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Μαθηµατικής Εταιρείας (Παράρτηµα Πάτρας) και Γενικός 
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στήµιου της Πάτρας. Έχει συγγράψει βιβλία, 
σηµειώσεις και έχει διδάξει θέµατα σχετικά µε 
τους υπολογιστές και την Πληροφορική στην 
τριτοβάθµια και τη δευτεροβάθµια εκπαίδευση, 
σε σεµινάρια κατάρτισης ενηλίκων και σε σεµινάρια επιµόρφωσης 
εκπαιδευτικών. Ήταν συντονιστής – επιµορφωτής στο Πιλοτικό 
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είναι υπεύθυνος ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. (Πληροφορικής & Νέων Τεχνολογιών) 
στη ∆ιεύθυνση ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης του Νοµού Αχαΐας. 
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Αφ ι ε ρώ ν ε τ α ι  

 

 

Στη σύζυγό µου, 

Μαρία Μανιάτη  

και στο γιο µου 

Χαράλαµπο Παπαδάκη

 

 

Στη σύζυγό µου,  

Ευανθία Χατζηπέρη

 και τα τέσσερα παιδιά µου, 

Ζαφειρία, Θοδωρή, Χριστίνα και Σταµατία  
 
 
 

Ε υ χ α ρ ι σ τ ί ε ς  

 

Οι συγγραφείς θα ήθελαν να ευχαριστήσουν ιδιαίτερα την επιτροπή 

κρίσης και τους συναδέλφους εκπαιδευτικούς,  

Αθανασόπουλο ∆ηµήτριο, Αντωνίου Ευθυµία, ∆αλάπα
Ασηµίνα, Μπιρµπίλη Παρασκευή, Μπίτση Χρήστο, 

Σπαγαδώρου Αρετή και Χριστακούδη Χρήστο      

για την κριτική ανάγνωση του βιβλίου και τις 

χρήσιµες υποδείξεις τους. 
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Εισαγωγή 
 

Σας καλωσορίζουµε στο βιβλίο «Βασικές ∆εξιότητες

στις Τεχνολογίες της Πληροφορίας και Επικοινωνίας».  Η 
ανάπτυξη των τεχνολογιών της πληροφορίας και της επικοινωνίας 
(ΤΠΕ) άνοιξε νέους ορίζοντες σε όλους σχεδόν τους τοµείς της 
ζωής. Οι διεθνείς εξελίξεις σε όλους τους τοµείς καθιστούν 
αναγκαία τη συνεχή απόκτηση νέων γνώσεων και δεξιοτήτων. Κάθε 
εκπαιδευτικός για να µπορέσει να επιβιώσει και να αντεπεξέλθει 
στις νέες ανάγκες (Κοινωνία της Πληροφορίας - ΚτΠ) του 
επαγγέλµατός του, πρέπει να διαθέτει ποικίλα και αλληλο-
συνδεόµενα προσόντα που ανανεώνονται και επαυξάνονται δια 
βίου.  

 

  

Το βιβλίο αυτό δηµιουργήθηκε µε βάση το µαθησιακό 

µοντέλο «θέληση, πράξη, ανατροφοδότηση, θεωρία, πράξη, 
αφοµοίωση». Περιέχει λίγη θεωρία, συνοπτικές οδηγίες, πολλά 
αναλυτικά παραδείγµατα και επιλεγµένες ασκήσεις που θα 
ενεργοποιήσουν, ενθαρρύνουν και ενισχύσουν τον εκπαιδευτικό, 
να αξιοποιήσει σήµερα κατά τον καλύτερο δυνατό τρόπο τις 
δυνατότητες που προσφέρουν οι προσωπικοί υπολογιστές και οι 
τηλεπικοινωνίες στα διδακτικά και διοικητικά του καθήκοντα.  

Οι στόχοι που θέλουµε να συµβάλλει στην κατάκτησή 
τους, το παρόν εκπαιδευτικό υλικό είναι οι εκπαιδευτικοί: 

• Να κατανοήσουν σωστά την ορολογία και να µάθουν 
να χρησιµοποιούν τον προσωπικό υπολογιστή 
και τις βασικές εφαρµογές των ΤΠΕ ως εργαλείο 
για τη δουλειά τους.  

• Να µάθουν να εµβαθύνουν µόνοι τους στις 
γνώσεις τους, παρακολουθώντας τις εξελίξεις της 
επιστήµης της πληροφορικής και της τεχνολογίας των 
επικοινωνιών (ΤΠΕ).  

• Να γίνουν ικανοί να αξιολογούν τους προσφερό-
µενους πόρους των νέων τεχνολογιών και να 
µπορούν να επιλέγουν τους καταλληλότερους 
ανάλογα µε τις ανάγκες τους 

• Να µάθουν να κρίνουν και να αξιολογούν πότε και 
πως η πληροφορική και οι τηλεπικοινωνίες 
µπορούν να βοηθήσουν αποτελεσµατικά τους 
στόχους τους αλλά και πότε δεν µπορούν να τους 
προσφέρουν κάτι το ουσιαστικό. 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης 

 X

Η ανάπτυξη της ύλης γίνεται µε τέτοιο τρόπο ώστε να 
εξασφαλίζεται η εµπειρική γνώση πριν την εισαγωγή των εννοιών 
και της σχετικής ορολογίας και µε αναφορές στις γνώσεις και 
εµπειρίες των εκπαιδευτικών.  Η ανάπτυξη της ύλης γίνεται από το 
πρόβληµα σε αρχές και από εκεί σε πρακτικές. Από το εύκολο στο 
δύσκολο και από το απλό στο σύνθετο.  

Η διάρθρωση και παρουσίαση της ύλης ακολουθεί την 

παρακάτω δοµή. 

Κάθε κεφάλαιο αντιστοιχεί σε µια ενότητα του προγράµµατος 
επιµόρφωσης όπως σχεδιάστηκε από το Π.Ι. και περιλαµβάνει : 
9 τους τίτλους περιεχοµένων του κεφαλαίου  
9 µια σύντοµη εισαγωγή που παρουσιάζει τη 

σπουδαιότητα του κεφαλαίου και ποιος είναι ο σκοπός του 
9 τους στόχους, δηλαδή στις γνώσεις και τις ικανότητες που 

θα αποκτηθούν και τα αναµενόµενα αποτελέσµατα που 
δίνουν τη δυνατότητα στον εκπαιδευόµενο να εκτιµήσει 
την πρόοδο του και το επίπεδο στο οποίο έχει φθάσει. 

Το κύριο µέρος κάθε κεφαλαίου οργανώνεται σε επιµέρους 
διδακτικές ενότητες. Κάθε ενότητα αντιστοιχεί σε ένα µάθηµα και 
περιλαµβάνει : 
� τους ειδικούς στόχους όπως τέθηκαν από το Π.Ι.  
� την ανάπτυξη του θέµατος που αφορά τις γνώσεις και τις 

ικανότητες που θα αποκτηθούν από τη διδασκαλία των 
αντικειµένων του µαθήµατος και περιλαµβάνει το βασικό και 
διαχρονικό πυρήνα γνώσεων και την ανάπτυξη ικανοτήτων για 
την προσαρµογή τους στις ραγδαίες τεχνολογικές εξελίξεις 

� την παρουσίαση αναλυτικών παραδειγµάτων, µελετών 
περίπτωσης, δραστηριοτήτων, εννοιών και ενεργειών 
που οι εκπαιδευόµενοι οδηγούνται βήµα προς βήµα να 
εφαρµόσουν αυτά που έµαθαν στη θεωρία και να αποκτήσουν 
δεξιότητες.  

� Ερωτήσεις διαφόρων τύπων (κρίσης, αποµνηµόνευσης, 
περιγραφικής ανάπτυξης, αντικειµενικού τύπου) σε διάφορα 
επίπεδα δυσκολίας   

� ∆ραστηριότητες που συνδέονται µε τις εµπειρίες και τα 
ενδιαφέροντα των εκπαιδευτικών και τους οδηγούν στον 
έλεγχο των δεξιοτήτων που απόκτησαν  

� Θέµατα για συζήτηση που προκαλούν ενδιαφέρον και 
προβληµατισµό για τις στάσεις τους, την ποιοτική βελτίωση της 
διδασκαλίας τους µε την αξιοποίηση των ΤΠΕ, τη συµµετοχή 
τους σε κοινότητες µάθησης,  την επαγγελµατική τους εξέλιξη 
και τη βελτίωση της απόδοσής τους. 
 



  Βασικές ∆εξιότητες στις ΤΠΕ

 XI

Στα περιθώρια των σελίδων όπου κρίνεται σκόπιµο 
περιλαµβάνονται: 
� ειδικά σύµβολα που επισηµαίνουν σηµεία που απαιτούν µια 

ιδιαίτερη προσοχή ή συζήτηση και προβληµατισµό 
� σύντοµες περιλήψεις σηµαντικών θεµάτων 
� αναφορές στο παρελθόν και στο µέλλον, ιστορικά στοιχεία, 

διαφαινόµενες τάσεις και εξελίξεις 
� ερωτήµατα ή απόψεις για κρίση - συζήτηση και 

προβληµατισµό 
� πηγές πληροφοριών, διευθύνσεις στο διαδίκτυο, 

βιβλιογραφία κλπ. 
 
Στο τέλος κάθε κεφαλαίου 
9 Ανακεφαλαίωση / σύνοψη που περιλαµβάνει τα πιο 

ουσιαστικά και χρήσιµα στοιχεία του κεφαλαίου. Αυξάνει το 
επίπεδο της αφοµοίωσης της µάθησης και µε µια σύντοµη 
επανάληψη βοηθά να ολοκληρώσουν εποικοδοµητικά την 
εκπαιδευτική διεργασία. 

9 Λέξεις κλειδιά / Ευρετήριο όρων ώστε να 
διευκολύνεται η αναζήτηση όρων και να διευκολύνεται η 
επανάληψη σηµείων. 

9 Βιβλιογραφία / Αναφορές για παραπέρα διάβασµα και 
ανεύρεση συµπληρωµατικών πηγών. 

 

Στο τελευταίο κεφάλαιο, περιλαµβάνονται συνθετικές εργασίες, 
ασκήσεις - εφαρµογές και άλλες δραστηριότητες που 
αναφέρονται στο σύνολο των γνώσεων που αποκτήθηκαν και 
δίνουν στους επιµορφούµενους τη δυνατότητα επιβεβαίωσης 
αυτών που έµαθαν και εφαρµογής τους στην πράξη, αλλά 
παράλληλα σύνθεσης των γνώσεων από τα προηγούµενα 
κεφάλαια.  

 

 

Τα περισσότερα από τα παραδείγµατα - εφαρµογές έχουν 

προκύψει σε µια πορεία 15 χρόνων εκπαίδευσης ενηλίκων στην 
πληροφορική σε σεµινάρια µετεκπαίδευσης, επιµόρφωσης και 
κατάρτισης ενηλίκων. Οι περισσότερες δραστηριότητες είναι 
επιλεγµένες έτσι, ώστε παράλληλα µε την εξάσκηση να 
µεταφέρουν επιπλέον πληροφορίες στους επιµορφούµενους. 
Αρκετές ασκήσεις αποτελούν συνέχεια κάποιας προηγούµενης 
δραστηριότητας ή είναι µεγαλύτερης δυσκολίας από τις προηγού-
µενες, γι' αυτό καλό είναι να γίνονται µε τη σειρά που υπάρχουν. 
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Οι περισσότερες ασκήσεις αποτελούν υποδείγµατα που µπορείτε να 
τα χρησιµοποιήσετε αυτούσια ή µε µικρές αλλαγές για τις δικές σας 
ανάγκες. Αν και για την εξάσκησή σας θα χρησιµοποιήσετε κάποιο 
συγκεκριµένο λογισµικό, όταν έχετε κατανοήσει τα βασικά, θα 
µπορείτε να δουλέψετε µε οποιαδήποτε έκδοση ή µε αντίστοιχο 
λογισµικό άλλης εταιρείας σε άλλο λειτουργικό σύστηµα. 

 

Το βιβλίο αυτό δεν διεκδικεί κανένα τίτλο επιστηµονικής ή διδα-
κτικής τελειότητας και µε µεγάλη ευχαρίστηση θα γίνουν δεκτές 
παρατηρήσεις για συµπληρώσεις, διορθώσεις ή όποιες άλλες 
σκέψεις έχετε για τη βελτίωση τους στην επόµενη έκδοσή του.  
Άλλωστε πεποίθηση των συγγραφέων είναι ότι το βιβλίο αποτελεί 
ένα ζωντανό κείµενο που καθηµερινά βελτιώνεται και ενηµερώνεται 
από τις εξελίξεις και τα επιτεύγµατα της επιστήµης και της 
τεχνολογίας. 

 

Όσοι συνάδελφοι εκπαιδευτικοί και ιδιαίτερα οι καθηγητές 

πληροφορικής επιθυµούν, µπορούν να επικοινωνούν τακτικά µαζί 
µας (papadakis@eap.gr και chatzip@dide.ach.sch.gr), για να 
στείλουν τις εντυπώσεις - παρατηρήσεις τους από την τη χρήση 
του βιβλίου στην καθηµερινή εκπαιδευτική πράξη και να µας 
υποδείξουν ή να ζητήσουν περισσότερα παραδείγµατα, ασκήσεις ή 
θεωρία όπου το κρίνουν απαραίτητο. 

 

Να θυµάστε πάντα ότι η παρακολούθηση ενός ταχύρυθµου 
σεµιναρίου επιµόρφωσης στη χρήση των τεχνολογιών 
πληροφορικής και επικοινωνιών δίνει µόνο τις πρώτες γνώσεις και 
περισσότερο την αφορµή σε αυτούς που το παρακολουθούν για να 
αρχίσουν να χρησιµοποιούν τον υπολογιστή, ως βασικό εργαλείο 
στην εργασία τους. Όµως, για να µάθετε πρέπει να
εξασκηθείτε. Εάν είστε αρχάριοι στους υπολογιστές, δεν πρέπει 
να σας απογοητεύουν οι πρώτες δυσκολίες, µέχρι να εξοικειωθείτε 
µε το πληκτρολόγιο και το ποντίκι. Μετά από λίγη εξάσκηση θα 
δείτε ότι πραγµατικά άξιζε τον κόπο ο χρόνος που διαθέσατε, αφού 
θα µπορείτε να κάνετε µόνοι σας και µε περισσότερη ευκολία πολύ 
καλύτερα τη δουλειά σας.   

 

    

 

 

Σπύρος Παπαδάκης - Νίκος Χατζηπέρης

 Καθηγητές Πληροφορικής   

 



ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΠΑΙ∆ΕΙΑΣ ΚΑΙ ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ 

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ 

 

 

ΣΠΥΡΙ∆ΩΝ Χ. ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ – ΝΙΚΟΛΑΟΣ Θ. ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ 

 

 

 

 

 

 

ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΣΤΙΣ ΤΤΕΧΝΟΛΟΓΙΕΣ  

ΤΗΣ ΠΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ ΚΑΙ ΤΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

 

 

 
 

 

ΑΘΗΝΑ 2001 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης 

 II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Γ’ ΚΠΣ 
ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ :  ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ 



  Βασικές ∆εξιότητες στις ΤΠΕ

 III

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΠΑΙ∆ΕΙΑΣ ΚΑΙ ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ 

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ 

 

 

ΣΠΥΡΙ∆ΩΝ Χ. ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ – ΝΙΚΟΛΑΟΣ Θ. ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ 

 

 

 

 

 

 

ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΣΤΙΣ ΤΤΕΧΝΟΛΟΓΙΕΣ  

ΤΗΣ ΠΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ ΚΑΙ ΤΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΘΗΝΑ 2001 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης 

 IV 

 

    

 /   

  

    

  

  /   

 .    

       
   

  /   

 

 

   

  /   

    

    

 

   

 /   

ΣΥΓΓΡΑΦΕΙΣ

ΣΠΥΡΙ∆ΩΝ Χ. ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ/σης κλάδου ΠΕ19 

ΝΙΚΟΛΑΟΣ Θ. ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ σης κλάδου ΠΕ19 

 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΚ∆ΟΣΗΣ

ΣΩΤΗΡΙΟΣ ΓΚΛΑΒΑΣ, ∆ρ. Φιλολογίας, Μόνιµος Πάρεδρος Παιδαγωγικού Ινστιτούτου

 

 

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΚΡΙΣΗΣ

ΑΚΡΙΤΑΣ ΒΕΝΤΟΥΡΗΣ, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ σης κλάδου ΠΕ04 

ΑΝΑΣΤΑΣΙΑ ΓΕΩΡΓΙΑ∆ΟΥ, ∆ρ. ∆ιδακτικής Φ Ε, ΜΠΣ  Επιµορφώτριας στις ΤΠΕ

ΜΑΡΙΑ ΓΡΗΓΟΡΙΑ∆ΟΥ, Αναπληρώτρια Καθηγήτρια του Τµήµατος Πληροφορικής και Τηλεπικοινωνιών
στο Πανεπιστήµιο Αθηνών

ΕΥΑΓΓΕΛΟΣ ΖΑΧΑΡΑΚΗΣ, MSc Πληροφορικής, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ σης κλάδου ΠΕ19 

 

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΚΑΙ ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ : 

ΕΥΑΓΓΕΛΟΣ ΖΑΧΑΡΑΚΗΣ, MSc Πληροφορικής, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ σης κλάδου ΠΕ19 

ΑΓΓΕΛΟΣ ΠΑΠΑΣΑΚΕΛΑΡΙΟΥ, Msc PH/HA, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ/σης κλάδου ΠΕ12 

ΑΝΘΙΜΟΣ ΧΑΛΚΙ∆ΗΣ, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ/σης κλάδου ΠΕ19

 

 

ΓΛΩΣΣΙΚΗ ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ : 

ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ ΝΑΣΤΟΥΛΗΣ, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ/σης κλάδου ΠΕ2 

ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΓΕΩΡΓΑΚΟΠΟΥΛΟΥ, Εκπαιδευτικός Β΄θµιας Εκπ σης κλάδου ΠΕ2 

 

 

 

 
Μέτρο 1.2 του Άξονα «Παιδεία και Πολιτισµός» του ΕΠ «ΚτΠ» 

Έργο: Επιµόρφωση Εκπαιδευτικών στην Αξιοποίηση των Τεχνολογιών της Πληροφορίας και της Επικοινωνίας (ΤΠΕ) στην 
Εκπαίδευση 

Υπεύθυνος Έργου: ∆ηµήτριος Παπαϊωάννου, Ειδικός Γραµµατέας Σπουδών, Επιµόρφωσης και Καινοτοµιών, Υπ.Ε.Π.Θ  

 



  Βασικές ∆εξιότητες στις ΤΠΕ

Λίγα Λόγια για τους Συγγραφείς 
 

Ο Σπυρίδων Χ. Παπαδάκης είναι Μαθηµατικός – 

Ερευνητής, Καθηγητής Πληροφορικής και έχει 
κάνει µεταπτυχιακές σπουδές στην Ανοικτή 
και εξ' Αποστάσεως Εκπαίδευση. Σήµερα 
εκπονεί διδακτορική διατριβή στην περιοχή 
της Εκπαιδευτικής Τεχνολογίας.  Γεννήθηκε 
στα Χανιά της Κρήτης. Έχει διδάξει και έχει 
συγγράψει βιβλία και σηµειώσεις σε θέµατα 
σχετικά µε την πληροφορική, τους υπολογιστές και την τεχνολογία 
επικοινωνιών στην τριτοβάθµια και δευτεροβάθµια εκπαίδευση, σε 
σεµινάρια ενηλίκων, σε σεµινάρια επαγγελµατικής κατάρτισης και 
σε σεµινάρια επιµόρφωσης εκπαιδευτικών. Έχει συµµετάσχει σε 
ελληνικά, ευρωπαϊκά και διεθνή προγράµµατα εισαγωγής της 
πληροφορικής και νέων τεχνολογιών στην εκπαίδευση και την 
εκπαίδευση από απόσταση. Ήταν συντονιστής – επιµορφωτής στα 
πιλοτικά προγράµµατα  «TRENDS» & «Ο∆ΥΣΣΕΑΣ». Έχει εργαστεί 
ως αναλυτής – προγραµµατιστής και έχει αναπτύξει πληροφοριακά 
συστήµατα που έχουν εγκατασταθεί και χρησιµοποιούνται στην 
Ελλάδα και το εξωτερικό. ∆ιετέλεσε Πρόεδρος της Ελληνικής 
Μαθηµατικής Εταιρείας (Παράρτηµα Πάτρας) και Γενικός 
Γραµµατέας της Ελληνικής Ιατρικής Εταιρείας Τεχνολογίας και 
Πληροφορικής. Σήµερα είναι Προϊστάµενος Προσωπικού στο Ε.Α.Π. 
(Ελληνικό Ανοικτό Πανεπιστήµιο). 

 

Ο Νικόλαος Θ. Χατζηπέρης είναι Μαθηµα-
τικός και Καθηγητής Πληροφορικής. Γεννήθηκε 
στην Αίγινα. ∆ιετέλεσε επιστηµονικός συνεργά-
της του Τµήµατος Μαθηµατικών του Πανεπι-
στήµιου της Πάτρας. Έχει συγγράψει βιβλία, 
σηµειώσεις και έχει διδάξει θέµατα σχετικά µε 
τους υπολογιστές και την Πληροφορική στην 
τριτοβάθµια και τη δευτεροβάθµια εκπαίδευση, 
σε σεµινάρια κατάρτισης ενηλίκων και σε σεµινάρια επιµόρφωσης 
εκπαιδευτικών. Ήταν συντονιστής – επιµορφωτής στο Πιλοτικό 
Πρόγραµµα «Ο∆ΥΣΣΕΑΣ» για την Εκπαιδευτική Αναγέννηση στη 
∆ευτεροβάθµια Εκπαίδευση, πρόγραµµα που υλοποιήθηκε στις 
περιοχές Αχαΐας, Θράκης και Αιγαίου. Από το 1993 µέχρι σήµερα 
είναι υπεύθυνος ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. (Πληροφορικής & Νέων Τεχνολογιών) 
στη ∆ιεύθυνση ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης του Νοµού Αχαΐας. 
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Αφ ι ε ρώ ν ε τ α ι  

 

 

Στη σύζυγό µου, 

Μαρία Μανιάτη  

και στο γιο µου 

Χαράλαµπο Παπαδάκη

 

 

Στη σύζυγό µου,  

Ευανθία Χατζηπέρη

 και τα τέσσερα παιδιά µου, 

Ζαφειρία, Θοδωρή, Χριστίνα και Σταµατία  
 
 
 

Ε υ χ α ρ ι σ τ ί ε ς  

 

Οι συγγραφείς θα ήθελαν να ευχαριστήσουν ιδιαίτερα την επιτροπή 

κρίσης και τους συναδέλφους εκπαιδευτικούς,  

Αθανασόπουλο ∆ηµήτριο, Αντωνίου Ευθυµία, ∆αλάπα
Ασηµίνα, Μπιρµπίλη Παρασκευή, Μπίτση Χρήστο, 

Σπαγαδώρου Αρετή και Χριστακούδη Χρήστο      

για την κριτική ανάγνωση του βιβλίου και τις 

χρήσιµες υποδείξεις τους. 
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Εισαγωγή 
 

Σας καλωσορίζουµε στο βιβλίο «Βασικές ∆εξιότητες

στις Τεχνολογίες της Πληροφορίας και Επικοινωνίας».  Η 
ανάπτυξη των τεχνολογιών της πληροφορίας και της επικοινωνίας 
(ΤΠΕ) άνοιξε νέους ορίζοντες σε όλους σχεδόν τους τοµείς της 
ζωής. Οι διεθνείς εξελίξεις σε όλους τους τοµείς καθιστούν 
αναγκαία τη συνεχή απόκτηση νέων γνώσεων και δεξιοτήτων. Κάθε 
εκπαιδευτικός για να µπορέσει να επιβιώσει και να αντεπεξέλθει 
στις νέες ανάγκες (Κοινωνία της Πληροφορίας - ΚτΠ) του 
επαγγέλµατός του, πρέπει να διαθέτει ποικίλα και αλληλο-
συνδεόµενα προσόντα που ανανεώνονται και επαυξάνονται δια 
βίου.  

 

  

Το βιβλίο αυτό δηµιουργήθηκε µε βάση το µαθησιακό 

µοντέλο «θέληση, πράξη, ανατροφοδότηση, θεωρία, πράξη, 
αφοµοίωση». Περιέχει λίγη θεωρία, συνοπτικές οδηγίες, πολλά 
αναλυτικά παραδείγµατα και επιλεγµένες ασκήσεις που θα 
ενεργοποιήσουν, ενθαρρύνουν και ενισχύσουν τον εκπαιδευτικό, 
να αξιοποιήσει σήµερα κατά τον καλύτερο δυνατό τρόπο τις 
δυνατότητες που προσφέρουν οι προσωπικοί υπολογιστές και οι 
τηλεπικοινωνίες στα διδακτικά και διοικητικά του καθήκοντα.  

Οι στόχοι που θέλουµε να συµβάλλει στην κατάκτησή 
τους, το παρόν εκπαιδευτικό υλικό είναι οι εκπαιδευτικοί: 

• Να κατανοήσουν σωστά την ορολογία και να µάθουν 
να χρησιµοποιούν τον προσωπικό υπολογιστή 
και τις βασικές εφαρµογές των ΤΠΕ ως εργαλείο 
για τη δουλειά τους.  

• Να µάθουν να εµβαθύνουν µόνοι τους στις 
γνώσεις τους, παρακολουθώντας τις εξελίξεις της 
επιστήµης της πληροφορικής και της τεχνολογίας των 
επικοινωνιών (ΤΠΕ).  

• Να γίνουν ικανοί να αξιολογούν τους προσφερό-
µενους πόρους των νέων τεχνολογιών και να 
µπορούν να επιλέγουν τους καταλληλότερους 
ανάλογα µε τις ανάγκες τους 

• Να µάθουν να κρίνουν και να αξιολογούν πότε και 
πως η πληροφορική και οι τηλεπικοινωνίες 
µπορούν να βοηθήσουν αποτελεσµατικά τους 
στόχους τους αλλά και πότε δεν µπορούν να τους 
προσφέρουν κάτι το ουσιαστικό. 
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Η ανάπτυξη της ύλης γίνεται µε τέτοιο τρόπο ώστε να 
εξασφαλίζεται η εµπειρική γνώση πριν την εισαγωγή των εννοιών 
και της σχετικής ορολογίας και µε αναφορές στις γνώσεις και 
εµπειρίες των εκπαιδευτικών.  Η ανάπτυξη της ύλης γίνεται από το 
πρόβληµα σε αρχές και από εκεί σε πρακτικές. Από το εύκολο στο 
δύσκολο και από το απλό στο σύνθετο.  

Η διάρθρωση και παρουσίαση της ύλης ακολουθεί την 

παρακάτω δοµή. 

Κάθε κεφάλαιο αντιστοιχεί σε µια ενότητα του προγράµµατος 
επιµόρφωσης όπως σχεδιάστηκε από το Π.Ι. και περιλαµβάνει : 
9 τους τίτλους περιεχοµένων του κεφαλαίου  
9 µια σύντοµη εισαγωγή που παρουσιάζει τη 

σπουδαιότητα του κεφαλαίου και ποιος είναι ο σκοπός του 
9 τους στόχους, δηλαδή στις γνώσεις και τις ικανότητες που 

θα αποκτηθούν και τα αναµενόµενα αποτελέσµατα που 
δίνουν τη δυνατότητα στον εκπαιδευόµενο να εκτιµήσει 
την πρόοδο του και το επίπεδο στο οποίο έχει φθάσει. 

Το κύριο µέρος κάθε κεφαλαίου οργανώνεται σε επιµέρους 
διδακτικές ενότητες. Κάθε ενότητα αντιστοιχεί σε ένα µάθηµα και 
περιλαµβάνει : 
� τους ειδικούς στόχους όπως τέθηκαν από το Π.Ι.  
� την ανάπτυξη του θέµατος που αφορά τις γνώσεις και τις 

ικανότητες που θα αποκτηθούν από τη διδασκαλία των 
αντικειµένων του µαθήµατος και περιλαµβάνει το βασικό και 
διαχρονικό πυρήνα γνώσεων και την ανάπτυξη ικανοτήτων για 
την προσαρµογή τους στις ραγδαίες τεχνολογικές εξελίξεις 

� την παρουσίαση αναλυτικών παραδειγµάτων, µελετών 
περίπτωσης, δραστηριοτήτων, εννοιών και ενεργειών 
που οι εκπαιδευόµενοι οδηγούνται βήµα προς βήµα να 
εφαρµόσουν αυτά που έµαθαν στη θεωρία και να αποκτήσουν 
δεξιότητες.  

� Ερωτήσεις διαφόρων τύπων (κρίσης, αποµνηµόνευσης, 
περιγραφικής ανάπτυξης, αντικειµενικού τύπου) σε διάφορα 
επίπεδα δυσκολίας   

� ∆ραστηριότητες που συνδέονται µε τις εµπειρίες και τα 
ενδιαφέροντα των εκπαιδευτικών και τους οδηγούν στον 
έλεγχο των δεξιοτήτων που απόκτησαν  

� Θέµατα για συζήτηση που προκαλούν ενδιαφέρον και 
προβληµατισµό για τις στάσεις τους, την ποιοτική βελτίωση της 
διδασκαλίας τους µε την αξιοποίηση των ΤΠΕ, τη συµµετοχή 
τους σε κοινότητες µάθησης,  την επαγγελµατική τους εξέλιξη 
και τη βελτίωση της απόδοσής τους. 
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Στα περιθώρια των σελίδων όπου κρίνεται σκόπιµο 
περιλαµβάνονται: 
� ειδικά σύµβολα που επισηµαίνουν σηµεία που απαιτούν µια 

ιδιαίτερη προσοχή ή συζήτηση και προβληµατισµό 
� σύντοµες περιλήψεις σηµαντικών θεµάτων 
� αναφορές στο παρελθόν και στο µέλλον, ιστορικά στοιχεία, 

διαφαινόµενες τάσεις και εξελίξεις 
� ερωτήµατα ή απόψεις για κρίση - συζήτηση και 

προβληµατισµό 
� πηγές πληροφοριών, διευθύνσεις στο διαδίκτυο, 

βιβλιογραφία κλπ. 
 
Στο τέλος κάθε κεφαλαίου 
9 Ανακεφαλαίωση / σύνοψη που περιλαµβάνει τα πιο 

ουσιαστικά και χρήσιµα στοιχεία του κεφαλαίου. Αυξάνει το 
επίπεδο της αφοµοίωσης της µάθησης και µε µια σύντοµη 
επανάληψη βοηθά να ολοκληρώσουν εποικοδοµητικά την 
εκπαιδευτική διεργασία. 

9 Λέξεις κλειδιά / Ευρετήριο όρων ώστε να 
διευκολύνεται η αναζήτηση όρων και να διευκολύνεται η 
επανάληψη σηµείων. 

9 Βιβλιογραφία / Αναφορές για παραπέρα διάβασµα και 
ανεύρεση συµπληρωµατικών πηγών. 

 

Στο τελευταίο κεφάλαιο, περιλαµβάνονται συνθετικές εργασίες, 
ασκήσεις - εφαρµογές και άλλες δραστηριότητες που 
αναφέρονται στο σύνολο των γνώσεων που αποκτήθηκαν και 
δίνουν στους επιµορφούµενους τη δυνατότητα επιβεβαίωσης 
αυτών που έµαθαν και εφαρµογής τους στην πράξη, αλλά 
παράλληλα σύνθεσης των γνώσεων από τα προηγούµενα 
κεφάλαια.  

 

 

Τα περισσότερα από τα παραδείγµατα - εφαρµογές έχουν 

προκύψει σε µια πορεία 15 χρόνων εκπαίδευσης ενηλίκων στην 
πληροφορική σε σεµινάρια µετεκπαίδευσης, επιµόρφωσης και 
κατάρτισης ενηλίκων. Οι περισσότερες δραστηριότητες είναι 
επιλεγµένες έτσι, ώστε παράλληλα µε την εξάσκηση να 
µεταφέρουν επιπλέον πληροφορίες στους επιµορφούµενους. 
Αρκετές ασκήσεις αποτελούν συνέχεια κάποιας προηγούµενης 
δραστηριότητας ή είναι µεγαλύτερης δυσκολίας από τις προηγού-
µενες, γι' αυτό καλό είναι να γίνονται µε τη σειρά που υπάρχουν. 
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Οι περισσότερες ασκήσεις αποτελούν υποδείγµατα που µπορείτε να 
τα χρησιµοποιήσετε αυτούσια ή µε µικρές αλλαγές για τις δικές σας 
ανάγκες. Αν και για την εξάσκησή σας θα χρησιµοποιήσετε κάποιο 
συγκεκριµένο λογισµικό, όταν έχετε κατανοήσει τα βασικά, θα 
µπορείτε να δουλέψετε µε οποιαδήποτε έκδοση ή µε αντίστοιχο 
λογισµικό άλλης εταιρείας σε άλλο λειτουργικό σύστηµα. 

 

Το βιβλίο αυτό δεν διεκδικεί κανένα τίτλο επιστηµονικής ή διδα-
κτικής τελειότητας και µε µεγάλη ευχαρίστηση θα γίνουν δεκτές 
παρατηρήσεις για συµπληρώσεις, διορθώσεις ή όποιες άλλες 
σκέψεις έχετε για τη βελτίωση τους στην επόµενη έκδοσή του.  
Άλλωστε πεποίθηση των συγγραφέων είναι ότι το βιβλίο αποτελεί 
ένα ζωντανό κείµενο που καθηµερινά βελτιώνεται και ενηµερώνεται 
από τις εξελίξεις και τα επιτεύγµατα της επιστήµης και της 
τεχνολογίας. 

 

Όσοι συνάδελφοι εκπαιδευτικοί και ιδιαίτερα οι καθηγητές 

πληροφορικής επιθυµούν, µπορούν να επικοινωνούν τακτικά µαζί 
µας (papadakis@eap.gr και chatzip@dide.ach.sch.gr), για να 
στείλουν τις εντυπώσεις - παρατηρήσεις τους από την τη χρήση 
του βιβλίου στην καθηµερινή εκπαιδευτική πράξη και να µας 
υποδείξουν ή να ζητήσουν περισσότερα παραδείγµατα, ασκήσεις ή 
θεωρία όπου το κρίνουν απαραίτητο. 

 

Να θυµάστε πάντα ότι η παρακολούθηση ενός ταχύρυθµου 
σεµιναρίου επιµόρφωσης στη χρήση των τεχνολογιών 
πληροφορικής και επικοινωνιών δίνει µόνο τις πρώτες γνώσεις και 
περισσότερο την αφορµή σε αυτούς που το παρακολουθούν για να 
αρχίσουν να χρησιµοποιούν τον υπολογιστή, ως βασικό εργαλείο 
στην εργασία τους. Όµως, για να µάθετε πρέπει να
εξασκηθείτε. Εάν είστε αρχάριοι στους υπολογιστές, δεν πρέπει 
να σας απογοητεύουν οι πρώτες δυσκολίες, µέχρι να εξοικειωθείτε 
µε το πληκτρολόγιο και το ποντίκι. Μετά από λίγη εξάσκηση θα 
δείτε ότι πραγµατικά άξιζε τον κόπο ο χρόνος που διαθέσατε, αφού 
θα µπορείτε να κάνετε µόνοι σας και µε περισσότερη ευκολία πολύ 
καλύτερα τη δουλειά σας.   

 

    

 

 

Σπύρος Παπαδάκης - Νίκος Χατζηπέρης

 Καθηγητές Πληροφορικής   
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1 
 

 

Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής 

Χρήση Η Υ και γραφικά 
περιβάλλοντα επικοινωνίας 

/

   
    

   
   

      

  

     

   

 

 

 

 

Περιεχόµενα 
1. ∆εδοµένα και Πληροφορίες. O Προσωπικός Υπολογιστής. 

Αποθήκευση της πληροφορίας στον υπολογιστή. 

2. Υλικό υπολογιστή. Οι βασικές µονάδες του υπολογιστή. 
Περιφερειακές συσκευές: Μονάδες εισόδου - εξόδου, µονάδες
βοηθητικής µνήµης. 

3. Εξοικείωση µε τον υπολογιστή και το γραφικό περιβάλλον
εργασίας. 

4. ∆ιαχείριση µονάδων εξόδου και αποθήκευσης. 

5. ∆ιαχείριση καταλόγων και αρχείων. Συµπίεση και αποσυµπίεση  
αρχείων. 

6. Λογισµικό υπολογιστή. Βασικές κατηγορίες λογισµικού. 
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Εισαγωγή 

Ποιο είναι το αντικείµενο
της επιστήµης της
Πληροφορικής; 

   
  

 

 λίο
ι

D-

 

 

 

πό

ο

 

Η γνώση της χρήσης των υπολογιστών, της πληροφορικής και των
τηλεπικοινωνιών είναι, κατά γενική οµολογία, απαραίτητη και
αναγκαία για όλους τους εκπαιδευτικούς. Στο κεφάλαιο αυτό θα
έρθετε σε µια πρώτη επαφή µε την επιστήµη της πληροφορικής και
τους υπολογιστές. Θα κατανοήσετε στοιχειώδεις έννοιες, όπως
δεδοµένα και πληροφορίες, αποθήκευση της πληροφορίας στον
υπολογιστή, υλικό και λογισµικό, εφαρµογές των υπολογιστών. Θα
γνωρίσετε τη δοµή και τη λειτουργία ενός υπολογιστή και θα
εξοικειωθείτε µε το γραφικό περιβάλλον επικοινωνίας. Θα
αποκτήσετε δεξιότητες στη χρήση των βασικών περιφερειακών
συσκευών, όπως το πληκτρολόγιο, το ποντίκι, ο εκτυπωτής, ο
σαρωτής κτλ..  

        
     

       
         

     
      

   
        

   
       

     
 

   

        

 

 

Αναµενόµενα αποτελέσµατα 
Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει: 

• να εξηγούν τις έννοιες «πληροφορία» και «δεδοµένο». 

• να µπορούν να περιγράφουν τα κύρια µέρη ενός υπολογιστή καθώς
    Είναι αλήθεια ότι ένα βιβ
χωράει σε µια δισκέτα κα
µια ολόκληρη
εγκυκλοπαίδεια σε ένα C
ROM; 

 
 

 

 

  
   

  

Μπορώ να επισκεφθώ  α
τον υπολογιστή µου το
µουσείο του Λούβρου στ
Π ί
Μπορώ να αποθηκεύω θέµατα
διαγωνισµάτων και να τα
βρίσκω µε διάφορα κριτήρια; 

    
   

 

 

 

ο

α

α; 

           
   

       

        
  

        
       

     
     

          
        

    

           
 

και το ρόλο τους στη λειτουργία του και τις κυριότερες συσκευές
εισόδου, εξόδου και αποθήκευσης του υπολογιστή.  

• να εκκινούν, να τερµατίζουν και να επανεκκινούν τον υπολογιστή. 

• να χρησιµοποιούν µε ευχέρεια το ποντίκι και το πληκτρολόγιο και  να
γνωρίζουν τις λειτουργίες που επιτελούν τα βασικά πλήκτρα.  

• να εργάζονται σε παραθυρικό περιβάλλον, να διακρίνουν τα διάφορα
είδη παραθύρων, τα χαρακτηριστικά και τη χρηστικότητά τους, να
χρησιµοποιούν τα βασικά χειριστήρια, να αξιοποιούν τη «Βοήθεια» 
που παρέχει ένα γραφικό περιβάλλον εργασίας. 

• να τροποποιούν τις βασικές ρυθµίσεις της επιφάνειας εργασίας και της
οθόνης, να εκτυπώνουν και να ορίζουν τις παραµέτρους της
εκτύπωσης. 

• να διαχειρίζονται καταλόγους – υποκαταλόγους και αρχεία.  

• να κατανοούν το ρόλο του λογισµικού συστήµατος και το ρόλο του
λογισµικού εφαρµογών. 

 

 

   
    
   

 
    

  

Μπορώ να βρω  ένα έγγραφ
που είχα φυλάξει πέρυσι σε
ένα φάκελο, να ετοιµάσω έν
παρόµοιο, κάνοντας µόνο
κάποιες αλλαγές και να το
εκτυπώσω σε τρία αντίγραφ
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Ενότητα 1.1 
 

 

 

∆εδοµένα και Πληροφορίες 
 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Πόσα προβλήµατα λύνουµ ε
κάθε µέρα;

Τι στοιχεία χρησιµοποιούµ ε
για να πά ρουµε αποφάσεις ;

Υπάρχουν προβλήµατα πο υ
επαναλαµβάνονται µε
παρόµοια στοιχεία κα

µπορούµε να τα επιλύουµ  ε
µε τη βοήθεια µιας µηχανής ;

  ι

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει:    

�        

�        
 

�        
 

�        
     

 

Να γνωρίσουν τις βασικές έννοιες της πληροφορικής
«δεδοµένα» και «πληροφορίες».  

Να συζητήσουν για την επεξεργασία δεδοµένων και την
παραγωγή πληροφοριών.  

Να κατανοήσουν πώς αποθηκεύονται οι πληροφορίες στον
υπολογιστή και πώς µετράµε τον όγκο τους.  

Να προβληµατιστούν για τη χρήση του προσωπικού
υπολογιστή ως του βασικού εργαλείου του εκπαιδευτικού στην
κοινωνία της πληροφορίας. 
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Αναπαράσταση ιδεών 
Ο άνθρωπος από την αρχή της εµφάνισής του στη γη αντιµετωπίζει  
και προσπαθεί να επιλύσει διάφορα προβλήµατα. Για το σκοπό 
αυτό κατασκευάζει εργαλεία, επεξεργάζεται στοιχεία και παίρνει 
αποφάσεις. Ο γραπτός και ο προφορικός λόγος είναι τα πρώτα 
εργαλεία που ανέπτυξε ο άνθρωπος για να τον βοηθήσουν στην 
επικοινωνία του µε τους άλλους ανθρώπους. Ο άνθρωπος προσπα-
θεί να αναπαραστήσει την αντίληψή του για τον κόσµο και τις ιδέες 
του χρησιµοποιώντας σύµβολα.  

 

Ας δούµε ένα παράδειγµα. Για να αποφασίσουµε «ποιοι µαθητές
µπορούν να προαχθούν στην επόµενη τάξη», πρέπει να έχουµε στη 
διάθεση µας κάποια στοιχεία (δεδοµένα: µαθητές, απουσίες 
δικαιολογηµένες – αδικαιολόγητες, βαθµοί µαθηµάτων) να κάνουµε 
κάποιους υπολογισµούς – ελέγχους (επεξεργασία: έλεγχος υπέρ-
βασης ορίου απουσιών, υπολογισµοί τελικών βαθµών) και να ερµη-
νεύσουµε τα αποτελέσµατα (πληροφορίες: ΑΡΓΥΡΙΟΥ, ΒΟΥΡΕ-
ΛΑΣ, ΓΙΑΝΝΙΚΑΣ, ΓΟΥΛΙΕΛΜΟΣ, ∆ΡΑΚΑΤΟΣ, …) που εξάγουµε. 

 
   

    

ί

 

∆εδοµένα (Data) 
∆εδοµένο είναι το σύµβολο µιας συγκεκριµένης έννοιας, ενός 
αντικειµένου, ενός στοιχειώδους µηνύµατος ή γεγονότος, 
κωδικοποιηµένου ή όχι, το οποίο αποτελεί το ακατέργαστο υλικό 
που βρίσκεται σε µια τυποποιηµένη µορφή, που η κατάλληλη 
επεξεργασία του από τον άνθρωπο ή από αυτόµατα µέσα, βοηθάει 
στη λήψη σωστών αποφάσεων. 

Παραδε γµατα δεδοµένων: 
 

Οι µαθητές ενός τµήµατος 

Οι απουσίες ενός µαθητή 

Οι ηµέρες αργιών ενός σχολικού 
έτους 

Ο αριθµός των αγοριών και 
κοριτσιών ενός σχολείου 

Οι βαθµοί των µαθητών ενός 
τµήµατος 

 

Επεξεργασία ∆εδοµένων (Data Processing) 
Η επεξεργασία δεδοµένων αφορά τη συλλογή, την ταξινόµηση, 
την καταχώρηση, τη µεταβολή, την αποθήκευση, την αναζήτηση, 
και την ανάκτηση δεδοµένων µε ή χωρίς τη βοήθεια του ηλεκτρο-
νικού υπολογιστή για την παραγωγή πληροφοριών.  

 

 

 

 

  

ΕΕΠΠΕΕΞΞΕΕΡΡΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 
ΕΕΞΞΟΟ∆∆ΟΟΣΣ  

∆Ε∆ΟΜΕΝΑ 

ΕΕΙΙΣΣΟΟ∆∆ΟΟΣΣ 

 

Σχήµα 1.1.1: Σχηµατική αναπαράσταση επεξεργασίας δεδοµένων
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Πληροφορία (Information) 
Πληροφορία είναι η ερµηνεία των αποτελεσµάτων που µας δίνει 
η επεξεργασία των δεδοµένων.  

Η έγκαιρη και αξιόπιστη πληροφορία είναι το πλέον απαραίτητο 
στοιχείο για τη λήψη σωστών αποφάσεων.  

  

Πληροφορική (IST-Information Science & Technology)  
Πληροφορική είναι η επιστήµη και η τεχνολογία που έχει ως 
αντικείµενο την έρευνα, συλλογή, αποθήκευση, επεξεργασία, 
παραγωγή και µετάδοση των πληροφοριών, χρησιµοποιώντας ως 
κύριο εργαλείο-µέσο τον ηλεκτρονικό υπολογιστή.  

 

Ο Ηλεκτρονικός Υπολογιστής (Η/Υ) 
Ο ηλεκτρονικός υπολογιστής είναι ένα αυτοµατοποιηµένο 
ηλεκτρονικό ψηφιακό επαναπρογραµµατιζόµενο σύστηµα γενικής 
χρήσης, το οποίο µπορεί να επεξεργάζεται δεδοµένα, βάσει ενός 
συνόλου προκαθορισµένων οδηγιών – εντολών που ονοµάζεται 
πρόγραµµα (program).  Κάθε υπολογιστικό σύστηµα, όσο µεγάλο 
ή µικρό και αν είναι, αποτελείται από το υλικό µέρος (Hardware) 
και το λογισµικό µέρος (Software).  

 

Το Υλικό µέρος του υπολογιστή 
Το βασικά στοιχεία του υλικού µέρους του υπολογιστή είναι η 
Μητρική πλακέτα (Motherboard), η Κεντρική Μονάδα Επεξεργασίας 
(Επεξεργαστής), η κεντρική Μνήµη (RAM & ROM-BIOS), οι µονάδες 
Εισόδου-Εξόδου (πληκτρολόγιο, ποντίκι, οθόνη) οι περιφερειακές 
µονάδες µνήµης (σκληρός δίσκος, δισκέτα, CD-ROM), ο εκτυπωτής, 
ο σαρωτής, το modem και άλλα. Στο επόµενο µάθηµα θα γνωρί-
σουµε αναλυτικά το υλικό µέρος του υπολογιστή. 

 

Το Λογισµικό µέρος του υπολογιστή 
Το λογισµικό του υπολογιστή αποτελείται από τα απαραίτητα προ-
γράµµατα που δίνουν τις κατάλληλες εντολές, για να εργάζεται το 
υλικό µέρος, και συνίσταται από το Λειτουργικό Σύστηµα (βασικές 
οδηγίες για τη λειτουργία του Η/Υ     ) και το Λογισµικό Εφαρµογών 
(Πακέτα εφαρµογών, Γλώσσες Προγραµµατισµού, Εκπαιδευτικό 
Λογισµικό, προγράµµατα–εργαλεία και άλλα). Αργότερα, θα συζη-
τήσουµε αναλυτικότερα για το λογισµικό µέρος του υπολογιστή. 
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Η γλώσσα του υπολογιστή 

Πώς ένα ηλεκτρονικό 
κύκλωµα αναγνωρίζει τα 
δεδοµένα και τις εντολές 
µας; 

ο 

ται 

Για την αναπαράσταση 
συγκεκριµένων χαρακτήρων 
σε όλους τους υπολογιστές 
και τις ψηφιακές συσκευές 

 

χ. 

α 
αι 
τα 

Για να επικοινωνήσετε µε τον υπολογιστή πρέπει να του 
«µιλήσετε» ή να του «µεταφράσετε» το µήνυµά σας στη γλώσσα 
του. Ο ηλεκτρονικός υπολογιστής είναι ένα σύνολο ηλεκτρονικών 
κυκλωµάτων και συσκευών που ανταλλάσσουν µεταξύ τους 
ηλεκτρικά σήµατα. Εποµένως, ο υπολογιστής το µόνο που καταλα-
βαίνει είναι η παρουσία ή όχι ρεύµατος. Τα δεδοµένα που 
διακινούνται και επεξεργάζονται από ένα υπολογιστικό σύστηµα 
µπορούν να είναι µόνο σε µία από τις δύο διακριτές καταστάσεις:  
ρεύµα υψηλότερης (π.χ. +5 Volt) ή χαµηλότερης τάσης (π.χ. -5 
Volt). Για οικονοµία και ευκολότερο χειρισµό θα κάνουµε µια 
«αφαίρεση» και θα συµβολίζουµε πλέον τις δύο διακριτές 
καταστάσεις που αποτελούν την «γλώσσα» του υπολογιστή, και 
των ψηφιακών συστηµάτων γενικότερα, µε το ψηφίο ένα (1) και 
το ψηφίο µηδέν (0) αντίστοιχα που ονοµάζονται δυαδικά 
ψηφία – bits (binary digits). 

 

Ψηφιακή αποθήκευση πληροφοριών 
Τα µέσα που χρησιµοποιούνται σήµερα για την αποθήκευση 
µεγάλου όγκου πληροφοριών είναι ηλεκτρονικά, µαγνητικά ή 
οπτικά.  Στα µαγνητικά µέσα η πληροφορία αποθηκεύεται µε τη 
µαγνήτιση ενός στοιχειώδους σηµείου του µαγνητικού δίσκου ως 
προς το βορά ή ως προς το νότο. Στα οπτικά µέσα αποθηκεύεται 
µε το «κάψιµο» του οπτικού δίσκου από µία ακτίνα λέιζερ και τη 
δηµιουργία µιας «λακκούβας» ή ενός «λόφου» που αντιστοιχεί στο 
0 ή το 1. 

 

Αναπαράσταση – κωδικοποίηση πληροφοριών  
Για να µπορέσει ένα ψηφιακό ηλεκτρονικό σύστηµα, όπως ο 
υπολογιστής, να διαχειριστεί ένα δεδοµένο ή µια εντολή µας, 
πρέπει αυτά να είναι στη δική του «ηλεκτρονική γλώσσα», ώστε να 
είναι αναγνωρίσιµα από αυτόν. Ας δούµε ένα παράδειγµα.  

00 11 

Εάν θέλουµε ένας υπολογιστής να µεταδώσει την πληροφορία «ο
λαµπτήρας ανάβει», θα µπορούσαµε να τη συµβολίσουµε µε την 
κατάσταση «περνά ρεύµα υψηλής τάσης από έναν αγωγό». 
Αντίστοιχα, εάν θέλουµε να µεταδώσει την πληροφορία «ο

 
 

      
 

 

χρησιµοποιούνται πίνακες
κωδικοποίησης (ASCII 8-
bits, UNICODE 16 bits) π.
σε ASCII 

+ – 00101011 
… 

Α – 01000001 
Β – 01000010 
C – 01000011 

… 
Α – 10000000 
Β – 10000001 
Γ – 10000010 

… 
Με τον τρόπο αυτό τα ίδι
σύµβολα αποθηκεύονται κ
ανταλλάσσονται ανεξάρτη
από τα ιδιαίτερα 
χαρακτηριστικά κάθε 
συσκευής. 

6 
Πώς αναπαρίσταται και 
αποθηκεύεται το σύµβολ
“A” ή ένα σχήµα ή ένας 
ήχος στον υπολογιστή; 

Γιατί ο υπολογιστής λέγε
ψηφιακός ηλεκτρονικός 
υπολογιστής; 
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λαµπτήρας δεν ανάβει», θα µπορούσαµε να τη συµβολίσουµε µε 
την κατάσταση «περνά ρεύµα χαµηλής τάσης από έναν αγωγό».  

  
     

 
  

Εάν όµως θέλουµε να µεταδώσουµε και την πληροφορία «ο
λαµπτήρας είναι χαλασµένος», δεν υπάρχει άλλη κατάσταση για να 
συµβολίσουµε την περίπτωση αυτή, εάν διαθέτουµε έναν µόνο 
αγωγό. Εποµένως, θα χρειαστούµε περισσότερους «αγωγούς» 
ταυτόχρονα. Άρα, αν έχουµε δύο «αγωγούς πληροφορίας», 
µπορούµε να αναπαραστήσουµε και να συµβολίσουµε έως τέσσερις 
(4) διαφορετικές πληροφορίες (00, 01, 10, 11) µέσω των δύο 
διακριτών καταστάσεων.  

Αριθµός πληροφοριών  
για 1, 2, 3, 4, 5, 8, 10, 20 
αγωγούς πληροφορίας  
«δύο» καταστάσεων: 

 

 

ης 
ς  
ο  

11 00 

 

Εάν έχουµε τρεις «αγωγούς πληροφορίας», µπορούµε να 
αναπαραστήσουµε και να συµβολίσουµε (άρα και να µεταδώσουµε, 
επεξεργαστούµε ή αποθηκεύσουµε) έως οκτώ (8) διαφορετικές 
πληροφορίες (000, 001, 010, 011, 100, 101, 110, 111). Εάν 
θέλουµε να έχουµε ταυτόχρονα περισσότερες πληροφορίες, αρκεί 
να αυξήσουµε τους «αγωγούς πληροφορίας». 

 

Ο ρόλος της µνήµης 
Ο άνθρωπος «αποθηκεύει» κάποιες πληροφορίες στη µνήµη του, 
για να µπορεί ανά πάσα στιγµή να τις χρησιµοποιήσει και να τις 
συνδυάσει µε άλλες πληροφορίες από το εξωτερικό του περιβάλλον 
και να βγάλει κάποια συµπεράσµατα. 

 

Ο υπολογιστής, όπως και ο άνθρωπος, πρέπει να έχει στη µνήµη 
του πολλά στοιχεία τη στιγµή που αρχίζει να επεξεργάζεται τις 
εντολές που του δίνουµε. Κάποια από αυτά τα αποθηκεύει στην 
προσωρινή του µνήµη (RAM) και κάποια άλλα στη µόνιµη µνήµη 
του (Περιφερειακή µνήµη, δίσκος, δισκέτα, CD) 

 

Με το Byte µετράτε τον όγκο των πληροφοριών 
Το Bit (Binary digit) είναι το µικρότερο στοιχείο πληροφορίας που 
µπορεί να επεξεργαστεί ένας υπολογιστής και µπορεί να πάρει δύο 
µόνο τιµές που τις συµβολίζουµε µε 0 και 1.  

 

  

 

 

 

21=2 

22=4 

23=8 

24=16 

25=32 

… 

28=256 

210=1.024 

… 

220=1.048.576 

Η χωρητικότητα της µνήµ
 

   
µετριέται µόνο σε µονάδε
που είναι δυνάµεις του δύ
Στο βιβλίο των 
Μαθηµατικών της Α’ 

Λυκείου (µόνιµα 
αποθηκευµένο στη 

βιβλιοθήκη-δίσκο µου), 
υπάρχει ο τύπος για την 

επίλυση του τριωνύµου 2ου

βαθµού. 

Για να επιλύσω ένα τέτοιο 
τριώνυµο, φέρνω τον τύπο 
στο µυαλό µου (RAM), το 
επιλύω και, αν χρειαστεί να 

αποθηκεύσω τα 
αποτελέσµατα αυτά, τα 

καταχωρώ στις σηµειώσεις 
µου (δίσκο µου) 
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Το Byte αντιπροσωπεύει ένα χαρακτήρα, που µπορεί να είναι ένα 
γράµµα, ένας αριθµός ή κάποιο άλλο σύµβολο. Αποτελείται από 
οκτώ (8) δυαδικά ψηφία (Bits), π.χ. 00101110.   

Το Byte που είναι η µονάδα µέτρησης της µνήµης, έχει 
πολλαπλάσια που είναι τα εξής : 

 
Σε τι µονάδες µπορούµε να
µετρήσουµε το σύνολο της
µνήµης των υπολογιστών
µιας πόλης; 

   
    

   
 

-
 
α

. 

� Το Kilobyte (Kb): αποτελείται από 1024 ή 210 bytes. 

 

� Το Megabyte (Mb): αποτελείται από 1024 Kbytes ή 220 bytes 
(1.048.576 bytes). 

 

� Το Gigabyte (Gb): αποτελείται από 1024 Mbytes ή 220 
Kbytes ή 230 bytes (1.073.741.824 bytes).  

 

Μέχρι τώρα είδαµε αρκετά πράγµατα στη θεωρία, όµως, για να 
µάθετε, πρέπει να εξασκηθείτε στην πράξη. Οι δραστηριότητες 
 

  

  

Υπάρχουν και ακόµη µεγ
λύτερες µονάδες µνήµης
όπως είναι το Terabyte
που ακολουθούν θα σας βοηθήσουν να εξοικειωθείτε και να µη 
φοβόσαστε τους υπολογιστές.  

 

∆ραστηριότητα 1.1.1 

   

�         
       

�       

�      

�      
   

�        
     

�         

Στοιχειώδεις λειτουργίες µε το ποντίκι
 

Πιάστε το ποντίκι µε το χέρι σας. Σύρατέ το ελεύθερα προς όλες τις
κατευθύνσεις και παρακολουθήστε την κίνηση του δείκτη στην οθόνη. 

Οδηγήστε το δείκτη στο κουµπί <Έναρξη> και κάντε κλικ. 

Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <Έναρξη>.

Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού στο εικονίδιο «Ο Υπολογιστής µου» 
και κάντε διπλό κλικ. 

Οδηγήστε το δείκτη πάνω στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» και σύρατέ
τον σε άλλο σηµείο της οθόνης σας. 

Σε κενό σηµείο της οθόνης σας κάντε δεξί κλικ. 

 

Απάντηση 

1. Το ποντίκι θεωρείται η προέκταση του χεριού σας, γι’ αυτό και πάντα ο δείκτης 
του ακολουθεί την κίνηση του χεριού σας. 

2. Πρέπει να το κρατάτε έτσι ώστε να ακουµπά στην παλάµη σας, στηρίζοντάς το 
µε το δείκτη και τον παράµεσο και τα δύο ενδιάµεσα δάκτυλα (δείκτης και 
µέσος) να βρίσκονται επάνω από το αριστερό και το δεξί του πλήκτρο 
αντίστοιχα. 
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3. Οδηγήστε το δείκτη επάνω στο κουµπί <Έναρξη>. Πατήστε µια φορά το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και αφήστε το (απλό κλικ). Βλέπετε ότι ανοίγει 
το βασικό µενού των Windows.  

4. Οδηγήστε πάλι το δείκτη επάνω στο κουµπί <Έναρξη> και πατήστε µια φορά 
το αριστερό πλήκτρο και αφήστε το.  Το µενού κλείνει. 

5. Οδηγήστε το δείκτη επάνω στο εικονίδιο «Ο Υπολογιστής µου». Πατήστε 
γρήγορα και συγχρονισµένα δύο φορές το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και 
αφήστε το (διπλό κλικ).  Βλέπετε ότι ανοίγει το παράθυρο «Ο Υπολογιστής 
µου». 

6. Οδηγήστε το δείκτη επάνω στο φάκελο «Τα έγγραφά µου», κάντε κλικ και 
χωρίς να αφήσετε το αριστερό πλήκτρο, σύρατε τα φάκελο σε µια νέα θέση 
(Σύρε και άσε). 

 

 

Με τους υπολογιστές συµβαίνει ό τι και στο κολύµπι. ∆ε    ,     

µαθαίνονται στη στεριά. Γι’ αυτό, στο τέλος κάθε ενότητας,      

υπάρχουν ασκήσεις που θα σας δώσουν την ευκαιρία να         

επαναλάβετε και να εµπεδώσετε όλα όσα µάθετε.    
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 1 

Βρείτε παραδείγµατα χρήσης προσωρινής και µόνιµης αποθήκευσης από την
καθηµερινή ζωή. 

        
 

 

Άσκηση 2 

Ανοίξτε το CD-ROM, βάλτε µέσα ένα µουσικό CD και πατήστε το διακόπτη
του, για να µπει το CD µέσα. Ανοίξτε το διακόπτη στα ηχεία σας, δυναµώστε
την έντασή τους, για να ακούσετε τη µουσική. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Επίδειξη χρήσης εφαρµογής πολυµέσων»   

 

 

«Επίδειξη εξερεύνησης ιστοσελίδας» 

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Φόβος απέναντι στους υπολογιστές από τον απληροφόρητο 

άνθρωπο, γιατί νοµίζει ότι πρόκειται για ένα εξαιρετικά 
πολύπλοκο µηχάνηµα. 

¾ ∆υσκολίες που αντιµετωπίζουν οι ενήλικες στη χρήση του 
ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
¾ Ποια είναι η διαφορά µεταξύ δεδοµένων και πληροφορίας; 

¾ Ποιο είναι το αντικείµενο της επιστήµης της πληροφορικής; 

¾ Τι είναι το υλικό µέρος ενός υπολογιστή; 

¾ Τι είναι το λογισµικό µέρος ενός υπολογιστή; 

¾ Τι είναι το  bit; 

¾ Τι είναι το byte και ποια τα πολλαπλάσιά του; 

¾ Πώς αποθηκεύονται οι πληροφορίες στα µαγνητικά µέσα; 

¾ Κάποιος λέει ότι τα «χαρτάκια» στα οποία γράφει πρόχειρα 
κάποια τηλέφωνα και τα έχει κάθε φορά στην τσέπη του είναι 
η µνήµη «RAM» του. [Σ ή Λ]; 

¾ Κάποιος που µεταφέρει από ένα πρόχειρο χαρτί στην ατζέντα 
του ένα ονοµατεπώνυµο και ένα τηλέφωνο, τότε τα 
αποθηκεύει στο «σκληρό του δίσκο» (µόνιµη αποθήκευση) 
[Σ ή Λ]; 

¾ Στα οπτικά µέσα, η πληροφορία γίνεται µε ___________ του 
οπτικού δίσκου. [α. Το βάψιµο, β. Τη µαγνήτιση, γ. Το 
κάψιµο, δ. Το γράψιµο];  
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Μάθηµα 1.2 
 

 

Το Υλικό του Υπολογιστή 
 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει:    

�       

�       

�     

�         
  

Τι πρέπει να προσέξ  ω
πριν αγοράσω ένα ν

υπολογιστή;

Πόσο µεγάλο δίσκ ο
αι;

ί ο
ός
ής;

τ α
χές
ής

τ η
υ;

;

Να µπορούν να περιγράφουν τα κύρια µέρη ενός υπολογιστή. 

Να γνωρίζουν το ρόλο των µερών αυτών στη λειτουργία του
υπολογιστή. 

Να αναγνωρίζουν τις κυριότερες συσκευές εισόδου – εξόδου.  

Να γνωρίζουν το ρόλο της αποθήκευσης των πληροφοριών και
τις µονάδες αποθήκευσης του υπολογιστή. 

 

 

 

χρειάζοµ

Πώς λειτουργε
προσωπικ
υπολογιστ

Τι είναι όλα αυτά  
κουµπιά και οι υποδο  
που έχει ο υπολογιστ

Πώς θα ξεκινήσω 
λειτουργία το 
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Πώς λειτουργούν οι Υπολογιστές 

¾ Είσοδος στοιχείων. Για να επικοινωνήσετε µε κάποιον υπο-
λογιστή, είναι απαραίτητο να χρησιµοποιήσετε ειδικές συσκευ-
ές, τις µονάδες  εισόδου (Input Units), µέσω των οποίων δί-
νετε εντολές στον Η/Υ ή εισάγετε δεδοµένα. Το πληκτρολόγιο, 
το ποντίκι, ο σαρωτής, το µικρόφωνο, η κάµερα, το 
χειριστήριο παιχνιδιών είναι µερικές από τις µονάδες εισόδου. 

 

 

 

¾ Επεξεργασία στοιχείων. Αυτή γίνεται από την κεντρική
µονάδα επεξεργασίας (CPU), τον επεξεργαστή, όπως συνήθως 
λέγεται, ο οποίος είναι το βασικότερο ολοκληρωµένο κύκλωµα 
του υπολογιστή. Επεξεργάζεται εντολές, εκτελεί υπολογι-
σµούς, επικοινωνεί µε τις συσκευές εισόδου-εξόδου και την 
κύρια µνήµη προσωρινής αποθήκευσης και γενικά ελέγχει τη 
ροή των πληροφοριών ανάµεσα στις µονάδες που απαρτίζουν 
το υπολογιστικό µας σύστηµα. 

¾ Αποθήκευση στοιχείων.  Στις συσκευές αποθήκευσης ή 
περιφερειακή µνήµη, φυλάσσονται δεδοµένα και πληροφορίες 
για µετέπειτα χρήση. Ο υπολογιστής χρησιµοποιεί τις αποθη-
κευµένες πληροφορίες, για να εκτελέσει τις απαιτούµενες 
εργασίες. Οι πιο συνηθισµένες µονάδες αποθήκευσης είναι η 
δισκέτα, ο σκληρός δίσκος, το CD και το DVD. 

¾ Έξοδος αποτελεσµάτων.  Μετά την επεξεργασία των στοι-
χείων από τον Η/Υ, οι µονάδες εξόδου (Output Units), µε το 
δικό τους τρόπο, σας παρουσιάζουν τα αποτελέσµατα αυτής 
της επεξεργασίας. Στην οθόνη εµφανίζονται πληροφορίες, 
στον εκτυπωτή παράγονται εκτυπώσεις και τα ηχεία παράγουν 
ήχους.  Αυτές είναι και οι πιο συνηθισµένες µονάδες εξόδου. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Σχήµα 1.2.1 : Σχηµατική αναπαράσταση της δοµής ενός υπολογιστή      

ΚΚΕΕΝΝΤΤΡΡΙΙΚΚΗΗ  
ΜΜΝΝΗΗΜΜΗΗ

ΕΕΠΠΕΕΞΞΕΕΡΡΓΓΑΑΣΣΤΤΗΗΣ

CC..PP..UU.. 

Σ  ΜΜΟΟΝΝΑΑ∆∆ΕΕΣΣ

ΕΕΙΙΣΣΟΟ∆∆ΟΟΥΥ 

ΠΠΕΕΡΡΙΙΦΦΕΕΡΡΕΕΙΙΑΑΚΚΗΗ  
ΜΜΝΝΗΗΜΜΗΗ

ΜΜΟΟΝΝΑΑ∆∆ΕΕΣΣ

ΕΕΞΞΟΟ∆∆ΟΟΥΥ  
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Ο Επεξεργαστής 
Ο Επεξεργαστής ή Κεντρική Μονάδα Επεξεργασίας (ΚΜΕ) είναι 
το βασικότερο εξάρτηµα του υπολογιστή, η καρδιά του, όπως 
λέγεται συχνά, και βρίσκεται «καρφωµένος» επάνω σε µια εξίσου 
σηµαντική πλακέτα, που λέγεται µητρική κάρτα (Motherboard).   

Θύρες επέκτασης 
(Slots) 

 

 

 

 

   

    

 

Η ΚΜΕ φέρνει στη µνήµη της Καταχωρητές (Registers) την 
επόµενη εντολή και την εκτελεί ανάλογα µε το είδος της στην 
Αριθµητική και Λογική Μονάδα (Arithmetic and Logical Unit), 
µε βάση το ρυθµό που καθορίζει η µονάδα Χρονισµού και 
Ελέγχου (Timing and Control Unit). Το ρολόι - χρονιστής παράγει 
συγκεκριµένο αριθµό παλµών ανά δευτερόλεπτο. Ο αριθµός αυτός 
αποτελεί τη συχνότητα χρονισµού της ΚΜΕ, δηλαδή το ρυθµό µε 
τον οποίο εκτελούνται οι λειτουργίες του υπολογιστή και µετριέται 
σε MHz (µεγαχέρτζ). ∆έχεται την είσοδο των δεδοµένων από τις 
µονάδες εισόδου και στέλνει τα αποτελέσµατα της επεξεργασίας 
στις µονάδες εξόδου µέσω των ∆ιαύλων επικοινωνίας (Buses). 

 

Ένας επεξεργαστής χαρακτηρίζεται από : 

 

♦ Τη γενιά του (για παράδειγµα η σειρά των επεξεργαστών της 
εταιρείας Intel : 8086, 80286, 80386, 80486, Pentium, 
Pentium MMX, Pentium II, III, IV). 

 

♦ Τη συχνότητα λειτουργίας του (4.77, 8, 16, 32, 48, 64, 133, 
256, 400, 500, 733, 800, 1.000, 1.500, 1.700) Mhz. 

 

♦ Τη δυνατότητα επεξεργασίας, η οποία  εξαρτάται από το 
µέγιστο αριθµό των bits που µπορεί να επεξεργαστεί 
ταυτόχρονα. 

 

Η Κύρια Μνήµη 
Είναι το µέρος στο οποίο ο υπολογιστής κρατά τις πληροφορίες και 
τα δεδοµένα που χρειάζεται για τη λειτουργία του και την 
επεξεργασία των δεδοµένων. Αποτελείται από δύο βασικά µέρη : 

 

¾ ROM-BIOS (Read Only Memory-Basic Input Output 
System): Όταν ανοίγετε τον διακόπτη του Η/Υ, ένα ηλεκτρικό 
σήµα ακολουθεί ένα µόνιµα προγραµµατισµένο µονοπάτι προς 
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τον Επεξεργαστή, για να καθαρίσει όσα δεδοµένα έχουν 
παραµείνει στους εσωτερικούς καταχωρητές µνήµης από την 
προηγούµενη χρήση. Στη συνέχεια χρησιµοποιεί τη διεύθυνση, 
για να βρει και ενεργοποιήσει το πρόγραµµα ROM-BIOS, το 
οποίο µε τη σειρά του αρχίζει τον έλεγχο του συστήµατος 
POST (Power-On Self-Test). Ο Επεξεργαστής ελέγχει πρώτα 
τον εαυτόν του και στη συνέχεια ελέγχει όλες τις επιµέρους 
µονάδες του συστήµατος και, αφού όλα βρεθούν καλώς, 
αρχίζει η φόρτωση του Λειτουργικού Συστήµατος στη µνήµη 
RAM.  

Φανταστείτε τη µνήµη RAM 
σαν τον πάγκο εργασίας ενός
τεχνίτη ή τον πίνακα ενός
καθηγητή.  

    
     

να) 

 

 
ι 

 
αι 
α 

οι 
ι 

υν 

 

Η µνήµη ROM-BIOS αποτελείται από ένα προγραµµατιζόµενο 
chip που αποκτά το περιεχόµενό της από τον κατασκευαστή 
της και δε χάνει σχεδόν ποτέ τα περιεχόµενά της. 

 

¾ RAM (Random Access Memory): Για να λειτουργήσει ο 
υπολογιστής σας µε µεγάλη ταχύτητα, πρέπει ο επεξεργαστής 
να διαβάζει και να αποθηκεύει τα δεδοµένα µε ταχύτητα 
ανάλογη της λειτουργίας του.  Γι’ αυτό πρέπει να µετακινήσει 
προγράµµατα από την περιφερειακή µνήµη (∆ίσκο, δισκέτα, 
CD) στην κύρια µνήµη. Επίσης, και τα δεδοµένα που χρησι-
µοποιούν αυτά τα προγράµµατα, έστω και στιγµιαία, πρέπει να 
αποθηκευθούν στη µνήµη, πριν το Λογισµικό χρησιµοποιήσει 
τον Επεξεργαστή που θα διαχειριστεί αυτά τα δεδοµένα.  

Όσο περισσότερη µνήµη RAM διαθέτει το σύστηµά σας, τόσο 
γρηγορότερα γίνεται η επεξεργασία των προγραµµάτων σας. 
Τα περιεχόµενά της χάνονται, όταν σβήσετε τον υπολογιστή. 

 

Περιφερειακές συσκευές και περιφερειακή µνήµη 
¾ Οθόνη :  Είναι η βασική µονάδα εξόδου του υπολογιστή. 

Σήµερα, λόγω κόστους, είναι έγχρωµη σε κάθε υπολογιστή και 
 

Στον πάγκο φέρνει το 
ακατέργαστο υλικό (δεδοµέ
και τα εργαλεία 
(προγράµµατα) και, αφού το
επεξεργαστεί, παράγει τα 
προϊόντα (πληροφορίες) που
θέλει. Φυλάει τα εργαλεία κα
τα προϊόντα  στα ντουλάπια
του (περιφερειακή µνήµη) κ
καθαρίζει πάλι τον πάγκο ,γι
να είναι έτοιµος για την 
επόµενη µέρα.  

Στον πίνακα (κύρια µνήµη) 
σηµειώνει ο καθηγητής µε 
γράµµατα που διαβάζουν όλ
καθαρά αλλά, όταν τελειώνε
το µάθηµα, το περιεχόµενο 
του πίνακα χάνεται. Οι 
µαθητές σηµειώνουν στο 
τετράδιό (περιφερειακή 
µνήµη) τους, αυτά που θέλο
οι διαστάσεις της καθορίζονται όπως και στην τηλεόραση, από 
το µήκος της διαγωνίου της που µετριέται σε ίντσες. Τα 
µεγέθη τους είναι 15, 17, 19, 21 ιντσών και µπορείτε να τις 
συναντήσετε σε µοντέλα καθοδικού σωλήνα και επίπεδες 
υγρών κρυστάλλων, αλλά µε µεγάλη απόκλιση στην τιµή τους.  

¾ Πληκτρολόγιο : Με αυτό έρχεστε σε άµεση επαφή µε τον 
υπολογιστή, περισσότερο από οποιαδήποτε άλλη συσκευή. Με 
το πάτηµα κάθε πλήκτρου εισάγετε πληροφορίες και εντολές 
στον υπολογιστή. Μερικά πλήκτρα του (<Enter>, <Esc>, 
<F1>, <Ctrl>, <Alt>, <Shift>, <Tab>, <Delete>, 
<Space bar>) µόνα τους ή σε συνδυασµό µε άλλα, παίζουν 
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ιδιαίτερα σηµαντικό ρόλο στη δουλειά σας. Το µεράκι σας για 
τον υπολογιστή, µπορεί να σας οδηγήσει στο να µάθετε 
πρόγραµµα µε το οποίο µπορείτε να πληκτρολογείτε, χωρίς να 
κοιτάτε τα πλήκτρα του «Τυφλό σύστηµα πληκτρολόγησης».   

¾ Ποντίκι :  Σαν ιδέα ξεκίνησε από την επιθυµία να βάλουµε το 
χέρι µας µέσα στον υπολογιστή για να δείξουµε κάτι. Τώρα 
πλέον, αυτή η µονάδα κατάδειξης σηµείου θεωρείται η 
προέκταση του χεριού µας. Από το σχήµα του και από το 
καλώδιό του που έµοιαζε µε ουρά ονοµάσθηκε mouse 
(ποντίκι). Πρώτη η Apple έκανε το ποντίκι απαραίτητο στους 
Macintosh υπολογιστές της και µε την αλµατώδη ανάπτυξη 
των Windows, έγινε απαραίτητο εξάρτηµα για όλα τα PC.  

¾ Σκληρός ∆ίσκος: Ο σκληρός δίσκος είναι το πιο συνηθισµένο 
µέσο για τη µόνιµη αποθήκευση δεδοµένων. Η χωρητικότητά 
του σήµερα, φτάνει σε µερικές δεκάδες Gigabytes και 
αποτελεί αναγκαίο συστατικό κάθε υπολογιστή. Για να µπορέ-
σει ο σκληρός δίσκος να αποθηκεύσει δεδοµένα, πρέπει πρώτα 
να διαµορφωθεί (Format). Η διαµόρφωση ενός δίσκου δη-
µιουργεί ένα «χάρτη» που επιτρέπει στον οδηγό του δίσκου 
να αποθηκεύσει και να βρει δεδοµένα µε ένα µεθοδικό τρόπο. 
Ο χάρτης αποτελείται από µαγνητικά στοιχεία τα οποία προσα-
νατολίζονται και οργανώνονται, διαιρώντας το δίσκο σε τοµείς 
(sectors) και οµόκεντρους κύκλους - ίχνη (tracks).  Αυτή η 
διαµόρφωση οργανώνει το δίσκο έτσι, ώστε τα δεδοµένα να 
µπορούν να εγγράφονται µε λογικό τρόπο και να ανακτώνται 
ταχύτατα από τις κεφαλές ανάγνωσης και εγγραφής που 
κινούνται µπρος πίσω, πάνω από το δίσκο που περιστρέφεται.  
Ο αριθµός των τοµέων και των ιχνών που υπάρχουν σε ένα 
δίσκο, καθορίζει και τη χωρητικότητα του δίσκου. Συνήθως 
ονοµάζεται C:.  

¾ ∆ισκέτα : ∆εν µπορείτε να ενθουσιαστείτε µε τη δισκέτα 
(Floppy disk), όταν γύρω σας υπάρχουν πλέον, τόσο 
σύγχρονα αποθηκευτικά µέσα. Είναι αργή και χωράει πολύ 
λιγότερα σε σχέση µε αυτά. Παρόλα τα µειονεκτήµατά της 
όµως, εξακολουθεί να είναι απαραίτητη, αφού και ένα 
ολόκληρο βιβλίο µε πληροφορίες µπορεί να περιληφθεί σε µια 
δισκέτα, η οποία άνετα χωράει στην τσέπη σας. Οι οδηγοί 
δισκετών είναι πανταχού παρόντες, γεγονός που τους κάνει 
ένα σίγουρο και πρακτικό µέσο για να αποθηκεύσεις και 
µεταφέρεις δεδοµένα από έναν υπολογιστή σε έναν άλλο, 
χωρίς γραµµές επικοινωνίας ή δίκτυα. Απλά βγάζετε τη 
δισκέτα από το ένα µηχάνηµα και τη βάζετε στο άλλο. Μέσα 
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στο πλαστικό περίβληµα υπάρχει ένας εύκαµπτος πλαστικός 
δίσκος επιστρωµένος µε µαγνητικό υλικό, ο οποίος αποθηκεύει 
δεδοµένα µε τον ίδιο τρόπο που το κάνει και ο σκληρός 
δίσκος. Στην πίσω όψη της έχει µια θυρίδα που όταν είναι 
ανοικτή δεν επιτρέπεται η αλλοίωση των περιεχοµένων της.  Ο 
µηχανισµός εγγραφής – ανάγνωσης  ονοµάζεται οδηγός δισκέ-
τας (floppy disk drive) και στην τυποποίηση του υπολογιστή 
ονοµάζεται µε το γράµµα Α:. 

¾ CD-ROM : Ο οδηγός ανάγνωσης του CD χρησιµοποιεί 
µικρούς πλαστικούς δίσκους, από τους οποίους τα δεδοµένα 
ανακτώνται µε ακτίνα Laser. Και όπως ένα µουσικό CD, το 
CD του υπολογιστή µπορεί να αποθηκεύσει µεγάλα ποσά 
πληροφορίας, γιατί αυτό χρησιµοποιεί φως για να διαβάσει ή 
και να εγγράψει δεδοµένα (CD-RW), µε τρόπο περισσότερο 
πυκνό, από τον τρόπο που αποθηκεύουν οι µαγνητικές κεφα-
λές ανάγνωσης και εγγραφής στους δίσκους. Το CD υπολο-
γιστή είναι κατά κανόνα µόνο για ανάγνωση, γι’ αυτό µπορείτε 
να αποθηκεύσετε δεδοµένα που δε χρειάζονται συχνή ενηµέ-
ρωση. Η χωρητικότητά του συνήθως υπερβαίνει τα 650 ΜΒ 
και σε υπολογιστές που περιέχουν ένα δίσκο συνήθως ονοµά-
ζεται D:. 

Η ταχύτητά των CD-ROM 
ξεκίνησε από 1 Kb/sec 
(1Χ) και σήµερα φθάνει 
µέχρι και 52 φορές 

ετε 
. 

¾ DVD : Ο οδηγός ανάγνωσης του DVD σας δίνει τη 
δυνατότητα ανάγνωσης δίσκων DVD που στις διαστάσεις ενός 
περισσότερο (52Χ). 

Αν διαθέτετε CD-RW 
µπορείτε να επανεγγράφ
πληροφορίες σε ειδικά CD
CD µπορεί να αποθηκεύσει από 4,7 GB έως και 17 GB δηλαδή 
25 φορές περισσότερο από ένα CD. 

¾ CD ή DVD Recorder : Αν θέλετε να δηµιουργήσετε δικά σας 
CD ή DVD, πρέπει να διαθέτετε µονάδα εγγραφής CD ή DVD.  

¾ ZIP-Drive: Είναι µια συσκευή αποθήκευσης που µπορεί να 
είναι εσωτερική ή εξωτερική (µέσω παράλληλης θύρας ή 
USB). Μπορεί να γράφει, να διαγράφει και να διαβάζει πληρο-
φορίες µέχρι 250 ΜΒ σε ειδικές δισκέτες, όπως και στο σκλη-
ρό δίσκο. Μια δισκέτα ZIP έχει χωρητικότητα 100 ή 250 ΜΒ. 

¾ Εκτυπωτής : Όταν δηµιουργήθηκαν τα πρώτα PC, όλοι 
πίστευαν ότι η εξέλιξή τους θα µας οδηγούσε στο ηλεκτρονικό 
γραφείο χωρίς χαρτί. Μέχρι σήµερα, αρκετά χρόνια µετά, 
πολλά δένδρα έδωσαν τη ζωή τους, για να δηµιουργηθούν 
αντίγραφα εκτυπώσεων, από προϋπολογισµούς εταιρειών µε 
πολύχρωµα γραφικά, µέχρι ευχετήριες κάρτες. Ήδη, δηµιουρ-
γούµε εκτυπώσεις περισσότερες από ποτέ και οι εκτυπώσεις 
του PC έχουν γίνει τέχνη. ∆είτε απλές εκτυπώσεις εγγράφων, 
µέχρι σελίδες επιτραπέζιας έκδοσης.  

Χαρακτηριστικά εκτυπωτών 

� Τεχνολογία 
� Ταχύτητα 
� Ποιότητα εκτύπωσης 

ων 

 

� Χρώµα 
� Κόστος ανά σελίδα 
� Τιµή - Τιµή αναλωσίµ
� Θόρυβος 
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Τα τρία είδη εκτυπωτών, που κατά κύριο λόγο 
χρησιµοποιούνται σήµερα, είναι οι εκτυπωτές ακίδων (Dot 
Matrix), οι εκτυπωτές ψεκασµού (Ink Jet) και οι εκτυπωτές 
Laser. 

Οι περιφερειακές συσκευέ  ς
συνδέονται µε το ν

υπολογιστή µε Σειριακές
παράλληλες και USB θύρε

 ,
  ς

♦ Οι εκτυπωτές ακίδων χρησιµοποιούν µια µήτρα από µία ή 
δύο στήλες µε ακίδες, ανάλογα µε την ποιότητα εκτύπω-
σης. Η µήτρα µετακινείται πάνω σε έναν άξονα και κτυπά 
µια µελανοταινία έτσι, ώστε να τυπώνονται στο χαρτί οι 
χαρακτήρες. Η ταχύτητά τους µετριέται σε χαρακτήρες ανά 
δευτερόλεπτο (cps). Σαν βασικά µειονεκτήµατα έχουν τη 
µέτρια ποιότητα εκτύπωσης και το θόρυβο. Είναι απαραί-
τητοι όµως γι’ αυτούς που χρησιµοποιούν συνεχές χαρτί, 
όπως και για εκτύπωση αντιγράφων µε χρήση καρµπόν. 

♦ Οι εκτυπωτές ψεκασµού είναι οι πλέον δηµοφιλείς και 
λειτουργούν µε ψεκασµό µελάνης πάνω στο χαρτί. Είναι 
πολύ φτηνοί, ακόµα και οι έγχρωµοι, και είναι αρκετά 
αθόρυβοι. Η κεφαλή εκτύπωσης περιέχει το µελάνι το 
οποίο ψεκάζει πάνω στο χαρτί έτσι, ώστε να ζωγραφίζει 
την εικόνα που στέλνει ο υπολογιστής. Χαρακτηρίζονται 
από την ανάλυσή τους, δηλαδή τον αριθµό των κουκκίδων 
που µπορούν να τυπώσουν ανά ίντσα (dpi), τον αριθµό 
των κεφαλών (ασπρόµαυρη, έγχρωµη ή τέσσερα βασικά 
χρώµατα συν το µαύρο), και η ταχύτητά τους µετριέται σε 
σελίδες ανά λεπτό (ppm). 

♦ Οι εκτυπωτές Laser µοιάζουν µε τα φωτοαντιγραφικά 
µηχανήµατα, γιατί χρησιµοποιούν ηλεκτροθερµικά µέσα για 
την εκτύπωση. Ονοµάζονται επίσης, εκτυπωτές σελίδας, 
γιατί µια ακτίνα Laser ζωγραφίζει την εικόνα της σελίδας 
επάνω σ’ ένα ηλεκτρικά φορτισµένο κύλινδρο, το τύµπανο.  
Το µελάνι, µε µορφή σκόνης, κολλά στα φορτισµένα µέρη 
του τύµπανου και στη συνέχεια µεταφέρεται στο χαρτί, 
όπου και στερεοποιείται µε τη βοήθεια θερµότητας. 
Χαρακτηρίζονται από την ανάλυσή τους, δηλαδή τον 
αριθµό των κουκκίδων ανά ίντσα (dpi), και η ταχύτητά 
τους µετριέται σε σελίδες ανά λεπτό (ppm).  Μπορεί να 
είναι ασπρόµαυροι ή έγχρωµοι, µε µεγάλη όµως απόκλιση 
τιµής για τους έγχρωµους. 

¾ Σαρωτής : Ο Σαρωτής (scanner) είναι ένα από τα 
«µάτια»του υπολογιστή σας. Σας δίνει τη δυνατότητα να 
µετατρέψετε µια ζωγραφιά ή µια φωτογραφία σε ψηφιακή 
µορφή µέσω ενός προγράµµατος γραφικών και να τη δείτε 
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στην οθόνη σας. Στη συνέχεια, µπορείτε να την 
αναπαραγάγετε ή και να την τροποποιήσετε.  Επίσης, µπορεί 
να «δει» κείµενο σαν εικόνα και να το µετατρέψει πάλι σε 
κείµενο για επεξεργασία, µέσω ενός ειδικού προγράµµατος, 
ικανού για «οπτική αναγνώριση χαρακτήρων» (OCR).   

¾ Σχεδιογράφος :  Ο Σχεδιογράφος (plotter) είναι µια ειδική 
εκτυπωτική µηχανή που χρησιµοποιεί µαρκαδόρους για να 
εκτυπώσει. Είναι ένα απαραίτητο εργαλείο για πολιτικούς 
µηχανικούς, σχεδιαστές και αρχιτέκτονες. Μπορεί να εκτυ-
πώσει αφίσες αλλά και οποιοδήποτε οικοδοµικό και µηχανολο-
γικό σχέδιο µεγάλων διαστάσεων. ∆ιακρίνονται σε επιδαπέ-
διους και επιτραπέζιους. Οι επιδαπέδιοι µπορούν να εκτυπώ-
σουν σε χαρτί σταθερού πλάτους και απεριόριστου µήκους. 

¾ Modem : Το Modem είναι η συσκευή που δίνει τη 
δυνατότητα σε δύο υπολογιστές να επικοινωνήσουν µεταξύ 
τους, µέσω µιας απλής τηλεφωνικής γραµµής. Το PC σας είναι 
µια ψηφιακή συσκευή. Το τηλεφωνικό σύστηµα είναι 
αναλογικό. Το modem είναι η γέφυρα µεταξύ ψηφιακών και 
αναλογικών σηµάτων. Μετατρέπει τα ψηφιακά σήµατα του 
υπολογιστή σε αναλογικά σήµατα, Κωδικοποίηση (Modulate), 
µεταβάλλοντας τη συχνότητα των ηλεκτρονικών κυµάτων, 
προκειµένου να περάσουν µέσα από τα τηλεφωνικά καλώδια. 
Στην άλλη άκρη της τηλεφωνικής σύνδεσης, κάνει ακριβώς το 
αντίθετο, Αποκωδικοποίηση (DEModulate), µετατρέπει τα 
αναλογικά σήµατα πάλι σε ψηφιακό κώδικα. Οι δύο αυτοί όροι 
(Modulate) και (DEModulate) δίνουν το όνοµά του. 

¾ Κάρτα ∆ικτύου : Η Κάρτα δικτύου (Network Interface Card) 
είναι το βασικότερο µέσο διασύνδεσης των υπολογιστών σε 
δίκτυο. Τοποθετείται σε κάποια υποδοχή (Slot επέκτασης) της 
µητρικής πλακέτας. Σε συνδυασµό µε τα πρωτόκολλα δικτύου 
και το απαραίτητο λογισµικό, αποτελεί το σίγουρο τρόπο 
διακίνησης των πληροφοριών µέσα στο τοπικό δίκτυο. 

¾ Κάρτα Ήχου : Είναι ένα ψηφιακό κύκλωµα που µας δίνει τη 
δυνατότητα εισαγωγής και αναπαραγωγής αναλογικού ήχου 
και ψηφιακού (midi) ήχου.  Ένα µικρόφωνο και ένα ζευγάρι 
ηχεία ή ακουστικά συνδέονται στην κάρτα ήχου, 
επεκτείνοντας σηµαντικά τις δυνατότητες του υπολογιστή µας, 
µε τη διαχείριση εισερχόµενου και εξερχόµενου ήχου. 

¾ Κάρτα Video : Είναι ένα ψηφιακό κύκλωµα που µας δίνει τη 
δυνατότητα εισαγωγής βίντεο από αναλογικό video στο PC. 
Μερικές κάρτες δίνουν και δυνατότητα εξαγωγής σήµατος σε 
αναλογικό video. Ορισµένες από αυτές διαθέτουν και τηλεο-
πτικό δέκτη (tuner) για παρακολούθηση τηλεόρασης στο PC. 
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¾ Ψηφιακή Φωτογραφική Μηχανή : Είναι φωτογραφικές 
µηχανές που, αντί να χρησιµοποιούν φιλµ για την αποθήκευση 
της φωτογραφίας, την αποθηκεύουν απευθείας σε ψηφιακή 
συµπιεσµένη µορφή. Με ανάλυση 1.600 x 1.200 πλησιάζουν 
την ποιότητα των φωτογραφικών µηχανών µε φιλµ. Το 
πλεονέκτηµα είναι η άµεση µεταφορά των φωτογραφιών στο 
PC µε ό,τι αυτό συνεπάγεται. 

¾ Ψηφιακή Βιντεοκάµερα και Web κάµερα : Είναι κάµερες 
που διαθέτουν κωδικοποιητή / αποκωδικοποιητή σε επίπεδο 
υλικού, για να παράγουν και να αποθηκεύουν ψηφιακό βίντεο 
(Digital Video) σε κασέτα ή στο PC. Η ταχύτητα µεταφοράς 
των δεδοµένων από την ψηφιακή βιντεοκάµερα στο PC είναι 
της τάξης των 3,75 ΜΒ/sec. Οι πλέον σύγχρονες σας δίνουν 
τη δυνατότητα για τη λήψη φωτογραφιών, έχουν τιτλέζα και 
δυνατότητα αποθήκευσης σε DVD. 

 

Χειρισµοί µε το πληκτρολόγιο 
Το πληκτρολόγιο είναι η κυριότερη περιφερειακή µονάδα 
εισαγωγής στοιχείων στον υπολογιστή. Υπάρχουν διαφόρων ειδών 
πληκτρολόγια, όλα όµως λειτουργούν µε τον ίδιο τρόπο. Περιέχουν 
πλήκτρα που συνήθως είναι σκούρου και ανοικτού χρώµατος. Στην 
περίπτωση που τα πλήκτρα έχουν το ίδιο χρώµα, θα υπάρχουν 
µικρά και µεγάλα πλήκτρα. Τα πλήκτρα ανοικτού χρώµατος 
(µικρά), χρησιµοποιούνται κυρίως για να εισάγουµε χαρακτήρες, 
ενώ τα µεγάλα πλήκτρα σκούρου χρώµατος επιτελούν συνήθως 
βοηθητικές αλλά και σύνθετες λειτουργίες.  

 

Στο κεντρικό µέρος υπάρχουν τα πλήκτρα που παράγουν 
γράµµατα, αριθµούς και στο δεξιό του µέρος υπάρχουν τα γενικά 
βοηθητικά πλήκτρα. Στο πάνω µέρος υπάρχουν επίσης τα 
βοηθητικά πλήκτρα ειδικών λειτουργιών (Function Keys F1, F2, 
F3,..., F12) και στο δεξιό µέρος υπάρχει το αριθµητικό πληκτρο-
λόγιο, µε το οποίο εισάγετε ευκολότερα αριθµούς, όταν έχετε 
µεγάλο όγκο τέτοιων πληροφοριών. 

i. Κεφαλαία Γράµµατα 
Εάν θέλετε να παραγάγετε ένα κεφαλαίο γράµµα, κρατήστε 
πατηµένο το βοηθητικό πλήκτρο <Shift> και πατήστε µια φορά το 
πλήκτρο µε τον αντίστοιχο χαρακτήρα. Εάν θέλετε να γράψετε 
πολλούς συνεχόµενους κεφαλαίους χαρακτήρες, πατήστε µια φορά 
το πλήκτρο <Caps Lock>. 

 19



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

ii. Ελληνικοί και λατινικοί χαρακτήρες 
Για να γράψετε ελληνικούς χαρακτήρες, αρκεί να πατήσετε τον 
κατάλληλο συνδυασµό πλήκτρων, ανάλογα µε τη ρύθµιση που 
υπάρχει στον υπολογιστή που εργάζεστε. Όταν χρησιµοποιείτε το 
ελληνικό πληκτρολόγιο, κάτω δεξιά υπάρχει η ένδειξη «GGrr» 
(Greek), ενώ όταν χρησιµοποιείτε το Αγγλικό πληκτρολόγιο 
υπάρχει η ένδειξη «EEnn» (English).   

 

Όταν χρησιµοποιείτε το ελληνικό πληκτρολόγιο, να θυµάστε ότι 
το γράµµα τελικό σίγµα «ςς» βρίσκεται στο πλήκτρο <W>, το «δδ» 
στο <D>, το «φφ» στο <F>, το «γγ» στο <G>, το «ξξ» στο <J> το 
«λλ» στο <L>, το «ρρ» στο <R>, το «υυ» στο <Y>, το «θθ» στο 
<U>, το «ππ» στο <P>, το «ψψ» στο <C> και το «ωω» στο <V>. Ο 
ττόόννοοςς βρίσκεται στο πλήκτρο δεξιά από το «ΛΛ» που έχει την άνω 
και κάτω τελεία και το ελληνικό ερωτηµατικό. Η άάννωω  κκααιι  κκάάττωω  
ττεελλεείίαα και το εελλλληηννιικκόό  εερρωωττηηµµααττιικκόό βρίσκονται στο πλήκτρο 
<Q>. 

 
 

ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΣΗ ΕΛΛΗΝΙΚΩΝ  ΚΑΙ ΧΑΡΑΚΤΗΡΩΝ 
ΑΛΛΩΝ ΓΛΩΣΣΩΝ 

Εναλλακτικός τρόπος 
ενεργοποίησης των 
Ελληνικών ή των Λατινικών 
µπορεί να οριστεί το πάτηµα 
των πλήκτρων Αριστερό 
<Ctrl>+ Αριστερό <Shift>

 

Αριστερό <Alt> + Αριστερό <Shift> 

 

iii. Τόνοι και ∆ιαλυτικά  
Για να παραγάγετε ένα φωνήεν µε τόνο, πατήστε µια φορά το 
πλήκτρο του τόνου και µετά το φωνήεν που θέλετε να παραχθεί 
τονισµένο.  

  

   

  
 

 
Στα Windows 3.1 & 3.11
η ενεργοποίηση γινόταν µε
το πάτηµα των πλήκτρων
<Ctrl>+<Alt>+ 

Για να παραγάγετε ένα φωνήεν µε διαλυτικά, πατήστε µια φορά 
το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift> + <το πλήκτρο του τόνου> 
και µετά το φωνήεν που θέλετε να παραχθεί µε διαλυτικά.   

 

Για να παραγάγετε ένα φωνήεν µε τόνο και διαλυτικά, πατήστε 
µια φορά το συνδυασµό των πλήκτρων ∆εξί <Alt> + <το πλήκτρο
του τόνου> και µετά το φωνήεν που θέλετε να παραχθεί µε 
διαλυτικά και τόνο. 
<Space Bar> 
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iv. Ενέργειες για το πληκτρολόγιο 
Για να πληκτρολογήσετε κείµενο, αρκεί να έχετε «γυρίσει» το 
πληκτρολόγιο σε Ελληνικά ή Αγγλικά και να πατήσετε διαδοχικά τα 
αντίστοιχα γράµµατα.  

Αν θέλετε να διορθώσετε, µπορείτε, ανάλογα µε την περίπτωση, να 
κάνετε τα εξής :  

ΕΠΙΛΟΓΗ – ∆ΙΟΡΘΩΣΗ ΧΑΡΑΚΤΗΡΩΝ 

• ∆ιαγραφή Προηγούµενου Χαρακτήρα : <Backspace> 

• ∆ιαγραφή Επόµενου Χαρακτήρα : <Delete> 

• Επιλογή κειµένου : <Shift>+<→> 

 

Με το συνδυασµό των
πλήκτρων

<Ctrl>+<Enter>
γίνεται αλλαγή σελίδας ή

εισαγωγή νέας
παραγράφου σε ένα

πεδίο ελεύθερου
κειµένου (π.χ. σχολίων).

• Αναίρεση επιλεγµένου κειµένου : <→> 

• Εισαγωγή / Επικάλυψη χαρακτήρων : <Insert> 

ΣΥΝΗΘΕΙΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΒΑΣΙΚΩΝ ΠΛΗΚΤΡΩΝ 

• Το πλήκτρο <Enter> χρησιµοποιείται για επιλογή ή 
επιβεβαίωση. Κατά τη διάρκεια σύνταξης κειµένου χρησιµοποιείται για 
αλλαγή παραγράφου.  

• Το πλήκτρο <Esc> χρησιµοποιείται για ακύρωση εντολής, για 
έξοδο από ένα πρόγραµµα ή γενικά για διακοπή ή ακύρωση µιας 
ενέργειας. 

• Το πλήκτρο <Alt> χρησιµοποιείται για ενεργοποίηση του µενού 
µιας εφαρµογής ή σε συνδυασµό µε κάποιο γράµµα (το αντίστοιχο 
υπογραµµισµένο) για την επιλογή µιας οµάδας εντολών του µενού. 
Όταν ανοίξει ένα υποµενού εντολών, µπορείτε να ενεργοποιήσετε 
οποιαδήποτε εντολή του, πατώντας το αντίστοιχο υπογραµµισµένο 
γράµµα.  

• Το πλήκτρο <Insert> χρησιµοποιείται για να ανοίξει µια 
καινούργια καρτέλα για την εισαγωγή µιας νέας εγγραφής στοιχείων 
σε έναν κατάλογο ή µια λίστα αντικειµένων. 

• Το πλήκτρο <Tab> χρησιµοποιείται για τη µετάβαση στο 
επόµενο πεδίο ή κουµπί µιας καρτέλας. Με το συνδυασµό των 
πλήκτρων <Shift>+<Tab> γίνεται µετάβαση στο προηγούµενο 
πεδίο ή κουµπί µιας καρτέλας. Στην επεξεργασία κειµένου χρησι-
µοποιείται για δηµιουργία εσοχής στο κείµενο ή τη µετάβαση σε 
επόµενο κελί ενός πίνακα. 

• Το πλήκτρο <Delete> χρησιµοποιείται για διαγραφή στοιχείων 
ή εγγραφών από µια λίστα ή έναν κατάλογο.  

• Το πλήκτρο <F1> χρησιµοποιείται για να ζητήσετε βοήθεια από 
τον υπολογιστή σε όποια εφαρµογή και αν βρίσκεστε. 
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Χειρισµοί µε το ποντίκι 
Το ποντίκι είναι µια συσκευή κατάδειξης σηµείου ή θέσης που 
διευκολύνει ιδιαίτερα τη χρήση των προγραµµάτων σε γραφικό 
περιβάλλον και απλοποιεί πάρα πολλές διαδικασίες.  

i. ∆είκτης 
Όταν µετακινείται το ποντίκι σε µία λεία επιφάνεια, στην οθόνη 
κινείται ένα εικονίδιο  συνήθως µε τη µορφή αριστερού λοξού 
βέλους. Ο δείκτης σας όµως µπορεί να πάρει και άλλες µορφές.  
Ανακαλύψτε τις στον πίνακα που ακολουθεί. Για σας που είστε 

αριστερόχειρες σας δίνεται 
η δυνατότητα να αλλάξετε 
τη χρήση των πλήκτρων 

 
διο 
ν 

ii. Χειρισµοί και ενέργειες µε το ποντίκι 
Στην παράγραφο αυτή περιγράφονται οι βασικές λειτουργίες και 
έννοιες που πρέπει να γνωρίζετε για το χειρισµό του ποντικιού. 

 

� Κατάδειξη (Point) 

Μεταφέρετε το δείκτη (συνήθως µε τη µορφή βέλους) 
κυλώντας το ποντίκι πάνω σε µια λεία επιφάνεια, πάνω σε ένα 
συγκεκριµένο σηµείο (ή αντικείµενο) της οθόνης και κάνετε 
του ποντικιού σας, µέσα
από το αντίστοιχο εικονί
στον Πίνακα Ελέγχου τω
Windows. 
κλικ.  

 

� Κλικ (Click) 

Με την ενέργεια αυτή πατάτε στιγµιαία το αριστερό πλήκτρο 
του ποντικιού και το αφήνετε ελεύθερο. Είναι η πιο συχνή 
ενέργεια και την κάνετε για να επιλέξετε ένα αντικείµενο, για 
να µεταφέρετε το σηµείο εισαγωγής στο σηµείο που θέλετε, 
για να ακυρώσετε την επιλογή µιας επιλεγµένης περιοχής κ.ά. 

 

� ∆ιπλό κλικ (Double click)  

Με την ενέργεια αυτή πατάτε συγχρονισµένα δύο φορές το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και το απελευθερώνετε. 
Χρησιµεύει συνήθως για να εκτελέσετε ένα εκτελέσιµο αρχείο 
ή κάποιο πρόγραµµα σε συντόµευση, για να επιλέξετε µια 
λέξη, για να ανοίξετε ένα φάκελο κ.ά. 

 

� Σύρσιµο (Drag) 

Με την ενέργεια αυτή κρατάτε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο 
του ποντικιού και σύρετε το ποντίκι σας πάνω σε µια λεία 
επιφάνεια. Χρησιµεύει ιδιαίτερα για να πιάνουµε και να 
µετακινούµε αντικείµενα. 
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� Μετακίνησε και άφησε (Drag and drop) 

Με την ενέργεια αυτή κάνετε κλικ πάνω σε ένα αντικείµενο 
και, χωρίς να απελευθερώσετε το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού, µετακινείτε το αντικείµενο (κυλώντας το ποντίκι), 
µέχρι να βρεθεί στη νέα θέση που θέλετε, οπότε και απελευ-
θερώνετε το πλήκτρο. 

 

� ∆εξί κλικ και εµφάνιση µενού συντοµίας 

Το πάτηµα του δεξιού πλήκτρου του ποντικιού σας συνο-
δεύεται πάντα από την εµφάνιση ενός µενού συντοµίας, που 
περιέχει όλες τις διαθέσιµες εντολές που µπορείτε να 
εκτελέσετε τη χρονική στιγµή που κάνετε το δεξί κλικ. 

 

Οι µορφές του δείκτη 
Το ποντίκι  καθώς κινείται, ανάλογα µε το που βρίσκεται ο 
δείκτης στην οθόνη, παίρνει διάφορες µορφές. Ανακαλύψτε τώρα 
τις µορφές, που µπορεί να πάρει ο δείκτης σας, στον πίνακα που 
ακολουθεί. 

Μπορείτε να προσαρµόσετε 
το δείκτη του ποντικιού σας 

έτσι, ώστε να είναι σαν 
«χεράκι που δείχνει προ  ς 

 τα πάνω», δηλαδή να έχει 
Στυλ Web, όπως είναι και 
στις συνδέσεις (Links) των 
ιστοσελίδων του Internet.

Τότε, αρκεί απλά ένα κλικ 
για να ανοίξετε ένα 

παράθυρο ή να εκτελέσετε 
ένα πρόγραµµα, ενώ για να 

επιλέξετε ένα εικονίδιο, 
αρκεί να αφήσετε το 

δείκτη-χεράκι επάνω του 
για ένα (1) δευτερόλεπτο.

 

 

ΜΟΡΦΕΣ ΤΟΥ ∆ΕΙΚΤΗ 

Επιλογή Βοήθειας  Απασχοληµένο 

 Εργασία στο παρασκήνιο Επιλογή ακριβείας 

 Επιλογή κειµένου  Χωρίς ανταπόκριση 

 Αλλαγή µεγέθους κατακόρυφα  Αλλαγή µεγέθους οριζόντια 

 ∆ιαγώνια αλλαγή µεγέθους  ∆ιαγώνια αλλαγή µεγέθους 

 Επιλογή ∆εσµού  Μετακίνηση 

 

  

Αρκετά κουραστήκατε µε τη θεωρία, οι δραστηριότητες που ακο-
λουθούν θα σας βοηθήσουν τώρα, να εξοικειωθείτε µε το χειρισµό 
των βασικών περιφερειακών συσκευών του υπολογιστή. Σε αυτή 
την ενότητα θα αποκτήσετε περισσότερες δεξιότητες για το 
πληκτρολόγιο και το ποντίκι και θα µάθετε να γράφετε απλό 
κείµενο. 
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Για να πραγµατοποιήσετε µερικά  από τα ακόλουθα παραδείγµατα 
και τις ασκήσεις, θα χρειαστεί να ξεκινήσετε µια εφαρµογή, όπως 
το Σηµειωµατάριο–Notepad, το WordPad ή το Word που σας 
δίνει τη δυνατότητα επεξεργασίας κειµένου.  

 

 Για να εκκινήσετε το Word :  

Έναρξη³Προγράµµατα³Microsoft Word 

 

 Για να εκκινήσετε το WordPad :  

Έναρξη³Προγράµµατα³Βοηθήµατα³WordPad 
Για να εκκινήσετε το Word, 
µετακινήστε το ποντίκι στην 
κάτω αριστερή γωνία, πάνω 
στο κουµπί <Έναρξη> 

ρι 
». 

τε 

 

 

Σε κάθε δραστηριότητα που ακολουθεί, πριν την εκφώνηση της, 
κάντε κλικ και σύρατε το 
ποντίκι προς τα πάνω µέχ
τη λέξη «Προγράµµατα
Ανοίγει η λίστα µε τα 
προγράµµατα δεξιά. Σύρα
το ποντίκι δεξιά και µετά 
προς τα κάτω για να 
επιλέξετε το Microsoft 
Word
µπορείτε να διαβάσετε το στόχο της (µε έντονα και πλάγια 
γράµµατα). Το κείµενο που πρέπει να γράψετε, για µεγαλύτερη 
διευκόλυνσή σας, εµφανίζεται µέσα σε πλαίσιο.  

 

 

Προσοχή !  ∆ε σας ζητείται να το βάλετε εσείς µέσα σε πλαίσιο, 
αυτό είναι κάτι που θα το µάθετε σε επόµενη ενότητα. 
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∆ραστηριότητα 1.2.1 

Εξοικείωση µε το πληκτρολόγιο. Κείµενο µε κεφαλαία.  

     
    
         

         
      

      

Παρατηρήστε τον ηλεκτρονικό υπολογιστή. ∆είτε την κεντρική µονάδα, την
οθόνη, το ποντίκι, το πληκτρολόγιο.  Εντοπίστε: Το κεντρικό κουµπί παροχής
ρεύµατος στην κεντρική µονάδα και το κουµπί παροχής ρεύµατος στην
οθόνη σας. Πατήστε διαδοχικά τα δύο αυτά κουµπιά, για να ανοίξετε τον
υπολογιστή και την οθόνη. Εκκινήστε την εφαρµογή «Wordpad» και
πληκτρολογήστε µε κεφαλαία γράµµατα τη φράση «ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΟΜΑΙ ΣΤΟΥΣ
ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΕΣ». 

 

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΟΜΑΙ ΣΤΟΥΣ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΕΣ 

Απάντηση 

1. Κάντε κλικ µε το ποντίκι στο κουµπί <Έναρξη> και οδηγήστε το δείκτη σας 
διαδοχικά στις επιλογές Προγράµµατα³Βοηθήµατα³WordPad. Όταν ο 
δείκτης βρεθεί πάνω στη λέξη WordPad, πατήστε το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού σας. 

2. Πατήστε το πλήκτρο <Caps Lock>, για να γράψετε κεφαλαία. Πληκτρολογήστε 
(πατώντας ένα ένα τα πλήκτρα που έχουν τους χαρακτήρες  
Ε Κ Π Α Ι ∆ Ε Υ Ο Μ Α Ι ).  

 -       

(    
   

3. Πατήστε το πλήκτρο του διαστήµατος <Space Bar> το µεγάλο πλήκτρο στο
κάτω µέρος του πληκτρολογίου), για να αφήσετε έναν κενό χαρακτήρα και 
πληκτρολογήστε «ΣΤΟΥΣ». Πατήστε πάλι το πλήκτρο του διαστήµατος και 
πληκτρολογήστε «ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΕΣ».  

4. Πατήστε το πλήκτρο <Caps Lock>, για να επαναφέρετε το πληκτρολόγιο στα 
πεζά. 

 

∆ραστηριότητα 1.2.2 

Πληκτρολόγηση ελληνικού - λατινικού κειµένου. Αλλαγή γλώσσας.   

        Αλλάξτε παράγραφο και γράψτε την ακόλουθη φράση (χωρίς το πλαίσιο) : 

Χειρισµός του P.C. (Personal Computer -
Προσωπικού Υπολογιστή) 

Απάντηση 

1. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να εισαγάγετε µια νέα παράγραφο. Το σηµείο 
εισαγωγής αναβοσβήνει στην επόµενη γραµµή. Προσέξτε κάτω δεξιά στην οθόνη 
σας η ένδειξη της γλώσσας να είναι Gr.  

2. Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Shift> και πατήστε µία φορά το πλήκτρο 
<X> και ελευθερώστε το πλήκτρο <Shift>. Έτσι παράγεται ένα κεφαλαίο 
γράµµα, όταν το πληκτρολόγιο είναι γυρισµένο στα πεζά. Πληκτρολογήστε τους 
χαρακτήρες «ειρισµ».  
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3. Για να παραγάγετε ένα φωνήεν µε τόνο, πατήστε µία φορά το πλήκτρο του 
τόνου (δεξιά από το <L>) και µια φορά το <ο>.   

4. Για να παραγάγετε το ς (σίγµα τελικό), πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο  <W>. 

5. Πατήστε το πλήκτρο του διαστήµατος, πληκτρολογήστε «του» και πατήστε µια 
φορά ακόµα το πλήκτρο του διαστήµατος. 

6. Aλλάξτε το πληκτρολόγιο στα Αγγλικά (En) και πληκτρολογήστε «P.C. 
(Personal Computer».  

7. Αλλάξτε το πληκτρολόγιο στα Ελληνικά και πληκτρολογήστε «- Προσωπικού 
Υπολογιστή)». 

 

∆ραστηριότητα 1.2.3 

 

     
    

Φωνήεντα µε διαλυτικά, διαλυτικά και τόνο. 

Συνεχίστε την προηγούµενη δραστηριότητα. Αλλάξτε παράγραφο και γράψτε τις
ακόλουθες φράσεις, όπως ακριβώς τις βλέπετε. 

 

 

Τα διαλυτικά σηµειώνονται πάνω από το ι ή το υ, για να δείξουµε ότι 

πρέπει να τα προφέρουµε χωριστά από τα υπόλοιπα φωνήεντα α, ε, ο, υ. 

 

Παράδειγµα :  Προϋποθέσεις για την ανάπτυξη του νοµού Αχαΐας 

Απάντηση 

1. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να εισαγάγετε µια νέα παράγραφο. Το 
σηµείο εισαγωγής αναβοσβήνει στην επόµενη γραµµή. Κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Shift> και πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Τ> και ελευθερώστε το 
πλήκτρο <Shift>. Πληκτρολογήστε τους χαρακτήρες «α διαλυτικ». Πατήστε 
µία φορά το πλήκτρο του τόνου (δεξιά από το <L>) και µια φορά το «α», για 
να παραχθεί το «ά».   

2. Συνεχίστε µε τον ίδιο τρόπο την υπόλοιπη φράση και θυµηθείτε ότι η άνω και 
κάτω τελεία και το ερωτηµατικό (στο ελληνικό πληκτρολόγιο) έχουν µεταφερθεί 
στο πλήκτρο <Q>.  

3. Για να παραγάγετε την «:» µετά τη λέξη «Παράδειγµα», κρατήστε 
πατηµένο το πλήκτρο <Shift> και πατήστε µία φορά το πλήκτρο <Q> και 
ελευθερώστε το πλήκτρο <Shift>.  

4. Για να παραγάγετε τα διαλυτικά, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Shift> 
και πατήστε µία φορά το πλήκτρο του τόνου, ελευθερώστε το πλήκτρο 
<Shift> και πατήστε µία φορά το πλήκτρο <υ>  

5. Για να παραγάγετε τα διαλυτικά µε τόνο, κρατήστε πατηµένο το δεξί 
πλήκτρο <Alt>, πατήστε µια φορά το πλήκτρο του τόνου, ελευθερώστε το 
πλήκτρο <Alt> και πατήστε µία φορά το πλήκτρο <ι>. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 1.2.1 
Γράψτε τη φράση «ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟΣ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗΣ».    

 

Άσκηση 1.2.2 

      
    

Αν έχουµε σκληρό δίσκο χωρητικότητας 20 Gb, µε πόσες δισκέτες
θα µπορέσουµε να µεταφέρουµε τα δεδοµένα του; 

 

Άσκηση 1.2.3 
Πληκτρολογήστε το ακόλουθο κείµενο.    

 

Σε κάθε λέξη που έχει δύο τουλάχιστον συλλαβές η µία συλλαβή 
προφέρεται δυνατότερα από τις άλλες και τονίζεται. Ως τονικό 
σηµάδι χρησιµοποιείται η οξεία.   

Παράδειγµα : Ελλάδα, αγαπώ, γράµµατα, θάρρος. 

 

Άσκηση 1.2.4 
Γράψτε το ακόλουθο κείµενο.   

Τι είναι το Internet (∆ιαδίκτυο); 

 

Είναι το µεγαλύτερο σύστηµα υπολογιστή στον κόσµο.  

Ονοµάζεται και δίκτυο (net) ή κυβερνοχώρος 
(cyberspace) 

 

Άσκηση 1.2.5 

      Υπολογίστε µε πόσες δισκέτες ισοδυναµεί η χωρητικότητα ενός
σκληρού δίσκου 20 GB.  
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
 «Αξιολόγηση και επιλογή προσφορών για αγορά
προσωπικού υπολογιστή». 

     
 

      
 . 

    
   

  

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Συζήτηση για τα κριτήρια επιλογής αγοράς υπολογιστή

από έναν εκπαιδευτικό

¾ Ποιες είναι οι περιφερειακές συσκευές, οι οποίες, αν
χρησιµοποιηθούν κατάλληλα, θα παίξουν σηµαντικό
ρόλο στην εκπαιδευτική διαδικασία; 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς λειτουργεί ο υπολογιστής; 

� Από ποια µέρη αποτελείται ο επεξεργαστής ενός υπολογιστή; 

� Ποια είναι τα χαρακτηριστικά ενός επεξεργαστή; 

� Ποια είναι η χρησιµότητα της κύριας µνήµης; 

� Τι είναι ο σαρωτής; 

� Περιφερειακές µονάδες αποθήκευσης είναι _______________: 
α. Οθόνη, β. Πληκτρολόγιο, γ. ∆ισκέτα, δ. Σαρωτής. 

� Ποια είναι τα κύρια είδη εκτυπωτών και ποιες οι διαφορές 
τους; 

� Πώς αλλάζει η γλώσσα στο πληκτρολόγιο; 

� Πώς µπορείτε να βάλετε διαλυτικά και τόνο στο γράµµα «ι» 

� Τι είναι το DVD; 

� Ο σαρωτής χρησιµοποιείται για τη µόνιµη αποθήκευση των 
αρχείων. [Σ ή Λ]; 

� Η γλώσσα του πληκτρολογίου µπορεί να αλλάξει και µε το 
συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Shift>.[Σ ή Λ]. 
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Ενότητα 1.3 

 
Εξοικείωση µε τον Υπολογιστή και το 

Γραφικό Περιβάλλον Εργασίας 
 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Τι περισσότερο µπορεί ν α
µου προσφέρει έν α

ηλεκτρονικό γραφείο;

τή
ς;

ον
ε
ώ;

α
α;
ι

ι

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν:   

�       -

�     

�      
   

�     -
 .

 

Να εκκινούν, να τερµατίζουν και να επανεκκινούν τον υπολο
γιστή. 

Να εργάζονται σε παραθυρικό περιβάλλον. 

Να διακρίνουν τα διάφορα είδη παραθύρων, τα χαρακτηριστικά  
και τη χρηστικότητά τους. 

Να αξιοποιούν τη «Βοήθεια» που παρέχει ένα γραφικό περι
βάλλον εργασίας  

 

Πώς λέµε στον υπολογισ   
τι θέλουµε να κάνει για µα   

Μπορώ να µιλάω στ 
υπολογιστή και να κάν

αυτά που του ζητ  

Τελικά τα Windows είν
πανάκει
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Εκκίνηση του υπολογιστή σας  
Για να εκκινήσετε τον υπολογιστή σας, πρέπει να του «δώσετε
ρεύµα». Εντοπίστε και πατήστε το διακόπτη παροχής ρεύµατος 
που βρίσκεται συνήθως στο µπροστινό µέρος της κεντρικής του 
µονάδας. O υπολογιστής αµέσως αρχίζει τη λειτουργία του 
(booting). Τότε εκτελείται αυτόµατα το προκαταρκτικό πρόγραµ-
µα (ROM-BIOS). Το πρόγραµµα αυτό ελέγχει τη λειτουργική 
ετοιµότητα και αρτιότητα των µερών του Η/Υ και ψάχνει να βρει το 
δίσκο εκείνο, ο οποίος περιέχει το Λειτουργικό Σύστηµα (π.χ. τα 
Windows).  Μετά από µερικά δευτερόλεπτα εµφανίζεται η µορφή 
του γραφικού περιβάλλοντος του λειτουργικού συστήµατος. 

 

 

Τοπικό ∆ίκτυο (Local Area 
Network - LAN) είναι µια 
οµάδα υπολογιστών σε ένα 
περιορισµένο χώρο, όπως 
ένα κτίριο, συνδεδεµένων 
µεταξύ τους ενσύρµατα είτε 
ασύρµατα η οποία επιτρέπει 
σε πολλούς ανθρώπους να 
ανταλλάσσουν πληροφορίες 
και να µοιράζονται 
ταυτόχρονα εξοπλισµό. 

Σε περίπτωση που ο υπολογιστής σας ανήκει σ’ ένα δίκτυο υπο-
λογιστών, θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο παρόµοιο µε το ακόλουθο : 

 

  
Εικόνα 1.3.1 : Οθόνη εισαγωγής σε τοπικό δίκτυο υπολογιστών     

 

 

 

Εάν δεν ενδιαφέρεστε να συνδεθείτε στο τοπικό δίκτυο πατήστε το  
κουµπί <Άκυρο>. ∆ιαφορετικά, για να µπορέσετε να συνδεθείτε 
στο δίκτυο υπολογιστών, πρέπει απαραίτητα να είστε εξουσιο-
δοτηµένοι γι αυτό. Πρέπει δηλαδή να έχετε αποκτήσει ένα Όνοµα 
χρήστη και έναν Κωδικό πρόσβασης, ώστε να µπορεί ο δια-
χειριστής του δικτύου να αναγνωρίσει την παρουσία σας µέσα στο 
δίκτυο, αλλά και να προφυλάξετε το δίκτυο από «ανεπιθύµητες» 
προσβάσεις µέσω του υπολογιστή σας.  

 

Όταν πληκτρολογείτε τον 
κωδικό πρόσβασης στο 
πεδίο αυτό εµφανίζονται 
αστερίσκοι για να µην 
µπορεί να τον δει κάποιος 
που κάθεται δίπλα σας. 

Για να συνδεθείτε στο τοπικό δίκτυο, στο εισαγωγικό παράθυρο 
διαλόγου Κωδικός πρόσβασης για το δίκτυο των Windows:  

1. Κάντε κλικ στο πεδίο Όνοµα χρήστη: και πληκτρολογήστε το 
όνοµα που σας έχει δοθεί. 

2. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για να πάτε στο πεδίο Κωδικός
πρόσβασης: και πληκτρολογήστε τον κωδικό σας, και 

3. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Τώρα είστε έτοιµοι να περιηγηθείτε στο δίκτυο που βρίσκεστε. 
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Τερµατισµός της λειτουργίας του υπολογιστή 
Όταν τελειώσετε την εργασία σας και θέλετε να τερµατίσετε τη 
λειτουργία του υπολογιστή, κλείστε πρώτα µια-µια όλες τις 
εφαρµογές, µε τις οποίες εργάζεστε, και µετά τερµατίστε τη 
λειτουργία του υπολογιστή, κάνοντας κλικ στο κουµπί <Έναρξη>, 
και στο βασικό µενού των Windows που θα αναδυθεί κάντε κλικ 
στην επιλογή Τερµατισµός.  Τότε η οθόνη σας θα «θολώσει» και 
θα εµφανισθεί στο κέντρο της το παράθυρο διαλόγου 
Τερµατισµός λειτουργίας των Windows. Kάντε κλικ στην 
επιλογή Τερµατισµός και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.   

 

Κλείστε το διακόπτη της οθόνης, τον εκτυπωτή και, τέλος, αν ο 
υπολογιστής σας δεν είναι νέας τεχνολογίας, ώστε να κλείνει µόνος 
του, τον κεντρικό διακόπτη στην κεντρική µονάδα του υπολογιστή. 

 

Επανεκκίνηση του υπολογιστή  
Μερικές φορές είναι αναγκαίο (π,χ κατά την εγκατάσταση ενός 
νέου προγράµµατος ενός νέου υλικού) ο υπολογιστής να ξεκινήσει 
τη λειτουργία του από την αρχή. Αντί να τερµατίσετε τη λειτουργία 
του υπολογιστή και να τον ανοίξετε από την αρχή, µπορείτε να 
κάνετε επανεκκίνηση της λειτουργίας του.   Οι υπολογιστές µπορούν να

επικοινωνούν µεταξύ τους
µοιράζοντας τους πόρους
τους σε αποµακρυσµένους
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Για να κάνετε επανεκκίνηση του υπολογιστή: 

1. Κλείστε όλες τις εφαρµογές µε τις οποίες εργάζεστε. 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη>.  

3. Στο βασικό µενού των Windows που θα αναδυθεί, κάντε κλικ 
στην επιλογή Τερµατισµός. Τότε η οθόνη σας θα «θολώσει» 
και θα εµφανισθεί στο κέντρο της το παράθυρο διαλόγου 
Τερµατισµός λειτουργίας των Windows.    

4. Επιλέξτε Επανεκκίνηση, και  

5. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ναι>.   

Ο υπολογιστής θα κάνει από την αρχή τους απαραίτητους ελέγχους 
και θα σας εµφανίσει εκ νέου το γραφικό περιβάλλον επικοινωνίας. 

 

Αποσύνδεση χρήστη από το τοπικό δίκτυο 
Πολύ συχνά δε δουλεύουµε στον ατοµικό µας – αυτόνοµο υπολο-
γιστή αλλά σε έναν κοινόχρηστο υπολογιστή που είναι συνδεδε-
µένος σe ένα τοπικό δίκτυο και στον οποίο µπορούν να εργάζονται 
και άλλοι χρήστες. 

 

 

χρήστες 
ανταλλάσσοντας δεδοµέ
Εάν η απόσταση είναι µικ

(µέχρι 100µ), η σύνδε
επιτυγχάνεται µέσω ειδικ
συσκευών (Hubs), ειδικ
καλωδίων (UTP ή BNC) 
καρτών δικτύου. Εάν ε
σε απόσταση µεγαλύτε

από 100µ, τ
χρησιµοποιούνται ειδι
συσκευές (modems) π

κωδικοποιούν και ενισχύο
το σήµα, µέχρι να φθά

στον αποδέκτη, π
αποκωδικοποιείται 

διαβάζεται και ακόµα α
απλές τηλεφωνι

δισύρµατες γραµµέ
σύγχρονες οπτικές ίν
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Για να αποσυνδεθείτε από ένα τοπικό δίκτυο: 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη>.  

2. Στο βασικό µενού των Windows που θα αναδυθεί, κάντε κλικ 
στην επιλογή Αποσύνδεση Όνοµα Χρήστη…. Θα ερωτη-
θείτε εάν είστε σίγουροι για την αποσύνδεση.  

3. Απαντήστε καταφατικά και θα εµφανιστεί πάλι η οθόνη 
εισαγωγής σε τοπικό δίκτυο που θα σας ζητά το νέο όνοµα 
χρήστη και τον κωδικό εισόδου.  

 

Η Περιοχή ∆ικτύου των Windows 
Εάν θέλετε να δείτε ποιοι είναι συνδεδεµένοι στο δίκτυο, κάντε 
διπλό κλικ στο εικονίδιο της Περιοχής ∆ικτύου. Τα Windows 
ανοίγουν ένα παράθυρο και σας παρουσιάζουν, µε χρήση εικονι-
δίων, όλους τους υπολογιστές που βρίσκονται συνδεδεµένοι µε το 
δικό σας, στην ίδια οµάδα εργασίας ή και σε ολόκληρο το δίκτυο. 
Με διπλό κλικ στο εικονίδιο ενός υπολογιστή, σας παρουσιάζονται 
οι πόροι του, οι οποίοι έχουν δοθεί σε Κοινή Χρήση και µπορούν 
να χρησιµοποιηθούν από τους εξουσιοδοτηµένους χρήστες του 
∆ικτύου.   

 
Εικόνα 1.3.2 : Οθόνη εµφάνισης της περιοχής δικτύου     

 

Εξερευνήστε ένα µέρος του δικτύου 
Εάν θέλετε, µπορείτε να δείτε όλες τις οµάδες χρηστών που 
βρίσκονται στο δίκτυο µαζί µε τη δική σας. Κάντε διπλό κλικ στο 
εικονίδιο της Περιοχής ∆ικτύου και στο παράθυρο που ακολουθεί 
κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Συνολικό δίκτυο. Τότε θα εµφα-
νιστούν όλες οι οµάδες, στις οποίες µπορείτε και εσείς να έχετε 
πρόσβαση, ανάλογα µε το δικαίωµα πρόσβασης που σας έχουν 
δώσει οι άλλοι. Kάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο κάποιας οµάδας και, 
όταν εµφανιστούν οι υπολογιστές της οµάδας αυτής, κάντε διπλό 
κλικ σε κάποιον από αυτούς, για να εξερευνήσετε τους πόρους του 
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που έχουν δοθεί σε κοινή χρήση από τον ιδιοκτήτη του.  Εφόσον 
έχετε «οπτική» επαφή µε κάποιον υπολογιστή και πλήρη πρό-
σβαση, µπορείτε να αντιγράψετε αρχεία και φακέλους και προς τις 
δύο κατευθύνσεις, να φορτώσετε στο δικό σας υπολογιστή αρχεία 
του άλλου, να εγκαταστήσετε στο δικό σας κάποιο πρόγραµµα, του 
οποίου τα αρχεία εγκατάστασης βρίσκονται στον άλλον. 

 

Το Λειτουργικό Σύστηµα 
Το Λειτουργικό Σύστηµα (Λ.Σ) είναι ένα σύνολο προγραµµάτων 
που καθορίζει τον τρόπο λειτουργίας του υπολογιστικού συστή-
µατος, αφού ελέγχει, επιβλέπει και συντονίζει τη χρήση των µονά-
δων του από τα διάφορα προγράµµατα εφαρµογών του χρήστη. 
Aποτελεί το σύνδεσµο ανάµεσα στα προγράµµατα, το χρήστη και 
το υλικό µέρος του υπολογιστή. 

 

 
  

 

Εκτός από τα Windows
που είναι σήµερα το

δηµοφιλέστερο λειτουργικό
σύστηµα σε PCs υπάρχουν

X,
S,
X.

 

Οργάνωση των Λειτουργικών Συστηµάτων 
Τα σύγχρονα Λ.Σ. είναι οργανωµένα σε επίπεδα (layers), που 
σηµαίνει ότι κάθε τµήµα του επικοινωνεί µόνο µε το αµέσως 
ανώτερο ή κατώτερο επίπεδο. Στο κατώτερο επίπεδο βρίσκονται τα 
τµήµατα που χρησιµοποιούν άµεσα το υλικό (διαχείριση διεργα-
σιών, διαχείριση µνήµης, εντολές εισόδου-εξόδου).  

Τα προγράµµατα του χρήστη επικοινωνούν µόνο µε το ανώτερο 
επίπεδο του Λ.Σ., που αποτελείται από το περιβάλλον διεπαφής 
(User Interface). Η διεπαφή µε το χρήστη µπορεί να γίνει είτε µε 
εντολές στο διερµηνέα εντολών (Command Interpreter) είτε µε 
τη χρήση του γραφικού περιβάλλοντος επικοινωνίας (Graphical 
User Interface-GUI). 

 

Καλώς ορίσατε στα Windows  
Τα Windows (Παράθυρα) είναι ένα Λ.Σ. στο οποίο η ανταλλαγή 
πληροφοριών (διεπαφή) µε το χρήστη γίνεται µέσω ενός γραφικού 
περιβάλλοντος. Στην εικόνα 1.3.1 βλέπετε τη µορφή της οθόνης 
που εµφανίζεται (Επιφάνεια εργασίας) µετά το παράθυρο που 
σας καλωσορίζει, µόλις ολοκληρωθεί η εγκατάσταση των Windows 
στη µνήµη του υπολογιστή σας.  

Και πράγµατι, τώρα πλέον, βρίσκεστε σ’ ένα σύγχρονο και 
µοντέρνο περιβάλλον εργασίας, που σας παρέχει µεγάλες ευκολίες 
για τη δουλειά σας, νέα εργαλεία, σαφώς πιο αποτελεσµατικά από 
αυτά των προηγούµενων λειτουργικών συστηµάτων. 

 

και άλλα όπως τα : UNI
SOLARIS, MAC O

LINU
Πολλοί από εσάς θα
θυµόσαστε τους πρώτους

υπολογιστές που είδαµε στο
πανεπιστήµιο και για να

επ υς
έπρ µε
ένα ες

 τις
ικό
της
χε

κά πό
 να
 τις
νά!
ικοινωνήσουµε µαζί το
επε να δηµιουργήσου
 σύνολο από δ άτρητι
κάρτες και µετά να
εισάγουµε σε ένα ειδ
µηχάνηµα (αναγνώσ
καρτών). Εάν υπήρ

ποιο λάθος, έπρεπε α
εκείνο το σηµείο
δηµιουργήσουµε

διάτρητες κάρτες  ξα
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Ο υπολογιστής σας, τώρα, έχει γίνει πιο εύχρηστος, µε νέες 
βελτιωµένες δυνατότητες από ότι παλαιότερα. 

  
Εικόνα 1.3.3 : Η Επιφάνεια εργασίας των Windows     

 

   

 

Η Επιφάνεια Εργασίας 
Σιγά-σιγά θα εξοικειωθείτε µε τα χαρακτηριστικά και τα βασικά 
συστατικά της επιφάνειας εργασίας των Windows. Αυτή πλέον 
θα είναι το ηλεκτρονικό σας γραφείο. Μέσω αυτής θα αναζητάτε τα 
αρχεία σας, τους φακέλους σας, τα ηλεκτρονικά σας µηνύµατα, τις 
ιστοσελίδες σας, τα εργαλεία, τα παιγνίδια σας. 

Η Γραµµή Εργασιών. Είναι η κάτω γραµµή της οθόνης. Εκεί 
υπάρχει αριστερά το κουµπί Έναρξη και δίπλα σ’ αυτό βρίσκεται η 
Γραµµή Εργαλείων Γρήγορη Εκκίνηση. Στη συνέχεια βρίσκονται 
τα κουµπιά των ενεργών εφαρµογών και στο δεξί της µέρος υπάρ-
χει η ένδειξη της γλώσσας του πληκτρολογίου, τα εικονίδια, για την 
ένταση του ήχου, το ρολόι και το ηµερολόγιο και άλλα, ανάλογα µε 
τις εφαρµογές που έχετε εγκαταστήσει στον υπολογιστή σας. 

Εικόνα 1.3.4 : Η Γραµµή εργασιών

 

Το κουµπί Έναρξη. Είναι η αφετηρία των περισσότερων ενερ-
γειών σας. Μόλις οδηγήσετε το δείκτη του ποντικιού σας επάνω 
του, εµφανίζεται µια ετικέτα που σας προτρέπει «Κάντε κλικ εδώ 
για να ξεκινήσετε». Είναι αυτό που µόλις το πατήσετε αναδύεται 
ένα µενού, το οποίο σας οδηγεί σε άλλα υποµενού, τα οποία µε τη 
σειρά τους, σας οδηγούν σιγά-σιγά σε όλες τις εφαρµογές που είναι 
εγκατεστηµένες στο σκληρό δίσκο του Υπολογιστή σας.  
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Ο Υπολογιστής µου. Είναι, συνήθως, το πρώτο εικονίδιο στην 
αριστερή πλευρά της οθόνης, επάνω στο οποίο, αν κάνετε διπλό 
κλικ, θα ανοίξει ένα παράθυρο, στο 
εσωτερικό του οποίου θα φαίνονται 
οι µονάδες των δίσκων που περιέχει 
ο Υπολογιστής σας, ο φάκελος των 
Εκτυπωτών που έχετε εγκαταστή-
σει, ο Πίνακας Ελέγχου µε τα διαθέσιµα εργαλεία των ρυθµίσεων 
και ο φάκελος για το ∆ίκτυο µέσω Τηλεφώνου. 

 

Ο Κάδος Ανακύκλωσης.  Αντιστοιχεί στον «κάλαθο των
αχρήστων» που έχετε δίπλα ή κάτω από το γραφείο σας. Σε αυτόν 
«πετάτε» ό,τι άχρηστο αρχείο ή φάκελο έχετε που δε χρειάζεστε 
πλέον. Σας δίνεται όµως η δυνατότητα, αν νοµίσετε ότι «πετάξατε» 
κάτι κατά λάθος, να το επαναφέρετε στη θέση που ήταν, εφόσον 
στο µεταξύ δεν έχετε αδειάσει τον κάδο από τα περιεχόµενά του.  
Στην περίπτωση αυτή, ό,τι είχατε «πετάξει», χάνεται οριστικά. 

  

 

Τα έγγραφά µου.  Στο φάκελο αυτό µπορείτε να αρχειοθετείτε 
όλα τα έγγραφα, που δηµιουργείτε µε τις εφαρµογές του Microsoft 
Office ή µε άλλες εφαρµογές που θα εγκαταστήσετε στα Windows, 
εκτός κι αν υπάρχει ειδικός λόγος για να τα αποθηκεύσετε κάπου 
αλλού, οπότε ανάλογα ορίζετε τη διαδροµή (µονοπάτι) αποθή-
κευσης. Είναι δηλαδή η προεπιλεγµένη θέση όλων των εγγράφων, 
των βιβλίων εργασίας, των παρουσιάσεων και των βάσεων δεδο-
µένων που δηµιουργείτε κατά τη διάρκεια της εργασίας σας.  

 

Η Περιοχή ∆ικτύου. Μέσα στο παράθυρο αυτού του εικονιδίου 
εµφανίζονται οι υπολογιστές που βρίσκονται συνδεδεµένοι µαζί µε 
το δικό σας (σε δίκτυο).  Για να συµβεί όµως αυτό, πρέπει να έχετε 
εγκαταστήσει κάρτα δικτύου στον υπολογιστή σας και συνήθως 
µέσω του σχετικού καλωδίου σύνδεσης, µπορείτε να περιηγηθείτε 
στους άλλους υπολογιστές του δικτύου, εφόσον οι πόροι (οι δίσκοι, 
οι εκτυπωτές, κλπ) τους βρίσκονται σε κοινή χρήση. 

 

Τα Εικονίδια Εφαρµογών. Στην Επιφάνεια εργασίας συνη-
θίζεται να τοποθετούµε εικονίδια ενεργοποίησης (Συντοµεύσεις) 
κάποιων εφαρµογών που χρησιµοποιούµε πιο συχνά. Αυτό µας 
κάνει να χρησιµοποιούµε λιγότερο το κουµπί <Έναρξη>. Για 
παράδειγµα, µε την ολοκλήρωση της εγκατάστασης των Windows, 
εµφανίζεται το εικονίδιο του Internet Explorer, ενώ µε την 
εγκατάσταση του Office εµφανίζεται το εικονίδιο του Outlook.  
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Τώρα που έχετε µια πρώτη εικόνα από το περιβάλλον εργασίας, 
είναι καιρός να τα δούµε και στην πράξη. Ας ξεκινήσουµε µε µια 
δραστηριότητα για µια πρώτη επαφή γνωριµίας µε το
περιβάλλον των Windows 

    
 

 

∆ραστηριότητα 1.3.1 

 

        
    

Εκκίνηση και τερµατισµός προσωπικού υπολογιστή. 

 

Εντοπίστε το διακόπτη που ανοίγει ο υπολογιστής σας. Εκκινήστε τον. Μόλις
ολοκληρωθεί η φόρτωση των Windows, τερµατίστε τον. 

Απάντηση 

1. Παρατηρήστε την όψη της κεντρικής µονάδας του υπολογιστή σας. Εντοπίστε 
τον κεντρικό διακόπτη και πατήστε τον. Στη συνέχεια πατήστε και το διακόπτη 
που ανοίγει την οθόνη σας. 

2. Παρατηρήστε τους ελέγχους που κάνει ο υπολογιστής σας, γεγονός ότι αυτή τη 
στιγµή «τρέχει» το πρόγραµµα ROM-BIOS. Θα ελεγχθεί η κεντρική µνήµη RAM 
και στη συνέχεια όλες οι συσκευές που είναι εγκατεστηµένες στο σύστηµά σας. 

3. Μετά από λίγο εµφανίζεται το γραφικό περιβάλλον των Windows. Εντοπίστε στο 
κάτω µέρος της οθόνης το κουµπί <Έναρξη>. 

4. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και στο βασικό µενού των Windows που 
αναδύεται, κάντε κλικ στην επιλογή Τερµατισµός…. Τότε η οθόνη σας 
«θολώνει» και εµφανίζεται στο κέντρο της το παράθυρο διαλόγου Τερµατισµός 
λειτουργίας των Windows. 

5. Σε αυτό το παράθυρο επιλέξτε Τερµατισµός και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  
Αν ο υπολογιστής σας είναι σύγχρονος, σε λίγα δευτερόλεπτα θα σβήσει, ενώ, αν 
είναι παλαιοτέρου τύπου, πρέπει να περιµένετε την εµφάνιση του µηνύµατος 
«Τώρα µπορείτε να σβήσετε τον υπολογιστή σας µε ασφάλεια» για να 
τον κλείσετε. 

 

∆ραστηριότητα 1.3.2 

    
   . 

       
        

        

Απλή εκκίνηση υπολογιστή συνδεδεµένου σε τοπικό δίκτυο για
λειτουργία ως αυτόνοµου υπολογιστή

 

Εκκινήστε τον υπολογιστή σας. Στο παράθυρο των Windows, που ζητά τα
στοιχεία σας, για να σας αναγνωρίσει το δίκτυο, πατήστε <Άκυρο>. ∆είτε
την επιφάνεια εργασίας και µετά τερµατίστε τη λειτουργία του υπολογιστή. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον υπολογιστή σας και στο εισαγωγικό παράθυρο πληκτρολογήστε το 
όνοµα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Άκυρο> ή 
πατήστε το πλήκτρο <Esc>. 
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2. ∆είτε για λίγο τη επιφάνεια εργασίας και µετά κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> 
και σύρατε το δείκτη πάνω στην επιλογή Τερµατισµός…. ∆είτε ότι είναι επιλεγ-
µένη η εντολή Τερµατισµός λειτουργίας των Windows (διαφορετικά επιλέξτε την 
κάνοντας κλικ στο στρογγυλό κουµπί δίπλα της) και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. 

 

∆ραστηριότητα 1.3.3 

Εκκίνηση και τερµατισµός υπολογιστή συνδεδεµένου σε τοπικό
δίκτυο. 

     

      
         

      

Εκκινήστε τον υπολογιστή σας. Στο εισαγωγικό παράθυρο των Windows, 
δώστε τα προσωπικά σας στοιχεία, για να σας αναγνωρίσει το δίκτυο.  
Εξερευνήστε το τοπικό δίκτυο που είστε συνδεδεµένοι. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον υπολογιστή σας και στο εισαγωγικό παράθυρο πληκτρολογήστε το 
όνοµα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> ή 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

2. Μόλις ολοκληρωθεί η φόρτωση των Windows, εντοπίστε το εικονίδιο της 

περιοχής δικτύου  και κάντε επάνω του διπλό κλικ. Θα εµφανιστεί το 

παράθυρο Περιοχή δικτύου και µέσα σ’ αυτό θα φαίνονται όλοι οι υπολογιστές 
της δικής σας οµάδας και το εικονίδιο Συνολικό δίκτυο. 

3. Εάν στο εισαγωγικό παράθυρο δε δώσετε τα στοιχεία σας ή πατήσετε το κουµπί 
<Άκυρο> ή το πλήκτρο <Esc>, τότε θα µπορέσετε να δουλέψετε µε τον 
υπολογιστή σας, αλλά, για λόγους ασφάλειας, δε θα έχετε πρόσβαση στο δίκτυο 
που είστε συνδεδεµένοι.   

4. Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο του Συνολικού δικτύου και στο παράθυρο 
Συνολικό δίκτυο, που θα ακολουθήσει, θα δείτε τα εικονίδια των άλλων 
οµάδων που βρίσκονται στο ίδιο δίκτυο µε σας. 

5. Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο µιας οµάδας, µετά διπλό κλικ σε κάποιον 
υπολογιστή της και τέλος διπλό κλικ σε κάποια συσκευή του υπολογιστή αυτού 
που έχει δοθεί σε κοινή χρήση (π.χ. στο CD-ROM). 

6. Τότε θα εµφανιστούν τα περιεχόµενά της συσκευής αυτής. Κάντε κλικ σε κάποιο 
αρχείο και µετά κλικ στο κουµπί  για να δηµιουργηθεί αντίγραφό του στο 

πρόχειρο των Windows. Στη συνέχεια κάντε κλικ σε κάποιο φάκελο του δικού 
σας υπολογιστή και µετά κλικ στο κουµπί  για να επικολλήσετε εκεί το αρχείο 

αυτό.  

 

∆ραστηριότητα 1.3.4 

Αποσύνδεση από τοπικό δίκτυο. Επανασύνδεση άλλου χρήστη.    

          
      

    

 

Εκκινήστε τον υπολογιστή σας µε τα προσωπικά σας στοιχεία, για να σας
αναγνωρίσει το δίκτυο. Αποσυνδεθείτε και επανασυνδεθείτε σαν άλλος
χρήστης. Εξερευνήστε το τοπικό δίκτυο όπως προηγουµένως. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον υπολογιστή σας δίνοντάς του τα προσωπικά σας στοιχεία, για να 
σας αναγνωρίσει το δίκτυο και εκκινήστε δύο εφαρµογές, ένα έγγραφο και ένα 
παιγνίδι των Windows. 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και στο βασικό µενού των Windows που 
αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποσύνδεση chatzip…, όπου chatzip είναι το 
όνοµα χρήστη µε το οποίο συνδεθήκατε. 

3. Η οθόνη σας θα «θολώσει» και θα εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 
Αποσύνδεση των Windows, που θα σας ερωτά αν είστε βέβαιοι ότι θέλετε να 
αποσυνδεθείτε. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ναι>.   

4. Τότε όλες οι εφαρµογές που είχατε ανοικτές θα σας ζητήσουν, αν χρειάζεται, να 
αποθηκεύσετε την εργασία σας, θα κλείσουν όλες και σε λίγα δευτερόλεπτα θα 
εµφανισθεί το εισαγωγικό παράθυρο. 

5. Στο παράθυρο διαλόγου Κωδικός πρόσβασης για το δίκτυο, στα σχετικά 
πεδία δώστε το νέο όνοµα χρήστη, το νέο κωδικό πρόσβασης και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ> ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

6. Ακολουθήστε τα βήµατα της προηγούµενης δραστηριότητας, για να 
εξερευνήσετε το τοπικό δίκτυο που έχετε πρόσβαση. 

 

∆ραστηριότητα 1.3.5 

  

 

    
             

         
   

Εκτέλεση ενός προγράµµατος εφαρµογής. 

Ανοίξτε το πρόγραµµα «Αριθµοµηχανή». ∆είτε τι κάνουν τα πλήκτρα που
περιέχει και κάντε τον υπολογισµό για την τιµή του εισιτηρίου που πρέπει να
πληρώσει κάθε ένας από τους 40 µαθητές, αν το λεωφορείο ζητά για την
ηµερήσια εκδροµή τους 120.000 δρχ συν 18% ΦΠΑ.  

Απάντηση 

1. Από το κουµπί <Έναρξη> ανοίξτε το κεντρικό µενού των Windows και 
σύρατε διαδοχικά το δείκτη του ποντικιού πάνω στις λέξεις Προγράµµατα³ 
Βοηθήµατα και κάντε κλικ στην Αριθµοµηχανή. 

2. Για να δείτε τι κάνει ένα πλήκτρο της Αριθµοµηχανής κάντε κλικ µε το δεξί 
πλήκτρο του ποντικιού επάνω του και έπειτα, µόλις εµφανιστεί η ετικέτα µε το 
«Τι είναι...», κάντε κλικ επάνω της. Τότε θα εµφανιστεί ένα κίτρινο ορθογώνιο 
πλαίσιο µε σύντοµες πληροφορίες για το τι κάνει το συγκεκριµένο πλήκτρο και 
πώς γίνεται η ίδια λειτουργία, όταν την κάνετε µε το πληκτρολόγιο. 

 

3. Ας υπολογίσουµε την τιµή µε το ΦΠΑ, που θα πληρώσουµε για την ηµερήσια 
εκδροµή του σχολείου. Το λεωφορείο µας ζητά 120.000 ∆ρχ. συν 18% ΦΠΑ. 

4. Πατάµε διαδοχικά τα πλήκτρα 120000, πατάµε το πλήκτρο «*» (επί), πατάµε τα 
πλήκτρα 1.18 και τέλος πατάµε το «=».  Βλέπουµε το αποτέλεσµα «141600» 

5. Γνωρίζοντας ότι θα έρθουν 40 παιδιά, πόσο πρέπει να πληρώσει κάθε µαθητής; 
Πατάµε το  πλήκτρο «/» (δια), πληκτρολογούµε 40, και πατάµε το πλήκτρο «=» 
για να δούµε το αποτέλεσµα  «3540». 
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Μάθετε να χειρίζεστε τα παράθυρά σας 
� Η Μορφή του παραθύρου. Ένα παράθυρο περιέχει τη 

γραµµή του τίτλου, τη γραµµή των µενού, τη γραµµή 
εργαλείων των βασικών κουµπιών, τη γραµµή διεύθυνσης και 
το κύριο µέρος του παραθύρου για τα περιεχόµενά του.  

 

 

   
  

 
 

Γραµµή Μενού Γραµµή
Εργαλείων

Θέση του φακέλου στο
δίσκο Χειριστήριο αλλαγής µεγέθους παραθύρου

Κουµπί Ελέγχου Ελαχιστοποίηση– Μεγιστοποίηση – Κλείσιµο

Γραµµή  
Τίτλου

Εικόνα 1.3.5 :  Τα στοιχεία ενός παραθύρου των Windows     

 

 

Η γραµµή τίτλου περιλαµβάνει τη θυρίδα των εντολών 
ελέγχου του παραθύρου, το όνοµα του φακέλου ή της 
εφαρµογής που ανήκει το παράθυρο ή και του εγγράφου που 
έχει ανοίξει και χρησιµοποιεί η εφαρµογή. Τέλος, η γραµµή 
τίτλου, στο δεξιό της µέρος, περιλαµβάνει τα κουµπιά ελαχι-
στοποίησης, µεγιστοποίησης (ή επαναφοράς) και κλεισίµατος 
του παραθύρου. Η γραµµή µενού περιλαµβάνει οµαδοποιη-
µένες όλες τις λειτουργίες (εντολές) που διαθέτει η εφαρµογή.   Εικόνα 1.3.6 

 Παράθυρο Απλό
Η γραµµή εργαλείων των βασικών κουµπιών, περιλαµβάνει 
κουµπιά µε λειτουργίες πλοήγησης, επεξεργασίας, ιδιοτήτων 
και προβολής του περιεχοµένου του παραθύρου.   

Η γραµµή διεύθυνσης εµφανίζει τη θέση (γραµµή εντολής) 
του επιλεγµένου στοιχείου του παραθύρου.   

Το κύριο µέρος του παραθύρου µπορεί να εµφανίζεται µε δύο 
µορφές: απλή και ως ιστοσελίδα. Στη δεύτερη περίπτωση το 
κύριο µέρος του παραθύρου χωρίζεται στα δύο και στο 
αριστερό µέρος εµφανίζονται οι ιδιότητες των αρχείων – φακέ-
λων ή στην περίπτωση αρχείων - εικόνων, η ίδια η εικόνα. 

Εικόνα 1.3.7 
 Παράθυρο ως ιστοσελίδα
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� Μέγεθος και Θέση. Ένα παράθυρο στο περιβάλλον των 
Windows, έχει ένα συγκεκριµένο µέγεθος και µια συγκεκρι-
µένη θέση. Αυτό σηµαίνει ότι, όσες φορές και αν το εµφανί-
σετε, θα το δείτε στην ίδια θέση και στο ίδιο µέγεθος. Μπορεί-
τε όµως να του αλλάξετε µέγεθος αλλά και θέση. Για να αλλά-
ξετε το µέγεθος, οδηγήστε το δείκτη σας στα κατακόρυφα όρια 
του παραθύρου, ο δείκτης σας µετατρέπεται σε οριζόντιο δικέ-
φαλο βέλος και τότε µπορείτε, κρατώντας πατηµένο το αριστε-
ρό πλήκτρο του ποντικιού σας, να σύρετε το ποντίκι σας, 
αυξάνοντας ή µειώνοντας ανάλογα το πλάτος του παραθύρου 
σας. Ανάλογα µπορείτε να κάνετε και στα οριζόντια όρια του 
παραθύρου. Οδηγώντας το δείκτη σε κάποια από τις γωνίες 
του παραθύρου, αυτός γίνεται διαγώνιο δικέφαλο βέλος, οπότε 
τότε, κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 
σας, µπορείτε να αυξοµειώσετε το µέγεθος του παραθύρου σας 
και κατά τις δύο διαστάσεις του. Για να αλλάξετε θέση στο 
παράθυρο, οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας στη γραµµή 
τίτλου του παραθύρου, κρατείστε πατηµένο το αριστερό του 
πλήκτρο και σύρατε το παράθυρο σε νέα θέση.   

Αυξάνοντας το µέγεθος ενός 
παραθύρου, µπορείτε να 
δείτε περισσότερα 
περιεχόµενά του, χωρίς να  
χρειάζεται να κυλήσετε το 
εσωτερικό του. 

Εάν ένα παράθυρο καλύπτει 
κάτι που θέλετε να βλέπετε, 
µπορείτε να το µεταφέρετε 
σε άλλο σηµείο της οθόνης.  

 

� Γραµµές κύλισης-κουµπί σχετικής θέσης. Όταν 
το µέγεθος του παραθύρου σας δεν επαρκεί, για να 
εµφανισθούν όλα τα περιεχόµενά του, τότε εµφανίζονται 
γραµµές κύλισης ανάλογα, στη δεξιά ή και στην κάτω 
πλευρά του παραθύρου. Μπορείτε να µετακινηθείτε στο 
υπόλοιπο µέρος του παραθύρου σας, σύροντας το γκρίζο 
τετραγωνίδιο (που βρίσκεται µέσα στη γραµµή κύλισης) προς 
τη µια ή την άλλη κατεύθυνση.   

  

� Ελαχιστοποίηση, Μεγιστοποίηση, Επαναφορά, 
Κλείσιµο. Στην επάνω δεξιά γωνία του παραθύρου 
υπάρχουν τα κουµπιά «χειριστήρια» του παραθύρου. Το πρώτο 
από αυτά Ελαχιστοποιεί το παράθυρο σε ένα κουµπί στη 
Γραµµή Εργασιών. Το δεύτερο Μεγιστοποιεί το παράθυρο, 
ώστε να καταλάβει όλη την οθόνη και το τρίτο Κλείνει το 
παράθυρο.  Αν το παράθυρο που κλείνει είναι παράθυρο 
εφαρµογής, τότε θα υπάρχει πάντα ερώτηση για το αν θέλετε 
να αποθηκεύσετε την εργασίας σας. Μετά τη Μεγιστοποίηση 
του παραθύρου, το σχετικό χειριστήριο αλλάζει µορφή και 
πλέον το πάτηµα του δεύτερου κουµπιού, Επαναφέρει το 
παράθυρο στην αρχική του θέση και στο αρχικό του µέγεθος. 

Η ελαχιστοποίηση κατεβάζει 
το παράθυρο κάτω στη 
γραµµή εργασιών αλλά  δεν 
το κλείνει. 
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� Μορφή παραθύρου διαλόγου. Ένα παράθυρο 
διαλόγου περιέχει τη γραµµή τίτλου, το κύριο µέρος του 
παραθύρου για τα περιεχόµενά του και φυσικά τα βασικά του 
κουµπιά σχετικά µε την ενέργεια που κάνει. Ένα παράθυρο 
διαλόγου δεν αλλάζει µέγεθος και εµφανίζεται πάντα στην ίδια 
θέση, συνήθως στο κέντρο της οθόνης. Μπορείτε να το 
µετακινήσετε, σύροντάς το από την γραµµή τίτλου, στην οποία 

υπάρχουν και δύο κουµπιά  για το κλείσιµο του παρα-
θύρου, αλλά και τη λήψη βοήθειας για τα κουµπιά του και τις 
θυρίδες του. 

 

� Μετακίνηση από παράθυρο σε παράθυρο. 
Μπορείτε να µετακινηθείτε από ένα παράθυρο σε ένα άλλο, 
κάνοντας κλικ στο κουµπί του νέου παραθύρου στη γραµµή 
εργασιών. Τότε το νέο παράθυρο έρχεται µπροστά 
(foreground) ενώ το παράθυρο που είχαµε πρώτα ενεργό, 
πάει πίσω (background). Αν δεν υπάρχει µεγιστοποιηµένο 
παράθυρο, τότε αρκεί ένα κλικ σε κάποιο σηµείο του 
παραθύρου, για να έρθει µπροστά το παράθυρο αυτό. 
Παρατηρήστε ότι το ενεργό παράθυρο έχει γραµµή τίτλου µε 
τα ενεργά χρώµατα των Windows, ενώ τα πίσω παράθυρα 
έχουν γραµµή τίτλου γκρίζα.   

 

Ένας άλλος τρόπος για να µετακινηθείτε, είναι να κρατήσετε 
πατηµένο το πλήκτρο <Alt> και να πατάτε διαδοχικά το 
πλήκτρο <Tab>.  Ένα παράθυρο εµφανίζεται στο κέντρο της 
οθόνης µε τα εικονίδια όλων των παραθύρων σας και σε κάθε 
πάτηµα του πλήκτρου <Tab> µετακινείται σε επόµενη 
εφαρµογή. Σε όποιο σηµείο αφήσετε το πλήκτρο <Tab>, σ’ 
αυτό το παράθυρο θα µετακινηθείτε. 

 

� Επικάλυψη ή παράθεση παραθύρων. Σε ένα κενό 
σηµείο της Γραµµής Εργασιών κάντε δεξί κλικ και στο µενού 
που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή Επικάλυψη 
παραθύρων. Τότε τα ανοικτά σας παράθυρα θα αποκτήσουν 
το ίδιο µέγεθος και θα µπουν σε σειρά σαν «τραπουλόχαρτα». 
Αν όµως είχατε επιλέξει οριζόντια ή κατακόρυφη παράθεση 
παραθύρων, τότε, αν τα παράθυρά σας ήταν µέχρι τρία (3), θα 
γίνονταν τρεις οριζόντιες ή κατακόρυφες λωρίδες και θα 
µοιράζονταν όλη την οθόνη. Αν ήταν περισσότερα, τότε και 
στις δύο περιπτώσεις, θα γίνονταν σαν «πλακάκια» και θα 
κάλυπταν όλη την οθόνη σε δύο στήλες.   
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Αυτό θα το κάνετε, αν θέλετε να έχετε περισσότερα του ενός 
παράθυρα ταυτόχρονα ορατά στην οθόνη σας. Οποιαδήποτε 
κατάσταση και αν επιλέξετε, µπορείτε να την αναιρέσετε µε 
τον ίδιο τρόπο. Κάντε δεξί κλικ σε οποιοδήποτε σηµείο της 
Γραµµής Εργασιών και στο µενού που εµφανίζεται θα δείτε µια 
επιπλέον επιλογή που θα σας δίνει τη δυνατότητα να αναιρέσε-
τε την επικάλυψη ή την παράθεση. Αν η αναίρεση γίνει άµεσα, 
τότε τα παράθυρά σας θα επιστρέψουν στην αρχική τους 
κατάσταση. Αν όµως δηµιουργήσετε και άλλη µεταβολή, τότε 
θα µπορέσετε να αναιρέσετε µόνο την τελευταία. 

 

� Άµεση επιστροφή στην Επιφάνεια εργασίας.  
Με τον ίδιο ακριβώς τρόπο µπορείτε να ελαχιστοποιήσετε όλα 
τα ανοικτά σας παράθυρα µε µια κίνηση, αρκεί να επιλέξετε 
στο παραπάνω µενού την επιλογή Ελαχιστοποίηση όλων 
των παραθύρων. Αυτό θα το κάνετε, αν θέλετε να δουλέψετε 
µε την Επιφάνεια εργασίας. Αν εµφανίσετε πάλι το µενού, θα 
δείτε ότι υπάρχει και η εντολή Αναίρεση: Ελαχιστοποίηση 
όλων.  

 

Την Ελαχιστοποίηση όλων των παραθύρων µπορείτε να την 
επιτύχετε πολύ πιο εύκολα, κάνοντας κλικ στο διπλανό κουµπί της 
γραµµής εργαλείων Γρήγορη Εκκίνηση. Ένα νέο πάτηµα του 
ίδιου κουµπιού επαναφέρει τα παράθυρα στην αρχική τους 
κατάσταση. 

 

 

 

Ας δούµε τώρα όλα αυτά στην πράξη, κάνοντας µια δραστηριότητα 
για τη «διαχείριση παραθύρων στα Windows”. 

 

∆ραστηριότητα 1.3.6 

 

     
       

          
     

  -
   

    
      

  

∆ιαχείριση παραθύρων 

Ανοίξτε το παράθυρο «Ο Υπολογιστής µου» και το παράθυρο του «Κάδου
Ανακύκλωσης».  Μετακινείστε τα και αλλάξτε το µέγεθός τους, έτσι ώστε να
τα βλέπετε ολόκληρα και παράλληλα τα δύο µαζί στην οθόνη σας. Ανοίξτε το
παράθυρο διαλόγου «Ηµεροµηνία/Ώρα» και τοποθετήστε το δίπλα στο
παράθυρο «O υπολογιστής µου». Μεγιστοποιήστε το παράθυρο «O υπολογι
στής µου». Ελαχιστοποιείστε το παράθυρο «O υπολογιστής µου». Κλείστε το
παράθυρο του «Κάδου Ανακύκλωσης». Επαναφέρατε σε κανονικό µέγεθος
το παράθυρο «O υπολογιστής µου». Κλείστε όλα τα παράθυρα που έχετε
ανοικτά στην οθόνη σας. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον υπολογιστή σας, αν είναι κλειστός και µόλις βρεθείτε στην 
επιφάνεια εργασίας σας, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο «Ο Υπολογιστής µου» και 
µετά στο εικονίδιο του «Κάδου Ανακύκλωσης». 

2. Οδηγήστε το δείκτη σας διαδοχικά στη γραµµή τίτλου των δύο παραθύρων, 
κάντε κλικ και κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε το κάθε 
παράθυρο, έτσι ώστε το ένα να είναι δίπλα στο άλλο. 

3. Οδηγήστε το δείκτη σας στο περίγραµµα κάθε παραθύρου, κρατήστε πατηµένο 
το αριστερό πλήκτρο και σύρατε ανάλογα δεξιά-αριστερά ή και πάνω-κάτω, για 
να τροποποιήσετε το µέγεθος του παραθύρου, έτσι ώστε να χωράνε και τα δύο 
στην οθόνη σας και να µην επικαλύπτονται. 

4. Κάντε διπλό κλικ κάτω δεξιά στην οθόνη σας, πάνω στην ώρα του συστήµατος 
και θα εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Ηµεροµηνία/Ώρα. Πιάστε το από τη 
γραµµή του τίτλου και µετακινήστε το. Παρατηρήστε ότι αυτό δεν έχει κουµπιά 
ελαχιστοποίησης-µεγιστοποίησης, άρα δεν µπορεί να αλλάξει το µέγεθός του. 

5. Για να κλείσετε το παράθυρο «Ο Υπολογιστής µου», κάντε κλικ στο κουµπί  

στην επάνω δεξιά γωνία του παραθύρου. Ανοίξτε πάλι το ίδιο παράθυρο. 

6. Στη γραµµή εργασιών, βρείτε ένα κενό σηµείο, οδηγείστε το δείκτη επάνω του 
και κάντε δεξί κλικ. Στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην 
επιλογή Ελαχιστοποίηση όλων. Θα ελαχιστοποιηθούν όλα τα παράθυρα, εκτός 
από το παράθυρο διαλόγου Ηµεροµηνία/Ώρα. Αυτό είναι ένα ακόµα στοιχείο 
που κάνει τα παράθυρα διαλόγου να διαφέρουν από τα παράθυρα των 
Windows. 

7. Τώρα µπορείτε και µόνοι σας να ανοίξετε και να κλείσετε µερικά παράθυρα, για 
να εξασκηθείτε περισσότερο. Να τα τακτοποιήσετε στην οθόνη οριζόντια ή 
κάθετα. Να επιστρέψετε άµεσα στην επιφάνεια εργασίας. Να επαναφέρετε 
κάποια παράθυρα. Να κλείσετε όλα τα παράθυρα µε µια ενέργεια. 

 

Τα µενού επιλογών των παραθύρων 
Σε κάθε εφαρµογή των Windows, το µενού επιλογών είναι το 
σηµείο που συγκεντρώνονται όλες οι εντολές της εφαρµογής, 
οµαδοποιηµένες ανάλογα µε τη λειτουργία τους. Στη γραµµή µενού 
εµφανίζονται οι κύριες επιλογές (κατηγορίες εντολών) του µενού.  
Όταν κάνουµε κλικ σε µια από αυτές, αναδύεται ένα µενού που 
περιλαµβάνει τις σχετικές εντολές, τακτοποιηµένες σε οµάδες που 
χωρίζονται µε µια απαλή γραµµή µεταξύ τους. Όταν µια εντολή 
εµφανίζεται µε γκρι χρώµα αντί µαύρου είναι ανενεργή τη χρονική 
στιγµή που εµφανίζεται έτσι. Για παράδειγµα, δεν έχει νόηµα να 
είναι ενεργός η εντολή Αντιγραφή στο µενού Επεξεργασία, αν 
προηγουµένως δεν επιλέξουµε κάτι.   

 

� Όταν µια εντολή αφορά την ενεργοποίηση µιας λειτουργίας, 
εµφανίζει αριστερά της το σύµβολο �(για παράδειγµα επιλέξτε 
το µενού Προβολή³ως ιστοσελίδα).  
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� Όταν µια εντολή αφορά την ενεργοποίηση µιας λειτουργίας 
από ένα σύνολο δυνατών επιλογών, εµφανίζει αριστερά της το 
σύµβολο O (για παράδειγµα επιλέξτε το µενού Προβολή³ 
Λεπτοµέρειες ή Προβολή³Μεγάλα εικονίδια). 

� Όταν µετά από µια εντολή ακολουθεί το σύµβολο  στα δεξιά 
της, σηµαίνει ότι αυτή περιλαµβάνει µια υποοµάδα εντολών 
(για παράδειγµα επιλέξτε το µενού Προβολή³Γραµµές 
εργαλείων).  

� Όταν µετά από µια εντολή ακολουθούν τρεις τελείες (…) στα 
δεξιά της, σηµαίνει ότι θα ακολουθήσει ένα παράθυρο διαλόγου 
και θα ζητηθούν επιπλέον πληροφορίες, πριν εκτελεσθεί η 
λειτουργία αυτή (για παράδειγµα επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
Αποθήκευση ως… ή το µενού Προβολή³Επιλογές 
φακέλων…).  

� Όταν µετά από µια εντολή εµφανίζεται ένας συνδυασµός 
πλήκτρων στα δεξιά της, (πλήκτρα συντόµευσης - 
Shortcut), σηµαίνει ότι αυτή η εντολή µπορεί να εκτελεστεί 
άµεσα, αν πατήσετε το συνδυασµό των πλήκτρων αυτών, 
χωρίς να χρειαστεί να ανοίξετε το µενού (για παράδειγµα 
επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επιλογή όλων Ctrl+A ή 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<A>).  

 

Κουµπιά και χειριστήρια 

Κατά την επικοινωνία µας µε τον υπολογιστή στο γραφικό 
περιβάλλον δίνουµε συχνά δεδοµένα και εντολές στον υπολογιστή, 
χρησιµοποιώντας διάφορα κουµπιά επιλογών και κατάλληλα 
χειριστήρια. Ας γνωρίσουµε τα κυριότερα από αυτά: 

 

¾ Επιλογή µιας τιµής από λίστα 

Για να επιλέξετε µια τιµή από µια αναδυόµενη λίστα, οδηγήστε 
το δείκτη πάνω στο µαύρο βελάκι στα δεξιά του πεδίου και 
κάντε κλικ. Ανοίγει µια λίστα µε τις διαθέσιµες επιλογές. 
Σύρατε το δείκτη πάνω στην τιµή που θέλετε και κάντε κλικ, 
για να την επιλέξετε. 

 

¾ Αποκλειστική επιλογή µιας τιµής 

Για να επιλέξετε αποκλειστικά µια τιµή, κάντε κλικ είτε επάνω 
στην επιθυµητή τιµή, είτε επάνω στο αντίστοιχο κυκλάκι στα 
αριστερά της τιµής. 
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¾ Πληκτρολόγηση τιµής σε πεδίο 

Όπου πρέπει να πληκτρολογήσετε µια τιµή, το σχετικό πεδίο 
θα είναι µια λευκή λωρίδα και µέσα σ’ αυτήν ο δείκτης του 
ποντικιού σας θα γίνεται Ι, οπότε κάνετε κλικ µέσα στη λωρίδα 
και αρχίστε να πληκτρολογείτε την τιµή που θέλετε. 

 

¾ Κουµπί επιλογής 

Σε αυτή την περίπτωση αναδύεται ένα πλαίσιο και εσείς 
κάνετε κλικ στο κουµπί της επιλογής που θέλετε. 

 

¾ Κουµπί επιλογής µεγέθους 

Σε αυτή την περίπτωση υπάρχει ένα γκρίζο 
σηµάδι, το οποίο το «πιάνετε» µε το ποντίκι και το 
σέρνετε, έτσι ώστε να αυξήσετε ή να µειώσετε το 
µέγεθος που ορίζει. 

 

¾ Επιλογή µεγέθους 

Σε αυτή την περίπτωση, αν θέλετε, µπορείτε να πληκτρο-
λογήσετε την επιθυµητή τιµή µέσα στο λευκό πλαίσιο ή µε τα 
χειριστήρια αύξησης ή µείωσης της τιµής (µικρά κάτω και 
πάνω βέλη) να ορίσετε την τιµή που θέλετε. 

 

¾ Κουµπιά εντολών  

Τέτοια κουµπιά υπάρχουν σε κάθε παράθυρο διαλόγου αλλά, 
σχεδόν πάντα, διαφέρουν από παράθυρο σε παράθυρο. Σε 
κάθε παράθυρο διαλόγου υπάρχει πάντα το κουµπί <Άκυρο>. 

 

Πληροφορίες για τον υπολογιστή σας 
Συχνά θα αναρωτιέστε σε τι υπολογιστή δουλεύετε, τι επεξεργαστή 
έχει, πόση µνήµη έχει; Για να δείτε τέτοιες πληροφορίες κάντε δεξί 
κλικ στο εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Ιδιότητες.   

 

Στο παράθυρο Ιδιότητες: Σύστηµα που θα εµφανιστεί, και στην 
καρτέλα Γενικά παρατηρήστε τις πληροφορίες που εµφανίζονται, 
στο πεδίο Σύστηµα: για το Λειτουργικό Σύστηµα που είναι εγκατε-
στηµένο στον υπολογιστή σας και στο πεδίο Υπολογιστής: για τον 
τύπο του επεξεργαστή που διαθέτετε αλλά και την υπάρχουσα 
µνήµη RAM στο σύστηµά σας. 
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Ζητήστε βοήθεια από τα Windows  
Για οποιαδήποτε απορία µη διστάσετε να ζητήσετε βοήθεια από τα 
Windows. Κάντε κλικ στο κουµπί Έναρξη και στο κεντρικό µενού 
επιλογών που αναδύεται, κάντε κλικ στην επιλογή Βοήθεια, ή 
πατήστε το πλήκτρο <F1>, αν δεν υπάρχει ενεργό παράθυρο στην 
Επιφάνεια εργασίας.   

 

  
Εικόνα 1.3.8 : Το παράθυρο της Βοήθειας των Windows    

  

       
  

 

 

Τότε θα εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Βοήθεια για τα 
Windows, µέσα από το οποίο µπορείτε να ζητήσετε απεριόριστη 
βοήθεια για οποιοδήποτε θέµα θέλετε, αρκεί να το ψάξετε στην 
κάρτα Περιεχόµενα ανάλογα µε την κατηγορία του ή να το 
αναζητήσετε, γράφοντας µερικούς από τους πρώτους χαρακτήρες 
του στο πεδίο Πληκτρολογήστε µια λέξη - κλειδί προς εύρεση: της 
κάρτας Ευρετήριο. Π.χ. για ένα θέµα το οποίο µπορεί να αφορά 
τη ρύθµιση της ταχύτητας του διπλού κλικ στο ποντίκι σας, ή το 
πώς θα αντιγράψετε αρχεία και καταλόγους µέσα από τον 
Εξερευνητή των Windows ή, τέλος, πώς θα αναζητήσετε 
πληροφορίες µέσα στο Internet, ένα πλαίσιο µε οδηγίες θα 
εµφανισθεί και θα σας εξηγεί το θέµα που ζητήσατε. Αν θέλετε, 
µπορείτε να αντιγράψετε το θέµα σε κάποιο έγγραφο, επιλέγοντάς 
το ή ακόµα και να το τυπώσετε. 

 

 Συχνά θα αναρωτιέστε «Θέλω να κάνω κάτι αλλά δεν ξέρω
πώς». Στις επόµενες δραστηριότητες θα δείτε «Πώς ζητάµε
βοήθεια σε ένα πρόγραµµα». 
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∆ραστηριότητα 1.3.7 

Βοήθεια από τον υπολογιστή.    

      
       

         
   

 

Ανοίξτε πάλι το πρόγραµµα «Αριθµοµηχανή». Θέλετε να µάθετε να
εργάζεστε µε αριθµούς που αποθηκεύετε στη µνήµη, αλλά δεν ξέρετε πώς. 
Βρείτε από το µενού Βοήθεια της εφαρµογής το «Πώς θα εργαστείτε µε
αριθµούς που είναι αποθηκευµένοι στη µνήµη» 

 

Απάντηση 

1. Από το κουµπί <Έναρξη> ανοίξτε το κεντρικό µενού των Windows και 
σύρατε διαδοχικά το δείκτη του ποντικιού πάνω στις λέξεις Προγράµµατα³ 
Βοηθήµατα και κάντε κλικ στην Αριθµοµηχανή. 

2. Επιλέξτε το µενού Βοήθεια³Θέµατα στη Βοήθεια. Τότε θα εµφανιστεί το 
παράθυρο διαλόγου Βοήθεια για την Αριθµοµηχανή. Κάντε κλικ στην κάρτα 
Ευρετήριο και αρχίστε να πληκτρολογείτε «απο…».  Πριν προλάβετε να 
συνεχίσετε θα έχει επιλεγεί από κάτω το, «Αποθήκευση αριθµών στη µνήµη».  
Κάντε κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. 

  

        
3. Θα εµφανιστεί το παράθυρο Θέµατα που βρέθηκαν, µέσα στο οποίο θα είναι 

επιλεγµένο το «Πώς θα εργαστείτε µε αριθµούς που είναι αποθηκευµένοι στη
µνήµη». Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. Στο δεξιό µέρος του παρα-
θύρου θα εµφανιστούν οι οδηγίες της Βοήθειας για το θέµα που µόλις επιλέξατε. 

 

∆ραστηριότητα 1.3.8 

Αναζήτηση βοήθειας µε λέξεις κλειδιά.   

          
    

 

Θέλετε να δείτε εάν µπορείτε να προσαρµόσετε την Επιφάνεια εργασίας στις
επιθυµίες σας. Αναζητήστε σχετικά θέµατα από την Βοήθεια των Windows. 

Απάντηση 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και στο κεντρικό µενού που αναδύεται 
οδηγήστε το δείκτη σας στην επιλογή Βοήθεια και κάντε κλικ, για να 
εµφανίσετε το παράθυρο διαλόγου Βοήθεια για τα Windows. 

2. Κάντε κλικ στην κάρτα Ευρετήριο και στο πεδίο Πληκτρολογήστε µια λέξη-
κλειδί προς αναζήτηση :, αρχίστε να πληκτρολογείτε τη λέξη «εµφάνιση». Μόλις 
πληκτρολογήσετε τα τρία πρώτα γράµµατα, ήδη θα έχετε φτάσει στο θέµα που 
θέλετε βοήθεια. 

 
  

 3. Κάντε κλικ στην επιλογή περιεχόµενα οθόνης, αντιγραφή και µετά κλικ στο 
κουµπί <Εµφάνιση>. Στο δεξιό µέρος του παραθύρου θα εµφανιστούν 
πληροφορίες για το πώς θα αντιγράψετε παράθυρα ή και ολόκληρη την οθόνη 
και φυσικά πώς θα τα επικολλήσετε στη συνέχεια σε κάποιο έγγραφο. 

4. Συνεχίστε την αναζήτηση άλλων θεµάτων που σας ενδιαφέρουν, αφού πρώτα 
πληκτρολογήσετε τη λέξη-κλειδί για να οδηγηθείτε στην ενότητα που πρέπει. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 1.3.1 

    
      
       

          
  

     

    -
          

       
       

          
 

 

Παρατηρήστε τον ηλεκτρονικό υπολογιστή. ∆είτε την κεντρική µονάδα, την
οθόνη, το ποντίκι, το πληκτρολόγιο. Εντοπίστε: Το κεντρικό κουµπί παροχής
ρεύµατος στην κεντρική µονάδα και το κουµπί παροχής ρεύµατος στην
οθόνη σας. Πατήστε διαδοχικά τα δύο αυτά κουµπιά για να ανοίξετε τον
υπολογιστή και την οθόνη. 

Παρακολουθήστε στην οθόνη σας τη διαδικασία εκκίνησης. 

Αν σας ζητηθεί «Όνοµα χρήστη:» και «Κωδικός Πρόσβασης:» πληκτρολο
γήστε αυτά που σας έχουν δοθεί από τον υπεύθυνο και πατήστε το <ΟΚ>. 

Όταν εµφανιστούν τα Windows αφιερώστε λίγα λεπτά, για να αναγνωρίσετε
τα διάφορα αντικείµενα πάνω στο «Ηλεκτρονικό σας Γραφείο» (Επιφάνεια
Εργασίας). 

Σηµειώστε τρία αντικείµενα που βλέπετε στην οθόνη και δε γνωρίζετε τη
χρησιµότητα τους. 

Άσκηση 1.3.2 

            
          

       
         

 

Αφήστε το δείκτη του ποντικιού σας ακίνητο λίγη ώρα πάνω στο κουµπί
Έναρξη και δείτε σε κίτρινο φόντο την υπόδειξη «Κάντε κλικ για να
ξεκινήσετε». Όταν δεν ξέρετε κάτι, µπορείτε να έχετε βοήθεια µε αυτό τον
τρόπο. ∆οκιµάστε και σε άλλα κουµπιά που βλέπετε στην οθόνη σας. 

Άσκηση 1.3.3 

      
       

           
 

         
   

∆ιπλοπατήστε (πατήστε δύο φορές συγχρονισµένα) το αριστερό πλήκτρο
του ποντικιού πάνω στο εικονίδιο «Ο Υπολογιστής µου». (Αν σας δυσκολεύει
το διπλό κλικ, µπορείτε να κάνετε ένα κλικ και να πατήσετε το πλήκτρο
<Enter> στο πληκτρολόγιο). 
¾ Το παράθυρο µε τα στοιχεία του υπολογιστή σας εµφανίζεται στην

επιφάνεια εργασίας. Πατήστε το κουµπί <Ελαχιστοποίησης>  για
να βάλετε προσωρινά στην άκρη τη δουλειά σας και να επικεντρωθείτε
σε άλλη δραστηριότητα. 

 
          
  

     
    
 

¾ ∆ιπλοπατήστε (πατήστε δύο φορές συγχρονισµένα) το αριστερό
πλήκτρο του ποντικιού πάνω στο εικονίδιο «Κάδος Ανακύκλωσης». 
Πατήστε το κουµπί <Ελαχιστοποίησης>  για να βάλετε προσωρινά
στην άκρη και τον «Κάδο Ανακύκλωσης» 
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¾ Παρατηρήστε τη γραµµή εργασιών στο κάτω µέρος. Περιέχει δύο
κουµπιά που το καθένα έχει τίτλο τον τίτλο κάθε παραθύρου, που λίγο
πριν είχατε ελαχιστοποιήσει. Πατήστε το κουµπί <Ο υπολογιστής
µου>. Όπως βλέπετε, έτσι επαναφέρατε στην οθόνη το παράθυρο µε
τα στοιχεία του υπολογιστή σας. 

       
          

    
        

    

         
          
        

 

         
         

 

 

¾ Πατήστε διαδοχικά τα κουµπιά αυτά για να δείτε πώς φέρνουµε στο
προσκήνιο το παράθυρο µε το οποίο θέλουµε να εργαστούµε από την
άκρη που το είχαµε αφήσει προσωρινά, µε την προϋπόθεση ότι τα
παράθυρα δεν είναι µεγιστοποιηµένα. 

¾ Πατήστε στο µέρος της επιφάνειάς του που δεν επικαλύπτεται από το
παράθυρο, που είναι στο προσκήνιο, για να φέρετε το πίσω παράθυρο
στο προσκήνιο. 

¾ Πατήστε το κουµπί   <Κλείσιµο>, για να κλείσετε το παράθυρο.      

        ¾ Επαναλάβατε τις δύο προηγούµενες κινήσεις για το παράθυρο «Κάδος
ανακύκλωσης». 

 

ΑΣΚΗΣΗ 1.3.4 

Ανοίξτε το παράθυρο «Ο Υπολογιστής µου».     

