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Εισαγωγή στα  MS Windows και στο γραφικό περιβάλλον τους. Χρήση 

πληκτρολογίου και ποντικιού. 
 
Στην ενότητα αυτή, γίνεται µια συνοπτική παρουσίαση των βασικότερων λειτουργιών των Windows της Microsoft. 
Η εκµάθηση στη χρήση αυτού του λειτουργικού συστήµατος είναι απαραίτητη, προκειµένου να µπορείτε να 
χειρίζεστε τα υπόλοιπα προγράµµατα βασικών εφαρµογών πληροφορικής. 

 
1. Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Ποια είναι τα βασικά τµήµατα που απαρτίζουν έναν Ηλεκτρονικό Υπολογιστή. 

• Να χειρίζεστε τον Υπολογιστή, µέσω του πληκτρολογίου και του ποντικιού. 

• Ποιες είναι οι λειτουργίες των εικονιδίων της επιφάνειας εργασίας των Windows. 

• Πως να εκτελείτε τα προγράµµατα της επιλογής σας µέσω της γραµµής εργασιών. 

• Πως να ρυθµίζετε την ώρα και την ηµεροµηνία στον υπολογιστή τους. 

• Ποια είναι η σηµασία των διαφόρων µορφών του δείκτη του ποντικιού στην οθόνη. 

• Τι επιτυγχάνουµε µε το αριστερό και το δεξί κλικ του ποντικιού. 

• Ποιες είναι οι λειτουργίες βασικών πλήκτρων του πληκτρολογίου. 

• Πως ενεργοποιούνται και τι σηµαίνουν οι φωτεινές ενδείξεις του πληκτρολογίου  

• Να εκτελείτε πολλαπλή επιλογή αρχείων µε τη βοήθεια του ποντικιού και του πληκτρολογίου. 
 
2. Ο Ηλεκτρονικός Υπολογιστής 
 

Ένας τυπικός Ηλεκτρονικός Υπολογιστής αποτελείται σε φυσικό επίπεδο από το Υλικό: Κεντρική Μονάδα, 
Πληκτρολόγιο, Ποντίκι και Οθόνη. Συνήθως συνοδεύεται και από άλλες περιφερειακές συσκευές, όπως σαρωτή 
(scanner), µόντεµ (modem), εκτυπωτή (printer), ψηφιακή φωτογραφική µηχανή (digital camera) κλπ.. Μέσα στον 
υπολογιστή και συγκεκριµένα στην µητρική πλακέτα υπάρχει το BIOS, ένα πρόγραµµα που τοποθετεί η 
κατασκευάστρια εταιρία, το οποίο αναγνωρίζει µε τι είναι εφοδιασµένος ο υπολογιστής (όταν τον θέσετε σε 
λειτουργία). Το Υλικό και το BIOS από µόνα τους δεν µπορούν να προσφέρουν καµµία υπηρεσία. Ο υπολογιστής 
για να µπορεί να λειτουργεί, χρειάζεται και το Λογισµικό, το Λειτουργικό Σύστηµα (π.χ. τα Windows) αλλά και 
την Εφαρµογή που είναι επίσης λογισµικό (π.χ. MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, AUTOCAD κλπ.). 

 

 
Εικ. 1 ∆ιαγραµµατική αναπαράσταση της δοµής ενός υπολογιστικού συστήµατος 
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Σε γενικές γραµµές, µπορούµε να πούµε ότι το Λειτουργικό Σύστηµα είναι σειρά οδηγιών που καθοδηγεί τον 
υπολογιστή σχετικά µε τις εργασίες που θα επιτελέσει.  

 

Τα Προγράµµατα Εφαρµογής έχουν εξειδικευµένο σκοπό. Για κάθε εργασία που θέλετε να κάνετε, αγοράζετε 
και το αντίστοιχο πρόγραµµα. Για παράδειγµα, για να γράφετε κείµενα αγοράζετε το πρόγραµµα MS Word, 
για να κάνετε υπολογισµούς το πρόγραµµα MS Excel, για να σχεδιάζετε το Corel Draw, οι αρχιτέκτονες (και 
πολιτικοί µηχανικοί) θα αγόραζαν το Auto Cad, αυτοί που ασχολούνται µε φωτογραφία το Photoshop, οι 
Ηλεκτρολόγοι το OrCad και ούτω καθεξής. 

 

Τα προγράµµατα εφαρµογής  εκτελούν τις εργασίες δηµιουργώντας αρχεία. Είναι σηµαντικό να γνωρίζετε τη 
διαφορά ενός προγράµµατος εφαρµογής από τα αρχεία που αυτό διαχειρίζεται (δηµιουργεί, επεξεργάζεται κλπ). 
Για παράδειγµα, το πρόγραµµα MS Word χρησιµοποιείται για τη δηµιουργία εγγράφων. Οταν δηµιουργείτε 
ένα έγγραφο (π.χ. µία επιστολή), αυτό αποθηκεύεται στον υπολογιστή µε τη µορφή ενός αρχείου. Οταν θα 
θελήσετε να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο, η εφαρµογή  (το MS Word) θα δηµιουργήσει ένα άλλο 
αρχείο.Κατά αντίστοιχο τρόπο, το Coreldraw, µία εφαρµογή επεξεργασίας εικόνων, δηµιουργεί αρχεία εικόνας. 

 

Σήµερα έχει επικρατήσει η σειρά του λειτουργικού συστήµατος Windows της εταιρίας Microsoft. Χρονολογικά 
εµφανίστηκαν διάφορες εκδόσεις των Windows όπως το Windows 1, 2, 3 µετά τα Windows 3.1, µετά τα 95, τα 98, 
τα Millennium, τα NT και τέλος τα 2000 και τα XP. Άλλα λειτουργικά συστήµατα µε περιορισµένη όµως διάδοση 
είναι το MAC OS (για τους υπολογιστές Apple), το UNIX και οι διάφορες εκδόσεις του, καθώς και το Linux. Στα 
πλαίσια των ενοτήτρων πληροφορικής στα Κ.Ε.Ε., θα ασχοληθούµε µε το λειτουργικού συστήµατος Windows 
XP, το οποίο είναι και η πλέον πρόσφατη έκδοση των MS Windows. 

