ΥΠ.Ε.Π.Θ./ ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ 

ZHTA

1. ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΣ ΣΕΜΙΝΑΡΙΩΝ (Κωδικός Θέσης ΓΣ1)
· Γυναίκες απόφοιτους Λυκείου - Τ.Ε.Ι. 

· Ηλικίας 23-28 ετών 
2. ΣΤΕΛΕΧΗ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (Κωδικός Θέσης: ΣΤΥ1)
· Άνδρες ή Γυναίκες αποφοίτους Λυκείου – Ι.Ε.Κ. 

· Ηλικίας 20-30 ετών 

Απαλλαγµένους στρατιωτικών υποχρεώσεων
Βιογραφικά σηµειώµατα να σταλούν στη διεύθυνση:

Παιδαγωγικό Ινστιτούτο 
Μεσογείων 396 – Τ.Κ. 15341 Αγία Παρασκευή 
Υπόψη ∆ιεύθυνσης Προσωπικού
· Οδηγίες:
1. Πληκτρολογήστε τις πρώτες δύο γραμμές. Πατήστε δύο φορές το πλήκτρο <Enter>. 
2. Πατήστε το κουμπί της αρίθμησης και πληκτρολογήστε τη φράση «ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΣ ...». Για να μετατρέψετε τον αριθμό 1 σε δείκτη επιλέξτε το 1 και στη συνέχεια επιλέξτε το μενού Μορφή > Γραμματοσειρά. Στο παράθυρο που εμφανίζεται τσεκάρετε την επιλογή Δείκτης και πατήστε το κουμπί <ΟΚ>. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> για να κατεβείτε γραμμή.
3. Πατήστε το πλήκτρο <Tab> για να δημιουργήσετε μια εσοχή και πληκτρολογήστε τη φράση «Γυναίκες αποφοίτους ….». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>.
4. Πληκτρολογήστε τη φράση «Ηλικίας 23-28 ετών». Πατήστε δύο φορές το πλήκτρο <Enter> για να σταματήσει η αρίθμηση της εσωτερικής λίστας.
5. Πατήστε το κουμπί της αρίθμησης και πληκτρολογήστε τη φράση «ΣΤΕΛΕΧΗ …». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Μετατρέψτε τον αριθμό 1 σε δείκτη όπως και προηγουμένως.
6. Πατήστε το πλήκτρο <Tab> για να δημιουργήσετε μια εσοχή και πληκτρολογήστε τη φράση «Άνδρες ή Γυναίκες ….». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>.
7. Πληκτρολογήστε τη φράση «Ηλικίας 20-30 ετών». Πατήστε δύο φορές το πλήκτρο <Enter> για να σταματήσει η αρίθμηση της εσωτερικής λίστας.
8. Επιλέξτε το κείμενο στις εσωτερικές λίστες (αυτές με τα προσόντα) και κάντε δεξί κλικ πάνω στην επιλογή. Από το μενού επιλέξτε «Κουκίδες και Αρίθμηση».

9. Στο παράθυρο που εμφανίζετε κάντε κλικ στην καρτέλα <Με κουκίδες> και επιλέξτε τη μορφή με τα βέλη. Πατήστε το κουμπί <ΟΚ>.
10.  Στις πρώτες δύο γραμμές εφαρμόστε μέγεθος γραμματοσειράς 16. 
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 Επιλέξτε την πρώτη γραμμή και χρησιμοποιήστε το κουμπί  Επισήμανση            για 

να επιλέξετε σκούρο μπλε φόντο στα γράμματα και το κουμπί           για να επιλέξετε     κίτρινο χρώμμα γραμματοσειράς. 

12. Υπογραμμίστε τη λέξη της δεύτερης γραμμής και εφαρμόστε εκτεταμένη απόσταση χαρακτήρων κατά 3 στίχους (επιλέξτε το μενού Μορφή > Γραμματοσειρά και στη συνέχεια την καρτέλα <Απόσταση χαρακτήρων>)
13. Στο υπόλοιπο κείμενο εφαρμόστε μέγεθος γραμαμτοσειράς 14. 

14. Εφαρμόστε έντονη γραφή στις φράσεις «ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΣ ΣΕΜΙΝΑΡΙΩΝ»,  «ΣΤΕΛΕΧΗ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ» και στις 3 τελευταίες γραμμές του κειμένου (διεύθυνση).
15. Εφαρμόστε πλάγια γραφή στη φράση «Βιογραφικά σηµειώµατα να σταλούν στη διεύθυνση:»
16. Εφαρμόστε στοίχιση στο κείμενο σύμφωνα με το υπόδειγμα.

17. Επιλέξτε το μενού Αρχείο > Αποθήκευση ως … και στο παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται στο πεδίο Με όνομα:, πληκτρολογήστε ΑΓΓΕΛΙΑ και στο πεδίο Αποθήκευση σε: επιλέξτε τον φάκελο που έχετε δημιουργήσει. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί <Αποθήκευση>. 