         

        

   

Κάντε διπλό κλικ στη µονάδα δίσκου C: για να φανούν τα περιεχόµενά της. 

Κάντε διπλό κλικ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» για να τον ανοίξετε, 

Κλείστε το τρέχον παράθυρο. 

 

ΑΣΚΗΣΗ 1.3.5 

Κάντε δεξί κλικ στον ελεύθερο χώρο της Γραµµής Εργασιών. Παρατηρήστε
το µενού επιλογών που εµφανίζεται. Για να αποµακρύνετε αυτό το µενού, 
απλώς κάντε κλικ λίγο δεξιότερα στον κενό χώρο της επιφάνειας εργασίας. 

        
      

        

        
      

   

    
      

      
(

Από το µενού αυτό µπορείτε να κάνετε διάφορες εργασίες. Για παράδειγµα
να «Ελαχιστοποιήσετε όλα τα ανοικτά παράθυρα», για να καθαρίσετε
προσωρινά την επιφάνεια εργασίας.  

Ανοίξτε πάλι τα παράθυρα «Ο υπολογιστής µου» και «Κάδος ανακύκλωσης». 
Μεγιστοποιήστε το παράθυρο «Ο υπολογιστής µου», έτσι ώστε να καταλάβει
όλη την επιφάνεια εργασίας. Επαναφέρατε το παράθυρο σε κανονική µορφή
στο προηγούµενο µέγεθος). 

 

ΑΣΚΗΣΗ 1.3.6 

Μετακινήστε το δείκτη πάνω στο κουµπί «Έναρξη» και επιλέξτε από το
µενού τη «Βοήθε α». Επιλέξτε το θέµα «Καλώς ορίσατε στη Βοήθεια». 
Περιηγηθείτε µόνοι σας στα θέµατα που σας ενδιαφέρουν. 

       
 ι    
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
 

«Παιχνίδι ερωτήσεων για λήψη βοήθειας από τον
υπολογιστή». 

   

  
 

 

Θέµατα για συζήτηση 
 

«∆ιαφορετικές εκδόσεις λογισµικού και αυτοεπιµόρφωση – 
συνεχιζόµενη εκπαίδευση» 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Τι είναι το λειτουργικό σύστηµα; 

� Τι είναι ο κάδος ανακύκλωσης; 

� Πώς τακτοποιούµε τα εικονίδια στην επιφάνεια εργασίας; 

� Πώς αλλάζουµε το µέγεθος ενός παραθύρου και πώς το 
µετακινούµε σε άλλη θέση; 

� Πώς κλείνουµε ένα παράθυρο; 

� Πώς βλέπουµε πόση µνήµη διαθέτει ο υπολογιστής µας; 

� Σε τι διαφέρει ένα παράθυρο από ένα παράθυρο διαλόγου; 

� Τι ρόλο παίζουν οι γραµµές κύλισης σε ένα παράθυρο; 

� Με ποιον τρόπο µπορούµε να πάρουµε βοήθεια από τον 
υπολογιστή µας; 

� Μπορούµε να κυλήσουµε τα περιεχόµενα ενός παραθύρου και 
οριζόντια και κάθετα; 

� Από τον κάδο ανακύκλωσης µπορούµε να επαναφέρουµε ένα 
αρχείο που έχουµε διαγράψει; 

� Το κουµπί ελαχιστοποίησης κλείνει το παράθυρο. [Σ ή Λ] 

� Όταν πατήσετε το δεξί κλικ του ποντικιού σας ανοίγει _______ 
[α. Το µενού συντοµίας, β. Το τρέχον παράθυρο, γ. Ο κάδος 
ανακύκλωσης, δ. Τα περιεχόµενα της δισκέτας]. 
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Ενότητα 1.4 
 

 

∆ιαχείριση περιφερειακών συσκευών  
 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Μπορώ να ετοιµάσω έν   α

διαγώνισµα για τους µαθητέ ς
µου που θα περιλαµβάνει κα

ένα έτοιµο σχήµα;

Μπορώ να δείξω στου   ς
µαθητές την Ακρόπολη απ ό
νέο DVD που κυκλοφόρησε;

Πώς µπορώ να δω το CD µ  ε
τον ποιητή Γ. Σεφέρη ν α

απαγγέλλει το ποίηµα του  ;

    ι

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν:   

�      

�      

�   .  

Να τροποποιούν τις βασικές ρυθµίσεις της επιφάνειας εργασίας.  

Να τροποποιούν τις βασικές ρυθµίσεις της οθόνης,   

Να διαχειρίζονται εκτυπώσεις
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Ο πίνακας ελέγχου 
Ο Πίνακας Ελέγχου είναι το κέντρο ελέγχου των περιφερειακών 
συσκευών του υπολογιστή µας.  

Για να προσαρµόσετε τον 
υπολογιστή στις ανάγκες 
σας, επιλέξτε Έναρξη³ 
Ρυθµίσεις³Πίνακας 

ο 

το 
ής 

Από το παράθυρο του πίνακα ελέγχου (εικόνα 1.4.1) µπορείτε να 
ρυθµίσετε τα πάντα, που αφορούν την όλη λειτουργία του 
υπολογιστή σας, όπώς την κίνηση και τους δείκτες του ποντικιού 
σας, τις εγκατεστηµένες γλώσσες του πληκτρολογίου σας, τους 
ήχους, την εγκατάσταση του εκτυπωτή σας. Μπορείτε ακόµη να 
εγκαταστήσετε και να ρυθµίσετε το modem σας, να καθορίσετε 
την εµφάνιση της οθόνης σας, τις ρυθµίσεις του δικτύου, την 
ηµεροµηνία και την ώρα του συστήµατός σας. Ας γνωρίσουµε 
λοιπόν πώς µπορείτε να κάνετε τις απαραίτητες ρυθµίσεις, ώστε να 
προσαρµόζετε το περιβάλλον εργασίας στις δικές σας απαιτήσεις. 
Ελέγχου ή κάντε κλικ στ
εικονίδιο του Πίνακα 
Ελέγχου που βρίσκεται σ
παράθυρο Ο Υπολογιστ
µου 
Για την καλύτερη  
λειτουργία του ποντικιού 
µπορούµε να 
χρησιµοποιούµε το ειδικό

ή 
η 

 

 
Εικόνα 1.4.1 : Το παράθυρο του Πίνακα Ελέγχου     

Το ποντίκι  
Η επιλογή ποντίκι µας δίνει τη δυνατότητα να ρυθµίσουµε τον 
πατάκι για ποντίκι 
(mouse pad) ώστε να 
εξασφαλίζουµε οµαλή 
επιφάνεια για την κίνησ
του και να µειώνουµε τ
σκόνη που µπαίνει στο 
ποντίκι. 

  
Εικόνα.1.4.2 : Ρύθµιση
ποντικιού

 
 

τρόπο λειτουργίας του ποντικιού, ώστε να ανταποκρίνεται στις 
ανάγκες µας. Στο παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Ποντίκι 
υπάρχουν τρεις καρτέλες: Κουµπιά, ∆είκτες και Κίνηση, στις 
οποίες µπορούµε να ρυθµίσουµε τον τρόπο λειτουργίας των 
πλήκτρων, την ταχύτητα που τα πατάµε και το ίχνος του δείκτη. 

 

Από την καρτέλα Κουµπιά ρυθµίζουµε τη λειτουργία του 
αριστερού και του δεξιού πλήκτρου, κάνοντας κλικ, και την 
ταχύτητα του διπλού κλικ.  

Από την καρτέλα ∆είκτες ρυθµίζουµε την εµφάνιση του δείκτη. 

Από  την καρτέλα Κίνηση ρυθµίζουµε την ταχύτητα του δείκτη και 
το ίχνος του, ώστε να είναι ευδιάκριτος. 
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Το πληκτρολόγιο 
Η επιλογή πληκτρολόγιο µας δίνει τη δυνατότητα να ρυθµίσουµε 
τον τρόπο λειτουργίας του πληκτρολογίου, ώστε να ανταποκρίνεται 
στις ανάγκες µας. Στο παράθυρο Ιδιότητες: Πληκτρολόγιο 
υπάρχουν δύο καρτέλες: Ταχύτητα και Γλώσσες, στις οποίες 
µπορούµε να ρυθµίσουµε τον τρόπο αλλαγής της γλώσσας 
(Αριστερό <Alt>+<Shift> ή <Ctrl>+<Shift>), την ταχύτητα 
που τα πατάµε και την ταχύτητα που αναβοσβήνει το ίχνος του 
δείκτη σηµείου εισαγωγής χαρακτήρων. 

Εικόνα 1.4.3 : Ίχνος
δείκτη για εισαγωγή

 
  

χαρακτήρων 

 

Ας περάσουµε στην πράξη µε µια δραστηριότητα που θα σας δείξει 
πόσο απλά µπορείτε να κάνετε ρυθµίσεις των περιφερειακών 
µονάδων του υπολογιστή, χρησιµοποιώντας τον πίνακα ελέγχου. 

 

∆ραστηριότητα 1.4.1 

Ρύθµιση της λειτουργίας του ποντικιού.    

      
       

       
   

 

Ρυθµίστε την ταχύτητα του διπλού κλικ του ποντικιού. Ενεργοποιήσ
χρήση πλήκτρων για αριστερόχειρες, δείτε πώς συµπεριφέρεται το π
και επαναφέρετε τη χρήση για δεξιόχειρες. Μειώστε την ταχύτητα κί
του δείκτη στην οθόνη. 

Απάντηση 

1. Κάντε κλικ µε το ποντίκι στο κουµπί <Έναρξη> και οδηγήστε το δείκ
διαδοχικά στις επιλογές Προγράµµατα³Ρυθµίσεις³Πίνακας ελέγχου.

2. Όταν ανοίξει το παράθυρο Ιδιότητες: Ποντίκι, µετακινήστε το δείκτη
στην εικόνα του ποντικιού και πατήστε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού

3. Για να αλλάξετε την ταχύτητα του διπλού κλικ, σύρατε το ρυθµιστικό σε µ
θέση και δοκιµάστε το νέο χρόνο που πρέπει να µεσολαβεί µεταξύ των δύ
του πλήκτρου του ποντικιού στη δοκιµαστική περιοχή δεξιά. Έτσι τα Windo
αναγνωρίζουν ευκολότερα το διπλό κλικ (µε το δικό σας ρυθµό). 

4. Πατήστε το στρογγυλό κουµπί στο πάνω µέρος, δίπλα στην ε
«Αριστερό….»,  για να ενεργοποιήσετε την επιλογή για αριστερόχειρες κα
ότι (όπως περιγράφεται και στην αµέσως επόµενη παράγραφο) 
αντιστραφεί οι λειτουργίες του δεξιού και αριστερού πλήκτρου. Εποµένως,
πατήσετε το <ΟΚ> και να επικυρώσετε τις αλλαγές, πρέπει να πατήσετε 
πλήκτρο αντί για το αριστερό. Επαναφέρατε τη ρύθµιση για δεξιόχειρες,
εάν είστε αριστερόχειρας.  

5. Για να ελαττώσετε την ταχύτητα του δείκτη, ώστε να παρακολουθεί
κίνηση του ποντικιού ευκολότερα, κάντε κλικ στην καρτέλα Κίνη
<Ctrl>+<Tab> δύο φορές) και στον τοµέα «Ταχύτητα δείκτη» σύρα
δείκτη της ρύθµισης αριστερότερα και πατήστε το κουµπί <OK>, 
καταλάβει ο υπολογιστής την εντολή που του δώσατε. 

 

 

  
 
 

τε τη
οντίκι
νησης

τη σας 
  

 πάνω 
 σας. 

ια νέα 
ο κλικ 
ws θα 

πιλογή 
ι δείτε 
έχουν 

 για να 
το δεξί 
 εκτός 

τε την 
ση (ή 
τε το 
για να 
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∆ραστηριότητα 1.4.2 

  

 

          
        

   

Εγκατάσταση µιας επιπλέον Γλώσσας. 

Θέλετε να γράφετε Γαλλικά κείµενα στον υπολογιστή σας, αλλά δεν ξέρετε πώς. 
Αναζητήστε στη Βοήθεια για τα Windows τον τρόπο µε τον οποίο µπορείτε να
εγκαταστήσετε µια επιπλέον γλώσσα στο πληκτρολόγιό σας. 

 
Απάντηση 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και στο µενού που αναδύεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Βοήθεια ή, βλέποντας την Επιφάνεια Εργασίας σας, πατήστε το 
πλήκτρο <F1>. Τότε εµφανίζεται το γνωστό παράθυρο διαλόγου Βοήθεια για 
τα Windows. 

2. Κάντε κλικ στην κάρτα Ευρετήριο και στη θυρίδα που βρίσκεται το σηµείο 
εισαγωγής πληκτρολογήστε «γλώσσες». Τότε, ακριβώς από κάτω, επιλέγεται ή 
λέξη γλώσσες, οπότε κάντε κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>.  

3. Ένα νέο παράθυρο (Θέµατα που βρέθηκαν) εµφανίζεται στην οθόνη σας και 
σας προτείνει κάποια θέµατα τα οποία έχουν σχέση µε τη λέξη που 
πληκτρολογήσατε. Κάντε κλικ στην τελευταία επιλογή «Για να προσθέσετε µια
γλώσσα ή µια διάταξη πληκτρολογίου» και µετά κάντε κλικ στο κουµπί 
<Εµφάνιση>. 

   
   

4. Στο δεξιό µέρος του παραθύρου εµφανίζονται οι οδηγίες για το πώς θα 
εγκαταστήσετε µια επιπλέον γλώσσα. Αν θέλετε µπορείτε να επιλέξετε το κείµενο 
αυτό, σύροντας το δείκτη του ποντικιού σας µε πατηµένο το αριστερό του 
πλήκτρο και να το αντιγράψετε σε κάποιο έγγραφο.  Στη συνέχεια,  ακολουθήστε 
τις οδηγίες αυτές και εγκαταστήστε µια επιπλέον γλώσσα στο σύστηµά σας. 

 

Η οθόνη και η επιφάνεια εργασίας 
Θα δούµε τώρα πώς µπορούµε να ρυθµίζουµε την οθόνη και να 
αλλάζουµε την επιφάνεια εργασίας, ώστε να ρυθµίζουµε το 
περιβάλλον εργασίας σύµφωνα µε τις προτιµήσεις µας. 

 

Η Γραµµή Εργασιών 
Από τη γραµµή εργασιών έχετε αρκετές δυνατότητες ρυθµίσεων. 
Ας δούµε µερικές από αυτές: 

¾ Γραµµή εργαλείων Γρήγορη Εκκίνηση. Αυτή εµφανίζεται 
µε την ολοκλήρωση της εγκατάστασης των Windows και 
περιλαµβάνει µερικά από τα κουµπιά που φαίνονται στην 
εικόνα 1.4.4.  Μπορείτε να την εµπλουτίσετε µε νέα κουµπιά 
προσθέτοντας νέα ή αφαιρώντας από τα υπάρχοντα. Αρκεί να 
βρείτε το εκτελέσιµο αρχείο µιας εφαρµογής, να το σύρετε και 
να το αφήσετε ανάµεσα στα κουµπιά αυτά. Για να αφαιρέσετε 

Εικόνα 1.4.4 : Γραµµή
Γρήγορη εκκίνηση

 
  

 
54 



 Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής ∆ιαχείριση περιφερειακών συσκευών

κάποιο, κάντε δεξί κλικ επάνω του και στο µενού συντοµίας 
κάντε κλικ στην εντολή διαγραφή. Για να φορτωθεί η εφαρ-
µογή, της οποίας το κουµπί βρίσκεται σε αυτή τη γραµµή 
εργαλείων, αρκεί µόνο ένα κλικ στο αντίστοιχο κουµπί. 

¾ Ένδειξη Γλώσσας. Στη θυρίδα αυτή εµφανίζεται η τρέχουσα 
«γλώσσα» του πληκτρολογίου, η οποία και εναλλάσσεται είτε 
µε το πάτηµα του συνδυασµού των αριστερών πλήκτρων 
<Alt>+<Shift>, είτε κάνοντας κλικ στη θυρίδα αυτή και νέο 
κλικ επάνω στην ένδειξη γλώσσας, στο µικρό πλαίσιο που 
εµφανίζεται αναδυόµενο µε όλες τις εγκατεστηµένες γλώσσες 
του υπολογιστή (εικόνα 1.4.5). 

Εικόνα 1.4.6 : Αλλαγή
έντασης ήχου

 
  

Εικόνα 1.4.5 : Αλλαγή
γλώσσας

 
 

¾ Ένταση ήχου. Το είδος του εικονιδίου αυτού εξαρτάται από 
την εγκατεστηµένη κάρτα ήχου και συνήθως είναι ένα µικρό 
κίτρινο ηχείο. Αν αυτό δεν υπάρχει, τότε ή δεν έχετε εγκατα-
στήσει κάρτα ήχου στον υπολογιστή σας ή για κάποιο λόγο 
αυτή καταργήθηκε. Με κλικ επάνω του µπορούµε να εµφανί-
σουµε το χειριστήριο και να αυξοµειώσουµε την ένταση του 
ήχου ή να τον αποκόψουµε εντελώς. Απλά σύρατε το µικρό 
ορθογώνιο κουµπί προς τα πάνω ή κάτω αντίστοιχα. Με διπλό 
κλικ πάνω του ανοίγει το παράθυρο ελέγχου των  ηχείων και 
όλων των πηγών ήχου (µικρόφωνο, CD ήχου, σύνθετο 
µουσικό όργανο (Συνθεσάιζερ) κλπ). Από εδώ µπορείτε να 
ελέγχετε την ένταση του ήχου για κάθε µια από τις πηγές. 

¾ Ηµεροµηνία/ώρα. ∆εξιά στην άκρη της Γραµµής Εργασιών 
εµφανίζεται η τρέχουσα ώρα του συστήµατος.  Αν αφήσετε το 
δείκτη του ποντικιού επάνω της, θα εµφανισθεί και η 
ηµεροµηνία. Αν κάνετε διπλό κλικ επάνω στην ώρα, θα 
εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Ηµεροµηνία/ 
ώρα. Σε αυτό µπορείτε να αλλάξετε την ηµεροµηνία και την 
ώρα του συστήµατος, όπως επίσης και τη ζώνη της ώρας που 
βρίσκεστε. Θα δείτε ότι η ηµεροµηνία που µπορείτε να εµφα-
νίσετε εκεί είναι από το 1980 έως το 2099. Μην ξεχάσετε να 
επιλέξετε τη θυρίδα για την αυτόµατη ρύθµιση του ρολογιού 
στις αλλαγές της θερινής ώρας. Κάθε φορά που θα αλλάζει η 
ώρα, ο υπολογιστής θα σας ενηµερώνει σχετικά. 

 
Εικόνα 1.4.7 : Παράθυρο Ιδιότητες Ηµεροµηνία /Ώρα    

 

Η ηµεροµηνία και η ώρα του
συστήµατος µας πρέπει να
είναι σωστά ενηµερωµένες,
διότι αυτές οι πληροφορίες

νά
τε
 ή
ία
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Προσαρµογή της Επιφάνειας Εργασίας 
Εάν έχετε βαρεθεί ή δεν σας αρέσει η κλασική πράσινη οθόνη των 
Windows, µπορείτε να την αλλάξετε ή να τη διακοσµήσετε µε την 
προσθήκη µιας ταπετσαρίας. Ας δούµε πώς:  Εναλλακτικά, µπορείτε να 

κάντε δεξί κλικ σε ένα κενό 
σηµείο της επιφάνειας 
εργασίας σας και στο µενού 
που εµφανίζεται κάντε κλικ 
στην επιλογή Ιδιότητες, 
για να εµφανιστεί το 
παράθυρο Ιδιότητες: 
Οθόνη. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και οδηγήστε το δείκτη σας 
διαδοχικά στις επιλογές Προγράµµατα³Ρυθµίσεις³Πίνακας 
ελέγχου, για να «ανοίξετε» τον «Πίνακα Ελέγχου» και κάντε κλικ 
στο εικονίδιο «Οθόνη».  

¾ Στην κάρτα Φόντο και στο πεδίο Ταπετσαρία, να επιλέξετε 
Ταπετσαρία ή Μοτίβο για να είναι ευχάριστη στην όψη η 
οθόνη σας και τον τρόπο εµφάνισής του στην οθόνη. 

  
Εικόνα 1.4.8 : Παράθυρο Ιδιότητες Οθόνη   

 

  
  

 

Η προφύλαξη της οθόνης, 
χρησιµοποιείται για 
ψυχαγωγικούς λόγους. 
Παλαιότερα προστάτευε το 
φώσφορο της οθόνης από 
πιθανό κάψιµο όταν η 
εικόνα θα παρέµενε 
σταθερή.  

¾ Στην κάρτα Προφύλαξη οθόνης να επιλέξετε ένα από τα 
διαθέσιµα είδη Προφύλαξης οθό-
νης που διαθέτουν τα Windows, 
για το χρόνο που θα µένει ανε-
νεργή η οθόνη σας. Η προφύλα-
ξη οθόνης (screen saver) είναι 
ένα κινούµενο σχέδιο που εµφα-
νίζεται στην οθόνη, όταν δεν 
έχετε χρησιµοποιήσει την οθόνη 
για κάποια χρονική περίοδο. 

Εάν θέλετε να επαναφέρετε 
τα κλασσικά χρώµατα των 
Windows, επιλέξετε το 
συνδυασµό «Τυπικά 
Windows». 

Όταν αλλάζετε ανάλυση ή 
τον αριθµό των χρωµάτων, 
µπορεί να ζητηθεί να κάνετε 
επανεκκίνήση του 
υπολογιστή σας, για να 
εφαρµοστούν οι νέες 
ρυθµίσεις.   

¾ Στην κάρτα Εµφάνιση µπορείτε να επιλέξετε το συνδυασµό
χρωµάτων και χαρακτήρων που θα έχουν τα εικονίδια της 
επιφάνειας εργασίας, τα µενού, 
τα παράθυρα, οι λεζάντες σας. 
Μπορείτε να διαλέξετε έναν από 
τους έτοιµους χρωµατικούς 
συνδυασµούς ή να δηµιουργή-
σετε το δικό σας.  

¾ Στην κάρτα Ρυθµίσεις να επιλέ-
ξετε την ανάλυση της οθόνης 
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και το πλήθος των χρωµάτων (βάθος χρώµατος) που 
επιθυµείτε. Οι χαµηλές αναλύσεις εµφανίζουν τις εικόνες 
µεγαλύτερες, αλλά οι υψηλότερες αναλύσεις µας επιτρέπουν 
να βλέπουµε περισσότερες πληροφορίες ταυτόχρονα. Ο 
αριθµός των χρωµάτων σε κάθε ανάλυση εξαρτάται από το 
µέγιστο αριθµό που υποστηρίζει η κάρτα γραφικών σε αυτή 
την ανάλυση αλλά και η οθόνη µας. 

 

 

Ένα θέµα είναι ένας
συνδυασµός

χαρακτηριστικών που
αλλάζει τα αντικείµενα µε

οµ να
η»
ός

θέ α,
π)

Για να
αι
ον

υ τε
τα
s.

 

Χρήση θέµατος επιφάνειας εργασίας 
Υπάρχει δυνατότητα να επιλέξετε από τα έτοιµα θέµατα της 
Επιφάνειας Εργασίας, που είναι ενσωµατωµένα στα Windows. 
Επιλέξτε το µενού Έναρξη³Ρυθµίσεις³Πίνακας Ελέγχου, για 
να εµφανισθεί το παράθυρο του Πίνακα Ελέγχου µε τα εικονίδια 
των ρυθµίσεων. Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Θέµατα 
Επιφάνειας εργασίας και στο νέο οµώνυµο παράθυρο διαλόγου 
που εµφανίζεται στη θέση Θέµα: ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και 
διαλέξτε το είδος της εµφάνισης που προτιµάτε. Μπορείτε, 
τσεκάροντας τις ανάλογες ρυθµίσεις στο δεξιό µέρος αυτού του 
παραθύρου, να επιλέξετε ποια αντικείµενα  θα αλλάξουν, όπως  το 
είδος του δείκτη για το ποντίκι σας, οι ήχοι για ενέργειες που 
κάνετε, η προφύλαξη της οθόνης  κτλ.  

 

Εφαρµόστε το στυλ Web 
Εάν θέλετε η επιφάνεια εργασίας σας να συµπεριφέρεται σαν 
ιστοσελίδα, µπορείτε να εφαρµόσετε το στυλ Web έτσι, ώστε, αντί 
να κάνετε διπλό κλικ, µε το δείκτη σας να έχει τη µορφή βέλους, 
να κάνετε απλά κλικ, µε το δείκτη σας να είναι σαν χεράκι που 
δείχνει προς τα πάνω. Στην περίπτωση αυτή η επιλογή εικονιδίου 
δε γίνεται µε απλό κλικ, αλλά µε το να αφήσετε το δείκτη επάνω 
στο εικονίδιο για περίπου ένα δευτερόλεπτο. 

Ε
Ιστ

 

Για να ενεργοποιήσετε τη δυνατότητα αυτή, κάντε δεξί κλικ σε µια 
κενή περιοχή της επιφάνειας εργασίας σας. Στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Ιδιότητες. Εµφανίζεται 
το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Οθόνη. Κάντε κλικ στην 
καρτέλα Το Web και αµέσως µετά κλικ στο κουµπί <Επιλογές 
φακέλων…>. Στο πλαίσιο Επιλογές φακέλων που ακολουθεί 
κάντε κλικ στο κουµπί <Ναι> και τότε εµφανίζεται το παράθυρο 
διαλόγου Επιλογές φακέλων, όπου στην κάρτα Γενικά απλά 
επιλέξτε την επιλογή Στυλ Web και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 
Θα ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Μονό κλικ, το οποίο θα 

 

οιόµορφο τρόπο ώστε 
µας δίνει την «αίσθησ
του περιβάλλοντος εν

µατος όπώς π.χ ζούγκλ
µυστήριο, κλ

 να χρησιµοποιήσετε έ
θέµα πρέπει να είν
εγκατεστηµένη στ

πολογιστή που εργάζεσ
η αντίστοιχη δυνατότη

των Window
 
  

ικόνα 1.4.9 : Στυλ
οσελίδας και κλασσικό
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σας ζητά επιβεβαίωση για το µονό κλικ. Επιλέξτε τη θυρίδα Ναι και 
κάντε κλικ στο <ΟΚ>.  

 

Τώρα πλέον ο δείκτης του ποντικιού σας έχει τη µορφή του 
κλασικού αριστερού βέλους στα µενού και στις γραµµές εργαλείων 
των παραθύρων, ενώ γίνεται «χεράκι» εκεί όπου υπάρχουν 
εικονίδια αρχείων, φακέλων και συντοµεύσεις εφαρµογών. 

 

Τακτοποιήστε την Επιφάνεια Εργασίας σας 
Μπορούµε να αναθέσουµε στα Windows την τακτοποίηση όλων 
των εικονιδίων στην επιφάνεια εργασίας ή σε ένα παράθυρο έτσι, 
ώστε να είναι οµοιόµορφα κατανεµηµένα µε τη σειρά που θέλουµε. 
Κάντε δεξί κλικ σε ένα κενό σηµείο της Επιφάνειας Εργασίας και 
στο µενού εντολών που αναδύεται οδηγήστε το δείκτη σας στην 
επιλογή Τακτοποίηση εικονιδίων. Στο νέο υποµενού που 
εµφανίζεται δίπλα επιλέξτε το είδος της τακτοποίησης που θέλετε 
να κάνει ο υπολογιστής σας. Τα εικονίδια της Επιφάνειας εργασίας 
θα τακτοποιηθούν µε τον τρόπο που επιλέξατε. Κάθε φορά που 
δηµιουργείτε ένα εικονίδιο πρέπει να επαναλάβετε την παραπάνω 
διαδικασία, εκτός και αν έχετε επιλέξει �Αυτόµατη τακτοποίηση, 
οπότε τακτοποιούνται αυτόµατα αλλά σε τυχαία σειρά. 

 

 

Αρκετά κουραστήκατε µε τη θεωρία, οι δραστηριότητες που 
ακολουθούν θα σας βοηθήσουν, τώρα, να κατανοήσετε καλύτερα 
και να αποκτήσετε τη δεξιότητα να κάνετε τις ρυθµίσεις της οθόνης 
σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας.  

 

 

∆ραστηριότητα 1.4.3 

    

 

Αλλαγή της ανάλυσης της οθόνης και του βάθους χρώµατος 

Να αλλάξετε την ανάλυση της οθόνης σας σε 800x600 pixels και βάθος 
χρώµατος 24 bits. 

 

Απάντηση 

1. Σε ένα ελεύθερο σηµείο της Επιφάνειας Εργασίας κάντε δεξί κλικ και στο µενού 
που αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Ιδιότητες. Τότε εµφανίζεται το 
παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Οθόνη.   

 58 



 Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής ∆ιαχείριση περιφερειακών συσκευών

2. Κάντε κλικ στην καρτέλα Ρυθµίσεις και στο πεδίο Περιοχή οθόνης  κάντε κλικ 
επάνω στο δείκτη επιλογής και, κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού, µετακινήστε το, ώστε να δείξει 800 επί 600 pixels, ενώ στο πεδίο 
Χρώµατα ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε Φυσικά Χρώµατα (24 
bit).  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

3. Αν ήδη η οθόνη σας έχει ανάλυση 800x600, αλλάξτε τη στα 640x480 και στα 
256 χρώµατα. Παρατηρήστε τη διαφορά και επαναφέρατέ τη στα  800x600 µε 
24 bit βάθος χρώµατος. 

4. Μετά από µερικά δευτερόλεπτα η οθόνη σας θα προσαρµοστεί στις νέες 
ρυθµίσεις που ορίσατε. Υπάρχει όµως το ενδεχόµενο να χρειαστεί ρύθµιση η 
ορατή περιοχή της οθόνης και αυτό θα το κάνετε από τα πλήκτρα που υπάρχουν 
στο µπροστινό της µέρος. 

5. Εάν δε γίνουν δεκτές οι ρυθµίσεις που ορίσατε, τότε είτε η κάρτα οθόνης δεν 
είναι σωστά εγκατεστηµένη ή δεν υποστηρίζει τις ρυθµίσεις αυτές, το 
πιθανότερο λόγω µικρής µνήµης. 

 

∆ραστηριότητα 1.4.4 

Εφαρµογή Ταπετσαρίας και Προφύλαξης οθόνης   

      
   

 
Να εφαρµόσετε στην Επιφάνεια Εργασίας την ταπετσαρία «Εγκατάσταση» 
και προφύλαξη οθόνης τα «Ιπτάµενα Αντικείµενα 3∆». 

 
Απάντηση 

1. Σε ένα ελεύθερο σηµείο της Επιφάνειας Εργασίας κάντε δεξί κλικ και στο µενού 
που αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Ιδιότητες. Τότε εµφανίζεται το 
παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Οθόνη. Κάντε κλικ στην κάρτα Φόντο και στο 
πεδίο Ταπετσαρία αναζητήστε την Εγκατάσταση και κάντε κλικ επάνω της. 

2. Στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα Προφύλαξη οθόνης και στο πεδίο 
Προφύλαξη οθόνης ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε τα Ιπτάµενα 
Αντικείµενα 3∆.  Στο πεδίο Αναµονή :, δώστε τα λεπτά που θέλετε να παραµένει 
ανενεργή η οθόνη σας, µέχρι να ενεργοποιηθεί η προφύλαξη της οθόνης. 

 

 

3. Αν θέλετε να βάλετε και κωδικό πρόσβασης στην προφύλαξη, τσεκάρετε τη 
σχετική θυρίδα και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Αλλαγή>, για να 
καθορίσετε τον κωδικό αυτό. Βέβαια, εννοείται ότι θα πρέπει να θυµάστε τον 
κωδικό αυτό κάθε φορά που θέλετε να σταµατήσετε την προφύλαξη. 

4. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ρυθµίσεις>, για να καθορίσετε ποιο θα είναι το 
ιπτάµενο αντικείµενο, ποια θα είναι τα χρώµατά του και ακόµα ποια θα είναι η 
ανάλυση και το µέγεθός του, κάνοντας στο τέλος κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Μπορείτε ακόµη στο πεδίο Εξοικονόµηση ενέργειας να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<Ρυθµίσεις>, ώστε να ρυθµίσετε τα χαρακτηριστικά της Εξοικονόµησης 
ενέργειας για την οθόνη σας. Καθορίστε το χρόνο που θα µένει ανενεργό το 
σύστηµά σας, η οθόνη σας και τέλος ο σκληρός σας δίσκος. Οποιαδήποτε 
ρύθµιση και αν κάνετε εδώ, τα µέρη του συστήµατός σας παραµένουν σε 
κατάσταση αναµονής (Stand-by) και αρκεί το πάτηµα ενός πλήκτρου ή το 
κούνηµα του ποντικιού για να επανέλθει σε κατάσταση λειτουργίας. 
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∆ραστηριότητα 1.4.5 

    

         
     

       

Εγκατάσταση ενός Θέµατος Επιφάνειας Εργασίας. 

 
Να αλλάξετε την τρέχουσα εµφάνιση της Επιφάνειας Εργασίας και να
εγκαταστήσετε το θέµα «Βυθός» από τα Θέµατα της Επιφάνειας Εργασίας, 
χωρίς όµως να αλλοιώσετε την εµφάνιση των βασικών εικονιδίων. 

 
Απάντηση 
1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και στο µενού που αναδύεται οδηγήστε το 

δείκτη σας στην επιλογή Ρυθµίσεις και στο νέο µενού που εµφανίζεται πλάι 
κάντε κλικ στην επιλογή Πίνακας Ελέγχου. 

2. Αναζητήστε το εικονίδιο µε τα Θέµατα της Επιφάνειας Εργασίας και κάντε 
διπλό κλικ επάνω του.  Στο παράθυρο διαλόγου Θέµατα επιφάνειας εργασίας 
που εµφανίζεται στη θέση Θέµα : ανοίξτε την αναδιπλούµενη λίστα και κάντε 
κλικ στην επιλογή Βυθός (Πολλά χρώµατα). 

3. Στο δεξιό µέρος του παραθύρου, στη θέση Ρυθµίσεις, τσεκάρετε όποιες από τις 
επιλογές επιθυµείτε εκτός από την επιλογή Εικονίδια, αφού δεν πρέπει να 
αλλοιώσετε την εµφάνιση των βασικών εικονιδίων. 

4. Στη θέση Προεπισκόπηση, σας δίνεται η δυνατότητα να δείτε και να ακούσετε 
την Προφύλαξη της οθόνης, τους δείκτες του ποντικιού, τους ήχους για κάθε 
ενέργεια, εφόσον έχετε τσεκάρει ανάλογα. 

5. Αφού ενεργοποιήσετε όποιες από τις ρυθµίσεις επιθυµείτε, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Εφαρµογή>.  Θα δείτε την οθόνη σας να αλλάζει όψη και να µετατρέπεται σε 
ένα πολύ όµορφο «Ενυδρείο». 

 

∆ιαχείριση εκτυπωτή - εκτυπώσεων 
Για να παράγουµε έντυπα χρησιµοποιούµε τον εκτυπωτή. Εάν 
δουλεύουµε σε δίκτυο, µπορεί τον ίδιο εκτυπωτή να µοιράζονται 
και να χρησιµοποιούν ταυτόχρονα πολλοί χρήστες. Μπορεί ακόµη 
να είναι στη διάθεσή µας περισσότεροι από ένας εκτυπωτές (π.χ. 
ένας ασπρόµαυρος laser και ένας έγχρωµος inkjet) 

Εικόνα 1.4.10: Ο φάκελος Εκτυπωτές   

Πριν στείλετε κάτι για 
εκτύπωση, βεβαιωθείτε ότι 
ο εκτυπωτής είναι ανοικτός, 
έχει χαρτί και η ένδειξη σε 

 

 

λειτουργία (on-line) είναι
αναµµένη.   
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Εκτύπωση ενός αρχείου 
Για να εκτυπώσουµε ένα αρχείο: α) το επιλέγουµε κάνοντας κλικ 
πάνω του και β) από το µενού «Αρχείο» επιλέγουµε 
«Εκτύπωση». Το εικονίδιο του εκτυπωτή θα εµφανισθεί κάτω 
δεξιά στην οθόνη σας, δίπλα στην ώρα και, µόλις ετοιµαστεί η 
εκτύπωση, τα Windows στέλνουν τις πληροφορίες στον εκτυπωτή, 
όπου το λαµπάκι λειτουργίας του αναβοσβήνει και µας δείχνει ότι 
δέχεται τα δεδοµένα της εκτύπωσης. 

 

Επισκόπηση εκτυπώσεων 
Για να δείτε τα αρχεία που έχετε στείλει στον εκτυπωτή και 
πληροφορίες σχετικές µε την πορεία των εκτυπώσεων, κάντε διπλό 
κλικ στο εικονίδιο του εκτυπωτή κάτω δεξιά ή από το µενού 
Έναρξη³Ρυθµίσεις³Εκτυπωτές ανοίξτε το παράθυρο διαχείρι-
σης του εκτυπωτή σας, µε διπλό κλικ πάνω του.   

 
Εµφανίζεται ένα παράθυρο που περιέχει τις πληροφορίες για τα 
αρχεία που έχουν σταλεί για εκτύπωση και την κατάσταση που 
βρίσκονται. Το αρχείο που βρίσκεται στην κορυφή της εκτύπωσης 
θα εκτυπωθεί πρώτο. Για να εκτυπώσετε το

αρχείο που θέλετε, από την
επιφάνεια εργασίας ή το
φάκελο που βρίσκεται,
εµφανίστε το µενού

συντοµίας, κάνοντας δεξί
κλικ επάνω του και κλικ

στην επιλογή Εκτύπωση.

Ανοίγει η εφαρµογή µε την
οποία δηµιουργήθηκε το

αρχείο και, εφόσον ο
προεπιλεγµένος εκτυπωτής
σας είναι ήδη ανοικτός, θα
αρχίσει άµεσα η εκτύπωσή
του. Μόλις ολοκληρωθεί η
εκτύπωση, το αρχείο και η

εφαρµογή θα κλείσουν µόνα
τους.

 

Ακύρωση εκτυπώσεων  

Για να ακυρώσουµε αρχείο που έχουµε στείλει για εκτύπωση, 
κάνουµε κλικ πάνω του στη λίστα επισκόπησης των εκτυπώσεων 
και πατάµε το πλήκτρο <Delete> στο πληκτρολόγιο. Εάν κάτι 
νοµίζετε ότι πάει «στραβά», µπορείτε να διακόψετε την εκτύπωση, 
αν επιλέξετε το µενού Έγγραφο³∆ιακοπή Εκτύπωσης. 

 

Εκτυπώστε µε περισσότερες επιλογές 
Εάν θέλετε να έχετε περισσότερες δυνατότητες επιλογής για την 
εκτύπωση που πρόκειται να κάνετε, ανοίξτε πρώτα την εφαρµογή 
που έχει δηµιουργηθεί το αρχείο και επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
Εκτύπωση…. Τότε θα εµφανισθεί η παραπάνω εικόνα του 
παραθύρου διαλόγου Εκτύπωση, µέσα από το οποίο στο πεδίο 
Εκτυπωτής έχετε τη δυνατότητα επιλογής εκτυπωτή. Στο πεδίο 
Περιοχή σελίδων µπορείτε να εκτυπώσετε συγκεκριµένες σελίδες, 
στο πεδίο Εκτύπωση:, ορίστε αν τις θέλετε όλες ή όχι και, για 
περισσότερες λεπτοµέρειες επιλογής, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επιλογές…> και στο νέο παράθυρο επιλέξτε ανάλογα όποιες 
επιλογές θέλετε. Τέλος κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να 
αρχίσει η εκτύπωση. 
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Αλλαγή του προεπιλεγµένου εκτυπωτή 
Προεπιλεγµένος εκτυπωτής είναι αυτός που θα πάνε οι 
εκτυπώσεις µας, αν δεν επιλέξουµε κάποιον άλλον. Εάν έχετε στη 
διάθεσή σας περισσότερους από έναν εκτυπωτές και θέλετε να 
αλλάξετε τον προεπιλεγµένο, κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη>, 
οδηγήστε το δείκτη σας στην επιλογή Ρυθµίσεις και στο µενού 
που αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Εκτυπωτές, ώστε να 
εµφανισθούν οι εγκατεστηµένοι εκτυπωτές που υπάρχουν στο 
σύστηµά σας. Ο προεπιλεγµένος εκτυπωτής διακρίνεται από ένα 
λευκό σηµάδι επιλογής σε µαύρο φόντο. Κάντε δεξί κλικ επάνω 
στον εκτυπωτή που θέλετε να ορίσετε ως προεπιλεγµένο και στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Ορισµός ως προεπιλογής. Το σηµάδι επιλογής θα εµφανισθεί 
στο νέο εκτυπωτή.   

 

 

  

  

 

∆ιαχείριση οδηγών δίσκων 
Οι οδηγοί των δίσκων είναι οι συσκευές αποθήκευσης µε τις οποίες 
ερχόµαστε ποιο συχνά σε επαφή, αφού εκεί αποθηκεύονται για να 
φυλαχτούν όλες οι πληροφορίες που θέλουµε.  

¾ Ο οδηγός σκληρού δίσκου ή ο σκληρός δίσκος, όπως 
συνηθίζουµε να λέµε, είναι η κύρια συσκευή αποθήκευσης. 
Βρίσκεται στο εσωτερικό της κεντρικής µονάδας, όπως είδαµε 
στη δεύτερη ενότητα, και η µόνη οπτική επαφή είναι η λυχνία 
λειτουργίας του. Όταν αυτή αναβοσβήνει, δεν πρέπει να 
µετακινούµε τον υπολογιστή από τη θέση του. Για τη 
βελτιστοποίηση της λειτουργίας του µπορούµε να κάνουµε 
τακτικά εξέταση και ανασυγκρότηση µε τα εργαλεία 
συστήµατος που διαθέτουν τα windows. 

¾ Ο οδηγός εύκαµπτων δίσκων διαβάζει και γράφει δεδοµένα 
σε δισκέτες. Σήµερα χρησιµοποιούνται πλέον δισκέτες των 
3,5” που αποθηκεύουν δεδοµένα 1.44 ΜΒ. Οι οδηγοί αυτοί 
βρίσκονται σε όλους του υπολογιστές και µας δίνουν τη 
δυνατότητα να µεταφέρουµε εύκολα µικρά δεδοµένα από τον 
ένα υπολογιστή στον άλλο, να κρατήσουµε εφεδρικά 
αντίγραφα των αρχείων µας ή να δώσουµε στοιχεία σε 
συναδέλφους ή µαθητές µας. Για να βάλουµε τη δισκέτα µέσα 
στον οδηγό, τη γυρνάµε από την πάνω πλευρά της (η ετικέτα 
προς τα πάνω) και τη σπρώχνουµε µε προσοχή µέσα στη 
σχισµή που διαθέτει ο οδηγός εύκαµπτων δίσκων. Όταν 
τοποθετηθεί σωστά, θα ακούσουµε συνήθως ένα «κλικ» και το 
κουµπάκι εξαγωγής της θα βγει λίγο προς τα έξω.  Για να τη 

Η διαµόρφωση της δισκέτας 
καταστρέφει τα περιεχόµενά 
της. Γι’  αυτό πρέπει να είστε 
προσεκτικοί, όταν πρόκειται 

ς. 

 

να διαµορφώσετε δισκέτε
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βγάλουµε πατάµε αυτό το κουµπί, αφού έχει σβήσει η 
ενδεικτική λυχνία ανάγνωσης – εγγραφής του οδηγού.  

¾ Ο οδηγός CD είναι η συσκευή που διαβάζει ή/και γράφει 
δεδοµένα σε συµπαγείς δίσκους. Σήµερα ένα CD-ROM 
αποθηκεύει δεδοµένα 650 ΜΒ, δηλαδή περίπου 400 δισκέτες. 
Υπάρχουν οδηγοί CD µόνο για ανάγνωση (CD-ROM), ή/και για 
εγγραφή (CD-R) ή/και επανεγγραφή (CD-RW) δεδοµένων. Για 
να τοποθετήσετε ή να βγάλετε ένα CD, πατάτε το κουµπάκι 
που υπάρχει µπροστά στον οδηγό CD. Ένα µικρό συρτάκι 
βγαίνει έξω  και τοποθετούµε το CD µε την ετικέτα προς τα 
πάνω. Για να κλείσει, πατάµε πάλι το ίδιο κουµπί.  

  

   

Σε ένα CD-ROM µπορείτε να 
ακούτε και µουσικά CD

παράλληλα µε την εργασία 
σας. Όταν είστε σε χώρο 

που υπάρχει θόρυβος ή για 
να µην ενοχλείτε τους 

άλλους  µπορείτε να χρησι-
µοποιήσετε και ακουστικά, 
τα οποία εφαρµόζεται στην 
έξοδο που υπάρχει δίπλα 

από το κουµπί του CD-ROM. 

Όταν χρησιµοποιούµε ένα 
δίσκο CD  ή DVD τον 

κρατάµε από τα άκρα (και 
βάζοντας το δείκτη στην 
εσωτερική τρύπα) για να 

µην τον γρατσουνίσουµε. 
Γι’ αυτό όταν δεν τον 
χρησιµοποιούµε τον 

φυλάσσουµε σε ειδική θήκη.

¾ Ο οδηγός DVD είναι η συσκευή που διαβάζει δεδοµένα σε 
ψηφιακούς βίντεο δίσκους. Σήµερα ένα DVD µπορεί να 
χωρέσει 4,7 GB έως και 15 GB δεδοµένωv  που ισοδυναµεί µε 
6 έως και 20 δίσκους CD-ROM. Ένα DVD µπορεί να χωρέσει 
µια ολόκληρη κινηµατογραφική ταινία µε τους υπότιτλους της 
ή τη µεταγλώττισή της σε αρκετές γλώσσες καθώς και στοι-
χεία για τους καλλιτέχνες και τους συντελεστές της ταινίας.  

¾ Οι οδηγοί Zip και Jaz είναι συσκευές που διαβάζουν και 
γράφουν δεδοµένα σε ειδικούς αφαιρούµενους σκληρούς 
δίσκους µεγάλης χωρητικότητας (100 έως 250 ΜΒ και 1 έως 4 
GB αντίστοιχα), εξωτερικού µεγέθους περίπου όσο µία 
δισκέτα. Με αυτούς µπορούµε να κρατάµε εφεδρικά 
αντίγραφα ή να µεταφέρουµε δεδοµένα. 

 

Η δισκέτα και η διαµόρφωση της  
Μία δισκέτα πρέπει να είναι µορφοποιηµένη, πριν τη χρησιµο-
ποιήσουµε για εγγραφή δεδοµένων. Θυµηθείτε ότι η διαµόρφωση 
(format) µιας δισκέτας είναι η δηµιουργία ενός χάρτη που επιτρέπει 
στον οδηγό της δισκέτας να αποθηκεύσει και να βρει δεδοµένα µε 
ένα µεθοδικό τρόπο. Ο χάρτης αποτελείται από µαγνητικά στοιχεία 
τα οποία προσανατολίζονται και οργανώνονται, διαιρώντας τη 
δισκέτα σε τοµείς sectors (φέτες) και ίχνη tracks (οµόκεντρους 
κύκλους). Αυτός ο διαµερισµός οργανώνει τη δισκέτα, έτσι ώστε τα 
δεδοµένα να µπορούν να εγγράφονται µε λογικό τρόπο και να 
ανακτώνται από τις κεφαλές ανάγνωσης και εγγραφής.  

Αν γυρίσετε τη δισκέτα και
την παρατηρήσετε από

πίσω, θα δείτε σε µια άκρη
της να υπάρχει ένα µικρό
πλαστικό ορθογώνιο που
ανοίγει ή κλείνει µια µικρή
ορθογώνια τρύπα. Όταν η
τρύπα αυτή είναι κλειστή,

τότε µπορείτε να εγγράψετε
αρχεία και φακέλους στη
δισκέτα σας.  Όταν όµως

είναι ανοικτή, τότε η
δισκέτα σας είναι

προστατευµένη από
εγγραφή (write protect).

 

Συνήθως, σήµερα οι δισκέτες πωλούνται διαµορφωµένες και τις 
χρησιµοποιείτε άµεσα. Αν όµως ο υπολογιστής σας δεν αναγνωρίζει 
την υπάρχουσα διαµόρφωση, πρέπει να τη διαµορφώσετε από την 
αρχή. Για να διαµορφώσετε µια δισκέτα, βάλτε τη στον οδηγό 
δισκέτας και εκκινήστε τον Εξερευνητή των Windows ή ανοίξτε το 
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παράθυρο Ο Υπολογιστής µου. Κάντε δεξί κλικ στο εικονίδιο της 
∆ισκέτας 3,5 (Α:) και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε 
κλικ στην επιλογή ∆ιαµόρφωση…. Τότε εµφανίζεται το παράθυρο 
διαλόγου ∆ιαµόρφωση-∆ισκέτα 3,5(Α:) και στο πεδίο Χωρητι
κότητα, επιλέξτε τη χωρητικότητα της δισκέτας που θα διαµορ-
φώσετε (συνήθως 1,44 Mb). Στο πεδίο Τύπος διαµόρφωσης κάντε 
κλικ στην επιλογή που θέλετε, δώστε και µια ετικέτα στη δισκέτα 
σας και κάντε κλικ στο κουµπί <Εκκίνηση>. Σε λίγα λεπτά η 
δισκέτα σας θα είναι έτοιµη για χρήση. 

-

 

  
  

 

 

∆ιαχείριση ήχου - ηχείων 
Η κάρτα ήχου είναι η συσκευή που παράγει τον ήχο στον 
υπολογιστή σας. Για να ακούσετε ποιοτικό ήχο πρέπει να έχετε και 
ανάλογα ηχεία υψηλής ποιότητας.  Εάν θα χρησιµοποιείτε τον 

υπολογιστή για συνοµιλίες 
µέσω διαδικτύου, η κάρτα 
ήχου σας πρέπει να έχει 

ς – 
ας 

Οι κάρτες ήχου διαθέτουν µία θύρα για χειριστήριο παιχνιδιών και 
τέσσερις (4) υποδοχές βύσµατος για σύνδεση εξωτερικών 
συσκευών:  

¾ Spk Out για να συνδέσουµε ηχεία ή ακουστικά.  

¾ Line In για να συνδέσουµε ένα εξωτερικό κασετόφωνο ή CD 
προκειµένου να ηχογραφήσουµε ή να ακούσουµε ήχο.  

¾ Line Out για να συνδέσουµε τον ενισχυτή του στερεο-
φωνικού µας και να ακούµε µέσω αυτού ή ένα κασετόφωνο
και να γράψουµε ήχο σε κασέτα. 

¾ Mic για να συνδέσουµε ένα µικρόφωνο και να ηχογρα-
φήσουµε οµιλία ή µουσική ή να συνοµιλήσουµε µε άλλους 
µέσω διαδικτύου. 
δυνατότητα αµφίδροµη
ταυτόχρονης επικοινωνί
(full duplex), ώστε να 
µπορούν να µιλούν 
ταυτόχρονα δύο 
συνοµιλητές. 
 -
 

  

 

∆ιαχείριση σαρωτή 
Ο σαρωτής (scanner) είναι η συσκευή που µεταφέρει γραφικά και 
εικόνες στον υπολογιστή µας. Φωτογραφίες, σχήµατα αλλά και 
κείµενα µεταφέρονται ως γραφικά - ψηφιακές εικόνες γρήγορα 
στον υπολογιστή. Με χρήση ενός προγράµµατος οπτικής αναγνώ
ρισης χαρακτήρων υπάρχει δυνατότητα µεταφοράς κειµένου µε 
δυνατότητα επεξεργασίας στον υπολογιστή. 

Για να σαρώσετε µια εικόνα πρέπει να επιλέξετε τον τρόπο
λειτουργίας του σαρωτή, την ανάλυση δηλαδή µε πόση λεπτοµέ-
ρεια θα καταγράψει την εικόνα. Η ανάλυση υπολογίζεται σε σηµεία 
ανά ίντσα (dpi - dots per inch) 

Οι ψηφιοποιηµένες εικόνες αποθηκεύονται συνήθως σε αρχεία 
ειδικής µορφής, µε πιο συνηθισµένα τα bitmap, τα tiff και τα jpeg. 
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Ώρα για πράξη. Οι δραστηριότητες που ακολουθούν θα σας 
βοηθήσουν τώρα, να κατανοήσετε καλύτερα τη διαχείριση των 
συσκευών αποθήκευσης του ήχου και του σαρωτή.  

 

 

∆ραστηριότητα 1.4.6 

Σάρωση µιας εικόνας  
 

          
         

 
 

Εάν διαθέτετε σαρωτή στο εργαστήριό σας ή στο σπίτι σας, βάλτε µια
φωτογραφία σας στο σαρωτή και ψηφιοποιήστε την. Αποθηκεύστε το αρχείο
σε JPEG µορφή

Απάντηση 

1. Βάλτε τη φωτογραφία στο σαρωτή (scanner) για να την ψηφιοποιήσετε.  Ανοίξτε 
το καπάκι του και βάλτε την µε την όψη προς τα κάτω στη γωνία του σαρωτή 
που σας υποδεικνύεται, συνήθως, µε ένα βέλος. 

2. Εκκινήστε το πρόγραµµα σάρωσης (στην περίπτωση αυτή λογισµικό της HP) µε 
κλικ στο κουµπί Έναρξη και στη συνέχεια οδηγήστε το δείκτη σας στις επιλογές 
Προγράµµατα³HP PrecisionScan LT Software (ή όποιο αντίστοιχο πρόγραµµα 
είναι εγκατεστηµένο) και τέλος κάντε κλικ στην επιλογή HP PrecisionScan LT.  

3. Την ίδια εργασία µπορείτε να την κάνετε µέσα από ένα πρόγραµµα επεξεργασίας 
εικόνας (π.χ. το Paint Shop Pro).  Επιλέξτε το µενού File³Import³TWAIN³ 
Acquire…, για να εκκινήσετε το 
πρόγραµµα οδήγησης του σαρωτή (twain 
driver).  

4. Κάντε κλικ στο κουµπί <Start a new 
scan>, για να ξεκινήσει η σάρωση. Στην 
αρχή πρέπει να ζεσταθεί η λάµπα του 
σαρωτή και αµέσως µετά αρχίζει να 
σαρώνεται η εικόνα. Σε µερικά 
δευτερόλεπτα είναι έτοιµη. 

5. Εµφανίζεται ένα δείγµα χαµηλής ποιότητας της εικόνας από την οποία µπορείτε 
να επιλέξετε το µέρος που θέλετε να 
κρατήσετε, χρησιµοποιώντας το κουµπί 
αποκοπής. 

6. Μόλις επιλέξετε το κοµµάτι που θέλετε 
να κρατήσετε, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Send the scan now>. Τότε το µέρος 
της εικόνας που επιλέξατε οδηγείται σε 
άλλη εφαρµογή για περαιτέρω 
επεξεργασία και αποθήκευση. 

7. Αποθηκεύστε τη σε µορφή JPEG, επιλέγοντας ανάλογα από το πεδίο 
Αποθήκευση ως:, ώστε να έχετε µια σχετικά µικρή σε µέγεθος εικόνα. 
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∆ραστηριότητα 1.4.7 

  

       
        

      
 

Ηχογράφηση αφήγησης και µίξη µε µουσική. 

 
Ηχογραφήστε τη φράση «∆οκιµαστική ηχογράφηση και αποθήκευση σε
αρχείο στον υπολογιστή» και αποθηκεύστε τη σε αρχείο µε όνοµα
«ΤεστΗχου1.wav». Στη συνέχεια να κάνετε µείξη της αφήγησης µε µουσική
στο αρχείο αυτό. 

 

Απάντηση 

1. Βεβαιωθείτε ότι έχετε συνδεδεµένο το µικρόφωνο στην κάρτα ήχου του 
υπολογιστή σας.  

2. Εκκινήστε το πρόγραµµα της ηχογράφησης από το µενού Έναρξη³ 
Προγράµµατα και στη συνέχεια Βοηθήµατα³ ∆ιασκέδαση³Ηχογράφηση. 

3. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία και, για να ξεκινήσετε την 

ηχογράφηση, κάντε κλικ στο κουµπί . 

4. Για να διακόψετε την ηχογράφηση, κάντε κλικ στο κουµπί  και στη συνέχεια, 
για να αποθηκεύσετε το αρχείο, επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… 
και δώστε του όνοµα "ΤεστΗχου1". 

5. Αν θέλετε να ακούσετε ό,τι ηχογραφήσατε, κάντε κλικ στο κουµπί , για να 
ξεκινήσει η αναπαραγωγή του ήχου.  

6. Μετακινήστε το ρυθµιστικό στο σηµείο του αρχείου, όπου θέλετε να γίνει 
επικάλυψη του αρχείου ήχου.  

7. Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Μείξη µε το Αρχείο.  

8. Επιλέξτε το όνοµα του αρχείου (π.χ. c:\Windows\media\ Chimes.wav) µε το 
οποίο θέλετε να κάνετε µείξη.  

9. Αποθηκεύστε το αρχείο µε το ίδιο όνοµα που του δώσατε προηγουµένως, 
δηλαδή το όνοµα "ΤεστΗχου1". 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   

Άσκηση 1.4.1 

Μετακινήστε το δείκτη πάνω στο κουµπί «Έναρξη» και επιλέξτε από το
µενού τη «Βοήθε α». Επιλέξτε το θέµα «Καλώς ορίσατε στη Βοήθεια». 
Περιηγηθείτε µόνοι σας στα θέµατα που σας ενδιαφέρουν. 

       
 ι    

     

 
ΑΣΚΗΣΗ 1.4.2 

Τερµατίστε σωστά τη λειτουργία του υπολογιστή.    

   

         

Εκκινήστε πάλι τον υπολογιστή. 

∆ώστε σωστά τα στοιχεία που χρειάζεται, για να συνδεθείτε και σε δίκτυο. 

 

ΑΣΚΗΣΗ 1.4.3 

Ανοίξτε το Σηµειωµατάριο και στη συνέχεια γράψτε τις ακόλουθες
προτάσεις: 

        

  ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΣΤΙΣ ΝΕΕΣ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΕΣ  

Σήµερα θα εξοικειωθείτε µε το πληκτρολόγιο.     

Μαθαίνετε να γράφετε Ελληνικούς και Λατινικούς χαρακτήρες.       

Να τονίζετε τα φωνήεντα, να βάζετε διαλυτικά και διαλυτικά µε τόνο         
ταυτόχρονα. π χ. ά ό ύ έ ώϊ ϋ ΐ ΰ.        

 

Άσκηση 1.4.4 

Βάλτε ένα µουσικό CD στον οδηγό του CD-ROM. Το CD θα αρχίσει να παίζει
µόνο του. Ανακαλύψτε τι δυνατότητες έχετε, για να ρυθµίσετε το σχετικό
πρόγραµµα, την Αναπαραγωγή του CD ή το Windows Media Player. 

       
         

  

 

Άσκηση 1.4.5 

Βάλτε την ταυτότητα σας στο σαρωτή και ψηφιοποιήστε τη φωτογραφία
σας. Αποθηκεύστε το αρχείο σε JPEG µορφή. 

          
   

 

Άσκηση 1.4.6 

Ηχογραφήστε µία σύντοµη παρουσίαση της πόλης σας. Αποθηκεύστε τη σε
ένα αρχείο και ακούστε την. 

        
    



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
 

«Αποθήκευση – αρχειοθέτηση σε διαφορετικά µέσα».  

 

 

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
 

«Επιλογή και χρήση µέσων αποθήκευσης» 

«Προστασία δεδοµένων – εφεδρικά αντίγραφα»  

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς αναγνωρίζουµε τον προεπιλεγµένο εκτυπωτή;  

� Πώς τακτοποιούµε τα εικονίδια στην επιφάνεια εργασίας; 

� Μπορούµε να ψηφιοποιήσουµε µια φωτογραφία µε_________; 

� Πώς µπορούµε να ηχογραφήσουµε µια συνοµιλία µας; 

� Πώς βλέπουµε πόση µνήµη διαθέτει ο υπολογιστής µας; 

� Πώς µπορούµε να εκτυπώσουµε ένα αρχείο; 

� Τι ρόλο παίζει η µορφοποίηση µιας δισκέτας; 

� Με ποιον τρόπο µπορούµε να πάρουµε βοήθεια από τον 
υπολογιστή µας; 

� Πώς αλλάζουµε την ανάλυση της οθόνης µας; 

� Πώς βάζουµε προφύλαξη στην οθόνη µας; 

� Πώς διορθώνουµε την ώρα και την ηµεροµηνία του 
συστήµατός µας; 

� Η αλλαγή ανάλυσης της οθόνης γίνεται από ______________. 

� Στο στυλ Web τι δε γίνεται από τα παρακάτω; [α. Το 
παράθυρο φαίνεται ως ιστοσελίδα, β. Οι εφαρµογές ανοίγουν 
µε απλό κλικ, γ. Η επιφάνεια εργασίας γίνεται ιστοσελίδα, δ. ο 
δείκτης γίνεται χεράκι. 
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Ενότητα 1.5 
 

 

 

∆ιαχείριση καταλόγων και αρχείων – 
Συµπίεση και αποσυµπίεση αρχείων 

 

 

 Πώς µπορώ να δω τα αρχεί    α
που είναι αποθηκευµένα στο   ν

υπολογιστή µου;

τ α
ου
ρο;

τ α
ίνω
ξη;

ην
ίχα
ες,
φω
χή;

Ειδικοί Στόχοι 
 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν:   

�     

�   

�     

 

 

Να διαχειρίζονται καταλόγους και υποκαταλόγους.  

Να διαχειρίζονται αρχεία. 

Να συµπιέζουν και αποσυµπιέζουν αρχεία. 

 

 9
Τι σηµαίνουν όλα αυτά   
εικονίδια – σύµβολα π

βλέπω µέσα στο παράθυ 

Πώς µπορώ να φυλάω όλα   
θέµατα  εκθέσεων που δ 

στους µαθητές µου κατά τά  

Πώς µπορώ να βρω τ  
αίτηση για άδεια που ε    

κάνει πριν από  οκτώ  µήν  
για να µην την ξαναγρά  

όλη από την αρ  

6
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Αρχεία και φάκελοι 
Με τον όρο αρχείο (file), ονοµάζουµε µια οργανωµένη συλλογή 
από δεδοµένα που αποθηκεύονται σαν αυτόνοµη οντότητα στον 
υπολογιστή 

Κάθε αρχείο έχει ένα όνοµα και είναι αποθηκευµένο σε µια θέση. 
Για κάθε αρχείο ο υπολογιστής αποθηκεύει και µπορεί να µας 
δείχνει ακόµη το µέγεθος του, τον τύπο του και την ηµεροµηνία 
και ώρα δηµιουργίας ή τροποποίησης του. Χρησιµοποιώντας µερικά 
από τα στοιχεία αυτά θα µπορέσετε αργότερα να ορίσετε κριτήρια 
αναζήτησης, προκειµένου να βρίσκετε ευκολότερα τα αρχεία στο 
δίσκο σας.  

 
 
 
 

Τα εικονίδια των αρχείων 
µας βοηθούν να 
διακρίνουµε το είδος των 
αρχείων σε ένα παράθυρο. 
Π.χ. ένας φάκελος, µια 
εικόνα, ένα συµπιεσµένο 
αρχείο, ένα έγγραφο, ένα 
κείµενο.  
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Το όνοµα ενός αρχείου αποτελείται από δύο µέρη που 
χωρίζονται µεταξύ τους µε µια τελεία. Το πρώτο µέρος αποτελεί 
το κύριο όνοµα (έως 255 χαρακτήρες) και το δεύτερο µέρος την 
επέκταση του ονόµατος (έως 3 χαρακτήρες) που συνήθως 
µπαίνει αυτόµατα από την εφαρµογή δηµιουργίας του και 
προσδιορίζει το είδος του αρχείου. Υπάρχουν πολλά είδη αρχείων, 
όπως: αρχεία εγγράφου (.doc), ζωγραφικής (.bmp), εικόνων 
(.jpg) ή (.tif), εκτελέσιµα (.exe), αρχεία συστήµατος (.sys), 
δεδοµένων (.dat), κειµένου (.txt), βοήθειας (.hlp), αρχεία
λογιστικού φύλλου (.xls). Ανάλογα µε το είδος του αρχείου αλλά 
και την εφαρµογή που έχει συνδεθεί, για να ανοίγει και να 
επεξεργάζεται αυτού του είδους τα αρχεία, κάθε αρχείο έχει το δικό 
του εικονίδιο από το οποίο µπορούµε πιο εύκολα να το 
διακρίνουµε στο γραφικό περιβάλλον.  

 

Με τον όρο φάκελο (folder) ονοµάζουµε ένα τµήµα του φυσικού 
µέσου αποθήκευσης (σκληρός δίσκος, δισκέτα), µέσα στο οποίο 
µπορούµε να αποθηκεύσουµε αρχεία και άλλους φακέλους (υποφα-
κέλους). Κάθε φάκελος, όπως και κάθε αρχείο, έχει µία διεύθυνση 
(µονοπάτι) που δείχνει τη θέση του στο φυσικό µέσο. Έτσι οργα-
νώνουµε ιεραρχικά (σε δενδρική µορφή) τα αρχεία µας, µέσα σε 
ένα αποθηκευτικό µέσο, όπως ο δίσκος, η δισκέτα ή το CD-ROM.  

 

Κάθε εργασία µας αποθηκεύεται σε αρχεία (έγγραφα) που 
φυλάσσονται σε φακέλους, οι οποίοι ταξινοµούνται σε διάφορους 
άλλους φακέλους, όπως ακριβώς θα κάνατε και στο ντουλάπι του 
γραφείου σας. Μπορούµε λοιπόν να δηµιουργούµε νέους φακέλους 
και υποφακέλους, για να οργανώνουµε καλύτερα τις πληροφορίες 
που αποθηκεύουµε στον υπολογιστή µας. 
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∆είτε τα περιεχόµενα του υπολογιστή σας 
Για να δείτε τι περιέχει ο υπολογιστής σας, αρκεί να κάνετε διπλό 
κλικ στο εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου στην επιφάνεια εργασίας.  
Στο παράθυρο (εικόνα 1.5.1) που ανοίγει, εµφανίζονται οι µονάδες 
των δίσκων του συστήµατος και οι φάκελοι των Εκτυπωτών, του 
Πίνακα Ελέγχου και του ∆ικτύου µέσω Τηλεφώνου. 

 
Εικόνα 1.5.1: Ο υπολογιστής µου  

 

Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο της µονάδας δίσκου, της οποίας 
θέλετε να δείτε τα περιεχόµενα. Τα Windows εµφανίζουν τα αρχεία 
και τους φακέλους που υπάρχουν στη µονάδα δίσκου. Οι φάκελοι 
µπορούν να περιέχουν αρχεία, προγράµµατα και άλλους φακέλους.  

 

Για να ανοίξετε ένα αρχείο ή ένα φάκελο ή για να εκκινήσετε ένα 
πρόγραµµα, κάντε διπλό κλικ σε αυτό(ν). Μπορείτε να επιστρέψετε 
στον προηγούµενο φάκελο, κάνοντας κλικ στο κουµπί Πίσω της 
γραµµής εργαλείων Βασικά κουµπιά ή πατώντας το πλήκτρο 
<BackSpace>.  

Εάν η γραµµή εργαλείων µε τα κουµπιά δεν είναι ορατή, επιλέξτε 
το µενού Προβολή³Γραµµές εργαλείων³Βασικά κουµπιά ή 
κάντε δεξί κλικ στην γραµµή των µενού, στο µενού που αναδύεται 
τσεκάρετε τη γραµµή εργαλείων και τότε αυτή θα εµφανισθεί 
κανονικά στη θέση της. 

Πατήστε διαδοχικά το
κουµπί «Προβολές» στη
γραµµή εργαλείων, για να

αλλάξετε την εµφάνιση των
αντικειµένων ενός

παραθύρου. Εάν δεν
φαίνεται το κουµπί, αυξήστε
το πλάτος του παραθύρου

Εάν έχετε προβολή µε
λεπτοµέρειες, µπορείτε να
ταξινοµήσετε τα εικονίδια
κάνοντας απλά κλικ στη ν

επικεφαλίδα της στήλης, γι α
την οποία θέλουµε την
ταξινόµηση. Για να τα

ταξινοµήσουµε µε
αντίστροφη σειρά,

µπορούµε  να ξανακάνουµε
κλικ στη ίδια επικεφαλίδα.

Εάν θέλετε µπορείτε να αλλάξετε την εµφάνιση των αντικειµένων 
(αρχείων, φακέλων, συντοµεύσεων) που υπάρχουν σε ένα παρά-
θυρο, ώστε να βλέπουµε περισσότερες ή λιγότερες πληροφορίες. 
Τα αντικείµενα µπορούν να πάρουν τη µορφή µεγάλων ή µικρών 
εικονιδίων, να φαίνονται σε απλή λίστα ή µε όλες τις λεπτοµέρειες 
– πληροφορίες. Για να αλλάξετε την εµφάνιση, επιλέξτε από το 
µενού Προβολή το είδος που θέλετε π.χ. (Μικρά Εικονίδια).  

Τα περιεχόµενα ενός φακέλου µπορούν να εµφανίζονται 
ταξινοµηµένα αλφαβητικά ως προς το όνοµα, ανάλογα µε το 
µέγεθος ή τον τύπο τους ή ανάλογα µε την ηµεροµηνία και την 
ώρα που αποθηκεύθηκαν στο δίσκο. Για να αλλάξετε την 
ταξινόµηση, επιλέξτε από το µενού Προβολή³Ταξινόµηση 
εικονιδίων το είδος της ταξινόµησης που θέλετε π.χ. (Με το 
µέγεθος). Το µέγεθος των αρχείων εµφανίζεται σε KB. 
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Καλώς ορίσατε στον Εξερευνητή των Windows 
Ο Εξερευνητής των Windows είναι το πρόγραµµα που µας 
δείχνει άµεσα τη θέση κάθε αρχείου στον υπολογιστή µας. Για να 
εκκινήσετε τον Εξερευνητή των Windows, κάντε κλικ στο 
κουµπί Έναρξη και στη συνέχεια οδηγήστε το δείκτη στην επιλογή 
Προγράµµατα και στο µενού που αναδύεται, κάντε κλικ στην 
επιλογή Εξερεύνηση των Windows.   

Το παράθυρο του εξερευνητή (εικόνα 1.5.2) θα εµφανισθεί, 
δίνοντας σας τη δυνατότητα να διαχειριστείτε τις µονάδες των 
δίσκων, τα αρχεία και τους φακέλους που υπάρχουν σ’ αυτούς και 
εµφανίζονται στη δενδρική δοµή των δίσκων του υπολογιστή σας. 

Μπορείτε να καλέσετε πιο 
εύκολα τον Εξερευνητή, εάν 
έχετε προσθέσει το κουµπί 
του στη Γραµµή Γρήγορης 

 
πί 
ύ 
 

Για να δείτε τα περιεχόµενα του υπολογιστή σας:  

� Κάντε κλικ σε ένα φάκελο στο αριστερό τµήµα του 
παραθύρου, για να τον επιλέξετε και να εµφανιστούν τα 
περιεχόµενά του στο δεξιό τµήµα.  

� Κάντε κλικ στο σύµβολο συν (+), για να εµφανίσετε τους 
υποφακέλους που περιέχει ένας φάκελος.  

� Κάντε κλικ στο σύµβολο πλην (-), για να αποκρύψετε τους 
υποφακέλους που περιέχει ένας φάκελος.  
Εκκίνησης είτε εάν κάνετε
δεξί κλικ πάνω στο κουµ
Έναρξη και από το µενο
που εµφανίζεται επιλέξετε
«Εξερεύνηση».  
 

Το κουµπί <Επάνω> σας 
επιστρέφει στον ιεραρχικά 
ανώτερο φάκελο που 
βρίσκεται ο υποφάκελος 
που είστε 

Εικόνα 1.5.2: Ο Εξερευνητής των Windows   

 

� Για να αλλάξετε το µέγεθος οποιουδήποτε από τα δύο τµήµατα 
του παραθύρου, οδηγήστε το δείκτη σας στη διαχωριστική 
γραµµή, ώστε να γίνει δικέφαλο βέλος και σύρετε τη γραµµή 
που διαχωρίζει τα δύο τµήµατα του παραθύρου προς την 
κατεύθυνση που θέλετε.  

� Μπορείτε επίσης, να εµφανίσετε τα περιεχόµενα ενός φακέλου, 
αν κάνετε διπλό κλικ επάνω του στο δεξιό τµήµα του 
παραθύρου. 
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∆ιαχείριση αρχείων και φακέλων 
Τα Windows έχουν προβλέψει ένα βασικό φάκελο «Τα έγγραφά 
µου» τον οποίο προτείνουν για την αρχειοθέτηση των εγγράφων 
µας. Μέσα σ’ αυτόν ή οπουδήποτε αλλού στο δίσκο µπορούµε να 
δηµιουργούµε τους φακέλους και υποφακέλους. 

 

∆ηµιουργία νέου φακέλου  
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο φάκελο, κάντε κλικ στο δίσκο ή στο 
φάκελο µέσα στον οποίο θέλετε να δηµιουργηθεί ο νέος φάκελος. 
Μετά επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³Φάκελος και τότε 
θα δηµιουργηθεί ένας νέος φάκελος, για τον οποίο πρέπει να 
πληκτρολογήσετε το όνοµα, αφού το προσωρινό του όνοµα µε το 
οποίο δηµιουργείται είναι Νέος Φάκελος.  Το όνοµά του είναι ήδη 
επιλεγµένο και το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται µέσα στο πλαίσιο 
του ονόµατος (κατάσταση µετονοµασίας), προκειµένου να 
µπορέσετε να του αλλάξετε το όνοµα. Οτιδήποτε πληκτρολογήσετε 
τώρα, θα αντικαταστήσει το προηγούµενο όνοµα. Πατήστε το 
πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ έξω από το πλαίσιο και θα δείτε το 
νέο όνοµα να εµφανίζεται δίπλα στο φάκελο. 

  

 

 

Αντιγραφή ενός φακέλου   
Για να δηµιουργήσετε αντίγραφο του φακέλου, επιλέξτε το φάκελο 
κάνοντας κλικ επάνω του και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Αντιγραφή και µετά Επεξεργασία³Επικόλλη-
ση.  Ένας νέος φάκελος µε όνοµα «Αντίγραφο Όνοµα Φακέλου» 
εµφανίζεται στο ίδιο παράθυρο και περιέχει ό,τι και ο φάκελος που 
αντιγράψατε.   

Αν το αντίγραφο του φακέλου θέλετε να δηµιουργηθεί µέσα σε 
κάποιον άλλο φάκελο, κάντε κλικ στο φάκελο που θέλετε και 
µετά επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ 
στο αντίστοιχο κουµπί της γραµµής εργαλείων. 

 

Μετονοµασία αρχείου ή φακέλου 
Αν θέλετε να αλλάξετε το όνοµα ενός αρχείου ή φακέλου, επιλέξτε, 
τον κάνοντας κλικ επάνω του και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Μετονοµασία ή κάντε δεξί κλικ επάνω στο φάκελο και 
στο µενού συντοµίας που αναδύεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
Μετονοµασία. Τότε το σηµείο εισαγωγής θα εµφανισθεί µέσα στο 
πλαίσιο του ονόµατος, µε επιλεγµένο το παλιό του όνοµα 
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(κατάσταση µετονοµασίας). Πληκτρολογήστε το νέο όνοµα και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ έξω από το πλαίσιο 
του ονόµατος. 

 

∆ηµιουργία νέου αρχείου  
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο αρχείο, επιλέξτε το φάκελο στον 
οποίο θα δηµιουργήσετε το νέο αρχείο, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ηµιουργία και στο µενού που θα εµφανισθεί, κάντε κλικ σε µια 
από τις επιλογές αρχείων. Τότε δηµιουργείται ένα νέο αρχείο στο 
φάκελο, το οποίο ονοµάζεται όπως η προηγούµενη επιλογή που 
κάνατε, αλλά το όνοµά του είναι σε κατάσταση µετονοµασίας, που 
σηµαίνει ότι µπορείτε να του δώσετε οποιοδήποτε όνοµα θέλετε.  
Φυσικά αυτό το αρχείο είναι κενό, αφού µόλις τώρα 
δηµιουργήθηκε.   

Κάντε διπλό επάνω του και τότε θα φορτωθεί η ανάλογη εφαρµογή 
(π.χ. Microsoft Word) µαζί µε το αρχείο αυτό. Επεξεργαστείτε 
όπως νοµίζετε το αρχείο αυτό, σύµφωνα µε την εφαρµογή και στο 
τέλος αποθηκεύστε το µε το ίδιο όνοµα. 

 

∆ιαγραφή αρχείου ή φακέλου  
Για να πετάξετε ένα αρχείο ή ένα φάκελο στον κάλαθο των 
αχρήστων, επιλέξτε το αρχείο ή τον φάκελο και πατήστε το 
πλήκτρο <Delete> από το πληκτρολόγιό σας. Εναλλακτικά, 
σύρατέ το(ν) και αφήστε το(ν) επάνω στον κάδο ανακύκλωσης είτε 
µπορείτε να  επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ιαγραφή είτε να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω στο αρχείο ή στο φάκελο και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή 
∆ιαγραφή.  Τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
Επιβεβαίωση διαγραφής του αρχείου ή του φακέλου, το 
οποίο θα σας ερωτά αν είστε βέβαιοι για τη διαγραφή. Κάντε κλικ 
στο κουµπί <Ναι> και τότε το αρχείο ή ο φάκελός σας µε τα 
περιεχόµενά του θα πάει στον Κάδο Ανακύκλωσης.  

 

Επιλογή αρχείων από ένα φάκελο 
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Για να κάνουµε µια σειρά από εργασίες που αφορούν κάποια 
αρχεία, πρέπει πρώτα να τα επιλέξουµε, για να ξέρει ο υπολογιστής 
ποια αρχεία (ή αντικείµενα γενικότερα) αφορά η ενέργεια που 
θέλουµε να κάνει.  

Αφού εµφανίσετε τα αρχεία του φακέλου στη συνέχεια κρατήστε 
πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάντε διαδοχικά κλικ πάνω στα 
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αρχεία που θέλετε να επιλέξετε. Αν τα εικονίδια των αρχείων είναι 
συνεχόµενα, κάντε κλικ στο πρώτο και ύστερα κρατήστε πατηµένο 
το πλήκτρο <Shift> και κάνετε κλικ στο τελευταίο ή µε χρήση των 
βελών του πληκτρολογίου, επιλέξτε όσα εικονίδια αρχείων θέλετε.   

 Τα επιλεγµένα αρχεία
εµφανίζονται τονισµένα ή

µε αντίστροφο φωτισµό και
ο αριθµός των επιλεγµένων

ν
ο
υ
υ.

ν
ν
ν
ο
ε

κλ ν
ν
ς.

Αν θέλετε να επιλέξετε όλα τα αρχεία ενός φακέλου, µπορείτε να 
το κάνετε, επιλέγοντας το µενού Επεξεργασία³Επιλογή όλων ή 
πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Α>. 

 

Για να ακυρώσετε την επιλογή όλων των αρχείων κάντε ένα κλικ σε 
µια κενή περιοχή του παραθύρου. 

 

Μετακίνηση αρχείων από φάκελο σε φάκελο 
Επιλέξτε τα αρχεία που θέλετε και στη συνέχεια σε κάποιο σηµείο 
της επιλογής κάντε κλικ και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού σας, σύρατε τα επιλεγµένα αρχεία στο φάκελο που 
επιθυµείτε και απελευθερώστε το πλήκτρο του ποντικιού. 

 

Προσοχή!: Αν αυτή την ενέργεια την κάνετε για φακέλους
διαφορετικών δίσκων, τότε θα γίνει αντιγραφή των αρχείων και
όχι µετακίνηση.

        
       

 

 
Μη

στ
β

συ

Εναλλακτικά (ιδιαίτερα αν είστε αρχάριοι και δεν έχετε εξοικειωθεί 
µε την προχωρηµένη χρήση του ποντικιού) µπορείτε να κάνετε 
αποκοπή από τον παλιό και επικόλληση των αρχείων στο νέο 
φάκελο µε τα ακόλουθα βήµατα: 

 

1. Επιλέξτε τα αρχεία που θέλετε 

2. Κάντε κλικ στο αντίστοιχο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
(ή Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή ή κάντε δεξί 
κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποκοπή ή τέλος 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Χ>) 

3. Επιλέξτε το φάκελο στον οποίο θέλετε να τα µεταφέρετε 

4. Κάντε κλικ στο αντίστοιχο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
(ή Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε 
δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση ή τέλος 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<V>) 

 

αρχείων εµφανίζεται στη
γραµµή κατάστασης στ

κάτω µέρος το
παραθύρο

Για να ακυρώσετε τη
επιλογή µερικώ

µεµονωµένων αρχείω
κρατήστε πατηµένο τ

πλήκτρο <Ctrl> και κάντ
ικ στα αρχείο των οποίω
θέλετε να ακυρώσετε τη

επιλογή του
 µεταφέρετε ποτέ αρχεί  α
από τον φάκελο τω   ν

Windows που βρίσκετα ι
ο δίσκο σας.  Είναι σχεδό  ν
έβαιο ότι το σύστηµά σα    ς

θα έχει προβληµατικ ή
νέχεια, µε πιθανή απώλει  α

των δεδοµένων σας. 
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Αντιγραφή αρχείων σε δισκέτα 

Μπορείτε µε τον ίδιο τρόπο 
να αντιγράψετε ένα αρχείο 
κάνοντας δεξί κλικ πάνω 
του και από το αναδυόµενο 
µενού να Επιλέξτε από το 
µενού Αποστολή  προς³ 
∆ισκέτα 3,5 (Α:) 

1. Βάλτε τη δισκέτα στον οδηγό δισκέτας.  

2. Κάντε κλικ στο αρχείο που θέλετε να αντιγράψετε (ή επιλέξτε 
περισσότερα αρχεία). 

3. Επιλέξτε από το µενού του παραθύρου του φακέλου Αρχείο³ 
Αποστολή  προς³∆ισκέτα 3,5 (Α:). 

 

Αντιγραφή αρχείων σε φάκελο ή δίσκο 
Επιλέξτε τα αρχεία που θέλετε να αντιγράψετε και στη συνέχεια 
κάντε κλικ στο κουµπί  <Αντιγραφή> (ή επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Αντιγραφή ή κάντε δεξί κλικ και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αντιγραφή ή, 
τέλος, πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<C>). Στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο φάκελο ή στο δίσκο στον οποίο θα τα 
αντιγράψετε και κάντε κλικ στο κουµπί  <Επικόλληση> (ή 
επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε δεξί κλικ 
επάνω του και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ 
στην επιλογή Επικόλληση ή, τέλος, πατήστε το συνδυασµό των 
πλήκτρων <Ctrl>+<V>). 

 

Ένας επίσης εύκολος και γρήγορος τρόπος για να αντιγράψετε 
αρχεία, είναι να τα επιλέξετε και στη συνέχεια, να κρατήσετε 
πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, να κάνετε κλικ στην επιλεγµένη 
περιοχή και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σας, 
να σύρετε την επιλογή στο φάκελο που θέλετε. 

 

Επαναφορά διαγραµµένων αντικειµένων  
Για να επαναφέρετε ένα αρχείο από τον κάδο ανακύκλωσης, πριν 
χαθεί οριστικά, κάντε διπλό κλικ πάνω στον κάδο ανακύκλωσης για 
να εµφανιστούν όλα τα αρχεία που έχετε διαγράψει. Επιλέξτε τα 
αντικείµενα που θέλετε να επαναφέρε και επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Επαναφορά. Τα αντικείµενα φεύγουν από τον κάδο 
ανακύκλωσης και επανέρχονται στην αρχική τους θέση. 

 

Οριστική διαγραφή – άδειασµα κάδου 
Εάν δεν έχετε χώρο στο δίσκο µπορείτε να αδειάσετε τον κάδο 
ανακύκλωσης, επιλέγοντας στο παράθυρο του κάδου ανακύκλωσης 
το µενού Αρχείο³Άδειασµα του κάδου ανακύκλωσης. Τότε 
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εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Επιβεβαίωση διαγραφής 
αρχείων στο οποίο, όταν κάνετε κλικ στο κουµπί <Ναι>, 
διαγράφονται οριστικά τα αρχεία και δεν µπορούν πλέον να 
επανέλθουν. 

 

Τώρα που έχετε µια πρώτη εικόνα από τη διαχείριση αρχείων και 
φακέλων είναι καιρός να εξασκηθείτε και να αποκτήσετε δεξιότητα 
διαχείρισης των αρχείων στα Windows. 

 

∆ραστηριότητα 1.5.1 

Αλλαγή της εµφάνισης των εγγράφων – αρχείων  
 

       
       

      

Ανοίξτε το φάκελο «Τα έγγραφά µου». Ταξινοµήστε τα αρχεία που υπάρχουν
σε φθίνουσα σειρά βάσει του µεγέθους τους. Ρυθµίστε τα Windows ώστε να
τακτοποιούν αυτόµατα τα εικονίδια, όταν ανοίγετε ένα παράθυρο. 

 

Απάντηση 
1. Κάντε διπλό κλικ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου», για να ανοίξει το παράθυρό 

του και κάντε διαδοχικά κλικ στο κουµπί <Προβολές> της γραµµής εργαλείων 
Βασικά κουµπιά, για να δείτε τη λίστα των αρχείων µε τις λεπτοµέρειές τους. 

2. Τότε, στις στήλες µε τα στοιχεία των αρχείων, υπάρχουν και επικεφαλίδες. Κάντε 
1-2 κλικ στην επικεφαλίδα Μέγεθος και θα δείτε ότι τα αρχεία ταξινοµούνται µια 
κατά αύξουσα και µια κατά φθίνουσα σειρά.  

3. Παρατηρήστε ότι, όταν η παρουσίαση γίνεται µε µικρά ή µεγάλα εικονίδια, τότε η 
κατάταξη των αρχείων είναι πάντα αύξουσα, ενώ στην παρουσίαση µε Λίστα, 
παραµένει η κατάταξη που έχετε κάνει. 

4. Για να ρυθµίσετε τα Windows, ώστε να τακτοποιούν αυτόµατα τα εικονίδια, 
επιλέξτε το µενού Προβολή³Τακτοποίηση εικονιδίων³Αυτόµατη τακτο-
ποίηση. Παρατηρήστε ότι η Αυτόµατη τακτοποίηση ισχύει µόνο, όταν έχετε 
προβολή µε µικρά ή µεγάλα εικονίδια.  

 

∆ραστηριότητα 1.5.2 

Ο Εξερευνητής των Windows. ∆ηµιουργία νέου φακέλου. 
Μεταφορά και αντιγραφή αρχείων. Μετονοµασία αρχείου. 

 
  

      
      

      
      

     
  

 

Ξεκινήστε τον Εξερευνητή των Windows. Εντοπίστε το φάκελο
«Τα έγγραφά µου». ∆ηµιουργήστε ένα νέο φάκελο µε όνοµα
«ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ». Μεταφέρατε µέσα σε αυτόν δύο αρχεία που είχατε
δηµιουργήσει στα προηγούµενα παραδείγµατα. Να αντιγράψετε το
αρχείο «ΣΧΕ∆ΙΟ-1» από τη δισκέτα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
και να το µετονοµάσετε σε «ΖΩΓΡΑΦΙΚΗ-2». 
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Απάντηση 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη>, οδηγήστε το δείκτη σας στην επιλογή 
Προγράµµατα και στο νέο µενού που αναδύεται κάντε κλικ στην εφαρµογή 
Εξερεύνηση των Windows. Επειδή την εφαρµογή αυτή θα τη χρησιµοποιείτε 
πολύ συχνά, καλό είναι να έχετε δηµιουργήσει µια Συντόµευσή της στην 
Επιφάνεια Εργασίας ή να έχετε σύρει το εικονίδιό της στη Γραµµή Εργαλείων 
Γρήγορη Εκκίνηση.  

2. Εντοπίστε το φάκελο «Τα έγγραφά µου» και κάντε κλικ επάνω του.  Επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³Φάκελος. Το εικονίδιο ενός φακέλου θα 
εµφανισθεί στο δεξιό µέρος του παραθύρου και θα έχει όνοµα Νέος Φάκελος. 
Πληκτρολογήστε «ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Εντοπίστε τα δύο αρχεία που δηµιουργήσατε προηγουµένως και, κάνοντας κλικ 
επάνω τους, σύρτε τα ένα-ένα µέσα στο φάκελο «ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ». Για να κάνετε 
την ίδια ενέργεια µε µια κίνηση, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και 
κάντε διαδοχικά κλικ πάνω στα δύο αρχεία, ώστε να επιλεγούν και τα δύο µαζί. 
Στη συνέχεια κάντε κλικ πάνω στο ένα από τα δύο και σύρτε τα µέσα στο 
φάκελο. 

4. Βάλτε τη δισκέτα που είχατε αποθηκεύσει τη ζωγραφιά σας στον οδηγό δισκέτας 
και, αφού τον εντοπίσετε στο παράθυρο του Εξερευνητή, κάντε κλικ επάνω του. 
Στο δεξιό µέρος του παραθύρου εµφανίζονται τα περιεχόµενα της δισκέτας, µαζί 
και το αρχείο «ΣΧΕ∆ΙΟ-1». 

5. Κάντε κλικ επάνω του για να το επιλέξετε και στη συνέχεια σύρτε το στο φάκελο 
«Τα έγγραφά µου». Τότε στο φάκελο αυτό θα δηµιουργηθεί αντίγραφο του 
αρχείου. Ακολουθήστε το βήµα 3, για να το µετονοµάσετε σε «ΖΩΓΡΑΦΙΚΗ-2». 

 
 

∆ραστηριότητα 1.5.3 

 
  

       
   

        

∆ιαγραφή αρχείου. Επαναφορά αρχείου που έχει διαγραφεί. 
Άδειασµα του κάδου ανακύκλωσης. 

 

Να διαγράψετε το έγγραφο «ΑΠΑΓΟΡΕΥΕΤΑΙ ΤΟ ΚΑΠΝΙΣΜΑ». Να το
επαναφέρετε από τον κάδο ανακύκλωσης. ∆ηµιουργήστε ένα αντίγραφο του
εγγράφου. ∆ιαγράψτε το αντίγραφο και µετά αδειάστε τον κάδο ανακύκλωσης

Απάντηση 

1. Ξεκινήστε τον Εξερευνητή των Windows και αναζητήστε στο φάκελο «Τα 
έγγραφά µου» το πρώτο αρχείο «ΑΠΑΓΟΡΕΥΕΤΑΙ ΤΟ ΚΑΠΝΙΣΜΑ».  Μόλις το 
βρείτε κάντε κλικ επάνω του και στη συνέχεια πατήστε το πλήκτρο <Delete>.  
Απαντήστε <Ναι> στο παράθυρο που θα εµφανισθεί.  

2. Τώρα πλέον το αρχείο σας βρίσκεται στον Κάδο Ανακύκλωσης.  
Ελαχιστοποιήστε τον Εξερευνητή, αναζητήστε το εικονίδιο του Κάδου 
Ανακύκλωσης στην Επιφάνεια Εργασίας και κάντε διπλό κλικ επάνω του.  Μόλις 
ανοίξει το παράθυρό του θα δείτε µέσα σ’ αυτό το εικονίδιο του αρχείου που 
µόλις διαγράψατε. 
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3. Κάντε κλικ επάνω του και επιλέξτε το µενού Αρχείο³Επαναφορά ή κάντε δεξί 
κλικ επάνω του και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στο 
Επαναφορά.  Το αρχείο θα επιστρέψει στην αρχική του θέση. 

4. Ελαχιστοποιήστε τον Κάδο Ανακύκλωσης και µεγιστοποιήστε τον 
Εξερευνητή..  Κάντε κλικ επάνω του. Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, 
και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε το εικονίδιο του αρχείου σε µια 
κενή περιοχή του παραθύρου. 

5. Έτσι δηµιουργήσατε ένα αντίγραφο του αρχείου σας, που αυτή τη στιγµή είναι 
επιλεγµένο. Πατήστε το πλήκτρο <Delete> και απαντήστε <Ναι> στο 
παράθυρο που ακολουθεί την ενέργεια αυτή. Τώρα πήγε το αντίγραφο στον 
Κάδο Ανακύκλωσης. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί του Κάδου Ανακύκλωσης που βρίσκεται στη Γραµµή 
Εργασιών για να έρθει στο προσκήνιο ο Κάδος. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
Άδειασµα του Κάδου Ανακύκλωσης και απαντήστε <Ναι> στο παράθυρο 
που ακολουθεί την ενέργεια αυτή. Τώρα πλέον ό,τι υπήρχε στον Κάδο 
Ανακύκλωσης χάθηκε οριστικά. 

 

 

∆ραστηριότητα 1.5.4 

Αντιγραφή αρχείου από δισκέτα. 

 

Αντιγράψτε ένα έγγραφο π χ. «ΠΡΟΧΕΙΡΟ ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΑ Β2» από τη
δισκέτα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου. 

   .    
  

 

Απάντηση 

1. Βάλτε τη δισκέτα σας στον οδηγό δισκέτας. Ξεκινήστε τον Εξερευνητή των 
Windows, αναζητήστε και κάντε κλικ στο ∆ισκέτα 3,5 (Α) στο αριστερό µέρος 
του παραθύρου. Μόλις δείτε το αρχείο σας στο δεξιό µέρος, κάντε κλικ επάνω 
του και σύρατε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» που βρίσκεται στο αριστερό 
µέρος του παραθύρου. 

2. Εναλλακτικά µπορείτε να χρησιµοποιήσετε τα κουµπιά της Γραµµής εργαλείων 
Βασικά κουµπιά, για να κάνετε Αντιγραφή και Επικόλληση του αρχείου. 
Θυµηθείτε όµως ότι, όταν σύρετε ένα αρχείο ή µια οµάδα αρχείων, από έναν 
δίσκο σε έναν άλλον, τότε  γίνεται Αντιγραφή. 

 

Άνοιγµα αρχείου 
Ανοίγουµε ένα αρχείο για να δούµε το περιεχόµενό του στην οθόνη 
ή να το τροποποιήσουµε, κάνοντας διπλό κλικ πάνω του. Εάν δε 
θυµόµαστε που βρίσκεται το αρχείο, εφόσον το είχαµε ανοίξει 
πρόσφατα, µπορούµε να το ανοίξουµε από τη λίστα των 
πρόσφατων χρησιµοποιηµένων αρχείων, διαφορετικά θα πρέπει να 
το αναζητήσουµε.  
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Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηµένου αρχείου 
Εάν είχαµε ανοίξει πρόσφατα ένα αρχείο, αυτό βρίσκεται στη λίστα 
µε τα τελευταία αρχεία που χρησιµοποιήσαµε και µπορούµε να το 
ανοίξοµε από εκεί. Από το µενού Έναρξη - Έγγραφα,  ανοίγουµε 
τη λίστα µε τα πρόσφατα χρησιµοποιηµένα αρχεία και  κάνουµε 
κλικ πάνω στο αρχείο που θέλουµε να ανοίξουµε.   

  

Αναζητήστε αρχεία ή φακέλους στο δίσκο σας 

 
  

Οι χαρακτήρες µπαλαντέρ * 
και ? σας επιτρέπουν να 
αναζητάτε αρχεία των 
οποίων το όνοµα περιέχει 

 δε 
τε 

Για να βρείτε ένα αρχείο ή φάκελο, επιλέξτε Έναρξη³Εύρεση³ 
Αρχεία ή φάκελοι…. Στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, 
στο πεδίο Με όνοµα: δώστε το όνοµα του αρχείου ή του φακέλου 
που θέλετε να βρείτε. Στο πεδίο ∆ιερεύνηση σε: προσδιορίστε 
την περιοχή αναζήτησης (π.χ. όλος ο δίσκος C:). Για να 
συµπεριληφθούν οι υποφάκελοι που τυχόν υπάρχουν στην περιοχή 
αναζήτησης, µην ξεχάσετε να σηµειώσετε την αντίστοιχη θυρίδα. 
Όταν είστε έτοιµοι, πατήστε το πλήκτρο <Εύρεση τώρα>, για να 
αρχίσει η αναζήτηση.  Αµέσως θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο, κάτω 
από το παράθυρο διαλόγου, και σε λίγα δευτερόλεπτα µέσα στο 
παράθυρο αυτό θα εµφανιστούν τα αρχεία ή οι φάκελοι που 
ζητήσατε.  

 

Εάν δε θυµόσαστε καθόλου το όνοµα που είχατε δώσει αλλά 
θυµόσαστε κάποια χαρακτηριστική λέξη από το περιεχόµενό του 
αρχείου µπορείτε να κάνετε αναζήτηση µε αυτές, πληκτρολο-
γώντας τις στο πεδίο Με το κείµενο:    

  
   

  

 

Ένας άλλος τρόπος αναζήτησης, είναι αυτός που γίνεται  µε τη 
χρησιµοποίηση της ηµεροµηνίας τροποποίησης του αρχείου ή του 
φακέλου.  Για τον τρόπο αυτό αναζήτησης, κάντε κλικ στην κάρτα 
Ηµεροµηνία τροποποίησης και τσεκάρετε ανάλογα Όλα τα
αρχεία ή την Εύρεση όλων των αρχείων που τροποποιήθηκαν ή 
δηµιουργήθηκαν µεταξύ κάποιων ηµεροµηνιών ή κατά τους
ένα ή περισσότερους 
χαρακτήρες τους οποίους
χρειάζεται να προσδιορίζε
ακριβώς. 
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 προηγούµενους 3 µήνες ή τις προηγούµενες 20 ηµέρες.  

Τέλος, µε κλικ στην κάρτα Για προχωρηµένους, µπορείτε να 
αναζητήσετε όποιον τύπο αρχείου θέλετε, µε το µέγεθός του να 
ικανοποιεί κάποιο συγκεκριµένο µέγεθος. 

 

Η παραπάνω διαδικασία αναζήτησης αρχείων ή φακέλων µπορεί να 
ξεκινήσει και από το κουµπί <Έναρξη>, επιλέγοντας Έναρξη³      
Εύρεση³Αρχεία ή φάκελοι… 



 Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής ∆ιαχείριση καταλόγων και αρχείων
Η Συντόµευση στην Επιφάνεια Εργασίας  
Η Συντόµευση είναι ένα εικονίδιο στην επιφάνεια εργασίας ή µέσα 
σε κάποιο φάκελο, µε χαρακτηριστικό ένα µαύρο βέλος που 
«κρύβει» ένα γρήγορο τρόπο για να εκκινήσετε σύντοµα ένα 
πρόγραµµα ή να ανοίξετε ένα αρχείο ή φάκελο, χωρίς να χρειάζεται 
να το αναζητήσετε στο βασικό µενού των Windows ή µέσα στο 
δίσκο, στη µόνιµη θέση του.   

 

Οι συντοµεύσεις είναι χρήσιµες, ιδιαίτερα για εφαρµογές που 
χρησιµοποιείτε συχνά. Για να δηµιουργήσετε µια συντόµευση : 

1. Ανοίξτε το φάκελο που περιέχει το στοιχείο (αρχείο, φάκελος, 
εκτυπωτής, κλπ), του οποίου θέλετε να δηµιουργήσετε 
συντόµευση.  

2. Επιλέξτε το στοιχείο µε δεξί κλικ και σύρατέ το (χωρίς να 
απελευθερώσετε το δεξί πλήκτρο) στην επιφάνεια εργασίας ή 
στο φάκελο που θέλετε 

3. Απελευθερώστε το δεξί πλήκτρο, οπότε και εµφανίζεται ένα 
µενού συντοµίας στο οποίο κάντε κλικ στην επιλογή 
∆ηµιουργία συντόµευσης εδώ.  

4. Η συντόµευση εµφανίζεται εκεί που επιλέξατε να εµφανισθεί. 

 

∆ιαγράψτε µια Συντόµευση  
Κάντε κλικ επάνω της για να την επιλέξετε και πατήστε το πλήκτρο 
<Delete>, ή κάντε δεξί κλικ επάνω της και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή ή, τέλος, 
σύρτε την πάνω στον Κάδο ανακύκλωσης. Τότε θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Επιβεβαίωση διαγραφής του αρχείου, το 

οποίο θα σας ερωτά αν 
είστε βέβαιοι για τη 
διαγραφή. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Ναι> και τότε το 

εικονίδιο της συντόµευσής σας θα πάει στον Κάδο 
Ανακύκλωσης. Αυτό βέβαια δε σηµαίνει ότι διαγράφτηκε και η 
εφαρµογή που αντιπροσωπεύει. Αυτή παραµένει στη θέση της στο 
δίσκο, ακόµα και αν διαγράψατε τη συντόµευσή της. 

Επιλέξτε µε το δεξί πλήκτρο του
ποντικιού το αρχείο ή το

φάκελος του οποίου θέλετε να
δηµιουργήσετε συντόµευση.
Σύρτε το και αφήστε το στο

σηµείο που θέλετε να
δηµιουργηθεί η συντόµευση.
Στο µενού που αναδύεται,

επιλέξτε ∆ηµιουργία
Συντόµευσης.

 

Συµπιέστε τα αρχεία σας 
Όσο περνάει ο καιρός και µαθαίνετε καλύτερα τη χρήση του 
υπολογιστή σας, δηµιουργείτε όλο και µεγαλύτερα αρχεία, τα οποία 
δεν µπορείτε να τα µεταφέρετε σε µια δισκέτα προκειµένου να τα 
φυλάξετε. Τα µεγάλα σε µέγεθος αρχεία αργούν και στη µεταφορά 
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τους µέσω του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, που σηµαίνει 
αυξηµένο τηλεπικοινωνιακό κόστος. Ένας άλλος λόγος αφορά την 
ανάγκη σας σε αποθηκευτικό µέσο (σκληρό δίσκο), οπότε η 
συµπίεση των αρχείων δηµιουργεί περισσότερο εκµεταλλεύσιµο 
χώρο στο δίσκο σας.  Να λοιπόν κάποιοι λόγοι που σας επιβάλλουν 
να συµπιέσετε τα αρχεία σας. Τα αρχεία αρχειοθέτησης (archive) 
είναι αρχεία που περιλαµβάνουν άλλα αρχεία σε συµπιεσµένη 
κατάσταση. Ένα αρχείο που περιλαµβάνει άλλα αρχεία καλείται 
αρχείο αρχειοθέτησης και τα αρχεία .Zip .Cab είναι οι πιο 
συνηθισµένοι τύποι τέτοιων αρχείων. Το πιο δηµοφιλές εργαλείο 
για τη συµπίεση των αρχείων είναι το πρόγραµµα WinZip. 

Μπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε τη 
διεύθυνση URL 
http://www.winzip.com 
για να ενηµερωθείτε για το 
πρόγραµµα αυτό, να 
κατεβάσετε (Download) τη 
δωρεάν έκδοση περιορι-
σµένης διάρκειας και φυσικά 
να την εγκαταστήσετε στο 
δίσκο σας.  Εκδόσεις περιο-
ρισµένων δυνατοτήτων 
µπορείτε να βρείτε στα CDs 
που κυκλοφορούν µαζί µε 
τα περιοδικά πληροφορικής. 

 

Το πρόγραµµα WinZip.  

Το WinZip είναι ένα πρόγραµµα-εργαλείο µε το οποίο εργάζεστε 
µε αρχεία τύπου .Zip, πολύ εύκολα. Το WinZip χρησιµοποιεί τους 
όρους «Add» (Πρόσθεσε), για να δηλώσει το «Συµπίεσε τα αρχεία
και εισαγάγετέ τα στο αρχείο αρχειοθέτησης», «Extract» 
(Εξάγαγε), για να δηλώσει το «Αποσυµπίεσε το αρχείο της αρχειο
θέτησης και δηµιούργησε διαφορετικά αρχεία στο δίσκο». Μερικοί 
χρησιµοποιούν τα ρήµατα «zip» ή «pack» αντί του «add» και τα 
ρήµατα «unzip» ή «unpack» αντί του «extract».  

 

 Ας γνωρίσουµε τον τρόπο λειτουργίας του: 

Αφού έχετε εγκαταστήσει το πρόγραµµα, επιλέξτε τα αρχεία 
που θέλετε να συµπιέσετε και κάντε δεξί κλικ επάνω στην 
επιλογή. Στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ 
στην επιλογή Add to Zip. Στο παράθυρο που εµφανίζεται 
κάντε κλικ στο κουµπί <I Agree> και στο παράθυρο που 
ακολουθεί, στο πεδίο Add to archive:, δώστε τη διαδροµή και 
το όνοµα για το συµπιεσµένο αρχείο που θα δηµιουργηθεί, 
ανοίξτε τις λίστες στα πεδία Action: και Compression:, για να 
ορίσετε τις ρυθµίσεις που εσείς επιθυµείτε και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Add>. Θα δείτε σε λίγο το εικονίδιο του συµπιε-
σµένου αρχείου στο 
φάκελο που ορίσατε. 

Το πρόγραµµα 
MonkeyZip. 

Ανατρέξτε στο διαδίκτυο και 
στην κατάλληλη διεύθυνση 

ip.
και 
 το 
µε 

 

τη 
ι 

ε 

� Για να αποσυµπιέσετε 
ένα αρχείο .zip, κάντε 
διπλό κλικ στο εικονίδιό 
του και στο παράθυρο 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στο κουµπί <I Agree>. Τότε 
εµφανίζεται ένα νέο παράθυρο µέσα στο οποίο φαίνονται τα 
αρχεία που έχετε συµπιέσει στο αρχείο αρχειοθέτησης. Αν 
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http://www.monkeyz
com/, για να γνωρίσετε 
κατεβάσετε (download)
πρόγραµµα monkeyzip 
το οποίο µπορείτε να 
συµπιέσετε τα αρχεία σας
και να δηµιουργήσετε 
αρχεία αρχειοθέτησης.  Σ
συνέχεια, εκτελέστε το κα
ακολουθήστε τις οδηγίες 
του, για να εγκαταστήσετ
το πρόγραµµα στο δίσκο 
σας. 



 Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής ∆ιαχείριση καταλόγων και αρχείων

θέλετε, µπορείτε να εκτελέσετε κάποιο από τα αρχεία µέσα 
από το παράθυρο αυτό. Αν θέλετε όµως να τα απόθηκεύσετε 
στο δίσκο, κάντε κλικ στο κουµπί Extract, και στο νέο 
παράθυρο που εµφανίζεται, στο πεδίο Extract to:, 
πληκτρολογήστε τη διαδροµή του φακέλου στον οποίο θα 
αποθηκευθούν τα αρχεία ή στο πεδίο Folders/drives:, βρείτε 
το φάκελο στη δενδρική δοµή του δίσκου σας και κάντε διπλό 
κλικ επάνω του.  Μετά από αυτά κάντε κλικ στο κουµπί 
<Extract>.  

� 

  
 

Aν συµπιέσετε µερικά αρχεία σε ένα αρχείο αρχειοθέτησης .zip 
στον υπολογιστή σας και το µεταφέρετε µε µια δισκέτα σε 
έναν άλλον υπολογιστή και στην εµφάνιση των περιεχοµένων 
της δισκέτας ή στους φακέλους που βλέπετε µέσα από τον 
Εξερευνητή των Windows, υπάρχει το διπλανό 
εικονίδιο, αυτό σηµαίνει ότι δεν είναι εγκατεστηµένη 
η εφαρµογή WinZip στο νέο υπολογιστή. Γενικά η 
εµφάνιση αυτού του εικονιδίου δείχνει ότι δεν 
µπορούν τα Windows να συσχετίσουν το αρχείο αυτό µε 
κάποια από τις εγκατεστηµένες εφαρµογές. Έτσι λοιπόν, µόλις 
γίνει η εγκατάσταση της εφαρµογής µε την οποία δηµιουρ-
γήθηκε, το εικονίδιο θα επιστρέψει στην αρχική του µορφή.  

 

 

Τώρα που έχετε µια πρώτη εικόνα από τη διαχείριση αρχείων και 
φακέλων είναι καιρός να τα δούµε και στην πράξη. Ας ξεκινήσουµε 
µε µία δραστηριότητα για µια πρώτη επαφή-εξερεύνηση µε το
περιβάλλον των Windows 

 

∆ραστηριότητα 1.5.5   

Αναζήτηση αρχείων µε συνδυασµό κριτηρίων. 

 

Να αναζητήσετε τα έγγραφα του δίσκου σας, τα οποία δηµιουργήθηκαν
τις προηγούµενες 20 ηµέρες και περιέχουν τη λέξη-κλειδί
«∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΑ».

        
      

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Εξερευνητή των Windows και, µόλις εµφανιστεί το παράθυρό του, 
επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Εύρεση³Αρχεία ή φάκελοι…. 

2. Στο παράθυρο Εύρεση: Όλα τα αρχεία που εµφανίζεται, στην κάρτα Όνοµα 
και θέση , στο πεδίο Με όνοµα:, πληκτρολογήστε «*.doc» για να δηλώσετε ότι 
ψάχνετε για έγγραφα και στο επόµενο πεδίο Με το κείµενο:, πληκτρολογήστε 
«∆ιαγώνισµα». 
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3. Στο πεδίο ∆ιερεύνηση στο:, επιλέξτε το δίσκο C:\ και στη συνέχεια κάντε κλικ 
στην κάρτα Ηµεροµηνία τροποποίησης. Στην κάρτα αυτή τσεκάρετε την 
επιλογή Εύρεση όλων των αρχείων και στο διπλανό πεδίο επιλέξτε ∆ηµιουργία.  
Μετά από αυτό τσεκάρετε το πεδίο κατά τις προηγούµενες και στο διπλανό του 
πεδίο αυξήστε, µε χρήση του πάνω βέλους, την τιµή σε 20, ή κάντε κλικ µέσα 
στη θυρίδα αυτή και πληκτρολογήστε 20. 

4. Μετά από αυτά κάντε κλικ στο κουµπί <Εύρεση τώρα> και αµέσως θα αρχίσει 
η αναζήτηση των αρχείων στο δίσκο σας και τα αρχεία που θα βρεθούν θα 
εµφανισθούν στο νέο µέρος του παραθύρου που θα εµφανισθεί κάτω από το 
αρχικό. 

 

∆ραστηριότητα 1.5.6 

   

 

        
     

            
           
       

    

Αποθήκευση αρχείου που «δε χωράει» σε µια δισκέτα. 

∆ηµιουργήστε µία εικόνα αρκετά µεγάλη που το µέγεθος του αρχείου της να
είναι µεγαλύτερο από 1.5 Mb. Θέλετε να την αποθηκεύσετε σε µία δισκέτα
(ή να τη στείλετε µέσω του Internet σε ένα φίλο σας), αλλά δε χωράει (ή
είναι πολύ µεγάλο το αρχείο και θα καθυστερήσει πολύ η αποστολή και η
λήψη του). Συµπιέστε το αρχείο και αποθηκεύστε το στη δισκέτα (ή
επισυνάψτε το σε ένα γράµµα).  
 

Απάντηση 
1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> για να  ανοίξει το κεντρικό µενού των 

Windows, σύρατε διαδοχικά το δείκτη του ποντικιού πάνω στις λέξεις 
Προγράµµατα³Βοηθήµατα και κάντε κλικ στην εφαρµογή Ζωγραφική.  
Πειραµατιστείτε µε τα εργαλεία του προγράµµατος και δηµιουργήστε µια 
πολύχρωµη σύνθεση της επιλογής σας και αποθηκεύστε τη στο δίσκο σας µε 
όνοµα «Σύνθεση.bmp». Ελέγξτε αν το µέγεθός της είναι µικρότερο από 1.5 
Mb και αν είναι, ανοίξτε την πάλι και προσθέστε της µερικά στοιχεία ακόµη. 

2. Η άσκηση αυτή προϋποθέτει ότι έχετε εγκαταστήσει στον υπολογιστή σας την 
εφαρµογή WinZip ή κάποιο άλλο συµπιεστικό πρόγραµµα. Αν αυτό έχει γίνει, 
κάντε δεξί κλικ επάνω στο εικονίδιο του αρχείου που δηµιουργήσατε και στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Add to 
Σύνθεση.zip. Τότε, µέσα στο φάκελο και ίσως δίπλα στο εικονίδιο της άσκησης 
που δηµιουργήσατε, θα εµφανισθεί το εικονίδιο του συµπιεσµένου αρχείου, που 
θα έχει το ίδιο όνοµα αλλά διαφορετική επέκταση. 

3. Κάντε δεξί κλικ στο εικονίδιο του συµπιεσµένου αρχείου και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποστολή προς³ 
∆ισκέτα 3,5 (Α).  Παρατηρήστε το µέγεθος του συµπιεσµένου αρχείου και 
συγκρίνετέ το µε αυτό του αρχείου «Σύνθεση.bmp». Θα δείτε ότι το µέγεθος 
του συµπιεσµένου αρχείου είναι σηµαντικά µικρότερο, πράγµα που σηµαίνει ότι 
και µε τη δισκέτα µπορεί να µεταφερθεί αλλά και στο ηλεκτρονικό ταχυδροµείο 
δε θα καθυστερήσει η αποστολή του, όπως θα µάθετε σε επόµενο κεφάλαιο. 

 



 Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής ∆ιαχείριση καταλόγων και αρχείων

∆ραστηριότητα 1.5.7 

Αποσυµπίεση αρχείου στο δίσκο.   

        
    

        
         

       

 

Ένας φίλος σας έδωσε δισκέτα µε το αρχείο εικόνας «Σύνθεση.zip» σε
συµπιεσµένη µορφή. ∆ηµιουργήστε ένα φάκελο µε όνοµα «1-temp» µέσα
στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» και αντιγράψτε το εκεί από τη δισκέτα.  
Αποσυµπιέστε το αρχείο και αποθηκεύστε το στον ίδιο φάκελο. Εκτελέστε το
αρχείο, για να το δείτε και, αν θέλετε, να το επεξεργαστείτε. 
 

Απάντηση 
1. Βάλτε τη δισκέτα στον οδηγό (Α:). Εκκινήστε τον Εξερευνητή των Windows και 

µόλις εµφανισθεί το παράθυρό του, κάντε κλικ επάνω στη ∆ισκέτα 3,5 (Α:) στο 
αριστερό µέρος του παραθύρου. Στο δεξιό µέρος του παραθύρου θα 
εµφανισθούν τα περιεχόµενα της δισκέτας, που θα περιέχουν και το αρχείο 
«Σύνθεση.zip». Κάντε δεξί κλικ επάνω στο αρχείο και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Αντιγραφή.   

2. Κάντε κλικ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» στο αριστερό µέρος του παραθύρου 
και επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³Φάκελος.  Αµέσως θα εµφανισθεί 
το εικονίδιο ενός νέου φακέλου στο δεξιό µέρος του παραθύρου. Ονοµάστε τον 
«1-temp».  

3. Κάντε πάλι δεξί κλικ επάνω στο φάκελο «1-temp» και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Επικόλληση. Το αρχείο «Σύνθεση.zip» 
βρίσκεται πλέον στον φάκελο «1-temp» που δηµιουργήσατε. Κάντε διπλό κλικ 
επάνω του.  

4. Θα ανοίξει το επόµενο παράθυρο, µέσα στο 
οποίο φαίνεται το αρχείο «Σύνθεση.bmp» 
καθώς και το ποσοστό συµπίεσης που 
υπέστη. Αν κάνετε διπλό κλικ στο αρχείο 
αυτό, θα φορτωθεί η εφαρµογή της 
Ζωγραφικής µαζί µε το αρχείο αυτό. Αν θέλετε µπορείτε να το τροποποιήσετε και 
να το αποθηκεύσετε πάλι. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 1.5.1 

     
      

  
  

 

∆ηµιουργήστε ένα φάκελο µε όνοµα ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ µέσα στο φάκελο «Τα
έγγραφά µου». Ανοίξτε το φάκελο και δείτε ότι είναι κενός. ∆ηµιουργήστε  
τους ακόλουθους υποφακέλους: ΝΟΜΟΘΕΣΙΑ, ΕΓΚΥΚΛΙΟΙ, Ο∆ΗΓΙΕΣ, 
ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ,  µέσα στο φάκελο «ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ».  

Άσκηση 1.5.2 

∆ηµιουργήστε ένα φάκελο µε όνοµα ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΕΟΡΤΕΣ µέσα στο φάκελο
«Τα έγγραφά µου». Ανοίξτε το φάκελο «ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΕΟΡΤΕΣ» και
δηµιουργήστε ένα κενό αρχείο µε όνοµα «ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 25ης ΜΑΡΤΙΟΥ
ΕΟΡΤΗΣ 2001». Αντιγράψτε το αρχείο «ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 25ης ΜΑΡΤΙΟΥ ΕΟΡΤΗΣ
2001» στον ίδιο φάκελο και µετονοµάστε το σε «ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΟΡΤΗΣ 28ης

ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 2001»  

        
    

      
     

     

 

Άσκηση 1.5.3 

Αλλάξτε το όνοµα του φακέλου «Ο∆ΗΓΙΕΣ» ΣΕ «ΠΙ Ο∆ΗΓΙΕΣ» και του
φακέλου «ΠΥΣ∆Ε-ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ» και δηµιουργήστε ένα  νέο φάκελο µε όνοµα
«ΠΙ-ΕΓΚΥΚΛΙΟΙ» ∆ηµιουργήστε ένα νέο φάκελο µε όνοµα ΠΙ φάκελο τα
έγγραφά µου και µεταφέρετε εκεί  τους δύο φακέλους «ΠΙ-Ο∆ΗΓΙΕΣ» και
«ΠΙ-ΕΓΚΥΚΛΙΟΙ» 

    -   
    

        
     

 

Άσκηση 1.5.4 

Nα δηµιουργήσετε τη διπλανή δενδρική δοµή
καταλόγων στη δισκέτα σας

      
   

 

Άσκηση 1.5.5 

   
      

Επιλέξτε µερικά αρχεία συνολικού µεγέθους 5 Mb. ∆ηµιουργήστε αντίγραφα
ασφαλείας µε ένα πρόγραµµα συµπίεσης αρχείων όπως το WinZip. 

 

Άσκηση 1.5.6 

        
       

      

Εντοπίστε στο δίσκο σας το αρχείο αρχειοθέτησης που δηµιουργήσατε στην
προηγούµενη άσκηση. Εκτελέστε το και ορίστε το φάκελο προορισµού, για
να επαναφέρετε τα αρχεία σας σε επεξεργάσιµη µορφή. 
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Άσκηση 1.5.7 

∆ηµιουργήστε τρία κενά έγγραφα µε όνοµα 28η ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 2001, 17η

ΝΟΕΜΒΡΙΟΥ 2001, 25η ΜΑΡΤΙΟΥ 2001 µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 
Μεταφέρετε τα τρία αρχείο µέσα στο φάκελο «ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΕΟΡΤΕΣ». 
∆ιαγράψτε το αρχείο 25η ΜΑΡΤΙΟΥ 2001. Αντιγράψτε σε δισκέτα το αρχείο
28η ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 2001. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
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«Οργάνωση ηλεκτρονικού προσωπικού αρχείου και αρχείου
Σχολείου». 

 

Θέµατα για συζήτηση 
 

«Οργάνωση και αρχειοθέτηση εγγράφων στο σύγχρονο 
ηλεκτρονικό γραφείο» 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς βλέπουµε τα περιεχόµενα του υπολογιστή ή ενός 
φακέλου του δίσκου µας; 

� Ποια είναι τα συστατικά του ονόµατος ενός αρχείου; 

� Όταν διαγράφουµε ένα αρχείο _________________________; 

� Πώς µετονοµάζουµε ένα αρχείο ή ένα φάκελο; 

� Τι είναι η συντόµευση µιας εφαρµογής; 

� Πώς µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια συντόµευση; 

� Πώς αναζητούµε αρχεία µε βάση κριτήρια ηµεροµηνίας; 

� Πώς συµπιέζουµε αρχεία; 

� Ποια από τις παρακάτω εφαρµογές είναι για συµπίεση αρχείων; 
[α. Excel, β. WinZip, γ. Access, δ. Corel Draw]. 

� Αν σύρουµε ένα αρχείο µα πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, 
γίνεται µεταφορά του αρχείου. [Σ ή Λ] 

� Για να διαγράψουµε ένα φάκελο, τον επιλέγουµε και πατάµε το 
κουµπί <Αποκοπή>. [Σ ή Λ] 

� Ένα αρχείο εικόνας µε 2 ελέφαντες µεγέθους 2.2 MB, µπορεί 
να χωρέσει σε µια δισκέτα. [Σ ή Λ] 

� Ποια από τις παρακάτω ενέργειες δεν µπορείτε να κάνετε µε 
τον Εξερευνητή των Windows [α. Συµπίεση αρχείων; β. 
∆ιαµόρφωση δισκέτας, γ. ∆ιαγραφή αρχείου, δ. Μεταφορά 
αρχείου]. 
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ΕνότηταΕνότηταΕνότηταΕνότητα 1.6 1.6 1.6 1.6  

Το Λογισµικό του υπολογιστή και οι Το Λογισµικό του υπολογιστή και οι Το Λογισµικό του υπολογιστή και οι Το Λογισµικό του υπολογιστή και οι 
ββββαααασικές κατηγορίες Εφαρµογώνσικές κατηγορίες Εφαρµογώνσικές κατηγορίες Εφαρµογώνσικές κατηγορίες Εφαρµογών 

Ειδικοί ΣτόχοιΕιδικοί ΣτόχοιΕιδικοί ΣτόχοιΕιδικοί Στόχοι 
Οι επιµορφούµενοι πρέπει … 
���� Να γνωρίζουν το ρόλο του λογισµικού συστήµατος 
���� Να γνωρίζουν το ρόλο του λογισµικού εφαρµογών 
���� Να µπορούν να εγκαταστήσουν (τυπική εγκατάσταση) ένα 

λογισµικό.

Πώς µπορώ να εγκαταστήσω 
και να δω την εφαρµογή 

επίδειξης που υπάρχει στο CD
του τελευταίου τεύχους του 

περιοδικού που αγόρασα;

ς 
,
ο
;

 
η 
;

α 
α 
;
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Αν δεν µου αρέσει, πώ
µπορώ να την αφαιρέσω

ώστε να µην πιάνει χώρο στ
δίσκο µου

Πότε πρέπει να αναβαθµίσω
ένα λογισµικό µε τη νεότερ
έκδοση που κυκλοφόρησε

Πότε επιτρέπεται ν
επεξεργάζοµαι ευαίσθητ

προσωπικά δεδοµένα
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Το Λογισµικό µέρος του υπολογιστή 
Όπως είχαµε συζητήσει στην πρώτη ενότητα, κάθε υπολογιστικό 
σύστηµα αποτελείται από δύο βασικά µέρη, το υλικό και το 
λογισµικό. Λογισµικό είναι το σύνολο των προγραµµάτων που 
χρησιµοποιούνται για τον έλεγχο και την καθοδήγηση του υλικού 
µέρους.

Όταν το PC σας είναι κλειστό, είναι µια νεκρή συλλογή από 
κοµµάτια µετάλλου, πλαστικού και λεπτά φύλλα σιλικόνης. Όταν 
όµως τον ανοίγετε, µια µικρή ηλεκτρική έκρηξη (περίπου 3-12 
Volts) αρχίζει µια σειρά γεγονότων που «µαγικά» δίνει ζωή σε όλα 
τα κοµµάτια της συλλογής αυτής. Παρόλα αυτά, το PC είναι ακόµα
«κουτό» και δεν µπορεί να κάνει τίποτα χρήσιµο. Έτσι λοιπόν 
αναπτύχθηκε το Λογισµικό (προγράµµατα - οδηγίες προς τον υπο-
λογιστή), που αναλαµβάνει να κάνει χρήσιµο τον υπολογιστή σας.

Το Λογισµικό µέρος του υπολογιστή είναι αυτό που δίνει «ζωή»
στα µηχανήµατα. Είναι οδηγίες (µεταγλωττισµένες στη γλώσσα του 
υλικού) για το τι πρέπει να κάνει το υλικό, ώστε να γίνει η εργασία 
που θέλουµε. Οι οδηγίες (πρόγραµµα) αυτές γράφονται από τον 
άνθρωπο (προγραµµατιστής) σε ειδικές γλώσσες (γλώσσες προ-
γραµµατισµού) που µοιάζουν µε την ανθρώπινη φυσική γλώσσα 
(ιδιαίτερα την αγγλική) και στη συνέχεια µεταφράζονται στη 
γλώσσα που καταλαβαίνει ο υπολογιστής (γλώσσα µηχανής).  
 

Κατηγορίες Λογισµικού 
Υπάρχουν πολλά είδη λογισµικού που δηµιουργούνται, για να 
καλύψουν τις ανάγκες µας. Μπορούµε να ταξινοµήσουµε το 
λογισµικό σε τέσσερις (4) βασικές κατηγορίες:
� Λογισµικό συστήµατος 
� Λογισµικό ανάπτυξης 

Ο απλός χρήστης δε 
χρειάζεται πλέον να γνωρίζει 
προγραµµατισµό. Οι 
επιστήµονες και οι εταιρείες 

ι 

λογισµικού αναπτύσσουν 
ειδικές εφαρµογές που είνα
αρκετά φιλικές προς το 
µέσο άνθρωπο και 
µπορούµε να κάνουµε τη 
δουλειά µας πιο εύκολα.
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� Βοηθητικό λογισµικό 
� Λογισµικό εφαρµογών 

Το Λογισµικό συστήµατος 
Η βάση του Λογισµικού είναι το Λειτουργικό Σύστηµα (Operating 
System) που ελέγχει τη συνολική δραστηριότητα του υπολογιστή 
σας. Τα Windows σήµερα κυριαρχούν περίπου στο 80% των 
προσωπικών υπολογιστών, αλλά υπάρχουν και άλλα Λ.Σ. όπως τα:
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Linux, Unix, MacOS, Solaris. Με ένα κλικ του ποντικιού σας 
δεκάδες εντολές εισέρχονται στον υπολογιστή σας, κάνοντας το 
υλικό να δουλέψει.

Το Λογισµικό ανάπτυξης λογισµικού 
Είναι το λογισµικό που µας είναι απαραίτητο για τη δηµιουργία 
νέου λογισµικού και εφαρµογών. Αυτό περιλαµβάνει τις γλώσσες 
προγραµµατισµού (BASIC, C, PASCAL, PROLOG, LISP, FORTRAN, 
COBOL,…) και τα αντίστοιχα προγράµµατα µετάφρασης και 
µεταγλώττισής τους στις διάφορες πλατφόρµες υπολογιστών.

Το Βοηθητικό Λογισµικό 
Είναι προγράµµατα – εργαλεία που υποβοηθούν τη γενικότερη 
λειτουργία και επεκτείνουν τις δυνατότητες του λειτουργικού 
συστήµατος. Αρκετά από αυτά συχνά ενσωµατώνονται στις 
επόµενες εκδόσεις του λειτουργικού συστήµατος. Τα προγράµµατα 
αυτά κάνουν ελέγχους, συµπιέζουν αρχεία, δηµιουργούν αντίγραφα 
ασφαλείας και εκτελούν ορισµένες εργασίες ταχύτερα και 
αποτελεσµατικότερα.

Το Λογισµικό Εφαρµογών 
Είναι ολοκληρωµένα προγράµµατα εξειδικευµένα για συγκεκριµένα 
είδη εργασιών.
Με τα προγράµµατα αυτά µπορούµε να κάνουµε: Επεξεργασία 
Κειµένου, Επεξεργασία Εικόνας, ήχου, video, Φύλλα Υπολογισµών,
∆ιαχείριση Βάσεων ∆εδοµένων, Παρουσιάσεις), παιχνίδια, Εγκυκλο-
παίδειες, προγράµµατα περιήγησης στο διαδίκτυο (Φυλλοµετρητές 
- browsers), Εφαρµογές Ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου και άλλα.

Προσθήκη ή αφαίρεση ενός προγράµµατος 
Ανοίξτε το παράθυρο του Πίνακα Ελέγχου. Αφού το εµφανίσετε,
κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο της Προσθαφαίρεσης προγραµ-
µάτων, για να εµφανίσετε το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες:
Προσθαφαίρεση προγραµµάτων. Στη συνέχεια ακολουθήστε 
όποιο από τα παρακάτω βήµατα σας είναι απαραίτητο.

� Προσθήκη νέου προγράµµατος. Για να προσθέσετε ένα 
νέο πρόγραµµα, στην κάρτα Εγκατάσταση/κατάργηση,

Για την εγκατάσταση ή
απεγκατάσταση ενός 

προγράµµατος, οι 
σύγχρονες εφαρµογές 

-
α 
ν 
ο 
ά 
ο 
α
ς 
διαθέτουν αυτοµατο
ποιηµένες διαδικασίες γι

τη διευκόλυνση τω
χρηστών. Βάζοντας τ

CD εγκατάστασης, συχν
εκκινείται το αντίστοιχ

πρόγραµµ
εγκατάσταση
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κάντε κλικ στο κουµπί <Εγκατάσταση…>.  Ακολουθεί ένα 
παράθυρο διαλόγου που σας προτείνει να εισαγάγετε την 
πρώτη δισκέτα ή το CD για την εγκατάσταση του προγράµ-
µατος και να κάνετε κλικ στο κουµπί <Επόµενο����>. Θα 
πρέπει να αναζητήσετε στη δισκέτα ή το CD ένα εκτελέσιµο
αρχείο που θα ονοµάζεται Setup ή Install. Αφού το βρείτε,
κάντε κλικ επάνω του και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 
<Άνοιγµα>. Σε ελάχιστα δευτερόλεπτα αρχίζει η εγκατά-
σταση του προγράµµατος και ανάλογα µε τον όγκο του θα 
κρατήσει λίγα λεπτά. Ακολουθήστε τα βήµατα που σας ορίζει 
µέχρι να ολοκληρωθεί και δείτε το µήνυµα ότι «Η εγκατά-
σταση ολοκληρώθηκε µε επιτυχία». 

 
� Κατάργηση υπάρχοντος προγράµµατος. Για να 

καταργήσετε ένα ήδη υπάρχον πρόγραµµα από το σύστηµά
σας, πρέπει αυτό να έχει σχεδιασθεί για τα Windows και να 
έχει εγκατασταθεί µε την προηγούµενη διαδικασία. Στην 
περίπτωση αυτή αναζητήστε το στη λίστα, που βλέπετε, των 
εγκατεστηµένων προγραµµάτων, κάντε κλικ επάνω του και 
στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσθαφαίρεση…>. 
Τότε θα εµφανιστεί ένα παράθυρο διαλόγου που θα σας ζητά 
να επιβεβαιώσετε, αν 
θέλετε να καταργήσετε 
το συγκεκριµένο πρό-
γραµµα και µαζί όλες τις 
συνιστώσες του. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <Ναι>
και σε λίγα δευτερόλε-
πτα το πρόγραµµα θα 
έχει καταργηθεί από το 
δίσκο. Υπάρχει βέβαια το 
ενδεχόµενο να χρειά-
ζεται και η δισκέτα ή το 
CD εγκατάστασης, προκειµένου να γίνει η κατάργησή του,
πράγµα όµως που είναι εξαιρετικά σπάνιο.

� Τροποποίηση υπάρχοντος προγράµµατος. Για να 
τροποποιήσετε ένα ήδη εγκατεστηµένο πρόγραµµα, πρέπει 

Η κατάργηση µιας 
εφαρµογής πρέπει να 
γίνεται µε την 
προσθαφαίρεση 
π
δ
π
τ
ε
µ
π
Λ
τ
ε
α

Εικόνα 1.6.1: Εγκατάσταση –
Κατάργηση εφαρµογών 
ρογραµµάτων και όχι µε τη 
ιαγραφή του φακέλου, που 
εριέχει τα αρχεία της, από 
ο δίσκο σας, αφού µε την 
γκατάσταση της εφαρ-
ογής έχουν ενηµερωθεί 
ολλά αρχεία του 
ειτουργικού συστήµατος,
α οποία και πρέπει να 
νηµερωθούν πάλι για την 
πεγκατάσταση.
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πρώτα από όλα να µπορεί αυτό να τροποποιηθεί (Microsoft 
Office). Στην περίπτωση αυτή, όταν πατήσετε το κουµπί 
<Προσθαφαίρεση…>, θα σας δώσει τη δυνατότητα είτε να 
το καταργήσετε, όπως προηγουµένως, είτε να τροποποιήσετε 
τα εγκατεστηµένα του στοιχεία.
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Σε αυτή την περίπτωση, προκειµένου να γίνει κατάργηση ή
τροποποίησή του, χρειάζεται και η δισκέτα ή το CD 
εγκατάστασης και µάλιστα στην ίδια θέση από την οποία 
έγινε η εγκατάσταση.

Προσθαφαίρεση στοιχείων των Windows 
Για να προσθέσετε ή αφαιρέσετε στοιχεία των Windows, πρέπει 
να ανοίξετε το παράθυρο του Πίνακα Ελέγχου, όπως το κάνατε 
και προηγουµένως. Αφού το εµφανίσετε, κάντε διπλό κλικ στο 
εικονίδιο της Προσθαφαίρεσης προγραµµάτων, για να εµφανίσετε 
το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Προσθαφαίρεση προγραµ-
µάτων. Στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα Εγκατάσταση 
των Windows. Τότε αµέσως εµφανίζεται µια καρτέλα για να σας 
δείξει ότι η Εγκατάσταση αναζη-
τά ποια στοιχεία των Windows 
είναι ήδη εγκατεστηµένα. Μετά 
από αυτό εµφανίζεται ένα νέο παράθυρο διαλόγου, στο πεδίο 
Στοιχεία: του οποίου, φαίνονται τα εγκατεστηµένα στοιχεία των 
Windows. Αν το πλαίσιο ελέγχου είναι λευκό και µέσα υπάρχει το 
σηµάδι επιλογής �, σηµαίνει ότι όλα τα στοιχεία της επιλογής 
αυτής έχουν εγκατασταθεί, ενώ, αν αυτό είναι σκιασµένο, δείχνει 
ότι υπάρχουν κάποια στοιχεία που δεν είναι εγκατεστηµένα.
Ακολούθως και στο πεδίο Στοιχεία:, κάντε κλικ στο στοιχείο που 
θέλετε να προσθέσετε ή να καταργήσετε, και στη συνέχεια:

� Για να προσθέσετε όλα τα τµήµατα ενός στοιχείου, επιλέξτε το 
πλαίσιο ελέγχου του για να εµφανιστεί το σηµάδι επιλογής �.

� Για να καταργήσετε όλα τα τµήµατα ενός στοιχείου,
καταργήστε το σηµάδι επιλογής από το πλαίσιο ελέγχου του.

� Για να προσθέσετε ή να καταργήσετε ορισµένα τµήµατα του 
στοιχείου, κάντε κλικ στο κουµπί Λεπτοµέρειες και έπειτα 
επιλέξτε ή καταργήστε το σηµάδι επιλογής από τα πλαίσια 
ελέγχου αυτών των τµηµάτων.

Στο τέλος, κάντε κλικ δύο φορές στο κουµπί <ΟΚ>. Τότε θα σας 
ζητηθεί να ορίσετε την τοποθεσία που βρίσκονται τα αρχεία 
εγκατάστασης (.cab) των Windows. Αυτά συνήθως βρίσκονται σε 
έναν ειδικό κατάλογο στο δίσκο ή σε κάποιο CD-ROM. Αφού 
ορίσετε την τοποθεσία και κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, θα 
αρχίσει η εγκατάσταση ή η κατάργηση των στοιχείων που 
επιλέξατε και η οποία θα ολοκληρωθεί σε λίγα δευτερόλεπτα.

Εικόνα 1.6.2: Προσθαφαίρεση 
στοιχείων των Windows 
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Προσοχή ! Μήπως ο υπολογιστής σας έχει … ιό;
Όταν ο υπολογιστής σας αποκρίνεται µε αργό ή και µυστήριο 
τρόπο, που δεν το έκανε προηγουµένως, τότε ίσως είναι ώρα να 
τον ελέγξετε για πιθανή ύπαρξη ιών στους δίσκους του. Καλό είναι 
να το κάνετε αυτό σε τακτά χρονικά διαστήµατα, έστω και αν δεν 
έχετε συµπτώµατα, γιατί µην ξεχνάτε ότι έχετε ξοδέψει πολλές 
εργατοώρες για τη δουλειά που έχετε στο δίσκο σας.

Υπάρχουν πολλά προγράµµατα προστασίας από τους ιούς. Στη 
συνέχεια θα γνωρίσουµε δύο από τα δηµοφιλέστερα.

Το πρόγραµµα Norton Antivirus. Όταν εγκαθιστάτε το 
πρόγραµµα Norton AntiVirus και δέχεστε τις επιλογές του, τότε ο
υπολογιστής σας είναι ασφαλής. Σαν ένα µέρος της εγκατάστασης,
ο υπολογιστής σας ελέγχεται για την ύπαρξη ιών. Αυτόµατα 
ελέγχει τον τοµέα εκκίνησης (Boot Sector) του υπολογιστή σας 
για ιούς, τη στιγµή που εκκινεί το σύστηµα. Ελέγχει τα προ-
γράµµατα για ιούς τη 
στιγµή που αυτά χρησιµο-
ποιούνται, ψάχνει σε όλους 
τους δίσκους για την 
ύπαρξη ιών µια φορά την 
εβδοµάδα και παρακολουθεί 
τον υπολογιστή σας για 
κάθε δραστηριότητά του,
που θα µπορούσε να ήταν 
έργο κάποιου ιού. Επίσης, ελέγχει τα αρχεία που κατεβάζετε 
(download) από το Internet και τέλος ελέγχει τις δισκέτες σας 
για ιούς στο Boot Sector, όταν τις χρησιµοποιείτε. Με το 
πρόγραµµα Norton AntiVirus, µπορείτε να ελέγξετε αρχεία,
φακέλους ή δίσκους για ιούς και είστε σίγουροι ότι τα αρχεία µε
τους ιούς θα οδηγηθούν στο Κέντρο Έρευνας Ιών της εταιρείας 
Symantec (SARC), θα αναλυθούν και τα αποτελέσµατα θα σας 
ανακοινωθούν µέσα σε επτά ηµέρες. Το σηµαντικότερο χαρακτη-
ριστικό του είναι ότι το πρόγραµµα αυτό µπορείτε να το ενηµερώ-
νετε σε τακτά χρονικά διαστήµατα µέσω του Internet, µε τη δια-
δικασία Live Update που διαθέτει και να κατεβάζετε τις πλέον 
τελευταίες εκδόσεις του.
Μπορείτε να κατεβάσετε (download) την έκδοση περιορισµένης 

χρήσης (shareware), από την παρακάτω διεύθυνση:
http://www.symantec.com/shop_trialware.html 
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Για να ελέγξετε το δίσκο σας για ιούς :  
� Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη>,  
� Οδηγήστε το δείκτη σας στην επιλογή Προγράµµατα,

στη συνέχεια στην επιλογή Norton AntiVirus και, τέλος,
κάντε κλικ στην επιλογή Norton AntiVirus 2002.

� Στο παράθυρο που εµφανίζεται κάντε κλικ στο κουµπί 
<Scan for Viruses> και στο πεδίο Scans επιλέξτε αυτό 
που θέλετε και 

� Κάντε κλικ στο κουµπί <Run Scan Now>.   
 
Το παράθυρο που βλέπατε, ελαχιστοποιείται και αρχίζει ο έλεγχος,
πρώτα στο Boot Sector, στη συνέχεια πάει στην κύρια µνήµη και 
έπειτα στη µονάδα δίσκου που επιλέξατε. Η καταγραφή των 
συµβάντων γίνεται στο διπλανό παράθυρο, όπου φαίνεται ότι ο
έλεγχος περνάει διαδοχικά από όλα τα αρχεία του δίσκου. Μόλις 
τελειώσει ο έλεγχος, έχετε τη δυνατότητα να τυπώσετε ένα report 
του ελέγχου που έγινε. Κάντε κλικ στο κουµπί <Close>, για να 
κλείσετε το παράθυρο.

Το πρόγραµµα McAfee Antivirus. Ένα εξίσου δηµοφιλές 
πρόγραµµα προστασίας του υπολογιστή σας από τους ιούς είναι και 
το McAfee. Μπορείτε να προµηθευτείτε το πρόγραµµα αυτό από 
το εµπόριο µε πολύ µικρό κόστος, αλλά και να κατεβάσετε 
(download) από το Internet την έκδοση περιορισµένης χρήσης 
του, που είναι δωρεάν. Ο τρόπος µε τον οποίο προστατεύει το 
πρόγραµµα αυτό τον υπολογιστή σας, είναι περίπου ο ίδιος µε
αυτόν του προηγούµενου προγράµµατος, ελέγχει τον τοµέα 
εκκίνησης (Boot Sector) του υπολογιστή σας τη στιγµή που αυτός 
εκκινεί, ελέγχει τη δισκέτα, όταν αυτή χρησιµοποιείται από τον 
οδηγό της και ακόµη σε τακτά χρονικά διαστήµατα, ελέγχει το 
δίσκο σας µε το πρόγραµµα VShield, που «τρέχει» στη µνήµη του 
υπολογιστή σας.
Ακόµη µε την εγκατάσταση του προγράµµατος, µπορείτε να 
κατασκευάσετε µια δισκέτα «κινδύνου» (Emergency Disk) µε
την οποία µπορεί να εκκινήσει το σύστηµά σας, ακόµη και αν είναι 
προσβεβληµένο από κάποιο άγνωστο ιό.

Μπορείτε να κατεβάσετε (download) την έκδοση περιορισµένης 
χρήσης (shareware), από την παρακάτω διεύθυνση:

http://download.mcafee.com/eval/evaluate2.asp 

Εικόνα 1.6.3: Πρόοδος 
ελέγχου για την ύπαρξη ιών 
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Για να εκκινήσετε το πρόγραµµα McAfee: 
� Κάντε κλικ στο κουµπί Έναρξη.
� Οδηγήστε το δείκτη σας στην επιλογή Προγράµµατα, στη 

συνέχεια στην επιλογή McAfee VirusScan και, τέλος, κάντε 
κλικ επάνω στην επιλογή McAfee VirusScan Central.

� Τότε εµφανίζεται το διπλανό 
παράθυρο στο οποίο και 
πρέπει να κάνετε κλικ στο 
κουµπί <Scan>, για να 
ξεκινήσει ο έλεγχος του 
σκληρού σας δίσκου.

Πνευµατικά δικαιώµατα 
Tα δικαιώµατα (copyright) κάθε δηµιουργού ενός πνευµατικού 
έργου (βιβλίο, πρόγραµµα υπολογιστή, πίνακας ζωγραφικής,
µουσικό κοµµάτι κλπ) τα οποία ο νόµος προστατεύει από τη 

Εάν προσβληθεί ο
υπολογιστής σας από κάποιο 
άγνωστο ιό, που δεν µπορεί 
να καθαρισθεί από το 

Ό
λ
µ
(

πρόγραµµα, µπορείτε να 
στείλετε το αρχείο αυτό 
στην αρµόδια υπηρεσία της 
εταιρείας (McAfee Labs 
Anti-Virus Emergency 
Response Team) και έτσι 
να βοηθήσετε στην 
αντιµετώπισή του και στην 
καταχώρηση του ιού στη 
σχετική Βάση δεδοµένων.
δηµιουργία παράνοµων αντιγράφων ή την παράνοµη εγκατάσταση,
πώληση ή ενοικίαση. Όταν αγοράζετε ένα λογισµικό, αυτό 
συνοδεύεται από µια άδεια χρήσης (licence) η οποία συνήθως 
περιλαµβάνει ένα συµβόλαιο ή συµφωνητικό αποδοχής των όρων 
του δηµιουργού του προγράµµατος και έναν κωδικό εγκατάστασης.
Η προστασία ενός λογισµικού επισηµαίνεται συνήθως και µε το 
σύµβολο του Copyright © ακολουθούµενο από τα στοιχεία του 
δηµιουργού ή του κατόχου των πνευµατικών δικαιωµάτων. Με τον 
τρόπο αυτό προστατεύονται οι δηµιουργοί Λογισµικού, από την 
πειρατεία των προϊόντων τους.

Άδεια χρήσης λογισµικού 

ταν αγοράζετε ένα 
ογισµικό, συµπληρώνετε 
ια άδεια χρήσης 
Registration card) και τη 

στέλνετε στην εταιρεία 
κατασκευής. Εάν έχετε 
Internet, αυτό µπορεί να 
γίνει και on-line.
96

Για να χρησιµοποιήσετε ένα λογισµικό, πρέπει να το έχετε 
προµηθευτεί από το εµπόριο ή να διαθέτετε µια ειδική έκδοσή του,
όπως έκδοση επίδειξης (Demo), έκδοση ελεύθερης χρήσης 
(Freeware) ή έκδοση περιορισµένης χρήσης (Shareware). Κατά 
τη διάρκεια της εγκατάστασης θα σας ζητηθεί ο κωδικός Key, που 
συνήθως είναι γραµµένος στο κουτί του CD ή στην άδεια 
χρήσης. Οι όροι χρήσης διαφέρουν από πρόγραµµα σε 
πρόγραµµα. Άλλα προγράµµατα απαιτούν άδεια ανά χρήστη και 
άλλα ανά υπολογιστή που εγκαθίσταται το πρόγραµµα.
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∆εδοµένα προσωπικού χαρακτήρα 
Με το λογισµικό κρατάµε συχνά πληροφορίες που αφορούν 
δεδοµένα διαφόρων προσώπων (καθηγητών, µαθητών, εργαζοµέ-
νων κτλ). ∆εδοµένα προσωπικού χαρακτήρα χαρακτηρίζεται κάθε 
πληροφορία που αναφέρεται σε φυσικό πρόσωπο, του οποίου η
ταυτότητα είναι γνωστή ή µπορεί να προσδιορισθεί άµεσα ή έµµε-
σα από στοιχεία που χαρακτηρίζουν την υπόστασή του, από 
φυσική, βιολογική, ψυχολογική, οικονοµική, πολιτιστική ή
κοινωνική άποψη.

http://www.parliament.gr/gr/organosi%20&%20leitourgia/kanonismos
-syntagma/syntagma.htm 

Σύµφωνα µε την τελευταία αναθεώρηση του συντάγµατος της 
Ελλάδας το 2001 στο άρθρο 9Α : «Καθένας έχει δικαίωµα
προστασίας από τη συλλογή, επεξεργασία και χρήση, ιδίως µε
ηλεκτρονικά µέσα, των προσωπικών δεδοµένων, όπως ο νόµος 
ορίζει. Η προστασία των προσωπικών δεδοµένων διασφαλίζεται 
από ανεξάρτητη αρχή, που συγκροτείται και λειτουργεί, όπως ο
νόµος ορίζει».  
 
Υπεύθυνη για τον έλεγχο και την εποπτεία των αρχείων και της 
νοµιµότητας τους εiναι η ειδική Αρχή Προστασiας ∆εδοµένων 
Προσωπικού Χαρακτήρα (http://www.dpa.gr/). Η Αρχή 
αυτή αποτελεί ανεξάρτητη δηµόσια υπηρεσiα µε προϋπολογισµό
και γραµµατεία, δεν υπόκειται σε διοικητικό έλεγχο, υπάγεται στον 
υπουργό ∆ικαιοσύνης και τα µέλη της απολαµβάνουν προσωπικής 
και λειτουργικής ανεξαρτησiας.

Τα δεδοµένα προσωπικού χαρακτήρα διακρίνονται σε απλά και 
ευαίσθητα. Η διάκριση αποβλέπει στην ενισχυµένη προστασlα των 
ευαίσθητων δεδοµένων, όπως οι πληροφορίες πού αφορούν τη 
φυλετική ή εθνική προέλευση, τα πολιτικά φρονήµατα, τις 
θρησκευτικές ή φιλοσοφικές πεποιθήσεις, τη συµµετοχή σε ένωση,
σωµατείο ή συνδικαλιστική οργάνωση, την υγεiα, την ερωτική ζωή,
καθώς και άλλα στοιχεία σχετικά µε ποινικές διώξεις ή καταδίκες.

Η επεξεργασία των δεδοµένων προσωπικού χαpακτήρα είναι 
απόρρητη. Η επεξεργασία των δεδοµένων αυτών, είτε πρόκειται για 
δηµόσια είτε για ιδιωτικά αρχεία, επιτρέπεται υπό προϋποθέσεις και 
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για συγκεκριµένο χρονικό διάστηµα. Τα ευαίσθητα δεδοµένα 
τυγχάνουν ειδικής προστασίας και απαγορεύεται η συλλογή και η
επεξεργασία τους, εκτός εάν ο πολίτης έδωσε τη ρητή 
συγκατάθεση του για την επεξεργασία. Η συγκατάθεση του 
φυσικού προσώπου, στο οποίο αναφέρονται τα δεδοµένα, που θα 
αποτελέσουν αντικείµενο επεξεργασίας, είναι σύµφωνα µε το νόµο
απαραίτητη.

∆ραστηριότητα 1.6.1
Προστασία από ιούς µε πρόγραµµα περιορισµένης χρήσης 

Ανακαλύψτε στο διαδίκτυο ή στα CDs των περιοδικών πληροφορικής µια 
έκδοση περιορισµένης χρήσης ενός γνωστού προγράµµατος προστασίας από 
τους ιούς. Εγκαταστήστε την στον υπολογιστή σας. Στη συνέχεια εκτελέστε 
το και ελέγξτε το δίσκο σας αν είναι καθαρός.

Απάντηση
1. Εντοπίστε στο διαδίκτυο (http://www.symantec.com/shop_trialware.html) ή

(http://download.mcafee.com/eval/evaluate2.asp) ή σε CD περιοδικού πληρο-
φορικής, τις εκδόσεις περιορισµένης χρήσης για τα πιο δηµοφιλή προγράµµατα 
προστασίας από τους ιούς που υπάρχουν.

2. Στη συνέχεια κατεβάστε (download) κάποια από τις εκδόσεις αυτές και 
αποθηκεύστε το αρχείο αυτό στο δίσκο σας. Εκτελέστε το και ακολουθήστε τις 
οδηγίες που σας δίνονται, προκειµένου να ελέγξετε το σκληρό σας δίσκο αν έχει 
προσβληθεί από κάποιο ιό.

3. Αν κατεβάσετε το πρόγραµµα προστασίας McAfee, όταν το εκτελέσετε, θα 
εµφανιστεί το διπλανό παράθυρο, στο οποίο πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<Scan>. 

4. Τότε θα ερωτηθείτε για το 
ποια µονάδα δίσκου θέλετε 
να εξετάσετε, οπότε την 
ορίζετε και µε κλικ στο 
κουµπί <Scan now>
αρχίζει ο έλεγχος του δίσκου 
σας.

5. Αν κατεβάσετε το 
πρόγραµµα προστασίας 
Norton Antivirus, όταν το 
εκτελέσετε θα εµφανιστεί το παρακάτω παράθυρο, στο οποίο πρέπει να κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Scan for viruses>



99

Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής Το Λογισµικό του υπολογιστή

6. Τότε θα ερωτηθείτε για το ποια µονάδα δίσκου θέλετε να εξετάσετε, οπότε την 
ορίζετε και µε κλικ στο κουµπί <Run Scan Now> αρχίζει ο έλεγχος του δίσκου 
σας.

7. Παρατηρήστε ότι κάθε φορά 
που θα χρησιµοποιείτε κάποιο 
από τα προγράµµατα 
περιορισµένης χρήσης, ένα 
µήνυµα θα σας προειδοποιεί για 
το υπόλοιπο των ηµερών που 
µπορείτε ακόµη να 
χρησιµοποιήσετε ελεύθερα το 
πρόγραµµα αυτό.

∆ραστηριότητα 1.6.2
Προστασία από το νόµο του λογισµικού του υπολογιστή µου 

Ποια είναι τα δικαιώµατα και οι υποχρεώσεις που έχω ως νόµιµος χρήστης 
κάποιου λογισµικού;

Απάντηση
1. Το λογισµικό των υπολογιστών προστατεύεται από το νόµο και τις διεθνείς 

συνθήκες περί πνευµατικών δικαιωµάτων, καθώς και από άλλους νόµους και 
συνθήκες που αφορούν τα πνευµατικά δικαιώµατα.

2. Ο νόµος για τα πνευµατικά δικαιώµατα και οι άλλοι νόµοι περί πνευµατικής 
ιδιοκτησίας σε πολλές χώρες προστατεύουν τα δικαιώµατα ενός ιδιοκτήτη ενός 
λογισµικού, παρέχοντας στον ιδιοκτήτη έναν αριθµό αποκλειστικών δικαιωµάτων,
συµπεριλαµβανοµένου και του δικαιώµατος της αναπαραγωγής ή της 
«αντιγραφής» του λογισµικού. Η αντιγραφή λογισµικού, χωρίς την άδεια του 
ιδιοκτήτη αποτελεί «παραβίαση του πνευµατικού δικαιώµατος» και ο νόµος 
προβλέπει ποινές για τους παραβάτες.

3. Μπορείτε να δηµιουργήσετε «αντίγραφο» ενός προγράµµατος στις εξής 
περιπτώσεις:

4. Όταν φορτώνετε το λογισµικό στην προσωρινή µνήµη RAM του υπολογιστή σας,
εκτελώντας το πρόγραµµα από µια δισκέτα, ένα CD-ROM ή άλλα αποθηκευτικά 
µέσα.

5. Όταν αντιγράφετε το λογισµικό σε αποθηκευτικά µέσα, όπως σε µια δισκέτα ή
στον σκληρό δίσκο του υπολογιστή σας.

6. Όταν εκτελείτε το πρόγραµµα στον υπολογιστή σας από ένα διακοµιστή δικτύου 
στον οποίο είναι µόνιµα εγκατεστηµένο ή αποθηκευµένο.

7. Σχεδόν κάθε λογισµικό υπολογιστή που διατίθεται για εµπορική χρήση συνο-
δεύεται άµεσα ή έµµεσα από άδεια του ιδιοκτήτη των πνευµατικών δικαιωµάτων 
–εκδότη του λογισµικού– για χρήση εκ µέρους του πελάτη µέσω µιας µορφής 
σύµβασης που αποκαλείται «Άδεια Τελικού Χρήστη» (γνωστή ως ΑΤΧ).  
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∆ραστηριότητα 1.5
Έλεγχος για «ιούς».  Αποσυµπίεση αρχείου στο δίσκο.

Ένας φίλος, σας έδωσε δισκέτα µε το αρχείο εικόνας «Σύνθεση.zip» σε 
συµπιεσµένη µορφή. Ελέγξτε το για ύπαρξη ιών. ∆ηµιουργήστε ένα φάκελο 
µε όνοµα «1-temp» µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» και αντιγράψτε 
το εκεί από τη δισκέτα. Αποσυµπιέστε το αρχείο και αποθηκεύστε το στον 
ίδιο φάκελο. Εκτελέστε το αρχείο, για να το δείτε και ίσως το αλλάξετε.

Απάντηση
1. Βάλτε τη δισκέτα στον οδηγό (Α:). Από το κουµπί <Έναρξη> ανοίξτε το 

κεντρικό µενού των Windows και σύρατε διαδοχικά το δείκτη του ποντικιού 
πάνω στη λέξη Προγράµµατα και στο νέο µενού που αναδύεται, κάντε κλικ 
στην εφαρµογή για την αντιµετώπιση ιών που έχετε εγκαταστήσει. Σίγουρα θα 
υπάρχει κουµπί <Scan…> και τρόπος, για να επιλέξετε τη δισκέτα (Α:). Κάντε 
κλικ στο κουµπί <Scan…> και σε λίγα δευτερόλεπτα θα έχει ελεγχθεί η δισκέτα 
σας και αν έχει ιό, σχεδόν σίγουρα θα έχει καθαρισθεί.

2. Εκκινήστε τον Εξερευνητή των Windows και µόλις εµφανισθεί το παράθυρό του,
κάντε κλικ επάνω στη ∆ισκέτα 3,5 (Α:) στο αριστερό µέρος του παραθύρου. Στο 
δεξιό µέρος του παραθύρου, θα εµφανισθούν τα περιεχόµενα της δισκέτας, που 
θα περιέχουν και το αρχείο «Σύνθεση.zip». Κάντε δεξί κλικ επάνω στο αρχείο 
και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Αντιγραφή.

3. Κάντε κλικ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» στο αριστερό µέρος του παραθύρου 
και επιλέξτε το µενού Αρχείο����∆ηµιουργία����Φάκελος. Αµέσως θα εµφανισθεί 
το εικονίδιο ενός νέου φακέλου στο δεξιό µέρος του παραθύρου. Κάντε δεξί κλικ 
επάνω του και στο µενού που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή 
Μετονοµασία. Ονοµάστε τον «1-temp».  

4. Κάντε πάλι δεξί κλικ επάνω στο φάκελο «1-temp» και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Επικόλληση. Το αρχείο «Σύνθεση.zip» 
βρίσκεται πλέον στον φάκελο «1-temp» που δηµιουργήσατε. Κάντε διπλό κλικ 
επάνω του.

5. Θα ανοίξει το επόµενο παράθυρο, µέσα στο 
οποίο φαίνεται το αρχείο «Σύνθεση.bmp», 
καθώς και το ποσοστό συµπίεσης που 
υπέστη. Αν κάνετε διπλό κλικ στο αρχείο 
αυτό, θα φορτωθεί η εφαρµογή της 
Ζωγραφικής µαζί µε το αρχείο αυτό. Αν θέλετε, µπορείτε να το τροποποιήσετε 
και να το αποθηκεύσετε πάλι.



101

Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής Το Λογισµικό του υπολογιστή

ΑΣΚΗΣΕΙΣ  
Άσκηση 1.6.1
∆ηµιουργήστε στις σηµειώσεις σας δύο στήλες. Στην πρώτη στήλη να 
γράψετε τις βασικές κατηγορίες εφαρµογών λογισµικού που γνωρίζετε και 
στη δεύτερη στήλη γράψτε τα ονόµατα λογισµικού που έχετε ακούσει ή
έχετε δει ότι κυκλοφορούν στην αγορά και ανήκουν στην αντίστοιχη 
κατηγορία π.χ.

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΠΑΚΕΤΑ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ 

Επεξεργαστής Κειµένου WordPad 
Word 

Word Perfect 
Επεξεργασία Εικόνας Photoshop 

Paint Shop 

Άσκηση 1.6.2
Προσθέστε τα παρακάτω νέα στοιχεία στα Windows: «Πίνακας Χαρακτήρων»
και «Προβολή Προχείρου», «Πολύγλωσση υποστήριξη – Κεντροευρωπαϊκές». 

 
Άσκηση 1.6.3
Εγκαταστήστε µια εφαρµογή Λογισµικού σε έκδοση επίδειξης, δείτε τη και 
αφαιρέστε την.

Άσκηση 1.6.4
Βρείτε από κάποιο CD περιοδικού πληροφορικής το πρόγραµµα WinZip (ή
χρησιµοποιήστε τη διεύθυνση URL http://www.winzip.com) τη δωρεάν 
έκδοση περιορισµένης διάρκειας, εγκαταστήστε τη στο δίσκο σας, για να 
συµπιέζετε και αποσυµπιέζετε αρχεία.

Άσκηση 1.6.5
Βάλτε τη δισκέτα που φέρατε από άλλον υπολογιστή στον οδηγό δισκέτας 
και ελέγξτε την για ιούς, πριν τη χρησιµοποιήσετε.
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∆ραστηριότητες ∆ραστηριότητες ∆ραστηριότητες ∆ραστηριότητες ---- Οµαδικές Εργασίες Οµαδικές Εργασίες Οµαδικές Εργασίες Οµαδικές Εργασίες 
«Παρουσίαση-εγκατάσταση µικρών χρήσιµων προγραµ-
µάτων-εργαλείων».

Θέµατα για συζήτησηΘέµατα για συζήτησηΘέµατα για συζήτησηΘέµατα για συζήτηση 
«∆ιαφορετικές εκδόσεις λογισµικού και αυτοεπιµόρφωση – 
συνεχιζόµενη εκπαίδευση»
«∆ιαχείριση προσωπικών δεδοµένων στη σχολική µονάδα»

Ερωτήσεις Εµπέδωσης Ερωτήσεις Εµπέδωσης Ερωτήσεις Εµπέδωσης Ερωτήσεις Εµπέδωσης –––– Αξιολόγησης Αξιολόγησης Αξιολόγησης Αξιολόγησης 
���� Τι είναι το λογισµικό;
���� Τι είναι οι ιοί των υπολογιστών;
���� Πώς προφυλάσσονται τα πνευµατικά δικαιώµατα ενός 

λογισµικού;
���� Αναφέρατε τις βασικές κατηγορίες λογισµικού.
���� Πώς προσθέτουµε µια νέα εφαρµογή στον υπολογιστή;
���� Πώς µπορούµε να εγκαταστήσουµε ένα νέο στοιχείο των 

Windows; 
���� Εάν κάνουµε έλεγχο ιών σε µια δισκέτα, είµαστε σίγουροι ότι 

δεν υπάρχει ιός σε αυτήν. [Σ ή Λ]
���� Οι Pascal, Fortran, Basic, Logo είναι προγράµµατα εφαρµογών.

[Σ ή Λ]
���� Το WinZip και το Norton Antivirus είναι βοηθητικά 

προγράµµατα – εργαλεία. [Σ ή Λ]
���� Για να αφαιρέσουµε µια εφαρµογή, εντοπίζουµε το φάκελό της 

στη δενδρική δοµή του δίσκου και τον διαγράφουµε. [Σ ή Λ]
���� Ποιο από τα παρακάτω δεν είναι βοηθητικό πρόγραµµα -

εργαλείο _______ [α. WinZip, β. MonkeyZip, γ. Windows, δ. Η
Πασιέντζα]
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ ---- ΣΥΝΟΨΗ ΣΥΝΟΨΗ ΣΥΝΟΨΗ ΣΥΝΟΨΗ 
� ∆εδοµένα είναι οποιοδήποτε σύνολο χαρακτήρων,

αριθµητικών ποσοτήτων, εικόνων, ήχων κτλ., στο οποίο είναι 
δυνατό να δοθεί µια έννοια. Πληροφορία είναι η ερµηνεία 
(σηµασία) που δίνει ο άνθρωπος στα αποτελέσµατα που µας 
δίνει η επεξεργασία των δεδοµένων, για να παίρνει σωστές 
αποφάσεις και να δίνει λύσεις στα προβλήµατα που 
αντιµετωπίζει. Πληροφορική είναι η επιστήµη και η
τεχνολογία που έχει ως αντικείµενο την έρευνα, συλλογή,
αποθήκευση, επεξεργασία, παραγωγή και µετάδοση των 
πληροφοριών, χρησιµοποιώντας ως κύριο εργαλείο - µέσο 
τον ηλεκτρονικό υπολογιστή. Ο υπολογιστής είναι εργαλείο 
γενικής χρήσης που αποτελείται από ένα σύνολο συσκευών 
(hardware) και το οποίο καθοδηγείται από ένα σύνολο 
λογισµικού (software). Η αποθήκευση των πληροφοριών 
γίνεται σε ψηφιακή µορφή και ο όγκος της µετριέται µε το 
Bit,  Byte και τα πολλαπλάσιά του KB, MB, GB. 

� Οι υπολογιστές λειτουργούν µε δεδοµένα που εισάγονται από 
τις συσκευές εισόδου (πληκτρολόγιο, οδηγοί δίσκων, CD-
ROM, DVD, σαρωτής, µικρόφωνο, …) τα φέρνουν στην κύρια 
µνήµη (RAM, ROM), τα επεξεργάζονται (Επεξεργαστής) και 
µας δίνουν τα αποτελέσµατα τους στις συσκευές εξόδου 
(Οθόνη, εκτυπωτής, ηχεία, …). Για τη µόνιµη αποθήκευση 
στοιχείων και αποτελεσµάτων χρησιµοποιούν την 
περιφερειακή µνήµη (∆ισκέτες, Σκληρούς ∆ίσκους, CDs, …) 

� Το Λειτουργικό Σύστηµα (Λ.Σ.) είναι ένα σύνολο 
προγραµµάτων που καθορίζει τον τρόπο λειτουργίας του 
υπολογιστή, αφού ελέγχει, επιβλέπει και συντονίζει τη χρήση 
των µονάδων του από τα διάφορα προγράµµατα εφαρµογών 
του χρήστη. Τα Windows (Παράθυρα) είναι το πιο 
διαδεδοµένο σήµερα Λ.Σ. στο οποίο η επικοινωνία µε το 
χρήστη γίνεται µέσω ενός γραφικού περιβάλλοντος, το οποίο 
απλοποιεί τη χρήση του υπολογιστή. Οι εφαρµογές και τα 
έγγραφα που δηµιουργούν βρίσκονται σε ανεξάρτητα 
παράθυρα, τα οποία µπορούµε να τοποθετούµε σε διάφορα 
σηµεία στην οθόνη και µε το µέγεθος που θέλουµε. Η
εισαγωγή στοιχείων εκτός από την πληκτρολόγηση γίνεται 
και µε τη χρήση µενού, χειριστηρίων, κουµπιών και άλλων 
απλών στοιχείων – εργαλείων.
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� Ο χρήστης µπορεί να προσαρµόζει το περιβάλλον εργασίας 
των Windows και τη λειτουργία των διαφόρων περιφε-
ρειακών συσκευών σύµφωνα µε τις προτιµήσεις του και τις 
ανάγκες του.

� Η αποθήκευση των δεδοµένων γίνεται σε αρχεία, τα οποία 
αρχειοθετούνται σε φακέλους και υποφακέλους σε ένα 
ιεραρχικό δενδρικό σύστηµα οργάνωσης. Ο χρήστης µπορεί 
να δηµιουργεί φακέλους και αρχεία, να τα µεταφέρει, να τα 
διαγράφει, να τα αντιγράφει και να τα µετονοµάζει. Σε ειδικές 
περιπτώσεις υπάρχει η ανάγκη να συµπιέσει κάποια αρχεία,
για να τα µεταφέρει ευκολότερα ή να τα κρατήσει ως 
αντίγραφα ασφαλείας. Με τη χρήση του κάδου ανακύκλωσης 
µπορεί να τοποθετεί τα άχρηστα αρχεία ή φακέλους και να 
έχει τη δυνατότητα επαναφοράς τους πριν την οριστική 
διαγραφή τους. Ο Εξερευνητής των Windows είναι το 
πρόγραµµα που µας δείχνει άµεσα τη θέση κάθε αρχείου 
στην δενδρική δοµή των δίσκων του υπολογιστή µας και τη 
δυνατότητα να διαχειριστούµε τις µονάδες των δίσκων, τα 
αρχεία και τους φακέλους.

� Λογισµικό είναι το σύνολο των προγραµµάτων που 
χρησιµοποιούνται για τον έλεγχο και την καθοδήγηση του 
υλικού µέρους. Υπάρχουν πολλά είδη λογισµικού που 
δηµιουργούνται για να καλύψουν τις ανάγκες µας, τα οποία 
ταξινοµούνται σε τέσσερις βασικές κατηγορίες (συστήµατος,
ανάπτυξης, βοηθητικό, εφαρµογών). Η προσθήκη ή
αφαίρεση γίνεται µε ειδικά προγράµµατα προσθαφαίρεσης 
λογισµικού µέσα από αυτοµατοποιηµένη διαδικασία. Για την 
προστασία του υπολογιστικού µας συστήµατος πρέπει να 
έχουµε εγκαταστήσει και να χρησιµοποιούµε τακτικά ένα από 
τα ειδικά προγράµµατα ελέγχου και προστασίας από τους 
ιούς των υπολογιστών.
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ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ 

���� ∆εδοµένα 
���� Πληροφορία 
���� Πληροφορική 
���� Υπολογιστής 
���� Υλικό (Hardware) 
���� Λογισµικό (Software) 
���� Μνήµη RAM 
���� Μνήµη ROM 
���� Οθόνη 
���� Πληκτρολόγιο 
���� Ποντίκι 
���� ∆ισκέτα 
���� Σκληρός ∆ίσκος 
���� ∆ιαµόρφωση δίσκου 
���� CD-ROM 
���� CD-RW 
���� DVD 
���� Ηχεία 
���� Μικρόφωνο 
���� Ψηφιακή Κάµερα 
���� Αρχείο 
���� Μητρική πλακέτα 
���� Επεξεργαστής 
���� Κάρτα ήχου 
���� Κάρτα δικτύου 
���� Επιφάνεια εργασίας 
���� Γραµµή εργασιών 
���� Προσωπικά δεδοµένα 
���� Παράθυρο 

���� Bit, Byte, 
���� KB, MB, GB 
���� Εκτυπωτής 
���� Εκτυπωτής ακίδων 
���� Εκτυπωτής ψεκασµού 
���� Εκτυπωτής Laser 
���� Προεπιλεγµένος Εκτυπωτής 
���� Εκτυπωτής ∆ικτύου 
���� Τοπικό ∆ίκτυο 
���� Κοινή χρήση υλικού 
���� Προσθήκη Λογισµικού 
���� Αφαίρεση Λογισµικού 
���� Συµπίεση αρχείων 
���� Ιός 
���� Αντιµετώπιση ιών 
���� Αναλώσιµο
���� Όνοµα χρήστη (User Name) 
���� Κωδικός ασφαλείας (Password) 
���� Εγχειρίδιο 
���� Online Help 
���� Αποσυµπίεση αρχείων 
���� Στοιχεία των Windows 
���� Φάκελος 
���� Σαρωτής 
���� Ο Υπολογιστής µου 
���� Τα έγγραφά µου 
���� Συντόµευση 
���� Γρήγορη εκκίνηση 
���� Παράθυρο διαλόγου 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2 
 

 

Επεξεργασία κειµένου 
 

 

 

 

 

 

 

Περιεχόµενα 
1. Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας.    

   

 

   

 

 

2. Επιλογή, ∆ιόρθωση, Επεξεργασία. 

3. Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφων. 

4. ∆ιαµόρφωση σελίδας – Προεπισκόπηση – Εκτύπωση. 

5. Εισαγωγή και διαχείριση αντικειµένων. 

6. Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση. 
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Πώς µπορώ να 
δηµιουργήσω µια επιστολή, 
ένα σηµείωµα, µια αναφορά 
ή οποιοδήποτε άλλο 

 

α 

Εισαγωγή 
 

Η επεξεργασία κειµένου, είναι η εφαρµογή που χρησιµοποιείται
περισσότερο από τους χρήστες των υπολογιστών. Ένας από τους
πρώτους επεξεργαστές κειµένου που έγινε ιδιαίτερα δηµοφιλής
WordStar), παρόλο που αρχικά δεν προσέφερε πολύ
περισσότερα πράγµατα από τις καλές γραφοµηχανές της εποχής, 
είχε το πλεονέκτηµα της ευκολότερης επεξεργασίας του κειµένου
και της αποθήκευσής του, για να ξαναχρησιµοποιηθεί και αργότερα. 
Ακολούθησαν οι επεξεργαστές κειµένου VolksWriter, ChiWriter, 
WordStar2000, WordPerfect, Easy Writer, Professional Write, 
Word, AmiPro και άλλοι.  

     
        

      
(      

       
       

      
 

 

      
     

      
         
       

  

Στο κεφάλαιο αυτό θα έρθετε σε µια πρώτη επαφή µε τις
εφαρµογές που δίνουν τη δυνατότητα εισαγωγής, τροποποίησης
και αποθήκευσης κειµένου στον υπολογιστή. Θα εξοικειωθείτε µε
το γραφικό περιβάλλον εργασίας του και θα αποκτήσετε δεξιότητες
στη δηµιουργία και µορφοποίηση εντύπων που θα περιλαµβάνουν
εκτός από κείµενο, εικόνες, σχήµατα, ειδικά σύµβολα, πίνακες και
µαθηµατικούς τύπους.  

 

έγγραφο; 

 

Πώς µπορώ να δώσω 
έµφαση σε κάποιο τµήµα
του κειµένου; 

 

Μπορώ να δηµιουργήσω 
σχήµατα µέσα στο κείµεν
µου; 
Μπορώ να δηµιουργώ 
σηµειώσεις για τους µαθητές 
µου και κάθε χρόνο να τις 
βελτιώνω µε τις εξελίξεις της 

 

      

           
  

          
   

    

      
     

         
   

      

       
       

    

         
         

       

Στόχοι 
Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν να: 

• Εκκινούν και να τερµατίζουν µια εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου. 

• ∆ηµιουργούν ένα νέο αρχείο και να το αποθηκεύουν σε ένα αρχείο
στο δίσκο ή τη δισκέτα.  

• Ανοίγουν ένα υπάρχον αρχείο και να το τροποποιούν σύµφωνα µε τις
προτιµήσεις τους. Να µετακινούνται µέσα στο έγγραφο, 
χρησιµοποιώντας το ποντίκι και το πληκτρολόγιο.  

• Επιλέγουν κείµενο και να τροποποιούν τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος, 
τη µορφή και τη στοίχιση του κειµένου

• Εισάγουν αρίθµηση των σελίδων και να διαµορφώνουν κεφαλίδα και
υποσέλιδο σε ένα κείµενο. 

• Καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της σελίδας.  

• Χρησιµοποιούν την προεπισκόπηση της εκτύπωσης και να εκτυπώνουν
κείµενα.  Να εισάγουν και να χρησιµοποιούν αντικείµενα, όπως εικόνες
και αριθµητικούς τύπους σε ένα κείµενο. 

• ∆ηµιουργούν πίνακες και να εισάγουν στοιχεία σε αυτούς, να εισάγουν
και να διαγράφουν γραµµές και στήλες, να συγχωνεύουν και να
διαιρούν κελιά και να διαµορφώνουν στοιχειωδώς τα περιγράµµατα. 

 

επιστήµης µου; 

Μπορώ να καταχωρήσω σε 
ένα αρχείο όλους τους 
µαθητές µου και να τους 
βλέπω  είτε όλους µαζί 
αλφαβητικά είτε αλφαβητικά
ανά τάξη - τµήµα; 
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Ενότητα 2.1 
 

 

 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας 
 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

  

�      

�        

�  

�      
     . 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει:  
Πώς µπορώ να δηµιουργήσ  ω

ένα νέο έγγραφο στο   ν
υπολογιστή;

 
Πώς µπορώ να αποθηκεύσ  ω
ένα έγγραφο σε δισκέτα, γι α

να το εκτυπώσω στο   ν
εκτυπωτή του σχολείου µου ;

 

Χρειάζεται να θυµάµαι τ
κάνουν όλα αυτά τα κουµπι    ά
που βλέπω στην οθόνη µου ;

   ι

Να µπορούν να ενεργοποιήσουν µια εφαρµογή επεξεργασίας
κειµένου.  

Να ανοίξουν και να γράψουν ένα απλό κείµενο. 

Να το αποθηκεύσουν.  

Να µπορούν να µετακινηθούν µέσα σε ένα κείµενο
χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο ή το ποντίκι

 

109 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

Εκκίνηση του Word για Windows 
Για να εκκινήσετε το Word, ο πιο εύκολος τρόπος είναι να κάνετε 
κλικ στο κουµπί  στη γραµµή εργαλείων Γρήγορη εκκίνηση 
των Windows είτε στη Γραµµή Εργαλείων του MS Office ή να 
κάνετε διπλό κλικ σε µια συντόµευση του προγράµµατος στην 
επιφάνεια εργασίας των Windows. Όταν ξεκινά το MS-Word, 
εµφανίζεται στην οθόνη ένα καινούργιο έγγραφο, µε όνοµα 
«Έγγραφο 1», που είναι το προσωρινό όνοµα του εγγράφου σας, 
µέχρι να το αρχειοθετήσετε και να του δώσετε το όνοµα που 
θέλετε. Εάν δηµιουργήσετε και νέα έγγραφα, δίνονται αντίστοιχα 
τα  ονόµατα «Έγγραφο 2», «Έγγραφο 3» κτλ.  

 

∆υνατότητες ενός 
Επεξεργαστή Κειµένου :

 

� ∆έχεται το κείµενο που
πληκτρολογείτε

  
 

   

    
   

� ∆ιορθώνει το κείµενο

� Το αντιγράφει και το
επικολλά σε άλλο
σηµείο του εγγράφου ή
σε άλλα έγγραφα

    
   

   

 

� Μορφοποιεί το κείµενο

� Εισάγει πίνακες, εικόνες 
  

 

  

και άλλα αντικείµενα
µέσα στο κείµενο

� Αποθηκεύει τα έγγραφα 
    

  
 

 

σε αρχεία για να
µπορείτε να τα
επεξεργαστείτε
αργότερα

 
Εικόνα 2.1.1: Η έναρξη του Word   

  

  

    

 

∆ηµιουργία ενός νέου εγγράφου 
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο, υπάρχουν τρεις διαφορε-
τικοί τρόποι:  

α)  Νέο έγγραφο από «κενή» σελίδα» (κενό έγγραφο). 

β)  Βάσει ενός υποδείγµατος – προτύπου . 

γ)  Βάσει ενός προγράµµατος – οδηγού δηµιουργίας εγγράφου. 

Αναλυτικά µπορείτε να: 

¾ Κάνετε κλικ στο κουµπί  (∆ηµιουργία) της Βασικής γραµµής 
εργαλείων ή επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία… ή 
χρησιµοποιήσετε το πλήκτρο συντοµίας <Ctrl>+<N>.  Το νέο 
σας έγγραφο θα είναι βασισµένο στο πρότυπο «Normal». 

 

Το Βασικό πρότυπο 
(Normal) είναι ένα πρότυπο 
γενικής χρήσης για 
οποιονδήποτε τύπο 
εγγράφου.  

 

Όταν ξεκινάτε το Word ή 
κάνετε κλικ στο κουµπί 
<∆ηµιουργία>, το Word 
δηµιουργεί ένα νέο κενό 
έγγραφο το οποίο βασίζεται 
στο Βασικό πρότυπο.  

¾ Επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία… Έπειτα επιλέξτε 
την κατηγορία εντύπων που επιθυµείτε (π.χ. «Επιστολές & 
φαξ») και κάντε διπλό κλικ στο πρότυπο που θέλετε (π.χ. 
«Κοµψή επιστολή.dot»).  

¾ Επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία… Ύστερα επιλέξτε 
την κατηγορία εντύπων που επιθυµείτε (π.χ. «Άλλα έγγραφα») 
και κάντε διπλό κλικ στον οδηγό που θέλετε (π.χ. «Οδηγός 
βιογραφικού σηµειώµατος.wiz»). 
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Πληκτρολόγηση κειµένου 
Αµέσως µετά το άνοιγµα του Word και τη δηµιουργία νέου 
εγγράφου, βλέπετε το σηµείο εισαγωγής (ή σηµείο πα
ρεµβολής ή δροµέας), να έχει τη µορφή κάθετης µαύρης γραµµής 
που αναβοσβήνει, µε σκοπό να σας υποδεικνύει που θα εισαγάγετε
τον επόµενο χαρακτήρα ή αντικείµενο. Εάν θέλετε να γράψετε σε 
άλλο σηµείο, µπορείτε να κάνετε κλικ σε αυτό ή να µετακινήσετε 
το σηµείο εισαγωγής µε τα βελάκια του πληκτρολογίου σας ή να 
εισαγάγετε νέες παραγράφους πατώντας το πλήκτρο <Enter>, εάν 
είστε στο τέλος του εγγράφου σας, ή, αν θέλετε, να εισαγάγετε µια 
νέα παράγραφο, πριν από κάποια άλλη.   

-

   
   

      
  

Καθώς πληκτρολογείτ ε 
κείµενο, µερικές λέξει ς 
υπογραµµίζονται µε µια 

 κόκκινη ή πράσινη 
µή
νά 
ετε 
 να 
όν 
ρα 
 τη 
 τι 
ο ι 
εις.