 

 Εκκινώντας τον Υπολογιστή  
 
Η εκκίνηση του Υπολογιστή γίνεται πατώντας το πλήκτρο τροφοδοσίας. Στην οθόνη παρουσιάζονται τα διάφορα 
µηνύµατα του BIOS και στη συνέχεια αρχίζει η εκκίνηση του λειτουργικού συστήµατος MS Windows XP. Όταν 
αποπερατωθεί η διαδικασία εκκίνησης, έχετε στην οθόνη σας την αποκαλούµενη επιφάνεια γραφείου ή desktop 
(εικόνα 2), η οποία είναι η γραφική αναπαράσταση ενός εικονικού γραφείου. ∆ηλαδή η οθόνη σας θα αποτελεί το 
γραφείο στο οποίο θα κάνετε τις εργασίες σας, κατά την ίδια λογική που ένα πραγµατικό γραφείο είναι ο χώρος 
που εργάζεστε. Η επιφάνεια του γραφείου µπορεί να έχει διάφορες µορφές και εξαρτάται από πολλούς παράγοντες 
όπως: 

■ την έκδοση του λειτουργικού συστήµατος, 

 

■ αν µπαίνετε για πρώτη φορά στον υπολογιστή και 

 

■ αν έχετε προσαρµόσει τον τρόπο εµφάνισης στις ανάγκες σας. 
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Εικ. 2 Παρουσίαση της Επιφάνειας Γραφείου των Windows XP 

 

Το Γραφικό Περιβάλλον 
Παράθυρα, Φάκελοι, Αρχεία και τρόπος αρχειοθέτησης 

Τα Παράθυρα (Windows) αποτελούν βασικό χαρακτηριστικό του γραφικού περιβάλλοντος εργασίας και άλλωστε 
από αυτά πήρε το όνοµα του το λειτουργικό σύστηµα. Μέσα στα παράθυρα εµφανίζονται φάκελοι και αρχεία.  

Οι διαστάσεις του παραθύρου αυξοµειώνονται µε µετακίνηση των ορίων του µε τη βοήθεια του ποντικιού.  Στην 
άνω δεξιά γωνία του πλαισίου υπάρχουν τρία κουµπιά, τα οποία ελαχιστοποιούν το µέγεθος του παραθύρου, το 
µεγιστοποιούν ή κλείνουν εντελώς το παράθυρο. 

Είναι σηµαντικό να έχετε υπόψη σας, ότι τα παράθυρα και το γραφικό περιβάλλον εργασίας υπάρχει σε όλα τα 
προγράµµατα εφαρµογών των MS Windows. 

 
Η επιφάνεια γραφείου (desktop) 
Η επιφάνεια γραφείου χαρακτηρίζεται από το γραφικό περιβάλλον, δηλαδή στην οθόνη σας δεν έχετε κατά κύριο 
λόγο αλφαβητικούς και αριθµητικούς χαρακτήρες αλλά εικονίδια, τα οποία µετακινείτε, τροποποιείτε ή 
επιθεωρείτε µε τη βοήθεια του ποντικιού, που µαζί µε το πληκτρολόγιο αποτελούν τα κύρια µέσα επικοινωνίας σας 
µε τον υπολογιστή. Τα εικονίδια αντιπροσωπεύουν διάφορα πράγµατα π.χ. ένα σκληρό δίσκο, ένα οδηγό 
δισκέττας, ένα αρχείο ή ένα φάκελο στον οποίο τοποθετείτε οµοειδή αρχεία. Στην ουσία τα εικονίδια τα 
αντιµετωπίζετε σαν αντικείµενα, τα οποία επεξεργάζεστε. Τα MS Windows δίνουν την δυνατότητα στον χρήστη 
να τροποποιήσει το περιβάλλον εργασίας και να το προσαρµόσει όπως αυτός κρίνει. 

 
Εικονίδια στην επιφάνεια γραφείου 
Κοιτάζοντας την οθόνη παρατηρείτε τα ακόλουθα: 

• Τη γραµµή εργασιών στο κάτω µέρος της οθόνης 

• Στην άνω αριστερή γωνία του γραφείου ένα εικονίδιο µε την ονοµασία ‘Ο Υπολογιστής µου’ 
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• Λίγο πιο κάτω ένα εικονίδιο µε την ονοµασία ‘Περιοχή ∆ικτύου’, εφόσον ο Υπολογιστής είναι συνδεδεµένος 
σε δίκτυο (και µόνο τότε). 

• Τον Κάδο ανακύκλωσης: Χώρος καταστροφής άχρηστων αρχείων (Υπάρχει δυνατότητα επαναφοράς από τον 
κάδο στην αρχική θέση). 

• Τα έγγραφά µου: Προκαθορισµένος χώρος αποθήκευσης εγγράφων, εκτός αν αλλαχθεί από τον χρήστη. 

 

Παρατήρηση 1 

Στην επιφάνεια εργασίας εµφανίζονται και άλλα εικονίδια, ανάλογα µε το λειτουργικό σύστηµα και το τι είναι 
εγκατεστηµένο στον Υπολογιστή. Μερικά από αυτά εµφανίζονται µόνο αν είναι εγκατεστηµένες ορισµένες 
επιπλέον δυνατότητες (π.χ. modem για τηλεπικοινωνίες ή δικτυακές ικανότητες). Στην επιφάνεια γραφείου 
πιθανόν να υπάρχει το εικονίδιο Ο Χαρτοφύλακάς µου, που χρησιµεύει για τη µεταφορά αρχείων προς και από 
κάποιον άλλον υπολογιστή. Μπορεί, επίσης, να υπάρχουν και τα εικονίδια Internet Explorer, Outlook Express 
και Σύνδεση µε το Internet, που χρησιµεύουν για διάφορες εργασίες που έχουν σχέση µε το Internet. 

 
Η Ράβδος Εργασιών (Task Bar) 
Η γκρίζα λωρίδα στο κάτω µέρος της οθόνης ονοµάζεται ράβδος εργασιών (task Bar). Είναι ιδιαίτερα χρήσιµη 
στην εργασία µε τα Windows. Το πλάτος και η θέση της γραµµής εργασιών µπορεί να τροποποιηθεί. Κάθε φορά 
που ενεργοποιείται ένα πρόγραµµα ή ανοίγει ένας φάκελος, αυτόµατα αναγγέλλεται πάνω στη Γραµµή Εργασιών. 
Πατώντας επίσης µε απλό αριστερό κλίκ σε κάθε ένδειξη που υπάρχει στη γραµµή εργασιών, ανοίγει στην 
επιφάνεια εργασίας το αντίστοιχο παράθυρο. Με τον τρόπο αυτό κοιτάζοντας την ράβδο εργασιών έχετε µια 
εικόνα του τι είναι ανοιχτό κάθε φορά, αλλά και µπορείτε να εναλλάσεστε µεταξύ των ενεργών παραθύρων.Η 
εικόνα 3 δείχνει την Γραµµή Εργασιών. 