ε

Για να συντάξετε κείµενο, επιλέξτε τη γλώσσα του πληκτρο-
λογίου την οποία θα χρησιµοποιήσετε και αρχίστε να πληκτρολο-
γείτε. Κάθε φορά που πατάτε κάποιο πλήκτρο, εµφανίζεται ο αντί-
στοιχος χαρακτήρας, στη θέση που προσδιορίζεται από το σηµείο 
εισαγωγής και µε τα χαρακτηριστικά που έχετε δώσει. Όσο 
πληκτρολογείτε το κείµενο στο έγγραφό σας, τόσο ο δροµέας 
µετακινείται προς τα δεξιά, µια θέση για κάθε χαρακτήρα. Όταν µια 
λέξη «δε χωράει», µεταφέρεται αυτόµατα στην επόµενη γραµµή 
(αναδίπλωση γραµµής). Εάν είναι ενεργοποιηµένος ο αυτόµατος 
συλλαβισµός, τότε το Word θα χωρίσει τη λέξη, εφόσον αυτό 
είναι δυνατό. Εάν θέλετε να αρχίσετε µια παράγραφο µε εσοχή, το 
πλήκτρο <Tab> κάνει και εδώ ακριβώς την ίδια δουλειά που κάνει 
σε µια γραφοµηχανή, δηλαδή µεταφέρει το σηµείο εισαγωγής σε 
επιλεγµένες στήλες (αν δεν έχουν οριστεί διαφορετικοί στηλοθέτες
σε διαστήµατα µισής ίντσας), που υποδηλώνονται µε τελείες στο 
χάρακα.  

Το Word θεωρεί ως παράγραφο το κείµενο που υπάρχει µεταξύ 
δύο διαδοχικών πατηµάτων του πλήκτρου <Enter>, ανεξαρτήτως 
του πόσες γραµµές ή πόσους χαρακτήρες περιέχει αυτό το κείµενο.  

Το πάτηµα του πλήκτρου <Enter>, όπως και το πάτηµα του 
<Tab>, εισάγει στην πραγµατικότητα ένα µη εκτυπώσιµο χαρα-
κτήρα που υποδηλώνει αυτή σας την ενέργεια.  

 

Η Χρήση του εργαλείου zoom 
Η απόσταση που βλέπουµε τη σελίδα, άρα και το µέγεθος των 
χαρακτήρων, µπορεί να ρυθµίζεται ανάλογα µε την επιθυµία του 
χρήστη. Κάντε κλικ στο βελάκι του εργαλείου  ζουµ της 
Βασικής γραµµής εργαλείων και στη λίστα που αναδύεται επιλέξτε 
το ποσοστό της εστίασης που θέλετε, ώστε να εργάζεστε άνετα και 
να µην κουράζονται τα µάτια σας. Ανάλογα µε την ανάλυση της 
κυµατιστή γραµ
υποδεικνύοντας πιθα 

  λάθη. Εάν δε βλέπ
 κάποιο λάθος, για

 διορθώσετε, προς το παρ
   αγνοήστε τις και αργότε

 θα µιλήσουµε για
  διόρθωση και το

σηµαίνουν αυτές 
υπογραµµίσ
Πατήστε το πλήκτρο
<Enter> µόνο για

αλλαγή παραγράφου.
Ακόµη και  όταν θέλετε να

ές,
και
οι.

 να
 να
 µη

κ ες,
ων
ων
 να

ής
ων.
αφήσετε κενές γραµµ
θα δείτε ότι υπάρχουν 

καλύτεροι τρόπ

Εάν θελήσετε
εµφανίσετε ή

αποκρύψετε τους
τυπώσιµους χαρακτήρ
όπως τα σηµάδια τ
παραγράφων και τ

στηλοθετών, µπορείτε

πατήσετε το κουµπί 

της Βασικής γραµµ
εργαλεί
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οθόνης σας, µπορείτε να πλησιάσετε πιο κοντά, για να βλέπετε 
καλύτερα ή να αποµακρυνθείτε, για να βλέπετε περισσότερα. Όταν 
πλησιάσετε πολύ κοντά, θα χρειαστεί να ολισθήσετε το έγγραφό 
σας οριζόντια, από την οριζόντια γραµµή ολίσθησης στο κάτω 
µέρος, για να δείτε το τµήµα που δε φαίνεται στην οθόνη σας. 

 

∆ιαφορετικοί τρόποι προβολής εγγράφου 
Το Word σας προσφέρει διάφορους εναλλακτικούς τρόπους 
εµφάνισης του εγγράφου στην οθόνη. Οι τρόποι αυτοί επιλέγονται 
από την επιλογή «Προβολή» της γραµµής των µενού. Η συνηθέ-
στερη προβολή για τη διαµόρφωση ενός εγγράφου είναι η Προβολή
διάταξης εκτύπωσης (φαίνεται η σελίδα µε τα περιθώριά της), ενώ
για τη σύνταξη κειµένου συνηθίζεται η Κανονική προβολή.   

 
 

Όταν είµαστε σε κανονική προβολή, δε φαίνονται τα περιθώρια της 
σελίδας και έτσι «πλησιάζουµε» πιο κοντά στο κείµενο, βλέποντας 
καθαρότερα και εστιάζοντας την προσοχή µας σε αυτό. Το τέλος του 
εγγράφου υποδηλώνεται µε µια µεγάλη παύλα που δεν εκτυπώνεται. 

 

Πατήσατε κάτι κατά λάθος; 
Αν, καθώς πληκτρολογείτε, πατήσετε κατά λάθος κάποια πλήκτρα 
και ανοίξει κάποιο παράθυρο διαλόγου, πατήστε το πλήκτρο 
<Esc> στο πληκτρολόγιο ή κάντε κλικ στο κουµπί <Άκυρο>, για 
να επιστρέψετε στο κείµενό σας. Εάν διαγράψετε µια λέξη ή ένα 
τµήµα κειµένου ή πληκτρολογήσετε κάτι κατά λάθος, µπορείτε να 
αναιρέσετε την ενέργεια αυτή µε το κουµπί  <Αναίρεση>. 

 

Θυµάστε ότι εργάζεστε στην προσωρινή µνήµη; 
Την ώρα που πληκτρολογείτε κάποιο κείµενο σε ένα έγγραφο, ο 
χώρος εργασίας στον υπολογιστή σας είναι η κεντρική µνήµη RAM 
που είναι προσωρινή. ∆ηλαδή το κείµενο που πληκτρολογείτε και 
οι πληροφορίες που σχετίζονται µε αυτό το έγγραφο (χαρακτήρες, 
µορφοποιήσεις κτλ.) βρίσκονται στη µνήµη RAM, της οποίας τα 

 
Αν θέλετε να αναιρέσετε
αυτό που µόλις κάνετε, 
πα
<Α ο
µε τε
το
Αν

    
  

 
 

Σηµάδι, τέλους σελίδας, 
δεν εκτυπώνεται. 
Πατήστε <Enter> για 
νέα παράγραφο. 

1

τήστε  το κουµπί
ναίρεση> και,  εάν τ
τανιώσετε πάλι, πατήσ
κουµπί <Ακύρωση  
αίρεσης>. 

  
 

 
 

περιεχόµενα διαγράφονται, όταν κλείσετε το πρόγραµµα µε το 
οποίο εργάζεστε ή διακοπεί η λειτουργία του υπολογιστή σας και 
έτσι οι πληροφορίες που σχετίζονται µε το έγγραφό σας χάνονται.  

Για το λόγο αυτό:   

Πρέπει να αποθηκεύετε το έγγραφό σας σε τακτά χρονικά   
διαστήµατα, αφού ακόµη και µια διακοπή του ρεύµατος θα έχει 
άσχηµο αποτέλεσµα, την απώλεια όσων πληκτρολογήσατε. 
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Αποθήκευση του εγγράφου σας  
Αν θέλετε να διατηρήσετε το έγγραφό σας, ώστε να το χρησιµο-
ποιήσετε και στο µέλλον, πρέπει να το αποθηκεύσετε στο σκληρό 
δίσκο ή τη δισκέτα σας.  

Εάν θέλετε να επιλέξετε
έναν άλλο φάκελο,

πατήστε το κουµπί  µε

το µαύρο βελάκι δεξιά του
ε»

να
ο
 :

πί

ου

το
ου

πί

έο
ή-
το
ια
έο
ή-

Για να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας:   

1. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων ή 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση. Αν αποθηκεύετε το 
νέο «ανώνυµο» έγγραφό σας, θα δείτε το παράθυρο διαλόγου 
Αποθήκευση ως…. (Εικόνα 2.1.2) 

2. Ελέγξτε εάν στο πεδίο Αποθήκευση σε: εµφανίζεται ο φάκελος 
(π.χ. Τα έγγραφά µου) στον οποίο θέλετε να αρχειοθετήσετε το 
έγγραφό σας στο δίσκο ή τη δισκέτα σας. ∆ιαφορετικά επιλέξτε 
ή δηµιουργείστε το φάκελο στον οποίο θέλετε να αρχειοθε-
τήσετε το έγγραφό σας. 

 

 
3. ∆είτε το προτεινόµενο όνοµα για το έγγραφό σας στο πεδίο 
Όνοµα αρχείου και «κρατήστε» το ή πληκτρολογήστε για το 
αρχείο ένα άλλο αποδεκτό όνοµα (π.χ. ΑΙΤΗΣΗ Α∆ΕΙΑΣ 
ΛΟΧΕΙΑΣ) για το έγγραφό σας  

4. Κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να εκτελέσει την 
εντολή ο υπολογιστής.   

 

Το νέο όνοµα εµφανίζεται στη γραµµή του τίτλου και αντικαθιστά 
το προσωρινό όνοµα «Έγγραφο1». 

 
   Εικόνα 2.1.2: Αποθήκευση ενός εγγράφου µε νέο όνοµα 

 

Η ονοµασία των εγγράφων 
Για να βρίσκετε τα έγγραφά σας πιο εύκολα, µπορείτε να χρησιµο-
ποιήσετε µεγάλα, περιγραφικά ονόµατα. Η πλήρης διαδροµή προς 
το αρχείο, στην οποία συµπεριλαµβάνεται το γράµµα της µονάδας 
του δίσκου, η διαδροµή του φακέλου και το όνοµα του αρχείου, 
πεδίου «Αποθήκευση σ

Εάν θέλετε 
αποθηκεύσετε το έγγραφ

σε ένα νέο φάκελο

1. Κάντε κλικ στο κουµ
 (∆ηµιουργία νέ 

φακέλου)  

2. Πληκτρολογήστε 
όνοµα του νέ
φακέλου,  

3. Πατήστε το κουµ
<ΟΚ> 

4. Κάντε κλικ πάνω στο ν
φάκελο που δηµιουργ
σατε και πατήστε 
κουµπί <Άνοιγµα> γ
να επιλέξετε το ν
φάκελο για την αποθ
κευση του εγγράφου. 
Τα ονόµατα που θα
χρησιµοποιήσετε για τα
αρχεία σας δεν πρέπει να

περιλαµβάνουν τους
ς:

/, , 

3 
παρακάτω χαρακτήρε

\, >, <, *, ., ?, ", |
: και ;. 
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µπορεί να περιέχει µέχρι και 255 χαρακτήρες. To Word προσθέτει 
αυτόµατα την επέκταση .doc σε όλα τα έγγραφα ή άλλες (.dot, 
.html, .rtf) επεκτάσεις ανάλογα µε τον τύπο του αρχείου που 
αποθηκεύετε το έγγραφό σας. Για παράδειγµα, ο τύπος µορφή 
εµπλουτισµένου κειµένου (.rtf), καθιστά το έγγραφο αναγνώσιµο 
από παλαιότερες εκδόσεις και άλλους επεξεργαστές κειµένου. 

 

Εκτυπώστε το έγγραφό σας 
Για να τυπώσετε το έγγραφό σας άµεσα στον προεπιλεγµένο εκτυ-

πωτή, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων.  
Για περισσότερες επιλογές στην εκτύπωση θα συζητήσουµε 
περισσότερα σε επόµενη ενότητα, δίνοντας την αντίστοιχη εντολή 
από το µενού Αρχείο³Εκτύπωση….   

Για να µπορέσετε να 
εκτυπώσετε από 
οποιαδήποτε εφαρµογή, 
πρέπει να έχετε 

ει 
ς.  

µα 
και 
 

 

Κλείσιµο του ενεργού σας εγγράφου 
Για να κλείσετε το έγγραφο µε το οποίο εργάζεστε, επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³Κλείσιµο ή διαφορετικά κάντε κλικ στο κουµπί 

 για το κλείσιµο του παραθύρου του εγγράφου.   

 

Αν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές, όταν κλείνετε ένα έγγραφο, 
µπορείτε να το κάνετε πατώντας το κουµπί <Ναι> στο παράθυρο 
διαλόγου που εµφανίζεται. 
εγκαταστήσει και συνδέσ
σωστά τον εκτυπωτή σα

Αυτό βέβαια είναι ένα θέ
που αφορά τα Windows 
όχι την εφαρµογή µε την
οποίαν εργάζεστε. 
 

 

 

 

 

Αρκετά κουραστήκατε µε τη θεωρία, ήρθε η ώρα να 
δηµιουργήσετε τα πρώτα σας έγγραφα. Στο προηγούµενο κεφά-
λαιο εξασκηθήκατε στην σύνταξη και διόρθωση απλού κειµένου. Οι 
δεξιότητες που αποκτήσατε θα σας βοηθήσουν τώρα στην 
πληκτρολόγηση των κειµένων σας.  

Στις δραστηριότητες που ακολουθούν θα εξασκηθείτε στη 
δηµιουργία ενός νέου εγγράφου, στη σύνταξη κειµένου σε 
κανονική προβολή, και στην αλλαγή της προβολής ενός εγγράφου 
µε τη χρήση του εργαλείου ζουµ και την προβολή διάταξης 
εκτύπωσης, στην εκτύπωση του εγγράφου σας και στην αποθή-
κευσή του στο δίσκο και σε δισκέτα.  
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∆ραστηριότητα 2.1.1 

∆ηµιουργία του πρώτου σας εγγράφου. Απλή εκτύπωση. 
Αποθήκευση του εγγράφου στο βασικό φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

   
   

      
        

      
         

      
     

 

Εκκινήστε το πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου MS Word. Μεγιστοποιήστε το
παράθυρο της εφαρµογής και επιλέξτε προβολή κανονική και ζουµ «Πλάτος
σελίδας». Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείµενο. Επιλέξτε προβολή διάταξης
εκτύπωσης και διαγράψτε από τον τίτλο τη λέξη «ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ» και κάντε
όποιες άλλες διορθώσεις θέλετε. Εκτυπώστε το έγγραφο. Αποθηκεύστε το
έγγραφο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε όνοµα «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ». 

 

∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

Οι διεθνείς εξελίξεις στον οικονοµικό, τεχνολογικό, κοινωνικό και
πολιτισµικό τοµέα, καθιστούν αναγκαία την απόκτηση, από ολοένα και
περισσότερους πολίτες, γνώσεων και ικανοτήτων που να είναι εύκολα
ανανεώσιµες, προσαρµόσιµες και µεταφέρσιµες σε διάφορες θέσεις
εργασίας. 

Σήµερα, είναι ελάχιστοι οι εργαζόµενοι που απαιτείται να επιτελούν
εξειδικευµένα καθήκοντα ή να χειρίζονται επαναλαµβανόµενες
διαδικασίες στην εργασία τους.  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, µεγιστοποιήστε το παράθυρό του, γυρίστε το πληκτρολόγιό 
σας στα ελληνικά, πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Caps Lock> και αρχίστε να 
πληκτρολογείτε την επικεφαλίδα του κειµένου. Μόλις τελειώσετε πατήστε µια 
φορά το πλήκτρο <Caps Lock> για να απενεργοποιήσετε τα κεφαλαία και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter> για να αλλάξετε παράγραφο.  

2. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε το κείµενο µέχρι το σηµείο «…των τεχνολογικών 
εξελίξεων.», όπου πρέπει πάλι να πατήσετε το πλήκτρο <Enter> για να 
αλλάξετε παράγραφο. 

3. Αν το κείµενο που πληκτρολογείτε δεν έχει την ίδια µορφή µε αυτό που σας 
δόθηκε, µην ανησυχήσετε. Αυτό µπορεί να συµβαίνει για πολλούς λόγους, όπως 
διαφορετική γραµµατοσειρά και µέγεθος, διαφορετικό πλάτος παραγράφου, κ.ά. 

4. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που εµφανίζεται, στο πεδίο Με όνοµα:, πληκτρολογήστε «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ» 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

5. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να δείτε την 

εµφάνιση του εγγράφου σας όπως θα είναι µόλις εκτυπωθεί. Κάντε κλικ στο 

κουµπί  για να αφήσετε το φακό. 

6. Τότε το σηµείο εισαγωγής θα εµφανισθεί µέσα στο έγγραφό σας. Κάντε κλικ 
αριστερά από τη λέξη «ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ» και πατήστε µερικές φορές το πλήκτρο 
<Delete>, για να τη διαγράψετε όλη. 
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7. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε τις αλλαγές που κάνατε και µετά κλικ στο κουµπί  για να το εκτυ-

πώσετε άµεσα στον προεπιλεγµένο εκτυπωτή. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.1.2 

   
   

        
     

        

Κλείσιµο ενεργού εγγράφου. ∆ηµιουργία ενός νέου εγγράφου
Αποθήκευση ενός εγγράφου σε δισκέτα. 

 

Κλείστε το προηγούµενο έγγραφο που εργαζόσαστε. ∆ηµιουργήστε ένα νέο
κενό  έγγραφο και πληκτρολογήστε το ακόλουθο απόσπασµα σηµειώσεων
για τους µαθητές σας. Αποθηκεύστε το έγγραφο στη δισκέτα µε όνοµα
«ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ». 

 

ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ 

 

 Παράδειγµα: Από τη λέξη «γράφω» γίνονται οι λέξεις :  γραφή, 
γραφέας, γραφείο. 

 Το φαινόµενο αυτό λέγεται παραγωγή. Η λέξη γράφω από την 
οποία έγιναν οι άλλες, λέγεται πρωτότυπη. Οι νέες λέξεις γραφή, 
γραφέας, γραφείο, λέγονται παράγωγες. 

Απάντηση 

1. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Κλείσιµο ή κάντε κλικ στο κουµπί  για το κλεί-

σιµο του παραθύρου του προηγούµενου εγγράφου.  Στη γκρίζα πλέον οθόνη του 

Word κάντε κλικ στο κουµπί  για να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο. 

2. Όπως και προηγουµένως, πληκτρολογήστε µε κεφαλαία τη φράση «ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ 
ΛΕΞΕΙΣ» και πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>, µια για να αλλάξετε 
παράγραφο και µια για να αφήσετε µια επιπλέον κενή γραµµή. 

3. Πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε µια εσοχή και 
πληκτρολογήστε µέχρι και τη λέξη «…γραφείο.». Πατήστε πάλι δυο φορές το 
πλήκτρο <Enter> και µια φορά το πλήκτρο <Tab> για τη νέα εσοχή. 

4. Πληκτρολογήστε και το υπόλοιπο κείµενο της άσκησης και, µόλις τελειώσετε, 

επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… ή κάντε κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων.  

5. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως που θα εµφανισθεί, στο πεδίο 
Αποθήκευση σε:, επιλέξτε ∆ισκέτα 3,5 (Α:), στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρο-
λογήστε «ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 
Εφόσον έχετε βάλει δισκέτα στον οδηγό, το έγγραφό σας θα αποθηκευθεί εκεί. 
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Γνωρίστε το περιβάλλον εργασίας του Word  
Η βασική οθόνη του Ms-Word περιέχει τα ακόλουθα τµήµατα: 

• Γραµµή τίτλου: Είναι η πρώτη γραµµή στο επάνω µέρος της 
οθόνης και δηλώνει τον τίτλο της εφαρµογής (Microsoft 
Word) και το όνοµα του εγγράφου που έχετε ανοίξει, εφόσον 
αυτό είναι µεγιστοποιηµένο (στην αντίθετη περίπτωση το 
παράθυρο του εγγράφου έχει τη δική του γραµµή τίτλου). 

• Εικονίδιο ελέγχου της εφαρµογής: Βρίσκεται στο αριστερό 
µέρος της γραµµής του τίτλου και περιέχει εντολές για επανα-
φορά, µετακίνηση, αλλαγή του µεγέθους, ελαχιστοποίηση, 
µεγιστοποίηση και το κλείσιµο του παραθύρου του Ms-Word. 

• Κουµπιά ελέγχου: Είναι τα τρία κουµπιά στο δεξιό µέρος της 
γραµµής του τίτλου και χρησιµοποιούνται για την ελαχιστοποί-
ηση του παραθύρου της εφαρµογής («κατέβασµα» στη γραµ-
µή εργασιών, ώστε να χρησιµοποιήσουµε κάποιο άλλο πρό-
γραµµα), µεγιστοποίηση ή επαναφορά του παραθύρου της 
εφαρµογής και κλείσιµο της εφαρµογής. 

• Γραµµή των µενού: Βρίσκεται αµέσως κάτω από τη γραµµή 
τίτλου, περιέχει οµαδοποιηµένες τις εντολές της εφαρµογής 
(Αρχείο, Επεξεργασία, Προβολή, Εισαγωγή, Μορφή, Εργαλεία, 
Πίνακας, Παράθυρο και Βοήθεια). Όταν είναι µεγιστοποιηµένο 
το παράθυρο του ενεργού εγγράφου, αριστερά της γραµµής 
των µενού υπάρχει το εικονίδιο ελέγχου για το ενεργό έγγραφο 
και δεξιά τα κουµπιά ελέγχου του ενεργού εγγράφου, που 
εκτελούν τις ίδιες γνωστές λειτουργίες.  

• Γραµµές εργαλείων: Οι γραµµές εργαλείων περιλαµβάνουν 
κουµπιά που παρέχουν γρήγορη προσπέλαση µέσω του ποντικιού 

Εικόνα 2.1.3: Η οθόνη του Word   

Χώ
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Γραµµή Κατάστασης

Γραµµή Μενού Γραµµές ΕργαλείωνΓραµµή Τίτλου 
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σε πολλές εντολές και δυνατότητες του Ms-Word. Η ταυτότητα 
κάθε κουµπιού φαίνεται συνοπτικά από µια ετικέτα που εµφανίζε-
ται αυτόµατα, αν οδηγήσουµε το δείκτη του ποντικιού πάνω του 
και τον αφήσουµε εκεί για λίγο, χωρίς να πατήσουµε κάποιο 
πλήκτρο. Υπάρχουν πολλές γραµµές εργαλείων, περισσότερο 
όµως χρησιµοποιούµε δύο:  
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♦ τη Βασική γραµµή εργαλείων που περιέχει κουµπιά για 
εργασίες διαχείρισης του εγγράφου, αντιγραφής και επικόλ-
λησης του κειµένου, αναίρεσης λειτουργιών, δηµιουργία 
πινάκων και στηλών εφηµερίδων, λήψης βοήθειας και άλλα. 

♦ τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης που περιέχει κουµπιά 
για την εφαρµογή στυλ, τη µορφοποίηση χαρακτήρων ή 
παραγράφων, για περιγράµµατα και άλλα. 

• Οριζόντιος χάρακας: Βρίσκεται µεταξύ των γραµµών 
εργαλείων και του χώρου σύνταξης του κειµένου και χρησιµο-
ποιείται για τον ορισµό των στηλοθετών (tabs) και για τη 
ρύθµιση των περιθωρίων και των εσοχών των παραγράφων. 

• Χώρος σύνταξης κειµένου: Είναι ο µεγαλύτερος χώρος στην 
οθόνη και  χρησιµοποιείται για τη σύνταξη του κειµένου. Πάνω 
σε αυτόν µπορούν να τοποθετούνται και άλλα αντικείµενα που 
είναι ανεξάρτητα ή συνδεδεµένα µε το κείµενο, όπως πλαίσια, 
εικόνες, γραφήµατα και άλλα. 

• Κατακόρυφος χάρακας: Βρίσκεται στο αριστερό τµήµα του 
παραθύρου (όταν είστε σε Προβολή διάταξης εκτύπωσης  ) και 
χρησιµοποιείται για προβολή και µετατροπή των περιθωρίων 
του κειµένου από το πάνω και το κάτω µέρος της σελίδας µας. 

• Στήλη επιλογής: Είναι η περιοχή (κατακόρυφη στήλη) που 
βρίσκεται µεταξύ του κατακόρυφου χάρακα και του κειµένου. 
Σε αυτήν ο δείκτης του ποντικιού σας γίνεται δεξί βέλος. 
Κάνοντας κλικ στο χώρο αυτό, µπορείτε να επιλέξετε γρήγορα 
µια γραµµή, µια παράγραφο ή ολόκληρο το έγγραφο. 

• Γραµµή κατάστασης: Η κάτω οριζόντια γραµµή του παρα-
θύρου, που δείχνει την τρέχουσα κατάσταση του εγγράφου. 
Περιλαµβάνει πληροφορίες για την τρέχουσα σελίδα και ενό-
τητα, το συνολικό αριθµό σελίδων, την απόσταση από την 
αρχή της σελίδας σε εκατοστά, τη γραµµή και στήλη που 
βρίσκεται ο δροµέας και την κατάσταση µερικών σηµαντικών 
λειτουργιών (όπως εγγραφή µακροεντολής, εισαγωγή ή αντικα-
τάσταση κειµένου κτλ.). 

• Γραµµές κύλισης: Η µια (κατακόρυφη) βρίσκεται στη δεξιά 
πλευρά του παραθύρου και µετακινεί το περιεχόµενο του πα-
ραθύρου κατακόρυφα, µε τη βοήθεια δύο βελών που είναι στα 
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δύο άκρα της. Η άλλη (οριζόντια) βρίσκεται στην κάτω πλευρά 
του παραθύρου και µετακινεί το περιεχόµενό του οριζόντια. 
Μέσα σε κάθε γραµµή κύλισης υπάρχει ένα γκρίζο ορθογώνιο, 
που δείχνει τη σχετική θέση του τµήµατος του κειµένου που 
εµφανίζεται στην οθόνη, σε σχέση µε όλο το έγγραφο.  

Κάνοντας κλικ στην περιοχή µεταξύ του γκρίζου ορθογωνίου 
και των βελών της γραµµής κύλισης, επιτυγχάνετε ταχύτερη 
µετακίνηση του εγγράφου στην οθόνη, ενώ για πολυσέλιδα έγ-
γραφα µπορείτε να µεταβείτε στη σελίδα που θέλετε «σύρο-
ντας» το γκρίζο ορθογώνιο προς τα πάνω ή προς τα κάτω και 
βλέποντας την τρέχουσα σελίδα στην ετικέτα που εµφανίζεται. 

 

Η Βασική γραµµή εργαλείων  
Ένα από τα πιο συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης είναι η 
Βασική γραµµή εργαλείων. Ας τη γνωρίσουµε: 

 

 
∆ηµιουργία κενού 
εγγράφου 

∆ηµιουργεί ένα νέο κενό έγγραφο που βασίζεται στο 
προεπιλεγµένο πρότυπο. 

 Άνοιγµα  Ανοίγει ή εντοπίζει ένα αρχείο µέσα από το σχετικό παρά-
θυρο διαλόγου. 

 Αποθήκευση Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο ή εµφανίζει το παράθυρο 
διαλόγου Αποθήκευση ως.., αν το αρχείο δεν έχει όνοµα. 

 
Ηλεκτρονικό 
Ταχυδροµείο 

Αποστέλλει τα περιεχόµενα του τρέχοντος εγγράφου ως 
σώµα ενός µηνύµατος αλληλογραφίας. 

 Εκτύπωση Εκτυπώνει το ενεργό αρχείο. Για επιλογές στην εκτύπωση 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση. 

 
Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης 

Εµφανίζει το ενεργό αρχείο, ακριβώς όπως θα εµφανιστεί, 
όταν εκτυπωθεί. 

 
Ορθογραφικός και 
γραµµατικός έλεγχος 

Ελέγχει το ενεργό αρχείο για την ύπαρξη πιθανών ορθο-
γραφικών, γραµµατικών και συντακτικών σφαλµάτων. 

 Αποκοπή Αποκόπτει το επιλεγµένο κοµµάτι και το τοποθετεί στο 
πρόχειρο των Windows 

 Αντιγραφή Αντιγράφει το επιλεγµένο κοµµάτι και το τοποθετεί στο 
πρόχειρο των Windows 

 Επικόλληση Τοποθετεί το Περιεχόµενο του προχείρου στο σηµείο 
εισαγωγής και αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή. 

 Πινέλο µορφοποίησης Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου αντικειµένου ή κειµένου & την εφαρµόζει στο σηµείο που κάνετε κλικ. 

 Αναίρεση 
Αναιρεί την τελευταία ενέργεια που εκτελέσατε ή διαγράφει 
την τελευταία καταχώρηση που πληκτρολογήσατε. 

 Ακύρωση Αναίρεσης 
Αντιστρέφει την ενέργεια της εντολής Αναίρεση. Για αντι-
στροφή περισσότερων ενεργειών κάντε διαδοχικά κλικ. 
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Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια επίσης συχνά χρησιµοποιούµενη γραµµή εργαλείων είναι η 
γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. Ας τη γνωρίσουµε: 

 
Εισαγωγή  
υπέρ-σύνδεσης 

Εισάγει µια νέα υπέρ-σύνδεση ή επεξεργάζεται την επιλεγµένη 
υπέρ-σύνδεση. 

 
Πίνακες και 
Περιγράµµατα 

Εµφανίζει τη Γραµµή Εργαλείων Πίνακες & Περιγράµµατα 
για τη µορφοποίηση πινάκων µε περιγράµµατα και σκίαση. 

 Εισαγωγή Πίνακα Εισάγει έναν πίνακα στη θέση του σηµείου εισαγωγής. 

 
Εισαγωγή Φύλλου 
Εργασίας του Excel

Εισάγει ένα φύλλο εργασίας του Excel στο σηµείο εισαγωγής. 
Σύρατε για να επιλέξετε τον αριθµό γραµµών και στηλών. 

 Στήλες Αλλάζει τον αριθµό των στηλών ενός εγγράφου ή µιας 
ενότητας του εγγράφου. 

 Σχεδίαση Εµφανίζει ή αποκρύπτει τη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση 
(Drawing) 

 Χάρτης Εγγράφου Ενεργοποιεί ή απενεργοποιεί το Χάρτη του εγγράφου που 
παρουσιάζει τη διάρθρωση του εγγράφου.  

 
Εµφάνιση / 
Απόκρυψη 

Εµφανίζει τα σηµάδια µορφοποίησης, όπως τους χαρακτήρες 
στηλοθέτη, τα σηµάδια παραγράφων και το κρυφό κείµενο. 

Προβολή ζουµ Με αυτό µπορείτε να µειώσετε ή να αυξήσετε το µέγεθος 
εµφάνισης του ενεργού εγγράφου. 

 
Βοήθεια για το 
Microsoft Word 

Ο Βοηθός του Office παρέχει θέµατα βοήθειας και συµβουλές, 
για να σας βοηθήσει να υλοποιήσετε τις εργασίες σας. 

Βασικό Στυλ Εφαρµόζει το στυλ που επιλέγετε στις επιλεγµένες 
παραγράφους. 

Tahoma Γραµµατοσειρά Εφαρµόζει µια γραµµατοσειρά στο επιλεγµένο κείµενο. 

 
Μέγεθος 
γραµµατοσειράς Τροποποιεί το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου. 

 Έντονη γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς σε 
έντονους χαρακτήρες. 

 Πλάγια γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς σε 
πλάγιους χαρακτήρες. 

 Υπογράµµιση Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς σε 
υπογραµµισµένους χαρακτήρες. 

 Στοίχιση Αριστερά Στοιχίζει αριστερά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς και 
τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη δεξιά άκρη. 

 
Στοίχιση στο 
Κέντρο 

Στοιχίζει στο κέντρο το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς ή 
τα επιλεγµένα ευθυγραµµισµένα αντικείµενα. 

 Στοίχιση ∆εξιά Στοιχίζει δεξιά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς και τα 
αντικείµενα, µε ακανόνιστη αριστερή άκρη. 
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 Πλήρης Στοίχιση Στοιχίζει τις επιλεγµένες παραγράφους και προς τα 
αριστερά και προς τα δεξιά 

 Αρίθµηση Προσθέτει αριθµούς σε επιλεγµένες παραγράφους ή τους 
καταργεί 

 Κουκκίδες Προσθέτει κουκκίδες σε επιλεγµένες παραγράφους ή τις 
καταργεί 

 Μείωση εσοχής Τοποθετεί εσοχή στην επιλεγµένη παράγραφο στην 
προηγούµενη θέση του στηλοθέτη.  

 Αύξηση εσοχής Τοποθετεί εσοχή στην επιλεγµένη παράγραφο στην 
επόµενη θέση του στηλοθέτη.  

 Περιγράµµατα Προσθέτει ή αφαιρεί ένα περίγραµµα γύρω από επιλεγµένο 
κείµενο, παραγράφους, κελιά, εικόνες. 

 Επισήµανση Επισηµαίνει το επιλεγµένο κείµενο, ώστε να είναι σε έντονη 
µορφή και να ξεχωρίζει από το υπόλοιπο. 

 
Χρώµα 
Γραµµατοσειράς 

Μορφοποιεί το επιλεγµένο κείµενο µε το χρώµα που 
επιλέγετε. 

Εµφανίστε τις γραµµές εργαλείων που θέλετε. 
Μερικές φορές θα εργάζεστε σε ένα υπολογιστή που κάποιος άλλο, 
πριν από σας έχει τροποποιήσει λίγο το περιβάλλον εργασίας, και 
είτε θα βλέπετε περισσότερες από τις συνηθισµένες γραµµές 
εργαλείων κάνοντας το περιβάλλον πιο πολύπλοκο είτε θα 
αναρωτιέστε  για το που είναι κάποια γραµµή εργαλείων. 

Μπορείτε να  εµφανίσετε ή να αποκρύψετε µια γραµµή εργαλείων  
στην οθόνη σας  από  το µενού Προβολή³Γραµµές εργαλείων. 
Στη λίστα που αναδύεται φαίνονται όλες οι διαθέσιµες γραµµές 
εργαλείων και όσες είναι ενεργές έχουν δίπλα τους το σύµβολο √. 
Μπορείτε να κάνετε κλικ στο όνοµα της γραµµής εργαλείων που 
θέλετε να  αποκρύψετε ή να εµφανίσετε αντίστοιχα.  

 

Ζητήστε βοήθεια από το Word 
Εάν δε θυµόσαστε κάτι ή δεν το έχετε ξανακάνει, µπορείτε να ζη-
τήσετε βοήθεια από τον υπολογιστή. Επιλέξτε το µενού Βοήθεια³ 
Βοήθεια για το Microsoft Word ή πατήστε το πλήκτρο <F1> ή 

τέλος πατήστε το κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων για 
την ενεργοποίηση του Βοηθού του MSOffice. Τότε θα εµφανιστεί 
ένα κίτρινο πλαίσιο δίπλα στον Βοηθό που θα σας προτείνει κάποιες 
επιλογές. Κάντε κλικ στην επιλογή Εµφάνιση πλήρους λίστας µε   
θέµατα στη Βοήθεια  , οπότε θα εµφανισθεί το δεξιό µέρος του 
προηγούµενου παραθύρου και εσείς µπορείτε να κάνετε κλικ στο 

κουµπί  για να εµφανίσετε και το υπόλοιπο παράθυρο.  
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Τότε όµως, στην καρτέλα Αναζήτηση µπορείτε να πληκτρολο-
γήσετε το θέµα για το οποίο έχετε ανάγκη βοήθειας και να κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λίστα θεµάτων>.  

 

 
Εικόνα 2.1.4: Η Βοήθεια στο Microsoft Word    

 

Στο επόµενο πλαίσιο θα εµφανισθούν τα θέµατα που βρέθηκαν. 
Κάντε κλικ σ’ αυτό που θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί 
<Εµφάνιση>. Αν θέλετε, µπορείτε να αντιγράψετε το θέµα αυτό, 
επιλέγοντάς το ή ακόµα και να το τυπώσετε. 

 

Έξοδος από το Word 
Όταν τελειώσετε µε την εργασία σας και θέλετε να «κλείσετε» την 
εφαρµογή της επεξεργασίας κειµένου, επιλέξτε το µενού Aρχείο³ 
Έξοδος ή κάντε διπλό κλικ στη θυρίδα ελέγχου στην επάνω 
αριστερή γωνία του παραθύρου του Word ή, τέλος, κάντε κλικ στο 

κουµπί  για το κλείσιµο του παραθύρου.  

 

Αν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές που κάνατε, θα σας δοθεί η 
ευκαιρία να το κάνετε πατώντας το κουµπί <Ναι> στο σχετικό 
παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται για το σκοπό αυτό. 

 

θα ολοκληρώσουµε την πρώτη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου 
µε µια δραστηριότητα λίγο πιο «προχωρηµένη», για να αρχίσετε να 
βλέπετε µερικές από τις πιο «ελκυστικές» δυνατότητες των επεξερ-
γαστών κειµένου και να προχωράµε σιγά-σιγά σε πιο «βαθιά νερά».  
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∆ραστηριότητα 2.1.3 

∆ηµιουργία καταλόγου. Βοήθε α. Αποθήκευση εγγράφου σε νέο
φάκελο. Εγκατάλειψη της εφαρµογής επεξεργασίας κειµένου.  

ι    
   

      
        

           
      

        
       

 

∆ηµιουργήστε έναν κατάλογο µε τους µαθητές της Α’ τάξης, γράφοντας τα
ονόµατά τους µε τη σειρά που βλέπετε στις αιτήσεις εγγραφής τους, το ένα
κάτω από το άλλο. Βρείτε από τη βοήθεια πώς γίνεται η ταξινόµηση στοιχείων
λίστας. Ταξινοµήστε αλφαβητικά τους νέους µαθητές. Αποθηκεύστε το έγγραφο
µε όνοµα «ΕΓΓΡΑΦΕΣ Α’ ΤΑΞΗΣ» σε ένα νέο φάκελο µε όνοµα «ΣΧΟΛΙΚΟ ΕΤΟΣ
2001-2002» που θα δηµιουργήσετε στο σκληρό δίσκο µέσα στο φάκελο «Τα
έγγραφά µου»  

 

ΒΟΥΡΟΥΤΖΗΣ ΠΑΥΛΟΣ 

ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΟΥ ΣΤΕΛΙΟΣ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ 

ΓΑΡΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΝΑ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ 

ΑΒΡΑΜΙ∆ΗΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ 

ΚΕΝΤΕΡΗΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ 

ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο 
<Caps Lock>, για να γράφετε κεφαλαία, και αρχίστε να πληκτρολογείτε ένα 
ονοµατεπώνυµο σε κάθε γραµµή, πατώντας κάθε φορά το πλήκτρο <Enter>.  

2. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… ή κάντε κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, δώστε «ΕΓΓΡΑΦΕΣ Α’ ΤΑΞΗΣ».  

 3. Στο πεδίο Αποθήκευση σε:, πρέπει να φαίνεται ο φάκελος «Τα έγγραφά µου» και 

στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  για να δηµιουργήσετε ένα νέο φάκελο. 

Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί στο πεδίο Όνοµα:, πληκτρολογήστε 
«ΣΧΟΛΙΚΟ ΕΤΟΣ 2001-2002» και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

4. Ο φάκελος που δηµιουργήσατε φαίνεται τώρα µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά 
µου». Κάντε διπλό κλικ επάνω του, για να εµφανισθεί το όνοµά του στο πεδίο 
Αποθήκευση σε: και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

5. Πατήστε το πλήκτρο <F1>, για να ενεργοποιήσετε τη βοήθεια του Word και στο 
κίτρινο πλαίσιο που εµφανίζεται και σας ερωτά Τι θέλετε να κάνετε;, κάντε 
κλικ στην επιλογή Εµφάνιση πλήρους λίστας µε θέµατα στη βοήθεια   . 
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6. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να εµφανίσετε και το υπόλοιπο µέρος του παρα-

θύρου και κάντε κλικ στην καρτέλα Αναζήτηση. Στο πεδίο Πληκτρολογήστε µια
λέξη-κλειδί προς εύρεση:, πληκτρολογήστε «Ταξινόµηση» και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Λίστα θεµάτων>. 

 
  

   
   

7. Από κάτω στο πεδίο Επιλογή θέµατος προς εµφάνιση:, αναζητήστε τη φράση 
Ταξινόµηση λίστας ή πίνακα την οποία και θα βρείτε δύο φορές. Κάντε κλικ 
επάνω στη δεύτερη και µετά κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. 

8. Στο δεξιό µέρος του παραθύρου θα βρείτε τις απαιτούµενες οδηγίες, για να 
µπορέσετε να ταξινοµήσετε τη λίστα που δηµιουργήσατε. Ακολουθήστε τις. 

9. Πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Α>, για να επιλέξετε όλα τα 
ονόµατα που πληκτρολογήσατε και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³ 
Ταξινόµηση.  

10. Στο παράθυρο διαλόγου Ταξινόµηση που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Ταξινόµηση
κατά, να υπάρχει 

 
Παράγραφοι, στο πεδίο Τύπος:, να υπάρχει Κείµενο και πιο 

δεξιά να είναι επιλεγµένη η θυρίδα Αύξουσα.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

11. Τα ονόµατά σας είναι ήδη ταξινοµηµένα κατά αλφαβητική σειρά, όπως φαίνεται 

παρακάτω. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να αποθηκεύσετε και πάλι το έγγραφό 

σας µε τις αλλαγές που ήδη κάνατε. 

ΑΒΡΑΜΙ∆ΗΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ 

ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΟΥ ΣΤΕΛΙΟΣ 

ΒΟΥΡΟΥΤΖΗΣ ΠΑΥΛΟΣ 

ΓΑΡΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΝΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ 

ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ 

ΚΕΝΤΕΡΗΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.1.1 
Γράψτε το ακόλουθο κείµενο και αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά
µου» µε όνοµα  «ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ». 

          

 

 

Άσκηση 2.1.2 

         
         

   

 

Συνεχίστε το κείµενο της προηγούµενης άσκησης αλλάζοντας παράγραφο και
γράφοντας το παρακάτω κείµενο. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο αρχείο
στη δισκέτα σας µε όνοµα «ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΚΑΙ ∆ΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ 
ΜΑΘΗΣΗ». 

 

ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ  

Οι µαθητές ενθαρρύνονται και υποστηρίζονται να λειτουρ-
γήσουν ως µέλη οµάδων και κοινοτήτων µάθησης. Μέσα από 
αυτή τη διαδικασία αναπτύσσουν ικανότη ς διαλόγου επιχει-
ρηµατολογίας, αίσθησης λειτουργίας οµάδας. Συµµετέχουν στην 
παραγωγή εργασιών ευρύτερων από αυτές που είναι εφικτές 
από ένα πρόσω

τε , 

πο. 

 

∆ΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ  

 Οι µαθητές εµπλέκονται σε δραστηριότητες και εργασίες 
που τους ενθαρρύνουν να παίξουν το ρόλο του παραγωγού -
αντί για τον παραλήπτη - της γνώσης. Εκφράζονται µε το 
γραπτό και το συµβολικό/ λογικό µαθηµατικό λόγο, κάνουν 
πειράµατα, επικοινωνούν, διαχειρίζονται πληροφορίες, κατά-
σκευάζουν και ελέγχουν µοντέλα. Συνθέτουν εργασίες και 
εµπλέκονται σε διάλογο µε τους συµµαθητές τους. ∆ιατυπώνουν 
κριτική, αµφισβήτηση, υποθέσεις, συµπεράσµατα.  

 Ο εκπαιδευτικός κατευθύνει, καθοδηγεί και συσχετίζει τη 
δραστηριότητα µε τα αντικείµενα του προγράµµατος σπουδών. 
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Άσκηση 2.1.3 
        

     
      

      
       

      
   

 

Κλείστε το έγγραφο της προηγούµενης άσκησης και δηµιουργήστε ένα νέο
έγγραφο, για να πληκτρολογήστε το ακόλουθο πείραµα χηµείας. 
Αποθηκεύστε το έγγραφο µε ένα όνοµα της επιλογής σας. Αναζητήστε
βοήθεια για την «Εκτύπωση εγγράφου». ∆ιαβάστε τις οδηγίες για
«Εκτύπωση δύο ή περισσοτέρων αντιτύπων ταυτόχρονα» και ακολουθήστε
τις, για να εκτυπώσετε το έγγραφο σε τρία (3) αντίγραφα. Κλείστε το αρχείο
και εγκαταλείψτε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου. 

   

 

ΕΚΦΕ ΚΑΡ∆ΙΤΣΑΣ 

ΠΕΙΡΑΜΑΤΑ ΓΙΑ ΤΟ  ΣΠΙΤΙ 

 

ΤΟ ΕΛΑΣΤΙΚΟ ΑΥΓΟ  

 

Σε ένα ποτήρι βάζουµε ένα αυγό και προσθέτουµε ξύδι µέχρι να

σκεπασθεί. Το αφήνουµε 24 ώρες. Την άλλη µέρα το βγάζουµε, το

ξεπλένουµε και παρατηρούµε ότι το αυγό έγινε µαλακό, γιατί το ξίδι που

περιέχει οξικό οξύ διέλυσε το κέλυφος που είναι από ανθρακικό ασβέστιο.  

Αυτό το αυγό µπορούµε να το βάλουµε και σε µπουκάλι. Παίρνουµε

µια µπουκάλα µε φαρδύ στόµιο και το αλείφουµε µε λίγο λάδι για να

γλιστράει. Ρίχνουµε µέσα ένα αναµµένο κοµµατάκι βαµβάκι µε οινόπνευµα

για να «διώξει» τον αέρα. Μόλις το βαµβάκι κοντεύει να σβήσει, βάζουµε το

ελαστικό αυγό στο στόµιο. Ενώ το µπουκάλι κρυώνει, δηµιουργεί υποπίεση

και «τραβάει» το αυγό προς τα µέσα. 

 

Άσκηση 2.1.4 

Συντάξτε ένα κείµενο µε την άποψή σας για τις δυνατότητες των υπο
λογιστών στο δικό σας σχολείο. Αποθηκεύστε το στη δισκέτα σας. 

         -
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Άσκηση 2.1.5 

          
         

         
 

 

Αναζητήστε στην εφηµερίδα σας ένα θέµα σχετικό µε την εργασία σας και
αρχίστε να το πληκτρολογείτε στον υπολογιστή σας. Μόλις το τελειώσετε
αποθηκεύστε το στη δισκέτα σας, για να το δώσετε και σε άλλους συνα-
δέλφους σας. 

 

∆ιορισµοί 1288 εκπαιδευτικών 

 

∆όθηκαν την Παρασκευή στη δηµοσιότητα τα ονόµατα 447
εκπαιδευτικών που διορίζονται στην πρωτοβάθµια εκπαίδευση και
841 εκπαιδευτικών που διορίζονται στη δευτεροβάθµια. Οι
διορισµοί αυτοί είναι οι προτελευταίοι που γίνονται βάσει της
επετηρίδας, καθώς το 2002 θα γίνουν οι τελευταίοι διορισµοί από
την επετηρίδα, σε ποσοστό 10%. Τέλος, κάποιοι από τους εκπαι-
δευτικούς θα διοριστούν και σε σχολεία που ανήκουν σε δυσπρό-
σιτες συγκοινωνιακά περιοχές.  

Συγκεκριµένα, στην πρωτοβάθµια εκπαίδευση θα διοριστούν 304
δάσκαλοι, 126 νηπιαγωγοί, 2 καθηγητές Αγγλικής, 10 φυσικής
αγωγής και 5 µουσικής.  

Φέτος, όπως ανακοίνωσε ο Υπουργός Εθνικής Παιδείας κ. Πέτρος
Ευθυµίου, θα διοριστούν 8.352 νέοι εκπαιδευτικοί, ενώ ως το
τέλος της ερχόµενης εβδοµάδας, θα ανακοινωθούν οι διορισµοί και
άλλων εκπαιδευτικών. 

Άσκηση 2.1.6 

          
         

         

Να ανοίξετε ένα νέο έγγραφο και να πληκτρολογήσετε µια κατάσταση µε τα
ονόµατα των µαθητών σας σε τυχαία σειρά. Στη συνέχεια και µε βοήθεια τα
όσα ήδη µάθατε, να τους ταξινοµήσετε κατά αλφαβητική σειρά και να τους
εκτυπώσετε. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία σηµειώσεων για ένα µάθηµα της ειδικότητός
σας». 

   

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ ∆ηµιουργία εγγράφων – εντύπων στον προσωπικό 

υπολογιστή 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς δηµιουργούµε ένα νέο έγγραφο; 

� Πώς αποθηκεύουµε ένα έγγραφο στη δισκέτα µας; 

� Μπορείτε να περιγράψετε τη βασική οθόνη του Word; 

� Τι ακριβώς κάνει το εργαλείο ζουµ; 

� Ποιους κανόνες ακολουθεί η ονοµασία των αρχείων; 

� Ποιος είναι ο βασικός φάκελος αποθήκευσης των αρχείων µου; 

� Αν επιλέξετε την εντολή Έξοδος, χωρίς να έχετε αποθηκεύσει 
το έγγραφό σας, το Word σας προειδοποιεί και σας δίνει την 
ευκαιρία να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που έχετε κάνει. [Σ ή Λ] 

� Εάν είστε σε προβολή διάταξης σελίδας, δε βλέπετε τα 
περιθώρια της σελίδας. [Σ ή Λ]. 

� Από το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως  µπορούµε να 
επιλέξουµε τη µονάδα αποθήκευσης και να δηµιουργήσουµε 
ένα νέο φάκελο για να αποθηκεύσουµε το αρχείο µας. [Σ ή Λ]. 

� Η κατακόρυφη γραµµή που αναβοσβήνει στην περιοχή του 
κειµένου λέγεται __________. [α. θέση χαρακτήρα, β. θέση 
πλήκτρου, γ. σηµείο παρεµβολής, δ. δείκτης ποντικιού]. 

� Ένα νέο έγγραφο µπορούµε να το δηµιουργήσουµε από τα 
κουµπιά της γραµµής εργαλείων ______________. [α. 
µορφοποίησης, β. εικόνας, γ. βασικής, δ. σχεδίασης]. 

� Η εντολή για το κλείσιµο ενός εγγράφου βρίσκεται στο µενού 
_________. [α. Αρχείο, β. Επεξεργασία, γ. Προβολή, δ. 
Εργαλεία]. 

� Όταν πατήσουµε _______ δηµιουργούµε µια νέα παράγραφο. 

� Όταν µια λέξη δε χωράει στην ίδια γραµµή και µεταφέρεται 
στην επόµενη, αυτό ονοµάζεται _______________. 
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Ενότητα 2.2 
 

 

Επιλογή, διόρθωση, επεξεργασία 
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Έχω κάνει λάθος σε µια λέξ    η
δύο γραµµές πριν. Πώς θα τ    ο
διορθώσω, χωρίς να σβήσ ω
ό,τι έχω γράψει µέχρι εδώ ;

ον
ξει
ω
ς;

µη
η;

τή
τις
το
ο;

να
να

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�       

�      

�      

Να µπορούν να ανοίγουν ένα υπάρχον έγγραφο

Να το αποθηκεύουν µε ένα νέο όνοµα

Να επιλέγουν κείµενο µε διάφορους τρόπους
Μπορώ να  ζητήσω από τ   
υπολογιστή να µου υποδεί

τη σωστή λέξη, όταν έχ   
κάνει λάθο 

 
Μπορώ να έχω µια συνώνυ  

και µια αντίθετη λέξ  

Πώς θα αντικαταστήσω αυ   
τη λέξη σε όλες της     
εµφανίσεις σε όλο   

έγγραφ

 
 Πώς µπορώ να µεταφέρω έ

τµήµα κειµένου από έ   
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Άνοιγµα ενός ήδη υπάρχοντος εγγράφου Όπως θα δείτε στην πράξη, 
όταν θέλουµε να δηµιουρ-
γήσουµε ένα έγγραφο 
παρόµοιο µε κάποιο, που 
έχουµε ήδη φτιάξει, η πιο 
συνηθισµένη πρακτική είναι 
να δηµιουργούµε ένα 
αντίγραφο του ήδη 
υπάρχοντος και να το 
επεξεργαζόµαστε. 

Για να επεξεργαστείτε ένα έγγραφο, πρέπει πρώτα να το ανοίξετε 
στο περιβάλλον µιας εφαρµογής επεξεργασίας κειµένου.  

Για να ανοίξετε ένα έγγραφο:    

1. κάντε κλικ στο κουµπί  Άνοιγµα, στη Βασική γραµµή 
εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Άνοιγµα….  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Άνοιγµα που θα ακολουθήσει, στο 
πεδίο ∆ιερεύνηση σε:, δείξτε στο Word τη διαδροµή µέσα στο 
δίσκο σας για το επιθυµητό έγγραφο. και  

 

3. Όταν το δείτε στη λίστα των αρχείων, κάντε διπλό κλικ επάνω 
του, για να το ανοίξετε ή κάντε απλά κλικ επάνω του και 
µετά κλικ στο κουµπί <Άνοιγµα>.  

  

Ένας εξίσου βολικός τρόπος
για την επεξεργασία ενός
εγγράφου, είναι να εκκινή-
σετε το Word ταυτόχρονα

λό
ου
το

Εικόνα 2.2.1: Άνοιγµα Εγγράφου 

 

µε το έγγραφο, µε διπ
κλικ στο εικονίδιο τ
εγγράφου του, από 
φάκελο που βρίσκεται. 
Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηθέντος εγγράφου 
Εάν έχετε χρησιµοποιήσει πρόσφατα το αρχείο που θέλετε να 
επεξεργαστείτε, µπορείτε να το ξαναβρείτε εύκολα, χωρίς να 
χρειάζεται να θυµάστε το φάκελο που το είχατε αποθηκεύσει.   

� Το Word θυµάται τα τέσσερα (ή µέχρι και εννέα αρχεία, αν το
ορίσετε) τελευταία έγγραφα που ανοίξατε και τα αναφέρει στο 
τέλος του αναδυόµενου µενού Αρχείο, πριν από την εντολή 
Έξοδος. Σε αυτή την περίπτωση, για να ανοίξετε το έγγραφο, 
απλά κάντε κλικ πάνω στο όνοµά του. 

     

� Τα Windows θυµούνται τα δεκαπέντε (15) τελευταία αρχεία 
όλων των εφαρµογών, που είχατε επεξεργαστεί πρόσφατα. 
Άρα λοιπόν, µπορείτε ακόµη, να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<Έναρξη> των Windows, να οδηγήσετε το δείκτη σας στην 
επιλογή Έγγραφα και να κάνετε κλικ επάνω στο όνοµα του 
εγγράφου που θα βρείτε στη λίστα που αναδύεται. 

Εικόνα 2.2.2: Άνοιγµα
πρόσφατα χρησιµοποιηθέντο

 
 ς 

 εγγράφου
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Μετακίνηση µέσα στο έγγραφο  
Όταν συντάσσουµε ένα κείµενο, συχνά χρειάζεται να διορθώσουµε 
κάποιο λάθος ή να εισαγάγουµε νέο κείµενο στο ήδη υπάρχον. 
Υπάρχει η ανάγκη εποµένως, να µετακινηθούµε σε κάποιο άλλο 
σηµείο του εγγράφου από αυτό που είµαστε τώρα. Οι γραµµές κύλισης είναι

ένα ακόµη χρήσιµο εργαλείο
για τη µετακίνηση µέσα στο
έγγραφο. Σύρατε το γκρίζο

-
ε.

ε
υ
ο
ο
ί,
ς
πί
.

ε
ν

 ή
ε
ν
.

 
Η µετακίνηση µπορεί να γίνει είτε χρησιµοποιώντας το ποντίκι 
(σηµαδεύετε µε το δροµέα «Ι» του ποντικιού τη θέση που θέλετε 
και κάνετε κλικ), είτε µε τη βοήθεια των βελών του πληκτρολογίου 
Ð και Ï για µετακίνηση πάνω ή κάτω και των βελών Í και Î για 
µετακίνηση αριστερά ή δεξιά.  Απλό πάτηµα ενός βέλους µετακινεί 
το δροµέα µία σειρά κάτω ή πάνω ή έναν χαρακτήρα αριστερά ή 
δεξιά αντίστοιχα.  

 
Ο συνδυασµός των πλήκτρων <Ctrl> και ενός βέλους µετακινεί το 
δροµέα στην αρχή της προηγούµενης ή της τρέχουσας λέξης 
(αριστερό βέλος), στην αρχή της επόµενης λέξης (δεξί βέλος), 
στην αρχή της τρέχουσας παραγράφου (πάνω βέλος) ή στην αρχή 
της επόµενης παραγράφου (κάτω βέλος). Με τα πλήκτρα 
<Home> και <End>, ο δροµέας τοποθετείται στην αρχή ή το 
τέλος όλου του εγγράφου. Τέλος, µε τα πλήκτρα <Page Up> και 
<Page Down> ο δροµέας µετακινείται µία οθόνη πάνω ή κάτω. 

  
 

 

 

 

Επιλογή κειµένου 
Όταν επιµελείστε ένα έγγραφο, θέλετε συχνά να δώσετε έµφαση 
σε κάποιο τµήµα του κειµένου ή να κάνετε κάποια άλλη ενέργεια. 
Για να δείξετε αυτό το τµήµα κειµένου στον υπολογιστή, πρέπει να 
το επιλέξετε.  

Ανάλογα µε το τµήµα κειµένου, που επιθυµείτε να επιλέξετε, 
µπορείτε να κάνετε κάτι από τα παρακάτω. Για να επιλέξετε: 

• Λέξη: Κάντε διπλό κλικ επάνω της.  

• Παράγραφο: Κάντε τριπλό κλικ επάνω της ή διπλό κλικ δίπλα 
της, στη στήλη επιλογής. 

• Όλο το έγγραφο: Κάντε τριπλό κλικ οπουδήποτε στη στήλη 
επιλογής, αριστερά του κειµένου σας ή πατήστε το συνδυασµό 
των πλήκτρων <Ctrl>+<A>. 

• Μια Τυχαία περιοχή:  Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού εκεί 
που θέλετε να ξεκινήσει η επιλογή σας, κάντε κλικ και σύρατε, 
κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, προς 
όποια κατεύθυνση θέλετε. Όπου αφήσετε το πλήκτρο του 
ποντικιού, θα σταµατήσει και η επιλογή του κειµένου σας.  Αν 
 ορθογώνιο προς την κατεύ
θυνση που θέλετε να δείτ

Για να µεταβείτε άµεσα σ
µια σελίδα του εγγράφο
σας, πατήστε το πλήκτρ
<F5> και στο παράθυρ
διαλόγου που ακολουθε
δώστε τον αριθµό σελίδα
και κάντε κλικ στο κουµ

<Μετάβαση>

Εάν θέλετε να επιστρέψετ
στο σηµείο που κάνατε τη
τελευταία επεξεργασία

εισαγωγή κειµένου πατήστ
το συνδυασµό τω

πλήκτρων <Shift>+<F5>
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το κείµενό σας εκτείνεται σε παραπάνω από µια σελίδες, κάντε 
κλικ στο σηµείο που θέλετε να αρχίσει η επιλογή, κρατήστε 
πατηµένο το πλήκτρο <Shift> και χρησιµοποιώντας τη ράβδο 
κύλισης, βρείτε το σηµείο του κειµένου σας που θέλετε να 
σταµατήσει η επιλογή και κάντε κλικ. Το κείµενό σας θα επιλεγεί 
από το αρχικό µέχρι το τελικό σηµείο του. 

• Στήλη κειµένου: Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Alt> και 
σύρατε το ποντίκι. 

Το επιλεγµένο κείµενο επισηµαίνεται µε αντίστροφο φωτισµό. 

 

Εισαγωγή και αντικατάσταση κειµένου 
Για να εισαγάγετε νέο κείµενο µέσα σε ήδη υπάρχον, οδηγήστε το 
σηµείο εισαγωγής στο συγκεκριµένο σηµείο µε τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας, ή κάντε κλικ εκεί µε το ποντίκι σας και αρχίστε 
να πληκτρολογείτε το κείµενο που θέλετε. Ο υπολογιστής εισάγει 
ενδιάµεσα το νέο κείµενο.  

Εάν έχετε επιλέξει ένα 
τµήµα κειµένου και αρχίσετε 
να πληκτρολογείτε, τότε το 
νέο κείµενο αντικαθιστά 

Εάν πατήσετε το πλήκτρο <Ins>, τότε σταµατά η δυνατότητα 
εισαγωγής κειµένου και ό,τι πληκτρολογήσετε, αντικαθιστά το ήδη 
υπάρχον κείµενο. Η κατάσταση «αντικατάστασης» επισηµαίνεται 
και στη γραµµή κατάστασης µε την ένδειξη ΑΝΤ. 

 

∆ιαγραφή ανεπιθύµητου κειµένου 
Για να διαγράψετε µερικούς χαρακτήρες, οδηγήστε το σηµείο 
εισαγωγής, µε τα βελάκια του πληκτρολογίου σας, ή κάντε κλικ εκεί 
µε το ποντίκι σας, πριν ή αµέσως µετά από τους χαρακτήρες που 
θέλετε να διαγράψετε.   

Πατήστε το πλήκτρο 
<Backspace>, για να 
σβήσετε τον προηγούµενο 
χαρακτήρα ή πατήστε το 

 να 

 

 
αι 

 

Πατήστε το πλήκτρο <Backspace> (το αριστερό βέλος πάνω από 
το πλήκτρο <Enter>), για να σβήσετε τον προηγούµενο χαρακτή
ρα από τη θέση του σηµείου εισαγωγής και το πλήκτρο <Delete>, 
για να σβήσετε τον επόµενο χαρακτήρα µετά το σηµείο εισαγωγής.  

  -

 

Αν κρατήσετε τα πλήκτρα <Backspace> ή <Delete> πατηµένα 
για περισσότερο χρόνο, θα έχετε ως αποτέλεσµα το ανεξέλεγκτο 
σβήσιµο περισσότερων χαρακτήρων.  

Συνδυασµός του πλήκτρου <Ctrl> και των δύο αυτών πλήκτρων 
διόρθωσης έχει ως αποτέλεσµα το σβήσιµο όλης της προηγούµενης 
(<Ctrl>+<Backspace>) ή της επόµενης (<Ctrl>+<Delete>) 
λέξης. Πατώντας το <Backspace> στην αρχή µιας κενής γραµµής 
έχετε ως αποτέλεσµα το σβήσιµο της γραµµής αυτής.  

 

πλήκτρο <Delete>, για
σβήσετε τον επόµενο 
χαρακτήρα ή επιλέξτε το
κείµενο που θέλετε να 
σβήσετε, σύροντας το 
ποντίκι πάνω του και 
κρατώντας πατηµένο το
αριστερό πλήκτρο του κ

κάντε κλικ στο κουµπί 

στη Βασική γραµµή 
εργαλείων.   

132 
αυτό που έχετε επιλέξει. 



133

 

 

Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Επιλογή, διόρθωση, επεξεργασία

Αναίρεση ενεργειών επεξεργασίας  
Το Word σας παρέχει τη δυνατότητα αναίρεσης µιας ακολουθίας 
ενεργειών επεξεργασίας που έχετε κάνει, αλλά και ακύρωση αναί-
ρεσης των ενεργειών που αναιρέσατε. Η διαδικασία της αναίρεσης 
πραγµατοποιείται είτε µε την επιλογή του µενού Επεξεργασία³ 
Αναίρεση είτε πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+ 
<Z> (πλήκτρο συντόµευσης), είτε µε το κουµπί   αναίρεσης 
της Βασικής γραµµής εργαλείων. ∆ίπλα στο κυρτό βέλος υπάρχει 
µια πτυσσόµενη λίστα όλων των εργασιών που έχετε κάνει, από τη 
στιγµή που ξεκινήσατε την εργασία σας µε το Word. 

 

Όταν έχετε αναιρέσει κάποιες εργασίες, µπορείτε να τις εκτελέσετε 
εκ νέου (να ακυρώσετε δηλαδή την αναίρεσή τους) µε το κουµπί 

 ακύρωσης αναίρεσης της Βασικής γραµµής εργαλείων. ∆ίπλα 
στο κυρτό βέλος υπάρχει µια πτυσσόµενη λίστα των τελευταίων 
αναιρέσεων που έχετε κάνει. Η διαδικασία ακύρωσης αναίρεσης 
πραγµατοποιείται επίσης, είτε µε την επιλογή του µενού εντολών 
Επεξεργασία³Επανάληψη, είτε µε το λειτουργικό πλήκτρο 
<F4>, είτε πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Y>. 

 

Αποθήκευση αρχείου µε νέο όνοµα 
Όταν έχετε κάνει αλλαγές σε ένα έγγραφο, µπορούµε, όπως 
µάθαµε στην προηγούµενη ενότητα, να πατήσουµε απλά το κουµπί 

 Αποθήκευση για να αποθηκεύσουµε τις αλλαγές αυτές. 

Εάν όµως θέλετε να αποθηκεύσετε το έγγραφο, που εργάζεστε, µε 
νέο όνοµα (για να δηµιουργήσετε δεύτερο αντίγραφό του για 
ασφάλεια), είτε θέλετε να το αποθηκεύσετε σε ένα άλλο φάκελο, 
είτε θέλετε να το αποθηκεύσετε σε άλλο τύπο αρχείου, πρέπει να 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως….   

 

Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως που ακολουθεί, στο 
πεδίο Όνοµα αρχείου:, υπάρχει το όνοµα του αρχείου, στο πεδίο 
Αποθήκευση ως τύπος:, υπάρχει ο τρέχων τύπος του και στο πεδίο 
Αποθήκευση σε:, υπάρχει ο φάκελος στον οποίο είναι ήδη 
αποθηκευµένο το αρχείο σας. Μπορείτε να αλλάξτε όποιο από αυτά 
θέλετε και να κάνετε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>.  

 
  
 

 

Εάν θέλετε να περιορίσετε την πρόσβαση τρίτων σε κάποιο 
έγγραφό σας, µπορείτε να ορίσετε κωδικό πρόσβασης για το 
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άνοιγµα του εγγράφου, ο οποίος δε θα επιτρέπει σε χρήστες, που 
δεν τον γνωρίζουν, να ανοίξουν το έγγραφο. 

 

 

Προσοχή :  Εάν 
προστατέψετε κάποιο 
έγγραφο µε κωδικό πρό-
σβασης και στη συνέχεια 

ό, 
τε 
ε-
α 

 
 
τα 
και 
ύς 

Εικόνα 2.2.3: Επιλογές Αποθήκευσης  

 

Για να ορίσετε κωδικούς πρόσβασης, πρέπει να κάνετε κλικ στο 
κουµπί <Επιλογές…> του παραθύρου διαλόγου Αποθήκευση 
ως… και να πληκτρολογήσετε τους κωδικούς πρόσβασης στις 
αντίστοιχες θέσεις ή να επιλέξετε τις σχετικές θυρίδες. Αν 
πληκτρολογήσετε κωδικούς πρόσβασης, θα σας ζητηθεί να τους 
δώσετε πάλι για επιβεβαίωση. Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>, για να 
επιστρέψετε στο παράθυρο της αποθήκευσης και εκεί κάντε κλικ 
στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να εκτελέσει την εντολή ο 
υπολογιστής. 
ξεχάσετε τον κωδικό αυτ
δε θα µπορείτε να ανοίξε
το έγγραφο, να καταργήσ
τε την προστασία του ή ν
ανακτήσετε τα δεδοµένα
σας. Συνιστούµε να έχετε
ένα αρχείο-κατάλογο µε 
ονόµατα των εγγράφων 
τους αντίστοιχους κωδικο
πρόσβασης σε ασφαλές 
µέρος. 
 

 

 

Ώρα για να τα δούµε και στην πράξη. Στην προηγούµενη ενότητα 
εξασκηθήκατε στη δηµιουργία των πρώτων σας εγγράφων. Τώρα 
θα εξασκηθείτε στο άνοιγµα ενός υπάρχοντος εγγράφου, στη 
µετακίνηση µέσα σε αυτό, στην επιλογή κειµένου, στην εισαγωγή 
νέου κειµένου και στη διαγραφή ανεπιθύµητου κειµένου. Θα 
εξασκηθείτε ακόµη στην αποθήκευση του εγγράφου σας σε άλλο 
αρχείο και στην προστασία του µε κωδικό πρόσβασης. 
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∆ραστηριότητα 2.2.1 

Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηθέντος εγγράφου. Συµπλήρωση και
διόρθωση κειµένου. Αποθήκευση µε άλλο όνοµα και κωδικό.  

   

       
        

         
       
      

      
       

        
         

      
     

      
  

 

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ». Μετακινήστε το σηµείο
εισαγωγής στο τέλος της πρώτης παραγράφου και προσθέστε την πρόταση. 
«Η κυριότερη αιτία αυτού του φαινοµένου είναι οι ραγδαίες αλλαγές που
συντελούνται στις µορφές παραγωγής και εργασίας, κυρίως λόγω των
τεχνολογικών εξελίξεων.». Πηγαίνετε δύο γραµµές πιο πάνω και αντικατα-
στήστε τη λέξη «περισσότερους» µε τις λέξεις «πιο πολλούς». Αναιρέστε
αυτή την αντικατάσταση. Πηγαίνετε στο τέλος του εγγράφου και συµπλη-
ρώστε «Καθώς προχωρούµε στην εποχή της γνώσης, αλλάζουν οι απόψεις
µας σχετικά µε το τι είναι εκπαίδευση, πού και πώς παρέχεται και ποιους
στόχους επιδιώκει». Πηγαίνετε στη δεύτερη παράγραφο και διαγράψτε τη
λέξη «ελάχιστοι» και εισαγάγετε τη λέξη «λίγοι». Αποθηκεύστε το έγγραφο
µε όνοµα «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 2» στη δισκέτα σας µε κωδικό
προστασίας ανοίγµατος του αρχείου. 

  

∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

Οι διεθνείς εξελίξεις στον οικονοµικό, τεχνολογικό, κοινωνικό και
πολιτισµικό τοµέα, καθιστούν αναγκαία την απόκτηση, από ολοένα
περισσότερους πολίτες, γνώσεων και ικανοτήτων που να είναι εύκολα
ανανεώσιµες, προσαρµόσιµες και µεταφέρσιµες σε διάφορες θέσεις
εργασίας. Η κυριότερη αιτία αυτού του φαινοµένου είναι οι ραγδαίες
αλλαγές που συντελούνται στις µορφές παραγωγής και εργασίας, κυρίως
λόγω των τεχνολογικών εξελίξεων. 

Σήµερα, είναι ελάχιστοι οι εργαζόµενοι που απαιτείται να επιτελούν
εξειδικευµένα καθήκοντα ή να χειρίζονται επαναλαµβανόµενες
διαδικασίες.  

Καθώς προχωρούµε στην εποχή της γνώσης, αλλάζουν οι απόψεις µας
σχετικά µε το τι είναι εκπαίδευση, πού και πώς παρέχεται και ποιους
στόχους επιδιώκει.  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις εµφανιστεί η οθόνη του, επιλέξτε το µενού 
Αρχείο. Στην καρτέλα του µενού που αναδύεται, στο κάτω µέρος της, εντοπίστε 
το αρχείο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ» και κάντε κλικ επάνω του.  

2. Τώρα πλέον έχετε µπροστά σας το έγγραφο που δηµιουργήσατε στο 
προηγούµενο κεφάλαιο. Μετακινηθείτε, όπως σας προτείνει η άσκηση, και 
συµπληρώστε την πρώτη πρόταση που σας δίνεται. 
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3. Κάντε διπλό κλικ στη λέξη «περισσότερους», για να την επιλέξετε και, µόλις 

επιλεγεί, πληκτρολογήστε «πιο πολλούς». Κάντε δυο φορές κλικ στο κουµπί   

και τότε η λέξη θα επανέλθει, όπως ήταν πριν λίγο. 

4. Κάντε κλικ στο τέλος του εγγράφου σας και πατήστε µια φορά το πλήκτρο 
<Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο. Πληκτρολογήστε τη δεύτερη πρόταση 
που σας δίνεται. 

5. Κάντε διπλό κλικ στη λέξη «ελάχιστοι», για να την επιλέξετε και, µόλις επιλεγεί, 
πληκτρολογήστε τη λέξη «λίγοι». Αυτό που πληκτρολογήσατε αντικαθιστά αυτό 
που είχατε επιλέξει. 

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, υπάρχει επιλεγµένο το προη-
γούµενο όνοµα του αρχείου. Κάντε κλικ στο τέλος του ονόµατος, για να 
εισαγάγετε το σηµείο εισαγωγής µέσα στη θυρίδα και πληκτρολογήστε « 2». 

 

 

 
  

7. Βάλτε µια δισκέτα στον οδηγό της δισκέτας, στο πεδίο Αποθήκευση σε:, ανοίξτε 
την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε ∆ισκέτα 3,5 (Α:).   

8. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και στο παράθυρο διαλόγου 
Αποθήκευση που εµφανίζεται, κάντε κλικ στη θυρίδα του πεδίου Κωδικός
πρόσβασης για άνοιγµα:, πληκτρολογήστε έναν κωδικό προστασίας και κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

9. Θα ακολουθήσει ένα νέο παράθυρο διαλόγου που θα σας ζητά να δώσετε πάλι 
τον κωδικό αυτό για να τον επιβεβαιώσετε.  ∆ώστε τον πάλι και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Τώρα πλέον, για να ανοίξει κάποιος το έγγραφο, θα πρέπει να 
γνωρίζει τον κωδικό πρόσβασης που δώσατε. 

10. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως, που επιστρέφετε, απλά κάντε κλικ 
στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας στη δισκέτα 
σας, µε το νέο όνοµα και µε τον κωδικό προστασίας που εισαγάγατε. 

 
Για να µεταφέρετε ένα
κοµµάτι κειµένου σε µια 
νέα θέση, επιλέξτε το και 
σύρατέ το στη νέα θέση 

η).

 
 

ε-
 
ο 

 
α-

 

ι 

Αποκοπή, αντιγραφή και µετακίνηση κειµένου 
Το Word σας δίνει τη δυνατότητα να αποκόψετε, να αντιγράψετε 
ή να µεταφέρετε ένα τµήµα κειµένου ή ένα αντικείµενο από ένα 
σηµείο του εγγράφου σε ένα άλλο, ή ακόµα και σε διαφορετικό 
έγγραφο. Η ενέργεια αυτή είναι ιδιαίτερα χρήσιµη, αφού σας γλι-
τώνει, πολλές φορές, από περιττό κόπο και σας εξοικονοµεί χρόνο.  

 
Για να αντιγράψετε ένα κείµενο (ή ένα αντικείµενο) : 

¾ Επιλέξτε το τµήµα του εγγράφου που θέλετε να αντιγράψετε.  

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντιγραφή ή πατήστε το 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

¾ Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
τοποθετήσετε το κείµενο που έχετε αντιγράψει και 

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή πατήστε το 
κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων, για να το επικολ-
λήσετε στη θέση που είναι το σηµείο εισαγωγής. 

 

(µεταφορά και απόθεσ

Οδηγήστε το δείκτη σας 
πάνω στο επιλεγµένο κείµ
νο, ώστε να γίνει αριστερό
βέλος, κρατήστε πατηµέν
το αριστερό του πλήκτρο 
και µετακινηθείτε προς τη
νέα θέση. Παράλληλα εµφ
νίζεται ένα ορθογώνιο και
ένας νέος δείκτης εισαγω-
γής. Πηγαίνετε το δείκτη 
στο σηµείο που θέλετε, κα
αφήστε το πλήκτρο του 
ποντικιού. Το κείµενο θα 
εµφανισθεί στη νέα του 
θέση. 
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Για να µεταφέρετε ένα κείµενο (ή ένα αντικείµενο): 

¾ Επιλέξτε το τµήµα του εγγράφου που θέλετε να µεταφέρετε.  

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή ή πατήστε το 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

¾ Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
µεταφέρετε το κείµενο, που έχετε αποκόψει και 

Αν η προηγούµενη ενέργεια
συνδυασθεί µε το πάτηµα

του πλήκτρου <Ctrl>, τότε
θα έχετε αντιγραφή και όχι

µετακίνηση.

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή πατήστε το 
κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων, για να το επικολ-
λήσετε στη θέση που είναι το σηµείο εισαγωγής. 

 

Οι παραπάνω διαδικασίες πραγµατοποιούνται επίσης, αν επιλέξετε 
το κείµενο. Τότε, κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται, επιλέξετε τις αντίστοιχες 
εντολές. 

 
 

Εάν έχετε ένα µεγάλο
έγγραφο και θέλετε να

βλέπετε ταυτόχρονα την 5η

και τη 17η σελίδα του,
ού
η,
το
ές

κ ρη
ου

α τε
να

β το
τε
ην
η.

τη
ικ
 ή
ού
η
ς

Εργασία µε πολλά έγγραφα 
Για να εργαστείτε µε περισσότερα από ένα έγγραφα παράλληλα, 
µπορείτε να ανοίξετε ένα-ένα τα έγγραφα που χρειάζεστε, µπροστά 
σας όµως θα έχετε αυτό που ανοίξατε τελευταίο, ενώ τα υπόλοιπα 
βρίσκονται πίσω του.  

 

Για να µπορέσετε να φέρετε κάποιο άλλο έγγραφο µπροστά, κάντε 
κλικ στο κουµπί του στη γραµµή εργασιών ή επιλέξτε το µενού 
Παράθυρο και στο κάτω µέρος της καρτέλας που αναδύεται, θα 
δείτε όλα τα έγγραφα που έχετε ανοικτά.  Κάντε κλικ σε αυτό που 
θέλετε και τότε αυτό θα έρθει µπροστά και τα υπόλοιπα θα πάνε 
πίσω. Για  να έχετε όλα τα παράθυρα των ανοικτών εγγράφων σας 
ορατά ταυτόχρονα, µπορείτε να επιλέξετε το µενού Παράθυρο³ 
Τακτοποίηση όλων. Τότε, µπορείτε να µετακινηθείτε από το ένα 
έγγραφο στο άλλο, κάνοντας απλά κλικ στο παράθυρό του. 

 

Όταν έχετε ανοικτά δύο διαφορετικά έγγραφα, µπορείτε να 
αντιγράψετε ή να µεταφέρετε κείµενο ή αντικείµενα από το ένα 
στο άλλο µε την  ίδια διαδικασία που γίνονται και στο ίδιο έγγραφο. 
∆ηλαδή αντιγράφουµε ή αποκόπτουµε αυτό που θέλουµε, 
πηγαίνουµε στο άλλο έγγραφο µε κλικ στο παράθυρό του και στο 
σηµείο που θέλουµε και κάνουµε επικόλληση.  

 

 

επιλέξτε το µεν
Παράθυρο³ ∆ιαίρεσ

για να διαιρέσετε 
παράθυρο σε δύο περιοχ
αι να βλέπετε τα δύο µέ

του ίδιου εγγράφ
νεξάρτητα. Έτσι εργάζεσ
στο ένα, ενώ ταυτόχρο
λέπετε και το άλλο.  Με 
πλήκτρο<F6> µεταβαίνε
από τη µια περιοχή στ

άλλ

Για να καταργήσετε 
διαίρεση, κάντε διπλό κλ
στο πλαίσιο διαίρεσης

επιλέξτε το µεν
Παράθυρο³Κατάργησ

διαίρεση
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Έλεγχος ορθογραφίας στο έγγραφό σας  
Όσο καλή ορθογραφία και αν γνωρίζουµε και όσο και να προσέ-
χουµε την ώρα που γράφουµε, κάποια λάθη µπορεί να ξεφύγουν 
υποβαθµίζοντας την ποιότητα του εγγράφου µας. 

Εάν δε θέλετε να βλέπετε 
τις κυµατιστές 
υπογραµµίσεις, αφού σας 
µπερδεύουν (παρόλο που 

ξτε 

ι 

ι 
ου 

ο 
η 

Το Word διαθέτει τρία εργαλεία (ελεγκτής ορθογραφίας, αυτόµατος 
διορθωτής και ελεγκτής γραµµατικής) που µας βοηθούν σηµαντικά 
στην εύρεση και διόρθωση των περισσοτέρων αλλά όχι όλων των 
λαθών ενός κειµένου. 

 
Εικόνα 2.2.4: Παράθυρο ορθογραφικού ελέγχου  

 

Καθώς πληκτρολογείτε τα πιθανά ορθογραφικά και συντακτικά 
λάθη, σηµειώνονται µε κόκκινη και πράσινη (αντίστοιχα) κυµατιστή 
γραµµή από κάτω. Αυτό σηµαίνει ότι η λέξη σας είναι λάθος ή την 
αγνοεί το λεξικό του Word. 
δεν εκτυπώνονται), επιλέ
το µενού 
Εργαλεία³Επιλογές κα
στο παράθυρο διαλόγου 
Ορθογραφικός έλεγχος: 
Ελληνική, κάντε κλικ στο 
κουµπί <Επιλογές…> κα
στο νέο παράθυρο διαλόγ
Ορθογραφία και 
Γραµµατική τσεκάρετε τ
πλαίσιο ελέγχου Απόκρυψ
ορθογραφικών λαθών σε   
αυτό το έγγραφο  .  
Για να διορθώσετε ένα λάθος, κάντε δεξί κλικ  µε το ποντίκι πάνω 
στη λέξη µε την κυµατιστή υπογράµµιση και µετά επιλέξτε τη 
διόρθωση που θέλετε. 

 

Ο Ελεγκτής Ορθογραφίας 

 

Ο υπολογιστής δεν 
µπορεί να βρει όλα τα 
λάθη ! 

Να θυµάστε ότι ο έλεγχος 
ά» 
 
η 

 ο 

ής 
νο 
 

Για να βρείτε και να διορθώσετε όλα τα πιθανά λάθη κάντε κλικ 
στο κουµπί   στη Βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε το µενού 
Εργαλεία³Ορθογραφία.... Τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο 
διαλόγου Ορθογραφικός έλεγχος : Ελληνική ή Αγγλική και 
κάθε τέτοια λέξη θα περάσει από τον ορθογράφο. Στο πεδίο 
Προτάσεις:, θα σας προταθούν κάποιες λέξεις που µοιάζουν µε 
αυτή που είναι λάθος. Κάντε κλικ σε αυτή που νοµίζετε ότι είναι 
σωστή και µετά κλικ στο κουµπί <Αλλαγή>, διαφορετικά, αν 
νοµίζετε ότι η λέξη σας είναι σωστή, αλλά παρ’ όλα αυτά έχει 
κόκκινη γραµµή, τότε πατήστε το κουµπί <Παράβλεψη>, αν 
θέλετε απλά να την προσπεράσετε ή τέλος, πατήστε το κουµπί 
<Προσθήκη>, αν θέλετε να την εισαγάγετε στο λεξικό και να την 
αναγνωρίζει στο µέλλον για λέξεις που δεν είναι πραγµατικά λάθος. 
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γίνεται κυρίως «φωνητικ
και όχι «νοηµατικά». Εάν
εσείς έχετε γράψει τη λέξ
«χείρα» αλλά θέλατε να 
γράψετε τη λέξη «χήρα»
υπολογιστής δεν είναι 
δυνατό να το εντοπίσει. 

Ο έλεγχος της γραµµατικ
γίνεται προς το παρόν µό
για την αγγλική γλώσσα.
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Ο Αυτόµατος ∆ιορθωτής. 
Μερικές φορές κάνουµε κάποια λάθη συχνά (π.χ. αντί για "και" 
πληκτρολογούµε "κια"). Η αυτόµατη διόρθωση είναι µια λίστα 
σειρών χαρακτήρων και αυτών που τους αντικαθιστούν. Όταν είναι 
ενεργοποιηµένη, αφήνετε ουσιαστικά το Word να διορθώνει µόνο 
του τα λάθη που κάνετε, καθώς πληκτρολογείτε.  

Επιλέξτε το µενού
Εργαλεία³Αυτόµατη

∆ιόρθωση και πηγαίνετε
στο πλαίσιο του πεδίου

η:.
Πλ Λ"
κ ρο
< το
π ε:.

Πληκ νο
3ο

ΕΝΙΑ Ν".
µπί

<Πρ το
 να
ρο
ου.

Μπορείτε να εισαγάγετε τις δικές σας «αντικαταστάσεις» και, εκτός 
από τις διορθώσεις, να τον χρησιµοποιήσετε και για αποφυγή πλη-
κτρολόγησης µεγάλων σειρών κειµένου. Για παράδειγµα, για να 
µην πληκτρολογείτε τον πλήρη τίτλο του σχολείου σας (π.χ. 13ο 
ΕΝΙΑΙΟ ΛΥΚΕΙΟ ΠΑΤΡΩΝ), ορίστε µια συντοµογραφία (π.χ.13 ΕΛ), 
που, όταν την εισαγάγετε στο κείµενό σας, θα αντικαθίσταται µε 
τον πλήρη τίτλο. Για να το επαληθεύσετε, κάντε κλικ σε ένα σηµείο 
και πληκτρολογήστε 13 ΕΛ ακολουθούµενο από κενό διάστηµα. 

 

Εύρεση συνώνυµης λέξης στο θησαυρό 
Ο Θησαυρός του Word µας δίνει τη δυνατότητα να θυµηθούµε 
συνώνυµες λέξεις και να κάνουµε πιο «πλούσια» και πιο «κατα
νοητά» τα κείµενά µας.  

-

Επιλέξτε µια λέξη της οποίας θέλετε να βρείτε τα συνώνυµα και 
στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Θησαυρός... ή 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift>+<F7>. Στο παρά-
θυρο διαλόγου Θησαυρός: Ελληνικά, που θα εµφανιστεί, θα 
φαίνονται αριστερά η αλφαβητική λίστα των περιεχοµένων του 
λεξικού και στη µέση τα συνώνυµα της λέξης που επιλέξαµε. 

 

Χρήση του συλλαβισµού 
Ο συλλαβισµός ενός κειµένου εξαλείφει τα χάσµατα ή τα «λευκά 
αυλάκια» στο κείµενο µε πλήρη στοίχιση και διατηρεί ισοζυγισµένα 
τα µήκη των γραµµών ιδιαίτερα στις στενές στήλες.  Εά

Όταν δηµιουργείτε ένα νέο έγγραφο, το Word δε χρησιµοποιεί τον 
αυτόµατο συλλαβισµό και οι λέξεις δε χωρίζονται στο δεξιό περιθώ-
ριο, παρά µόνο αν συµπεριλάβετε ενωτικές παύλες σ' αυτές.  

Για να ενεργοποιήσετε την ενέργεια του συλλαβισµού, επιλέξτε το 
µενού Εργαλεία³Γλώσσα³Συλλαβισµός…, κάντε κλικ, για να 
επιλέξετε τη θυρίδα Αυτόµατος συλλαβισµός του εγγράφου, 
και τότε το Word θα συλλαβίζει αυτόµατα κατά την πληκτρολόγη-
ση του κειµένου.  Η ζώνη συλλαβισµού είναι η απόσταση της λέξης 
και του δεξιού περιθωρίου µέσα στην οποία το Word ελέγχει το 
χωρισµό των λέξεων. 
Αντικατάστασ
ηκτρολογήστε "13 Ε
αι πατήστε το πλήκτ
Tab> για να πάτε σ
λαίσιο του πεδίου Μ
τρολογήστε το κείµε
αντικατάστασης "1
ΙΟ ΛΥΚΕΙΟ ΠΑΤΡΩ
Κάντε κλικ στο κου
οσθήκη> και κλικ σ
κουµπί <ΟΚ>, για
κλείσετε το παράθυ

διαλόγ
ν θέλετε να συλλαβίσετε
µόνοι σας µια λέξη,

µπορείτε να
χρησιµοποιήσετε για την

 το
->
αν
πό
ού,
 το
λο.
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εισαγωγή του ενωτικού
συνδυασµό <Ctrl>+<

(αντί για την -), ώστε, ότ
η λέξη αποµακρυνθεί α
την περιοχή συλλαβισµ
να αναιρείτε αυτόµατα

ενωτικό σύµβο



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ
Εύρεση µιας λέξης ή φράσης στο έγγραφό σας  
Εάν θέλετε να πραγµατοποιήσετε την ίδια αλλαγή σε διαφορετικές 
θέσεις, η ενέργεια «Εύρεση και Αντικατάσταση» θα σας κάνει τη 
δουλειά σας πολύ πιο εύκολη. 

Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Εύρεση... και στο παράθυρο 
διαλόγου Εύρεση και Αντικατάσταση που εµφανίζεται, στην 
καρτέλα Εύρεση και στο πεδίο Εύρεση του: πληκτρολογήστε τη λέξη 
ή τη φράση που θέλετε να αναζητήσετε µέσα στο έγγραφό σας, ενώ 
µε κλικ στο κουµπί <Λεπτοµέρειες> δώστε τις επιλογές που 
επιθυµείτε για τη µορφή και τους ειδικούς χαρακτήρες. Η αναζήτηση 
που θα γίνει στο έγγραφό σας θα αρχίσει από τη θέση που βρίσκεται 
το σηµείο εισαγωγής και θα τελειώσει στην ίδια θέση, αφού ανατρέξει 
όλο το έγγραφο. 

 

 

 

Αντικατάσταση µιας λέξης του έγγράφου σας 
Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντικατάσταση... και στο 
παράθυρο διαλόγου Εύρεση και Αντικατάσταση που 
εµφανίζεται, στην καρτέλα Αντικατάσταση και στο πεδίο Εύρεση
του:, πληκτρολογήστε τη λέξη ή τη φράση που θέλετε να 
αντικαταστήσετε µέσα στο έγγραφό σας, ενώ στο πεδίο 
Αντικατάσταση µε: πληκτρολογήστε τη λέξη ή τη φράση που θα 
αντικαταστήσει την επιλογή που κάνατε.  Προσοχή !. Η 

αντικατάσταση είναι µια 
επικίνδυνη εντολή. Αν δεν 
είστε ιδιαίτερα προσεκτικοί, 
µπορείτε να κάνετε ζηµιά. 
Μη χρησιµοποιείτε την 
«Αντικατάσταση Όλων» 
παρά µόνο όταν είστε 
απόλυτα σίγουροι για τις 
αλλαγές που θα προκαλέσει. 
Προτιµήστε την «Εύρεση 
επόµενου» και τη µια προς 
µια αντικατάσταση, κατά 
περίπτωση.  

 

Αν θέλετε, κάποιες επιλογές ως προς τη µορφή της φράσης που 
αναζητάτε ή που αντικαθιστάτε, τσεκάρετε ανάλογα, αφού κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λεπτοµέρειες>.  

 

Στη συνέχεια µπορείτε να πατήστε το κουµπί <Αντικατάσταση 
όλων>, αν θέλετε να γίνουν όλες οι αντικαταστάσεις µε µιας ή να 
πατάτε διαδοχικά τα κουµπιά <Εύρεση εποµένου> και 
<Αντικατάσταση>, ώστε κάθε αλλαγή να γίνεται µόνο µετά από 
την επιβεβαίωσή σας. 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την δεύτερη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου 
µε δύο δραστηριότητες που θα σας βοηθήσουν στην απόκτηση 
δεξιοτήτων στη αντιγραφή ή µεταφορά κειµένου και στη διόρθωση 
των εγγράφων σας. 
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∆ραστηριότητα 2.2.2 

Αντιγραφή και επικόλληση. Εύρεση και αντικατάσταση.     

    
          
        

     
        
     

        

      

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο  έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα. 
Αφού γράψετε τα στοιχεία για την Α' τάξη, αντιγράψτε την πρόταση δύο
φορές και αλλάξτε µόνο τα στοιχεία που µεταβάλλονται σε κάθε τάξη. 
Αποθηκεύστε το αρχείο µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Απόθη-
κεύστε το πάλι µε νέο όνοµα ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ. Με την εντολή
εύρεση και αντικατάσταση, αλλάξτε τη λέξη "Γυµνασίου" σε "Λυκείου" και
διορθώστε τα στοιχεία, έτσι ώστε να έχετε τα στοιχεία των Λυκείων.  

Στην Α Λυκείου φοιτούν 2610 αγόρια και 2724 κορίτσια 

Στη Β Λυκείου φοιτούν 2543 αγόρια και 2540 κορίτσια 

Στην Γ Λυκείου φοιτούν 2310 αγόρια και 2394 κορίτσια 

Αποθηκεύστε το κείµενο και κλείστε το αρχείο. 

 

ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ 

Οι µαθητές Γυµνασίου του νοµού Αχαΐας κατά το σχολικό έτος 2000-
2001 κατανέµονται ως ακολούθως: 

Στην Α’ Γυµνασίου φοιτούν 3240 αγόρια και 3456 κορίτσια. 

Στη Β’ Γυµνασίου φοιτούν 3720 αγόρια και 3906 κορίτσια. 

Στην Γ’ Γυµνασίου φοιτούν 3540 αγόρια και 3998 κορίτσια. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις εµφανισθεί η οθόνη του, γυρίστε το πληκτρολόγιο 
στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο <Caps Lock> και πληκτρολογήστε την 
επικεφαλίδα. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο και  
πάλι το πλήκτρο <Caps Lock>, για να επαναφέρετε το πληκτρολόγιο στα πεζά. 

2. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε µέχρι και το σηµείο «…3456 κορίτσια.». Πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο. Οδηγήστε το δείκτη του 
ποντικιού σας στη στήλη επιλογής, ώστε να γίνει δεξί βέλος και αριστερά από 
την τελευταία γραµµή του κειµένου σας και κάντε απλά κλικ. 

3. Η γραµµή αυτή επιλέγεται και εµφανίζεται µε αντίθετο φωτισµό.  Κάντε κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να την αντιγράψετε στο 

πρόχειρο των Windows. 

4. Κάντε κλικ, για να πάει το σηµείο εισαγωγής στην από κάτω κενή γραµµή, και 
πατήστε δυο φορές το κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να 

επικολλήσετε δυο φορές την παράγραφο που αντιγράψετε. 

5. Γυρίστε πίσω µε τα βελάκια του πληκτρολογίου ή µε κλικ του ποντικιού σας και 
διορθώστε στις γραµµές που επικολλήσατε, τις τάξεις και τους αριθµούς µε τα 
σύνολα αγοριών και κοριτσιών για κάθε τάξη.  



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «ΜΑΘΗΤΕΣ 
ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

7. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα, µόνο που στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, εκεί 
που ήδη φαίνεται το προηγούµενο όνοµα, θα το αλλάξετε σε «ΜΑΘΗΤΕΣ 
ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Ήδη, δηµιουργήσατε ένα αντίγραφο του αρχείου σας µε 
διαφορετικό όνοµα, το οποίο και φαίνεται στη γραµµή του τίτλου. 

8. Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντικατάσταση… και στο παράθυρο δια-
λόγου Εύρεση και αντικατάσταση που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Εύρεση του:, 
πληκτρολογήστε «Γυµνασίου» και στο πεδίο Αντικατάσταση µε:, πληκτρολο-
γήστε «Λυκείου» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αντικατάσταση όλων>. 

9. Με µιας θα αντικατασταθούν και οι τρεις λέξεις.  Στη συνέχεια αλλάξτε τους 
αριθµούς των αγοριών και κοριτσιών µε αυτούς του Λυκείου και αποθηκεύστε τις 
αλλαγές µε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.2.3 

 

      
       

     -
     

     

Αντιγραφή και επικόλληση. Εργασία µε περισσότερα έγγραφα. 

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα, 
αντιγράφοντας στοιχεία από τα αρχεία ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ και  
ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ που δηµιουργήσατε στην προηγούµενη δρα
στηριότητα. Αποθηκεύστε το νέο έγγραφο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ».  

 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το Word και αµέσως επιλέξτε το µενού Αρχείο. Στη λίστα των 

πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων κάντε κλικ στο αρχείο µε όνοµα
«ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». 

 
 

ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ

 
Οι µαθητές του νοµού Αχαΐας κατά το σχολικό έτος 2000-2001
κατανέµονται ως ακολούθως: 

Στην Α’ Γυµνασίου φοιτούν 3240 αγόρια και 3456 κορίτσια. 
Στη Β’ Γυµνασίου φοιτούν 3720 αγόρια και 3906 κορίτσια. 
Στην Γ’ Γυµνασίου φοιτούν 3540 αγόρια και 3998 κορίτσια. 
 
Στην Α’ Λυκείου φοιτούν 2610 αγόρια και 2724 κορίτσια 
Στη Β’ Λυκείου φοιτούν 2543 αγόρια και 2540 κορίτσια 
Στην Γ’ Λυκείου φοιτούν 2310 αγόρια και 2394 κορίτσια 
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2. Μόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο 
παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε 
το όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ». 

 
  

 

  

3. Τώρα έχετε µπροστά σας το αρχείο µε τα στοιχεία των Γυµνασίων, αλλά µε νέο 
όνοµα.  Κάντε διπλό κλικ στη λέξη ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ, στην αρχή του εγγράφου, για να 
την επιλέξετε και πληκτρολογήστε «∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ», για να 
αντικαταστήσετε τη λέξη που επιλέξατε. ∆ιαγράψτε τη λέξη «Γυµνασίου» από 
την πρώτη παράγραφο του εγγράφου. 

4. Επιλέξτε πάλι το µενού Αρχείο και στη λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων 
αρχείων κάντε κλικ στο αρχείο «ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Ήδη το κουµπί 
του φαίνεται στη γραµµή εργασιών. 

5. Οδηγήστε το δείκτη αριστερά στη στήλη επιλογής και, σύροντας µε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σας, επιλέξτε τις τρεις τελευταίες γραµµές. 
Κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού που αναδύεται κάντε κλικ 
στην επιλογή Αντιγραφή. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί του πρώτου εγγράφου στη γραµµή εργασιών και 
οδηγήστε το δείκτη σας στο τέλος του. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να 
ανοίξετε µια νέα παράγραφο και αµέσως κάντε δεξί κλικ. Στο µενού που 
αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση. 

7. Το έγγραφό σας είναι έτοιµο. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων, για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που κάνατε. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.2.4 

Έλεγχος Ορθογραφίας. Αυτόµατη διόρθωση. Χρήση Θησαυρού. 
Συλλαβισµός. 

 

       
    

        
       

       
        

     
        

    .   
        

 

Ανοίξτε το αρχείο «ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ»  και
αποθηκεύστε το µε όνοµα «ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 1». Κάντε «Απόκρυψη των ορθο-
γραφικών λαθών» και προσπαθήστε, για λίγα λεπτά, να βρείτε µόνοι σας τα
λάθη και να τα διορθώσετε. Ανοίξτε πάλι το αρχείο «ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ
ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ» και διορθώστε το, µε τη χρήση του ελέγχου
ορθογραφίας. Αλλάξτε δύο λέξεις µε συνώνυµές τους που θα βρείτε µε τη
βοήθεια του Θησαυρού. Εφαρµόστε αυτόµατο συλλαβισµό στο κείµενο. 
Προσθέστε µια δική σας πρόταση και κάντε σκοπίµως δύο (2) λάθη, για να
δείτε πώς λειτουργεί η αυτόµατη διόρθωση π χ. α) Ξεκινήστε µια πρόταση µε
µικρό γράµµα (µετά από τελεία.) και β) γράψτε τη λέξη κια (αντί και).  

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και ζητήστε από τον Επιµορφωτή σας να σας δώσει το αρχείο 
«ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ». Επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, δώστε του το 
όνοµα «ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 1». 

 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

2. Επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Ορθογραφία… ή πατήστε το πλήκτρο <F7>. 
Στο παράθυρο διαλόγου Ορθογραφικός έλεγχος: Ελληνική που ακολουθεί, 
κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και στο νέο παράθυρο διαλόγου 
Ορθογραφία & γραµµατική που θα εµφανισθεί επιλέξτε τη θυρίδα Απόκρυψη 
ορθογραφικών σφαλµάτων σε αυτό το έγγραφο     . Οι κυµατιστές γραµµές 
χάθηκαν, αλλά παρόλα αυτά προσπαθήστε να διορθώσετε εκεί που υπήρχαν 
λάθη. 

3. Επαναλάβατε το βήµα 1 για να ανοίξετε το πρώτο αρχείο και στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής, για να αρχίσει ο ορθογραφικός 

έλεγχος του εγγράφου σας. Αλλάξτε τις λάθος λέξεις µε αυτές που σας προτείνει 
η διόρθωση. Αν υπάρχει κάποια που είναι όντως σωστή, έχει όµως κόκκινη 
γραµµή και δεν εισηγείται κάτι το λεξικό, αυτό σηµαίνει ότι δεν τη γνωρίζει. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Προσθήκη>, για να την προσθέσετε στο λεξικό σας. 

4. Κάντε κλικ σε µια λέξη, για να τοποθετήσετε το σηµείο εισαγωγής, και πατήστε 
το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift>+<F7>, για να ενεργοποιήσετε το 
θησαυρό. Στο παράθυρο διαλόγου Θησαυρός: Ελληνική, στο πεδίο 
Αντικατάσταση µε συνώνυµο:, θα δείτε τι σας προτείνει ο θησαυρός για τη λέξη 
αυτή. Κάντε κλικ στη συνώνυµη λέξη, µε την οποία θα την αντικαταστήσετε και 
µετά κλικ στο κουµπί <Αντικατάσταση>. Κάντε το ίδιο για µια ακόµη λέξη. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.2.1 
       -

     -
      

    
          

 

Ανοίξτε το αρχείο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 2» που δηµιουργήσατε στη δι
σκέτα σας στη δραστηριότητα 2.2.1 και µετά τη φράση «…επαναλαµβανό
µενες διαδικασίες.», συµπληρώστε το ακόλουθο κείµενο. Έπειτα αποκόψτε
την περιοχή κειµένου «Απόσπασµα από το …. έως … Πανεπιστήµιο.» και
κολλήστε το στην αρχή του εγγράφου. Αποθηκεύστε τις αλλαγές που κάνατε
στο έγγραφο. 

Απαιτείται, αντίθετα, η ικανότητα να λειτουργούν σε ανεπαρκώς ορισµένα και
µεταβαλλόµενα περιβάλλοντα, να χειρίζονται µη συνήθεις διαδικασίες που δεν
είναι αυστηρά εξειδικευµένες, αλλά έχουν ποικιλία και εκτείνονται σε µεγάλο
φάσµα.  

 

Απόσπασµα από το  άρθρο (http://www.lifelonglearning.gr/doc/kokkos.htm) : 

Η Ενεργητική µελέτη του Εκπαιδευτικού Υλικού 

Αλέξη Κόκκου  

Αν. Καθηγητή Εκπαίδευσης Ενηλίκων 
στο Ελληνικό Ανοικτό Πανεπιστήµιο 
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Άσκηση 2.2.2 

       
         

  

 

Συνεχίστε το κείµενο της προηγούµενης άσκησης, αλλάζοντας παράγραφο
και γράφοντας το παρακάτω κείµενο. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο
αρχείο στη δισκέτα σας µε όνοµα ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΚΑΙ ∆ΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ 
ΜΑΘΗΣΗ. 

 Στον τοµέα της εκπαίδευσης  πρωταρχικό ρόλο παίζει η προσωπικότητα 
του εκπαιδευτικού (µεταδοτικότητα, επικοινωνία, διαίσθηση, ρυθµός 
διδασκαλίας, ευαισθησία στα εξωτερικά µηνύµατα, γλώσσα σώµατος, διάθεση 
κτλ.) και όχι µόνο οι γνώσεις του.  

 Ως βιωµατική διδασκαλία ορίζουµε  την ενεργοποίηση της σχέσης και της 
αλληλεπίδρασης των µελών της οµάδας, η οποία αναδεικνύει το ανθρώπινο 
δυναµικό και τις ιδιαιτερότητες του καθενός. Στόχος της είναι η ανάπτυξη 
δεξιοτήτων και η βελτίωση ικανοτήτων που θα χρησιµοποιήσει ο εκπαιδευό-
µενος αρχικά στην προσωπική του ζωή και στη συνέχεια στην επαγγελµατική 
του.  

 

Άσκηση 2.2.3 
∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο, για να πληκτρολογήστε το ακόλουθο
πείραµα, όπως ακριβώς είναι στο ακόλουθο υπόδειγµα. Χρησιµοποιήστε τον
έλεγχο ορθογραφίας, για να το διορθώσετε, και αποθηκεύστε το µε όνοµα
ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ. 

      
       

        
 

 

ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ 

 

Σε ένα πιάτο µε νερό, ρείχνουµε σ' όλη την επιφάνια λίγο πιπέρι ή ρίγανη.
Οι κόκοι επιπλλέουν ακίνητοι. Στο κέντρο της επιφάνιας αφήνουµε µια
σταγόνα απορρυπαντικού πιάτων. Παρατηρούµε όλους τους κόκους να
µετακινούνται απότωµα στην περιφέρια, γιατί στο σηµείο που έπεσε η
σταγόνα η επιφανιιακή τάση έγινε πολύ µικρότερη.  

 

Άσκηση 2.2.4 

        
     

     
          

     

Ανοίξτε το έγγραφο που είχατε δηµιουργήσει  στην άσκηση 2.1.3 και από το
αρχείο «ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ» που δηµιουργήσατε στην προηγούµενη
άσκηση 2.2.3, αντιγράψτε το πείραµα για την ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ στο
πρώτο αρχείο. ∆ιορθώστε τον τίτλο σε ∆ΥΟ ΠΕΙΡΑΜΑΤΑ ΓΙΑ ΤΟ ΣΠΙΤΙ και
αποθηκεύστε τις αλλαγές στο ίδιο αρχείο.  



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία πρόχειρου διαγωνίσµατος µε αντιγραφή και
επικόλληση  από αρχεία παλιών θεµάτων». 

    
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Ο ρόλος της αυτόµατης διόρθωσης στην εκµάθηση της 

Ελληνικής Γραµµατικής. 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Η µετακίνηση µε το πληκτρολόγιο µπορεί να γίνει πιο γρήγορη 

από ό,τι µε το ποντίκι; [Σ ή Λ]. 

� Όταν πατήσετε δύο φορές το <F5>, επιλέγετε τη λέξη. [Σ ή 
Λ]. 

� Πατώντας <Ctrl>+<Home>, πάτε στην αρχή του εγγράφου. 
[Σ ή Λ]. 

� Η εντολή Επεξεργασία³____________ ³Αποκοπή επαναφέρει 
τη λέξη που διαγράψατε. [α. Αντιγραφή, β. Ακύρωση, γ. 
Απαλοιφή, δ. Αναίρεση] 

� Για να απαγορεύσετε την αυτόµατη αντικατάσταση της λέξης 
γαι µε για, απενεργοποιήστε τη λειτουργία _______________.  

� Όταν πατήσουµε ___________  γίνεται έλεγχος ορθογραφίας. 

� Ο Θησαυρός µας δείχνει _______________ λέξεις. 

� Τα κουµπιά έντονης γραφής και υπογράµµισης βρίσκονται στη 
γραµµή εργαλείων __________________ . 

� Πώς αντικαθιστούµε µια λέξη σε όλες τις εµφανίσεις της µέσα 
στο κείµενο µε µια άλλη; 

� Πώς µεταφέρουµε µια λέξη σε κοντινή απόσταση µε το 
ποντίκι; 

� Ποιες ενέργειες πρέπει να κάνουµε για να αντιγράψουµε ένα 
τµήµα κειµένου από ένα έγγραφο σε ένα άλλο; 
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Ενότητα 2.3 
 

 

Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και 
παραγράφων 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Πώς µπορώ να υπογραµµίσ  ω
µια πρόταση µε διπλή γραµµή  ;

Μπορώ να βάλω τo κείµεν   ο
 µε
τα;

 σε
τη;

τη
ας;

την
ρα
φό
ου;

ος
 τα
ια;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�       

�      
  

�     

Να τροποποιούν τη γραµµατοσειρά εµφάνισης του κειµένου

Να διαµορφώνουν τους χαρακτήρες ενός κειµένου: µέγεθος, 
έντονη- πλάγια-υπογραµµισµένη γραφή

Να διαµορφώνουν τη στοίχισή του 

 

της επιστολής 
καλλιγραφικά γράµµα 

Μπορώ να βάλω εκθέτη   
έναν εκθέ 

Πώς σταµατά η αυτόµα 
αρίθµηση µιας λίστ 

Πώς µπορώ να εφαρµόσω   
ίδια µορφοποίηση σε διάφο 

σηµεία µέσα στο έγγρα 
µ

Πώς µπορεί µια παράγραφ 
να µπαίνει «πιο µέσα» από

περιθώρ
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H Σηµασία της εµφάνισης του κειµένου 
Η αρµονική εµφάνιση του κειµένου σε σχέση µε το σωστό του 
περιεχόµενο, διευκολύνει τη µετάδοση στον αναγνώστη του 
µηνύµατος το οποίο περιέχει.  Η επιλογή της κατάλληλης µορφής 
για τις παραγράφους και τους χαρακτήρες αξιοποιεί καλύτερα το 
χώρο κάθε σελiδας και αυξάνει την ποσότητα της πληροφορίας. 

 

Η µορφή των χαρακτήρων 
Συχνά θέλουµε να δώσουµε έµφαση σε κάποια σηµεία του 
εγγράφου µας. Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, είναι αυτή 
που θα σας βοηθήσει στην εργασία αυτή.  Επιλέξτε λοιπόν το 
κείµενο που θέλετε να µορφοποιήσετε και: 

Γραµµατοσε ρά ή τύπος 
χαρακτήρων είναι ένα 
σύνολο χαρακτήρων που 
έχουν την ίδια γενική 
µορφή. Χωρίζονται σε δύο 
βασικές κατηγορίες, µε 
ουρίτσες (Serif) και χωρίς 
ουρίτσες (San Serif). 

ι

Στιγµή είναι η µονάδα που 
χρησιµοποιείται για τη 
µέτρηση του µεγέθους των 
χαρακτήρων. 

Μια ίντσα έχει 72 στιγµές.  

Άρα ένας χαρακτήρας σε 12 
στιγµές έχει µέγεθος 1/6 
ίντσας 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στη θυρίδα Γραµµατοσειρά και 
επιλέξτε αυτή που θέλετε να εφαρµόσετε. 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στη θυρίδα Μέγεθος γραµµατο
σειράς και επιλέξτε το µέγεθος που θέλετε να εφαρµόσετε. 

 -

♦ Κάντε κλικ στα κουµπιά  για να εφαρµόσετε αντί-
στοιχα έντονη, πλάγια ή υπογραµµισµένη γραφή. 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στο κουµπί  για να επιλέ-
ξετε το χρώµα της γραµµατοσειράς που θέλετε. 

♦ Για να έχετε περισσότερα εφέ γραµµατοσειράς, επιλέξτε το µε-
νού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο πεδίο Εφέ, επιλέξτε 
ανάλογα και δείτε την εµφάνιση στο πλαίσιο προεπισκόπηση, 
για να καταλάβετε πώς θα είναι στο έγγραφό σας. 

 
Εικόνα 2.3.1: Το παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσε ρά   ι

Αν πρόκειται να 
µορφοποιήσετε µια µόνο 
λέξη, µπορείτε να µην 
την επιλέξετε, αλλά να 
τοποθετήσετε το σηµείο 
εισαγωγής µέσα στη λέξη 
κάνοντας κλικ επάνω της 
και στη συνέχεια να 
µορφοποιήσετε, όπως 
θέλετε. 
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∆ιαστήµατα χαρακτήρων 

 
  

Εικόνα 2.3.2: Ρύθµιση
Απόστασης χαρακτήρων

Όταν εισάγετε το κείµενο, οι χαρακτήρες τοποθετούνται σε συγκε-
κριµένη απόσταση µεταξύ τους και θέση. Μπορείτε να αυξήσετε ή 
να µειώσετε τον κενό χώρο µεταξύ των χαρακτήρων, έτσι ώστε να 
καλύψετε περισσότερο χώρο ή να χωρέσετε περισσότερο κείµενο 
στον ίδιο χώρο.  

Κάντε κλικ στην καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων του παραθύ-
ρου διαλόγου Γραµµατοσειρά και στο πεδίο Απόσταση:, ορίστε 
αν θέλετε η γραφή σας να είναι Εκτεταµένη ή Συµπυκνωµένη 
και δίπλα στο πεδίο Κατά:, δώστε το πλήθος των στιγµών έκτασης 
ή συµπύκνωσης. Στο πεδίο Θέση:, ορίστε αν θέλετε η γραφή σας 
να είναι Υπερυψωµένη ή Χαµηλωµένη και δίπλα στο πεδίο 
Κατά:, δώστε το πλήθος των στιγµών απόστασης. 

 

Αλλαγή της προεπιλεγµένης γραµµατοσειράς 
Όταν ανοίγετε το Word και αρχίζετε να γράφετε στο νέο κενό 
έγγραφο, ο τρόπος γραφής µπορεί να µην σας ικανοποιεί, επειδή 
τα γράµµατα είναι πολύ µικρά είτε η προεπιλεγµένη γραµµατοσειρά 
ή η στοίχιση των χαρακτήρων να µην σας αρέσει. 

∆ηµιουργία εκθέτη

1. Επιλέξτε τα στοιχεία
του κειµένου (2ν) που

θέλετε να τα
µετατρέψετε σε εκθέτη.

2. Επιλέξτε το µενού
Μορφή³

Γραµµατοσειρά….

3. Στο παράθυρο
διαλόγου

Γραµµατοσειρά που
θα εµφανιστεί,

τσεκάρετε στο πεδίο
Εφέ, το πεδίο

Εκθέτης.

4. Για να βάλετε εκθέτη
στον εκθέτη,

επιλέξτε το στοιχείο
αυτό (ν) και ρυθµίστε
τη θέση του, ώστε να
είναι υπερυψωµένη.

Το πρότυπο στο οποίο βασίζεται το έγγραφο αυτό, είναι το βασικό 
πρότυπο NORMAL ή όποιο άλλο µε βάση το οποίο είχατε επιλέξει 
να δηµιουργηθεί το έγγραφό σας. Η γραµµατοσειρά αυτού του 
προτύπου µε όλα τα χαρακτηριστικά που τη συνοδεύουν (στυλ, 
µέγεθος, χρώµα, …) λέγεται Προεπιλεγµένη.   

 

Για να αλλάξετε αυτά τα χαρακτηριστικά της γραµµατοσειράς 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο παράθυρο 
διαλόγου Γραµµατοσειρά που θα εµφανιστεί, επιλέξτε όλα τα 
χαρακτηριστικά που θέλετε (π.χ. Times New Roman, 12 στιγµών) 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Προεπιλογή…>.  

Εµφανίζεται ένα παράθυρο διαλόγου που σας ενηµερώνει ότι οι 
αλλαγές που κάνατε θα επηρεάσουν το βασικό πρότυπο NORMAL 
ή όποιο άλλο πρότυπο έχετε χρησιµοποιήσει. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Ναι>, για να τροποποιήσετε το πρότυπο.  

 

Η µορφή του κειµένου, σε κάθε νέο έγγραφο  
που ανοίγετε στο εξής και βασίζεται στο ίδιο    
πρότυπο, θα έχει τα χαρακτηριστικά που  

δώσατε προηγουµένως.  
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Εισαγωγή ειδικών συµβόλων  
Η ενεργή σας γραµµατοσειρά µπορεί να σας δώσει µόνο τους 
χαρακτήρες που παράγονται από το πληκτρολόγιό σας. Μπορείτε 
όµως να εµφανίσετε και άλλα σύµβολα που ανήκουν σε κάποιες 
γραµµατοσειρές αλλά τα χρειάζεστε µόνο σε ειδικές περιπτώσεις, 
για να εµπλουτίσετε το κείµενό σας.  �  

  
�  
	�

Για να εµφανίσετε ειδικούς χαρακτήρες – σύµβολα:  

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Σύµβολο… και  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Σύµβολο που θα εµφανιστεί, στο 
πεδίο Γραµµατοσειρά:, διαλέξτε από ποια γραµµατοσειρά 
θέλετε να επιλέξετε ένα σύµβολο.  

3. Τα σύµβολα που ανήκουν σ' αυτή εµφανίζονται στο πλαίσιο 
από κάτω της. Κυλήστε το δείκτη πάνω τους και βρείτε αυτό 
που σας ενδιαφέρει. Κάντε κλικ στο κουµπί <Εισαγωγή>. Το 
σύµβολο που επιλέξατε θα εισαχθεί στη θέση του σηµείου 
εισαγωγής. Εάν θέλετε και άλλο σύµβολο, επαναλάβατε τα 
βήµατα 2 και 3. 

4.  Όταν τελειώσετε πατήστε το κουµπί <Κλείσιµο>. 

 

Αντιγραφή της µορφοποίησης που εφαρµόσατε 
Για να εφαρµόσετε το ίδιο στυλ µορφοποίησης σε ένα ή σε 
περισσότερα άλλα τµήµατα του κειµένου, υπάρχει το εργαλείο 
«Πινέλο µορφοποίησης». Αν θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε το πινέλο 
µορφοποίησης περισσότερες 
από µια φορές, τότε πρέπει 

ή 

Για να αντιγράψετε τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου κειµένου και 
να την εφαρµόσετε σε άλλο τµήµα κειµένου: 

1) Επιλέξτε το κείµενο ή το αντικείµενο και στη συνέχεια  

2) Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, 
για να ενεργοποιήσετε το πινέλο µορφοποίησης. Αµέσως ο 
δείκτης σας αποκτά και ένα πινέλο.   

3) Στη συνέχεια επιλέξτε το κείµενο ή το αντικείµενο που θέλετε 
να µορφοποιηθεί µε τον ίδιο τρόπο.   

 

 

Όσο προχωράτε την εξάσκησή σας, θα βλέπετε πόσο εύκολο είναι 
να δηµιουργείτε ευανάγνωστα και ελκυστικά κείµενα. Στις επόµενες 
δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία να εξασκηθείτε στη διαµόρ-
φωση των χαρακτήρων. 
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να κάνετε διπλό κλικ 
επάνω στο κουµπί.  Στο 
τέλος όµως πρέπει να το 
απενεργοποιήσετε, κάνο-
ντας πάλι κλικ επάνω του 
πατώντας το πλήκτρο 
<Esc>. 
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∆ραστηριότητα 2.3.1 

Αλλαγή της γραµµατοσειράς και του µεγέθους των χαρακτήρων. 
Έντονοι, πλάγιοι και υπογραµµισµένοι χαρακτήρες.  

 
 

      
        

    

 

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε την ακόλουθη επιστολή. Αποθη-
κεύστε το κείµενο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε ένα όνοµα της
επιλογής σας και κλείστε το αρχείο. 

 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΜΕΣΣΗΝΙΑΣ 

3Ο ∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΧΟΛΕΙΟ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ 
 

Αγαπητοί  Μαθητές και Γονείς, 

 Σας καλωσορίζουµε το νέο σχολικό έτος 2001 – 2002  και σας ευχόµαστε µια
γόνιµη και δηµιουργική χρονιά. 

 Θα θέλαµε να σας πληροφορήσουµε ότι το σχολείο µας είναι ανοικτό για το κοινό
από τις 12:00 έως 13:30 καθηµερινά (εκτός Παρασκευής) και µπορείτε να µας
επισκέπτεστε για οποιοδήποτε θέµα του σχολείου µας. 
 

Με τιµή 

Ο ∆/ντής 
 
Ιωάννης Περδικάρης 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο 
<Caps Lock>, για να γράφετε κεφαλαία, από τη θυρίδα Γραµµατοσειρά 
επιλέξτε τη γραµµατοσειρά Bookman Old Style και δίπλα στη θυρίδα Μέγεθος 
γραµµατοσειράς επιλέξτε 9.  Αρχίστε να πληκτρολογείτε.  

2. Μόλις τελειώσετε µε το λογότυπο του σχολείου, πατήστε το πλήκτρο <Caps 
Lock>, για να γυρίσετε το πληκτρολόγιο στα πεζά. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε 
µέχρι το «…και Γονείς». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε εσοχή στην 
παράγραφό σας και συνεχίστε την πληκτρολόγηση. Κάντε το ίδιο και στην 
επόµενη παράγραφο και συνεχίστε την πληκτρολόγηση µέχρι το τέλος. 

4. Αφού τελειώσετε την πληκτρολόγηση, επιλέξτε τις τρεις πρώτες γραµµές και 
κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να εφαρµόσετε 

έντονη γραφή. Επιλέξτε µόνο την 3η γραµµή και για να εφαρµόσετε την 
υπογράµµιση κάντε κλικ στο κουµπί  της ίδιας γραµµής εργαλείων. 

5. Επιλέξτε όλο το κείµενο κάτω από το λογότυπο και αλλάξτε τη γραµµατοσειρά 
σε Garamond και το µέγεθος σε 12. Κάντε κλικ στη λέξη «Μαθητές» και µετά 
κλικ στο κουµπί για την έντονη γραφή. Κάντε το ίδιο στη λέξη «Γονείς». 
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6. Επιλέξτε το «2001 – 2002» και κάντε κλικ στο κουµπί  για να εφαρµόσετε 

πλάγια γραφή. Κάντε το ίδιο και για τις ώρες «12:00» και «13:30». Τέλος 
επιλέξτε τις δύο τελευταίες γραµµές και εφαρµόστε έντονη γραφή. 

7. Αν απορήσατε γιατί έγινε η µορφοποίηση στο τέλος, σκεφθείτε τούτο. Πόσες
περισσότερες κινήσεις θα κάνατε, αν έπρεπε να ενεργοποιήσετε µια µορφή, να
πληκτρολογήσετε και να απενεργοποιήσετε τη µορφή αυτή, αφού η µορφή του
κειµένου σας είναι διαφορετική στη συνέχεια. Αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 
       

        
     

 

∆ραστηριότητα 2.3.2 

 

      
   

    
    

     
  

    
        

   

Αντιγραφή µορφοποίησης.  Εισαγωγή συµβόλου. 

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο  έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα. 
∆ώστε στις λέξεις «εισερχόµενη αλληλογραφία» εκτεταµένη απόσταση
χαρακτήρων και έντονη γραφή. Αντιγράψτε αυτή τη µορφοποίηση στη
φράση «εξερχόµενη αλληλογραφία». Εφαρµόστε πλάγια και µε σκιά
µορφοποίηση στη λέξη «παραλαβή» και µετά αντιγράψτε τη µορφοποίηση
αυτή στις λέξεις "αποσφράγιση, χαρακτηρισµός, πρωτόκολλο, διανοµή, 
σύνταξη, έλεγχος, διόρθωση, υπογραφή και αποστολή). Εισαγάγετε το
σύµβολο ενός φακέλου δίπλα στον τίτλο και αλλάξτε το µέγεθός του σε 24.  
Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ».  

 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ   � 
Η οργάνωση και διακίνηση της αλληλογραφίας γίνεται από τη γραµµατεία. 

Οι εργασίες που απαιτούνται για την ε ι σ ε ρ χ ό µ ε ν η  α λ λ η λ ο γ ρ α φ ί α

είναι : α) η ππααρρααλλααββήή, β) η δδιιααλλοογγήή, γ) η ααπποοσσφφρράάγγιισσηη, δ) ο χχααρραακκττηηρριισσµµόόςς, ε) η 

κκααττααχχώώρριισσηη στο ππρρωωττόόκκοολλλλοο και στ) η δδιιααννοοµµήή. 

Οι εργασίες που απαιτούνται για την ε ξ ε ρ χ ό µ ε ν η  α λ λ η λ ο γ ρ α φ ί α
είναι : α) η σσύύννττααξξηη, β) ο έέλλεεγγχχοοςς και η δδιιόόρρθθωωσσηη των λαθών, γ) η υυπποογγρρααφφήή, δ) η 
καταχώριση στο ππρρωωττόόκκοολλλλοο, ε) η συµπλήρωση των σσυυννηηµµµµέέννωωνν στοιχείων και 
στ) η ααπποοσσττοολλήή.. 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και αρχίστε να πληκτρολογείτε µε κεφαλαία τον τίτλο και 
κανονικά τα υπόλοιπα. Μόλις ολοκληρώσετε, επιλέξτε τον τίτλο και εφαρµόστε 
του µέγεθος γραµµατοσειράς 12, έντονη γραφή και υπογράµµιση. 

2. Κάντε διαδοχικά κλικ µέσα στις λέξεις «οργάνωση», «διακίνηση» και εφαρµόστε 
έντονη και πλάγια γραφή. Στη συνέχεια κλικ µέσα στη λέξη «αλληλογραφίας» και 
εφαρµόστε µόνο έντονη γραφή. 

 152 



 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφων

3. Επιλέξτε τη φράση «εισερχόµενη αλληλογραφία» και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά. Στο παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά 
που ακολουθεί, στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στο Έντονα και µετά κλικ στην 
καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων. 

 

 

4. Στο πεδίο Απόσταση:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε Εκτεταµένη 
και δίπλα στο πεδίο Κατά:, αυξήστε την τιµή σε 2 ή πληκτρολογήστε την. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα στη φράση αυτή και µετά κλικ στο κουµπί  µε 

το πινέλο, της Βασικής γραµµής εργαλείων. Ο δείκτης σας απέκτησε και ένα 
πινέλο. Κάντε κλικ αριστερά από τη φράση  «εξερχόµενη αλληλογραφία» και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι το τέλος της. Ήδη αντιγράψατε 
την προηγούµενη µορφή στη νέα φράση. 

 

6. Στη συνέχεια κάντε κλικ στη λέξη «παραλαβή», επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Γραµµατοσειρά και στο παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά που ακολουθεί, 
στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στο Πλάγια και στο πεδίο Εφέ, τσεκάρετε το Σκιά. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Χωρίς να φύγει το σηµείο εισαγωγής από τη λέξη αυτή, κάντε διπλό κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Ο δείκτης σας απέκτησε το  πινέλο 

του. Κάντε απλά κλικ σε κάθε λέξη που ακολουθεί και έχει την ίδια µορφή µε τη 
λέξη «παραλαβή» και, µόλις ολοκληρώσετε, κάντε πάλι κλικ στο κουµπί µε το 
πινέλο, για να απενεργοποιήσετε τη λειτουργία του πινέλου ή πατήστε το 
πλήκτρο <Esc> για την απενεργοποίηση. 

8. Κάντε κλικ δεξιά του τίτλου, αφήστε 2 κενά και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Σύµβολο…. Στο παράθυρο διαλόγου Σύµβολο που ακολουθεί, στο πεδίο 
Γραµµατοσειρά:, επιλέξτε την γραµµατοσειρά Wingdings και κάπου στη µέση 
της πρώτης γραµµής θα βρείτε το σύµβολο του φακέλου. Κάντε κλικ επάνω του 
και µετά κλικ στα κουµπιά <Εισαγωγή> και <Κλείσιµο>. 

9. Επιλέξτε µόνο το σύµβολο αυτό και αυξήστε το µέγεθός του στις 24 στιγµές. 
Αποθηκεύστε το έγγραφο αυτό µε όνοµα «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ».  

 

 

Η µορφή των παραγράφων 
Ας θυµηθούµε ότι σε έναν επεξεργαστή κειµένου ως παράγραφος 
ορίζεται το τµήµα του κειµένου, που περιέχεται µεταξύ δύο διαδο-
χικών συµβόλων της παραγράφου (¶), τα οποία εισάγονται κάθε 
φορά που πατάτε το πλήκτρο <Enter>. 

Αν πρόκειται να
µορφοποιήσετε µια µόνο
παράγραφο, µπορείτε να

µην την επιλέξετε, αλλά να
τοπ είο
ε την

παράγ λικ
επάνω εια
να τ φή

χει.

Για να βελτιώσουµε άµεσα την οπτική εµφάνιση και την αναγνω-
σιµότητα του εγγράφου µας, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα 
κουµπιά από τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση και το Χάρακα 
ή να κάνουµε τις βελτιωτικές αλλαγές µας από το παράθυρο 
διαλόγου Παράγραφος. 

 

Επιλέξτε τις παραγράφους των οποίων θέλετε να αλλάξετε τη 
µορφοποίηση και ανάλογα µπορείτε να : 

 

οθετήσετε το σηµ
ισαγωγής µέσα σ
ραφο, κάνοντας κ
της και στη συνέχ
ης δώσετε τη µορ
που θέλετε να έ
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♦ Κάντε κλικ σε κάποιο από τα κουµπιά  για τη 
στοίχιση των παραγράφων, ώστε να αποκτήσει η παράγραφός 
σας τη στοίχιση αυτή. 

♦ Κάντε κλικ σε κάποιο από τα κουµπιά  για να βάλετε 
αρίθµηση ή κουκκίδες στις παραγράφους σας.  

♦ Κάντε κλικ στα κουµπιά  για να δηµιουργήσετε, να 
αυξήσετε ή να ελαττώσετε την εσοχή µιας παραγράφου. 

♦ Χρησιµοποιήστε τα σηµάδια των εσοχών και τους στηλοθέτες 
επάνω στο χάρακα. 

♦ Κάντε κλικ στο µενού Μορφή³Παράγραφος…. 

 

Ας δούµε αναλυτικότερα πώς. 

Στοίχιση παραγράφων 
Έχουµε τη δυνατότητα να στοιχίσουµε το κείµενο µιας παραγρά-
φου στο αριστερό ή το δεξιό περιθώριο, να το κεντράρουµε ή να 
το ευθυγραµµίσουµε πλήρως, στοιχίζοντάς το από αριστερά και 
δεξιά ταυτόχρονα. 

 

Εσοχές παραγράφων 
Οι εσοχές µας δίνουν τη δυνατότητα να ρυθµίσουµε πού ακριβώς 
θα τοποθετηθεί το κείµενό µας. Όταν εισάγουµε κείµενο σε 
κανονική παράγραφο, αυτό εισάγεται µεταξύ των περιθωρίων που 
έχουµε ορίσει. Αν όµως επιθυµούµε η πρώτη γραµµή της παρα-
γράφου είτε οι υπόλοιπες γραµµές να αρχίζουν λίγο πιο µέσα ή πιο 
έξω από το περιθώριο πρέπει να ορίσουµε την αντίστοιχη εσοχή, 
προεξοχή ή αρνητική εσοχή. 

 

Μπορείτε να δηµιουργήσετε εύκολα µια εσοχή σύροντας τα 
σηµάδια εσοχής πάνω στο χάρακα. Τα σηµάδια εσοχής που 
υπάρχουν, φαίνονται στην παρακάτω εικόνα 2.3.2.  

Εσοχή πρώτης γραµµής 

Σηµάδι δεξιάς εσοχής 
Πλαίσιο κίνησης εσοχής πρώτης
γραµµής και αριστερή εσοχή 

Σηµάδι αρχικού στηλοθέτη 

Σηµάδι αριστερής εσοχής 

Εικόνα 2.3.2: Ρύθµιση εσοχών από το χάρακα   
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∆ιάστιχο και αποστάσεις  παραγράφων 
Μπορούµε να ρυθµίζουµε τις αποστάσεις µεταξύ των γραµµών 
(διάστιχο) και τις αποστάσεις πριν και µετά από κάθε παράγραφο.   

Το διάστιχο, εκτός από τις τυποποιηµένες τιµές, µονό, ενάµισι και 
διπλό της γραφοµηχανής, µπορεί να ρυθµιστεί όσο ακριβώς θέλετε 
σε γραµµές κειµένου ή σε µονάδες.  

Αντίστοιχα µπορείτε να προσδιορίσετε µε ακρίβεια το κενό που 
θέλετε να µένει πριν και µετά από κάθε παράγραφο. 

 

∆ιαµόρφωση των παραγράφων από το µενού 
Επιλέξτε τις παραγράφους που θέλετε να διαµορφώσετε και 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Παράγραφος…. Στο παράθυρο δια-
λόγου Παράγραφος που θα εµφανιστεί, διαλέξτε διαδοχικά από 
τις θυρίδες µε τις αναδυόµενες λίστες του παραθύρου, στο πεδίο 
Στοίχιση:, το είδος της στοίχισης που θέλετε, στο πεδίο Εσοχές:, 
τις εσοχές ή τις προεξοχές (ανάλογα µε το αν ο αριθµός στη θυρίδα
είναι θετικός ή αρνητικός), που θέλετε να έχει η παράγραφός σας 
αριστερά ή δεξιά.  

      
   

Στο πεδίο ∆ιάστηµα:, δώστε το πλήθος των στιγµών που θα έχει η 
παράγραφός για απόσταση από την προηγούµενη και την επόµενη. 

  

 
Εικόνα 2.3.3: Το παράθυρο διαλόγου Παράγραφος    

 

Στο πεδίο ∆ιάστιχο:, δώστε το διάστιχο της παραγράφου σας και 
δίπλα στο πεδίο Σε:, δώστε την τιµή του διάστιχου, όταν αυτό δεν 
προσδιορίζεται µε ακρίβεια.  
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Στο πεδίο Προεπισκόπηση βλέπετε ένα δείγµα των αλλαγών που θα 
γίνουν στις επιλεγµένες παραγράφους, όταν θα ολοκληρώσετε τις 
επιλογές σας µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Εισαγωγή  κειµένου σε συγκεκριµένη στήλη 

Στηλοθέτης είναι ένα 
σύµβολο που προσδιορίζει 
τη στήλη στην οποία θα 
σταµατήσει το σηµείο 

µε 
ο 

ου 

ου 

Οι στηλοθέτες σας δίνουν τη δυνατότητα να στοιχίζετε το κείµενο 
που εισάγετε σε µια συγκεκριµένη στήλη αντί του αριστερού ή του 
δεξιού περιθωρίου ή του κέντρου και να µη χρησιµοποιείτε κενά 
διαστήµατα που προκαλούν προβλήµατα. 

 

Για να ορίσετε κάποιους στηλοθέτες, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο διαλόγου Στηλοθέτες που θα 
εµφανιστεί, δώστε τις θέσεις που θα τοποθετηθούν οι στηλοθέτες, 
το είδος της στοίχισής τους και, πιθανώς, τον οδηγό (τελείες ή 
γραµµή), που θα οδηγεί το µάτι από το κείµενο του ενός στηλο-
θέτη στον επόµενο, πατώντας κάθε φορά το κουµπί <Ορισµός>. 
Όταν τελειώσετε µε τον ορισµό των στηλοθετών και πατήσετε το 
κουµπί <ΟΚ>, θα εµφανιστούν όλοι οι στηλοθέτες που ορίσατε 
επάνω στο χάρακα. Για να τοποθετήσετε άµεσα το σηµείο 
εισαγωγής στη στήλη του επόµενου στηλοθέτη, πατήστε το 
πλήκτρο <Tab> και αρχίστε να πληκτρολογείτε. Όταν πατήσετε το 
πλήκτρο <Enter> για να εισαγάγετε µια νέα παράγραφο, αυτή 
«κληρονοµεί» τους στηλοθέτες αλλά και όλα τα χαρακτηριστικά 
µορφοποίησης της προηγούµενης παραγράφου. 

  

 

Εισαγωγή στηλοθετών από το χάρακα 

Κάντε διαδοχικά κλικ στο κουµπί  στο αριστερό µέρος του 
χάρακα, για να επιλέξετε το είδος του στηλοθέτη που θέλετε να 
εισαγάγετε. Στη συνέχεια κάντε κλικ στη θέση που θέλετε να τοπο-
θετήσετε το στηλοθέτη επάνω στο χάρακα. Αν δε σας ικανοποιεί η 
θέση που ορίσατε σε ένα στηλοθέτη, µπορείτε να τον σύρετε µε το 
ποντίκι σας σε µια νέα θέση του χάρακα. 

Ένας εύκολος τρόπος, για 
να καταργήσετε κάποιο 
στηλοθέτη, είναι να τον 
πιάσετε µε το ποντίκι σας 

το 

 

Αν θέλετε να καταργήσετε όλους τους στηλοθέτες που ορίσατε σε 
κάποιες παραγράφους, αρκεί να επιλέξετε τις παραγράφους από τις 
οποίες θέλετε να καταργήσετε τους στηλοθέτες και στη συνέχεια 
να επιλέξετε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Στηλοθέτες που θα εµφανιστεί, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Απαλοιφή όλων> και στη συνέχεια κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

και να τον σύρετε µέσα σ
κείµενό σας, οπότε και 
εξαφανίζεται. 
εισαγωγής, όταν πατήσου
το πλήκτρο <Tab> από τ
πληκτρολόγιο.  

Ανάλογα µε τη στοίχιση π
θέλετε να έχει το κείµενο 
που εισάγετε στη στήλη π
υπάρχει ο στηλοθέτης, 
εµφανίζεται και το 
αντίστοιχο σύµβολο στο 
χάρακα.  
 156 



 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφων

Εισαγωγή αρίθµησης ή κουκκίδων  

Για να δηµιουργήσετε µια
αριθµηµένη λίστα από την

αρχή, µεταφέρετε το σηµείο
εισαγωγής στο σηµείο που

τα
πί
ής
ν.

ρο
ου
έα
ον
αν
ίο
ς,
ές
να
ην
η.

Επιλέξτε τις παραγράφους στις οποίες θέλετε να εισαγάγετε 
αρίθµηση ή κουκκίδες και στη συνέχεια να κάνετε κλικ σε κάποιο 
από τα κουµπιά  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.   
Τότε θα εµφανιστούν οι παράγραφοί σας µε αρίθµηση ή κουκκίδες.  

 

Αν, όµως, θέλετε να προσαρµόσετε διαφορετικά την αρίθµηση ή 
τις κουκκίδες, όπως για παράδειγµα, να αλλάξετε κουκκίδα ή στυλ 
αρίθµησης, τη γραµµατοσειρά και το µέγεθος των αριθµών ή την 
απόστασή τους από το κείµενο, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Κουκκίδες και αρίθµηση…. Στο παράθυρο διαλόγου Κουκκίδες 
και αρίθµηση που θα εµφανιστεί, κάντε κλικ στην καρτέλα που 
θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή…>, κάντε τις 
ρυθµίσεις που θέλετε, πατώντας στο τέλος το κουµπί <ΟΚ>. 

 

Αντί για απλές κουκίδες µπορείτε να χρησιµοποιήσετε οποιοδήποτε 
άλλο σύµβολο. 

 

 

 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την τρίτη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου µε 
δύο δραστηριότητες που θα σας βοηθήσουν στην απόκτηση 
δεξιοτήτων στη µορφοποίηση παραγράφων, χρήση στηλοθετών 
και στη δηµιουργία αριθµηµένης λίστας και λίστας µε κουκίδες. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 2.3.3 

Στοίχιση παραγράφων. Αλλαγή διάστιχου και αποστάσεω
παραγράφων. Ρύθµιση εσοχών.  

   

    
     
      

      
      

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ» που δηµιουργήσα
στη δραστηριότητα 2.3.2 και συµπληρώστε το παρακάτω κείµενο. Στοιχίσ
τον τίτλο ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ στο κέντρο και ρυθµίστε τις εσοχ
και τις αποστάσεις µεταξύ των παραγράφων σύµφωνα µε το παρακάτ
υπόδειγµα. Αποθηκεύστε το µε το ίδιο όνοµα και κλείστε το αρχείο. 

 

θέλετε να αρχίζει η λίσ
και κάντε κλικ στο κουµ
Αρίθµηση της Βασικ

γραµµής εργαλείω

Όταν πατάτε το πλήκτ
<Enter> στο τέλος τ

κάθε στοιχείου, ξεκινά η ν
παράγραφος µε τ

επόµενο αριθµό. Ότ
φθάσετε στο τελευτα

στοιχείο της λίστα
πατήστε δύο φορ

<Enter>, για 
απενεργοποιήσετε τ

αρίθµησ
ν  

 
 
 
 

τε
τε
ές
ω
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ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙ Α

Η εισερχόµενη αλληλογραφία περιλαµβάνει κυρίως αποφάσεις, εγκυκλίους,
ανακοινώσεις, προκηρύξεις, κτλ. 

Απόφαση είναι µια διοικητική πράξη η έκδοση της οποίας 
στηρίζεται σε νόµους ή διατάγµατα.  

Οι αποφάσεις των διοικητικών οργάνων διακρίνονται σε κανονιστικές, που
περιέχουν κανόνες δικαίου και σε ατοµικές, που αφορούν αποφάσεις διορισµού,
προαγωγής, απόλυσης κτλ. 

Εγκύκλιος (επιστολή, οδηγία, διαταγή κτλ.) είναι κάθε 
έγγραφο που απευθύνεται σε πολλά συγχρόνως πρόσωπα ή 
υφιστάµενες του αποστολέα αρχές. 

Οι εγκύκλιοι έχουν ως σκοπό: α) την κοινοποίηση βασικών διοικητικών ή
λειτουργικών διαταγών, β) την ερµηνεία, ανάλυση ή παροχή οδηγιών για την
εφαρµογή διατάξεων, νόµων κτλ., γ) τη δηµοσίευση διοικητικών πράξεων, και δ) τη
γνωστοποίηση στους ενδιαφερόµενους αποφάσεων ή συστάσεων, καθώς και την
παροχή οδηγιών για την εφαρµογή τους. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και επιλέξτε το µενού Αρχείο. Στο κάτω µέρος της καρτέλας 
µε τα ονόµατα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων, εντοπίστε το 
έγγραφο «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ» και κάντε κλικ επάνω του.  

2. Οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου και συµπληρώστε όλο 
το κείµενο της άσκησης. Αφού τελειώσετε, συνεχίστε µε τη µορφοποίηση του 
εγγράφου σας. 

3. Κάντε κλικ οπουδήποτε στον τίτλο και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  

της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για τη στοίχιση στο κέντρο. Αντίστοιχα 
για τον τίτλο του µέρους που προσθέσατε κάντε κλικ στο κουµπί  για να τον 

στοιχίσετε δεξιά. 

4. Κάντε τριπλό κλικ οπουδήποτε στην παράγραφο «Απόφαση είναι µια…» για να 
την επιλέξετε, στη συνέχεια εφαρµόστε της έντονη γραφή και επιλέξτε το µενού 
Μορφή³Παράγραφος…. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στα πεδία 
Εσοχές Αριστερή: και ∆εξιά:, δώστε 1,5 εκ. και στα πεδία ∆ιάστηµα Πριν: και 
Μετά:, δώστε 6 στιγµές.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

  

5. Χωρίς να χαλάσετε την επιλογή της παραγράφου, κάντε διπλό κλικ στο πινέλο 
µορφοποίησης  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Οδηγήστε το δείκτη µε το 

πινέλο του στην παράγραφο «Εγκύκλιος (επιστολή, οδηγία, …» και κάντε τριπλό 
κλικ. Η παράγραφος απέκτησε όλα τα χαρακτηριστικά της προηγούµενης. 

6. Για τις άλλες τρεις παραγράφους, οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στην αρχή της 
καθεµιάς και πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε 
εσοχή. 

7. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε το έγγραφο µε το ίδιο όνοµα.  
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∆ραστηριότητα 2.3.4 

Χρήση στηλοθετών. Αυτόµατη αρίθµηση λίστας    

     ∆ηµιουργήστε το ακόλουθο έγγραφο µε τη χρήση στηλοθετών. 

 

 ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 
 ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΑΧΑΪΑΣ 
 ∆/ΝΣΗ  Β'ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ  Ν. ΑΧΑΪΑΣ 
 ΤΜΗΜΑ  :  ΠΛΗ ΝΕ.Τ. .

 

 

 ------------------------- 
Ταχ. ∆νση : Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ Πάτρα,  4 Νοεµβρίου 2001 
Τηλέφωνο : (061) 622610  
FAX : (061) 622436  Αριθ. Πρωτ. :  372 
Πληροφορίες : Νίκος Χατζηπέρης 
  ∆ηµήτρης Αθανασόπουλος 
  
    ΥΠΕΠΘ 
   Προς : ∆νση Σπουδών ∆.Ε. 
  Τµήµα ∆' 
 
Θ Ε Μ Α  : Πρόταση επέκτασης της Πληροφορικής στο Νοµό µας. 
ΣΧΕΤΙΚΑ  : Γ2/5049/27-9-01/ΥΠΕΠΘ/∆νση Σπουδών ∆.Ε./Τµήµα ∆' 
 
 Υλοποιώντας την παράγραφο (η4) της παραπάνω σχετικής, σας υποβάλ-
λουµε πίνακα µε τα προτεινόµενα Σχολεία που διαθέτουν αίθουσα για εγκατά-
σταση Εργαστηρίου Πληροφορικής και το Μαθητικό ∆υναµικό αυτών. 
 
  

 

ΤΑΞΗ Α’      ΤΑΞΗ Β’      ΤΑΞΗ Γ’ 
1. 5ο  Γυµνάσιο Πάτρας 91 112 92 
2. 7ο  Γυµνάσιο Πάτρας 152 150 85 
3. 2ο  Γυµνάσιο Αιγίου 164 162 172 
4. Γυµνάσιο Ρίου 56 54 54 
5. Γυµνάσιο Καστριτσίου 54 31 27 
6. Γυµνάσιο Σαγεΐκων 36 19 18 
7. Γυµνάσιο Σταυροδροµίου 38 38 22 

 
 Παρακαλούµε για τις δικές σας ενέργειες. 
 
 

Ο  Προϊστάµενος 
 

 

Μπουγάς Κωνσταντίνος 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις εµφανισθεί η οθόνη του, κάντε κλικ στο σύµβολο 

 αριστερά του χάρακα, για να αλλάξει σε σύµβολο  κεντρώου στηλοθέτη 

και κάντε κλικ επάνω στο χάρακα, στη θέση 2,75 εκ. Πατήστε το πλήκτρο 
<Tab> και αρχίστε να πληκτρολογείτε το λογότυπο της υπηρεσίας. Κάντε το 
ίδιο σε κάθε νέα γραµµή. 

 159



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

2. Αφού τελειώσετε µε τα στοιχεία της υπηρεσίας, πατήστε το πλήκτρο <Enter>, 
για να αλλάξετε γραµµή και επιλέξτε το µενού  

3. Πληκτρολογήστε «Ταχ. ∆νση», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε 
«:», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ», 
πατήστε το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε «Πάτρα, 4 Νοεµβρίου 2001». 

4. Επαναλάβατε τις ίδιες κινήσεις και για τις επόµενες τέσσερις γραµµές. Πατήστε 
δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και επιλέξτε πάλι το µενού Μορφή³ 
Στηλοθέτες….  Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, απαλείψτε τους υπάρ-
χοντες στηλοθέτες στα σηµεία 2, 2,25 και ορίστε ένα νέο στηλοθέτη στη θέση 
6,25 µε στοίχιση αριστερά.  

5. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «ΥΠΕΠΘ», πατήστε το 
<Enter> και αµέσως το <Tab>, πληκτρολογήστε «Προς:», πατήστε το Tab> 
και πληκτρολογήστε «∆νση Σπουδών ∆ Ε.», πατήστε το <Enter> και αµέσως 
πατήστε δυο φορές το <Tab> και  πληκτρολογήστε «Τµήµα ∆’». 

  .
 

6. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και συνεχίστε πληκτρολογώντας τα 
υπόλοιπα στοιχεία του διαβιβαστικού µέχρι και το σηµείο «…∆υναµικό αυτών.». 
Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>. Πιάστε τους υπάρχοντες στηλοθέτες 
στο χάρακα και σύρατέ τους µέσα στο κείµενο, για να τους απαλείψετε. 

7. Εφόσον αριστερά του χάρακα το σύµβολο του στηλοθέτη είναι ακόµη το  

κάντε κλικ στα σηµεία 5,5, 7 και 8,5. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για να 
µεταφέρετε το σηµείο εισαγωγής στη θέση του πρώτου στηλοθέτη που 
καθορίσατε και παρατηρήστε ότι το κείµενο που πληκτρολογείτε στοιχίζεται στο 
κέντρο µε άξονα το στηλοθέτη αυτό. Πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Α’», πατήστε το 
πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Β’», πατήστε το πλήκτρο <Tab> και 
πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Γ’».  

 
 

 

  

 

8. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> και επιλέξτε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, απαλείψτε τους υπάρχοντες στηλοθέτες 
και ορίστε στηλοθέτες µε στοίχιση δεξιά στα σηµεία 5,75, 7,25, και 8,75 εκ. 

9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να αρχίσει η 
αρίθµηση στις επόµενες παραγράφους. 

10. Πληκτρολογήστε «5ο Γυµνάσιο Πάτρας», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρο-
λογήστε «91», πατήστε το πλήκτρο <Tab>,  πληκτρολογήστε «112», πατήστε 
το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε «92». 

11. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα και για τα υπόλοιπα σχολεία. 

12. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολογήστε την τελευταία 
παράγραφο. Πατήστε πάλι δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολογήστε 
«Ο Προϊστάµενος».  Πατήστε 3-4 φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολο-
γήστε το όνοµά του. 

13. Επιλέξτε τις γραµµές µε τα στοιχεία του προϊσταµένου, εφαρµόστε έντονη 
γραφή και στοίχιση στο κέντρο. Αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
µε όνοµα «∆ιαβιβαστικό». 
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∆ραστηριότητα 2.3.5 

∆ιαµόρφωση αριθµηµένης διάρθρωσης κουκίδων και αρίθµησης.   
 

          
     

Να δηµιουργήσετε την ακόλουθη ανακοίνωση και να την αποθηκεύσετε στη
δισκέτα σας σε αρχείο µε όνοµα «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ ΠΙ».  

 

Απάντηση 

1. Ορίστε τη δεξιά εσοχή του κειµένου σας στα 11 cm και πληκτρολογήστε τις δύο 
πρώτες γραµµές, πατώντας δύο φορές το <Enter> κάθε φορά, για να αλλάξετε 
παράγραφο και για να αφήσετε µια κενή γραµµή.  

1. Πληκτρολογήστε και την υπόλοιπη ανακοίνωση, πατώντας το <Enter> µετά από 
κάθε γραµµή και διατηρώντας τις κενές γραµµές, όπου υπάρχουν. Στοιχίστε στο 
κέντρο τις δύο πρώτες γραµµές αλλά και τις τελευταίες τέσσερις. 

2. Επιλέξτε τις γραµµές που αφορούν τα στελέχη και τα προσόντα τους, σύροντας 
το δείκτη του ποντικιού σας στη στήλη επιλογής µε πατηµένο το αριστερό του 
πλήκτρο. 

3. Επιλέξτε το µενού Μορφή³Κουκκίδες και αρίθµηση…, και στο παράθυρο 
διαλόγου που ακολουθεί κάντε κλικ στην καρτέλα Αριθµηµένη διάρθρωση.  

4. Επιλέξτε το τέταρτο πλαίσιο της πρώτης σειράς, µε κλικ επάνω του και µετά 
κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή…> της καρτέλας. Το πρώτο επίπεδο είναι 
όπως το θέλουµε. Στη θέση Επίπεδο κάντε κλικ στο «2» και στη θέση Στυλ
αριθµών: ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε όποια κουκκίδα θέλετε. 
Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να επιστρέψετε στο κείµενό σας. 

 

ΥΠ.Ε.Π.Θ./ ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ Ο 

Z H T A  
1 .  ΕΠ ΙΜΟΡΦΩΤ Ε Σ  
¾  Πτυχιούχους Α.Ε.Ι. 
¾  Με πενταετή τουλάχιστο προϋπηρεσία 

 
2 .  Γ Ρ ΑΜΜΑΤ Ε Ι Σ  ΤΩΝ  Σ ΕΜ ΙΝΑΡ ΙΩΝ  
¾  Γυναίκες απόφοιτους Λυκείου - Τ.Ε.Ι. 
¾  Ηλικίας 23-28 ετών 

 
3 .  Σ Τ Ε Λ Ε ΧΗ  Τ Ε ΧΝ Ι ΚΗ Σ  ΥΠΟΣ ΤΗΡ Ι ΞΗ Σ  
¾ Άνδρες ή Γυναίκες αποφοίτους Λυκείου – Ι.Ε.Κ. 
¾ Ηλικίας 20-25 ετών 
¾ Απαλλαγµένους στρατιωτικών υποχρεώσεων 

 
Βιογραφικά σηµειώµατα να σταλούν στη διεύθυνση:     

Παιδαγωγικό Ινστιτούτο 
Μεσογείων 396 – Τ.Κ. 15341 Αγία Παρασκευή 

Υπόψη ∆ιεύθυνσης Προσωπικού 
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6. Οι παράγραφοί σας αριθµήθηκαν από το 1 – 10 χωρίς να αριθµηθούν οι κενές 
γραµµές. Όλα καλά λοιπόν ή κάτι πήγε στραβά; Μην ανησυχείτε. Όλα είναι καλά. 

7. Κάντε κλικ στη δεύτερη γραµµή από τις αριθµηµένες και κλικ στο κουµπί  της 

γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για την αύξηση της εσοχής. Κάντε το ίδιο 
και στις υπόλοιπες γραµµές που πρέπει να µπουν πιο µέσα. 

 

 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

 

Άσκηση 2.3.1 
     

       
         

     Ι    
 

 

∆ηµιουργήστε την ακόλουθη φόρµα «Σχεδίου Μαθήµατος» την οποία
ετοίµασε η οµάδα Πληροφορικής του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου, για να
σχεδιάσετε τα δικά σας µαθήµατα, και, αν θέλετε, να τα στείλετε για να τα
συµπεριλάβουν στον δικτυακό τόπο του Π. . Αποθηκεύστε τη µε όνοµα
«ΣΧΕ∆ΙΟ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ». 

ΣΧΕ∆ΙΟ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ 

ΜΑΘΗΜΑ:......................................................................  

ΤΑΞΗ: ...........................................................................  

ΕΝΟΤΗΤΑ/ΕΣ:................................................................  

ΕΙΣΗΓΗΤΗΣ: ..................................................................  

 

1. ∆ιδακτικός στόχος: 

2. Σκοπός: 

3. ∆ιδακτική προσέγγιση: 

4. Μέσα διδασκαλίας - υλικά - προϋποθέσεις: 

5. Σύντοµη περιγραφή: 

6. ∆οµή µαθήµατος: 

9 Αναλυτική περιγραφή επιµέρους βηµάτων διδασκαλίας 

9 ∆ραστηριότητες µαθητών 

9 Αξιολόγηση µαθητών  

7. Βιβλιογραφία - Υλικό: 

Βιβλία, Ηλεκτρονικές διευθύνσεις, διαφάνειες, CD’s… 
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Άσκηση 2.3.2 

      
   

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο κείµενο και αποθηκεύστε το στο
φάκελο "Τα έγγραφά µου" µε όνοµα της επιλογής σας. 

 

Το Παιδαγωγικό Ινστιτούτο αξιοποιώντας τις δυνατότητες που προσφέρουν οι νέες
τεχνολογίες, δηµιούργησε Κέντρο Εξ Αποστάσεως Επιµόρφωσης, µέσω του οποίου
παρέχονται υπηρεσίες ενδοσχολικής και από απόσταση επιµόρφωσης στους εκπαιδευτικούς
της Πρωτοβάθµιας και ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης.  

Το Κέντρο διαθέτει υπερσύγχρονη υπολογιστική και δικτυακή υποδοµή. Οι
προσφερόµενες υπηρεσίες βασίζονται στους ακόλουθους άξονες:  

	 Αυτο-εκπαίδευση: πρόσβαση (αναζήτηση και ανάκτηση) σε 
επιµορφωτικό και ενηµερωτικό υλικό για διάφορα γνωστικά αντικείµενα, 
αλλά και γενικότερα θέµατα, που ενδιαφέρουν εκπαιδευτικούς, γονείς και 
µαθητές.  

	 Συνεργατική µάθηση: επικοινωνία και συµµετοχή σε θεµατικούς 
κύκλους συζητήσεων και εκπόνηση συνεργατικών δραστηριοτήτων.  

	 Εικονική τάξη: σειρά µαθηµάτων σε πραγµατικό χρόνο µε δυνατότητα 

 

Άσκηση 2.3.3 
∆ηµιουργήστε το ακόλουθο κείµενο µε διάστιχο 1,5, µορφοποιήστε
το και αποθηκεύστε το στη δισκέτα σας µε όνοµα της επιλογής
σας. 

    
         

Ο ΠΑΓΚΟΣΜΙΟΣ ΙΣΤΟΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ ΒΟΗΘΗΜΑ ΣΤΟ ΕΡΓΟ
ΤΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΥ.  

Η δυναµική αυτού του νέου βοηθήµατος είναι κάτι το πρωτόγνωρο για τον
εκπαιδευτικό κόσµο. Οι άλλοι περιµένουν από εκείνον να µπορεί να τους οδηγήσει από
τους λαβύρινθους του παγκόσµιου ιστού σε τοποθεσίες, όπου υπάρχει χρήσιµο υλικό,
αλλά και να τους µάθει να ψάχνουν οι ίδιοι µε αποτελεσµατικό τρόπο. 

Η αφθονία όµως διευθύνσεων απειλεί να αποθαρρύνει τον 
εκπαιδευτικό από το να αναζητήσει κάτι που υποψιάζεται ότι µπορεί να 
υπάρχει σε µια θέση του δικτύου, αλλά δε γνωρίζει πού ακριβώς.  

 Έτσι διαπιστώνεται ότι ο εκπαιδευτικός χρειάζεται ένα σύστηµα καθοδήγησης που θα
διακρίνεται από τα παρακάτω στοιχεία:  

� ∆ε θα του δίνει κάθε φορά πολύ περισσότερα από όσα χρειάζεται.  

� ∆ε θα τον αποκλείει από πηγές που για εκείνον θα ήταν χρήσιµες.  

� ∆ε θα λειτουργεί λογοκρίνοντας τις επιθυµίες του. 

� ∆ε θα του προσφέρει κάποιες έτοιµες γνώσεις αποκλείοντάς τον από τη
διαδικασία της αναζήτησης. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία προγράµµατος σχολικής εορτής».   

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Χρήση ειδικών εφέ και µορφοποίησης παραγράφων 

στην αισθητική των εντύπων. 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Όταν επιλέξετε δύο διαδοχικές λέξεις, θα υπογραµµιστούν 

µόνο οι λέξεις και όχι το κενό µεταξύ τους; [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να έχουµε οποιοδήποτε µέγεθος χαρακτήρων 
θέλουµε. [Σ ή Λ] 

� Οι προεπιλεγµένοι στηλοθέτες εµφανίζονται µε κουκίδες στη 
γραµµή κύλισης. [Σ ή Λ] 

� Το διάστιχο ρυθµίζει την απόσταση µεταξύ δύο παραγράφων. 
[Σ ή Λ] 

� Αν δεν έχουµε επιλέξει χαρακτήρες, οι αλλαγές που κάνουµε 
στη µορφή των χαρακτήρων θα εφαρµοστούν στο 
__________________________________ 

� Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση µιας λέξης σε άλλες 
χρησιµοποιούµε το  εργαλείο ____________________.  

� Για να εισαγάγω το σύµβολο του τηλεφώνου ως χαρακτήρα 
πρέπει να ________________________________________ 

� Οι γραµµές που απέχουν µεταξύ τους µε ίσο ύψος του 
µεγαλύτερου χαρακτήρα της γραµµής, λέµε ότι χρησιµοποιούν 
_______ διάστιχο [α. διπλό, β. τουλάχιστο, γ. µονό, δ. απλό] 

� Η αρνητική εσοχή φέρνει το κείµενο __________ περιθώριο 
[α. πριν το αριστερό, β. στο κέντρο της παραγράφου, γ. δεξιά 
από το δεξιό, δ. πριν από το δεξιό]. 

� Πώς µπορώ να δηµιουργήσω µια λίστα µε ρόµβους; 
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Ενότητα 2.4 
 

 

∆ιαµόρφωση σελίδας – Προεπισκόπηση 
Εκτύπωση 

 

 

 

 

Πώς µπορώ να εκτυπώσω µι  α
µόνο άσκηση από τις τρει   ς
που έχω σ' αυτή τη σελίδα

έα
ον
ου

και
ση
τί

ση
ρά
νές
ες

θα
ριν
ση;

;

 

;

;

  ;

Ειδικοί Στόχοι 
 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν:    

�       
�         

 
�        

  
�      

�  

Να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα κείµενο. 
Να εισάγουν και να διαµορφώνουν κεφαλίδα και υποσέλιδο σε
ένα κείµενο. 
Να καθορίζουν τα περιθώρια σελίδας, το µέγεθος και τον
προσανατολισµό της σελίδας. 
Να χρησιµοποιούν την προεπισκόπηση της εκτύπωσης
κειµένου.  
Να εκτυπώνουν κείµενα. 

  

 

 

 

Πώς δηµιουργούµε µια ν  
ξεχωριστή σελίδα  στο µέσ 

ενός εγγράφ

Μπορώ να δηµιουργήσω  
να εκτυπώσω µια ανακοίνω  

οριζόντια στο χαρ

 

Πώς   βάζουµε την αρίθµη
των σελίδων να είναι αριστε   
στις ζυγές και δεξιά στις µο    

σελίδ

Μπορώ να δω πώς
εκτυπωθεί η σελίδα µου, π  

τη στείλω για εκτύπω  
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H µορφοποίηση των σελίδων ενός εγγράφου  
Πριν ξεκινήσετε να δηµιουργείτε ένα έγγραφο, είναι χρήσιµο να 
έχετε σχεδιάσει ή να έχετε κατά νου πώς περίπου θέλετε να είναι. 
Πρέπει να δώσετε µεγάλη σηµασία στη µορφή που θα εµφανιστεί 

το έγγραφό σας, ώστε να είναι επιµεληµένο και να περνά τα 
µηνύµατά σας στους αναγνώστες του. Η δοµή της σελίδας σας, τα 
περιθώριά της, η θέση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου, εάν 
έχουν προαποφασισθεί και ρυθµιστεί από την αρχή, θα κερδίσετε 
σηµαντικό χρόνο στη συνέχεια.  

 

 
Εικόνα 2.4.2 : Το παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελ δας    ί  

 

Για να ρυθµίσετε τις σελίδες του εγγράφου σας επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας που θα εµφανιστεί, στην καρτέλα 
Περιθώρια, µπορείτε να δώσετε τις αποστάσεις του κειµένου σας 

Εικόνα 2.4.1: Η ∆ιάταξη της σελίδας    

Το περιθώριο είναι η 
απόσταση από το κείµενο 
µέχρι την άκρη του χαρτιού. 

Το Word συνήθως 
εκτυπώνει κείµενο και 
γραφικά εντός των 
περιθωρίων. Οι κεφαλίδες, 
τα υποσέλιδα και οι αριθµοί 
σελίδων εκτυπώνονται στα 
περιθώρια.  

 
 
Εάν θέλουµε κάποιες 
πληροφορίες να 
επαναλαµβάνονται στο 
επάνω ή στο κάτω µέρος 
κάθε σελίδας, µπορούµε να 
δηµιουργήσουµε µια 
κεφαλίδα ή ένα 
υποσέλιδο.  
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και τις αποστάσεις της κεφαλίδας και του υποσέλιδου από τα άκρα 
του χαρτιού. Στη συνέχεια, αν θέλετε, το έγγραφό σας να είναι σε 
στυλ βιβλίου, τσεκάρετε την επιλογή «Αντικριστά περιθώρια».   

 

 
  

  

 

 

Στην επόµενη καρτέλα Μέγεθος χαρτιού, πρέπει να δώσετε το 
µέγεθος του χαρτιού που 
θα χρησιµοποιήσετε, είτε 
είναι κάποιο γνωστό 
µέγεθος (π.χ. Α4, Α3), είτε 
κάποιο µέγεθος που εσείς 
θα προσαρµόσετε και τον 
προσανατολισµό της 
σελίδας σας. Στα δεξιά 
του παραθύρου διαλόγου, 

στο πεδίο Προεπισκόπηση, µπορείτε να δείτε πώς θα είναι οι 
σελίδες σας.   

 

Τέλος, στην τελευταία καρτέλα ∆ιάταξη θα ορίσετε το πώς θα 
εµφανίζονται οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα στις µονές και τις 

ζυγές σελίδες αντίστοιχα 
αλλά και τη δυνατότητα 
να έχετε διαφορετική
κεφαλίδα και υποσέλιδο
στην πρώτη σελίδα. Μην 
ξεχάσετε να πατήσετε το 
κουµπί <Προεπιλογή…> 
στην περίπτωση που 
θέλετε οι ρυθµίσεις που 

κάνατε να επηρεάσουν το πρότυπο «NORMAL» και ως εκ τούτου, 
τα επόµενα έγγραφά σας. 

 

Αλλάξτε τη σελίδα, πριν αλλάξει µόνη της  Μια αλλαγή σελ δας είναι
το σηµείο που τελειώνει µια
σελίδα και αρχίζει µια νέα.

 ί

   Μπορείτε να αλλάξτε τη
σελίδα, πριν αλλάξει

µόνη της
(εξαναγκασµένη αλλαγή)

µε το συνδυασµό τω
 

ν
πλήκτρων

<Ctrl>+<Enter>.

Όταν πληκτρολογείτε το κείµενό σας και γεµίσει η σελίδα σας, θα 
προχωρήσετε αυτόµατα σε νέα σελίδα. Αν θέλετε να αλλάξετε 
νωρίτερα σελίδα, επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αλλαγή… και 
στο παράθυρο διαλόγου Αλλαγή που εµφανίζεται, στο πεδίο 
Εισαγωγή, επιλέξτε Αλλαγή σελίδας και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Τότε το σηµείο εισαγωγής σας θα εµφανισθεί στην αρχή 
µιας νέας σελίδας. Εάν είστε σε κανονική προβολή, η αλλαγή 
σελίδας θα εµφανιστεί µε µια οριζόντια διάστικτη γραµµή και την 
ένδειξη «Αλλαγή σελίδας». 
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Η ενότητα 
Εάν θέλετε να ποικίλει η διάταξη ενός εγγράφου, µπορούµε να 
διαχωρίσουµε το έγγραφο σε ενότητες και να µορφοποιήσουµε την 
κάθε ενότητα µε άλλο τρόπο ανάλογα µε τις ανάγκες µας.  

Η ενότητα είναι ένα τµήµα του εγγράφου, στο οποίο ορίζετε 
κάποιες επιλογές µορφοποίησης της σελίδας. ∆ηµιουργήστε µια νέα 
ενότητα, όταν θέλετε να αλλάξετε ιδιότητες για τη µορφοποίηση, 
όπως το πλήθος των στηλών, οι κεφαλίδες, τα υποσέλιδα ή ο 
προσανατολισµός της σελίδας. Το Word θεωρεί το έγγραφο ως µια 
ενιαία ενότητα, έως ότου ορίσετε αλλαγή ενότητας. Η αλλαγή 
ενότητας αποθηκεύει τα στοιχεία µορφοποίησης της ενότητας, 
όπως είναι τα περιθώρια, ο προσανατολισµός της σελίδας, οι κεφα-
λίδες και τα υποσέλιδα και η αλληλουχία των αριθµών σελίδας.  

Για να δηµιουργήσετε µια νέα ενότητα, κάντε κλικ στο σηµείο 
που θέλετε να αρχίζει η νέα αυτή ενότητα και επιλέξτε στο µενού 
την εντολή Εισαγωγή³Αλλαγή…. Επιλέξτε, εάν η νέα ενότητα 
θέλετε να αρχίζει στην ίδια, σε νέα, σε ζυγή ή σε µονή σελίδα. Η 

Όταν διαγράφετε µια 
αλλαγή ενότητας, 
διαγράφετε επίσης τη 
µορφοποίηση της ενότητας 

νο 
ς 
ική 
του κειµένου που 
προηγείται. Αυτό το κείµε
γίνεται µέρος της επόµενη
ενότητας και παίρνει τη δ
της µορφοποίηση. 
αλλαγή ενότητας εµφανίζεται ως διπλή διάστικτη γραµµή που 
περιέχει τη φράση «Αλλαγή ενότητας». 

 

Προσθήκη αριθµών σελίδων  
Αν θέλετε να εισαγάγετε αρίθµηση στις σελίδες σας, µπορείτε να  
επιλέξετε το µενού Εισαγωγή³Αριθµοί σελίδας… και στο παρά-
θυρο διαλόγου Αριθµοί σελίδας που εµφανίζεται, επιλέξτε τη 
θέση (στο υποσέλιδο ή στην κεφαλίδα) που θα εµφανιστούν οι 
αριθµοί σελίδας, καθώς και το είδος της στοίχισης που θα έχουν.    

 

Εάν στο έγγραφό σας  
δηµιουργήσετε κεφαλίδες ή 
υποσέλιδα, η αρίθµηση µπορεί  
να οριστεί εκεί.  
 
Στη συνέχεια σηµειώστε, αν θέλετε, την αρίθµηση της πρώτης
σελίδας. Για να ορίσετε τη µορφή της αρίθµησης ή την αλλαγή του 
αριθµού που θα ξεκινά η αρίθµηση πατήστε το κουµπί 
<Μορφή…>, και αφού επιλέξετε τα στοιχεία που θέλετε πατήστε 
το κουµπί <ΟΚ>, για να επιστρέψετε στο παράθυρο διαλόγου 
Αριθµοί σελίδας. Πατήστε το <ΟΚ>, για να ορίσετε την αρίθµη-
ση και στη συνέχεια κυλήστε το έγγραφο πάνω ή κάτω αντίστοιχα 
για να δείτε το σηµείο που επιλέξατε να τοποθετηθεί η αρίθµηση. 
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Προσθήκη κεφαλίδων και υποσέλιδων  
Η κεφαλίδα ή το υποσέλιδο είναι η περιοχή στην κορυφή 
(κεφαλίδα) ή στη βάση (υποσέλιδο) κάθε σελίδας ενός εγγράφου 
που τοποθετούµε κείµενο, γραφικά, αριθµό σελίδας, την τρέχουσα 
ηµεροµηνία ή ένα λογότυπο.  

 

 
Η κεφαλίδα τυπώνεται στο

πάνω περιθώριο και το
υποσέλιδο στο κάτω

περιθώριο της σελίδας σας,
γι' αυτό φαίνονται µόνο σε

προβολή διάταξης
εκτύπωσης.

Μπορούµε να έχουµε την ίδια κεφαλίδα και το ίδιο υποσέλιδο σε 
ολόκληρο το έγγραφο ή διαφορετική κεφαλίδα και υποσέλιδο σε 
κάθε ενότητα.   

Για να εισαγάγετε κεφαλίδες και υποσέλιδα στο έγγραφό σας, 
επιλέξτε το µενού Προβολή³Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Θα 
εµφανιστεί η γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα και 
στη κορυφή της σελίδας διακρίνεται ένα διάστικτο πλαίσιο, που 
δείχνει την περιοχή της κεφαλίδας. Εκεί µπορείτε να πληκτρο-
λογήσετε ό,τι θέλετε ή να εισαγάγετε αυτόµατο κείµενο ή κάποια 
πεδία πληροφοριών (αριθµός σελίδας, όνοµα εγγράφου, 
ηµεροµηνία, κλπ). 

Επιλέγοντας το αντίστοιχο πεδίο, µπορείτε να εισαγάγετε τον 
αριθµό της σελίδας σας, το πλήθος των σελίδων σας, την ηµερο-
µηνία και την ώρα του συστήµατός σας, αλλά και να διαµορφώσετε 
τη σελίδα σας µέσα από το πλαίσιο αυτό.  Επίσης, σας δίνεται η 
δυνατότητα να µετακινήστε µεταξύ κεφαλίδας και υποσέλιδου µε 
το πάτηµα του κουµπιού  <Εναλλαγή µεταξύ κεφαλίδας και 
υποσέλιδου>.  

Εάν έχετε περισσότερες από µια ενότητες ή έχετε επιλέξει διαφορά 
σε µονές και ζυγές σελίδες, µπορείτε, πατώντας τα αντίστοιχα κου-
µπιά στη γραµµή εργαλείων να εµφανίσετε την επόµενη  ή την 

προηγούµενη  κεφαλίδα-υποσέλιδο ή να διατηρήσετε τα περιε-
χόµενα ίδια, πατώντας το κουµπί <Ίδια µε τα προηγούµενα>.  

Πεδίο είναι µια µεταβλητή
που εισάγει αυτόµατα

πληροφορίες µέσα σε ένα
έγγραφο, όπως π.χ

ηµεροµηνία, ώρα, αριθµό
σελίδας, σύνολο σελίδων

κτλ.
 

Προσθήκη υποσηµειώσεων  
Κάντε κλικ στο σηµείο, µετά τη λέξη στην οποία θέλετε να 
αναφέρεται η υποσηµείωση. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Υποσηµείωση… και στο παράθυρο διαλόγου Υποσηµείωση και 
σηµείωση τέλους που θα εµφανιστεί, τσεκάρετε, αν θέλετε, την 
υποσηµείωση στο κάτω µέρος της σελίδας σας ή, αν τη θέλετε ως 
σηµείωση τέλους, στο τέλος του εγγράφου σας, καθώς επίσης και 
τον τρόπο που αυτές θα εµφανίζονται, πατώντας το κουµπί 
<Επιλογές…> και διαλέγοντας ανάλογα. 
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'Ωρα για εξάσκηση στην πράξη. Όπως βλέπετε, µε ελάχιστες ώρες 
ενασχόλησης µε τους υπολογιστές έχετε αρχίσει να δηµιουργείτε σχεδόν 
επαγγελµατικά έντυπα. Στις επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία 
να εξασκηθείτε στη διαµόρφωση των σελίδων ενός εγγράφου. 

 

∆ραστηριότητα 2.4.1 

 ί  

        
          

       
       

          
         

       
       

   

∆ιαµόρφωση σελ δας. Ρύθµιση περιθωρίων και προσανατολισµού
σελίδας.  

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο και συντάξτε την ακόλουθη ανακοίνωση.  
Αλλάξτε τον προσανατολισµό της σελίδας σε οριζόντιο και θέσατε όλα τα
περιθώρια σε µέγεθος 5. Αλλάξτε τη γραµµατοσειρά σε Arial και βάλτε το
µέγεθος της λέξης ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ µε 24 στιγµές και το υπόλοιπο κείµενο µε
16 στιγµές. Βάλτε το πρώτο γράµµα της πρώτης παραγράφου µε ένα εφέ και
µέγεθος της επιλογής σας και αντιγράψτε αυτή τη µορφοποίηση και στο
πρώτο γράµµα της δεύτερης παραγράφου. Αποθηκεύστε το κείµενο σε νέο
φάκελο µε όνοµα ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΕΙΣ που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο
«Τα έγγραφά µου», και µε όνοµα «ΕΘΕΛΟΝΤΙΚΗ ΑΙΜΟ∆ΟΣΙΑ 2002». 

 

ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ 
Οι µαθητές και οι καθηγητές του 13ου Ενιαίου Λυκείου 

Πάτρας οργανώνουν τριήµερη Εθελοντική Αιιµοδοσία, 

σε συνεργασία µε το Κέντρο Αιµοδοσίας του Περιφε-

ρειακού Πανεπιστηµιακού Νοσοκοµείου  Ρίου. 

Η αιµοδοσία θα γίνει από την Τετάρτη 3 Απριλίου  

µέχρι και την Παρασκευή 5 Απριλίου 2002 στο κτίριο 

του Σχολείου, από τις 8:30 το πρωί µέχρι τις 13:30 το 

µεσηµέρι. 

ΗΗ

ΑΑιµµοοδδοοσσίίααΕΕθθεελλοοννττιικκήή  

ΟΟ

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση σελίδας…, και στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στην 
καρτέλα Περιθώρ α, δώστε τα περιθώρια που ορίζει η δραστηριότητα και στην 
καρτέλα Μέγεθος χαρτιού, στο πεδίο Προσανατολισµός, επιλέξτε 

ι
 Οριζόντιος 

και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  Αρχίστε να πληκτρολογείτε. 
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2. Αφού ολοκληρώσετε την πληκτρολόγηση, κάντε τριπλό κλικ στη στήλη επιλογής, 
για να επιλέξετε όλο το έγγραφο. Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα Γραµµατοσειρά 
και κάντε κλικ στη γραµµατοσειρά Arial. ∆ίπλα στη θυρίδα µε το µέγεθος της 
γραµµατοσειράς, επιλέξτε 16. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να έχετε πλήρη 

στοίχιση. 

3. Κάντε κλικ επάνω στη λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ». Αλλάξτε το µέγεθος σε 24. Κάντε 
κλικ στα κουµπιά   για έντονη γραφή και υπογράµµιση. Επιλέξτε µε 

προσοχή το «Ο» στην αρχή της πρώτης παραγράφου. Αν δεν το καταφέρετε µε 
το ποντίκι, κάντε κλικ αριστερά του και µετά πατήστε <Shift>+<¨> µια φορά. 

4. Επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Εφέ, επιλέξτε Ανάγλυφα και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Αµέσως µετά κάντε διπλό κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Οδηγήστε το δείκτη σας µε το πινέλο επάνω στις λέξεις «Εθελοντική
Αιµοδοσία» και κάντε διαδοχικά κλικ, Χωρίς να απενεργοποιήσετε το πινέλο, 
επιλέξτε µε προσοχή και το «Η» της επόµενης παραγράφου. 

 

 

5. Έγινε και αυτό ανάγλυφο, οπότε µπορείτε να απενεργοποιήσετε το πινέλο µε 
κλικ επάνω του ή µε το πάτηµα του πλήκτρου <Esc>. Μορφοποιήστε ό,τι 
υπόλοιπο βλέπετε µε έντονη γραφή και υπογράµµιση 

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «ΕΘΕΛΟΝΤΙΚΗ 
ΑΙΜΟ∆ΟΣΙΑ 2002» και κάντε κλικ στο κουµπί  του παραθύρου αυτού. Στο 

παράθυρο διαλόγου ∆ηµιουργία φακέλου που εµφανίζεται, στο πεδίο Όνοµα:, 
πληκτρολογήστε «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΕΙΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

7. Θα επιστρέψετε στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως, οπότε κάντε διπλό 
κλικ στο φάκελο «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΕΙΣ», για να εµφανισθεί στο πεδίο Αποθήκευση
σε: και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 2.4.2 

Χωρισµός εγγράφου σε ενότητες. Κεφαλίδες και υποσέλιδα. 
Αρίθµηση σελίδων.  

  
 

 Ι     
      

        
        

        
          

    
         

Να δηµιουργήσετε έναν «ΤΗΛΕΦΩΝ ΚΟ ΚΑΤΑΛΟΓΟ» µε περίπου τριάντα
(30) ονοµατεπώνυµα και τηλέφωνα. ∆ιαµορφώστε το εξώφυλλο του κατά-
λόγου. Αλλάξτε ενότητα σε νέα, µονή σελίδα και δηµιουργήστε τις σελίδες
µε τα ονοµατεπώνυµα και τα τηλέφωνα. Τα στοιχεία για επώνυµα που
αρχίζουν από διαφορετικό γράµµα θα ξεκινούν από νέα ενότητα. Στις εσωτε-
ρικές σελίδες για να βάλετε οµοιόµορφα τα στοιχεία, ορίστε ένα αριστερό
στηλοθέτη στο 3 και ένα δεξιό στηλοθέτη µε οδηγό στο 12. Μορφοποιήστε
κατά την προτίµησή σας το γράµµα Α και αντιγράψτε τη µορφοποίηση στα  
Β, Γ, ∆, …, Ω.  

 

 171



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

Βάλτε σε κάθε σελίδα εκτός από το εξώφυλλο, κεφαλίδα µε την ένδειξη
«ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002». Ορίστε την αρίθµηση των σελίδων στο
κάτω δεξιό µέρος κάθε σελίδας». Αποθηκεύστε το αρχείο σας µε όνοµα
ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002 

        
      

       
 

1Ο ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ 

 

ΤΤΗΗΛΛΕΕΦΦΩΩΝΝΙΙΚΚΟΟΣΣ  ΚΚΑΑΤΤΑΑΛΛΟΟΓΓΟΟΣΣ  

 

 
 

� 
ΧΑΝΙΑ  2002

 

Α 
 Αβραµόπουλος Πέτρος_________________ 534535 

 Αγγελίδης Ελευθέριος _________________ 623457 
================Αλλαγή  Ενότητας (Στην επόµενη σελίδα) ============== 

Β 
 Βανδώρος Ιωσήφ_____________________ 434129 

 Βαρέσης Ιωάννης_____________________ 334198 

 Βαρώτσος Κων/νος ___________________ 345662 
============== Αλλαγή  Ενότητας (Στην επόµενη σελίδα) ================ 

Γ 
 Γεωργίου Νικόλαος ___________________ 245669 

Γιαννούκος Απόστολος 349987
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί, αρχίστε τη δηµιουργία του εξωφύλλου. 
Πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε, στοιχίστε τα στο κέντρο, µορφοποιήστε τα 
ανάλογα, εισαγάγετε το σύµβολο του τηλεφώνου � και φροντίστε το σηµείο 
εισαγωγής να βρίσκεται κάτω από τη φράση «ΧΑΝΙΑ 2002». 

2. Τότε επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αλλαγή… και στο παράθυρο Αλλαγή που 
εµφανίζεται στο πεδίο Αλλαγή ενότητας επιλέξτε το   Σε µονή σελίδα και κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Το σηµείο εισαγωγής αναβοσβήνει πλέον στην 3η σελίδα 
του εγγράφου σας, ενώ η δεύτερη σελίδα είναι κενή. 

3. Στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Στηλοθέτες που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Θέση
στηλοθετών:, πληκτρολογήστε 3, στο πεδίο Στοίχιση επιλέξτε 
Αριστερά και κάντε κλικ στο κουµπί <Ορισµός>. Στη συνέχεια, στο 
πεδίο Θέση στηλοθετών:, πληκτρολογήστε 12, στο πεδίο Στοίχιση 
επιλέξτε ∆εξιά, στο πεδίο Οδηγός επιλέξτε τον 2

 

 

  

ο και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Ορισµός> και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

4. Πληκτρολογήστε το «Α» και πατήστε δυο φορές το πλήκτρο 
<Enter>. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε το πρώτο 
όνοµα, πατήστε πάλι το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε τον 
αριθµό τηλεφώνου.  Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Παρατηρήστε 
ότι µε το δεύτερο πάτηµα του <Tab>  εµφανίστηκε και ο οδηγός 
που ορίσατε. Επαναλάβατε µέχρι να ολοκληρώσετε την πληκτρολόγηση όλων 
των ονοµάτων και των αριθµών τηλεφώνων του γράµµατος «Α» και πατήστε το 
πλήκτρο <Enter>. 

5. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αλλαγή… και στο παράθυρο διαλόγου Αλλαγή 
που εµφανίζεται στο πεδίο Αλλαγή ενότητας επιλέξτε το Στην επόµενη σελίδα και 
κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Το σηµείο εισαγωγής αναβοσβήνει πλέον στην 4η 
σελίδα του εγγράφου σας. Πληκτρολογήστε το «Β» και πατήστε δυο φορές το 
πλήκτρο <Enter>. 

6. Επαναλάβατε τα βήµατα 4 και 5, µέχρι να πληκτρολογήσετε τα ονόµατα και τα 
τηλέφωνα για όσα από τα γράµµατα έχετε να εισαγάγετε στοιχεία. 

7. Επιλέξτε τη γραµµή της επικεφαλίδας µε το «Α» και µορφοποιήστε την µε 
έντονη και πλάγια γραφή, µέγεθος γραµµατοσειράς 28, χρώµα της επιλογής σας, 
στοίχιση στο κέντρο, διάστηµα πριν και µετά 6 στιγµές.  

8. Γυρίστε το έγγραφό σας σε κανονική προβολή, για να δείτε πώς είναι και οι 
αλλαγές των ενοτήτων, επιλέξτε τη γραµµή µε την επικεφαλίδα «Α» και κάντε 
διπλό κλικ στο πινέλο µορφοποίησης της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

9. Οδηγήστε το δείκτη σας µε το πινέλο στη στήλη επιλογής αριστερά από κάθε 
επικεφαλίδα επόµενης σελίδας και κάντε κλικ. Όλα οι επικεφαλίδες έχουν πλέον 
την ίδια µορφή µε την επικεφαλίδα στη σελίδα του «Α». 

10. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο οµώνυµο 
παράθυρο διαλόγου που θα εµφανισθεί, στην καρτέλα Περ θώρ α, στα πεδία 
Από τα άκρα Κεφαλίδα: & Υποσέλιδο:, να είναι 2 εκ. και στην καρτέλα ∆ άταξη, 
στο πεδίο Κεφαλίδες και υποσέλιδα, επιλέξτε µόνο τη θυρίδα 

ι ι
   ι

    ∆ιαφορά στην
πρώτη σελίδα  και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Οδηγηθείτε στη 2η σελίδα. 
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11. Επιλέξτε το µενού Προβολή³Κεφαλίδες και υποσέλιδα, δείτε ότι το κείµενό 
σας θα γίνει αχνό και το σηµείο εισαγωγής θα βρεθεί στην αρχή της σελίδας, 
µέσα σε διάστικτο πλαίσιο που γράφει Κεφαλίδα στην άκρη του. 

12. Πληκτρολογήστε «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002», στοιχίστε το στο κέντρο, 

και κάντε κλικ στο κουµπί 

 

 για να µεταφερθείτε στο υποσέλιδο της ίδιας 

σελίδας. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να εισαγάγετε αρίθµηση στη σελίδα την 

οποία στοιχίστε τη δεξιά και µορφοποιήστε την, όπως νοµίζετε. 

13. Αποθηκεύστε την ατζέντα σας µε όνοµα «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002» 
στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

 

 

 

Η εµφάνιση του εγγράφου όταν εκτυπωθεί  
Για να µπορέσετε να δείτε εκ των προτέρων την εµφάνιση που θα 
έχει το έγγραφό σας, όταν εκτυπωθεί στον εκτυπωτή, επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³Προεπισκόπηση εκτύπωσης ή κάντε κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Τότε θα δείτε το 
έγγραφό σας σε σµίκρυνση και ο δείκτης σας επάνω στην 
τρέχουσα σελίδα θα είναι σαν φακός µε ένα (+) στη µέση.  Αν 
κάνετε κλικ, θα µεγεθύνετε τη σελίδα σας και ο σταυρός στη µέση 
του φακού θα αλλάξει σε (–).   

Κάντε κλικ στο κουµπί  για να µπορέσετε να εµφανίσετε 
παραπάνω από µια σελίδες του εγγράφου σας. Κάντε κλικ στο 
κουµπί  για να αφήσετε το φακό και να διορθώσετε το κείµενό 
σας, έστω και σε κατάσταση προεπισκόπησης. Αν θέλετε να το 
ξαναδείτε σε µεγέθυνση, κάντε πάλι κλικ στο ίδιο κουµπί και στη 
συνέχεια κλικ επάνω στο κείµενο. Μέσα στη θυρίδα ζουµ, φαίνεται 
το ποσοστό εµφάνισης του εγγράφου και εσείς µπορείτε, 
ανοίγοντας την αναδυόµενη λίστα, να επιλέξετε όποιο ποσοστό ή 
κατάσταση εµφάνισης επιθυµείτε. 

 

Μεγαλύτερες δυνατότητες εκτύπωσης 
Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση… και στο παράθυρο 
διαλόγου Εκτύπωση που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Εκτυπωτής
Όνοµα:, επιλέξτε τον εκτυπωτή στον οποίο θέλετε να τυπώσετε 
και, εφόσον θέλετε να αλλάξετε τις τρέχουσες παραµέτρους 
εκτύπωσης, κάντε κλικ στο κουµπί <Ιδιότητες>, για να επιλέξετε 
τις ιδιότητες µε τις οποίες ο εκτυπωτής σας θα κάνει αυτήν την 
εκτύπωση, µέσα από το παράθυρο διαλόγου που θα εµφανισθεί.  

 

Επίσης, σας δίνεται η δυνατότητα να τυπώσετε όλες ή ορισµένες 
από τις σελίδες του εγγράφου σας και το ενδεχόµενο να τυπώσετε 
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περισσότερα από ένα αντίγραφα. Σε αυτήν την περίπτωση µπορεί-
τε να ορίσετε, αν θέλετε, τα αντίγραφά σας να είναι έτοιµα για 
συρραφή. 

 
Εικόνα 2.4.3 : Το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση    

 

Επίσης, αν θέλετε να έχετε κάποιες επιπλέον προχωρηµένες επιλο-
γές εκτύπωσης, µπορείτε να πατήσετε το κουµπί <Επιλογές…> 
και να επιλέξετε τις κατάλληλες θυρίδες που θέλετε (π.χ. εκτύπωση 
σε αντίστροφη σειρά), στο νέο παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση 
που εµφανίζεται. Ακόµη µπορείτε να τυπώσετε σε µεγέθυνση ή 
σµίκρυνση ορίζοντας και τη σχετική αναλογία που θα γίνει αυτή. 

 

∆ραστηριότητα 2.4.3 

Αλλαγή κεφαλίδων- υποσέλιδων. Προεπισκόπηση πολλαπλών
σελ δων. Εκτύπωση επιλεγµένων σελ δων. 

  
ί ί

     
      

         
  ί      

      
      

      
         

       
        

        
        

      
   

Ανοίξτε το αρχείο «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002» που δηµιουργήσατε
στη δραστηριότητα 2.4.2. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης, για να δείτε
πώς µπορεί να τυπωθεί σε αυτή τη µορφή. Από την καρτέλα ∆ιάταξη της
επιλογής ∆ιαµόρφωση σελ δας, ορίστε ότι θέλετε διαφορετικές κεφαλίδες
και υποσέλιδα σε µονές και ζυγές σελίδες και µε αντικριστά περιθώρια. Στις
κεφαλίδες των µονών σελίδων αφήστε την ένδειξη «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑ-
ΛΟΓΟΣ 2002» αλλά µε αριστερή στοίχιση και πλάγιους και έντονους χαρα-
κτήρες 9 στιγµών και στις κεφαλίδες των ζυγών σελίδων ορίστε την ένδειξη
«1ο ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ» µε δεξιά στοίχιση και πλάγιους χαρακτήρες 9 στιγµών. 
Αλλάξτε την αρίθµηση των σελίδων στο υποσέλιδο σε «Εξωτερικά». Κάντε
προεπισκόπηση εκτύπωσης, για να δείτε πώς εκτυπώνεται τώρα το έγγραφό
σας και επιλέξτε να βλέπετε 1Χ2 σελίδες ταυτόχρονα στην προεπισκόπηση
πολλαπλών σελίδων. Εκτυπώστε δοκιµαστικά από την 1η έως την 4η σελίδα. 
Κλείστε το έγγραφό σας. 
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ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002 
 

Α 
 Αβραµόπουλος Πέτρος ________________ 534535 

 Αγγελίδης Ελευθέριος _________________ 623457 

 Αγραφιώτης Βασίλειος_________________ 455023 

 Ακράτητος Παύλος ___________________ 334523 

 Αλοπούλου Άννα _____________________ 443978 

 Αµπερή ∆έσποινα ____________________ 840944 

 

 

 3 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί επιλέξτε το µενού Αρχείο. Εντοπίστε στη 
λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων τον «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟ ΚΑΤΑΛΟΓΟ
2002» και κάντε κλικ επάνω του. Αν δεν τον βρείτε εκεί, εντοπίστε τον µέσα από 
το παράθυρο διαλόγου Άνοιγµα. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης. 

  

ι ι
2. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο παράθυρο δια-

λόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Περ θώρ α, επιλέξτε τη θυρίδα Αντικριστά 
περιθώρια και στην καρτέλα ∆ιάταξη, στο πεδίο Κεφαλίδες και υποσέλιδα 
επιλέξτε και τη θυρίδα 

  
 ∆ιαφορά σε µονές/ ζυγές.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Τώρα πλέον το έγγραφό σας θα φαίνεται σαν βιβλίο µε τις µονές σελίδες δεξιά 
και τις ζυγές αριστερά. 

3. Επιλέξτε το µενού Προβολή³Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Τότε θα εµφανιστεί 
η οµώνυµη γραµµή εργαλείων και επάνω από τη διάστικτη γραµµή θα 
εµφανιστεί το µήνυµα Κεφαλίδα µονής ή ζυγής σελίδας, ανάλογα µε το αν το 
σηµείο εισαγωγής σας ήταν σε µονή ή ζυγή σελίδα αντίστοιχα. 

   

4. Η κεφαλίδα που είχατε εισαγάγει βρίσκεται ήδη στις µονές σελίδες, οπότε κάντε 
κλικ στο κουµπί  για να µεταβείτε στην κεφαλίδα ζυγής σελίδας και 

πληκτρολογήστε «1ο  ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ». Επιλέξτε το, εφαρµόστε πλάγια γραφή 9 
στιγµών και στοιχίστε το δεξιά. Κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. 

5. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αριθµοί σελίδας… και στο παράθυρο διαλόγου 
Αριθµοί σελίδας που ακολουθεί, στο πεδίο Στοίχιση:, κάντε κλικ για να ανοίξει η 
αναδυόµενη λίστα από την οποία και επιλέξτε Εξωτερικά.   

6. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης για να δείτε τη νέα µορφή του εγγράφου σας. 
Κάντε κλικ στο κουµπί  και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο 1x2. 

Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί 
στο πεδίο Σελίδες:, πληκτρολογήστε «1-4» και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 
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∆ραστηριότητα 2.4.4 

Προεπισκόπηση.  Επιλογή εκτυπωτή. Εκτύπωση σε δύο αντίγραφα.    

      
      

       
          

        
       

     
      

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο και ετοιµάστε το παρακάτω υπόδειγµα
«Πρακτικό συγκρότησης επιτροπής αποσφράγισης προφορών για αγορά
εξοπλισµού». Αποθηκεύστε το κείµενο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε
όνοµα της επιλογής σας. Κάντε προεπισκόπηση και αλλάξτε τα περιθώρια και
τη διάταξη του εγγράφου σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας, ώστε να
βρίσκεται στο κέντρο της σελίδας και να είναι όµορφο. Επιλέξτε τον
ασπρόµαυρο Laser εκτυπωτή (αν διαθέτετε δύο εκτυπωτές), εκτυπώστε το
υπόδειγµα σε δύο αντίγραφα και κλείστε το αρχείο. 

 
ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ 

Έργο Σ.Ε.Π.Π.Ε. 

Εφαρµογή της Τηλεµατικής στα σχολεία 

Επιστηµονικός Υπεύθυνος ΠΠΕ: Επ. Καθηγητής Γρ. Ζεϊµπεκάκης  

ΣΧΟΛΕΙΟ: ......................................................................................... 

................................200.. 

 

ΠΡΑΚΤΙΚΟ ΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΑΠΟΣΦΡΑΓΙΣΗΣ  
ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ ΓΙΑ ΑΓΟΡΑ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 

 

Σήµερα  στις ......... του  µήνα ................... και του έτους ........... στο γραφείο του 

∆ιευθυντή του σχολείου ........................... και σύµφωνα µε τις οδηγίες του Παιδαγωγικού 

Ινστιτούτου για την υλοποίηση του Πειραµατικού Προγράµµατος 

.........................................................…….. του έργου ΣΕΠΠΕ συγκροτήθηκε επιτροπή 

σχολείου  µε σκοπό την αποσφράγιση των προσφορών για την αγορά και εγκατάσταση 

ειδών εξοπλισµού των σχολικών αιθουσών ή διδακτικού υλικού και την επιλογή της πλέον 

συµφέρουσας.  

Τα µέλη της επιτροπής είναι τα παρακάτω: 

1.  Πρόεδρος ....................................................... ∆ιευθυντής του σχολείου  

2.  Τα Μέλη 

α. ........................................... ..Εκπρόσωπος του συλλόγου γονέων και κηδεµόνων 

β. ........................................... ..Εκπρόσωπος του συλλόγου καθηγητών 

 
 Ο     Πρόεδρος  Τα µέλη 

 α. _____________________ 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά και αρχίστε να 
πληκτρολογείτε. Αφού τελειώσετε µε την πληκτρολόγηση, προσπαθήστε να 
µορφοποιήσετε το έγγραφο, σύµφωνα µε αυτά που βλέπετε. Είναι απόλυτα 
σίγουρο ότι πλέον δε θα δυσκολευθείτε καθόλου. 

2. Αποθηκεύστε το αρχείο µε όνοµα της επιλογής σας. Κάντε κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να δείτε το έγγραφο σε κατάσταση 
προεπισκόπησης. Αν δε σας αρέσει η όψη του, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση σελίδας και στην καρτέλα Περ θώρια αυξήστε τα περιθώρια της 
σελίδας, ώστε να είναι γύρω - γύρω τέσσερα (4) εκατοστά. 

ι

3. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση και στο παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και 
επιλέξτε τον Laser εκτυπωτή, στο πεδίο Αντίτυπα, αυξήστε την τιµή σε δύο (2) 
και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Κλείσιµο, για να 
κλείσετε το αρχείο. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.4.1 
       

          
      -

          
      

  

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο πρακτικό ανάληψης υπηρεσίας. Ρυθµίστε τα
περιθώρια της σελίδας και το διάστιχο, έτσι ώστε να καταλαµβάνει ένα
µεγάλος µέρος µιας σελίδας Α4 και να φαίνεται όµορφο. Κάντε προεπι
σκόπηση και εκτυπώστε το σε δύο αντίγραφα. Αποθηκεύστε το σε ένα νέο
φάκελο, που θα δηµιουργήσετε στη δισκέτα σας µε όνοµα «ΠΡΑΚΤΙΚΑ», µε
όνοµα «Υπόδειγµα πρακτικού ανάληψης υπηρεσίας». 

Πρακτικό  
Παρουσίασης και Ανάληψης Υπηρεσίας  

 
 Σήµερα ηµέρα ∆ευτέρα 3-9-01 και ώρα 12.30 µ.µ. στο γραφείο του Πρύτανη του

Πανεπιστηµίου Πατρών Σταµάτη Αλαχιώτη, παρουσιάστηκε και ανέλαβε υπηρεσία ο

καθηγητής της ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης (3ο Ενιαίο Λύκειο Πύργου) κλάδου ΠΕ3,

Νικολάου ∆ηµήτριος, ο οποίος αποσπάστηκε σύµφωνα µε την υπ' αρίθµ. ∆2/23012/2-9-01

απόφαση του ΥΠΕΠΘ στο Πανεπιστήµιου Πατρών για το Σχολικό Έτος 2001-2002. 

 
 Ο Πρύτανης Ο καθηγητής 

 

 Σταµάτης Αλαχιώτης Νικολάου ∆ηµήτριος 
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Άσκηση 2.4.2 

    
    

     
      

      
      
        
       

       
      

 

Ανοίξτε το αρχείο «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002», που είχατε
διορθώσει στη δραστηριότητα 2.4.4. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης, 
επιλέξτε να βλέπετε 2Χ4 σελίδες ταυτόχρονα. Καταργήστε ότι θέλετε
διαφορετικές κεφαλίδες και υποσέλιδα σε µονές και ζυγές σελίδες. Ορίστε ως
κεφαλίδα την ένδειξη «1ο ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ - ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ
2002» µε στοίχιση στο κέντρο και έντονους χαρακτήρες 8 στιγµών. 
Πηγαίνετε στο υποσέλιδο επιλέξτε το πεδίο της αρίθµησης και διαγράψτε το.  
Εισαγάγετε στο δεξιό µέρος του υποσέλιδου το σύµβολο � (ενός τηλεφώ-
νου), αφήστε ένα κενό και µετά εισαγάγετε το πεδίο «Σελίδα Χ από Υ». 
Κάντε προεπισκόπηση και εκτυπώστε το έγγραφο σε δύο (2) αντίγραφα. 

Άσκηση 2.4.3 
∆ηµιουργήστε την ακόλουθη «Υπεύθυνη ∆ήλωση» µε την οποία θα
δηλώσουν οι µαθητές το µάθηµα επιλογής που θα διδαχθούν κατά το
επόµενο Σχολικό έτος. Αποθηκεύστε την µε όνοµα «ΥΠΕΥΘΥΝΗ ∆ΗΛΩΣΗ». 

    
         

     

                  
  ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 
ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΑΧΑΪΑΣ 

      3ο Γραφείο Β'/ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ   
      __ Ενιαίο Λύκειο __________ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΗ ∆ΗΛΩΣΗ 

Ο παρακάτω υπογραφόµενος ____________________________________________ δηλώνω

υπεύθυνα και µε  γνώση των συνεπειών του νόµου για ψευδή δήλωση ότι ο γιος µου / η κόρη

µου ______________________________________ µαθητής / τρια της Α΄ Τάξης του

________ Ενιαίου Λυκείου ____________________ θα παρακολουθήσει κατά το σχολικό

έτος 200_-200_ ως µάθηµα επιλογής το (βάλτε σε κύκλο το γράµµα): 

 Α. Β΄ Ξένη Γλώσσα     

 Β. Ρίζες του Ευρωπαϊκού πολιτισµού 

 Γ. Εφαρµογές Πληροφορικής 

 ∆. Ψυχολογία 

 Ε. Αισθητική Αγωγή 

                           ____________ ____/___/_______ 

 
     _    ∆ηλ 

 179



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία πρόσκλησης για το κόψιµο πρωτοχρονιάτικης
πίτας του συλλόγου διδασκόντων». 

      
  

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Αισθητική εντύπων και επιτραπέζια τυπογραφία. 

 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Όταν επιλέξετε την επιλογή τρέχουσα σελίδα, εκτυπώνεται το 

επιλεγµένο κείµενο. [Σ ή Λ] 

� Με <Alt>+<Enter> εισάγουµε µια νέα σελίδα. [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να εκτυπώνουµε τους αριθµούς των σελίδων στο 
πάνω δεξιό µέρος του εγγράφου µας. [Σ ή Λ] 

� Η κεφαλίδα τυπώνεται στο πάνω περιθώριο. [Σ ή Λ] 

� Αν επιλέξουµε οριζόντιο προσανατολισµό, το έγγραφο θα 
τυπωθεί κατά ______________ της σελίδας.  

� Με το κουµπί _______________ της γραµµής εργαλείων 
Κεφαλίδες και Υποσέλιδα πηγαίνουµε από την κεφαλίδα 
στο υποσέλιδο.  

� Κάντε κλικ στο κουµπί _________ για να δείτε πώς θα 
εκτυπωθεί το έγγραφό σας. 

� Για να εκτυπώσετε το επιλεγµένο κείµενο, κάντε κλικ στο 
κουµπί ____________________ . [α. Όλες, β. Επιλογή, γ. 
Σελίδες, δ. Τρέχουσα Σελίδα] 

� Για να χωρίσουµε ένα έγγραφο σε ενότητες, εισάγουµε µια 
______________. 

� Εάν δεν έχουµε κεφαλίδες και υποσέλιδα, η αρίθµηση των 
σελίδων γίνεται µε  ___________________ 
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Ενότητα 2.5 
 

 

Εισαγωγή και διαχείριση αντικειµένων 
 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πού µπορώ να βρω έν  α
έτοιµο σκίτσο, για ν  α

οµορφύνω το έγγραφό µου

τ ο
µια
ία;

να
νο
ου;

σω
το
νο;

ξω
υς;

  ;
 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει …   

�       

�        

Να µπορούν να εισάγουν εικόνες σε ένα κείµενο

Να µπορούν να εισάγουν αριθµητικούς τύπους σε ένα κείµενο 

 

 

 

 

 

Μπορώ να αναδιπλώσω  
κείµενο γύρω από   

φωτογραφ

Μπορώ να σχεδιάσω έ  
σχήµα δίπλα στο κείµε  

µ

Μπορώ να δηµιουργή  
σκιά ή  ένα τρισδιάστα  

αντικείµε

Μπορώ να συντά 
µαθηµατικούς τύπο 
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Τα γραφικά αντικείµενα 
Εκτός από το κείµενο που µπορείτε να εισαγάγετε σε ένα έγγραφο, 
έχετε τη δυνατότητα να εισαγάγετε και κάποια αντικείµενα που θα 
δώσουν καλύτερη εµφάνιση αλλά και φινέτσα στη δουλειά σας.  

Το αντικείµενο είναι ένα τµήµα πληροφορίας που δηµιουργήθηκε 
µε κάποια εφαρµογή των Windows. Τέτοια αντικείµενα µπορεί να 
είναι µια έτοιµη εικόνα ή σκίτσο ClipArt, καλλιτεχνικό κείµενο 
WordArt, κάποια φωτογραφία που σαρώσατε µε το σαρωτή 
σας, απλά αυτόµατα ή άλλα σύνθετα σχήµατα που δηµιουργή-
σατε ή ένας µαθηµατικός τύπος που κατασκευάσατε µε το 
συντάκτη των εξισώσεων, Equation Editor του Word. 

Όπως όταν εισάγουµε νέο κείµενο αυτό ωθεί το κείµενο προς τα 
δεξιά του καταλαµβάνοντας τον αντίστοιχο χώρο το ίδιο συµβαίνει 
και µε τα αντικείµενα. Γι' αυτό τη στιγµή που εισάγουµε ένα 
αντικείµενο στο έγγραφό µας µπορεί να χαλάσει η στοίχιση ή οι 
αποστάσεις των παραγράφων του κειµένου.  

 

Τι µπορούµε να κάνουµε µε ένα αντικείµενο;    

  
   

  

 

� Να µετακινήσουµε αντικείµενα σχεδίασης, πλαίσια κειµένου, 
αυτόµατα σχήµατα, έτοιµες εικόνες, εικόνες WordArt ή εικόνες
που έχουµε εισαγάγει, σύροντάς τα στο σηµείο που θέλουµε 
να τοποθετηθούν.  

Εάν θέλετε, µπορείτε να 
τοποθετήσετε αντικείµενα 
σχεδίασης σε ακριβή θέση 
τότε  δηµιουργήστε 
αγκύρωση ενός 
αντικειµένου σε µια 
παράγραφο, ούτως ώστε, 
εάν µετακινήσετε την 
παράγραφο, να µετακινηθεί 
αυτόµατα µαζί της και το 
αντικείµενο. 

� Να αναδιπλώσουµε κείµενο γύρω από ένα αντικείµενο 
σχεδίασης οποιουδήποτε µεγέθους ή σχήµατος. Μπορούµε 
επιπλέον να ορίσουµε συγκεκριµένες πλευρές του πλαισίου 
κειµένου ή του γραφικού που θέλουµε να αναδιπλώνεται το 
κείµενο καθώς και την απόσταση µεταξύ του πλαισίου κειµένου 
ή του γραφικού και του κειµένου που το περιβάλλει.  

� Να αλλάξουµε το µέγεθός τους. 

� Να δηµιουργήσουµε επίπεδα κειµένου και γραφικών.  

� Να δηµιουργήσουµε εφέ υδατογραφήµατος. 

� Να στοιχίσουµε αντικείµενα σχεδίασης µε άλλα αντικείµενα 
σχεδίασης ή να τα στοιχίσουµε σε σχέση µε ολόκληρη τη 
σελίδα. 

� Να κατανείµουµε (ή να τακτοποιήσουµε) αντικείµενα σχεδία-
σης, ούτως ώστε να έχουν ίσες αποστάσεις µεταξύ τους είτε 
κατακόρυφα είτε οριζόντια ή σε σχέση µε ολόκληρη τη σελίδα.  

� Να µετακινήσουµε ένα αντικείµενο σχεδίασης ή µια οµάδα 
αντικειµένων σχεδίασης µε µικρά βήµατα. 
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Εισαγωγή έτοιµης εικόνας στο έγγραφό σας 
Το Word διαθέτει µια µεγάλη ποικιλία έτοιµων εικόνων που περι-
λαµβάνονται στην Clip Gallery (συλλογή ελεύθερων για χρήση
εικόνων, φωτογραφιών και άλλων αντικειµένων), ώστε να διακο-
σµείτε εύκολα τα έγγραφά σας µε επαγγελµατικά σχεδιασµένες 
εικόνες, ή µε ψηφιοποιηµένες φωτογραφίες, αλλά µπορείτε να 
βρείτε πολύ περισσότερα στο διαδίκτυο, όπως για παράδειγµα 
(http://dgl.microsoft.com/?CAG=1).   

    
   

 

     

Αφού εισαγάγετε µια εικόνα ClipArt, µπορείτε να χρησιµοποιήσετε 
τις επιλογές της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση (Εικόνα 2.5.1), για 
να την επεξεργαστείτε (όπως και όποιο άλλου είδους γραφικό 
αντικείµενο), για παράδειγµα να αλλάξετε το χρώµα του γεµί-
σµατος ή των γραµµών, να αναδιατάξετε τα τµήµατα ή να συνδυά-
σετε εικόνες. Στη γραµµή αυτή θα βρείτε εργαλεία σχεδίασης, 
εργαλεία µορφοποίησης των αντικειµένων και εργαλεία ελέγχου της 
σχεδίασης. 

Εργαλεία ελέγχου
σχεδίασης

 
 

Εργαλεία σχεδίασης Εργαλεία µορφοποίησης 
 αντικειµένων

Εικόνα 2.5.1: Η γραµµή εργαλείων Σχεδίαση   

 

Κάθε αντικείµενο ή  εικόνα
µπορεί να τοποθετηθεί

µέσα στο κείµενο
(ενσωµάτωση αντικειµένο υ

πό
τό
ψη
υ).

Για να εισαγάγετε µια έτοιµη εικόνα ClipArt:  

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Έτοιµες εικόνες 
Clip Art…   

2. Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ClipArt, στην καρτέλα 
Εικόνες, επιλέξτε την κατηγορία, από την οποία θα πάρετε 
την εικόνα, µόλις την εντοπίσετε, κάντε κλικ επάνω της. 

3. Στη συνέχεια κλικ στο κουµπί  <Εισαγωγή clip>. 

      

 

Για να εισαγάγετε µια ψηφιοποιηµένη εικόνα από αρχείο : 

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Από αρχείο.…  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας, βρείτε και 
επιλέξτε το αρχείο που θέλετε να εισαγάγετε. Εάν δεν το 
βρίσκετε στον τρέχοντα φάκελο, αναζητήστε το φάκελο που 
ψάχνετε από το πεδίο ∆ιερεύνηση σε:.   

3. Κάντε  κλικ στο κουµπί <Εισαγωγή>. 

 

 

στο κείµενο) ή πάνω α
το κείµενο ως ξεχωρισ
αντικείµενο (επικάλυ

 

κειµένο
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∆ιάταξη αντικειµένων 
Τα αντικείµενα, καθώς εισάγονται, δηµιουργούν µια «στοίβα» 
διάταξης, έτσι ώστε ανάλογα µε τη σειρά της εισαγωγής τους, 
κάθε αντικείµενο να τοποθετείται σε διαφορετικό επίπεδο. Πατήστε 
διαδοχικά το πλήκτρο <Tab>, για να µεταφέρετε την επιλογή σε 
κάθε επόµενο αντικείµενο. 

Για να µεταφέρετε το επιλεγµένο γραφικό εµπρός ή πίσω από το
κείµενο, σε πρώτο πλάνο ή στο φόντο ή ένα επίπεδο πιο µπροστά
ή πιο πίσω : 

        
         

  

        
  

 

Όταν θέλετε να κάνετε µια 
αλλαγή σε ένα αντικείµενο, 
µπορείτε να κάνετε δεξί κλικ 
πάνω στο αντικείµενο και 
από τα αναδυόµενο µενού 
επιλέξτε Μορφοποίηση
Εικόνας, για να εµφανίσετε 
το αντίστοιχο παράθυρο 
διαλόγου Μορφοποίηση 
Εικόνας ή επιλέξτε την 
Εµφάνιση γραµµής
εργαλείων Εικόνα, για να 
εµφανίσετε την αντίστοιχη 
Γραµµή εργαλείων. 

 

  
 

 

Όταν επιλέγετε αναδίπλωση 
κειµένου Πίσω από το   
κείµενο, τότε δεν χρειάζεται 
να επιλέγετε το µενού 

ο 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Σχεδίαση> της γραµµής εργαλείων 
Σχεδίαση ή δεξί κλικ πάνω στην εικόνα.  

2. Τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή ∆ιάταξη.  

3. Επιλέξτε την ανάλογη εντολή π.χ. Μεταφορά εµπρός από το 
κείµενο ή Μεταφορά πίσω από το κείµενο. 

 

Αναδίπλωση κειµένου γύρω από αντικείµενο 
Εάν το αντικείµενο δεν είναι σε ευθυγράµµιση µε το κείµενο, 
µπορεί το κείµενο να αναδιπλώνεται γύρω από ένα γραφικό ή
ένα πλαίσιο κειµένου.  

Για να ρυθµίσετε την αναδίπλωση του κειµένου: 

1. Μπορείτε στη γραµµή εργαλείων Εικόνα να κάνετε κλικ στο 
κουµπί  για την αναδίπλωση του κειµένου.  

 

Σχεδίαση³∆ιάταξη³ 
Μεταφορά πίσω από τ
κείµενο. 
Εικόνα 2.5.2: Το Παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση εικόνας και η
καρτέλα Αναδίπλωση κειµένου
       

   

2. Στις επιλογές που εµφανίζονται πρέπει να επιλέξετε ανάλογα µε 
τη θέση που θέλετε να τοποθετήσετε την εικόνα, το στυλ της 
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αναδίπλωσης του κειµένου (π.χ. Τετράγωνη για εισαγωγή 
µέσα στο κείµενο ή Επάνω και κάτω, αν δε θέλετε να έχει 
δίπλα της κείµενο ή τέλος Εµπρός ή Πίσω από το κείµενο, 
αν θέλετε η εικόνα να µην επηρεάσει το κείµενο). 

 
    

 

3. Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>. 
Προσοχή !. Όταν βλέπετε

το έγγραφό σας σε
κανονική προβολή, τα

γραφικά εξαφανίζονται,
αφού αυτή χρησιµοποιείται
µόνο για την σύνταξη του

κειµένου. Μην
ανησυχήσετε. Μόλις

επιστρέψετε σε προβολή
διάταξης σελίδας

εµφανίζονται πάλι.

 

Αλλαγή µεγέθους και θέσης ενός αντικειµένου 
Η εισαγόµενη εικόνα (ή όποιο αντικείµενο που έχουµε επιλέξει) 
περικλείεται από οκτώ (8) λαβές (κενά τετράγωνα) που βοηθούν 
στη ρύθµιση του µεγέθους της.  

Για να αλλάξετε µέγεθος σε ένα αντικείµενο σύρατε το δείκτη 
πάνω σε µια από τις γωνιακές λαβές και µόλις πάρει το σχήµα δικέ-
φαλου βέλους, κάντε κλικ και χωρίς να απελευθερώσετε το πλή-
κτρο του ποντικιού, αποµακρύνετε ή πλησιάστε το δείκτη από το 
κέντρο του αντικειµένου, για να µεγαλώσετε ή να µικρύνετε αντί-
στοιχα το αντικείµενο. Κατά τη διάρκεια της αλλαγής µεγέθους ένα 
διάστικτο πλαίσιο σας βοηθά να επιλέξετε το µέγεθος που θέλετε. 

Για να αλλάξετε θέση σε ένα αντικείµενο, σύρατε το δείκτη πάνω 
του, µέχρι ο δείκτης να πάρει το σχήµα τετρακέφαλου βέλους, 
οπότε σέρνετε και αφήνετε το αντικείµενο στη νέα του θέση. 

 

 

Υδατογράφηµα είναι µια
εικόνα που βρίσκεται πίσω
από το κείµενο, συνήθως
φαίνεται αχνά για να µην
επισκιάζει το κείµενο  και

προκαλεί προβλήµατα στην
αναγνωσιµότητα του

κειµένου.

  

Όταν επιλέγετε µια εικόνα, εµφανίζεται - ενεργοποιείτε η γραµµή
εργαλείων Εικόνα µε διάφορα εργαλεία, τα οποία µπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε για να περικόψετε την εικόνα, να της προσθέσε-
τε περίγραµµα, να ρυθµίσετε τη φωτεινότητα και το κοντράστ  
(αντίθεση χρωµάτων) της ή τέλος να την κάνετε υδατογράφηµα.   
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Εισαγωγή καλλιτεχνικού κειµένου 
Εάν θέλετε να δηµιουργήσετε οπτικά εφέ κειµένου, µπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε το εργαλείο καλλιτεχνικό κείµενο (WordArt). 

 
 

Για να εισαγάγετε καλλιτεχνικό κείµενο στο έγγραφό σας, αρκεί να 
επιλέξετε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³WordArt… ή να κάνετε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση. Στο 
παράθυρο διαλόγου Συλλογή WordArt που θα εµφανιστεί, στο 
πεδίο Επιλογή στυλ WordArt:, διαλέξτε το στυλ που επιθυµείτε να 
εφαρµόσετε και πατήστε το κουµπί <ΟΚ>. Τότε εµφανίζεται το 
παράθυρο διαλόγου Επεξεργασία κειµένου WordArt, το οποίο 
σας προτρέπει να πληκτρολογήσετε το κείµενο που θέλετε στο 
πεδίο Κείµενο:. Παράλληλα, µπορείτε να µορφοποιήσετε κατάλ-
ληλα το κείµενό σας, επιλέγοντας τη γραµµατοσειρά που θέλετε 
και µε έντονους ή πλάγιους χαρακτήρες.  Μόλις το κάνετε, πατήστε 
το κουµπί <ΟΚ> και θα εµφανιστεί το κείµενό σας µε τη µορφή 
που επιλέξατε, οπότε µπορείτε να το τοποθετήσετε ως αντικείµενο, 
όπου θέλετε µέσα στη σελίδα. 

Περιστροφή 

Μορφοποίηση
αντικειµένου

Εισαγωγή 

Καλλιτεχνικού Κειµένου 

Αλλαγή κειµένου 

Συλλογή στυλ Ύψος και απόσταση
χαρακτήρων 

Στοίχιση 

Επιλογή Σχήµατος 

 Εικόνα 2.5.3: Η γραµµή εργαλείων WordArt  

 

Εισαγωγή εικόνας από σαρωτή 
Τοποθετήστε µια φωτογραφία στο σαρωτή σας, εκκινήστε το 
πρόγραµµα µε το οποίο ψηφιοποιεί µια εικόνα και αρχίστε την 
ψηφιοποίηση της εικόνας. Μόλις τελειώσετε τη σάρωση, αποθη-
κεύστε την εικόνα σε κάποια εφαρµογή επεξεργασίας εικόνας, για 
παράδειγµα στην εφαρµογή Imaging. Με το κουµπί  Επιλογή 
εικόνας, ξακρίστε την, παίρνοντας το καλύτερο µέρος της και κάντε 
κλικ στο κουµπί  για να την αντιγράψετε στο πρόχειρο των 
Windows. Στη συνέχεια επικολλήστε την σε όποιο σηµείο του 
εγγράφου σας θέλετε και ακολουθήστε τις οδηγίες για να την 
τοποθετήσετε µέσα στο έγγραφό σας. 
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'Ωρα για εξάσκησή στην πράξη. Όσο µαθαίνετε περισσότερα 
πράγµατα, κάνετε τη δουλειά σας πολύ πιο εύκολα και αξιοποιείτε 
τις δυνατότητες που σας προσφέρουν οι υπολογιστές. Στις 
επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία να εξασκηθείτε 
στην εισαγωγή εικόνων στα έγγραφά σας. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.1 

Εισαγωγή έτοιµων εικόνων (clipart). Αναδίπλωση κειµένου.   

 
        

     
          

    
  

Να δηµιουργήσετε την ακόλουθη ανακοίνωση σε χαρτί µε οριζόντιο προσα-
νατολισµό και περιθώρια αριστερά 5, δεξιά 5, επάνω 3 και κάτω 3. Να
εισαγάγετε την εικόνα του αθλητή (ή όποια άλλη θέλετε) από τη συλλογή
έτοιµων εικόνων του Word. Αποθηκεύστε την µε όνοµα «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ
ΠΑΝΕΛΛΗΝΙΩΝ ΑΓΩΝΩΝ», στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ 
 

ΟΟΙΙ  ΠΠΑΑΝΝΕΕΛΛΛΛΗΗΝΝΙΙΟΟΙΙ  ΜΜΑΑΘΘΗΗΤΤΙΙΚΚΟΟΙΙ  ΑΑΓΓΩΩΝΝΕΕΣΣ  ΣΣΤΤΙΙΒΒΟΟΥΥ  

∆∆ΙΙΕΕΞΞΑΑΓΓΟΟΝΝΤΤΑΑΙΙ  ΣΣΤΤΟΟ  ΕΕΘΘΝΝΙΙΚΚΟΟ  ΣΣΤΤΑΑ∆∆ΙΙΟΟ  ΤΤΗΗΣΣ  ΠΠΟΟΛΛΗΗΣΣ  ΜΜΑΑΣΣ  

ΤΤηηνν  ΤΤεεττάάρρττηη  2222--0055--22000022    σσ   ττιιςς 0099::3300  ππ..µµ.. 
 

 

 

 

 

Όλοι οι µαθητές θα πρέπει να βρίσκονται στο σχολείο στις 08:45 
π.µ., για να πάµε όλοι µαζί να τους παρακολουθήσουµε. 

 
Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Word και µόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση σελίδας…, και στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στην 
καρτέλα Περ θώρια, δώστε τα περιθώρια που ορίζει η δραστηριότητα και στην 
καρτέλα Μέγεθος χαρτιού, στο πεδίο Προσανατολισµός, επιλέξτε Οριζόντιος 
και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  Αρχίστε να πληκτρολογείτε. 

2.  Αφού τελειώσετε µε την πληκτρολόγηση, επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Εικόνα³Έτοιµες εικόνες ClipArt…. Βρείτε την εικόνα του αθλητή µέσα στις 
οµάδες των έτοιµων εικόνων, κάντε κλικ επάνω της και αµέσως µετά κλικ στο 
κουµπί  <Εισαγωγή clip>.  
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3. Μόλις εισαχθεί η εικόνα στο έγγραφο, είναι επιλεγµένη και, άρα, πρέπει να 
φαίνεται στην οθόνη σας η γραµµή εργαλείων Εικόνα. Αν δε φαίνεται, 
εµφανίστε την (κάνοντας δεξί κλικ επάνω στην εικόνα και επιλέγοντας την 
κατάλληλη εντολή) και κάντε κλικ στο κουµπί  για να ορίσετε την Αναδίπλωση 

του κειµένου σε Επάνω και κάτω  . Μικρύνετε την εικόνα από τις διαγώνιες λαβές. 

4. Σύρατε την εικόνα στη θέση που ορίζει η άσκηση και µορφοποιήστε κατάλληλα 
το κείµενο που πληκτρολογήσατε µε έντονη και πλάγια γραφή. Αν θέλετε µια 
µικρή διόρθωση της θέσης της εικόνας, µπορείτε να την καταφέρετε, αν 
κρατήσετε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και πατήσετε τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας. 

5. Κάντε κλικ µέσα στη λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ». Για να της βάλετε υπογράµµιση 
διπλή, επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά. Στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Υπογράµµιση:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και 
επιλέξτε ∆ιπλή. Μετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.2 

   

      
        

    

Εισαγωγή ψηφιοποιηµένης εικόνας από αρχείο. 

 

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ιαβιβαστικό» που δηµιουργήσατε στη δραστηριότητα
2.3.4 και εισαγάγετε το αρχείο µιας εικόνας Εθνοσήµου, πριν από την
πρόταση «ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ» και αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 

 
ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΑΧΑΪΑΣ 
∆/ΝΣΗ  Β'ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ  Ν. ΑΧΑΪΑΣ 

 ΤΜΗΜΑ  :  ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 
 ------------------------- 
Ταχ. ∆νση : Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ Πάτρα,  4 Νοεµβρίου 2001 
Τηλέφωνο : (061) 622610   

 

FAX : (061) 622436  Αριθ. Πρωτ. :  372 
Πληροφορίες : Νίκος Χατζηπέρης 
  ∆ηµήτρης Αθανασόπουλος 
     ΥΠΕΠΘ 
   Προς : ∆νση Σπουδών ∆.Ε. 
  Τµήµα ∆' 
 
Θ Ε Μ Α  : Πρόταση επέκτασης της Πληροφορικής στο Νοµό µας. 

Απάντηση 

1. Εντοπίστε στο δίσκο σας το έγγραφο «∆ιαβιβαστικό» και κάντε επάνω του διπλό 
κλικ, για να το φορτώσετε µαζί µε το Word και µόλις εµφανισθεί στην οθόνη σας 
πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Enter>, για να αφήσετε µια κενή γραµµή στην 
αρχή του εγγράφου. Αφήστε το σηµείο εισαγωγής στην κενή γραµµή και 
πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>. 
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2. Επειδή είχατε ορίσει στηλοθέτη µε στοίχιση στο κέντρο στο σηµείο εκείνο, το 
σηµείο εισαγωγής σας θα βρεθεί στη θέση του στηλοθέτη. 

3. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Από αρχείο… Στο παράθυρο διαλόγου 
Εισαγωγή εικόνας, εντοπίστε στους φακέλους του δίσκου σας το αρχείο µε το 
εθνόσηµο, κάντε κλικ επάνω του και µετά κλικ στο κουµπί <Εισαγωγή>. 

4. Η εικόνα µε το εθνόσηµο βρέθηκε στη θέση του σηµείου εισαγωγής. Τώρα 
µπορείτε να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας και να το κλείσετε. 

 

∆ηµιουργία σχήµατος  
Η δηµιουργία των σχηµάτων επιτυγχάνεται µε τη χρήση των 
σχεδιαστικών εργαλείων και των έτοιµων αυτόµατων σχηµάτων 
που διαθέτει το Word. Η σχεδίαση γραµµών, βασικών σχηµάτων, 
βελών, διαγραµµάτων ροής, αστεριών και επεξηγήσεων γίνεται από 
το κουµπί <Αυτόµατα σχήµατα> και τα κουµπιά της γραµµής 
εργαλείων Σχεδίαση <γραµµή>, <βέλος>, <ορθογώνιο>, 
<έλλειψη> και <πλαίσιο κειµένου>.  

 

Για να εισαγάγετε έτοιµα σχήµατα στο έγγραφό σας:       

   

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Αυτόµατα Σχήµατα.   

2. Στη γραµµή εργαλείων Αυτόµατα Σχήµατα που θα εµφανι-
στεί, διαλέξτε την οµάδα των σχηµάτων που θέλετε και, αφού 
την ανοίξετε, κάντε κλικ σε όποιο σχήµα θέλετε από αυτά. 

Εάν κρατάτε το <Shift>
πατηµένο όταν σχεδιάζετε

µε το εργαλείο ορθογωνίου
ή έλλειψης δηµιουργείται

ο ή
ος.

3. Άµεσα ο δείκτης του ποντικιού σας θα µετατραπεί σε σταυρό. 
Οδηγήστε τον εκεί που θέλετε να εµφανιστεί το αυτόµατο 
σχήµα, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 
και σύρατε το ποντίκι σας ανάλογα µε το πόσο µεγάλο θέλετε 
να γίνει το σχήµα σας. Μόλις αφήσετε το πλήκτρο του 
ποντικιού, το σχήµα θα βρίσκεται στο έγγραφό σας. 

4. Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας επάνω στο σχήµα που 
δηµιουργήσατε και µόλις γίνει τετρακέφαλο βέλος, κάντε δεξί 
κλικ επάνω του. Στο µενού συντοµίας που ακολουθεί υπάρχει η 
εντολή για την προσθήκη ή την επεξεργασία κειµένου. Κάντε 
κλικ σε αυτήν και τότε το σηµείο εισαγωγής σας θα µπει µέσα 
στο σχήµα, όπου και µπορείτε να πληκτρολογήσετε κείµενο.   

5. Στη συνέχεια µπορείτε να χρησιµοποιήσετε τα σχετικά κουµπιά 
 της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση, 

για να µορφοποιήσετε κατάλληλα το σχήµα που εισαγάγατε, 
εφαρµόζοντας ειδικά εφέ γεµίσµατος, χρώµα γραµµής κτλ.   

 

Ακόµη µπορείτε να δηµιουργήσετε και δικά σας σύνθετα σχήµατα 
µε τα σχετικά εργαλεία-κουµπιά της ίδιας γραµµής εργαλείων. 

 

αντίστοιχα τετράγων
κύκλ
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Αυτά, στη συνέχεια, θα πρέπει να τα οµαδοποιήσετε, για να γίνουν 
ένα ενιαίο σχήµα. Ακολουθήστε τώρα τις παρακάτω οδηγίες, για να 
τοποθετήσετε τα σχήµατα αυτά µέσα στο έγγραφό σας. 

 

Μπορείτε να µετακινήσετε και να τοποθετήσετε γραφικά µεταξύ 
άλλων αντικειµένων σχεδίασης και εικόνων σύροντάς τα οπουδή-
ποτε επάνω σε µια σελίδα ώστε να δηµιουργείτε σύνθετα σχέδια 
από απλούστερα σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας. Για να κάνετε 
τη δουλειά σας ευκολότερα, υπάρχει µια σειρά από εντολές και 
εργαλεία διαθέσιµα, όπως : 

Η εντολή «Πλέγµα» που σας δίνει τη δυνατότητα να στοιχίζονται 
τα αντικείµενα που σχεδιάζονται ή σύρονται σε ένα προκαθορι-
σµένο πλέγµα. Επιλέγοντας «Συγκράτηση στο πλέγµα», όταν ένα 
αντικείµενο πλησιάσει κοντά στο πλέγµα, έλκεται από αυτό. 

Η επιλογή «Στοίχιση ή κατανοµή» σας δίνει τη δυνατότητα να 
στοιχίσετε τα αντικείµενα µεταξύ τους ή σε σχέση µε τη σελίδα και 
να κατανείµετε σε ίσες αποστάσεις οριζόντια ή κατακόρυφα τα 
επιλεγµένα αντικείµενα. 

Η επιλογή «Περιστροφή ή Αναστροφή» σας δίνει τη δυνατό-
τητα να περιστρέψετε τα αντικείµενα ή να δηµιουργήσετε 
κατοπτρικά αντίγραφά τους. 

Εάν θέλετε να κρατήσετε κείµενο και γραφικά µαζί, µπορείτε 
να τοποθετήσετε το κείµενο µέσα σε ένα πλαίσιο κειµένου και 
κατόπιν να οµαδοποιήσετε το πλαίσιο κειµένου και τα γραφικά µε 
την εντολή Οµαδοποίηση του κουµπιού <Σχεδίαση> της γραµµής 
εργαλείων Σχεδίαση. 

   
      

Εικόνα 2.5.4: Κείµενο και γραφικά µαζί   

Στο τρίγωνο ΑΒΓ η ΒΕ είνα     ι
διάµεσος 

Α

Β Γ

Ε

  

Η Οµαδοποίηση των αντικειµένων 
Όταν έχετε διάφορα είδη αντικειµένων και θέλετε να τα 
αντιµετωπίσετε µε ενιαίο τρόπο, πρέπει να τα οµαδοποιήσετε. Για 
να το κάνετε αυτό πρέπει πρώτα να τα επιλέξετε και να κάνετε δεξί 
κλικ στην επιλογή. Στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται οδηγήστε 
το δείκτη στην εντολή Οµαδοποίηση και στο µενού που 
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αναδύεται δεξιά κάντε κλικ στην εντολή Οµαδοποίηση. Τώρα 
πλέον έχουν γίνει όλα ένα αντικείµενο. 

Για να επιλέξετε τώρα µερικά αντικείµενα µαζί, κάντε κλικ στο 
πρώτο, για να το επιλέξετε και στη συνέχεια κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Shift> και κάνετε διαδοχικά κλικ στα άλλα αντικείµενα. 
Τότε εµφανίζονται µικρά τετραγωνάκια γύρω από το καθένα 
αντικείµενο γεγονός ότι κάθε αντικείµενο είναι επιλεγµένο. 

Η επιλογή των αντικειµένων
µπορεί να γίνει και ως εξής :
Κάντε κλικ στο κουµπί µε το

βέλος της γραµµής
και
ας
ενο
 µε
ρό
τσι
 να
 τα
και
να.

 

Εισαγωγή ενός µαθηµατικού τύπου 
Ο Equation Editor είναι ένα αντικείµενο-εργαλείο που σας το 
συνιστούµε για την περίπτωση που θέλετε να δηµιουργήσετε 
εξισώσεις ή άλλους επιστηµονικούς τύπους.   

 

Για να δηµιουργήσετε επιστηµονικό κείµενο ή  ένα τύπο:       

 

 

1) Κάντε κλικ στο σηµείο του εγγράφου που θέλετε να εισαγάγετε 
την εξίσωση ή τον τύπο. 

2) Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αντικείµενο…, στο παράθυρο 
διαλόγου Αντικείµενο που θα εµφανιστεί, στην κάρτα 
∆ηµιουργία νέου και στο πεδίο Τύπος αντικειµένου:, κάντε 
κλικ στην επιλογή Εξίσωση Microsoft Equation Editor 3.0.  

3) Επιλέξτε το πλαίσιο Επικάλυψη κειµένου και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>.  Θα εµφανιστεί η γραµµή εργαλείων του 
Equation Editor µε όλα τα διαθέσιµα σύµβολα για τη 
δηµιουργία του τύπου σας. 

    Εικόνα 2.5.4: Η γραµµή εργαλείων Εξίσωση

 

∆ηµιουργήστε την εξίσωση, επιλέγοντας σύµβολα από τη γραµµή 
εργαλείων Εξίσωση και πληκτρολογώντας µεταβλητές και 
αριθµούς. Από την επάνω γραµµή της γραµµής εργαλείων 
Εξίσωση, µπορείτε να επιλέξετε περισσότερα από 150 µαθηµατικά 
σύµβολα. Από την κάτω γραµµή, µπορείτε να επιλέξετε από µια 
ποικιλία προτύπων ή δοµών, τα οποία περιέχουν σύµβολα, όπως 
κλάσµατα, ακέραιους αριθµούς, αθροίσεις και ούτω καθ’ εξής. 
Καθώς δηµιουργείτε µια εξίσωση, ο Equation Editor ρυθµίζει 
αυτόµατα το µέγεθος της γραµµατοσειράς, τα διαστήµατα και τη 
µορφοποίηση, ώστε να υπάρχει συµβατότητα µε τις µαθηµατικές 

 

εργαλείων Σχεδίαση 
τότε θα δείτε το δείκτη σ
ακόµη και µέσα στο κείµ
να είναι βέλος. Σύρατε
πατηµένο το αριστε

πλήκτρο του ποντικιού, έ
ώστε η κίνησή σας αυτή

συµπεριλάβει όλα
αντικείµενα τα οποία 

δείχνουν επιλεγµέ
Για να προχωρήσετε από 
ένα σηµείο του τύπου  σε 
ένα άλλο, µπορείτε να το 

κάνετε µε κλικ στη νέα θέση 
ου 
για 
 το 
ων 
για 
ση.
και µε το πάτηµα τ
πλήκτρου <Tab> 
επόµενη θέση ή µε

πάτηµα τ
<Shift>+<Tab> 
προηγούµενη θέ
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τυπογραφικές συµβάσεις, Για να επιστρέψετε στο Word, κάντε κλικ 
οπουδήποτε µέσα στο έγγραφό σας και έξω από τον τύπο. 

 

Όσο µαθαίνετε περισσότερα πράγµατα, κάνετε τη δουλειά σας 
πολύ πιο εύκολα και αξιοποιείτε τις δυνατότητες που προσφέρουν 
οι υπολογιστές.  Στις επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την 
ευκαιρία να εξασκηθείτε στην εισαγωγή εικόνων στα έγγραφά σας. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.3 

  

       
       

    
  

∆ηµιουργία κειµένου και σύνθετου σχήµατος.  

 

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο τµήµα ενός «∆ιαγνωστικού Τεστ» για τους νέους
µαθητές της Α’ Λυκείου και αποθηκεύστε το στο φάκελο «∆ΙΑΓΝΩΣΤΙΚΑ
ΤΕΣΤ» που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο «Α’ ΛΥΚΕΙΟΥ» µε όνοµα
«∆ιαγνωστικό τεστ Γεωµετρίας». 

1. Στο ορθογώνιο τρίγωνο ΑΒΓ (η 
γωνία Γ ορθή) αληθεύει η σχέση 
(Κυκλώστε τη σωστή απάντηση) 

Β 

Γ 

  

Α.     ΑΒ2  =  ΒΓ2- ΑΓ2 

Β.   ΑΒ2  =  ΒΓ2 + ΑΓ2 

Γ. ΑΒ  >  ΒΓ + ΑΓ 
Α ∆. ΑΒ2  - ΑΓ2  =  ΒΓ2 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί δηµιουργήστε ένα πλαίσιο κειµένου ή 
µεταφέρατε τη δεξιά εσοχή, ώστε το κείµενό σας να έχει πλάτος 6 εκ. 
Πληκτρολογήστε το κείµενο που βλέπετε. 

2. Για να βάλετε εκθέτη, πληκτρολογήστε «ΑΒ2», επιλέξτε µόνο το «2» και µετά 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά…. Στο παράθυρο διαλόγου που 
ακολουθεί, στο πεδίο Εφέ, τσεκάρετε την επιλογή Εκθέτης. Με τον ίδιο τρόπο 
δηµιουργήστε και τους υπόλοιπους ή κάντε διπλό κλικ στο πινέλο µορφοποίησης 
και µετά επιλέξτε µε προσοχή µόνο τα «2». 

3. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση. Ο 
δείκτης σας γίνεται µικρός σταυρός. Οδηγήστε τον δεξιά από το κείµενο και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο σύρατε κατακόρυφα για να δηµιουργήσετε την 
κάθετη «ΒΓ» η οποία και είναι επιλεγµένη.  

4. Κάντε πάλι κλικ στο ίδιο κουµπί και µόλις ο δείκτης σας γίνει σταυρός, 
κεντράρετέ τον στην κάτω λαβή επιλογής της πρώτης γραµµής και µε πατηµένο 
το αριστερό πλήκτρο σύρατε προς τα δεξιά για τη δηµιουργία της κάθετης «ΓΑ».  

5. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα, για να δηµιουργήσετε την υποτείνουσα 
«ΑΒ». Στη συνέχεια δίπλα σε κάθε κορυφή εισαγάγετε ένα µικρό πλαίσιο 
κειµένου, για να βάλετε µέσα σ’ αυτό το γράµµα της κάθε κορυφής. 
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6. Επειδή το κάθε πλαίσιο κειµένου έχει γύρω του περίγραµµα, πρέπει να το 
αφαιρέσετε. Για το λόγο αυτό κάντε κλικ, για να επιλέξετε κάθε πλαίσιο κειµένου 
και µετά κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Εικόνα. Στο παράθυρο 

διαλόγου Μορφοποίηση πλαισίου κειµένου που ακολουθεί, στην καρτέλα 
Χρώµατα και γραµµές (η οποία είναι ίδια για όλα τα αντικείµενα), στο πεδίο 
Γραµµή Χρώµα:, κάντε κλικ και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Χωρίς γραµµή

         
 

  και κάντε κλικ στο <ΟΚ>. 

7. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «∆ιαγνωστικό τεστ
Γεωµετρίας». Στη συνέχεια δηµιουργήστε τους σχετικούς φακέλους µε κλικ στο 
κουµπί 

   

 και κάντε διπλό κλικ, για να εµφανισθεί το όνοµά του στο πεδίο 

Αποθήκευση σε: και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.4 

∆ηµιουργία εγγράφου µε κείµενο, εικόνα και µαθηµατικό τύπο.   

    
       

  

 

∆ηµιουργήστε το παρακάτω έγγραφο. Εισαγάγετέ του µια εικόνα ClipArt και
ένα µαθηµατικό τύπο στις κατάλληλες θέσεις. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «Τα
Μαθηµατικά της Φύσης». 

Είναι ο αριθµός των πετάλων των λουλουδιών 
τυχαίος; 

Η Φύση έχει ένα µοναδικό τρόπο να χρησιµοποιεί Μαθηµατικά σε έναν αριθµό 
από περιπτώσεις. Το πλήθος των συµµετρικών µορφών που υπάρχουν (όπως το κανονικό 
εξάγωνο µιας κερήθρας, το ακτινωτό πεντάγωνο του αστερία, η εξαγωνική συµµετρία της 
νιφάδας κτλ.), είναι κάποια παραδείγµατα εκδήλωσης της µαθηµατικής αρχής του κόσµου.  

 Ο Λεονάρντο της Πίζας (1170-1240) ή αλλιώς Fibonacci στο βιβλίο του Liber 
Abaci συζητάει το πρόβληµα:  

Ένας καλλιεργητής έχει ένα ζευγάρι λαγών σε µια κλειστή
φάρµα. Πόσα ζευγάρια λαγών µπορούν να προκύψουν αν
κάθε µήνα κάθε ζευγάρι δηµιουργεί ένα νέο ζευγάρι, το οποίο

από τον δεύτερο µήνα γίνεται έτοιµο να αναπαραχθεί; 

       
     

     

Ο αριθµός των ζευγαριών στο τέλος κάθε µήνα δίνεται από την ακολουθία: 
1,1,2,3,5,8,13,21,... η οποία ορίζεται ως εξής:   

α1=α2=1,    αν+1=αν+αν-1 , ν≥2 

 
 Μια άλλη αξιοσηµείωτη ιδιότητα των όρων του Fibonacci η οποία εµφανίζεται 
αναπάντεχα στη φύση έχει να κάνει µε το χρυσό λόγο  

 

 

 
Το όριο της ακολουθίας είναι ο αριθµός φ ο οποίος θεωρείται ο ιδανικός … 

5 168,1
2

1
≅

+
=φ
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και αρχίστε να πληκτρολογείτε το κείµενο που σας δόθηκε. 
Μορφοποιήστε το ανάλογα. Σε κάθε παράγραφο δηµιουργήστε εσοχή µε το 
πάτηµα του πλήκτρου <Tab>. 

2. Για να εισαγάγετε την εικόνα του λαγού, επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Εικόνα³Έτοιµες εικόνες ClipArt….  Αναζητήστε την εικόνα του µέσα στις 
υπάρχουσες κατηγορίες εικόνων, κάντε κλικ επάνω του και µετά κλικ στο κουµπί 
<Insert>.  Μειώστε του το µέγεθος και κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

εργαλείων Εικόνα, για να του ορίσετε την αναδίπλωση κειµένου Τετράγωνη. 
Πιάστε την µε το ποντίκι σας και σύρατέ τη στη θέση που ορίζει η δραστη-
ριότητα και, αν η θέση της χρειάζεται διόρθωση, κάντε την, έχοντας πατηµένο 
το πλήκτρο <Ctrl> και πατώντας κάποιο βελάκι του πληκτρολογίου. 

3. Οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θα δηµιουργηθεί ο µαθηµατικός 
τύπος και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αντικείµενο…. Στο παράθυρο διαλό-
γου που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Τύπος αντικειµένου:, επιλέξτε τον Equation
Editor 3.0, και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

  

4. Κάντε κλικ στο κουµπί  για τους πεζούς ελληνικούς χαρακτήρες και στη 

λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο «φ», πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο 
κουµπί για τα πρότυπα κλάσµατος και ρίζας  και στη λίστα που αναδύεται 

κάντε κλικ στο εργαλείο  πληκτρολογήστε «1+», κάντε πάλι κλικ στο ίδιο 

κουµπί και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο εργαλείο  και 

πληκτρολογήστε 5. 

5. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Tab>, για να µεταβείτε στον παρονοµαστή και 
πληκτρολογήστε «2». Πατήστε πάλι το πλήκτρο <Tab>, για να µεταβείτε στη 
γραµµή του κλάσµατος και κάντε κλικ στο κουµπί  για τα Σύµβολα των 

σχέσεων και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο εργαλείο  για το περίπου 

ίσον. Κάντε κλικ έξω από τον τύπο, για επιστροφή στο Word και αποθήκευση. 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.5.1 

∆ηµιουργήστε ένα ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΑ και συµπεριλάβετε το ακόλουθο θέµα. 
Αποθηκεύστε το σε φάκελο και µε όνοµα της επιλογής σας

      
        

 

 

 

 

 

   
 

2
2

2
222

→
→→→ ΒΓ

+ΑΝ=ΑΓ+ΑΒ  

 

 

Θέµα 1     6 ΜΟΝΑ∆ΕΣ 
 

Έστω τρίγωνο ΑΒΓ και Ν το µέσο της πλευράς ΒΓ. Να
αποδείξετε ότι : 

  

Μη γράφεις εδώ. 
Συµπληρώνεται από 

τον καθηγητή. 
 

i. 
ii. 
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Άσκηση 2.5.2 

      
       

        

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο άρθρο. Αφού δηµιουργήσετε ένα σχέδιο ή
σκίτσο της επιλογής σας και εισαγάγετε και µια φωτογραφία, να µορφο-
ποιήσετε το κείµενο, έτσι ώστε να αναδιπλώνεται γύρω από την εικόνα. 
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1. Το τρίγωνο ΑΒΓ είναι ισοσκελές 
(ΑΒ=ΑΓ), και η Β∆ είναι διχοτόµος. Να 
συµπληρωθούν οι ισότητες: 
α.  ω) = 

β.  +  =  

γ. A
)

+φ) +ρ) = 

φ) ρ)

Α

Β Γ

∆
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ρ 
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Ποια είναι η σχέση ήλιου και κρασιού; 

Περιβαλλοντική Οµάδα των «Νέων 

∆ηµοσιογράφων για το περιβάλλον» 
του 13ου Λυκείου  

α ο  

Πάτρας  
 

 

 

 
Mια φορά και έναν καιρό ήταν ένας Βαυαρός που τον έλεγαν Gustav Clauss. Στον 
Gustav άρεσε πολύ να πίνει κρασί και να διαβάζει βιβλία. Μια µέρα λοιπόν εκεί που 
έπινε το κρασί του, άρχισε να διαβάζει ένα πολύ ωραίο βιβλίο που µιλούσε για την 
Ελλάδα. Ο Gustav εντυπωσιάστηκε από την ιστορία αυτής της χώρας και υποσχέθηκε 
στον εαυτό του να την επισκεφθεί.  Έτσι και έγινε.  

 
Το 1854 ο Gustav βρέθηκε στην ηλιόλουστη Ελλάδα. 
Ταξίδεψε σε πολλά µέρη της µαγευτικής αυτής 
χώρας, ώσπου κάποια µέρα βρέθηκε στην Πάτρα. 
Εκεί ανακάλυψε έν ν παράδεισ  από αµπελόφυτους 
λόφους. «Εδώ», σκέφτηκε, «παράγουν το καλύτερο 
κρασί». Χωρίς να χάσει ευκαιρία, ο Gustav εγκατα-
στάθηκε στην Πάτρα, αγόρασε γη και έχτισε ένα 
κάστρο-οινοποιείο. 

Με µεράκι και αγάπη ο Gustav δηµιούργησε πολλά κρασιά που άρχισαν να εξάγονται 
στην Ευρώπη :  Μαυροδάφνη, Μοσχάτο, ∆εµέστιχα… 

h
ttp://13lyk-patras.ach

.sch
.gr/yre/gr-su

n
w

in
e.h

tm
 

Άσκηση 2.5.3 
Ανοίξτε το αρχείο «∆ιαγνωστικό τεστ Γεωµετρίας» που είχατε δηµιουργήσει
στη δραστηριότητα 2.5.3 και συµπληρώστε το ακόλουθο ερώτηµα.  
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία πρωτοχρονιάτικου σχεδίου από ClipArt και
αυτόµατα σχήµατα που θα οµαδοποιηθεί για να διακο-
σµήσει την πρόσκληση για το κόψιµο της πρωτοχρονιά-
τικης πίτας του συλλόγου διδασκόντων». 

   
  

    
    

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Αισθητική εντύπων και επιτραπέζια τυπογραφία. 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Μία εικόνα ClipArt εισάγεται από το µενού Μορφή³Φόντο; 

[Σ ή Λ] 

� Από το µενού που εµφανίζεται µε δεξί κλικ πάνω σε µια εικόνα, 
µπορούµε να εµφανίσουµε τη γραµµή εργαλείων Εικόνα  [Σ ή  
Λ] 

� Ένα τρίγωνο εισάγεται από την επιλογή Βασικά Σχήµατα της 
εντολής "Αυτόµατα Σχήµατα". [Σ ή Λ] 

� Το χρώµα ενός πλαισίου κειµένου είναι πάντα λευκό. [Σ ή Λ] 

� Με την εντολή   ______________  ελέγχουµε εάν το κείµενο 
θα εµφανιστεί  γύρω από την εικόνα.  

� Με το κουµπί _____________________ εφαρµόζουµε ίση 
κατακόρυφη απόσταση µεταξύ τριών επιλεγµένων 
αντικειµένων.  

� Κάντε κλικ στην επιλογή ___________ για να οµαδοποιήσετε 
τρία επιλεγµένα αντικείµενα. 

� Τι είναι το πλέγµα; 

� Τι κάνει η εντολή οριζόντια αναστροφή; 

� Τι κάνει το κουµπί <Ρύθµιση εικόνας> στη γραµµή 
εργαλείων Εικόνα. 

� Πως µπορεί να φαίνεται η εικόνα πίσω από το κείµενο; 

� Πώς µπορούµε να σχεδιάσουµε ένα κύκλο µε κέντρο ένα 
σηµείο; 

� Πώς περιστρέφουµε ένα αντικείµενο; 

� Τι δυνατότητες έχουµε από το παράθυρο διαλόγου Εφέ 
Γεµίσµατος. 
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Ενότητα 2.6 
 

 

Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση 
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Πώς µπορώ να δηµιουργήσ  ω
έναν πίνακα όπως το   ν
σχεδιάζω στο χαρτί  ;

σιο
ένα
κα;

µια
ύο
ες;

ύο
ν α
ενό
υς;

να
ελί;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν:    

�   

�     

�        

�    

Να δηµιουργούν πίνακες.  

Να εισάγουν στοιχεία σε αυτούς.  

Να εισάγουν και να διαγράφουν γραµµές, στήλες και κελιά.  

Να διαµορφώνουν στοιχειωδώς τα  περιγράµµατα. 

 

 

 

 

 

Πώς µπορώ να βάλω πλαί   
διπλής γραµµής σε   

πίνα

Πώς µπορώ να προσθέσω  
νέα στήλη ενδιάµεσα από δ    

άλλ

Μπορώ να συγχωνεύσω δ   
κελιά σε ένα, χωρίς 

ξαναγράψω το περιεχόµ 
το

 
Μπορώ να βάλω µια εικό   

µέσα σε ένα κ  
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Οι πίνακες  

Οι πίνακες είναι ορθογώνια πλαίσια που χωρίζονται σε γραµµές και 
στήλες. Η τοµή µιας γραµµής µε µια στήλη προσδιορίζει ένα κελί. 
Τα στοιχεία, που παρουσιάζουµε, τακτοποιούνται σε γραµµές και 
σε στήλες, οπότε έχουµε παράλληλες παραγράφους. Όλοι οι σύγ-
χρονοι επεξεργαστές κειµένου αλλά και άλλου είδους προγράµµατα 
(π.χ λογιστικά φύλλα, βάσεις δεδοµένων, προγράµµατα παρουσιά-
σεων κτλ.), διαθέτουν εργαλεία για δηµιουργία και διαχείριση πινά-
κων. Οι πίνακες σε ένα πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου, δίνουν 
δυνατότητες σύνθετης µορφοποίησης γραφικών και κειµένου, λί-
στες µε κουκκίδες, προσαρµοσµένους στηλοθέτες, εσοχές πρώτης 
γραµµής παραγράφου, µορφοποιήσεις µεµονωµένων κελιών κτλ. 

Ο πιο σύντοµος τρόπος για 
να δηµιουργήσετε έναν 
πίνακα είναι, να τοποθε-
τήσετε το σηµείο εισαγωγής 

να 
 

κια 
τε 
για 

 
, 

 

∆ηµιουργία πίνακα σε ένα έγγραφο κειµένου 
Υπάρχουν πολλοί τρόποι για να δηµιουργήσετε έναν πίνακα. Άλλοι 
εξυπηρετούν καλύτερα, όταν δεν έχετε ακόµη πληκτρολογήσει τα 
στοιχεία που θέλετε να συµπεριλάβετε στον πίνακα (πίνακας από 
υπάρχοντα δεδοµένα) και άλλοι, όταν δηµιουργείτε πρώτα τον 
πίνακα και συµπληρώνετε µετά τα στοιχεία. 

Για να δηµιουργήσετε  έναν πίνακα:   

1. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
δηµιουργήσετε τον πίνακα. 

2. Επιλέξετε το µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Πίνακας.  

3. Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα που θα εµφανι-
στη θέση που θέλετε να 
εµφανισθεί ο πίνακας και 
κάνετε κλικ στο κουµπί 

της Βασικής γραµµής 
εργαλείων για την 
Εισαγωγή πίνακα.  

 Στον πίνακα µε τα κουτά
που θα εµφανισθεί, σύρα
το δείκτη του ποντικιού, 
να επιλέξετε τον αριθµό
γραµµών και στηλών που
επιθυµείτε και, στο τέλος
να κάνετε κλικ.   

 
  
 -
  

σθεί, καταχωρήστε στα αντίστοιχα πεδία τον αριθµό των στη
λών και των γραµµών που θα έχει ο πίνακας. Εάν θέλετε, µπο-
ρείτε να ορίσετε το πλάτος που θα έχουν οι στήλες του και τη 
µορφοποίηση του πίνακα µε µια από τις έτοιµες µορφοποιήσεις 
πινάκων που διαθέτει το Word.  Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>.  

Μόλις δηµιουργείται ο 
πίνακας, το σηµείο 
εισαγωγής βρίσκεται στο 
πρώτο του κελί. 

Αν δεν υπάρχει κείµενο πριν 
τον πίνακα και πατήσετε το  
<Enter>, θα 
δηµιουργήσετε µια νέα 
παράγραφο επάνω από τον 
πίνακα.   

Σε κάθε άλλη περίπτωση 
δηµιουργείται παράγραφος 
µέσα στο κελί. 

 

Εισαγωγή δεδοµένων και µετακίνηση.  
Αρχικά, τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής (κάνοντας κλικ µε το 
ποντίκι σας) στο κελί που θέλετε να εισαγάγετε δεδοµένα και 
αρχίστε να πληκτρολογείτε. Για να µετακινηθείτε στο επόµενο κελί 
(προς τα δεξιά), πατήστε το πλήκτρο <Tab>, ενώ για µετακίνηση 
στο προηγούµενο κελί (προς τα αριστερά), χρησιµοποιήστε το συν-
δυασµό των πλήκτρων <Shift>+<Tab>. Εναλλακτικά µπορείτε 
από το πληκτρολόγιο να πάτε στο κελί που θέλετε, χρησιµοποι-
ώντας τα βέλη µετακίνησης [Í,Î,Ð,Ï] στο κάτω δεξιό µέρος.  
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Τι είναι το  πλέγµα  
Το πλέγµα είναι το πλαίσιο που οριοθετεί τα κελιά. Οι γραµµές του 
πλέγµατος είναι δυνατόν να µην εκτυπώνονται και µπορεί να είναι 
ορατές (γκρι ανοικτού χρώµατος) ή µη ορατές (Πίνακας³ 
Απόκρυψη γραµµών πλέγµατος). Εάν θέλετε να εκτυπώνεται 
περίγραµµα γύρω από τα κελιά ή όλο τον πίνακα, πρέπει να έχει 
οριστεί περίγραµµα ορισµένου πάχους και χρώµατος. 

Εάν χρησιµοποιήσετε
στηλοθέτες µέσα σε ένα
κελί, για τη µετάβαση στον

επόµενο στηλοθέτη,
 το
ου
>.

 

Γενικά, όταν δηµιουργείτε ένα νέο πίνακα, τα κελιά του έχουν 
µαύρο περίγραµµα, πάχους ½ στιγµής το οποίο και εκτυπώνεται. 
Αν θέλετε, µπορείτε να έχετε πίνακα χωρίς περίγραµµα στα κελιά 
του, δηλαδή µόνο το σκελετό του πίνακα στην οθόνη, (ο οποίος 
δεν εκτυπώνεται, αλλά σας βοηθά, για να αναγνωρίζετε σε ποιο 
κελί βρίσκεστε).  

Για τα περιγράµµατα θα συζητήσουµε στη συνέχεια αυτής της 
ενότητας, αλλά, αν θέλετε τώρα να βγάλετε αυτό το περίγραµµα 
ενός πίνακα, µπορείτε:  

    
 

  

 
Πα

µ
εί
π

1. Να εισαγάγετε το σηµείο εισαγωγής µέσα στον πίνακα 
κάνοντας κλικ σε κάποιο κελί του.  

2. Να επιλέξετε το µενού Μορφή³Περιγράµµατα και 
σκίαση…, και στο πεδίο Ρύθµιση: να κάνετε κλικ στο «Καµία» 
και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα  
Η γραµµή εργαλείων εµφανίζεται πατώντας το κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων. Με τα εργαλεία που περιέχει µπορείτε 
να κάνετε εύκολα τις περισσότερες εργασίες που θα χρειαστείτε για 
τη δηµιουργία ενός πίνακα σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας. 

 
Εικόνα 2.6.1: Η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα    

 

Με το κουµπί  σχεδίαση πίνακα, σχεδιάζετε τους πίνακες όπως 
θα κάνατε και µε το χέρι. Τοποθετήστε το µολύβι στο σηµείο που 
θέλετε να αρχίζει ο πίνακας και κάντε κλικ στο αριστερό κουµπί του 
ποντικιού. Ένας σταυρός φαίνεται στο σηµείο που δείξατε και ένα 
µικρό πλαίσιο µε διακεκοµµένες γραµµές αιωρείται στην άκρη του 

 

πατήστε
<Ctrl>+<Tab> αντί τ

<Tab
ρατηρήστε ότι η στοίχιση
έσα στα κελιά του πίνακα
ναι ίδια µε τη στοίχιση της
αραγράφου, πριν από την

εισαγωγή του πίνακα
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µολυβιού. Σύρατε το µολύβι µέχρι την κάτω δεξιά γωνία, στο 
σηµείο που θέλετε να τελειώνει ο πίνακας, και απελευθερώστε το 
πλήκτρο του ποντικιού. Έχετε ήδη σχεδιάσει το εξωτερικό 
περίγραµµα του πίνακα, όπως θα το κάνατε µε το µολύβι σας στο 
χαρτί. Συνεχίστε, σχεδιάζοντας τις γραµµές και τις στήλες κάνοντας 
κλικ στην αφετηρία κάθε ευθυγράµµου τµήµατος και σέρνοντας το 
ποντίκι µέχρι το σηµείο που θέλετε να τελειώνει, όπου απελευ-
θερώνοντας το πλήκτρο του ποντικιού σχεδιάζετε την αντίστοιχη 
γραµµή ή στήλη. Όταν τελειώσετε τη σχεδίαση ξαναπατήστε το 
κουµπί µε το µολύβι, για να το απενεργοποιήσετε.  
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Η Γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα 

 
Σχεδίαση Πίνακα, γραµ-
µών, στηλών µε το χέρι  

Γόµα. Σβήνει 

Επιλογή του στυλ 
γραµµής  Επιλογή πάχους γραµµής 

 Χρώµα περιγράµµατος  
Μορφή περιγράµµατος ή 

πλέγµατος 

 
Χρώµα γεµίσµατος 

 

Συγχώνευση κελιών 
 

∆ιαίρεση κελιών 

 

Πριν προχωρήσουµε σε περισσότερες λεπτοµέρειες και άλλες 
τεχνικές για τη σχεδίαση και τη µορφοποίηση πινάκων, θα εξασκη-
θούµε στη δηµιουργία πινάκων και θα γνωρίσουµε από κοντά τα 
εργαλεία που διαθέτει το Word για τη δηµιουργία τους. Στις 
επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία να δηµιουργήσετε 
πίνακες µε δύο διαφορετικούς τρόπους: 

  
Αναδυόµενη λίστα µε τα 
κουµπιά Στοίχισης 

 
Ορισµός ίδιου ύψους στις 
επιλεγµένες γραµµές  

Ορισµός ίδιου πλάτους 
στις επιλεγµένες στήλες 

 
Αυτόµατη µορφοποίηση 

πίνακα  
Αλλαγή κατεύθυνσης 

κειµένου 

 
Αύξουσα ταξινόµηση 

 
Φθίνουσα ταξινόµηση 

 
Στην αναδυόµενη λίστα του µπορείτε να βρείτε όλες τις 

απαραίτητες εντολές για εισαγωγή πίνακα, γραµµών, στηλών  

 
Εισαγωγή του αθροίσµατος των περιεχοµένων των κελιών που 

βρίσκονται αριστερά ή πάνω από το κελί 
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∆ραστηριότητα 2.6.1 

∆ηµιουργία απλού πίνακα µε το εργαλείο εισαγωγή πίνακα.    

          
        

         
   

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και  δηµιουργήσετε πίνακα στον οποίο να φαίνεται
η κατανοµή των παιδιών, για τα Λύκεια των Γραφείων της ∆ιεύθυνσης στην
οποία ανήκετε, ως προς το φύλο τους. Αποθηκεύστε το έγγραφο αυτό µε
όνοµα «ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ» στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

 

 
ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ ΩΣ ΠΡΟΣ ΤΟ ΦΥΛΟ ΤΟΥΣ 

 
 ∆ιεύθυνση 1ο Γραφείο 2ο Γραφείο Σύνολο 

Αγόρια 450 850 550 1850 

Κορίτσια 600 1130 500 2230 

Σύνολο 1050 1980 1050 4080 

 

Απάντηση 

1. Σε ένα κενό έγγραφο του Word, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων και στον πίνακα µε τα τετραγωνάκια που εµφανίζεται, 
σύρατε το ποντίκι σας, για να τα επιλέξετε όλα. Κάντε πάλι κλικ. Ένας πίνακας 
4x5 εµφανίστηκε στη θέση που ήταν το σηµείο εισαγωγής. 

2. Το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται στο πρώτο κελί του πίνακα. Πατήστε το πλήκτρο 
<Enter> και τότε θα δηµιουργηθεί µια νέα παράγραφος πάνω από τον πίνακα. 
Πληκτρολογήστε «ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ ΩΣ ΠΡΟΣ ΤΟ ΦΥΛΟ ΤΟΥΣ». Πατήστε 
πάλι το πλήκτρο <Enter>, για να αφήσετε και µια κενή γραµµή. 

      

 

3. Επιλέξτε την επικεφαλίδα που πληκτρολογήσατε, εφαρµόστε την έντονη γραφή 
και στοιχίστε την στο κέντρο. Κάντε κλικ στο δεύτερο κελί της πρώτης γραµµής 
του πίνακα και πληκτρολογήστε «∆ιεύθυνση». Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για 
να µετακινηθείτε στο αµέσως διπλανό κελί και πληκτρολογήστε «1ο Γραφείο».  

4. Με τον ίδιο τρόπο πηγαίνετε και στα υπόλοιπα κελιά του πίνακα και 
πληκτρολογήστε ό,τι βλέπετε στο καθένα. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.6.2 

∆ηµιουργία πίνακα από το µενού πίνακας – εισαγωγή πίνακα.  
Εισαγωγή δεδοµένων. Στοίχιση περιεχοµένων κελιών. 

 
  

          
     

   

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε ένα πίνακα µε την κατάσταση
των αριστούχων µαθητών του Σχολείου σας «Τα έγγραφά µου» µε ένα
όνοµα «ΑΡΙΣΤΟΥΧΟΙ 2001-2002»  και κλείστε το αρχείο. 
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ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001 
Α/Α ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ ΤΜΗΜΑ 

1.  ΜΠΟΥΓΑΣ ΚΩΝ/ΝΟΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Β1 

2.  ΧΡΙΣΤΑΚΟΥ∆ΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ ΑΝΤΩΝΙΟΣ Β3 

3.  ΜΠΙΡΜΠΙΛΗ ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΓΕΩΡΓΙΟΣ Α2 

4.  ∆ΟΥΜΑΣ ΜΙΧΑΛΗΣ ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΗΣ Γ1 

5.  ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Β3 

6.  ΚΑΛΛΙΜΑΝΗ ΑΘΗΝΑ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ Α1 

7.  ΓΙΑΝΝΑΚΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ Β2 

Απάντηση 

1. Σε κενό έγγραφο επιλέξτε το µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Πίνακας και στο 
παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα που εµφανίζεται, στο πεδίο Αριθµός
στηλών:, δώστε 5, στο πεδίο Αριθµός γραµµών:, δώστε 8 και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. 

 
 

 
2. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να δηµιουργήσετε µια νέα παράγραφο επάνω 

από τον πίνακα και πληκτρολογήστε «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001». Πατήστε 
πάλι το πλήκτρο <Enter>, για να αφήσετε και µια κενή γραµµή. Μορφοποιήστε 
µε έντονη γραφή την επικεφαλίδα και στοιχίστε την στο κέντρο. 

3. Κάντε κλικ στο πρώτο κελί του πίνακα, πληκτρολογήστε «Α/Α» και πατήστε το 
πλήκτρο <Tab>, για να µετακινηθείτε στο επόµενο κελί, όπου και πληκτρο-
λογήστε «ΕΠΩΝΥΜΟ». Με τον ίδιο τρόπο µετακινηθείτε και στα υπόλοιπα κελιά, 
για να πληκτρολογήσετε το περιεχόµενό τους. 

4. Κάντε κλικ στο πρώτο κελί της δεύτερης γραµµής, κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Shift> και πατήστε το βελάκι Ð του πληκτρολογίου σας, για να 
επιλέξετε τα υπόλοιπα κελιά της στήλης αυτής. Μόλις τα επιλέξετε κάντε κλικ στο 
κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να εισάγετε στα κελιά 
αυτά αύξουσα αρίθµηση.  

5. Οδηγήστε το δείκτη σας επάνω από την τελευταία στήλη, ώστε να γίνει µικρό 
µαύρο βέλος και κάντε κλικ, για να επιλέξετε τη στήλη αυτή. Στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να στοιχίσετε 
το περιεχόµενό τους στο κέντρο και αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.6.3 

 Σχεδίαση πίνακα µε το «χέρι». Γραµµή εργαλείων Πίνακες και 
περιγράµµατα.  
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Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε πίνακα, χρησιµοποιώντας το
κουµπί <Σχεδίαση πίνακα> της γραµµής εργαλείων Πίνακες και περι-
γράµµατα, που θα παρουσιάζει την απογραφή του πληθυσµού 2001 κατά
περιοχές. Αποθηκεύστε το έγγραφο αυτό στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» σε
ένα αρχείο µε όνοµα «Απογραφή Πληθυσµού».  

        
     

     
      

   

 

Απάντηση 

1. Σε ένα κενό έγγραφο του Word, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων, για να εµφανίσετε τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και 
περιγράµµατα. 

 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί  για τη Σχεδίαση πίνακα, οπότε και ο δείκτης σας θα 

αλλάξει σε µολύβι. Οδηγήστε το δείκτη στο σηµείο που θα ξεκινήσετε τον 
πίνακα, κάντε κλικ και, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, δηµιουργήστε το 
ορθογώνιο, το οποίο στη συνέχεια θα το χωρίσετε σε γραµµές και στήλες. 

3. Οδηγήστε το µολύβι στην αριστερή πλευρά του πίνακα και, µε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο, σύρατε προς τα δεξιά, για να δηµιουργήσετε µια οριζόντια 
γραµµή και ως εκ τούτου µια γραµµή του πίνακα. Επαναλάβατε την ενέργεια 
αυτή 4 φορές. 

4. Χωρίς να αφήσετε το µολύβι, οδηγήστε το δείκτη σας στην επάνω γραµµή του 
πίνακα και, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε προς τα κάτω για να 
δηµιουργήσετε στήλη µε πλάτος το 1/3 περίπου του πίνακα. Το υπόλοιπο µέρος 
του πίνακα, χωρίστε το πάλι στα δύο. Ήδη δηµιουργήσατε 3 στήλες. 

5. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να πάρετε τη γόµα και µόλις ο δείκτης σας 

αλλάξει σε γόµα, οδηγήστε τον στον πίνακα και σβήστε τη δεύτερη κατακόρυφη 
γραµµή που κάνατε.  

6. Κάντε κλικ πάλι στο ίδιο κουµπί, για να αφήσετε τη γόµα, οδηγήστε το δείκτη 
σας στην κατακόρυφη γραµµή που έµεινε µέχρι να γίνει δικέφαλο βέλος και 
σύρατε για να µοιράσετε τον πίνακα στις δύο στήλες. 

7. Αρχίστε να πληκτρολογείτε τα περιεχόµενα του πίνακα και παρατηρήστε ότι 
πλέον ο πίνακας συµπεριφέρεται όπως και οι προηγούµενοι πίνακες που 
δηµιουργήσατε µε τους άλλους τρόπους. 

8. Επάνω από τον πίνακα πληκτρολογήστε την επικεφαλίδα «ΑΠΟΓΡΑΦΗ
ΠΛΗΘΥΣΜΟΥ 2001», κάντε κλικ µέσα στον πίνακα και επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Επιλογή³Πίνακας. Μόλις επιλεγεί, στοιχίστε τα περιεχόµενά του 
στο κέντρο και αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 

 
Περιοχές Πληθυσµός 

Αστικές 6.785.944 

Ηµιαστικές 2.325.345 

Αγροτικές 1.189.301 

ΣΥΝΟΛΟ 10.300.590 
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Επιλογή στηλών, γραµµών ή κελιών 
¾  

¾  

¾  

¾   

¾    

Ένα κελί:  Οδηγήστε το δείκτη στην αρχή του κελιού, ώστε να 
γίνει δεξί βέλος και κάντε κλικ ή κάντε τριπλό κλικ επάνω στο 
κελί ή, τέλος, οδηγηθείτε στο κελί µε διαδοχικά πατήµατα του 
πλήκτρου <Tab>, οπότε και επιλέγεται το κελί αυτό. 

Μία Γραµµή: Κάντε απλά κλικ στο αριστερό περιθώριο της 
σελίδας σας, δίπλα στη γραµµή του πίνακα. 

Μία Στήλη: Οδηγήστε το δείκτη πάνω από τη στήλη, µέχρι να 
γίνει µικρό µαύρο βέλος και κάντε κλικ. 

Όλο τον πίνακα: Οδηγήστε το δείκτη οπουδήποτε µέσα στον 
πίνακα κάνοντας κλικ επάνω του και µετά επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Επιλογή³πίνακας.   

Περισσότερες γραµµές ή στήλες: Μετά το κλικ για την 

Εναλλακτικά µπορείτε να 
επιλέξετε όλον τον πίνακα, 
κρατώντας πατηµένα τα 
πλήκτρα <Alt>+<Shift> 

το 
ου 
   

   

   

και πατώντας το <5> σ
δεξί αριθµητικό µέρος τ
πληκτρολογίου. 
επιλογή γραµµής ή στήλης και µε πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο, σύρατε ανάλογα. 

 

Ρύθµιση του ύψους των γραµµών  

Εάν
αυτό
στηλ
αυτ
   

   

   

   
 
 

Για να ορίσετε το ύψος, πρέπει να επιλέξετε τις γραµµές του πίνακα 
που θέλετε να αλλάξετε το ύψος τους και στη συνέχεια να 
επιλέξετε το µενού Πίνακας³Ιδιότητες πίνακα…. Στο 
παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες πίνακα που θα εµφανισθεί, στην 
καρτέλα Γραµµή, και στο πεδίο Μέγεθος Γραµµή 1:, επιλέξτε τη 
θυρίδα Καθορισµός ύψους: 
και δίπλα ακριβώς, δώστε το 
ύψος των γραµµών σας σε 
εκατοστά.  

 

Σηµειώστε ότι το ύψος των 
γραµµών σας εξαρτάται από 
το µέγεθος της γραµµατοσει-
ράς και το διάστιχο της παρα-
γράφου που χρησιµοποιείτε 
τη στιγµή που εισάγετε τον 
πίνακα.  

 

Ρύθµιση του πλάτους των στηλών  
Εάν, κατά τη δηµιουργία του πίνακα, αφήσετε την επιλογή 
«Αυτόµατο» στο πεδίο Σταθερό πλάτος στηλών:, του παραθύρου 
διαλόγου Εισαγωγή Πίνακα, τότε, ανάλογα µε το πλήθος των 

 

 θέλετε να ρυθµιστεί 
µατα το πλάτος των 
ών χρησιµοποιήστε την 
όµατη προσαρµογή 

 

υν 
τε 

 

κάνοντας διπλό κλικ στη 
δεξιά γραµµή της στήλης 
(όταν ο δείκτης βρεθεί στο
σωστό σηµείο παίρνει τη
µορφή διπλής γραµµής µε
βέλη) 

     
    

  

 

Εάν θέλετε οι στήλες να έχο
και πάλι ίσο πλάτος θυµηθεί
το κουµπί οµοιόµορφη 
κατανοµή στηλών στη 
γραµµή εργαλείων Πίνακες
και περιγράµµατα. 

204 
   



 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση
στηλών που δώσατε, θα µοιρασθεί το ωφέλιµο πλάτος της σελίδας 
σας, εξίσου σε κάθε στήλη.  

 
Εικόνα 2.6.2: Το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα   

Αν, όµως, θέλετε οι στήλες σας να έχουν συγκεκριµένο πλάτος σε 
εκατοστά, τότε δώστε στο πεδίο αυτό το ακριβές πλάτος που 
θέλετε. Τότε πιθανόν, όλος ο πίνακας να µη στοιχίζεται στο κέντρο 
του εγγράφου σας, οπότε µε τα χειριστήρια των εσοχών του 
χάρακα, µπορείτε να τον κεντράρετε στη σελίδα σας, αφού πρώτα 
κάνετε κλικ σε κάποιο κελί του. 

 

Ένας άλλος τρόπος για την αλλαγή του µεγέθους των κελιών είναι 
να οδηγήσετε το δείκτη στις κάθετες διαχωριστικές γραµµές του 
πίνακα, ώστε να γίνει δικέφαλο βέλος, να κάνετε κλικ και να σύρετε 
προς τα δεξιά ή τα αριστερά, αν θέλετε αντίστοιχα, να αυξήσετε ή 
να µειώσετε το πλάτος της στήλης σας.   
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Οδηγήστε το δείκτη σας στις οριζόντιες διαχωριστικές γραµµές του 
πίνακα, ώστε να γίνει δικέφαλο βέλος, κάντε κλικ και σύρατε προς 
τα κάτω για να αυξήσετε το ύψος της γραµµής σας.  

 

Στοίχιση των δεδοµένων σε ένα κελί. 
Κατ’ αρχάς, πρέπει να επιλέξετε από τον πίνακα τα κελιά των οποί-
ων θέλετε να αλλάξετε τη στοίχιση των περιεχοµένων τους και να 
κάνετε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για 
να εµφανίσετε τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα.  

Αν θέλετε να µειώσετε το
ύψος της γραµµής σας,
πρέπει να την επιλέξετε

και να µειώσετε το
µέγεθος της

γραµµατοσειράς ή το
διάστιχο της
παραγράφου.
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Η οριζόντια στοίχιση καθορίζεται και από τα ήδη γνωστά µας εργα-
λεία στοίχισης παραγράφου της γραµµής εργαλείων Μορφοποίη-
ση, αλλά η οριζόντια και κατακόρυφη στοίχιση καθορίζονται πλή-
ρως από τα εργαλεία στοίχισης που υπάρχουν στην αναδυόµενη 
λίστα 

 

 της γραµµής εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα.    

 
 

 

Ρύθµιση της απόστασης µεταξύ των στηλών  
Μερικές φορές (π.χ κατά τη δηµιουργία µιας αίτησης) θέλετε η 
απόσταση µεταξύ των στηλών να είναι µεγαλύτερη από ό,τι 
συνήθως.  Επιλέξτε το µενού Πίνακας³Ιδιότητες πίνακα… και 
στο παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες πίνακα που εµφανίζεται, 
κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…>. Στο παράθυρο διαλόγου 
Επιλογές πίνακα που ακολουθεί, στο πεδίο Προεπιλεγµένη
απόσταση κελιών, επιλέξτε τη θυρίδα Με απόσταση µεταξύ κελιών 
και πιο δεξιά δώστε την επιθυµητή απόσταση σε εκατοστά που 
θέλετε να έχουν τα κελιά σας.  

 

Επεξεργασία του περιεχοµένου ενός κελιού 
Όταν πληκτρολογείτε µια 
λέξη στο κελί που δεν 
χωράει ολόκληρη, τότε το 
πλάτος του κελιού 
µεγαλώνει για να χωρέσει ή 
λέξη αυτή και µετά το 
διάστηµα που θα αφήσετε 
αναδιπλώνεται η γραµµή. 

Ο χώρος ενός κελιού διαµορφώνεται, όπως ο χώρος στην περιοχή 
κειµένου ενός εγγράφου. Αυτό σηµαίνει ότι µπορείτε να 
πληκτρολογείτε κείµενο µέσα σε όποιο κελί θέλετε, να αλλάζετε 
παραγράφους, να µορφοποιήσετε ανάλογα την ή τις παραγράφους 
αυτές, µε τον ίδιο τρόπο που το κάνατε µέχρι τώρα.   

Μπορείτε, δηλαδή, να έχετε συγκεκριµένο είδος στοίχισης παρα-
γράφου, διάστιχο, µέγεθος γραµµατοσειράς, εσοχές, κουκκίδες ή 
αρίθµηση, να εισαγάγετε εικόνες, πλαίσια κτλ. 

 

Εισαγωγή νέας γραµµής ή στήλης 
Για να εισαγάγουµε µια νέα γραµµή, πρέπει πρώτα να δείξουµε 
στον υπολογιστή το σηµείο που θέλουµε να εισαχθεί. Επιλέξτε τη 
γραµµή του πίνακα, πριν από την οποία θα εισαγάγετε µια νέα 
γραµµή και επιλέξτε το µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Γραµµές 
πάνω  ή απλά κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 
εργαλείων, που στο µεταξύ θα έχει εµφανισθεί στην οθόνη σας 
µετά την επιλογή της γραµµής. 

 

Αντίστοιχα, επιλέξτε τη στήλη του πίνακα πριν ή µετά, από την 
οποία θα εισαγάγετε µια νέα στήλη και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Στήλες αριστερά ή δεξιά ή κάντε 
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κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, που στο 
µεταξύ θα έχει εµφανισθεί στην οθόνη σας µετά την επιλογή της 
στήλης, για εισαγωγή στήλης αριστερά της επιλεγµένης. Ο πίνακας 
δε βγαίνει έξω από τα όρια του ενεργού πλάτους της σελίδας σας, 
αφού σε κάθε νέα προσθήκη στήλης ξαναµοιράζεται το ωφέλιµο 
πλάτος της σελίδας εξίσου στο νέο αριθµό των στηλών.  

 

Συγχώνευση πολλών κελιών σε ένα 
Επιλέξετε τα κελιά του πίνακα τα οποία θέλετε να συγχωνεύσετε σε 
ένα κελί, και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³Συγχώ-
νευση κελιών ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργα-
λείων Πίνακες και περιγράµµατα.   

 

∆ιαίρεση ενός κελιού  
Κάντε κλικ επάνω στο κελί του πίνακα, για να το επιλέξετε, και στη 
συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³∆ιαίρεση κελιών… ή 
κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Πίνακες και
περιγράµµατα και στο παράθυρο διαλόγου ∆ιαίρεση κελιών 
που εµφανίζεται, δώστε τον αριθµό των στηλών και των γραµµών 
που θέλετε να διαιρεθεί το συγκεκριµένο κελί, πατώντας στο τέλος 
το κουµπί <ΟΚ>.  

Αν έχετε επιλέξει για
διαίρεση περισσότερα από

ένα κελιά του πίνακα, τότε η
παραπάνω επιλογή του

µε ας
και  τη
δια πει

σή
ύο
ιµο
ιών
ώς,

αν ων
τε.

  

 

Αποκοπή γραµµής ή στήλης  
Επιλέξτε µε διαφορετικά βήµατα τις γραµµές ή τις στήλες του 
πίνακα, τις οποίες θέλετε να αποκόψετε, και στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

 

Απαλοιφή των περιεχοµένων µιας περιοχής 
Επιλέξτε την ορθογώνια περιοχή του πίνακα, της οποίας θέλετε να 
διαγράψετε τα περιεχόµενα και επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
Απαλοιφή ή απλά πατήστε το πλήκτρο <Delete>. 

Όταν πρόκειται να ταξινο-
µήσουµε τα περιεχόµενα

κάποιου πίνακα, επιλέγεται
όλος ο πίνακας, αφού

 θα
ών
 µε
ων
ου
κα.

 

Ταξινόµηση των περιεχοµένων ενός πίνακα 
Για να ταξινοµήσετε τα στοιχεία ενός πίνακα, κάντε κλικ οπου-
δήποτε µέσα στον πίνακα, για να εισαγάγετε το σηµείο εισαγωγής 
και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³Ταξινόµηση…. Θα 
δείτε αµέσως να επιλέγεται ο πίνακας και µπροστά του να εµφα-

 7
ταξινόµηση µέρους του
σήµαινε αλλαγή των τιµ
στις γραµµές του πίνακα
αντίστοιχο µπέρδεµα τ

τιµών των πεδίων τ
πίνα

20
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τους.  Και στις δ
περιπτώσεις το ωφέλ

πλάτος των κελ
µοιράζεται ακριβ

άλογα µε τον αριθµό τ
στηλών που δώσα
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νίζεται το παράθυρο διαλόγου Ταξινόµηση. Στα πεδία Ταξινόµηση
κατά και Έπειτα κατά, επιλέξτε τη σειρά των πεδίων (στηλών) ως 
προς τα οποία θα γίνει η ταξινόµηση, όπως επίσης και τον τύπο 
των περιεχοµένων τους (Κείµενο, Αριθµός, Ηµεροµηνία).   

 
 

 

 

Τέλος, επιλέξτε το είδος της ταξινόµησης (αύξουσα ή φθίνουσα).  

 

Αυτόµατη µορφοποίηση του πίνακα 
Ένας πίνακας µπορεί να γίνει πιο ελκυστικός και ευανάγνωστος, εάν 
έχει την κατάλληλη µορφοποίηση. Η µορφοποίηση ενός πίνακα 
µπορεί να γίνει πολύ εύκολα χρησιµοποιώντας ένα από τα έτοιµα 
στυλ που διαθέτουν τα προγράµµατα του Αυτοµατισµού Γραφείου.  

 

 
Εικόνα 2.6.3: Το παράθυρο διαλόγου Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα     

   

 

Για να εφαρµόσετε έτοιµο στυλ µορφοποίησης:  

 

1. Κάντε κλικ σε οποιοδήποτε κελί του πίνακα.  

 

2. Μετά, κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
Πίνακες και περιγράµµατα ή επιλέξτε το µενού Πίνακας³ 
Αυτόµατη Μορφοποίηση πίνακα….  

Αν δεν σας ικανοποιεί 
απόλυτα το στυλ που 
εφαρµόσατε, µπορείτε να το 
τροποποιήσετε επιλέγοντας 
ή καταργώντας κάποιες από 
τις επιλογές του παραθύρου 
διαλόγου. 

 

 

3. Στο παράθυρο διαλόγου Αυτόµατη Μορφοποίηση πίνακα 
επιλέξτε τη µορφή που σας αρέσει και πατήστε το κουµπί 
<ΟΚ>. 
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Περιγράµµατα  και σκίαση 
Η µορφή του πίνακα µπορεί να γίνει πολύ ελκυστική, προσθέτοντας 
τον κατάλληλο τύπο περιγράµµατος ή σκιές και χρώµατα. Αρκεί να 
επιλέξετε ολόκληρο τον πίνακα ή το µέρος του στο οποίο θέλετε να 
αλλάξετε το περίγραµµα ή τη σκίαση και στη συνέχεια να κάνετε 
κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

 

Τότε θα εµφανιστεί η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµ-
µατα από την οποία µπορείτε να διαλέξετε το Στυλ γραµµής µε το 
οποίο θα πλαισιώσετε τα κελιά του πίνακα, το πάχος της, το χρώµα 
της, όπως επίσης και το χρώµα του φόντου που θα έχει το πλαίσιο. 
Η δεύτερη σειρά των κουµπιών αυτής της γραµµής εργαλείων 
ενεργοποιείται µόνο, όταν βρίσκεστε µέσα σε πίνακα και όχι σε 
απλό κείµενο. 

 

  

Εκτός από τους πίνακες
µπορείτε να εφαρµόσετε τα
περιγράµµατα και τη σκίαση

και σε ένα κοµµάτι
ου.

 
Εικόνα 2.6.4: Το παράθυρο διαλόγου Περ γράµµατα και σκίαση    ι   

 

 

Την ίδια εργασία θα µπορέσετε να την εκτελέσετε επιλέγοντας το 
µενού Μορφή³Περιγράµµατα και σκίαση…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση που θα εµφανιστεί, στην 
καρτέλα Περιγράµµατα, κάντε κλικ επιλέγοντας ανάλογα στο 
πεδίο Ρύθµιση:, για το είδος του πλαισίου, στο πεδίο Στυλ:, για το 
είδος της γραµµής, στο πεδίο Χρώµα:, για το χρώµα της γραµµής 
και στο πεδίο Πλάτος:, για το πάχος της γραµµής. Στο δεξιό µέρος 
του παραθύρου διαλόγου, µπορείτε να δείτε τη µορφή του 
πλαισίου σας σε κατάσταση προεπισκόπησης.   

 

Στην καρτέλα Σκίαση, στο πεδίο Γέµισµα, επιλέξτε το χρώµα 
φόντου, στο πεδίο Μοτίβα Στυλ:, επιλέξτε το ποσοστό σκίασης και 
στο πεδίο Μοτίβα Χρώµα:, επιλέξτε τους κόκκους χρώµατος που θα 
υπάρχουν στη σκίαση. Παρατηρήστε πάλι την κατάσταση προεπι-
σκόπησης, για να δείτε τι θα πάρετε στο τέλος και ανάλογα να το 

 

κειµέν
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αποδεχτείτε µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> ή να το αλλάξετε µε κάποιες 
νέες επιλογές.   

 
Μπορούµε τώρα να εφαρµόσουµε όλα αυτά που µάθαµε µέχρι 
τώρα, για να αποκτήσουµε τις δεξιότητες που χρειαζόµαστε, για να 
δουλεύουµε γρήγορα και αποτελεσµατικά. Στις επόµενες δραστη-
ριότητες θα εξασκηθούµε στη µορφοποίηση πινάκων και στην 
προσθήκη περιγραµµάτων και σκίασης. 

 

∆ραστηριότητα 2.6.4 

   
 

        
        

Επεξεργασία του περιεχοµένου κελιών. Εισαγωγή νέων γραµµών. 
Μορφοποίηση πίνακα. Περιγράµµατα και σκίαση.  

 

 

Ανοίξτε το έγγραφο µε τον πίνακα των αριστούχων µαθητών του Σχολείου σας. 
Να του προσθέσετε εµβόλιµα δύο νέες γραµµές και να τον µορφοποιήσετε. 

ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001-2002 
 

Α/Α ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ ΤΜΗΜΑ 

1. ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΗΛΙΑΣ Γ3 

2. ΜΠΟΥΓΑΣ ΚΩΝ/ΝΟΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Β1 

3. ΧΡΙΣΤΑΚΟΥ∆ΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ ΑΝΤΩΝΙΟΣ Β3 

4. ΜΠΙΡΜΠΙΛΗ ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΓΕΩΡΓΙΟΣ Α2 

5. ΠΑΠΑΝ∆ΡΕΟΥ ΒΑΣΙΛΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Γ2 

6. ∆ΑΛΑΠΑ ΑΣΗΜΙΝΑ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Α3 

7. ∆ΟΥΜΑΣ ΜΙΧΑΛΗΣ ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΗΣ Γ1 

8. ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Β3 

9. ΚΑΛΛΙΜΑΝΗ ΑΘΗΝΑ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ Α1 

10. ΓΙΑΝΝΑΚΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ Β2 

 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε το αρχείο µε την κατάσταση των αριστούχων του σχολείου σας και, όταν 
εµφανιστεί στην οθόνη σας, κάντε κλικ αριστερά από µια γραµµή του. Μόλις 
αυτή επιλεγεί κάντε κλικ στο κουµπί  για να εισαγάγετε µια νέα γραµµή. 
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2. Κάντε κλικ µέσα στα κελιά της γραµµής αυτής και πληκτρολογήστε τα στοιχεία 
του νέου µαθητή.  Επιλέξτε πάλι µια γραµµή και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Εισαγωγή³Γραµµές κάτω, για να εισάγετε τη νέα γραµµή κάτω 
από την επιλεγµένη.  Πληκτρολογήστε πάλι τα νέα στοιχεία. 

3. Παρατηρήστε ότι η αύξουσα αρίθµηση, που είχατε βάλει, είναι ήδη ενηµερωµένη 
µε το νέο πλήθος των εγγραφών.  

4. Κάντε κλικ αριστερά από την πρώτη γραµµή του πίνακα, για να την επιλέξετε, 
εµφανίστε τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και κάντε κλικ 
στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας του εργαλείου 

 
 για το χρώµα γεµί-

σµατος και, όταν ανοίξει η παλέτα κάντε κλικ στο Μπλε. Στη συνέχεια εφαρµόστε 
έντονη γραφή, κλικ στο κουµπί  για το χρώµα της γραµµατοσειράς και όταν 

ανοίξει η λίστα κλικ στο κίτρινο χρώµα. 

5. Επιλέξτε τον πίνακα, εκτός από την πρώτη του γραµµή. Ανοίξτε πάλι τη λίστα για 
το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο χρώµα Κυανό. 

6. Κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα στον πίνακα και επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Επιλογή³Πίνακας. Μόλις επιλεγεί όλος ο πίνακας, κάντε κλικ στο 
εργαλείο Στυλ γραµµής της γραµµής εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και 
ύστερα στη διπλή γραµµή, για να την επιλέξετε. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο 
κουµπί 

  

 για το εξωτερικό περίγραµµα και αµέσως ο πίνακάς σας θα αποκτήσει 

διπλό εξωτερικό περίγραµµα. 

7. Ο πίνακας πρέπει να είναι ακόµα επιλεγµένος. Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στο 

κουµπί  για τις επιλογές στοίχισης και αµέσως µετά κάντε κλικ στο κουµπί 

 για στοίχιση αριστερά, όσον αφορά την οριζόντια και στο µέσον, όσον 

αφορά την κατακόρυφη. ∆ε θα αλλάξει κάτι, αλλά προσέξτε τι θα γίνει σε λίγο. 

8. Χωρίς να χαλάσετε την επιλογή του πίνακα, επιλέξτε το µενού Πίνακας³ 
Ιδιότητες πίνακα και στο οµώνυµο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, στην 
κάρτα Γραµµή, στο πεδίο Γραµµές 1-11:, επιλέξτε τη θυρίδα Καθορισµός ύψους  
και δεξιά της αυξήστε το ύψος σε 1 εκ. Τα περιεχόµενα του πίνακα θα 
εµφανισθούν στοιχηµένα στο κέντρο, όσον αφορά την κατακόρυφη στοίχιση. 

 

∆ραστηριότητα 2.6.5 

Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα. Ταξινόµηση.   

          
       
    

 

Ανοίξτε το έγγραφο µε τον πίνακα των αριστούχων µαθητών και αλλάξτε τη
µορφοποίησή του χρησιµοποιώντας την αυτόµατη µορφοποίηση και να τον
ταξινοµήσετε κατά αύξουσα σειρά του τµήµατος. 

 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε το αρχείο µε τους αριστούχους του σχολείου σας και κάντε κλικ σε 
οποιοδήποτε κελί του, για να τοποθετήσετε µέσα του το σηµείο εισαγωγής. 

2. Επιλέξτε το µενού Πίνακας³Ταξινόµηση… και παρατηρήστε ότι άµεσα 
επιλέγεται ο πίνακας και µπροστά του εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου 
Ταξινόµηση, στο οποίο είναι επιλεγµένη η θυρίδα Υπάρχει σειρά κεφαλίδων . 
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3. Αυτό σηµαίνει ότι η πρώτη σειρά του πίνακα δε θα πάρει µέρος στην ταξινό-
µηση.  Στο πεδίο Ταξινόµηση κατά, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε  
ΤΜΗΜΑ, στο πεδίο Τύπος:, να υπάρχει Κείµενο και πιο δεξιά Αύξουσα. 

4. Στο πεδίο Έπειτα κατά, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε  ΕΠΩΝΥΜΟ,  
στο πεδίο Τύπος:, να υπάρχει Κείµενο και πιο δεξιά πάλι Αύξουσα.  Κάντε κλικ 
στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Άµεσα ο πίνακάς σας ταξινοµήθηκε ως προς τα δυο αυτά πεδία.  

6. Κάντε κλικ µέσα στον πίνακα και επιλέξτε το µενού Πίνακας³Αυτόµατη 

Μορφοποίηση πίνακα… ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 

Πίνακες και περιγράµµατα.   

7. Στο παράθυρο διαλόγου Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα που ακολουθεί, στο 
πεδίο Μορφές:, αναζητήστε και κάντε κλικ στην επιλογή Λίστα1.  Στο δεξιό µέρος 
του παραθύρου µπορείτε να δείτε σε προεπισκόπηση την εµφάνισή της. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ> και άµεσα θα αποκτήσει ο πίνακάς σας µια πολύ όµορφη 
εµφάνιση. Αποθηκεύστε τον. 
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ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001-2002 
 

Α/Α   ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ ΤΜΗΜΑ

1.  ΚΑΛΛΙΜΑΝΗ ΑΘΗΝΑ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ Α1 

2.  ΜΠΙΡΜΠΙΛΗ ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΓΕΩΡΓΙΟΣ Α2 

3.  ∆ΑΛΑΠΑ ΑΣΗΜΙΝΑ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Α3 

4.  ΜΠΟΥΓΑΣ ΚΩΝ/ΝΟΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Β1 

5.  ΓΙΑΝΝΑΚΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ Β2 

6.  ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Β3 

7.  ΧΡΙΣΤΑΚΟΥ∆ΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ ΑΝΤΩΝΙΟΣ Β3 

8.  ∆ΟΥΜΑΣ ΜΙΧΑΛΗΣ ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΗΣ Γ1 

9.  ΠΑΠΑΝ∆ΡΕΟΥ ΒΑΣΙΛΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Γ2 

10.  ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΗΛΙΑΣ Γ3 

 

 

∆ραστηριότητα 2.6.6 

   
    

        
       

 

∆ηµιουργία τυποποιηµένου εγγράφου µε δύο στήλες µε χρήση  
πίνακα. Κατάργηση του περιγράµµατος του πίνακα. 

 

∆ηµιουργήστε ένα υπόδειγµα ΑΙΤΗΣΗΣ και αποθηκεύστε τη µέσα στο
φάκελο ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑΤΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο
«Τα έγγραφά µου». \ 
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 Προς 
τον κ. Προϊστάµενο του 1ου Γραφείου 

Π.Ε. Σάµου 

(δια τ... κ. ∆ιευθυντ… του ∆ηµοτικού 

Σχολείου  …………………....…) 

Ενταύθα

Α Ι ΤΗΣΗ   

τ........ 

...........………….....…...................  

∆ασκαλ..... - Νηπ/γού – 
Καθηγητ….....………………………… 

του ..… ∆ηµ. Σχολείου-Νηπ/γείου  

…………......................................  

Οργανική θέση στο:...………........ 

............................... ... Γραφείο  
∆/νσης Π.Ε. Ν. …….……………. 

Τηλ:.............. Τηλ Οικ:............. 

ΘΕΜΑ : «Χορήγηση αναρρωτικής
άδειας» 

 

 Σάµος, __ /__________ / 200_ 

  

Παρακαλώ να µου χορηγήσετε 

αναρρωτική άδεια ….…….... ηµερών 

από ….……/…....…./200... µέχρι και 

…….…/..…….../200... 

 Συνηµµένα υποβάλλω ιατρική 

γνωµάτευση. 

  

 

 Ο/Η  Αιτ....... 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Πίνακας³Εισα-
γωγή³Πίνακας….Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Αριθµός
στηλών:, εισαγάγετε «2» και στο πεδίο Αριθµός γραµµών:, εισαγάγετε «3». 

 
 

  2. Κάντε κλικ στο 1ο κελί της 2ης στήλης και πληκτρολογήστε «Προς τον κ….». 
Αφού τελειώσετε το κείµενο αυτό, πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για να µεταβείτε 
στο 2ο κελί της 1ης στήλης. Πληκτρολογήστε «ΑΙΤΗΣΗ». Μορφοποιήστε µε 
έντονη γραφή, υπογράµµιση, µέγεθος γραµµατοσειράς 20, εκτεταµένη γραφή 3 
στιγµών και στοίχιση στο κέντρο. Πατήστε 2 φορές το πλήκτρο <Tab>. 

3. Πληκτρολογήστε τα στοιχεία του εκπαιδευτικού, πατήστε µια φορά το πλήκτρο 
<Enter>, πληκτρολογήστε το θέµα της αίτησης. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>. 
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4. Πληκτρολογήστε το κείµενο της αίτησης και πατήστε 2 φορές το πλήκτρο 
<Tab>. Τότε θα δείτε να δηµιουργείτε µια νέα γραµµή στο τέλος του πίνακα και 
το σηµείο εισαγωγής σας θα βρεθεί στην 4η σειρά της 2ης στήλης. 
Πληκτρολογήστε «Ο/Η Αιτ…………».  

 

5. Κάντε κλικ αριστερά από την 3η γραµµή του πίνακα και, µόλις επιλεγεί, επιλέξτε 
το µενού Μορφή³Παράγραφος…. Στο οµώνυµο παράθυρο διαλόγου, στα 
πεδία ∆ιάστηµα Πριν: και Μετά:, εισαγάγετε 6 στιγµές και στο πεδίο ∆ιάστιχο:, 
επιλέξτε 1,5 γραµµή. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Αυτό θα δώσει αέρα στο 
κείµενό σας. 

6. Οδηγήστε το δείκτη σας επάνω από τη δεξιά στήλη και µόλις γίνει µικρό µαύρο 
βέλος κάντε κλικ για να επιλέξετε τη στήλη. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να 

αναδυθεί η λίστα µε τα περιγράµµατα και κάντε κλικ στο Αριστερό περίγραµµα.  

7. Αποθηκεύστε το υπόδειγµα στο σχετικό φάκελο µε τα υποδείγµατα των εντύπων 
που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.6.1 

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα και αποθηκεύστε τον µε όνοµα
∆ΗΜΟΦΙΛΕΙΣ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΕΣ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

      
    

ΤΑ 10 ΠΙΟ ΕΠΙΣΚΕΨΙΜΑ SITES ΣΤΗΝ ΕΛΛΑ∆Α 

(ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2000) 

A/A ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΕΠΙΣΚΕΠΤΩΝ 
ΠΑΓΚΟΣΜΙΑ 
ΚΑΤΑΤΑΞΗ 

1.  www.in.gr 33.278.000 528 

2.  www.naftemporiki.gr 10.800.000 1.578 

3.  www.flash.gr 9.149.000 1.837 

4.  www.eone.gr 4.620.000 3.604 

5.  www.hol.gr 4.150.000 4.012 

6.  www.forthnet.gr 3.376.000 4.883 

7.  www.hellasyellow.gr 3.312.000 4.967 

8.  www.otenet.gr 3.240.000 5.057 

9.  www.pathfinder.gr 2.300.000 7.008 

10.  www.ypepth.gr 1.964.000 8.118 

Πηγή : Alexa Research 

 214 

http://www.in.gr/
http://www.flash.gr/
http://www.eone.gr/
http://www.hol.gr/
http://www.forthnet.gr/
http://www.otenet.gr/
http://www.ypepth.gr/


 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση

 215

 

Άσκηση 2.6.2 

      
     

      

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα εγγραφέντων αλλοδαπών και παλιννο-
στούντων µαθητών µε διάστιχο 1,5, µορφοποιήστε τον και αποθηκεύστε τον  
στη δισκέτα σας µε όνοµα της επιλογής σας. 

 

 

Άσκηση 2.6.3 
∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα. Να ρυθµίσετε το ύψος και το πλάτος
των κελιών και να µορφοποιήσετε µε αυτόµατη µορφοποίηση της επιλογής
σας. Να τον αποθηκεύσετε σε αρχείο µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΙΚΟΣ ΠΛΗΘΥΣΜΟΣ
ΚΑΤΑ ΠΕΡΙΟΧΕΣ», µέσα σε φάκελο µε όνοµα «ΠΙΝΑΚΕΣ». 

         
      

     
   

 

 

Π Ι ΝΑΚΑ Σ  

Εγγραφέντων αλλοδαπών και παλιννοστούντων µαθητών 
 

ΤΑΞΕΙΣ  ΣΧΟΛΙΚΟ ΕΤΟΣ. 
200_-200_ 

Α Β Γ ∆ Ε ΣΤ 
ΣΥΝΟΛΟ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

ΑΛΛΟ∆ΑΠΟΙ         

ΠΑΛΙΝΝΟΣΤΟΥΝΤΕΣ         

 
Κατανοµή Μαθητών Λυκείου της Ελλάδας κατά περιοχές 

σύµφωνα µε την απογραφή του 2001 
 

Περιοχές Μαθητές Λυκείου  

Αστικές 46.674 

Ηµιαστικές 10.287 

Αγροτικές 30.723 

Σύνολο 87.684 
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Άσκηση 2.6.4 

Να δηµιουργήσετε τον ακόλουθο πίνακα και να τον εκτυπώσετε σε δύο (2) 
αντίγραφα

          
 

 

 

Άσκηση 2.6.5 

Να δηµιουργήσετε τον ακόλουθο πίνακα ωρολογίου προγράµµατος και να
τον εκτυπώσετε σε µερικά αντίγραφα, για να τον µοιράσετε σε
συναδέλφους

      
       

.

 

ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ  
ΩΣ ΠΡΟΣ ΤΟ ΦΥΛΟ 

∆ΥΝΑΜΗ  Α' ΤΑΞΗ Β' ΤΑΞΗ Γ' ΤΑΞΗ ΣΥΝΟΛΑ 

ΑΓΟΡΙΑ 55 58 58 171 

ΚΟΡΙΤΣΙΑ 63 46 72 201 

ΣΥΝΟΛΑ 118 104 130 372 
 

 
ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

 
 

ΩΡΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΑ ΤΡΙΤΗ ΤΕΤΑΡΤΗ ΠΕΜΠΤΗ ΠΑΡΑΣΚΕΥΗ 

8 – 9      

9 – 10      

10 – 11      

11 – 12      

12 – 13      

13 – 14      

14 – 15      
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Άσκηση 2.6.6 

       
     

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα και αποθηκεύστε τον µε όνοµα
ΑΝΑΦΟΡΑ στο φάκελο ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑΤΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ στα «Τα έγγραφά µου».  

 
ΠΡΟΣ 

∆/ΝΣΗ Β/ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ 

Ν. ΑΧΑΪΑΣ 

ΑΝΑΦΟΡΑ   

 

Επώνυµο:  Λάµπρου 

Όνοµα:  Βαγγέλης 

Πατρώνυµο:  Αθανάσιος 

∆ιεύθυνση: Κύπρου 5,  

 223 11 Πάτρα 

Τηλέφωνο: 453557 

Ειδικότητα:  Οικονοµολόγος, (Π.Ε. 9) 

ΘΕΜΑ : «∆ιενέργεια προφορικής
εξέτασης µαθητών» 

 

 

Πάτρα, 10 Μαΐου 1999 

  

 Σας αναφέρω ότι η Επιτροπή που 

συγκροτήθηκε µε την Πράξη αριθµ. 21/3-5-85 

του ΠΥΣ∆Ε Αχαΐας, για τη διενέργεια 

προφορικής εξέτασης των µαθητών της Α΄ 

τάξης στο µάθηµα «Αρχές Οικονοµίας» της 

περιόδου Σεπτεµβρίου, τελείωσε σήµερα το 

έργο της, χωρίς κανένα πρόβληµα. 

 Σας επισυνάπτουµε κατάσταση 

προφορικής βαθµολογίας όλων των 

µαθητών σε τρία (3) αντίγραφα.  

 

 
 

ΣΥΝΟ∆ΕΥΤΙΚΑ:  

1 Κατάσταση προφορικής βαθµολογίας. 

 

Ο ΠΡΟΕ∆ΡΟΣ ΤΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ 

 

 

 

ΛΑΜΠΡΟΥ ΒΑΓΓΕΛΗΣ 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία υποδειγµάτων τυποποιηµένων εγγράφων». 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Άλλες δυνατότητες που έχουν τα προγράµµατα 

επεξεργασίας κειµένου και τρόποι αξιοποίησής τους 
στο σχολείο. 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Τα κελιά ενός πίνακα στο Word µπορούν να περιέχουν κείµενο, 

αριθµούς και εικόνες; [Σ ή Λ] 

� Σύροντας τη δεξιά πλευρά µιας στήλης προς τα αριστερά 
µπορούµε να αυξήσουµε το πλάτος της. [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να πατήσουµε <Shift>+<Tab>, για να πάµε στο 
προηγούµενο κελί. [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να βάλουµε κόκκινο περίγραµµα σε πίνακα. [Σ ή Λ] 

� Αν έχουµε επιλέξει µια στήλη και πατήσουµε το πλήκτρο 
<Delete> στο πληκτρολόγιο, θα ____________-
___________. 

� Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση µιας λέξης σε άλλες, 
χρησιµοποιούµε το  εργαλείο ____________________.  

� Μπορούµε να διαγράφουµε γραµµές σε ένα πίνακα, 
χρησιµοποιώντας το µενού _________________________. 

� Η τοµή µιας στήλης και µιας γραµµής λέγεται ____________ 
[α. πίνακας, β. πλαίσιο, γ. κελί, δ. κουτί] 

� Όταν είµαστε στο τελευταίο κελί ενός πίνακα και πατήσουµε 
το πλήκτρο <Tab> [α. πηγαίνουµε στο προηγούµενο κελί, β. 
δηµιουργούµε µια νέα γραµµή, γ. επιστρέφουµε στο πρώτο δ. 
δηµιουργούµε µια νέα στήλη]. 

� Πώς µπορώ συγχωνεύσω τρία συνεχόµενα κελιά; 

� Πώς µετακινούµαι στον επόµενο στηλοθέτη µέσα σε ένα κελί; 

� Τι κάνουµε για να χωρούν όλες οι τιµές στο πλάτος µιας 
στήλης; 
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ - ΣΥΝΟΨΗ  
 

	 Η Επεξεργασία κειµένου είναι η εφαρµογή που µας δίνει 
τη δυνατότητα δηµιουργίας εγγράφων και εντύπων 
γενικότερα. Η εκκίνηση της εφαρµογής γίνεται από το µενού 
<Έναρξη>, µετά στην επιλογή Προγράµµατα ή στη γραµµή 
γρήγορης εκκίνησης ή από κάποια συντόµευση στην 
επιφάνεια εργασίας. Η δηµιουργία ενός νέου εγγράφου 
γίνεται από «κενή» σελίδα, βάσει προτύπου ή οδηγού. Το 
περιβάλλον εργασίας περιλαµβάνει µενού µε όλες τις εντολές 
και γραµµές εργαλείων µε οµαδοποιηµένες τις πιο συχνά 
χρησιµοποιούµενες εντολές ανά κατηγορία. Ο χάρακας 
υποδεικνύει τα περιθώρια σύνταξης του κειµένου. 
Πληκτρολογούµε το κείµενο και µε την επιλογή του µενού 
Αρχείο³Αποθήκευση το φυλάσσουµε στο φάκελο και µε 
το όνοµα που θέλουµε. 

	 Η µορφοποίηση των χαρακτήρων και των παραγράφων 
γίνεται από την επιλογή Μορφή-Γραµµατοσειρά και Μορφή-
Παράγραφος. Μπορούµε να αλλάξουµε το είδος της 
γραµµατοσειράς, το µέγεθος, το στυλ, την απόσταση και τη 
θέση των χαρακτήρων. Η εντολή Εισαγωγή³Σύµβολο µας 
δίνει τη δυνατότητα να χρησιµοποιήσουµε σύµβολα που δεν 
µπορούµε να εισαγάγουµε από το πληκτρολόγιο. Το πινέλο 
µορφοποίησης µας επιτρέπει να αντιγράψουµε τη µορφο-
ποίηση κάποιων χαρακτήρων και να την εφαρµόσουµε σε 
άλλους. Οι παράγραφοι µπορεί να στοιχίζονται αριστερά, 
δεξιά, στο κέντρο ή µε πλήρη στοίχιση, να έχουν εσοχές και 
προεξοχές και συγκεκριµένη απόσταση από τις άλλες 
παραγράφους. Οι στηλοθέτες µας δίνουν τη δυνατότητα 
τοποθέτησης κειµένου σε συγκεκριµένες στήλες. Η αρίθµηση 
και οι κουκίδες µας δίνουν τη δυνατότητα να έχουµε 
αριθµηµένες παραγράφους µε κουκίδες. 

	 Από τη διαµόρφωση της σελ δας ορίζουµε το µέγεθος και 
τον προσανατολισµό των σελίδων, τα περιθώρια του 
κειµένου κ.ά. Ένα έγγραφο µπορεί να διασπάται σε ενότητες. 
Η εντολή Εισαγωγή³Αριθµοί σελίδας αριθµεί τις σελίδες 
του εγγράφου. Μπορούµε να προσθέσουµε κεφαλίδες και 
υποσέλιδα, για να συµπεριλάβουµε πληροφορίες που θέλου-
µε να εµφανίζονται στην κορυφή ή το τέλος κάθε σελίδας 
του εγγράφου ή κάθε ενότητας. Η Προεπισκόπηση µας 
επιτρέπει να δούµε πώς ακριβώς πρόκειται να τυπωθεί το 

  ί
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έγγραφό µας. Η εντολή Αρχείο³Εκτύπωση µας δίνει τη 
δυνατότητα επιλογών στην εκτύπωση του εγγράφου µας. 

	 Η εισαγωγή αντικειµένων και η δυνατότητα δηµιουργίας 
και διαχείρισης σχεδίων µας βοηθά να εικονογραφούµε και 
να εµπλουτίζουµε τα έγγραφά µας. Τα αντικείµενα είναι 
πληροφορίες σε διάφορες µορφές που δηµιουργούνται από 
κάποια εφαρµογή των Windows. Μπορούµε να εισαγάγουµε 
στο έγγραφό µας µια έτοιµη εικόνα ή σκίτσο ClipArt, 
καλλιτεχνικό κείµενο WordArt, µια φωτογραφία, ένα 
µαθηµατικό τύπο ή σχήµατα που δηµιουργήσαµε µε τα 
εργαλεία σχεδίασης του Word. Μπορούµε, να αλλάξουµε τη 
θέση και το µέγεθος ενός αντικειµένου, να αναδιπλώσουµε 
κείµενο γύρω του, να το τοποθετήσουµε πίσω ή πάνω από 
το κείµενο. Μπορούµε να στοιχίσουµε, να κατανείµουµε και 
να οµαδοποιήσουµε αντικείµενα, για να δηµιουργήσουµε πιο 
σύνθετα. Ο Equation Editor είναι ένα αντικείµενο-εργαλείο 
που µα δίνει τη δυνατότητα να δηµιουργήσουµε αριθµητι-
κούς τύπους και εξισώσεις 

	 Οι Πίνακες µας δίνουν τη δυνατότητα να παρουσιάζουµε 
πληροφορίες σε παράλληλες στήλες, ώστε οι πληροφορίες να 
είναι τακτοποιηµένες σε συγκεκριµένες περιοχές. Μπορούµε 
να δηµιουργήσουµε πίνακες, ορίζοντας τις γραµµές και τις 
στήλες που θα έχουν ή σχεδιάζοντάς του µε το «µολύβι». Οι 
πληροφορίες εισάγονται στα κελιά και µπορούν να 
µορφοποιηθούν, όπως και το κανονικό κείµενο. Μπορούµε να 
προσθέτουµε νέες γραµµές ή στήλες και να συγχωνεύουµε ή 
να διαιρούµε τις ήδη υπάρχουσες. Η προσθήκη περιγραµ-
µάτων  και σκίασης κάνει τους πίνακες αλλά και τα κείµενα 
πιο ευανάγνωστους και πιο ελκυστικούς. 
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ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ  
 

³ Επεξεργασία Κειµένου 

³ Χαρακτήρας 

³ Λέξη 

³ Πρόταση 

³ Παράγραφος 

³ Σελίδα 

³ Γραµµατοσειρά 

³ Έντονη γραφή 

³ Υπογράµµιση 

³ Πλάγια γραφή 

³ Αρίθµηση-Κουκκίδες 

³ Ορθογραφικός έλεγχος 

³ Στοίχιση κειµένου  

³ Αναδίπλωση 

³ Στηλοθέτης 

³ Εκτύπωση εγγράφου 

³ Πινέλο µορφοποίησης 

³ Αντιγραφή 

³ Επικόλληση 

³ Πίνακας 

³ Γραµµή 

³ Στήλη 

³ Κελί 

³ Αυτόµατη Μορφοποίηση 

³ ∆ιαµόρφωση σελίδας  

³ Προσανατολισµός εγγράφου 

³ Κεφαλίδα 

³ Υποσέλιδο 

³ Υποσηµείωση 

³ Σελιδοποίηση  

³ Περίγραµµα 

³ Σκίαση 

³ Εκθέτης 

³ ∆είκτης 

³ Πρότυπο έγγραφο 

³ Οδηγός εγγράφου 

³ Συλλογή εικόνων (Clip Art) 

³ Καλλιτεχνικό κείµενο 

³ Εισαγωγή αντικειµένου 

³ Περίγραµµα 

³ Γέµισµα 

³ Πλαίσιο 

³ Οµαδοποίηση 

³ Στοίχιση αντικειµένων 

³ Κατανοµή αντικειµένων 

³ ∆ιάταξη  

³ Περιστροφή  

³ Υδατογράφηµα 
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ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ 
 

1. Σ. Παπαδάκη - Ν. Χατζηπέρη: «Όλα όσα θέλετε να µάθετε για 
τη ∆ηµιουργία Εντύπων σε PC». Εκδόσεις Μεταίχµιο2000. 

2. Word 97 για Windows Βήµα προς Βήµα, εκδόσεις Β. Γκιούρδας
1997. 

  

  3. Γρήγορα αποτελέσµατα µε το Microsoft Office 97, Microsoft 
Corporation. 
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 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας ενός υπολογιστικού φύλλου

 

 

  

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 
 

 

Υπολογιστικά Φύλλα 
 

 

 

 

Περιεχόµενα 
 

   
  

    
 

  

 

 

   
 

 

1. Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας µιας εφαρµογής  
υπολογιστικού φύλλου

2. Μορφοποίηση περιεχοµένου και εµφάνισης κελιών,  
γραµµών, στηλών

3. Αντιγραφή - Μετακίνηση περιεχοµένου κελιών 

4. Τύποι και Συναρτήσεις  

5. ∆ηµιουργία γραφηµάτων  

6. ∆ιαµόρφωση του φύλλου εργασίας. Προεπισκόπηση – 
Εκτύπωση. 
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Εισαγωγή 
 

Η ανάγκη για υπολογισµούς είναι συνεχής. Τα υπολογιστικά φύλλα
ικανοποίησαν την ανάγκη για εκτέλεση πράξεων και αντικατέστη
σαν σιγά σιγά τα λογιστικά φύλλα σε χαρτί που χρησιµοποιούσαν
οι λογιστές, γι΄ αυτό, αρχικά, ονοµάστηκαν λογιστικά φύλλα. Eίναι
οι εφαρµογές που σας δίνουν τη δυνατότητα να καταχωρήσετε και
να επεξεργαστείτε καταλόγους δεδοµένων, να κάνετε αριθµητικές
πράξεις και να παρουσιάσετε τα αποτελέσµατα σας µε γραφήµατα. 
Όταν αλλάξει µια τιµή, που συµµετέχει σε υπολογισµούς, αυτόµατα
ενηµερώνονται όλα τα σηµεία που συµµετέχει αυτή
επαναϋπολογισµός αποτελεσµάτων).  

        
       -

 -         
     
        
      

       
     

       
(  

         
    

   -
       

    

   

Πώς µπορώ να βάλω στον 
υπολογιστή «σκόρπια» 
δεδοµένα, για να τα 
αναλύσει, να τα οργανώσει 

ένα 
ή 
 

Στο κεφάλαιο αυτό θα µάθετε τι είναι τα υπολογιστικά φύλλα ή
φύλλα εργασίας (spreadsheets), όπως αλλιώς λέγονται. Θα
εξοικειωθείτε µε την εισαγωγή, τροποποίηση και επεξεργασία κατά
λόγων κειµένων και αριθµών. θα αποκτήσετε δεξιότητες στους
υπολογισµούς και τη δηµιουργία γραφηµάτων.  

Στόχοι 
Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν: 
και να τα παρουσιάσει µε 
αποτελεσµατικό και 
ελκυστικό τρόπο; 

 

Μπορώ να δηµιουργήσω 
γράφηµα µε την κατανοµ
της βαθµολογίας για κάθε
τµήµα στο µάθηµα της 
Φυσικής; 
      
      

        
      

    

        
         

   
   

       
          

       
         

   

          
   

        
 

       

 

• Να ενεργοποιούν µια εφαρµογή υπολογιστικού φύλλου, να εισάγουν
κείµενο, αριθµούς ή ηµεροµηνίες σε ένα κελί, να µετακινούνται µέσα
σε ένα φύλλο εργασίας, χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο ή το
ποντίκι, να αποθηκεύουν ένα αρχείο υπολογιστικού φύλλου, να
ανοίγουν ένα υπάρχον αρχείο υπολογιστικού φύλλου. 

• Να επιλέγουν όλο το φύλλο εργασίας, µια γραµµή, µια στήλη, καθώς
και ένα ή περισσότερα κελιά, να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την
εµφάνιση των κελιών (αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση), των
γραµµών και των στηλών. 

• Να αντιγράφουν, να αποκόπτουν και να επικολλούν περιεχόµενα
κελιών µέσα στο ίδιο φύλλο εργασίας και να διαχειρίζονται τα φύλλα
εργασίας. 

Μπορώ να βρω όλους τους
µαθητές µου που έχουν
γράψει στα πρόχειρα
διαγωνίσµατα πάνω από 18; 

     
   

   
  

 
 

• Να συντάσσουν απλούς αριθµητικούς τύπους, να χρησιµοποιούν τις
βασικές αριθµητικές συναρτήσεις και τη σχετική ή απόλυτη αναφορά
του περιεχοµένου ενός κελιού. 

• Να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα φύλλο εργασίας και να
καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της σελίδας. 

• Να χρησιµοποιούν το περιβάλλον προεπισκόπησης ενός φύλλου και να
εκτυπώνουν φύλλα εργασίας. 

• Να δηµιουργούν ένα γράφηµα σε ένα αρχείο υπολογιστικού φύλλου. 

 

    
    

   
 

  

Μπορώ να υπολογίσω το
άθροισµα των βαθµών και
τους µέσους όρους της
προφορικής βαθµολογίας για
τους µαθητές του τµήµατος
Α2; 
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Ενότητα 3.1 
 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας 
εφαρµογής υπολογιστικού φύλλου 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Τι είναι όλες αυτές ο   ι

γραµµές και οι στήλες πο    υ
βλέπω µπροστά µου; Πού

τελειώνουν;

Μπορώ να καταχωρήσ  ω
τους δώδεκα µήνε ς

(Ιανουάριος
Φεβρουάριος,… ∆εκέµβριος

,
, )

, χωρίς να του ς
πληκτρολογήσω;

Πώς γίνεται η αυτόµατ   η
αρίθµηση των δεδοµένω  ν

µιας λίστας;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει :   

�      
       

�        

�      

Να µπορούν να επιλέγουν ένα φύλλο εργασίας, µια γραµµή, 
µια στήλη καθώς και ένα ή περισσότερα κελιά. 

Να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την εµφάνιση κελιών
(αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση). 

Να µορφοποιούν την εµφάνιση γραµµών και στηλών. 
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H χρησιµότητα των Φύλλων Εργασίας 
∆ηµοφιλή υπολογιστικά 
φύλλα : 

� VisiCalc 

� Framework 

s 

Οι εφαρµογές των Υπολογιστικών Φύλλων χρησιµοποιούνται για 
την οικονοµική και επιστηµονική ανάλυση των αριθµητικών δεδο-
µένων. Τα προγράµµατα αυτά εκτελούν υπολογισµούς και παρου-
σιάζουν µε γραφήµατα σχέσεις µεταξύ των δεδοµένων. Το πρώτο 
πρόγραµµα των φύλλων εργασίας (VisiCalc) εµφανίσθηκε το 
1979, ήταν πολύ εύκολο στη χρήση του και συνέβαλε σηµαντικά, 
µαζί µε τις εφαρµογές της επεξεργασίας κειµένου και της διαχεί-
ρισης βάσεων δεδοµένων, στην εισαγωγή τους στο περιβάλλον του 
αυτοµατισµού γραφείου. 

 

Η εκκίνηση του Excel 
Η εκκίνηση του Excel γίνεται ακριβώς µε τους ίδιους τρόπους που 
είχατε µάθει για το Word. Εποµένως, εντοπίστε το εικονίδιο της 
συντόµευσης του Excel, στην Επιφάνεια Εργασίας των Windows 
� Multiplan  

� Lotus 123 

� Quattro Pro 

� As Easy As 

� Harvard Graphic

� Excel 
και κάντε πάνω του διπλό κλικ ή αναζητήστε το στην οµάδα 
προγραµµάτων του MsOffice και κάντε πάνω του κλικ ή διπλό κλικ 
πάνω στο εικονίδιο  κάποιου βιβλίου εργασίας του Excel. Μετά 
από µερικά δευτερόλεπτα εµφανίζεται η οθόνη του Excel, παρόµοια 
µε τις άλλες εφαρµογές του MsOffice. 

 

 

 
Εικόνα 3.1.1:  Η εισαγωγική οθόνη του Excel   

 

Θεµελιώδεις έννοιες στα υπολογιστικά φύλλα 
Τα αρχεία του Microsoft Excel ονοµάζονται Βιβλία Εργασίας. Ένα 
Βιβλίο εργασίας περιέχει συνήθως τρία (3) Φύλλα Εργασίας 
(Worksheets), τα οποία ονοµάζονται Φύλλο1, Φύλλο2 και 
Φύλλο3, µπορείτε όµως, να προσθέσετε ή να αφαιρέσετε φύλλα 
εφόσον το θελήσετε. Το Φύλλο εργασίας είναι ένα πλέγµα από 
γραµµές και στήλες.  Η τοµή µιας γραµµής και µιας στήλης 
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ονοµάζεται κελί cell). Το όνοµα ή διεύθυνση του κελιού 
προκύπτει από τη στήλη και τη γραµµή στις οποίες ανήκει π.χ D2.  
Η διεύθυνση ενός κελιού λέγεται αναφορά κελιού και πρέπει 
πάντα να γράφεται µε αγγλικούς χαρακτήρες.   

(

 

 

 

 

  

� 

Όταν κάνουµε κλικ ή µετακινούµαστε µε τα βελάκια του πληκτρο-
λογίου σε ένα κελί, αυτό εµφανίζεται µε έντονο περίγραµµα και 
γίνεται το ενεργό κελί. Το ενεργό κελί είναι αυτό που εργαζόµα-
στε (καταχωρούµε δεδοµένα, εισάγουµε έναν τύπο ή διορθώνου-
µε) και το όνοµά του εµφανίζεται µέσα στο πλαίσιο ονόµατος 
της γραµµής των Τύπων. Η κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού 
έχει ένα τετραγωνάκι που λέγεται Λαβή Συµπλήρωσης. 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον του Excel 
Μέχρι τώρα  έχετε συνηθίσει να βλέπετε άλλα περιβάλλοντα, όπως 
αυτό του Word.  Mην τροµάξετε µε τις διαφορές που θα δείτε στην 
αρχική οθόνη του Excel. Σιγά-σιγά θα εξοικειωθείτε µε τα νέα 
χαρακτηριστικά του και τα βασικά  συστατικά της οθόνης του. Ένα 
βιβλίο εργασίας µπορεί να περιέχει ένα ή πολλά φύλλα εργασίας, 
ανάλογα µε τη διαθέσιµη µνήµη. Αυτά τα φύλλα µπορεί να είναι 
φύλλα εργασίας ή φύλλα γραφηµάτων. Μπορείτε να περνάτε από 
το ένα φύλλο εργασίας στο άλλο, κάνοντας απλά κλικ στην 
καρτέλα του, στο κάτω µέρος του βιβλίου εργασίας σας. 

Μπορείτε να ρυθµίσετε το
πλήθος των φύλλων σε ένα

νέο Βιβλίο Εργασίας, αν
επιλέξετε το µενού

Εργαλεία³Επιλογές… και
στην καρτέλα Γενικά
αλλάξετε την τιµή της
αντίστοιχης θυρίδας.

  

 

      Εικόνα 3.1.2: Τα στοιχεία της Οθόνης του Excel

 Ετικέτες Γραµµών-Στηλών

 Μπάρες Κύλισης
Ενεργό κελί

Γραµµή Τύπων
 Γραµµές Εργαλείων

Η Γραµµή Τίτλου.  Είναι ή πρώτη γραµµή της οθόνης. Εκεί 
υπάρχει αριστερά η θυρίδα ελέγχου, το όνοµα της εφαρµογής, 
το όνοµα του ενεργού βιβλίου εργασίας και δεξιά τα κουµπιά 
ρύθµισης του µεγέθους του παραθύρου. 
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� 

� 

� 

Η Γραµµή των Μενού. Είναι η δεύτερη γραµµή στην οποία 
βρίσκονται όλες οι διαθέσιµες επιλογές του προγράµµατος, 
οµαδοποιηµένες και ταξινοµηµένες. Με κλικ εµφανίζονται οι πιο 
συνηθισµένες επιλογές και µε διπλό κλικ όλες οι επιλογές. 

Οι Γραµµές εργαλείων.  Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, στις γραµµές αυτές των εικονιδίων, υπάρχουν 
επιλεγµένες εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα και 
µπορούν να εκτελεστούν άµεσα µε το πάτηµα του αριστερού 
πλήκτρου του ποντικιού πάνω στο κουµπί, χωρίς να ανατρέ-
χετε στις οµαδοποιηµένες εντολές της προηγούµενης γραµµής. 
Αν τοποθετήσετε το δείκτη του ποντικιού σας πάνω σ’ ένα 
πλήκτρο µιας οµάδας εργαλείων, χωρίς να κάνετε κλικ, τότε 
εµφανίζεται µια µικρή ετικέτα (ToolTip) που σας παρουσιάζει 
το όνοµα του εργαλείου. Το Excel διαθέτει δεκατρείς (13) 
έτοιµες γραµµές εργαλείων, αλλά ο χρήστης µπορεί να 
δηµιουργήσει και άλλες γραµµές εργαλείων προσαρµοσµένες 
στις δικές του ανάγκες.  Οι γραµµές εργαλείων µπορούν να 
είναι και αυτοτελή µικρά παράθυρα. 

Αν µια γραµµή εργαλείων 
δεν εµφανίζεται, µπορείτε 
να κάνετε δεξί κλικ επάνω 
στη γκρίζα περιοχή του 

ού 
αι 

α 

, 
Η Γραµµή των Τύπων.  Είναι η πέµπτη γραµµή της οθόνης 
σας. Στη γραµµή αυτή µπορείτε να επεξεργάζεστε και να 
διορθώνετε το περιεχόµενο του ενεργού κελιού του φύλλου 
σας. Αριστερά είναι το πλαίσιο ονόµατος, στο οποίο 
εµφανίζεται η διεύθυνση του ενεργού κελιού ή η ενεργή 
περιοχή και δεξιά το περιεχόµενο του ενεργού κελιού. Στο 
Excel οι διορθώσεις µπορούν να γίνουν και µέσα στα κελιά, 
παραθύρου (Γραµµή µεν
ή Γραµµές εργαλείων) κ
στο πλαίσιο που θα 
αναδυθεί, επιλέξτε µια 
γραµµή εργαλείων, για ν
την εµφανίσετε ή 
καταργήστε την επιλογή
για να την κρύψετε. 
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κάνοντας διπλό κλικ στο κελί ή πατώντας το πλήκτρο <F2>, 
χωρίς να χρειάζεται να διορθώσετε τη γραµµή των τύπων. 
Όταν είναι ενεργή η γραµµή αυτή, εµφανίζονται ακόµη τα 
πλήκτρα  (πλήκτρο ακύρωσης),   (πλήκτρο αποδο-
χής της καταχώρησης) και τέλος το πλήκτρο   (πλήκτρο
εµφάνισης του αποτελέσµατος του τύπου).  

 
    

� 

� 

Οι Ετικέτες Γραµµών και Στηλών. Πάνω από την πρώτη 
γραµµή του φύλλου εργασίας, υπάρχουν οι ετικέτες των στη-
λών που είναι γράµµατα ή συνδυασµοί γραµµάτων του λατινι-
κού αλφαβήτου (από A, B, C,…,AA, AB,…,CA, CB,  έως και 
IV, σύνολο 256) και αριστερά από το φύλλο εργασίας υπάρ-
χουν, σε κατακόρυφη στήλη, οι ετικέτες των γραµµών που 
είναι οι αριθµοί από το 1 – 65536 για κάθε φύλλο εργασίας. 

Οι Μπάρες Κύλισης. Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, δεξιά του φύλλου εργασίας υπάρχει η κατακόρυφη 
µπάρα κύλισης και κάτω η οριζόντια µπάρα κύλισης µαζί µε 
τους σελιδοδείκτες των φύλλων εργασίας του βιβλίου σας. 
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Η Γραµµή Κατάστασης. Βρίσκεται στο κάτω µέρος της 
οθόνης και σε αυτήν αναφέρονται πληροφορίες για την 
τρέχουσα κατάσταση του βιβλίου εργασίας. Αν θέλετε όµως 
µπορείτε να την αποκρύψετε. 

Η κύρια περιοχή του Φύλλου Εργασίας.   Είναι το 
πλέγµα από γραµµές και στήλες στο οποίο εισάγουµε και 
επεξεργαζόµαστε αριθµούς, κείµενο και ηµεροµηνίες. Συνολικά 
σε κάθε φύλλο εργασίας έχουµε πάνω από 16,5 εκατοµµύρια 
διαθέσιµα κελιά για εισαγωγή κειµένου, αριθµών ή υπολο-
γιστικών τύπων. Σε κάθε κελί µπορείτε να πληκτρολογήσετε 
µέχρι 32000 χαρακτήρες.  

Μπορείτε να µετονοµάσετε
τα φύλλα εργασίας του
βιβλίου σας, αν κάνετε

διπλό κλικ επάνω στο όνοµά
του για να το επιλέξετε, και

στη συνέχεια
πληκτρολογήστε το νέο
όνοµα και πατήστε το
πλήκτρο <Enter>.

 

Η Βασική γραµµή εργαλείων 
Μια από τις δεκατρείς γραµµές εργαλείων και ένα από τα πλέον 
συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης, είναι η Βασική γραµµή 
εργαλείων. Τα κουµπιά - εργαλεία της χρησιµοποιούνται για τη 
διαχείριση των Βιβλίων Εργασίας, για την αντιγραφή και επικόλ-
ληση περιοχών του Φύλλου Εργασίας, για την ταξινόµηση των 
περιεχοµένων του, αλλά και για την ενεργοποίηση των οδηγών 
συναρτήσεων και γραφηµάτων, προκειµένου να εισαγάγουµε συ-
ναρτήσεις και γραφήµατα µέσα σ’ αυτά. Ας τη γνωρίσουµε. 

 

 ∆ηµιουργία  ∆ηµιουργεί ένα νέο κενό Βιβλίο Εργασίας που βασίζεται 
στο προεπιλεγµένο πρότυπο. 

 Άνοιγµα  Ανοίγει ή εντοπίζει µέσα στο δίσκο ένα υπάρχον βιβλίο 
εργασίας. 

 Αποθήκευση Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο µε το τρέχον όνοµά του, 
την τρέχουσα θέση του και την τρέχουσα µορφή του. 

 
Ηλεκτρονικό  

Ταχυδροµείο 
Αποστέλλει τα περιεχόµενα του τρέχοντος Φ.Ε. ως σώµα 
ενός µηνύµατος αλληλογραφίας. 

 Εκτύπωση Εκτυπώνει άµεσα το ενεργό αρχείο.  Για επιλογές στην 
εκτύπωση επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση. 

 
Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης 

Εµφανίζει το Τρέχον Φύλλο εργασίας µε τη µορφή που θα 
έχει όταν εκτυπωθεί. 

 
Έλεγχος 
Ορθογραφίας 

Ελέγχει την ορθογραφία στο ενεργό φύλλο εργασίας. 

 Αποκοπή Καταργεί την επιλογή από το ενεργό Φύλλο εργασίας και 
την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows. 

 Αντιγραφή Αντιγράφει την επιλογή από το ενεργό Φύλλο εργασίας 
και την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows. 

 Επικόλληση Εισάγει το περιεχόµενο του προχείρου στο ενεργό κελί και 
αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή.  
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 Πινέλο µορφοποίησης Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου κελιού και 
την εφαρµόζει στο κελί που κάνετε κλικ. 

 Αναίρεση Με κάθε κλικ αναιρεί διαδοχικά τις προηγούµενες ενέργειες 
ή εντολές που εκτελέσατε. 

 Ακύρωση Αναίρεσης Με κάθε κλικ ακυρώνει διαδοχικά τις προηγούµενες 
ενέργειες αναίρεσης που εκτελέσατε. 

 
Εισαγωγή 
υπέρ-σύνδεσης 

Εισάγει µια νέα υπέρ-σύνδεση ή επεξεργάζεται την 
επιλεγµένη υπέρ-σύνδεση 

 Αυτόµατη άθροιση Υποδεικνύει την περιοχή κελιών που θα προστεθούν και 
προσθέτει αυτόµατα αριθµούς µε τη συνάρτηση SUM. 

 
Επικόλληση  

Συνάρτησης 
Εµφανίζει µια λίστα των συναρτήσεων και των µορφών 
τους και επιτρέπει τον ορισµό τιµών για ορίσµατα. 

 Αύξουσα Ταξινόµηση Ταξινοµεί τα επιλεγµένα κελιά από τη µικρότερη στη 
µεγαλύτερη τιµή. 

 Φθίνουσα Ταξινόµηση Ταξινοµεί τα επιλεγµένα κελιά από τη µεγαλύτερη στη 
µικρότερη τιµή. 

 Οδηγός Γραφηµάτων Εκκινεί τον Οδηγό Γραφηµάτων που σας βοηθά στην 
κατασκευή ενός ενσωµατωµένου διαγράµµατος.  

 Χάρτης ∆ηµιουργεί ένα χάρτη σύµφωνα µε τα επιλεγµένα δεδοµένα 
τα οποία περιλαµβάνουν γεωγραφικές αναφορές. 

 Σχεδίαση Εµφανίζει ή κρύβει την γραµµή εργαλείων σχεδίασης 
(Drawing). 

 Ζουµ Μειώνει ή αυξάνει το µέγεθος εµφάνισης του ενεργού 
Φύλλου εργασίας στην οθόνη. 

 
Βοήθεια για  
το Microsoft Excel 

O Βοηθός του Office παρέχει θέµατα βοήθειας-συµβουλές, 
για να σας βοηθήσει να υλοποιήσετε την εργασία σας. 

Η Μετακίνηση µέσα στο φύλλο εργασίας  
Στην παραπάνω οθόνη είδατε το κελί Α1 να έχει παχύτερο 
περίγραµµα από τα άλλα κελιά και αυτό σηµαίνει ότι είναι το 
ενεργό κελί . Στη συνέχεια, οτιδήποτε πληκτρολογήσετε θα 
εµφανιστεί µέσα σ’ αυτό το κελί.  Η διεύθυνση του ενεργού κελιού 
φαίνεται στο πλαίσιο ονόµατος, αριστερά της Γραµµής των Τύπων. 
Στην κάτω δεξιά γωνία του κελιού 
αυτού υπάρχει ένα µικρό µαύρο 
τετράγωνο που λέγεται Λαβή 
Συµπλήρωσης. 

Με όποιον τρόπο και αν 
γίνει η µετακίνησή σας µέσα 
στο φύλλο, το ενεργό κελί   
θα διαφέρει από τα άλλα, 

αι 
ία. 

 

Για να µετακινηθείτε και να ενεργοποιήσετε ένα άλλο κελί, µπορείτε 
να το κάνετε είτε κάνοντας κλικ µε το ποντίκι σας σε ένα άλλο κελί, 
είτε µετακινώντας το ενεργό κελί µε τα βελάκια Î, Í, Ð και Ï  
από το πληκτρολόγιο σε άλλη θέση, είτε µε το πάτηµα του 
έχοντας πάντα παχύτερο 
περιθώριο µε τη λαβή 
συµπλήρωσης να βρίσκετ
στην κάτω δεξιά του γων

 

πλήκτρου <Tab>, είτε χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα <Page Up> 
ή <Page Down>, είτε πατώντας το πλήκτρο <F5> και στο παρά-
θυρο διαλόγου Μετάβαση σε... που εµφανίζεται, δώσετε τη διεύ- 
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θυνση του κελιού που θα µετακινηθείτε, είτε τέλος µε τους συνδυ-
ασµούς των πλήκτρων <Ctrl>+<Home> ή <Ctrl>+<End> για 
µετακίνηση στην αρχή ή στο τέλος, αντίστοιχα ενός µεγάλου 
φύλλου εργασίας ή <End>+<«>, για να µετακινηθείτε στο τέλος 
του τρέχοντος τµήµατος δεδοµένων. Υπάρχουν και άλλοι

συνδυασµοί πλήκτρων για
µετακίνηση σε ένα φύλλο
εργασίας. Για παράδειγµα :

το
ς,
ην
ς,
ρο

<S ιο
από να
κ ια

 ή
πρ λη
π ά.

 

Ο δείκτης του ποντικιού στο Excel 
Όταν µετακινείτε το ποντίκι σας, στην οθόνη του Excel µετακι-
νείται ένα εικονίδιο, το οποίο στην περιοχή του φύλλου εργασίας 

έχει τη µορφή  ενώ έξω από αυτήν έχει συνήθως τη µορφή του 
αριστερού λοξού βέλους. Σύµφωνα µε την εργασία που κάνετε 
εκείνη τη στιγµή, ο δείκτης παίρνει το ανάλογο σχήµα (π.χ. αριστε-
ρό βέλος, διπλό οριζόντιο ή διπλό κατακόρυφο βέλος ανάµεσα στις  
ετικέτες στηλών ή γραµµών αντίστοιχα, κλεψύδρα κτλ.), και βέβαια 
στη γραµµή των τύπων, στα πλαίσια κειµένου, γραµµατοσειράς και 
ζουµ, παίρνει τη γνωστή µορφή (Ι) που είχε και στο Word. 

 

Εισαγωγή κειµένου, αριθµών & ηµεροµηνιών 
Οτιδήποτε πληκτρολογήσετε, θα εισαχθεί στο ενεργό κελί. Έτσι 
λοιπόν, µπορείτε να εισαγάγετε κείµενο (π.χ. τον τίτλο ενός πίνα-
κα), αριθµούς (π.χ. τα δεδοµένα του πίνακα) και ηµεροµηνίες. 
Μπορείτε να βάζετε τίτλους, για να περιγράφετε τι είναι οι αριθµοί 
σας. Όταν εισαγάγετε οτιδήποτε στο φύλλο σας, τότε αυτό 
φαίνεται στο ενεργό κελί αλλά και στη γραµµή των τύπων. Για να 
καταχωρηθεί, πρέπει να πατήσετε το <Enter> ή να κάνετε κλικ 
στο κουµπί  της γραµµής των τύπων, ενώ, αν θέλετε να ακυρώ-

σετε την καταχώριση, κάντε κλικ στο κουµπί  ή πατήστε το 
πλήκτρο <Esc>. Τα στοιχεία που εισαγάγατε αποθηκεύονται στο 
φύλλο εργασίας.   

Παρατηρήστε ότι, όταν
ανοίγετε µια παρένθεση για
να γράψετε κάτι µέσα της,
την ώρα που την κλείνετε

ε
α
ο
αι
α
α.

 

Αν θέλετε να αντικαταστήσετε το περιεχόµενο στο ενεργό κελί, 
απλά πληκτρολογήστε το νέο περιεχόµενο και πατήστε πάλι τα 
παραπάνω πλήκτρα.  

 

Αυτόµατη καταχώριση  
Εάν οι πρώτοι χαρακτήρες που πληκτρολογείτε σε ένα κελί ταιριά-
ζουν µε µια υπάρχουσα καταχώριση αυτής της στήλης και εφόσον 
δεν υπάρχουν κενά κελιά, το Excel συµπληρώνει τους υπόλοιπους 
χαρακτήρες σ’ εκείνες τις καταχωρίσεις που περιέχουν κείµενο ή 

 

και ταιριάζει η αριστερή µ
τη δεξιά, τότε για έν
δευτερόλεπτο οι δύ
παρενθέσεις γίνοντ

έντονες, ακριβώς, για ν
δείξουν αυτό το ταίριασµ
Για  να κυλήσετε όλο 
φύλλο εργασία

ενεργοποιήστε τ
κατάσταση κύλιση

πατώντας το πλήκτ
croll Lock> και κάπο
 τα <ÏÐÎÍ>, για 
υλήσετε, αντίστοιχα, µ
γραµµή προς τα πάνω
ος τα κάτω ή µια στή
ρος τα δεξιά ή αριστερ
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συνδυασµό κειµένου και αριθµών. Οι καταχωρίσεις που περιέχουν 
µόνο αριθµούς, ηµεροµηνίες ή ώρες δε συµπληρώνονται. 

Μπορείτε να ορίσετε µια 
προσαρµοσµένη λίστα 
από το µενού Εργαλεία³ 
Επιλογές… και στο 

ν 
ες 

ι 
ε 
ς, 

ς 

  

� Για να αποδεχτείτε την προτεινόµενη καταχώριση, πιέστε το 
πλήκτρο <Enter>. Η συµπληρωµένη καταχώριση έχει ακριβώς 
την ίδια µορφή κεφαλαίων και πεζών γραµµάτων µε τις 
υπάρχουσες καταχωρίσεις. 

� Για να αντικαταστήσετε τους χαρακτήρες που εισάγονται 
αυτόµατα, συνεχίστε την πληκτρολόγηση. 

� Για να διαγράψετε τους χαρακτήρες που εισάγονται αυτόµατα, 
πιέστε το πλήκτρο <Backspace>. 

Μπορείτε επίσης να επιλέξετε από τη λίστα των καταχωρίσεων που 
υπάρχουν ήδη στη στήλη. Για να εµφανίσετε τη λίστα αυτή, 
πατήστε τα πλήκτρα <Alt>+<Ð> ή κάντε δεξί κλικ στο ενεργό 
κελί και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Επιλογή από λίστα 
στο µενού συντόµευσης που θα εµφανισθεί. Τότε, θα εµφανισθεί η 
λίστα των καταχωρήσεων, οπότε κάντε κλικ σε αυτή που θέλετε, 
για να την εισαγάγετε στο ενεργό κελί.  

 

Επιλογή δεδοµένων από προσαρµοσµένη λίστα 
Όταν πληκτρολογήσετε σε ένα κελί κάποιο από τα υπάρχοντα 
στοιχεία (π.χ. ∆ευτέρα) µιας προσαρµοσµένης λίστας, οδηγήστε 
το δείκτη σας στην κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού (λαβή
συµπλήρωσης), ώστε να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κρατήστε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρατε προς τα 
δεξιά. Θα δείτε ότι τα υπόλοιπα στοιχεία της λίστας (Τρίτη, 
Τετάρτη, Πέµπτη, Παρασκευή, Σάββατο, Κυριακή) ήδη συµπλη-
ρώθηκαν στα διπλανά κελιά.  

 
 

 

 
Αν δεν υπάρχει λίστα ,για να 
συµπληρωθεί, όταν σύρετε 
τη λαβή συµπλήρωσης, τότε 
γίνεται αντιγραφή του 

ύ.

Όποιο στοιχείο και αν πληκτρολογήσετε πρώτο, η λίστα θα αρχίσει 
να συµπληρώνεται από το επόµενο στοιχείο και αν εξαντληθεί, θα 
αρχίσει πάλι από την αρχή.  Οι λίστες που σας προσφέρει το Excel 
είναι οι ηµέρες της εβδοµάδας και οι µήνες του έτους, γραµµένες 
µε δύο τρόπους. 

 

 

 

περιεχοµένου του κελιο
παράθυρο διαλόγου 
Επιλογές που θα 
εµφανιστεί κάντε κλικ στη
καρτέλα Προσαρµοσµέν
λίστες. Κάντε κλικ στο 
πεδίο Εγγραφές λίστας: κα
αρχίστε να πληκτρολογείτ
τα στοιχεία της νέας λίστα
χωρισµένα µε κόµµατα. 
Μόλις την ολοκληρώσετε 
κάντε κλικ στο κουµπί 
<Προσθήκη> και αµέσω
θα εµφανιστεί µαζί µε τις 
άλλες λίστες στο πεδίο 
Προσαρµοσµένες λίστες:. 
Θα συνεχίσουµε µε δυο απλές δραστηριότητες, για να µπορέσετε 
να εµπεδώσετε αυτά που αναφέρθηκαν µέχρι τώρα. 
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∆ραστηριότητα 3.1.1  

  

     
       

   

Εισαγωγή κειµένου και αριθµών 

 

Εκκινήστε το Excel. Εισαγάγετε κείµενο, αριθµούς και ηµεροµηνίες σε
διάφορα κελιά. Σε κάποιο από τα κελιά µε περιεχόµενο σύρατε τη λαβή
συµπλήρωσης. Τι θα συµβεί τότε; 

 

Απάντηση 

  

1. Εκκινήστε το Excel. Μόλις εµφανιστεί στην οθόνη σας, αρχίστε να 
πληκτρολογείτε ό,τι θέλετε. Στην εικόνα της άσκησης έχει πληκτρολογηθεί στο 
κελί Α1 η φράση «Επιµόρφωση στις ΤΠΕ», στο κελί Α3, «Παρασκευή», στο κελί 
Β3, η ηµεροµηνία «31/8/2001», στο κελί D4, ο αριθµός «789», στο κελί C5, ο 
αριθµός «123», στο κελί Α5, οι χαρακτήρες «’789» και τέλος στο κελί D2, απλά 
πατήθηκε το «=». 

2. Το περιεχόµενο του κελιού Α1, µπορεί να φαίνεται και στο Β1, όµως, αν 
εισαγάγατε κάτι στο Β1, θα φαινόταν το δικό του περιεχόµενο και όχι του Α1. 
Το πλάτος στο κελί Β3 είναι µικρότερο από αυτό που χρειαζόταν η ηµεροµηνία, 
για να εµφανισθεί, οπότε και εµφανίζονται τα σύµβολα αυτά. 

3. Παρατηρήστε ότι όπου εισαγάγατε κείµενο, αυτό στοιχήθηκε αριστερά, ενώ οι 
αριθµοί δεξιά. Στο κελί Α5 εισήχθη πρώτα η απόστροφος «’», γι αυτό και ό,τι 
ακολουθεί θεωρείται αλφαριθµητικό και όχι αριθµητικό και ως εκ τούτου 
στοιχίζεται αριστερά. 

4. Παρατηρήστε ότι µόλις πατήσατε το «=» στο κελί D2, στη γραµµή των τύπων 

εµφανίσθηκαν τα κουµπιά  ενώ αριστερά στο πλαίσιο ονόµατος εµφα-

νίσθηκε µια αναδυόµενη λίστα. 

5. Τέλος, ενώ πληκτρολογήσατε στο κελί C5 τον αριθµό «123», αυτός 
εµφανίσθηκε και στα δυο επόµενα κελιά. Αυτό συνέβη, διότι οδηγήσατε το 
δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης αυτού του κελιού και µόλις έγινε µικρός 
σταυρός, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε προς τα δεξιά στα δυο 
επόµενα κελιά. 
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∆ραστηριότητα 3.1.2.  

  

      
       

    

Συµπλήρωση κειµένου από λίστα. 

 

∆ηµιουργήστε το παρακάτω πλάνο εβδοµαδιαίου ωρολογίου προγράµµατος. 
Εισαγάγατε τη λίστα µε τις ηµέρες της εβδοµάδας. ∆είτε πως µπορείτε να
συµπληρώσετε κείµενο από έτοιµες καταχωρήσεις.  

 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και, µόλις φορτωθεί, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΕΒ∆Ο
ΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ». Μην ανησυχήσετε που η καταχώρηση αυτή 
έπιασε τόσο χώρο. Σε λίγο θα µάθετε πώς θα την τακτοποιείτε. 

-
  

2. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>. Πληκτρολογήστε «Ώρες», πατήστε το 
δεξί βελάκι και πληκτρολογήστε «∆ευτέρα». Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή 
συµπλήρωσης του κελιού αυτού και σύρατε προς τα δεξιά. Όσο προχωράτε προς 
τα δεξιά, βλέπετε κάποιες ετικέτες να εµφανίζουν τις επόµενες ηµέρες. 
Σταµατήστε στην Παρασκευή. 

3. Στο κελί Α4 πληκτρολογήστε «8-9» και θα δείτε να µετατρέπεται σε «8-Σεπ». 
Αυτό σηµαίνει ότι, για να γράψετε ώρες, ή θα το κάνετε µε την απόστροφο ή 
όπως φαίνεται από κάτω στο κελί Α5 η µορφή της ώρας (09:10 - 10:05). 

4. Πληκτρολογήστε µερικά ονόµατα καθηγητών στα κελιά κάτω από τις ηµέρες. 
Παρατηρήστε ότι, εφόσον δεν έχετε αφήσει κενά, µόλις εισαγάγετε τον πρώτο 
χαρακτήρα από όνοµα που έχετε εισαγάγει πάλι, το όνοµα αυτό εµφανίζεται όλο 
µέσα στο κελί, οπότε πάτηµα του <Enter> ή µετακίνηση µε κάποιο βέλος, έχει 
σαν αποτέλεσµα την καταχώρηση του ονόµατος µέσα στο κελί. 

5. Αν κάποιο όνοµα δε χωράει µέσα στο κελί, οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις 
ετικέτες των στηλών µέχρι να γίνει δικέφαλο βέλος, κρατήστε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα δεξιά, για να αυξήσετε το πλάτος της 
στήλης ή προς τα αριστερά, για να το µειώσετε ή κάντε διπλό κλικ, οπότε το 
πλάτος της στήλης θα προσαρµοστεί αυτόµατα στα δεδοµένα σας. 
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Εκτέλεση απλών αριθµητικών πράξεων 
Μπορούµε να εισαγάγουµε µερικούς αριθµούς σε διαδοχικά κελιά 
και στη συνέχεια κάνουµε ενεργό ένα διπλανό κελί, για να ορίσου-
µε τις πράξεις που θέλουµε. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο 
κελί του πρώτου αριθµού, πληκτρολογήστε «*» και κάντε κλικ στο 
διπλανό κελί. Μετά από αυτό πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κά-
ντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Στο κελί σας θα 
εµφανισθεί το γινόµενο των τιµών των δύο άλλων κελιών. Με τον 
ίδιο τρόπο µπορείτε να κάνετε και τις υπόλοιπες απλές αριθµητικές 
πράξεις. 

 

∆ιορθώσεις στο Φύλλο εργασίας 
Για να διορθώσετε κάτι, πρέπει πρώτα να µετακινηθείτε µε τον 
τρόπο που αναφέραµε στο συγκεκριµένο κελί. Στη συνέχεια, αν 
θέλετε να αλλάξετε εντελώς το περιεχόµενο του κελιού, απλά πλη-
κτρολογήστε ό,τι νέο θέλετε, διαφορετικά κάντε διπλό κλικ επάνω 
στο κελί ή πατήστε το πλήκτρο <F2> ή τέλος, κάντε κλικ στη 
γραµµή των τύπων και διορθώστε αυτό που θέλετε. Μετά πατήστε 
το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των 
τύπων. 

Για να αναιρέσετε κάποια
ενέργεια, κάντε διαδοχικά

κλικ στο κουµπί 
Αναίρεση της Βασικής

ν
ο
ε
ς
ι
.

 

Αποθήκευση του βιβλίου εργασίας 
Για να αποθηκεύσετε το βιβλίο εργασίας και να αλλάξει το προσω-
ρινό όνοµα Βιβλίο1, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση 
ως…. Αν αποθηκεύετε το βιβλίο σας για πρώτη φορά, θα δείτε το 
παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως…. Στο πεδίο Όνοµα
αρχείου:, δώστε ένα αποδεκτό όνοµα και στο πεδίο Αποθήκευση
σε:, βεβαιωθείτε ότι το αποθηκεύετε στο σωστό φάκελο στο δίσκο 
σας.  Μετά κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. Το νέο όνοµα 
εµφανίζεται στη γραµµή του τίτλου και αντικαθιστά το προσωρινό 
όνοµα Βιβλίο1. 

 
 

 

Τερµατισµός λειτουργίας του Excel 
Μόλις ολοκληρώσετε την εργασία σας, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
Έξοδος ή πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Alt>+<F4> ή 
κάντε διπλό κλικ στη θυρίδα ελέγχου  του Excel που βρίσκεται 
αριστερά στη Γραµµή του Τίτλου ή, τέλος, κάντε κλικ στο πλήκτρο 
κλεισίµατος του παραθύρου. Αν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές 

 

γραµµής εργαλείων.. Α
αποθηκεύσετε το αρχεί

σας, τότε χάνεται η λίστα µ
τις προς αναίρεση εντολέ
και αρχίζει να δηµιουργείτα

µια νέα λίστα
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που πιθανόν έχετε κάνει στο βιβλίο, θα σας δοθεί η ευκαιρία να το 
κάνετε, κάνοντας κλικ στο κουµπί <Ναι> στο σχετικό παράθυρο 
διαλόγου που εµφανίζεται.  Κλείνοντας το παράθυρο της εφαρ-
µογής θα επιστρέψετε πάλι στο γνώριµο περιβάλλον της επιφάνειας 
εργασίας των Windows. 

 

∆ηµιουργία νέου Βιβλίου Εργασίας 
Όταν εκκινείτε το Excel, στην οθόνη σας έχετε πάντοτε ένα κενό 
βιβλίο εργασίας, που ονοµάζεται Βιβλίο1, και το οποίο είναι έτοιµο 
να δεχθεί τα δεδοµένα της εργασίας σας.  Μπορείτε όµως σε κάθε 
στιγµή, να ανοίξετε και ένα ακόµη αρχείο επιλέγοντας το µενού 
Αρχείο³∆ηµιουργία... ή κάνοντας κλικ στο κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων. Τότε το Excel κρατά στη µνήµη RAM 
και το πρώτο αρχείο δίνοντας στο δεύτερο, το όνοµα Βιβλίο2.  Αν 
θέλετε να µετακινείτε δεδοµένα από ένα Βιβλίο Εργασίας σε άλλο, 
τότε µπορείτε να έχετε περισσότερα από ένα κάθε φορά στην 
µνήµη του Υπολογιστή σας, αρκεί αυτή να είναι επαρκής.   

 

Άνοιγµα ενός υπάρχοντος Βιβλίου Εργασίας 
Εφόσον βρίσκεστε στο γνώριµο περιβάλλον του Excel, επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³Άνοιγµα... ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων και στο παράθυρο διαλόγου που θα 
εµφανιστεί, στη θέση ∆ιερεύνηση σε:, δώστε το φάκελο στον 
οποίο υπάρχει το αρχείο που θα ανοίξετε, ενώ στη θέση Όνοµα
αρχείου:, δώστε το όνοµα του αρχείου που θέλετε, ή αναζητήστε 
το στη σχετική λίστα, πατώντας στο τέλος το κουµπί <Άνοιγµα>. 
Σε διαφορετική περίπτωση, αναζητήστε το εικονίδιο 

 
 

 κάποιου 
βιβλίου, στο παράθυρο του Εξερευνητή των Windows και κάντε 
διπλό κλικ επάνω του, για να το φορτώσετε µαζί µε το Excel. 

 

Κλείσιµο του Βιβλίου Εργασίας 
Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Κλείσιµο ή κάντε κλικ στο κουµπί  
για το κλείσιµο του παραθύρου του βιβλίου εργασίας. Αυτή η 
ενέργεια απελευθερώνει τη µνήµη του υπολογιστή σας και η 
εργασία σας πλέον γίνεται ταχύτερα. Εάν δεν έχετε αποθηκεύσει 
τις αλλαγές που κάνατε στο βιβλίο εργασίας, θα εµφανισθεί το 
προηγούµενο παράθυρο διαλόγου που θα σας ερωτά αν θέλετε να 
αποθηκευθούν οι αλλαγές που κάνατε στο βιβλίο εργασίας που 
πρόκειται να κλείσετε. Απαντήστε ανάλογα και το βιβλίο σας θα 
κλείσει µε ή χωρίς αποθήκευση. 
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Βοήθεια για τη χρήση του Excel 
Επιλέξτε το µενού Βοήθεια³Βοήθεια για το Microsoft Excel ή 
πατήστε το πλήκτρο <F1> ή τέλος πατήστε το κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων για την ενεργοποίηση του Βοηθού του 
MSOffice. Τότε θα εµφανιστεί ένα κίτρινο πλαίσιο δίπλα στο 
Βοηθό που θα σας προτείνει κάποιες επιλογές. Κάντε κλικ στην 
επιλογή Εµφάνιση της πλήρους λίστας µε θέµατα στη Βοήθεια     , 
οπότε θα εµφανισθεί το δεξιό µέρος του προηγούµενου παραθύρου 
και εσείς µπορείτε να κάνετε κλικ στο κουµπί  για να εµφανίσετε 
και το υπόλοιπο παράθυρο.  

 

 
Εικόνα 3.1.3: Το παράθυρο της Βοήθειας του Excel    

 

Τότε όµως, στην καρτέλα Αναζήτηση µπορείτε να πληκτρολογή-
σετε το θέµα για το οποίο έχετε ανάγκη βοήθειας και να κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λίστα θεµάτων>. Στο επόµενο πλαίσιο θα 
εµφανισθούν τα θέµατα που βρέθηκαν. Κάντε κλικ σ’ αυτό που 
θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. Αν θέλετε 
µπορείτε να αντιγράψετε το θέµα επιλέγοντάς το ή ακόµα και να το 
τυπώσετε. 

 

Θα ολοκληρώσουµε την πρώτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
κάποιες δραστηριότητες λίγο πιο «προχωρηµένες», για να αρχίσετε 
να βλέπετε µερικές από τις πιο «ελκυστικές» δυνατότητες των 
Φύλλων Υπολογισµού και να προχωράµε σιγά-σιγά σε πιο «βαθιά 
νερά».  
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∆ραστηριότητα 3.1.3 

  

       
    

 

Απλοί υπολογισµοί. Προτεραιότητα εκτέλεσης πράξεων. 

 

Να κάνετε τους ακόλουθους υπολογισµούς σε ένα βιβλίο εργασίας. 
Αποθηκεύστε το βιβλίο σε αρχείο µε όνοµα «Παραδείγµατα Υπολογισµών» 

19834-6788 

12600Χ18% 

22470:42 

15+125:5 

(15+125):5 

12:3+(3Χ4)2 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «=19834-6788» και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α1 εµφανίζεται το αποτέλεσµα 
«13046» και ενεργό κελί είναι πλέον το Α2. 

2. Πληκτρολογήστε «=12600*18%» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α2 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «2268» και ενεργό κελί είναι πλέον το Α3. 

3. Πληκτρολογήστε «=22470/42» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α3 
εµφανίζεται το αποτέλεσµα «535». 

4. Πληκτρολογήστε «=15+125/5» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α4 
εµφανίζεται το αποτέλεσµα «40». 

5. Πληκτρολογήστε «=(15+125)/5» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α5 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «28». 

6. Πληκτρολογήστε «=12/3+(3*4)^2» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α6 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «148». 

7. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «Παραδείγµατα 
Υπολογισµών» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 3.1.4 

   

           
         

      

Αυτόµατη εισαγωγή δεδοµένων. Τροποποίηση δεδοµένων.  
 
Να κάνετε έναν Πίνακα Απουσιών ανά µήνα για το τελευταίο τρίµηνο του
έτους και να καταγράψετε τις απουσίες κάθε µαθητή για το τρίµηνο αυτό. Να
τον αποθηκεύσετε στο δίσκο σε αρχείο µε όνοµα «Απουσίες ∆’ Τριµήνου».  
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 A B C D E 
1 3ο Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλονίκης 
2 Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου 
3  ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ ΝΟΕΜΒΡΙΟΣ ∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ ΣΥΝΟΛΟ 

4 Αργυρίου             14 18 12
5 ∆αλάπα 21 16 11
6 ∆ούµας  11 13 17
7 Καπερώνης 10 10 11
8 ΣΥΝΟΛΟΝ  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «3ο   

  

Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλο-
νίκης», πατήστε το πλήκτρο <Enter> και στο κελί Β2 πληκτρολογήστε 
«Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου». Συνεχίστε την πληκτρολόγηση στο κελί Β3 
µε το «ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ».  Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή 

πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

2. Κάντε ενεργό το κελί Β3, οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης, ώστε 
να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κρατήστε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο 
και σύρατε προς τα δεξιά δυο κελιά ακόµα. Θα δείτε ότι εµφανίσθηκαν οι 
επόµενοι δύο µήνες. 