 
Εικ. 3 Η ράβδος εργασιών 

• Στην αριστερή γωνία της ράβδου βρίσκεται το πλήκτρο Έναρξη. Από εδώ µπορεί να γίνουν όλοι οι δυνατοί 
χειρισµοί του υπολογιστή σας και των περιφερειακών συσκευών. 

• Στην δεξιά γωνία της ράβδου υπάρχει µια εσώγλυφη περιοχή αποκαλούµενη περιοχή ενδείξεων ή 
"αναγγελιών" και στην οποία εµφανίζονται διάφορες χρήσιµες ενδείξεις, (µόνιµα ή παροδικά), οι οποίες 
είναι εικονίδια όπως Γλώσσα, Οθόνη, Ήχος, Ώρα (βλέπε εικόνα 4). 

 
Ένδειξη Σηµασία 

Εn 'Ένδειξη γλώσσας. Αλλάζει µε αριστερό Alt + Shift ή Ctrl + Shift ή πατώντας µε 
το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού επάνω της. 

1:33µµ 'Ένδειξη ώρας. 
 Ένταση Ήχου (εφόσον ο Υπολογιστής σας έχει κάρτα ήχου). 

 Ένδειξη λειτουργίας εκτυπωτή. 

 Ένδειξη λειτουργίας modem. 

Εικ. 4 Ενδείξεις στη Γραµµή Εργασιών 
‘Ο Υπολογιστής µου 
Κάνοντας διπλό αριστερό κλικ στο εικονίδιο ο ‘Ο Υπολογιστής µου’, ανοίγει το σχετικό παράθυρο, µέσα στο 
οποίο µπορείτε να δείτε τα εικονίδια των περιφερειακών αποθήκευσης (δίσκων και CD Rom) καθώς και ένα 
φάκελο που αποκαλείται Πίνακας Ελέγχου. Πιθανόν να υπάρχουν και άλλα εικονίδια ανάλογα µε το τι είναι 
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εγκατεστηµένο στον Υπολογιστή σας. Παράλληλα, θα διαπιστώσετε οτι εµφανίζεται και η σχετική ένδειξη στη 
γραµµή εργασιών. 

 
Εικ. 5 Περιεχόµενο του φακέλου ‘Ο Υπολογιστής µου’ 

Περιοχή ∆ικτύου’ 
Είναι ένα εικονίδιο µέσα στο οποίο υπάρχουν πληροφορίες για τους υπολογιστές που είναι συνδεδεµένοι µε τον 
δικό σας µέσω µιας κοινής οµάδας εργασίας. Επιπλέον σας επιτρέπει να κάνετε διάφορες ρυθµίσεις σχετικά µε την 
παρουσία και τη συµµετοχή του υπολογιστή σας στο δίκτυο. 

Κάδος Ανακύκλωσης 
Στον Κάδο Ανακύκλωσης τοποθετείτε τα αρχεία που πρόκειται να διαγραφούν. Ανάλογα µε τις ρυθµίσεις που 
έχετε ορίσει, τα αρχεία αυτά καταστρέφονται άµεσα ή παραµένουν εντός του κάδου, µέχρι να τον αδειάσετε. Είναι 
απαραίτητο να σβήνετε τα αρχεία που δεν χρειάζεστε για να διατηρείτε αρκετό διαθέσιµο χώρο στους δίσκους του 
υπολογιστή σας. Όταν ο κάδος περιέχει αρχεία φαίνεται γεµάτος. Με διπλό αριστερό κλικ πάνω στον κάδο 
βλέπετε το περιεχόµενό του. Με δεξί κλικ εµφανίζονται οι ιδιότητες/ρυθµίσεις του Κάδου Ανακύκλωσης. 

         
Εικ. 6 Κάδος Ανακύκλωσης και ιδιότητες αυτού 

 

Χειρισµός του Υπολογιστή (πληκτρολόγιο και Ποντίκι) 
 
Το Ποντίκι και το πληκτρολόγιο είναι οι βασικότερες συσκευές εισαγωγής δεδοµένων σε υπολογιστές.  

Το ποντίκι ανταλλάσσει πληροφορίες µε τον Υπολογιστή και οι χειρισµοί µε αυτό έχουν πολύ µεγάλη 
χρηστικότητα στο γραφικό περιβάλλον των MS Windows. Η εκτέλεση χειρισµών µέσω του ποντικιού βασίζεται σε 
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ένα σύµβολο (δείκτης), µε σχήµα ανάλογο της εργασίας που εκτελείται, που κινείται στην οθόνη ανάλογα µε την 
κίνηση του ποντικιού. Οι πιο συνηθισµένες µορφές του δείκτη του ποντικιού φαίνονται στον Πίνακα 1. 

 

∆είκτης Σηµασία 

 Βασικός ∆είκτης 
 ∆είκτης αλλαγής διαστάσεων 

 
∆είκτης µετακίνησης  

 
∆είκτης αναµονής 

? ∆είκτης αναζήτησης βοηθείας 

 ∆είκτης επιλογής ή εισαγωγής κειµένου (∆ροµέας) 

 
∆είκτης "τηλεµεταφοράς" 

Πίνακας 1. Μορφές του δείκτη ποντικιού και σηµασία αυτών 

 

Κατασκευαστικά το ποντίκι αποτελείται από µια µπίλια, η οποία περιστρέφεται καθώς αυτό µετακινείται. Η µπίλια 
περιστρέφεται και ταυτόχρονα περιστρέφει δυο αισθητήρια που σηµατοδοτούν στον υπολογιστή τις συντεταγµένες 
που βρίσκεται. ∆υο διακόπτες (αριστερός και δεξιός) χρησιµεύουν για να στέλνονται σήµατα ελέγχου στον 
υπολογιστή. H εσωτερική δοµή του ποντικιού, παρουσιάζεται στην εικόνα 7. 

 

 

Υπάρχουν και ποντίκια
τους) µέσω του οποίο
ποντίκια.  