3. Μεταβείτε στο κελί Α4 και πληκτρολογήστε «Αργυρίου». Κάντε κλικ στο κουµπί 

 της γραµµής των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Με τον ίδιο τρόπο 

συνεχίστε να πληκτρολογείτε τα υπόλοιπα ονόµατα και στα διπλανά κελιά τις 
απουσίες καθενός. 

4. Με όσα γνωρίζετε από το Word, προσπαθήστε να µορφοποιήσετε κάπως το 
φύλλο εργασίας. Στο τέλος αποθηκεύστε το βιβλίο αυτό µε όνοµα «Απουσίες Γ1» 
στο δίσκο σας και στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.1.1 
       

        
 

 

∆ηµιουργήστε ένα φύλλο εργασίας µε τον τηλεφωνικό κατάλογο των
συναδέλφων σας ανά ειδικότητα και αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα
έγγραφά µου» µε όνοµα  «ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΣΥΝΑ∆ΕΛΦΩΝ». 

 

Άσκηση 3.1.2 

∆ηµιουργήστε µια κατάσταση απογραφής των υλικών του σχολικού
φαρµακείου και αποθηκεύστε την στο φάκελο «Τα έγγραφά µου µε όνοµα
«ΥΛΙΚΑ ΣΧΟΛΙΚΟΥ ΦΑΡΜΑΚΕΙΟΥ». 
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Άσκηση 3.1.3 
∆ηµιουργήστε ένα νέο φύλλο εργασίας, στο οποίο καταγράψτε τα στοιχεία
των ΤΕΕ του νοµού σας. Στα υπόλοιπα φύλλα του βιβλίου εργασίας
καταγράψτε τα στοιχεία των Γυµνασίων και των Λυκείων του νοµού σας. 
Αποθηκεύστε το βιβλίο µε όνοµα «ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΣΧΟΛΕΙΩΝ» 

        
         

          
    

 

   

 

Άσκηση 3.1.4 

      
  

 

 

Εκκινήστε το Excel και αναζητήστε στη Βοήθεια τρόπους µετακίνησης µέσα
στο φύλλο εργασίας. 

Άσκηση 3.1.5 

     
      
        

 

 

 

 

∆ηµιουργήστε µια κατάσταση µε τα στοιχεία των επιµορφούµενων του
τµήµατός σας. Καταγράψτε το Επώνυµο, το όνοµα, την ειδικότητα, το
τηλέφωνο και το κινητό τους. Αποθηκεύστε το βιβλίο µε όνοµα «ΣΤΟΙΧΕΙΑ
ΣΥΜΜΑΘΗΤΩΝ ΜΟΥ» 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για απλούς υπολογισµούς».    

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Χρήση ολοκληρωµένων πακέτων λογισµικού για 

εφαρµογές γραφείου 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να πάµε απευθείας στο πρώτο κελί ; 

� Τι είναι η γραµµή τύπων; 

� Σε τι διαφέρει η γραµµή µορφοποίησης του Excel από την 
αντίστοιχη του Word; 

� Το ενεργό κελί εµφανίζεται µε κόκκινο περίγραµµα ;[Σ ή Λ] 

� Εάν έχουµε ξεχάσει κάποια στοιχεία, µπορούµε να εισάγουµε 
και άλλες στήλες. [Σ ή Λ] 

� Η διεύθυνση ενός κελιού εµφανίζεται στη γραµµή κατάστασης. 
[Σ ή Λ] 

� Για να εµφανίσουµε κελί, που δεν είναι ορατό, χρησιµοποιούµε  
______. [α. Το <Page Up>, β Το <Page Down>, γ. Tη 
Γραµµή Κύλισης, δ. Το <Ctrl>+<Enter>] 

� Ως σύµβολο πολλαπλασιασµού χρησιµοποιείται το  ________. 
[α. /, β. X, γ. * , δ. @] 

� Για να διορθώσετε το περιεχόµενο ενός κελιού, 
πατήστε______. [α. <Enter>, β. <F3>, γ. =, δ. <F2>] 

� O τύπος για την αφαίρεση του περιεχόµενου του κελιού Α2 
από το κελί Β2 είναι _________.  

� Οι στήλες στo Excel ονοµάζονται _____________________ . 

� Όταν µια λέξη δε χωράει στο κελί ____________________. 

� Η σειρά εκτέλεση των πράξεων, εάν δε βάλουµε παρενθέσεις 
είναι ___________________. 
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Ενότητα 3.2 
 

 

Μορφοποίηση περιεχοµένου και 
εµφάνισης κελιών, γραµµών, στηλών 

 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πώς µπορώ να αυξήσω τ  ο
πλάτος µιας στήλης, ώστ ε
να χωρά και τη µεγαλύτερ   η

τιµή;

ος
εις
ες;

 µε
ικό
λο;

τη
ων
ας;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�      
       

�        

�      

 

Να µπορούν να  επιλέγουν ένα φύλλο εργασίας, µία γραµµή, 
µία στήλη καθώς και ένα ή περισσότερα κελιά. 

Να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την εµφάνιση κελιών
(αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση). 

Να µορφοποιούν την εµφάνιση γραµµών και στηλών. 

 3
 

  Μπορώ να βάλω ένα τίτλ
που να καλύπτει τρ  

στήλ

Πώς µπορώ να βάλλω  
κόκκινο χρώµα τα γεν   

σύνο

Πώς γίνεται αυτόµα  
αρίθµηση των δεδοµέν  

µιας λίστ 

24



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

Επιλογή και ονοµασία µιας περιοχής 
Η επιλογή των στοιχείων του φύλλου εργασίας είναι απαραίτητη 
προϋπόθεση, για να προχωρήσετε στη µορφοποίηση των στοιχείων 
αυτών.  Σύρατε το ποντίκι σας διαγώνια, µε πατηµένο το αριστερό 
του πλήκτρο ώστε να επιλέξει µια ορθογώνια περιοχή κελιών. Στη 
συνέχεια και εφόσον θέλετε να την ονοµάσετε, επιλέξτε το µενού 
Εισαγωγή³Όνοµα³Ορισµός.... Στο παράθυρο διαλόγου 
Ορισµός ονόµατος που εµφανίζεται δώστε το όνοµα που θέλετε 
και πλέον κάθε ενέργειά σας που έχει σχέση µε την περιοχή αυτή 
θα αφορά όλα τα κελιά της. Το Excel αναφέρεται σε αυτήν µε τον 
εξής τρόπο: (Πάνω αριστερό κελί   : Κάτω δεξιό κελί  ).     

Επιλέξτε µια περιοχή 
κρατώντας πατηµένο το 
<Shift> και πατώντας 
κάποιο από τα βέλη του 
πληκτρολογίου. 

Η ονοµασία µιας περιοχής
κελιών σας χρησιµεύει, 
όταν κατασκευάζετε 
τύπους υπολογισµών και 
θέλετε να αναφέρεστε σ’ 
αυτήν, χωρίς να 
χρειάζεται να την 
επιλέγετε από την αρχή. 
Όλα τα ονόµατα 
περιοχών που ορίζετε, 
παρουσιάζονται στο 
πλαίσιο ονόµατος στο 
αριστερό άκρο της 
Γραµµής των Τύπων. 

 

Επιλογή µεµονωµένων κελιών 
Μπορείτε να επιλέξετε µεµονωµένα κελιά, αν κρατήσετε πατηµένο 
το πλήκτρο <Ctrl> και κάνετε διαδοχικά κλικ επάνω στα κελιά.  
Ακόµη, η επιλογή αυτή µπορεί να περιέχει και µικρές περιοχές. 
Επιλέξτε µια περιοχή, πατήστε το πλήκτρο <Ctrl> και, τέλος, 
επιλέξτε άλλη µια περιοχή. Η επιλογή µη ορθογώνιας περιοχής 
γίνεται µόνο, αν πρόκειται να τη µορφοποιήσετε. 

 

Επιλογή στήλης ή γραµµής 
Μπορείτε να επιλέξετε µια στήλη ή µια γραµµή πολύ απλά, αρκεί να 
κάνετε κλικ επάνω στην ετικέτα της στήλης ή στην ετικέτα της 
γραµµής. Τότε όµως επιλέγεται όλη η στήλη ή όλη η γραµµή (µέχρι
το τέλος του φύλλου εργασίας), πράγµα που σπάνια θα το 
χρειαστείτε. Αντίθετα, αν επιλέγετε µε σκοπό να µορφοποιήσετε,  

 
   

δεν πρέπει να επιλέγετε κατ’ αυτόν τον τρόπο, παρά µόνο αν 
θέλετε να εισαγάγετε στήλες ή γραµµές πριν από τις επιλεγµένες. 

 
Κουµπί επιλογής Φ Ε.   .

Επιλογή φύλλου εργασίας 
Μπορείτε να επιλέξετε ολόκληρο το φύλλο εργασίας µε σκοπό να 
το µορφοποιήσετε ή να το αντιγράψετε κάπου αλλού. Για να το 
κάνετε αυτό, κάντε κλικ στο γκρίζο ορθογώνιο που βρίσκεται στην 
τοµή της γραµµής των ετικετών των στηλών και της στήλης των 
ετικετών των γραµµών. Αν επιλέξετε το φύλλο εργασίας µε τον 
τρόπο αυτό και όχι σύροντας το ποντίκι σας, τότε στην περίπτωση 
που το αντιγράφετε κάπου αλλού, µεταφέρεται η µορφοποίηση 
που έχετε κάνει, αλλά και οι όποιες παρεµβάσεις στα πλάτη των 
στηλών ή στα ύψη των γραµµών.   
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Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια από τις εξίσου συχνά χρησιµοποιούµενες γραµµές εργαλείων 
είναι η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. Ας τη γνωρίσουµε.    

 

 

Tahoma Γραµµατοσειρά Εφαρµόζει µια γραµµατοσειρά στο επιλεγµένο 
κείµενο. 

 
Μέγεθος 
γραµµατοσειράς Τροποποιεί το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου. 

 
Έντονη γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε έντονους χαρακτήρες. 

 
Πλάγια γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε πλάγιους χαρακτήρες. 

 
Υπογράµµιση Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε υπογραµµισµένους χαρακτήρες. 

 
Στοίχιση Αριστερά Στοιχίζει αριστερά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθ-

µούς και τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη δεξιά άκρη. 

 
Στοίχιση στο Κέντρο Στοιχίζει στο κέντρο το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθ-

µούς ή τα επιλεγµένα ευθυγραµµισµένα αντικείµενα. 

 
Στοίχιση ∆εξιά Στοιχίζει δεξιά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς 

και τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη αριστερή άκρη. 

 
Συγχώνευση και  

στοίχιση στο κέντρο 
Συγχωνεύει τα επιλεγµένα κελιά για να δηµιουργήσει 
ένα και στοιχίζει στο κέντρο το περιεχόµενό του. 

 
Νοµισµατική µονάδα 
(currency) 

Εφαρµόζει ένα στυλ διεθνούς νοµίσµατος στα επιλεγ-
µένα κελιά. 

 Στυλ ποσοστού Εφαρµόζει το στυλ ποσοστού (percent) στα επιλεγ-
µένα κελιά. 

 
Στυλ διαχωριστικού 

χιλιάδων/υποδιαστολής
Εφαρµόζει το στυλ διαχωριστικού χιλιάδων / υποδια-
στολής στα επιλεγµένα κελιά. 

 
Αύξηση των δεκαδικών 
ψηφίων 

Αυξάνει τον αριθµό των ψηφίων που εµφανίζονται 
µετά την υποδιαστολή στα επιλεγµένα κελιά. 

 
Μείωση των δεκαδικών 
ψηφίων 

Μειώνει τον αριθµό των ψηφίων που εµφανίζονται 
µετά την υποδιαστολή στα επιλεγµένα κελιά. 

 Μείωση εσοχής Μειώνει την εσοχή των επιλεγµένων περιεχοµένων κε-
λιών. 

 Αύξηση εσοχής Αυξάνει την εσοχή των επιλεγµένων περιεχοµένων 
κελιών. 

 
Περιγράµµατα Εφαρµόζει το τελευταίο χρησιµοποιηµένο στυλ περι-

γράµµατος στο ενεργό κελί ή σε επιλεγµένη περιοχή. 

 
Χρώµα Γεµίσµατος Γεµίζει το φόντο της επιλογής σας µε ένα χρώµα ή 

ένα σχέδιο γεµίσµατος (raster). 

 
Χρώµα 
Γραµµατοσειράς 

Χρωµατίζει το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) των 
επιλεγµένων κελιών µε το χρώµα που επιλέγετε. 
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Προσαρµογή του µεγέθους εµφάνισης 
Για να προσαρµόσετε την εµφάνιση του φύλλου εργασίας σας, 
ώστε να εργάζεστε ξεκούραστα, κάντε κλικ στο κουµπί  της 
αναδυόµενης λίστας στη θυρίδα ζουµ και επιλέξτε ένα άλλο 
ποσοστό εµφάνισης. Αν δε µείνετε ικανοποιηµένοι, κάντε κλικ µέσα 
στη θυρίδα ζουµ, για να επιλεγεί η υπάρχουσα τιµή και 
πληκτρολογήστε ένα δικό σας ποσοστό εµφάνισης πατώντας στο 
τέλος το πλήκτρο <Enter>. 

Κάντε διπλό κλικ, όταν ο 
δείκτης σας είναι 
οριζόντιο ή κατακόρυφο 
δικέφαλο βέλος και τότε 
το πλάτος της στήλης ή 
το ύψος της γραµµής 
σας, γίνεται τόσο, ώστε 
να χωρέσει η µεγαλύτερη 
εγγραφή. Το ίδιο 
αποτέλεσµα θα έχετε, αν 
επιλέξετε τη στήλη ή τη 
γραµµή και µετά 
επιλέξετε το µενού 
Μορφή³Στήλη³ 
Αυτόµατη Προσαρ-
µογή επιλογής, όταν 
πρόκειται για το πλάτος 
στηλών ή το µενού 
Μορφή³Γραµµή³ 
Αυτόµατη  Προσαρ-
µογή, όταν πρόκειται για 
το ύψος γραµµών. 

 

 

Αλλαγή του πλάτους των στηλών  
Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των στηλών, οπότε 
γίνεται οριζόντιο δικέφαλο βέλος, κάντε κλικ και τότε θα δείτε ένα 
κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον πλάτος της στήλης. 
Κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα δεξιά 
ή αριστερά και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα µικρύνει το 
πλάτος της στήλης. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο του 
ποντικιού και σύρετε, θα βλέπετε στο κίτρινο πλαίσιο την τρέχουσα 
τιµή του πλάτους της στήλης.   

 

Ένας άλλος τρόπος για να αλλάξετε το πλάτος µιας στήλης είναι να 
επιλέξετε τη στήλη κάνοντας κλικ στην ετικέτα της και στη 
συνέχεια να επιλέξετε το µενού Μορφή³Στήλη³Πλάτος…, 
οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Πλάτος στήλης, 
στο οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό πλάτος της 
στήλης σας, και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 

Αλλαγή του ύψους των γραµµών 
Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των γραµµών, 
οπότε γίνεται κατακόρυφο δικέφαλο βέλος. Κάντε κλικ και τότε θα 
δείτε ένα κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον ύψος της 
γραµµής. Κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρατε 
προς τα κάτω ή πάνω και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα 
µικρύνει το ύψος της γραµµής. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το 
πλήκτρο του ποντικιού και σύρετε, θα βλέπετε στο κίτρινο πλαίσιο 
την τρέχουσα τιµή του ύψους της γραµµής. 

 

Εναλλακτικά, µπορείτε να επιλέξετε τη γραµµή, κάνοντας κλικ στην 
ετικέτα της και µετά να επιλέξετε το µενού Μορφή³Γραµµή³ 
Ύψος…, οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ύψος 
γραµµής στο οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό 
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ύψος της γραµµής σας, κάνοντας στο τέλος κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>.   

 

Απαλοιφή των περιεχοµένων των κελιών 
Όταν θελήσετε να καταργήσετε το περιεχόµενο κάποιων κελιών, το 
Excel καταργεί το περιεχόµενο τους (τύποι και δεδοµένα), µορφές 
ή τα σχόλιά τους, αλλά τα κενά κελιά παραµένουν στο φύλλο 
εργασίας. Για να κάνετε την ενέργεια αυτή, επιλέξτε τα κελιά, τις 
γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να 
απαλείψετε και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Επεξεργασία³Απαλοιφή. Στο 
µενού που αναδύεται δίπλα του κάντε 
κλικ σε µια από τις επιλογές του. Η τιµή 
του κελιού, στο οποίο έγινε η απαλοιφή, είναι το µηδέν (0) και ο 
τύπος που αναφέρεται σε αυτό το κελί θα πάρει τη µηδενική τιµή.  
Αν στην επιλογή κάνετε δεξί κλικ και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάνετε κλικ στην εντολή Απαλοιφή περιεχοµένων, 
τότε απαλείφονται µόνο τα περιεχόµενα των κελιών και όχι η 
µορφοποίηση και τα σχόλια. 

Αν θέλετε να αναδιπλώσετε 
κείµενο την ώρα που 

πληκτρολογείτε µέσα στο 
ενεργό κελί, κρατήστε 
πατηµένο το αριστερό 

πλήκτρο <Alt> και πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>.

 

Συγχώνευση κελιών και στοίχιση στο κέντρο 
Πληκτρολογήστε σε ένα κελί το περιεχόµενο που θέλετε να 
εµφανίσετε ως τίτλο, επάνω από µια σειρά κελιών και στη συνέχεια 
επιλέξτε την περιοχή των κελιών που θέλετε να συγχωνεύσετε.  
Μόλις το κάνετε αυτό, κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 
εργαλείων Μορφοποίηση και αµέσως θα συγχωνευθούν τα κελιά 
και το περιεχόµενο θα στοιχηθεί στο κέντρο, όσον αφορά την 
οριζόντια στοίχιση. Αν θέλετε συγχώνευση και άλλου είδους 
στοίχιση, µπορείτε να πατήσετε το ανάλογο κουµπί στοίχισης της 
γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση. 

 

Η Μορφοποίηση των κελιών 
Πρώτα πρέπει να επιλέξετε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε 
και στη συνέχεια να επιλέξετε το µενού Μορφή³Κελιά… ή να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω στα επιλεγµένα κελιά και στο µενού συντο-
µίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μορφοποίηση 
κελιών…. Τότε εµφανίζονται οι ακόλουθες κάρτες, µε τη χρήση 
των οποίων θα καταφέρετε να µορφοποιήσετε το περιεχόµενο των 
επιλεγµένων σας κελιών. 
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Με τα στοιχεία της πρώτης καρτέλας Αριθµός µπορείτε να 
µορφοποιήσετε τα κελιά που 
περιέχουν αριθµητικά ποσά (δια-
χωριστικό χιλιάδων, δεκαδικά 
ψηφία, µορφή αρνητικών αριθ-
µών), ηµεροµηνίες και ώρες, 
κλάσµατα ή ειδικούς συνδυα-
σµούς αριθµών (ΑΦΜ, Ταχυδρο-
µικό Κώδικα, αριθµό κινητού 
τηλεφώνου) ή ακόµα και να 
κατασκευάσετε τη µορφή των 
κελιών σας, όπως εσείς θέλετε, 
επιλέγοντας την κατηγορία 
Προσαρµογή.  Μην ξεχνάτε να 
βλέπετε κάθε φορά το πεδίο 
∆είγµα, µέσα στο οποίο φαίνεται 
η τρέχουσα µορφή των κελιών 
σας.   

Με τη δεύτερη καρτέλα Στοίχιση, µπορείτε να στοιχίσετε το 
κείµενο που υπάρχει στα επιλεγµένα κελιά, οριζόντια ή 
κατακόρυφα, να δηµιουργήσετε εσοχή µέσα στο κελί, να 
αναδιπλώσετε κείµενο, να συγχωνεύσετε κελιά ή να προσαρµόσετε 

το κείµενο σύµφωνα µε το 
πλάτος του κελιού, να εµφανί-
σετε το κείµενό σας κατακόρυφα 
ή, τέλος, να το περιστρέψετε 
µέχρι 90ο προς τα δεξιά ή προς 
τα αριστερά.  

Με την τρίτη καρτέλα Γραµµα-
τοσειρά, σας δίνεται η δυνα-
τότητα να αλλάξετε τη Γραµµα-
τοσειρά στα επιλεγµένα κελιά, να 
αλλάξετε το στυλ των χαρακτή-
ρων ή το µέγεθός τους, να ορί-
σετε υπογράµµιση, να αλλάξετε 
το χρώµα της Γραµµατοσειράς 
και, τέλος, να ορίσετε κάποια 
ειδικά εφέ (∆ιακριτή διαγραφή, 
Εκθέτη ή ∆είκτη) που µπορεί να 

εµφανίσει το Excel. ∆είτε στο πεδίο Προεπισκόπηση τη µορφή που 
θα έχουν τα κελιά σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> ή πριν 
επισκεφθείτε όλες τις κάρτες.   
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Με την τέταρτη καρτέλα Περίγραµµα, µπορείτε να εφαρµόσετε 
περιγράµµατα στα επιλεγµένα κελιά, να κάνετε ορατές, δηλαδή, τις 
γραµµές του πλέγµατος του Φύλλου εργασίας, ώστε να αποκτήσει 
µια διαφορετική όψη η δουλειά σας, να ορίσετε το στυλ της 
γραµµής και το είδος του περιγράµµατος, και, τέλος, να ορίσετε το 
χρώµα που θα έχει η γραµµή στο περίγραµµά σας.  

Με την πέµπτη καρτέλα Μοτίβα, έχετε τη δυνατότητα να ορίσετε 
χρώµα γεµίσµατος ή σκίασης 
των επιλεγµένων κελιών, καθώς 
επίσης και µοτίβο (γραµµο-
σκίαση) για τα κελιά αυτά.  Στο 
πεδίο ∆είγµα, έχετε την ευκαιρία 
να δείτε το στυλ των κελιών σας 
µετά από την εφαρµογή της 
σκίασης και του µοτίβου. 

Τέλος, µε την τελευταία καρτέλα Προστασία, µπορείτε να κλει-
δώσετε τα κελιά σας ή να αποκρύψετε τους τύπους που υπάρχουν 
µέσα σ’ αυτά, υπό την απαραίτητη προϋπόθεση ότι θα έχετε 
προστατέψει το φύλλο ή και το Βιβλίο εργασίας σας, µε επιλογή 
του µενού Εργαλεία³Προστασία³Προστασία Φύλλου… ή 
Προστασία Βιβλίου…, διαφορετικά δεν πρόκειται να συµβεί ούτε 
κλείδωµα ούτε απόκρυψη των τύπων σας.   

Αφού επισκεφθείτε όσες κάρτες θέλετε από τις παραπάνω και 
ορίσετε τα χαρακτηριστικά µορφοποίησης που επιθυµείτε, κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Η άµεση µορφοποίηση των κελιών 
Επιλέξτε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια 
κάντε κλικ σε όποια από τα κουµπιά θέλετε της γραµµής εργαλείων 
Μορφοποίηση ανάλογα µε το είδος της µορφοποίησης που θα 

επιβάλετε. Με τα κουµπιά αυτά µπορείτε να κάνετε αρκετές από τις 
εργασίες µορφοποίησης που κάνατε µε τον προηγούµενο τρόπο, 
χρησιµοποιώντας τις επιλογές του µενού Μορφή³Κελιά….  
Μπορείτε λοιπόν, να αλλάξετε τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος και 
το χρώµα της, να επιβάλετε έντονη, πλάγια, και υπογραµµισµένη 
γραφή, να συγχωνεύσετε κελιά, να βάλετε εσοχές, περίγραµµα και 
φόντο στα κελιά σας και, τέλος, µπορείτε να µορφοποιήσετε τους 
αριθµούς των κελιών σας µε ειδικά στυλ µορφοποίησης 
(Νοµισµατική µονάδα, ποσοστό). 
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Η Αυτόµατη µορφοποίηση  
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών του φύλλου εργασίας σας που 
θέλετε να µορφοποιήσετε αυτόµατα, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Αυτόµατη Μορφοποίηση… και στο παράθυρο διαλόγου Αυτό-
µατη Μορφοποίηση που θα εµφανισθεί, επιλέξτε την ενσωµα-
τωµένη µορφή του Excel που θέλετε να επιβάλετε στο φύλλο σας, 
δείτε την εικόνα της στο πεδίο ∆είγµα, και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επιλογές>, για να δείτε στο πεδίο Μορφές προς εφαρµογή, τι 
από όλα θέλετε να µορφοποιήσετε, τσεκάροντας ανάλογα. 

 

 

Αντιγραφή µορφοποίησης σε άλλα κελιά 
Κάντε ενεργό το κελί, του οποίου θέλετε να αντιγράψετε τη 
µορφοποίηση, και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων, για να ενεργοποιήσετε το πινέλο 
µορφοποίησης. Θα δείτε το δείκτη του ποντικιού σας να 
συνοδεύεται και από ένα πινέλο. Κάντε κλικ στο κελί που θέλετε να 
αντιγράψετε τη µορφοποίηση και αµέσως το νέο κελί θα αποκτήσει 
τη µορφοποίηση του προηγούµενου. Με πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο σύρατε και η µορφοποίηση θα αντιγραφεί σε όλα τα 
συνεχόµενα κελιά, πάνω από τα οποία σύρετε. Κάντε διπλό κλικ 
στο πινέλο µορφοποίησης, αν θέλετε να αντιγράψετε τη 
µορφοποίηση του κελιού σε περισσότερα του ενός κελιά, κάνοντας 
κλικ σε καθένα από αυτά. Θα πρέπει όµως, µόλις τελειώσετε, να 
ξανακάνετε κλικ στο πινέλο µορφοποίησης, για να το 
απενεργοποιήσετε.  

 

Αυτόµατη αρίθµηση 
∆οκιµάστε και αυτ  ό.  

Πληκτρολογήστε «1» στο 
πρώτο κελί και «2» στο 
δεύτερο.  Επιλέξτε τα δύο 

 
 τα 
ε 

το 

 το 

Εάν θέλετε, να αριθµήσετε τα στοιχεία µιας λίστας µπορείτε να το 
κάνετε µε έναν από τους εξής τρόπους : 

⌦ Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί, πατήστε το πλήκτρο 
<Enter> και στη συνέχεια κάντε ενεργό το κελί αυτό. 
Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και σύρατε τη λαβή 
συµπλήρωσης προς τα κάτω. Ελευθερώστε το πλήκτρο <Ctrl> 
και θα δείτε ότι έχει δηµιουργηθεί αύξουσα αρίθµηση. 

⌦ Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί και «2» στο δεύτερο. 
Επιλέξτε τα δύο αυτά κελιά και όσα ακόµα θέλετε να αριθµή-
σετε προς τα κάτω. Μετά, επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
Συµπλήρωση³Σειρά…. Στο παράθυρο διαλόγου Σειρά που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αυτόµατη Συµπλήρωση  
και στη συνέχεια κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

αυτά κελιά και σύρατε τη
λαβή συµπλήρωσης προς
κάτω για όσα κελιά θέλετ
να αριθµηθούν. 

Εννοείται, ότι, αν θέλετε 
βήµα αύξησης να είναι 
διαφορετικό, µπορείτε να
δοκιµάσετε.   
250 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα Μορφοποίηση περιεχοµένου και εµφάνισης κελιών, γραµµών, στηλών

 

Θα ολοκληρώσουµε τη δεύτερη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
δραστηριότητες για τη διόρθωση και µορφοποίηση των φύλλων 
εργασίας.  

 

∆ραστηριότητα 3.2.1 

Κατασκευή και µορφοποίηση φόρµας ωρολογίου προγράµµατος   

       
    

 

Να κατασκευάσετε την ακόλουθη φόρµα ωρολογίου προγράµµατος, να τη
µορφοποιήσετε και να την αποθηκεύσετε.  

 Α Β C D E F 
1 
2 

ΕΒ∆ΟΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 

3  ∆ΕΥΤΕΡΑ ΤΡΙΤΗ ΤΕΤΑΡΤΗ ΠΕΜΠΤΗ ΠΑΡΑΣΚΕΥΗ 
4 8:00-9:00      
5 9:00-10:00      
6 10:00–11:00      
7 11:00-12:00      
8 12:00-13:00      
9 13:00-14:00      

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΕΒ∆ΟΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Με τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας µεταβείτε στο κελί Β3 και πληκτρολογήστε «∆ΕΥΤΕΡΑ».  
Σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού αυτού προς τα δεξιά για να 
εµφανισθούν και οι υπόλοιπες ηµέρες. 

  

2. Πληκτρολογήστε τις ώρες στα κελιά Α4 – Α9. Επιλέξτε τα κελιά Β4 – F9 
σύροντας το ποντίκι σας, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάντε κλικ 
στο κελί Α3.  Έτσι επιλέξατε την περιοχή µαζί µε το κελί.  Κάντε κλικ στο κουµπί 

 της αναδυόµενης λίστας για το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο 

χρώµα Πετρόλ. 

3. Επιλέξτε τα κελιά Α4 – Α9 σύροντας το ποντίκι σας, κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Ctrl> και µε τον ίδιο τρόπο επιλέξτε τα κελιά Β3 – F3. Ανοίξτε πάλι 
τη λίστα µε το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο Γκρίζο 25%. Στη συνέχεια 
κάντε κλικ στα κουµπιά   της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να 
εφαρµόσετε έντονη γραφή και στοίχιση στο κέντρο.  

4. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – F2 και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Στοίχιση, στα πεδία 
Στοίχιση κειµένου Οριζόντια: και Κατακόρυφη:, ανοίξτε τις αναδυόµενες λίστες 
και επιλέξτε 

  
Κέντρο και στις δύο. 
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5. Πιο κάτω στο πεδίο Έλεγχος κειµένου, επιλέξτε τη θυρίδα   Συγχώνευση κελιών 
και κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσε ρά. Στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στην 
επιλογή 

ι
Έντονα και στο πεδίο Μέγεθος:, κάντε κλικ στο 11. 

6. Κάντε κλικ στην καρτέλα Μοτίβα και στο πεδίο Σκίαση κελιών Χρώµα:, κάντε 
κλικ στο Γκρίζο 25%. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

  

 7. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «Φόρµα Ωρολογίου Προγράµµατος». 

 

∆ραστηριότητα 3.2.2 

    
   

Χρησιµοποιήστε τους παρακάτω κωδικούς µορφής της δεξιάς
στήλης, για να εµφανίσετε τα δεδοµένα, όπως ορίζονται αριστερά. 

Για να εµφανίζεται το Χρησιµοποιήστε τον 
κωδικό µορφής 

1234,59 ως 1234,6 #,# 
8,9 ως 8,900 #,000 
6,31 ως 6,3 0,# 
12 ως 12,0  
και το 1234,568 ως 1234,57 #,0# 
  
44,398, το 102,65 και το 2,8  
µε στοιχισµένες υποδιαστολές ???,??? 
987.654.321 ως 9,877E+08 0,000E+00 
5,25 ως 5 1/4 και το 5,3 ως 5 3/10,  
µε στοιχισµένο το σύµβολο της διαίρεσης # ??/?? 
  
224/13 ως 17 3/13 # ??/13 
-1234,567 ως –1234,57 -#.##0,00[Κόκκινο] 
75354,465 ως 75.354 20/43 #.# ??/?? 

Σε ηµεροµηνίες 
Για να εµφανίζονται Χρησιµοποιήστε τον 

κωδικό µορφής 
Οι ηµέρες ως 1-31 η 
Οι ηµέρες ως 01-31 ηη 
Οι ηµέρες ως Κυρ-Σαβ ηηη 
Οι ηµέρες ως Κυριακή-Σάββατο ηηηη 
Οι µήνες ως 1-12 µ 
Οι µήνες ως 01-12 µµ 
Οι µήνες ως Ιαν-∆εκ µµµ 
Οι µήνες ως Ιανουάριος-∆εκέµβριος µµµµ 
Τα έτη ως 00-99 εε 
Τα έτη ως 1900-9999 εεεε 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel. Τις προσαρµογές αυτές µπορείτε να τις δείτε σε οποιοδήποτε 
κελί και αν εισαγάγετε τους αριθµούς που δίνονται αριστερά, οπότε και δε θα 
αναφερθούµε στο τάδε ή στο δείνα κελί. 

2. Κάντε κλικ σε κάποιο κελί και πληκτρολογήστε «1234,59». Για να γίνει «1234,6», 
θα µπορούσατε να το κάνατε µειώνοντας κατά ένα τα δεκαδικά του ψηφία µε 

κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.  

3. Κάντε δεξί κλικ στο κελί και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση κελιών…. Το ίδιο θα συνέβαινε, αν στην καρτέλα Αριθµός και 
στο πεδίο Κατηγορία:, επιλέγατε Αριθµός, και στο πεδίο Πλήθος δεκαδικών 
ψηφίων:, κάνατε την τιµή ένα (1).  

4. Από εδώ και κάτω θεωρούµε ότι για κάθε κελί που έχουµε εισαγάγει κάτι, θα 
καλούµε το µενού συντοµίας, και στην καρτέλα Αριθµός θα πηγαίνουµε πάντα 
στην επιλογή Προσαρµογή του πεδίου Κατηγορία:. Εκεί, στο πεδίο Τύπος:, 
µπορείτε να βρείτε έτοιµη τη µορφή που θέλετε, ή να την προσαρµόσετε εσείς, 
κάνοντας κλικ στο πεδίο αυτό και πληκτρολογώντας όποια µορφή θέλετε. 

5. Πληκτρολογήστε λοιπόν τον τύπο «#,#». Στο πεδίο ∆είγµα εµφανίζεται αυτό 
που θέλετε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, οπότε γυρίζετε στο φύλλο και 
βλέπετε και εκεί το αποτέλεσµα που είδατε ως δείγµα λίγο πριν. 

6. Πληκτρολογήστε «8,9» και στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «#,000» ή κάντε 
κλικ σε µια παρόµοια µορφή και προσαρµόστε την. Το δείγµα είναι εντάξει;   

7. Πληκτρολογήστε «6,31» και στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «0,#». 

8. Ίσως εδώ καταλάβετε ότι τα σύµβολα 0 & # παίζουν σχεδόν τον ίδιο ρόλο στις 
µορφές. Για περισσότερες λεπτοµέρειες αναζητήστε τις στη Βοήθεια. 

9. Σε δυο διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «12» και «1234,568». Επιλέξτε τα και 
στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «#,0#». 

10. Σε τρία διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «44,398», «102,65», «2,8». Επιλέξτε 
τα και, για να στοιχίσετε τις υποδιαστολές, δώστε τον τύπο «???,???». 

11. Σε δυο διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «5,25», «5,3». Επιλέξτε τα και, για να 
στοιχίσετε το σύµβολο της διαίρεσης, δώστε τον τύπο «# ??/??». 

12. Πληκτρολογήστε «987654321». Αν θέλετε βάλτε και διαχωριστικό χιλιάδων. Για 
να τον µετατρέψετε σε επιστηµονική µορφή, δώστε τον τύπο «0,000Ε+00». Θα 
καταλάβετε εύκολα τι πρέπει να γίνει, αν θέλετε περισσότερα δεκαδικά ψηφία. 

13. Πληκτρολογήστε «=224/13» και δώστε τον τύπο «# ??/13». 

14. Πληκτρολογήστε «75354,465» και δώστε τον τύπο «#.# ??/??». 

15. Για τις ηµεροµηνίες τα πράγµατα είναι πιο απλά. Με ένα µόνο παράδειγµα θα το 
καταλάβετε. 

16. Πληκτρολογήστε «17/9/2001» και δώστε σαν τύπο «ηηηη ηη-µµµ-εεε», για να 
σας επιστρέψει ∆ευτέρα 17-Σεπ-2001. Αν αντί για «-» δίνατε «/» θα το 
έβγαζε ∆ευτέρα 17/Σεπ/2001. 

17. Ό,τι και αν αλλάξετε από τη µορφή αυτή είτε για ηµέρες, είτε για µήνες είτε για 
έτη, θα πάρετε τα αντίστοιχα αποτελέσµατα. Για παράδειγµα, δώστε τον τύπο 
«ηη µµµµ εεεε», για να πάρετε 17 Σεπτεµβρίου 2001. 
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∆ραστηριότητα 3.2.3 

     

       
         

       -
    

       
        

      

∆ιόρθωση και µορφοποίηση αριθµητικών δεδοµένων και τύπων. 

 

Εκκινήστε ένα πρόγραµµα λογιστικού φύλλου όπως το MS-EXCEL και κάντε
τους ακόλουθους υπολογισµούς για τον έλεγχο των αγορών του κυλικείου
του σχολείου σας. Μορφοποιήστε τους αριθµούς, ώστε να έχουν διαχωρι
στικό των χιλιάδων. Ονοµάστε το «ΑΓΟΡΕΣ ΚΥΛΙΚΕΙΟΥ 2001-2002». 
Προσθέστε µια στήλη ακόµη µε τίτλο ΙΑΝ 2002 ΣΕ ΕΥΡΩ και βάλτε
αντίστοιχα  τις τιµές σε ευρώ, µορφοποιήστε τους αριθµούς, ώστε να έχουν
δύο δεκαδικά ψηφία και το σύµβολο €.  Αποθηκεύστε το φύλλο εργασίας. 

 

 

 Α Β C 

1 ΑΓΟΡΑ ∆ΕΚ 2001 
ΣΕ ∆ΡΧ

IAN 2002 
ΣΕ ΕΥΡΩ 

2 ΤΥΡΟΠΙΤΕΣ 3.320          9,74 € 
3 ΚΟΥΛΟΥΡΙΑ 1.880          5,52 € 
4 ΝΕΡΑ 2.450          7,19 € 
5 ΑΝΑΨΥΚΤΙΚΑ 2.870          8,42 € 

6 ΜΕΡΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 10.520        30,87 € 
7  
8 ΕΠΙΣΤΡΟΦΗ  
9 ΤΥΡΟΠΙΤΕΣ 340          1,00 € 

10 ΜΠΟΥΚΑΛΙΑ ΑΝΑΨΥΚΤΙΚΩΝ 1.250          3,67 € 

11 ΜΕΡΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 1590          4,67 € 
12  
13 ΣΥΝΟΛΟ: 8.930        26,21 € 
14 ΜΕΤΡΗΤΑ: 10.000        30,00 € 

15 ΡΕΣΤΑ: 1.070          3,79 € 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Excel και, µόλις φορτωθεί, πληκτρολογήστε αυτά που 
βλέπετε, στα αντίστοιχα κελιά των στηλών Α και Β, εκτός από τα κελιά που 
χρειάζεται να υπολογίσετε το άθροισµα ή τη διαφορά των ποσών.  

2. Στο κελί Β1 πληκτρολογήστε «∆ΕΚ 2001», πατήστε το συνδυασµό των 
πλήκτρων Αριστερό <Alt>+<Enter> και πληκτρολογήστε «ΣΕ ∆ΡΧ». Το 
κείµενο που πληκτρολογήσατε αναδιπλώθηκε µέσα στο κελί. Κάντε κλικ στο κελί 
Β6 και αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί 

 

 της Βασικής γραµµής εργαλείων.  
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3. Μέσα στο κελί αυτό αλλά και στη γραµµή των τύπων θα εµφανιστεί 

«=SUM(B2:B5)». Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε 

το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Β6 ήδη εµφανίσθηκε η τιµή του αθροίσµατος.  

4. Κάντε κλικ στο κελί Β11, πατήστε το πλήκτρο «=», κάντε κλικ στο κελί Β9, 
πατήστε το πλήκτρο «+» και κάντε κλικ στο κελί Β10. Πατήστε το πλήκτρο 

<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Στο κελί Β11 

ήδη εµφανίσθηκε το επόµενο άθροισµα. 

5. Κάντε κλικ στο κελί Β13, πατήστε το πλήκτρο «=», κάντε κλικ στο κελί Β6, 
πατήστε το πλήκτρο «-» και κάντε κλικ στο κελί Β11. Πατήστε το πλήκτρο 

<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων.  Στο κελί Β13 

εµφανίσθηκε η ζητούµενη διαφορά. Κάντε κλικ στο κελί Β14, πληκτρολογήστε 
τα µετρητά «10000» και µετά κάντε κλικ στο κελί Β15 και υπολογίστε τα ρέστα 
σας, όπως προηγουµένως.   

6. Επιλέξτε τα κελιά Β2 – Β15 και επιλέξτε το µενού Μορφή³Κελιά…. Στο 
παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Αριθµός, στο πεδίο 
Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Αριθµός και δεξιά επιλέξτε τη θυρίδα Χρήση 
του διαχωριστικού χιλιάδων  . Θέστε το πλήθος των δεκαδικών ψηφίων σε µηδέν 
(0). Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Στοιχίστε ανάλογα το περιεχόµενο των κελιών σας, χρησιµοποιώντας τα κουµπιά 

στοίχισης  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση και µορφοποιήστε 

µε έντονη γραφή, όπου είναι απαραίτητο. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «ΑΓΟΡΕΣ 
ΚΥΛΙΚΕΙΟΥ 2001-2002».  

8. Για το κελί C1 επαναλάβατε το βήµα 2 µε τα δικά του δεδοµένα. Στο κελί C2 
πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Β2, πληκτρολογήστε «/340,750» και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Η τιµή του κελιού Β2 µετατράπηκε σε Ευρώ. 

9. Κάντε ενεργό το κελί C2 και σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης µέχρι το κελί C5. 
Κάντε ενεργό το κελί C6 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Επαναλάβατε τις ίδιες κινήσεις και για τους υπόλοιπους υπολογισµούς 
της στήλης αυτής. 

10. Επαναλάβατε το βήµα 6 για τα κελιά C2 – C15 µε τη διαφορά ότι στην καρτέλα 
Αριθµός, στο πεδίο Πλήθος δεκαδικών ψηφίων:, να ορίσετε 2.   

 

11. Για να εµφανίσετε το σύµβολο του Ευρώ «€», µπορείτε να το κάνετε, αν κάνετε 
κλικ στη γραµµή των τύπων πίσω από κάθε αριθµό και µε ελληνικό πληκτρολόγιο 
πατήσετε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Alt>+<Ε>. 

12. Αν όµως θέλετε να εµφανίζεται πάντα στο στυλ νοµισµατικής µονάδας, πρέπει να 
πάτε στις Τοπικές ρυθµίσεις του Πίνακα Ελέγχου των Windows,8 στην 
καρτέλα Νοµισµατική µονάδα, στο πεδίο Σύµβολο νοµίσµατος: και να το 
εισαγάγετε µε τον ίδιο τρόπο. Στη συνέχεια η νοµισµατική µονάδα θα είναι το 
«€». 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.2.1 
         

    

 

∆ηµιουργήστε ένα φύλλο εργασίας για τον υπολογισµό της βαθµολογίας και
αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε όνοµα «ΕΞΟ∆Α 2001». 

Άσκηση 3.2.2 

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα παρακολούθησης ύλης για µαθήµατα
θεωρητικής κατεύθυνσης. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο αρχείο στη
δισκέτα σας µε όνοµα «ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΥΛΗΣ». 
Μετά να εισαγάγετε τρεις στήλες, για να βάλετε τα ακόλουθα στοιχεία: 
Όνοµα ∆ιεύθυνσης, Τύπος Λυκείου (Η=ΗΜΕΡΗΣΙΟ ή Ε=ΕΣΠΕΡΙΝΟ), 
Ονοµασία Λυκείου και να συµπληρώσετε τα στοιχεία του σχολείου σας. 

    
         

  
         

    
       

 

 

ΜΑΘΗΜΑΤΑ  ΘΕΩΡΗΤΙΚΗΣ  ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗΣ    
Β΄ ΤΑΞΗΣ  ΕΝΙΑΙΟΥ ΛΥΚΕΙΟΥ ή 

 Γ΄ ΤΑΞΗΣ ΕΣΠΕΡΙΝΟΥ ΛΥΚΕΙΟΥ 
Aρχαία Ελληνικά Αρχές 

Φιλοσοφίας 
Λατινικά 

Λυσίας ∆ηµοσθένης Ισοκράτης     

          

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Σελ. 

Αριθµός 
Ενοτήτων 

21 35 16 137 20 
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Άσκηση 3.2.3 
∆ηµιουργήστε το ακόλουθο έγγραφο. Συµπληρώστε τον πίνακα µε εικονικά
στοιχεία. Μορφοποιήστε το έγγραφο και εκτυπώστε το. Αποθηκεύστε το
αρχείο µε όνοµα «ΑΞΙΟΛΟΓΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΠΟΣΠΑΣΕΩΝ» 

     
      

  

 

 

 

Άσκηση 3.2.4 
∆ηµιουργήστε και µορφοποιήστε έναν πίνακα παράδοσης και παραλαβής των
βιβλίων από τους µαθητές ανά τµήµα.  

      
    

 

   

 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για δηµιουργία εγγράφων
µε πίνακες». 

   
 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ «Αξιοποίηση του υπολογιστικού φύλλου για την παρα-

κολούθηση της βαθµολογίας και των απουσιών των 
µαθητών,  τον προϋπολογισµό ενός έργου κτλ.» 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να βλέπουµε κείµενο σε περισσότερες από µια 

γραµµές σε ένα κελί;; 

� Πώς θα εµφανίσετε έναν αριθµό µε ένα δεκαδικό ψηφίο; 

9 Πώς θα επιλέξετε και θα ονοµάσετε µια περιοχή κελιών; 

� Μπορώ ένα κελί να το εµφανίσω µε περίγραµµα διπλής 
γραµµής. [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί 10+2-1, θα δούµε στο κελί 
11. [Σ ή Λ] 

� Εάν ο αριθµός δε χωράει στο πλάτος ενός κελιού, εµφανίζονται 
θαυµαστικά. [Σ ή Λ] 

� Για να προσαρµόσουµε αυτόµατα το πλάτος µιας στήλης, ώστε 
να χωράει αυτό που γράψαµε, αφού πάµε το δείκτη στη δεξιά 
πλευρά της στήλης πατάµε  ______. [α. διπλό κλικ, β κλικ, 
γ. <Ctrl>+κλικ, δ. Το <Ctrl>+<Enter>] 

� Ως σύµβολο πολλαπλασιασµού χρησιµοποιείται το  ________. 
[α. /, β. X, γ. * , δ. @] 

� Όταν διαγράψουµε τη γραµµή, της οποίας ένα κελί περιέχεται 
σε έναν τύπο, εµφανίζεται ______. [α. ###, β. ???, γ. Τίποτε, 
δ. #ΑΝΑΦ!] 

� Για να εµφανίσουµε το σύµβολο του ποσοστού, πατάµε ____.  

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί 12-10, θα δούµε στο κελί 
_______ . 

� Όταν θέλουµε να εµφανίσουµε ένα κελί µε κίτρινο φόντο και 
κόκκινα γράµµατα, κάνουµε τις ακόλουθες ενέργειες: _______ 
_____________. 
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Ενότητα 3.3 
 

 

Αντιγραφή – Μετακίνηση περιεχοµένου 
κελιών 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πώς µπορώ να προσθέσ  ω

νέες γραµµές ενδιάµεσα απ   ό
τις ήδη υπάρχουσες  ;

 

γο
ών
να
ώς
να
τ η
ν α
δια
ία;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�     -
        
  

�       . 

 

Να µπορούν να αντιγράφουν, να αποκόπτουν και να επικολ
λούν περιεχόµενα κελιών µέσα στο ίδιο φύλλο εργασίας ή σε
άλλα φύλλα εργασίας. 

Να µπορούν να διαχειρίζονται φύλλα και βιβλία εργασίας

 

Έχω κάνει τον κατάλο   
βαθµολογίας των µαθητ 

µου για την Άλγεβρα σε έ     
φύλλο εργασίας. Π 

µπορώ να δηµιουργήσω έ   
αντίστοιχο για 

Γεωµετρία, χωρίς
πληκτρολογήσω πάλι τα ί   

στοιχε
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Μεταφορά περιεχοµένων κελιών µε το ποντίκι 
Επιλέξτε µια ορθογώνια περιοχή του φύλλου εργασίας. Οδηγήστε 
το δείκτη σας στο περίγραµµα της επιλογής, ώστε να γίνει λοξό 
αριστερό βέλος, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού και σύρατε την επιλογή στη νέα θέση που θέλετε στο 
ίδιο φύλλο εργασίας. Τα κελιά που είχατε επιλέξει θα εµφανισθούν 
στη νέα θέση. Αν τα κελιά που µετακινήσατε περιείχαν τύπους και 
αναφορές κελιών, έχουν ήδη ενηµερωθεί για την αλλαγή αυτή. 

 

Μπορείτε επίσης να 
επιλέξετε και διάσπαρτα 
κελιά, αρκεί κατά τη στιγµή 
που κάνετε κλικ πάνω σε 

Αντιγραφή του περιεχοµένου µιας περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας το ποντίκι σας από το 
πρώτο µέχρι το τελευταίο της κελί και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Επεξεργασία³Αντιγραφή ή κάντε κλικ στο κουµπί  
της Βασικής γραµµής εργαλείων. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κελί 
που θα ξεκινήσει η επικόλληση της περιοχής και επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων.  

 

Αν επιλέξετε διάσπαρτα κελιά, δεν µπορείτε να τα αντιγράψετε 
κάθε κελί, να έχετε 
πατηµένο το πλήκτρο 
κάπου αλλού, παρά 
µόνο να τα µορφοποιή-
σετε, όπως ήδη ανα-
φέρθηκε. Το παράθυρο 

διαλόγου δείχνει ακριβώς την αδυναµία της αντιγραφής. 

 

Ένας άλλος τρόπος για να αντιγράψετε το περιεχόµενο µιας 
περιοχής συνεχόµενων κελιών, είναι ο εξής : 

Επιλέξτε την περιοχή των κελιών. Οδηγήστε το δείκτη σας στο 
περίγραµµα της επιλογής, ώστε να γίνει λοξό αριστερό βέλος και 
τότε κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, κάντε κλικ και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σύρατε την επιλογή 
στη νέα θέση που θέλετε.  

 

Μετακίνηση του περιεχοµένου περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας κατάλληλα το ποντίκι 
σας και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή 
ή κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 
Παρατηρήστε ότι γύρω από την περιοχή που επιλέξατε αναβοσβή-
νει ένα διάστικτο περίγραµµα. Μετακινηθείτε στο σηµείο που 

Εναλλακτικά µπορείτε να
αντιγράψετε µια περιοχή αν
την επιλέξετε και 

� κάνετε δεξί κλικ στην 
ύ 
κ 

να
αν

 
η 

 ή 

-

 

επιλογή και στο µενο
συντοµίας κάνετε κλι
στην επιλογή 
Αντιγραφή ή 

� πατήσετε το συνδυα-
σµό των πλήκτρων 
<Ctrl>+<C>. 

Εναλλακτικά µπορείτε 
επικολλήσετε µια περιοχή 
την έχετε αντιγράψει και 

� κάνετε δεξί κλικ στο
κελί που θα αρχίσει 
επικόλληση και στο 
µενού συντοµίας, 
κάνετε κλικ στην 
επιλογή Επικόλληση

� πατήσετε το συνδυα
σµό των πλήκτρων 
<Ctrl>+<V>. 
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θέλετε να µεταφέρετε την επιλογή σας και επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων ή κάντε την επικόλληση µε όποιον 
άλλον τρόπο επιθυµείτε και σας βολεύει. 

 

Το δεξί κλικ και η σηµασία του 
Θα έχετε ήδη παρατηρήσει ότι τα µενού επιλογών στις εφαρµογές 
που χρησιµοποιήσατε είναι δυναµικά. ∆εν έχει νόηµα να είναι 
ενεργή µια εντολή, αν δεν µπορεί να εκτελεστεί. Έτσι λοιπόν, το 
πάτηµα του δεξιού πλήκτρου του ποντικιού σας σε όλες τις 
εφαρµογές του Ms Office, προκαλεί πάντα την εµφάνιση ενός 
µενού συντοµίας, τις περισσότερες φορές διαφορετικού, ανάλογα 
µε τη θέση και τις συνθήκες που το κάνετε.  Το κάθε µενού 
συντοµίας περιέχει τις εντολές που µπορείτε να εφαρµόσετε τη 
χρονική αυτή στιγµή.   

Σε κάθε µενού συντοµίας το Excel εισάγει κάποιες επιλεγµένες 
εντολές, τις οποίες παίρνει από τις οµάδες εντολών των µενού, και 
είναι έτοιµες να σας δώσουν γρήγορη λύση, όταν τη χρειάζεστε.  
Για παράδειγµα το διπλανό µενού εµφανίζεται, όταν έχετε αντιγρά-
ψει το περιεχόµενο κάποιων κελιών και είτε θέλετε να τα επικολλή-
σετε σε κάποιο σηµείο είτε θέλετε να τα εισαγάγετε σε κάποιο άλλο 
σηµείο του φύλλου σας. Το γεγονός ότι είναι ενεργή η επιλογή 
Επικόλληση, σηµαίνει ότι έχει προηγηθεί η επιλογή Αντιγραφή. 

 

Εισαγωγή νέων κελιών 
Για να εισαγάγετε µια περιοχή νέων κελιών µέσα στο φύλλο 
εργασίας, επιλέξτε τα κελιά, τη θέση των οποίων θα πάρουν τα νέα 
και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή κελιών, στο οποίο πρέπει να επι-
λέξετε, αν θέλετε η µετακίνηση των παλαιών κελιών να γίνει προς 
τα κάτω, προς τα δεξιά ή κατά µια ολόκληρη γραµµή ή στήλη και 
να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Τότε, ανάλογα µε την επιλογή 
σας, θα µετακινηθούν τα κελιά ελευθερώνοντας το χώρο που 
κατείχαν. Πρέπει να γνωρίζετε ότι όσα 

κελιά, γραµµές ή στήλες και 
αν διαγράψετε, το πλήθος 

των κελιών που µπορείτε να 
λο 
νει
τό 
χή 
ού.

 

∆ιαγραφή κελιών 
Όταν διαγράφετε κελιά, γραµµές ή στήλες, το Excel τα καταργεί 
από το φύλλο εργασίας και µετακινεί τα κελιά που τα περιβάλλουν, 
για να γεµίσει το κενό που δηµιουργήθηκε. Για να το κάνετε αυτό, 
επιλέξτε τα κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να 

 1
χρησιµοποιήσετε στο Φύλ
εργασίας, σας παραµέ
σταθερό και ίδιο µε αυ

που αναφέρθηκε στην αρ
του κεφαλαίου αυτ
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διαγράψετε και µετά επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
∆ιαγραφή… ή κάντε δεξί κλικ στην επιλογή και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ 
στην εντολή ∆ιαγραφή. Τότε, ανάλογα 
µε την απάντηση που θα δώσετε στο 
παράθυρο διαλόγου ∆ιαγραφή, τα 
γειτονικά κελιά µετακινούνται ανάλογα, 
µόλις κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Αν κάνετε κλικ σε ένα κελί 
και µετά πατήσετε τα 
πλήκτρα <Delete> ή 
<Backspace>, το Excel 
καταργεί τα περιεχόµενα του 
κελιού, αλλά δεν καταργεί τα 
σχόλια ή τις µορφές του.  

 

Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών 
Τα κελιά που αντιγράφονται στο πρόχειρο είτε από αντιγραφή είτε 
από αποκοπή, αποτελούν την περιοχή αντιγραφής και γύρω τους 
εµφανίζεται ένα κινούµενο περίγραµµα, ως ένδειξη ότι έχουν 
αντιγραφεί. Όταν αντιγράφετε κελιά, οι αναφορές στα αρχικά κελιά 
δεν επηρεάζονται. Το Excel προσαρµόζει τις σχετικές αναφορές 
τύπων που έχουν επικολληθεί σε µια νέα θέση. 

Αντιγράψτε ή αποκόψτε κελιά, κάντε δεξί κλικ στη νέα θέση που 
θα τα επικολλήσετε και στο µενού που θα εµφανιστεί κάντε κλικ 
στην επιλογή Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εισαγωγή µε επικόλληση που θα εµφανιστεί απαντή-
στε ανάλογα και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Αν έχετε επιλέξει 
ολόκληρη γραµµή ή στήλη θα γίνει η εισαγωγή νέας γραµµής ή 
στήλης και επικόλληση σε αυτή χωρίς να ερωτηθείτε σχετικά. 

 

∆ιαγραφή γραµµών ή στηλών 
Κάντε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα της γραµµής ή της στήλης, 
οπότε και θα επιλεγεί όλη η γραµµή ή η στήλη. Αν θέλετε να 
διαγράψετε περισσότερες γραµµές ή στήλες, επιλέξτε τις πρώτα 
σύροντας το ποντίκι στις ετικέτες τους µε πατηµένο το αριστερό 
του πλήκτρο και µετά κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή.  Στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
∆ιαγραφή. Τότε, χωρίς επιβεβαίωση, θα διαγραφούν οι γραµµές ή 
οι στήλες και θα µετατοπισθούν ανάλογα οι υπόλοιπες γραµµές ή 
στήλες στις θέσεις των διαγραµµένων. 

 
Την εισαγωγή νέας γραµµής 
ή στήλης µπορείτε να την 
επιτύχετε αν κάνετε δεξί 
κλικ στην ετικέτα της και 

 
κ 

Εισαγωγή νέας στήλης 
Για να εισαγάγετε µια νέα στήλη, κάντε κλικ στην ετικέτα της 
στήλης, πριν από την οποία θα εισαχθεί η νέα στήλη και επιλέξτε 
το µενού Εισαγωγή³Στήλες. Τότε µια νέα στήλη θα εισαχθεί 
πριν από τη στήλη που είχατε επιλέξει. 

 

στο µενού συντοµίας που
θα εµφανισθεί κάνετε κλι
στην επιλογή Εισαγωγή. 
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Εισαγωγή νέας γραµµής 
Για να εισαγάγετε µια νέα γραµµή, κάντε κλικ στην ετικέτα της 
γραµµής, πριν από την οποία θα εισαχθεί η νέα γραµµή και 
επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Γραµµές. Τότε µια νέα γραµµή θα 
εισαχθεί πριν από τη γραµµή που είχατε επιλέξει. Εάν επιλέξετε µια ολόκληρη

γραµµή ή στήλη, την
αποκόψετε ή την

αντιγράψετε και επιλέξετε
µια άλλη γραµµή ή στήλη

και επικολλήσετε θα
αντικατασταθούν τα

περιεχόµενα της δεύτερης
γραµµής ή στήλης από αυτά

της πρώτης.

 

Εισαγωγή νέων φύλλων στο Βιβλίο Εργασίας 
Για να εισαγάγετε νέο φύλλο εργασίας στο βιβλίο σας, επιλέξτε το 
µενού Εισαγωγή³Φύλλο εργασίας και τότε το Excel θα 
εισαγάγει ένα νέο φύλλο 
εργασίας πριν από το 
ενεργό φύλλο. Ένας άλλος 
τρόπος για να εισαγάγετε 
ένα νέο φύλλο, είναι να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω 
στην ετικέτα του φύλλου, 
πριν από το οποίο θέλετε 
να εισαγάγετε το νέο φύλλο και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εισαγωγή που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
Φύλλο εργασίας και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Για να προσθέσετε πολλά
φύλλα εργασίας,

κρατήστε πατηµένο το
πλήκτρο <Shift> και
έπειτα κάντε κλικ στον
αριθµό των καρτελών
του φύλλου εργασίας

που θέλετε να
προστεθούν στο ανοιχτό
βιβλίο εργασίας. Μετά

την επιλογή των φύλλων
επιλέξτε το µενού

Εισαγωγή³Φύλλο
εργασίας.

 

Αντιγραφή Φύλλου Εργασίας 
Κάντε κλικ στο κουµπί επιλογής του φύλλου εργασίας (το γκρίζο 
ορθογώνιο στην τοµή των ετικετών γραµµών και στηλών) και τότε 
θα επιλεγεί όλο το φύλλο σας.  Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 

 της Βασικής γραµµής εργαλείων, ή επιλέξτε το µενού Επεξερ-
γασία³Αντιγραφή ή κάντε την αντιγραφή µε όποιον άλλο τρόπο 
θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε.   

 

Ύστερα κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να το 
αντιγράψετε και κάντε πάλι κλικ στο κουµπί επιλογής του νέου 
φύλλου εργασίας.  Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων ή κάντε την επικόλληση στο νέο φύλλο µε 
όποιον άλλο τρόπο θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε. Με τον 
τρόπο αυτό διατηρούνται όλα τα χαρακτηριστικά του φύλλου 
εργασίας, είτε πρόκειται για τη µορφοποίηση των κελιών, είτε 
πρόκειται για τις διαστάσεις τους. 
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Μετακίνηση ή δηµιουργία αντιγράφου φύλλου 
Για να µετακινήσετε σε άλλη θέση ένα φύλλο εργασίας, κάντε δεξί 
κλικ στην ετικέτα του φύλλου και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μετακίνηση ή αντιγραφή…. Θα 
εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Μετακίνηση ή αντιγραφή και 
τότε στο πεδίο Στο βιβλίο:, επιλέξτε το βιβλίο εργασίας που θα 
µετακινήσετε ή αντιγράψετε το φύλλο αυτό. Στο πεδίο Πριν από το
φύλλο:, κάντε κλικ στο φύλλο πριν από το οποίο θέλετε να 
µετακινηθεί το φύλλο σας και, αν θέλετε να πάει αντίγραφό του 
στη νέα θέση, επιλέξτε τη θυρίδα 

 
   

 ∆ηµιουργία αντιγράφου. 

 

∆ιαγραφή Φύλλων από το Βιβλίο εργασίας 
Κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να διαγράψετε και 
στη επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³∆ιαγραφή φύλλου. Τότε 
το Excel θα σας εµφανίσει το ακόλουθο παράθυρο προειδοποίη-

σης, λέγοντάς σας ότι, 
αν κάνετε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>, τα 
επιλεγµένα φύλλα θα 
διαγραφούν µόνιµα.   

 

Ένας άλλος τρόπος είναι να κάνετε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα του 
φύλλου, το οποίο θέλετε να διαγράψετε και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή.  Τότε θα 
εµφανισθεί πάλι το ίδιο παράθυρο προειδοποίησης και εσείς πρέπει 
να απαντήσετε ανάλογα για το τι θέλετε να κάνετε. 

 

Μετονοµασία ενός Φύλλου Εργασίας 
Κάντε δεξί κλικ επάνω στην ετικέτα του φύλλου σας και στο µενού 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μετονοµασία. Τότε 
επιλέγεται το περιεχόµενο της ετικέτας και στη συνέχεια ό,τι 
πληκτρολογήσετε θα αντικαταστήσει αυτό το περιεχόµενο. Το ίδιο 
αποτέλεσµα θα είχατε, αν κάνατε διπλό κλικ αντί για δεξί κλικ, 
οπότε θα επιλεγόταν το όνοµα και θα µπορούσατε να πληκτρολο-
γήσετε άµεσα το νέο, χωρίς να εµφανισθεί το µενού. 

 

Θα ολοκληρώσουµε την τρίτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
δραστηριότητες για τη αντιγραφή και µετακίνηση του 
περιεχοµένου κελιών και τη διαχείριση των φύλλων εργασίας.  
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∆ραστηριότητα 3.3.1 

Αντιγραφή, µετακίνηση περιεχοµένου κελιών  

     
     

    
      

       
        

      
     

 

Να κατασκευάσετε την ακόλουθη «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗ-
ΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ». Να την αποθηκεύσετε µε όνοµα «ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ
ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΩΝ ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Να εισαγάγετε µια νέα γραµµή
µεταξύ της «Καλιτζάκη» και της «Καψή» και να µεταφέρετε στη θέση αυτή
αποκόπτοντας και επικολλώντας όλα τα στοιχεία για την «Κασάπη». Εισαγά-
γετε νέα στήλη πριν από την Η και πληκτρολογήστε στο Η2 «ΦΟΡΟΣ 15%». 
Επίσης νέα στήλη πριν τη J και στο J2 πληκτρολογήστε «ΣΥΝΟΛΟ
ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ» και στο K2 «ΚΑΘΑΡΟ». Μετονοµάστε το φύλλο εργασίας σε
«ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ 2001». 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ-
∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στα κελιά 
Α2, Β2 πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε. Στο κελί C3 πληκτρολογήστε 
«ΕΤΟΣ», κρατήστε πατηµένο τα αριστερό πλήκτρο <Alt> και πατήστε µια φορά 
το πλήκτρο <Enter>. Πληκτρολογήστε «ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ». 

 
  

2. Με το ίδιο τρόπο θα αναδιπλώσετε το κείµενο και στο περιεχόµενο των κελιών 
F2 «ΧΡΟΝΟ» και «ΕΠΙ∆ΟΜΑ», G2 «ΣΥΝΟΛΟ» και «ΑΚΑΘΑΡΙΣΤΩΝ», Η2 
«ΚΡΑΤΗΣΕΙΣ» και «10%».  Πληκτρολογήστε όλα τα υπόλοιπα στοιχεία. 

3. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της γραµµής 5 και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή. Μια νέα γραµµή εµφανίστηκε 
και το κείµενο κατέβηκε πιο κάτω. 

4. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της γραµµής 4 και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποκοπή. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της 
κενής γραµµής 6 και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Επικόλληση. Τώρα όµως πρέπει να διαγράψετε την κενή γραµµή 4. 

5. Για να αποφύγετε το διπλό αυτό κόπο, κάντε από την αρχή αποκοπή της 
γραµµής 4 και στη συνέχεια στο µενού που εµφανίζεται µε το δεξί κλικ στη 
γραµµή 6 κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών.  

6. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της στήλης Η και στο µενού που ακολουθεί κάντε 
κλικ στην επιλογή Εισαγωγή. Κάντε το ίδιο και στη στήλη J. Στα κελιά Η2, J2, 
πληκτρολογήστε τα στοιχεία που σας δίνονται. 

7. Κάντε διπλό κλικ στην ετικέτα του φύλλου1 και µόλις επιλεγεί, πληκτρολογήστε 
«ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ 2001». Το φύλλο σας µετονοµάσθηκε. Αποθηκεύστε το µε το 
όνοµα που ορίζει η άσκηση. 
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∆ραστηριότητα 3.3.2 

   
  

 

     
  -

         
      
        

     
    

          
      

        -
        

      
    

∆ιαχείριση φύλλων εργασίας. Αντιγραφή κελιών σε άλλο φύλλο
εργασίας του ίδιου βιβλίου. 

Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ» που δηµιουργήσατε στη δραστηριότητα 3.3.1 και συµπλη
ρώστε τους τύπους στη γραµµή 3 για τον υπολογισµό της µισθοδοσίας της
πρώτης εργαζόµενης. Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας. Αντιγράψτε τους
τύπους των κελιών G3 έως K3 και στις γραµµές 4,5,6, για να υπολογίσετε και
τη µισθοδοσία των υπολοίπων. Μετονοµάστε το φύλλο εργασίας σε
«ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Επιλέξτε την περιοχή Α1:Κ6 αντιγράψτε το
περιεχόµενό της και κολλήστε το στο κελί Α1 στο Φύλλο2 του ίδιου βιβλίου
εργασίας. Αλλάξτε στο κελί Α1 στο Φϋλλο2 το µήνα σε ΝΟΕΜΒΡΙΟ 2001 και
προσθέστε στο κελί Α8 τη λέξη ΣΥΝΟΛΟ. Υπολογίστε το σύνολο ακαθαρί
στων στο κελί G8. Στη συνέχεια µετονοµάστε το φύλλο αυτό σε
«∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ 2001», αλλάξτε και στο κελί Α1 το µήνα σε «∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ
2001» και εκτυπώστε το βιβλίο εργασίας. Κλείστε το Excel. 

 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και µόλις φορτωθεί επιλέξτε το µενού Αρχείο και εντοπίστε 
στη λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων και κάντε κλικ στο «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ», για να το ανοίξετε. 

2. Κάντε ενεργό το κελί G3 και αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων.  Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(C3:F3)», αφού σε 
αυτά τα κελιά βρίσκει αριθµούς. Με πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού σας, σύρατε πάνω από τα κελιά D3 – F3 και τότε θα δείτε ότι και ο 
τύπος άλλαξε και έγινε «=SUM(D3:F3)».  Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Κάντε ενεργό το κελί Η3 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3 και 
πληκτρολογήστε «*15%». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε ενεργό το κελί 
I3 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3 και πληκτρολογήστε 
«*3,2%». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

4. Κάντε ενεργό το κελί J3 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(Η3:Ι3)», αυτό δηλαδή που θέ-
λετε. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε ενεργό το κελί Κ3 και πληκτρολο-
γήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3, πληκτρολογήστε «-» και µετά κάντε κλικ 
στο κελί J3. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
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5. Επιλέξτε τα κελιά G3 – Κ3. Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης της 
επιλογής αυτής και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι και τη 
γραµµή 6. Αυτόµατα υπολογίσθηκαν και τα υπόλοιπα στοιχεία του πίνακα. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε όσες αλλαγές έχετε κάνει. Κάντε διπλό κλικ στην ετικέτα του φύλλου και 
µόλις επιλεγεί πληκτρολογήστε «ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Κάντε ενεργό το κελί Α1 
και µετά κάντε κλικ στο τέλος της γραµµής των Τύπων. Συµπληρώστε τη φράση 
«ΜΗΝΟΣ ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΥ 2001». Κάντε ενεργό το κελί Α8 και πληκτρολογήστε 
«ΣΥΝΟΛΟ». 

 

7. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – Κ8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Μια διάστικτη γραµµή περιβάλλει τα κελιά αυτά, γεγονός ότι 
αντιγράφηκαν στο πρόχειρο.  

8. Κάντε κλικ στην καρτέλα του φύλλου2 και µόλις µεταβείτε σε αυτό κάντε κλικ 
στο κουµπί  της ίδιας γραµµής εργαλείων. Τα δεδοµένα αντιγράφηκαν και στο 

φύλλο2. Μετονοµάστε το φύλλο αυτό σε «∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ 2001» και αλλάξτε στο 
κελί Α1 τον µήνα µισθοδοσίας µε τον ίδιο τρόπο που το κάνατε πριν. 

9. Κάντε ενεργό το κελί Η8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων.  Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(G3:G7)». Εφόσον το κελί G7 
είναι κενό δε σας πειράζει να αποδεχτείτε αυτό το άθροισµα. Όµως µην το 
κάνετε. Σύρατε το δείκτη σας µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο πάνω από τα 
κελιά G3 – G6, οπότε θα διορθωθεί και ο τύπος σε «=SUM(G3:G6)». Πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>. 

10. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων και άµεσα θα αρχίσει 

η εκτυπώσει του φύλλου στον εκτυπωτή σας. Στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Έξοδος. Θα ερωτηθείτε αν θέλετε να αποθηκευθούν οι αλλαγές που 
έχετε κάνει. Απαντήστε καταφατικά, πατώντας το κουµπί <Ναι> στο παράθυρο 
διαλόγου που θα εµφανιστεί. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.3.1 
    
         
     

    
      

      
      
      

      

 

Ανοίξτε το φύλλο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑΣ ΙΣΤΟΡΙΑΣ
Β1» για τον υπολογισµό της βαθµολογίας που δηµιουργήσατε στην άσκηση
3.2.1. και εισαγάγετε δύο γραµµές µεταξύ της "Βερυκίου" και του ∆άρα, για
να προσθέσετε τους µαθητές "∆ΑΠΟΝΤΕΣ ΝΙΚΟΣ" και "∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ". 
Αποκόψτε τη γραµµή "∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ" και εισαγάγετέ τη µετά το
"∆άρας". Θέλετε να προσθέσετε ένα µαθητή ακόµη, το "∆ΑΡΑ ΠΕΤΡΟ του
ΝΙΚΟΛΑΟΥ και της ΕΛΕΝΗΣ",  ενώ έχετε ήδη το µαθητή "∆ΑΡΑ ΠΕΤΡΟ του  
ΝΙΚΟΛΑΟΥ και της ΜΑΡΙΑΣ. Εποµένως, θα πρέπει να εισαγάγετε µια νέα
στήλη µε το "ΜΗΤΡΩΝΥΜΟ" και µετά να ενηµερώσετε τα υπόλοιπα στοιχεία. 

 

Άσκηση 3.3.2 

Ανοίξτε το αρχείο της προηγούµενης άσκησης και προσθέστε µια νέα γραµµή
στην αρχή του φύλλου και στο κελί Α1 να προσθέσετε τον τίτλο "ΙΣΤΟΡΙΑ".  
Να µετονοµάσετε το φύλλο εργασίας σε ΙΣΤΟΡΙΑ και να αποθηκεύσετε το
βιβλίο εργασίας µε νέο όνοµα "01-02 ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ Β1". Να εισαγάγετε ένα
νέο φύλλο εργασίας πριν από το φύλλο ΙΣΤΟΡΙΑ και να µετονοµάσετε το νέο
φύλλο σε "ΝΕΑ ΕΛΛΗΝΙΚΑ", να αλλάξετε την τιµή στο κελί Α1 σε "ΝΕΑ
ΕΛΛΗΝΙΚΑ".  Αποθηκεύστε ότι έχετε κάνει και κλείστε το βιβλίο εργασίας. 

         
         

       
      

          
         

        

ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ 
Α 

ΤΡΙΜΗΝΟ 

Β 

ΤΡΙΜΗΝΟ 

Γ 

ΤΡΙΜΗΝΟ 
ΓΡΑΠΤΑ Μ.Ο. 

ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΑΝΝΑ ΓΕΩΡΓΙΟΣ   

ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΜΑΡΙΑ ΝΙΚΟΛΑΟΣ   

ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΕΛΕΝΗ ΠΕΤΡΟΣ   

∆ΑΠΟΝΤΕΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΙΩΑΝΝΗΣ   

∆ΑΡΑΣ ΠΕΤΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ   

∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ ΓΕΩΡΓΙΟΣ   

ΚΑΡΟΛΟΥ ΕΛΕΝΗ ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΣ   

ΚΟΥΡΗΣ ΕΥΘΥΜΙΟΣ ΑΡΓΥΡΙΟΣ   
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Άσκηση 3.3.3 
∆ηµιουργήστε την ακόλουθη κατάσταση "Πληρωµής προσθέτων απολαβών
εκπαιδευτικών", όπως τη βλέπετε στο παρακάτω υπόδειγµα. Στη συνέχεια να
προσθέσετε, πριν τη στήλη Η, µια νέα στήλη µε τίτλο "Φόρος 20%" και να
εισαγάγετε τους τύπους για τους ανάλογους υπολογισµούς στα κελιά Η11, 
Η12 και Η14. Μορφοποιήστε το έγγραφο και εκτυπώστε το. Αποθηκεύστε το
αρχείο µε όνοµα «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΤΟ ΠΠΕ 36» 

     
       

       
       

      
     

 

 

Άσκηση 3.3.4 
Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΤΟ
ΠΠΕ 36» που δηµιουργήστε στην προηγούµενη άσκηση. ∆ηµιουργήστε ένα
νέο αντίγραφο του φύλλου εργασίας και µετονοµάστε το σε 2002-2003. 
Επιστρέψτε στο προηγούµενο φύλλο και διορθώστε στο κελί Ε1 τη χρονική
περίοδο σε 2001-2002. Μετονοµάστε το Φύλλο 1 σε 2001-2002. Πηγαίνετε
στο φύλλο 2002-2003 και αλλάξτε το όνοµα του υπεύθυνου καθηγητή σε
ΚΟΣΚΙΝΑΣ ΙΩΑΝΝΗΣ" και στη στήλη "Ακαθάριστο ποσό" αλλάξτε για τον
Κοσκινά" το ποσό σε 180.000, εκτυπώστε και το βιβλίο  εργασίας  και
εγκαταλείψτε το Excel. 

       
     

       
          

    
        

"       
"      
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για δηµιουργία
καταστάσεων απουσιών των µαθητών ανά τµήµα». 

     
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
«∆ιαχείριση µεγάλων φύλλων εργασίας» 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να µεταφέρουµε το περιεχόµενο της περιοχής 

Α1:Α6 στην περιοχή C1:C6; 

� Πώς θα αποκόψετε και θα κολλήσετε τη γραµµή 5 µεταξύ της 
γραµµής 7 και 8.; 

� Μπορώ να εισαγάγω µια νέα στήλη µε την εντολή του µενού 
Εισαγωγή³Στήλες. [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί «=Α2*18%» και το 
αντιγράψω στο  κελί της επόµενης γραµµής στην ίδια στήλη, ο 
τύπος του νέου κελιού θα είναι «=Α3*18%». [Σ ή Λ] 

� Μπορώ να αποκόψω µια στήλη και να την αντιγράψω µε 
εισαγωγή³αποκοµµένα κελιά σε δύο διαφορετικές θέσεις 
του φύλλου. [Σ ή Λ] 

� Για να διαγράψουµε µια στήλη, την επιλέγουµε και πατάµε  
______. [α. διπλό κλικ, β Delete, γ. κουµπί <Αποκοπή>, δ. 
το <Ctrl>+<Enter>] 

� Για να διαγράψουµε ένα φύλλο εργασίας κάνουµε τις 
ακόλουθες ενέργειες _______________________________. 

� Η εντολή Επεξεργασία³Απαλοιφή χρησιµοποιείται για να 
___________________________________________.  

� Για να εισαγάγουµε ένα νέο κελί στη θέση Β5 και να 
µετακινήσουµε στη θέση C5 το περιεχόµενο που υπήρχε στο 
κελί Β5 ___________________________________________. 
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Ενότητα 3.4 
 

 

∆ηµιουργία Γραφηµάτων 
 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Ποιος τύπος γραφήµατο  ς 
   είναι κατάλληλος για την 

 παρουσίαση των  στοιχείων 
µου;

σω 
κα 
ν;

σω 
 τα 
ών 
σο 
ων 
 ύ ή 
ας;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�        
 

Να µπορούν να δηµιουργούν ένα γράφηµα σε ένα αρχείο
υπολογιστικού φύλλου. 

 

Μπορώ να εκτυπώ 
γράφηµα µαζί µε τον πίνα 

των αποτελεσµάτω

Πώς µπορώ να απεικονί  
  σε ένα γράφηµα

 αποτελέσµατα των µαθητ
µου  συγκριτικά µε το µέ 

  όρο των αποτελεσµάτ
  των µαθητών του νοµο

 της χώρ
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Τα Γραφήµατα 
Τα γραφήµατα παρουσιάζουν, µε έναν ξεχωριστό τρόπο, τα 
δεδοµένα του φύλλου εργασίας από το οποίο δηµιουργήθηκαν και 
ενηµερώνονται κάθε φορά που αλλάζουν τα δεδοµένα αυτά. Οι 
τύποι γραφηµάτων παρουσιάζουν και τονίζουν διαφορετικές όψεις 
των δεδοµένων σας, προσελκύουν την προσοχή και διευκολύνουν 
την προβολή συγκρίσεων και τάσεων.  

Ας δούµε ένα παράδειγµα, για να δείτε πόσο εύκολα µπορείτε να 
δηµιουργήσετε ένα γράφηµα. 

 

∆ραστηριότητα 3.4.1 

  

       
         

         
  

 

∆ηµιουργία απλού γραφήµατος 

 

∆ίνεται ο παρακάτω πίνακας εξόδων. Να γίνει γράφηµα στηλών, για να
παρουσιάσετε την πορεία των εξόδων για τα αναλώσιµα ανά τρίµηνο του
2001. Να γίνει γράφηµα ράβδων, για να συγκρίνετε τα έξοδα του πρώτου
τριµήνου ανά κατηγορία. 

Απάντηση 

1. Αφού καταχωρήσετε τα στοιχεία στον παραπάνω πίνακα, επιλέξτε τα κελιά Α4 – 

Ε5. Κάντε κλικ στο κουµπί  του οδηγού γραφηµάτων της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. 

2. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 1 από 4 - Τύπος 
γραφήµατος που εµφανίζεται, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος, επιλέξτε  Στήλες 
και στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στο πρώτο γράφηµα 
και κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  

 
3. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 2 από 4 – ∆εδοµένα 

προέλευσης που εµφανίζεται, φαίνεται ήδη το γράφηµά σας. Στο πεδίο Περιοχή
δεδοµένων, φαίνεται η περιοχή που επιλέξατε, για να δηµιουργήσετε το 
γράφηµα. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 
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4. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 3 από 4 - Επιλογές 
γραφήµατος που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, προσαρµόστε τον 
τίτλο σε «ΕΞΟ∆Α ΑΝΑΛΩΣΙΜΩΝ ΑΝΑ ΤΡΙΜΗΝΟ», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών
(Χ):, πληκτρολογήστε «2001» και  στο πεδίο Άξονας τιµών (Υ):, πληκτρολογήστε 
«ΠΟΣΟ».  

 
  

5. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο βήµα, επιλέξτε σαν θέση του 
γραφήµατος το ίδιο φύλλο και κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. 

6. Το γράφηµα βρίσκεται στο ίδιο φύλλο εργασίας µαζί µε τον πίνακα και είναι ίδιο 
µε αυτό που ακολουθεί.  

 
Εικόνα 3.4.1: Γράφηµα Στηλών  

 
7. Στη συνέχεια, επιλέξτε τα κελιά Α5 – Β8 και εκκινήστε πάλι τον οδηγό γραφη-

µάτων. Στο πεδίο Τύπος γραφήµατος, επιλέξτε Ράβδοι, στο πεδίο ∆ευτερεύων
τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στο πρώτο γράφηµα και µετά κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

 
 

 

 
 

8. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 2 από 4 – ∆εδοµένα 
προέλευσης που εµφανίζεται, φαίνεται ήδη το γράφηµά σας. Στο πεδίο Περιοχή
δεδοµένων, φαίνεται η περιοχή που επιλέξατε, για να δηµιουργήσετε το 
γράφηµα.  Κάντε κλικ κουµπί <Επόµενο>. 

9. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 3 από 4 - Επιλογές 
γραφήµατος που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, προσαρµόστε τον 
τίτλο σε «ΕΞΟ∆Α 1ου ΤΡΙΜΗΝΟΥ», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Χ):, πληκτρο-
λογήστε «ΕΞΟ∆Α» και  στο πεδίο Άξονας τιµών (Υ):, πληκτρολογήστε «Σε χιλιά-
δες».  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο βήµα, επιλέξτε σαν 
θέση του γραφήµατος το ίδιο φύλλο και κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. 

 
Εικόνα 3.4.2: Γράφηµα Ράβδων  

 273



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

Τα µέρη ενός γραφήµατος 
Ας γνωρίσουµε από κοντά τα µέρη ενός τυπικού γραφήµατος : 

 

� 

� 

� 

� 

Τίτλος γραφήµατος 

Περιγράφει τι απεικονίζει το γράφηµα. Ο τίτλος συνήθως 
στοιχίζεται στο κέντρο του επάνω µέρους ενός γραφήµατος. 

Περιοχή σχεδίασης γραφήµατος 

Σε ένα γράφηµα 2∆ είναι η περιοχή που ορίζεται από τους 
άξονες και περιλαµβάνει όλες τις σειρές δεδοµένων. Σε γρά-
φηµα 3∆ είναι η περιοχή που ορίζεται από τους άξονες και 
περιλαµβάνει τις σειρές δεδοµένων, τα ονόµατα των κατηγο-
ριών, τις ετικέτες υποδιαίρεσης και τους τίτλους των αξόνων. 

Άξονες 

Ο άξονας είναι µια γραµµή που διαγράφεται σε µια πλευρά της 
περιοχής σχεδίασης και παρέχει ένα πλαίσιο αναφοράς για 
µετρήσεις ή συγκρίσεις σε ένα γράφηµα. Για τα περισσότερα 
γραφήµατα, οι τιµές δεδοµένων είναι σχεδιασµένες κατά µήκος 
του άξονα τιµών (y), ο οποίος είναι συνήθως κατακόρυφος, 
ενώ οι κατηγορίες είναι σχεδιασµένες κατά µήκος του άξονα 
κατηγοριών (x), ο οποίος είναι συνήθως οριζόντιος. 

Σηµάδια υποδιαίρεσης άξονα 

Τα σηµάδια υποδιαίρεσης του άξονα είναι µικρές γραµµές µε-
τρήσεων που τον τέµνουν, όµοιες µε τις υποδιαιρέσεις ενός χά-
ρακα. Οι ετικέτες υποδιαίρεσης άξονα προσδιορίζουν τις κατη-
γορίες, τις τιµές ή τις σειρές στο γράφηµα. Οι ετικέτες υποδιαί-
ρεσης προέρχονται από τα κελιά του φύλλου δεδοµένων που 
χρησιµοποιήθηκαν για τη δηµιουργία του γραφήµατος. 

 

Τίτλος γραφήµατος

Υπόµνηµα

Τίτλος Άξονα Υ Άξονας Υ  

Ετικέτες Άξονα Χ Άξονας Χ Τίτλος Άξονα Χ 

Εικόνα 3.4.3: Τα µέρη ενός γραφήµατος  
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� 

� 

� 

� 

Γραµµές πλέγµατος γραφήµατος 

Είναι οι γραµµές που µπορείτε να προσθέσετε σε ένα γράφηµα, 
για ευκολότερη προβολή και εκτίµηση δεδοµένων. Οι γραµµές 
πλέγµατος εκτείνονται διαµέσου της περιοχής σχεδίασης, ξεκι-
νώντας από τα σηµάδια υποδιαίρεσης ενός άξονα. 

Υπόµνηµα 

Είναι ένα πλαίσιο που αναγνωρίζει τα χρώµατα που έχουν δοθεί 
στις σειρές δεδοµένων ή στις κατηγορίες ενός γραφήµατος. 

Ετικέτες δεδοµένων 

Η ετικέτα παρέχει επιπλέον πληροφορίες σχετικά µε ένα δείκτη 
δεδοµένων, ο οποίος αναπαριστά ένα σηµείο δεδοµένων ή µια 
τιµή που προέρχεται από ένα κελί του φύλλου εργασίας. Οι 
ετικέτες δεδοµένων µπορούν να εφαρµοστούν σε ένα δείκτη 
δεδοµένων, µια σειρά δεδοµένων ή σε όλους τους δείκτες 
δεδοµένων ενός γραφήµατος. Ανάλογα µε τον τύπο του 
γραφήµατος, οι ετικέτες δεδοµένων µπορεί να εµφανίζουν 
τιµές, ονόµατα σειρών δεδοµένων ή κατηγοριών, ποσοστά ή 
ένα συνδυασµό από όλα αυτά. 

Πίνακας δεδοµένων σε γραφήµατα 

Είναι ένας πίνακας µέσα στο γράφηµα, ο οποίος περιέχει τα 
αριθµητικά δεδοµένα που χρησιµοποιήθηκαν για τη δηµιουργία 
του γραφήµατος. Κάθε γραµµή του πίνακα δεδοµένων αναπα-
ριστά µια σειρά δεδοµένων. Ο πίνακας δεδοµένων συνήθως 
επισυνάπτεται στον άξονα κατηγοριών του γραφήµατος και 
αντικαθιστά τις ετικέτες υποδιαίρεσης του άξονα αυτού. 

 

∆ηµιουργία ενός γραφήµατος 
Για να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα, ακολουθούµε την παρακάτω 
διαδικασία: 

Για να µπορέσετε να πάρετε
το σωστό αποτέλεσµα
(γράφηµα), πρέπει να

επιλέξετε σωστά τα κελιά
ας

 τα
τις
 τα
υν.

1. Επιλέγουµε τα δεδοµένα του φύλλου εργασίας που θέλουµε να 
απεικονίσουµε στο γράφηµα. 

2. Επιλέγουµε τον τύπο του γραφήµατος που είναι πιο κατάλ-
ληλος για τα στοιχεία που θέλουµε να παρουσιάσουµε. 

3. Αποφασίζουµε αν θέλουµε το γράφηµα να ενσωµατωθεί στο 
ίδιο φύλλο εργασίας µαζί µε τα δεδοµένα ή σε ξεχωριστό φύλ-
λο γραφήµατος. 

4. Χρησιµοποιούµε τον οδηγό γραφηµάτων, για να δηµιουργή-
σουµε αρχικά το γράφηµα. 

5. Επιλέγουµε το γράφηµα, για να το µορφοποιήσουµε σύµφωνα 
µε τις προτιµήσεις µας. 
των  δεδοµένων που σ
ενδιαφέρουν, καθώς και

αντίστοιχα κελιά µε 
ετικέτες που
προσδιορίζο
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Σειρές δεδοµένων 
Σειρά δεδοµένων είναι κάθε οµάδα σχετιζοµένων δεδοµένων που 
θα απεικονιστεί σε ένα γράφηµα. Σχεδιάζεται µε ένα χρώµα ή 
µοτίβο που την αναπαριστά στο υπόµνηµα του γραφήµατος. 
Μπορείτε να απεικονίσετε περισσότερες από µια σειρές δεδοµένων 
(π.χ αναλώσιµα, τζάµια), ταυτόχρονα σε ένα γράφηµα, εκτός από 
το γράφηµα πίτας που απεικονίζει µόνο µια σειρά δεδοµένων.  

Για την επιλογή των δεδοµένων πρέπει να προσδιορίσετε σε ποιο 
τµήµα των δεδοµένων θέλετε να δώσετε µεγαλύτερη έµφαση. Για 
παράδειγµα, αν έχετε πίνακα µε τα έξοδα για αναλώσιµα και πάγια 
τριών ετών, η δηµιουργία ενός γραφήµατος στηλών θα µας δείξει 
από προεπιλογή ως σειρά δεδοµένων ό,τι υπάρχει σε µικρότερο 
πλήθος (σειρές ή στήλες), δηλαδή θα δοθεί έµφαση στη σύγκριση 
των εξόδων ανά έτος. Τα δεδοµένα σχεδιάζονται µε τη σειρά που 
εµφανίζονται στο Φ.Ε. αλλά µπορείτε να αλλάξετε τη σειρά αυτή.  

 

∆ραστηριότητα 3.4.2 

  

        
      

 

∆ηµιουργία γραφήµατος από τµήµα δεδοµένων 

∆ίνεται ο πίνακας των εργαστηρίων πληροφορικής σε Γυµνάσια, Λύκεια και
ΤΕΕ. Να γίνει γράφηµα πίτας για την
ποσοστιαια παρουσίαση των εργα
στηρίων των Λυκείων του Νοµού σας.  

   -
     

Απάντηση 

1. Επιλέγουµε την περιοχή κελιών Α2 – Α5, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο <Ctlr> 
και σύρουµε επάνω από τα κελιά C2 – C5. ∆ηλαδή επιλέξαµε την περιοχή Α2 – 
Α5 και C2 – C5 της οποίας τα δεδοµένα θέλουµε να απεικονίσουµε στο 
γράφηµα πίτας. 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί του οδηγού γραφηµάτων της Βασικής γραµµής 
εργαλείων. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 1 από 4 - 
Τύπος γραφήµατος που εµφανίζεται, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος, επιλέξτε  
Πίτα και στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στο δεύτερο 
γράφηµα της πρώτης γραµµής και κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  

 

 

 

3. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 2 από 4 – ∆εδοµένα 
προέλευσης που εµφανίζεται, φαίνεται ήδη το γράφηµά σας. Στο πεδίο Περιοχή
δεδοµένων, φαίνεται η περιοχή που επιλέξατε, για να δηµιουργήσετε το 
γράφηµα. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

4. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 3 από 4 - Επιλογές 
γραφήµατος που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, προσαρµόστε τον 
τίτλο σε «ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΑ ΛΥΚΕΙΩΝ». Κάντε κλικ στην καρτέλα Ετικέτες 
δεδοµένων και επιλέξτε Εµφάνιση ποσοστού. 
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5. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο βήµα, στο πεδίο Τοποθέτηση 
γραφήµατος, επιλέξτε Σε νέο φύλλο εργασίας    και ονοµάστε το «Εργαστήρια 
Λυκείων Αχαΐας 2001». Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. 

6. Το γράφηµα δηµιουργήθηκε σε δικό του φύλλο εργασίας που ήδη ονοµάσθηκε. 

 

 

Εισαγωγή γραφήµατος στο φύλλο εργασίας 
Για να δηµιουργήσετε ένα γράφηµα, πρέπει κατ’ αρχή να αποφα-
σίσετε τα δεδοµένα που θέλετε να απεικονίζονται στο γράφηµα:  

1. Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, µε τα δεδοµένα που θα 
συµµετέχουν στο γράφηµα.  

2. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, 
για να ξεκινήσει ο οδηγός γραφηµάτων που θα σας καθοδη-
γήσει, για να κατασκευάσετε το γράφηµα που θέλετε.  

3. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 1» του οδηγού γραφηµάτων, 
στο πεδίο Τύπος γραφή-
µατος:, επιλέξτε το είδος 
του γραφήµατος που θέ-
λετε και στο δεξιό µέρος 
του παραθύρου κάντε κλικ 
στον ακριβή τύπο του 
γραφήµατος που θα 
δηµιουργήσετε. Κάντε κλικ 
στο κουµπί <Επόµενο>.  

 

  
4. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 2» του οδηγού γραφηµάτων, 

στο πεδίο Σειρά σε: µπορείτε να αλλάξετε τη σειρά των 
δεδοµένων από γραµµές σε στήλες ή αντίστροφα. Στην 
περίπτωση που δεν έχετε επιλέξει τη σωστή περιοχή κελιών, 
µπορείτε να το κάνετε τώρα, κάνοντας κλικ στο κουµπί  του 
πεδίου Περιοχή δεδοµένων:. Στη συνέχεια οδηγήστε το δείκτη 
στο πρώτο κελί της περιοχής, µε πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο, σύρατε µέχρι να επιλέξετε σωστά την περιοχή και 

 

Αν κάνετε κλικ στο κουµπί
<Πιέστε παρατεταµένα

το κουµπί για να
προβληθεί το δείγµα>,

στο κάτω µέρος του
παραθύρου στο Βήµα 1,

µπορείτε να δείτε το
γράφηµα πριν εµφανισθεί

στο φύλλο σας.

Ο οδηγός θα συνδέσει το
γράφηµα µε τα δεδοµένα
του φύλλου εργασίας από

τα οποία και θα
ενηµερώνεται κάθε φορά

που αλλάζουν τα δεδοµένα,
προκειµένου να αλλάζει και
το γράφηµα αντίστοιχα.
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µετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί  για να επιστρέψετε 
στο ενηµερωµένο γράφη-
µα µε τη σωστή επιλογή 
κελιών. 

5. Κάντε κλικ στην καρτέλα 
Σειρά, για να τροποποιή-
σετε, αν θέλετε, το όνοµα, 
τις τιµές ή τις ετικέτες του 
άξονα κατηγοριών (Χ), για 
κάθε σειρά δεδοµένων που 
περιλαµβάνεται στο γρά-
φηµά σας. Στο πεδίο Σειρά:, κάντε κλικ στο όνοµα της σειράς 
της οποίας θέλετε να αλλάξετε κάποιο στοιχείο (π.χ. όνοµα). 
Στη συνέχεια µπορείτε, 
είτε να κάνετε κλικ στο 
κουµπί  του πεδίου 
Όνοµα:, µετά κλικ στο 
κελί του φύλλου εργασίας 
µε το νέο όνοµα και τέλος 
κλικ στο κουµπί  για να 
αλλάξει το όνοµα, είτε να 
πληκτρολογήσετε το νέο 
όνοµα στο πεδίο αυτό. 
Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>.  

6. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 3» του οδηγού γραφηµάτων,  
µπορείτε να δώσετε τίτλο 
στο γράφηµα και τίτλους 
αντίστοιχα στους άξονες 
κατηγοριών. Στο παράθυ-
ρο αυτό µπορείτε ακόµα 
να πειραµατιστείτε µε τις 
Ετικέτες και τον πίνακα 
δεδοµένων, µε τους άξο-
νες, µε το πλέγµα και το υπόµνηµα. Επιλέξτε ό,τι νοµίζετε εσείς 
καλύτερο και στο τέλος κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>.  

7. Στο τελευταίο παράθυρο  
επιλέξτε τη δυνατότητα 
να ενσωµατώσετε το 
γράφηµα στο φύλλο σας 
ή σε νέο φύλλο που θα 
ονοµάζεται Γράφηµα1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος> και, 
πλέον, το γράφηµά σας βρίσκεται στο χώρο που επιλέξατε.   
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Τύποι γραφηµάτων 

  
Εικόνα 3.4.5:  
Γράφηµα Στηλών

Παρακάτω φαίνονται µερικοί βασικοί τύποι των γραφηµάτων, για 
να µπορέσετε να επιλέξετε αυτό που χρειάζεστε κάθε φορά. 

⌦ Ένα γράφηµα στηλών εµφανίζει αλλαγές σε δεδοµένα για µια 
χρονική περίοδο ή απεικονίζει συγκρίσεις µεταξύ στοιχείων. Οι 
κατηγορίες οργανώνονται οριζόντια, οι τιµές κάθετα, για να 
τονιστεί η απόκλιση σε σχέση µε το χρόνο. 

⌦ Ένα γράφηµα ράβδων απεικονίζει συγκρίσεις µεταξύ µεµονω-
µένων στοιχείων.  Οι κατηγορίες οργανώνονται κάθετα, οι τιµές 
οριζόντια, για επικέντρωση στη σύγκριση τιµών και µικρότερη 
έµφαση στο χρόνο. 

  
Εικόνα 3.4.6:  
Γράφηµα Ράβδων

⌦ Ένα γράφηµα πίτας εµφανίζει το αναλογικό µέγεθος των 
στοιχείων, που διαµορφώνουν µια σειρά δεδοµένων, προς το 
άθροισµα των στοιχείων. Εµφανίζει µόνο µια σειρά δεδοµένων 
και είναι χρήσιµο, όταν τονίζεται ένα σηµαντικό στοιχείο. 

⌦ Ένα γράφηµα γραµµών εµφανίζει την τάση σε ένα σύνολο 
δεδοµένων. Για παράδειγµα, η τάση της προόδου των µαθητών 
είναι ανοδική από το 1ο προς το 2ο τρίµηνο και καθοδική από 
το 2ο στο 3ο τρίµηνο. 

  

  
Εικόνα 3.4.7:  

Γράφηµα Γραµµών

Εικόνα 3.4.7:  
Γράφηµα Πίτας

⌦ Τα δεδοµένα σε µορφή κώνων, κυλίνδρων ή και πυραµίδων 
µπορεί να προσδώσουν καταπληκτικά εφέ στο γράφηµα στη-
λών 3-∆ και στο γράφηµα ράβδων. 

 

Η Μορφοποίηση του γραφήµατος 
∆ηµιουργήσατε ένα γράφηµα. Πρέπει τώρα να το µορφοποιήσετε, 
γιατί η µορφοποίηση είναι αυτή που θα εκτιµηθεί περισσότερο και 
θα κάνει µεγαλύτερη εντύπωση. Κάντε κλικ πάνω στο γράφηµα, 
για να το επιλέξετε, κι έτσι θα εµφανιστεί και η γραµµή εργαλείων 

Κατά γραµµή 
ή κατ  στά ήλη 

Εµφάνιση 
Υποµνήµατος 

Μορφοποίηση
ά

 
ξονα 

Αντικείµενα
Γ

 
ραφήµατος 

Τύπος
Γ

 
ραφήµατος 

Πίνακας 
∆εδοµένων 

Γωνία
Κει

 
µένου 

Εικόνα 3.4.8: Η Γραµµή εργαλείων Γράφηµα   
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Γράφηµα.  Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας στα κουµπιά 
της γραµµής εργαλείων, για να δείτε τις ετικέτες όλων των υπαρ-
χόντων κουµπιών. Στην αναδυόµενη λίστα που βρίσκεται αριστερά, 
στη θυρίδα Αντικείµενα γραφήµατος, µπορείτε να επιλέξετε το 
µέρος του γραφήµατος που θα µορφοποιήσετε. Μόλις κάνετε την 
επιλογή σας το διπλανό κουµπί  εµφανίζει ανάλογο µήνυµα µε 
αυτό της θυρίδας.  Κάντε κλικ στο κουµπί αυτό και στο παράθυρο 
διαλόγου που ακολουθεί, δώστε όσες και όποιες επιλογές θέλετε 
στις καρτέλες του παραθύρου και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.   

 

Την ίδια µορφοποίηση µπορείτε να την κάνετε µε δεξί κλικ στο 
ανάλογο σηµείο και στο µενού συντοµίας που θα εµφανιστεί να 
κάνετε κλικ στην κατάλληλη εντολή που είναι µάλιστα πρώτη στο 
µενού αυτό. 

 

Η µορφοποίηση της περιοχής γραφήµατος 
Κάντε δεξί κλικ σε µια κενή γωνιά του γραφήµατος, για να το 
επιλέξετε και ταυτόχρονα να εµφανιστεί το µενού συντοµίας. Κάντε 
κλικ στην εντολή Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος… και 
τότε θα εµφανιστεί το αντίστοιχο παράθυρο διαλόγου.  Στην κάρτα 

Μοτίβα µπορείτε να επιλέξετε 
για το περίγραµµα του γραφή-
µατος το στυλ, το πάχος και το 
χρώµα της γραµµής, µπορείτε να 
ζητήσετε Σκιά ή και Στρογγυλε-
µένες γωνιές.   

Για να δώσετε έµφαση σε 
κοµµάτι ενός γραφήµατος 
πίτας, επιλέξτε το, κάνοντας 
κλικ επάνω του, και σύρατέ 
το για να αποµακρυνθεί από 
την πίτα. 

Οδηγήστε το ποντίκι σας 
στα διάφορα σηµεία του 
γραφήµατος και 
παρατηρήστε ότι σε κάθε 
σηµείο που ακουµπά ο 
δείκτης εµφανίζεται και 
διαφορετική ετικέτα. 

Για το φόντο του γραφήµατος 
µπορείτε να επιλέξετε ένα από τα 
υπάρχοντα χρώµατα αλλά, αν 
κάνετε κλικ στο κουµπί <Εφέ 
γεµίσµατος>, µπορείτε να επι-
λέξετε συνδυασµούς χρωµάτων 
και στυλ σκίασης αλλά και συ-
γκεκριµένη υφή, από τις ενσω-
µατωµένες στο πρόγραµµα, για 
τέτοιου είδους εργασίες, 
επιλογές. 

 

Στην κάρτα Γραµµατοσειρά, µπορείτε να επιλέξετε τη γραµ-
µατοσειρά που θα εφαρµόσετε στους άξονες και το υπόµνηµα του 
γραφήµατος, το χρώµα της, το φόντο των χαρακτήρων και κάποια 
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ειδικά εφέ που είναι διαθέσιµα στην κάρτα αυτή. Αφού δώσετε τα 
χαρακτηριστικά που θέλετε, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να 
εφαρµόσετε στο γράφηµα.  

 

Επιλογή διαφορετικού τύπου γραφήµατος 
Για τα περισσότερα γραφήµατα δύο διαστάσεων (2-∆), µπορείτε 
να αλλάξετε τον τύπο του γραφήµατος είτε για µια σειρά δεδο-
µένων είτε για ολόκληρο το γράφηµα. Για τα περισσότερα γραφή-
µατα τριών διαστάσεων (3-∆), η αλλαγή του τύπου γραφήµατος 
επηρεάζει ολόκληρο το γράφηµα. Για γραφήµατα ράβδων και 
στηλών 3-∆ µπορείτε να αλλάξετε µια σειρά δεδοµένων σε τύπο 
γραφήµατος κώνων, κυλίνδρων ή πυραµίδων. 

Εάν καταργήσετε τη
θυρίδα ελέγχου

Εφαρµογή στην επιλογή,
το Excel αλλάζει τον

για
α,
ναι
νο
ν.

 

� 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο γράφηµα που θέλετε να αλλάξετε. 

Για να αλλάξετε τον τύπο γραφήµατος για µια σειρά δεδοµέ-
νων, κάντε κλικ στη σειρά δεδοµένων. 

 

Για να αλλάξετε τον τύπο γραφήµατος για ολόκληρο το γράφηµα, 
µην κάνετε κλικ σε τίποτα επάνω στο γράφηµα. 

 

Στη γραµµή εργαλείων Γράφηµα, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Τύπος γραφήµατος>. 

∆ιαφορετικά στο µενού Γράφηµα, διαλέγετε την επιλογή Τύπος 
γραφήµατος. Στις καρτέλες Βασικοί τύποι ή Προσαρµοσµένοι 
τύποι, κάντε κλικ στον τύπο γραφήµατος που θέλετε. 

 

Προσθήκη δεδοµένων σε υπάρχον γράφηµα 
Έχετε τη δυνατότητα να προσθέσετε νέα δεδοµένα σε υπάρχον 
γράφηµα. Αν είναι εφικτό στον πίνακα δεδοµένων του γραφήµατος 
να εισαγάγετε µια νέα στήλη ή µια νέα γραµµή, τότε θα µετα-
κινηθεί το γράφηµα για να χωρέσει και αυτή η νέα οµάδα δεδο-
µένων. Για κάθε στοιχείο που θα πληκτρολογείτε στη συνέχεια το 
γράφηµα θα ενηµερώνεται άµεσα. Ίσως κάποια στοιχεία χρεια-
στούν διόρθωση, οπότε τα διορθώνετε στη συνέχεια και πάλι το 
γράφηµα θα ενηµερωθεί αµέσως.  

π

 

Εάν θέλετε να προσθέσετε νέα δεδοµένα στο τέλος του πίνακα, 
κάντε δεξί κλικ σε µια άκρη του γραφήµατος και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή ∆εδοµένα 

 

τύπο γραφήµατος 
ολόκληρο το γράφηµ

ακόµα και αν εί
επιλεγµένη µια µό
σειρά δεδοµένω
Στην περίπτωση που η
ροσθήκη δεδοµένων γίνει
στο τέλος του πίνακα, για
να συµπεριλάβετε τα νέα

αι
το
δεδοµένα, επιλέξτε τα κ
σύρατέ τα µέσα σ
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προέλευσης…. Θα εµφανισθεί το παράθυρο Αρχείο προέλευσης 
δεδοµένων, όπου θα αναβοσβήνει η διάστικτη γραµµή γύρω από 
τα δεδοµένα του γραφήµατος. Για να τα αλλάξετε, κάντε κλικ στο 
κουµπί  της θυρίδας Περιοχή δεδοµένων, επιλέξτε την περιοχή 
που περιλαµβάνει και τα νέα δεδοµένα και κάντε κλικ στο κουµπί 

 για να επιστρέψετε στο φύλλο σας. 

 

      Εικόνα 3.4.9: Προσθήκη νέων δεδοµένων σε γράφηµα

Όπως θα θυµάστε, από το 
Word, για να 
µετακινήσετε ένα 
αντικείµενο, όπως το 
γράφηµα, µπορείτε να 
κάνετε κλικ επάνω του για 
να το επιλέξετε και µε 
πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο να το σύρετε σε 
µια νέα θέση.   

Παρατηρήστε ότι κατά τη 
µετακίνηση ο δείκτης σας 
είναι τετρακέφαλο βέλος, 
γεγονός που δείχνει ότι 
µπορείτε να το 
µετακινήσετε προς κάθε 

 

Προεπισκόπηση – Εκτύπωση ενός γραφήµατος 
Εάν τη στιγµή που αποφασίσετε να δείτε σε προεπισκόπηση ή να 
εκτυπώσετε την εργασία σας, είναι επιλεγµένο το γράφηµα, τότε 
θα εµφανισθεί στην προεπισκόπηση ή θα εκτυπωθεί άµεσα, µόνο 
το γράφηµα σε ολόκληρη τη σελίδα εκτύπωσης, διαφορετικά θα 
εκτυπωθεί το φύλλο εργασίας, όπως ακριβώς είναι δοµηµένο µαζί 
µε το γράφηµα. 

 

∆ιαγραφή ενός γραφήµατος 
Κάντε κλικ επάνω του, για να το επιλέξετε και στη συνέχεια 
πατήστε το πλήκτρο <Delete>. Το γράφηµα θα διαγραφεί αµέσως 
χωρίς επιβεβαίωση. 
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∆ραστηριότητα 3.4.3 

∆ηµιουργία & µορφοποίηση γραφήµατος από δεδοµένα του Φ Ε.    .

         
        

            

 

Να δηµιουργήσετε φύλλο εργασίας που να παρουσιάζει τις πωλήσεις, ανά εί-
δος, µιας βιοτεχνίας ενδυµάτων. Να δηµιουργηθεί γράφηµα στηλών για την
τριετία των πωλήσεων ανά είδος και γράφηµα πίτας για τις πωλήσεις του
2000. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «Βιοτεχνία Γυναικείων
Ενδυµάτων». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Μορφοποιήστε το κελί αυτό µε 

έντονη γραφή.  Επιλέξτε τα κελιά Α1 – D1 και κάντε κλικ στο κουµπί 

  

 της 

γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση. 

2. Κάντε το ίδιο και στο κελί Α2 για την επόµενη σειρά που θέλετε να πληκτρολο-
γήσετε. Μετακινηθείτε στα κελιά που βλέπετε και πληκτρολογήστε ό,τι βλέπετε.  
Στα κελιά που υπάρχουν αριθµοί να µη βάλετε διαχωριστικά χιλιάδων ούτε ∆ρχ. 

3. Επιλέξτε τα κελιά µε τους αριθµούς και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μορφοποίηση 
κελιών…. Στο παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση κελιών, στην κάρτα 
Αριθµός, στο πεδίο Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Νοµισµατική, στο 
πεδίο Πλήθος δεκαδικών ψηφίων:, επιλέξτε µηδέν (0) και στο πεδίο Σύµβολο:, 
επιλέξτε για νόµισµα τη ∆ραχµή (∆ρχ). 

  

4. Επιλέξτε τα κελιά Α4 – D8. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων, για να εκκινήσετε τον Οδηγό γραφηµάτων.  

5. Στο παράθυρο διαλόγου Βήµα 1 από 4, που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Τύπος
γραφήµατος:, επιλέξτε το 

 
Στήλες και δεξιά στο πεδίο 

∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στον τύπο    Στήλη
τµηµάτων µε απεικόνιση 3∆  (πρώτο στη δεύτερη γραµµή) και 
στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

6. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 2 από 4, βλέπετε ήδη 
σχηµατισµένο το γράφηµα και από κάτω στη θυρίδα Περιοχή
δεδοµένων, φαίνονται τα κελιά των δεδοµένων τα οποία στο 
φύλλο εργασίας είναι επιλεγµένα και γύρω τους υπάρχει 
διακεκοµµένη γραµµή που αναβοσβήνει.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 
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Ταγιέρ Πουκάµισα Παντελόνια Φούστες

Είδος

Βιοτεχνία Γυναικείων Ενδυµάτων

1998

1999

2000

 A B C D 
1 Βιοτεχνία Γυναικείων Ενδυµάτων 
2 Έσοδα ανά είδος (σε χιλιάδες ∆ρχ) 
3   
4  1998 1999 2000 

5 Ταγιέρ 423.500 ∆ρχ 545.000 ∆ρχ 515.000 ∆ρχ 
6 Πουκάµισα 345.000 ∆ρχ 315.000 ∆ρχ 398.300 ∆ρχ 
7 Παντελόνια 385.000 ∆ρχ 545.000 ∆ρχ 425.700 ∆ρχ 
8 Φούστες 206.500 ∆ρχ 295.000 ∆ρχ 528.000 ∆ρχ 
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7. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 3 από 4, στην κάρτα Τίτλοι, στο πεδίο 
Τίτλος γραφήµατος:, κάντε κλικ και πληκτρολογήστε τον τίτλο «Βιοτεχνία
Γυναικείων Ενδυµάτων», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Χ):, πληκτρολογήστε 
«Είδος», και στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Ζ):, πληκτρολογήστε «Σε ∆ραχµές». 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  
  

  

8. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 4 από 4, σας δίνεται η δυνατότητα να 
επιλέξετε αν θα τοποθετήσετε το γράφηµά σας, σε νέο φύλλο που θα ονοµάζεται 
Γράφηµα1 ή στο ίδιο φύλλο που βρίσκεστε και το οποίο είναι ήδη επιλεγµένο. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. Το γράφηµά σας εµφανίσθηκε στο Φ.Ε. 

9. Κάντε δεξί κλικ στις τιµές του άξονα τιµών (Ζ) και στο µενού που εµφανίζεται 
κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση άξονα….  Στο παράθυρο διαλόγου που 
εµφανίζεται, στην κάρτα Αριθµός και στο πεδίο Κατηγορία: θα δείτε ότι είναι 
επιλεγµένη η Νοµισµατική, αφού έτσι ήταν διαµορφωµένα τα δεδοµένα σας. 
Κάντε κλικ στην κατηγορία Αριθµός και οι δραχµές (∆ρχ) θα εξαφανιστούν από 
το γράφηµα. 

10. Για το επόµενο γράφηµα επιλέξτε τα κελιά Α4 – Α8. Κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Ctrl> και επιλέξτε τα κελιά D4 – D8. Ελευθερώστε το πλήκτρο 
<Ctrl>.  

11. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να εκκινήσετε 

τον Οδηγό γραφηµάτων. Στο παράθυρο διαλόγου Βήµα 1 από 4, που θα 
εµφανισθεί, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος:, κάντε κλικ στην Πίτα, δεξιά στο 
πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στον τύπο 

 
    Πίτα µε απεικόνιση

3∆ (δεύτερο στην πρώτη γραµµή) και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

12. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 2 από 4, βλέπετε ήδη σχηµατισµένο το 
γράφηµα και από κάτω στη θυρίδα Περιοχή δεδοµένων, φαίνονται τα κελιά των 
δεδοµένων τα οποία στο φύλλο εργασίας είναι επιλεγµένα και γύρω τους υπάρχει 
διακεκοµµένη γραµµή που αναβοσβήνει. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

 

 
 

   

13. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 3 από 4, στην κάρτα Τίτλοι, στο πεδίο 
Τίτλος γραφήµατος:, κάντε κλικ και πληκτρολογήστε ως τίτλο «Πωλήσεις 2000» 
και στην κάρτα Ετικέτες δεδοµένων, στο πεδίο Ετικέτες δεδοµένων, επιλέξτε 
το Εµφάνιση ετικέτας και ποσοστού.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

14. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 4 από 4, σας δίνεται η δυνατότητα να 
επιλέξετε αν θα τοποθετήσετε το γράφηµά σας, σε νέο φύλλο που θα ονοµάζεται 
Γράφηµα1 ή στο ίδιο φύλλο που βρίσκεστε και το οποίο είναι ήδη επιλεγµένο. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. Το γράφηµά σας εµφανίσθηκε στο τρέχον 
φύλλο εργασίας. 

15. Στη συνέχεια, για να µορφοποιήσετε το πρώτο γράφηµά σας, κάντε δεξί κλικ σε 
µια γωνιά του και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος. Στο παράθυρο διαλόγου που 
εµφανίζεται, µπορείτε να δώσετε κάποια χαρακτηριστικά που θα κάνουν το 
γράφηµά σας πολύ όµορφο. 

16. Στην καρτέλα Μοτίβα επιλέξτε τις θυρίδες Σκιά και Στρογγυλεµένες γωνίες. Αν 
επιλέξετε κάποιο χρώµα από το δεξί µέρος της κάρτας αυτής, τότε το γράφηµά 
σας θα πάρει αυτό το χρώµα. Όµως µη βιάζεστε. Υπάρχουν και καλύτεροι 
συνδυασµοί για τη µορφοποίηση του γραφήµατός σας.  
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17. Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφέ γεµίσµατος>. Θα σας οδηγήσει σε νέο παράθυρο 
διαλόγου, όπου στην κάρτα ∆ιαβάθµιση, στο πεδίο Χρώµατα, µπορείτε να 
επιλέξετε ένα ή δύο χρώµατα ή και προκαθορισµένους συνδυασµούς χρωµάτων 
και από κάτω στο πεδίο Στυλ σκίασης, να επιλέξετε αυτό το στυλ σκίασης που 
επιθυµείτε. 

 

18. Αν δε σας αρέσουν οι συνδυασµοί χρωµάτων και τα στυλ σκίασης, κάντε κλικ 
στην κάρτα Υφή και επιλέξτε το φόντο του γραφήµατος µέσα από µάρµαρα, 
ξύλα, φελλούς, φορµάικες, δροσοσταλίδες και άλλα. Επιλέξτε όποιο θέλετε και 
µετά κάντε κλικ δυο φορές στο κουµπί <ΟΚ>. Πωλήσεις 2000

Ταγιέρ
28%

Πουκάµισα
21%

Παντελόνια
23%

Φούστες
28%

Ταγιέρ
Πουκάµισα
Παντελόνια
Φούστες

19. Για το πρώτο γράφηµα επιλέχτηκαν δύο χρώµατα (διαβαθµίσεις 
του µπλε) και στυλ σκίασης από τη γωνία. Επίσης µε δεξί κλικ 
στους τοίχους του γραφήµατος, επιλέχτηκε χρώµα 
ανοιχτότερο, για να θυµίζει ανοιχτό παράθυρο. Για το δεύτερο 
γράφηµα από την κάρτα Υφή επιλέχτηκε το λευκό µάρµαρο. 

 

∆ραστηριότητα 3.4.4 

Καταγραφή τιµών θερµοκρασιών ενός πειράµατος.    

         
       

       

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας και ένα γράφηµα που να παρουσιάζει
τις καταγραµµένες θερµοκρασίες ενός πειράµατος και το σχετικό µήνυµα, αν
η θερµοκρασία περάσει έξω από τα ορισθέντα όρια. 

 A B C D Ε 

1 Χρόνος Θερµοκρασία Κάτω όριο Άνω όριο Ένδειξη 

2 05:00 23,5 23 27 ΟΚ 
3 06:00 24,4 23 27 ΟΚ 
4 07:00 24,8 23 27 ΟΚ 
5 08:00 22,6 23 27 Προσοχή 
6 09:00 23,7 23 27 ΟΚ 
7 10:00 25,8 23 27 ΟΚ 
8 11:00 26,2 23 27 ΟΚ 
9 12:00 26,7 23 27 ΟΚ 

10 13:00 26,9 23 27 ΟΚ 
11 14:00 27,4 23 27 Προσοχή 
12 15:00 26,8 23 27 ΟΚ 
13 16:00 26,5 23 27 ΟΚ 
14 17:00 26,1 23 27 ΟΚ 
15 18:00 25,9 23 27 ΟΚ 
16 19:00 25,4 23 27 ΟΚ 
17 20:00 26,0 23 27 ΟΚ 
18 21:00 25,3 23 27 ΟΚ 
19 22:00 24,2 23 27 ΟΚ 
20 23:00 23,6 23 27 ΟΚ 
21 00:00 22,8 23 27 Προσοχή 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και αρχίστε να πληκτρολογείτε τις επικεφαλίδες και ό,τι 
βλέπετε στα αντίστοιχα κελιά του φύλλου εργασίας σας, εκτός από αυτά των 
στηλών Α και Ε. Μορφοποιήστε ανάλογα, µε σκίαση και έντονη γραφή για τις 
επικεφαλίδες και στοίχιση στο κέντρο για τα κελιά µε τους αριθµούς. 

2. Στο κελί Α2 πληκτρολογήστε «05:00» και στο Α3 «06:00».  Επιλέξτε τα δυο 
αυτά κελιά και σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης, για να δηµιουργήσετε και τις 
υπόλοιπες ώρες. 

3. Κάντε ενεργό το κελί Ε2 και πληκτρολογήστε «=IF(OR(», κάντε κλικ στο κελί 
B2, πληκτρολογήστε «<», κάντε κλικ στο κελί C2, πληκτρολογήστε «;», κάντε 
κλικ στο κελί B2, πληκτρολογήστε «>», κάντε κλικ στο κελί D2, και τέλος 
πληκτρολογήστε «);”Προσοχή”;”ΟΚ”)».  Κάντε κλικ στο κουµπί της γραµµής 
των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

4. Σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού Ε2 και θα συµπληρωθούν οι τιµές της 
στήλης αυτής, όπως φαίνονται. Στη συνέχεια επιλέξτε την περιοχή από το κελί 
Α1 µέχρι και το κελί D21 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων για την εκκίνηση του Οδηγού γραφηµάτων. 

5. Στο παράθυρο διαλόγου Βήµα 1 από 4, που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Τύπος
γραφήµατος:, κάντε κλικ στις Γραµµές, δεξιά στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος
γραφήµατος, κάντε κλικ στον τύπο 

 
  

     Γραµµή µε δείκτες σε κάθε τιµή δεδοµένων 
(πρώτο στη δεύτερη γραµµή) και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

6. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 2 από 4, βλέπετε ήδη σχηµατισµένο το 
γράφηµα και από κάτω στη θυρίδα Περιοχή δεδοµένων, φαίνονται τα κελιά των 
δεδοµένων τα οποία στο φύλλο εργασίας είναι επιλεγµένα και γύρω τους 
υπάρχει διακεκοµµένη γραµµή που αναβοσβήνει. Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

 

  
7. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 3 από 4, στην κάρτα Τίτλοι, στο πεδίο 

Τίτλος γραφήµατος:, κάντε κλικ και πληκτρολογήστε για τίτλο «∆ιάγραµµα
Θερµοκρασίας», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Χ):, πληκτρολογήστε «∆ιάστηµα
Χρόνου» και στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Υ):, πληκτρολογήστε «Θερµο
κρασία». Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  
 -

8. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 4 από 4, σας δίνεται η δυνατότητα να 
επιλέξετε αν θα τοποθετήσετε το γράφηµά σας, σε νέο φύλλο που θα 
ονοµάζεται Γράφηµα1 ή στο ίδιο φύλλο που βρίσκεστε και το οποίο είναι ήδη 
επιλεγµένο. Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. Το γράφηµά σας εµφανίσθηκε 
στο τρέχον φύλλο εργασίας. 

9. Το γράφηµα που κατασκευάσατε χρειάζεται κάποια βελτίωση στην εµφάνιση και  
για το λόγο αυτό κάντε δεξί κλικ στις τιµές του άξονα τιµών και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση άξονα….   

10. Στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται στην κάρτα Κλίµακα, στο πεδίο 
Ελάχιστο:, πληκτρολογήστε «21», και στο πεδίο Μέγιστο:, πληκτρολογήστε 
«28». Τέλος κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

11. Ήδη το γράφηµα έγινε πολύ καλύτερο. Κάντε δεξί κλικ επάνω στη λέξη 
«Θερµοκρασία» και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση τίτλου άξονα….  
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12. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην κάρτα Στοίχιση και στο πεδίο 
Προσανατολισµός κάντε κλικ στο κατακόρυφο κείµενο και µετά κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. 

13. Μορφοποιήστε το γράφηµα σύµφωνα µε την επιθυµία σας και όσα µάθατε 
παραπάνω. Παρακάτω φαίνεται η δική µας πρόταση για το γράφηµα αυτό. 

∆ιάγραµµα Θερµοκρασίας
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.4.1 

Να ανοίξετε το αρχείο «Έξοδα 2001» από το φάκελο Τα έγγραφά µου, που
δηµιουργήσατε στην άσκηση 3.4.4. Να δηµιουργήσετε γράφηµα Στηλών που
να δείχνει τα έξοδα ανά τρίµηνο για κάθε είδος υλικό στο ίδιο φύλλο
εργασίας. Κλείστε το αρχείο. 

        
       

             
  

 

Άσκηση 3.4.2 

Να ανοίξετε το αρχείο «Έξοδα 2001» από το φάκελο Τα έγγραφά µου που
δηµιουργήσατε στην άσκηση 3.5.1. Να δηµιουργήσετε γράφηµα πίτας, σε
νέο φύλλο εργασίας, για την ποσοστιαία αναλογία εξόδου κάθε υλικού σε
σχέση µε τα συνολικά έξοδα. 
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Άσκηση 3.4.3 

        
     

       
       

Να ανοίξετε το φύλλο εργασίας που είχατε δηµιουργήσει, για να
παρουσιάσετε την κατάσταση βαθµολογίας των µαθητών µιας τάξης
Γυµνασίου. Να παρουσιάσετε µε κατάλληλο γράφηµα την πρόοδο των
µαθητών στα τρία τρίµηνα σε σχέση µε τα γραπτά τους. 

 A B C D Ε F 
1 Επώνυµο Όνοµα 1ο Τρ. 2ο Τρ. 3ο Τρ. Γραπτά 
2 ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΑΝΝΑ 14 15 17 18 
3 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΜΑΡΙΑ 15 13 16 18 
4 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΕΛΕΝΗ 12 13 14 15 

5 ∆ΑΡΑΣ ΠΕΤΡΟΣ 16 15 17 18 
6 ΚΑΡΟΛΟΥ ΕΛΕΝΗ 15 15 17 17 
7 ΚΟΥΡΗΣ ΕΥΘΥΜΙΟΣ 11 13 12 14 
8 ΛΑΒΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 10 12 13 14 
9 ΛΕΩΝ ΠΕΤΡΟΣ 11 12 14 14 

10 ΜΑΣΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ 14 12 11 13 
11 ΜΕΣΑΛΑ ΑΝΝΑ 15 14 12 11 
12 ΜΠΑΡΛΟΥ ΑΣΠΑΣΙΑ 16 15 18 14 

 

 

 

Άσκηση 3.4.4 
Να παρουσιάσετε µε γραφήµατα τα στατιστικά του Σχολείου σας για το
µαθητικό πληθυσµό την τελευταία πενταετία. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία γραφηµάτων για παρουσίαση στατιστικών
στοιχείων για τους µαθητές του σχολείου σας». 

  
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
«Επιλογή τύπου γραφήµατος ανάλογα µε το είδος των 
δεδοµένων» 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Ποιο πλήκτρο πατάµε στο πληκτρολόγιο για την επιλογή µη 

γειτονικών δεδοµένων µε το ποντίκι; 

� Τι είναι το γράφηµα  ράβδων; 

� Μπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα τρισδιάστατο γράφηµα µε 
µπάρες [Σ ή Λ] 

� Για να επιλέξουµε ένα γράφηµα, αρκεί να κρατήσουµε 
πατηµένο το Alt και να κάνουµε διπλό κλικ πάνω του [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να δηµιουργούµε γραφήµατα µόνο σε νέα φύλλο 
εργασίας. [Σ ή Λ] 

� Τα γραφήµατα πίτας µπορούν να δείχνουν µόνο µία σειρά 
δεδοµένων. [Σ ή Λ] 

� Ο οριζόντιος άξονας ενός γραφήµατος είναι ο __ άξονας. [α. Χ, 
β. Υ,   γ. Ζ,  δ. Α] 

� Το υπόµνηµα σε ένα γράφηµα µας δείχνει ______________   
[α. Ονόµατα κατηγοριών, β. Ονόµατα στις σειρές δεδο-
µένων, γ. ∆είκτες δεδοµένων , δ. Τιµές άξονα ] 

� Το χρώµα κειµένου του τίτλου ενός γραφήµατος µπορεί να 
αλλάξει  χρησιµοποιώντας την εντολή ________.. 

� Για να τροποποιήσετε  οποιοδήποτε αντικείµενο ενός 
γραφήµατος, πρέπει πρώτα να το ______________ .  
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Ενότητα 3.5 
 

 

Τύποι και Συναρτήσεις 
 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

  

�     

�     

�       -
  . 

 

Γιατί, ενώ καταχώρησα δύ  ο
φορές τους ίδιους τελεστέ  ς

και αριθµούς, έχ ω
διαφορετικό αποτέλεσµα;

βω
η;

εια
χω
ει;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει: 

Να µπορούν να συντάσσουν απλούς αριθµητικούς τύπους. 

Να χρησιµοποιούν τις βασικές αριθµητικές συναρτήσεις. 

Να χρησιµοποιούν σχετική ή απόλυτη αναφορά του περιεχο
µένου ενός κελιού

 

 

Πώς µπορώ να καταλά  
ότι λείπει µια παρένθεσ  

Μπορώ να πάρω βοήθ   
για τα σφάλµατα που έ    

κάν
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Εκτέλεση απλών αριθµητικών πράξεων. 
Αυτή τη φορά θα αρχίσουµε την ενότητα µε δραστηριότητες, για 
να κάνουµε µία επανάληψη στους υπολογισµούς και την εισαγωγή 
απλών τύπων και στη συνέχεια να προχωρήσουµε σε πιο προχω-
ρηµένα θέµατα για τους τύπους, όπως η χρήση σχετικών και 
απόλυτων διευθύνσεων.  

 

∆ραστηριότητα 3.5.1 

     

        
      

Απλοί υπολογισµοί µε το Φύλλο Υπολογισµών

Έστω ότι θέλουµε να υπολογίσουµε τον αριθµό των τµηµάτων που µπορούν
να δηµιουργηθούν στο σχολείο µας, µε δεδοµένο ότι θέλουµε να έχουµε
τµήµατα των τριάντα (30) µαθητών.   

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και εισαγάγετε τον αριθµό των µαθητών της Α' τάξης που 
έχουν εγγραφεί στο σχολείο σας για το επόµενο σχολικό έτος, στο  κελί Β4.   

2. Κάντε ενεργό στο κελί Β5 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Β4, 
πληκτρολογήστε «/», και µετά κάντε κλικ στο κελί C7. Μετά από αυτό πατήστε 
το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων.    

3. Στο κελί σας θα εµφανισθεί το πηλίκο της τιµής του κελιού B5 δια της τιµής του 
κελιού C7 (30).  

4. Κάντε το ίδιο για τη Β’ και Γ’ τάξη. 

5. Επιλέξτε τα κελιά Β5, C5, D5 και κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

εργαλείων Μορφοποίηση, για να «κόψετε» τα δεκαδικά ψηφία και να στρογγυ-
λοποιηθούν οι αριθµοί σας στον πλησιέστερο ακέραιο. 

6. Με τον ίδιο τρόπο µπορείτε να κάνετε και τις υπόλοιπες απλές αριθµητικές 
πράξεις µέσω των γνωστών τελεστών. Για την τελευταία περίπτωση του 
ποσοστού, πρέπει να εισαγάγετε τον αριθµό στο κελί και µετά να κάνετε κλικ στο 

κουµπί   της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση. 
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∆ραστηριότητα 3.5.2 

Υπολογισµός απλού αθροίσµατος   

        
        

 
Πόσα τµήµατα θα πρέπει να δηµιουργηθούν, αν µειώσουµε τον αριθµό τω
µαθητών σε 25 ανά τµήµα και πόσα τµήµατα θα γίνουν συνολικά; 

 

Τελεστής Πράξη Παράδειγµα Αποτέλεσµα 

+ Πρόσθεση =124+77 201 

- Αφαίρεση =124-77 47 

* Πολλαπλασιασµός =124*77 9548 

/ ∆ιαίρεση =124/77 1,61039 

^ Ύψωση σε δύναµη =2^24 16.777.216 

 Επί τοις εκατό =0,253  25,3% 

Αντί να πληκτρολογήσετε
την περιοχή των κελιών

όπως παραπάνω, θα
µπορούσατε να υποδείξετε

θα
αν
αι
ας
ιά.
αι
αι
να
κή
τη
λις
ρο
>.

Απάντηση 

1. Συνεχίστε το προηγούµενο παράδειγµα και αντικαταστήστε τον αριθµό 30 στ
κελί C5 µε τον αριθµό 25. Θα δείτε ότι αυτόµατα θα ενηµερωθούν όλα τα κελ
για την αλλαγή που κάνατε. 

2. Για να υπολογίσετε το συνολικό αριθµό των µαθητών του σχολείου, κάντε κλ
στο κελί Ε4 για να γίνει ενεργό και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κε
Β4, πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί C4, πληκτρολογήστε «+», κάν
κλικ στο κελί D4 και µετά από αυτό πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλ
στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Με αυτό τον τρόπο δεν είναι απαρα

τητο να πληκτρολογείτε τη διεύθυνση του κελιού, αφού εµφανίζεται αυτόµατ
όταν κάνετε κλικ. 

3. Για να υπολογίσετε το συνολικό αριθµό των τµηµάτων του σχολείου, κάν
ενεργό το κελί Ε5, πληκτρολογήστε «=Sum(», κάντε κλικ στο κελί Β5, πληκτρ
λογήστε «:», και µετά κλικ στο κελί D5, Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Θ
καταλάβατε ότι την παρένθεση στο τέλος την προσθέτει µόνο του. 

 

 ν

στο Excel τα κελιά που 
χρησιµοποιηθούν σ

όρισµα, κάνοντας κλικ κ
σύροντας το ποντίκι σ
πάνω από αυτά τα κελ

Σαν τεχνική, είν
θεωρητικά πιο γρήγορη κ

δε χρειάζεται 
πληκτρολογείτε την τελι
παρένθεση. Το Excel
βάζει µόνο του, µό
πατήσετε το πλήκτ

<Enter
ο 
ιά 

ικ 
λί 
τε 
ικ 
ί-

α, 

τε 
ο-
α 
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4. Αν προσέξετε το άθροισµα των τµηµάτων, θα εκπλαγείτε. Οι αριθµοί 5,4,6 δεν 
έχουν άθροισµα 14 αλλά 15. Αυτή η διαφορά προέκυψε από τη µείωση των 
δεκαδικών ψηφίων που είχατε κάνει στην προηγούµενη δραστηριότητα. 

5. Για να αποφύγετε το λάθος αυτό, αντί του υπολογισµού που κάνατε στο κελί Β5, 
«=Β4/C7», κάντε τον υπολογισµό «=round(Β4/C7;0)», που σηµαίνει ότι η 
συνάρτηση round στρογγυλοποιεί το πηλίκο που θέλετε, αµέσως, στον 
πλησιέστερο ακέραιο, χωρίς να προκύψουν προηγουµένως τα δεκαδικά ψηφία.  
Περισσότερα για τις συναρτήσεις θα µάθετε στο τέλος αυτού του κεφαλαίου. 

6. Κάντε τον ίδιο υπολογισµό και στα κελιά C5 και D5. 

 

Αυτόµατη άθροιση 
Για να αυτοµατοποιήσετε τον τρόπο που θα υπολογίζετε τα 
αθροίσµατα, εισαγάγετε µερικούς αριθµούς στα κελιά A1, B1, C1 
και στη συνέ-
χεια κάντε κλικ 
στο κελί D1, 
για να γίνει 
ενεργό ή πατήστε το δεξί βελάκι του πληκτρολογίου σας, για να 
οδηγηθείτε σε αυτό. Με έναν πολύ απλό τρόπο θα υπολογίσετε το 
άθροισµα των τριών κελιών που βρίσκονται αριστερά του D1.  
Κάντε κλικ στο κουµπί  για την αυτόµατη άθροιση της Βασικής 
γραµµής εργαλείων και τότε θα δείτε να σας προτείνει για 
άθροισµα τον εξής τύπο «=SUM(A1:C1)», αυτό δηλαδή που 
θέλατε να υπολογίσετε. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. 

 

Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε το εργαλείο της αυτόµατης 
άθροισης, για να αθροίσετε πολλές στήλες ή και πολλές γραµµές 
µαζί, µε µια κίνηση. Αυτό 
που πρέπει να κάνετε, 
είναι να επιλέξετε µια 
επιπλέον κενή γραµµή ή 
µια επιπλέον κενή στήλη ή και τα δύο µαζί, στο τέλος των προς 
άθροιση στηλών ή γραµµών αντίστοιχα, όπως φαίνεται και στο 
παραπάνω σχήµα.  Στη συνέχεια, µόλις κάνετε κλικ στο κουµπί  
της αυτόµατης άθροισης, θα αθροισθούν ταυτόχρονα και οριζόντια 
και κάθετα οι αριθµοί σας και θα τοποθετηθούν τα αθροίσµατα στα 
κενά κελιά που ήδη φαίνονται επιλεγµένα. Μάλιστα, τα αποτε-
λέσµατα θα εµφανισθούν κατευθείαν, χωρίς να χρειάζεται το 
πάτηµα του <Enter>, ενώ µπορείτε να δείτε ότι σε κάθε κελί που 
εµφανίστηκε ένα άθροισµα, υπάρχει ο αντίστοιχος τύπος που το 
υπολόγισε και ο οποίος φαίνεται στη γραµµή των Τύπων, εφόσον 
το κελί αυτό είναι ενεργό. 
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Εκτέλεση σύνθετων πράξεων 
Ας κάνουµε µια δραστηριότητα ακόµα. 

 

∆ραστηριότητα 3.5.3 

Εκτέλεση σύνθετων πράξεων  

        
        

     

 

Θέλουµε να υπολογίσουµε την αριθµητική τιµή του παρακάτω σύνθετου
τύπου. Σηµειώστε ότι η προτεραιότητα των πράξεων για την παράσταση
αυτή, µας είναι η γνωστή από τα Μαθηµατικά. 

  

2

22
2

)111(3
)111(211

CDA
CBDAE

⋅+⋅
−+⋅

+=

 

Απάντηση 

 
1. Για να υπολογίσετε την παράσταση αυτή, εισαγάγετε µερικούς αριθµούς στα 

κελιά A1, B1, C1 και D1.  

2. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κελί Ε1, για να γίνει ενεργό ή µετακινηθείτε σε αυτό 
µε το δεξί βελάκι του πληκτρολογίου ή µε το πάτηµα του πλήκτρου <Tab>.   

3. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Α1, πληκτρολογήστε «^2+(2*(», 
κάντε κλικ στο κελί D1, πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί Β1, πλη-
κτρολογήστε «^2-», κάντε κλικ στο κελί C1, πληκτρολογήστε «^2))/(3*(», 
κάντε κλικ στο κελί Α1, πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί D1, 
πληκτρολογήστε «*»,κάντε κλικ στο κελί C1 και πληκτρολογήστε «)^2)».   

4. Μετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε το 

πλήκτρο <Enter>. Μόλις, τώρα, υπολογίσατε στο κελί Ε1 το αποτέλεσµα αυτής 
της σύνθετης πράξης  

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.4 

Αντιγραφή τύπου. Χρήση σχετικών διευθύνσεων  

           
          

      
 

 

Να κάνετε έναν Πίνακα Αγορών ανά µήνα για το πρώτο τρίµηνο του έτους
2001. Να υπολογίσετε το σύνολο των αγορών κάθε µήνα αλλά και το
ταµειακό υπόλοιπο της Επιτροπής. Να τον αποθηκεύσετε στο δίσκο σε
αρχείο µε όνοµα «ΑΓΟΡΕΣ Α’ ΤΡΙΜΗΝΟΥ».  
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «22η ΕΝΙΑΙΑ ΣΧΟΛΙΚΗ 
ΕΠΙΤΡΟΠΗ», πατήστε το πλήκτρο <Enter> και στο κελί Β1 πληκτρολογήστε 
«Σύνοψη Αγορών Α’ τριµήνου 2001». Συνεχίστε την πληκτρολόγηση στο κελί Β3 
µε το «ΤΑΜΕΙΟ 2000», στο κελί Β9 µε το παλαιό ποσό του ταµείου και στο κελί 
C3 µε το «ΙΑΝ».  

2. Κάντε ενεργό το κελί C3, οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης, ώστε 
να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κάντε κλικ και µε πατηµένο το αριστερό σας 
πλήκτρο σύρατε προς τα δεξιά δυο κελιά ακόµα. Θα δείτε ότι εµφανίσθηκαν οι 
επόµενοι δύο µήνες. Μεταβείτε στα κελιά της πρώτης στήλης του φύλλου 
εργασίας και πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε.  

3. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε ό,τι βλέπετε στα αντίστοιχα κελιά. Μετά την 
καταχώρηση επιλέξτε τα κελιά C4 – F8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Με µια κίνηση υπολογίστε τις αγορές για κάθε 
µήνα αλλά και για κάθε κατηγορία εξόδου. 

4. Κάντε κλικ στο κελί C9. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Β9, πληκτρο-
λογήστε «-» και κάντε κλικ στο κελί C8. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Μόλις υπολογίσατε το νέο ταµειακό 

υπόλοιπο για το µήνα Ιανουάριο. 

5. Κάντε κλικ στο κελί C9, για να γίνει ενεργό. Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή 
συµπλήρωσης του κελιού αυτού, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και 
σύρατε προς τα δεξιά, µέχρι και τη στήλη Ε. Άµεσα υπολογίστηκαν και 
εµφανίσθηκαν τα αντίστοιχα ταµειακά υπόλοιπα για τους άλλους δύο µήνες. 

6. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – F1 και κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 

Μορφοποίηση, για να τα συγχωνεύσετε και να στοιχίσετε στο κέντρο το 
περιεχόµενό τους.  Επαναλάβατε το ίδιο, αφού επιλέξετε τα κελιά Α2 – F2. 

7. Επιλέξτε τα κελιά C8 – F8 σύροντας το ποντίκι σας. Κρατήστε πατηµένο το πλή-
κτρο <Ctrl> και επιλέξτε τα κελιά F4 – F7. Βλέπετε ότι έχετε επιλέξει µια µη 
ορθογώνια περιοχή. Αυτά τα κελιά µπορείτε µόνο να τα µορφοποιήσετε και για 
το λόγο αυτό µορφοποιήστε τα µε έντονη γραφή και χρώµα  γραµµα-

τοσειράς µπλε. 
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8. Με χρήση του πλήκτρου <Ctrl> επιλέξτε όλα τα κελιά που έχουν σκίαση, κάντε 

κλικ στο κουµπί  της αναδυόµενης λίστας, για να ανοίξετε την παλέτα µε τα 

χρώµατα και κάντε κλικ στο γκρίζο 25%. Επιλέξτε όλα τα κελιά, σύροντας το 
ποντίκι σας από το κελί Α1 µέχρι και το κελί F9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της 

αναδυόµενης λίστας για τα περιγράµµατα και µόλις ανοίξει κάντε κλικ στο κουµπί 
 για να βάλετε περίγραµµα στα κελιά σας. 

9. Επιλέξτε τα κελιά που χρειάζονται έντονη γραφή και κάντε κλικ στο αντίστοιχο 
κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.  Στο τέλος αποθηκεύστε το 

βιβλίο αυτό µε όνοµα «Αγορές Α’ ΤΡΙΜΗΝΟΥ» στο δίσκο σας και στο φάκελο 
«Τα έγγραφά µου». 

 

 

∆ιόρθωση ενός τύπου 
Ένα πολύ συνηθισµένο

λάθος είναι να
πληκτρολογείτε τις

διευθύνσεις των κελιών, στα
οι
ύς
ια
ίτε
τα
να
τις
ν,
ίκι
λί,
µή
να
πο
ς.

Θυµηθείτε ότι, για να διορθώσετε έναν τύπο, κάντε ενεργό το κελί 
που βρίσκεται ο τύπος. Αν θέλετε να αλλάξετε εντελώς το περιεχό-
µενο του κελιού, απλά πληκτρολογήστε ό,τι νέο θέλετε. ∆ιαφορετι-
κά, κάντε διπλό κλικ επάνω στο κελί ή πατήστε το πλήκτρο <F2> 
ή κάντε κλικ στη γραµµή των τύπων και διορθώστε αυτό που 
θέλετε. Όταν ολοκληρώσετε τη διόρθωση, πατήστε το πλήκτρο 
<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  στη γραµµή των τύπων. 

 

Σχετικές και απόλυτες αναφορές 
¾ Σχετική αναφορά κελιού 

Όταν δηµιουργείτε έναν τύπο, οι αναφορές σε κελιά ή περιοχές 
βασίζονται συνήθως στη θέση τους ως προς το κελί που περιέχει 
τον τύπο. Αυτό είναι γνωστό ως σχετική αναφορά . 

Η χρήση µιας σχετικής αναφοράς µπορεί να συγκριθεί µε τις 
οδηγίες που δίνουµε σε κάποιον, για να πάει κάπου από το σηµείο 
που βρίσκεται όπως για παράδειγµα, «προχωρήστε δύο τετράγωνα 
προς τα εµπρός και ένα τετράγωνο αριστερά». Η σχετική 
αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η αναφορά που 
γίνεται στο συγκεκριµένο κελί αλλάζει ανάλογα µε την µετακίνηση 
του τύπου σε νέα θέση.  

 

¾ Απόλυτη αναφορά κελιού 

Απόλυτη αναφορά ενός κελιού σε έναν τύπο, είναι η ακριβής 
θέση του κελιού, ανεξάρτητα από τη θέση του κελιού που περιέχει 
τον τύπο. Εάν δε θέλετε να αλλάζουν οι αναφορές των κελιών, 
όταν αντιγράφετε έναν τύπο σε διαφορετικό κελί, χρησιµοποιήστε 
µια απόλυτη αναφορά.  

 

οποία αναφέρονται οι τύπ
σας, µε Ελληνικο
χαρακτήρες αντί γ

Αγγλικούς.  Μπορε
λοιπόν να αποφύγετε 
λάθη αυτά αν, αντί 
πληκτρολογήσετε 

διευθύνσεις των κελιώ
κάνετε κλικ µε το ποντ
σας πάνω σε κάθε κε

ώστε να επιλεγεί, τη στιγ
που πρέπει 

χρησιµοποιηθεί στον τύ
σα
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Μπορείτε να δηµιουργήσετε µια απόλυτη αναφορά στο κελί Β1 
τοποθετώντας το σύµβολο του δολαρίου ($) πριν από τα τµήµατα 
της αναφοράς που δεν αλλάζουν. Για να δηµιουργήσετε µια απόλ-
υτη αναφορά στο κελί Β1 για παράδειγµα, προσθέστε σύµβολα 
δολαρίου, ως εξής :  $Β$1. 

Η απόλυτη αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η 
αναφορά που γίνεται στο συγκεκριµένο κελί παραµένει σταθερή, 
ανεξάρτητα από το σηµείο στο οποίο µετακινείται ο τύπος. 

¾ Μικτή αναφορά κελιού 

Η µικτή αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η 
αναφορά που γίνεται στο συγκεκριµένο κελί αλλάζει ανάλογα µε τη 
µετακίνηση του τύπου, όσον αφορά µόνο τη γραµµή ή τη στήλη. 

 

∆ραστηριότητα 3.5.5 

 

          
         

 

 

Χρήση απόλυτων διευθύνσεων 

Ας επανέλθουµε στο πρώτο µας παράδειγµα, για να δούµε κάτι νέο τώρα. Ο
σκοπός µας είναι να υπολογίσουµε τον αριθµό των τµηµάτων του Σχολείου
µας µε διαφορετικό τρόπο. 

Απάντηση 

1. Πληκτρολογήστε τα περιεχόµενα που βλέπετε στα αντίστοιχα κελιά. 

2. Κάντε ενεργό το κελί Β5 και πληκτρολογήστε «=round(», κάντε κλικ στο κελί 
Β4, πληκτρολογήστε «/», κάντε κλικ στο κελί C7 και πληκτρολογήστε «;0)», 
Μετά από αυτά, πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 

γραµµής των τύπων.  

3. Υπολογίσατε ότι στην Α’ Τάξη θα δηµιουργηθούν πέντε (5) τµήµατα. Κάντε 
ενεργό το κελί Β5, οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης, ώστε να 
γίνει µικρός µαύρος σταυρός και σύρατε προς τα δεξιά στα δύο επόµενα κελιά. 
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4. Το αποτέλεσµα που θα εµφανισθεί δεν θα είναι ανάλογο του κελιού Β5, αλλά θα 
είναι το γνωστό λάθος των µαθηµατικών «∆ιαίρεση δια του µηδενός  » 
(#∆ΙΑΙΡ/0!). 

5. Τι συνέβη όµως και έγινε αυτό, αφού πηγαίναµε καλά µέχρι τώρα.  Η απάντηση 
βρίσκεται στη σχετική θέση των κελιών Β4 και C7 που συµµετείχαν στον τύπο 
υπολογισµού. 

6. Το κελί C7 βρίσκεται 3 γραµµές πιο κάτω και µια στήλη δεξιότερα του κελιού 
Β4.  Άρα, όταν αντιγράψατε τον τύπο του κελιού Β5 στα κελιά C5 και D5, θα 
έπρεπε οι τύποι-αντίγραφα να περιλαµβάνουν κελιά µε την ίδια σχετική θέση. 

7. Πράγµατι, αν κάνετε ενεργό το κελί C5, θα δείτε να περιέχει τον τύπο 
«=round(C4/D7;0)», όπου το κελί D7 είναι κενό (περιεχόµενο 0). Για µεγα-
λύτερη σιγουριά επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Έλεγχος³Ανίχνευση 
σφάλµατος. Θα δείτε την παραπάνω εικόνα στην οποίαν φαίνεται καθαρά ότι οι 
τύποι-αντίγραφα, παραπέµπουν σε κελιά µε περιεχόµενο το µηδέν. 

 

 

 

8. Για να λυθεί το πρόβληµα αυτό πηγαίνετε στο κελί Β5 και αλλάξτε τον 
παρονοµαστή του κλάσµατος σε «$C$7», που σηµαίνει ότι η αναφορά γίνεται 
πλέον στο συγκεκριµένο κελί C7. Στη συνέχεια σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης. 

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.6 

Χρήση απόλυτων διευθύνσεων  

          
     

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας στο οποίο να υπολογίζεται ο Φόρος
εισοδήµατος 20% που αντιστοιχεί στον ακαθάριστο µισθό ενός εργαζόµενου. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «Επώνυµο», στο κελί Β1 
πληκτρολογήστε «Μισθός», στο κελί C1 πληκτρολογήστε «Φόρος» και στο κελί 
C2 πληκτρολογήστε «20%». 

2. Επιλέξτε τα κελιά Α1,Α2 και κάντε δεξί κλικ στην επιλογή σας. Στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών… . Στο 
παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση κελιών που ακολουθεί, στην κάρτα 
Στοίχιση και στο πεδίο Έλεγχος κειµένου επιλέξτε τη θυρίδα   Συγχώνευση
κελιών, ενώ στο πεδίο Στοίχιση κειµένου επιλέξτε  Κέντρο και για την οριζόντια 
και για την κατακόρυφη.  

3. Κάντε ακριβώς το ίδιο για τα κελιά Β1 και Β2. 

4. Κάντε κλικ στο κελί C3, για να γίνει ενεργό, και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ 
στο κελί Β3, πληκτρολογήστε «*» και κάντε κλικ στο κελί C2. 

5. Κάντε κλικ στη γραµµή των τύπων και προσθέστε το σύµβολο «$» πριν και µετά 
το C, ώστε να γίνει «$C$2». Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων 

ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

6. Με ενεργό το κελί C3, σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης προς τα κάτω για τα δύο 
επόµενα κελιά, ώστε να συµπληρωθούν και οι τιµές στα κελιά C4 και C5. 

7. Το ίδιο αποτέλεσµα θα είχατε, αν ορίζατε την απόλυτη αναφορά ως «C$2» που 
σηµαίνει ότι η απόλυτη αναφορά πάει µόνο στη γραµµή και όχι στη στήλη. Αυτό 
φαίνεται και από το γεγονός ότι σύρατε προς τα κάτω τη λαβή συµπλήρωσης, 
που σηµαίνει ότι δεν αλλάξατε στήλη αλλά µόνο γραµµή. 

 

Οι συναρτήσεις στα υπολογιστικά φύλλα 
Μια συνάρτηση είναι ένας προκατασκευασµένος τύπος, που αποτε-
λείται από το σύµβολο «=», το όνοµα της συνάρτησης και µέσα σε 
παρενθέσεις τα ορίσµατα που αυτή χρειάζεται. Τα ορίσµατα είναι 
τα δεδοµένα που µπαίνουν µέσα στη συνάρτηση, για να πάρουµε 
τα αποτελέσµατα και µπορεί να είναι αριθµοί ή κείµενα. 

Για παράδειγµα η συνάρτηση SUM που ήδη χρησιµοποιήσατε, 
προσθέτει τους αριθµούς που βρίσκονται στα επιλεγµένα κελιά, τα 
οποία είναι και το όρισµά της.   

Παρατηρήστε ότι µόλις 
πληκτρολογήσετε το «=», 
στο αριστερό µέρος της 
Γραµµής των Τύπων, πριν 

ύ 

ας 

. 

 

Το όρισµα µιας συνάρτησης µπορεί να είναι ένα µεµονωµένο κελί, 
µια επώνυµη περιοχή κελιών ή ένας αριθµός. Μερικές συναρτήσεις 
απαιτούν ένα όρισµα, άλλες απαιτούν πολλά, άλλες πάλι κανένα.  
Ανάλογα µε τις ρυθµίσεις των Windows, τα πολλαπλά ορίσµατα 
διαχωρίζονται µε κόµµατα ή µε Ελληνικά ερωτηµατικά. Όπως συµ-
βαίνει στους τύπους, έτσι και στις συναρτήσεις, στο ενεργό κελί 
εµφανίζεται µόνο το αποτέλεσµα της συνάρτησης, ενώ η ίδια η 
συνάρτηση, µε τα ορίσµατά της, εµφανίζεται ταυτόχρονα στην 
Γραµµή των Τύπων. 

 

 

τη διεύθυνση του ενεργο
κελιού, εµφανίζεται ένα 
κουµπί αναδυόµενης λίστ
που περιέχει τις πιο 
πρόσφατα 
χρησιµοποιηµένες 
συναρτήσεις και όχι µόνο
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Εισαγωγή µιας συνάρτησης 
Η εισαγωγή µιας συνάρτησης στο ενεργό κελί του φύλλου εργασίας 
σας, αρχίζει όπως και µε τους τύπους, µε την πληκτρολόγηση του 
«=», µετά ακολουθεί το όνοµά της και τέλος τα ορίσµατά της 
µέσα σε παρενθέσεις. Θυµηθείτε ότι, αν το όρισµα µιας συνάρτη-
σης αναφέρεται σε µια περιοχή κελιών, για να την εισαγάγετε στη 
συνάρτηση, πρέπει να δώσετε τη διεύθυνση του πρώτου και του 
τελευταίου κελιού χωρισµένες µε άνω και κάτω τελείες (:). Τέλος 
πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο <Enter> ή το κουµπί  για να 
εµφανισθεί το αποτέλεσµα στο ενεργό κελί και η συνάρτησή σας, 
στην Γραµµή των Τύπων. 

Μην τοποθετείτε κενά
πουθενά και σε καµιά

συνάρτηση.  Αν όµως κάνετε
κάποια τέτοια λάθη και

πρέπει να τροποποιήσετε µια
συνάρτηση, ενεργοποιήστε
την Γραµµή των Τύπων,

κάνοντας κλικ πάνω σ’ αυτήν
ή πατώντας το <F2>, για να
διορθώσετε στο ίδιο το κελί

και χρησιµοποιώντας τις
γνωστές τεχνικές

τροποποίησης, κάντε
εισαγωγές ή διαγραφές

χαρακτήρων.

 

Ο Οδηγός συναρτήσεων  
Ο οδηγός συναρτήσεων είναι ένας εναλλακτικός τρόπος, για να 
εισαγάγετε µια συνάρτηση, χωρίς να χρειάζεται να πληκτρολογή-
σετε το όνοµά της και τα ορίσµατά της. Κάντε ενεργό το κελί στο 
οποίο θα εισαγάγετε τη συνάρτηση.   

Μετά κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων 
και τότε ο οδηγός θα αρχίσει να σας καθοδηγεί βήµα-βήµα για το τι 
πρέπει να κάνετε.   

 

Στην αρχή εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Επικόλληση 
συνάρτησης στο αριστε-
ρό µέρος του οποίου, στο 
πεδίο Κατηγορία συνάρτη
σης:, εµφανίζονται οµαδο-
ποιηµένες όλες οι συναρ-
τήσεις και εσείς πρέπει να 
επιλέξετε την κατηγορία 
από την οποία θα χρησι-
µοποιήσετε µια συνάρτη-
ση. Μόλις επιλέξετε κατηγορία στο δεξιό µέρος του παραθύρου, 
στο πεδίο Όνοµα συνάρτησης:, θα εµφανισθούν όλες οι 
συναρτήσεις της κατηγορίας αυτής και εσείς πρέπει να επιλέξετε 
µια και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

Μόλις επιλέξετε µια 
συνάρτηση, αµέσως στο 

παράθυρό της εµφανίζονται 
πληροφορίες για την 

ερ ή η 
ση.

 -

Σ
π

συνάρ
ενερ
σύρε

 

Τότε θα εµφανισθεί παράθυρο διαλόγου µε το όνοµα της 
συνάρτησης που επιλέξατε, 
στο οποίο πρέπει να δώσετε 
τα ορίσµατα της συνάρτησης, 
για να µπορέσετε να πάρετε 

 

γασία που κάνει αυτ
συνάρτη
την περίπτωση που το
αράθυρο διαλόγου της
τησης έχει καλύψει το
γό κελί, µπορείτε να το
τε δίπλα, πιάνοντάς το

οπουδήποτε.
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αποτέλεσµα. Μπορείτε να εισαγάγετε την τιµή ενός κελιού, 
κάνοντας κλικ επάνω του ή τις τιµές µιας περιοχής, σύροντας το 
ποντίκι σας από το πρώτο µέχρι το τελευταίο της κελί ή, τέλος, αν 
την έχετε ονοµάσει, πληκτρολογήστε το όνοµά της. Σε κάθε 
περίπτωση εµφανίζεται δίπλα στη θυρίδα η τιµή που έχετε 
εισαγάγει και στο κάτω µέρος του παραθύρου βλέπετε µια 
προεπισκόπηση του αποτελέσµατος.   

 

Κατάλογος διαθέσιµων συναρτήσεων 
Στη βοήθεια ενός προγράµµατος υπολογιστικού φύλλου µπορείτε 
να βρείτε έναν πλήρη κατάλογο όλων των συναρτήσεων που δια-
θέτει, µαζί µε σύντοµη επεξήγηση και παραδείγµατα για τη χρήση 
καθεµιάς. Για παράδειγµα στο Excel µπορείτε, να κάνετε κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων ή να επιλέξετε το µε-
νού Βοήθεια³Βοήθεια για το Microsoft Excel, οπότε και θα 
εµφανισθεί ένα κίτρινο πλαίσιο, στο οποίο πρέπει να κάνετε κλικ 
στην επιλογή Εµφάνιση πλήρους λίστας µε θέµατα στη Βοήθεια     .   Αν  κάνετε δεξί κλικ στη 

γραµµή κατάστασης και στο 
µενού που αναδύεται 
επιλέξετε «Μέσος όρος», 
όταν έχετε επιλεγµένους  
κάποιους αριθµούς, σας 
εµφανίζει στη γραµµή 
κατάστασης τον Μ.Ο. τους.

 

Μετά από αυτό εµφανίζεται το παράθυρο Βοήθεια: Microsoft 
Excel, οπότε και πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί  για να 
εµφανίσετε το υπόλοιπο µέρος του παραθύρου µε την κάρτα 
Αναζήτηση. Στο πεδίο Πληκτρολογήστε µια λέξη κλειδί προς
αναζήτηση:, πληκτρολογήστε «συναρτήσεις» και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Λίστα θεµάτων>. Στο πεδίο Επιλογή θέµατος προς
εµφάνιση:, αναζητήστε και κάντε κλικ στην επιλογή 

 -   

   
 Συναρτήσεις

φύλλου εργασίας κατά κατηγορία    και µετά από αυτό κάντε κλικ στο 
κουµπί <Εµφάνιση>.   

Τότε, στο διπλανό µέρος του 
παραθύρου εµφανίζεται η δι-
πλανή εικόνα και βλέπετε 
οµαδοποιηµένες τις συναρτή-
σεις κατά κατηγορία. Με κλικ 
σε κάποια από τις κατηγορίες 
αυτές θα αλλάξει µορφή το 
παράθυρο και θα εµφανισθούν 
οι συναρτήσεις της κατηγορίας 
αυτής, µε σύντοµη περιγραφή 
της καθεµιάς για την ενέργεια 
που κάνει. Αν κάνετε κλικ στο όνοµά της, µπορείτε να πάρετε 
περισσότερες πληροφορίες και παραδείγµατα για την πλήρη 
ανάλυση και λειτουργία της συνάρτησης που επιλέξατε. 
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Συναρτήσεις που χρησιµοποιούνται πολύ συχνά 
Εκτός από τη συνάρτηση του «αθροίσµατος» που µπορείτε να τη 
χρησιµοποιείτε και από το κουµπί  «Αυτόµατη άθροιση» ας 
δούµε µερικές ακόµη: 

 

Μέσος όρος AVERAGE 
Υπολογίζει το µέσο όρο ενός πλήθους  
αριθµητικών τιµών. 

Καταµέτρηση 
COUNT, 
COUNTΑ, 
COUNTIF 

Εµφανίζει το πλήθος των αριθµών (ή 
λογικών τιµών ή ηµεροµηνιών) µιας περιοχής 
αλλά αγνοεί το κείµενο ή τα κενά κελιά. 

Τυχαίοι αριθµοί RAND 

Επιστρέφει ένα τυχαίο αριθµό από 0 έως 1. 
(π.χ.  RAND*100 σας επιστρέφει τυχαίους 
αριθµούς από το 0 έως και το 100. Με F9 
επαναϋπολογίζει τις τιµές. 

∆ιαφορά 
ηµεροµηνιών 

DAY360 
Υπολογίζει τον αριθµό των ηµερών ανάµεσα 
σε δύο ηµεροµηνίες. 

Ηµεροµηνία NOW 
Καταχωρεί την τρέχουσα ηµεροµηνία στο 
ενεργό κελί και την ανανεώνει κάθε φορά 
που κάνετε υπολογισµό. 

Λογικός έλεγχος 
IF και  
IF NOT 

Ελέγχει τα περιεχόµενα ενός κελιού και δίνει 
µία λογική τιµή (αλήθεια ή ψέµα) βάσει του 
αποτελέσµατος του ελέγχου. 

Τυπική απόκλιση 
STDEV, 
STDEVP 

∆είχνει πόσο διεσπαρµένα είναι τα σηµεία 
γύρω από το µέσο όρο ενός δείγµατος ή 
ολόκληρου του πληθυσµού. 

 

Οι κυκλικές αναφορές  
Όταν ένας τύπος αναφέρεται στο δικό του κελί, είτε άµεσα είτε 
έµµεσα, καλείται κυκλική αναφορά . Για να υπολογιστεί ένας 
τέτοιος τύπος, το Excel πρέπει να υπολογίσει µία φορά κάθε κελί 
που περιλαµβάνεται στην κυκλική αναφορά, χρησιµοποιώντας τα 
αποτελέσµατα της προηγούµενης διαδοχικής προσέγγισης.  Στο Excel  οι ηµεροµηνίες

αποθηκεύονται ως αριθµοί
από το 1-65380. Γι' αυτό

γίνονται δεκτές ηµεροµηνίες
από 1/1/1900 έως

31/12/2078.

Το Excel δεν µπορεί να επιλύσει τύπους µε κυκλικές αναφορές 
χρησιµοποιώντας κανονικό υπολογισµό. Όταν κάνετε µια κυκλική 
αναφορά, ένα µήνυµα θα σας προειδοποιήσει ότι έχει συναντήσει 
µια κυκλική αναφορά. Εάν η κυκλική αναφορά έχει γίνει κατά 
λάθος, κάντε κλικ στο κουµπί <OK>. Η γραµµή εργαλείων 
Κυκλική αναφορά εµφανίζεται, και βέλη ανίχνευσης υποδει-
κνύουν κάθε κελί που αναφέρεται από µια κυκλική αναφορά. 
Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τη γραµµή εργαλείων Κυκλική 
αναφορά, για να µετακινηθείτε σε κάθε κελί στην αναφορά, έτσι 
ώστε να µπορείτε να ανασχεδιάσετε τους τύπους ή τη λογική, για 
να τερµατίσετε την κυκλική αναφορά. Μερικοί επιστηµονικοί και 
µηχανολογικοί τύποι απαιτούν κυκλικές αναφορές. 
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Θα ολοκληρώσουµε τη τέταρτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
µια δραστηριότητα για τη χρήση συναρτήσεων.  

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.7 

 

 

        
           

          
   

Υπολογισµός µε χρήση συνάρτησης 

Έστω ότι έχετε µια κατάσταση βαθµολογίας για τα δύο µαθήµατα των
µαθηµατικών και θέλετε να εξάγετε τους Μέσους όρους και να βρείτε πόσοι
από τους µαθητές έχουν βαθµό κάτω από τη βάση και πόσοι έχουν άριστα. 
Ο µέσος όρος να εµφανίζεται µε µικτό αριθµό. 

 

Απάντηση 

1. Πληκτρολογήστε τα περιεχόµενα του φύλλου εργασίας που βλέπετε και, αφού 
τελειώσετε, ας πάµε να υπολογίσουµε το µέσο όρο των µαθηµάτων και να τον 
εµφανίσουµε µε µικτό αριθµό. 

2. Κάντε κλικ στο κελί F2, για να γίνει ενεργό και κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Στο παράθυρο διαλόγου Επικόλληση 
συνάρτησης που εµφανίζεται, βρείτε τη συνάρτηση «AVERAGE», κάντε κλικ 
επάνω της και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

3. Εµφανίζεται το παράθυρο της συνάρτησης αυτής και ήδη σας προτείνει να 
υπολογίσει το Μ.Ο των κελιών C2 – E2.  Μετακινήστε το παράθυρο αυτό λίγο 
προς τα κάτω και σύρατε το δείκτη σας επάνω στα κελιά D2 – Ε2. Τότε θα 
αλλάξουν τα κελιά αυτά και στο παράθυρο της συνάρτησης κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Ήδη υπολογίσατε τον πρώτο Μ.Ο. 
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4. Σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού F2 προς τα κάτω και έτσι θα υπολογί-
σετε και τους υπόλοιπους Μ.Ο. Επιλέξτε τα κελιά F2–F10, κάντε κλικ στο πλαί-
σιο ονόµατος αριστερά της γραµµής των τύπων, πληκτρολογήστε «Βαθµοί» 
και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Ήδη ονοµάσθηκε η περιοχή αυτή. 

5. Χωρίς να καταργήσετε την επιλογή, κάντε δεξί κλικ επάνω της και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών. 

6. Στο οµώνυµο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, στην κάρτα Αριθµός, στο 
πεδίο Κατηγορία:, επιλέξτε Κλάσµα και στο πεδίο Τύπος:, επιλέξτε Μέχρι δύο  
ψηφία (21/25). Από πάνω ακριβώς, στο πεδίο ∆είγµα, φαίνεται ποια θα είναι η 
µορφή του αριθµού σας. Όσοι από τους Μ.Ο. δεν ήταν ακέραιοι, ήδη άλλαξαν 
σε µικτούς. 

7. Στο κελί Α12 πληκτρολογήστε «Μαθητές κάτω της Βάσης :» και στο Α13 
πληκτρολογήστε «Μαθητές µε άριστα :».   

8. Κάντε ενεργό το κελί D12 και κάντε κλικ στο κουµπί του οδηγού συναρτήσεων. 
Αναζητήστε στις Στατιστικές συναρτήσεις τη συνάρτηση COUNTIF, κάντε κλικ 
επάνω της και κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Στο παράθυρό της που 
ακολουθεί το σηµείο εισαγωγής 
αναβοσβήνει στο πεδίο Range. 
Πληκτρολογήστε το όνοµα της 
περιοχής ή κάντε στην άκρη το 
παράθυρο και σύρετε πάνω της το δείκτη σας. 

9. Κάντε κλικ στο πεδίο Criteria και πληκτρολογήστε «<10». Κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Ήδη εµφανίστηκε ο αριθµός 3, αφού τόσοι µαθητές ήταν κάτω 
της βάσης. 

10. Κάντε ενεργό το κελί D13 και επαναλάβατε τα δύο προηγούµενα βήµατα, µόνο 
που αυτή τη φορά στο πεδίο Criteria θα πληκτρολογήσετε «>=18,5». 

11. Αποθηκεύστε την άσκηση αυτή µε όνοµα «Χρήση συναρτήσεων» στο φάκελο 
«Τα έγγραφά µου». 

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.8 

Εκτέλεση σύνθετων πράξεων  

 

        
        

         
     

 

Για τη συνέχεια θέλουµε να δηµιουργήσουµε το παρακάτω φύλλο, όπου
υπολογίζονται ο όγκος και η επιφάνεια ενός σφαιρικού τµήµατος µε ακτίνα r 
και ύψος h. Το εµβαδόν Ε της επιφάνειας και ο όγκος O του σκιασµένου
σφαιρικού τµήµατος υπολογίζονται από τους τύπους:  

Ε=2πrh και O=πh2(3r-h)/3    
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Απάντηση 

1. Στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «Υπολογισµός όγκου και εµβαδού σφαιρικού 
τµήµατος».  Επιλέξτε τα κελιά Α1 έως D1 και µετά κάντε κλικ στο κουµπί  

της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για να συγχωνευθούν τα κελιά αυτά και 
να στοιχηθεί το περιεχόµενό τους στο κέντρο. 

2. Στα κελιά της γραµµής 3 πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε, όπως επίσης και 
τους αριθµούς στις στήλες Α και Β. 

3. Κάντε κλικ στο κελί C4, για να γίνει ενεργό και πληκτρολογήστε «=2*3,1415*», 
κάντε κλικ στο κελί Α4, πληκτρολογήστε «*», κάντε κλικ στο κελί Β4 και στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε το 

πλήκτρο <Enter>. 

4. Κάντε κλικ στο κελί D4, για να γίνει ενεργό και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ 
στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας που µόλις εµφανίστηκε, αριστερά της 
γραµµής των τύπων και στη λίστα που αναδύεται, δείτε τις πρόσφατα 
χρησιµοποιηµένες συναρτήσεις.  Ίσως να µη βρίσκεται εκεί αυτή που θέλουµε. 

5. Κάντε κλικ στην επιλογή Άλλες συναρτήσεις… , και στο παράθυρο διαλόγου 
Επικόλληση συνάρτησης που ακολουθεί, στο πεδίο Κατηγορία συνάρτησης:, 
επιλέξτε Μαθηµατικές & Τριγωνοµετρικές και στο πεδίο Όνοµα συνάρτησης:, 
επιλέξτε τη συνάρτηση 

 
 

PΙ.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

6. Ήδη η συνάρτηση εµφανίστηκε στη γραµµή των τύπων, PI() και το παράθυρό 
της σας πληροφορεί για την ακρίβειά της και για το γεγονός ότι δε δέχεται 
ορίσµατα (οι παρενθέσεις της πρέπει να µείνουν κενές). Κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>, για να φύγει το παράθυρο αυτό και αµέσως µετά κλικ µέσα στη γραµµή 
των τύπων, για να συνεχίσετε τον τύπο σας. 

7. Πληκτρολογήστε «*», κάντε κλικ στο κελί Β4, πληκτρολογήστε «^2*(3*», κάντε 
κλικ στο κελί Α4, πληκτρολογήστε «-», κάντε κλικ στο κελί Β4, πληκτρολογήστε 
«)/3». Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο 

<Enter>. 

8. Επιλέξτε τα κελιά C4, D4 και οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας στη λαβή  
συµπλήρωσης της επιλογής αυτής και, µόλις γίνει µικρός µαύρος σταυρός,  
κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε στις δύο επόµενες γραµµές. 

9. Έτσι υπολογίσθηκαν οι αντίστοιχοι τύποι στις γραµµές 5 & 6. Αν θέλετε, 
µπορείτε να µειώσετε ή να αυξήσετε το πλήθος των δεκαδικών ψηφίων µε το 
γνωστό σας τρόπο. 

 306 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα Τύποι και Συναρτήσεις

∆ραστηριότητα 3.4.5 

∆ηµιουργία γραφήµατος από στατιστικά στοιχεία των Πανελλα-
δικών Εξετάσεων του 2001. 

     

          
        

           
       

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας που να παρουσιάζει την επίδοση των
µαθητών των Ενιαίων Λυκείων της πόλης σας για κάθε βαθµίδα βαθµολογίας. 
Να απεικονίσετε τα στοιχεία αυτά σε γράφηµα Γραµµής – Στήλης για το δικό
σας σχολείο σε σχέση µε το Μέσο όρο της πόλης.  

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και µόλις φορτωθεί πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε στις 
δύο πρώτες στήλες και στις τρεις πρώτες γραµµές.  Επίσης, από τα υπόλοιπα 
στοιχεία του φύλλου, πληκτρολογήστε µόνο τις πράσινες τιµές στις στήλες C, E, 
G, I, K. Σε αυτές τις στήλες υπολογίστε τα αθροίσµατα, όπως επίσης και στη 
στήλη Β. Μορφοποιείστε ανάλογα µε το τι βλέπετε. 

2. Κάντε ενεργό το κελί D5 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο C5, 
πληκτρολογήστε «/» και µετά κάντε κλικ στο κελί Β5. Κάντε κλικ µέσα στη 
γραµµή των τύπων, οδηγείστε το σηµείο εισαγωγής πριν το Β και 
πληκτρολογήστε το «$». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε πάλι ενεργό το 
κελί D5, οδηγείστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης και µε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι το κελί D20. 

3. Επιλέξτε τα κελιά D5 – D20 και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Αριθµός, στο πεδίο 
Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Ποσοστό και δεξιά στο πεδίο Πλήθος
δεκαδικών ψηφίων:, επιλέξτε ένα (1). Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 
 

4. Χωρίς να αποεπιλέξετε την περιοχή των κελιών κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Η περιοχή περικλείεται από µια διάστικτη γραµµή. 
Κάντε κλικ στο κελί F5 και µετά κλικ στο κουµπί  της ίδιας γραµµής. Επανα-

λάβατε το ίδιο και στα κελιά Η5, J5, L5.  Ήδη ο πίνακας συµπληρώθηκε. 

 307



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

5. Κάντε ενεργό το κελί C22.  Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων για εκκινήσετε την επικόλληση συνάρτησης. Στο οµώνυµο παράθυρο 
διαλόγου που ακολουθεί, εντοπίστε τη συνάρτηση AVERAGE είτε στις τελευταία 
χρησιµοποιούµενες είτε στην κατηγορία Στατιστικές. Κάντε κλικ επάνω της και 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

6. Σας προτείνει ότι θα υπολογίσει το Μ.Ο. των κελιών C5 – C21. Πιάστε το 
πλαίσιο της συνάρτησης µε το ποντίκι σας και παραµερίστε το για να βλέπετε τη 
στήλη C. Κρατήστε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο και σύρατε από το κελί 
C5 – C19. Αυτά τα κελιά εµφανίζονται και στο πεδίο Number1 του πλαισίου της 
συνάρτησης. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Αντιγράψτε το κελί αυτό και επικολλήστε το στα 4 τέσσερα επόµενα κελιά Ε22, 
G22, I22 και Κ22. Ολοκληρώθηκε πλέον ο πίνακάς σας. 

8. Για να δηµιουργήσετε γράφηµα για τις επιδόσεις των µαθητών κάποιου σχολείου, 
κάντε κλικ στο κελί D3, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάντε κλικ 
διαδοχικά στα κελιά F3, H3, J3, L3, µετά στα αντίστοιχα κελιά της γραµµής 
κάποιου σχολείου (π.χ στη γραµµή 17 είναι το 13ο Ε.Λ), δηλαδή κλικ στα κελιά 
F17, H17, J17, L17, και τέλος κλικ στα αντίστοιχα κελιά της γραµµής 20. 

9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να εκκινήσετε 

τον οδηγό γραφηµάτων. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων – 
Βήµα 1 από 4, κάντε κλικ στην καρτέλα Προσαρµοσµένοι τύποι, στο πεδίο 
Τύπος γραφήµατος:, κάντε κλικ στον τύπο Γραµµή - Στήλη.  Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Επόµενο>. Ήδη εµφανίστηκε το γράφηµά σας. Κάντε πάλι κλικ στο 
κουµπί <Επόµενο>. 

 
 

 
 -

 

10. Στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα Τίτλοι και στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, 
πληκτρολογήστε «Στατιστικό Βαθµολογίας 13ου Ε.Λ.». Στο πεδίο Άξονας κατη
γοριών (Χ):, πληκτρολογήστε «Βαθµίδες Βαθµολογίας» και στο πεδίο Άξονας
τιµών (Υ):, πληκτρολογήστε «Ποσοστό ανά Βαθµίδα». Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

11. Στο επόµενο βήµα επιλέξτε αν τοποθετήσετε το γράφηµά σας στο ίδιο φύλλο 
εργασίας ή σε νέο φύλλο που θα ονοµασθεί Γράφηµα1. Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Τέλος>. Το γράφηµα εµφανίσθηκε στο φύλλο σας. 

12. Στη συνέχεια κάντε δεξί κλικ σε µια γωνιά του γραφήµατος και στο µενού 
συντοµίας κάντε κλικ στη επιλογή Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Μοτίβα, στο πεδίο 
Περίγραµµα, επιλέξτε, αν θέλετε, τις θυρίδες Σκιά και Στρογγυλεµένες γωνίες . 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφέ γεµίσµατος…>.  

Στατιστικό Βαθµολογίας 13ου Ε.Λ.
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Σειρά2
Σειρά1

Στο πεδίο Χρώµατα, επιλέξτε τη θυρίδα Προκαθορισµένα και στο πεδίο 
Προκαθορισµένα χρώµατα: που εµφανίζεται άµεσα, 
ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε µια έτοιµη 
σύνθεση, για παράδειγµα Ασηµί. ∆είτε στο πεδίο 
∆είγµα πώς θα είναι και αν το αποδέχεστε κάντε κλικ 
στο κουµπί <ΟΚ>. Στο παράθυρο διαλόγου που 
επιστρέφετε κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 
Γυρίσατε στο φύλλο σας και το γράφηµα είναι εκεί 
έτοιµο. Τοποθετήστε το στο σηµείο που θέλετε και αν 
θέλετε να του αλλάξετε µέγεθος κάντε το σύροντας 
κάποια από τις διαγώνιες λαβές του. 
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∆ραστηριότητα 3.5.9 

Υπολογισµός της ηµεροµηνίας του Πάσχα µε αλγόριθµο.    

           
        

     

 

Η ηµεροµηνία του Πάσχα για κάποιο έτος υπολογίζεται από τον ακόλουθο
αλγόριθµο. Η συνάρτηση Mod(E,19) σας δίνει το υπόλοιπο της διαίρεσης
του έτους Ε δια του 19. 

A = Mod(E, 19)  B = Mod(E, 4) 
C = Mod(E, 7)  D = Mod(19*A + 16, 30) 
F = Mod(2*B + 4*C + 6*D, 7), οπότε 

 Ηµεροµηνία Πάσχα = 3 + D + F  Απριλίου 
        

           
Εννοείται ότι, όταν η ηµεροµηνία του Πάσχα είναι µεγαλύτερη από 30, τότε
το Πάσχα είναι το Μάιο, οπότε και πρέπει να γίνει η σχετική αφαίρεση. 

 Α B C D E F G H I 

1 Α Β C D Έτος F Ηµ/νία 
Αλγ/θµου Ηµεροµηνία Πάσχα 

2 6 1 6 10 2001 2 15 15 Απριλίου 
3 7 2 0 29 2002 3 35 5 Μαΐου 
4 8 3 1 18 2003 6 27 27 Απριλίου 
5 9 0 2 7 2004 1 11 11 Απριλίου 
6 10 1 3 26 2005 2 31 1 Μαΐου 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το Excel, αρχίστε να πληκτρολογείτε τις επικεφαλίδες που βλέπετε και 

το έτος 2001 στο κελί Ε2.  Κάντε ενεργό το κελί Α2 και µετά κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να εκκινήσει η επικόλληση συναρτήσεων.  

2. Στο αντίστοιχο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται αναζητήστε τη συνάρτηση 
MOD στις Μαθηµατικές και Τριγωνοµετρικές και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

3. Παρατηρήστε ότι, µόλις επιλέξατε τη συνάρτηση, εµφανίστηκαν οδηγίες για τον 
τρόπο χρήσης της και το αποτέλεσµα που δίνει. Μετακινήστε λίγο το νέο 
παράθυρο MOD, για να βλέπετε το κελί Ε2, κάντε κλικ επάνω του, οπότε αυτό 
εµφανίζεται στο πεδίο Number. Κάντε κλικ στο πεδίο Divisor και πληκτρολογήστε 
«19». Παρατηρήστε ότι ήδη εµφανίστηκε το αποτέλεσµα επάνω στο παράθυρο.  
Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

4. Κάντε κλικ στο κελί Β2 και επαναλάβατε τα ίδια βήµατα, ώστε να υπολογίσετε το 
υπόλοιπο και γι αυτό το κελί. Υπολογίστε τα υπόλοιπα των διαιρέσεων και στα 
κελιά C2, D2 και F2.   

5. Κάντε κλικ στο κελί G2 και πληκτρολογήστε «=3+», κάντε κλικ στο κελί D2, 
πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί F2. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
Αυτή είναι η ηµεροµηνία που δίνει ο αλγόριθµος. 

6. Στο κελί Η2 πληκτρολογήστε «=IF G2<=30;G2;G2-30» και δίπλα στο κελί Ι2 
πληκτρολογήστε «=IF G2<=30;”Απριλίου”;”Μαΐου”». Πατήστε το πλήκτρο 
<Enter>, για να καταχωρηθεί η συνάρτηση. 

7. Αυτό ήταν.  Επιλέξτε τα κελιά Α2 µέχρι και το Ι2, σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης 
όσο θέλετε και θα έχετε τα επόµενα χρόνια µαζί µε τις ηµεροµηνίες του Πάσχα 
για καθένα από αυτά. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.5.1 

Να ανοίξετε το αρχείο «Απουσίες Γ1» από το φάκελο Τα έγγραφά µου που
δηµιουργήσατε στη δραστηριότητα 3.1.4. Να εισαγάγετε τους απαραίτητους
τύπους στα κελιά Ε4 – Ε7. Να τροποποιήσετε το φύλλο εργασίας, έτσι ώστε
να υπολογίζετε χωριστά τις δικαιολογηµένες και τις αδικαιολόγητες απουσίες. 

         
    

         
        

 

 

Άσκηση 3.5.2 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας που να παρουσιάζει κατάσταση
βαθµολογίας µαθητών µιας τάξης Γυµνασίου. Να υπολογισθεί ο Μ Ο σαν
µικτός αριθµός για κάθε µαθητή και να γίνει ταξινόµηση της κατάστασης σε
φθίνουσα σειρά ως προς τη βαθµολογία κάθε µαθητή. 

        
     .   

        
      

 A B C D Ε F G 
1 Επώνυµο Όνοµα 1ο Τρ. 2ο Τρ. 3ο Τρ. Γραπτά Μ.Ο. 
2 ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΑΝΝΑ 14 15 17 18  
3 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΜΑΡΙΑ 15 13 16 18  
4 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΕΛΕΝΗ 12 13 14 15  

5 ∆ΑΡΑΣ ΠΕΤΡΟΣ 16 15 17 18  
6 ΚΑΡΟΛΟΥ ΕΛΕΝΗ 15 15 17 17  
7 ΚΟΥΡΗΣ ΕΥΘΥΜΙΟΣ 11 13 12 14  
8 ΛΑΒΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 10 12 13 14  
9 ΛΕΩΝ ΠΕΤΡΟΣ 11 12 14 14  

10 ΜΑΣΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ 14 12 11 13  
11 ΜΕΣΑΛΑ ΑΝΝΑ 15 14 12 11  

 A B C D E 
1 3ο Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλονίκης 
2 Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου 
3  ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ ΝΟΕΜΒΡΙΟΣ ∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ ΣΥΝΟΛΟ 

4 Αργυρίου             14 18 12
5 ∆αλάπα 21 16 11
6 ∆ούµας  11 13 17
7 Καπερώνης 10 10 11
8  
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Άσκηση 3.5.3 

       
       

      
       

  

 

Να ανοίξετε το αρχείο «Έξοδα 2001» από το φάκελο Τα έγγραφά
µου που δηµιουργήσατε στην Άσκηση 3.2.1. Να εισαγάγετε τους
απαραίτητους τύπους στα κελιά F6 – F9 για τους υπολογισµούς
των συνόλων και G6 – G9 για τον υπολογισµό του ποσοστού κάθε
είδους στα συνολικά έξοδα. 

Άσκηση 3.5.4 

Να δηµιουργήσετε την παρακάτω κατάσταση Αποζηµίωσης για εκτός έδρας
µετακίνηση. Να υπολογίσετε το καθαρό ποσό και τις κρατήσεις µε βάση το
ποσοστό 2% για ΜΤΠΥ. Να το αποθηκεύσετε στο φάκελο Τα έγγραφά µου
µε όνοµα «Εκτός Έδρας». 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία φύλλου εργασίας για υπολογισµό
αποτελεσµάτων  των εξετάσεων». 

   

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
«Χρήση του Excel ως εποπτικού µέσου διδασκαλίας» 

 
 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς ξεκινά ένας τύπος στο Excel; 

� Τι δηλώνει η αναφορά $Α3; 

� Όλες οι συναρτήσεις απαιτούν δύο ορίσµατα [Σ ή Λ] 

� Η συνάρτηση RAND παράγει ένα τυχαίο αριθµό µεταξύ του 1 
και του 100 [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί «=Α2+$Β$1*18%» και το 
αντιγράψουµε στο κελί της επόµενης γραµµής στην ίδια 
στήλη, ο τύπος του νέου κελιού είναι «=Α3+$Β$2*18%». [Σ ή 
Λ] 

� Για να εµφανιστεί ένας αριθµός ως χαρακτήρας πρέπει πρώτα 
να πληκτρολογήσουµε το ; . [Σ ή Λ] 

� ________________ µπορεί να είναι το όρισµα µιας 
συνάρτησης. [α. Μια περιοχή, β Ένα κελί, γ. ∆ύο αριθµοί 
δ. Οποιοδήποτε από τα προηγούµενα] 

�  Η συνάρτηση ______. υπολογίζει το µέσο όρο   [α. ABS, β 
AVERAGE, γ. TIMEVALUE, δ. INTER] 

� Η συνάρτηση ________________ επιστρέφει την ηµεροµηνία. 

� Η συνάρτηση ______________  στρογγυλεύει τον αριθµό στο 
καθοριζόµενο πλήθος ψηφίων .  

 

 

 312 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα ∆ιαµόρφωση Φ.Ε. Προεπισκόπηση - Εκτύπωση

 

 

 

Ενότητα 3.6 
 

 

∆ιαµόρφωση φύλλου εργασίας. 
Προεπισκόπηση – Εκτύπωση 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 Πώς µπορώ να αριθµήσω τι   ς

σελίδες που θα εκτυπώσ  ω
από ένα φύλλο εργασίας  ;

πί
ές
να
α;

»
ίας
4;

ω
ση
ου
ς;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�         

�       

�       
      

Να µπορούν να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα φύλλο
εργασίας. 

Να καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της
σελίδας. 

Να µπορούν να χρησιµοποιούν το περιβάλλον προεπισκόπησης
ενός φύλλου και να εκτυπώνουν φύλλα εργασίας. 

 

Γιατί, αν πατήσω το κουµ   
άµεσης εκτύπωσης, µερικ 
φορές παίρνω απρόσµε  

αποτελέσµατ

Πώς µπορώ να «χωρέσω 
ένα µεγάλο φύλλο εργασ  

σε ένα χαρτί Α   

Πώς  µπορώ να εκτυπώσ  
τις σηµειώσεις στη βά  
κάθε σελίδας του φύλλ  

εργασία
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Η ∆ιαµόρφωση της σελίδας 
Για να έχετε ένα άριστο αποτέλεσµα της εργασίας που κάνατε µε 
το υπολογιστικό φύλλο, πρέπει να εισαγάγετε στις σελίδες σας 
µερικά επιπλέον στοιχεία, ώστε το αποτέλεσµα της εκτύπωσης να 
είναι το καλύτερο δυνατό.   

Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο 
παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας που θα εµφανιστεί, 
στην καρτέλα Σελίδα, µπορείτε να καθορίσετε τον προσανατο-
λισµό της σελίδας σας, την ποσοστιαία εµφάνισή της, το µέγεθος 
του χαρτιού που θα χρησιµοποιήσετε καθώς και την ποιότητα της 
εκτύπωσης.  Με κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και κατάλληλες 
επιλογές, µπορείτε να αξιοποιήσετε καλύτερα τις δυνατότητες του 
εκτυπωτή σας 

Στην καρτέλα Περιθώρια, θα δώσετε την απόσταση της περιοχής 
που θα εκτυπωθεί από τα άκρα της σελίδας και την απόσταση της 

  Εικόνα 3.6.1: Το παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας / Σελίδα 

Εικόνα 3.6.2: Η καρτέλα Περιθώρια   

Η διαµόρφωση των 
σελίδων, όπως θυµάστε και 
από την Επεξεργασία 
κειµένου, σας επιτρέπει να 
ρυθµίσετε διάφορες 
παραµέτρους 
(προσανατολισµός σελίδας, 
µέγεθος χαρτιού, περιθώρια, 
κεφαλίδες  - υποσέλιδα, 
κλπ), που καθορίζουν πώς 
θα εµφανίζονται και θα 
εκτυπώνονται τα έγγραφά 
σας. Οι δυνατότητες αυτές 
είναι κοινό χαρακτηριστικό 
των εφαρµογών σε 
περιβάλλον Windows. 
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κεφαλίδας και του υποσέλιδου από τα άκρα της σελίδας. Αυτές οι 
ρυθµίσεις θα πρέπει να είναι µικρότερες από τις ρυθµίσεις των 
επάνω και κάτω περιθωρίων της σελίδας σας. Ακόµη µπορείτε να 
ορίσετε την στοίχιση στο κέντρο της σελίδας οριζόντια ή και κατα-
κόρυφα, επιλέγοντας τις κατάλληλες θυρίδες. 

Στην καρτέλα Κεφαλίδα/υποσέλιδο µπορείτε να ορίσετε κείµενο 
που τυπώνεται σαν κεφαλίδα ή υποσέλιδο σε κάθε σελίδα της 

εκτύπωσής σας. Για το λόγο αυτό κάντε κλικ στα κουµπιά για  
<Προσαρµογή κεφαλίδας…>,<Προσαρµογή υποσέλιδου…> 
και στα αντίστοιχα παράθυρα, χρησιµοποιήστε τις εµφανιζόµενες 
οδηγίες και τα κατάλληλα κουµπιά – εργαλεία για να εισαγάγετε 
κεφαλίδα και υποσέλιδο. 

   Εικόνα 3.6.3: Η καρτέλα Κεφαλίδα / υποσέλιδο

Επιλογή 
γραµµατοσειράς 

Εισαγωγή 
αριθµού σελίδας 

Εισαγωγή 
αριθµού σελίδων 

Εισαγωγή 
Ηµεροµηνίας 

Εισαγωγή  
Ώρας 

Εισαγωγή 
ονόµατος Βιβλίου

Εισαγωγή  
ονόµατος Καρτέλας 

Εικόνα 3.6.4: Κουµπιά προσαρµογής Κεφαλίδας - Υποσέλιδου  

Αν θέλετε να εισαγάγετε
σχόλια σε κάποιο κελί,

κάντε ενεργό το κελί αυτό
και επιλέξετε το µενού

ή
το
τε
υ.

νο
ίο
ο-
ς.

λί,
ην
τε
αι
το
το
θα
ό.

 

Εισαγωγή³Σχόλιο
κάντε δεξί κλικ και σ

µενού συντοµίας επιλέξ
Εισαγωγή σχολίο

Τότε ανοίγει ένα κίτρι
ορθογώνιο µέσα στο οπο

µπορείτε να πληκτρολ
γήσετε το σχόλιό σα

Κάντε κλικ έξω από το κε
για να τερµατίσετε τ

εισαγωγή σχολίου και τό
µέσα στο κελί εµφανίζετ
ένα κόκκινο τρίγωνο, σ
οποίο, αν οδηγήσετε 
δείκτη σας επάνω του 

εµφανισθεί το σχόλιο αυτ
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Στην καρτέλα Φύλλο µπορείτε να εισαγάγετε τίτλους που θα επα-
ναλαµβάνονται στην κορυφή και στα αριστερά κάθε νέας σελίδας, 
στο πεδίο Εκτύπωση µπορείτε να δώσετε κάποια στυλ εκτύπωσης 
αλλά και τη δυνατότητα να εκτυπωθούν οι γραµµές πλέγµατος και 
οι επικεφαλίδες γραµµών και στηλών. Αυτό είναι χρήσιµο, ώστε να 
επαναλαµβάνονται οι ετικέτες των στηλών σε µεγάλους πίνακες 
που ξεπερνούν τη µια σελίδα.  

Επ
ανάλη

ψ
η

 τίτλω
ν

Αν θέλετε να εκτυπωθούν 
τα σχόλια που εισαγάγατε 
στο φύλλο εργασίας σας, 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση  σελίδας και 
στην καρτέλα Φύλλο, στον 
τοµέα Εκτύπωση και στο 
πεδίο Σχόλια:, επιλέξτε την 
εκτύπωση των σχολίων σας 
στο τέλος της σελίδας. 

 
Εικόνα 3.6.5: Επανάληψη γραµµών στην κορυφή    

 
Τέλος, µπορείτε να ορίσετε τον τρόπο διάταξης των σελίδων, 
δηλαδή τη σειρά (κατά πλάτος ή κατά µήκος) µε την οποία θα γίνει 
η σελιδοποίηση ενός µεγάλου φύλλου. Αφού δώσετε όλα τα παρα-
πάνω στοιχεία, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να µπορέσουν οι 
ρυθµίσεις που δώσατε να ενσωµατωθούν στα χαρακτηριστικά του 
φύλλου εργασίας και να εµφανισθούν στην εκτύπωση του φύλλου. 
 

 
Εικόνα 3.6.6: Η καρτέλα Φύλλο   
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Στην περίπτωση που είναι επιλεγµένο κάποιο γράφηµα, όταν 
κάνετε κλικ στο κουµπί προεπισκόπησης, τότε τελευταία καρτέλα 
στο παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας, είναι η καρτέλα 
Γράφηµα, στην οποία µπορείτε να προσαρµόσετε το µέγεθος του 
εκτυπωµένου γραφήµατος και την ποιότητα εκτύπωσης του, επιλέ-
γοντας µεταξύ πρόχειρης ποιότητας και ασπρόµαυρης εκτύπωσης. 

 
Εικόνα 3.6.7: Η καρτέλα Γράφηµα   

 

∆είτε πώς θα εκτυπωθεί το βιβλίο σας 
Η προεπισκόπηση είναι

επίσης µια κοινή λειτουργία
στις εφαρµογές γραφείου σε

περιβάλλον Windows, η
οποία επιτρέπει να δούµε το
αποτέλεσµα της εκτύπωσης
στο συγκεκριµένο εκτυπωτή

που έχουµε επιλέξει.

Κοινό χαρακτηριστικό των
εφαρµογών σε περιβάλλον

Windows είναι το What You
See Is What You Get

(WYSIWYG), ό,τι βλέπετε
στη οθόνη, αυτό παίρνετε

και στον εκτυπωτή.

Η προεπισκόπηση της εκτύπωσης δείχνει προκαταβολικά τι θα πάρετε, 
όταν τυπώσετε αυτό που βλέπετε, οπότε σε περίπτωση που κάτι δεν 
σας αρέσει µπορείτε να το αλλάξετε. Κάντε κλικ στο κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Προεπι-
σκόπηση εκτύπωσης. Παρατηρήστε ότι ο δείκτης σας γίνεται φακός 
και, όταν κάνετε κλικ, εστιάζετε (zoom in) στο φύλλο εργασίας και ο 
δείκτης σας αλλάζει και γίνεται αριστερό βέλος. Με το επόµενο κλικ 
αποµακρύνεστε (zoom out). Η γραµµή κατάστασης στο κάτω 
µέρος της οθόνης εµφανίζει τον αριθµό της τρέχουσας σελίδας και 
το συνολικό αριθµό των σελίδων του επιλεγµένου φύλλου. 

 
Στο παράθυρο της προεπισκόπησης εκτύπωσης : 

� 

 

Για να δείτε σε προεπισκόπηση µια συγκεκριµένη περιοχή 
σελίδων, κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση>. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εκτύπωση, στο πεδίο Περιοχή σελίδων, κάντε κλικ 
στην επιλογή Σελίδες, προσδιορίστε τις σελίδες που θέλετε να 
εκτυπώσετε στα πλαίσια από και έως και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Προεπισκόπηση>. 

Η εικόνα που παρουσιάζουν οι σελίδες σας στο παράθυρο της 
προεπισκόπησης εξαρτάται από τις διαθέσιµες γραµµατοσειρές, 
την ανάλυση του εκτυπωτή και τα διαθέσιµα χρώµατα. 

� 
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Εάν το βιβλίο εργασίας περιέχει ενσωµατωµένο γράφηµα, η 
προεπισκόπηση εκτύπωσης εµφανίζει το βιβλίο εργασίας και το 
γράφηµα. Μπορείτε να µετακινήσετε το γράφηµα ή να αλλά-
ξετε το µέγεθός του, στην κανονική προβολή ή σε προεπισκό-
πηση των αλλαγών σελίδας. Εάν επιλέξετε ένα γράφηµα που 
βρίσκεται στο φύλλο σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί  της 
Προεπισκόπησης, το Excel εµφανίζει µόνο το ενσωµατωµένο 
γράφηµα. 
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� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>, για να εµφανίσετε την 
επόµενη σελίδα του φύλλου ή κλικ στο κουµπί <Προηγούµε-
νο>, για να εµφανίσετε την προηγούµενη σελίδα του φύλλου. 

� 

� 

� 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Ζουµ>, για εναλλαγή ανάµεσα στην 
προβολή πλήρους σελίδας και στην προβολή µεγέθυνσης του 
φύλλου. Η δυνατότητα Ζουµ δεν επηρεάζει το µέγεθος 
εκτύπωσης. Μπορείτε επίσης να εναλλάξετε την προβολή 
πλήρους σελίδας µε την προβολή µεγέθυνσης του φύλλου, 
κάνοντας κλικ σε οποιαδήποτε περιοχή του φύλλου. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση>, για να ορίσετε τις 
επιλογές εκτύπωσης και να εκτυπώσετε το επιλεγµένο φύλλο.  

Κάντε κλικ στο κουµπί <∆ιαµόρφωση>, για να εµφανιστεί το 
παράθυρο ∆ιαµόρφωση σελίδας και να ορίσετε τις επιλογές 
που ελέγχουν την εµφάνιση των προς εκτύπωση σελίδων. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Περιθώρια> για εµφάνιση ή απόκρυ-
ψη των λαβών ρύθµισης των περιθωρίων, τις οποίες µπορείτε 
να σύρετε µε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο, για να προ-
σαρµόσετε τα περιθώρια σελίδων, κεφαλίδων και υποσέλιδων 
και τα πλάτη των στηλών. 

Για να πάρετε Βοήθεια σχετικά µε µια επιλογή, κάντε κλικ στο 
ερωτηµατικό  και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Αλλαγές>, για να περάσετε στην 
προεπισκόπηση των αλλαγών σελίδας, κατά την οποία µπορείτε 
να ρυθµίσετε τις αλλαγές σελίδας στο ενεργό φύλλο εργασίας. 
Μπορείτε επίσης να αναπροσαρµόσετε το µέγεθος της περιοχής 
εκτύπωσης και να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας. 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Κανονική>, για να εµφανιστεί το 
ενεργό φύλλο µε κανονική προβολή. Το όνοµα του κουµπιού 
µετατρέπεται σε Κανονική, αν κάνατε κλικ στο κουµπί 
Προεπισκόπηση µέσα από το παράθυρο της προεπισκόπησης 
αλλαγών σελίδας. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>, για να κλείσετε το παρά-
θυρο προεπισκόπησης εκτύπωσης και να επιστρέψετε στην 
προηγούµενη προβολή του ενεργού φύλλου. 
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Προεπισκόπηση αλλαγής σελίδας 
Είναι η προβολή που εµφανίζει τις περιοχές του φύλλου εργασίας 
που θα εκτυπωθούν και τη θέση των αλλαγών σελίδας. Η περιοχή 
που θα εκτυπωθεί, δηλαδή η περιοχή εκτύπωσης, σε περίπτωση 
που έχει καθοριστεί, ή η περιοχή του φύλλου εργασίας που 
χρησιµοποιείτε, εµφανίζεται µε άσπρο χρώµα. Οι αυτόµατες 
αλλαγές σελίδας εµφανίζονται µε διακεκοµµένες γραµµές, ενώ οι 
µη αυτόµατες αλλαγές σελίδας εµφανίζονται ως συµπαγείς µπλε 
γραµµές. Μπορείτε να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας, ενώ 
ταυτόχρονα γίνεται η προεπισκόπηση της αλλαγής σελίδας. 

 

 
Εικόνα 3.6.7: Η προεπισκόπηση αλλαγής σελίδας    

 

Η εκτύπωση  του φύλλου εργασίας 
Μόλις έρθει η ώρα να εκτυπώσετε το φύλλο εργασίας, κάντε κλικ 
στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αρχίσει 
άµεσα η εκτύπωση του φύλλου εργασίας.  

Για να µπορέσετε ν α
εκτυπώσετε απ ό

οποιαδήποτε εφαρµογή
πρέπει να έχετ

 ,
 ε

ε ει
σ ς.

Αυτ µα
πο αι

ην
τε.

Πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Π> ή επιλέξτε 
το µενού Aρχείο³Εκτύπωση… αν θέλετε να εµφανιστεί το 
παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, στο οποίο µπορείτε να δώσετε 
όσες από τις επιλογές σας χρειάζονται, πατώντας στο τέλος το 
κουµπί <OK>.  

Στο πεδίο Εκτυπωτής Όνοµα:, επιλέξτε τον εκτυπωτή στον οποίο 
θα γίνει η εκτύπωση.  Επιλέξτε τη θυρίδα Εκτύπωση σε αρχείο  , αν 
θέλετε η εκτύπωση να γίνει σε αρχείο και όχι στον εκτυπωτή. 
Επιλέξτε τη θυρίδα Επιλογή, αν θέλετε να τυπώσετε µόνο τα επι-
λεγµένα κελιά, ενώ, αν θέλετε να τυπώσετε όλο το βιβλίο εργασί-
ας, επιλέξτε τη σχετική θυρίδα στο πεδίο Εκτύπωση. Αν θέλετε να 

 

γκαταστήσει και συνδέσ 
ωστά τον εκτυπωτή σα  

  ό, βέβαια, είναι ένα θέ
υ αφορά τα Windows κ  
όχι την εφαρµογή µε τ  

οποία εργάζεσ
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δείτε τι θα τυπώσετε, κάντε κλικ στο κουµπί <Προεπισκόπηση>, 
αν δεν το έχετε κάνει ήδη. Στην περίπτωση που έχετε δηλώσει 
εκτύπωση όλου του βιβλίου, τότε στο κάτω µέρος του παραθύρου 
της προεπισκόπησης θα υπάρχει ο συνολικός αριθµός των σελίδων 
των µη κενών  φύλλων εργασίας. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Εκτύπωση> που υπάρχει εκεί για να ξεκινήσει η εκτύπωση. 

 
Εικόνα 3.6.9: Το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση   

 

 

Εκτύπωση επιλεγµένης περιοχής 
Η περιοχή εκτύπωσης καθορίζει τις περιοχές των κελιών που 
θέλουµε να συµπεριλάβουµε στην εκτύπωση. Για να ορίσετε την 
περιοχή εκτύπωσης : 

1. Επιλέξτε το µενού Προβολή³Προεπισκόπηση αλλα-
γών σελίδας. 

2. Επιλέξτε την περιοχή που θέλετε να εκτυπώσετε. 

3. Κάντε κλικ µε το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού µέσα στην 
επιλεγµένη περιοχή και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Ορισµός περιοχής 
εκτύπωσης. 

Για να συµπεριλάβετε άλλα 
µη γειτονικά κελιά, 
επιλέξτε τα κελιά που 
επιθυµείτε να προσθέσετε, 

ν 
το 

ην 
ν 

4. Κάντε προεπισκόπηση της εκτύπωσης, για να δείτε την 
περιοχή εκτύπωσης µε µπλε περίγραµµα και άσπρο φόντο. 

 

κάντε δεξί κλικ µέσα στη
επιλεγµένη περιοχή και σ
µενού συντοµίας που 
ακολουθεί κάντε κλικ στ
εντολή Προσθήκη στη
περιοχή εκτύπωσης. 
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Εάν θέλετε να προσθέσετε επιπλέον κελιά στην περιοχή εκτύ-
πωσης που είναι γειτονικά µε την επιλεγµένη περιοχή εκτύπω-
σης, σύρατε το παχύ µπλε περίγραµµα, ώστε να συµπεριλάβετε τα 
κελιά αυτά.  

 

 

∆ραστηριότητα 3.6.1 

∆ηµιουργία και εκτύπωση Φύλλου. Κεφαλίδες, υποσέλιδα   

        
          
     

         
    

        
            

        

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας που να περιέχει µια κατάσταση µε
όλους τους βαθµολογητές για το βαθµολογικό κέντρο της πόλης σας. Το
φύλλο να περιέχει αύξουσα αρίθµηση, Επώνυµο, Όνοµα, Σχολείο που
υπηρετεί Κλάδο και τηλέφωνο. Αφού η λίστα θα είναι µεγάλη να εισαγάγετε
κεφαλίδα στη µέση µε στοιχεία «Γενικές Εξετάσεις 2000». Επίσης υποσέλιδο
στο δεξιό µέρος της σελίδας που να υποδεικνύει τη «Σελίδα χ από ψ». Τέλος, 
στην αρχή κάθε νέας σελίδας να υπάρχει πάντα η γραµµή των επικεφαλίδων
µε τα στοιχεία των βαθµολογητών και η επόµενη κενή γραµµή. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και αρχίστε να πληκτρολογείτε, στο Α1 το «9ο  
 

Βαθµολογικό
Κέντρο Πατρών», στο Α3, το «ΣΤΟΙΧΕΙΑ» και στο Α4 το «ΒΑΘΜΟΛΟΓΗΤΩΝ». 
Συνεχίστε µε τα υπόλοιπα όπως τα βλέπετε. Μορφοποιήστε ανάλογα. 

2. Αφού τελειώσετε µε την πληκτρολόγηση των στοιχείων, κάντε κλικ στο κουµπί  

 της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να δείτε τη µορφή του φύλλου σας, 

όταν εκτυπωθεί. 

3. Στο παράθυρο προεπισκόπησης που θα µεταφερθείτε, κάντε κλικ στο κουµπί 
<∆ιαµόρφωση…>, οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας. Κάντε κλικ στην καρτέλα Κεφαλίδα / υποσέλιδο. 

4. Αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή Κεφαλίδας…>, οπότε θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Κεφαλίδα και τότε, κάντε κλικ στο πεδίο 
Κεντρικό τµήµα: και πληκτρολογήστε «Γενικές Εξετάσεις 2000». Επιλέξτε τη 
φράση αυτή, κάντε κλικ στο κουµπί 

  
 και στο παράθυρο διαλόγου που 

ακολουθεί επιλέξτε τη γραµµατοσειρά που θέλετε το στυλ και το µέγεθος των 
χαρακτήρων που θα εµφανίζονται στην κεφαλίδα. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ> στο παράθυρο που επιστρέφετε. Στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…> οπότε θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Υποσέλιδο. Κάντε κλικ στο πεδίο ∆εξιό
τµήµα: και πληκτρολογήστε «Σελίδα », κλικ στο κουµπί 

 
 πληκτρολογήστε 

«από » και µετά κλικ στο κουµπί  του ίδιου παραθύρου.  

6. Το ίδιο µήνυµα θα εµφανίζατε στο κεντρικό τµήµα του υποσέλιδου αν, χωρίς να 
κάνατε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…>, ανοίγατε την 
αναδυόµενη λίστα στο πεδίο υποσέλιδο: και κάνατε κλικ στην επιλογή «Σελίδα 1 
από ?».  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Ήδη κεφαλίδα και υποσέλιδο φαίνονται 
στο παράθυρο προεπισκόπησης. 

7. Αν πατήσετε το κουµπί <Page Down>, για να πάτε σε επόµενη σελίδα, θα 
δείτε την κεφαλίδα και το υποσέλιδο, αλλά δε θα δείτε τη γραµµή των 
επικεφαλίδων να επαναλαµβάνεται σε κάθε σελίδα. Για να το κάνετε αυτό, 
κλείστε το παράθυρο προεπισκόπησης µε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. 

8. Θα επιστρέψετε στο φύλλο σας σε κανονική προβολή. Επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και κάντε κλικ στην καρτέλα Φύλλο. Στο 
πεδίο Επανάληψη γραµµών στην κορυφή: µπορείτε, είτε να πληκτρολογήσετε 
«$6:$7», είτε να κάνετε κλικ στο κουµπί 

   
 δεξιά του πεδίου, οπότε θα 

γυρίσετε στο φύλλο σας µαζί µε το παράθυρο διαλόγου στο οποίο θα 
επιβεβαιώσετε την επιλογή σας. Σύρατε το ποντίκι σας στις ετικέτες των 
γραµµών 6 & 7 και µετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί  που βρίσκεται στην 

άκρη του παραθύρου αυτού. Θα γυρίσετε στο παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας, όπου και θα δείτε οι δύο αυτές γραµµές να φαίνονται 
στο παραπάνω πεδίο. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

9. Κάντε κλικ τώρα στο κουµπί  προεπισκόπησης και όλα στο φύλλο σας θα είναι 

όπως πρέπει. Εκτυπώστε το και αποθηκεύστε το. 
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∆ραστηριότητα 3.6.2 

Κεφαλίδα και υποσέλιδο σε εκτύπωση Φ. Ε. και γραφήµατος     

 

        
         

      
         

        
       

   

Ανοίξτε το αρχείο που αποθηκεύσατε στη δραστηριότητα 3.5.3 και στην
κατάσταση µε τα στατιστικά που υπάρχει στο φύλλο εργασίας, ορίστε ως
κεφαλίδα στο κεντρικό τµήµα τη φράση «Στατιστικά Βαθµολογίας Λυκείων
Πατρών» και ως υποσέλιδο στο δεξιό τµήµα την ηµεροµηνία και την ώρα
που δηµιουργήθηκε το αρχείο. Τις ίδιες ρυθµίσεις να κάνετε και στο
γράφηµα, αφού το επιλέξετε. Στη συνέχεια να εκτυπώσετε ξεχωριστά το
φύλλο και το γράφηµα. 

 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε το αρχείο της δραστηριότητας 3.5.3 και κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Στο παράθυρο της προεπισκόπησης κάντε κλικ στο 
κουµπί <∆ιαµόρφωση…>, για να εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας. 

2. Εάν το φύλλο σας εκτείνεται και σε δεύτερη σελίδα, στην καρτέλα Σελίδα, στο 
πεδίο Κλίµακα – Ρύθµιση στο:, µειώστε το ποσοστό εµφάνισης στο 85% ή 90%.  

ι ι     3. Στην καρτέλα Περ θώρ α, στο πεδίο Στοίχιση στο κέντρο της καρτέλας, 
επιλέξτε τις θυρίδες Οριζόντια και Κατακόρυφα. Επίσης να φροντίσετε η 
απόσταση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου να είναι µικρότερη από το πάνω και 
το κάτω περιθώριο αντίστοιχα. 

4. Στην καρτέλα Κεφαλ δα/υποσέλιδο, κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή 
κεφαλίδας…>, κάντε κλικ στο κεντρικό τµήµα και πληκτρολογήστε «Στατιστικά
Βαθµολογίας Λυκείων Πατρών», επιλέξτε τη φράση αυτή και µορφοποιήστε την, 
όπως νοµίζετε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

ί
 

  

5. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…>, κάντε 

κλικ στο δεξιό τµήµα και στο κουµπί  του παραθύρου διαλόγου Υποσέλιδο, 

πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Space bar> και µετά κάντε κλικ στο κουµπί 

 για την εισαγωγή της ώρας. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

6. Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να γυρίσετε στο παράθυρο της προεπι-
σκόπησης και κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση…>. Θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, όπου µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> θα αρχίσει να 
εκτυπώνεται το φύλλο εργασίας σας. 

7. Στη συνέχεια κάντε κλικ επάνω στο γράφηµα και µετά κλικ στο κουµπί για την 
προεπισκόπηση. Το γράφηµά σας θα εµφανισθεί να γεµίζει µια σελίδα, έστω και 
αν στο φύλλο σας εκτεινόταν σε δύο σελίδες (fit to page). 

8. Ακολουθήστε τα βήµατα 4 & 5, για να εισαγάγετε ίδια κεφαλίδα και υποσέλιδο 
στο φύλλο του γραφήµατος, αφού οι επιλογές που κάνατε στις πρώτες καρτέλες 
είναι ανενεργές εδώ. 

9. Τέλος, αν θέλετε να προσαρµόσετε το µέγεθος και την ποιότητα εκτύπωσης του 
γραφήµατος, κάντε κλικ στην καρτέλα Γράφηµα και επιλέξτε ανάλογα. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.6.1 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της άσκησης 3.5.1 και να ορίσετε κεφαλίδα
αριστερά µε τον τίτλο του πίνακα και υποσέλιδο που να περιλαµβάνει
αριστερά, το όνοµα του φύλλου εργασίας και δεξιά την ηµεροµηνία και την
ώρα. Στη συνέχεια να τα εκτυπώσετε σε δύο αντίγραφα και η εκτύπωση του
γραφήµατος να γίνει ασπρόµαυρη. 

          
          
         

           
  

  

 

Άσκηση 3.6.2 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της δραστηριότητας 3.5.1 και να ορίσετε για
κεφαλίδα αριστερά τη φράση «Θερµοκρασία Πειράµατος» και για υποσέλιδο
αριστερά το όνοµα του βιβλίου εργασίας και δεξιά την ηµεροµηνία του
αρχείου. Στη συνέχεια να τυπώσετε µόνο το γράφηµα σε ολόκληρη τη
σελίδα και µε κανονική ποιότητα εκτύπωσης. 

          
      

       
       

    

 

 

Άσκηση 3.6.3 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της δραστηριότητας 3.5.3 και να ορίσετε σαν
µέγεθος εµφάνισης και εκτύπωσης το 80% του φύλλου εργασίας, 
κεντράρισµα οριζόντια και κατακόρυφα, κεφαλίδα και υποσέλιδο της
επιλογής σας και, εφόσον το φύλλο σας εκτείνεται σε περισσότερες από µια
σελίδες, να επαναληφθεί η επικεφαλίδα στην αρχή κάθε νέας σελίδας. 

         
      

      
         

        

 

 

Άσκηση 3.6.4 

Να δηµιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας που σε κάθε φύλλο του να
περιέχει την κατάσταση των µαθητών καθεµιάς τάξης του σχολείου σας. Αν
χρειαστεί, να προσθέσετε νέα φύλλα εργασίας, ώστε να είναι όσα και τα
τµήµατά σας. Να δηµιουργήσετε εκτυπώσεις για κάθε τµήµα, µε κεφαλίδα
αριστερά το λεκτικό του Σχολείου, στο κέντρο το λεκτικό του τµήµατος και
υποσέλιδο αριστερά την ηµεροµηνία εκτύπωσης της κατάστασης και δεξιά
τον αριθµό της σελίδας. 
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Άσκηση 3.6.5 

          
        
        

        
        

       

Να δηµιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας που σε κάθε φύλλο του να
περιέχει την κατάσταση των Γονέων & Κηδεµόνων καθεµιάς τάξης του
σχολείου σας, µε σκοπό να καταγράφετε τις συνδροµές τους στο σύλλογο. 
Να δηµιουργήσετε εκτυπώσεις για τους γονείς κάθε τµήµατος, µε κεφαλίδα
αριστερά το λεκτικό του τµήµατος και υποσέλιδο αριστερά την ηµεροµηνία
εκτύπωσης της κατάστασης και δεξιά τον αριθµό της σελίδας. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Εξαγωγή αποτελεσµάτων και στατιστικών στοιχείων του
σχολείου, παρουσίαση µε πίνακες & γραφήµατα». 

      
 

    
 . 

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Αξιοποίηση υπολογιστικού φύλλου στα πλαίσια του

διδακτικού έργου
 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς µπορούµε να προσθέσουµε στην κορυφή κάθε 
εκτυπωµένης σελίδας την ίδια λεζάντα; 

� Τι είναι η προεπισκόπηση εκτύπωσης; 

� Οι οριζόντιες και κατακόρυφες γραµµές που εµφανίζονται σε 
ένα φύλλο εργασίας ονοµάζονται Γραµµές πλέγµατος. [Σ ή Λ] 

� Το όνοµα ενός φύλλου εργασίας τροποποιείται µε διπλό κλικ 
επάνω του.  [Σ ή Λ] 

� Ένα φύλλο εργασίας λίγο µεγαλύτερο από µια σελίδα µπορεί 
να σµικρυνθεί για να εκτυπωθεί ολόκληρο.  [Σ ή Λ] 

� Ποια εντολή σας επιτρέπει να δείτε πώς θα εκτυπωθεί το 
φύλλο εργασίας. [α. ∆ιαµόρφωση σελίδας, β. Προεπισκόπηση 
σελίδας, γ. Εκτύπωση, δ. Περιοχή εκτύπωσης] 

� Πώς µπορούµε να δούµε σε προεπισκόπηση συγκεκριµένες 
σελίδες του φύλλου εργασίας; 

� Για να εκτυπώσω τα σχόλια που υπάρχουν στο φύλλο 
εργασίας µου, πρέπει να _____________________________ 

� Για να ρυθµίσετε τη σειρά µε την οποία θα εκτυπωθούν οι 
σελίδες ενός φύλλου εργασίας πρέπει να 
:___________________ ___________________________  
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ - ΣΥΝΟΨΗ  
 

	 Το Υπολογιστικό φύλλο είναι η εφαρµογή που χρησιµο-
ποιείται για υπολογισµούς, οικονοµική ανάλυση αριθµητικών 
δεδοµένων και παρουσίαση στοιχείων µε γραφήµατα. Η 
εκκίνηση της εφαρµογής γίνεται από το µενού <Έναρξη>, 
µετά στην επιλογή Προγράµµατα ή στη γραµµή γρήγορης 
εκκίνησης ή από κάποια συντόµευση στην επιφάνεια εργασίας. 
Το περιβάλλον εργασίας και τα διαθέσιµα εργαλεία του Excel 
είναι παρόµοια µε αυτά του Word. Η εισαγωγή των δεδοµένων 
και οι υπολογισµοί γίνονται µέσα σε φύλλα εργασίας που είναι 
ένα πλέγµα από γραµµές και στήλες.  Η τοµή µιας στήλης και 
µιας γραµµής του ονοµάζεται κελί και το όνοµα ή διεύθυνση 
(αναφορά κελιού) του προκύπτει από τη στήλη και τη γραµµή 
στις οποίες ανήκει. Σε κάθε κελί µπορούµε να εισαγάγουµε 
κείµενο, ηµεροµηνίες, αριθµούς ή τύπους για υπολογισµούς. 
Τα φύλλα εργασίας φυλάσσονται µέσα σε βιβλία εργασίας, 
όπως ονοµάζονται τα έγγραφα του Excel. 

  

	 Για να προβάλουµε αποτελεσµατικά τα δεδοµένα µας, µπο-
ρούµε να τα µορφοποιήσουµε κατάλληλα στο φύλλο εργα-
σίας. Μπορούµε να µορφοποιήσουµε όλο το κείµενο σε ένα 
κελί ή µόνο επιλεγµένους χαρακτήρες. Επιλέξτε τους χαρακτή-
ρες που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια κάντε κλικ 
στο αντίστοιχο κουµπί της γραµµής εργαλείων µορφοποίησης. 
Εάν τα δεδοµένα σε µια στήλη είναι πολύ στενά και έχουν 
πολύ κενό χώρο ενώ η ετικέτα (τίτλος) είναι αδικαιολόγητα 
πλατιά, µπορείτε να περιστρέψετε το κείµενο. Για να είναι 
ευδιάκριτοι οι διάφοροι τύποι πληροφοριών σε ένα φύλλο 
εργασίας, µπορούµε να εφαρµόσουµε περιγράµµατα και σκιά 
στα κελιά. Η επιλογή της κατάλληλης µορφής των δεδοµένων 
(αριθµών, ηµεροµηνιών, ώρας κτλ.) γίνεται εύκολα από το 
παράθυρο µορφοποίηση κελιών. 

	 Μπορούµε να αντιγράψουµε ή να µετακινήσουµε το 
περιεχόµενο µιας οµάδας κελιών στο ίδιο ή σε άλλο φύλλο 
εργασίας µε επιλογή και σύρσιµο ή µε επιλογή, αντιγραφή (ή 
αποκοπή) και επικόλληση στο σηµείο που θέλουµε. Μπορούµε 
να δηµιουργήσουµε νέα φύλλα εργασίας, να αλλάξουµε όνοµα, 
να µετακινήσουµε, να διαγράψουµε ή να κάνουµε αντίγραφο 
σε ένα φύλλο εργασίας µε δεξί κλικ στην ετικέτα του και 
επιλογή στην αντίστοιχη εντολή στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται. 
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	 Οι τύποι υπολογίζουν τιµές µε µια συγκεκριµένη σειρά. Ένας 
τύπος ξεκινά πάντα µε το σύµβολο ισότητας (=). Μετά το 
σύµβολο ισότητας βρίσκονται τα στοιχεία που θα υπολογι-
στούν, τα οποία διαχωρίζονται από τελεστές υπολογισµού.  
Μπορούµε να έχουµε µαθηµατικούς τελεστές που εκτελούν 
βασικές µαθηµατικές πράξεις, τελεστές σύγκρισης ή λογικούς 
τελεστές, οι οποίοι συγκρίνουν δύο τιµές και αποδίδουν την 
τιµή αλήθεια ή ψέµα. Η τιµή του τύπου υπολογίζεται από 
αριστερά προς τα δεξιά, σύµφωνα µε µια συγκεκριµένη σειρά 
για κάθε τελεστή του τύπου. Μπορούµε να αλλάξουµε τη 
σειρά των υπολογισµών χρησιµοποιώντας παρενθέσεις.  

	 Οι συναρτήσεις είναι προκαθορισµένοι τύποι που εκτελούν 
υπολογισµούς, χρησιµοποιώντας ειδικές τιµές, που καλούνται 
ορίσµατα, σε συγκεκριµένη σειρά ή δοµή. Τα ορίσµατα µπο-
ρούν να είναι αριθµοί, κείµενο, λογικές τιµές, τιµές σφάλµατος 
όπως #∆/Υ ή αναφορές κελιών. Το όρισµα που καθορίζουµε 
πρέπει να παράγει µια έγκυρη τιµή και µπορεί να είναι σταθε-
ρά, τύπος ή άλλη συνάρτηση. Η παλέτα τύπων είναι το εργα-
λείο που µας βοηθά να δηµιουργήσουµε ή να επεξεργαστούµε 
έναν τύπο παρέχοντάς µας πληροφορίες σχετικά µε τις 
συναρτήσεις και τα ορίσµατά τους. 

	 Τα γραφήµατα προσελκύουν την προσοχή και διευκολύνουν 
την προβολή συγκρίσεων και τάσεων σε δεδοµένα. Αντί να 
κάνουµε ανάλυση δεδοµένων µε πολλές στήλες, µε αριθµούς 
στο φύλλο εργασίας, µπορούµε να δείξουµε αµέσως εάν µια 
παράµετρος µειώνεται ή αυξάνεται ή να κάνουµε σύγκριση 
ανάµεσα στα πραγµατικά στοιχεία και σε αυτά που είχαµε προ-
βλέψει. Μπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα σε δικό 
του φύλλο ή ως ενσωµατωµένο αντικείµενο σε ένα φύλλο 
εργασίας. Ένα γράφηµα συνδέεται µε τα δεδοµένα του φύλ-
λου εργασίας από τα οποία δηµιουργείται και ενηµερώνεται 
αυτόµατα, κατά την αλλαγή των δεδοµένων στο φύλλο εργα-
σίας. Μπορούµε να επιλέξουµε και να µορφοποιήσουµε 
οποιοδήποτε στοιχείο του γραφήµατος από τη γραµµή εργα-
λείων Γράφηµα. 

	 Η διαµόρφωση του φύλλου εργασίας µας δίνει τη δυνατότη-
τα να καθορίζουµε το µέγεθος και τον προσανατολισµό των 
σελίδων, τα περιθώρια κτλ. Η προεπισκόπηση εκτύπωσης 
µας δείχνει πώς ακριβώς πρόκειται να εκτυπωθεί το φύλλο 
εργασίας και µας επιτρέπει να κάνουµε τις αλλαγές που 
χρειάζεται µέχρι να πάρει τη µορφή που επιθυµούµε.  

 

 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα ∆ιαµόρφωση Φ.Ε. Προεπισκόπηση - Εκτύπωση

ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ  
 

³ Υπολογιστικά φύλλα 

³ Spreadsheet  

³ Κελί 

³ Γραµµή 

³ Στήλη 

³ Περιοχή κελιών 

³ Φύλλο Εργασίας 

³ Βιβλίο Εργασίας 

³ Στοίχιση  

³ Αντιγραφή 

³ Επικόλληση 

³ Περίγραµµα 

³ Στυλ Σκίασης  

³ Μοτίβο σε γράφηµα 

³ Συνάρτηση COUNTIF 

³ Αυτόµατη αρίθµηση 

³ Περιοχή εκτύπωσης 

³ Εφέ γεµίσµατος 

³ Υφή 

³ Σχετική αναφορά 

³ Απόλυτη αναφορά 

³ Τύπος υπολογισµού 

³ Επικόλληση Συνάρτησης 

³ Αυτόµατο Άθροισµα 

³ Γράφηµα 

³ Λίστα δεδοµένων  

³ Κεφαλίδες  

³ Υποσέλιδα 

³ Κλίµακα 

³ Περίγραµµα 

³ Σκίαση 

³ Νοµισµατική µονάδα 

³ Προεπισκόπηση φύλλου 

³ Αλλαγές σελίδας 

³ Οδηγός γραφηµάτων 

³ Συνάρτηση AVERAGE 

³ Συνάρτηση IF 

³ Προκαθορισµένα χρώµατα 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4 
 

 

∆ιαχείριση πληροφοριών και 
επικοινωνίες  

 

 

 

 

 

Περιεχόµενα 
1. ∆ίκτυα Υπολογιστών, το ∆ιαδίκτυο.     

   
      

 

   

 

   

  

 

 

2. Χρήση προγραµµάτων φυλλοµετρητή. Πρόσβαση σε  
δικτυακό τόπο – Αξιοποίηση της δοµής υπερµέσων του
Παγκόσµιου Ιστού. 

3. Πλοήγηση – Ανάκτηση και διαχείριση πληροφοριών. 

4. Μηχανές Αναζήτησης. 

5. Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο - Προγράµµατα ηλεκτρονικού
ταχυδροµείου. 

6. Επικοινωνία πραγµατικού χρόνου. 
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Εισαγωγή 

Μπορώ να βρω τα θέµατα 
των γενικών εξετάσεων της 
τελευταίας πενταετίας στο 
Internet; 

 
αι 

ης 
ς 

ικό 
ύν 

Ο άνθρωπος από την αρχή της εµφάνισής του στη γη προσπαθεί
να βρει τρόπους επικοινωνίας µε τους άλλους ανθρώπους. Το
διαδίκτυο έχει καταφέρει να αλλάξει ριζικά τη µορφή της επικοι
νωνίας, αφού ο καθένας µπορεί να αναζητήσει πληροφορίες για ένα
θέµα που τον ενδιαφέρει, να συζητήσει ζωντανά µε άλλους
χρήστες από όλο τον κόσµο, να µεταφέρει στον υπολογιστή του
αρχεία, να κάνει εικονική περιήγηση σε διάφορους χώρους, να
δηµοσιεύσει πληροφορίες, να αγοράσει ή να πουλήσει προϊόντα και
υπηρεσίες και, τέλος, να στείλει µηνύµατα σε όλο τον κόσµο. 

           
       

       -
        

      
        

     
        

    

          
     

     
       

         
     

      
   

            
   

      -
        

        
      

        
     -

   

      -
        

       
  

      -
       

   -
        

    

  

Στο κεφάλαιο αυτό θα µάθετε τι είναι τα δίκτυα υπολογιστών και
το διαδίκτυο. Θα αποκτήσετε δεξιότητες χρήσης ενός προγράµ-
µατος «φυλλοµετρητή», για να έχετε πρόσβαση σε ένα δικτυακό
τόπο και να αξιοποιείτε τη δοµή των υπερµέσων µιας ιστοσελίδας, 
για να περιηγείστε και να αναζητάτε πληροφορίες στον παγκόσµιο
ιστό. Θα µάθετε πώς µπορείτε να επικοινωνείτε µε άλλους µέσω
του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου ή σε πραγµατικό χρόνο µέσω
γραπτής και οπτικοακουστικής επικοινωνίας. 

 

Αναµενόµενα αποτελέσµατα 
Οι επιµορφούµενοι πρέπει: 
 

• Να γνωρίζουν τι είναι δίκτυο Η/Υ, τι είναι το ∆ιαδίκτυο και ποιες είναι
οι βασικές υπηρεσίες του ∆ιαδικτύου.  

• Να µπορούν να χρησιµοποιούν ένα φυλλοµετρητή, για να επισκεφ
θούν ένα συγκεκριµένο δικτυακό τόπο µε χρήση της διεύθυνσής του, 
να χρησιµοποιούν τους συνδέσµους για προσπέλαση πληροφοριών και
να αξιοποιούν την πολυµεσική δοµή του παγκόσµιου ιστού, 

• Να µπορούν να τηρούν ιστορικό κίνησης και να τοποθετούν
σελιδοδείκτες, να αποθηκεύουν µια ιστοσελίδα ως αρχείο, να εκτυπώ
νουν τα περιεχόµενα µιας ιστοσελίδας. 

• Να µπορούν να πραγµατοποιούν αναζητήσεις σε καταλόγους πληρο
φοριών και σε µηχανές αναζήτησης µε τη χρήση λέξεων - κλειδιών και
να µπορούν να περιορίζουν τα αποτελέσµατα της αναζήτησης µε
χρήση λογικών τελεστών. 

• Να µπορούν να χρησιµοποιούν ένα πρόγραµµα ηλεκτρονικού ταχυ
δροµείου, για να συντάσσουν, να αποστέλλουν, να δέχονται και να

διαχειρίζονται µηνύµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, να επισυνά
πτουν και να δέχονται αρχεία µέσω του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
και να εγγράφονται σε µια λίστα (discussion list), 

• Να επικοινωνούν σε πραγµατικό χρόνο µέσω Internet. 

 

Μπορώ να παίξω σκάκι µε
ένα φίλο µου που βρίσκετ
στην Καλιφόρνια της 
Αµερικής, ενώ εγώ είµαι 
στην Ελλάδα; 

 

Πώς µπορεί ένα σχολείο τ
Κρήτης και ένα σχολείο τη
Αλεξανδρούπολης να 
επικοινωνούν σε πραγµατ
χρόνο, για να συνεργαστο
οι µαθητές και οι 
καθηγητές; 
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�       

�     

�        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ενότητα 4.1 
 

 

 

∆ίκτυα Υπολογιστών, το ∆ιαδίκτυο  
 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 

Πώς µπορώ να µεταφέρ ω
αρχεία από το διπλαν ό

υπολογιστή στο δικό µου

Μπορώ να εγκαταστήσ ω
στον υπολογιστή µο υ

εφαρµογή, της οποίας τ α
αρχεία εγκατάστασης
βρίσκονται σε άλλο  ν

υπολογιστή του Σχολείο υ
µου

Πώς µπορώ να εκτυπώσω
σε εκτυπωτή που είνα  ι
συνδεδεµένος σε άλλο  ν

υπολογιστή;

;

 

  

  ;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει: 

Να γνωρίζουν τι είναι ένα δίκτυο ηλεκτρονικών υπολογιστών. 

Να γνωρίζουν τι είναι το ∆ιαδίκτυο.  

Να γνωρίζουν ποιες είναι οι βασικές υπηρεσίες του ∆ιαδικτύου. 
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Τα ∆ίκτυα  
Ένας από τους κυριότερους παράγοντες για την πρόοδο της 
ανθρωπότητας είναι η επικοινωνία, η συνεργασία και το µοίρασµα 
των πόρων και των µέσων σε όλο τον κόσµο. Η πληροφορία είναι 
ένα από τα πολυτιµότερα αγαθά στα οποία πρέπει να έχει 
πρόσβαση όποιος το επιθυµεί.  

 

∆ίκτυο είναι µια οµάδα υπολογιστών συνδεδεµένων µεταξύ τους 
ενσύρµατα είτε ασύρµατα, η οποία επιτρέπει σε πολλούς 
ανθρώπους να ανταλλάσσουν πληροφορίες και να µοιράζονται 
εξοπλισµό. Ανάλογα µε την τοποθεσία των υπολογιστών που 
συνδέονται, ένα δίκτυο χαρακτηρίζεται ως: 

• Τοπικό ∆ίκτυο (Local Area Network - LAN), που συνδέει 
υπολογιστές σε ένα περιορισµένο χώρο, όπως ένα κτίριο. 

• Μητροπολιτικό ∆ίκτυο (Metropolitan Area Network - 
ΜΑΝ), που συνδέει Η/Υ που βρίσκονται µέσα σε µια ευρεία 
περιοχή όπως µία πόλη, νοµός κτλ.  

• ∆ίκτυο Ευρείας Περιοχής (Wide Area Network - WAN), 
που συνδέει υπολογιστές µέσα σε ένα µεγάλο γεωγραφικό 
χώρο (κράτος, ήπειρος, πλανήτης). 

 

∆ιαδίκτυο είναι το δίκτυο των δικτύων και είναι συνδεδεµένοι 
παρά πολλοί υπολογιστές και επιµέρους δίκτυα, τα οποία µπορούν 
να χρησιµοποιούν διαφορετική τεχνολογία και λειτουργικά 
συστήµατα. 

Πώς συνδέονται όλοι 
αυτοί οι υπολογιστές 
µεταξύ τους;  
∆ύο υπολογιστές που 
βρίσκονται στον ίδιο χώρο 

ε 

 

-

ές

 

ν, 
 
λες 

 

µπορούν να συνδεθούν µ
ένα καλώδιο.  

Όταν όµως η απόσταση 
µεταξύ των υπολογιστών
µεγαλώνει, χρησιµοποι-
ούνται διάφοροι τρόποι 
σύνδεσης: κοινές τηλεφω
νικές γραµµές, isdn 
γραµµές, µισθωµένες
τηλεπικοινωνιακές γραµµ
διαφόρων τεχνολογιών, 
ασύρµατες ζεύξεις, ακόµη
και συνδέσεις µέσω τηλε
πικοινωνιακών δορυφόρω
όταν απαιτείται µετάδοση
δεδοµένων σε πολύ µεγά
αποστάσεις. 

 
 

 

 

 -
 

 

Το σύγχρονο εκπαιδευτικό 
περιβάλλον απαιτεί ένα 
σύνολο από υποστηρικτικές 
δικτυακές υπηρεσίες 

Εικόνα 4.1.1: EDUnet -Το Πανελλήνιο ∆ίκτυο για την Eκπαίδευση     

 

ενταγµένες στην 
εκπαιδευτική διαδικασία 
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Το Internet 
Το Internet (∆ιαδίκτυο - δίκτυο δικτύων) είναι το µεγαλύτερο 
υπολογιστικό σύστηµα στον κόσµο.  Ονοµάζεται και δίκτυο (net) 
ή κυβερνοχώρος (cyberspace).   

 . 

  Το Internet συνδέει µεταξύ τους χιλιάδες δίκτυα ευρείας περιοχής, 
εκατοντάδες χιλιάδες τοπικά δίκτυα και εκατοµµύρια µεµονω-
µένους υπολογιστές, προσφέροντας εύκολη και γρήγορη επικοι-
νωνία σε ένα µεγάλο πλή-
θος χρηστών σ' όλο τον 
κόσµο. Περιλαµβάνει σχε-
δόν το σύνολο των παγκό-
σµιων πηγών πληροφορίας 
και προσφέρει ποικιλία από 
υπηρεσίες και εργαλεία 
επικοινωνίας και πληρο-
φόρησης. 

 

 

Το διαδίκτυο ξεκίνησε ως
ιδέα τη δεκαετία του 1960
από το Υπουργείο Εθνικής
Άµυνας των ΗΠΑ µε σκοπό
την ανεµπόδιστη ανταλλαγή

πληροφοριών από
αποµακρυσµένα σηµεία σε

περίπτωση πυρηνικού
πολέµου.

Το δίκτυο αυτό ονοµαζόταν
ARPANET (Advanced

Research Projects Agency
NETwork) και, αν ένα

τµήµα του καταστρεφόταν,
οι πληροφορίες έφταναν
στον προορισµό τους

ακολουθώντας άλλο δρόµο,
παρακάµπτοντας δηλαδή το

κατεστραµµένο τµήµα.

Ο όρος Internet
καθιερώνεται από το 1990.

Σήµερα το Internet
εκτείνεται σχεδόν σε κάθε
γωνιά του πλανήτη και

αποτελεί ένα «Παγκόσµιο
Ηλεκτρονικό Χωριό», οι

«κάτοικοι» του οποίου,
ανεξάρτητα από υπηκοότη-
τα, ηλικία, θρήσκευµα και

χρώµα, µοιράζονται πληρο-
φορίες και ανταλλάσσουν

ελεύθερα απόψεις πέρα από
γεωγραφικά και κοινωνικά

σύνορα  µέσα από ένα
πλέγµα από εκατοµµύρια

διασυνδεδεµένους
υπολογιστές.

 

Το Internet συνδέει υπολογιστές διαφορετικού τύπου, δηλ. 
υπολογιστές που µπορεί να διαφέρουν όσον αφορά την αρχι-
τεκτονική του υλικού, το λειτουργικό σύστηµα που χρησιµοποιούν 
και το είδος δικτύωσης στο τοπικό τους δίκτυο. 

  

 

Σε ποιον ανήκει; 
Το Internet, σε αντίθεση µε τα επιµέρους δίκτυα που το αποτε-
λούν, τα οποία έχουν ιδιοκτήτη και συνήθως κανόνες καλής 
λειτουργίας και συµπεριφοράς, δεν ανήκει σε κανέναν, ούτε 
κανείς καθορίζει τι είδους πληροφορίες θα περάσουν σ' αυτό ή πώς 
αυτές οι πληροφορίες θα χρησιµοποιηθούν.  

 

Το Internet είναι παρόµοιο µε το διεθνές τηλεφωνικό σύστηµα:  
Στο σύνολό του δεν είναι ιδιοκτησία κανενός και δεν ελέγχεται από 
κανέναν, υπάρχει όµως σύνδεση τέτοια, ώστε να λειτουργεί ως ένα 
µεγάλο δίκτυο. Εάν κάποιο τµήµα έχει βλάβη, οι πληροφορίες 
ακολουθούν άλλο δρόµο παρακάµπτοντας το χαλασµένο τµήµα. 

 

Είναι αποκεντρωµένο και αυτοδιαχειριζόµενο. ∆εν υπάρχει 
δηλαδή κάποιος κεντρικός οργανισµός που να το διευθύνει και να 
παίρνει συνολικά αποφάσεις σχετικά µε το είδος των πληροφοριών 
που διακινούνται, τις υπηρεσίες που παρέχονται από τους διάφο-
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ρους υπολογιστές του ή τη διαχείρισή του. Καθένα από τα 
µικρότερα δίκτυα που το αποτελούν διατηρεί την αυτονοµία του 
και είναι το ίδιο υπεύθυνο για το είδος των πληροφοριών που 
διακινεί, τις υπηρεσίες που προσφέρουν οι υπολογιστές του και τη 
διαχείρισή του. Το Internet δεν έχει κάποια 

κεντρική διοίκηση, όµως 
υπάρχουν κάποιες επιτροπές
που είναι υπεύθυνες για την 

 

Τι προσφέρει το internet; 
Μέσω του Internet µπορεί κανείς να βρει σχεδόν τα πάντα. 
Πληροφορίες, διασκέδαση, εκπαίδευση, βιβλία, περιοδικά, εκπαι-
δευτικό υλικό, µουσική, βιντεοταινίες, οµιλίες και διαλέξεις, ραδιο-
φωνικά και τηλεοπτικά κανάλια, ιδεατές κοινότητες, ποδόσφαιρο, 
θρησκεία, οικολογία, περιθώριο, καταναλωτικά αγαθά (ρούχα, πα-
πούτσια, φάρµακα, ανταλλακτικά, είδη σπιτιού,…), συζητήσεις 
ζωντανά µε άλλους ανθρώπους µε κοινά ενδιαφέροντα από όλο τον 
τήρηση συγκεκριµένων 
προδιαγραφών που 
εξασφαλίζουν την οµαλή 
λειτουργία του. 
κόσµο, αρχεία για να µεταφέρει στον υπολογιστή του (οδηγούς 
συσκευών, εγχειρίδια χρήσης, δωρεάν προγράµµατα, εικόνες, 
ήχους, αρχεία, µουσική, video), να κάνει εικονική περιήγηση σε 
διάφορους χώρους. 

Οποιαδήποτε πληροφορία µπορεί να αποθηκευθεί σε ψηφιακή 
µορφή, µπορεί να αναζητηθεί και να βρεθεί στο δίκτυο µε µορφή:  

• Απλών αρχείων κειµένου  
• Μορφοποιηµένων αρχείων κειµένου  
• Εικόνων, Ήχων 
• Κινούµενων Εικόνων  
• Video  
• Μουσικής  

 

Υπάρχουν διαθέσιµα, δισεκατοµµύρια αρχεία για µια τεράστια 
ποικιλία θεµάτων στο Internet, όπως: 

• Οι βιβλιοθήκες (http://www.lib.auth.gr/tutorials/www/lib-web.htm) 
ανά τον κόσµο δηµοσιεύουν αναρίθµητα βιβλία, περιοδικά και 
συλλογές µε πληροφορίες αναφοράς. 

• Εκατοντάδες υπηρεσίες ειδήσεων σας προσφέρουν νέα από 
ολόκληρο τον κόσµο (http://www.ananova.com/, www.in.gr, 
www.e-go.gr, www.apn.gr, www.ana.gr/gr), καθώς και αθλη-
τικά αποτελέσµατα, στοιχεία για το χρηµατιστήριο ή δελτία 
καιρού, τα οποία ενηµερώνονται συνεχώς.  

• Πολλά µουσεία σας παρέχουν τη δυνατότητα «ψηφιακής 
επίσκεψης» στις συλλογές τους. ∆ιάφορες εταιρείες που δρα-
στηριοποιούνται στους τοµείς της µουσικής και της ψυχα-
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γωγίας προσφέρουν εικόνες, βίντεο και αρχεία ήχου. 
(www.in.gr/direct/c7/c98/default.htm) 

• Εκατοντάδες χιλιάδες ηλεκτρονικά καταστήµατα µετατρέπουν 
το Internet στο µεγαλύτερο εµπορικό κέντρο που θα µπο-
ρούσατε να φανταστείτε (http://www.amazon.com).  

• Ωστόσο, αντίθετα από ένα φυσικό µουσείο ή µια βιβλιοθήκη, 
ένα µουσείο στο Internet είναι αλληλεπιδραστικό και σας 
δίνει τη δυνατότητα να δράσετε µέσα από τη σύνδεσή σας. 
(http://www.24hourmuseum.org.uk/intro.htm) 

• Παρέχει πρόσβαση σε οµάδες συζήτησης και φόρουµ σε 
σχέση µε χιλιάδες θέµατα ειδικού ενδιαφέροντος,. 

• ∆ιαθέτει πολλούς τρόπους για να στέλνετε και να λαµβάνετε 
µηνύµατα από οποιοδήποτε σηµείο του πλανήτη µας. 

• Και ακόµη µπορείτε να παίξετε αλληλεπιδραστικά παιχνίδια 
(http://www.jokes.gr/en/games/) για υπολογιστές, µε 
αγνώστους που βρίσκονται χιλιόµετρα µακριά. 

 

Το Internet αλλάζει τον τρόπο µε τον οποίο τα παιδιά µαθαίνουν 
και επικοινωνούν µεταξύ τους και µπορεί να χρησιµοποιηθεί, µε 
µηδαµινό κόστος, ως µέσο διδασκαλίας και µάθησης για :   

      
   

     

     
       

    -
      

     
     

    
     

    
     -

    

   

    -

    

      -

� πρόσβαση σε πηγές πληροφοριών διαρκώς ανανεώσιµες, που
δίνουν στους µαθητές και στους εκπαιδευτικούς τη δυνατότητα
να αναζητούν πληροφορίες για οποιοδήποτε θέµα. 

� ανταλλαγή µηνυµάτων και επικοινωνία, αφού όποιος θέλει
µπορεί να επικοινωνήσει ή να έχει άµεση συνεργασία µε άλλους
ανθρώπους. Έτσι και οι εκπαιδευτικοί µπορούν να επικοι
νωνούν µε άλλους εκπαιδευτικούς, για να ανταλλάξουν ιδέες
και εµπειρίες σε διάφορα θέµατα, αλλά και οι µαθητές µεταξύ
τους ή µε εκπαιδευτικούς, για να βοηθηθούν σε εργασίες τους. 

� συνεργασία µε άλλους εκπαιδευτικούς, µαθητές και σχολεία, 
αφού οι µαθητές µπορούν να συνεργάζονται µε άλλους
µαθητές, εκπαιδευτικοί µε συναδέλφους τους, ενώ µαθητές και
εκπαιδευτικοί µπορούν να ζητούν τη γνώµη ειδικών σε διά
φορα θέµατα που τους ενδιαφέρουν. 

� επιλογή και απόκτηση εργαλείων λογισµικού. 

� δηµιουργία ηλεκτρονικών εντύπων και δηµοσίευση πληρο
φοριών. 

� υποστήριξη και επιµόρφωση από απόσταση. 

� πειραµατισµό και ενίσχυση νέων τρόπων µάθησης και διδα
σκαλίας. 
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Υπηρεσίες που προσφέρει το Internet 

9 Παγκόσµιος ιστός – περιήγηση (surfing) σε πολυµορφικές  
πληροφορίες  

 

 

 

   

 

 

 

9 Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο – (e-mail) 

9 Μεταφορά αρχείων – (ftp) 

9 Εκτέλεση προγραµµάτων σε άλλους υπολογιστές – 
(telnet) 

9 Συνοµιλία µε άλλους χρήστες – (Talk, irc, videoconfe-
rencing) 

9 Οµάδες συζητήσεων – (newsgroups, mailing lists, 
chatlines) 

9 Αναζήτηση πληροφοριών – (archie, search engines) 
 

Η υπηρεσία του Παγκόσµιου Ιστού 
Ο Παγκόσµιος Ιστός ή World Wide Web (WWW) είναι η πιο 
δηµοφιλής υπηρεσία του δικτύου, λόγω της εύκολης χρήσης της 
και του πλήθους της πληροφορίας που παρέχει. Η πληροφορία 
παρουσιάζεται στο χρήστη µε τη µορφή ιστοσελίδων (web 
pages), οι οποίες προσφέρονται από έναν εξυπηρετητή (web 
server) και γίνονται ορατές µέσα από ένα πρόγραµµα φυλλοµε-
τρητή (web browser) του πελάτη (client), όπως ο Internet 
Explorer της Microsoft ή ο Navigator, της εταιρείας Netscape. 

 

Η υπηρεσία του Ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  
Το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο (E-mail) είναι η πιο διαδεδοµένη 
υπηρεσία του διαδικτύου και αποτελεί έναν ταχύτατο, φθηνό και 
αποδοτικό τρόπο επικοινωνίας µεταξύ χρηστών του Internet σε 
ολόκληρο τον κόσµο. Είναι µια µορφή επικοινωνίας η οποία επιτρέ-
πει στους χρήστες του διαδικτύου να στείλουν ένα µήνυµα σε άλ-
λους χρήστες, που έχουν ηλεκτρονική διεύθυνση (e-mail 
address) µε τρόπο που µοιάζει µε αυτόν του κλασικού 
ταχυδροµείου.  

 

Κάθε µήνυµα χαρακτηρίζεται από την ηλεκτρονική διεύθυνση του 
αποστολέα, το περιεχόµενο (που µπορεί να είναι απλό κείµενο, 
εικόνα, επισυναπτόµενο αρχείο κ.ά.) και την ηλεκτρονική διεύθυν-
ση του παραλήπτη. Τα µηνύµατα φυλάσσονται σε ηλεκτρονικά
γραµµατοκιβώτια (mailboxes) µέχρι την ανάκτησή τους. 
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Η υπηρεσία Μεταφοράς αρχείων 
Τα αρχεία στο Internet µπορούν να διακινούνται από τον ένα 
υπολογιστή στον άλλο, επικοινωνώντας µε µια κοινή γλώσσα 
(πρωτόκολλο) που ονοµάζεται File Transfer Protocol (FTP). Στο 
∆ιαδίκτυο υπάρχει πλήθος από τοποθεσίες FTP (FTP sites) από τα 
οποία µπορείτε να «κατεβάσετε» (Download) αρχεία, δηλαδή, 
να τα µεταφέρετε από τον αποµακρυσµένο υπολογιστή στον υπο-
λογιστή σας ή να «ανεβάσετε» αρχεία, δηλαδή να τα  στείλετε 
στον αποµακρυσµένο υπολογιστή. 

Το FTP ήταν ο βασικός
τρόπος µεταφοράς

αρχείων, αλλά σήµερα
χρησιµοποιείται ευρέως

ός.
 

Υπάρχουν πολλές τέτοιες µεγάλες «αποθήκες αρχείων» και έχουν 
σχεδιαστεί, έτσι ώστε να µπορούν οι χρήστες να αναζητούν και να 
βρίσκουν τα προγράµµατα που τους ενδιαφέρουν. Για παράδειγµα 
µπορείτε να βρείτε έναν screen saver, ένα νεότερο οδηγό για µια 
συσκευή σας ή ένα πρόγραµµα ελέγχου ιών. Αυτές οι «αποθήκες» 
αρχείων ονοµάζονται FTP sites. Όταν δε χρειάζεται ο χρήστης να 
δηλώσει τα στοιχεία του, για να έχει πρόσβαση σ’ αυτές ονοµάζο-
νται ανώνυµες (anonymous). Υπάρχουν εκατοντάδες anonymous 
FTP sites στον κόσµο που προσφέρουν έναν πλούτο πληροφοριών 
και προγραµµάτων.  Μπορείτε να πάτε σε ένα γνωστό FTP site, σε 
κάποια σελίδα που έχει τοπικά αντίγραφά (mirrors), τα οποία 
ανανεώνονται σε καθηµερινή βάση, (π.χ. ftp.ntua.gr)  και να 
εξετάσετε τα περιεχόµενα του.   

 

Eκτέλεση προγραµµάτων σε άλλους υπολογιστές  
To Telnet είναι η υπηρεσία του Internet που σας επιτρέπει να 
συνδέεστε µε έναν αποµακρυσµένο υπολογιστή και να δουλεύουµε 
αλληλεπιδραστικά στον υπολογιστή αυτόν, χρησιµοποιώντας τα 
προγράµµατά του σαν να είστε άµεσα συνδεδεµένοι µαζί του. Ο 
υπολογιστής σας, µετατρέπεται σε τερµατικό του αποµακρυ-
σµένου υπολογιστή ο οποίος ανταποκρίνεται στις εντολές σας. 

  

 

Μέσω του Telnet, µπορούµε να συνδεόµαστε µε υπολογιστές σε 
ολόκληρο τον κόσµο και να εκµεταλλευόµαστε την ισχύ τους και 
τις υπηρεσίες που µας προσφέρουν. Έτσι µπορούµε να χρησιµοποι-
ούµε αποµακρυσµένες, για παράδειγµα, βάσεις δεδοµένων και άλ-
λες πηγές πληροφόρησης, για να αναζητήσουµε πληροφορίες σε 
βιβλιογραφικούς καταλόγους διαφόρων βιβλιοθηκών. Για παράδειγ-
µα, µπορούµε να συνδεθούµε µε τη βιβλιοθήκη του Πανεπιστηµίου 
Μακεδονίας στην διεύθυνση alexandria.uom.gr.  Μπορούµε ακόµη 
να συνδεθούµε σε ένα υπερυπολογιστή (supercomputer) και να 
και ο παγκόσµιος ιστ
Για να χρησιµοποιήσετ ε
την υπηρεσία telnet:

� Κάντε κλικ στο µενού
Έναρξη³Εκτέλεση
� Στο παράθυρο

διάλογου Εκτέλεση,
στο πεδίο Άνοιγµα:,
πληκτρολογήστε

telnet και πατήστε το
κουµπί <ΟΚ>.

� Στο παράθυρο
διαλόγου που ακολου-
θεί επιλέξτε το µενού
Σύνδεση³Αποµα-

κρυσµένο
σύστηµα….

� Στο πλαίσιο Όνοµα
κεντρικού υπολογι-
στή, πληκτρολογήστε
ή επιλέξτε το όνοµα
του αποµακρυσµένου

συστήµατος µε το
οποίο θέλετε να

συνδεθείτε.

� Κάντε κλικ στο κουµπί
<Σύνδεση>.
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χρησιµοποιήσουµε την ισχύ του για την εκτέλεση πολύπλοκων 
αλγορίθµων.  

Όταν συνδεθούµε µε τον αποµακρυσµένο υπολογιστή, µας ζητείται 
όνοµα χρήστη (login name) και συνθηµατικό (password). 
Εποµένως, θα πρέπει να έχουµε λογαριασµό (δηλ. δικαίωµα προς-
βασης) στον υπολογιστή αυτό.  

 Εικόνα 4.1.2: Σύνδεση µε τη βιβλιοθήκη του Πανεπιστήµιου Μακεδονίας    

Μερικές φορές, για υπηρεσίες που διατίθενται δηµόσια, µας υπο-
δεικνύεται από τον αποµακρυσµένο υπολογιστή κάποιο ειδικό login 
name (π.χ. guest), ώστε να µπορέσουµε να συνδεθούµε ακόµη κι 
αν δε διαθέτουµε λογαριασµό.  

 

Η υπηρεσία συνοµιλιών µε άλλους χρήστες 
H συνοµιλία IRC (Internet Relay Chat) είναι ένα µέσο γραπτής 
επικοινωνίας (σε πραγµατικό χρόνο) µε ανθρώπους από όλο τον 
κόσµο. Αποτελείται από διάφορα ξεχωριστά δίκτυα από IRC 
servers, µηχανήµατα τα οποία χρησιµοποιούν οι χρήστες, για να 
συνδεθούν στο IRC.  

Η υπηρεσία τηλεδιάσκεψης (videoconference), επιτρέπει στους 
χρήστες, διαχειριζόµενοι κατάλληλο υλικό και λογισµικό, να έχουν 
τη δυνατότητα να συνοµιλούν και να ανταλλάσσουν δεδοµένα 
κειµένου, φωνής και εικόνας σε πραγµατικό χρόνο (real time). Η 
ποιότητα αυτών των υπηρεσιών αρχικά δεν ήταν αυτή που θα 
επέτρεπε ευρεία χρήση τέτοιου είδους εφαρµογών. Όµως η αύξηση 
του εύρους των δικτύων και η αύξηση της ταχύτητας πρόσβασης 
των χρηστών δίνουν πλέον τη δυνατότητα να χρησιµοποιούµε 
εφαρµογές τηλεδιάσκεψης και τηλεκπαίδευσης, οι οποίες απαι-
τούν οπτική και ηχητική επικοινωνία πραγµατικού χρόνου µεταξύ 
των ατόµων που συµµετέχουν.  

 340
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Η υπηρεσία συζητήσεων  
Η υπηρεσία συζητήσεων (Usenet news ή Newsgroups) δίνει τη 
δυνατότητα σε ανθρώπους από όλο τον κόσµο, να συµµετέχουν σε 
ανοιχτές συζητήσεις πάνω σε θέµατα που τους ενδιαφέρουν. Οι 
συζητήσεις αυτές πραγµατοποιούνται σε χώρους, που λειτουργούν 
σαν πίνακες ανακοινώσεων. Κάθε χρήστης µπορεί να στείλει το 
µήνυµά του (άρθρο) και οι άλλοι χρήστες µπορούν να διαβάσουν 
το άρθρο του και, αν επιθυµούν, να απαντήσουν σε αυτό.   

Οι απαντήσεις στέλνονται και αυτές στον ίδιο χώρο, ώστε να 
µπορούν και αυτές µε τη σειρά τους να διαβαστούν από όλους 
τους υπόλοιπους χρήστες.  

 

Οι λίστες ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (mailing lists) είναι ένας 
αυτοµατοποιηµένος µηχανισµός που διανέµει ένα µήνυµα (mail) σε 
πολλούς χρήστες ταυτόχρονα, χωρίς ο αποστολέας να γράφει τις 
διευθύνσεις των παραληπτών. ∆ηλαδή, ο χρήστης στέλνει το e-
mail σε µια «εικονική» διεύθυνση (π.χ. gr-schools@pi-schools.gr) 
και αυτό καταλήγει σε όλους τους εγγεγραµµένους στη συγκεκρι-
µένη λίστα.  

 

Σε µια τέτοια λίστα, όπως είναι φυσικό, υπάρχουν άτοµα µε κοινά 
ενδιαφέροντα που επιθυµούν να ανταλλάσσουν e-mail για θέµατα 
που τους απασχολούν. 

 

Υπηρεσία Αναζήτησης πληροφοριών 
Η µηχανή αναζήτησης είναι µια υπηρεσία που διαθέτει µια βάση 
δεδοµένων µε καταγεγραµµένα στοιχεία για τις πληροφορίες που 
υπάρχουν στο Internet. 

  

Ο χρήστης αναζητεί αυτό που θέλει µε βάση κάποια συγκεκριµένα 
κριτήρια - λέξεις κλειδιά (keywords) και η µηχανή αναζήτησης του 
παρουσιάζει τις διευθύνσεις εκείνες στις οποίες έχουν βρεθεί οι 
λέξεις κλειδιά. 
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Πώς λειτουργεί το Internet 
To Internet λειτουργεί µε το µοντέλο πελάτη - εξυπηρετητή 
(client-server), όπου ο πελάτης πρέπει να αντιλαµβάνεται τα 
πρωτόκολλα, δηλαδή τις συµφωνηµένες παραδοχές επικοινωνίας, 
των υπηρεσιών που ζητά. Το πρόγραµµα πελάτης (client) στο δικό 
µας υπολογιστή είναι υπεύθυνο για τη µεταφορά των πληροφοριών 
στον υπολογιστή µας και την παρουσίασή τους µε ένα γνωστό και 
προκαθορισµένο τρόπο. Έτσι απελευθερώνεται ο εξυπηρετητής 
(server) από αυτό το φορτίο και αφιερώνει περισσότερα µέσα για 
την επεξεργασία των πληροφοριών (εργασία που µόνο αυτός 
µπορεί να κάνει).  

 

Η ιδέα του διαδικτύου είναι 
πολύ  απλή. Ένας υπολογι-
στής που ονοµάζεται 
πελάτης (client) παίρνει 

ίες 
µέ-
ά-

 

Στην καθηµερινή µας ζωή, πρωτόκολλο είναι ένα σύνολο από 
συµβάσεις που καθορίζουν το πώς πρέπει να πραγµατοποιηθεί 
κάποια διαδικασία. Σε ένα δίκτυο, πρωτόκολλο είναι ένα σύνολο 
από συµβάσεις που καθορίζουν πώς οι υπολογιστές του δικτύου 
ανταλλάσσουν µεταξύ τους δεδοµένα, πώς γίνεται ο έλεγχος και ο 
χειρισµός λαθών. Το διαδίκτυο χρειάζεται ένα σύνολο από συµβά-
υπηρεσίες και πληροφορ
από ένα άλλο αποµακρυσ
νο υπολογιστή που ονοµ
ζεται εξυπηρετητής 
(server).  
 

σεις που να καθορίζουν το πώς ανταλλάσσουν µεταξύ τους δεδο-
µένα υπολογιστές που µπορεί να είναι διαφορετικού τύπου και 
να ανήκουν σε διαφορετικής τεχνολογίας δίκτυα.  

 Το TCP/IP είναι το 
πρωτόκολλο που επιτρέπει 
στους υπολογιστές που είναι 
συνδεδεµένοι στα χιλιάδες 

ινή 

Το Internet χρησιµοποιεί την τεχνολογία µεταγωγής πακέτων για 
τη µεταφορά πληροφοριών. Τα δεδοµένα κόβονται σε κοµµάτια 
που ονοµάζονται πακέτα.  Σε κάθε πακέτο µπαίνει µια «επικεφα-
λίδα» µε τις διευθύνσεις του υπολογιστή - αποστολέα και του υπο-
λογιστή – παραλήπτη, για παράδειγµα,  
 

128.17.42.96 255.8.12.45 ΚΑΛΗΜΕΡΑ 
Από Προς ∆εδοµένα 

 

Κάθε πακέτο δεδοµένων αριθµείται. Ο υπολογιστής - παραλήπτης 
και ο υπολογιστής - αποστολέας, αλλά όχι οι ενδιάµεσοι υπολο-
µικρότερα δίκτυα του 
Internet να µιλούν µια κο 
γλώσσα, για να 
συνεννοούνται παρά τις 
όποιες διαφορές τους. 
γιστές, παρακολουθούν τους αριθµούς των πακέτων και ανταλλάσ-
σουν µεταξύ τους πληροφορίες. Ο παραλήπτης λαµβάνει το πρώτο 
πακέτο, το δεύτερο, το τρίτο κτλ. Σε περίπτωση που παρουσιαστεί 
κάποιο πρόβληµα στο δίκτυο, είτε χαθεί κάποιο πακέτο κατά τη 
διάρκεια της µετάδοσης, το ξαναζητάει, και ο αποστολέας είναι 
υπεύθυνος για την αναµετάδοση του. Ο παραλήπτης ελέγχει, 
επίσης, αν το περιεχόµενο των πακέτων φτάνει σωστά. Η διαδροµή 
που ακολουθεί ένα πακέτο µέσα από το «σύννεφο» των συνδέ-
σεων δεν είναι προκαθορισµένη. 
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Τα δίκτυα στο Internet συνδέονται µεταξύ τους µε ειδικούς 
υπολογιστές που ονοµάζονται δροµολογητές (routers) ή πύλες 
(gateways). Ο δροµολογητής είναι λοιπόν ένας υπολογιστής που 
συνδέει δύο ή περισσότερα δίκτυα (ίδιου ή διαφορετικού τύπου). H 
δουλειά τους είναι να δροµολογούν τα πακέτα των δεδοµένων 
µέσα από τα διάφορα δίκτυα που αποτελούν το Internet, µέχρις 
ότου τα επιδώσουν στον προορισµό τους. Ο δροµολογητής ελέγχει 
την  επικεφαλίδα του πακέτου και, αν ο παραλήπτης βρίσκεται στο 
ίδιο δίκτυο µε τον αποστολέα, στέλνει κατευθείαν το πακέτο στον 
παραλήπτη, χωρίς να χρειαστεί να διαβεί τα όρια του δικτύου. 
∆ιαφορετικά, το προωθεί στον επόµενο δροµολογητή που είναι 
συνδεµένος µε το δίκτυο κ.ο.κ, µέχρις ότου το πακέτο προωθηθεί 
τελικά στο δροµολογητή που είναι συνδεδεµένος στο ίδιο δίκτυο µε 
τον παραλήπτη.  

Οι δροµολογητές διατηρούν πίνακες από τους οποίους προσδιο-
ρίζουν την κατεύθυνση που πρέπει να πάρει ένα πακέτο, προκει-
µένου να φτάσει στον προορισµό του. Κάθε φορά, το πακέτο µετα-
κινείται όλο και πιο κοντά προς τον προορισµό του, έως ότου, τελι-
κά, τον φτάσει. Ανάλογα µε την κίνηση, ή σε περίπτωση που ένα 
τµήµα του δικτύου παρουσιάζει πρόβληµα και βρίσκεται προσωρινά 
σε αχρηστία, οι δροµολογητές επιλέγουν εναλλακτικούς δρόµους. 
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Κάθε υπολογιστής, κάθε τόπος, κάθε σελίδα µε πληροφορίες, κάθε 
χρήστης που συνδέεται στο Internet έχει τη δική του διεύθυνση. 
Το σύστηµα διευθύνσεων του Internet επιτρέπει σε κάποιον 
υπολογιστή να συνδέεται µε κάποιον άλλον, λόγω του ότι κάθε 
υπολογιστής έχει το δικό του µοναδικό όνοµα και διεύθυνση, όπως 
κάτι ανάλογο γίνεται και στο διεθνές τηλεφωνικό δίκτυο, όπου 
κάθε χρήστης έχει ένα µοναδικό αριθµό τηλεφώνου. 

 

Η διεύθυνση ενός υπολογιστή στο Internet αναφέρεται και ως ΙΡ 
διεύθυνση (IP Address) και αποτελεί την «ταυτότητα» του στο 
διαδίκτυο. Κάθε διεύθυνση αποτελείται από τέσσερα νούµερα 
(αριθµός δικτύου και αριθµός υπολογιστή µέσα στο συγκεκριµένο 
δίκτυο). Εκτός της αριθµητικής διεύθυνσης µπορεί να προσδιο-
ρίζεται και µε ένα όνοµα. Τα ονόµατα αυτά αποδίδονται µε κάποιες 
συµβάσεις µέσω του συστήµατος DNS (Domain Name System). 
Για παράδειγµα στην IP Address 147.52.16.2 αντιστοιχεί το 
όνοµα crete.csd.uch.gr. Έχουµε, λοιπόν, ως δεδοµένο ότι: 

  

 

Κάθε υπολογιστής είναι µοναδικός στο   
Internet. 

Κάθε οργανισµός που θέλει
να συνδέσει στο Internet

τους υπολογιστές του, ζητά
έναν αριθµό δικτύου από

κάποιον επίσηµο οργανισµό
που ασχολείται µε την

κατανοµή των διευθύνσεων
στο Internet έτσι ώστε να

εξασφαλίζεται η
µοναδικότητα τους.

Πώς ο δροµολογητής µπορεί
να προσδιορίσει µε ακρίβεια

τον υπολογιστή για τον
οποίον προορίζονται κάποια

δεδοµένα;

Κανείς δεν είναι ανώνυµος
στο Internet!!!
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Σε έναν υπολογιστή όµως του Internet, µπορούν να έχουν 
πρόσβαση περισσότεροι από ένας χρήστες. Κάθε χρήστης διαθέτει 
ένα λογαριασµό (account) που περιλαµβάνει το όνοµα χρήστη 
και τον κωδικό πρόσβασης. ∆ηλαδή, κάθε χρήστης έχει τη δική του 
ταυτότητα, το δικό του όνοµα χρήστη (user ID), το οποίο του 
επιτρέπει να ξεχωρίζει από τους άλλους χρήστες που χρησιµο-
ποιούν τον ίδιο υπολογιστή. Για να πάρει άδεια να συνδεθεί, πρέπει 
να επιβεβαιώσει την ταυτότητα του, παρέχοντας στο σύστηµα το 
προσωπικό του µυστικό κωδικό  (password) 

 

 

Συνδυάζοντας το γεγονός ότι κάθε υπολογιστής είναι µοναδικός 
στο Internet και κάθε χρήστης µοναδικός στον υπολογιστή που 
χρησιµοποιεί, καταλήγουµε στο ότι: 

 

Κάθε χρήστης είναι µοναδικός σε όλο το     
Internet !!! 

 

Η ηλεκτρονική ταχυδροµική διεύθυνση (το ηλεκτρονικό 
ταχυδροµικό κουτί) κάθε χρήστη προκύπτει από το όνοµα που 
φέρει ο χρήστης στο σύστηµά του, το σύµβολο "@@

      

" που ονοµάζε-
ται at (στην Ελλάδα µερικοί το αναφέρουν και µε τον όρο παπάκι) 
και το όνοµα του υπολογιστή που του εξασφαλίζει την πρόσβαση 
στο Internet ή εξυπηρετεί την αλληλογραφία του.  

Όνοµα_χρήστη@όνοµα_υπολογιστή 

π.χ. papadakis@eap.gr και chatzip@dide.ach.sch.gr (οι διευ-
θύνσεις µας) ή mail@primeminister.gr (η διεύθυνση του πρω-
θυπουργού της Ελλάδας) 

 

Εταιρείες Παροχής Υπηρεσιών Internet (ISP) 
Σε κάθε χώρα υπάρχουν εταιρείες παροχής υπηρεσιών 
Internet (Internet Service Providers). Πρόκειται για εταιρείες που 
έχουν νοικιάσει τηλεπικοινωνιακές γραµµές από τηλεπικοινωνιακούς 
οργανισµούς και δηµιουργούν έτσι ένα WAN δίκτυο το οποίο 
συνδέεται στο Internet. Οι γραµµές αυτές ονοµάζονται «ραχο-
κοκαλιές» (backbones). Οι ταχύτητες µετάδοσης δεδοµένων σε 
αυτές τις γραµµές είναι αρκετά µεγάλες (2 Μbps και άνω).  
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Οι εταιρείες αυτές διαθέτουν κόµβους σε διάφορα σηµεία της 
χώρας, συνήθως στις µεγάλες πόλεις. Κόµβοι είναι τα σηµεία 
εκείνα που είναι συνδεδεµένα στον κύριο κορµό (backbone) του 
δικτύου. Οι µεγάλες εταιρείες διαθέτουν στους πελάτες τους ΕΠΑΚ 
(Ενιαίο Πανελλαδικό Αριθµό Κλήσης) ή ΠΕΑΚ (Περιοχικός Αριθµός 
Κλήσης) για την κλήση και την οικονοµικότερη χρέωση (ορισµένες 
ώρες και µέρες) σε όλη την Ελλάδα. 

 
Το Ε∆ΕΤ είναι το εθνικό δίκτυο κορµού (backbone) για τα 
δίκτυα των ακαδηµαϊκών και ερευνητικών ιδρυµάτων της Ελλάδας. 
Το DANTE είναι ένα πανευρωπαϊκό δίκτυο κορµού πάνω στο 
οποίο συνδέονται τα εθνικά δίκτυα κορµού των ακαδηµαϊκών και 
ερευνητικών ιδρυµάτων των ευρωπαϊκών χωρών. Μέρος του 
DANTE αποτελεί και το δίκτυο TEN-34 που διασυνδέει ευρωπαϊκά 

ακαδηµαϊκά και ερευνητικά δίκτυα προσφέροντας υψηλές ταχύ-
τητες µετάδοσης. Το DANTE παρέχει επίσης και διεθνείς συνδέσεις 
µε τις υπόλοιπες ηπείρους. 

Το Ε∆ΕΤ συνδέεται επίσης 
µε τα εθνικά δίκτυα κορµού 

των µεγαλύτερων 
εµπορικών παροχέων 

ου 
δα 

OL, 
ΙΧ 
e). 
ύν 
ίας 
κό.

 

Τι χρειάζεται για να έχουµε Internet 
Για να έχουµε πρόσβαση στο Internet και στον παγκόσµιο
ιστό (WEB) πρέπει να διαθέτουµε:   

    

  Εικόνα 4.1.3: Το δίκτυο κορµού (backbone) της OTEnet το 2000.
υπηρεσιών Internet π
υπάρχουν στην Ελλά

(OTENET, FORTHNET, H
κ.α.) µέσω του κόµβου Α

(Athens Internet Exchang
Οι εταιρίες αυτές διατηρο

και δικές τους απευθε
συνδέσεις µε το εξωτερι
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1. ένα λογαριασµό (όνοµα χρήστη και κωδικό πρόσβασης) σε 
µια υπηρεσία παροχής του Internet (ISP - Internet Service 
Provider),   

   

 

   

  

      

2. ένα πρόγραµµα περιήγησης (browser) στο WEB, όπως ο 
Internet Explorer ή ο Netscape Communicator και   

3. µια τηλεπικοινωνιακή σύνδεση προς την υπηρεσία παροχής 
Internet. 

Εικόνα 4.1.4: ∆ορυφορική ζεύξη στο EDUnet   

Πολλοί παροχείς 
υπηρεσιών Internet 
παρέχουν τη δυνατότητα 
δορυφορικής σύνδεσης η 
οποία εξασφαλίζει πολύ 
υψηλές ταχύτητες της 
τάξεως των 2 – 155 
Mbps 

 

Η σύνδεση επιτυγχάνεται 
µέσω δορυφορικής 
κεραίας και του 
εξοπλισµού της, που 
εξασφαλίζει αµφίδροµη 
επικοινωνία µε το 
Internet, χωρίς την 
ανάγκη dial-up ή άλλης 
επίγειας σύνδεσης. 

 

Τρόποι Σύνδεσης στο Internet 
� Για να συνδεθούµε από το σπίτι µας (dial-up service), 

µέσω απλής τηλεφωνικής γραµµής, ISDN γραµµής ή 
µέσω του κινητού τηλεφώνου, πρέπει να δώσουµε εντολή 
στον υπολογιστή µας, να καλέσει το τηλεφωνικό νούµερο του 
κόµβου του ISP. Αν η τηλεφωνική γραµµή του ISP είναι 
ελεύθερη, τότε µέσα σε λίγα δευτερόλεπτα επιτυγχάνεται η 
σύνδεση. Όταν αποφασίσουµε να διακόψουµε τη σύνδεση, θα 
πρέπει να δώσουµε εντολή στον υπολογιστή µας να κλείσει την 
τηλεφωνική γραµµή. 

 

� Για να συνδεθούµε από το γραφείο ή το εργαστήριό  
µας µέσω µισθωµένης γραµµής (leased line), αν ο 
υπολογιστής µας βρίσκεται εγκατεστηµένος στο τοπικό δίκτυο 
του σχολείου µας ή κάποιου οργανισµού και το δίκτυο 
συνδέεται απευθείας µε το δίκτυο του παροχέα µέσω κάποιας 
µόνιµης δικτυακής σύνδεσης, δε χρειάζεται να κάνουµε κάτι 
ιδιαίτερο για να συνδεόµαστε κάθε φορά στο Internet, αφού η 
σύνδεση είναι συνεχώς ενεργή. 
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Η ταχύτητα πρόσβασης εξαρτάται από το εύρος της σύνδεσης και 
τον αριθµό των χρηστών που την µοιράζονται. Συνήθως οι ταχύ-
τητες είναι της τάξης των 28.8 Kbps, 33.6 Kbps, 56 Kbps µε απλές 
συνδέσεις, 64 Kbps, 128 Kbps µε ISDN και συνήθως από 128 Kbps, 
2 Mbps µέχρι µερικές δεκάδες Μbps για  µισθωµένες γραµµές. 

Η µονάδα µέτρησης
µεταφοράς δεδοµένων
είναι το bps (bit per

second) και τα πολλα-
πλ ps. 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την πρώτη ενότητα του τέταρτου κεφαλαίου 
µε µια δραστηριότητα για προβληµατισµό.  

 

 

∆ραστηριότητα 4.1.1 

Καταγραφή απόψεων για τη χρήση του Internet. Προβληµατισµός
πριν από την πρώτη σας εµπειρία. 

     
    

     
        

          
      

         
          

       

 
 
∆ηµιουργήστε οµάδες των 3-4 ατόµων και καταγράψτε τους προβληµα-
τισµούς σας για τη χρήση του Internet από αυτά που έχετε ακούσει µέχρι
τώρα και τη γενικότερη εµπειρία σας. Αποθηκεύστε αυτά που γράψατε σε
ένα αρχείο µε τίτλο «Προβληµατισµοί για τη χρήση του Internet». 
Συζητήστε σε ολοµέλεια τους προβληµατισµούς σας και συµπληρώστε το
κείµενό σας. Στο τέλος αυτού του κεφαλαίου και, αφού θα έχετε τις πρώτες
δικές σας εµπειρίες από τη χρήση του Internet, θα επανέλθουµε. 

Προβληµατισµοί για τη χρήση του Internet 
  
� Θα πρέπει να αφήνουµε τα παιδιά µας να «σερφάρουν» ελεύθερα;  

� Το περιεχόµενο είναι απαλλαγµένο από εθνικά, φυλετικά ή άλλα στερεότυπα; 

� Πώς µπορεί κανείς να εξασφαλίσει προστασία από παρουσιάσεις µε
ακατάλληλο ή επικίνδυνο για τρυφερές ηλικίες περιεχόµενο; (βία,
πορνογραφία, ναρκωτικά, σατανιστικές παρουσιάσεις κτλ.);  

� Ο όγκος πληροφοριών που παρέχεται µήπως είναι χαοτικός; Πώς µπορεί
κανείς να κατευθύνεται στο ουσιαστικό, στο χρήσιµο, στο αξιόπιστο ;  

� Προστατεύονται τα πνευµατικά δικαιώµατα;  

� Πώς µπορούµε να προστατεύσουµε το µηχάνηµά µας από ιούς που
κυκλοφορούν στο δίκτυο; 

� Προκαλεί το Internet εθισµό και απασχολείται κανείς σε αυτό υπερβολικά
πολλές ώρες, παραµελώντας τις άλλες του δραστηριότητες; 
άσιά της Kbps και Mb
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά, και αρχίστε να 
πληκτρολογείτε τις απόψεις σας για τα παραπάνω επίκαιρα ερωτήµατα που 
αφορούν την τωρινή αλλά και τη µελλοντική ενασχόλησή σας µε το Internet.  

2. Αποθηκεύστε αυτό το έγγραφο σε ένα αρχείο µε όνοµα «Προβληµατισµοί για τη 
χρήση του Internet», στο φάκελο «Τα έγγραφά µου».   

3. Ας γίνει αυτό το ερωτηµατολόγιο αφετηρία προβληµατισµού για το ποιες είναι οι 
συνέπειες και ποιες οι ωφέλειες από τη χρήση του ∆ιαδικτύου.  

 

∆ραστηριότητα 4.1.2. 

∆ηµιουργία καταλόγου µε διευθύνσεις του Internet.   

         
      

 

 

∆ηµιουργήστε έναν κατάλογο µε όσες διευθύνσεις σας έχουν προταθεί να
επισκεφθείτε, γράφοντας δίπλα σε καθεµιά το είδος της πληροφόρησης που
σας παρέχει. 

 

ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΕΩΝ ΤΟΥ INTERNET 
http://www.ypepth.gr/ 

1.  
Ο ∆ικτυακός τόπος του Υπουργείου Παιδείας 

http://www.pi-schools.gr/ 
2.  

Ο ∆ικτυακός τόπος του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου 

http://www.sch.gr/ 
3.  

Ο ∆ικτυακός τόπος του Πανελλήνιου Σχολικού ∆ικτύου 

http://odysseia.cti.gr/odysseas/ 
4.  

Ο ∆ικτυακός τόπος του προγράµµατος Οδυσσέας 

http://www.gunet.gr/ 
5.  

Ο ∆ικτυακός τόπος του Πανεπιστηµιακού ∆ικτύου 

http://www.dide.ach.sch.gr/ 
6.  

Ο ∆ικτυακός τόπος του γραφείου ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. Αχαΐας 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε έναν κατάλογο µε δικτυακές 
τοποθεσίες που σίγουρα πρέπει να επισκεφθείτε. 

2. Οι υπάρχουσες διευθύνσεις ας είναι πρώτες στον κατάλογο αυτό. Στη συνέχεια 
προσθέστε όσες διευθύνσεις δικτυακών τόπων έχετε βρει σε αυτό το βιβλίο. 

3. Αποθηκεύστε τον στο δίσκο σας µε όνοµα «ΣΗΜΑΝΤΙΚΕΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ ΣΤΟ 
INTERNET», στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 4.1.1 
Γράψτε το ακόλουθο κείµενο και αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά
µου» µε όνοµα «ΠΡΟΣΒΑΣΗ ΜΑΘΗΤΩΝ ΣΤΟ INTERNET». Προβληµατι-
στείτε για τις δύο απόψεις και συζητήστε το µε τους συναδέλφους.  

          
  

 

ΠΡΟΣΒΑΣΗ ΜΑΘΗΤΩΝ ΣΤΟ INTERNET  

 

 Όσον αφορά την πρόσβαση των µαθητών στο ∆ιαδίκτυο υπάρχουν δύο 

αντικρουόµενες απόψεις:  

� Πολλοί θεωρούν ότι όλοι θα πρέπει να έχουν πρόσβαση σ' αυτό, ενώ       

� Άλλοι πιστεύουν ότι το ∆ιαδίκτυο φέρνει µαζί του πολλά προβλήµατα και 

πολλούς κινδύνους και, εποµένως, η      πρόσβαση για τα παιδιά ή θα 

 ί    πρέπει να απαγορευτε  ή να γίνεται µε αυστηρά ελεγχόµενο τρόπο. 

Άσκηση 4.1.2 
Γράψτε το ακόλουθο κείµενο και αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά
µου» µε όνοµα «Πλεονεκτήµατα & Μειονεκτήµατα του ∆ιαδικτύου»  

          
  

Πλεονεκτήµατα  και Μειονεκτήµατα του διαδικτύου σε 
σχέση µε άλλα µέσα επικοινωνίας. 

 

� Παγκόσµια κάλυψη που δεν προσφέρει κανένα άλλο µέσο. 

� Μεγάλο και γοργά αυξανόµενο όγκο διαθέσιµων πληροφοριών.  

� Αποτελεί διαλογικό (interactive) µέσον επικοινωνίας. 

� Ασύγχρονο, δηλαδή οι δύο πλευρές που επικοινωνούν δεν είναι υποχρεω-
µένες να βρίσκονται στο δίκτυο την ίδια στιγµή, κάτι που διευκολύνει τις 
συναλλαγές σε διαφορετικές χρονικές ζώνες του πλανήτη.  

� Κόστος που είναι εξαιρετικά χαµηλό.  

� Κοινό υψηλού µορφωτικού επιπέδου και εύπορο.  

� Η µετάδοση δεδοµένων δεν είναι απόλυτα ασφαλής και 
κρυπτογραφηµένη.  

� Υπάρχει κίνδυνος µη εξουσιοδοτηµένης εισόδου σε υπολογιστικά 
συστήµατα και δεδοµένα. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία θεµατικών καταλόγων µε διευθύνσεις του
διαδικτύου». 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Πλεονεκτήµατα  και µειονεκτήµατα του διαδικτύου σε 

σχέση µε άλλα µέσα επικοινωνίας 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Τι είναι το Internet; 

� Τι χρειάζεται, για να συνδεθούµε στο διαδίκτυο; 

� Τι είναι η υπηρεσία Telnet; 

� Το Internet δεν ανήκει σε κανένα ; [Σ ή Λ] 

� Η υπηρεσία µεταφοράς αρχείων µεταφέρει µηνύµατα. [Σ ή Λ] 

� Οι συνοµιλίες στο Internet κοστίζουν περισσότερο από την 
παραδοσιακή τηλεφωνία . [Σ ή Λ] 

� Το Internet ονοµάζεται και κυβερνοχώρος ; [Σ ή Λ] 

� Η υπηρεσίας που µας δίνει τη δυνατότητα εκτέλεσης 
προγραµµάτων σε ένα αποµακρυσµένο υπολογιστή λέγεται  
______. [α. E-mail, β FTP, γ. WWW, δ. Telnet] 

� Οι εταιρείες παροχής υπηρεσιών Internet δίνουν στους 
χρήστες __________. [α.  Γραµµή επικοινωνίας, β. Κωδικό 
καταχώρησης, γ.  Modem, δ. Όνοµα χρήστη και κωδικό 
πρόσβασης] 

� Ραχοκοκαλιές (backbones) ονοµάζονται  ________________ . 

� Το IRC παρέχει τη δυνατότητα  _______________________. 

� Το video conference απαιτεί __________________________. 
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�       
      

 

�       

�       

 

 

 

 

 

Ενότητα 4.2 
 

 

 

Χρήση προγραµµάτων φυλλοµετρητή 
Πρόσβαση σε δικτυακό τόπο – Αξιοποίηση 

της δοµής υπερµέσων του Παγκόσµιου Ιστού
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει: 
Πώς µπορώ να επισκεφθ  ώ 

 το µουσείο του Λούβρου 
  από τον υπολογιστή µου:

την 
το 
et;

Να µπορούν να χρησιµοποιούν ένα φυλλοµετρητή, για να
επισκεφθούν ένα συγκεκριµένο δικτυακό τόπο µε χρήση της
διεύθυνσής το., 

Να χρησιµοποιούν τους συνδέσµους για προσπέλαση
πληροφοριών. 

Να αξιοποιούν την πολυµεσική δοµή του Παγκόσµιου Ιστού. 
Μπορώ να βρω  
  εκπαιδευτική νοµοθεσία σ

Intern
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Τι είναι ο Παγκόσµιος Ιστός… 

Ο Παγκόσµιος Ιστός (World Wide Web - WWW) είναι η πιο 
δηµοφιλής υπηρεσία του Internet που επιτρέπει την πρόσβαση 
στη µεγαλύτερη συλλογή εγγράφων τα οποία είναι αποθηκευµένα 
σε εκατοµµύρια υπολογιστές στον κόσµο. Μας επιτρέπει από τον 
προσωπικό µας υπολογιστή να έχουµε πρόσβαση σε διαφορετικά 
είδη αρχείων, ανεξάρτητα από το πού βρίσκονται στο δίκτυο. 

Εικόνα 4.2.1:  Ο παγκόσµιος ιστός 

Το WWW αναπτύχθηκε αρχικά στο CERN (Ευρωπαϊκό Κέντρο 
Πυρηνικής Έρευνας) της Γενεύης το 1989 από την οµάδα του Tim 
Berners – Lee και σήµερα έχει καθιερωθεί ως η κεντρική υπηρεσία 
του internet, αφού µέσω αυτής παρέχεται στον απλό χρήστη η 
δυνατότητα αναζήτησης, εντοπισµού, περιήγησης και µεταφοράς 
των δεδοµένων του Internet  µε ιδιαίτερα φιλικό τρόπο. Επιτρέπει 
την εµφάνιση των δεδοµένων σε µορφή κειµένου, εικόνας, 
κινούµενης εικόνας, ήχου και βίντεο. Οι πληροφορίες στο WWW 
είναι οργανωµένες σε µορφή υπερκείµενου. 

 

Ιστοσελίδα. 
Η ιστοσελίδα (Web page) είναι ένα έγγραφο του ιστού που 
περιλαµβάνει πληροφορίες σε πολλές µορφές: κείµενο, εικόνα, 
κινούµενη εικόνα, ήχος, Video. 

 

∆ικτυακή τοποθεσία  
∆ικτυακή τοποθεσία (Web Site) είναι µια συλλογή από ιστοσε-
λίδες οι οποίες δηµιουργούνται από ένα φυσικό (εγώ, εσείς π.χ.) ή 
ένα νοµικό πρόσωπο (εταιρεία, πανεπιστήµιο, σχολείο, υπουργείο 
κτλ.), οι οποίες παρουσιάζουν κάποιες πληροφορίες στο Internet. 
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Σελίδες µε υπερκείµενα και υπερµέσα. 
Υπερκείµενα είναι αρχεία κειµένου που είναι οργανωµένα µη 
σειριακά. Για παράδειγµα τα αρχεία βοήθειας στα windows. Οι 
πληροφορίες είναι αποθηκευµένες σε ένα δίκτυο από κόµβους 
(nodes) και οι κόµβοι επικοινωνούν µεταξύ τους µε συνδέσεις 
(links). Εάν τα στοιχεία της πληροφορίας, που ορίσαµε προηγου-
µένως ως κόµβους, δεν περιέχουν µόνο δεδοµένα κειµένου αλλά 
οποιαδήποτε µορφή πληροφορίας (κείµενο, εικόνα, ήχος, βίντεο), 
αναφερόµαστε σε υπερµέσα. 

 

Οι περισσότερες σελίδες σήµερα είναι µε µορφή υπερµέσων που 
επιτρέπουν τη µετάβαση σε άλλους τόπους και συνδεδεµένες 
σελίδες. Το σηµαντικό στην τεχνική αυτή είναι η δυνατότητα που 
παρέχει να καλούνται αρχεία που µπορεί να βρίσκονται οπουδή
ποτε στο Internet.  Οι οδηγίες που εµπεριέχονται σε ένα σύνδεσµο 
(link) καθορίζουν την τοποθεσία του αρχείου, καθώς και τον τρόπο 
µε τον οποίο µπορείτε να έχετε πρόσβαση σ' αυτό. Αυτά τα αρχεία 
µπορεί να έχουν συνδέσµους µε άλλα αρχεία στο Internet κοκ. 

Εποµένως ο χρήστης έχει
µπροστά του ένα ηλεκτρο-
νικό έγγραφο που σε κάποια

σηµεία του κειµένου
ες
υν-
ικά
ν ο
ιά-
ως
οια
ς ή
γο-
ύν-
υν-
ικό
ο.

    -

 

Πρόσβαση σε µια τοποθεσία  
 Εξυπηρετητής του WWW (WEB server) είναι ένας υπολογιστής ο 
οποίος χειρίζεται ένα σύνολο δεδοµένων τα οποία είναι 
αποθηκευµένα µε τη µορφή σελίδων και δέχεται εντολές αναζή-
τησης από υπολογιστές-πελάτες (clients). Οι πελάτες δεν είναι 
τίποτα άλλο παρά υπολογιστές που είναι συνδεδεµένοι στο Internet 
οι οποίοι διαθέτουν ειδικά προγράµµατα περιήγησης ή φυλλο-
µετρητές του ιστού (Web Browsers) µε τα οποία στέλνουν 
εντολές στον εξυπηρετητή (Web server) για αναζήτηση ή εµφάνιση 
πληροφοριών.  

 

Για τη δηµιουργία ηλεκτρονικών σελίδων χρησιµοποιούνται ειδικές 
γλώσσες προγραµµατισµού, όπως ή HTML και άλλες (Java, 
JavaScript, XML). Με τη γλώσσα HTML ο χρήστης µπορεί να 
δηµιουργήσει ηλεκτρονικές σελίδες πολύ εύκολα.  

 

∆ιεύθυνση ιστοσελίδας 
Κάθε ιστοσελίδα έχει µια αποκλειστική διεύθυνση η οποία 
ονοµάζεται URL (Uniform Resource Locator, Ενιαίος προσδιορι-
στής πόρου) και δείχνει στο πρόγραµµα περιήγησης (browser) µε 
ποιο τρόπο να έχει πρόσβαση σε µια πηγή και πού να τη βρει. 
υπάρχουν λέξεις ή εικόν 
-κλειδιά που έχουν διασ

δέσεις µε ηλεκτρον
έγγραφα. Oταν λοιπό
χρήστης επιλέξει, µε δ

φορους τρόπους (συνήθ
κλικ πάνω τους), κάπ
από αυτές τις λέξει

φράσεις ή εικόνες, ενερ
ποιείται αυτόµατα η διασ
δεση και καλείται το διασ

δεδεµένο ηλεκτρον
έγγραφ
Στην πραγµατικότητα η
ΗΤΜL δεν είναι γλώσσα

προγραµµατισµού αλλά ένας
τρόπος δόµησης και

ων
 να
πο
τα
et.
παρουσίασης τ
δεδοµένων, ώστε

εµφανίζονται µε ορθό τρό
στα προγράµµα

περιήγησης του Intern
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Παράδειγµα : 

http://www.pi-schools.gr/greek/activities/but5.htm 

1. Το πρώτο τµήµα του URL, καθορίζει το πρωτόκολλο που θα 
χρησιµοποιηθεί, για να έχουµε πρόσβαση στην πηγή. Το πρω-
τόκολλο που χρησιµοποιείται είναι το hypertext transfer 
protocol, ή http.  Αυτό «λεει» στο πρόγραµµα περιήγησης 
(Browser) του υπολογιστή µας, πώς να επικοινωνήσει µε 
τον εξυπηρετητή (server) που έχει την πληροφορία.  

2. Η πληροφορία για το πρωτόκολλο ακολουθείται από άνω και 
κάτω τελεία που διαχωρίζει το πρωτόκολλο από την υπό-
λοιπη διεύθυνση. 

3. Μετά την άνω και κάτω τελεία υπάρχει η πληροφορία για το 
πού βρίσκεται η πηγή. Το // σηµαίνει ότι αυτό που ακο-
λουθεί είναι η ονοµασία ενός υπολογιστή στο δίκτυο, σ' αυτή 
την περίπτωση του www.pi-schools.gr ή www.otenet.gr. 

4. Μετά το όνοµα του υπολογιστή ακολουθεί το αρχείο και η 
τοποθεσία (πηγή) - το αρχείο but5.htm που βρίσκεται στο 
φάκελο /greek/activities/  

 

Για παράδειγµα : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hypertext transfer protocol

World Wide Web 

Ιδιοκτήτης ιστοσελίδας (Οργανισµός ) 

http://www.pi-schools.gr 

Χώρα 

 

 

Η πρώτη Ελληνική Σελίδα στο Internet. 
Η Ιστορία του Internet στην Ελλάδα ξεκινά το 1984 από το Ι.Τ.Ε. 
(Ινστιτούτο Έρευνας και Τεχνολογίας) της Κρήτης. Η πρώτη 
Ελληνική Σελίδα δηµοσιεύθηκε από την Forthnet το 1994 και 
υπάρχει ακόµη για ιστορικούς λόγους στη διεύθυνση :  
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http://www.forthnet.gr/crete. 

 

   Εικόνα 4.2.2: Η πρώτη Ελληνική ιστοσελίδα

 

Το 1997 εντάχθηκε στο Internet το Ελληνικό Πανεπιστηµιακό 
∆ίκτυο GUnet (Greek Universities Network) στο οποίο υπάγονται 
18 ΑΕΙ και 14 ΤΕΙ. 

 

Φυλλοµετρητής 
Ο φυλλοµετρητής του ιστού (Web Browser) είναι ένα πρόγραµµα 
περιήγησης στο Internet και παρουσίασης ηλεκτρονικών πολυµορ-
φικών σελίδων (ιστοσελίδων). Τα προγράµµατα που έχουν κυριαρ-
χήσει στο µεγαλύτερο µέρος της αγοράς είναι: Ο Communicator 
ή Navigator της εταιρείας Netscape  που κυριάρχησε στην 
αγορά τα πρώτα χρόνια του Internet και ο Internet Explorer 
της εταιρείας Microsoft που υπάρχει ενσωµατωµένος στις 
τελευταίες εκδόσεις των Windows, γεγονός που πυροδότησε µια 
µεγάλη δικαστική αντιµονοπωλιακή διαµάχη στις ΗΠΑ. 
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Ο Internet Explorer 

Με τον Internet Explorer µπορείτε να κάνετε περιήγηση στις 
αγαπηµένες σας τοποθεσίες Web, είτε να αναζητάτε νέες πληρο-
φορίες. 

 

Εκκίνηση του Internet Explorer 
Για να ξεκινήσετε τον Internet Explorer, διπλοπατήστε το 
εικονίδιο του, εφόσον το έχετε ως συντόµευση στην Επιφάνεια 
Εργασίας ή κάντε κλικ στο εικονίδιό του, που υπάρχει στη γραµµή 
εργαλείων Γρήγορη Εκκίνηση. Σε λίγο εµφανίζεται η αρχική 
ιστοσελίδα που έχετε ορίσει. 

 

Από τη σελίδα αυτή µπορείτε να αρχίσετε το ταξίδι σας στο 
διαδίκτυο, αξιοποιώντας τους συνδέσµους που διαθέτει, για να σας 
µεταφέρουν σε σχετικές σελίδες ή πληκτρολογήστε µια άλλη 
διεύθυνση που θέλετε να επισκεφθείτε, εφόσον γνωρίζετε τη 
διεύθυνσή της. 

 

Η περιήγηση στο Web 
Ας γνωρίσουµε µερικές από τις βασικές δυνατότητες που 
προσφέρουν σήµερα τα προγράµµατα περιήγησης στο Internet: 

 

 

Πύλη (portal) εισόδου στο 
Web είναι µια σελίδα που 
έχει σχεδιαστεί για να 
ξεκινάµε την περιήγηση στο 
∆ιαδίκτυο. Συνήθως περιέχει 
ειδήσεις και θεµατικούς 
καταλόγους µε διευθύνσεις 
άλλων σελίδων. 

Εικόνα 4.2.3: Η ιστοσελίδα του Πανελλήνιου Σχολικού ∆ικτύου    

• Όταν αρχίζετε να πληκτρολογείτε στη γραµµή διευθύν-
σεων µια διεύθυνση Web που χρησιµοποιείτε συχνά, εµφα-
νίζεται µια λίστα παρόµοιων διευθύνσεων από τις οποίες 
µπορείτε να επιλέξετε.  
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• Μπορείτε να αναζητήσετε τοποθεσίες Web, κάνοντας κλικ 
στο κουµπί <Αναζήτηση> της γραµµής εργαλείων. Στη 
συνέχεια, στη γραµµή αναζήτησης, πληκτρολογήστε µια 
λέξη ή µια φράση που να περιγράφει αυτό που ζητάτε. 
Όταν εµφανίζονται τα αποτελέσµατα της αναζήτησής σας, 
µπορείτε να προβάλετε κάθε ιστοσελίδα ξεχωριστά, χωρίς 
να χάσετε τη λίστα µε τα αποτελέσµατα της αναζήτησης.  

• Μπορείτε να µεταβείτε σε ιστοσελίδες παρόµοιες µε αυτή 
που προβάλλεται, χωρίς να κάνετε αναζήτηση. Χρησιµο-
ποιήστε απλώς τη δυνατότητα αυτή, επιλέγοντας το µενού 
Εργαλεία³Εµφάνιση σχετικών συνδέσεων.  

• Όταν βρίσκεστε σε µια ιστοσελίδα, ο Internet Explorer 
µπορεί να σας βοηθήσει στη συµπλήρωση οποιουδήποτε 
τύπου φόρµας που βασίζεται στο Web. Ξεκινήστε την 
πληκτρολόγηση και θα εµφανιστεί µια λίστα µε παρόµοιες 
καταχωρήσεις, από τις οποίες µπορείτε να επιλέξετε.  

• Για να δείτε µια λίστα ιστοσελίδων που επισκεφθήκατε 
πρόσφατα, µπορείτε να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<Ιστορικό> της γραµµής εργαλείων.  

 

Εµφάνιση Ιστοσελίδας από τη διεύθυνση της 
Εάν έχετε διαβάσει ή ακούσει για κάποια σελίδα που έχει ενδιαφέ-
ρον για σας, µπορείτε να την επισκεφθείτε, αρκεί να έχετε 
σηµειώσει σωστά τη διεύθυνσή της.   

Εικόνα 4.2.4: Εµφάνιση ιστοσελίδας από τη διεύθυνσή της      

Εάν γνωρίζετε τη διεύθυνση µιας σελίδας, µπορείτε να την πλη-
κτρολογήσετε στο πεδίο ∆ιεύθυνση : και να πατήσετε το πλήκτρο 
<Enter>, για να εµφανίσετε το περιεχόµενο της.   

 

Εµφάνιση ιστοσελίδας από σύνδεσµο 
Μετακινώντας το δείκτη στις περιοχές µιας ιστοσελίδας, θα 
παρατηρήσετε ότι, όταν περνά επάνω από κάποια στοιχεία (λέξεις, 
εικόνες, κινούµενες εικόνες κτλ.), αλλάζει µορφή από βέλος σε 
«χεράκι».  Τα στοιχεία αυτά αποτελούν τους δεσµούς-συνδέσµους 
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(links) σε άλλες σελίδες ή αρχεία. Συνήθως, όταν πρόκειται για 
κείµενο, εµφανίζεται υπογραµµισµένο ή µε άλλο χρώµα. 

Εάν θέλετε να δείτε τη 
σελίδα σε νέο παράθυρο, 
αντί για κλικ, κάντε δεξί κλικ 
επάνω στο δεσµό και στο 
µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται, κάντε κλικ 
στην επιλογή Άνοιγµα σε 
νέο παράθυρο  Εικόνα 4.2.5: Εµφάνιση ιστοσελίδας από σύνδεσµο    

Για να καλέσετε τη συνδεδεµένη σελίδα, αρκεί να κάνετε κλικ 
επάνω στο δεσµό της. Η σελίδα που δείχνει ο σύνδεσµος θα ανοίξει 
και θα πάρει τη θέση της υπάρχουσας. 

 

Ώρα για πράξη.  Θα συνεχίσουµε στη δεύτερη ενότητα του 
τέταρτου κεφαλαίου µε δραστηριότητες περιήγησης στο Internet 
και αξιοποίησης της πολυµεσικής του δοµής.  

 

∆ραστηριότητα 4.2.1 

  

     

 

Ανάγνωση ιστοσελίδας που γνωρίζετε τη διεύθυνσή της 

 

Επισκεφθείτε τις σελίδες του ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟΥ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟΥ στη διεύθυνση : 

http://www.pi-schools.gr/ 

 

       Πηγαίνετε στη σελίδα «Πληροφοριακά Στοιχεία» και διαβάστε τον Πίνακα
Ανακοινώσεων. 

 
Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Internet Explorer, κάντε κλικ στο πεδίο ∆ιεύθυνση: και 
πληκτρολογήστε http://www.pi-schools.gr/. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
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2. Εµφανίζεται σε λίγο η κεντρική σελίδα (Home Page) του Παιδαγωγικού 
Ινστιτούτου.  Κάντε κλικ επάνω στην εικόνα για να προχωρήσετε. 

3. Στη νέα σελίδα που εµφανίζεται κάντε κλικ στο σηµείο Πληροφοριακά Στοιχεία  
και στη νέα σελίδα που ακολουθεί, στο αριστερό µέρος της θα βρείτε το δεσµό 
Πίνακας Ανακοινώσεων .  Κάντε κλικ επάνω του. 

4. Εµφανίζεται η σελίδα µε τις ανακοινώσεις του Π.Ι. 

 

∆ραστηριότητα 4.2.2 

Πληροφορίες γεωγραφικά ταξινοµηµένες   

       

 

Επισκεφθείτε την Ακρόπολη από τον Πολιτιστικό Χάρτη της Ελλάδας.  

 
Απάντηση 

1. Πληκτρολογήστε τη διεύθυνση : http://www.culture.gr/ στο πεδίο 
∆ιεύθυνση  και πατήστε το πλήκτρο <Enter>.   

2. Κάντε κλικ επάνω στη γραµµή κύλισης δεξιά, για να µεταβείτε πιο κάτω στη 
σελίδα και να δείτε τον Πολιτιστικό χάρτη της Ελλάδας (ανάλογα µε την 
ταχύτητα σύνδεσης στο Internet ίσως χρειαστούν λίγα λεπτά για την εµφάνιση 
του χάρτη). 

3. ∆ίπλα στο χάρτη κάντε κλικ στην Ελληνική Σηµαία, για να δείτε τη σελίδα στην 
Ελληνική Γλώσσα. Κάντε κλικ στο χάρτη και θα εµφανισθεί µεγεθυσµένος. 
Επιλέξτε το νοµό Αττικής, κάνοντας κλικ πάνω στη θέση «ΑΘΗΝΑ» στο χάρτη.  

4. Εµφανίζεται σε µεγέθυνση ο χάρτης του Νοµού Αττικής µε σηµειωµένους όλους 
τους αρχαιολογικούς χώρους. Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας στα 
διάφορα σηµεία του χάρτη, για να εµφανιστεί ετικέτα µε το µέρος που δείξατε.  

5. Πατήστε πάνω στο εικονίδιο του φακού που βρίσκεται στο κέντρο της κόκκινης 
περιοχής, για να πάρετε µια κοντινή άποψη των αρχαιολογικών χώρων της 
Αθήνας. 

6. Παρατηρήστε ότι όση ώρα περιηγείστε στις διάφορες σελίδες, η διεύθυνση που 
εισαγάγατε στην αρχή έχει αλλάξει πλέον και αυτή τη στιγµή είναι η : 

http://www.culture.gr/2/21/iv-maps/index.html 

7. Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας στα διάφορα σηµεία του νέου χάρτη, 
δείτε το µέρος που κρύβει κάθε σηµείο και επιλέξτε ένα από αυτά π.χ. την 
Ακρόπολη. 

8. Αµέσως θα εµφανιστεί µια νέα σελίδα που θα εµφανίζει διάφορες πληροφορίες 
για την Ακρόπολη, αλλά και αρκετές φωτογραφίες. 

9. Κάντε δεξί κλικ πάνω σε µια φωτογραφία και στο µενού που εµφανίζεται κάντε 
κλικ στην επιλογή Αντιγραφή. Τώρα, πλέον, µπορείτε να µεταφερθείτε σε 
οποιοδήποτε έγγραφό σας και να την επικολλήσετε σ’ αυτό.  

10. Για να µεταφέρετε το κείµενο που βρήκατε, κρατήστε πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο του ποντικιού σας και σύρατε µέχρι να επιλέξετε όλο το κείµενο. Κάντε 
δεξί κλικ πάνω του και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Αντιγραφή. Στη συνέχεια επικολλήστε το όπου θέλετε. 
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∆ραστηριότητα 4.2.3 

 

      

Επίσκεψη σε πολυµορφικό δικτυακό τόπο 

 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση του αγαπηµένου σας τραγουδιστή, π.χ : 
http://www.kotsiras.gr/ 

και ακούστε κάποιο από τα τραγούδια του.      

 
Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε την παραπάνω διεύθυνση και πατήστε το 
πλήκτρο <Enter>. Σε µερικά δευτερόλεπτα θα εµφανιστεί η σελίδα του Γιάννη 
Κότσιρα, και αµέσως θα αρχίσει να ακούγεται µια σύνθεσή του. 

2. Κάντε κλικ στο σύνδεσµο «Ελληνικά» και στη νέα σελίδα που θα εµφανιστεί 
κάντε κλικ σε µια «νότα» που υπάρχει δεξιά, για να σταµατήσει ο ήχος αυτός. 

2. Κάντε κλικ στο σύνδεσµο «Ήχος» και στη σελίδα που ακολουθεί, οδηγήστε το 
δείκτη σας σε κάποιο από τα βέλη Ð ή Ï, για να µετακινηθείτε µέσα στη σελίδα 
και να δείτε τους δίσκους του και κάποια τραγούδια που υπάρχουν εκεί. 

3. Στη συνέχεια κάντε κλικ στον τίτλο κάποιου τραγουδιού και ανοίξτε τα ηχεία 
σας, για να το ακούσετε. 

 

∆ραστηριότητα 4.2.4 

   

  

Επίσκεψη σε δικτυακό τόπο µε εικονική εφαρµογή

 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: 
http://www.tmth.edu.gr/el/virtual/computers.html 

και ακολουθήστε την περιήγηση για τη ∆οµή των υπολογιστών.         

 
Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε την παραπάνω διεύθυνση και πατήστε το 
πλήκτρο <Enter>. Σε µερικά δευτερόλεπτα θα εµφανιστεί η σελίδα του 
Τεχνικού Μουσείου Θεσσαλονίκης. 

2. Η εφαρµογή σας καλεί να κάνετε κλικ σε κάποιο αντικείµενο, για να αρχίσει η 
περιήγηση που θα περιγράφει το αντικείµενο αυτό. Κάντε κλικ στο αντικείµενο 
Κεντρική µονάδα. 

3. Ακριβώς κάτω και αριστερά εµφανίζεται ένα εικονίδιο που, όταν το πατήσετε, θα 
αρχίσει να παίζει η εικονική εφαρµογή. Πατήστε το και στην επόµενη εικόνα 
πατήστε το σύνδεσµο «Λειτουργία». 

4. Σε κάθε νέα εικόνα που ακολουθεί κάντε κλικ στο σύνδεσµο «Επόµενο», για να 
προχωρήσει η εικονική σας περιήγηση. Μόλις τελειώσετε, κάντε κλικ στο 
σύνδεσµο «Επιστροφή», για να επιστρέψετε στην αρχή. 
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∆ραστηριότητα 4.2.5 

Παρακολούθηση τηλεοπτικού ή ραδιοφωνικού προγράµµατος 

 

   
          

    

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://www.ert.gr/, για να παρακολουθή-
σετε ζωντανά το πρόγραµµα του ραδιοφώνου ενός εκ των σταθµών της ΕΡΤ
ή της δορυφορικής τηλεόρασης της ΕΡΤ.  

 

Απάντηση 

1. Πληκτρολογήστε την παραπάνω διεύθυνση και µόλις εµφανισθεί η σελίδα της 
ΕΡΤ, εντοπίστε δεξιά τους συνδέσµους για Line TV ή Live Radio. Κάντε κλικ 
στο σύνδεσµο του ραδιοφώνου και σε λίγο θα εµφανισθεί νέο παράθυρο µε 
όλους τους ραδιοφωνικούς σταθµούς της ΕΡΤ. Επιλέξτε αυτόν που θέλετε να 
ακούσετε και κάντε κλικ επάνω του. 

2. Ίσως χρειαστεί να κατεβάσετε κάποιο λογισµικό (Real Player ή Windows Media 
Player), εάν δεν είναι ήδη εγκατεστηµένο, για να µπορέσει να γίνει αυτή η λήψη 
από τον υπολογιστή σας. Μη διστάσετε να το εγκαταστήσετε, ακολουθώντας τα 
βήµατα που σας προτείνονται. Σε λίγο θα ακούτε το σταθµό που θέλετε. 

3. Κάντε κλικ στο σύνδεσµο για τη ζωντανή εκποµπή τηλεόρασης. Εφόσον υπάρχει 
το ίδιο λογισµικό, σε λίγο θα µπορείτε να βλέπετε το πρόγραµµα της ΕΡΤ. 

 

 

 ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 4.2.1 

       
   

�       

Επισκεφθείτε δικτυακούς τόπους σχετικούς µε την εκπαίδευση, των οποίων
γνωρίζετε τις διευθύνσεις τους, όπως: 

Επισκεφθείτε το Υπουργείο Εθνικής Παιδείας και Θρησκευµάτων: 
http://www.ypepth.gr 

�    Επισκεφθείτε το Παιδαγωγικό Ινστιτούτο : http://www.pi-schools.gr 

�          
 

Επισκεφθείτε ένα σχολείο, όπως το 13 Ενιαίο Λύκειο Πάτρας ή το δικό
σας σχολείο :http://13lyk-patras.ach.sch.gr/ 

�      Επισκεφθείτε το ευρωπαϊκό δίκτυο για την εκπαίδευση - «ΕΥΡΥ∆ΙΚΗ»: 
http://dide.ioa.sch.gr/eurydice  

�    
  

Το Εικονικό Eργαστήριο µε Μικροεφαρµογές Μαθηµατικών, Φυσικής, 
Χηµείας και Αστρονοµίας :http://www.spin.gr/applets/math.shtml 

�      Επισκεφθείτε ένα µουσείο, όπως το Αρχαιολογικό Μουσείο Ολυµπίας: 

http://www.culture.gr/2/21/211/21107m/g211gm04.
html 
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Επισκεφθείτε ένα ίδρυµα µε "Ιστορία" και "Εικονική Πραγµατικότητα" όπως το
Ίδρυµα Μείζονος Ελληνισµού: 

    
  

http://www.ime.gr/chronos/index_gr.html 

http://www.ime.gr/fhw/gr/projects/3d.html 

 

Επισκεφθείτε µια βιβλιοθήκη όπως το Ι∆ΡΥΜΑ ΕΥΓΕΝΙ∆ΟΥ και αναζητήστε
ένα βιβλίο, ένα cd-rom ή ένα dvd που σας ενδιαφέρει : 

       
    

http://www2.eugenfound.edu.gr/evge/evge.htm 

http://www.lis.upatras.gr/LIS/LIBS_GR_EL.html 

 

 

Άσκηση 4.2.2 

Πηγαίνετε σε µια από τις ακόλουθες διευθύνσεις και επιλέξτε το ραδιοφωνικό
σταθµό που θέλετε να ακούσετε.   

         
    

http://www.phantis.com/news.media/radio.stations.html 

ή 

www.start.gr 

 

 

Άσκηση 4.2.3 

Πηγαίνετε σε µια από τις ακόλουθες διευθύνσεις :      

         
    

           
         
      

http://stocks.naftemporiki.gr/markets/chain.asp?chain=index.at 

http://stocks.services.in.gr/_mem_bin/FormsLogin.asp?/Default.asp 

 

για να παρακολουθήσετε τη συνεδρίαση του Χρηµατιστηρίου Αξιών Αθηνών
και διαβάστε τις οδηγίες που σας δίνονται. 

∆ηλώστε τα στοιχεία που σας ζητούν για να κάνετε εγγραφή και κατεβάστε
τα απαραίτητα αρχεία (αν δεν το έχετε κάνει ήδη). ∆ηµιουργήστε το δικό
σας χαρτοφυλάκιο µε τις µετοχές που θέλετε να παρακολουθείτε.  

 

Άσκηση 4.2.4 

Αναζητείστε το τηλέφωνό σας ή κάποιου άλλου γνωστού σας προσώπου
στον ηλεκτρονικό τηλεφωνικό κατάλογο του ΟΤΕ στη διεύθυνση:  

         
     

http://www.hellasyellow.gr/onom.html 
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Άσκηση 4.2.5 

         
       

Βρείτε πληροφορίες για µια περιοχή που θέλετε να επισκεφθείτε και το
τηλέφωνο ενός ξενοδοχείου που σας ενδιαφέρει, για να µείνετε στη
διεύθυνση: http://www.in.gr/hotels/ 

 

Άσκηση 4.2.6 

       Βρείτε πληροφορίες για τα εφηµερεύοντα Νοσοκοµεία ή Φαρµακεία των
Αθηνών  

http://www.in.gr/ath/phones/athhosp.htm 

ή της πόλης σας.    

 
 
Άσκηση 4.2.7 

   Πηγαίνετε στη διεύθυνση:

http://www.forthnet.gr/hellas/ 

Επιλέξτε την περιοχή της Ελλάδας που θέλετε και την κατηγορία θέµατος.          

 

Άσκηση 4.2.8 

   Πηγαίνετε στη διεύθυνση:

http://www.sch.gr/ 

Επιλέξτε τη σελίδα κάποιου σχολείου από αυτά που υπάρχουν καταχωρηµένα
εκεί ή περιηγηθείτε σε άλλες σελίδες, κάνοντας κλικ στους σχετικούς
συνδέσµους. 

        
         

 

Άσκηση 4.2.9 

   Πηγαίνετε στη διεύθυνση:

http://www.geocities.com/gutsi1/ 

Αναζητήστε το θέµα της φυσικής που θέλετε και διαβάστε το. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Επίσκεψη δικτυακών τόπων γενικού ενδιαφέροντος».  

   

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Επιλεγµένοι δικτυακοί τόποι στον ωκεανό του

∆ιαδικτύου 
 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς µπορώ να έχω πρόσβαση σε µια τοποθεσία του Internet; 

� Τι είναι η ιστοσελίδα; 

� Γιατί οι εφαρµογές περιήγησης λέγονται φυλλοµετρητές 
(browsers); 

� Τι είναι ο σύνδεσµος (link) σε µια ιστοσελίδα; 

� Στο διαδίκτυο µπορώ να βρω πολυµεσικές εφαρµογές [Σ ή Λ] 

� Τι είναι η πύλη (portal); 

� Στο διαδίκτυο µπορώ να βρω και να αγοράσω πράγµατα από 
ηλεκτρονικά καταστήµατα [Σ ή Λ] 

� Οι διευθύνσεις που έχω επισκεφθεί κρατούνται στο _________ 
[α. συρτάρι, β. ιστορικό, γ. πατάρι, δ. στη µνήµη RAM] 

� Για να επισκεφθώ την ιστοσελίδα του Παιδαγωγικού 
Ινστιτούτου _______________________ 

� Για να διαβάσω άρθρα της επικαιρότητας σε µια ηλεκτρονική 
εφηµερίδα _____________________________  

 

 364



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4 : ∆ιαχείριση πληροφοριών και επικοινωνίες Πλοήγηση – Ανάκτηση και διαχείριση πληροφοριών

 
 

 

 

  

�        

�     

�    

 

 

 

 

Ενότητα 4.3 
 

 

 

Πλοήγηση – Ανάκτηση και διαχείριση 
πληροφοριών 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
  

Οι επιµορφούµενοι πρέπει: Πώς µπορώ να δω µι  α
ιστοσελίδα που είχ  α

επισκεφθεί την
προηγούµενη Τρίτη;

Μ τι ς
ου
ρώ
τές
αι

σω
µια
δα;

;

Να µπορούν να τηρούν ιστορικό κίνησης και να τοποθετούν
σελιδοδείκτες. 

Να αποθηκεύουν µια ιστοσελίδα ως αρχείο. 

Να εκτυπώνουν τα περιεχόµενα µιας ιστοσελίδας. 

 5
πορώ να κρατώ κάπου   
αγαπηµένες µ

ιστοσελίδες, για να µπο
να επιστρέφω σ’ αυ  

όποτε χρειάζετ

Πώς µπορώ να εκτυπώ  
πληροφορίες από 

ιστοσελί
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Αρχικά, οι κυριότεροι χρήστες του Web, αλλά και του Internet 
γενικότερα, ήταν κατά µείζονα λόγο άνθρωποι, που είχαν σχετική 
εµπειρία στο χώρο των υπολογιστών. Τώρα πλέον που οι υπολο-
γιστές έχουν εισέλθει δυναµικά στην αγορά των καταναλωτικών 
προϊόντων και συµπληρώνουν τον οικιακό εξοπλισµό πολλών 
κατοικιών, όλο και περισσότεροι χρήστες αποφασίζουν να αποκτή-
σουν πρόσβαση σε αυτή την ηλεκτρονική κοινωνία, τα προγράµ-
µατα περιήγησης στο Internet έχουν γίνει ιδιαίτερα φιλικά, για να 
διευκολύνουν τους απλούς χρήστες 

Είτε πρόκειται για επιστήµονες είτε για επιχειρήσεις, είτε για 
εκπαιδευτικούς, είτε για ελεύθερους επαγγελµατίες, είτε για µα-
θητές ή σπουδαστές είτε ακόµη και για απλούς ιδιώτες, υπάρχουν 
πάρα πολλές υπηρεσίες και πληροφορίες σε αυτόν τον απέραντο 
παγκόσµιο ηλεκτρονικό χώρο που ελκύουν τον καθένα.  

Οι ιστοσελίδες 
ενηµερώνουν, κατά κανόνα, 
το πρόγραµµα περιήγησης 
για τη γλώσσα 
(κωδικοποίηση - σύνολο 
χαρακτήρων), όπου έχει 
δηµιουργηθεί η σελίδα, 
ώστε να προβληθεί σωστά 
στον αναγνώστη.  

Εάν η ιστοσελίδα δεν 
ενηµερώσει το 
φυλλοµετρητή ή δεν είναι 
ενεργοποιηµένη η 
δυνατότητα της Αυτόµατης 
Επιλογής Κωδικοποίησης 
Γλώσσας, είναι πιθανόν να 
µην προβάλλονται σωστά οι 
πληροφορίες.  

Σε αυτή την περίπτωση 
µπορείτε να καθορίσετε τη 
γλώσσα κωδικοποίησης µε : 

Επιλογή του µενού 
Προβολή³Κωδικοποίηση
³Ελληνική (Windows) ή 
Ελληνική (ISO) ή την 
κατάλληλη γλώσσα.  

Σε περίπτωση που δε 
βλέπετε  τη γλώσσα 
(κωδικοποίηση) που θέλετε, 
κάντε κλικ στην επιλογή 
Περισσότερα και επιλέξετε 
αυτή που θέλετε.  

 

Τα Πλήκτρα πλοήγησης του Internet Explorer 
Η γραµµή εργαλείων ενός φυλλοµετρητή συγκεντρώνει όλες τις 
εντολές που θα χρησιµοποιείτε συχνά για την πλοήγησή σας στο 
WEB. 

 

Ας γνωρίσουµε τις εντολές που περιλαµβάνει η γραµµή εργαλείων 
του Internet Explorer: 

  
Μετακίνηση στις σελίδες που έχουµε επισκεφθεί 
πρόσφατα. 

 

Μεταφορά ενός αντιγράφου των πιο πρόσφατων 
πληροφοριών της ιστοσελίδας στον υπολογιστή 
µας. 

 

 

Κατά τη διάρκεια της µεταφοράς το εικονίδιο του 
explorer (πάνω δεξιά) κινείται, όταν γίνεται µετα-
φορά πληροφοριών. Στο κάτω µέρος φαίνεται ποιο 
στοιχείο της σελίδας µεταφέρεται και η πρόοδος 
της µεταφοράς.  

 

∆ιακοπή της µεταφοράς ενός αντιγράφου των πιο 
πρόσφατων πληροφοριών της ιστοσελίδας στον 
υπολογιστή µας 

 

Επανεµφάνιση της αρχικής σελίδας. Από το µενού 
Προβολή³Επιλογές Internet… µπορείτε να 
την αλλάξετε. 

 

Ερευνά για ιστοσελίδες που σας ενδιαφέρουν. 
∆ώστε τη λέξη για την οποία αναζητάτε πληρο-
φορίες. 
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Εµφανίζει τη λίστα µε τις αγαπηµένες µας ιστο-
σελίδες.  

Κάντε κλικ στη σελίδα που θέλετε να δείτε. 

 

Εµφανίζει τις ιστοσελίδες που είδατε πρόσφατα. 
Κάντε κλικ στη µέρα και µετά κλικ στη σελίδα που 
θέλετε. 

 
Κλήση του προγράµµατος διαχείρισης της ηλε-
κτρονικής αλληλογραφίας. 

 
Εκτύπωση της ιστοσελίδας 

 
Επεξεργασία της ιστοσελίδας - εµφάνιση των 
εντολών HTML (Hyper Text Markup Language).  

 

 

Για να προβάλετε µια από
τις τελευταίες εννέ  α

σελ δες που επισκεφθήκατε
σε αυτήν την περίοδο

το
νη

ί

ς
λα
 ή
τη
τη

 τη
τα.

Ιστορικό κίνησης στις ιστοσελίδες 
Πολύ συχνά θέλετε να επιστρέψετε σε µια σελίδα που είχατε 
επισκεφθεί λίγο καιρό πριν. Υπάρχουν πολλοί τρόποι, για να βρείτε 
ιστοσελίδες που επισκεφθήκατε τις τελευταίες εβδοµάδες, ηµέρες, 
ώρες ή λεπτά.  

 

Για να επιστρέψετε στη σελ δα που επισκεφθήκατε λίγο πριν, 
κάντε κλικ στο κουµπί <Πίσω> της γραµµής εργαλείων.  

 ί   

       
: 

 

Για να βρείτε µια σελίδα που επισκεφθήκατε τις τελευταίες
ηµέρες

1. Στη γραµµή εργαλείων, κάντε κλικ στο κουµπί <Ιστορικό>.  

2. Εµφανίζεται η στήλη του ιστορικού που περιέχει τις συνδέσεις 
µε τις σελίδες, τις οποίες επισκεφθήκατε τις προηγούµενες 
ηµέρες και εβδοµάδες.  

3. Στη στήλη του ιστορικού, κάντε κλικ σε µια εβδοµάδα ή 
ηµέρα, κατόπιν κάντε κλικ στο φάκελο µιας τοποθεσίας, για να 
εµφανιστούν οι µεµονωµένες σελίδες και στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο εικονίδιο της σελίδας, για να εµφανιστεί η ιστοσελίδα.  

4. Για να κάνετε ταξινόµηση ή εύρεση στη γραµµή του ιστορικού, 
µπορείτε να κάνετε κλικ στο βέλος της αναδυόµενης λίστας, 
δίπλα στο κουµπί <Προβολή> στο επάνω µέρος της γραµµής 
του ιστορικού.  

 

λειτουργίας, κάντε κλικ σ
βέλος της αναδυόµε

λίστας που βρίσκεται δίπ
στο κουµπί <Πίσω>

<Εµπρός> και σ
συνέχεια κάντε κλικ σ

σελίδα που θέλετε από
λίσ
Εικόνα 4.3.1: Το Ιστορικό  
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Σελιδοδείκτες  
Οι αγαπηµένες σελίδες (γνωστές και ως σελιδοδείκτες στο 
Netscape Navigator) είναι ένας εύχρηστος τρόπος, για να οργανώ-
σετε και να δηµιουργήσετε συνδέσεις µε τις ιστοσελίδες που επι-
σκέπτεστε συχνά. Όταν βρείτε µια ιστοσελίδα που σας ενδιαφέρει 
να επανέλθετε αργότερα, µπορείτε να κάνετε µια από τις 
ακόλουθες ενέργειες, για να τη βρίσκετε εύκολα στο µέλλον:  

 

 

   

� Προσθέστε την ιστοσελίδα στη λίστα των αγαπηµένων σας 
σελίδων. Οποιαδήποτε στιγµή θελήσετε να ανοίξετε αυτήν 
τη σελίδα, απλώς κάντε κλικ στο κουµπί <Αγαπηµένα> 
της γραµµής εργαλείων και στη συνέχεια κάντε κλικ στη 
συντόµευση στη λίστα "Αγαπηµένα".  

� Προσθέστε στη γραµµή «Συνδέσεις» τις σελίδες που 
επισκέπτεστε πολύ συχνά. 

� Ορίστε ως αρχική σελίδα, µια σελίδα την οποία επιθυ-
µείτε να επισκέπτεστε καθηµερινά ή θέλετε να αρχίζετε 
από εκεί την πλοήγησή σας στο διαδίκτυο. Η αρχική σελίδα 
εµφανίζεται κάθε φορά που ξεκινάτε τον φυλλοµετρητή ή 
κάνετε κλικ στο κουµπί <Αρχική> στη γραµµή εργαλείων.  

 

Αγαπηµένες Ιστοσελίδες 
Για να προσθέσετε µια σελίδα στη λίστα των αγαπηµένων 
σας σελίδων:  

1. Μεταβείτε στη σελίδα που θέλετε να προσθέσετε στη λίστα 
«Αγαπηµένα».  

2. Επιλέξτε το µενού Αγαπηµένα³Προσθήκη στα Αγαπη-
µένα.  

3. Εάν θέλετε, πληκτρολογήστε ένα νέο όνοµα για τη σελίδα. 

4. Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>. 

 

Εικόνα 4.3.2: «Προσθήκη ιστοσελίδας στις αγαπηµένες»    
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Καθώς η λίστα των αγαπηµένων σας σελίδων αυξάνεται, µπορείτε 
να την οργανώσετε καλύτερα δηµιουργώντας φακέλους και υποφα-
κέλους για να οργανώσετε τις σελίδες σας κατά θέµα.  

 
Για να είναι η τρέχουσα
ιστοσελίδα διαθέσιµη για
εργασία χωρίς σύνδεση,
µπορείτε να επιλέξτε το

πλαίσιο ελέγχου ∆ιαθέσιµη
χωρίς σύνδεση.

Για να καθορίσετε ένα
χρονοδιάγραµµα για την

ενηµέρωση της σελίδας και
το ποσοστό του

περιεχοµένου που θα
ληφθεί, κάντε κλικ στο

κουµπί Προσαρµογή και
ακολουθήστε τις οδηγίες
που εµφανίζονται στην

οθόνη σας

Για να οργανώσετε τις αγαπηµένες σας ιστοσελίδες   

 

 ί   

1. Στο µενού Αγαπηµένα, κάντε κλικ στην εντολή Οργά-
νωση των Αγαπηµένων.  

2. Κάντε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία φακέλου, πληκτρο-
λογήστε ένα όνοµα για το φάκελο και στη συνέχεια πιέστε 
το πλήκτρο <Enter>.  

3. Σύρετε τις συντοµεύσεις (ή τους φακέλους) της λίστας 
στους κατάλληλους υποφακέλους.  

Εάν, εξαιτίας του αριθµού των συντοµεύσεων ή των φακέ-
λων δεν είναι πρακτική η µετακίνηση µε το ποντίκι, µπο-
ρείτε να χρησιµοποιήσετε το κουµπί Μετακίνηση στο 
φάκελο.  

 

Η Γραµµή συνδέσεων 

Η γραµµή συνδέσεων βρίσκεται δίπλα στη γραµµή διευθύνσεων 
του Internet Explorer, θέση που διευκολύνει την προσθήκη συν-
δέσεων σε µερικές ιστοσελίδες τις οποίες χρησιµοποιείτε συχνά. 
Απλώς κάντε κλικ στη σύνδεση, για να εµφανίσετε τη σελίδα.  

Για να προσθέσετε µια σελ δα στη γραµµή συνδέσεων, 
µπορείτε να επιλέξετε έναν από τους ακόλουθους τρόπους:  

Εάν χρησιµοποιείτε τον
Internet Explorer σε

πολλούς υπολογιστές, είναι
εύκολο να κάνετε κοινή

ν
ν
ας
σε
αι
ού
αι
ή.

 
• Να σύρετε το εικονίδιο της σελίδας από τη γραµµή 

διευθύνσεων στη γραµµή συνδέσεων.  

• Να σύρετε µια σύνδεση από µια ιστοσελίδα στη γραµµή 
συνδέσεων.  

• Να σύρετε µια σύνδεση στο φάκελο «Συνδέσεις» από τη 
λίστα «Αγαπηµένα».  

 

 

Εικόνα 4.3.3: Η Γραµµή συνδέσεων   

 

 

χρήση των Αγαπηµένω
µεταξύ τω 

υπολογιστών, εισάγοντ
τα Αγαπηµένες σελίδες 

κάθε υπολογιστή κ
επιλέγοντας το µεν

Αρχείο³Εισαγωγή κ
εξαγωγ
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Η αρχική σελίδα 
Η αρχική σας σελίδα εµφανίζεται κάθε φορά που ανοίγετε τον 
Internet Explorer.  

 

Για να ορίσετε  ή να αλλάξετε την αρχική σελ δα     ί

 

1. Πηγαίνετε στη σελίδα που θέλετε να εµφανίζεται, όταν 
ξεκινάτε για πρώτη φορά το φυλλοµετρητή.  

2. Επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Επιλογές Internet.  

3. Κάντε κλικ στην καρτέλα Γενικά.  

4. Στην περιοχή Αρχική σελίδα, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Χρήση τρέχουσας>. 

 

  
 

Εικόνα 4.3.4: Ορισµός αρχικής σελίδας  

 

Αποθήκευση µιας ιστοσελίδας 
Καθώς βλέπετε σελίδες στο Internet, θα βρείτε πληροφορίες τις 
οποίες ίσως θελήσετε να αποθηκεύσετε, για µελλοντική αναφορά ή 
για να τις µοιραστείτε µε άλλα άτοµα, όταν δε θα έχετε σύνδεση. 
Για παράδειγµα, µπορείτε, αν θέλετε, να προβάλετε ιστοσελίδες 
στους µαθητές σας, όταν δεν είστε συνδεδεµένοι στο διαδίκτυο ή 
να διαβάσετε ιστοσελίδες στο σπίτι, χωρίς να είναι κατειληµµένη η 
τηλεφωνική σας γραµµή. Μπορείτε να αποθηκεύσετε ολόκληρη την 
ιστοσελίδα ή ένα µέρος της (κείµενο, γραφικά ή συνδέσεις).  
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Για να αποθηκεύσετε µια ιστοσελίδα στον υπολογιστή σας και 
να µπορείτε να την προβάλετε χωρίς σύνδεση: 

 

1. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως.  

2. Στο πεδίο Αποθήκευση σε:, επιλέξτε το φάκελο, όπου θέλετε 
να αποθηκεύσετε τη σελίδα 

 

 

 

� 

� 

 

3. Στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε το όνοµα µε το 
οποίο θα αποθηκεύσετε τη σελίδα.  

4. Στο πεδίο Τύπος αρχείου:, επιλέξτε έναν τύπο αρχείου:  

 Εικόνα 4.3.5: Αποθήκευση
µιας ιστοσελίδας

 
  • Για να αποθηκεύσετε όλα τα αρχεία που είναι απαραίτητα 

για την προβολή αυτής της σελίδας, συµπεριλαµβανοµένων 
των γραφικών, των πλαισίων και των φύλλων στυλ, κάντε 
κλικ στην επιλογή Ιστοσελίδα, Πλήρης. Αυτή η επιλογή 
αποθηκεύει κάθε αρχείο στην αρχική του µορφή.  

• Για να αποθηκεύσετε όλες τις πληροφορίες που είναι 
απαραίτητες για την προβολή αυτής της σελίδας σε ένα 
σύνολο αρχείων, κάντε κλικ στην επιλογή Φύλαξη ιστο-
σελίδας. Αυτή η επιλογή αποθηκεύει ένα στιγµιότυπο της 
τρέχουσας ιστοσελίδας.  

• Για να αποθηκεύσετε µόνο την τρέχουσα σελίδα HTML, 
κάντε κλικ στην επιλογή Ιστοσελίδα, Μόνο HTML. Αυτή 
η επιλογή αποθηκεύει τις πληροφορίες της ιστοσελίδας, 
αλλά δεν αποθηκεύει τα γραφικά, τους ήχους ή άλλα 
αρχεία.  

• Για να αποθηκεύσετε µόνο το κείµενο από την τρέχουσα 
ιστοσελίδα, κάντε κλικ στην επιλογή Μόνο κείµενο. Αυτή 
η επιλογή αποθηκεύει τις πληροφορίες της ιστοσελίδας σε 
µορφή απλού κειµένου.  

 

Μπορείτε ακόµη να: 
¾ Αποθηκεύσετε µια  εικόνα από µια σελίδα:  

Κάντε δεξί κλικ επάνω στην εικόνα που θέλετε να 
αποθηκεύσετε και στο µενού συντοµίας που εµφανί-
ζεται, επιλέξτε την εντολή Αποθήκευση εικόνας ως.  

Επιλέξτε το φάκελο αποθήκευσης στο πεδίο 
Αποθήκευση σε:, πληκτρολογήστε το όνοµα που θέλε-
τε να δώσετε στο αρχείο που θα φυλάξετε την εικόνα 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 
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Αντιγραφή πληροφορίας
από µια ιστοσελίδα σε
ένα έγγραφο.  

 
   

1. Επιλέξτε τις 

τε, 

φο 

 

Εικόνα 4.3.6: «Αποθήκευση εικόνας από ιστοσελίδα»    

 
  

 

¾ Χρησιµοποιήσετε µια εικόνα από µια ιστοσελίδα ως ταπε-
τσαρία στην επιφάνεια εργασίας. Κάντε κλικ µε το δεξιό 
κουµπί του ποντικιού στην εικόνα της ιστοσελίδας και στη 
συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Ορισµός ως ταπετσαρίας.  

 

Εκτύπωση ιστοσελίδας 
Μπορείτε να εκτυπώσετε ιστοσελίδες για άτοµα που δεν έχουν 
πρόσβαση στο Internet ή σε έναν υπολογιστή. 

 

πληροφορίες που 
θέλετε να αντιγράψε
και στη συνέχεια 
επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³ 
Αντιγραφή. 

2. Πηγαίνετε στο έγγρα
και κάντε κλικ στο 
σηµείο που θέλετε να
δηµιουργηθεί το 
αντίγραφο. 

3. Επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³ 
Επικόλληση 
  

Εικόνα 4.3.7: Το παράθυρο
διαλόγου Εκτύπωση

  
 

Εικόνα 4.3.8: Το παράθυρο
διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδα

  
  ς 

Για να εκτυπώσετε µια ιστοσελίδα : 

1. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση.  

2. Ορίστε τις επιλογές εκτύπωσης που θέλετε.  

3. Πατήστε το κουµπί <OK>. 

 

 

Εάν θέλετε να ρυθµίσετε σε τι χαρτί, µε τι προσανατολισµό, µε 
ποια περιθώρια και µε τι κεφαλίδες και υποσέλιδα θα εκτυπωθεί µια 
ιστοσελίδα, µπορείτε να δώστε τα αντίστοιχα στοιχεία επιλέγοντας 
το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας, όπως κάνατε και µε το 
Word. 

 

Εάν θέλετε να δείτε πώς θα εκτυπωθεί και σε πόσες «τυπωµένες» 
σελίδες θα είναι η ιστοσελίδα σας, µπορείτε να κάνετε 
προεπισκόπηση της εµφάνισης µιας ιστοσελίδας, επιλέγοντας το 
µενού Αρχείο³Προεπισκόπηση εκτύπωσης. Από το παράθυρο 
προεπισκόπηση εκτύπωσης, µπορείτε να ρυθµίσετε τις επιλογές 
εκτύπωσης και να εκτυπώσετε τη σελίδα. 
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Εικόνα 4.3.9: «Προεπισκόπηση εκτύπωσης ιστοσελίδας»  

 

Ας δούµε στην πράξη, µε τις επόµενες δραστηριότητες, πώς 
µπορούµε να οργανώσουµε τις σελίδες που θέλουµε να επισκεπτό-
µαστε συχνά και πώς µπορούµε να ανακτήσουµε και να διαχει-
ριστούµε πληροφορίες από το internet.  

 

∆ραστηριότητα 4.3.1 

Αποθήκευση διεύθυνσης στα Αγαπηµένα 

 

Ανοίξτε µια ιστοσελίδα στο Internet, πληκτρολογώντας τη διεύθυνσή της
στο πεδίο ∆ιεύθυνση και πατώντας το <Enter> : 

      
     

        
   

 

http://www.start.gr/ 

Αποθηκεύστε τη διεύθυνση αυτή στις Αγαπηµένες, για να µπορείτε να τη
βρείτε εύκολα στη συνέχεια. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Internet Explorer και στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε τη 
διεύθυνση που θέλετε να επισκεφθείτε, πατώντας στο τέλος το πλήκτρο 
<Enter>. 

2. Μόλις εµφανιστεί η σελίδα µπορείτε να την αποθηκεύσετε στα Αγαπηµένα, 
αφού επιλέξετε το µενού Αγαπηµένα³Προσθήκη στα Αγαπηµένα… και στο 
παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στη θέση Όνοµα :, δώστε το όνοµα 
που θέλετε, για να θυµάστε πιο εύκολα τη συγκεκριµένη διεύθυνση. 
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∆ραστηριότητα 4.3.2 

   

         
      

    

 

Προσθήκη διευθύνσεων σε φάκελο στα Αγαπηµένα

 

Αναζητήστε και βρείτε τις σελίδες δέκα γνωστών βιβλιοπωλείων. Να τις
αποθηκεύσετε σε φάκελο µε όνοµα «ΒΙΒΛΙΟΠΩΛΕΙΑ» που θα δηµιουργήσετε
στα «Αγαπηµένα». Προσθέστε ακόµη τις ακόλουθες διευθύνσεις: 

Παπασωτηρίου  (http://www.papasotiriou.gr) 

Ελευθερουδάκης  (http://www.books.gr) 

Λιβάνης  (http://www.livanis.gr) 

Μεταίχµιο  (http://www.metaixmio.gr) 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Internet Explorer και στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε τη 
διεύθυνση http://www.in.gr/, πατώντας στο τέλος το πλήκτρο <Enter>. 

2. Μόλις φορτωθεί η σελίδα, κάντε κλικ στη Μηχανή αναζήτησης, πληκτρολογήστε 
τη λέξη «ΕΚ∆ΟΤΕΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αναζήτηση>. Σε λίγο θα 
αρχίσουν να εµφανίζονται πολλές σελίδες µε πληροφορίες για Εκδότες. 

3. Κάντε κλικ σε όποια σελίδα θέλετε και τότε αυτή είτε θα εµφανιστεί σε νέο 
παράθυρο µε τη διεύθυνσή της να εµφανίζεται στη γνωστή θέση, είτε η σελίδα 
θα εµφανιστεί στο τρέχον παράθυρο, µπροστά από την προηγούµενη. Και πάλι 
όµως η διεύθυνσή της θα φαίνεται στο πεδίο ∆ιεύθυνση. 

4. Επιλέξτε το µενού Αγαπηµένα³Προσθήκη στα Αγαπηµένα… και στο 
παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα :, δώστε το όνοµα που 
θέλετε, για να θυµάστε πιο εύκολα τη συγκεκριµένη διεύθυνση. Στη συνέχεια 
στο πεδίο Θέση : ελέγξτε αν έχετε φάκελο µε όνοµα «ΒΙΒΛΙΟΠΩΛΕΙΑ». 

5. Αν έχετε, τότε έχει καλώς. Αν όµως δεν έχετε, τότε κάντε κλικ στο κουµπί 
<Φάκελος…> και στο νέο παράθυρο που εµφανίζεται, στο πεδίο Όνοµα
φακέλου: πληκτρολογήστε τη λέξη «ΒΙΒΛΙΟΠΩΛΕΙΑ» και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Θα δείτε να έχει δηµιουργηθεί φάκελος µε το συγκεκριµένο όνοµα στο 
πεδίο Θέση :. 

 

6. Κάντε κλικ επάνω του, για να ανοίξει και πατήστε το κουµπί <ΟΚ>. Τότε η 
διεύθυνση που θέλετε να προσθέσετε στα Αγαπηµένα, θα προστεθεί στο φάκελο 
που ανοίξατε µε όνοµα αυτό που δώσατε λίγο πριν. 

7. Για να προσθέσετε τις παρακάτω διευθύνσεις στα Αγαπηµένα και στο φάκελο 
«ΒΙΒΛΙΟΠΩΛΕΙΑ», απλά πληκτρολογήστε µια-µια τις διευθύνσεις αυτές και στη 
συνέχεια επιλέξτε το µενού Αγαπηµένα³Προσθήκη στα Αγαπηµένα… και 
στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα:, δώστε το όνοµα 
του κάθε εκδότη, για να το θυµάστε πιο εύκολα.  Στη συνέχεια στο πεδίο Θέση: 
κάντε κλικ στο φάκελο «ΒΙΒΛΙΟΠΩΛΕΙΑ», για να ανοίξει και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. 
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∆ραστηριότητα 4.3.3 

Λήψη αρχείου από Internet  

         
      

       
 .         

  

 

Μπορείτε να µεταφέρετε αρχεία στον υπολογιστή σας, για να τα διαβάσετε ή
να τα επεξεργαστείτε, χωρίς να είστε συνδεµένοι (off line) στο internet. To 
Κέντρο Εξ Αποστάσεως Επιµόρφωσης του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου σας
προσφέρει π χ. αρχεία για τις Τεχνολογίες της Πληροφορίας και της Επικοι-
νωνίας στην τοποθεσία: 

 

http://hdtc.pi-schools.gr/material/ict.htm 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση πληκτρολογήστε την παραπάνω διεύθυνση και πατήστε το 
<Enter>. Στη σελίδα που εµφανίζεται, κάντε κλικ πάνω στη γραµµή κύλισης 
στα δεξιά και σύρατε προς τα κάτω µέχρι να δείτε το άρθρο «Οι Τεχνολογίες 
της Πληροφορίας και της Επικοινωνίας στη διαδικασία διδασκαλίας και 
µάθησης». Κάντε κλικ πάνω του, για να ανοίξει ένα νέο παράθυρο που θα 
περιέχει το άρθρο για να το διαβάσετε. 

2. Το ίδιο αρχείο προσφέρεται 2 γραµµές παρακάτω στη φράση: «Tο κείµενο σε 
µορφή Word 95 ή Word 97 (500KB)», σε µορφή αρχείου, για να το κατεβάσετε 
(download) στον υπολογιστή σας. Το αρχείο είναι ένα συµπιεσµένο έγγραφο 
του Word. 

3. Σε τέτοιες περιπτώσεις µπορείτε είτε να ανοίξετε το αρχείο από τη θέση που 
βρίσκεται και στη συνέχεια να το αποθηκεύσετε στο δίσκο σας, στο φάκελο «Τα 
έγγραφά µου», είτε να το αποθηκεύσετε στο δίσκο σας. 

4. Μετά µπορείτε να χρησιµοποιήσετε το πρόγραµµα WinZip ή κάποιο άλλο 
αντίστοιχο, για να αποσυµπιέσετε το αρχείο και να το διαβάσετε. Αν δεν  είναι 
εγκατεστηµένο κάποιο πρόγραµµα αποσυµπίεσης, µπορείτε να εγκαταστήσετε 
κάποια δοκιµαστική (shareware) έκδοση από το Internet.  

 

∆ραστηριότητα 4.3.4 

Αντιγραφή πληροφοριών από  Ιστοσελίδα 

  

 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: 
http://hdtc.pi-schools.gr/material/addresses.htm 

και αντιγράψτε κείµενο στο έγγραφο σας.    

 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε την παραπάνω διεύθυνση και πατήστε το 
πλήκτρο <Enter>. Σε µερικά δευτερόλεπτα θα εµφανιστεί η σελίδα του 
Παιδαγωγικού Ινστιτούτου που περιέχει πληροφορίες για το Κέντρο εξ 
αποστάσεως Επιµόρφωσης, µέρος του οποίου είναι και το παρακάτω κείµενο. 
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Ο παγκόσµιος ιστός πληροφοριών αποτελεί ένα 
σπουδαίο βοήθηµα στο δύσκολο έργο του 
εκπαιδευτικού.  

Οι εκπαιδευτικοί µπορούν να βρουν:  

• Σχέδια µαθηµάτων για διάφορα γνωστικά αντι-
κείµενα.  

• Πρόσθετο διδακτικό υλικό για την υποστήριξη 
των µαθηµάτων (ασκήσεις, πειράµατα, βιβλιογραφία, 
φωτογραφικό υλικό κτλ.)  

• Προτάσεις για συνεργατικές δραστηριότητες.  

 

2. Οδηγήστε το δείκτη σας στην αρχή του κειµένου, κρατήστε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρατε µέχρι το τέλος του κειµένου.  
Αµέσως µετά κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού που εµφανίζεται 
κάντε κλικ στην επιλογή Αντιγραφή. 

3. Στη συνέχεια ανοίξτε ένα έγγραφο του Word και επικολλήστε το κείµενο που 
αντιγράψατε, πατώντας το αντίστοιχο κουµπί στη Βασική γραµµή εργαλείων. 

 

∆ραστηριότητα 4.3.5 

  

     
       
      
      

   

Εκτύπωση  Ιστοσελίδας Αποθήκευση εικόνας, 

 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://www.fhw.gr/chronos/gr/ για την
Ελληνική Ιστορία και εκτυπώστε τη σελίδα µε τις πληροφορίες για την
«Ποίηση και Λογοτεχνία» στην Ελληνιστική Περίοδο. Επιλέξτε την εικόνα
«Πήλινο πλακίδιο από ελληνιστικό τάφο στην Αµφίπολη» και αποθηκεύστε
τη στον υπολογιστή σας. 

 

Απάντηση  
1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση του Internet Explorer πληκτρολογήστε την παραπάνω 

διεύθυνση και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Μόλις εµφανιστεί η σελίδα αυτή, 
εντοπίστε το σύνδεσµο «Ελληνιστική Περίοδος » και κάντε κλικ επάνω του. 

2. Στη νέα σελίδα που θα µεταφερθείτε, κάντε κλικ στο σύνδεσµο «ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΣ» 
και στη νέα σελίδα που ακολουθεί κάντε κλικ στο σύνδεσµο «Ποίηση 
Λογοτεχνία». Στη σελίδα που ακολουθεί, σύρατε το ποντίκι σας, µέχρι να την 
επιλέξετε όλη και µετά επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση…. 

3. Στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Περιοχή εκτύπωσης, 
κάντε κλικ στη θυρίδα 

 
 Επιλεγµένη περιοχή και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

4. Στη συνέχεια κάντε δεξί κλικ επάνω στην 1η εικόνα δεξιά της οθόνης και στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση 
εικόνας ως….   
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5. Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση εικόνας, όπου στο πεδίο 
Όνοµα αρχείου:, δώστε το όνοµα που θέλετε για τη συγκεκριµένη εικόνα (π.χ. 
Πήλινο πλακίδιο) και στο πεδίο Αποθήκευση σε:, ορίστε το φάκελο που θα την 
αποθηκεύσετε. 

 
 

 6. Τέλος, στο πεδίο Τύπος αρχείου:, επιλέξτε τον τύπο µε τον οποίο θα 
αποθηκεύσετε την εικόνα. Κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

∆ραστηριότητα 4.3.6 

Αποθήκευση ιστοσελίδας στον υπολογιστή για off line επεξεργασία   

       
       

       

 

Επισκεφθείτε την παρακάτω διεύθυνση «Παιγνίδια για την αυλή» και
αποθηκεύστε την στον υπολογιστή σας, για να µπορέσετε να την παρουσιά-
σετε αργότερα στους µαθητές σας, χωρίς να είστε συνδεδεµένοι στο
Internet. 

http://members.tripod.com/~grfilip/ 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε την παραπάνω διεύθυνση και πατήστε το 
πλήκτρο <Enter>. Μόλις εµφανιστεί η ιστοσελίδα «Παιγνίδια για την αυλή», 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³ Αποθήκευση ως…. 

2. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ιστοσελίδας που ακολουθεί, στο πεδίο 
Όνοµα αρχείου:, ήδη φαίνεται το όνοµα της ιστοσελίδας, το οποίο, αν θέλετε, 
µπορείτε να το αλλάξετε, πληκτρολογώντας το νέο όνοµα.  

 

 3. Στο πεδίο Τύπος αρχείου:, επιλέξτε Ιστοσελίδα. Πλήρης, στο πεδίο 
Κωδικοποίηση (Σύνολο χαρακτήρων):, επιλέξτε Ελληνική (Windows), αν η 
ιστοσελίδα σας είναι στην Ελληνική γλώσσα ή κάτι ανάλογο, αν η ιστοσελίδα 
σας είναι σε διαφορετική γλώσσα. Τέλος, στο πεδίο Αποθήκευση σε:, ορίστε το 
φάκελο στο δίσκο σας που θα αποθηκευθεί η ιστοσελίδα. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 4.3.7 

∆ιαγραφή ιστοσελίδας από το Ιστορικό    

         
   

 

Βρείτε µια ιστοσελίδα που δε θέλετε να την επισκεφθείτε στο µέλλον και
διαγράψτε την από το Ιστορικό. 

 

Απάντηση 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ιστορικό>, µετά κάντε κλικ στη θέση Πριν από 2 
εβδοµάδες και επιλέξτε µια διεύθυνση που φαίνεται εκεί.  

2. Κάντε δεξί κλικ επάνω της και στο µενού συντοµίας που θα εµφανιστεί κάντε 
κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί κάντε 
κλικ στο κουµπί <Ναι> και η σελίδα θα διαγραφεί από το Ιστορικό. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 4.3.1 
    .  

     
   

 

Βρείτε τη σελίδα της αγαπηµένης σας ποδοσφαιρικής οµάδας (π χ
www.osfp.gr ή www.pao.gr) ή την αγαπηµένη σας σελίδα µε τις συνταγές
µαγειρικής (www.epicurus.gr) και αποθηκεύστε τη στις αγαπηµένες. 

Άσκηση 4.3.2 
    .   

     
     

   
     -

      

Κατεβάστε ένα αρχείο από το Internet π χ ένα desktop theme. Πηγαίνετε
στη διεύθυνση : http://www.pao.gr/download.html και κατεβάστε το
esktop Theme. Εκτελέστε την εφαρµογή, επιλέγοντας Unzip από το µενού. 
Βρείτε το theme του Παναθηναϊκού στο φάκελο: C:\Program Files\ 
Plus!\Themes µαζί µε όλα τα υπόλοιπα του συστήµατός σας. Ενεργο
ποιήστε τον πίνακα ελέγχου και την επιλογή Desktop Themes. 

 
Άσκηση 4.3.3 

∆ηµιουργείστε στα Αγαπηµένα ένα φάκελο µε όνοµα Οµιλίες. Η διεύθυνση
http://noc.auth.gr/services/vod περιέχει την οµιλία του Καθηγητού
Μιχαήλ Λ. ∆ερτούζου. Αποθηκεύστε τη µε όνοµα: «Hµιτελής Πληροφορική
Επανάσταση: Τα Ανθρωποκεντρικά Συστήµατα του Μέλλοντος».  

       
    

     
    

 

Άσκηση 4.3.4 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://www.alter gr/, για να παρακολου
θήσετε τηλεόραση από µια ιστοσελίδα. Αποθηκεύστε τη σε φάκελο µε όνοµα
Τηλεοπτικοί Σταθµοί µέσα στα Αγαπηµένα. 

  .   -
      

  

 

Άσκηση 4.3.5 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://elearn.csd.auth.gr/e42/   

        
        

        

Για την επιµόρφωση επιµορφωτών στα Νέα ∆ικτυακά και Υπολογιστικά
Συστήµατα και στο κάτω δεξιό µέρος θα δείτε ιστοσελίδες επιµορφουµένων.  
Βρείτε µια σελίδα και εκτυπώστε ένα σχέδιο µαθήµατος που σας ενδιαφέρει. 

 

Άσκηση 4.3.6 

Επισκεφθείτε τα Αγαπηµένα και επισκεφθείτε πάλι την αγαπηµένη σας σελίδα
µε τις συνταγές µαγειρικής που καταχωρήσατε στην άσκηση 4.3.1. ∆είτε τη
συνταγή που «προτείνει ο chef για σήµερα» και εκτυπώστε την.  
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Άσκηση 4.3.7 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://www.gsis.gov.gr. Επιλέξτε το σύν-
δεσµο «Υπηρεσία υποβολής δηλώσεων φόρου εισοδήµατος (Ε1)» και 
υποβάλετε τη δήλωσή σας. 

 

 Άσκηση 4.3.8 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://www.parliament.gr. Επιλέξτε 
«ΕΛΛΗΝΙΚΟ ΚΟΙΝΟΒΟΥΛΙΟ». Στην ιστοσελίδα που εµφανίζεται κάνετε κλικ 
στην εικόνα «Η συνεδρίαση», για να παρακολουθήσετε απευθείας τη 
συνεδρίαση της Βουλής. Αποθηκεύεστε τη στα Αγαπηµένα.  

 

Άσκηση 4.3.9 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://www.athens.olympic.org. Επιλέξτε 
«About ATHENS 2004» και στη συνέχεια «Greece is one of the smallest 
countries». Στην συνέχεια εκτυπώστε τη σελίδα µε τις πληροφορίες που 
αναφέρονται σε αυτήν. 

 

Άσκηση 4.3.9 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση: http://www.thalassa.gr/2001 και επι-
λέξτε «Κεντρική σελίδα». Επιλέξτε «Ελληνικές ακτές – Ακτές: που και τι;». 
Κάνετε κλικ πάνω στο Νοµό σας και αποθηκεύστε τις φωτογραφίες. 
∆ιαλέξτε µια φωτογραφία, για να την ορίσετε ως ταπετσαρία στα Windows.   

 

Άσκηση 4.3.10 

Επισκεφθείτε το δικτυακό τόπο της επιστηµονικής εταιρείας ή συλλόγου 
της ειδικότητάς σας. Για παράδειγµα τη σελίδα της Ελληνικής Μαθηµατικής 
Εταιρείας http://www.hms.gr και αποθηκεύστε τη στα Αγαπηµένα.  

 

Άσκηση 4.3.11 

Επισκεφθείτε το Οικουµενικό Πατριαρχείο στη διεύθυνση 
http://www.epnet.gr. Κάνετε κλικ πάνω στο Σύµβολο της Πίστεως. 
Επιλέξτε τη γλώσσα που επιθυµείτε. Κάνετε προεπισκόπηση  και εκτυπώστε 
την δεύτερη σελίδα. Στη συνέχεια επιστρέψτε στην αρχική σελίδα του 
δικτυακού τόπου. Επιλέξτε «Εικόνες εορτολογίου». Βρείτε την εικόνα του 
Άγιου/Αγίας του οποίου φέρετε το όνοµα και αποθηκεύστε την εικόνα στο 
δίσκο σας. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Επίσκεψη δικτυακών τόπων ειδικού ενδιαφέροντος – 
Οργάνωση αγαπηµένων ιστοσελίδων». 

   

   
; 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Ελεύθερη ή ελεγχόµενη πρόσβαση στο διαδίκτυο για

τους µαθητές µας
  

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς µπορώ να επανέλθω σε µια τοποθεσία που επισκέφθηκα 
την προηγούµενη εβδοµάδα; 

� Τι είναι η αρχική σελίδα; 

� Πώς µπορώ να επιστρέψω στην ιστοσελίδα που έβλεπα λίγο 
νωρίτερα; 

� Στο διαδίκτυο µπορώ να βρω πολυµεσικές εφαρµογές [Σ ή Λ] 

� Μπορώ να αποθηκεύσω µια εικόνα που περιέχεται σε µια 
ιστοσελίδα σαν αρχείο στο δίσκο µου [Σ ή Λ] 

� Μπορώ να κάνω ταπετσαρία στον υπολογιστή µου µια εικόνα 
που βλέπω και µου αρέσει µέσα σε µια ιστοσελίδα [Σ ή Λ] 

� Για να αλλάξω την αρχική σελίδα πηγαίνω στο µενού ______ 
[α. Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας, β. Εργαλεία³Επιλογές, γ. 
Προβολή³Προέλευση, δ. Εργαλεία³συγχρονισµός] 

� Με αντιγραφή και επικόλληση δεν µπορώ από µια ιστοσελίδα 
να αντιγράψω ________________ στον επεξεργαστή κειµένου 
[α. Μια λέξη, β. Μια φωτογραφία, γ. Έναν ήχο, δ. Μια 
συντόµευση] 

� Για να αποθηκεύσω µια σελίδα στις αγαπηµένες ιστοσελίδες 
µου  _____________________________  

� Για να δω τις σελίδες που έχω ανοίξει πρόσφατα από τη 
διεύθυνσή τους πατώ ___________________ 

� Η προεπισκόπηση της εκτύπωσης µιας ιστοσελίδας µου δείχνει 
________________________________ 
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Ενότητα 4.4 
 

 

 

Μηχανές Αναζήτησης  
 

 

 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι Πώς µπορώ να βρω στοιχεί   α 
για την Ακρόπολη στ   ο 

Internet;

τη 
 να 
λη 
τές 
ου;

δια 
τάς 
ου;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει :  
Να µπορούν να  πραγµατοποιούν αναζητήσεις σε καταλόγους
πληροφοριών. 

Να χρησιµοποιούν µηχανές αναζήτησης πληροφοριών µε τη
χρήση λέξεων κλειδιών. 

Να µπορούν να περιορίζουν τα αποτελέσµατα της αναζήτησης
µε χρήση λογικών τελεστών. 

 

Μπορώ να βρω το χάρ    
   της Πάρου που θέλω

 επισκεφθώ την άλ
εβδοµάδα µε τους µαθη

µ

Πώς µπορώ να βρω σχέ  
µαθήµατος της ειδικότη  

µ
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Αναζήτηση πληροφοριών στο Internet 
Ο κόσµος της πληροφορίας στο δίκτυο δεν έχει δοµή. Οι υπηρεσίες 
πληροφόρησης στο δίκτυο αλλάζουν και αναπτύσσονται. Ό.τι βρί-
σκετε σήµερα, ίσως να µην είναι εκεί αύριο ή να έχει αλλάξει διεύ-
θυνση ή να είναι µεγαλύτερο και καλύτερο. Το Internet δεν είναι 
µια βιβλιοθήκη µε αξιολογηµένες εκδόσεις, αλλά ένας «πίνακας 
ανακοινώσεων» που ο καθένας µπορεί να αναρτά οτιδήποτε.  

Η πληθώρα πληροφοριών 
έχει και τα µειονεκτήµατά 
της. Αν και οι χρήστες έχουν 
πλέον στη διάθεσή τους 
έναν τεράστιο όγκο 
στοιχείων, αδυνατούν τις 
περισσότερες φορές να 
εντοπίσουν τα σηµεία εκείνα 
του δικτύου που περιέχουν 
τις πληροφορίες τις οποίες 
χρειάζονται. 

 

 

Eνα από τα σηµαντικότερα χαρακτηριστικά του Internet είναι η 
ευκολία µε την οποία οποιοσδήποτε χρήστης µπορεί να δηµο-
σιεύσει οποιαδήποτε πληροφορία ή στοιχεία για ένα θέµα. Τα στοι-
χεία αυτά είναι συνήθως ελεύθερα διαθέσιµα σε όλους τους χρή-
στες, καθιστώντας έτσι το Internet στο σύνολό του µια µοναδική 
πηγή πληροφόρησης και εύρεσης στοιχείων, που παρόµοιά της δεν 
υπήρξε ποτέ µέχρι τώρα στην πορεία της ανθρωπότητας.  

 

Υπάρχουν δύο βασικοί τρόποι, για να αναζητήσουµε πληροφορίες 
στο Internet : 

� Οι Θεµατικοί κατάλογοι  

� Οι Μηχανές Αναζήτησης  

 

Οι Θεµατικοί κατάλογοι 
Μια µηχανή αναζήτησης 
διαθέτει µια βάση 
δεδοµένων µε 
καταγεγραµµένες 
διευθύνσεις του Internet, 
στις οποίες ο χρήστης 
µπορεί να βρει 
συγκεκριµένα στοιχεία που 
τον ενδιαφέρουν.  