 

Αριστερό πλήκτρο - ∆
Το ποντίκι έχει δύο πλ
µε την περίπτωση (εαν
συνήθως ενεργητικές ε
πλήκτρο του ποντικιού
δείχνει ο δείκτης τον π
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∆ύο αισθητήρια σε κάθε τροχό επιτρέπουν 
την ανίχνευση κατεύθυνσης της κίνησης
 
Εικ. 7 Εσω

Τα Windows απαιτούν δυο πλήκτρα, άλλα 
λειτουργικά συστήµατα τρία 

 που αντί για µπίλια διαθ
υ αντιλαµβάνονται την κ

εξί πλήκτρο 
ήκτρα το αριστερό πλήκτ
 υπάρχουν τρία, το µεσαίο
πιλογές δηλαδή εκτελούντ
 εµφανίζεται ένα µενού µ
οντικιού. 

 Ι   
τερική δοµή του ποντικού 

έτουν οπτικό αισθητήρα (ανάβει κόκκινο φως κατά τη λειτουργία 
ίνηση της συσκεής. Επίσης υπάρχουν ενσύρµατα και ασύρµατα 

ρο και το δεξί πλήκτρο, τα οποία πιέζετε (κάνετε κλικ) ανάλογα 
 πλήκτρο δεν χρησιµοποιείται). Με το αριστερό πλήκτρο γίνονται 
αι εντολές, κ.ο.κ., µε κάπως γενικότερη εµβέλεια, ενώ µε το δεξιό 
ε συγκεκριµένες εντολές που αφορούν το αντικείµενο στο οποίο 
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Κύλιση και πάτηµα (Λειτουργία σύρω και αφήνω ή Drag and Drop) 
Οι βασικοί χειρισµοί µε το ποντίκι είναι το σύρω και αφήνω και το κλικ (αριστερό ή δεξί). Σύρω σηµαίνει 
µετακίνω το δείκτη πάνω στην επιφάνεια του γραφείου. Η λειτουργία σύρω έχει µεγάλη χρησιµότητα όταν κάνετε 
αριστερό κλικ πάνω σε ένα εικονίδιο, οπότε το επιλέγετε («µαυρίζει»). Στη συνέχεια το µετακινείτε (το σύρετε µε 
το ποντίκι έχοντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο) και όταν φτάσει στο επιθυµητό σηµείο, αφήνοντας το πλήκτρο 
αφήνετε και το εικονίδιο. Κατ΄αυτόν τον τρόπο, µπορείτε για παράδειγµα να µετακινείτε αρχεία από ένα φάκελλο 
σε άλλο, καθώς σύρετε και αφήνετε τα εικονίδια των αρχείων µεταξύ των παραθύρων των αντιστοίχων φακέλλων. 

Καθώς µετακινείτε το ποντίκι πάνω στο γραφείο σας, συχνά φτάνετε στην άκρη και δεν έχετε άλλο χώρο. Στην 
περίπτωση αυτή σηκώστε το ποντίκι στον αέρα (η κίνηση του δείκτη στην οθόνη σταµατάει) και ακουµπήστε το σε 
άλλο σηµείο, όπου θα έχετε αρκετό χώρο για να µετακινήσετε το ποντίκι και µαζί του, τον δείκτη επί της οθόνης. 

 

∆ιπλό κλικ 
Μια ειδική λειτουργία είναι το διπλό κλικ, που είναι δύο διαδοχικά πατήµατα (διπλοκλικάρισµα) µε πολύ µικρό 
χρονικό διάστηµα να µεσολαβεί µεταξύ τους. Με το µονό κλίκ επιλέγουµε ενώ µε το διπλο εκτελούµε (π.χ. 
«ανοίγουµε» το αρχείο). Εάν τα δύο κλικ δεν γίνουν αρκετά γρήγορα, ο υπολογιστής θα τα θεωρήσει απλά δύο 
διαδοχικά κλικ. Εξασκηθείτε λίγο µέχρι να βρείτε τον κατάλληλο ρυθµό των δύο διαδοχικών κλικ που ο 
υπολογιστής σας αντιλαµβάνεται ως διπλοκλικάρισµα. 

Ένας καλός τρόπος για να συνηθίσετε στην ταχύτητα του διπλοπατήµατος είναι εξασκώντας την, π.χ. πάνω στα 
εικονίδια της επιφάνειας εργασίας. Έτσι, αν δείξετε (µε το ποντίκι) το εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου και 
διπλοπατήσετε µε το σωστό ρυθµό το εικονίδιο, θα ανοίξει ένα παράθυρο, µέσα στον οποίο παρουσιάζεται το 
περιεχόµενο του υπολογιστή σας. Αν δεν επιτύχετε το σωστό ρυθµό θα παραµείνει επιλεγµένο το εικονίδιο ‘Ο 
Υπολογιστής µου’. 

 

Η πολλαπλή επιλογή 
 

Το ποντίκι σας προσφέρει τη δυνατότητα να επιλέγετε πολλά αντικείµενα ταυτόχρονα, για να εργαστείτε µε όλα 
µαζί (π.χ. για να τα διαγράψετε την ίδια στιγµή) άσχετα αν είναι συνεχόµενα ή µη. Υπάρχουν δύο τρόποι επιλογής: 
µόνο µε το ποντίκι ή µε τη συνεργασία ποντικιού και πληκτρολογίου. 

 

 

1. Πολλαπλή επιλογή µόνο µε το ποντίκι 

Κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σχεδιάζετε µε τον δείκτη του ένα πλαίσιο που να 
περιέχει όλα αυτά τα αντικείµενα. Για παράδειγµα, για να επιλέξετε στην επιφάνεια εργασίας τα εικονίδια Ο 
Υπολογιστής µου, Τα έγγραφά µου και Internet Explorer (που βρίσκονται (κανονικά) το ένα κάτω από το άλλο), 
δείξτε µε τον δείκτη του ποντικιού λίγο πιο πάνω από την πάνω αριστερή γωνία του εικονιδίου Ο Υπολογιστής 
µου. Πατήστε το αριστερό πλήκτρο του και κρατώντας το πατηµένο, σύρετε το ποντίκι µέχρι λίγο πιο κάτω από 
την κάτω δεξιά γωνία του εικονιδίου Internet Explorer, περικλείοντας όλα τα εικονίδια µέσα στο πλαίσιο που 
δηµιουργείται. Εάν αφήσετε τώρα το αριστερό πλήκτρο, τα τρία εικονίδια παραµένουν επιλεγµένα και µπορείτε να 
τα χειριστείτε ταυτόχρονα (π.χ. να τα µετακινήσετε όλα µαζί). Πατώντας σε ένα κενό µέρος της Επιφάνειας 
Εργασίας, καταργείται  η επιλογή τους. 
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2. Πολλαπλή επιλογή µε τη συνεργασία ποντικιού και πληκτρολογίου 

Η επιλογή πολλών συνεχόµενων αντικειµένων γίνεται και µε τη συνεργασία ποντικιού και του πλήκτρου Shift του 
πληκτρολογίου ως εξής: κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο Shift κάντε κλικ στα εικονίδια που θέλετε να επιλέξετε. 
Αυτή η διαδικασία επιλογής (Shift+ποντίκι) είναι ικανοποιητική, εαν τα αντικείµενα είναι γειτονικά. Αν θέλετε να 
επιλέξετε "διασκορπισµένα" εικονίδια, θα πρέπει να χρησιµοποιήσετε το πλήκτρο Ctrl. 

 
Το πληκτρολόγιο 
Μέχρι πριν από λίγα χρόνια, το πληκτρολόγιο ήταν η κυριότερη συσκευή επικοινωνίας του χρήστη µε τον 
υπολογιστή. Σήµερα το ποντίκι έχει αντικαταστήσει ένα σηµαντικό µέρος των λειτουργιών ώστε να διευκολύνεται 
η χρήση του υπολογιστή, τουλάχιστον ως προς το θέµα της εισαγωγής εντολών και οδηγιών προς αυτόν. Φυσικά, 
για την εισαγωγή δεδοµένων (λέξεων, αριθµών, κ.ο.κ.), το πληκτρολόγιο εξακολουθεί να έχει τον κύριο ρόλο. Το 
πληκτρολόγιο του υπολογιστή, είναι παρόµοιο µε αυτό της γραφοµηχανής και µάλιστα η κεντρική περιοχή του 
πληκτρολογίου έχει λίγες µόνο διαφορές από τις παλιές γραφοµηχανές. Η προφανής χρησιµότητα του 
πληκτρολογίου είναι για να πληκτρολογούµε λέξεις, αριθµούς, εντολές, κλπ., αλλά γι' αυτό θα αρκούσαν και τα 
κεντρικά πλήκτρα. Το πληκτρολόγιο όµως έχει και άλλες περιοχές, µε πλήκτρα που παρέχουν πολλές δυνατότητες. 

 

Περιοχές του πληκτρολογίου 
 

Πλήκτρα λειτουργιώνEsc πλήκτρο διαφυγής

 
Εικ. 8 Ένα σύγχρονο πληκτρολόγιο 

 

 

Esc: Το πλήκτρο διαφυγής 

Στην πάνω αριστερή γωνία του πληκτρολογίου βλέπετε ένα µοναχικό (συνήθως γκρίζο) πλήκτρο, µε την επιγραφή 
Esc (συντοµογραφία του Escape που σηµαίνει "διαφυγή"). Σε πολλές περιπτώσεις αυτό το πλήκτρο σας βγάζει από 
δύσκολες καταστάσεις, π.χ. έξοδο από την παρούσα κατάσταση. Σε άλλα πάλι προγράµµατα, το πλήκτρο Εsc 
λειτουργεί ως πλήκτρο Ακύρωσης (αναφέρεται και µε το αγγλικό του όνοµα, ως πλήκτρο "Cancel"). 

Τα πλήκτρα λειτουργιών 

Στην πάνω-πάνω γραµµή του πληκτρολογίου σας θα δείτε αµέσως τρεις τετράδες πλήκτρων µε επιγραφή από F1 
µέχρι F12. Τα πλήκτρα αυτά ονοµάζονται πλήκτρα λειτουργιών και χρησιµεύουν για λειτουργίες που τους 
αναθέτει το κάθε πρόγραµµα, οι οποίες διαφέρουν από πρόγραµµα σε πρόγραµµα.  

Παρατήρηση: Αν και κάθε εταιρεία χρησιµοποιεί στα προγράµµατά της, τα πλήκτρα λειτουργιών µε όποιον τρόπο 
θέλει, πάρα πολλά προγράµµατα χρησιµοποιούν το πλήκτρο F1 ως πλήκτρο Άµεσης Βοήθειας, δηλαδή ως πλήκτρο 
που, όταν πατηθεί, εµφανίζει στην οθόνη ένα κείµενο ή µια υπόδειξη που έχει σχέση µε τη δουλειά που κάνετε 
εκείνη τη στιγµή στον υπολογιστή σας. Αν δουλεύετε σε κάποιο πρόγραµµα και θέλετε βοήθεια, πατήστε το 
πλήκτρο F1. 
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∆ίπλα στα πλήκτρα λειτουργιών βρίσκονται τρία (ίσως γκρίζα) πλήκτρα, µε µικρή πρακτική αξία Print Screen, 
Scroll Lock και Pause-Break. Μερικά προγράµµατα χρησιµοποιούν κάποιο ή κάποια απ' αυτά (συνήθως το 
πλήκτρο Print Screen). Για να τα χρησιµοποιήσετε, ακολουθήστε τις οδηγίες των προγραµµάτων αυτών. 

Υπάρχουν επίσης τα πλήκτρα Num Lock, Caps Lock και Scroll Lock. Οι φωτεινές ενδείξεις 

Οι φωτεινές ενδείξεις Num Lock, Caps Lock και Scroll Lock στην πάνω δεξιά γωνία του πληκτρολογίου 
ενεργοποιούνται και απενεργοποιούνται µε το πάτηµα του αντίστοιχου πλήκτρου. 

 

Τα βασικά πλήκτρα 
Τα βασικά πλήκτρα είναι τοποθετηµένα στην αριστερή πλευρά του πληκτρολογίου. Είναι όλα τα πλήκτρα 
εισαγωγής χαρακτήρων της αλφαβήτου, αριθµών, συµβόλων στίξης, ειδικών συµβόλων και διάφορα πλήκτρα 
ειδικών χειρισµών. Αναλυτικότερα τα πλήκτρα αυτά µπορεί να είναι: 

της γραφοµηχανής (χαρακτήρων), Tab, Caps Lock (κλείδωµα κεφαλαίων), Shift, Enter και Ctrl. 