Ο χρήστης αναζητεί αυτό 
που θέλει µε βάση κάποια 
συγκεκριµένα κριτήρια και η 
µηχανή αναζήτησης του 
παρουσιάζει τις διευθύνσεις 
εκείνες στις οποίες µπορεί 
αυτός να βρει σχετικές 
πληροφορίες. 

Οι Θεµατικοί Κατάλογοι (Directories) είναι βασικά ευρετήρια µε 
κατηγορίες θεµάτων που ενδιαφέρουν το ευρύ κοινό και οι οποίες 
επιτρέπουν στον ερευνητή να φυλλοµετρήσει (browse) θεµατικούς 
καταλόγους από τοποθεσίες (web sites), ψάχνοντας για τις 
πληροφορίες που τον ενδιαφέρουν. Τα sites αυτά διατηρούνται 
από ανθρώπους (και όχι από µηχανές) και πολλές φορές 
συµπεριλαµβάνουν και µηχανές αναζήτησης που αναζητούν στη 
δική τους βάση δεδοµένων.  

 

Οι θεµατικοί κατάλογοι διακρίνονται σε: α) ακαδηµαϊκούς (π.χ. 
www.edunet.gr, www.clearinghouse.net, www.vlib.org), που ανα-
πτύσσονται και συντηρούνται από ειδικούς µε σκοπό την υπο-
στήριξη αναγκών, κυρίως των ερευνητών και β) εµπορικούς (π.χ. 
www.yahoo.com), οι οποίοι απευθύνονται στο ευρύ κοινό και 
ανταγωνίζονται ως προς την προσέλκυση περισσοτέρων χρηστών 
στις υπηρεσίες τους. 
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Εικόνα 4.4.1: «Θεµατικός Κατάλογος - Κατηγορίες »  

 
Παραδείγµατα  Ελληνικών
θεµατικών Καταλόγων µε
υποκατηγορία Εκπαίδευση

www.in.gr/
 www.e-one.gr/

 www.pathfinder.gr/
www.robby.gr/

www.phantis.com/
www.flash.gr/

www.directory.gr/
www.evresi.gr/

www.e-one.gr/
www.ertonline.gr/

 www.goGreece.com/
www.euroSeek.com/

www.findLink.gr/

Για την εξερεύνηση µιας θεµατικής περιοχής, µπορείτε να κοιτάτε 
τις πηγές που έχουν καταχωρηθεί, οργανωµένες κατά υποκατη-
γορίες ή ακόµη και κατά γεωγραφικές περιοχές.  

 

Εικόνα 4.4.2: «Υποκατηγορία Εκπαίδευση στην περιοχή Θράκη»    

 

Στην Ελλάδα οι πρώτοι θεµατικοί κατάλογοι δηµιουργήθηκαν από 
τις εταιρείες παροχής υπηρεσιών internet και άλλους φορείς (π.χ. 
dir.forthnet.gr/, www.start.gr, www.webindex.gr, www.robby.gr   
κτλ.) και αργότερα ακολούθησαν τα µεγάλα εκδοτικά συγκροτή-
µατα µε τη δηµιουργία πυλών εισόδου (portals) στο internet 
που περιλαµβάνουν ειδήσεις, θεµατικό κατάλογο, µηχανή αναζήτη-
σης κτλ. (όπως π.χ. οι www.in.gr, www.flash.gr, www.e-go.gr, 
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www.pathfinder.gr/ …) και ακολούθησαν άλλοι φορείς, ιδρύµατα 
και ιδιώτες µε εξειδικευµένες πύλες : (π.χ. για εκπαίδευση) 

www.istos.lrf.gr/, www.edra.gr/, www.voros.gr/, www.pe.sch. 
gr/pe/, www.stratari.gr/daskalos/, www.teach.gr/).  

 

Αναζήτηση πληροφοριών σε ένα θεµατικό κατάλογο. 

Από την αρχική σελίδα ενός θεµατικού καταλόγου (π.χ www.in.gr), 
µπορείτε να αρχίσετε το ξεφύλλισµά του, κάνοντας κλικ σε κάποια 
κατηγορία (π.χ Εκπαίδευση). Αµέσως θα οδηγηθείτε στις υποκα-
τηγορίες της κατηγορίας αυτής. Εκεί µπορείτε, κάνοντας κλικ σε 
κάποια υποκατηγορία (π.χ Βιβλιοθήκες, Λεξικά), να δείτε ποιες 
σχετικές ιστοσελίδες περιέχει και να τις επισκεφθείτε.  

Οι ιστοσελίδες παρουσιάζονται συνήθως χωρισµένες σε σελίδες µε 
µια σύντοµη περιγραφή, τη διεύθυνσή τους και µια ένδειξη για τις 
γλώσσες στις οποίες διατίθενται οι  πληροφορίες. Για παράδειγµα 
εδώ βλέπετε στο δεξί µέρος του τίτλου κάθε σελίδας µια Ελληνική 
ή Αγγλική σηµαία ή και τις δύο µαζί, που υποδηλώνουν τις γλώσσες 
στις οποίες διατίθενται οι πληροφορίες. Στο κάτω µέρος βλέπετε τη 
λέξη Σελίδες : 1|2|3|4 Επόµενη που υποδηλώνει ότι υπάρχουν 
και άλλες σελίδες µε προτεινόµενες ιστοσελίδες. 

 
Εικόνα 4.4.3 «Αποτελέσµατα Αναζήτησης σε Θεµατικό Κατάλογο»  

 

Εάν ο θεµατικός κατάλογος διαθέτει και γεωγραφική ταξινό-
µηση, µπορείτε κάνοντας χρήση του χάρτη (π.χ. της Ελλάδος, της 
Ευρώπης ή του παγκόσµιου χάρτη) να επιλέξετε κάποια γεωγρα-
φική περιοχή µπορείτε, ώστε να περιορίσετε την αναζήτησή σας 
γεωγραφικά σε αυτή τη συγκεκριµένη περιοχή. Σε οποιαδήποτε 
σηµείο του θεµατικού καταλόγου και αν είστε, µε την επιλογή 
κάποιας γεωγραφικής περιοχής εστιάζετε την αναζήτησή σας 
γεωγραφικά µόνο στην περιοχή που επιλέξατε Αν για παράδειγµα 
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είστε µέσα στην κατηγορία «Εκπαίδευση» και από εκεί επιλέξετε 
την γεωγραφική περιοχή της Θεσσαλίας, θα λαµβάνετε καθ' όλη 
την διάρκεια του ξεφυλλίσµατος του θεµατικού καταλόγου αποτε-
λέσµατα στις κατηγορίες που αφορούν την Θεσσαλία. ∆ηλαδή η 
επιλογή µιας περιοχής λειτουργεί ως φίλτρο στα αποτελέσµατα, 
δίνοντάς σας µόνο αυτά που αφορούν την επιλεγµένη περιοχή.  

 

Ορισµένοι κατάλογοι περιλαµβάνουν επίσης τις κατηγορίες, υποκα-
τηγορίες και τις περιγραφές σε περισσότερες από µια γλώσσες 
για να διευκολύνουν τους χρήστες από το εξωτερικό ή τους 
αλλοδαπούς χρήστες της χώρας. Επιλέξτε µια διαφορετική έκδοση 
του καταλόγου σε άλλη γλώσσα π.χ. σε Αγγλική έκδοση, από κά-
ποιο κουµπί, συνήθως, µε εικόνα τη σηµαία της αντίστοιχης χώρας. 

 

 

 

Μπορείτε να αναζητήσετε µε τη χρήση κάποιων λέξεων κλειδιά 
(keywords) κάποια κατηγορία - υποκατηγορία µέσα στο θεµατικό 
κατάλογο. Αν δεν είστε σίγουροι σε ποια κατηγορία ανήκει η 
ιστοσελίδα που αναζητάτε, µπορείτε να γράψετε τη λέξη κλειδί στο 
πεδίο Κατάλογος ή Αναζήτηση και πατήστε το κουµπί 
<Αναζήτηση>, για να λάβετε πληροφορίες για τις υποκατηγορίες 
που θα σας ενδιαφέρουν.  

 

Αν θα σας ενδιέφερε να προσθέσετε κάποια ιστοσελίδα  σε ένα 
θεµατικό κατάλογο, επιλέξτε το «Προσθήκη URL». Στείλτε τη 
διεύθυνσή (URL) της µαζί µε κάποια χαρακτηριστικά της (Τίτλος, 
περίληψη), που θα σας ζητηθούν, ώστε να διευκολύνετε την 
καλύτερη ταξινόµηση και περιγραφή του δικτυακού τόπου που 
προτείνετε να καταχωρηθεί στο θεµατικό κατάλογο. 
 

 

Εικόνα 4.4.4 «Προσθήκη δικτυακού τόπου σε θεµατικό κατάλογο»     
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Ας περάσουµε τώρα στην πράξη για να αποκτήσετε τις απαραίτητες 
δεξιότητες για την αναζήτηση και εύρεση πληροφοριών σε ένα 
θεµατικό κατάλογο. 

 

 

∆ραστηριότητα 4.4.1 

   

      -
      
       

Αναζήτηση ιστοσελίδας σε θεµατικό κατάλογο  

 

Ένας µαθητής σας ζητά πληροφορίες για το τµήµα «Εφαρµοσµένης Πληρο
φορικής και Πολυµέσων» του ΤΕΙ Ηρακλείου Κρήτης. Χρησιµοποιήστε το
θεµατικό κατάλογο dir.forthnet.gr, για να βρείτε τις πληροφορίες που θέλετε. 

 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση, του Internet Explorer, πληκτρολογήστε dir.forthnet.gr 
και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο χάρτη που υπάρχει δεξιά κάντε κλικ στην 
περιοχή ανατολική Κρήτη ή επιλέξτε την από την αναδυόµενη λίστα. 

2. Στη σελίδα της ανατολικής Κρήτης, κάντε κλικ στο σύνδεσµο της υποκατηγορίας 
«Ανώτερη Εκπαίδευση (ΤΕΙ)» της κατηγορίας Εκπαίδευση. 

3. Στη σελίδα που ακολουθεί κάντε κλικ στο σύνδεσµο ΤΕΙ Κρήτης (Ηρακλείου) και 
στη σελίδα που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Σχολές και στη λίστα µε τις 
σχολές που ακολουθεί κάντε κλικ στο Τµήµα Εφαρµοσµένης Πληροφορικής & 
Πολυµέσων. 

4. Τώρα πλέον βρίσκεστε στην ιστοσελίδα www.epp.teiher.gr/, οπότε και ανα-
ζητήστε τις πληροφορίες που θέλετε. 

 

 

∆ραστηριότητα 4.4.2 

  

 

        
      

          

Αναζήτηση θέµατος σε θεµατικό κατάλογο  

Είστε αναπληρώτρια σε ένα ∆ηµοτικό σχολείο και θέλετε να µάθετε αν
δικαιούστε άδεια µητρότητας. Αναζητήστε σε ένα εξειδικευµένο κατάλογο για
εκπαιδευτικά θέµατα τη νοµοθεσία ή τις ερµηνευτικές εγκυκλίους για το
θέµα «Άδειες». 

 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο «∆ιεύθυνση», πληκτρολογήστε http://www.stratari.gr/daskalos/ και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε κλικ στον τοµέα για το δάσκαλο  και 
στην κατηγορία  Νοµοθεσία. Κλικ στην υποκατηγορία Ευρετήριο. 
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2. Εντοπίστε στο Α το Άδεια µητρότητας και κάντε κλικ. Στη νέα σελίδα που 
ακολουθεί κάντε κλικ στην υποκατηγορία Εγκύκλιοι.  Για να µην τα ψάξετε όλα 
και χάσετε χρόνο, πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<F>. 

3. Στο παράθυρο διαλόγου Εύρεση που εµφανίζεται, στο πεδίο Εύρεση του:, 
πληκτρολογήστε «Άδειες» και κάντε κλικ στο κουµπί <Εύρεση εποµένου>. 
Άµεσα µεταφέρεστε στην εγκύκλιο για τις άδειες µητρότητας. 

 

 

 

Οι Μηχανές Αναζήτησης  
Οι Μηχανές Αναζήτησης (Search Engines) αποθηκεύουν πληρο-
φορίες για εκατοµµύρια σελίδες WEB σε µια τεράστια βάση δεδοµέ-
νων.  Από τα αρχεία που συγκεντρώνονται (µε βάση τον τίτλο 
τους, το πλήρες κείµενο, το µέγεθος τους, τη διεύθυνσή τους κτλ.) 
δηµιουργείται ένα ευρετήριο.  Μπορείτε να κάνετε αναζητήσεις σε 
αυτές τις βάσεις δεδοµένων, εισάγοντας λέξεις-κλειδιά 
(keywords).  

Παραδείγµατα για:  
 
Μηχανές Αναζήτησης 
www.yahoo.com  

ης

 

Η Μηχανή αναζήτησης είναι ένα λογισµικό που βρίσκει και ταξινοµεί 
τα αποτελέσµατα ανάλογα µε το ποσοστό συνάφειας του περιεχο-
µένου των ιστοσελίδων σε σχέση µε τους όρους της έρευνας. Από 
τα αποτελέσµατα µπορείτε να ανακαλείτε τα έγγραφα (τις σελίδες) 
που ικανοποιούν τις λέξεις κλειδιά που εισαγάγατε. Οι µηχανές 
αναζήτησης τελευταίας γενιάς επιπλέον, οµαδοποιούν τα αποτελέ-
σµατά τους σύµφωνα µε το περιεχόµενο, τη δηµοτικότητα και το 
είδος των τόπων, ενώ ορισµένες από αυτές µπορούν να δεχθούν 
ερωτήσεις και σε φυσική γλώσσα (π.χ. Αγγλικά). 

 

Οι Μεταµηχανές είναι µηχανές αναζήτησης οι οποίες ερευνούν τα 
ευρετήρια πολλών άλλων µηχανών ταυτόχρονα. Είναι ιδιαίτερα 
χρήσιµες όταν ψάχνουµε για ένα µοναδικό όρο ή φράση. 

 

∆εν υπάρχει υπηρεσία ή µηχανή αναζήτησης που να είναι πλήρης. 
Γενικά, µια µηχανή αναζήτησης µπορεί να περιέχει διευθύνσεις από 
όλες τις υπηρεσίες του Internet, όπως FTP, World Wide Web, 
Usenet, Telnet κτλ.  

 

Οι περισσότερες µηχανές αναζήτησης περιορίζονται στην «κατηγο-
ριοποίηση σε καταλόγους» των πληροφοριών εκείνων, που µπο-
ρούν να προβληθούν µόνο µέσω του World Wide Web, δηλαδή µε 
βάση το πρωτόκολλο ΗΤΤΡ κατά κύριο λόγο, ενώ ορισµένες 
υποστηρίζουν επιπλέον και FTP διευθύνσεις του δικτύου.  

 

www.altavista.com 
www.infoseek.com 
www.lycos.com 
www.coogle.com  
www.askjeeves.com 
www.directhit.com 
 
Μεταµηχανές Αναζήτησ
www.infind.com 
www.metafind.com 
www.cyber411.com 
www.profusion.com 
www.hack.gr 
Εικόνα 4.4.5 «∆ιεθνής  
Μεταµηχανή αναζήτησης»
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Τις περισσότερες φορές οι ιστοσελίδες που ανακτώνται ως 
αποτέλεσµα µιας αναζήτησης, είναι εν µέρει µόνο σχετικές µε αυτό 
που ζητάµε. Πολλές φορές ακόµη στα αποτελέσµατα περιλαµ-
βάνονται πολλές ιστοσελίδες από τον ίδιο τόπο.  

Παραδείγµατα Ελληνικών 
Μηχανών Αναζήτησης –  
Ευρετηρίων - Πυλών  

www.forthnet.gr 

www.hol.gr 

www.in.gr 

www.flash.gr 

www.e-go.gr 

www.phantis.com 

www.pathfinder.gr 

www.robby.gr 

www.directory.gr 

www.greekpromo.com 

www.toxo.gr 

 

Πώς λειτουργεί µια µηχανή αναζήτησης. 
Το πρώτο ερώτηµα που λογικά προκύπτει είναι πώς εισάγονται οι 
διευθύνσεις σε κάθε µηχανή αναζήτησης, έτσι ώστε να δηµιουρ-
γηθεί η βάση διευθύνσεων στην οποία κάνουν αναζητήσεις οι 
χρήστες. Όπως είδαµε νωρίτερα, η συνηθέστερη διαδικασία για την 
εισαγωγή των διευθύνσεων σε θεµατικούς καταλόγους είναι οι ίδιοι 
οι κάτοχοι των σελίδων να ενηµερώνουν τη µηχανή
αναζήτησης για την ύπαρξη των σελίδων τους. Ακολούθως, η 
µηχανή αναζήτησης, αφού κάνει όλους τους απαραίτητους 
ελέγχους για τη διεύθυνση που δηλώθηκε, την καταχωρεί στη 
βάση της.  

    

    

 

Ο δεύτερος τρόπος ενηµέρωσης της βάσης διευθύνσεων µιας 
µηχανής αναζήτησης είναι η έρευνα από την ίδια τη µηχανή
στο Web ή σε άλλα µέρη του δικτύου Internet για την εύρεση 
στοιχείων. Με τη διαδικασία αυτή, η µηχανή αναζήτησης συνδέεται 
µε τους διάφορους υπολογιστές-εξυπηρετητές του δικτύου και 
καταγράφει τα δεδοµένα τους, ανάλογα µε τον σχεδιασµό της. Με 
τη µέθοδο αυτή, η ενηµέρωση γίνεται άµεσα και το περιεχόµενο 
της βάσης διευθύνσεων πληρέστερο. Η µηχανή αναζήτησης δεν 

έχει καταχωρηµένο όλο το 
περιεχόµενο αλλά µόνο τις 
διευθύνσεις, µια µικρή 

τή 
ι 

ίοι 

b, 

 

Από τη στιγµή που υπάρχουν οι διευθύνσεις στη βάση της µηχανής 
αναζήτησης, ο χρήστης µπορεί να αναζητήσει µε βάση κάποιο θέµα 
τις διευθύνσεις που αναφέρονται σε αυτό. Ανάλογα µε τη µηχανή, 
η αναζήτηση µπορεί να πραγµατοποιηθεί είτε δίνοντας ο χρήστης 
κάποια έκφραση είτε µέσω κάποιας ιεραρχικής κατηγοριοποίησης 
των περιεχοµένων. Στην πρώτη περίπτωση, ο χρήστης εισάγει µια 
έκφραση αναζήτησης (search expression ή string), είτε απλή 
είτε πιο σύνθετη µε χρήση λογικών τελεστών, οπότε η µηχανή 
αναζητά στη βάση της σε ποιες ακριβώς διευθύνσεις υπάρχει η 
έκφραση αυτή. Ανάλογα µε τη µηχανή, ο αλγόριθµος αναζήτησης 
που χρησιµοποιείται θα δώσει περισσότερο ή λιγότερο σχετικές 
διευθύνσεις. Στη δεύτερη περίπτωση οι διευθύνσεις έχουν ήδη 
κατηγοριοποιηθεί από τη µηχανή σε γενικές ιεραρχικές κατηγορίες, 
οπότε ο χρήστης, χρησιµοποιώντας την ιεραρχία αυτή, οδηγείται 
στις διευθύνσεις που περιέχουν αυτό που αναζητά.  
περίληψη και ό,τι άλλο αυ
χρειάζεται για να µπορέσε
να εξυπηρετήσει τους 
χρήστες. Στην πράξη, 
δηλαδή, µια µηχανή 
αναζήτησης είναι ένα 
τεράστιο αρχείο µε 
συνδέσµους (links) οι οπο
οδηγούν σε διάφορους 
εξυπηρετητές, σελίδες We
αρχεία κ.λ.π. 
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Οι µηχανές αναζήτησης γίνονται βολικά εργαλεία αναζήτησης των 
σελίδων και εγγράφων, όταν γνωρίζετε το βασικό συντακτικό
αναζήτησης, όπως και τις λέξεις κλειδιά και άλλα χαρακτηριστικά 
που µπορείτε να χρησιµοποιήσετε, για να αξιοποιήσετε στο έπακρο 
την αναζήτησή σας. Στη συνέχεια θα περιγράψουµε µερικούς από 
τους κανόνες που ισχύουν στις περισσότερες µηχανές αναζήτησης. 
Για παράδειγµα, όλοι οι κανόνες που περιγράφουµε στη συνέχεια, 
ισχύουν στην Ελληνική µηχανή αναζήτησης της Forthnet και στη 
διεθνή µηχανή αναζήτησης Altavista. Γι’ αυτό θα πρέπει να 
διαβάζετε τις οδηγίες χρήσης κάθε µηχανής, για να µάθετε πώς 
µπορείτε να την αξιοποιείτε καλύτερα και ποιοι κανόνες ακριβώς 
ισχύουν. 

 

Κριτήρια ταξινόµησης
αποτελεσµάτων σε
µηχανές αναζήτησης 

  
 

• Κατά πόσο οι λέξεις ή 
φράσεις βρίσκονται στις 

 

 
σε 
νο 
εις 
ε 

 

ς 

µε 

ο 
ι 

ς 

 

 

ο. 

 

Απλή αναζήτηση µε λέξεις κλειδιά 

Στην πιο απλή µορφή της, η αναζήτηση µπορεί γίνει µόνο µε µια 
µονάχα λέξη ή µια φράση. Όσο πιο λεπτοµερής όµως είναι η 
περιγραφή της αναζήτησής σας, τόσο καλύτερα αποτελέσµατα θα 
αντλούνται από τη µηχανή αναζήτησης. Οι απλές αναζητήσεις 
χρησιµοποιούν γενικούς συντακτικούς κανόνες σχετικά µε το 
σχηµατισµό φράσεων, τη διάκριση πεζών-κεφαλαίων, και τη χρήση 
του αστερίσκου (*) ως χαρακτήρα µπαλαντέρ που υποδηλώνει ότι 
θέλετε να βρείτε όλες τις λέξεις που περιέχουν µια σύµπτωση για 
το καθοριζόµενο σύνολο γραµµάτων.  

Η µηχανή αναζήτησης κατατάσσει τα αποτελέσµατα αυτόµατα 
βάσει µιας σειράς παραγόντων που εξασφαλίζουν ότι τα κείµενα 
που είναι πιθανότερο να είναι σχετικά, εµφανίζονται στην κορυφή 
της λίστας αποτελεσµάτων. Κατά πόσο πολλαπλές λέξεις ή φράσεις 
ερωτήµατος βρίσκονται κοντά η µια στην άλλη σε ένα κείµενο. Για 
να αυξήσετε την πιθανότητα εµφάνισης των πιο σχετικών κειµένων 
στην κορυφή της λίστας, εισαγάγετε πολλά συνώνυµα του θέµατος 
που αναζητάτε. 

 

� Η εισαγωγή πολλών λέξεων που διαχωρίζονται µε κενά, 
υποδηλώνει ότι θέλετε να βρείτε κείµενα που περιέχουν 
κάποιες ή όλες τις λέξεις (τα κείµενα που περιέχουν όλες 
τις λέξεις εµφανίζονται πρώτα). Μπορείτε να εισαγάγετε τη 
σειρά λέξεων άδειες µητρότητας εγκύκλιος αναπλη-
ρωτές, αν για παράδειγµα θέλετε να βρείτε την εγκύκλιο 
για τις άδειες µητρότητας που αφορά τις αναπληρώτριες 
καθηγήτριες. Εάν κάποιο κείµενο περιέχει και τις τέσσερις 

 

πρώτες λίγες γραµµές 
ενός κειµένου (για 
παράδειγµα, στον τίτλο
µιας ιστοσελίδας).  

• Κατά πόσο όλες οι 
καθοριζόµενες λέξεις ή
φράσεις εµφανίζονται 
ένα κείµενο. Ένα κείµε
που περιέχει και τις τρ
καθοριζόµενες λέξεις σ
ένα ερώτηµα τριών 
λέξεων κατατάσσεται 
ψηλότερα από ένα 
κείµενο που περιέχει 
µόνο δύο ή µια από τις
λέξεις. 

• Η συχνότητα εµφάνιση
µιας λέξης ή φράσης 
ερωτήµατος σε σχέση 
άλλες λέξεις στο 
ευρετήριο. Λέξεις 
ερωτηµάτων που 
εµφανίζονται αραιά στ
ευρετήριο λαµβάνοντα
µε µεγαλύτερη 
βαρύτητα από τις κοινέ
λέξεις. Κάθε κείµενο 
λαµβάνει µια βαρύτητα
η οποία ισούται µε το 
άθροισµα των 
βαρυτήτων κάθε λέξης
ερωτήµατος που 
εµφανίζεται στο κείµεν
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λέξεις, η αυτόµατη κατάταξη τοποθετεί αυτό το κείµενο 
στην κορυφή της λίστας των αποτελεσµάτων σας. 
Ακολουθούν τα κείµενα που περιέχουν µόνο κάποιες από 
τις λέξεις, ενώ τα κείµενα που περιέχουν µόνο µια από τις 
λέξεις κατατάσσονται τελευταία.  

� Μπορείτε να εισαγάγετε ένα ερώτηµα µε τη µορφή µιας 
ερώτησης: για παράδειγµα, Ποια είναι η νοµοθεσία 
σχετικά µε την κανονική άδεια για εκπαιδευτικούς; 
και η µηχανή αναζήτησης ξεχωρίζει τις σηµαντικότερες 
λέξεις της φράσης και επιστρέφει µια λίστα κειµένων που 
περιέχουν αυτές τις λέξεις.  

� Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τα σύµβολα + και - ως 
απλούς τελεστές που απαιτούν την ύπαρξη ή την απουσία 
κάποιων λέξεων σε µια αναζήτηση.  

� Μπορείτε να χρησιµοποιήστε έναν αστερίσκο για την 
αναζήτηση λέξεων που ξεκινούν µε τα ίδια γράµµατα. Αυτό 

Ο 
Τελε
στής 

Έχει το εξής  

αποτέλεσµα 

Συµπεριλαµβάνει στα 

ν 
ς 
+ 

αποτελέσµατα 
αναζήτησης µόνο τα 
κείµενα που περιέχου
όλες τις καθοριζόµενε
λέξεις ή φράσεις 

- 

Εξαιρεί από τα 
αποτελέσµατα 
αναζήτησης κείµενα 
που περιέχουν την 
καθοριζόµενη λέξη ή 
φράση 
εξυπηρετεί στην εύρεση παράγωγων και παραλλαγών της 
ίδιας λέξης. Για παράδειγµα, εάν εισαγάγετε «εκπ*» θα 
βρείτε σελίδες που περιέχουν λέξεις όπως εκπαίδευση, 
εκπαίδευσης, εκπρόθεσµα, εκπαιδευτών κτλ. Μπορείτε να 
χρησιµοποιήστε διπλό αστερίσκο για την αναζήτηση 
όλων των µορφών µιας λέξης. Για παράδειγµα, εάν εισα-
γάγετε «εκπα**», θα βρείτε σελίδες που περιέχουν λέξεις 
όπως εκπαίδευση, εκπαιδευτικός κτλ. 

 

Το συντακτικό στις µηχανές αναζήτησης. 
Οι µηχανές αναζήτησης ορίζουν ως λέξη µια σειρά γραµµάτων και 
ψηφίων που διαχωρίζονται είτε από ειδικούς χαρακτήρες (όπως το 
κενό, το <tab>, το τέλος γραµµής, ή αρχή ή το τέλος ενός κειµέ-
νου) είτε ειδικά σηµεία στίξης  (όπως τα : %, $, /, #,  _) 

Για να βρείτε φράσεις, ή οµάδες συσχετισµένων λέξεων που 
εµφανίζονται δίπλα η µια στην άλλη, πρέπει να περιβάλλετε τις 
λέξεις µε διπλά εισαγωγικά. Για παράδειγµα, εάν εισαγάγετε «εκπαι
δευτική νοµοθεσία», θα βρείτε όλες τις σελίδες που περιέχουν τη 
φράση εκπαιδευτική νοµοθεσία. Ο σχηµατισµός φράσεων εξασφα-
λίζει ότι η µηχανή αναζήτησης θα βρει τις λέξεις µαζί, αντί να 
αναζητήσει ανεξάρτητες εµφανίσεις κάθε λέξης. Εάν δε χρησι-
µοποιήσετε τα διπλά εισαγωγικά, η µηχανή αναζήτησης βρίσκει τις 
εµφανίσεις της λέξης «εκπαιδευτική» και της λέξης «νοµοθεσία», 
όπως και τις τυχόν εµφανίσεις των δύο λέξεων µαζί. Εάν 
περιβάλλετε τις λέξεις σε εισαγωγικά, υποδηλώνει ότι θέλετε να 
βρείτε µόνο τις εµφανίσεις και των δύο λέξεων µαζί. 

  

-
 

Οι κανόνες αναζήτησης 
διαφέρουν από µηχανή σε 
µηχανή. Για παράδειγµα, οι 
χαρακτήρες «*» και «**» 
δε χρησιµοποιούνται στη 
µηχανή αναζήτησης της 
πύλης www.ιn.gr, ενώ 
χρησιµοποιούνται στη 
µηχανή αναζήτησης της 
www.forthnet.gr και της 
www.hol.gr 

Η διάκριση πεζών και 
κεφαλαίων διαφέρει από 
µηχανή σε µηχανή. Για 
παράδειγµα, οι google, 
in.gr, δεν διακρίνουν εάν 
όλα είναι µικρά ή κεφαλαία, 
όµως η Altavista κάνει 
διάκριση αν το πρώτο 
γράµµα είναι κεφαλαίο. 
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Οι µηχανές αναζήτησης αγνοούν συνήθως τα σηµεία στίξης, 
εκτός της παύλας (π.χ. συλλαβισµένες λέξεις, όπως το CD-ROM, 
σχηµατίζουν αυτόµατα µια φράση λόγω της παύλας). Η τοποθέ-
τηση σηµείων στίξης ή ειδικών χαρακτήρων ανάµεσα σε κάθε λέξη, 
χωρίς κενά µεταξύ των χαρακτήρων των λέξεων, είναι ένας άλλος 
τρόπος υπόδειξης µιας φράσης. (π.χ. η αναζήτηση ενός τηλε-
φωνικού αριθµού 01-607-232-212 είναι ευκολότερη από την εισα-
γωγή του «01 607 232 212», η οποία είναι µια εξίσου αποδεκτή 
σύνταξη, αλλά λιγότερο φυσική). 

 

Υπάρχουν κα
Εξε δικευι µένες Μηχανέ ς

Αναζήτησης:

Παιδικές

Νοµικού Περιεχοµένου

Ιατρικού Περιεχοµένου

Εκπαιδευτικού
Περιεχοµένου

Αγορές / Πωλήσεις ειδών

∆ιευθύνσεων / Τηλεφώνων

∆ηµοπρασίες

 ι

 

Η διάκριση πεζών και κεφαλαίων γραµµάτων µιας αναζήτησης 
εξαρτάται από το εάν εισάγετε το ερώτηµά σας µε πεζά ή κεφαλαία 
γράµµατα. Ένα ερώτηµα µε όλο µικρά γράµµατα έχει ως 
αποτέλεσµα µια αναζήτηση χωρίς διάκριση πεζών-κεφαλαίων. Για 
παράδειγµα, εάν στο πεδίο ερωτήµατος εισαγάγετε εκπαίδευση, η 
µηχανή αναζήτησης θα βρει όλες τις εµφανίσεις της λέξης 
εκπαίδευση, περιλαµβανόµενων των ΕΚπαίδευση, ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ, 
εκπαίδευση, κτλ. Εάν όµως το ερώτηµά σας περιέχει κάποιο(α) 
κεφαλαίο(α) γράµµα(τα), η αναζήτηση κάνει διάκριση µεταξύ 
πεζών και κεφαλαίων γραµµάτων. Για παράδειγµα, εάν στο πεδίο 
ερωτήµατος εισαγάγετε Εκπαίδευση, η µηχανή αναζήτησης θα 
βρει όλες τις εµφανίσεις της λέξης Εκπαίδευση µόνο µε το αρχικό 
γράµµα κεφαλαίο. ∆ε θα εµφανίσει κείµενα που περιέχουν τις 
λέξεις ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ ή εκπαίδευση. 

 

 
Εικόνα 4.4.6: «Μηχανή αναζήτησης της Hellas On Line»   

 

Προχωρηµένη αναζήτηση µε λογικούς τελεστές  
Με την προχωρηµένη αναζήτηση, έχετε µεγαλύτερο έλεγχο στα 
αποτελέσµατα της αναζήτησής σας. Πρέπει, επίσης, να είσαστε πιο 
ακριβείς, ώστε να έχετε τα αποτελέσµατα που θέλετε. Μπορείτε να 
οµαδοποιήσετε λέξεις σε φράσεις, όπως θα κάνατε για µια απλή 
αναζήτηση αλλά επιπλέον µπορείτε να χρησιµοποιήσετε και 
λογικούς τελεστές, για να συνδυάσετε πολλές λέξεις ή φράσεις 
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στην ίδια αναζήτηση. Οι περισσότερες µηχανές αναζήτησης δίνουν 
τη δυνατότητα χρήσης λογικών (OR, AND, NOT, NEAR) τελεστών, 
για να ερευνήσετε βάσει κανόνων, έτσι ώστε να περιορίσετε τις 
πιθανότητες εµφάνισης «άχρηστων» για σας ιστοσελίδων. 

 

Τελεστής Σύµβολο Ενέργεια 

AND & 

Ο τελεστής AND χρησιµοποιείται, για να ανα-
κτήσουµε ιστοσελίδες που περιλαµβάνουν και
τους δύο (ή περισσότερους) όρους που θέτουµε 
ως κριτήρια αναζήτησης. Όσο περισσότερους 
όρους συνδυάζουµε, τόσο λιγότερα αποτελέ-
σµατα θα πάρουµε. ∆ηλαδή, βρίσκει µόνο τα 
κείµενα που περιέχουν όλες τις καθοριζόµενες 
λέξεις ή φράσεις. 

 
 

OR | 

Ο τελεστής OR χρησιµοποιείται, για να ανα-
κτήσουµε ιστοσελίδες που περιλαµβάνουν 
τουλάχιστο ένα από τους δύο όρους που 
θέτουµε ως κριτήριο αναζήτησης. Συνηθίζεται να 
χρησιµοποιείται για έρευνες συνωνύµων όρων ή 
εννοιών. ∆ηλαδή, Βρίσκει τα κείµενα που 
περιέχουν τουλάχιστον µια από τις καθοριζό-
µενες λέξεις ή φράσεις. 

    

NOT ! 

Ο τελεστής NOT χρησιµοποιείται, για να ανα-
κτήσουµε ιστοσελίδες που περιλαµβάνουν 
τουλάχιστο ένα όρο και δεν περιλαµβάνουν ένα
άλλο όρο που θέτουµε ως κριτήριο αναζήτησης. 
∆ηλαδή, εξαιρεί τα κείµενα που περιέχουν την 
καθοριζόµενη λέξη ή φράση. 

    
 

NEAR ~ 

Βρίσκει τα κείµενα που περιέχουν τις 
καθοριζόµενες λέξεις ή φράσεις εντός 10 λέξεων 
η µια από την άλλη. Ο τελεστής NEAR 
χρησιµοποιείται σε ορισµένες µηχανές, για να 
ανακτήσουµε ιστοσελίδες που περιλαµβάνουν 
όχι µόνο και τους δύο όρους που θέτουµε ως 
κριτήριο αναζήτησης αλλά και σε κοντινή θέση 
(π.χ. στην AltaVista Search, σε απόσταση µέχρι 
10 λέξεις). 
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Εικόνα 4.4.7 «Επιλογές µηχανής αναζήτησης του in.gr»   

Χρησιµοποιήστε 
εισαγωγικά " " στην 

περίπτωση που θέλετε να 
συµπεριλάβετε τις λέξεις 

AND, ς 
υ 

αναζ ς 
ά.
άν 
nd

Break ες 
τις σ υν 
τη σ η. 

 
Μπορείτε να εισαγάγετε τις λέξεις-κλειδιά είτε µε κεφαλαία είτε µε 
πεζά γράµµατα. Η χρήση κεφαλαίων αποτελεί ένα βολικό τρόπο 
διάκρισης των λέξεων-κλειδιών από τις λέξεις που αποτελούν την 
αναζήτησή σας. Η εισαγωγή συµβόλων αντί για λέξεις-κλειδιά είναι, 
επίσης, µια επιλογή, αν και µπορεί να κάνει το ερώτηµα πιο 
δυσνόητο. 

Οι περισσότερες µηχανές αναζήτησης δεν εµφανίζουν τα αποτε-
λέσµατα ενός προχωρηµένου ερωτήµατος µε κάποια συγκεκριµένη 
σειρά (εκτός εάν καθορίσετε κάποιους κανόνες κατάταξης). Στις 
περισσότερες περιπτώσεις, ωστόσο, θα θέλετε να φιλτράρετε τα 
αποτελέσµατα της αναζήτησής σας, ώστε τα πιο χρήσιµα κείµενα 
να εµφανίζονται στην κορυφή της λίστας. Χρησιµοποιήστε διαστή-
µατα, για να διαχωρίσετε πολλαπλές λέξεις ή φράσεις. Μπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε τις λέξεις που ανήκουν στο ερώτηµά σας, ή να 
εισαγάγετε νέες λέξεις, ως επιπλέον τρόπο βελτίωσης της αναζή-
τησής σας. Μπορείτε ακόµη, να περιορίσετε την αναζήτησή σας σε 
µια συγκεκριµένη χρονική περίοδο, που τροποποιήθηκε για 
τελευταία φορά η ιστοσελίδα 

 

 
Εικόνα 4.4.8: «Μηχανή αναζήτησης  των Forthnet - Altavista»  

 

Μπορείτε να επιλέξετε την εµφάνιση των αποτελεσµάτων µιας 
αναζήτησης σε συµπαγή ή αναλυτική µορφή. Η συµπαγής µορφή 

 

OR, NOT, NEAR ω
φράσεις πο

ητούνται και όχι ω
διαχωριστικ

Για παράδειγµα, ε
εισάγετε "Bed a

fast" , θα βρείτε όλ
ελίδες που περιέχο
υγκεκριµένη φράσ
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εµφανίζει όλες τις βασικές πληροφορίες σε µια γραµµή, και, 
εποµένως, σας επιτρέπει να προβάλλετε περισσότερα αποτελέ-
σµατα χωρίς κύλιση. 

 

Τα αποτελέσµατα αναζήτησης, όπως και στους θεµατικούς 
καταλόγους, σελιδοποιούνται και µπορείτε να κάνετε κλικ σε έναν 
αριθµό στο κάτω µέρος της σελίδας, ή στο κουµπί <Επόµενη> 
ή <Προηγούµενη> σελίδα, για να εµφανίσετε τα επόµενα 
αποτελέσµατα. 

 

Η τέχνη της αναζήτησης  
Όσο περνά ο καιρός, τόσο ο αριθµός των τόπων και των σελίδων 
αυξάνεται. Μερικά µυστικά που θα σας βοηθήσουν στις 
αναζητήσεις σας: 

 

� Όσο περισσότερες λέξεις χρησιµοποιείτε, τόσο πιο σχετικά θα 
είναι τα αποτελέσµατα που θα πάρετε. 

� Όταν αναζητάτε ονόµατα, χρησιµοποιείτε κεφαλαία γράµµατα 
τόσο στο όνοµα όσο και στο επώνυµο. 

� Χρησιµοποιήστε τη δυνατότητα αναζήτησης στα ίδια τα 
αποτελέσµατα (search within results), για να περιορίσετε τον 
αριθµό των αποτελεσµάτων. 

� Χρησιµοποιήστε την κάθετη γραµµή «|» ανάµεσα στις λέξεις,, 
για να γίνει η αναζήτηση αυτόµατα µέσα στα αποτελέσµατα. 

� Χρησιµοποιήστε τελεστές, όπως AND ή + (και) και NOT ή – 
(χωρίς), για να αποκλείσετε διευθύνσεις που δε σας 
ενδιαφέρουν. 

� Βάλτε σε εισαγωγικά τις λέξεις που θέλετε να πηγαίνουν µαζί, 
για να πάρετε απαντήσεις που αφορούν µόνο τις λέξεις, όπου 
εµφανίζονται µαζί, ακριβώς µε αυτή τη σειρά. 

� Προσθέστε δίπλα στη λέξη κλειδί και το συγκεκριµένο 
χαρακτηριστικό που ζητάτε (π.χ. φωτογραφία) 

� Αναλύστε το θέµα σας, για να αποφασίσετε από πού θα 
αρχίσετε την αναζήτηση (µοναδικές έννοιες, ειδικό θέµα, 
συνώνυµα,  άλλες καταλήξεις, κτλ.) 

� Επιλέξτε το σωστό σηµείο εκκίνησης (βρίσκοντας την 
κατάλληλη (π.χ. www.finderseek.com) µηχανή αναζήτησης ή 
θεµατικό κατάλογο ή µεταµηχανή ή ειδική βάση) 
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Μειονεκτήµατα των µηχανών αναζήτησης  
� ∆εν θυµούνται την προηγούµενη αναζήτηση.  

� ∆εν προσωποποιούν τις απαντήσεις (π χ επιστρέφουν τα ίδια
URLs σε καθηγητές Πανεπιστηµίου και σε µαθητές δηµοτικού).  

.     
    

� ∆εν ενηµερώνουν περιοδικά για νέες εξελίξεις.  

� ∆εν φιλτράρουν την άχρηστη πληροφορία.  

� ∆εν επεξεργάζονται επιλεγµένη πληροφορία. 

 

Νέες Τεχνικές Αναζήτησης 
Αναζήτηση µε την βοήθεια πρακτόρων (Agent-based search), 
δηλαδή προγραµµάτων που τρέχουν ανεξάρτητα (ακόµα και το 
βράδυ), αναζητούν πληροφορία ενηµερώνουν για αλλαγές, συγκρί-
νουν πληροφορίες (π.χ. τιµές), θυµούνται τις πληροφορίες που έχει 
δει ο χρήστης, κρατάνε προφίλ χρηστών και ενηµερώνουν για 
«ενδιαφέρουσες» εξελίξεις. 

 

Για παράδειγµα: Οι πράκτορες διαβάζουν όλες (παγκοσµίως) τις 
εφηµερίδες, βλέπουν τις εκποµπές από όλα τα κανάλια, ετοιµάζουν 
δελτίο τύπου προσαρµοσµένο στο χρήστη.  

 

Ας δούµε στην πράξη τις επόµενες δραστηριότητες µε τεχνικές που 
µας βοηθούν να αναζητούµε και να βρίσκουµε πληροφορίες που 
θέλουµε στον ωκεανό του Internet.  

 

∆ραστηριότητα 4.4.3 

Αναζήτηση σε Ελληνική Μηχανή Αναζήτησης    

    
       . .  

(      
   .  

 

Χρησιµοποιήστε µια Ελληνική µηχανή αναζήτησης, για να βρείτε πληροφο-
ρίες για έναν πολιτιστικό φορέα της περιοχής σας π.χ. το ∆Η ΠΕ ΘΕ Πάτρας
∆ηµοτικό Περιφερειακό Θέατρο Πάτρας), χρησιµοποιώντας µια Ελληνική
Μηχανή Αναζήτησης όπως π χ. το www.phantis.gr. 

 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε www.phantis.gr και πατήστε το 
πλήκτρο <Enter>. Πηγαίνετε στη θέση Ελληνικός Κυβερνοχώρος, πληκτρο-
λογήστε «Πάτρα», επιλέξτε τη θυρίδα Web και πατήστε το κουµπί <SEARCH>.   

2. Η γενική αυτή αναζήτηση επέστρεψε περισσότερες από 2500 σελίδες που αφο-
ρούν την Πάτρα. Στο πάνω µέρος της σελίδας φαίνεται η λέξη µε την οποία έγινε 
η αναζήτηση. Πληκτρολογώ «+Θέατρο» και κλικ στο κουµπί <Search Again>. 
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3. Η νέα αυτή αναζήτηση επέστρεψε περίπου 80 σελίδες, αποτέλεσµα πολύ 
καλύτερο από το προηγούµενο. Συνεχίζω την αναζήτηση, προσθέτοντας 
«+Περιφερειακό» ανάµεσα στις προηγούµενες λέξεις και κάνω πάλι κλικ στο 
κουµπί <Search Again>. 

4. Η τελευταία αναζήτηση επέστρεψε µόνο 8 σελίδες, οπότε εύκολα µπορώ να 
επιλέξω αυτή που θέλω και αφορά το ∆ηµοτικό Περιφερειακό Θέατρο Πάτρας. 

 

 

∆ραστηριότητα 4.4.4 

      

 

     
       

Αναζήτηση προγράµµατος και λήψη του από το Internet 

Χρησιµοποιώντας κωδικές λέξεις και µια µηχανή αναζήτησης, αναζητήστε
κάποια αρχεία µέσα στο Internet τα οποία και θα χρησιµοποιήσετε. 

 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε www.in.gr και πατήστε το πλήκτρο 
<Enter>. Πηγαίνετε στη θέση ΜΗΧΑΝΗ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ, πληκτρολογήστε 
UnZip και πατήστε το κουµπί <Αναζήτηση>.  Από τα αποτελέσµατα που θα σας 
δώσει η αναζήτηση, επιλέξτε µια διεύθυνση που διαθέτει δωρεάν (freeware) 
προγράµµατα για ιδιωτική χρήση  πχ. 

NONAGS Compression & Decoding Tools - Freeware 

2. Επιλέξτε MonkeyZip 1.0 for Win9x/NT4/Mill/Win2k (1.36 mb), για να το 
κατεβάσετε και µετά εκτελέστε το, για να εγκαταστήσετε στον υπολογιστή σας 
το αντίστοιχο πρόγραµµα. 

 

 

∆ραστηριότητα 4.4.5 

   

 

        -
   

Χρήση Μηχανής Αναζήτησης πληροφοριών

Επισκεφθείτε µια σελίδα που σας δίνει τη δυνατότητα αναζήτησης πληροφο
ριών στο Internet και αναζητήστε πληροφορίες για την «Ακρόπολη». 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Internet Explorer και στο πεδίο «∆ιεύθυνση», πληκτρολογήστε τη 
διεύθυνση www.in.gr, πατώντας στο τέλος το πλήκτρο <Enter>. 

2. Μόλις εµφανιστεί η σελίδα, κάντε κλικ στη θυρίδα ΜΗΧΑΝΗ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ (στο 
µέσο της), πληκτρολογήστε τη λέξη «ΑΚΡΟΠΟΛΗ» και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Αναζήτηση>. 

 

3. Μετά από λίγο η οθόνη των αποτελεσµάτων σας δίνει περίπου 900 ιστοσελίδες 
που ταιριάζουν µε τα κριτήρια της αναζήτησής σας. 
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4. Αν θέλετε να περιορίσετε τα αποτελέσµατα της αναζήτησης κάντε κλικ στο πεδίο 
Αναζήτηση για: (στο πάνω µέρος) και συµπληρώστε πληκτρολογώντας τις 
επόµενες λέξεις, έτσι ώστε στο τέλος να φαίνεται «ΑΚΡΟΠΟΛΗ + ΑΘΗΝΑ + 
ΑΡΧΑΙΟΛΟΓΙΚΟΣ ΧΩΡΟΣ».  Κάντε κλικ στο κουµπί <Αναζήτηση>. 

 

5. Η οθόνη των αποτελεσµάτων που ακολουθεί, σας δίνει τώρα µόνο 13 ιστοσε-
λίδες που ταιριάζουν µε τα κριτήρια της αναζήτησής σας. 

 

∆ραστηριότητα 4.4.6 

Περιορισµός αποτελεσµάτων σε διεθνή Μηχανής Αναζήτησης
πληροφοριών 

  

     
       

      
        

 

Χρησιµοποιήστε τη διεθνή µηχανή αναζήτησης altavista και ερευνήστε
ιστοσελίδες που θα περιέχουν τους όρους London και Hotel αλλά όχι την
έκφραση “bed and breakfast”. Στη συνέχεια βρείτε ποιες από αυτές τις
σελίδες που σας έδωσε η αναζήτηση περιέχουν τον όρο “Movies & TV”. 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Internet Explorer και στο πεδίο ∆ιεύθυνση:, πληκτρολογήστε τη 
διεύθυνση http://www.altavista.com/, πατώντας στο τέλος το πλήκτρο 
<Enter>. 

2. Μόλις εµφανιστεί η σελίδα, κάντε κλικ στο πεδίο Search for: (στο µέσο του 
παραθύρου) και πληκτρολογήστε τις λέξεις «Hotel + Oxford - "Bed & Breakfast"» 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Αναζήτηση>. 

3. Σε λίγο η οθόνη των αποτελεσµάτων σας δίνει περίπου 1.000.000 ιστοσελίδες 
που ταιριάζουν µε τα κριτήρια της αναζήτησής σας. Αν θέλετε να περιορίσετε τα 
αποτελέσµατα της αναζήτησης αυτής, κάντε κλικ µέσα στο πεδίο Search for: 
(στο πάνω µέρος) και συµπληρώστε τη φράση, ώστε να είναι όπως φαίνεται 
τώρα :  «Hotel + Oxford + uk  - "Bed & Breakfast"»  και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Αναζήτηση>. 

4. Η νέα οθόνη των αποτελεσµάτων σας δίνει περίπου 118.000 ιστοσελίδες που 
ταιριάζουν µε τα κριτήρια της αναζήτησής σας.   

5. Κάντε κλικ µέσα στο πεδίο Search for:  και συµπληρώστε τη φράση µε τη λέξη 
«prize», για να βρείτε τα ξενοδοχεία που έχουν πάρει βραβείο, ώστε να είναι 
όπως φαίνεται τώρα :  «Hotel + Oxford + uk + prize  - "Bed & Breakfast"» 

6. Από κάτω ακριβώς από το πεδίο επιλέξτε τη θυρίδα Search within these results  
(Αναζήτηση µέσα στα υπάρχοντα αποτελέσµατα). Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί 
<Αναζήτηση>. 

7. Σε λίγα δευτερόλεπτα θα εµφανισθούν µόνο 11 ιστοσελίδες. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

 

Άσκηση 4.4.1 
       

 

 

Βρείτε ιστοσελίδες που περιέχουν σχέδια µαθηµάτων για ένα δικό σας
γνωστικό αντικείµενο. 

Άσκηση 4.4.2 
         

  .    
 

 

 

Βρείτε τις πολιτιστικές εκδηλώσεις που θα γίνουν στην περιοχή σας από ένα
ειδικό θεµατικό κατάλογο (π χ. στην Αθήνα www.athinorama.gr, στη
Θεσσαλονίκη, www.031.gr, στην Πάτρα, www.patrastoday.gr, κτλ.). 

Άσκηση 4.4.3 
       -

   

 

 

Βρείτε πληροφορίες για ένα νησί που θέλετε να επισκεφθείτε, χρησιµο
ποιώντας Ελληνικές και διεθνείς µηχανές αναζήτησης. 

Άσκηση 4.4.4 
        

 .  

 

 

Βρείτε ένα θεµατικό κατάλογο µε πληροφορίες για σπουδές σε χώρες της
Ευρωπαϊκής Ένωσης (π χ. Μεγάλη Βρετανία http://www.scit.wlv.ac.uk/ 
ukinfo/uk.map.html). 

Άσκηση 4.4.5 
     

   .
           

Αναζητήστε µέσω µηχανών αναζήτησης Ελληνικές τοποθεσίες που διαθέτουν
δωρεάν E-mail. Από αυτές που θα βρείτε (π χ. www.freemail.gr, www.in.gr)  
διαλέξτε µια και µελετήστε τη διαδικασία και τους όρους από τη βοήθεια που
δίνεται. 

 

  

Άσκηση 4.4.6 
      .Βρείτε µια οδό, που θέλετε να πάτε, στο χάρτη της πόλης σας (π χ. 

maps.flash.gr, map.e-go.gr, www.drive.me.gr) 
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Άσκηση 4.4.7 
Βρείτε τη σελίδα της αγαπηµένης σας ποδοσφαιρικής οµάδας (π χ
www.osfp.gr ή www.aek.gr) και αποθηκεύστε τη στις αγαπηµένες. 

      .  
   

 

Άσκηση 4.4.8 
Βρείτε τo τηλέφωνο του ανθρώπου που ζητάτε µόνοι σας, αντί να
«περιµένετε στο ακουστικό σας» στο 131 ! ( http://www.ote.gr/ )  

        
  

 

Άσκηση 4.4.9 
Υπάρχουν οι Ταχυδροµικοί Κωδικοί στο Internet; Από τις διευ
θύνσεις που θα βρείτε διαλέξτε µια στην οποία αναζητήστε τον
Τ.Κ. της περιοχής σας.  

      -
         
  

.  π χ. την http://users.forthnet.gr/ath/johnge/elta/index.html  

 

Άσκηση 4.4.10 
Κάνετε αναζήτηση µε λέξεις κλειδιά το επώνυµο και το όνοµά σας ή
το επώνυµο και το όνοµα του επιµορφωτή σας. 

          
       

 

Άσκηση 4.4.11 
Πρόβλεψη καιρού για την εκδροµή που θα κάνει το σχολείο σας
στα Χανιά. 

         
 

 

Άσκηση 4.4.12 
Αναζητήστε πληροφορίες για την σύνδεσή σας  στο Internet µε τη
χρήση ISDN γραµµής. 

      

 

Άσκηση 4.4.13 
Αναζητήστε τα αεροπορικά δροµολόγια και αγοράστε µέσω
Internet τα εισιτήρια των µαθητών και των συνοδών καθηγητών
για την εκπαιδευτική εκδροµή που θα κάνει το σχολείο σας. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Αναζήτηση πληροφοριών σε ευρετήρια και µηχανές
αναζήτησης». 

     

   

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Κριτήρια αξιολόγησης δικτυακών τόπων 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς µπορώ να αναζητήσω άρθρα για το θέµα «αξιολόγηση 
του εκπαιδευτικού έργου»; 

� Τι είναι οι µηχανές αναζήτησης; 

� Ποια είναι τα κυριότερα µειονεκτήµατα των µηχανών 
αναζήτησης; 

� Οι µεταµηχανές αναζητήσεις µας δίνουν περισσότερες 
πληροφορίες  [Σ ή Λ] 

� Στο διαδίκτυο µπορώ να βρω φωτογραφίες για ελεύθερη 
χρήση [Σ ή Λ] 

� Ποια από τις παρακάτω ιστοσελίδες δε διαθέτει Μηχανή 
Αναζήτησης στο ∆ιαδίκτυο _________ [α. www.in.gr, β. 
www.phantis.com , γ. www.flash.gr, δ. www.ypepth.gr] 

� Για να ανακτήσουµε ιστοσελίδες που περιλαµβάνουν και τους 
δύο όρους που θέτω σε µια Μηχανή Αναζήτησης, τους συνδέω 
µε τον τελεστή _______ [α. AND, β. OR , γ. NEAR , δ. NOT] 

� Για να βρω ένα χάρτη της Κέρκυρας, αρκεί να δώσω για 
αναζήτηση  _______________________ 

� Για να περιορίσω τα αποτελέσµατα µιας µηχανής αναζήτησης 
σε πληροφορίες για την ηλιακή ενέργεια, ακολουθώ τα 
ακόλουθα βήµατα ___________________________  
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Ενότητα 4.5 
 

 

Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο –  

Προγράµµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πώς µπορώ να στείλω   µια
αίτησή µου στο ΥΠΕΠΘ

τη
ου
ου
η

να
ία
ν
ία
κό
α;

ύο
ές
υς
 Β
υ;

;

  ;
 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�      
     -

     -

�        -
 

�     

 

 

 

 

 

Να µπορούν να χρησιµοποιούν ένα πρόγραµµα ηλεκτρονικού
ταχυδροµείου για να συντάσσουν, να αποστέλλουν, να δέχο
νται και να διαχειρίζονται µηνύµατα του ηλεκτρονικού ταχυ
δροµείου. 

Να επισυνάπτουν και να δέχονται αρχεία µέσω του ηλεκτρο
νικού ταχυδροµείου.  

Να εγγράφονται σε µια λίστα (discussion list). 

 

 

 

Πώς µπορώ να λάβω  
φωτογραφία τ 

νεογέννητου µωρού τ 
φίλου από τη Νέα Υόρκ

Πώς µπορώ να στείλω έ  
µήνυµα σε τρία σχολε  

άλλων ευρωπαϊκών χω  ρώ
για να ζητήσω συνεργασ   

για ένα ευρωπαϊ  
πρόγραµµ

Πώς  µπορώ να στείλω δ  
σελίδες µε συνοπτικ

σηµειώσεις σε όλους το   
µαθητές µου της 

Λυκείο

    

401



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

Το Ηλεκτρονικό Ταχυδροµείο (E-mail) 
Το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο είναι ένα σύστηµα για τη µετάδοση 
µηνυµάτων µεταξύ υπολογιστών. Τα µηνύµατα µπορούν να 
περιέχουν πληροφορίες σε διάφορες µορφές. Μια ηλεκτρονική 
επιστολή έχει τη δυνατότητα να περιλαµβάνει, εκτός από κείµενο, 
εικόνες, ήχους, κινούµενες εικόνες, video, µια εφαρµογή, µέσα στο 
µήνυµά σας ή ως επισυναπτόµενα αρχεία. 

 

Ως χρήστης e-mail, µπορείτε να στέλνετε µηνύµατα σ' άλλους 
χρήστες e-mail µέσω υπολογιστή, άνετα, γρήγορα και φθηνά. Σας 
παρέχει επίσης έναν αποτελεσµατικό µηχανισµό για τη µετάδοση 
της πληροφορίας σε έναν ή πολλούς ανθρώπους (mailing lists) 
ταυτόχρονα. Υποστηρίζει επιπλέον βοηθητικές λειτουργίες όπως : 

• Την κοινοποίηση αντιγράφου (CC, Carbon Copy – Αντιγρα-
φή µε καρµπόν)  

• Την ιδιωτική κοινοποίηση (BCC, Blind Carbon Copy - 
Τυφλή Αντιγραφή µε καρµπόν) 

• Την προώθηση µηνύµατος  

• Tην διαχείριση εισερχοµένων µηνυµάτων  

• Την αποθήκευση, ταξινόµηση και ανάκληση µηνυµάτων. 

 

Τι χρειάζεται για να αποκτήσετε e-mail  
Ο κάθε χρήστης, για να παραλάβει και να διαβάσει τα µηνύµατα 
του από την ηλεκτρονική γραµµατοθυρίδα ή για να στείλει  κάποιο 
µήνυµα, θα πρέπει:  

Να έχει πρόσβαση σε έναν υπολογιστή, συνδεδεµένο στο 
διαδίκτυο.  

� 

� 
Προγράµµατα 
Ηλεκτρονικού 
Ταχυδροµείου : 

• Microsoft Outlook 

s 

er 

Είτε να έχει εγγραφεί σε µια web-υπηρεσία για ηλεκτρο-
νική αλληλογραφία είτε να έχει αποκτήσει ένα λογαριασµό 
e-mail από έναν παροχέα υπηρεσιών και εγκατεστηµένο κά-
ποιο από τα ειδικά προγράµµατα διαχείρισης αλληλο-
γραφίας.  

 

Μόλις αποκτήσετε ένα λογαριασµό e-mail (e-mail account) και 
έχετε ένα πρόγραµµα αλληλογραφίας εγκατεστηµένο στον 
υπολογιστή σας (ή ακόµα µε απευθείας πρόσβαση στο WEB µέσω 
µιας υπηρεσίας web-mail), µπορείτε να αρχίσετε να αξιοποιείτε τις 
υπηρεσίες του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Η γνώση µερικών 
βασικών λειτουργιών είναι αρκετή για να ξεκινήσετε.  
• Ms Outlook Expres

• Netscape Messeng

• Eudora 

• Pegasus  

• Pine  
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∆ιεύθυνση e-mail χρήστη (Γραµµατοθυρίδα)  

Κάθε χρήστης, για να µπορεί να στέλνει ή να λαµβάνει µηνύµατα 
έχει µια µοναδική ηλεκτρονική διεύθυνση.   

Η ηλεκτρονική διεύθυνση 
δεν  µπορεί να 

περιλαµβάνει κενά.

Σας υπενθυµίζουµε ότι µια ηλεκτρονική διεύθυνση, (όπως 
είδατε στην ενότητα 4.1), αποτελείται από δύο τµήµατα που είναι 
χωρισµένα µε το χαρακτήρα @. Το πρώτο µέρος περιλαµβάνει το 
όνοµα χρήστη (user name), που είναι ο ιδιοκτήτης της γραµµα-
τοθυρίδας, και το δεύτερο µέρος το όνοµα της περιοχής 
(domain) που βρίσκεται η γραµµατοθυρίδα.  

Η περιοχή µιας ηλεκτρονικής διεύθυνσης διαβάζεται ευκολότερα 
από δεξιά προς τα αριστερά. Τα τελευταία γράµµατα µιας ηλεκτρο-
νικής διεύθυνσης περιγράφουν τη χώρα ή τη µορφή του νοµικού 
προσώπου στο οποίο ανήκει.  Για παράδειγµα : 

 .gr   Ελλάδα (Greece) 

 .uk Μεγάλη Βρετανία (United Kingdom) 

 .it  Ιταλία (Italy) 

 .fr Γαλλία (France) 

ενώ   

 .com  commercial (εµπορική εταιρία)  

 .edu education (εκπαιδευτικό ίδρυµα ή οργανισµός) 

 .gov government (κυβέρνηση) 

 .mil military (στρατιωτικός οργανισµός) 

 .οrg organization (οργανισµός) 

Πριν από αυτό υπάρχει η υπηρεσία παροχέας εξυπηρέτησης - 
σύνδεσης στο Internet (π.χ sch, eap, otenet, forthnet). 

 

Σχολείο Νοµός  
Αττικής 

Πανελλήνιο 
Σχολικό ∆ίκτυο Χώρα 

Όνοµα Περιοχής Όνοµα Χρήστη 

admin@2teepeir.att.sch.gr 

 

Λίστα νέων µηνυµάτων  
Τα µηνύµατά σας φθάνουν και αποθηκεύονται στον εξυπηρετητή 
(server) της υπηρεσίας που σας παρέχει το e-mail. Όταν ανοίξετε 
τον υπολογιστή σας και εκτελεστεί η διαδικασία λήψης των 
µηνυµάτων, τότε αυτά µεταφέρονται στο δικό σας υπολογιστή και 
εµφανίζονται στη λίστα των νέων µηνυµάτων.   

 

Μερικές φορές υπάρχει ένα
τµήµα ακόµη, που

προσδιορίζει συνήθως το
όνοµα του υπολογιστή, που

για
το
at)
εξυπηρετεί το χρήστη 
την πρόσβαση σ
internet (πχ. p
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Μόλις ανοίξετε το πρόγραµµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου ή την 
προσωπική σας σελίδα στην υπηρεσία υποστήριξης ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου, η λίστα των νέων µηνυµάτων δίνει συνοπτικά 
στοιχεία για κάθε επιστολή που έχετε λάβει όπως: Ηµεροµηνία, 
Αποστολέας, Μέγεθος µηνύµατος, Θέµα µηνύµατος.  

 

Σύνταξη νέας επιστολής και αποστολή  
Η σύνταξη µιας νέας επιστολής ξεκινά συνήθως µε την εντολή 
«Νέο µήνυµα». Για να στείλετε ένα ηλεκτρονικό µήνυµα χρειάζεται 
να συµπληρώσετε τα παρακάτω πεδία : 

  
Ο παραλήπτης, µόλις πάρει 
το µήνυµά σας, γνωρίζει τον 
αποστολέα του, αφού το 
πρόγραµµα ή η υπηρεσία 
ταχυδροµείου έχει 
συµπληρώσει αυτόµατα το 
πεδίο Από:, βάσει των 
αρχικών ρυθµίσεων ή της 
επιλογής χρήστη (ορισµός
προεπιλογής) που ήδη έχετε 
κάνει, όταν εγκαταστήσατε 
το πρόγραµµα ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου ή κατά την 
εγγραφή σας στην υπηρεσία 
Web mail. 

 

Προς :  

Πληκτρολογείτε τη διεύθυνση του παραλήπτη ή την επιλέγετε 
από το Βιβλίο ∆ιευθύνσεων. Μπορείτε να στείλετε ταυτόχρονα 
το µήνυµα σας σε περισσότερους παραλήπτες. 

Θέµα :  

Η γραµµή του θέµατος είναι ένα από τα σηµαντικότερα 
εργαλεία για τη διαχείριση των µηνυµάτων, ιδιαίτερα όταν η 
εισερχόµενη αλληλογραφία αρχίζει να αυξάνεται σε όγκο. Το 
θέµα πρέπει να είναι κατατοπιστικό για το τι περιέχει η επιστολή 
σας. Συνοδεύετε πάντοτε το µήνυµά σας µε ένα σύντοµο και 
αντιπροσωπευτικό τίτλο θέµατος.  

Κοιν. :  

Κοινοποίηση.  Συµπληρώστε το πεδίο αυτό, αν θέλετε το ίδιο 
µήνυµα να πάει και σε άλλους παραλήπτες.  

Ιδιαίτ. Κοιν. :  

Ιδιαίτερη Κοινοποίηση. Αυτό το πεδίο είναι ίδιο µε το προηγού-
µενο µε τη διαφορά ότι οι αποδέκτες που θα περιληφθούν εδώ 
δε θα γίνουν γνωστοί στους υπόλοιπους αποδέκτες.  

 
Τα ελάχιστα πεδία που 
πρέπει να συµπληρώσετε 
στο µήνυµά σας. πριν την 
αποστολή του, είναι το 
πεδίο Προς: και το πεδίο 
Θέµα:  

Επισύναψη :  

Στη γραµµή αυτή εµφανίζονται τα αρχεία που έχετε επισυνάψει 
στην επιστολή. 

Περιοχή κυρίως µηνύµατος :  

O κυρίως χώρος για το µήνυµα. Τα σύγχρονα προγράµµατα 
διαθέτουν και εργαλεία µορφοποίησης, µορφή εµπλουτισµένου 
κειµένου (HTML) και µπορούν εκτός από κείµενο να συµπεριλά-
βουν µια εικόνα, έναν ήχο, κινούµενη εικόνα. 
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Επιστροφή µηνυµάτων που δεν παρελήφθησαν  
Μία επιστολή που δεν µπόρεσε να φθάσει στον προορισµό της και 
τούτο διότι έγιναν κάποια λάθη στην πληκτρολόγηση της ηλεκτρο-
νικής διεύθυνσης του παραλήπτη, επιστρέφεται. Ως αποστολέας 
αυτής της επιστολής φέρεται ο «∆αίµονας της Αλληλογραφίας» 
(mailer daemon). 

 

Οργάνωση - ταξινόµηση επιστολών 
Οι επιστολές, που έχετε ετοιµάσει για να στείλετε Εξερχόµενα ή 
έχετε λάβει Εισερχόµενα ή έχετε αποστείλει ή έχετε διαγράψει 
∆ιαγραµµένα, συνήθως αποθηκεύονται σε διαφορετικούς φακέ-
λους που διαθέτουν για το σκοπό αυτό τα προγράµµατα αλληλο-
γραφίας.  Εάν θέλετε, µπορείτε να δηµιουργήσετε νέους φακέλους 
και να οργανώσετε τις επιστολές σας, έτσι ώστε να µπορείτε 
εύκολα να τις ξανακοιτάξετε αργότερα.  

 

Η υπηρεσία Web-mail 
Η υπηρεσία Web-mail µας δίνει τη δυνατότητα διαχείρισης µιας 
ηλεκτρονικής γραµµατοθυρίδας, χωρίς την χρησιµοποίηση κάποιου 
ειδικού προγράµµατος ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Η διαχείριση 
γίνεται µε τη χρήση µόνο του φυλλοµετρητή. Η υπηρεσία αυτή 
διευκολύνει ιδιαίτερα τους χρήστες που βρίσκονται σε µετακίνηση 
και χρειάζονται πρόσβαση στο ηλεκτρονική τους γραµµατοθυρίδα. 
Το σηµαντικότερο πλεονέκτηµα είναι ότι µπορούµε να βλέπουµε τα 
email µας πολύ εύκολα οπουδήποτε στον κόσµο και ότι 
προσφέρεται συνήθως δωρεάν. Τα κυριότερα µειονεκτήµατά της 
είναι ότι η αποστολή και λήψη µηνυµάτων απαιτεί περισσότερο 
χρόνο και ότι στις περιπτώσεις που προσφέρεται δωρεάν υπάρχει 
περιορισµός στο µέγεθος των επισυναπτόµενων αρχείων και στο 
µέγεθος της γραµµατοθυρίδας µας.  

Υπηρεσίες Web-mail που 
προσφέρονται δωρεάν :

 

http://www.in.gr

http://www.mail.gr

http://www.freemail.gr

http://www.usa.net

http://www.hotmail.com

 

Tο Outlook Express 
Ένα από τα πιο δηµοφιλή προγράµµατα ηλεκτρονικού ταχυδρο-
µείου είναι το Outlook Express που αποτελεί µια απλή έκδοση 
του προγράµµατος Outlook της Microsoft και χρησιµοποιείται από 
ανθρώπους σε όλο τον κόσµο για την ανταλλαγή µηνυµάτων, 
αφού διατίθεται δωρεάν µαζί µε τα Windows. 

Το Microsoft Outlook Express φέρνει στην επιφάνεια εργασίας 
σας όλο τον κόσµο της ηλεκτρονικής επικοινωνίας.  Είτε θέλετε να 
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ανταλλάσσετε ηλεκτρονικά µηνύµατα µε συναδέλφους και φίλους 
είτε να συµµετέχετε σε οµάδες συζήτησης για ανταλλαγή ιδεών και 
πληροφοριών, εδώ σας παρέχονται όλα τα σχετικά εργαλεία. 

Για να εκκινήσετε το πρόγραµµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
Outlook Express, διπλοπατήστε το εικονίδιο  το οποίο θα 
βρείτε σαν συντόµευση στην Επιφάνεια Εργασίας σας ή κάντε του 
απλά κλικ στη Γραµµή εργαλείων Γρήγορη Εκκίνηση. 

 

Τα πλήκτρα πλοήγησης του Outlook Express 

 

Εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Νέο µήνυµα.  
Αν κάνετε κλικ στο βελάκι της αναδυόµενης λίστας, 
θα εµφανιστούν τυποποιηµένες φόρµες µηνυµά-
των, απ’ όπου µπορείτε να επιλέξετε. 

 

Μπορείτε να απαντήσετε στον αποστολέα του 
µηνύµατος, άµεσα, περιλαµβάνοντας και το αρχικό 
µήνυµα που σας έστειλε και αφού πληκτρολο-
γήσετε µόνο το κείµενο του µηνύµατος-απάντηση. 

 

Ισχύει ό,τι και προηγουµένως, µόνο που το 
µήνυµα-απάντηση στον αποστολέα θα το λάβουν 
και όλοι οι παραλήπτες που βρίσκονταν στο αρχικό 
µήνυµα, είτε στο πεδίο Προς: είτε στο πεδίο Κοιν.: 

 

∆ιαβιβάζετε το µήνυµα που παραλάβατε σε άλλον ή 
άλλους που πιθανόν τους ενδιαφέρει. Εµφανίζεται 
το παράθυρο διαλόγου της σύνθεσης µηνύµατος 
και προσθέτετε µόνο τις διευθύνσεις και, αν θέλετε, 
κάποιο σχόλιο προς αυτούς που το διαβιβάζετε. 

 

Με το πάτηµα του κουµπιού αυτού, µπορείτε να 
εκτυπώσετε το µήνυµα που λάβατε, ώστε να το 
έχετε και σε χαρτί. 

 

Με το πάτηµα του κουµπιού αυτού, στέλνετε το ή 
τα επιλεγµένα µηνύµατα στο φάκελο 
«∆ιαγραµµένα» 

 

Όταν πατάτε το κουµπί αυτό, το µήνυµα που µόλις 
πληκτρολογήσατε, πηγαίνει στο φάκελο 
Εξερχόµενα και αρχίζει η διαδικασία αποστολής 
του αλλά και λήψης όλων των µηνυµάτων σας από 
τον mail server. 

 

Στο Βιβλίο ∆ιευθύνσεων καταγράφετε τις ηλεκτρο-
νικές διευθύνσεις των ατόµων µε τα οποία επικοι-
νωνείτε. Είναι η ηλεκτρονική σας ατζέντα, όπου 
µπορείτε να εισαγάγετε όσες πληροφορίες θέλετε. 

 

Πατήστε το κουµπί της αναδυόµενης λίστας αυτού 
του κουµπιού, για να βρείτε µηνύµατα που πλη-
ρούν κάποιες ιδιότητες, όπως επίσης και στοιχεία 
ατόµων που βρίσκονται στο Βιβλίο ∆ιευθύνσεων. 

Επιλέξτε ένα µήνυµά σας που δεν µπορείτε να το 

Πώς φθάνει ένα e-mail; 

 

Το e-mail δεν πηγαίνει 
κατευθείαν στον 

ple 

il 
ο 

ί 

ε 

 
ην 
ών 
 

 
 
ι ο 

ία, 
παραλήπτη. Αρχικά 
παραλαµβάνεται από τον 
«ταχυδρόµο» SMTP (Sim
Mail Transfer Protocol).  

Επικοινωνεί µε 
τον εξυπηρετητή (π.χ. ma
server της otenet) και αν 
παραλήπτης ανήκει στον 
ίδιο εξυπηρετητή προωθε
εσωτερικά το µήνυµα, 
διαφορετικά επικοινωνεί µ
τον DNS (Domain Name 
Server) και ζητά τη 
διεύθυνση (IP), του SNTP
server που διαχειρίζεται τ
αλληλογραφία των χρηστ
που ανήκει ο παραλήπτης
(π.χ. forthnet.gr).  

Ο SMTP server στέλνει το
µήνυµα στον POP3 (Post
Office Protocol) που είνα
«ταχυδρόµος» που 
διαχειρίζεται την 
εισερχόµενη αλληλογραφ
ο οποίος προωθεί το 
µήνυµα στη λίστα 
εισερχοµένων του 
παραλήπτη. 
 

διαβάσετε και κάντε κλικ σ’ αυτό το κουµπί, για να 
αλλάξετε τη γλώσσα του µηνύµατος, ώστε να γίνει 
αναγνώσιµο. 
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Για να στείλετε µήνυµα µε το Outlook Express  
1. Στη γραµµή εργαλείων Βασικά κουµπιά, κάντε κλικ στο 

κουµπί <Νέο µήνυµα>. 

2. Στο πλαίσιο Προς ή/και Κοιν., πληκτρολογήστε τη διεύθυνση 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου για κάθε παραλήπτη, διαχωρίζο-
ντας τα ονόµατα µε ερωτηµατικό (;). Για να προσθέσετε τις 
διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου από το Βιβλίο διευ-
θύνσεων, κάντε κλικ σε κάποιο από τα εικονίδια του βιβλίου, 
που βρίσκονται στο παράθυρο Νέο µήνυµα, δίπλα στα πεδία 
Προς:, Κοιν.: ή Ιδιαίτ. κοιν., και στο παράθυρο που εµφανί-
ζεται, επιλέξτε τα ονόµατα που θέλετε, κάνοντας επίσης για το 
καθένα, κλικ στα κουµπιά <Προς:> ή <Κοιν.:> ή <Ιδιαίτ. 
κοιν.:>, ανάλογα µε τη θέση που θέλετε να το βάλετε. 

Για να µπορέσετε να
χρησιµοποιήσετε και το

πεδίο Ιδιαίτ. κοιν., εφόσον
δε φαίνεται στο παράθυρο,

επιλέξτε το µενού
Προβολή³Όλες οι

κεφαλίδες.
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Η
 περιοχή του 
µηνύµατος 

Η διεύθυνση 
υ Παραλήπτητο  

Η κοινοποίηση 
του µηνύµατος

Η Γραµµή εργαλείων 
Βασικά κουµπιά 

Το θέµα του µηνύµατος 

Εικόνα 4.5.1: ∆ηµιουργία νέου µηνύµατος 

 

 

3. Στο πεδίο Θέµα, πληκτρολογήστε το θέµα του µηνύµατος.  
Παρατηρήστε ότι το θέµα που πληκτρολογείτε εµφανίζεται σαν 
τίτλος του παραθύρου του µηνύµατος στη γραµµή τίτλου. 

Κατά τη σύνταξη του
µηνύµατος ισχύουν οι

δυνατότητες µορφοποίησης
της επεξεργασίας κειµένου
(κουκκίδες, ορθογραφικός
έλεγχος, στηλοθέτες κτλ.).

Για παράδειγµα, για να
ελέγξετε την ορθογραφία

του µηνύµατος, πατήστε το
κουµπί <Ορθογραφία>.

4. Κάντε κλικ στη λευκή περιοχή και πληκτρολογήστε το 
µήνυµά σας ή εισαγάγετε ένα αρχείο κειµένου στη θέση του 
κυρίως κειµένου του µηνύµατος αλληλογραφίας, επιλέγοντας 
το µενού Εισαγωγή³Κείµενο από αρχείο…. 

5. Επισυνάψτε το αρχείο που θέλετε να συµπεριλάβετε στην 
επιστολή, κάνοντας κλικ στο κουµπί µε το συνδετήρα 
<Επισύναψη>, στη γραµµή εργαλείων Βασικά κουµπιά ή 
επιλέγοντας το µενού Εισαγωγή³Συνηµµένο αρχείο…. Στη 
συνέχεια, µέσα από το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή 
συνηµµένου, εντοπίστε το αρχείο που θέλετε να επισυνά-
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ψετε, επιλέξτε το και κάντε κλικ στο κουµπί <Επισύναψη>. 
Για περισσότερα του ενός αρχεία, επαναλάβατε τη διαδικασία. 

Εικόνα 4.5.2: Παράθυρο
Εισα

 
γωγής συνηµµένου 

6. Ελέγξτε την επιστολή και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποστολή> 
στη γραµµή εργαλείων Βασικά κουµπιά, του παραθύρου του 
µηνύµατος.  Αν θέλετε να φύγει αµέσως, πατήστε το κουµπί 
<Αποστολή /Λήψη>. 

 

Για να συµπεριλάβετε ήχο σε µια επιστολή  
1. Κάντε κλικ σε οποιοδήποτε σηµείο του παραθύρου της.  

2. Επιλέξτε το µενού Μορφή³Φόντο³Ήχος… και στο παρά-
θυρο διαλόγου Ήχος παρασκηνίου, στο πεδίο Αρχείο:, πλη-
κτρολογήστε ή αναζητήστε το όνοµα του αρχείου που θέλετε 
να συµπεριλάβετε και στο πεδίο Ρύθµιση επαναλήψεων επι-
λέξτε πόσες φορές θέλετε να γίνει αναπαραγωγή του αρχείου.  

 

 

 

Για να συµπεριλάβετε εικόνα σε µια επιστολή  
1. Μέσα στο µήνυµα, κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να 

εµφανίζεται η εικόνα.  

2. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα…, στο παράθυρο δια-
λόγου Εικόνα, και στο πεδίο Προέλευση εικόνας:, πληκτρολο-
γήστε τη γραµµή εντολής του αρχείου εικόνας ή κάντε κλικ στο 
κουµπί <Αναζήτηση>, για να το εντοπίσετε στο δίσκο σας.  

3. Στα πεδία ∆ιάταξη και Απόσταση, πληκτρολογήστε τα απαι-
τούµενα στοιχεία που αφορούν την εµφάνιση της εικόνας. 

 

Το Βιβλίο ∆ιευθύνσεων 
Το Βιβλίο των ∆ιευθύνσεων είναι ένα πρόγραµµα για την 
αποθήκευση πληροφοριών προσωπικών στοιχείων.   

Μπορείτε να αποθηκεύετε διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, 
οικίας και εργασίας, αριθµούς τηλεφώνων και φαξ, διευθύνσεις 
άµεσης ανταλλαγής µηνυµάτων, και προσωπικά στοιχεία, όπως 
γενέθλια, επετείους και µέλη της οικογένειας.   

Μπορείτε επίσης να αποθηκεύετε διευθύνσεις ατόµων και 
επιχειρήσεων και να συνδέεστε µαζί τους απευθείας από το Βιβλίο 
διευθύνσεών σας. Έτσι δε χρειάζεται να θυµάστε την ηλεκτρονική 
διεύθυνση κάποιου και γλιτώνετε και τον κόπο της πληκτρολό-
γησης, αφού µπορείτε να τις επιλέγετε αντί να τις πληκτρολογείτε 

Τέλος, µπορείτε να εκτυπώσετε το Βιβλίο διευθύνσεών σας και να 
το προσθέσετε στην προσωπική σας ατζέντα. 
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Άνοιγµα του Βιβλίου διευθύνσεων  
Μέσα από το περιβάλλον του Outlook Express, κάντε κλικ στο 
κουµπί <∆ιευθύνσεις> της γραµµής εργαλείων ή επιλέξτε το 
µενού Εργαλεία³Βιβλίο διευθύνσεων….  

 

 
Εικόνα 4.5.2: Το Βιβλίο διευθύνσεων   

 

Προσθήκη νέου ατόµου στο Βιβλίο διευθύνσεων  
Για να προσθέσετε τα στοιχεία νέου ατόµου στο βιβλίο διευθύνσε-
ων, µπορείτε να το κάνετε µε έναν από τους παρακάτω τρόπους : 

 

• Στη λίστα του φακέλου «Εισερχόµενα», κάντε διπλό κλικ για 
να προβάλλετε µια επιστολή, στη συνέχεια κάντε δεξί κλικ στο 
όνοµα του αποστολέα και στο µενού που αναδύεται, επιλέξτε 
την εντολή Προσθήκη στο Βιβλίο διευθύνσεων.  

• Στη λίστα του φακέλου «Εισερχόµενα» ή κάποιου άλλου 
φακέλου αλληλογραφίας, κάντε δεξί κλικ σε ένα µήνυµα και 
στο µενού που αναδύεται, επιλέξτε την εντολή Προσθήκη 
του αποστολέα στο Βιβλίο διευθύνσεων. 

• Ανοίξτε το Βιβλίο διευθύνσεων, κάντε κλικ στο κουµπί 
<∆ηµιουργία> και στον πίνακα που εµφανίζεται κάντε κλικ 
στην επιλογή Νέα επαφή…. Τότε εµφανίζεται το παράθυρο 
Ιδιότητες, µέσα στο οποίο µπορείτε να ορίσετε τα στοιχεία 
του ατόµου που θέλετε να συµπεριλάβετε στο Βιβλίο σας.  

 

∆ηµιουργία Οµάδας χρηστών  
Για να διευκολύνετε την αποστολή της ηλεκτρονικής σας αλληλο-
γραφίας σε πολλά άτοµα ταυτόχρονα, δηµιουργήστε οµάδες χρη-
στών. Κάθε φορά που θέλετε να στείλετε ηλεκτρονική αλληλογρα-
φία σε όλα τα µέλη µιας οµάδας, χρησιµοποιήστε απλά το όνοµά 
της, αντί να πληκτρολογείτε χωριστά τα στοιχεία κάθε ατόµου.  
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Στο Βιβλίο διευθύνσεων, επιλέξτε το φάκελο στον οποίο θέλετε να 
δηµιουργήσετε µια οµάδα, κάντε κλικ στο κουµπί <∆ηµιουργία> 
της γραµµής εργαλείων και στη συνέχεια επιλέξτε την εντολή Νέα 
οµάδα…. Έτσι ανοίγει το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες. Στο 
πεδίο Όνοµα οµάδας:, πληκτρολογήστε το όνοµα της οµάδας.   

 

 

Υπάρχουν τώρα πολλοί τρόποι για να προσθέσετε νέα άτοµα στην 
οµάδα ή ταυτόχρονα και στο Βιβλίο των διευθύνσεών σας:  

• Για να προσθέσετε ένα άτοµο από τη λίστα του Βιβλίου 
διευθύνσεών σας, κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογή µελών>, 
οπότε εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Επιλογή µελών 
οµάδας. Στη συνέχεια επιλέξτε τα ονόµατα από τη λίστα του 
Βιβλίου διευθύνσεων, κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογή> και 
τότε αυτά θα εµφανισθούν στο πεδίο Μέλη:. Η επιλογή µπορεί 
να γίνει είτε µε το πάτηµα του πλήκτρου <Shift> και των 
βελών Ð Ï, είτε κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και 
κάνοντας κλικ σε όποιο όνοµα θέλετε. 

Ανεπιθύµητα e-mail 
(Spaming), είναι µηνύµατα 
που φθάνουν χωρίς να τα 
επιθυµείτε, για 
διαφηµιστικούς κυρίως 
λόγους. 

Χρησιµοποιώντας κατάλληλα 
εργαλεία, για παράδειγµα, 
www.internic.net/whois.html 
µπορείτε να βρείτε από που 
προέρχονται και να ζητήσετε 
να µην σας ενοχλούν. 

 

• Για να βρείτε πιο εύκολα ένα άτοµο, µπορείτε να κάνετε κλικ 
στο κουµπί <Επιλογή µελών> και στη συνέχεια κλικ στο 
κουµπί <Εύρεση>. Αφού εντοπίσετε ένα όνοµα, το όνοµα 
αυτό προστίθεται στην λίστα της οµάδας, µόλις κάνετε κλικ 
στο κουµπί <Επιλογή>.  

• Για να προσθέσετε ένα άτοµο απευθείας στην οµάδα, χωρίς να 
προστεθεί το όνοµα του στο Βιβλίο διευθύνσεων, πληκτρολο-
γήστε το όνοµα και τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
του ατόµου στα πεδία Όνοµα: και Ηλεκτρονική διεύθυνση: στο 
κάτω µέρος του παραθύρου διαλόγου Ιδιότητες και στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσθήκη>. 

• Για να προσθέσετε ένα άτοµο τόσο στην οµάδα όσο και στο 
Βιβλίο διευθύνσεών σας, κάντε κλικ στο κουµπί <Νέα 
επαφή> και συµπληρώστε τα ανάλογα στοιχεία στο παράθυρο 
διαλόγου Ιδιότητες, όπως κάνατε και προηγουµένως.  

Μπορείτε να επαναλάβετε τη διαδικασία, δοκιµάζοντας κάθε τρόπο 
προσθήκης, έως ότου ολοκληρωθεί ο ορισµός της οµάδας. 

 

Ανάγνωση των επιστολών που λάβατε  
Μετά τη λήψη των επιστολών σας από το Outlook Express, ή αφού 
κάνετε κλικ στο κουµπί <Αποστολή/λήψη> της γραµµής 
εργαλείων, µπορείτε να διαβάσετε τις επιστολές είτε σε ξεχωριστό 
παράθυρο είτε στο παράθυρο προεπισκόπησης.  
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1. Κάντε κλικ στο φάκελο «Εισερχόµενα» που βρίσκεται 
αριστερά στη λίστα «Φάκελοι». Στο δεξιό µέρος φαίνο-
νται τα περιεχόµενά του. 

2. Για να προβάλετε την επιστολή στο παράθυρο προεπισκό-
πησης, κάντε κλικ στο µήνυµα, στη λίστα µηνυµάτων.  

Όταν βλέπετε κάποιο
µήνυµα από φίλο σας που
σας λεει ότι σας στέλνει

κάποιο αρχείο, για να του
πείτε τη γνώµη σας, αλλά
αρχείο δεν βλέπετε, µην

ανησυχήσετε. Είναι κάτι που
συµβαίνει συχνά και θα το

πάθετε κι εσείς κάποια
στιγµή. Θα ξεχάσετε ν α
επισυνάψετε το αρχε ο,

οπότε και θα το
ξαναστείλετε αργότερα.

  ί

Εάν λάβετε ένα µήνυµα µε
χαρακτήρες που δεν είναι

αναγνώσιµοι µπορείτε να το
αλλάξετε για να βλέπετε
Ελληνικούς χαρακτήρες,

αλλάζοντας τη γλώσσα, µε
την επιλογή στο µενού

Προβολή³Κωδικοποίηση
(σύνολο χαρακτήρων)³

Περισσότερα³ Ελληνική
(ISO) ή (Windows)

3. Για να προβάλετε την επιστολή σε ξεχωριστό παράθυρο, 
κάντε διπλό κλικ στο µήνυµα, στη λίστα µηνυµάτων.  

 

Όταν ένα µήνυµα περιλαµβάνει συνηµµένα αρχεία, εµφανίζεται 
δίπλα του το εικονίδιο ενός συνδετήρα, στη λίστα των επιστολών.  

 

Ανάγνωση ενός συνηµµένου αρχείου 
Για να µπορέσετε να διαβάσετε το συνηµµένο αρχείο ενός µηνύ-
µατος, µπορείτε να το κάνετε µε έναν από τους εξής τρόπους : 

Στο παράθυρο προεπισκόπησης του µηνύµατος, κάντε κλικ 
στο εικονίδιο του συνδετήρα, δεξιά στην κεφαλίδα του 
µηνύµατος, και στη λίστα που αναδύεται, κάντε κλικ στο 
όνοµα του αρχείου.  

� 

� Κάντε διπλό κλικ επάνω στο µήνυµα, για να εµφανισθεί σε 
δικό του παράθυρο και στο επάνω µέρος του παραθύρου, στο 
πεδίο Επισύναψη:, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο του 
συνηµµένου αρχείου, στην κεφαλίδα του µηνύµατος 

 
Εικόνα 4.5.3: Λίστα των συνηµµένων αρχείων    

 

Για να αποθηκεύσετε ένα συνηµµένο αρχείο, κάντε κλικ στο µενού 
Αρχείο, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Από-
θήκευση συνηµµένων και στη συνέχεια κάντε κλικ στο όνοµα 
του αρχείου. Για να αποθηκεύσετε το συνηµµένο αρχείο από το 
παράθυρο προεπισκόπησης, κάντε κλικ στο εικονίδιο του συνδετή-
ρα και στη συνέχεια επιλέξτε την εντολή Αποθήκευση συνηµµε-
νων. Επιλέξτε το φάκελο που θέλετε να αποθηκεύσετε τα αρχεία. 
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Απάντηση σε µια επιστολή  
1. Στη λίστα των επιστολών, κάντε κλικ στην επιστολή που 

θέλετε να απαντήσετε.  

2. Για να απαντήσετε στο συντάκτη της επιστολής, κάντε κλικ στο 
κουµπί <Απάντηση>, στη γραµµή εργαλείων. Θα εµφανισθεί 
το παράθυρο για την απάντηση της επιστολής, έχοντας στο 
πεδίο Προς:, τη διεύθυνση αυτού που σας την έστειλε. Επίσης 
στην περιοχή του µηνύµατος θα υπάρχει το κείµενο στο οποίο 
θέλετε να απαντήσετε. 

3. Πληκτρολογήστε το µήνυµά σας και στη συνέχεια κάντε κλικ 
στο κουµπί <Αποστολή>. 

 

Προώθηση µιας επιστολής σε άλλους  
1. Επιλέξτε την επιστολή που θέλετε να προωθήσετε και στη 

συνέχεια επιλέξτε το µενού Μήνυµα³Προώθηση ή κάντε 
κλικ στο αντίστοιχο κουµπί στη γραµµή εργαλείων.  

2. Κάντε κλικ µέσα στο πεδίο Προς: για να πληκτρολογήσετε τη 
διεύθυνση του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου για κάθε παρα-
λήπτη, διαχωρίζοντας τα ονόµατα µε κόµµατα ή ερωτηµατικά 
(;), ή ακόµα κάντε κλικ επάνω στο κουµπί, για να επιλέξετε τη 
διεύθυνση του κάθε παραλήπτη από το βιβλίο διευθύνσεων, 
εφόσον την έχετε καταχωρήσει, κάνοντας επίσης κλικ στα 
κουµπιά <Προς:> ή <Κοιν.:>. 

3. Πληκτρολογήστε το µήνυµά σας, αν θέλετε να συµπληρώσετε 
κάτι και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποστολή> της γραµµής 
εργαλείων.  

4. Εάν εργάζεστε χωρίς σύνδεση, το µήνυµα θα αποθηκευθεί στο 
φάκελο «Εξερχόµενα». Θα αποσταλεί αυτόµατα, όταν 
επανασυνδεθείτε. 

 

∆ιαγραφή µιας επιστολής  
1. Από τη λίστα επιστολών, επιλέξτε την επιστολή που θέλετε να 

διαγράψετε.  

2. Στη γραµµή εργαλείων, κάντε κλικ στο κουµπί <∆ιαγραφή> ή 
πατήστε το πλήκτρο <Delete> του πληκτρολογίου σας. Η 
επιστολή µετακινήθηκε στο φάκελο «∆ιαγραµµένα» που 
θεωρείται ο Κάδος ανακύκλωσης του Outlook. 
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Επαναφορά µιας διαγραµµένης επιστολής 
Ανοίξτε το φάκελο «∆ιαγραµµένα», επιλέξτε την επιστολή και 
στη συνέχεια σύρατε το µήνυµα στο φάκελο «Εισερχόµενα» ή 
σε κάποιον άλλο φάκελο, ή επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
Μετακίνηση σε φάκελο… και στο παράθυρο διαλόγου 
Μετακίνηση που εµφανίζεται, επιλέξτε το φάκελο που θέλετε και 
κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Το ίδιο αποτέλεσµα θα είχατε, αν 
είχατε κάνει δεξί κλικ στην επιστολή και στο µενού που αναδυόταν 
επιλέγατε Μετακίνηση σε φάκελο. 

 

� 

� 

� 

� 

Εάν δε θέλετε να αποθηκεύονται τα µηνύµατα που 
διαγράφετε στο φάκελο «∆ιαγραµµένα», µετά την έξοδό 
σας από το Outlook Express, επιλέξτε το µενού Εργαλεία³ 
Επιλογές… και στην καρτέλα Συντήρηση, επιλέξτε το 
πλαίσιο ελέγχου Άδειασµα του φακέλου «∆ιαγραµµένα» 
κατά την έξοδο.  

Για να διαγράψετε οριστικά όλα τα διαγραµµένα µηνύµατα, σε 
όποιον φάκελο και αν βρίσκεστε, επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Άδειασµα φακέλου «∆ιαγραµµένα» και 
στο παράθυρο για την επιβεβαίωση της ενέργειας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στο κουµπί <Ναι>.  

 

Χρήση επιστολόχαρτου 
Για να µπορέσετε να δηµιουργήσετε ελκυστικές επιστολές, τα 
έτοιµα επιστολόχαρτα που περιέχει το Outlook, είναι πρότυπα τα 
οποία µπορεί να περιλαµβάνουν µια εικόνα φόντου, επιλεγµένα 
χρώµατα, γραµµατοσειρές κειµένου και προσαρµοσµένα περιθώρια.  

 

Για να προσθέσετε επιστολόχαρτο σε όλα τα εξερχόµενα 
µηνύµατά σας, επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Επιλογές… και 
στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα Σύνθεση. Στην 
περιοχή Επιστολόχαρτο, επιλέξτε το πεδίο Αλληλογραφία: και 
κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογή>. Στο παράθυρο διαλόγου 
Εφαρµογή επιστολόχαρτου που εµφανίζεται, επιλέξτε το 
πρότυπο που θέλετε και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Για να προσθέσετε επιστολόχαρτο σε ένα µεµονωµένο 
µήνυµα, επιλέξτε το µενού Μήνυµα³∆ηµιουργία µηνύ-
µατος µε χρήση επιστολόχαρτου και στο νέο µενού που 
αναδύεται δεξιά, επιλέξτε ένα επιστολόχαρτο. Θα εµφανισθεί 
το παράθυρο Νέο µήνυµα µε το επιστολόχαρτο που 
επιλέξατε. 
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Για να εφαρµόσετε ή να αλλάξετε ένα επιστολόχαρτο, αφού 
έχετε αρχίσει τη σύνθεση µιας νέας επιστολής, επιλέξτε το 
µενού Μορφή³Εφαρµογή επιστολόχαρτου και στο µενού 
που αναδύεται επιλέξτε νέο επιστολόχαρτο. 

 

Υπογραφή της επιστολής σας  
Επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Επιλογές… και στη συνέχεια 
επιλέξτε την καρτέλα Υπογραφές.  

Για να δηµιουργήσετε µια υπογραφή, στην περιοχή Υπο
γραφές κάντε κλικ στο κουµπί <∆ηµιουργία> και στη συνέ-
χεια πληκτρολογήστε ένα κείµενο στο πλαίσιο Επεξεργασία 
υπογραφής ή κάντε κλικ στην επιλογή Αρχείο και εντοπίστε 
το αρχείο κειµένου ή το αρχείο HTML που θέλετε να 
χρησιµοποιήσετε.  

Μπορείτε να επαναλάβετε το προηγούµενο βήµα 2, για να 
δηµιουργήσετε παραπάνω από µια υπογραφές.  

Στην περιοχή Ρυθµίσεις υπογραφής, επιλέξτε το πλαίσιο 
ελέγχου Προσθήκη υπογραφών σε όλα τα εξερχόµενα
µηνύµατα.  

 

 

 

Για να χρησιµοποιήσετε µια από τις υπογραφές σας, µόνο σε 
µεµονωµένα µηνύµατα, καταργήστε την επιλογή από το πλαίσιο 
ελέγχου Προσθήκη υπογραφών σε όλα τα εξερχόµενα
µηνύµατα. Κατά τη σύνθεση του µηνύµατος, επιλέξτε το µενού 
Εισαγωγή³Υπογραφές και κάντε κλικ στην υπογραφή που 
θέλετε να εµφανισθεί στο συγκεκριµένο µήνυµά σας. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 4.5.1 

 

        

Το πρώτο µου e-mail  

 

Να δηµιουργήσετε ένα ηλεκτρονικό µήνυµα που θα το στείλετε στη
διεύθυνση: spapad@westnet.gr ή στη chatzip@dide.ach.sch.gr ή, 
τέλος, στη διεύθυνση κάποιου φίλου σας, µε θέµα «Το πρώτο µου E-mail» 
και περιεχόµενο: 
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Αγαπητέ φίλε 

 

Με ιδιαίτερη χαρά σε πληροφορώ ότι µαθαίνω να στέλνω e-mail.. 

Αυτή είναι η πρώτη µου επιστολή µέσω ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. 

Σε παρακαλώ, απάντησε µου όσο πιο γρήγορα µπορείς, για να µάθω 
και τη λήψη αλληλογραφίας. 

 

Με φιλία, 

Όνοµα Επώνυµο 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Outlook Express και µόλις φορτωθεί, κάντε κλικ στο κουµπί για τη 
δηµιουργία Νέου µηνύµατος. Στο παράθυρο που ανοίγει κάντε κλικ στη λευκή 
λωρίδα δίπλα στο πεδίο Προς:. Πληκτρολογήστε την ηλεκτρονική διεύθυνση που 
σας ορίζει η άσκηση ή κάποια που εσείς θέλετε. 

2. Κάντε κλικ στη λευκή λωρίδα δίπλα στο πεδίο Θέµα:.  Πληκτρολογήστε ως θέµα 
«Το πρώτο µου E-mail» και στη συνέχεια κάντε κλικ στη λευκή περιοχή του 
παραθύρου, για να γράψετε το µήνυµά σας. 

3. Πληκτρολογήστε το µήνυµά σας και µόλις το τελειώσετε κάντε κλικ στο κουµπί 
<Αποστολή>. Στο παράθυρο του Outlook κάντε κλικ στο κουµπί <Αποστολή 
/Λήψη>, για να φύγει το µήνυµα. Ελαχιστοποιήστε το παράθυρο της 
εφαρµογής, για να παραµείνει ενεργή, όσο περιµένετε την απάντηση. 

 

∆ραστηριότητα 4.5.2 

Λήψη αλληλογραφίας και ανάγνωση εισερχοµένων    

      
  ,        

     

 

Πατήστε το κουµπί <Αποστολή /Λήψη> ή επιλέξτε το µενού Εργαλεία³

Αποστολή και λήψη για να λάβετε την αλληλογραφία σας.  Ανοίξτε το
φάκελο «Εισερχόµενα», για να διαβάσετε αυτά που λάβατε. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Outlook Express και, µόλις αυτό φορτωθεί, επιλέξτε το µενού 
Εργαλεία³Επιλογές…. Στην κάρτα Γενικά, επιλέξτε τη θυρίδα Κατά την  
εκκίνηση, άµεση µετάβαση στο φάκελο «Εισερχόµενα»  . Την επόµενη φορά που 
θα εκκινήσετε το Outlook, θα βρίσκεστε στο φάκελο «Εισερχόµενα». 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί <Αποστολή /Λήψη> της γραµµής εργαλείων. Σε λίγα 
δευτερόλεπτα, αν υπάρχουν επιστολές στο «γραµµατοκιβώτιό» σας, θα 
βρίσκονται στον υπολογιστή σας, στο φάκελο «Εισερχόµενα» κι έτσι θα 
µπορέσετε να τις διαβάσετε και να τις απαντήσετε. 

3. Οι επιστολές που ήρθαν εµφανίζονται µε έντονη γραφή, µέχρις ότου τις 
διαβάσετε, οπότε εµφανίζονται µε κανονική γραφή. Όταν µια επιστολή 
παραµείνει επιλεγµένη για 5 δευτερόλεπτα, τότε θεωρείται ότι έχει διαβασθεί. 
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4. Για να ανοίξετε το παράθυρο µιας επιστολής, κάντε διπλό κλικ επάνω της. Τότε σε 
νέο παράθυρο, µε τίτλο το θέµα της επιστολής, θα εµφανισθεί όλη η επιστολή κι 
έτσι θα µπορέσετε να τη διαβάσετε και να απαντήσετε ανάλογα. 

 

∆ραστηριότητα 4.5.3 

         
         

          

Επισύναψη αρχείου 
 

Γράψτε στο Word ένα θέµα που κρίνετε ενδιαφέρον για το µάθηµα που
διδάσκετε και επισυνάψτε το σε E-mail που θα στείλετε σε συνάδελφό σας
της ίδιας ειδικότητας, σε άλλο σχολείο και θα ζητάτε τη γνώµη του. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Outlook Express και, µόλις αυτό φορτωθεί, κάντε κλικ στο 
κουµπί <Νέο µήνυµα>, οπότε και θα ανοίξει το παράθυρο Νέο µήνυµα.  
Πληκτρολογήστε, όπως προηγουµένως τη διεύθυνση του συναδέλφου σας, αλλά 
και το θέµα για το οποίο θέλετε τη γνώµη του. Παρατηρήστε ότι το παράθυρο 
του µηνύµατος απέκτησε τίτλο αυτό που εισαγάγατε ως θέµα. 

2. Κάντε κλικ στη λευκή περιοχή και αρχίστε να πληκτρολογείτε το µήνυµά σας.  
Μόλις το τελειώσετε, κάντε κλικ στο κουµπί <Επισύναψη> της γραµµής 
εργαλείων και αναζητήστε στους φακέλους σας το έγγραφο που θέλετε να του 
στείλετε. Μόλις το βρείτε, κάντε κλικ επάνω του και ύστερα κλικ στο κουµπί 
<Επισύναψη> του παραθύρου Εισαγωγή συνηµµένου. 

3. Θα επιστρέψετε στο παράθυρο µε τίτλο το θέµα της επιστολής και ήδη σ’ αυτό 
θα φαίνεται και το αρχείο που επισυνάψατε πριν από λίγο. Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Αποστολή /Λήψη>, για να οδηγηθεί προσωρινά η επιστολή σας στο φάκελο 
«Εξερχόµενα» και σε λίγο να φύγει. 

 

∆ραστηριότητα 4.5.4 

      -
         -
      -

      

Χρήση βιβλίου διευθύνσεων  

 

Ανοίξτε το βιβλίο διευθύνσεων και καταχωρήστε τα στοιχεία δύο συνα
δέλφων καθηγητών της ειδικότητας σας µε τους οποίους θέλετε να επικοι
νωνείτε συχνά. Από ένα e-mail που σας έστειλε κάποιος άλλος, καταχω
ρήστε αυτόµατα τη διεύθυνσή του στο βιβλίο διευθύνσεων. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Outlook Express και, µόλις αυτό φορτωθεί, κάντε κλικ στο 
κουµπί <∆ιευθύνσεις> της γραµµής εργαλείων, για να ενεργοποιήσετε το 
βιβλίο των διευθύνσεων. 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί <∆ηµιουργία> και στον πίνακα που αναδύεται, κάντε 
κλικ στην επιλογή Νέα επαφή. Τότε εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου 
Ιδιότητες, στο πεδίο Όνοµα: του οποίου θα δώσετε τα προσωπικά στοιχεία του 
φίλου σας.   
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3. Στη συνέχεια, στο πεδίο Προσθήκη νέας:, πληκτρολογήστε την ηλεκτρονική του 
διεύθυνση και κάντε κλικ στο κουµπί <Προσθήκη>. 

 

     

4. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα και για τον άλλο συνάδελφό σας.   

5. Για να καταχωρήσετε αυτόµατα τα στοιχεία του συναδέλφου που σας έστειλε 
ένα mail, κάντε δεξί κλικ επάνω στο µήνυµα και στο µενού συντοµίας που 
αναδύεται, κάντε κλικ στην επιλογή Προσθήκη στο Βιβλίο ∆ιευθύνσεων. 

6. Μπορείτε ακόµη να προσθέτετε διευθύνσεις στο Βιβλίο ∆ιευθύνσεων αυτόµατα, 
όταν απαντάτε σε κάποια επιστολή, αρκεί να έχετε επιλέξετε το µενού 
Εργαλεία³Επιλογές… και στην κάρτα Αποστολή να επιλέξετε τη θυρίδα 
Αυτόµατη προσθήκη στο Βιβλίο διευθύνσεων, όταν γίνεται απάντηση. 

 

∆ραστηριότητα 4.5.5 

∆ηµιουργία οµάδας χρηστών  

       
   

        
   

 

 

∆ηµιουργήστε στο βιβλίο διευθύνσεων µια οµάδα καθηγητών της ειδικότητάς
σας, στους οποίους θέλετε να στέλνετε ταυτόχρονα µηνύµατα. Ψηφιοποιή-
στε µια γελοιογραφία, που είδατε τελευταία και σας άρεσε, και στείλτε τη σε
όλα τα µέλη της οµάδας. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Outlook Express και, µόλις φορτωθεί, κάντε κλικ στο κουµπί 
<∆ιευθύνσεις> της γραµµής εργαλείων, για να ενεργοποιήσετε το βιβλίο των 
διευθύνσεων. 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί <∆ηµιουργία> και στον πίνακα που αναδύεται κάντε 
κλικ στην επιλογή Νέα οµάδα. 

3. Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες και στο πεδίο Όνοµα οµάδας:,  
πρέπει να δώσετε το όνοµα της οµάδας χρηστών που θα δηµιουργήσετε. Στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογή µελών> και στο νέο παράθυρο 
Επιλογή µελών οµάδας που θα εµφανισθεί, επιλέξτε τα µέλη της οµάδας, είτε 
κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάνοντας κλικ σε κάθε µέλος, είτε 
µε το πάτηµα του πλήκτρου <Shift> και των βελών Ð Ï, αν τα άτοµα που θα 
µπουν στην οµάδα βρίσκονται σε συνεχόµενες θέσεις στο Βιβλίο ∆ιευθύνσεων. 

 

4. Αφού τελειώσετε µε την επιλογή των µελών της οµάδας, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επιλογή> και αυτόµατα όλα τα µέλη που επιλέξατε θα περάσουν στο δεξιό 
µέρος του παραθύρου στο πεδίο Μέλη:. Στο παράθυρο διαλόγου που 
επιστρέφετε, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Η οµάδα σας εµφανίστηκε στις 
εγγραφές του βιβλίου διευθύνσεων. 

5. Ψηφιοποιήστε µια γελοιογραφία από µια εφηµερίδα, αποθηκεύστε τη σε ένα 
αρχείο και ακολουθήστε τα βήµατα της δραστηριότητας 4.5.3, για να την 
στείλετε στα µέλη της οµάδας που δηµιουργήσατε νωρίτερα. 
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∆ραστηριότητα 4.5.6 

   

     
    

Εγγραφή µέλους σε λίστα
 

Μπείτε στο site www.edunews.gr που αφορά θέµατα της εκπαίδευσης. 
Κάντε κλικ στο σύνδεσµο «∆ΩΡΕΑΝ Συνδροµή» και στο πλαίσιο που ακολου
θεί δώστε τα στοιχεία σας, για να εγγραφείτε στη λίστα συνδροµητών. 

    -
       

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Internet Explorer και στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολογήστε την 
παραπάνω διεύθυνση και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

2. Στη σελίδα που ακολουθεί «Η ΠΑΙ∆ΕΙΑ ΣΤΟΝ ΚΟΣΜΟ», µπορείτε να διαβάσετε τα 
νέα που αφορούν την εκπαίδευση στη χώρα µας αλλά και στον υπόλοιπο κόσµο. 

3. Εντοπίστε το σύνδεσµο ∆ΩΡΕΑΝ Συνδροµή  και κάντε κλικ επάνω του. Στη νέα 
σελίδα που ακολουθεί, πληκτρολογήστε τα στοιχεία σας στα σχετικά πεδία, 
µετακινούµενοι σε επόµενο πεδίο είτε µε το 
πάτηµα του πλήκτρου <Tab> είτε κάνοντας κλικ 
στο επόµενο πεδίο.  

4. Έτσι πλέον θα έχετε καθηµερινή ενηµέρωση µέσα 
από το ηλεκτρονικό σας ταχυδροµείο για τα 
τελευταία νέα της εκπαίδευσης. 

5. Αφού συµπληρώσετε τα στοιχεία σας κάντε κλικ στο κουµπί <Εγγραφή>. 

 

∆ραστηριότητα 4.5.7 

 

Αποστολή ευχετήριας κάρτας 
 

Επισκεφθείτε το site www.in.gr και µέσα από αυτό, στείλτε µια ευχετήρια
κάρτα σε κάποιο φίλο ή φίλη σας. Εάν θέλετε να κάνετε πιο προσωπική την
κάρτα, στείλτε τη στον εαυτόν σας. Ηχογραφήστε τις ευχές σας. Επισυνάψτε
το αρχείο ήχου στο µήνυµα και προωθήστε το στο φίλο σας. 

     
            

        
         

Απάντηση 

1. Επισκεφθείτε την παραπάνω ιστοσελίδα και µόλις εµφανισθεί στην οθόνη σας 
εντοπίστε και κάντε κλικ στο σύνδεσµο «E-cards».  

2. Στη νέα σελίδα που ακολουθεί, στο αριστερό µέρος, επιλέξτε την κατηγορία που 
θέλετε και κάντε κλικ επάνω της. Θα εµφανιστούν οι κάρτες της κατηγορίας 
αυτής . Επιλέξτε µια και κάντε κλικ επάνω της. 

3. Στη συνέχεια πρέπει να πληκτρολογήσετε το όνοµα και την ηλεκτρονική 
διεύθυνση του παραλήπτη αλλά και τη δική σας. Μπορείτε να µετακινηθείτε στα 
πεδία αυτά µε το πάτηµα του πλήκτρου <Tab>. 

4. Στη συνέχεια πληκτρολογήστε το µήνυµα που θα συνοδεύει την κάρτα και κάντε 
κλικ στο κουµπί <∆είτε την κάρτα>, για να έχετε µια εικόνα του τι θα στείλετε. 
Αν δε σας αρέσει, κάντε κλικ στο κουµπί <Πίσω>, για να τη διορθώσετε. 
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5. Αν είστε ικανοποιηµένοι µε την κάρτα που επιλέξατε και το µήνυµα που 
πληκτρολογήσατε, πατήστε το κουµπί <Στείλτε την κάρτα>.  

6. Σε λίγο η κάρτα θα βρίσκεται στο φίλο ή τη φίλη σας. 

 

∆ραστηριότητα 4.5.7 

Εγγραφή για απόκτηση Web mail.   

    
     

         
  

 

Μπείτε στην ιστοσελίδα µιας ελληνικής πύλης στο Internet (για παράδειγµα, 
www.in.gr) και εγγραφείτε για την απόκτηση δωρεάν web mail. Στη
συνέχεια στείλτε ένα µήνυµα σε φίλο σας, για να του ανακοινώσετε τη νέα
σας ηλεκτρονική διεύθυνση. 

 

Απάντηση 

1. Στο πεδίο ∆ιεύθυνση του Internet Explorer, πληκτρολογήστε την παραπάνω 
διεύθυνση και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

2. Στην κεντρική ιστοσελίδα που ακολουθεί, εντοπίστε το σύνδεσµο Εγγραφή και 
κάντε κλικ επάνω του. Στη σελίδα που ακολουθεί διαβάστε τις οδηγίες και τις 
υποχρεώσεις σας για τις δωρεάν υπηρεσίες που σας προσφέρονται. 

3. Κάντε κλικ στο σύνδεσµο ∆ηµιουργήστε νέα καρτέλα  .  Θα µεταφερθείτε σε νέα 
σελίδα, στην οποία υπάρχει η φόρµα εγγραφής και εσείς πρέπει να δώσετε τα 
στοιχεία που σας ζητούνται.  

4. Κάντε κλικ στο πεδίο Όνοµα χρήστη στο in.gr (User ID) και πληκτρολογήστε το 
όνοµα χρήστη µε αγγλικούς χαρακτήρες (για παράδειγµα chatzip), που θα είναι 
το πρώτο συστατικό της ηλεκτρονικής σας διεύθυνσης, αφού το δεύτερο 
συστατικό θα είναι το @in.gr. 

  
  

  5. Στο επόµενο πεδίο, δώστε τον κωδικό πρόσβασης και εδώ µε αγγλικούς
χαρακτήρες, τον οποίο πρέπει να θυµάστε πάντα, αν θέλετε να λαµβάνετε το 
ηλεκτρονικό σας ταχυδροµείο στο µέλλον. Θα χρειαστεί να επιβεβαιώσετε τον 
κωδικό αυτό και, επειδή, όταν τον πληκτρολογείτε, θα βλέπετε «*», πρέπει να 
είστε ιδιαίτερα προσεκτικοί. 

6. ∆ώστε και τα υπόλοιπα στοιχεία που σας ζητούνται και τέλος κάντε κλικ στο 
κουµπί-σύνδεσµο <Επόµενη>. 

7. Υπάρχει το ενδεχόµενο να υπάρχει ήδη το όνοµα χρήστη που δώσατε καταχωρη-
µένο σε κάποιον άλλο χρήστη. Αυτό µπορεί να συµβαίνει, γιατί πολλά ονόµατα 
µοιάζουν µεταξύ τους. Τότε πρέπει να γυρίσετε πίσω και να ορίσετε ένα διαφο-
ρετικό όνοµα χρήστη. Τα άλλα στοιχεία θα παραµείνουν στη φόρµα εγγραφής. 

8. Για να µπορέσετε να δείτε το γραµµατοκιβώτιό σας, πρέπει στην κεντρική σελίδα 
του site, να εντοπίσετε και να κάνετε κλικ στο σύνδεσµο in mail, οπότε θα 
µεταφερθείτε σε µια σελίδα όπου θα δώσετε τα στοιχεία σας, για να σας 
αναγνωρίσει το σύστηµα. 

9. ∆ώστε τα και κάντε κλικ στο κουµπί <Πατήστε>, οπότε θα µπείτε στο 
γραµµατοκιβώτιό σας και θα µπορέσετε να δείτε την εισερχόµενη αλληλογραφία. 
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ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 4.5.1 

Στείλτε ένα E-mail σε ένα συνάδελφο σας που να του ζητάτε πληροφορίες
για κάποιο  θέµα σε ένα µάθηµα που διδάσκετε. Κοινοποιήστε την επιστολή
στη λίστα µε τους καθηγητές της ειδικότητάς σας που συµµετέχουν στον
Ο∆ΥΣΣΕΑ έτσι ώστε να πάρετε πληροφορίες και από όποιον άλλο θέλει να
σας στείλει κάτι σχετικό. 

          
        
        

,           
   

 
          

  

physicsodys@pi-schools.gr για τους Φυσικούς 

chemistodys@pi-schools.gr για τους Χηµικούς 

mathsodys@pi-schools.gr για τους Μαθηµατικούς 

literatodys@pi-schools.gr για τους Φιλόλογους 

informodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές Πληροφορικής 

musicodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές Μουσικής 

religionodys@pi-schools.gr για τους Θεολόγους 

artodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές των Καλλιτεχνικών 

geogrodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές Γεωγραφίας 

gymnastodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές της Φυσικής Αγωγής 

environodys@pi-schools.gr για όσους ασχολούνται µε την 
Περιβαλλοντική εκπαίδευση 

englishodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές της Αγγλικής Φιλολογίας 

frenchodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές της Γαλλικής Φιλολογίας 

homeecodys@pi-schools.gr για τους καθηγητές της Οικιακής Οικονοµίας 

biolodys@pi-schools.gr για τους Βιολόγους 

technolodys@pi-schools.gr για τους Τεχνολόγους 

scienceodys@pi-schools.gr για Φυσικούς, Χηµικούς, Βιολόγους 

Η λίστα των καθηγητών όλων των ειδικοτήτων των σχολείων του Ο∆ΥΣΣΕΑ
έχει διεύθυνση profodys@pi-schools.gr. 

 

Άσκηση 4.5.2 

Να δηµιουργήσετε και να στείλετε ένα ηλεκτρονικό µήνυµα µε το οποίο θα
ζητάτε πληροφορίες για βιβλία, σε κάποιο θέµα που σας ενδιαφέρει, σε δύο
τουλάχιστο από τα ακόλουθα (ή σε όποια άλλα θέλετε) βιβλιοπωλεία

         
         

     . 

Ελευθερουδάκης (elebooks@hellasnet.gr), 
Λιβάνης (sales@livanis.gr) 

Μεταίχµιο (metaixmio@metaixmio.gr), 

mailto:profodys@pi-schools.gr
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Παπασωτηρίου (bookstore@papasotiriou.gr), 
Πρωτοπορία (info@protoporia.gr) 

Όταν λάβετε τις πληροφορίες, απαντήστε τους (απάντηση στον αποστολέα) 
µε µια ευχαριστήρια επιστολή για τις πληροφορίες που σας έστειλαν. 

    
        

 

Άσκηση 4.5.3 
Βρείτε το e-mail ενός γιατρού του οποίου γνωρίζετε το όνοµα ή την ειδικό-
τητα στις ακόλουθες σελίδες στο Internet (ή σε όποιες άλλες γνωρίζετε ή θα
βρείτε µε τη βοήθεια µιας µηχανής αναζήτησης). 

      
           

  

 

         
      ,    

 

Έλληνες Ιατροί Αλφαβητικά 

http://www.mednet.gr/doctors/gdoc0.htm 

Έλληνες Ιατροί ανά Ειδικότητα 

http://www.mednet.gr/doctors/spec0.htm 

Στείλτε του ένα e-mail, για να ζητήσετε πληροφορίες για τις ώρες που
δέχεται επισκέψεις, τη διεύθυνση του ιατρείου του και ό τι άλλο σχετικό
θέλετε να µάθετε. 

 

Άσκηση 4.5.4 

        
     

        
          

   

Γράψτε µια επιστολή που να ανακοινώνετε µια εκδήλωση του σχολείου σας. 
Βρείτε µέσω Internet µερικές διευθύνσεις άλλων σχολείων. Στείλτε την
επιστολή προς τη διεύθυνση δευτεροβάθµιας εκπαίδευσης και κοινοποιήστε
τη στα σχολεία που έχετε επιλέξει. Μπορείτε να βρείτε τις ηλεκτρονικές
διευθύνσεις σχολείων σε τόπους, όπως οι ακόλουθοι:  

 

http://www.pi-schools.gr/greek/schools/schools-list/schools-list.htm 
http://www.sch.gr/ 

 

Άσκηση 4.5.5 

   
       

    

∆ηµιουργήστε ένα νέο µήνυµα, χρησιµοποιώντας το επιστολόχαρτο
«Φθινοπωρινά Φύλλα» (Ivy) και να το στείλετε σε µια οµάδα που έχετε
δηµιουργήσει στο βιβλίο των διευθύνσεών σας. 

 

Άσκηση 4.5.6 

         Εάν σας αρέσουν τα ανέκδοτα, µπορείτε να εγγραφείτε στη λίστα του site 
www.jokes.gr. 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία - οργάνωση οµάδων αλληλογραφίας, υπογρα-
φής επιστολών και χρήση επιστολόχαρτου». 

 
  

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Τα πλεονεκτήµατα του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σε 

σχέση µε τον παραδοσιακό τρόπο αλληλογραφίας 

 

 

Ερωτήσεις  
� Τι είναι το Ηλεκτρονικό Ταχυδροµείο;   

� Τι είναι λογαριασµός e-mail; 

� Πώς διαβάζουµε ένα ηλεκτρονικό µήνυµα; 

� Αναφέρατε τους τρόπους µε τους οποίους µπορεί κάποιος να 
στείλει µια φωτογραφία σε κάποιον άλλο. 

� Ποιο από τα παρακάτω δεν είναι πρόγραµµα αλληλογραφίας. 
[α. Eudora, β. Outlook Express, γ. PowerPoint, δ. Pegasus] 

� Πως αποθηκεύουµε τα επισυναπτόµενα αρχεία ενός µηνύµατος 
που έχουµε λάβει; 

� Μπορούµε να στείλουµε ένα µήνυµα από µια ιστοσελίδα του 
Internet. [Σ ή Λ]  

� ∆εν µπορώ να συµπεριλάβω κινούµενες εικόνες σε ένα ηλε-
κτρονικό µήνυµα. [Σ ή Λ] 

� Τα επισυναπτόµενα αρχεία υποδηλώνονται στο Outlook 
Express από ένα συνδετήρα. [Σ ή Λ] 

� Για να επισυνάψουµε ένα αρχείο, πρέπει να ______________  

� Για να προωθήσουµε ένα µήνυµα σε άλλον, πρέπει να 
___________________________________________ 

� Για να διαγράψουµε ένα µήνυµα που δεν χρειαζόµαστε πλέον, 
το επιλέγουµε και πατάµε ___________________________ 

� Το Βιβλίο διευθύνσεων χρησιµοποιείται για________________ 
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�      

�       -

 

 

 

 

 

 

 

Ενότητα 4.6 
 

 

 

Επικοινωνία πραγµατικού χρόνου  
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 

Πού µπορώ να συζητήσ  ω
ένα πρόβληµα, που µ ε

απασχολεί µαζί µε άλλου ς
χρήστες, που ενδιαφέρονται

α

σω
ίου
ου
ου
τε;

χο
πό
ρό
µε
ου
µε
ξη;

;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν να:  

Παίρνουν µέρος σε ένα φόρουµ συζητήσεων.  

Χρησιµοποιούν ένα πρόγραµµα επικοινωνίας σε πραγµατικό
χρόνο. 

Περιγράφουν τις δυνατότητες και τις προϋποθέσεις τηλεδια
σκέψεων µέσω Internet. 

3 
για το ίδιο θέµ

Πώς µπορώ να γνωρί  
τους µαθητές του σχολε  

µου µε τους µαθητές τ  
σχολείου της Ισπανίας π   

συνεργαζόµασ

Μπορώ να συνοµιλώ µε ή  
µε µια οµάδα α 

συναδέλφους µου µε µικ
κόστος και να συζητού   

τακτικά τα προβλήµατα π 
αντιµετωπίζου

καθηµερινά στην τά  
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Συζητήσεις µέσω γραπτού λόγου, προφορικού 
λόγου και οπτικοακουστικής επικοινωνίας 
H επικοινωνία πραγµατικού χρόνου µέσω του Internet ανοίγει 
νέους ορίζοντες στη διδασκαλία και τη µάθηση. Η δυνατότητα 
διαπολιτισµικής εκπαίδευσης (π.χ. καθηγητές και µαθητές από 
διαφορετικές περιοχές και χώρες επικοινωνούν και συνεργάζονται 
µέσα από το διαδίκτυο) αποτελεί µία νέα πραγµατικότητα. Για να 
επικοινωνείτε «ζωντανά» ή µη µε άλλους χρήστες στο διαδίκτυο, 
υπάρχουν πολλοί τρόποι: 

♦ Συζητήσεις µε γραπτή ανταλλαγή απόψεων 

♦ Άµεση συνοµιλία µε γραπτό κείµενο   

♦ Συνοµιλία µε γραπτό κείµενο και ήχο 

♦ Οπτικοακουστική επικοινωνία (κείµενο, ήχος και video). 

 

Συνοµιλίες µέσα από φόρουµ συζητήσεων 
(discussion forums) 
Το forum είναι περιβάλλον συζητήσεων στον παγκόσµιο ιστό προ-
σφέρει στον καθένα τη δυνατότητα να συµµετέχει σε συζητήσεις 
σχετικές µε διάφορα αντικείµενα, είτε θέτοντας θέµατα προς 
συζήτηση, είτε απαντώντας σε ζητήµατα που έχουν τεθεί. Τα 
κυριότερα πλεονεκτήµατα της χρήσης αυτής της υπηρεσίας  είναι:  

 

� Οι χρήστες µπορούν να λαµβάνουν µέρος σε µια ή και 
περισσότερες συζητήσεις.  

� Ο κάθε χρήστης µπορεί να συµµετέχει στη συζήτηση από 
τον τόπο και σε χρόνο που επιθυµεί.  

� Οι συµµετέχοντες µπορούν να ανταλλάσσουν απόψεις στα 
θέµατα που έχουν τεθεί από άλλους ή να ανοίγουν θέµατα 
που τους ενδιαφέρουν για συζήτηση  

� Όποιος θέλει µπορεί απλά να παρακολουθήσει µια συζή-
τηση, χωρίς να είναι απαραίτητο να συµµετέχει ενεργά σε 
αυτήν.  

 

Περιβάλλοντα για συζητήσεις θα βρείτε σε πάρα πολλούς 
δικτυακούς τόπος δηµόσιων ή ιδιωτικών φορέων ή φυσικών 
προσώπων.  Το Παιδαγωγικό Ινστιτούτο, για παράδειγµα, στη 
διεύθυνση http://hdtc.pi-schools.gr/discussion/discussion.htm έχει 
οργανώσει ένα περιβάλλον συζητήσεων για την εκπαιδευτική 
κοινότητα.  
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Στις συζητήσεις συµµετέχουν και ειδικοί σύµβουλοι του Παιδα-
γωγικού Ινστιτούτου, προκειµένου να δίνονται έγκυρες απαντήσεις 
και διευκρινήσεις σε καίρια ζητήµατα. Μπορείτε να επιλέξετε το 
θέµα συζήτησης που σας ενδιαφέρει, κάνοντας κλικ πάνω του (π.χ. 
Αξιολόγηση της Σχολικής Εκπαίδευσης) και να συµµετέχετε ή απλά 
να παρακολουθείτε τη συζήτηση. 

Παραδείγµατα υπηρεσιών
συνοµιλιών (forums) σε
ελληνικούς δικτυακούς

τόπους:
http://www.sch.gr/forums

gr/
.e-
sus
jsp
.gr
.gr

t.gr
i.gr
ity

 
Εικόνα 4.6.1: «Φόρουµ συζήτησης µε θέµα την Αξιολόγηση στο Π Ι.»     .

  

 

Ε
ν

Εάν θέλετε να ανοίξετε ένα νέο θέµα, µπορείτε να πατήσετε στο 
σύνδεσµο «Θέµα προς Συζήτηση» και να συµπληρώσετε την 
αντίστοιχη φόρµα: Αφού συµπληρώσετε, το όνοµά σας και το e-
mail, ορίστε τον τίτλο του θέµατος που ανοίγετε για συζήτηση και 
στο πεδίο περιεχόµενο πληκτρολογήστε την άποψή σας. Όταν 
τελειώσετε, πατήστε το κουµπί <Αποστολή Θέµατος>.  

 

 
Εικόνα 4.6.3: «Φόρουµ συζήτησης στο Πανελλήνιο Σχολικό ∆ίκτυο.»   
http://forum.flash.
http://www
go.gr/pega

/forum/main.
http://board.pathfinder
http://forum.services.in

http://olc.otene
http://active.naftemborik

/commun
 ικόνα 4.6.2: «Εισαγωγή
έου  θέµατος συζήτησης» 
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Για να διαβάσετε τις απόψεις κάποιου, αρκεί να κάνετε κλικ 
πάνω στον τίτλο του θέµατος. Αν στη συνέχεια θέλετε να 
απαντήσετε στις απόψεις κάποιου, µπορείτε να κάνετε κλικ στο 
κουµπί <Απάντηση>, να συµπληρώσετε την αντίστοιχη φόρµα 
και να πατήσετε το κουµπί <Αποστολή Απάντησης>.  

 

 

 

 
 

 

Οµάδες συζητήσεων  
Οι οµάδες συζητήσεων (Newsgroup ή Usenet) είναι ηλε-
κτρονικά δελτία µηνυµάτων που στέλνει ένας χρήστης, για να τα 
δουν όλοι οι άλλοι χρήστες που συµµετέχουν στη συζήτηση ενός 
θέµατος. Υπάρχουν χιλιάδες οµάδες συζητήσεων, σε κάθε µια από 
τις οποίες συζητείται ένα διαφορετικό θέµα.  Για να µπορέσει κανείς 
να εντοπίσει πιο εύκολα αυτή που τον ενδιαφέρει, είναι θεµατικά 
ταξινοµηµένες σε µεγάλες κατηγορίες, τις ιεραρχίες. Οι οµάδες 
συζητήσεων κάθε ιεραρχίας είναι περαιτέρω ταξινοµηµένες σε 
υποϊεραρχίες κ.ο.κ. Κάθε χρήστης µπορεί ελεύθερα να παρα-
κολουθεί ή και να συµµετέχει στις συζητήσεις οποιασδήποτε 
οµάδας συζητήσεων, αρκεί:  

Τα ελληνικά newsgroups 
βρίσκονται στην ιεραρχία grk*, 
όπως για παράδειγµα το 
grk.education το grk.jokes και 

ται 
ws 

r, 
et 

 

� Να έχει πρόσβαση σε έναν εξυπηρετητή συζητήσεων (news 
server), δηλαδή έναν κεντρικό υπολογιστή, στον οποίο είναι 
αποθηκευµένα όλα τα άρθρα που έχουν σταλεί τις τελευταίες 
ηµέρες, από χρήστες που µπορεί να βρίσκονται οπουδήποτε 
στον κόσµο και  

� Να έχει εγκατεστηµένο στον υπολογιστή του ένα πρόγραµµα
ανάγνωσης συζητήσεων (π.χ. Outlook Express). 

 

grk.forthnet 

 

Τα newsgroups εξυπηρετούν
από ειδικούς διακοµιστές (ne
servers) όπως οι  
news.otenet.gr, news.grnet.g
news.ntua.gr, news.neolea.n

 

 
Εικόνα 4.6.4 : «Ανάγνωση µηνυµάτων σε newsgroups» 
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Για να χρησιµοποιήσετε οµάδες συζήτησης στο Outlook Express, η 
υπηρεσία παροχής Internet πρέπει να σας προσφέρει συνδέσεις µε 
έναν ή περισσότερους διακοµιστές συζητήσεων. Αφού ρυθµίσετε 
στο Outlook Express ένα λογαριασµό για κάθε διακοµιστή που 
θέλετε, µπορείτε να διαβάσετε και να δηµοσιεύσετε µηνύµατα σε 
κάθε οµάδα συζήτησης που είναι αποθηκευµένη σε αυτόν το 
διακοµιστή συζητήσεων. Όταν βρείτε µια οµάδα συζήτησης που 
σας αρέσει, µπορείτε να γίνετε «συνδροµητές», ώστε η οµάδα 
αυτή να εµφανίζεται στη λίστα «Φάκελοι» του Outlook Express. Η 
συνδροµή παρέχει εύκολη πρόσβαση στις αγαπηµένες σας οµάδες 
συζήτησης, ώστε να µην είναι αναγκαία η κύλιση στη µεγάλη λίστα 
του διακοµιστή, κάθε φορά που θέλετε να επισκεφθείτε µια 
αγαπηµένη σας οµάδα συζήτησης. 

 

Για να συµµετέχετε στα newsgroups, θα πρέπει στο Outlook 
Express να : 

1. Επιλέξετε από το µενού Εργαλεία³Λογαριασµοί 

2. Πατήσετε το κουµπί <Προσθήκη>³Συζητήσεις 

3. Ακολουθήσετε τα βήµατα του οδηγού, δηλώνοντας: Όνοµα 
Χρήστη, E-mail αλλά και το ∆ιακοµιστή συζητήσεων (π.χ. 
news.otenet.gr) που θέλετε να συνδεθείτε. 

4. Πατήσετε το κουµπί <Τέλος>  

5. Απαντήσετε <Ναι> στο παράθυρο διαλόγου, για να κατέβουν 
οι οµάδες συζήτησης που εξυπηρετεί ο server. 

6. Μπορείτε να δείτε τις διαθέσιµες οµάδες επιλέγοντας το µενού 
Εργαλεία³Οµάδες συζήτησης.  Επειδή συνήθως είναι µε-
ρικές χιλιάδες, µπορείτε να εµφανίσετε αυτές που σας 
ενδιαφέρουν 

7. Πληκτρολογήσετε τα αρχικά της ιεραρχίας (π.χ grk για να δείτε 
τις ελληνόφωνες), στο πεδίο «Εµφάνιση των οµάδων συζή-
τησης που περιέχουν:»  

Μπορείτε να αναζητήσετε 
ειδικούς θεµατικούς 

καταλόγους για usenet (π.χ. 
http://woodworking.search.

 να 
για 
ρο 
ον.

8. Κάνετε κλικ στην οµάδα συζήτησης (π.χ. grk.education) που 
θέλετε να συµµετάσχετε. 

9. Επιλέξετε το θέµα και κάνετε  κλικ στο κουµπί <Μετάβαση>. 

 

Για την κάλυψη της ανάγκης για ανταλλαγή απόψεων, διάφοροι 
φορείς δηµιουργούν οµάδες συζητήσεων (π.χ. στο Πανεπιστήµιο 
της Πάτρας στη διεύθυνση http://www.noc.upatras.gr/ 
BasicServices/Usenet/upatras_newsgroups_outlook.htm 
µπορείτε να βρείτε ένα κατάλογο newsgroups).  

 

7 
everyone.net/), για
βρείτε οµάδες µε θέµατα 

τα οποία έχετε ιδιαίτε
ενδιαφέρ
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Γραπτή συνοµιλία πραγµατικού χρόνου 
Το IRC είναι µια πολύ δηµοφιλής υπηρεσία, που σας δίνει τη δυνα-
τότητα ταυτόχρονης ανταλλαγής µηνυµάτων µε έναν ή περισσότε-
ρους χρήστες µε εκατοµµύρια ανθρώπους στον κόσµο.  Αφού συν-
δεθείτε σε µια περιοχή συνοµιλιών δηλώνετε ένα όνοµα ή ψευδώ-
νυµο µε το οποίο παρουσιάζεστε στη συζήτηση. Επιλέγετε το χώρο 
ή το θέµα που σας ενδιαφέρει και συνοµιλείτε γράφοντας κείµενο. 

Τα αρχικά του προέρχονται 
από τις λέξεις Internet 
Relay Chat και δηµιουρ-
γήθηκε το 1988 από το 

ι 

, 
τε 

τη, 

ς 

 

Για να επικοινωνήσετε µπορείτε να µπείτε µέσα σε µια αίθουσα
συνοµιλίας, το λεγόµενο κανάλι (channel) που υποδηλώνεται µε 
το σύµβολο # δίπλα στο όνοµά του. Ο καθένας µπορεί να "ανοίξει" 
ένα νέο κανάλι και να συνοµιλήσει, είτε δηµόσια (public), 
δηλαδή να βλέπουν όλοι τι γράφει, είτε ιδιωτικά (private), ένας 
µε έναν και να µιλήσει, να ανταλλάξει αρχεία κλπ. Κάθε κανάλι έχει 
ένα θέµα (topic) και ένα (ή περισσότερους) διαχειριστή 
(operator), που φροντίζει για την οµαλή διεξαγωγή των συζη-
τήσεων. Αυτοί ξεχωρίζουν από το @ ή ένα άλλο σύµβολο π.χ.  
«σφυράκι» 

 

 δίπλα στο ψευδώνυµό τους.  

 

Κάθε ένας που µπαίνει στο IRC έχει ένα ψευδώνυµο (nickname), 
µε το οποίο τον αναγνωρίζουν οι υπόλοιποι και το οποίο µπορεί να 
αλλάξει ανά πάσα στιγµή. Ανάλογα µε το πρόγραµµα που 
χρησιµοποιείται, ο χρήστης µπορεί να παίρνει τη µορφή ενός 
εικονικού χαρακτήρα που εµφανίζεται µε µορφή εικονιδίου ή 
cartoon και ονοµάζεται avatar. ∆ύο άτοµα δεν µπορούν να έχουν 
το ίδιο ψευδώνυµο την ίδια στιγµή. Γι αυτό, αν την ώρα που 
φοιτητή Khaled Mardam-
Bey   

(khaled@mirc.com ), 

 
προκειµένου να βελτιώσε
τον τρόπο επικοινωνίας 
µεταξύ συστηµάτων Unix
στα πανεπιστήµια. Από τό
έχει υποστεί πολλές 
βελτιώσεις και απέκτησε 
φιλικότητα προς το χρήσ
περνώντας και σε παρα-
θυρικές πλατφόρµες όπω
τα Windows. 
συνδέεστε, κάποιος άλλος έχει ήδη το όνοµα που συνήθως 
χρησιµοποιείτε, θα πρέπει να δώσετε ένα άλλο. Αν πάλι θέλετε να 
το κατοχυρώσετε, για να το χρησιµοποιείτε µόνο εσείς, µπορείτε 
να το δεσµεύσετε (register), ώστε κάθε φορά που συνδέεστε να 
εισάγετε έναν κωδικό (password) που θα σας επιτρέπει να 
κρατάτε πάντα το ίδιο ψευδώνυµο.   

Στο IRC για να εκφράσουµε 
τα συναισθήµατά µας 
χρησιµοποιούµε συχνά 
συµβολισµούς:  

 

: )  χαµόγελο 

;-)  κλείνω το µάτι 
Για να χρησιµοποιείτε µια υπηρεσία IRC πρέπει, είτε να διαθέτετε 
έναν IRC client (π.χ. mΙRC, MS-Chat κλπ.), είτε από κάποια 
ιστοσελίδα, όπως αυτή που υποστηρίζει IRC (π.χ. http://chat.in.gr/, 
http://www.jokes.gr/chat/). Για να συνοµιλήσετε, πρέπει πρώτα να 
συνδεθείτε σε ένα διακοµιστή συνοµιλιών. Όταν συνδεθείτε εµφα-
νίζεται η λίστα µε τους διαθέσιµους χώρους (κανάλια συζήτη-
σης) από τα οποία επιλέγετε ή δηµιουργείτε ένα νέο δικό σας 
χώρο.  Μπαίνοντας σε ένα κανάλι, που συνοµιλούν µερικές δεκάδες 
άγνωστοι χρήστες, διαφορετικής κουλτούρας και γνώσεων, πρέπει 

 

:-P βγάζω γλώσσα, 
κοροϊδεύω 

:(  λύπη 

:{  άνθρωπος µε 
µουστάκι 

:-(***  κλαίω 

:O  εντυπωσιασµός 

… 
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να είστε προετοιµασµένοι και για µηνύµατα που ίσως δεν αρµόζουν 
στην κουλτούρα σας. 

 

 
Εικόνα 4.6.5 : «Συνοµιλίες µε το mIRC στο κανάλι #hellas»   

 

 

Όταν µπείτε µέσα σε ένα χώρο, πληκτρολογείτε το µήνυµα σας 
και πατάτε το πλήκτρο <Enter>. Το µήνυµα παρουσιάζεται στο 
χώρο συζήτησης και όσοι συµµετέχουν σ' αυτό, το διαβάζουν στις 
οθόνες τους.  Εάν θέλετε µπορείτε να έχετε και ιδιωτική συνοµιλία 
µε κάποιον από τους συµµετέχοντες στέλνοντας ένα ιδιωτικό 
µήνυµα ή δηµιουργώντας ένα ιδιωτικό κανάλι 

Παραδείγµατα υπηρεσιών 
γραπτής συνοµιλίας σε 
ελληνικούς δικτυακούς 

τόπους:

http://www.irc.gr

 http://chat.in.gr/

http://chat.e-go.gr/default.jsp

http://www.jokes.gr/chat/

http://www.webindex.gr/chat/

http://www.irchelp.org/irchelp
/networks

Σε όλα τα διεθνή IRC δίκτυα 
θα βρείτε ένα κανάλι µε όνοµα 

#hellas.

 

Ορισµένα προγράµµατα (π.χ. Microsoft Chat) σας δίνουν τη 
δυνατότητα να πάρετε την µορφή ενός σκίτσου ανάλογο κάποιου 
χαρακτήρα, που ενώ πληκτρολογείτε τα µηνύµατα σας χειρονοµεί 
στους υπόλοιπους συµµετέχοντες.  

 

Εκτός από αυτά υπάρχουν και άλλα προγράµµατα (π.χ. ICQ, 
www.icq.com, msn www.msn.com ) που σας επιτρέπουν να 
βλέπετε πότε είναι συνδεµένος (on line) ένας χρήστης και να 
συνοµιλείτε απευθείας µαζί του, ανταλλάσσοντας γραπτά µηνύµατα 
και όχι µόνο όπως θα δούµε στη συνέχεια. 

 

Άλλα προγράµµατα (π.χ. Avatar Chat ή Microsoft V-Chat) σας 
δίνουν τη δυνατότητα να κινείστε και να συνοµιλείτε σε ένα 
τρισδιάστατο εικονικό χώρο. Η πλοήγηση σε τέτοιους εικονικούς 
χώρους παίρνει άλλη διάσταση αφού οι άνθρωποι - συνοµιλητές 
περπατούν. 
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Άµεση συνοµιλία µε ήχο  και γραπτό κείµενο  
Η συνοµιλία µε ήχο (audio) και γραπτό κείµενο (chat) δίνει τη 
δυνατότητα ταυτόχρονης «ζωντανής» συνοµιλίας αλλά και ανταλ-
λαγής µηνυµάτων µε έναν ή περισσότερους χρήστες. Εάν διαθέτετε 
καλή κάρτα ήχου (full duplex) µπορείτε να λαµβάνετε και να 
στέλνετε ήχο ταυτόχρονα χωρίς καθυστερήσεις.  

 
Για να συνοµιλήσετε µε άλλους ανθρώπους µπορείτε να επισκε-
φθείτε µια σελίδα που γίνεται συζήτηση για ένα θέµα που σας 
ενδιαφέρει (π.χ. Χρηµατιστήριο www.sed.gr). Σ' αυτές χρησιµο-
ποιούνται προγράµµατα, όπως το HearMe (www.hearme.com/) ή  
το Paltalk (www.paltalk.com), που επιτρέπουν σε πολλούς χρή-
στες να συνοµιλούν ταυτόχρονα. Το µόνο που χρειάζεται είναι να 
διαθέτετε ένα µικρόφωνο και ηχεία και ίσως την εγκατάσταση µιας 
µικρής έκδοσης (client program) ενός προγράµµατος. ∆ηλώνετε 
ένα όνοµα για να εµφανιστείτε στη συζήτηση και πιθανόν να 
χρειαστεί να ρυθµίσετε το µικρόφωνο και τα ηχεία σας (audio 
configuration), για να ακούγεστε και να ακούτε καλύτερα.  

Στην εκπαίδευση από 
απόσταση, η µορφή 
επικοινωνίας µε γραπτά 
κείµενα και ήχο παίζει 

υ 
α 

υν 

µα 

 

σηµαντικό ρόλο, διότι ο 
µαθητής παρακινείται να 
περιγράψει µε λέξεις 
διάφορες έννοιες και έτσι 
εξασκείται στο χειρισµό το
γραπτού λόγου παράλληλ
µε τον προφορικό λόγο. 
Πολλοί µαθητές µικρής 
ηλικίας, µπορούν να µάθο
καλύτερα ξένες γλώσσες 
όταν επικοινωνούν µε άτο
από άλλες χώρες. 
 

Εικόνα 4.6.6 : «Συνοµιλία µε ήχο και κείµενο στο Paltalk »   

 

Στην εκπαίδευση από απόσταση, η µορφή επικοινωνίας µε γραπτά 
κείµενα και ήχο παίζει σηµαντικό ρόλο, διότι ο µαθητής παρακι-
νείται να περιγράψει µε λέξεις διάφορες έννοιες και έτσι εξασκείται 
στο χειρισµό του γραπτού λόγου παράλληλα µε τον προφορικό 
λόγο. Πολλοί µαθητές µικρής ηλικίας, µπορούν να µάθουν καλύτε-
ρα ξένες γλώσσες, όταν επικοινωνούν µε άτοµα από άλλες χώρες. 
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Ανταλλαγή άµεσων ιδιωτικών µηνυµάτων 
Εάν θέλετε να έχετε απευθείας επικοινωνία - ιδιωτική συνοµιλία µε 
άλλους χρήστες, µπορείτε να εγκαταστήσετε µια ειδική υπηρεσία. 
Αυτή η υπηρεσία ανταλλαγής άµεσων µηνυµάτων (π.χ. το 
MSN Messenger Service www.msn.com ή το QTalka - ICQ 
www.qtalka.com), σας επιτρέπει :  

• Να βλέπετε ποιος είναι συνδεδεµένος.  

• Να στέλνετε άµεσα µηνύµατα.  

• Να στέλνετε ένα µήνυµα µιας κατεύθυνσης σε µια συσκευή 
τηλεειδοποίησης.  

• Να καλείτε και να συνοµιλείτε µε κάποιον, χρησιµοποιώντας το 
µικρόφωνο του υπολογιστή σας.  

• Να στείλετε ένα άµεσο µήνυµα µε µια οµάδα φίλων.  

• Να προσκαλείτε κάποιον σε ηλεκτρονική σύσκεψη ή παιχνίδι.  

• Να ειδοποιηθείτε για νέα ηλεκτρονικά µηνύµατα στο ηλεκτρο-
νικό σας ταχυδροµείο  

• Να στείλετε σε κάποιον ένα αρχείο.  

 
Εικόνα 4.6.7 :'Άµεση

ανταλλαγή µηνυµάτων µε
χρήστες στο ICQ » 

 
 

 

 

Εικόνα 4.6.8: «Συνοµιλία µε ήχο και κείµενο στο MSN Messenger »    

 

Τα άµεσα και τα ηλεκτρονικά µηνύµατα (e-mail) αποτελούν και 
τα δύο τρόπους αποστολής µηνυµάτων στο Internet, αλλά 
διαφέρουν όµως στα ακόλουθα σηµεία : 
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• Τα µηνύµατα στέλνονται σε πραγµατικό χρόνο. Το 
ηλεκτρονικό ταχυδροµείο συλλέγει τα µηνύµατα για εσάς 
και σας επιτρέπει να τα δείτε αργότερα.  

Εικόνα 4.6.9: «Εµφάνιση
χρηστών µε ανοικτό υπολο-
γιστή στο MSN Messenger» 

 
  

 

• Τα άµεσα µηνύµατα έχουν προσωρινό χαρακτήρα. 
Χάνονται, όταν κλείσετε το παράθυρο του µηνύµατος, 
εκτός αν τα αποθηκεύσετε σκόπιµα. Τα ηλεκτρονικά 
µηνύµατα παραµένουν, µέχρι να τα διαγράψετε.  

• Εκτός από την αποστολή και λήψη µηνυµάτων, µπορείτε 
να οργανώσετε µια ηλεκτρονική σύσκεψη ή ένα παιχνίδι 
Internet, καθώς και να λάβετε ειδοποιήσεις για γεγονότα, 
όπως η άφιξη ταχυδροµείου.  

 

Για να χρησιµοποιήσετε το MSN Messenger θα πρέπει: 

1. Να το εγκαταστήσετε στον υπολογιστή σας, πηγαίνοντας στην 
διεύθυνση http://messenger.msn.com/lcel/ .  

2. Να πατήσετε το κουµπί <Άµεση λήψη> και να ακολουθήσετε 
τις οδηγίες. 

3. Να δηµιουργήσετε λογαριασµό Web-mail στο Hotmail 
(http://www.hotmail.com), για να κάνετε εγγραφή στις υπηρε-
σίες του MSN Messenger. 

 

Ζωντανή εικόνα µέσω internet  
H συνεχής µετάδοση εικόνας (web camera) µέσω internet σας δίνει 
τη δυνατότητα να τοποθετήσετε µια βιντεοκάµερα σε ένα σηµείο 
(π.χ. µιας πόλης) και να µεταδίδεται συνεχώς εικόνα από εκεί. Στην 
τοποθεσία www1.camarades.com) µπορείτε να δείτε µερικά παρα-
δείγµατα. Για παράδειγµα: http://nexnet.forthnet.gr/larissa_city/ 
(Συνεχής Αναµετάδοση από την κεντρική πλατειά της Λάρισας). 
 

 
Εικόνα 4.6.10: «Εικόνα από την κεντρική πλατεία της Λάρισας»      
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Τηλεδιάσκεψη  
Η τηλεδιάσκεψη είναι η υπηρεσία που επιτρέπει την επικοινωνία 
γεωγραφικά αποµακρυσµένων συνοµιλητών, µέσω δεδοµένων, 
κειµένου, ήχου και video. Με την τηλεδιάσκεψη µπορούµε να ξεπε-
ράσουµε την ανάγκη της ύπαρξης των συνοµιλητών στον ίδιο 
φυσικό χώρο.  

Παραδείγµατα
λογισµικού που

υποστηρίζει
τηλεδιασκέψεις:

Το E e
υπο εις
τη υς

τηλεδιά k,
υποσ εις
τύπου ο,
αλλά µ πο

To
NetM ζει
και ω
τύπ λά
µόνο ια

o.

Οι τηλεδιασκέψεις µπορούν να χωριστούν σε τρεις τύπους: α) 
τηλεδιάσκεψη σηµείου προς σηµείο (δύο µόνο συνοµιλητές), β) 
τηλεδιάσκεψη ενός σηµείου προς πολλά σηµεία και γ) 
τηλεδιάσκεψη οµάδας (πολλών σηµείων προς πολλά σηµεία). 

 
  

     

 

 
Εικόνα 4.6.11: Τηλεδιάσκεψη ανάµεσα στον Πρόεδρο του Παιδαγωγικού

Ινστιτούτου κ. Αλαχιώτη και µαθητές του 6ου Γυµνασίου Σερρών 
    

     

 

Οι δυνατότητες που προσφέρουν σήµερα τα προγράµµατα που 
υποστηρίζουν τηλεδιάσκεψη είναι: 

 

• ∆υνατότητες ήχου και βίντεο (εκτός από συνοµιλία µε κείµενο), 
ώστε να µπορείτε να δείτε και να ακούσετε άλλα άτοµα. Ακόµα 
και αν δεν έχετε τη δυνατότητα µετάδοσης βίντεο, µπορείτε 
παρά ταύτα να βλέπετε βίντεο στο παράθυρο βίντεο. 

Οι υπηρ
ιδια

απαίτη
συ

• Επικοινωνία µε κλήση της IP διεύθυνσης ενός χρήστη είτε µέ-
σω διακοµιστών καταλόγου χρηστών διασκέψεων (ILS server).  

• Αποστολή και η λήψη αρχείων από τους χρήστες, για να 
εργαστούν σε αυτά. 

• Συνεργασία µε άλλους συµµετέχοντες στη διάσκεψη, µέσω της 
κοινής χρήσης των προγραµµάτων και µόνο ο ένας υπολογι-
στής είναι απαραίτητο να διαθέτει το πρόγραµµα και οι άλλοι 
συµµετέχοντες να εργάζονται ταυτόχρονα στο ίδιο έγγραφο.  
nhanced CU-SeeM
στηρίζει και του τρ
λεδιάσκεψης τύπο
σκεψης, το Paltal
τηρίζει και τους τρ
ς για ήχο και κείµεν
όνο τον πρώτο τύ

και για video. 
eeting, υποστηρί
τους τρεις παραπάν
ους για κείµενο, αλ
 τον πρώτο τύπο γ

ήχο και vide
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ίτερα όταν έχετε την
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νοµιλείτε µε πολλούς

πό
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αν
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3 
άλλους ανθρώπους α
διαφορετικά µέ

ταυτόχρονα, έχουν σ
απαραίτητη προϋπόθε

για ικανοποιητική επικοιν
νία, την ύπαρξη γρήγορ

τηλεπικοινωνιακών γραµµ
(τουλάχιστον απλή ISD
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• Μέσω της δυνατότητας της συνοµιλίας, έχετε τη δυνατότητα 
να οµιλείτε µε πολλά άτοµα. Επιπλέον, οι κλήσεις συνοµιλίας 
είναι δυνατό να κρυπτογραφηθούν, εξασφαλίζοντας έτσι την 
εµπιστευτικότητα των διασκέψεών σας. 

Για να βρείτε την 
τρέχουσα διεύθυνση IP 
διεύθυνσή σας : 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί 
Έναρξη και στη 
συνέχεια κάντε κλικ 
στην εντολή Εκτέλεση. 

2. Στο πλαίσιο Άνοιγµα, 
πληκτρολογήστε: 
winipcfg 

Εναλλακτικά µπορείτε να 
δείτε τη ip διεύθυνση του 
υπολογιστή σας, από το 
µενού Βοήθεια³ 
Πληροφορίες για το 
Microsoft NetMeeting του 
NetMeeting. 

• Χρήση εργαλείου πίνακα, που επιτρέπει τη δηµιουργία 
διαγραµµάτων - σχεδίων ταυτόχρονα από όλους τους 
συµµετέχοντες, για να επεξηγηθούν έννοιες ή να δοθούν 
επιπλέον πληροφορίες.  

 

Η ύπαρξη µιας µικρής web κάµερας και του κατάλληλου 
προγράµµατος (π.χ. NetMeeting, Paltalk, CU-SeeMe), σας δίνει 
τη δυνατότητα αποστολής και εικόνας, εκτός από ήχο και κείµενο.  
Έτσι, εκτός από το να βλέπετε και να ακούτε, ταυτόχρονα µπορείτε 
να στέλνετε και τη δική σας εικόνα σε αυτόν που συνοµιλείτε 
(εικονοτηλέφωνο).  

Σε ένα πρόγραµµα όπως το NetMeeting (το οποίο µπορείτε να 
κατεβάσετε και να εγκαταστήσετε ελεύθερα, www.microsoft.com/ 
hellas/support, προϊόντα-downloads), αφού πρώτα συνδεθείτε στο 
Internet : α) µπορείτε είτε να συνοµιλήσετε απευθείας µε κάποιον 
καλώντας τον µε την ip διεύθυνσή του, β) είτε να καλέσετε κά-
ποιον από ένα κανάλι για να συνοµιλήσετε ή να εργαστείτε µαζί 
του.  

Εικόνα 4.6.12: «Net meeting: 
Επικοινωνία ΕΠΛ Πάτρας µε το
ΕΠΛ Ιωαννίνων το 1998.» 

   
  

Εάν θέλετε µπορείτε να  δηλώσετε και εσείς την ταυτότητά σας 
(συνήθως ψευδώνυµο) και να εισέλθετε σε ένα κανάλι συνοµιλιών 
(π.χ ils.hol.gr). Έτσι εµφανίζεστε σε έναν συνεχώς οn line 
κατάλογο ατόµων, από όπου µπορούν να σας καλούν άλλοι για να 
συνοµιλήσετε.  

 

Για να χρησιµοποιήσετε το NetMeeting  θα πρέπει: 

1. Να πληκτρολογήσετε την IP ∆ιεύθυνση (π.χ. 190.60.255.14) 
στη µαύρη θυρίδα κάτω από το µενού, αριστερά από το κουµπί 
µε το τηλέφωνο. 

2. Πατήστε το κουµπί  <Κλήση> (αυτό µε το τηλέφωνο), για να 
καλέσετε σε συνοµιλία τον άλλο χρήστη. 

3. Το Netmeeting τον καλεί και εάν αποδεχθεί την κλήση σας, 
συνδέεστε. 

4. Μπορείτε να συνοµιλήσετε από το µικρόφωνο, να γράψετε 
κείµενο ανοίγοντας το παράθυρο διαλόγου µε κείµενο (chat) 
και να δείτε το συνοµιλητή σας, εάν διαθέτει κάµερα και σας 
στέλνει video. Εάν έχετε και εσείς κάµερα πατήστε το κουµπί  
<Play>, για να του στείλετε εικόνα. 

 434



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4 : ∆ιαχείριση πληροφοριών και επικοινωνίες Επικοινωνία πραγµατικού χρόνου

 

Μια ακόµη πολύ σηµαντική δυνατότητα στο Netmeeting είναι ο 
«ασπροπίνακας» (whiteboard) που σας επιτρέπει να πληκτρολο-
γείτε ή να σχεδιάζετε ταυτόχρονα µε άλλους χρήστες που συµµε-
τέχουν στη σύσκεψη. Επίσης, υπάρχει η δυνατότητα κοινής
χρήσης εφαρµογής (share application), δίνοντας τη δυνατό-
τητα σε ένα αποµακρυσµένο χρήστη να ελέγχει από το δικό του 
υπολογιστή µια εφαρµογή που τρέχει στο δικό σας ακόµη και εάν 
δεν έχει την εφαρµογή αυτή εγκατεστηµένη στον υπολογιστή του.  
Μπορείτε επίσης να ανταλλάσσετε αρχεία. 

 

 

Σε ένα πρόγραµµα όπως το Paltalk, όταν συνδεθείτε:  

 Εικόνα 4.6.13: «Επιλογή
καναλιού στο Paltalk»  

¾ Μπορείτε είτε να συνδεθείτε σε ένα κανάλι και να συνοµιλή-
σετε µε ήχο και κείµενο ταυτόχρονα µε πολλούς άλλους.   

¾ Είτε να δηµιουργήσετε το δικό σας κανάλι, για να συνοµιλή-
σετε µε άλλους που θα προσκαλέσετε να συνδεθούν σε αυτό.  

¾ Επιπλέον υπάρχει και εδώ η δυνατότητα για ιδιωτική συνοµιλία 
µε χρήση ήχου και video, όπως και προηγουµένως µε το 
Netmeeting. 

 

 

Εικόνα 4.6.14: Paltalk: Καθηγητές από διάφορες χώρες συνοµιλούν µε
χρήση video, ήχου και κειµένου 

     
 

 
Άλλα προγράµµατα, όπως το Cu-SeeMe σας δίνουν τη δυνατότητα 
να βλέπετε και να συνοµιλείτε µε πολλά άλλα άτοµα ταυτό-
χρονα. Μπορείτε να βλέπετε στην οθόνη σας και να συνοµιλείτε 
Προϋποθέσεις για
επικοινωνία µε CU

SeeMe:
1) Να υπάρχει γρήγορη
σύνδεση (π.χ. ISDN).

2) Να έχετε εγκαταστήσει
το λογισµικό Cu-SeeMe.

3) Να γνωρίζετε τις IP
διευθύνσεις των

συναδέλφων σας µε τους
οποίους θέλετε να
επικοινωνήσετε.

4) Να βρίσκονται
συνδεδεµένοι στο δίκτυο.
(Ειδοποίηση είτε τηλεφω-

νικώς είτε µε e-mail).
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για παράδειγµα, µε τρεις άλλους συναδέλφους και να επικοινωνείτε 
µαζί τους, ανταλλάσσοντας εικόνα, ήχο, δεδοµένα και έναν 
«ασπροπίνακα». 

 

 
Εικόνα 4.6.15: «CU SeeMe: Τηλεδιάσκεψη πολλών µε πολλούς»   

 

Ο ασπροπίνακας (WhitePineBoard), αποτελεί µια ξεχωριστή εφαρ-
µογή η οποία µπορεί να κληθεί από το CU-SeeMe. Με τον ασπρο-
πίνακα (όπως είδαµε και στο NetMeeting), µπορείτε να διαµοιρά-
σετε κείµενα και γραφικά µε άλλους συµµετέχοντες σε µια τηλεδιά-
σκεψη. Τα κείµενα και γραφικά που διαµοιράζετε εµφανίζονται 
αυτόµατα στις οθόνες των συµµετεχόντων. Οι άλλοι χρήστες 
µπορούν να κάνουν τις παρατηρήσεις τους, να τυπώσουν ή να 
σώσουν το κείµενο ή το γραφικό για λογαριασµό τους. 

Για περισσότερες 
πληροφορίες µπορείτε να 
επισκεφθείτε το Κέντρο Εξ 
Αποστάσεως 
Επιµόρφωσης του 
Παιδαγωγικού 
Ινστιτούτου 

Εκεί θα βρείτε περισσότερες 
πληροφορίες και υλικό π.χ. 

Στη διεύθυνση 
(http://hdtc.pi-schools.gr/ 
programs/trends/ 
meet4.htm) στο έργο 
TRENDS. Μπορείτε να 
κατεβάστε το κείµενο 
«Μαθαίνω να επικοινωνώ µε 
έναν ή περισσότερους 
χρήστες του διαδικτύου». 

 

 

Εικόνα 4.6.16: CU SeeMe: Ο οµιλητής από το Π και ο ασπροπίνακας     .Ι   
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Μια εκπαιδευτική εφαρµογή της τηλεδιάσκεψης είναι η λειτουργία 
εικονικής τάξης σε πραγµατικό χρόνο, στην οποία χρησιµοποιού-
νται οι δυνατότητες µετάδοσης µε ήχο (audio) και εικόνα (video), 
οι επικοινωνίες µε γραπτά κείµενα και οι Whiteboards (λευκοί 
πίνακες), µε τους οποίους οι χρήστες ανταλλάσσουν σχεδιαγράµ-
µατα. Τα σχεδιαγράµµατα τα σχεδιάζουν εκείνη τη στιγµή ή εισα-
γάγουν έτοιµα σχέδια, εικόνες, αρχεία κειµένου και τα επεξεργά-
ζονται από κοινού, όλοι όσοι συµµετέχουν στην επικοινωνία. 

 

 

Οι δυνατότητες της τηλεδιάσκεψης είναι πολλές και µπορούν να 
χρησιµοποιηθούν στην εκπαίδευση. Μερικές από τις εφαρµογές που 
χρησιµοποιούνται είναι οι οµαδικές συνεργασίες µε άτοµα από όλο 
τον κόσµο, οι συνεντεύξεις από απόσταση, η µάθηση από 
απόσταση, η δηµιουργία εικονικών συνεδριάσεων για εκπαίδευση, 
οι αλληλεπιδραστικές συζητήσεις µεταξύ µαθητών και µαθητών µε 
τον καθηγητή και γενικά οι επικοινωνίες διαφόρων περιεχοµένων. 

 

Τα προγράµµατα εκπαίδευσης που σχεδιάζονται µπορούν να 
εκµεταλλευτούν τις ιδιότητες των νέων µορφών επικοινωνίας µε 
διάφορους τρόπους και να βοηθήσουν στην ανάπτυξη της κριτικής 
σκέψης των µαθητών. 

 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την έκτη ενότητα του τέταρτου κεφαλαίου µε 
δραστηριότητες άµεσης επικοινωνίας.  Οι δραστηριότητες αυτές θα 
γίνουν σε συνεργασία µε τον επιµορφωτή σας και ορισµένες από 
αυτές ίσως να µην µπορείτε να τις κάνετε πλήρως, εάν ο υπολο-
γιστής σας δε διαθέτει το απαραίτητο υλικό (µικρόφωνο ή κάµερα) 
ή λογισµικό. Σίγουρα όµως στο µέλλον θα έχετε τέτοιες 
δυνατότητες και θα σας είναι χρήσιµες, έστω οι όποιες θεωρητικές 
γνώσεις ακούσατε γι’ αυτό το θέµα.  
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∆ραστηριότητα 4.6.1 

    
 

       

Συµµετοχή σε συζήτηση. ∆ηµιουργία νέου θέµατος

Πηγαίνετε στο χώρο συζητήσεων του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου
(http://hdtc.pi-schools.gr/discussion/discussion.htm) και ανοίξτε ένα νέο θέµα
συζήτησης µε θέµα «Αξιολόγηση Σχολικών Μονάδων».

    
    

 

∆ραστηριότητα 4.6.2 

   
 

       
        

        

 

Άµεση επικοινωνία µε χρήση του Internet µέσω της υπηρεσίας IRC. 

Πηγαίνετε σε ένα δικτυακό τόπο που προσφέρει υπηρεσίες IRC. Ένας
εκπαιδευόµενος θα ανοίξει ένα κανάλι συζήτησης µε θέµα «Το κάπνισµα». Οι
υπόλοιποι εκπαιδευόµενοι συνδέονται σε αυτό το κανάλι και όλοι µαζί
συνοµιλήστε. 

∆ραστηριότητα 4.6.3 

  
 

      
    -

        .   

Ιδιωτική συνοµιλία µε την υπηρεσία IRC. 

Σε συνέχεια της προηγούµενης δραστηριότητας, ενώ είστε στο κανάλι
συζήτησης µε θέµα «Το κάπνισµα», δύο επιµορφούµενοι συνδέονται, ανοί
γουν ένα νέο κανάλι για ιδιωτική συνοµιλία σε ένα θέµα (π χ. «Οι διαφυλικές
σχέσεις» κτλ.).   

 

∆ραστηριότητα 4.6.4 

 

         
    .  

         
     

    
        

     

   
      
         
       -

     

Επικοινωνία µε ήχο. 

Από το διαδίκτυο µπορείτε να εγκαταστήσετε στον υπολογιστή σας ένα από τα  
δωρεάν προγράµµατα για επικοινωνία µε ήχο (π χ. www.paltalk.com). Εάν
θέλετε να βρείτε τις οδηγίες χρήσης της εφαρµογής αυτής στα ελληνικά, 
µπορείτε να επισκεφθείτε τη διεύθυνση www.dide.ioa.sch.gr/lectures και να
επιλέξετε «Βοήθεια - επικοινωνία σε πραγµατικό χρόνο». Όποιος ενδιαφέρεται, 
µπορεί εύκολα να δηµιουργήσει και το δικό του κανάλι, για παράδειγµα
καθηγητές Μαθηµατικών, ώστε να συνοµιλούν τακτικά µεταξύ τους. 

 
Έπειτα συνδεθείτε µε µια κατηγορία που έχει κανάλια συνοµιλίας στην
Ελληνική γλώσσα και συνδεθείτε σε ένα από αυτά, για να συνοµιλήσετε µαζί
τους. Εάν ξέρετε λίγα Αγγλικά από τη βοήθεια του προγράµµατος, µπορείτε να
δείτε πόσο εύκολο είναι να δηµιουργήσετε και το δικό σας κανάλι, ακολου
θώντας τα βήµατα και τις οδηγίες που περιγράφονται.. 

http://hdtc.pi-schools.gr/discussion/discussion.htm
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 4.6.1 
Μπείτε σε µια υπηρεσία συζητήσεων ενός ελληνικού δικτυακού τόπου (π χ. 
http://www.e-go.gr/pegasus/forum/main.jsp), πηγαίνετε σε µια κατηγορία
π χ. ΠΑΙ∆ΕΙΑ), επιλέξτε ένα θέµα που σας ενδιαφέρει (π χ. «Ανοικτή
συζήτηση µε τον υφυπουργό παιδείας») και λάβετε µέρος. 

       .
   

( .      .  
   

 

 

Άσκηση 4.6.2 
Πηγαίνετε σε µια υπηρεσία IRC (π.χ   http://chat.in.gr/). ∆ηλώστε ένα
ψευδώνυµο, για να σας αναγνωρίζουν οι υπόλοιποι. Επιλέξτε το κανάλι
µε το θέµα συζήτησης στο οποίο επιθυµείτε να συµµετάσχετε (π χ. Βιβλία) 
και συνοµιλήστε µε άλλους συναδέλφους σας. 

  
    

        .
   

 

 

Άσκηση 4.6.3 
Συνδεθείτε στο πρόγραµµα paltalk (αν δεν το έχετε, µπορείτε να το
εγκαταστήσετε δωρεάν από τη διεύθυνση www.paltalk.com). Επιλέξτε την
κατηγορία "By Location, Language or Nationality". Επιλέξτε ένα δωµάτιο µε
Έλληνες χρήστες και συνοµιλήστε µαζί τους. 

      
     

   
   

 

 

Άσκηση 4.6.4 
Συνδεθείτε στο πρόγραµµα Netmeeting. Μπείτε στο κανάλι ils.hol.gr και
καλέστε κάποιον, για να συνοµιλήσετε µαζί του. 

   
    

 

 

Άσκηση 4.6.5 
Συνδεθείτε στο πρόγραµµα Netmeeting. Καλέστε µε την ip διεύθυνση ένα
συνάδελφό σας, για να συνοµιλήσετε µαζί του και να του δείξετε µε την
κάµερα µια κατασκευή που έκαναν οι µαθητές σας. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Επικοινωνία πραγµατικού χρόνου µε συναδέλφους από
άλλα σχολεία της Ελλάδας και του εξωτερικού». 

     
   

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Εκπαίδευση από απόσταση µε χρήση νέων τεχνολογιών 

ως συµπλήρωµα της παραδοσιακής διδασκαλίας. 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Τι είναι η επικοινωνία πραγµατικού χρόνου; 

� Ποιες δυνατότητες σας παρέχει η υπηρεσία IRC; 

� Tι είναι η τηλεδιάσκεψη; 

� Στον δικτυακό τόπο του Π.Ι. υπάρχει φόρουµ συζητήσεων που 
µπορώ να λάβω µέρος [Σ ή Λ] 

� Στην Ελλάδα δεν προσφέρεται η υπηρεσία IRC. [Σ ή Λ] 

� Μπορώ να ανοίξω ένα δικό µου θέµα συζήτησης σε ένα 
φόρουµ συζητήσεων, χωρίς να πάρω άδεια. [Σ ή Λ] 

� Τα Newsgoup είναι _________ [α. Επίκαιρες ειδήσεις, β. 
Οµάδες Νέων Εφαρµογών, γ. Οµάδες συζητήσεων, δ. Μηχανές 
αναζήτησης] 

� To όνοµα ενός καναλιού σε µια υπηρεσία IRC αρχίζει µε το 
σύµβολο ______ [α. &, β. %, γ. @, δ. #] 

� To συναίσθηµα λύπη εκφράζεται και µε το σύµβολο _____ σε 
µία συζήτηση chat.  [α. :(, β. :), γ. :(*** , δ. :O ] 

� Οι διαφορές των άµεσων µηνυµάτων από τα µηνύµατα του 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου είναι ______________________. 
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ - ΣΥΝΟΨΗ  
 

	 ∆ίκτυο είναι µια οµάδα υπολογιστών που συνδέονται µεταξύ 
τους και επιτρέπουν στους χρήστες να ανταλλάσσουν πληρο-
φορίες και να µοιράζονται εξοπλισµό. To Internet ή ∆ιαδίκτυο 
είναι το δίκτυο των δικτύων συνδέει µεταξύ τους χιλιάδες δί-
κτυα ευρείας περιοχής, εκατοντάδες χιλιάδες τοπικά δίκτυα και 
εκατοµµύρια µεµονωµένους υπολογιστές, προσφέροντας εύκο-
λη και γρήγορη επικοινωνία. Μέσω του Internet µπορεί κανείς 
να βρει οποιαδήποτε πληροφορία µπορεί να αποθηκευθεί σε 
ψηφιακή µορφή. Οι κυριότερες υπηρεσίες που προσφέρονται 
στο Internet είναι: ο παγκόσµιος ιστός, το ηλεκτρονικό
ταχυδροµείο, η µεταφορά αρχείων, η εκτέλεση προγραµµάτων
σε άλλους υπολογιστές, οι συνοµιλίες µε άλλους χρήστες, οι
οµάδες συζητήσεων και η αναζήτηση πληροφοριών. 

    
   

     
 

 
	 Ο Παγκόσµιος Ιστός (WWW) είναι ένα τµήµα του Internet 

που µέσα από ένα γραφικό περιβάλλον ενοποιεί και προσφέρει 
τις περισσότερες υπηρεσίες του. Ιστοσελίδα, είναι ένα 
έγγραφο του ιστού που περιλαµβάνει πληροφορίες σε πολλές 
µορφές (κείµενο, υπερκείµενο, εικόνα, κινούµενη εικόνα, ήχο, 
video). ∆ικτυακός τόπος (Web Site), είναι µια συλλογή από 
ιστοσελίδες οι οποίες δηµιουργούνται από ένα φυσικό ή ένα 
νοµικό πρόσωπο και οι οποίες παρουσιάζουν κάποιες πληρο-
φορίες στο Internet. Ένα στοιχείο της ιστοσελίδας που οδηγεί 
σε άλλες ιστοσελίδες λέγεται σύνδεσµος. Η πλοήγηση στο 
WWW γίνεται µε ειδικά προγράµµατα περιήγησης που 
ονοµάζονται φυλλοµετρητές. Τα πιο γνωστά από αυτά είναι ο 
Netscape Communicator και ο Microsoft Internet 
Explorer. Η πρόσβαση σε µια ιστοσελίδα µπορεί να γίνει από 
τη διεύθυνσή της ή από κάποιο σύνδεσµο που οδηγεί σε αυτή. 

 

	 Η πλοήγηση στις ιστοσελίδες γίνεται µε τη βοήθεια εντολών οι 
κυριότερες των οποίων εµφανίζονται στη βασική γραµµή 
εργαλείων. Ο χρήστης µπορεί να επιστρέφει σε µια σελίδα που 
είχε επισκεφθεί λίγο καιρό πριν ή να αρχειοθετεί τις διευ-
θύνσεις των αγαπηµένων του ιστοσελίδων για να τις επισκέ-
πτεται ξανά εύκολα. Εάν θέλει, µπορεί να εκτυπώνει το περιε-
χόµενο µιας ιστοσελίδας ή και να την αποθηκεύει προκειµένου 
να είναι επισκέψιµη και όταν δεν έχει σύνδεση στο διαδίκτυο.  
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	 Οι Θεµατικοί κατάλογοι και οι Μηχανές Αναζήτησης είναι 
οι δύο βασικοί τρόποι για να αναζητά ένας χρήστης πληροφο-
ρίες στο internet. Οι Θεµατικοί Κατάλογοι είναι οργανωµένες 
κατηγορίες θεµάτων σε τοποθεσίες του ιστού (web sites), που 
ενδιαφέρουν ευρύ ή ειδικό κοινό. Οι Μηχανές Αναζήτησης είναι 
ένα λογισµικό που επιτρέπει στους χρήστες να κάνουν έρευνα 
εισάγοντας λέξεις-κλειδιά (keywords). Βρίσκει και ταξινοµεί 
τα αποτελέσµατα ανάλογα µε το ποσοστό συνάφειας του 
περιεχοµένου των ιστοσελίδων σε σχέση µε τους όρους της 
έρευνας. Τα αποτελέσµατα της αναζήτησης µπορούν να 
περιορίζονται µε τη χρήση λογικών τελεστών και άλλων 
κανόνων σύνταξης που διαθέτουν οι µηχανές αναζήτησης. 

 

 

	 Το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο είναι ένα σύστηµα για τη 
µετάδοση µηνυµάτων µεταξύ υπολογιστών. Οι κυριότερες 
λειτουργίες είναι η δηµιουργία µηνύµατος αλληλογραφίας, η 
Αποστολή και λήψη των µηνυµάτων, η κοινοποίηση 
αντιγράφου, η ιδιωτική κοινοποίηση, η προώθηση µηνύµατος, 
η διαχείριση εισερχοµένων µηνυµάτων, η επισύναψη αρχείων, 
η αποθήκευση, ταξινόµηση και η ανάκληση µηνυµάτων. 
Μερικά από τα πιο γνωστά προγράµµατα ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου είναι τα Microsoft Outlook, Ms Outlook Express, 
Netscape Messenger, Eudora, κα. Εναλλακτικό τρόπο 
ανταλλαγής µηνυµάτων προσφέρουν οι υπηρεσίες Web mail 
υποστηρίζοντας την αποστολή και λήψη µηνυµάτων µέσω του 
παγκόσµιου ιστού. 

 

	 Στο Βιβλίο των ∆ιευθύνσεων ο χρήστης µπορεί να αποθηκεύει 
τις ηλεκτρονικές διευθύνσεις χρηστών µε τους οποίους 
επικοινωνεί συχνά ώστε να τις επιλέγει αντί να τις πληκτρο-
λογεί.  Για την αποστολή ενός µηνύµατος σε πολλά άτοµα 
ταυτόχρονα υπάρχει η δηµιουργία της οµάδας χρηστών ώστε 
η αποστολή να γίνεται µε την επιλογή του ονόµατός της, αντί 
της πληκτρολόγησης χωριστά της διεύθυνσης κάθε ατόµου. 

 

	 H επικοινωνία πραγµατικού χρόνου µέσω του Internet ανοίγει 
νέους ορίζοντες στη διδασκαλία και τη µάθηση. Οι συζητήσεις 
µε ανταλλαγή γραπτών απόψεων και οι τηλεδιασκέψεις προ-
σφέρουν νέες δυνατότητες συνεργασιών και επικοινωνίας.   
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ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ  
 

³ Internet 

³ Web 

³ Κυβερνοχώρος 

³ Τοπικό ∆ίκτυο (LAN) 

³ Μητροπολιτικό ∆ίκτυο (MAN) 

³ ∆ίκτυο Ευρείας Περιοχής (WAN) 

³ Πρωτόκολλο 

³ TCP/IP 

³ FTP 

³ TELNET  

³ Ηλεκτρονικό Ταχυδροµείο 

³ Μήνυµα  

³ Βιβλίο ∆ιευθύνσεων 

³ Οµάδα διευθύνσεων 

³ Επισύναψη αρχείου 

³ Επιστολόχαρτο 

³ Υπογραφή 

³ Αποστολή / Λήψη 

³ NetMeeting 

³ Υπηρεσία συζητήσεων (Newsgroups) 

³ ∆ιαδίκτυο  

³ www 

³ Ιστοσελίδα 

³ ∆ιεύθυνση 

³ Σύνδεση 

³ Μηχανή Αναζήτησης 

³ Modem 

³ DialUp 

³ ISDN 

³ E-mail 

³ Web mail 

³ Chat  

³ IRC  

³ Κανάλι ή χώρος 

³ Audio Conference 

³ Video Conference 

³ Οµάδα συζήτησης 

³ Internet Explorer 

³ Netscape Navigator 

³ Mailing List 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 5 
 

 

Παρουσιάσεις 
 

 

 

Περιεχόµενα 
1. Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας εφαρµογής παρουσιά

σεων. ∆ηµιουργία και µορφοποίηση παρουσίασης. 
     -

 

-   -
 

    

 

2. Αντιγραφή, µετακίνηση διαγραφή διαφάνειας. Εισαγωγή αντι
κειµένων (εικόνες, σχήµατα). ∆ιαµόρφωση διαφάνειας. 