Στην µεσαία περιοχή βρίσκονται τα πλήκτρα: Windows, Alt, Backspace και Delete. 

Τα πλήκτρα γραφοµηχανής: Χρησιµοποιούνται για εισαγωγή των αλφαβητικών χαρακτήρων, των αριθµών και 
των συµβόλων στίξης. Όταν πατάτε ένα από αυτά, στην οθόνη σας εµφανίζεται το σύµβολο που είναι χαραγµένο 
πάνω του. Εάν σ' ένα πλήκτρο υπάρχουν δύο σύµβολα χαραγµένα, µε το πάτηµα του πλήκτρου εµφανίζεται το 
κάτω σύµβολο (π.χ. ο αριθµός από τα πλήκτρα της πάνω γραµµής) ή το πεζό γράµµα. Για να πάρετε το πάνω 
σύµβολο (π.χ. το σύµβολο @ που βρίσκεται στο πλήκτρο µε τον αριθµό 2 ή το $ στο πλήκτρο µε τον αριθµό 4) ή 
το κεφαλαίο γράµµα, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο Shift πατήστε το αντίστοιχο πλήκτρο. 

Όταν θέλετε να γράψετε συνεχώς κεφαλαία τότε αντί να πιέζετε συνεχώς το πλήκτρο Shift µπορείτε να πατήσετε 
το πλήκτρο Caps Lock οπότε θα κλειδώσουν τα κεφαλαία και θα ανάψει η αντίστοιχη φωτεινή ένδειξη. Πατώντας 
ξανά το πλήκτρο Caps Lock απενεργοποιείτε τα κεφαλαία.   

 

Πλήκτρο Alt, Πλήκτρο ∆ιαστήµατος (space bar), Πλήκτρο Alt 
Ελληνικοί Χαρακτήρες: Τα πληκτρολόγια έχουν κατασκευαστεί, αρχικά, για αγγλόφωνους χρήστες. Για να 
γράψετε ελληνικούς χαρακτήρες, θα πρέπει να χρησιµοποιήσετε έναν ειδικό συνδυασµό πλήκτρων, που µετατρέπει 
το πληκτρολόγιο σε "Ελληνικό". Με τον ίδιο ή µε διαφορετικό συνδυασµό πλήκτρων, επαναφέρετε το "Αγγλικό" 
πληκτρολόγιο. Στα MS Windows, µπορείτε να επιλέξετε: Alt+Shift ή Ctrl+Shift. 

Πλήκτρο Shift: Χρησιµοποιείται σε συνδυασµό µε κάποιο από τα πλήκτρα γραφοµηχανής για πληκτρολόγηση 
κεφαλαίων γραµµάτων ή του επάνω σύµβολου που είναι χαραγµένο στο πλήκτρο. 

Πλήκτρα Alt και Ctrl: Κάτω από το Shift υπάρχουν τα πλήκτρα Alt και τα πλήκτρα Ctrl. Χρησιµοποιούνται µόνα 
τους ή σε διάφορους συνδυασµούς για διάφορα αποτελέσµατα (συνήθως για µεταβίβαση οδηγιών προς τα 
προγράµµατα των υπολογιστών). 

Παρατήρηση: Η λέξη Shift σηµαίνει "ολίσθηση" ή "µετατόπιση", το όνοµα του πλήκτρου Alt προέρχεται από τη 
λέξη Alternate που σηµαίνει "εναλλαγή", ενώ το πλήκτρο Ctrl παίρνει το όνοµά του από τη λέξη Control που 
σηµαίνει "έλεγχος". 

Συνδυασµός πλήκτρων του πληκτρολογίου 

Μια συνήθης λειτουργία είναι να χρησιµοποιήσετε δύο ή τρία πλήκτρα µαζί, π.χ. η οδηγία «Πατήστε Alt-F10», 
δηλώνει ότι πατάτε το ένα (Alt) και στη συνέχεια το δεύτερο (F10). Πολλά προγράµµατα και βιβλία 
χρησιµοποιούν το σύµβολο ^ αντί για τη λέξη Ctrl. Έτσι, αν δείτε την οδηγία «Πατήστε ^Τ», αυτό σηµαίνει 
«Πατήστε Ctrl-Τ». 

Πλήκτρο ∆ιάστηµα (Space Bar): Προσθέτει ένα κενό χώρο µεταξύ των λέξεων στο σηµείο που γράφουµε. 
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Το πλήκτρο Tab: Στα Windows χρησιµεύει για την επιλογή δυνατοτήτων ή ενεργοποίηση επιλογών. 

Το πλήκτρο Enter: Είναι το µεγάλο πλήκτρο, που µοιάζει µε γωνία και βρίσκεται στο µέσο της δεξιάς πλευράς της 
κεντρικής περιοχής του πληκτρολογίου. Στα MS Windows η βασική του χρησιµότητα είναι ότι πατώντας το και 
εφόσον έχει επιλεγεί κάποιο αρχείο-εικονίδιο, το αρχείο αυτό εκτελείται. Είναι δηλαδή εναλλακτικό του διπλού 
κλικ του ποντικιού. Σε άλλα προγράµµατα-εφαρµογές έχει διάφορες χρήσεις. Για παράδειγµα στον επεξεργαστή 
κειµένου MS Word, το πάτηµα του πλήκτρου Enter ολοκληρώνει µια παράγραφο. 

Κίνηση µέσα στα αρχεία και την οθόνη: Στη δεξιά πλευρά του πληκτρολογίου διακρίνονται οι περιοχές µε τα 
πλήκτρα κίνησης, τα πλήκτρα βελών και το αριθµητικό πληκτρολόγιο. Τα πλήκτρα κίνησης χρησιµεύουν για τη 
µετακίνηση µέσα στο κείµενο. Άλλα πλήκτρα κίνησης είναι τα Home, End, Page Up και Page Down, που 
βρίσκονται στο κέντρο και στα δεξιά της µεγάλης οµάδας πλήκτρων και κάτω από τα πλήκτρα Print Screen, Scroll 
Lock, Pause/Break. ∆ίπλα απ' αυτά τα πλήκτρα κίνησης υπάρχουν δύο ακόµη πλήκτρα, τα πλήκτρα Insert και 
Delete, που δεν έχουν σχέση µε κίνηση. Παρατήρηση: Για να διαγράψετε τον αµέσως προηγούµενο χαρακτήρα, 
χρησιµοποιήστε το πλήκτρο οπισθοχώρησης (Backspace). 

 

Το αριθµητικό Πληκτρολόγιο (Numerical Keypad) 
Βρίσκεται στη δεξιά άκρη του πληκτρολογίου. Είναι ένα αυτόνοµο πληκτρολόγιο (επόµενη εικόνα) όπως αυτά των 
µικρών αριθµοµηχανών και διευκολύνει την καταχώριση πολλών αριθµών. 

Το πλήκτρο Num Lock το οποίο βρίσκεται στην άνω αριστερή γωνία του αριθµητικού πληκτρολογίου 
χρησοµοποιείται για να κλειδώνει τον αριθµητικό πληκτρολόγιο στις αριθµητικές λειτουργίες: Τα περισσότερα 
πλήκτρα του αριθµητικού πληκτρολογίου έχουν διπλή λειτουργία, το πλήκτρο 6 για παράδειγµα µπορεί να µας 
δώσει τον αριθµό 6 αν είναι ενεργοποιηµένο το πλήκτρο Num Lock ή να µετακινήσει το δροµέα προς τα δεξιά. Το 
πλήκτρο Num Lock  ενεργοποιείται συνήθως αυτόµατα µε την έναρξη των Windows. 

 

Το πλήκτρο υποδιαστολής: έχει ως υποδιαστολή σχεδιασµένη την τελεία, που χρησιµοποιούν στις Η.Π.Α., αλλά 
παρουσιάζει στην οθόνη το σύµβολο του κόµµατος (,) που χρησιµοποιούµε στην Ελλάδα. 

 

 
Εικ. 9 Το αριθµητικό Πληκτρολόγιο (Numerical Keypad) 

Τα πλήκτρα πράξεων: Με αυτά  πληκτρολογήτε τα σύµβολα των τεσσάρων αριθµητικών πράξεων:  

Τα πλήκτρα των αριθµών εισάγουν αριθµούς  µόνον όταν είναι ενεργοποιηµένο το Num lock.Αλλιώς λειτουργούν 
ως πλήκτρα κίνησης µέσα στα αρχεία (Home, End, Page Up, Page Down και βέλη), όπως άλλωστε αναγράφεται 
σε αυτά. 

Παρατήρηση: Τα Windows κατά την εγκατάστασή τους κάνουν τις σωστές ρυθµίσεις για την Ελλάδα οι οποίες 
συµπεριλαµβάνουν τον τρόπο εµφάνισης των ωρών, ηµεροµηνιών, τη µορφή των αριθµών (αν οι χιλιάδες θα 
χωρίζονται µε τελεία, αν η υποδιαστολή θα είναι κόµµα ή τελεία), το νόµισµα, την παρουσίαση ή όχι δεκαδικών 
αριθµών αυτού του νοµίσµατος και άλλες που χρειάζεται ο υπολογιστής για να λειτουργήσει σωστά. 

ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Ι           13 



Πρακτική Άσκηση 

 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 
Στόχος της άσκησης: Να έρθετε σε επαφή µε το γραφικό περιβάλλον των Windows, την επιφάνεια Γραφείου, τα βασικά 
εικονίδια. Καθώς και να εξοικιωθείτε µε το πλέον διαδεδοµένο εργαλείο επικοινωνίας υπολογιστή και χρήστη, το ποντίκι 
(mouse). 

1. Μετακινήστε το ποντίκι ώστε το βέλος να τοποθετηθεί στην άνω αριστερή πλευρά, µετά στην άνω δεξιά 
πλευρά, στην συνέχεια στην κάτω δεξιά πλευρά και τέλος στην κάτω αριστερή πλευρά. Εµπεδώστε ότι 
υπάρχει µια προς µια αντιστοιχία µεταξύ των κινήσεων του χεριού σας και του βέλους που ευρίσκεται επί 
της οθόνης. 

 

2. Στον κάτω µέρος της οθόνης εντοπίστε την Λωρίδα Εργασιών (Task Bar). Θα την αναγνωρίσετε γιατί 
στην άκρη της αριστερής πλευράς έχει την λέξη Έναρξη και στην δεξιά πλευρά διάφορα εικονίδια όπως 
αυτά των εικόνων 3 & 4. 

 

3. Οδηγείστε το βέλος πάνω στην ένδειξη Έναρξη. Πιέστε το αριστερό πλήκτρο (αυτή η ενέργεια 
ονοµάζεται κλικ) πάνω στο πλήκτρο Έναρξη και παρατηρήστε το αποτέλεσµα.  

4. Οδηγείστε το βέλος πάνω στην δεξιά πλευρά της Ράβδου Εργασιών όπου υπάρχουν τα διάφορα εικονίδια. 

Ακουµπήστε το βέλος πάνω στο καθένα και ανάλογα µε το µήνυµα που εµφανίζεται, µπορείτε να 

υποθέσετε την εργασία που κάνει το καθένα . 

 

5. Οδηγείστε το βέλος στην άνω και δεξιά πλευρά της επιφάνειας γραφείου πάνω στο εικονίδιο ο 

Υπολογιστής µου (έχει σχήµα φακέλου) και κάντε αριστερό κλικ πάνω του. Τι παρατηρείτε; 
 

6. Αυτή η ενέργεια που µόλις κάνατε ονοµάζεται αριστερό µονό κλικ και έχει σαν αποτέλεσµα να επιλέξει 
το αντικείµενο πάνω στο οποίο έγινε η ενέργεια αυτή. Η επιλογή πιστοποιείται από την γκρι απόχρωση 
που παίρνει το αντικείµενο. Επιλέγετε εικονίδια ή αντικείµενα κάνοντας µονό αριστερό κλικ πάνω τους. 
Έχοντας επιλεγµένο το εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου (δηλαδή να είναι γκρι) και διατηρώντας πατηµένο 
το αριστερό πλήκτρο σύρετε το εικονίδιο στο κέντρο της επιφάνειας του γραφείου. Μόλις εκτελέσατε 
την λειτουργία σύρω (Drag). 