3. Προεπισκόπηση - εκτύπωση. Προβολή παρουσίασης και εφέ
προβολής. 
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Εισαγωγή 

Πώς µπορώ να εµφανίζω
σταδιακά το περιεχόµενο
µιας διαφάνειας σε µια
ηλεκτρονική παρουσίαση; 

  
   

   

 
τές 

 
 µια

 

Όταν απευθυνόµαστε σε µια πολυάριθµη οµάδα µπορούµε να
µεταδώσουµε ευκολότερα τις πληροφορίες που θέλουµε και να
κάνουµε σαφέστερα τα µηνύµατά µας, εάν δηµιουργήσουµε και
χρησιµοποιήσουµε µια σειρά από διαφάνειες ∆ίνεται έτσι η
δυνατότητα να πολλαπλασιασθούν τα αισθητήρια ερεθίσµατα στη
διαδικασία της διδασκαλίας. Η δυνατότητα δηµιουργίας και προ
βολής παρουσιάσεων, που δηµιουργήθηκαν είτε µε χρήση του υπο
λογιστή, είτε µε τον κλασσικό τρόπο, είναι ένα ιδιαίτερα χρήσιµο
εποπτικό µέσο. Το πλεονέκτηµα της ηλεκτρονικής δηµιουργίας είναι
ότι µπορούν να αλλάξουν ή να εµπλουτιστούν εύκολα και χωρίς
κόστος. Στο κεφάλαιο αυτό θα γνωρίσετε τα βασικά για τη
δηµιουργία δυναµικών παρουσιάσεων, που µπορούν να περιλαµ-
βάνουν κείµενο, εικόνες, γραφικά, ήχο αλλά και βίντεο. Οι παρου
σιάσεις αυτές µπορούν να εκτυπωθούν σε µια σειρά διαφανειών
που θα προβληθούν µέσω ενός διαφανοσκοπίου, στις οθόνες των
υπολογιστών ενός σχολικού εργαστηρίου ή µέσω ενός βιντεο
προβολέα σε µια γιγαντοοθόνη. Θα αποκτήσετε δεξιότητες
δηµιουργίας απλών παρουσιάσεων και αξιοποίησης των δυνατο
τήτων προβολής και εκτύπωσης που προσφέρουν τα σύγχρονα

      
      

     
      

      
     -

     -
      

      
        

      
    

     -
       

      
      -

    
     -

        
 

   
    

  

Μπορώ να προβάλω µια
σειρά διαφανειών και να
βλέπουν την παρουσίαση
ταυτόχρονα όλοι οι µαθη
µου στις οθόνες τους; 

 
 

 
  

 
Πώς µπορώ να προσθέσω
ένα κινούµενο σχέδιο σε 
παρουσίαση; 
Τι παιδαγωγικά βοηθήµατα
µπορώ να χρησιµοποιήσω για
να βοηθήσω τους µαθητές
µου να κατανοήσουν

υς

   
    

   
   

 

 
 

 

ην
ες

α

προγράµµατα παρουσιάσεων.  

  

    

        
 

      

     -

         
  

   

     -

        
      

       
 

 

Στόχοι 
Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν να: 

• δηµιουργούν  µια «παρουσίαση» από την αρχή ή βάσει προτύπου. 

• προσθέτουν νέες διαφάνειες σε µια υπάρχουσα παρουσίαση και να
µορφοποιούν το περιεχόµενό τους. 

• εισάγουν εικόνες, σχέδια ή άλλα αντικείµενα στις διαφάνειες. 

• αντιγράφουν, µετακινούν ή διαγράφουν τις διαφάνειες µιας παρου
σίασης. 

• ρυθµίζουν τον τρόπο προβολής των διαφανειών και να χρησιµοποιούν
ειδικά εφέ παρουσίασης. 

• εκτυπώνουν περίληψη της παρουσίασης. 

• εκτυπώνουν διαφάνειες για µια παρουσίαση µε χρήση διαφανοσκο
πίου (overhead projector). 

• χρησιµοποιούν τον υπολογιστή για να προβάλλουν στην τάξη µια
παρουσίαση για το µάθηµά τους, είτε απ' ευθείας µέσω προβολέα
(video-projector) ή στις οθόνες των υπολογιστών του Σχολικού
τοπικού δικτύου.  

 

καλύτερα και να
συγκρατήσουν αυτά που το
διδάσκω; 

   
  

   
  

  
  

Πώς µπορώ να εκτυπώσω τ
παρουσίαση µου σε έγχρωµ
διαφάνειες; 

Πώς µπορώ να εισαγάγω µι
εικόνα σε µια διαφάνεια; 
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Ενότητα 5.1 
 

 

 

∆ηµιουργία παρουσίασης 
 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν :    

�         
  

�         
      

�      

�      

�         

�      

�         

�         

Πώς θα δηµιουργήσ ω
µερικές διαφάνειες για τ  ο

µάθηµά µου;

Πώς µπορώ ν α
εκµεταλλευτώ έν α

πρόγραµµα παρουσίασης γι  α
την επίτευξη των στόχω  ν

του µαθήµατός µου;

Να εκκινούν και να εγκαταλείπουν ένα πρόγραµµα δηµιουργίας
και διαχείρισης παρουσιάσεων. 

Να περιγράφουν το περιβάλλον εργασίας και τις δυνατότητες
των ενεργειών που µπορούν να κάνουν µέσα από αυτό. 

Να δηµιουργούν µια παρουσίαση βάσει ενός οδηγού. 

Να δηµιουργούν και διαµορφώνουν διαφάνειες

Να εισάγουν αντικείµενα εικόνες και σχέδια σε µια διαφάνεια

Να αποθηκεύουν την παρουσίαση σε αρχείο. 

Να κάνουν απλή προβολή της παρουσίασης και χρήση εφέ  

Να εκτυπώνουν διαφάνειες και σηµειώσεις για το ακροατήριο
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Παρουσιάσεις 
Η ικανότητα επικοινωνίας έχει ζωτική σηµασία για την επιτυχία του 
έργου ενός εκπαιδευτικού. Μια προσεγµένη παρουσίαση µπορεί να 
είναι η καλύτερη αρχή για σας και σας δίνει τη δυνατότητα για 
καταξίωση και εκτίµηση  για τη δουλειά σας. Η χρήση διαφανειών 
στην εκπαίδευση διευκολύνει την ανάλυση των πληροφοριών, την 
οπτικοποίηση και αφοµοίωση των πληροφοριών, ενεργοποιεί την 
προσοχή και κάνει σηµαντική οικονοµία χρόνου. Μια επιµεληµένη 
παρουσίαση αυξάνει τη συγκράτηση των πληροφοριών από το 
ακροατήριο και προσθέτει αξιοπιστία στην παρουσίαση.  

∆ηµοφιλή προγράµµατα 
παρουσιάσεων : 

� PowerPoint  

� Harvard Graphics 

� Ventura Publisher 

� Corel Draw 

� Freelance Graphics 

 

Τα σύγχρονα προγράµµατα δηµιουργίας και προβολής παρου-
σιάσεων όπως το PowerPoint, σας δίνουν τη δυνατότητα για 
δηµιουργία : 

¾ ∆ιαφανειών Α4 που προβάλλονται από προβολέα – διαφα-
νοσκόπιο (Overhead projector). 

¾ Slides 35χιλ. που προβάλλονται από συσκευή προβολής 
slides. 

¾ Σηµειώσεις αναφοράς για τον οµιλητή 

¾ Σηµειώσεις για το ακροατήριο 

 

Η παρουσίαση µπορεί να υποστηρίζεται από υπολογιστή και να 
εµφανίζει τις διαφάνειες στις οθόνες υπολογιστών ενός τοπικού 
δικτύου ή σε γιγαντοοθόνη (µέσο βίντεο-προβολέα) αξιοποιώντας 
τις δυνατότητες να συµπεριλαµβάνεται στην παρουσίαση κίνηση, 
ήχος και βίντεο και τα ειδικά εφέ ώστε να δώσει ακόµη ποιο 
εντυπωσιακά αποτελέσµατα. 

Μια παρουσίαση αποτελείται από διαφάνειες.  Κάθε διαφάνεια 
έχει ένα χώρο που ονοµάζεται σελίδα σηµειώσεων για να µπορείτε 
να πληκτρολογείτε πληροφορίες που θέλετε να συνοδεύουν επι-
πλέον το κείµενο που περιέχουν οι ίδιες οι διαφάνειες. Οι ίδιες οι 
διαφάνειες µπορούν να εκτυπώνονται µια - µια ή από 2 έως 9 ανά 
σελίδα για να δοθούν ως σηµειώσεις στο ακροατήριο. 

 

 

 

Η Εκκίνηση του Power Point 
Η εκκίνηση του PowerPoint γίνεται ακριβώς µε τους ίδιους 
τρόπους που είχατε µάθει για το Word και το Excel. Εποµένως, 
εντοπίστε το εικονίδιο της συντόµευσης του PowerPoint, στην 
Επιφάνεια Εργασίας των Windows και κάντε πάνω του διπλό κλικ 
ή αναζητήστε το στην οµάδα προγραµµάτων του MsOffice και 
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κάντε πάνω του κλικ ή διπλό κλικ πάνω στο εικονίδιο ενός αρχείου 
- κάποιας παρουσίασης του PowerPoint.  

Μετά από µερικά δευτερόλεπτα εµφανίζεται το περιβάλλον του 
PowerPoint, που είναι παρόµοιο µε τις άλλες εφαρµογές του 
MsOffice. 

 
Εικόνα 5.1.1:  Η εισαγωγική οθόνη του PowerPoint    

 

  

 

  

∆ηµιουργία µιας νέας παρουσίασης 
Μπορείτε να δηµιουργήσετε µια νέα παρουσίαση επιλέγοντας ένα 
από τους ακόλουθους τρόπους.  

9 Από τον Οδηγό Αυτόµατου Περιεχοµένου για να ξεκινή-
σετε µια παρουσίαση µε βάση ένα προτεινόµενο περιεχόµενο 
και µια προτεινόµενη σχεδίαση.  

9 Από το Πρότυπο σχεδίασης για να ξεκινήσετε µια παρουσία-
ση µε βάση ένα από τους δύο τύπους προτύπων : τα Πρότυπα 
σχεδίασης και τα Πρότυπα περιεχοµένου. Τα πρότυπα
σχεδίασης περιέχουν προκαθορισµένες µορφές και συνδυα-
σµούς χρωµάτων, χωρίς περιεχόµενο, που µπορούν να εφαρ-
µοστούν σε οποιαδήποτε παρουσίαση. Τα πρότυπα περιε-
χοµένου περιλαµβάνουν µορφές µε συνδυασµούς χρωµάτων 
και διαφάνειες µε προτεινόµενο κείµενο για συγκεκριµένα 
θέµατα. Μπορείτε να τροποποιήσετε οποιοδήποτε πρότυπο 
σύµφωνα µε τις επιθυµίες σας ή να δηµιουργήσετε ένα νέο 
πρότυπο από µια ήδη υπάρχουσα παρουσίαση.  

9 Από µια Κενή παρουσίαση που δεν περιλαµβάνει προτει-
νόµενο περιεχόµενο ή σχεδίαση.  

9 Από µια Υπάρχουσα παρουσίαση (παλαιότερη παρουσίαση) 
και να την τροποποιήσετε σύµφωνα µε τις ανάγκες και τις 
επιθυµίες σας.  
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Πριν συνεχίσουµε την παρουσίαση ας κάνουµε µια δραστηριότητα, 
για να δούµε πόσο εύκολα µπορεί κάποιος, χωρίς να γνωρίζει πολλά 
πράγµατα, να δηµιουργήσει µόνος του µια παρουσίαση. 

 

∆ραστηριότητα 5.1.1  

∆ηµιουργία Παρουσίασης µε οδηγό  

 

       
      

Εκκινήστε το πρόγραµµα Παρουσιάσεων και αναπτύξτε παρουσίαση µε τον
Οδηγό αυτόµατου περιεχοµένου που αφορά την εκπαίδευση στο PowerPoint. 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το MS-PowerPoint και µόλις εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 

PowerPoint, στο πεδίο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε, κάντε κλικ 
στην επιλογή 

   
  Οδηγός αυτόµατου περιεχοµένου και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

2. Ακολουθεί το παράθυρο διαλόγου Οδηγός αυτόµατης δηµιουργίας 
περιεχοµένου, που θα σας καθοδηγήσει στο να επιλέξετε τον τύπο παρουσία-
σης που θέλετε να δηµιουργήσετε.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

3. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί και στο πεδίο Επιλέξτε τον τύπο της
παρουσίασης που θα δώσετε, κάντε κλικ στο κουµπί <Γενική>, στο τµήµα 
δεξιά κάντε κλικ στην επιλογή 

    
   

Εκπαίδευση και µετά κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

4. Στο επόµενο παράθυρο, επιλέξτε το µέσο που θα χρησιµοποιήσετε για την 
παρουσίαση που θα ετοιµάσετε, για παράδειγµα Παρουσίαση στην οθόνη.  
Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  

 
  

    

   ι ι

5. Στο παράθυρο που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος παρουσίασης:, πληκτρολογήστε 
τον τίτλο της παρουσίασης «∆ηµιουργία Παρουσίασης» και στο πεδίο Στοιχεία
που περιλαµβάνονται σε κάθε διαφάνεια:, πληκτρολογήστε το όνοµά σας, που 
θα φαίνεται σε όλες τις διαφάνειες. Επίσης, εφόσον θέλετε, επιλέξτε τις θυρίδες 
Ηµεροµηνία τελευταίας ενηµέρωσης και Αριθµός δ αφάνε ας.  Κάντε 
κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

6. Στο τελευταίο παράθυρο διαλόγου, βλέπετε ότι ο οδηγός πήρε όλες τις απα-
ντήσεις που ήθελε για να δηµιουργήσει την παρουσίασή σας. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Τέλος> για να δείτε τι ακριβώς ετοίµασε ο οδηγός για σας. 

7. Σε κανονική προβολή λοιπόν, βλέπετε τι ετοίµασε ο οδηγός για σας. Με κλικ 
επάνω στον τίτλο κάθε διαφάνειας µπορείτε να δείτε το περιεχόµενό της και 
φυσικά να το τροποποιήσετε σύµφωνα µε τις ανάγκες σας. 

8. Μπορείτε να τροποποιήσετε το περιεχόµενο κάθε διαφάνειας είτε στο αριστερό 
µέρος της οθόνης, όπου φαίνεται η διάρθρωση της παρουσίασης, είτε στο δεξιό 
που φαίνεται η συγκεκριµένη διαφάνεια. 

9. Μια πρόταση για την παρουσίαση που θέλετε να κάνετε είναι και αυτή που 
ακολουθεί στις εικόνες των διαφανειών. Πρώτα θα πρέπει να αλλάξετε το 
τρέχον πρότυπο σχεδίασης επιλέγοντας το µενού Μορφή³Εφαρµογή 
προτύπου σχεδίασης… και στο παράθυρο διαλόγου Εφαρµογή προτύπου 
σχεδίασης που θα εµφανισθεί, επιλέξτε το πρότυπο Τρικυµία και κάντε κλικ 
στο κουµπί <Εφαρµογή>.  

 450 



ΚΕ ΚΕΦΑΛΑΙΟ 5 :  Παρουσιάσεις  ∆ηµιουργία Παρουσίασης

10. Στη συνέχεια τροποποιείστε το περιεχόµενο των διαφανειών σύµφωνα µε την 
πρότασή µας ή όπως εσείς νοµίζετε. 

11. Κάντε κλικ στον τίτλο κάθε διαφάνειας και µετά κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

εργαλείων Εφέ κίνησης για να τον κάνετε να εµφανίζεται µε το εφέ φωτο-
γραφικής µηχανής.  Για το κείµενο κάθε διαφάνειας, κάντε κλικ σ’ ένα σηµείο του 
και µετά κάντε κλικ στα κουµπιά 

 

  για να ορίσετε εναλλάξ σε κάθε 

διαφάνεια εφέ λέιζερ ή εφέ πτώσης κειµένου. 

12. Αποθηκεύστε την σε αρχείο µε όνοµα «Η πρώτη µου παρουσίαση».  Στη 
συνέχεια για να δείτε τι έχετε καταφέρει µέχρι τώρα, επιλέξτε το µενού 
Παρουσίαση³Προβολή παρουσίασης ή πατήστε το πλήκτρο <F5>.  Μπο-
ρείτε τώρα, να πάρετε το ποντίκι στο χέρι σας και να κάνετε κλικ για να 
εµφανίζονται ένα-ένα τα στοιχεία κάθε διαφάνειας.   
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∆ηµιουργία µιας παρουσίασης µε βοήθεια  
Όπως είδατε στην προηγούµενη δραστηριότητα, παρόλο που δεν 
γνωρίζετε ακόµη πολλά πράγµατα για το PowerPoint και τις παρου-
σιάσεις, µπορείτε να ζητήσετε βοήθεια για να δηµιουργήσετε την 
πρώτης σας παρουσίαση. Για να µην τα κάνετε όλα από την αρχή 
µπορείτε να χρησιµοποιήσετε ένα από τα έτοιµα επαγγελµατικά 
υποδείγµατα και στη συνέχεια να το τροποποιήσετε: 

Για να διαχειριστείτε 
µια παρουσίαση έχετε 
πέντε είδη προβολών: 

α)  σε συνεργασία µε τον Οδηγό Αυτόµατου Περιεχοµένου.  

Αναλυτικά µπορείτε να : 

¾ Εκκινήσετε το PowerPoint και στο παράθυρο διαλόγου 
PowerPoint που θα εµφανισθεί, να κάνετε κλικ στην 
επιλογή Οδηγός αυτόµατου περιεχοµένου και µετά 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

¾ Αµέσως ξεκινάει ο Οδηγός αυτόµατης δηµιουργίας περιεχο
µένου, ο οποίος µε διαδοχικά βήµατα σας καθοδηγεί να 
επιλέξετε τον τύπο (π.χ. Γενική - Εκπαίδευση) και το στυλ 

   -
� ∆ιαφάνειας 
� ∆ιάρθρωσης 
� Ταξινόµησης 
� Σηµειώσεων 
� Προβολής  
(π.χ. ασπρόµαυρες διαφάνειες) της παρουσίασης που θέλε-
τε, εισάγοντας τις σχετικές πληροφορίες, όπου χρειάζονται. 

 

Μετά τη δηµιουργία µιας 
παρουσίασης µε βοήθεια, 
χρησιµοποιείστε την 
προβολή της διάρθρωσης 
για να πληκτρολογήσετε τα 
δικά σας κείµενα. 

Αλλάξτε τους τίτλους των 
διαφανειών και 
δηµιουργείστε νέα στοιχεία.  

Εικόνα 5.1.2:  Η οθόνη του οδηγού αυτόµατου περιεχοµένου    
 

 β)  µε τη βοήθεια ενός Προτύπου σχεδίασης  

Αναλυτικά µπορείτε να : 

 452 



ΚΕ ΚΕΦΑΛΑΙΟ 5 :  Παρουσιάσεις  ∆ηµιουργία Παρουσίασης

¾ Εκκινήσετε το PowerPoint και στο παράθυρο διαλόγου 
PowerPoint που θα εµφανισθεί, να κάνετε κλικ στην επι-
λογή Πρότυπο σχεδίασης  και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.   

¾ Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα παρουσίαση 
και στην καρτέλα του Πρότυπα σχεδίασης, µπορείτε να 
επιλέξετε ένα πρότυπο σχεδίασης χωρίς προτάσεις περιεχο-
µένου. ∆εξιά, στο πεδίο Προεπισκόπηση, δείτε το αποτέλε-
σµα της επιλογής σας και εφόσον σας αρέσει κάντε κλικ 
στο κουµπί <ΟΚ> για να το εφαρµόσετε και να ξεκινήσει η 
δηµιουργία των διαφανειών σας.   

 
Εικόνα 5.1.3:  Επιλογή προτύπου σχεδίασης  

 

 

¾ Αµέσως µετά θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα 
διαφάνεια για να επιλέξετε το είδος της διαφάνειας µε 
την οποία θα ξεκινήσετε. 

 
γ)  µε τη βοήθεια ενός Προτύπου περιεχοµένου  

Αναλυτικά µπορείτε να: 

¾ Εκκινήσετε το PowerPoint και στο παράθυρο διαλόγου 
PowerPoint που θα εµφανισθεί, να κάνετε κλικ στην επι-
λογή Πρότυπο σχεδίασης και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 
Εικόνα 5.1.4:  Επιλογή προτύπου περιεχοµένου   
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¾ Στο παράθυρο διαλόγου Νέα παρουσίαση που θα εµφα-
νισθεί, στην καρτέλα Παρουσιάσεις, µπορείτε να επιλέξε-
τε ένα πρότυπο σχεδίασης µε προτάσεις για συγκεκριµένο 
περιεχόµενο και στη συνέχεια να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ> για να ξεκινήσετε την τροποποίηση των διαφανειών 
σας σύµφωνα µε τις ανάγκες σας. 

 

∆ηµιουργία παρουσίασης από την αρχή 
1. Εκκινήστε το PowerPoint. Στο παράθυρο διαλόγου Power-

Point που θα εµφανισθεί, κάντε κλικ στην επιλογή Κενή
παρουσίαση και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 

2. Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα διαφάνεια που 
σας προτρέπει να επιλέξετε µια έτοιµη διάταξη διαφάνειας από 
τη συλλογή του και που ξεκινά µε τη διαφάνεια τίτλου.   

Με τον ορθογραφικό  
και γραµµατικό έλεγχο 
µπορείτε να προλάβετε 
λάθη.  3. Επιλέξτε την πρώτη από αυτές ή όποια άλλη θέλετε και κάντε 

κλικ στο κουµπί <ΟΚ> για να φύγει το παράθυρο αυτό και να 
εστιάσετε την προσοχή σας στη συµπλήρωση των πεδίων της 
διαφάνειας που έχετε µπροστά σας. 

 

 
Εικόνα 5.1.5:  Εισαγωγή νέας διαφάνειας  

 

9 Αφού έχετε επιλέξει τον τρόπο µε τον οποίο θα δηµιουργή-
σετε διαφάνειες και τον τύπο της διαφάνειας, κάντε κλικ στα 
διάφορα σηµεία, που πρέπει να εισάγετε κείµενο και στη συνέ-
χεια πληκτρολογήστε το. 

9 Αν έχετε επιλέξει διαφάνεια που περιέχει εικόνα ή γράφηµα, 
κάντε διπλό κλικ στο συγκεκριµένο σηµείο για να το εισάγετε. 

9 Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
Μορφοποίηση και στο µενού που αναδύεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Νέα διαφάνεια  οπότε και θα εµφανιστεί το παράθυρο 
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διαλόγου Νέα διαφάνεια για να επιλέξτε µια υπάρχουσα 
διάταξη από αυτές για την επόµενη διαφάνεια.  

9 Επαναλάβατε τα παραπάνω βήµατα για κάθε νέα διαφάνεια και 
αφού ολοκληρώσετε τη δηµιουργία των διαφανειών, αποθη-
κεύστε την παρουσίασή σας σε ένα αρχείο στο δίσκο σας. 

 

Γνωρίστε το περιβάλλον  του PowerPoint 
Έχετε ήδη συνηθίσει να βλέπετε το περιβάλλον εργασίας των 
άλλων προγραµµάτων της οικογένειας των εφαρµογών γραφείου. 
Όπως θα δείτε και εδώ, παρόµοιο είναι το περιβάλλον του 
PowerPoint. Όµως, υπάρχουν και κάποιες διαφορές µε τις οποίες 
σιγά-σιγά θα εξοικειωθείτε.  

Τα αρχεία του Microsoft PowerPoint ονοµάζονται παρου-
σιάσεις. Μια παρουσίαση περιέχει µια ή και πολλές διαφάνειες. 

 

 
Εικόνα 5.1.6:  Η οθόνη εργασίας του PowerPoint   

 

¾ Γραµµή Τίτλου. Είναι ή πρώτη γραµµή της οθόνης. Εκεί 
υπάρχει αριστερά η θυρίδα ελέγχου, το όνοµα της εφαρµογής, 
το όνοµα της παρουσίασης και δεξιά τα κουµπιά ρύθµισης του 
µεγέθους του παραθύρου. 

¾ Γραµµή Μενού. Είναι συνήθως η δεύτερη γραµµή στην 
οποία βρίσκονται όλες οι διαθέσιµες επιλογές του προγράµµα-
τος, οµαδοποιηµένες και ταξινοµηµένες σε λίστες. Κάνοντας 
κλικ σε µια οµάδα εντολών αναδύεται ένα πλαίσιο που περιέχει 
τις κυριότερες εντολές, ενώ αν κάνετε διπλό κλικ επάνω στην 
οµάδα ή οδηγήσετε το δείκτη σας επάνω στο σηµείο  και 
κάνετε κλικ, εµφανίζονται όλες οι εντολές της οµάδας αµέσως.  

Την εµφάνιση όλων τω   ν
εντολών µιας οµάδα ς

µπορείτε ακόµη να τη  ν
επιτύχετε αν µετά το πρώτ  ο

ου
για
τα.

 5
κλικ αφήσετε το δείκτη τ   
ποντικιού επάνω της   
πέντε (5) δευτερόλεπ
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¾ Γραµµές εργαλείων.  Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, στις γραµµές αυτές των εικονιδίων, υπάρχουν επι-
λεγµένες εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα και µπο-
ρούν να εκτελεστούν άµεσα µε το πάτηµα του αριστερού πλή-
κτρου του ποντικιού πάνω στο κουµπί, χωρίς να ανατρέχετε 
στις οµαδοποιηµένες εντολές της προηγούµενης γραµµής. Αν 
τοποθετήσετε τον δείκτη του ποντικιού σας πάνω σ’ ένα 
κουµπί µιας οµάδας εργαλείων, χωρίς να κάνετε κλικ, τότε 
εµφανίζεται µια µικρή ετικέτα µε το όνοµα του εργαλείου που 
περιγράφει τη λειτουργία του. Το PowerPoint διαθέτει δεκα-
τρείς (13) έτοιµες γραµµές εργαλείων, αλλά ο χρήστης µπορεί 
να δηµιουργήσει και άλλες γραµµές εργαλείων προσαρµο-
σµένες στις δικές του ανάγκες. Οι γραµµές εργαλείων µπορούν 
να είναι και αυτοτελή µικρά παράθυρα. 

¾ Γραµµές Κύλισης.  Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, δεξιά και κάτω από τη διαφάνεια υπάρχουν η κατα-
κόρυφη και η οριζόντια γραµµή κύλισης, εφόσον το ποσοστό 
εµφάνισης (zoom) της διαφάνειας δεν επιτρέπει ολόκληρη την 
εµφάνισή της. 

¾ Γραµµή Κατάστασης.  Βρίσκεται στο κάτω µέρος της 
οθόνης και σε αυτήν αναφέρονται πληροφορίες για την 
τρέχουσα κατάσταση της παρουσίασης.  

 

Η Βασική γραµµή εργαλείων 
Μια από τις δεκατρείς γραµµές εργαλείων του PowerPoint και ένα 
από τα πλέον συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης, είναι η 
Βασική γραµµή εργαλείων. Τα εργαλεία της χρησιµοποιούνται για 
τη διαχείριση των Παρουσιάσεων, για την αντιγραφή και επικόλλη-
ση διαφανειών, για την ταξινόµηση των διαφανειών, αλλά και για 
την ενεργοποίηση του βοηθού του Office. Ας τη γνωρίσουµε. 
 

 

 ∆ηµιουργία  
∆ηµιουργεί ένα νέο αρχείο παρουσίασης που βασίζεται 
στην Κενή παρουσίαση.  

 Άνοιγµα  
Ανοίγει ή εντοπίζει µέσα στο δίσκο ένα υπάρχον αρχείο 
παρουσίασης. 

 Αποθήκευση 
Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο µε το τρέχον όνοµά του, την 
τρέχουσα θέση του και την τρέχουσα µορφή του. 
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Ηλεκτρονικό 
Ταχυδροµείο 

Αποστέλλει ολόκληρη την παρουσίαση ως συνηµµένο ή 
την τρέχουσα διαφάνεια ως κύριο σώµα ενός µηνύµατος. 

 Εκτύπωση 
Εκτυπώνει το ενεργό αρχείο ή επιλεγµένα στοιχεία. Για 
επιλογές εκτύπωσης, επιλέξτε Αρχείο³Εκτύπωση. 

 
Έλεγχος 
Ορθογραφίας 

Ελέγχει την ορθογραφία στην ενεργή Παρουσίαση. 

 Αποκοπή 
Καταργεί την επιλογή από την ενεργή Παρουσίαση και την 
τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows 

 Αντιγραφή 
Αντιγράφει την επιλογή από την ενεργή Παρουσίαση και 
την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows 

 Επικόλληση 
Εισαγάγει το περιεχόµενο του προχείρου στην τρέχουσα 
διαφάνεια και αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή.  

 
Πινέλο 
µορφοποίησης 

Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου στοιχείου 
και την εφαρµόζει στο στοιχείο που κάνετε κλικ. 

 Αναίρεση 
Με κάθε κλικ αναιρεί διαδοχικά τις προηγούµενες ενέργειες 
ή εντολές που εκτελέσατε. 

 Ακύρωση Αναίρεσης 
Με κάθε κλικ ακυρώνει διαδοχικά τις προηγούµενες 
ενέργειες αναίρεσης που εκτελέσατε. 

 
Εισαγωγή 
υπέρ-σύνδεσης 

Εισάγει µια νέα υπέρ-σύνδεση ή επεξεργάζεται την 
επιλεγµένη υπέρ-σύνδεση 

 
Πίνακες και 
Περιγράµµατα 

Εµφανίζει τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα, 
µε εργαλεία για τη µορφοποίηση πίνακα και κειµένου.  

 

 Εισαγωγή Πίνακα 
Εισάγει έναν πίνακα στο έγγραφο µε τον καθορισµένο από 
εσάς αριθµό γραµµών και στηλών. 

 
Εισαγωγή 
Γραφήµατος 

∆ηµιουργεί ένα γράφηµα µε την εισαγωγή ενός αντι-
κειµένου του Microsoft Graph. 

 Νέα διαφάνεια 
Σας προτρέπει να επιλέξετε µια διάταξη διαφάνειας και 
εισάγει µια νέα διαφάνεια µετά την ενεργό διαφάνεια. 

 Ανάπτυξη όλων 
Εµφανίζει τους τίτλους και ολόκληρο το σώµα κειµένου για 
κάθε διαφάνεια. 

 
Εµφάνιση 
Μορφοποίησης 

Εµφανίζει ή αποκρύπτει τη µορφοποίηση χαρακτήρων 
(έντονη και πλάγια γραφή) σε κανονική προβολή. 

 
Προεπισκόπηση σε 
κλίµακα του γκρι 

Εµφανίζει την ενεργό παρουσίαση ασπρόµαυρη. 

 Ζουµ 
Μειώνει ή αυξάνει το µέγεθος εµφάνισης του ενεργού 
αρχείου στην οθόνη. 

 
Βοήθεια για το  
Ms PowerPoint 

O Βοηθός του Office παρέχει θέµατα βοήθειας-συµβουλές 
για να βοηθήσει να υλοποιήσετε την εργασία σας. 

Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια εξίσου συχνά χρησιµοποιούµενη γραµµή εργαλείων είναι η 
γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. Σε αυτήν ανατρέχετε για τη 
στοίχιση των περιεχοµένων των διαφανειών, για να τα µορφοποιή-
σετε µε κουκκίδες και αρίθµηση αλλά και για να εισάγετε εφέ 
κίνησης στην παρουσίασή σας.  Ας τη γνωρίσουµε. 
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Tahoma Γραµµατοσειρά Αλλάζει τη γραµµατοσειρά στο κείµενο που έχει επιλεγεί. 

 
Μέγεθος 
γραµµατοσειράς 

Αλλάζει το µέγεθος των χαρακτήρων στα κελιά που έχουν 
επιλεγεί. 

 Έντονη γραφή 
Μορφοποιεί το επιλεγµένο κείµενο µε έντονους χαρα-
κτήρες. 

 Πλάγια γραφή 
Μορφοποιεί το επιλεγµένο κείµενο µε πλάγιους χαρα-
κτήρες. 

 Υπογράµµιση Υπογραµµίζει το επιλεγµένο κείµενο. 

 Σκίαση κειµένου Προσθέτει ή αφαιρεί µια σκιά από το επιλεγµένο κείµενο. 

 Στοίχιση Αριστερά 
Στοιχίζει αριστερά το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) του 
επιλεγµένου πλαισίου κειµένου. 

 Στοίχιση στο Κέντρο 
Στοιχίζει στο κέντρο το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) 
του επιλεγµένου πλαισίου κειµένου. 

 Στοίχιση ∆εξιά 
Στοιχίζει δεξιά το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) του 
επιλεγµένου πλαισίου κειµένου. 

 Αρίθµηση 
Προσθέτει αριθµούς σε επιλεγµένες παραγράφους ή τους 
καταργεί. 

 Κουκκίδες 
Προσθέτει κουκκίδες σε επιλεγµένες παραγράφους ή τις 
καταργεί. 

 
Αύξηση µεγέθους 
γραµµατοσειράς 

Αυξάνει το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου στο επόµενο 
µέγεθος του πλαισίου Μέγεθος γραµµατοσειράς 

 
Μείωση µεγέθους 
γραµµατοσειράς 

Μειώνει το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου στο προη-
γούµενο µέγεθος του πλαισίου Μέγεθος γραµµατοσειράς 

 Προβιβασµός 
Μετακινεί την επιλεγµένη παράγραφο στο επόµενο 
υψηλότερο επίπεδο επικεφαλίδας.  

 Υποβιβασµός 
Μετακινεί την επιλεγµένη παράγραφο στο επόµενο 
χαµηλότερο επίπεδο επικεφαλίδας. 

 Εφέ κίνησης 
Προσθέτει ή τροποποιεί εφέ κίνησης (ήχος, κίνηση 
κειµένου-αντικειµένου) στην τρέχουσα διαφάνεια.  

 Κοινές Εργασίες 
Κρύβει µέσα του τις επιλογές Νέα διαφάνεια, ∆ιάταξη 
διαφάνειας και Εφαρµογή προτύπου σχεδίασης. 

Η προβολή της παρουσίασής σας 
Το PowerPoint χρησιµοποιείται µε διαφορετικές προβολές, που σας 
βοηθούν κατά τη διάρκεια της δηµιουργίας µιας παρουσίασης. Οι 
κυριότερες προβολές είναι η κανονική προβολή και η προβολή 
ταξινόµησης διαφανειών.   

Για εύκολη εναλλαγή µεταξύ των διαφόρων προβολών, µπορείτε να 
κάνετε κλικ στα κουµπιά  στην κάτω αριστερή γωνία 
του παραθύρου του PowerPoint. Αν οδηγήσετε το δείκτη σας 
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επάνω σε κάθε κουµπί θα εµφανισθεί ετικέτα που θα αναφέρει το 
όνοµα της προβολής. 

9 Η κανονική προβολή περιέχει τρία τµήµατα παραθύρου: τα 
τµήµατα παραθύρου της διάρθρωσης, των διαφανειών και των 
σηµειώσεων. Αυτά τα παράθυρα επιτρέπουν την επεξεργασία 
όλων των απόψεων της διαφάνειάς σας από µια και µόνο 
θέση. Μπορείτε να ρυθµίσετε το µέγεθος των τριών παραθύ-
ρων, σύροντας το περίγραµµά τους 

� Παράθυρο διάρθρωσης.   Χρησιµοποιήστε το παράθυρο 
διάρθρωσης, για να οργανώσετε και να αναπτύξετε το 
περιεχόµενο της παρουσίασής σας. Μπορείτε εκεί να πλη-
κτρολογήσετε όλο το κείµενο της παρουσίασής σας και να 
αναδιατάξετε τα σηµεία των κουκκίδων, τις παραγράφους 
και τις διαφάνειες. 

� Παράθυρο διαφανειών. Στο παράθυρο διαφανειών, 
µπορείτε να δείτε πώς φαίνεται το κείµενο σε κάθε διαφά-
νεια. Μπορείτε να προσθέσετε γραφικά, ταινίες, ήχους, να 
δηµιουργήσετε υπερσυνδέσεις και να προσθέσετε κινήσεις 
σε µεµονωµένες διαφάνειες. 

� Παράθυρο σηµειώσεων. Το παράθυρο των σηµειώσεων, 
σας επιτρέπει να προσθέσετε σηµειώσεις οµιλητή ή πληρο-
φορίες που θέλετε να είναι ορατές για το ακροατήριο κατά 
τη διάρκεια της προβολής. Εάν θέλετε να υπάρχουν και 
γραφικά σε όλες τις σηµειώσεις σας, πρέπει να τα προσθέ-
σετε στην προβολή σηµειώσεων, µε επιλογή του µενού 
Προβολή³Υπόδειγµα³Υπόδειγµα σηµειώσεων. 

 
Εικόνα 5.1.7 : Προβολή ταξινόµησης ∆ιαφανειών 

 

9 Στην προβολή ταξινόµησης διαφανειών, βλέπετε ταυτό-
χρονα στην οθόνη σας όλες τις διαφάνειες της παρουσίασής 
σας, µε τη µορφή µικρογραφίας.  

Για να εµφανίσετε τις
σηµειώσεις κατά τη

διάρκεια της προβολής,
κάντε δεξί κλικ επάνω στη
διαφάνεια και στο µενού
που θα εµφανιστεί κάντε

κλικ στην επιλογή
Σηµειώσεις οµιλητή.
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Έτσι µπορείτε εύκολα να προσθέσετε, να διαγράψετε και να µετα-
κινήσετε διαφάνειες, να προσθέσετε χρονισµούς και να επιλέξετε 
εναλλαγές µε κίνηση, κατά τη µετάβαση από τη µια διαφάνεια στην 
επόµενη. Μπορείτε, αν θέλετε, να δείτε σε προεπισκόπηση τις 
κινήσεις πολλών διαφανειών, αφού τις επιλέξετε και στη συνέχεια 
επιλέξετε το µενού Παρουσίαση³Προεπισκόπηση κίνησης. 

 

Μετακινηθείτε στις διαφάνειες της παρουσίασης 
Μπορείτε να µετακινηθείτε στις διαφάνειες της παρουσίασής σας µε 
τα πλήκτρα <Page Up> και <Page Down>, µε το ροδάκι  scroll 
του ποντικιού σας και ακόµη, αν εµφανίσετε όλες τις διαφάνειές 
σας µε το κουµπί  <Προβολή ταξινόµησης διαφανειών> και 
στη συνέχεια βρείτε αυτή που θέλετε, κάντε κλικ επάνω της και 
µετά κλικ στο κουµπί  για να προβάλετε τη διαφάνεια.  

 

Εισαγωγή άλλων αντικειµένων στην παρουσίαση 
Στις διαφάνειές σας µπορείτε να εισάγετε πλήθος από αντικείµενα: 
εικόνες ClipArt, γράφηµα, αντικείµενο WordArt, αρχεία ήχου, 
video ή animation (κλίπ πολυµέσων), αλλά και άλλα αντικείµενα, 
όπως κάποιον τύπο που θα δηµιουργήσετε µε τον Ms Equation 
Editor ή ένα οργανόγραµµα της υπηρεσίας σας που θα δηµιουρ-
γήσετε µε το Ms Organization Chart.  

 

Προσέλκυση της προσοχής µε εφέ κίνησης 
Μπορείτε να προσθέσετε κίνηση στο κείµενο και στα γραφικά σας, 
ήχους στα γραφήµατα και σε άλλα αντικείµενα των διαφανειών 
σας, ώστε να εντείνετε την προσοχή των ακροατών σας σε σηµα-
ντικά σηµεία, να ελέγχετε τη ροή των πληροφοριών και να κάνετε 
περισσότερο ενδιαφέρουσα την παρουσίασή σας.  

Μπορείτε να ρυθµίσετε τον τρόπο που εµφανίζεται το κείµενο ή τα 
αντικείµενα στη διαφάνειά σας και να ρυθµίσετε το κείµενο, ώστε 
να εµφανίζεται σταδιακά, ανά γράµµα, λέξη ή παράγραφο. Μπο-
ρείτε επίσης να επιλέξετε να θαµπώνει ή να αλλάζει χρώµα το 
κείµενο ή τα αντικείµενα, όταν εµφανίζεται ένα επόµενο στοιχείο. 

Μπορείτε να αλλάξετε τη σειρά και το χρονισµό των διαφανειών 
σας και να ορίσετε την αυτόµατη εµφάνισή τους, χωρίς να 
απαιτείται το κλικ του ποντικιού σας.  

Μπορείτε να δείτε σε προεπισκόπηση την κίνηση του κειµένου και 
των αντικειµένων σας, για να δείτε το συνδυασµό τους και να 

Για να εισάγετε Εφέ κίνησης 
& ήχου σε κείµενο ή 
αντικείµενο στη διαφάνειά 
σας, αρκεί να είναι το 

ο 
το 
τε 
ή 

Μπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε: 

� Εφέ κίνησης, για  να 
αποκαλύπτετε διαδοχικά 

η 

ή 
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σηµείο εισαγωγής στο 
κείµενο ή να είναι 
επιλεγµένο το αντικείµεν
και µετά να κάνετε κλικ σ
κουµπί του εφέ που θέλε
να αποκτήσει το κείµενο 
το αντικείµενο αυτό. 
τα διάφορα στοιχεία 
µιας διαφάνειας. 

� Εναλλαγές, για 
έµφαση στην εµφάνισ
της επόµενης 
διαφάνειας 

� Χρονισµός 
διαφανειών, για 
έλεγχο του χρόνου 
εµφάνισης στοιχείων 
της επόµενης 
διαφάνειας. 
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προσαρµόσετε τις κινήσεις τους, εάν το κρίνετε απαραίτητο, 
προκειµένου να έχετε το καλύτερο αποτέλεσµα. 

 

Η Γραµµή εργαλείων Εφέ κίνησης 
Για να δώσετε κίνηση και ήχο στις διαφάνειές σας, πρέπει να 
χρησιµοποιήσετε τη γραµµή εργαλείων Εφέ κίνησης, τα κουµπιά 
της οποίας κρύβουν πολύ όµορφα εφέ κίνησης και ήχου.  

Ας τα γνωρίσουµε : 

 

 Κίνηση Τίτλου 
Κινεί τον τίτλο της διαφάνειας από επάνω προς τα 
κάτω κατά την διάρκεια της παρουσίασης διαφανειών. 

 
Κίνηση κειµένου 
διαφάνειας 

Εµφανίζει το σώµα κειµένου σε διαδοχικά βήµατα, 
κατά τη διάρκεια της παρουσίασης διαφανειών. 

 Εφέ αυτοκινήτου 
Το επιλεγµένο αντικείµενο ή κείµενο εµφανίζεται µε 
κίνηση από δεξιά, µαζί µε ήχο αυτοκινήτου. 

 Εφέ πτήσης 
Το επιλεγµένο αντικείµενο ίπταται από τα αριστερά της 
διαφάνειας, µε τη συνοδεία ήχου πτήσης. 

 
Εφέ φωτογραφικής 
µηχανής 

Το επιλεγµένο κείµενο ή αντικείµενο εµφανίζεται από 
διάφραγµα φωτογραφικής µηχανής, µε σχετικό ήχο. 

 Στιγµιαίο φλας 
Το επιλεγµένο κείµενο ή αντικείµενο εµφανίζεται για 
λίγο στη διαφάνεια και κατόπιν εξαφανίζεται. 

 Εφέ Λέιζερ 
Το επιλεγµένο αντικείµενο ή κείµενο εµφανίζεται µε 
κίνηση από την επάνω δεξιά γωνία, µαζί µε ήχο λέιζερ.  

 
Εφέ γραφοµηχανής για 
κείµενο 

Το επιλεγµένο κείµενο εµφανίζεται ανά ένα χαρακτήρα 
κάθε φορά και µε συνοδεία του ήχου γραφοµηχανής. 

 
Εφέ αντίστροφης 
διάταξης κειµένου 

Το επιλεγµένο κείµενο εµφανίζεται µε αντίστροφη 
κίνηση από το τελευταίο στοιχείο προς το πρώτο. 

 Εφέ πτώσης για κείµενο 
Το επιλεγµένο κείµενο εµφανίζεται σε πτώση ανά µία 
λέξη από το επάνω µέρος της διαφάνειας.  

 Σειρά κίνησης 
Εµφανίζει τη σειρά µε την οποία το επιλεγµένο 
κινούµενο αντικείµενο εµφανίζεται στη διαφάνεια. 

 Προσαρµογή κίνησης 
Προσθέτει ή τροποποιεί εφέ κίνησης (ήχος, κίνηση 
κειµένου-αντικειµένου) στην τρέχουσα διαφάνεια.  

 Προεπισκόπηση κίνησης 
Εκτελεί όλα τα εφέ κίνησης της τρέχουσας διαφάνειας 
σε µικρό παράθυρο όπως θα είναι στην παρουσίαση. 
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Προσέλκυση της προσοχής µε Πολυµέσα 
Εάν έχετε τη δυνατότητα να κάνετε ηλεκτρονική παρουσίαση 
µπορείτε και να χρησιµοποιήσετε Clip Πολυµέσων στη διαφάνειά 
σας για να δώσετε µεγαλύτερη έµφαση στην παρουσίασή σας.  

 Για να εισάγετε ένα τέτοιο αντικείµενο πολυµέσων εµφανίστε τη 
διαφάνεια, στην οποία θέλετε να προσθέσετε το Clip πολυµέσων 
και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Ταινία και ήχος.  Στη συνέχεια 
επιλέξτε κάτι από τα ακόλουθα :  

¾ Για να εισάγετε βίντεο από τη Συλλογή Clip, κάντε κλικ 
στην επιλογή Ταινία από συλλογή… και στη συνέχεια 
εντοπίστε και εισάγετε το βίντεο που θέλετε.  

¾ Για να εισάγετε βίντεο από άλλη θέση, κάντε κλικ στην 
εντολή Ταινία από αρχείο…, εντοπίστε το φάκελο που 
περιέχει το βίντεο και στη συνέχεια κάντε διπλό κλικ στο 
βίντεο που θέλετε. Στο µήνυµα που εµφανίζεται αµέσως 
µετά απαντήστε καταφατικά κάνοντας κλικ στο κουµπί 
<Ναι>. Για την προεπισκόπηση της ταινίας σε κανονική 
προβολή, κάντε διπλό κλικ στην ταινία.  

Πλεονεκτήµατα
ηλεκτρονικής
παρουσίασης: 

 
 

    
 
 

   
  

 

 
   
 

� Η κίνηση τραβάει την
προσοχή του
ακροατηρίου

� Η εναλλαγή δίνει
έµφαση στην επόµενη
διαφάνεια

� ∆υνατότητα αλλαγών
µέχρι την τελευταία
στιγµή

� Χρήση ήχου, animation, 
video. 

 

Προσαρµογή των εφέ κίνησης & ήχου 
Μετά την εισαγωγή κίνησης ή ήχου θα θελήσετε ίσως να κάνετε 
κάποιες προσαρµογές σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας. Επιλέξτε το 
µενού Παρουσίαση³Προσαρµογή κίνησης… ή κάντε κλικ στο 
κουµπί  της γραµµής εργαλείων Εφέ κίνησης. Τότε εµφανίζεται 
το παράθυρο διαλόγου Προσαρµογή κίνησης. Στις καρτέλες του 
µπορείτε να προσαρµόσετε τα εφέ ή να εισάγετε νέα.  

 

 

 

Στην καρτέλα Ταξινόµηση & Χρονισµός, στο πεδίο Ταξινόµηση
κίνησης:, µπορείτε να ταξινοµήσετε τη σειρά εµφάνισης των 
στοιχείων της διαφάνειας και στο πεδίο Εκκίνηση κίνησης, να ορί-
σετε αν θέλετε εµφάνιση µε το κλικ του ποντικιού σας ή αυτόµατα 
µετά από µερικά δευτερόλεπτα. 

 

Για να εµφανίσετε το µενού 
για την προσαρµογή της 
κίνησης, κάντε δεξί κλικ σε 
ένα στοιχείο της διαφάνειας 
και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται, κάντε κλικ 
στην επιλογή Προσαρµογή 
κίνησης…. 

Εικόνα 5.1.8 : Ρύθµιση της κίνησης   
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Στην καρτέλα Εφέ, στο πεδίο Εισαγωγή κίνησης και ήχου, µπο-
ρείτε να αλλάξετε το εφέ κίνησης και ήχου µε όποιο άλλο θέλετε, 
δεξιά στο πεδίο Εισαγωγή κειµένου, µπορείτε να επιλέξετε αν θα 
εµφανίζονται ανά λέξη, ανά γράµµα ή όλα ταυτόχρονα. Ακόµα 
µπορείτε να επιλέξετε να εµφανίζονται µε αντίστροφη σειρά. Τέλος 
στο πεδίο Μετά την κίνηση, µπορείτε να επιλέξετε αν αλλάζει 
χρώµα το κείµενο µετά την εµφάνισή του ή αν αποκρύπτεται. 

   

 

  

 
 

Στην καρτέλα Εφέ γραφήµατος, εφόσον η διαφάνειά σας περιέ-
χει γράφηµα, στο πεδίο Εισαγωγή στοιχείων γραφήµατος, µπορείτε 
να επιλέξετε τον τρόπο που θα εµφανίζονται τα στοιχεία του 
γραφήµατος, ανά σειρά ή ανά κατηγορία και στο πεδίο Εισαγωγή
κίνησης και ήχου, µπορείτε να επιλέξετε το εφέ κίνησης και ήχου 
που θέλετε να βλέπετε και να ακούτε κατά τη διάρκεια της 
εµφάνισης του γραφήµατος. Τέλος στο πεδίο Μετά την κίνηση, 
µπορείτε να επιλέξετε αν αλλάζει χρώµα το γράφηµα µετά την 
εµφάνισή του ή αν αποκρύπτεται, πράγµα που δεν συνίσταται. 

  

 
  

 

 
 

Στην καρτέλα Ρυθµίσεις πολυµέσων, εφόσον η διαφάνειά σας 
περιέχει Clip πολυµέσων, µπορείτε να επιλέξετε τη θυρίδα 
Αναπαραγωγή σύµφωνα µε τη σειρά κίνησης και στο πεδίο 
Κατά την αναπαραγωγή:, να επιλέξετε παύση ή συνέχιση της 
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προβολής, ενώ στο πεδίο Τέλος αναπαραγωγής:, µπορείτε να 
επιλέξετε αν το τέλος της προβολής θα είναι µετά την τρέχουσα 
διαφάνεια ή µετά από µερικές διαφάνειες.   

 

 

 
 

Τέλος, αν κάνετε κλικ στο κουµπί <Περισσότερες επιλογές…> 
µπορείτε να επιλέξετε τη συνέχιση της προβολής µέχρι το τέλος 
της παρουσίασης και ακόµη επιστροφή στην αρχή της ταινίας µετά 
τη λήξη της προβολής. 

 

Τρόποι προβολής µιας παρουσίασης  
Επιλέξτε το µενού Παρουσίαση³Προβολή παρουσίασης ή 
πατήστε το πλήκτρο <F5> ή κάντε κλικ στο κουµπί  στη οµάδα 
µε τα κουµπιά προβολής στο κάτω µέρος της οθόνης. Τώρα είναι η 
ώρα της κρίσεως γιατί πρέπει να δείξετε ότι γνωρίζετε τα βασικά 
στοιχεία για την παρουσίαση που ετοιµάσατε. Πρέπει όµως να 
προσέξετε µερικά ακόµα πράγµατα που θα κάνουν την παρουσίασή 
σας ακόµα καλύτερη : 

Κρυφές δ αφάνε ες: ι ι

  
   

 

.

 

Προετοιµαστείτε για
απαντήσεις σε δύσκολες
ερωτήσεις µε µερικές

η

γή 
³ 
. 

ε 

υ 

 

9 Απλή εναλλαγή των διαφανειών.  Αν δεν ορίσετε διαφο-
ρετικά, αυτή γίνεται µε το κλικ του ποντικιού σας. Αν δεν έχετε 
αυτοµατοποιήσει την προβολή των στοιχείων της διαφάνειας, 
τότε και αυτά προβάλλονται µε κλικ του ποντικιού σας και 
σύµφωνα µε τη σειρά που έχετε καθορίσει στην καρτέλα 
Ταξινόµηση & Χρονισµός. 

9 Αυτόµατη εναλλαγή των διαφανειών.  Για να κάνετε τις 
διαφάνειές σας να εναλλάσσονται αυτόµατα επιλέξτε το µενού 
Παρουσίαση³Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας… και στο 
παράθυρο διαλόγου Εναλλαγή διαφανειών που ακολουθεί, 
στο πεδίο Εφέ, επιλέξτε το εφέ αλλά και την ταχύτητα µε την 
οποία θα γίνεται η εναλλαγή των διαφανειών.   

 

    
  

   
  

διαφάνειες που θα έχετε
έτοιµες για κάθε περίπτωσ

Οι διαφάνειες αυτές
µπορούν να παραµείνουν
«κρυµµένες» µε την επιλο  

 ι ι
του µενού: Παρουσίαση
Απόκρυψη δ αφάνε ας

Το ίδιο µπορείτε να κάνετ
και για τη δηµιουργία 
προσθήκης σελίδων µε 
σηµειώσεις για θέµατα πο
θα προτιµούσατε να µην 
συζητήσετε εκτός αν 
ερωτηθείτε. 
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Στο πεδίο ∆ιαδοχή διαφανειών, επιλέξτε τη θυρίδα Αυτόµατα
µετά από, δώστε τα δευτερόλεπτα µετά από τα οποία θα 
εµφανίζεται η επόµενη διαφάνεια και δεξιά στο πεδίο Ήχος, 
δώστε, αν θέλετε τον ήχο που θα ακούγεται σε κάθε εναλλαγή 
διαφάνειας.  Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί <Εφαρµογή σε 
όλες>. 

  
 

 

 
Εικόνα 5.1.9 : Ρύθµιση εναλλαγής ∆ιαφανειών   

 
   

 

Επανάληψη της προβολής της παρουσίασης 
Μπορείτε να προβάλετε συνέχεια την παρουσίασή σας χωρίς να 
είναι απαραίτητη η παρουσία σας. Για να το καταφέρετε αυτό 
πρέπει η εναλλαγή των διαφανειών σας να γίνεται αυτόµατα, χωρίς 
το κλικ του ποντικιού σας και µετά από αυτό να επιλέξετε το µενού 
Παρουσίαση³Ρυθµίσεις προβολής… και στο οµώνυµο παρά-
θυρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Τύπος προβολής να 
επιλέξετε τη θυρίδα Συνεχής επανάληψη που διακόπτεται µε
‘Esc’. 

∆ιακλάδωση σε άλλ η 
διαφάνε α ή θέσι  η

Μπορείτε να έχετε προβλέ   -
ψει (ή να αλλάξετε επιτόπο   υ 

κή 
γή 

.ς

τό 
ίο 
ια 
ια 
λη 
ια:

το
ού 
εί, 
ις 
ς.

 

 
Εικόνα 5.1.10 : Ρυθµίσεις προβολής παρουσίασης   

 

 σε µια ηλεκτρονι
 παρουσίαση) την αλλα

  

πορείας της παρουσίαση

Για το σκοπό αυ
   προσθέστε σε ένα στοιχε

.της διαφάνειας (π χ. σε µ
   εικόνα ή λέξη) την ενέργε
 να προβάλλει µια άλ

διαφάνε

Κάντε δεξί κλικ σ  
αντικείµενο και στο µεν 

  
 

συντοµίας που ακολουθ
επιλέξτε ρυθµίσε

ενέργεια
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∆ιαδοχική προβολή παρουσιάσεων  
Μπορείτε να : 

9 Ανοίξετε ένα νέο, κενό έγγραφο σε οποιοδήποτε πρόγραµµα 
επεξεργασίας κειµένου. Πληκτρολογήστε στο έγγραφο, σε δια-
φορετική γραµµή τα πλήρη ονόµατα των αρχείων των παρου-
σιάσεων, που θέλετε να προβάλετε.  Το αρχείο .lst που  µόλις 

δηµιουργήσατε έχει 
εικονίδιο εγγράφου και όχι 
εικονίδιο µε σηµαία 
(ασυσχέτιστο) όπως θα 
έπρεπε. Η επέκταση του 
ονόµατός του είναι .lst.doc. 
Εµφανίστε τις επεκτάσεις 
όλων των αρχείων από το 
µενού Προβολή³ 
Επιλογές φακέλων και  
µετονοµάστε το αρχείο 
προαιρετικά σε 
Παρουσίαση.lst, 
διαγράφοντας την πρόσθετη 
επέκταση ονόµατος. 

9 Αν οι παρουσιάσεις σας βρίσκονται σε διαφορετικούς φακέ-
λους, συµπεριλάβετε και τη διαδροµή για τη θέση του αρχείου. 
Αποθηκεύστε το ως αρχείο κειµένου µε την επέκταση .lst.  

9 Βρείτε στο δίσκο σας (c:\Program Files\Microsoft Office\Office\ 
Xlators\) το αρχείο Ppview32.exe και εκτελέστε το. Ακολου-
θεί το παράθυρο διαλόγου Microsoft PowerPoint Viewer 
και στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε το όνοµα του 
αρχείου που δηµιουργήσατε. Κάντε κλικ στο κουµπί <Show>.  

 

9 Για να αναπαραχθούν διαδοχικά όλες οι παρουσιάσεις της 
λίστας αναπαραγωγής και να επαναληφθεί η αναπαραγωγή 
τους µέχρι να πατήσετε το πλήκτρο <Esc>, κάντε κλικ στο 
κουµπί <Options>, στο πεδίο Presentation settings, κάντε 
κλικ στην επιλογή Override saved settings και στη συνέχεια 
επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Loop continuously until 'Esc'. 

 

Προσωπικές σηµειώσεις 
Οι προσωπικές σηµειώσεις θα σας βοηθήσουν να θυµηθείτε κάποια 
σηµαντικά σηµεία στη διάρκεια µιας παρουσίασης. Μπορείτε ακόµη 
να τις εκτυπώσετε για να τις µοιράσετε στο ακροατήριό σας.   

Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποστολή προς³Microsoft Word, 
στο παράθυρο διαλόγου Λειτουργία µετατροπής σε Microsoft 
Word που εµφανίζεται, στο πεδίο ∆ιάταξη σελίδας σε Microsoft 
Word, επιλέξτε τον τύπο της διάταξης σελίδας που επιθυµείτε και 
κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Τότε θα δηµιουργηθεί έγγραφο του 
Word, το οποίο σε κάθε σελίδα θα περιέχει µια διαφάνεια και τις 
σηµειώσεις της.   

Μπορείτε να εξάγετε και να 
επιµεληθείτε τις σηµειώσεις 
για το ακροατήριο σας στο 
Word µε την επιλογή: 

Αρχείο³Αποστολή προς 
Microsoft Word 

  

 

Οι σηµειώσεις ακροατηρίου    
Μπορείτε να εκτυπώσετε τις διαφάνειές σας σαν σηµειώσεις 
ακροατηρίου χρησιµοποιώντας δύο, τρεις, τέσσερις, έξι ή εννιά 
διαφάνειες σε κάθε σελίδα, ώστε να µπορούν να χρησιµοποιηθούν 
µελλοντικά από το ακροατήριό σας ως πηγή αναφοράς. Οι 
σηµειώσεις ακροατηρίου εµφανίζουν µόνο τις διαφάνειες και δεν 
περιλαµβάνουν τις αντίστοιχες σηµειώσεις. 
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Επιλέξτε το µενού Προβολή³Υπόδειγµα³Υπόδειγµα σηµειώ-
σεων ακροατηρίου. Θα µεταφερθείτε σε κατάσταση προεπι-
σκόπησης του υποδείγµατος των σηµειώσεων, όπου στη σελίδα 
αυτή υπάρχουν εκτός από τις θέσεις των διαφανειών σας και η 
θέση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου, της ηµεροµηνίας και του 
αριθµού σελίδας.  Κάντε κλικ σε οποιαδήποτε θέση θέλετε εκτός 
αυτής του αριθµού σελίδας και πληκτρολογήστε το κείµενο που 
θέλετε να εµφανίζεται στις σηµειώσεις σας στις θέσεις αυτές. Αφού 
τελειώσετε κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. 

 

Προσθήκη Κεφαλίδων και Υποσέλιδων 
Για να το κάνετε αυτό επιλέξτε το µενού Προβολή³Κεφαλίδα 
και υποσέλιδο… και στο παράθυρο διαλόγου Κεφαλίδα και 
υποσέλιδο, στην κάρτα ∆ιαφάνεια και στο πεδίο Προσθήκη στη
διαφάνεια, επιλέξτε όσες επιλογές θέλετε και στις αντίστοιχες 
θυρίδες πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε να εµφανίζεται στη 
διαφάνειά σας.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφαρµογή>, αν θέλετε 
οι επιλογές σας να εφαρµοσθούν µόνο στην τρέχουσα διαφάνεια ή 
κλικ στο κουµπί <Εφαρµογή σε όλες>, αν θέλετε εφαρµογή των 
στοιχείων που επιλέξατε σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης. 

  

 

 

Εικόνα 5.1.11 : Προσθήκη κεφαλίδων και υποσέλιδα 

 

Εκτύπωση διαφανειών και  σηµειώσεων 
Για να εκτυπώσετε τις διαφάνειες ή τις σηµειώσεις ακροατηρίου: 

 

1) Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση… και στο παρά-
θυρο διαλόγου Εκτύπωση που θα εµφανισθεί, στο πεδίο 
Εκτύπωση:, επιλέξτε αυτό που θέλετε να τυπώσετε.  
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2) Στη συνέχεια επιλέξτε όποιες από τις υπόλοιπες δυνατό-
τητες εκτύπωσης σας παρέχει το παράθυρο αυτό και κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 
 

Εικόνα 5.1.12 : Εκτύπωση διαφανειών και σηµειώσεων 

 

Παράδειγµα 5.1.2 

∆ηµιουργία Παρουσίασης µε Πρότυπο Σχεδίασης.   

 
      -

 
Εκκινήστε το πρόγραµµα Παρουσιάσεων και αναπτύξτε παρουσίαση χρησιµο
ποιώντας Πρότυπο Σχεδίασης χωρίς περιεχόµενο που αφορά ένα µάθηµά σας
π.χ . «Η κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη». 

       
     

 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το MS-PowerPoint και µόλις εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 

PowerPoint, στο πεδίο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε, κάντε κλικ 
στην επιλογή 

   
 Πρότυπο σχεδίασης και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

2. Τότε εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Νέα παρουσίαση και στην καρτέλα 
Πρότυπα σχεδίασης, κάντε κλικ στο πρότυπο "∆ίκτυο" και µετά κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Ακολουθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα διαφάνεια, το οποίο σας 
προτείνει για πρώτη διαφάνεια, αυτήν του τίτλου. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

3. Κάντε κλικ στη θέση του τίτλου και πληκτρολογήστε «Η κατασκευή µε κανόνα
και διαβήτη και όχι µόνο». Μετά κάντε κλικ στο κουµπί 

 
    για να χωρέσει ο 

τίτλος σε δύο γραµµές. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στη θέση του υπότιτλου και 
πληκτρολογήστε «I. Γκατζέλη, Μαθηµατικού». Αποθηκεύεστε το µε όνοµα «Η 
κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη». 

4. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να ορίσετε νέα 

διαφάνεια και στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί κάντε κλικ στη διάταξη 
«Λίστα µε κουκκίδες» και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 -5. Κάντε κλικ στη θέση του τίτλου και πληκτρολογήστε «Περιεχόµενο Παρου
σίασης». Μετά κάντε κλικ στο κουµπί  για να χωρέσει ο τίτλος σε µια 

γραµµή. Έπειτα, κάντε κλικ στη θέση κάθε κουκκίδας και πληκτρολογήστε:  

Η κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη • 
• Το ∆ήλιο πρόβληµα 
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• 
• 

Λύσεις για την τριχοτόµηση γωνίας 
Τριχοτόµηση µε νεύση σε τυχαία γωνία 

 

6. Με τον ίδιο τρόπο δηµιουργήστε και την επόµενη διαφάνεια µε τίτλο «Η 
κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη» και περιεχόµενο αυτό που βλέπετε στην 
εικόνα µετά την απάντηση της δραστηριότητας. 

7. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να ορίσετε νέα 

διαφάνεια και στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί κάντε κλικ στη διάταξη 
Λίστα µε κουκκίδες   και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.   

8. Στη διαφάνεια που δηµιουργήσατε πληκτρολογήστε τίτλο «Το ∆ήλιο πρόβληµα», 
πατήστε το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολογήστε ως υπότιτλο «(ή το πρόβλη-
µα διπλασιασµού του κύβου)».  Ελαττώστε το µέγεθός τους. Αλλάξτε το χρώµα 
του κειµένου µε χρώµα της αρεσκείας σας. Κάντε κλικ και πληκτρολογήστε αυτό 
που βλέπετε στη διαφάνεια στο τέλος της δραστηριότητας. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Αυτόµατα Σχήµατα> στη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση και επιλέξτε 
τον κύβο από την κατηγορία Βασικά σχήµατα. Κάνε κλικ στο πάνω δεξί µέρος 
της διαφάνειας και σύρατε το ποντίκι για να δηµιουργήσετε τον ένα κύβο. 
Επαναλάβατε το ίδιο για τον δεύτερο κύβο που θα είναι διπλάσιου µεγέθους και 
στη συνέχεια πατήστε το κουµπί 

  
   

 

 στη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση και 

επιλέξτε το χρώµα της αρεσκείας σας. 

9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να ορίσετε νέα 

διαφάνεια µε διάταξη ∆ίστηλο κείµενο  και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Πλη-
κτρολογήστε το περιεχόµενο που βλέπετε παρακάτω. Κάντε το ίδιο και δεξιά. 

10. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να ορίσετε νέα 

διαφάνεια µε διάταξη Τίτλου και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Κάντε κλικ στη 
θέση του τίτλου και πληκτρολογήστε «Περισσότερες Πληροφορίες».  Κάντε κλικ 
στο κουµπί  δηµιουργείστε πλαίσιο και πληκτρολογήστε τη διεύθυνση : 
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. Στη συνέχεια 
επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Υπερ-σύνδεση…. Στο παράθυρο διαλόγου που 
ανοίγει στο πεδίο Πληκτρολογήστε το όνοµα του αρχείου ή της ιστοσελίδας 
πληκτρολογήστε το ίδιο κείµενο και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.. 

11. Για να γίνει πιο όµορφη η παρουσίαση αυτή θα βάλετε φόντο στις διαφάνειες. 
Για το λόγο αυτό επιλέξτε το µενού Μορφή³Φόντο διαφάνειας… και στο 
παράθυρο διαλόγου Φόντο, κάντε κλικ στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας, 
επιλέξτε Εφέ γεµίσµατος, ορίστε δύο χρώµατα (γαλάζιο και µπλέ σκούρο) και 
στυλ σκίασης. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> και στο κουµπί <Εφαρµογή >. 

12. Κάντε κλικ στο κουµπί  <Προβολή διαφανειών>, κάτω αριστερά στην 

οθόνη σας, για να εµφανισθεί κάθε διαφάνεια σε µεγάλο µέγεθος.  Κάντε κλικ σε 
κάθε ένα τίτλο ξεχωριστά και µετά κλικ στο κουµπί  για να ορίσετε σε όλους 

το εφέ της φωτογραφικής µηχανής. 

13. Για κάθε στοιχείο διαφάνειας, εκτός του τίτλου, κάντε κλικ στο κουµπί  της 

γραµµής εργαλείων Εφέ κίνησης και στο παράθυρο διαλόγου Προσαρµογή 
κίνησης, στην κάρτα Εφέ, στο πεδίο Εισαγωγή κίνησης και ήχου, ορίστε για 
εφέ κίνησης τα 

 
   

 Τυχαία εφέ και για εφέ ήχου το Εφέ γραφοµηχανής. 

14. Στο ίδιο παράθυρο διαλόγου στην κάρτα Ταξινόµηση & Χρονισµός, ορίστε για 
κάθε στοιχείο διαφάνειας την αυτόµατη εκκίνηση της κίνησης µετά από 0 
δευτερόλεπτα από το προηγούµενο συµβάν. Αποθηκεύστε πάλι την Παρουσίαση. 
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15. Στη συνέχεια για να δείτε τι καταφέρατε µέχρι τώρα, επιλέξτε το µενού 
Παρουσίαση³Προβολή παρουσίασης ή πατήστε το πλήκτρο <F5>.  

 

Η κατασκευή µε κανόνα 
και διαβήτη και όχι µόνο

I. Γκατζέλη, Μαθηµατικού

  

  

Περιεχόµενο Παρουσίασης

Η κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη
Το ∆ήλιο πρόβληµα
Λύσεις για την τριχοτόµηση γωνίας
Τριχοτόµηση µε νεύση σε τυχαία γωνία

 

Περισσότερες Πληροφορίες
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Η κατασκευή µε κανόνα 
και διαβήτη

Ο γεωµέτρης χρειάζεται ένα κοµµάτι σπάγκο και
ένα καρφί για να γράψει στο έδαφος τα σχήµατα
του. 
Τα άλυτα προβλήµατα όπως ο τετραγωνισµός
του κύκλου, η τριχοτόµηση τυχαίας γωνίας, 
κατασκευή κανονικού εννεαγώνου κλπ
κατεγράφησαν ως άλυτα µε την προϋπόθεση ότι
θα χρησιµοποιήσουµε µόνο ένα σπάγκο, ή όπως
λέγεται µε κανόνα και διαβήτη

Το ∆ήλιο πρόβληµα.
(ή πρόβληµα διπλασιασµού του κύβου)
Ένα από τα περίφηµα άλυτα προβλήµατα των
µαθηµατικών της Αρχαίας Ελλάδας, που
αφορά την κατασκευή ενός κύβου µε όγκο
διπλάσιο από τον όγκο ενός δοσµένου κύβου. 
Οφείλει την ονοµασία του σε µια επιδηµία
λοιµού στη ∆ήλο περίπου το 430 π.Χ. 
Το µαντείο έδωσε χρησµό στους ∆ηλίους ότι
η επιδηµία θα σταµατούσε µόνο αν
κατασκεύαζαν ένα κυβικό βωµό, διπλάσιο σε
µέγεθος από αυτόν που υπήρχε. 
Οι ∆ήλιοι ζήτησαν την βοήθεια ακόµη και του
Πλάτωνος για να λύσουν το πρόβληµα.

Λύσεις για την τριχοτόµηση 
τυχαίας γωνίας

Από Αρχαίους
Έλληνες:
Αρχιµήδης, 
Νικοµήδης

Στην περίοδο της
αναγέννησης :
Pascal(1623-1662), 
Mac Laurin(1742),

 

Παράδειγµα 5.1.3 

∆ηµιουργία Παρουσίασης µε Πρότυπο Σχεδίασης.   

 
     

   
Εκκινήστε το πρόγραµµα Παρουσιάσεων και αναπτύξτε παρουσίαση
χρησιµοποιώντας Πρότυπο Σχεδίασης µε ορισµένο περιεχόµενο που αφορά
την Ενηµέρωση νέων συνεργατών της εταιρείας σας. 

  
      

 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το MS-PowerPoint και µόλις εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 

PowerPoint, στο πεδίο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε, κάντε κλικ 
στην επιλογή 

   
 Πρότυπο σχεδίασης και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

2. Τότε εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Νέα παρουσίαση και στην καρτέλα 
Παρουσιάσεις, κάντε κλικ στο πρότυπο Ενηµέρωση νέων συνεργατών   και µετά 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

3. Ακολουθεί η εµφάνιση σε κανονική προβολή των διαφανειών της παρουσίασης 
αυτής, οπότε µπορείτε να µετακινηθείτε µέσα σε κάθε διαφάνεια και να προ-
σαρµόσετε το περιεχόµενό τους, ώστε να επιτύχετε το επιθυµητό αποτέλεσµα.  
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Παράδειγµα 5.1.4 

∆ηµιουργία Παρουσίασης από την αρχή.    

      
   ,

 

Εκκινήστε το πρόγραµµα Παρουσιάσεων και αναπτύξτε νέα
παρουσίαση χρησιµοποιώντας την Κενή Παρουσίαση  που αφορά
την ελεύθερη ανάπτυξη µιας παρουσίασης. 

  
   

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-PowerPoint και µόλις εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 
PowerPoint, στο πεδίο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε, κάντε κλικ 
στην επιλογή 

   
 Κενή παρουσίαση και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

2. Τότε εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Νέα διαφάνεια και στο πεδίο Επιλογή
αυτόµατης διάταξης:, σας προτείνει σαν πρώτη διαφάνεια αυτήν του τίτλου. 
Συµφωνείστε µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Πληκτρολογήστε ό,τι θέλετε για τίτλο 
και υπότιτλο. Κάντε κλικ στο κουµπί 

 
 

 της γραµµής εργαλείων 

Μορφοποίηση και στο µενού που αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Νέα 
διαφάνεια. 

3. Επιλέξτε όποιες και όσες άλλες διατάξεις θέλετε για τις νέες διαφάνειες, εισάγετε 
τα απαραίτητα στοιχεία σε αυτές και µόλις ολοκληρώσετε το περιεχόµενο των 
διαφανειών, προχωρήστε στη µορφοποίησή τους χρησιµοποιώντας είτε χρώµατα 
φόντου, είτε κάποιο πρότυπο σχεδίασης.  

 

 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 5.1.1 
Να δηµιουργήσετε µια νέα παρουσίαση µε χρήση της     ,Κενής Παρουσίασης
που αφορά τις πολιτιστικές εκδηλώσεις του Σχολείου σας. 

 
       

 

Άσκηση 5.1.2 
Να αναπτύξετε µια παρουσίαση µε χρήση     ,Προτύπου περιεχοµένου που
αφορά δραστηριότητες, στη διδασκαλία του µαθήµατός σας. 

  
    

 

Άσκηση 5.1.3 
Να αναπτύξετε µια παρουσίαση µε χρήση   ,Προτύπου σχεδίασης που αφορά
κοινωνικές δραστηριότητες των µαθητών του Σχολείου σας. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία παρουσίασης της πόλη σας»    

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Παιδαγωγικά βοηθήµατα που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε 

για να βοηθήσουµε τους µαθητές µας να κατανοήσουν 
καλύτερα και να συγκρατήσουν αυτά που τους διδάσκουµε 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
¾ Πώς θα ξεκινήσετε ένα πρόγραµµα παρουσίασης χωρίς τη 

χρήση του εξερευνητή των Windows. 

¾ Πώς θα ανοίξετε το αρχείο Παρουσίαση-1.ppt από το φάκελο 
∆ΙΑΦΑΝΕΙΕΣ που βρίσκεται στο φάκελο Τα Έγγραφά µου 

¾ Πώς θα εισάγετε την εικόνα Ethnosimo.bmp από το φάκελο Οι 
εικόνες µου 

¾ Πώς θα αλλάξτε το χρώµα της επιλεγµένης γραµµής σε άσπρο 

¾ Πώς θα περιστρέψετε ένα επιλεγµένο αντικείµενο κατά 90ο  

¾ Πώς θα αφαιρέσετε τη γραµµή του περιγράµµατος µιας 
επιλεγµένης εικόνας 

¾ Πώς θα δηµιουργήσετε µια νέα διαφάνεια µε πλαίσιο κειµένου 
αριστερά και εικόνα στα δεξιά 

¾ Πώς θα επικολλήσετε από το πρόχειρο κείµενο στο αριστερό 
πλαίσιο της προηγούµενης διαφάνειας 

¾ Η προβολή της παρουσίασης γίνεται µε ________________. 

¾ Η διαγραφή της τέταρτης διαφάνεια της παρουσίασης γίνεται 
µε _______________ 

¾ Πώς θα εφαρµόστε σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης 
την εναλλαγή διαφανειών µε αποκάλυψη από τα αριστερά 

¾ Πώς θα εισάγουµε µε µία κίνηση την προκαθορισµένη κίνηση 
Εφέ πτήσης για το επιλεγµένο κείµενο. 

¾ Πώς θα εκτυπώσουµε τις σελίδες του οµιλητή για τις 
διαφάνειες 2 έως 13 

¾ Πώς θα εκτυπώσετε την παρουσίαση στον προεπιλεγµένο 
εκτυπωτή ώστε κάθε σελίδα να περιέχει έξι διαφάνειες σε 
µικρογραφία. 
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ - ΣΥΝΟΨΗ  
 

	 Οι Παρουσιάσεις είναι η εφαρµογή που µας δίνει τη 
δυνατότητα δηµιουργίας διαφανειών και ολοκληρωµένων 
παρουσιάσεων. Η εκκίνηση της εφαρµογής γίνεται από το 
µενού <Έναρξη>, µετά στην επιλογή Προγράµµατα ή στη 
γραµµή γρήγορης εκκίνησης ή από κάποια συντόµευση στην 
επιφάνεια εργασίας. Η δηµιουργία µίας νέας παρουσίασης 
γίνεται από την αρχή «κενή» παρουσίαση, βάσει οδηγού ή 
προτύπων. Το περιβάλλον εργασίας περιλαµβάνει µενού µε 
όλες τις εντολές και γραµµές εργαλείων µε οµαδοποιηµένες 
τις πιο συχνά χρησιµοποιούµενες εντολές ανά κατηγορία. 
Υπάρχουν πολλά εφέ που µπορείτε να χρησιµοποιήσετε για 
να κάνετε µια παρουσίαση πιο εντυπωσιακή και ενδια-
φέρουσα. 
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Έννοιες Κλειδιά 
³ ∆ιαφάνεια 

³ Παρουσίαση  

³ Εισαγωγή Εικόνας 

³ Εισαγωγή Γραφήµατος 

³ Πρότυπο Σχεδίασης 

³ Εφέ κίνησης 

³ Πρότυπο Περιεχοµένου 

³ Φόντο διαφάνειας 

³ ∆ιάταξη διαφάνειας  

³ Προβολή παρουσίασης 

³ Προσαρµογή κίνησης 

³ Ταξινόµηση διαφανειών 

³ Ασπρόµαυρη εµφάνιση 

³ Ταξινόµηση & Χρονισµός 

³ Εφέ γραφήµατος 

³ Εφέ ήχου 

 

 

 

 

ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ 
 

1. PowerPoint 97 για Windows Βήµα προς Βήµα, εκδόσεις Β. 
Γκιούρδας 1997. 

 

  2. Γρήγορα αποτελέσµατα µε το Microsoft Office 97, Microsoft 
Corporation. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6 
 

 

Πρακτική Άσκηση 
 

 

 

 

 

 

 

Περιεχόµενα 
1. Εφαρµογές των ΤΠΕ στην εκπαίδευση.   

      

 

 

 

 

 

2. Παραδείγµατα χρήσης των ΤΠΕ από ένα εκπαιδευτικό. 
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Τι λογισµικό υπάρχει στα
ελληνικά σχολεία; 

  
 

 

   
 

 

 

 

Που µπορώ να δω
ών
ή

λο

Εισαγωγή 
 

Στο κεφάλαιο αυτό σας καλούµε να κάνετε µια συζήτηση και να
προβληµατιστείτε για την εφαρµογή των ΤΠΕ στην εκπαίδευση. Θα
θέσουµε µερικούς βασικούς άξονες, που θα οριοθετήσουν το
πλαίσιο της συζήτησης. Επειδή µέχρι στιγµής πήρατε γνώσεις
γενικού ενδιαφέροντος πιστεύουµε ότι ήρθε η ώρα να πάρετε µια
πρώτη εικόνα από παραδείγµατα εκπαιδευτικού λογισµικού που θα
βρείτε στα περισσότερα ελληνικά σχολεία σήµερα και µπορεί να
χρησιµοποιηθούν στη µαθησιακή διαδικασία και στην υποστήριξη
του εκπαιδευτικού σας έργου. Τέλος, σας προτείνουµε να
εφαρµόσετε στην πράξη όλα όσα µάθατε µέσα από µια σειρά
εφαρµογών δραστηριοτήτων που θα συναντήσετε συχνά κατά την
αξιοποίηση των τεχνολογιών της πληροφορικής και των επικοι
νωνιών στην εργασία σας. 

          
        

    
      
       

        
        

      
      

     
-        

      -
  

        

        
    

  

 

 

Στόχοι 
• να προβληµατιστούν για την εφαρµογή - χρήση των ΤΠΕ στην

εκπαίδευση. 

• να γίνει επίδειξη επιτυχηµένων εφαρµογών των ΤΠΕ στη µαθησιακή
διαδικασία (εκπαιδευτικό λογισµικό, εκπαιδευτικά περιβάλλοντα στο
∆ιαδίκτυο κλπ
  

 

    
  

  
 

 

  
 

παραδείγµατα εφαρµογ
των ΤΠΕ στη µαθησιακ
διαδικασία; 

Με ποια κριτήρια θα
αξιολογήσω αν ένα
λογισµικό είναι κατάλλη
για την «τάξη» µου; 

Τι αλλάζει στις
προτεινόµενες εργασίες
στους µαθητές µου; 

 

   

 

          
    

          

        
   

     
     

   

  

 

       
     

• να προκληθεί συζήτηση – προβληµατισµός για θέµατα όπως:  

¾ Ποιες είναι οι καινοτόµες ιδέες που διέπουν τη διεξαγωγή του
µαθήµατος µε τη βοήθεια των ΤΠΕ;  

¾ Σε τι οι ιδέες αυτές συµβάλλουν στην επίλυση ενός διδακτικού
προβλήµατος;  

¾ Στα πλαίσια δραστηριοτήτων µε χρήση των ΤΠΕ, αλλάζει ο ρόλος
του καθηγητή; Με ποιο τρόπο;  

¾ Οι δραστηριότητες αυτές παρουσιάζουν επικοινωνιακά
χαρακτηριστικά ασυνήθη για τη σχολική τάξη;  

¾ Τι αλλάζει στις προτεινόµενες δραστηριότητες στους µαθητές;  

¾ Τι αλλάζει στην αξιολόγηση των µαθητών;  

• Ανακεφαλαίωση των γνώσεων και εξάσκηση στις βασικές δεξιότητες
που αποκτήθηκαν κατά τη διάρκεια της επιµόρφωση. 
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Ενότητα 6.1 
 

 

 

 

Εφαρµογές των ΤΠΕ στην εκπαίδευση  
 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Οι επιµορφούµενοι πρέπει :   

�         -

�         

 

�       

      

 

 
Ποιο λογισµικό µπορώ ν α

βρω διαθέσιµο στ  ο
εργαστήριο του σχολείο  υ

µου για να τ   ο
χρησιµοποιήσω µε του ς

µαθητές µου;

Ποιες είναι οι καινοτόµε   ς
ιδέες που διέπουν τ  η

διεξαγωγή του µαθήµατο ς
µε τη βοήθεια των ΤΠΕ ;

Να προβληµατιστούν για τις εφαρµογές των ΤΠΕ στην εκπαί

δευση.  

Να γνωρίσουν τι λογισµικό υπάρχει στα περισσότερα ελληνικά

σχολεία

Να οργανώνουν τον προσωπικό τους θεµατικό κατάλογο µε

δικτυακούς τόπους που έχουν εκπαιδευτικό ενδιαφέρον
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Χρήση των ΤΠΕ στην εκπαίδευση 
Ποιες είναι οι δυνατότητες
και οι µορφές χρήσης ΤΠΕ
ως µέσο διδασκαλίας; 

    
    

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ι
Ε

ε
ές

η
ς

ε

να 

 

H εκπαίδευση αλλάζει και πολύ σύντοµα θα είναι πολύ διαφορετική 
από αυτή που γνωρίζουµε σήµερα. Τώρα που έχετε µια πρώτη 
εικόνα από τις ΤΠΕ και έχετε αρχίσει να αποκτάτε τις βασικές 
δεξιότητες για τη χρήση τους, θα θέλαµε να συζητήσετε και να 
προβληµατιστείτε για την αξιοποίηση τους στην εκπαίδευση και την 
υποβοήθηση του έργου σας. 

 

Μερικοί άξονες για τη συζήτηση είναι οι ΤΠΕ ως µέσο για: 

� ∆ιοικητική υποστήριξη και διαχείριση πληροφοριών 
(Υποβοήθηση της οργάνωσης και λειτουργίας των εκπαιδευτι-
κών µονάδων και των εκπαιδευτικών, αξιολόγηση και λήψη α-
ποφάσεων, βελτίωσης της παρεχόµενης ποιότητας υπηρεσιών). 

 

 
   

  

 

 

 

� Προσέγγιση στη γνώση - µάθηση για τον µαθητή αλλά και 
τον εκπαιδευτικό (Αλληλεπιδραστικό εκπαιδευτικό λογισµικό, 
δυνατότητα παρουσίασης της γνώσης µε πολλές µορφές, 
µείωση του απαιτούµενου χρόνου αφοµοίωσης, µη σειριακή
προσέγγιση - ανακάλυψη της γνώσης, δυνατότητα ανάπτυξης 
συνεργασιών, εξατοµικευµένη µάθηση, ενίσχυση µαθητών µε 
ειδικές ανάγκες ή  περιστασιακά προβλήµατα υγείας). 

� Επικοινωνία (Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, Φόρουµ συζητή-
σεων, Τηλεδιάσκεψη, Απόκτησης και µεταφοράς διδακτικού 
υλικού όπως ασκήσεις, σηµειώσεις, από τον καθηγητή προς τον 
µαθητή και εργασίες, από το µαθητή προς τον καθηγητή) 

� Υποβοήθηση του εκπαιδευτικού έργου και της προετοι-
µασίας του εκπαιδευτικού (Αναζήτηση βιβλιογραφίας, 
ειδικού υλικού, ενισχυτική διδασκαλία, αξιολόγηση κλπ) 

� Υποβοήθησης της µελέτης του µαθητή (Επεξεργασία 
κειµένου, υπολογιστικά φύλλα, δηµιουργία γραφηµάτων, επί-
λυση προβληµάτων, προσοµοιώσεις, εξάσκηση – εκγύµναση, 
καθοδήγηση µε τη βοήθεια υπολογιστή κλπ). 

 

Μερικοί άξονες για συζήτηση ειδικότερα για την αξιοποίηση του 
Internet στην εκπαίδευση είναι το Internet ως:  

Πηγή πληροφόρησης  

• Ενηµερωµένες πληροφορίες (εργασίες, εφηµερίδες, 
περιοδικά, άρθρα, χάρτες), από όλο τον κόσµο µπορούν να 
χρησιµοποιηθούν ως διδακτικό - ενηµερωτικό υλικό. 
 
 

 
  

 

    
  

   
 

 

    
   

  

 

    
   

  
  

  
  
  

 
    

Στα πλαίσια
δραστηριοτήτων µε χρήση
των ΤΠΕ, αλλάζει ο ρόλος
του καθηγητή; Με ποιο
τρόπο; 

Με ποια κριτήρια θα
αποφασίζουµε πότε πρέπε
να κάνουµε χρήση των ΤΠ
στην εκπαίδευση; 

Πώς είναι δυνατόν να
αξιοποιήσουµε τη χρήση
των ΤΠΕ σε συνδυασµό µ
τις «παραδοσιακές» µορφ
διδασκαλίας; 

Όπως συµβαίνει και σε
άλλες πλευρές της
σύγχρονης ζωής, οι
ευκαιρίες για εκπαίδευσ
είναι πολύ περισσότερε
για αυτούς που
οικονοµικά βρίσκονται σ
πλεονεκτικότερη θέση
έναντι των άλλων και έ

  
  

  
   
  

  
  

ερώτηµα είναι εάν ή
εισαγωγή των
τεχνολογιών της
πληροφορίας και της
επικοινωνίας στην
εκπαίδευση µπορεί να
αµβλύνει την ανισότητα
αυτή; 
 478 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6 : Πρακτική Άσκηση Εφαρµογές των ΤΠΕ στην εκπαίδευση

• Εγκυκλοπαίδειες και λεξικά, επιτρέπουν τη διερεύνηση  της 
σηµασίας ή της ετυµολογίας µιας λέξης και την επεξήγηση 
ενός όρου.  

• Μουσεία και εκθέσεις δίνουν πρόσβαση από µακριά σε 
µέρη που δεν θα µπορούσαν να επισκεφθούν  διαφορετικά 

• Βιβλιοθήκες που παρέχουν σε µαθητές και καθηγητές τη 
δυνατότητα πρόσβασης (κυρίως µέσο WWW ή telnet) 
στους καταλόγους τους. 

• Περιλήψεις εργασιών (ή ακόµη και ολόκληρες εργασίες) σε 
συνέδρια ή περιοδικά διαφόρων γνωστικών πεδίων παρέ-
χουν άµεση και έγκυρη πληροφόρηση στις εξελίξεις κάθε 
επιστήµης. 

 

Εργαλείο που δίνει νέα διάσταση στην σχολική τάξη     

• Ανάθεση  οµαδικών εργασιών σε µαθητές που χρειάζεται 
η αξιοποίηση του ∆ικτύου. Κάθε οµάδα µπορεί να καλύ-
ψει και µια διαφορετική πτυχή του θέµατος, ν’ ακολουθή-
σει παρουσίαση των αποτελεσµάτων κάθε οµάδας στην 
ολοµέλεια, και τα συµπεράσµατα να δηµοσιευθούν στο 
Internet.  

• ∆ηµιουργία ιστοσελίδων για παρουσίαση εργασιών, δρα-
στηριοτήτων, πρόσθετο διδακτικό υλικό (σηµειώσεις, 
άρθρα, παραδείγµατα από τεστ και διαγωνίσµατα, προσο-
µοιώσεις, άλλες πηγές). 

• Ενηµέρωση µαθητών που απουσιάζουν για την ύλη που 
διδάχτηκε, αποστολή ασκήσεων, παρατηρήσεων, σηµειώ-
σεις. Προσωπική και εξατοµικευµένη επαφή µε τους 
µαθητές. 

• Συνεργασία και ανταλλαγή απόψεων και διδακτικού υλι-
κού µε άλλα σχολεία είτε σε µια διαφορετική γεωγραφική 
περιοχή στην ίδια χώρα είτε και σε οποιοδήποτε µέρος 
του κόσµου. 

• Οµάδες συζητήσεων των καθηγητών οι οποίοι έχουν τη 
δυνατότητα ν’ ανταλλάσσουν απόψεις µε άλλους καθηγη-
τές της ειδικότητάς τους, και να συζητούν προβλήµατα 
διδασκαλίας ενός γνωστικού πεδίου του αντικειµένου 
τους ή προβληµάτων που αντιµετωπίζουν στην τάξη.  
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Προβλήµατα κατά τη χρήση των ΤΠΕ και του internet. 

Ένα άλλο στοιχείο για το οποίο που πρέπει να είστε προετοιµα-
σµένοι είναι τα συνηθισµένα προβλήµατα που θα αντιµετωπίσετε: 
κατά τη χρήση των ΤΠΕ στην εκπαιδευτική πράξη. 

• Έλλειψη του επιπλέουν χρόνου που απαιτείται από πλευράς 
σας για την προετοιµασία και την οργάνωση τέτοιων δράσεων. 

• ∆υσκολία πρόσβασης ή χαµηλή ταχύτητα σε ώρες αιχµής. 

• Ιστοσελίδες που έχουν αλλάξει διεύθυνση ή δεν είναι διαθέ-
σιµες λόγω αναβάθµισης. 

• Ιστοσελίδες µε διαφορετικό περιεχόµενο από τον τίτλο τους.  

• Σύνδεσµοι που οδηγούν σε ιστοσελίδες ακατάλληλες για  
µικρούς µαθητές. 

• Απουσία ελέγχου της εγκυρότητας πληροφοριών.  

• Έλλειψη µεθοδολογίας και ερευνητικών αποτελεσµάτων για 
την ένταξη τέτοιων προγραµµάτων στο σχολικό πρόγραµµα.  

• Κίνδυνοι αποπροσανατολισµού από το στόχο του κατά την 
πλοήγηση λόγω της πληθώρας των πληροφοριών. 

• Προβλήµατα ήχου και εικόνας σε τηλεδιασκέψεις 

• Μερικοί µαθητές µπορεί να µη συµµετέχουν, ενώ άλλοι να 
έχουν υπερβολική αυτοπεποίθηση και να µονοπωλούν τις 
συζητήσεις και την πρωτοβουλία στις οµαδικές εργασίες.  

  

Τι Λογισµικό υπάρχει στο σχολείο µου; 
Ποιες είναι οι δυνατότητες
και οι µορφές χρήσης ΤΠΕ
ως µέσο διδασκαλίας; 

    
   

 

    
   

     
 

Με ποια κριτήρια θα
αποφασίζουµε πότε πρέπει
να κάνουµε χρήση των ΤΠΕ
στην εκπαίδευση; 

 

Μετά την απόκτηση των βασικών δεξιοτήτων στη χρήση των ΤΠΕ, 
οι απαιτήσεις σας θα αρχίσουν να αυξάνονται. Σίγουρα µερικά από 
τα ερωτήµατα που θα σας απασχολήσουν είναι : 

� «Τι λογισµικό θα έχετε διαθέσιµο στο σχολείο σας;»      

       
     

� «Εκτός από το λογισµικό και τις εφαρµογές γενικής χρήσης, τι
υπάρχει ειδικότερα για τον κλάδο σας;»  

 
Ως απάντηση στα παραπάνω ερωτήµατα και για να αποκτήσετε µια 
πρώτη εικόνα για το διαθέσιµο µέχρι σήµερα στα Ελληνικά Σχολεία, 
σας παρουσιάζουµε τον παρακάτω πίνακα µε τους Τίτλους 
Εκπαιδευτικού Λογισµικού. Πηγή του πίνακα είναι το Ερευνη-
τικό Ακαδηµαϊκό Ινστιτούτο Τεχνολογίας Υπολογιστών, που ήταν 
και ο φορέας υλοποίησης του έργου «Ο∆ΥΣΣΕΙΑ - Ελληνικά 
Σχολεία στην Κοινωνία της Πληροφορίας». Στην ιστοσελίδα 
(http://odysseia.cti.gr/action-logismiko/) µπορείτε να βρείτε 
περισσότερες πληροφορίες τα πλήρη στοιχεία κάθε λογισµικού. 
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 Τίτλος Κωδικός   
 Λογισµικού Κλάδου  Προτεινόµενες ∆ραστηριότητες ανά τάξη 
  (ΠΕ) 

 

ΑΝΑΚΑΛΥΠΤΩ 
ΤΙΣ ΜΗΧΑΝΕΣ 

** 
04 

Τεχνολογία, Πληροφορική, Φυσική Γυµνασίου - 
Λυκείου 

 

ΑΡΧΑΙΑ 
ΑΤΤΙΚΗ 

ΠΕΖΟΓΡΑΦΙΑ 
* 

02 Αρχαία Ελληνικά Α, Β και Γ Λυκείου 

 

Auto CAD 
*** 

18 
TEE/Τοµείς: Ηλεκτρολογικός, Μηχανολογικός, 
Καλλιτεχνικών Εφαρµογών : Ηλεκτρονική 
Σχεδίαση 

 

AutoHall *** 
12, 17, 
ΤΕ1 

ΤΕΕ / Τοµέας:  Μηχανολογικός συµπεριλαµβα-
νοµένης και της ειδικότητας αυτοκινήτου : 
Αγγλικά για Μηχανικούς Αυτοκινήτων 

 

ΓΑΙΑ **  03, 04 

Μαθηµατικά Α΄ Γυµνασίου [Παράσταση σηµείου 
στο επίπεδο. Μονάδες Μέτρησης χρόνου και µάζας. Κλίµακα. 
Έννοια της γωνίας /είδη γωνιών/ Σύγκριση και µέτρηση 

γωνιών/ Θετικοί και αρνητικοί αριθµοί] 
Μαθηµατικά Β’ Γυµνασίου [Γεωγραφικές συντε-
ταγµένες. Επίκεντρη Γωνία. Μέτρηση µήκους κύκλου. 
Μέτρηση µήκους περιφέρειας της Γης/ Πείραµα του 

Ερατοσθένη/ Σφαίρα] 
Μαθηµατικά Γ’ Γυµνασίου [Όµοια  τρίγωνα 

Θεώρηµα Θαλή] 
Φυσική Β' Γυµνασίου [Ευθύγραµµη Οµαλή Κίνηση. 

Βάρος. ∆ιάδοση του Φωτός] 
Φυσική Γ' Γυµνασίου [Ελεύθερη πτώση 
Επιτάχυνση της βαρύτητας. Οµαλή κυκλική κίνηση. Μαγνήτες 

/ Μαγνητικό Φάσµα / Γήινο Μαγνητικό Πεδίο/ Πυξίδα] 
Γεωγραφία Α΄ Γυµνασίου [Ηλιακό Σύστηµα/ 
Πλανήτες και δορυφόροι/ Κλίµακα. Γη /άξονας/ Γεωγραφικές 

συντεταγµένες] 
Γεωγραφία Β’ Γυµνασίου [Χρήση των 
γεωγραφικών συντεταγµένων για τον εντοπισµό ενός τόπου 

στο χάρτη] 
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∆ΕΛΥΣ * 19, 20 

Πληροφορική Α' Λυκείου - Εφαρµογές Πληρο-
φορικής Α' Λυκείου - Πληροφορική Β' Λυκείου - 
Ανάπτυξη εφαρµογών σε προγραµµατιστικά 
περιβάλλοντα Γ΄Λυκείου. 

 

∆ΗΜΙΟΥΡΓΟΣ 
ΜΟΝΤΕΛΩΝ ** 

03, 04 

Μαθηµατικά Α' Γυµνασίου [Αναλογία / Ποσά 
ανάλογα/ Κλίµακες/ Ποσά αντιστρόφως ανάλογα] 
Μαθηµατικά Β' Γυµνασίου [Αναλογία – 
Συναρτήσεις – Γραµµική εξίσωση] 
Φυσική Β' Γυµνασίου [Ευθύγραµµη οµαλή κίνηση 
Ευθύγραµµη οµαλά µεταβαλλόµενη  κίνηση] 
Βιολογία Γ' Γυµνασίου [Ρύπανση από τροφικές 
αλυσίδες. Φωτοσύνθεση] 
Οικιακή Οικονοµία Β' Γυµνασίου [Ενέργεια 
αποθηκευµένη στις τροφές. Θρεπτικά συστατικά 
Χηµικές αντιδράσεις στον ανθρώπινο οργανισµό] 
Βιολογία Γυµνασίου [Ενέργεια αποθηκευµένη στα 
φυτά. Τροφική αλυσίδα. Οικοσυστήµατα 
Ρύπανση νερού] 

 

∆ΗΜΟΚΡΙΤΟΣ 
** 

04 

Φυσική Β' Γυµνασίου [Ενέργεια στο Σύµπαν – 
Μορφές Ενέργειας- Θερµικά και µηχανικά φαινόµενα- η 
θερµότητα ως µορφή ενέργειας- Αέριο θερµαινόµενο υπό 
σταθερή πίεση-Παραγωγή έργου – αρχή διατήρησης της 
µηχανικής ενέργειας] – 

Χηµεία Β' Γυµνασίου [Ενέργεια: 

Σχέση ενέργειας – ύλης/ Ενεργειακό περιεχόµενο των  
ατόµων/ Ενέργεια και δοµή της ύλης στα θερµικά φαινόµενα/ 
Άτοµα : Από τον ∆ηµόκριτο ως τον Dalton/ Ιδιότητες της 
ύλης/ Θεωρία FARADAY για την ηλεκτρική φύση των 
συστατικών του ατόµου/ Πρότυπο του Rutherford/ 

Χηµικές ενώσεις : Ατοµικό πρότυπο του Bohr/ Συστατικά 
του ατόµου/ Ατοµικός και µαζικός αριθµός/ Ισότοπα /Χηµικός 
δεσµός/ Χηµικές αντιδράσεις] -Περιβάλλον –Οικολογία 
[Πηγές και αποθήκες ενέργειας/ 

Μεταφορά ενέργειας/ Ανανεώσιµες µορφές ενέργειας 

Χηµικές ενώσεις στην καθηµερινή ζωή] 

 

 

 

 

 

 
∆ΙΑΝΟΙΑ ** 02 

Ιστορία Α' Γυµνασίου [Ανατολικοί πολιτισµοί 

∆υτικοί πολιτισµοί και αίτια που οδήγησαν στην ανάπτυξή 
τους. Πολιτικά συστήµατα 
Πολιτική. Πολιτισµός – Τέχνες 
∆ιακρατικές σχέσεις /συµφωνίες – αντιθέσεις 
Γεωγραφική κατανοµή της ελληνικής παρουσίας/ Παράλια 
Ιωνίας/ Εύξεινος Πόντος/ Αιγαίο/ Ηπειρωτική Ελλάδα/ Ιόνια/ 
Κάτω Ιταλία / Σικελία.  
Οικονοµική Ανάπτυξη των περιοχών αυτών. Κοινωνική 
οργάνωση 
Πολιτισµός- Αρχιτεκτονική/ εξέλιξη κατοικίας/ Μυκηναϊκά και 
Μινωικά ανάκτορα/ Οχυρώσεις /τάφοι/ Κεραµική Γλυπτική/ 
Μεταλλουργία 
Τα ελληνικά κράτη/ Η ελληνική πόλις /Πολιτεύµατα/ 
∆υναστείες 
Γλώσσα/ Θρησκεία/ Έθιµα /Επιστήµες/ Λογοτεχνία/ 
Αθλητισµός] 

 

 

 482 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6  Πρακτική Άσκηση Εφαρµογές των ΤΠΕ στην εκπαίδευση

 

∆ΙΑΣΤΗΜΙΚΟ 
ΣΧΟΛΕΙΟ ** 

03, 04, 
02 

Ιστορία Γ Γυµνασίου-Βιολογία Γ Γυµνασίου-
Φυσική Γ Γυµνασίου-Μαθηµατικά Γ Γυµνασίου 

 ∆ΙΑΦΥΛ-Α * 04 
Βιολογία Γ’ Γυµνασίου, Αγωγή Υγείας Γ' 
Γυµνασίου 

 ∆ΙΚΤΥΩΜΑ * 09 

Αρχές Οικονοµίας Α’ Λυκείου, Περιβαλλοντική 
Αγωγή Γ’ Γυµνασίου, Α’ και Β’ Λυκείου, Αρχές 
Περιβαλλοντικών Επιστηµών Τεχνολογικής 
Κατεύθυνσης Β΄ Λυκείου 

 
 

∆ΟΜΗΜΕΝΟΣ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙ

ΣΜΟΣ * 
19, 20 

«Ανάπτυξη Εφαρµογών σε Προγραµµατιστικό 
Περιβάλλον» από τον Κύκλο Πληροφορικής και 
Υπηρεσιών Τεχνολογικής Κατεύθυνσης της Γ’ 
τάξης του Ενιαίου Λυκείου. 

 

ΕΓΚΥΚΛΟΠΑΙ∆
ΕΙΑ ΤΟΥ 

ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ 
ΣΩΜΑΤΟΣ ** 

04 

Βιολογία Γυµνασίου – Λυκείου [Το λογισµικό 
προτείνεται και χρησιµοποιείται στο Αγγλικό εκπαιδευτικό 
σύστηµα ήδη από τα επίπεδα Κ3 και Κ4, που αντιστοιχούν σε 
µαθητές ηλικίας από 11 ετών και άνω, για τα µαθήµατα των 
Φυσικών Επιστηµών και ειδικότερα της Βιολογίας. 
Προσφέρεται για τη µελέτη - µέσα από µία διαδικασία 
καθοδηγούµενης ανακάλυψης - των φυσικών διαδικασιών, 
των έµβιων όντων και της λειτουργίας τους, που 
προτείνονται από το εθνικό αναλυτικό πρόγραµµα.  

Συγκεκριµένα το λογισµικό συµβάλλει στη δηµιουργία ενός 
κατάλληλου παιδαγωγικού και µαθησιακού κλίµατος, όπου οι 
µαθητές µπορούν να αναπτύξουν επιστηµονικές δεξιότητες 
όπως η κατηγοριοποίηση, η παρατήρηση, η διαµόρφωση 
µοντέλων αναφορικά µε ειδικότερα θέµατα όπως είναι οι 
ανθρώπινες αισθήσεις, η λειτουργία των οργάνων και των 
συστηµάτων του ανθρώπινου σώµατος, η ένταξη του 
οργανισµού στο περιβάλλον, τα χαρακτηριστικά και τα είδη 
των κυττάρων, το γενετικό υλικό, ο µεταβολισµός και οι 
µετατροπές της ενέργειας, η ανθρώπινη υγεία. Αξιοποιείται 
επίσης ως πηγή άντλησης υλικού που ο εκπαιδευτικός 
χρησιµοποιεί για να προκαλέσει το ενδιαφέρον των µαθητών 

του.] 

 

ΕΙΚΩΝ ** 04 

Τεχνολογία Α' & Β' Γυµνασίου  

[Γεωργική τεχνολογία/ 

Καλλιέργειες/ 

Ενέργεια/ 

Οικολογία/ 

Μέθοδοι εργασίας στην προϊστορική, αρχαία και σύγχρονη 
εποχή] 

 

 483



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

 

ΕΛΕΥΘΕΡΟ 
ΣΧΕ∆ΙΟ ** 

08 

 
Ελεύθερο Σχέδιο της Β’ Λυκείου 

 

English 
Discoveries  

v2.1 ** 
06 

Αγγλική Γλώσσα ∆ηµοτικού - Γυµνασίου - 
Λυκείου 

 ΕΡΜΗΣ * 
09, 19, 
04, 15 

Αρχές Οικονοµίας Α’ Λυκείου, Αρχές Οικονοµίας 
Α’ Λυκείου, Αρχές Περιβαλλοντικών Επιπτώσεων 
Β’ Λυκείου, Γεωγραφία Α’ Γυµνασίου, 
Πληροφορική Λυκείου, Πληροφορική Β’ 
Γυµνασίου, Οικιακή Οικονοµία Β’ Γυµνασίου, 
Τεχνολογία Α’ Λυκείου 

 

ΕΦΤΕΚΠΕΜ  
** 

04 
Φυσική  Γ΄ Γυµνασίου. [Γενικά περί κυµάτων, 
Ηχητικά κύµατα, Πείραµα µέτρησης ταχύτητας ήχου, 

Ηλεκτροµαγνητικά κύµατα] 

 

Η ΕΛΛΑ∆Α 
ΚΑΙ Ο 
ΚΟΣΜΟΣ 

ΑΠΟ ΤΟ 19ο 
ΣΤΟΝ 20ο 
ΑΙΩΝΑ * 

02 

Μάθηµα "Ρίζες του Ευρωπαϊκού πολιτισµού" της 
Α΄Λυκείου , µάθηµα «Θέµατα Ιστορίας» της 
Β΄Λυκείου, µάθηµα γενικής παιδείας «Ιστορία 
του νεότερου και σύγχρονου κόσµου" της 
Γ΄Λυκείου καθώς και το µάθηµα κατεύθυνσης 
«Ιστορία -  θέµατα νεοελληνικής ιστορίας" 

 

ΗΡΟ∆ΟΤΟΣ 
** 

02 

 

Αρχαία Ελληνικά Α' Γυµνασίου [Επεισόδιο 
Κροίσου –Σόλωνα, Ναυµαχία της Σαλαµίνας, Αιγυπτιακός 

Λόγος, Μετάφραση- Γραµµατική - Συντακτικό]  

Ιστορία Α΄Γυµνασίου [Σόλωνας- Κράτη της 
Ανατολής στην Αρχαία Εποχή, Ναυµαχία της Σαλαµίνας, 

Αρχαίος Αιγυπτιακός πολιτισµός, Μαντείο των ∆ελφών] -
Νέα Ελληνικά Α' Γυµνασίου 

 

 

ΘΕΜΑΤΑ 
ΙΣΤΟΡΙΑΣ 
ΤΕΧΝΗΣ * 

02 Μάθηµα "Ιστορία Τέχνης" της Β΄Λυκείου 
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ΘΡΗΣΚΕΥΤΙΚΗ 
ΑΓΩΓΗ * 

01 
Θρησκευτικά Β’ Γυµνασίου, Θρησκευτικά Β’ 
Λυκείου 

 

Interactive 
Physics 2000 

** 
04 

Φυσική Γυµνασίου – Λυκείου [Τριβή µεταξύ 
στερεών σωµάτων για κίνηση σε κεκλιµένο επίπεδο. 

Ροπή ως προς άξονα και περιστροφική ισορροπία. 

Προσπέραση κινητού από άλλο κινητό µε σταθερή 
επιτάχυνση. 

Σύγκριση της κίνησης διαφόρων κινητών µε σταθερή 
επιτάχυνση και διαφορετικές αρχικές ταχύτητες.. 
Επίδραση σταθερής δύναµης στη µετατόπιση, την ταχύτητα 
και την επιτάχυνση ενός στερεού σώµατος. (γραφική 
προσέγγιση) 

Κύκλοτρο, Ελαστική κρούση, Πλαστική κρούση 

Συνάντηση σωµάτων σε δύο διαστάσεις 

Ανάλυση και σύνθεση διανυσµάτων] 

 

ΙΡΙΣ * 03, 08 

Μαθηµατικά Α' Γυµνασίου- Μαθηµατικά Β' 
Γυµνασίου- Μαθηµατικά Γ' Γυµνασίου- 
Καλλιτεχνικά Α' Γυµνασίου- Καλλιτεχνικά Β' 
Γυµνασίου- Καλλιτεχνικά Γ' Γυµνασίου 

 

ΚΑΣΤΑΛΙΑ * 02, 10 

Ιστορία Α’ Λυκείου, Ιστορία Β' Λυκείου, 
Κοινωνιολογία Γ' Λυκείου (επιλογής), Κοινωνική 
και πολιτική οργάνωση στην Αρχαία Ελλάδα Β’ 
Λυκείου (επιλογής), Αισθητική Αγωγή Α' 
Λυκείου 

 

ΚΟΣΜΟΣ ** 
04, 02, 
09, 10 

Γεωγραφία Α΄Γυµνασίου [Αποστάσεις πάνω στο 

χάρτη , κλίµα, χάρτες] -Ιστορία Α' Γυµνασίου [Ήθη και 
έθιµα των λαών σε διαφορετικές χρονικές περιόδους] -
Κοινωνικές σπουδές [Μορφή των συγκοινωνιών σε 
διαφορετικές χρονικές περιόδους] 

 

 

 

 

ΚΟΤΙΝΟΣ * 11, 15 
Φυσική Αγωγή όλων των τάξεων του 
Γυµνασίου, Οικιακή Οικονοµία Β’ Γυµνασίου 

 

ΛΕΞΙΚΟ 
ΤΕΧΝΙΚΗΣ 
ΟΡΟΛΟΓΙΑΣ 

* 

08, 19, 
20, 12, 

17 

ΤΕΕ / Τοµείς: Οικονοµίας, ∆ιοίκησης, 
Πληροφορικής και ∆ικτύων Η/Υ, Ηλεκτρονικός, 
Ηλεκτρολογικός, Καλλιτεχνικών Εφαρµογών 
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ΛΕΞΙ-
ΠΛΟΗΓΗΣΗ 

* 

19, 04, 
09, 10 

 

Πληροφορική Α’, Β’, Γ’ Λυκείου, Βιολογία Β’, Γ’ 
Λυκείου, Οικονοµία Α’  Λυκείου, Αρχές ∆ικαίου 
και Πολιτικών Θεσµών Β’ Λυκείου, Αισθητική 
Αγωγή Α’ , Γ’ Λυκείου 

 

 

ΜΑΘΑΙΝΩ 
ΤΟ 

ΕΛΛΗΝΙΚΟ 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΙΟ 
ΙΙ *** 

19, 20 ΤΕΕ / Όλοι οι Τοµείς/ Γενική Παιδεία 

 

Marketing 
Plan *** 

9, 18 ΤΕΕ / Τοµέας Οικονοµίας - ∆ιοίκησης 

 

MicroWorlds 
Pro ** 

19, 20, 
03, 04, 

08 

 
Πληροφορική, Μαθηµατικά και πολλά άλλα - πρόκειται για 
περιβάλλον γενικής χρήσης που καλλιεργεί σύνθετες 
δεξιότητες και µαθησιακές τάσεις. Γυµνάσιο – Λύκειο [Tο 
MicroWorlds Pro αποτελεί ένα ολοκληρωµένο πολυµεσικό 
περιβάλλον προγραµµατισµού και ανάπτυξης συνθετικών 
εργασιών και µάλιστα αλληλεπιδραστικών. 
 
Έχει δικτυακές δυνατότητες: Μπορεί ο µαθητής να εκπονήσει 
και από απόσταση οµαδικές εργασίες, να προβάλει την εργα-
σία του στο Internet, να συνδεθεί για να δει και να µελετήσει 
εργασίες άλλων ή να επικοινωνήσει µέσω ηλεκτρονικού ταχυ-
δροµείου για να ανταλλάξει απόψεις. Προσφέρει διάφορους 
τρόπους εµφάνισης και απεικόνισης αποτελεσµάτων. 
Αποτελεί άριστο εργαλείο για την οργάνωση των φάσεων 
µιας ολοκληρωµένης εργασίας, µε την εµφάνιση του 
δενδρικού διαγράµµατος της δοµής της. 
 
Το προγραµµατιστικό και πολυµεσικό περιβάλλον του 
λογισµικού προσφέρει ποικίλες δυνατότητες για τη 
δηµιουργία ελκυστικών συνθετικών εργασιών στο πλαίσιο 

πολλών µαθηµάτων (Μαθηµατικά, Φυσική, Bιολογία, κ.ά.)] 
 

 

 

 

 

 

ΜΙΚΡΟΚΟΣΜΟΙ 
ΓΙΑ ΤΗ 

∆ΙΑΤΗΡΗΣΗ ΤΗΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ  

04 Φυσική Γυµνασίου 

 

 486 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6  Πρακτική Άσκηση Εφαρµογές των ΤΠΕ στην εκπαίδευση

 

ΜΙΚΡΟΚΟΣΜΟΙ 
∆ΙΑΝΥΣΜΑΤΩΝ 

** 
04, 03 

Φυσική Γ’ Γυµνασίου [Κινηµατική-είδη κίνησης/ 
Έννοια ταχύτητας σαν διανυσµατικό µέγεθος/ Μεταβολή του 
διανύσµατος της ταχύτητας στα διάφορα είδη κίνησης/ 
Σύνθετη κίνηση/ Σχετική κίνηση/ Επιτάχυνση σαν διανυ-

σµατικό µέγεθος/ Σχέση ταχύτητας- επιτάχυνσης]. 
[∆υναµική–συµβολισµός δυνάµεων µε διανύσµατα/ σύνθε-
ση δυνάµεων/ Η δύναµη σαν αιτία παραµόρφωσης/ Νόµοι 

του Νεύτωνα / Τριβή. Βάρος /Βαρύτητα/ Ελεύθερη πτώση] 
Μαθηµατικά Γ΄ Γυµνασίου [Χρησιµότητα ∆ιανυ-
σµάτων. Ιδιότητες διανυσµάτων. Πράξεις διανυσµάτων. 
∆ιάνυσµα θέσης. Συνιστώσες διανύσµατος. Ορθογώνιο 

σύστηµα αξόνων] 

 

Modellus * 03, 04 
Φυσική, Χηµεία, Μαθηµατικά Γυµνασίου - 
Λυκείου 

 

 

 

 

 

ΜΥΚΗΝΑΪΚΟΣ 
ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΣ 

** 
02 

Αρχαία Ελληνικά Γυµνασίου - Ιστορία 
Γυµνασίου 

 

ΞΕΝΙΟΣ * 
05, 06, 

07 
Ξένες Γλώσσες (Αγγλικά, Γαλλικά, Γερµανικά) 
Γυµνασίου 

 

ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ 
* 

04 
Φυσική Β' Γυµνασίου- Φυσική Γ' Γυµνασίου- 
Χηµεία Γ' Γυµνασίου- Βιολογία Γ' Γυµνασίου 

 

Plant Studio 14 
ΤΕΕ / Τοµέας: Γεωπονίας, Τροφίµων και 
Περιβάλλοντος 

 

ΠΟΛΙΤΕΙΑ 13 
Εισαγωγή στο ∆ίκαιο και τους Θεσµούς της 
Β΄Λυκείου 

 

 487



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

 

 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ 
E-SLATE * 

03, 04, 
05, 06, 

07 

 

Μαθηµατικά, Ιστορία, Ξένες Γλώσσες, τη 
Γεωγραφία και τη Φυσική. Εκπαιδευτικό 
περιβάλλον διερευνητικής µάθησης. Προσφέρει έναν «πάγκο 
εργασίας» για την κατασκευή εκπαιδευτικού λογισµικού µε 
υψηλή αλληλεπιδραστικότητα για σύνθεση εκπαιδευτικών 
«Μικρόκοσµων»(εστιασµένων εφαρµογών) για  πειραµατισµό 
και διερεύνηση φαινοµένων, εννοιών, υποθέσεων και 
συσχετισµών. Ιδέες εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων µπορούν 
εύκολα να µετατραπούν σε λογισµικό, στη µορφή 
Μικρόκοσµων που απαρτίζονται από αλληλο-συνεργαζόµενες 
«Ψηφίδες».Οι 
 Ψηφίδες παρέχονται ως µια βιβλιοθήκη 
προκατασκευασµένων υπολογιστικών αντικειµένων (software 
components), ειδικά σχεδιασµένων για εκπαιδευτική χρήση, 
τα οποία µπορούν πολύ εύκολα να συνδεθούν µεταξύ τους 
σε οποιoνδήποτε συνδυασµό.  Έτσι, µε κατάλληλη 
διασύνδεση των Ψηφίδων από τον χρήστη-εκπαιδευτικό, 
συντίθεται το κάθε φορά στοχευόµενο εκπαιδευτικό  
λογισµικό-δραστηριότητα. Η διασύνδεση και διαχείριση τόσο 
των ψηφίδων όσο και των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων  
(Μικρόκοσµων) µπορεί να προγραµµατιστεί µέσα από µια 
ειδικά σχεδιασµένη  συµβολική γλώσσα βασισµένη στη Logo. 

 

 

ΠΟΛΛΑΠΛΕΣ 
ΑΝΑΠΑΡΑ-
ΣΤΑΣΕΙΣ * 

04, 02 
Φυσική Α’ Λυκείου, Ιστορία των Επιστηµών Γ’ 
Λυκείου, Φιλοσοφία Γ΄ Λυκείου, Φυσική Θετικής 
Κατεύθυνσης  Γ΄ Λυκείου, Φυσική Β΄ Λυκείου 

 

ΠΡΩΤΕΑΣ * 03 Μαθηµατικά Γ’ Γυµνασίου 

 Σ.Ε.Π * 04 

Φυσική Β' Γυµνασίου, Φυσική Α' Λυκείου, 
Φυσική Β’ Λυκείου (Θετική-Τεχνολογική 
Κατεύθυνση),  Χηµεία Α’ Λυκείου, Χηµεία Β’ 
Λυκείου (Θετική-Τεχνολογική Κατεύθυνση),  
Χηµεία Γ’ Λυκείου (Θετική Κατεύθυνση) 

 

ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΗ 
* 

03 Μαθηµατικά Γενικής Παιδείας της Γ’ Λυκείου. 
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ΣΥΜΜΑΧΙΑ * 09, 10 
∆ιαχείριση φυσικών πόρων Β' Λυκείου-Αρχές 
οικονοµικής θεωρίας Γ' Λυκείου- Κοινωνιολογία 
Γ' Λυκείου 

 

ΣΧΟΛΙΚΟΣ 
ΕΠΑΓΓΕΛΜΑ 
ΤΙΚΟΣ 

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟ
ΛΙΣΜΟΣ * 

όλες οι 
ειδικότητ

ες 

Σχολικός Επαγγελµατικός Προσανατολισµός της 
Α’ Λυκείου 

 

 

 

 

 

ΤΑΞΙΝΟΜΟΥ
ΜΕ * 

02, 04 
Ε΄ και ΣΤ΄ ∆ηµοτικού, Α' και Β΄ Γυµνασίου/ 
Γεωγραφία, Ιστορία, Γλώσσα, Φυσική, 
Χηµεία, "Έννοιες Στατιστικής" 

 

 

 

 

 

 

 

The 
Geometer' s 
Scetchpad 

** 

03 

Γεωµετρία, Άλγεβρα, Τριγωνοµετρία στο 
Γυµνάσιο και το Λύκειο [Μελέτη της εφαπτοµένης 
σε σηµείο της παραβολής. Μελέτη Τριωνύµου Σχεδιασµός 
δύο διανυσµάτων, του αθροίσµατος, της διαφοράς τους. 
Μελέτη Εκθετικής Συνάρτησης. Μελέτη Όγκου παραλληλεπι-
πέδου. Μελέτη Γεωµετρικών Τόπων Μελέτη Κλίµακας 
Χαρτών. Μελέτη Εµβαδού Παραλληλογράµµου Τραπεζίου 
Τριγώνου Βιβλιοθήκη γεωµετρικών κατασκευών Μελέτη 
συµµετρίας ως πρoς άξονα Βιβλιοθήκη γεωµετρικών κατα-
σκευών (π.χ. πλατωνικά στερεά). Απόδειξη Πυθαγορείου 
Θεωρήµατος. Κριτήρια ισότητας τριγώνων. Σχεδιασµός και 
γεωµετρικές ιδιότητες έλλειψης. Σχεδιασµός και µελέτη 
έλλειψης και υπερβολής. Σχεδιασµός και µελέτη γραφικής 
συνάρτησης εφαπτοµένης. Σχεδιασµός και µελέτη γραφικής 
παράστασης των συναρτήσεων ηµίτονων και συνηµίτονων 
Μελέτη διαγραφής τροχιάς Αφροδίτης-Άρη και γης –σελήνης 
γύρω για τον ήλιο. Σχεδιασµός ορθογωνίου παραλληλεπι-

πέδου και µελέτη στερεοσκοπικής κίνησής στο χώρο] 

 

Tina Pro *** 
12, 17, 
ΤΕ1 

ΤΕΕ / Τοµείς Ηλεκτρολόγων, Ηλεκτρονικών και 
δευτερευόντως Πληροφορικής, Μηχανολογίας 

 

ΤΟ '21 ΕΝ 
ΠΛΩ ** 

02 

Ιστορία Γ΄ Γυµνασίου [1453 –1820 Περίοδος πριν 
την επανάσταση. 1821-1827 Ο αγώνας των Ελλήνων για την 
ελευθερία. Μετά τον αγώνα 

Περίοδος Καποδίστρια και  Όθωνα] 
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ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑΤΑ 
** 

02 

Γεωγραφία Α΄ Γυµνασίου [Είδη Χαρτών –Κλίµακα- 
Χάρτης της Ελλάδας – Γεωγραφικές συντεταγµένες]. 
Ιστορία Β΄ Γυµνασίου [Μακεδονική ∆υναστεία , 
Περίοδος Κοµνηνών, Περίοδος Αγγέλων, Κατάληψη της πόλης 
από τους Σταυροφόρους, Οικονοµική Ζωή του Βυζαντίου, 
∆ιοικητικές δοµές του Βυζαντινού κράτους, Σχίσµα εκκλη-

σιών, Σταυροφορίες]. 

 

 

 

 

ΧΕΛΩΝΟ-
ΚΟΣΜΟΙ * 

02 
Μαθηµατικά ∆ηµοτικού - Γυµνασίου, 
Καλλιτεχνικά 

 

 

 

 

 

 

ΧΗ.ΠΟ.ΛΟ. 
** 

03, 04 

Χηµεία Β΄ Γυµνασίου [Φυσικά – Χηµικά φαινόµενα/ 
Μετάβαση από τη µία φυσική κατάσταση στην άλλη/ Υλικά 
και ιδιότητες τους/ Νερό- είδη νερού- διαλυτική ικανότητα 
του νερού/ 
Χηµική αντίδραση και η ταχύτητά της/ Ενεργειακές µεταβολές 
στην διάρκεια χηµικής αντίδρασης/ Μίγµατα 
Αέρας /Οξυγόνο/ Άζωτο/ 
∆ιοξείδιο του άνθρακα. Σειρά δραστικότητας µετάλλων] 
Βιολογία Β' Γυµνασίου [Αναπνοή , Φωτοσύνθεση 
Μεταβολές φυσικής κατάστασης. 
Βιολογικός καθαρισµός νερού/ Παρουσία του νερού στον 
ανθρώπινο οργανισµό. Καύση στους έµβιους οργανισµούς. 
Κύκλος αζώτου/ Κύκλος οξυγόνου/ Κύκλος διοξειδίου του 
άνθρακα/ Ποιοτική σύσταση του αέρα] 
Φυσική Β' Γυµνασίου [Μέτρηση βασικών  και 
παραγώγων φυσικών µεγεθών/ ∆ιεθνές σύστηµα µονάδων. 
Υλικά και ιδιότητές τους/ σηµείο βρασµού, τήξης , πήξης/ 
Ηλεκτρική και θερµική αγωγιµότητα, Αέρας, Οξυγόνο , 
Άζωτο, ∆ιοξείδιο του άνθρακα / Τα στρώµατα της 
ατµόσφαιρας] 
Μαθηµατικά Β' Γυµνασίου [Γραφικές παραστάσεις. 
Ραβδογράµµατα, Κατασκευή διαγραµµάτων] 
Περιβάλλον Β' Γυµνασίου [Νερό /απορρύπανση 
του νερού/ Επικίνδυνα αέρια/ τρόποι εξοικονόµησης νερού. 
Φαινόµενο του θερµοκηπίου/ Τρύπα του όζοντος. 
Ανακύκλωση των µετάλλων] 
Γεωγραφία Β΄ Γυµνασίου [Σχηµατισµός σπηλαίων, 
σταλακτίτες , σταλαγµίτες. Κύκλος νερού στη φύση] 
Ιστορία Β' Γυµνασίου [Εποχή του χαλκού, 
Εποχή του σιδήρου] 

 

 

Άδειες Χρήσης – ∆ιαθεσιµότητα Λογισµικού  

       *  ΌΛΑ ΤΑ ΕΛΛΗΝΙΚΑ ΣΧΟΛΕΙΑ (Γυµνάσια και Λύκεια εντός και εκτός Ελληνικής Επικράτειας) 

** ΣΧΟΛΕΙΑ Ο∆ΥΣΣΕΙΑΣ (http://odysseia.cti.gr/projects.htm, ) 

*** ΣΧΟΛΕΙΑ ΛΑΕΡΤΗ  (http://odysseia.cti.gr/e12_laertis/e12_laertis.htm ) 
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∆ικτυακοί τόποι µε εκπαιδευτικό ενδιαφέρον. 
Όπως θα έχετε και εσείς ήδη διαπιστώσει, υπάρχουν εκατοµµύρια ιστοσελίδες (µόνο στην Ελλάδα 
ήταν διαθέσιµες 3.499.329 ελληνικές σελίδες, µέχρι και τον Αύγουστο του 2001, πηγή search.hol.gr). 

 

Για να µπορέσετε να αξιοποιήσετε καλύτερα το διαθέσιµο υλικό πρέπει να το κρατήσετε οργανωµένο 
και αρχειοθετηµένο, έτσι ώστε να µπορείτε να το βρίσκετε εύκολα. Σας προτείνουµε να συζητήσετε µε 
τον επιµορφωτή σας τον τρόπο αρχειοθέτησης των ιστοσελίδων που σας ενδιαφέρουν. Για το σκοπό 
αυτό ακολουθεί κατάλογος στον οποίο αναφέρονται ενδεικτικά µερικές διευθύνσεις ιστοσελίδων    
για να τις οργανώσετε σύµφωνα µε τα δικά σας ενδιαφέροντα.  Άλλωστε δεν ήταν δυνατό αλλά ούτε 
και στους στόχους αυτού του βιβλίου, να συµπεριλάβουµε έναν πλήρη κατάλογο (µε τις αξιόλογες στις 
περισσότερες των περιπτώσεων) ιστοσελίδες όλων των ελληνικών σχολείων ή άλλων φορέων της 
εκπαίδευσης. Όπως έχουµε ήδη αναφέρει, πρέπει πάντα να θυµάστε ότι ανά πάσα στιγµή κάποια 
ιστοσελίδα µπορεί να σταµατήσει να υπάρχει στο διαδίκτυο ή να αλλάξει η διεύθυνσή της.  

 

ΕΕ ΛΛ ΛΛ ΗΗ ΝΝ ΙΙ ΚΚ ΕΕ ΣΣ   ∆∆ ΙΙ ΕΕ ΥΥ ΘΘ ΥΥ ΝΝ ΣΣ ΕΕ ΙΙ ΣΣ   ΓΓ ΕΕ ΝΝ ΙΙ ΚΚ ΟΟ ΥΥ   ΕΕ ΝΝ ∆∆ ΙΙ ΑΑ ΦΦ ΕΕ ΡΡ ΟΟ ΝΝ ΤΤ ΟΟ ΣΣ  
http://www.ypepth.gr/  

Υπουργείο Εθνικής Παιδείας και Θρησκευµάτων   

http://www.pi-schools.gr/ 

ΠΙ - Παιδαγωγικό Ινστιτούτο  

http://www.kee.gr/  

ΚΕΕ – Κέντρο Εκπαιδευτικής Έρευνας  

http://www.sch.gr 

Πανελλήνιο Σχολικό ∆ίκτυο   

http://www.gunet.gr/partners.html 

GUNET - Ελληνικό  ∆ίκτυο ΑΕΙ - ΤΕΙ   

http://www.eap.gr/  

ΕΛΛΗΝΙΚΟ ΑΝΟΙΚΤΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ   

http://odysseia.cti.gr/ 

Ελληνικά Σχολεία στην Κοινωνία της Πληροφορίας  

http://www.edunet.gr/ 

∆ίκτυο για την Εκπαίδευση.  

ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΩΝ ΕΛΛΗΝΙΚΩΝ ΣΧΟΛΕΙΩΝ 

http://www.pi-schools.gr/greek/schools/schools-list/schools-list.htm 

http://www.sch.gr/network/network_map.php 

 

ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΩΝ ΑΝΑ ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑ 

http://hdtc.pi-schools.gr/material/addresses.htm 
 

http://www.ekt.gr/ 

Εθνικό Κέντρο Τεκµηρίωσης - ΕΚΤ  
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http://www.ilsp.gr/ 

Ινστιτούτο Επεξεργασίας του Λόγου  

http://www.tmth.edu.gr/ 

Τεχνολογικό Μουσείο Θεσσαλονίκης  

http://www.link2school.gr/main.shtml 

ΙΜΛ - Ιστός Εκπαίδευσης  

http://odysseia.cti.gr/e42/e42listaepim.htm 

Σελίδες επιµορφωτών Ο∆ΥΣΣΕΑ 
 

 
∆∆ ΙΙ ΕΕ ΥΥ ΘΘ ΥΥ ΝΝ ΣΣ ΕΕ ΙΙ ΣΣ   ΓΓ ΕΕ ΝΝ ΙΙ ΚΚ ΟΟ ΥΥ   ΕΕ ΝΝ ∆∆ ΙΙ ΑΑ ΦΦ ΕΕ ΡΡ ΟΟ ΝΝ ΤΤ ΟΟ ΣΣ   ΣΣ ΤΤ ΗΗ ΝΝ   ΕΕ ΥΥ ΡΡ ΩΩ ΠΠ ΗΗ  
http://europa.eu.int/comm/dgs/education_culture/index_el.htm 

Ευρωπαϊκή Επιτροπή - Γενική ∆ιεύθυνση Εκπαίδευσης και Πολιτισµού    

http://www.eurydice.org  

 
∆∆ ΙΙ ΕΕ ΥΥ ΘΘ ΥΥ ΝΝ ΣΣ ΕΕ ΙΙ ΣΣ   ΓΓ ΕΕ ΝΝ ΙΙ ΚΚ ΟΟ ΥΥ   ΕΕ ΝΝ ∆∆ ΙΙ ΑΑ ΦΦ ΕΕ ΡΡ ΟΟ ΝΝ ΤΤ ΟΟ ΣΣ   ΣΣ ΤΤ ΟΟ ΝΝ   ΚΚ ΟΟ ΣΣ ΜΜ ΟΟ  
http://dgl.microsoft.com/?CAG=1 

Microsoft ClipArt Design Gallery Live, Συλλογή εικόνων, ήχων, κλπ  

http://school.discovery.com/schrockguide/ 
Εκπαιδευτικά θέµατα για Εκπαιδευτικούς, Μαθητές και Γονείς  

  

ΕΕ ΠΠ ΙΙ ΣΣ ΤΤ ΗΗ ΜΜ ΟΟ ΝΝ ΙΙ ΚΚ ΕΕ ΣΣ   ΕΕ ΝΝ ΩΩ ΣΣ ΕΕ ΙΙ ΣΣ   --   ΣΣ ΥΥ ΛΛ ΛΛ ΟΟ ΓΓ ΟΟ ΙΙ  
http://www.hms.gr/ 

Ελληνική Μαθηµατική Εταιρεία 
 

http://www.eef.gr/ 

Ένωση Ελλήνων Φυσικών 
 

http://www.eex.gr/ 

Ένωση Ελλήνων Χηµικών 
 

  

∆∆ ΙΙ ΕΕ ΥΥ ΘΘ ΥΥ ΝΝ ΣΣ ΕΕ ΙΙ ΣΣ   ΠΠ ΕΕ ΡΡ ΙΙ ΟΟ ∆∆ ΙΙ ΚΚ ΩΩ ΝΝ   ΓΓ ΙΙ ΑΑ   ΤΤ ΗΗ ΝΝ   ΕΕ ΚΚ ΠΠ ΑΑ ΙΙ ∆∆ ΕΕ ΥΥ ΣΣ ΗΗ  

http://www.antitetradia.gr   
Αντιτετράδια της Εκπαίδευσης 

 

http://www.edc.uoc.gr/didkritis/ago1/index.htm 

Ηλεκτρονική περιοδική έκδοση του Συλλόγου µετεκπαιδευοµένων εκπαιδευτι-
κών στα ∆ιδασκαλεία του Πανεπιστηµίου Κρήτης 

 

 
∆∆ ΙΙ ΑΑ ΦΦ ΟΟ ΡΡ ΑΑ   ΘΘ ΕΕ ΜΜ ΑΑ ΤΤ ΑΑ  
http://www.24hteacher.com/word/load-lesson-big.htm 

Μαθήµατα δωρεάν εξ αποστάσεως στο WORD 2000. Πληροφορίες, διάθεση και 
σε CD. 
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http://www.telemathos.uom.gr/ 

Μάθηµα επίδειξης εξ αποστάσεως για ΑΓΓΛΙΚΑ (Επικοινωνία στα Αγγλικά για 
επιχειρηµατίες). Η διδακτική της Ελληνικής Γλώσσας, Η Ελληνική ως Ξένη 
Γλώσσα. Ρωσικά για αρχαρίους. Πληροφοριακά Συστήµατα Λήψης Αποφάσεων. 
Αλγόριθµοι και προγραµµατισµός. Βάσεις ∆εδοµένων κ.α. 

  

http://www.karditsa-net.gr/karditsa/ekfe/ 

ΕΚΦΕ Καρδίτσας 
 

Περιοδικός Πίνακας 
 

http://users.otenet.gr/~sertech/ 

ΕΚΦΕ ΣΕΡΡΩΝ - Πειράµατα Φυσικής-Χηµείας 
 

http://www.ithaca.uom.gr/ 

http://elearn.csd.auth.gr/e42/ 

Επιµόρφωση επιµορφωτών στα Νέα ∆ικτυακά και Υπολογιστικά Συστήµατα 

 

http://www.karditsa-net.gr/karditsa/ekfe/PERIODIC/PERIODIC.htm

 
ΙΙ ΣΣ ΤΤ ΟΟ ΣΣ ΕΕ ΛΛ ΙΙ ∆∆ ΕΕ ΣΣ   ΜΜ ΕΕ   ΕΕ ΝΝ ∆∆ ΙΙ ΑΑ ΦΦ ΕΕ ΡΡ ΟΟ ΝΝ   ΣΣ ΤΤ ΗΗ ΝΝ   ΑΑ // ΘΘ ΜΜ ΙΙ ΑΑ   ΕΕ ΚΚ ΠΠ ΑΑ ΙΙ ∆∆ ΕΕ ΥΥ ΣΣ ΗΗ  
http://www.stratari.gr/daskalos/d/nomouesia/eyrethrio.html 

http://www.pe.sch.gr/pe/nomothesia.htm 

Εκπαιδευτική Νοµοθεσία Πρωτοβάθµιας Εκπαίδευσης 

 

http://www.stratari.gr/e-portaria/index.html  

Χώρος επαφής, ενηµέρωσης και επικοινωνίας εκπαιδευτικών της Πρωτοβάθµιας 
Εκπαίδευσης που ασχολούνται µε την Πληροφορική 

 

http://www.pe.sch.gr/pe/index.htm 

e-Πύλη Εκπαίδευσης, εκπαιδευτικούς της Πρωτοβάθµιας Εκπαίδευσης  
 

http://www.cc.uoa.gr/maraslio/ 

ΜΑΡΑΣΛΕΙΟ ∆Ι∆ΑΣΚΑΛΕΙΟ ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ  
 

http://www.cc.uoa.gr/ptde/ 

Παιδαγωγικό Τµήµα ∆ηµοτικής Εκπαίδευσης Αθηνών  
 

http://www.eled.auth.gr/  

Παιδαγωγικό Τµήµα ∆ηµοτικής Εκπαίδευσης ΑΠΘ  
 

http://www.eled.auth.gr/greek/epeaek/index.htm  

Ακαδηµαϊκή και Επαγγελµατική Αναβάθµιση Εκπαιδευτικών Πρωτοβάθµιας 
Εκπαίδευσης 

 

http://users.otenet.gr/~dim2cha/ 

2Ο ∆ηµοτικό Σχολείο Χανίων   

http://nexnet.forthnet.gr/schools/rahschool/main.htm 

∆ηµοτικό Σχολείο Ραχούλας 
 

http://3dim-filiatr.mes.sch.gr/ 

3ο ∆ηµοτικό Σχολείο Φιλιατρών Μεσσηνίας 
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http://www.pi-schools.gr/sxoleia/megaplatanos/ 

∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΧΟΛΕΙΟ ΜΕΓΑΠΛΑΤΑΝΟΥ 
 

http://www.stratari.gr/daskalos/s/giortes/index.html 

Υλικό για σχολικές εορτές. 
 

http://10dim-korinth.kor.sch.gr/Ergasies/ 

Σχολικές εργασίες 
 

http://2grpe.pel.sch.gr/ENTIPA.htm  

http://www.plefsis.gr/ 

Εκπαιδευτικά θέµατα από τους δάσκαλους : Γαζέτης Γ, ∆ηµητριάδης Γ, 
Παπαχρήστου Αστέριος 

 

http://www.stratari.gr/daskalos/  

Εκπαιδευτικά θέµατα για  δάσκαλους 
 

 

ΠΠ ΛΛ ΗΗ ΡΡ ΟΟ ΦΦ ΟΟ ΡΡ ΙΙ ΚΚ ΗΗ    

http://hyperion.math.upatras.gr/courses/comp99-00geo/mat/history.html 
Ιστορία της Πληροφορικής    

http://www.it.uom.gr/mycomputer/ 

Ο Υπολογιστής 
 

http://www.cc.uom.gr/guides/internet.htm 

Internet και WWW 
 

http://www.netfact.com/syncomat/lectures/what/f004.htm 

∆ιαλέξεις µε διαφάνειες και video.  

http://www.noc.uth.gr/main/help/help-desk/internet/internet1.html 

Εισαγωγή στο Internet - Τεχνικά στοιχεία 
 

http://lg.msn.com/intl/el/tutorial/default.htm 

Εισαγωγή στο Internet  
 

 

ΓΓ ΛΛ ΩΩ ΣΣ ΣΣ ΑΑ   --   ΙΙ ΣΣ ΤΤ ΟΟ ΡΡ ΙΙ ΑΑ   

http://www.perseus.tufts.edu/Teaching.html  

http://www.fhw.gr/chronos/gr/ 

Η Ελληνική Ιστορία στο ∆ιαδίκτυο 
 

http://www.komvos.edu.gr/ 

Ηλεκτρονικός Κόµβος για την υποστήριξη των διδασκόντων την Ελληνική 
Γλώσσα 
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 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6 : Πρακτική Άσκηση - Εφαρµογές Παραδείγµατα χρήσης των ΤΠΕ από έναν εκπαιδευτικό

 

Ενότητα 6.2 
 

 

 

 

Παραδείγµατα χρήσης των ΤΠΕ από  

έναν εκπαιδευτικό 
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Στην ενότητα αυτή θα δούµε παραδείγµατα καθηµερινής χρήσης
του υπολογιστή. Θα µάθουµε να προσθαφαιρούµε κάποιο λογισµι
κό, να εγκαθιστούµε νέο υλικό, να δηµιουργούµε τις προϋποθέσεις
για να µπούµε στο Internet, να δηµιουργούµε πρότυπα έγγραφα
και θα δούµε διάφορες εφαρµογές στην εργασία µας.  

       
     -

      
     

     

Ποιο λογισµικό µπορώ ν α 
   βρω διαθέσιµο στο εργα-

στήριο του σχολείου µο  υ 
για να το χρησιµοποιήσω µ  ε 

ου;
 

τους µαθητές µ
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Σενάριο χρήσης του Η/Υ από έναν εκπαιδευτικό 
Ας υποθέσουµε ότι µετά την πρώτη σας επαφή µε τους υπολογι-
στές και την εκπαίδευση σας, αγοράσατε ένα υπολογιστή.  

 

Το ερώτηµα που τίθεται είναι: 

 

Τι µπορώ να κάνω και πώς θα οργανώσω καλύτερα το ηλε-     
κτρονικό µου γραφείο;  

 

Στη συνέχεια θα περιγράψουµε µια σειρά από δραστηριότη-
τες – εφαρµογές που µπορείτε θα χρειαστεί να κάνετε στην 
πράξη, στην προσπάθειά σας για αποδοτικότερη αξιοποίηση 
του υπολογιστή. 

 

1. Σύνδεση στο Internet και Ρυθµίσεις για λήψη / 
αποστολή  e-mail 

2. Εγκατάσταση και απεγκατάσταση λογισµικού 

3. Εγκατάσταση νέου υλικού (Εκτυπωτής) 

4. ∆ηµιουργία φακέλων για την οργάνωση των εγ-
γράφων – αρχείων µου 

5. ∆ηµιουργία σηµειώσεων για τους µαθητές µου 

6. ∆ηµιουργία υποδειγµάτων - εγγράφων  

7. Συµπίεση αρχείου σηµειώσεων  

8. Αποστολή αρχείου σε συνάδελφο µου µε ηλε-
κτρονικό ταχυδροµείο  

9. ∆ηµιουργία καταστάσεων παρακολούθησης της 
προόδου των µαθητών µου 

10. Πλοήγηση στο διαδίκτυο, απόκτηση πληροφο-
ριών, έλεγχος για ιούς, αποσυµπίεση αρχείου, 
ανάγνωση αρχείου µε ειδικό πρόγραµµα. 
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1. Σύνδεση στο Internet 
Το πρώτο πράγµα που επιθυµεί κάποιος µετά την απόκτηση ενός 
υπολογιστή είναι η δηµιουργία σύνδεσης στο διαδίκτυο για να έχει  
επικοινωνία µε τον υπόλοιπο κόσµο της πληροφορίας. 

Όπως θα θυµάστε, για να έχετε πρόσβαση στο Internet, απαιτείται: 

α) λογαριασµός σε ISP και β) τηλεφωνική γραµµή και modem ή 
ISDN γραµµή.  Στο παράδειγµα που ακολουθεί, υποθέτουµε ότι το 
modem είναι ήδη εγκατεστηµένο στο σύστηµά σας.  

 

� Για να δηµιουργήσετε µια dial up σύνδεση: 

1. Ανοίξτε το εικονίδιο «Ο Υπολογιστής µου», στη συνέχεια 
κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο ∆ίκτυο µέσω τηλεφώνου και 
στο νέο παράθυρο που θα ανοίξει κάντε κλικ στο εικονίδιο ∆η-
µιουργία σύνδεσης.  

2. Στο παράθυρο διαλόγου ∆ηµιουργία σύνδεσης που θα εµ-
φανιστεί, στο πεδίο Όνοµα του υπολογιστή που καλείτε, βάλτε 
το όνοµα του παροχέα ή όποιο άλλο θέλετε, ενώ στο πεδίο Ε
πιλογή συσκευής, πρέπει να φαίνεται το modem που έχετε ε-
γκαταστήσει στον υπολογιστή σας.  Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

   
-

 
 

  -

3. Στο επόµενο παράθυρο αφήστε κενό το πεδίο Υπεραστικός
Κωδικός: και στο πεδίο Αριθµός τηλεφώνου:, συµπληρώστε 
τον αριθµό κλήσης του παροχέα και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

4. Στο νέο παράθυρο που ακολουθεί κάντε κλικ στο κουµπί <Τέ-
λος> για να δηµιουργηθεί το εικονίδιο.  

 

Στο εικονίδιο που δηµιουργήθηκε ίσως χρειαστεί να κάνετε κάποιες 
ρυθµίσεις. Αυτό γίνεται µε δεξί κλικ επάνω του και στο µενού συ-
ντοµίας που εµφανίζεται µε κλικ στην επιλογή Ιδιότητες. 

¾ Απενεργοποιείστε την επιλογή Χρήση Υπεραστικού Κωδι
κού και ιδιοτήτων κλήσης     και κάντε κλικ στην κάρτα Τύ-
ποι ∆ιακοµιστή. Απενεργοποιείστε όλες τις επιλογές ε-
κτός από το TCP/IP και κάντε κλικ στο κουµπί <OK>. 
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� Για να συνδεθείτε στο Internet 

Για να γίνει η σύνδεση κάντε διπλό κλικ επάνω στο εικονίδιο που 
δηµιουργήθηκε µέσα στο παράθυρο ∆ίκτυο µέσω Τηλεφώνου.  

 

Αν χρησιµοποιείτε µόνο 
εσείς τον υπολογιστή, µπο-
ρείτε να κάνετε κλικ στη 
θυρίδα Αποθήκευση κωδι
κού πρόσβασης για να τον 
θυµάται και στο µέλλον και 
να µην χρειάζεται να τον 
πληκτρολογείτε. Σε αυτή 
την περίπτωση κάθε επόµε-
νη φορά που κάνετε διπλό 
κλικ στο εικονίδιο της Σύν-
δεσης, τα πεδία αυτά θα 
είναι συµπληρωµένα, οπότε 
πρέπει µόνο να κάνετε κλικ 
στο κουµπί <Σύνδεση>. 

 -
 Στο παράθυρο διαλόγου Σύνδεση µε που εµφανίζεται, στο πεδίο 

Όνοµα χρήστη:, πληκτρολογήστε το όνοµα χρήστη που σας έχει 
δώσει ο παροχέας και στο πεδίο Κωδικός πρόσβασης:, τον κωδικό 
πρόσβασης που έχετε ορίσει. Μετά από αυτό κάντε κλικ στο κου-
µπί <Σύνδεση>. 

  
 

 

Μόλις αποκατασταθεί η σύνδεση το εικονίδιο  εµφανίζεται κάτω 
δεξιά στην οθόνη σας, οπότε µπορείτε να εκκινήσετε την εφαρµο-
γή του Ηλεκτρονικού ταχυδροµείου ή το πρόγραµµα περιήγησης 
του Internet. 

 

� Ρυθµίσεις για λήψη και αποστολή E-mail    

 

 

  -
   

Για να µπορείτε να στέλνετε και να δέχεστε e-mails µε ένα πρό-
γραµµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου όπως το Outlook Express, 
πρέπει να δηµιουργήσετε ένα λογαριασµό αλληλογραφίας. 

 

Αυτό γίνεται επιλέγοντας το µενού Εργαλεία³Λογαριασµοί… 
στο παράθυρο του Outlook Express : 

1. Στο παράθυρο διαλόγου Λογαριασµοί Internet, κάντε κλικ 
στο κουµπί Προσθήκη³Αλληλογραφία…. 

2. Εµφανίζεται ο Oδηγός σύνδεσης στο Internet που θα σας 
καθοδηγήσει στη συνέχεια.  Στο πρώτο παράθυρο, στο πεδίο 
Εµφανιζόµενο όνοµα:, πληκτρολογήστε το όνοµά σας και κά-
ντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

3. Στο επόµενο παράθυρο, στο πεδίο Ηλεκτρονική διεύθυνση:, 
πληκτρολογήστε την ηλεκτρονική διεύθυνση που σας έχει δώ-
σει ο παροχέας (π.χ. j_argyris@pat.forthnet.gr) και κάντε 
κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

4. Στο παράθυρο που ακολουθεί, στη θυρίδα Ο διακοµιστής ει
σερχόµενης αλληλογραφίας είναι διακοµιστής:, επιλέξτε POP3, 
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στα πεδία ∆ιακοµιστής εισερχόµενης – εξερχόµενης αλληλο
γραφίας:, πληκτρολογήστε αυτά που σας έδωσε ο παροχέας 
(για παράδειγµα mail.otenet.gr) και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

 -

 
 

5. Στο επόµενο παράθυρο, στα πεδία Όνοµα λογαριασµού : και 
Κωδικός πρόσβασης:, πρέπει να πληκτρολογήσετε τα ίδια στοι-
χεία µε αυτά του παραθύρου διαλόγου Σύνδεση µε και µετά 
από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

6. Θα σας δοθούν Συγχαρητήρια για την ενέργειά σας αυτή, 
οπότε κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος> και ετοιµαστείτε για να 
στείλετε και να πάρετε µηνύµατα αλληλογραφίας. 

 

2. Προσθαφαίρεση λογισµικού 
� Εγκατάσταση λογισµικού 

  

Όσο µαθαίνετε να εργάζεστε µε τον υπολογιστή, τόσο θα θέλετε 
να εγκαθιστάτε νέες εφαρµογές για να αυξάνετε τις δυνατότητες 
του υπολογιστή σας είτε να αφαιρείτε κάποια εφαρµογή που δεν 
την χρειάζεστε είτε να αναβαθµίσετε µια υπάρχουσα έκδοση ενός 
λογισµικού. 

Αν το λογισµικό που θέλετε να εγκαταστήσετε, βρίσκεται µόνο του 
σε κάποιο CD, τότε συνήθως µόλις το βάζετε στο CD-ROM, θα αρ-
χίσει να εκτελείται αυτόµατα (autorun) το πρόγραµµα εγκατά-
στασης (Setup).  Σε διαφορετική περίπτωση, κάντε κλικ στο εικο-
νίδιο Προσθαφαίρεση προγραµµάτων του πίνακα ελέγχου.  

 

1. Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Προσθα-
φαίρεση προγραµµάτων και εσείς πρέπει να κάνετε κλικ στο 
κουµπί <Εγκατάσταση…>.  

2. Τότε ο υπολογιστής θα σας καθοδηγήσει απλά στο να του υ-
ποδείξετε που βρίσκεται το αρχείο εγκατάστασης.  

3. Κάντε το και µόλις το βρείτε κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>.  

 

Τότε θα αρχίσει η εγκατάσταση της εφαρµογής και εσείς πρέπει να 
απαντάτε ανάλογα στις ερωτήσεις που θα σας γίνονται για την πο-
ρεία της εγκατάστασης. 

Μόλις τελειώσει τη δουλειά του το πρόγραµµα εγκατάστασης, είναι 
πολύ πιθανό να σας ζητηθεί να επανεκκινήσετε τον υπολογιστή σας 
για να ενηµερωθούν τα αρχεία συστήµατος των Windows, για τη 
νέα εγκατάσταση που έγινε.  
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� Απεγκατάσταση λογισµικού  

Εάν κάποια εφαρµογή δεν την χρειάζεστε πλέον µπορείτε να την 
απεγκαταστήσετε από τον υπολογιστή σας και η ενέργεια αυτή 
πρέπει να γίνει πάλι από τη λειτουργία της προσθαφαίρεσης προ-
γραµµάτων του πίνακα ελέγχου.  

1. Στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανισθεί κάντε κλικ στην 
εφαρµογή που θέλετε να απεγκαταστήσετε και µετά κλικ στο 
κουµπί <Προσθαφαίρεση…>.  

2. Ακολουθήστε τα βήµατα που σας προτείνονται, µέχρι να ολο-
κληρωθεί η διαδικασία απεγκατάστασης της εφαρµογής. 

Μόλις τελειώσει τη δουλειά του το πρόγραµµα απεγκατάστασης, 
είναι πολύ πιθανό να σας ζητηθεί να επανεκκινήσετε τον υπολογι-
στή σας για να ενηµερωθούν τα αρχεία συστήµατος των Windows, 
για την αφαίρεση της εφαρµογής που έγινε.  

 

3. Εγκατάσταση νέου υλικού (Εκτυπωτής) 
Μόλις επιστρέψατε στο σπίτι σας, έχοντας στο χέρι σας τον και-
νούργιο εκτυπωτή που µόλις αγοράσατε. Ανοίξτε το κουτί του, 
βγάλτε τα προστατευτικά αυτοκόλλητα που έχει, συνδέστε τον 
στον υπολογιστή σας (στην παράλληλη ή στην USB θύρα) και α-
νοίξτε τον υπολογιστή σας. 

Λογικά, λίγο πριν ολοκληρωθεί η φόρτωση των windows, πρέπει να 
εµφανισθεί ένα παράθυρο που να σας ενηµερώνει ότι βρέθηκε νέος 
εκτυπωτής και ποιος είναι αυτός. Αν γίνει αυτό, έχει καλώς συνεχί-
ζετε, ακολουθώντας τα βήµατα που σας προτείνονται. 

Αλλά και να µην γίνει αυτό µη σας απασχολεί. Μόλις φορτωθούν τα 
windows, κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και οδηγείστε το δεί-
κτη σας στην επιλογή Ρυθµίσεις³Εκτυπωτές.  

1. Στο παράθυρο Εκτυπωτές που θα εµφανισθεί κάντε διπλό 
κλικ στο εικονίδιο Προσθήκη Εκτυπωτή για να εκκινήσετε 
τον οδηγό προσθήκης εκτυπωτών. Θα σας ερωτήσει αν ο ε-
κτυπωτής σας είναι τοπικός (συνδεδεµένος στον υπολογιστή 
σας – προεπιλεγµένη απάντηση) ή δικτύου (συνδεδεµένος σε 
άλλον υπολογιστή του δικτύου που έχετε πρόσβαση). Κάντε 
κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

2. Στο επόµενο βήµα θα ερωτηθείτε για τον κατασκευαστή του 
εκτυπωτή και το µοντέλο που έχετε.  ∆ώστε τα στοιχεία αυτά 
επιλέγοντας κατάλληλα από τις λίστες και κάντε κλικ στο κου-
µπί <Επόµενο>.  
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3. Στο επόµενο βήµα θα ερωτηθείτε για το ποια διαθέσιµη θύρα 
θα χρησιµοποιήσει ο εκτυπωτής σας, να είστε όµως σίγουροι 
ότι έχει επιλέξει αυτή που πρέπει. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ε-
πόµενο>. 

4. Στο επόµενο βήµα µπορείτε να δώσετε ένα όνοµα στον εκτυ-
πωτή σας και να δηλώσετε αν τα windows θα τον χρησιµο-
ποιούν σαν προεπιλεγµένο. Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>.  

5. Τότε σας προτείνει να βάλετε το CD που συνοδεύει τον εκτυ-
πωτή στο CD-ROM και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Θα 
πρέπει να το κάνετε και ίσως χρειαστεί να τον οδηγήσετε στο 
σηµείο που θα βρει τα αρχεία εγκατάστασης, συνήθως, µέσα 
σε φάκελο µε όνοµα Drivers.  

 

Σε λίγο ο εκτυπωτής σας θα εµφανιστεί µέσα στο παράθυρο Εκτυ-
πωτές και ίσως σας ζητηθεί να επανεκκινήσετε τον υπολογιστή για 
να είναι έτοιµος να τον χρησιµοποιήσετε. 

 

4. Οργάνωση των εγγράφων µου 
Για την καλύτερη αρχειοθέτηση των εγγράφων σας, µπορείτε να 
δηµιουργήσετε στο «ηλεκτρονικό σας γραφείο» µια αρχειοθήκη, 
όπως κάνετε και στο φυσικό σας γραφείο. Μπορείτε λοιπόν να δη-
µιουργείτε νέους φακέλους και υποφακέλους κάθε φορά που θα 
χρειαστεί να αρχειοθετείτε τα έγγραφα ενός νέου θέµατος.  

Οι εφαρµογές του Ms Office έχουν ως προκαθορισµένο φάκελο 
αποθήκευσης, το φάκελο «Τα έγγραφά µου». ∆εν είναι όµως καλό 
να έχετε όλα σας τα έγγραφα µέσα σε έναν φάκελο, γιατί πολύ 
γρήγορα ο µεγάλος αριθµός τους θα κάνει δύσκολη την αναζήτηση 
και διαχείρισή τους. 

 

Για το λόγο αυτό προτείνουµε να δηµιουργήσετε θεµατικούς υπο-
φακέλους µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». Για παράδειγµα : 

Προσωπικά Στοιχεία (Βιογραφικό, έγγραφα Υπηρεσιακής κα-
τάστασης, προσωπικά έγγραφα)  

� 

� 

� 

� 

� 

� 

Έγγραφα που αφορούν το µάθηµά σας 

Εισερχόµενα (Νόµοι, εγκύκλιοι, Αποφάσεις ΠΥΣ∆Ε, κλπ) 

Εξερχόµενα (Επιστολές, Αιτήσεις, Προσκλήσεις, κλπ) 

Μαθητές ανά σχολικό έτος 

Εργασίες – Συνέδρια 
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1. Για να δηµιουργήσετε ένα νέο φάκελο, εκκινήστε τον Εξερευ-
νητή των Windows, κάντε κλικ στο δίσκο που θα δηµιουργηθεί 
ο φάκελος και επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³ Φά-
κελος. Άµεσα θα δηµιουργηθεί ο φάκελός σας και θα είναι σε 
κατάσταση µετονοµασίας, για να µπορέσετε να τον ονοµάσετε 
όπως θέλετε. 

2. Για να δηµιουργήσετε έναν υποφάκελο ενός φακέλου, κάντε 
κλικ στο φάκελο, στο αριστερό µέρος του Εξερευνητή των 
Windows, και επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³ Φά-
κελος. Άµεσα θα δηµιουργηθεί ο υποφάκελός σας και θα είναι 
σε κατάσταση µετονοµασίας, για να µπορέσετε να τον ονοµά-
σετε όπως θέλετε. 

 

5. ∆ηµιουργία σηµειώσεων 
Η δηµιουργία σηµειώσεων, ασκήσεων, τέστ ή διαγωνισµάτων, είναι 
από τις πιο συχνές δραστηριότητες που κάνει ένας εκπαιδευτικός 
µε τη βοήθεια του υπολογιστή. Σιγά-σιγά δηµιουργεί το προσωπικό 
του αρχείο και ο χρόνος που επενδύει, αποσβένεται και µε το πα-
ραπάνω τα επόµενα χρόνια. 

Για την υλοποίηση τέτοιων δραστηριοτήτων, χρειάζεται να εφαρ-
µόσετε πολλά από αυτά που ήδη µάθατε, όπως, η δηµιουργία κε-
φαλίδων και υποσέλιδων, η αρίθµηση των σελίδων, η δηµιουργία 
πινάκων, η εισαγωγή εικόνων, η δηµιουργία σχηµάτων κλπ.  

Επιπλέον, θα προκύψουν και ανάγκες για πράγµατα τα οποία δεν 
µπορέσατε να ακούσετε στα πλαίσια αυτής της ταχύρυθµης επι-
µόρφωσης. Για παράδειγµα θα χρειαστείτε πίνακα περιεχοµένων, 
ευρετήριο όρων, εκτύπωση ετικετών αλληλογραφίας κλπ, για τα 
οποία µπορείτε να πάρετε πληροφορίες από τη βοήθεια.  

 

Ας θυµηθούµε πώς µπορούµε να δηµιουργήσουµε απλά γεωµετρικά 
σχήµατα σε κάποιο έγγραφο ση-
µειώσεων. Σας προτείνουµε να το 
κάνετε χρησιµοποιώντας τα κου-
µπιά της γραµµής εργαλείων Σχε-
δίαση.  Πρέπει λοιπόν, να δη-
µιουργήσετε απλά σχήµατα και να 
τα ονοµάσετε µε µικρά πλαίσια 
κειµένου σε κάθε σηµείο. Αν υπάρχουν ατέλειες, µπορείτε να τα 
µετατοπίζετε σιγά- σιγά, χρησιµοποιώντας το πλήκτρο <Ctrl> και 
τα βελάκια του πληκτρολογίου σας. Αφού τελειώσετε µε το σχήµα, 
κάντε κλικ στο βέλος της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση και σύρατε 

Β
Γ 

Α
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για να επιλέξετε όλα τα κοµµάτια του σχήµατος. Κάντε δεξί κλικ 
στην επιλογή και στο µενού συντοµίας επιλέξτε Οµαδοποίη-
ση³Οµαδοποίηση 

Στη συνέχεια να εισαγάγετε τις διευθύνσεις για µερικά θέµατα αλλά 
και κάποια εικόνα που βρήκατε σε κάποιες ιστοσελίδες στο 
Internet.  Να εισαγάγετε στο έγγραφο κεφαλίδες και υποσέλιδα για 
να γίνει πολύ πιο όµορφο, αρίθµηση σελίδων στο υποσέλιδο και 
διαφορετική κεφαλίδα και υποσέλιδο στην πρώτη σελίδα.  Να το 
αποθηκεύσετε στο φάκελο Αρχεία µαθηµάτων. 

 

6. ∆ηµιουργία υποδειγµάτων εγγράφων 
Στην καθηµερινή πράξη µια σειρά από έντυπα χρησιµοποιούνται 
αρκετά συχνά. Είναι χρήσιµο, αντί να τα δηµιουργούµε κάθε φορά 
εξ αρχής, να έχουµε έτοιµα υποδείγµατα στον υπολογιστή µας. 
Παρακάτω θα σας δώσουµε δύο παραδείγµατα από συνήθη έντυπα 
και έναν εύκολο τρόπο µε τον οποίο θα µπορέσετε να τα κατα-
σκευάσετε.  Τα έντυπα αυτά θα υπάρχουν µέσα στο υλικό που θα 
συνοδεύει το βιβλίο αυτό, οπότε θα µπορέσετε να τα χρησιµοποιή-
σετε χωρίς να δυσκολευτείτε στην κατασκευή τους. 

 

∆ηµιουργία Πίνακα � 

Αποφασίστε πόσες στήλες θέλετε να έχει ο πίνακάς σας, κάντε κλικ 
στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων και σύρατε το 
ποντίκι σας µέχρι να δηµιουργηθεί αυτός ο πίνακας. Το να προσθέ-
σουµε γραµµές στο τέλος του πίνακα είναι πολύ απλό (µε το πάτη-
µα του <Tab>), αλλά η προσθήκη στηλών είναι πιο δύσκολη. 

Εισαγάγετε τα στοιχεία του πίνακα, κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα 
του και επιλέξτε το µενού Πίνακας³Αυτόµατη µορφοποίηση 
πίνακα… για να του ορίσετε µια έτοιµη µορφοποίηση από τις υ-
πάρχουσες. 

Ώρες ∆ευτέρα Τρίτη Τετάρτη Πέµπτη Παρασκευή Σάββατο 

8-9       

9-10       

10-11       

11-12       

12-13       

13-14       
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∆ιαβιβαστικό έντυπο � 

∆ηµιουργείστε το παρακάτω έντυπο φόρµας διαβιβαστικού εγγρά-
φου. Στο επάνω µέρος του πρέπει να εισαγάγετε την εικόνα του 
εθνοσήµου, η οποία θα σας δοθεί σε αρχείο. Μπορείτε να χρησιµο-
ποιήσετε στηλοθέτες µε στοίχιση στο κέντρο για να δηµιουργήσετε 
το λογότυπο της υπηρεσίας. 

Επίσης θα χρειαστούν στηλοθέτες για τη στοίχιση σε στήλες των 
στοιχείων της υπηρεσίας (Ταχ. Θυρίδα, Ταχ. Κώδικας, Τηλέφωνο, 
Φαξ, όνοµα υπευθύνου κλπ). 

Καλό είναι την ηµεροµηνία να την εισαγάγετε ως πεδίο, ώστε να 
ενηµερώνεται αυτόµατα από το σύστηµα, κάθε φορά που θέλετε 
να δηµιουργήσετε ένα τέτοιο έγγραφο. 

Για τον παραλήπτη της επιστολής να δηµιουργήσετε ένα πλαίσιο 
κειµένου για να εισαγάγετε τα στοιχεία του. 

Για τα στοιχεία του υπογράφοντος πάλι πρέπει να χρησιµοποιήσετε 
στηλοθέτες µε στοίχιση στο κέντρο, αλλά πιο δεξιά. 

Τέλος, αν θέλετε οι λέξεις ΘΕΜΑ και ΣΧΕΤΙΚΑ να έχουν το ίδιο 
πλάτος, πρέπει να εφαρµόσετε εκτεταµένη γραφή στη λέξη ΘΕΜΑ. 
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Έντυπο Αίτησης � 

∆ηµιουργείστε πίνακα µε δύο στήλες και τέσσερις γραµµές. Σε κάθε 
κελί του πίνακα πληκτρολογήστε το αντίστοιχο κείµενο που θέλετε. 
Ο πίνακας να µην έχει περιγράµµατα παρά µόνο τη µεσαία κατακό-
ρυφη γραµµή. Αποθηκεύστε το µε όνοµα Πρότυπο Αίτησης. 

 

 

7. Συµπίεση αρχείου 
Το αρχείο των σηµειώσεων που κατασκευάσατε προηγούµενα, ή-
ταν αρκετά µεγάλο αφού περιείχε εικόνες από το Internet, τα σχή-
µατα που δηµιουργήσατε και φυσικά το κείµενο µε τις κεφαλίδες 
και τα υποσέλιδα και ίσως κάποιους πίνακες. 

Το αρχείο αυτό για να το µεταφέρετε πρέπει να το συµπιέσετε για 
να µπορέσει να χωρέσει σε µια δισκέτα.  Αν δεν έχετε εγκαταστή-
σει κάποιο λογισµικό συµπίεσης, κατεβάστε κάποιο περιορισµένης 
χρήσης από το Internet και εγκαταστήστε το, ενέργεια η οποία πε-
ριγράφεται αναλυτικά αργότερα, στην ενότητα για την πλοήγηση 
στο διαδίκτυο.  

Για να συµπιέσετε το αρχείο, κάντε δεξί κλικ επάνω του και στο 
µενού συντοµίας που θα εµφανιστεί επιλέξτε την εντολή Add to 
Όνοµα.zip. Θα εµφανισθεί το εικονίδιο του συµπιεσµένου, οπότε 
σύρατέ το στη δισκέτα σας για να µπορέσετε να το µεταφέρετε. 
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8. Χρήση του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
Μια πολύ σηµαντική, σχεδόν καθηµερινή, δραστηριότητα είναι αυ-
τή της αποστολής και λήψης του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. 
Πολλές φορές έχετε την ανάγκη για µια δεύτερη γνώµη επάνω στη 
δουλειά σας. Άρα, πρέπει να ενηµερώσετε το συνάδελφο για ποιο 
λόγο θέλετε τη γνώµη του και ο καλύτερος τρόπος για να γίνει αυ-
τό, είναι να του στείλετε ένα µήνυµα, στο οποίο να του ζητάτε τι 
ακριβώς θέλετε. 

Και όταν έρθει η ώρα να πάρετε την απάντησή του, µε τη γνώµη 
του, τότε καταλαβαίνετε τη σηµασία του ηλεκτρονικού ταχυδρο-
µείου. Αν δε, η απάντηση αυτή είναι και άµεση, τότε ακόµα καλύ-
τερα.  Οι γνώσεις σας έπιασαν τόπο.  

 

Εκκινήστε λοιπόν το Outlook Express, κάντε κλικ στο κουµπί για τη 
δηµιουργία νέου µηνύµατος, πληκτρολογήστε τις ηλεκτρονικές δι-
ευθύνσεις των συναδέλφων σας ή εισαγάγετέ τις από το βιβλίο 
διευθύνσεων, αν τις έχετε καταχωρήσει. 

Πληκτρολογήστε το µήνυµα που θέλετε και µην ξεχάσετε να επι-
συνάψετε το αρχείο που θέλετε να στείλετε για να σας πουν τη 
γνώµη τους.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Αποστολή>. Αυτό ήταν. Σε 
λίγη ώρα θα έχετε και την απάντηση. 

∆ιαπιστώσατε ήδη, πόσο γρήγορο, πόσο οικονοµικό και πόσο αξιό-
πιστο είναι το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο. Μπορείτε να το στείλετε 
και να λάβετε µηνύµατα, όπου και αν βρίσκεστε, αρκεί να έχετε 
τον υπολογιστή σας, ένα λογαριασµό e-mail, ένα modem και µια 
τηλεφωνική γραµµή. 
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9. Παρακολούθηση της προόδου µαθητών 
Μπορείτε να δηµιουργήσετε καταστάσεις βαθµολογίας των µαθη-
τών σας σε ένα υπολογιστικό φύλλο, να υπολογίσετε και εµφανίσε-
τε το µέσο όρο τους υπό µορφή µικτού αριθµού και να µπορέσετε 
να δηµιουργήσετε κάποια γραφήµατα σχετικά µε την πρόοδό τους. 

 

 

Έστω λοιπόν ότι εισαγάγατε τα στοιχεία των µαθητών σας και τους 
βαθµούς τους σε έξι (6) µαθήµατα στο φύλλο υπολογισµού. Για να 
στοιχίσετε κατακόρυφα τα ονόµατα των µαθηµάτων, επιλέξτε τα, 
αµέσως δεξί κλικ στην επιλογή και στο µενού συντοµίας που ακο-
λουθεί κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. Στην καρτέλα 
Στοίχιση, στο πεδίο Προσανατολισµός, σύρατε τον κόκκινο ρόµβο 
προς τα πάνω, µέχρι οι µοίρες να γίνουν 90. 

Κάντε ενεργό το κελί J3 και κάντε κλικ στο κουµπί  για την 
επικόλληση συνάρτησης. Εντοπίστε τη συνάρτηση AVERAGE, µάλ-
λον στην κατηγορία Τελευταία χρησιµοποιούµενη, κάντε κλικ επά-
νω της και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  Αµέσως εµφανίζεται το πλαίσιο 
της συνάρτησης και σας προτείνει να υπολογίσει το µέσο όρο των 
κελιών D3 – Ι3, αυτά δηλαδή που θέλετε και εσείς. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ> και ο µέσος όρος θα εµφανιστεί στο κελί J3. Σύρατε 
τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού αυτού προς τα κάτω και αµέσως 
θα έχετε και τους µέσους όρους των υπολοίπων µαθητών.  
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Χωρίς να χαλάσετε την επιλογή της στήλης του πίνακα, κάντε δεξί 
κλικ επάνω της και στο µενού συντοµίας που θα εµφανιστεί κάντε 
κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. Στην καρτέλα Αριθ-
µός, στο πεδίο Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Κλάσµα και 
δεξιά στο πεδίο Τύπος:, επιλέξτε Μέχρι δύο ψηφία (21/25)  . Οι µέ-
σοι όροι εµφανίστηκαν µε τη µορφή µικτού αριθµού. 

Για να εµφανίσετε σε γράφηµα τα ονόµατα των µαθητών και το 
µέσο όρο τους, επιλέξτε τα ονόµατα των µαθητών, κρατήστε πα-
τηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και επιλέξτε τους µέσους όρους.  

Κάντε κλικ στο κουµπί  του οδηγού γραφηµάτων, στο παράθυ-
ρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος:, επιλέξ-
τε 

 
Στήλες, και στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος:, επιλέξτε 

τον τύπο 
  

  Στήλη τµηµάτων µε απεικόνιση 3-∆.  Κάντε κλικ στο κου-
µπί <Επόµενο>. 

Στο παράθυρο που ακολουθεί, ήδη φαίνεται µια πρώτη µορφή του 
γραφήµατος, αλλά ας δούµε κάτι άλλο. Στο πεδίο Σειρά σε:, επι-
λέξτε 

 
Γραµµές, οπότε το γράφηµά σας αλλάζει µορφή. Κάντε κλικ 

στο κουµπί <Επόµενο>.  Στο νέο παράθυρο που εµφανίζεται, στο 
πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, πληκτρολογήστε «Μέσοι Όροι Μαθη-
τών» και κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο παρά-
θυρο κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος> για να εµφανισθεί το γρά-
φηµά σας στο ίδιο φύλλο εργασίας. 

 

Οδηγείστε το δείκτη σας στον άξονα κατηγοριών που εµφανίζει 
«1», κάντε δεξί κλικ και στο µενού συντοµίας που ακολουθεί επι-
λέξτε Απαλοιφή. Κάντε δεξί κλικ επάνω στο Υπόµνηµα και στο µε-
νού συντοµίας που ακολουθεί, κάντε κλικ στην επιλογή Μορφο-
ποίηση υποµνήµατος. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί 
στην καρτέλα Γραµµατοσειρά, µειώστε το µέγεθος της γραµµα-
τοσειράς σε 8 στιγµές.  Μεγαλώστε λίγο το γράφηµα σύροντας 
κάποια διαγώνια λαβή, ώστε να φαίνεται όλο το υπόµνηµα. 

Κάντε δεξί κλικ σε µια γωνιά του και στο µενού που εµφανίζεται 
κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση περιοχής γραφήµα-
τος…. Στο παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση περιοχής γρα-
φήµατος, στην καρτέλα Μοτίβα, επιλέξτε τις θυρίδες Σκιά και 
Στρογγυλεµένες γωνίες . Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφέ γεµίσµα-
τος…>. Στην καρτέλα ∆ιαβάθµιση, µπορείτε να επιλέξετε συν-
δυασµούς χρωµάτων και στυλ σκίασης, ενώ στην καρτέλα Υφή, 
υπάρχουν έτοιµα είδη υφής που µπορείτε να επιλέξετε. ∆ιαλέξτε 
αυτό που σας αρέσει περισσότερο και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Στο πεδίο ∆είγµα, µπορείτε να δείτε τα χρώµατα ή την υφή 
που επιλέξατε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> για να επιστρέψετε 
στο φύλλο εργασίας µε µορφοποιηµένο το γράφηµα. 
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10. Ανάκτηση πληροφοριών από το δια-
δίκτυο 
Μάθαµε ότι στον κόµβο του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου (Π.Ι) έχουν 
µπει οι διορθώσεις του βιβλίου «∆οµή και Λειτουργία Μικροϋ-
πολογιστών» του Ηλεκτρονικού Τοµέα των ΤΕΕ.  

  

Εκκινήστε τον Internet Explorer και στο πεδίο ∆ιεύθυνση πληκτρο-
λογήστε «www.pi-schools.gr». Στην εισαγωγική σελίδα του Π.Ι, 
κάντε κλικ στην εικόνα για να εισέλθετε. Στην επόµενη σελίδα κά-
ντε κλικ στο σύνδεσµο Βιβλία-Οδηγίες, στο επάνω µέρος της 
οθόνης σας. Στη σελίδα που ακολουθεί, κάντε κλικ στο σύνδεσµο 
Βιβλία στο αριστερό µέρος της οθόνης.  

Στη νέα σελίδα που ακολουθεί, στο αριστερό της µέρος, κάντε κλικ 
στο σύνδεσµο Τεχνικά Επαγγελµατικά Εκπαιδευτήρια και στην 
επόµενη σελίδα κλικ στο σύνδεσµο Τοµέας Ηλεκτρονικός. Τότε 
ανοίγει µια νέα σελίδα και βλέπετε την ανακοίνωση για την κατα-
χώρηση των διορθώσεων µερικών βιβλίων.  Κάντε κλικ στο σύνδε-
σµο «∆οµή και Λειτουργία Μικροϋπολογιστών» και τότε  θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Λήψη αρχείου, που θα σας 
ερωτά αν θέλετε να αποθηκεύσετε το αρχείο στο δίσκο σας ή να το 
ανοίξετε από την τρέχουσα θέση του.  Η καλύτερη τακτική είναι να 
το αποθηκεύσετε στο δίσκο σας και µετά να το ανοίξετε. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ> και τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο δια-
λόγου Αποθήκευση ως.  Στο πεδίο Αποθήκευση σε:, εµφανίστε 
το φάκελο στον οποίο θα αποθηκευθεί και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Αποθήκευση>. Το αρχείο αρχίζει να κατεβαίνει στο υπολογιστή 
σας και φαίνεται η πρόοδος ολοκλήρωσης στο διπλανό παράθυρο. 

 

Στο φάκελο που το αποθηκεύσατε, βλέπετε το όνοµα του αρχείου 
«Domi_Mikroupologistwn.zip» κάτω από ένα εικονίδιο µε το σήµα 
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των Windows. Αυτό σηµαίνει ότι το αρχείο αυτό είναι ασυσχέτιστο, 
δηλαδή δεν υπάρχει εγκατεστηµένη εφαρµογή στον υπολογιστή 
σας, που να ανοίγει το αρχείο αυτό. Μην ανησυχείτε. Πολύ γρήγο-
ρα όλα θα είναι εντάξει.  

Εκκινήστε τον Internet Explorer, στο πεδίο ∆ιεύθυνση πληκτρολο-
γήστε «www.winzip.com» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Σε 
λίγα δευτερόλεπτα θα βρίσκεστε στη σελίδα του WinZip. Εντοπίστε 
το σύνδεσµο «Download 8.0 Evaluation Version» και κάντε 
κλικ επάνω του. Στην επόµενη σελίδα εντοπίστε το σύνδεσµο που 
αφορά τα Windows που έχετε εγκατεστηµένα και κάντε κλικ επάνω 
του. Θα εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Λήψη αρχείου που θα 
σας κάνει την ίδια ερώτηση µε προηγούµενα. Κάντε κλικ στο κου-
µπί <ΟΚ>. Θα ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου για την αποθή-
κευση του αρχείου στο δίσκο, οπότε οδηγείστε το εκεί που θέλετε 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

Κάντε διπλό στο εικονίδιο για την εγκατάσταση του WinZip, που 
µόλις αποθηκεύσατε στο δίσκο σας. Ακολουθήστε τα βήµατα εγκα-
τάστασης, πατώντας κάθε φορά τα κουµπιά <ΟΚ> ή <Next> και 
στο τέλος το κουµπί <Finish>. 

Τώρα πλέον το εικονίδιο του αρχείου που κατεβάσατε από το Π.Ι 
έχει αποκτήσει µορφή και έχει τη χαρακτηριστική «µέγγενη» της 
εφαρµογής WinZip.  Κάντε διπλό κλικ επάνω του και στο παράθυ-
ρο WinZip που ακολουθεί κάντε κλικ στο κουµπί <I Agree>.  Θα 
ανοίξει ένα νέο παράθυρο και µέσα θα περιλαµβάνει το αρχείο που 
κατεβάσατε αλλά όχι σε συµπιεσµένη µορφή. Και εδώ πάλι σας 
περιµένει µια µικρή έκπληξη. Το εικονίδιο που βλέπετε δίπλα στο 
όνοµα του αρχείου το είδατε και προηγούµενα. Αυτό σηµαίνει ότι 
πάλι δεν υπάρχει εγκατεστηµένη η εφαρµογή που ανοίγει αυτό το 
αρχείο. Από την επέκταση του ονόµατος του αρχείου (.pdf) κατα-
λαβαίνει κανείς ότι είναι αρχείο που εκτελείται µε τον Acrobat 
Reader της εταιρείας Adobe. Και αυτήν την εφαρµογή µπορείτε να 
την κατεβάσετε ελεύθερα από το διαδίκτυο.  

 

Εκκινήστε τον Internet Explorer, στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολο-
γήστε, «www.adobe.com» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
Στη σελίδα που θα ακολουθήσει, εντοπίστε και κάντε κλικ στο σύν-
δεσµο «Get Acrobat Reader». Στην επόµενη σελίδα εντοπίστε 
στο κάτω µέρος της και κάντε κλικ στο σύνδεσµο «Get Acrobat 
Reader free». Στη νέα σελίδα που θα ακολουθήσει, υπάρχουν 
τρία βήµατα, από τα οποία πρέπει οπωσδήποτε να συµπληρώσετε 
το πρώτο που αφορά το είδος του Λ.Σ. που έχετε και να κάνετε 
κλικ στο σύνδεσµο «DOWNLOAD» που είναι στο τρίτο βήµα. Το 
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δεύτερο βήµα είναι προαιρετικό και το συµπληρώνετε αν θέλετε 
ενηµέρωση από την εταιρεία. 

Σε λίγο εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Λήψη αρχείου και η 
συνέχεια είναι γνωστή. Αποθηκεύστε το αρχείο σε ένα φάκελο στο 
δίσκο σας και µόλις αποθηκευθεί εκτελέστε το µε διπλό κλικ. Ακο-
λουθήστε τα βήµατα εγκατάστασης και σε λίγο η εφαρµογή Acro-
bat Reader θα είναι εγκατεστηµένη στο δίσκο σας. 

Τώρα, αν κάνετε διπλό κλικ στο εικονίδιο του συµπιεσµένου αρχεί-
ου θα ανοίξει το παράθυρό του και πλέον δεν θα δείτε τη σηµαία, 
αλλά το εικονίδιο του αρχείου  Domi_Mikroupol.pdf. 

Κάντε διπλό κλικ επάνω του για να το ανοίξετε, να το διαβάσετε 
και εφόσον θέλετε να το τυπώσετε. 
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