 

7. Ενώ έχετε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο αφήστε το και αποµακρύνετε το βέλος του ποντικιού. 
Παρατηρήστε ότι ο φάκελος Ο Υπολογιστής µου έµεινε στο κέντρο του γραφείου. Μόλις εκτελέσατε την 
λειτουργία σύρω και αφήνω (Drag and Drop), µε την οποία έχετε την δυνατότητα να µετακινείτε 
εικονίδια ή αντικείµενα από ένα σηµείο σε ένα άλλο. 

 

8. Βρείτε και οδηγείστε το βέλος του ποντικιού πάνω στο εικονίδιο ‘Τα Έγγραφά µου’ (έχει σχήµα 
φακέλου) και κάντε αριστερό κλικ πάνω του ώστε να επιλεγεί. Κάντε διπλό αριστερό κλικ πάνω στο 
εικονίδιο ‘Τα Έγγραφά µου’. Για να κάνετε διπλό αριστερό κλικ ή διπλοκλικάρισµα πρέπει να πιέσετε 
δύο συνεχόµενες φορές το αριστερό πλήκτρο, αλλά σχετικά γρήγορα. Εάν το επιτύχετε θα ανοίξει ο 
φάκελος ‘Τα Έγγραφά µου’. Παρατηρήστε το περιεχόµενό του. 

 

Η σηµασία του φακέλου ‘Τα Έγγραφά µου’ είναι πολύ σηµαντική. Είναι ο φάκελος µέσα στον οποίο κάθε 
πρόγραµµα (π.χ. το Word ή AutoCAD) αποθηκεύει (από µόνο του) τα αρχεία που δηµιουργείτε εκτός αν του πείτε να 
τα αποθηκεύσει κάπου αλλού. Πολλοί χρήστες χρησιµοποιούν (κακώς) τον χώρο αυτό για να αποθηκεύουν όλα τα 
αρχεία τους. 

9. Εντοπίστε τον κάδο ανακύκλωσης δηλαδή τον φάκελο µε  τα αρχεία για διαγραφή. Παρατηρήστε ότι 
µοιάζει µε σκουπιδοτενεκέ, ο οποίος φουσκώνει όταν ρίχνετε µέσα αρχεία ή φακέλους. Άρα κάθε φορά 
που θέλετε να διαγράψετε κάτι, µε τη βοήθεια του σύρω και αφήνω, το σύρετε µέσα στον κάδο. Κάντε 
δεξί κλικ στον κάδο απορριµµάτων. Τι παρατηρείτε; 

 

10. Μετακινήστε τώρα τον δείκτη του ποντικιού πάνω στο εικονίδιο ο Υπολογιστής µου και κάντε διπλό 
αριστερό κλικ. Τι παρατηρείτε;  

11. Εντοπίστε τον φάκελο ‘Πίνακας Ελέγχου’ και κάντε διπλό αριστερό κλικ. Τι παρατηρείτε;  

12. Μετακινήστε τον δείκτη του ποντικιού πάνω στο πλήκτρο Έναρξη της Ράβδου Εργασιών και κάντε 
αριστερό κλικ.  

13. Από τις επιλογές που ξεδιπλώνονται επιλέξτε Τερµατισµός, ώστε να σβήσει ο Υπολογιστής.  

14. Αναστρέψτε το Ποντίκι και αφαιρέστε τον προστατευτικό δίσκο αφού τον περιστρέψετε (προσοχή γιατί 

µπορεί να σας φύγει η µπίλια περιστροφής). Αφαιρέστε τη µπίλια και παρατηρήστε τους δυο 

περιστρεφόµενους τροχούς που ευρίσκονται πάνω σε µικρούς άξονες. Βάλτε το δάχτυλό σας µέσα στην 

θέση της µπίλιας και περιστρέψτε προσεκτικά τους τροχούς που είναι πάνω στους άξονες και 

παρατηρείστε την οθόνη. Όταν κινείτε το ποντίκι γίνεται αυτή ακριβώς η ενέργεια. Σηµειώστε ότι συχνά 
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δηµιουργείται συγκέντρωση ξένων υλών πάνω στους άξονες των ποτενσιοµέτρων, η οποία βαθµιαία 

εµποδίζει την κίνησή τους, µε αποτέλεσµα να µην έχετε καλή ανταπόκριση της κίνησης του ποντικιού και 

του δείκτη επί της οθόνης. Συνιστάται να καθαρίζετε συχνά τους άξονες µε βαµβάκι (µπατονέτα) που έχει 

υγρανθεί ελαφρά µε οινόπνευµα. 

15. Βάλτε την µπίλια οδήγησης στη θέση της και επανατοποθετήστε το καπάκι που αφαιρέσατε στο 

προηγούµενο βήµα (ασφαλίζει σε µια συγκεκριµένη θέση). Μετακινείστε το ποντίκι τυχαία (µπρος - 

πίσω) και ταυτόχρονα παρατηρείστε το αποτέλεσµα στην οθόνη. ∆είτε το βέλος που µετακινείται, 

ανταποκρινόµενο στις µετακινήσεις που κάνετε µε το ποντίκι. Αυτό το βέλος ονοµάζεται και δείκτης του 

ποντικιού. 

 

16. Μετακινώντας το Ποντίκι 

Μετακινώντας το ποντίκι πάνω στο pad προκαλείτε και την µετακίνηση του δείκτη πάνω στην οθόνη. 

Με τον τρόπο αυτό σας δίνεται η δυνατότητα να δείχνετε πάνω στην οθόνη διάφορα επιθυµητά σηµεία 

(έµµεσα σηµατοδοτείτε στον υπολογιστή µια επιλογή σας). 

 

17. Τα Windows εκτελούν διάφορες εργασίες µέσω εντολών. Μια εντολή µπορεί να εµφανίζεται υπό µορφή 

κειµένου ή σαν εικονίδιο (για ευκολότερη κατανόηση και χρήση της λειτουργίας της). Οι εντολές 

συνήθως εµφανίζονται σε Λωρίδες (µπάρες). Πιο σηµαντική είναι η κύρια Λωρίδα Εργασιών (Task Bar), 

την οποία βλέπετε στο κάτω µέρος της επιφάνειας Γραφείου και χωρίς να έχετε ενεργοποιήσει καµία 

εφαρµογή (π.χ. το Word). 

 

18. Κρατώντας τον δείκτη ακίνητο επάνω σε ένα εργαλείο που συµβολίζεται µε ένα εικονίδιο, εµφανίζεται 

υπό µορφή επεξήγησης µια χρήσιµη επεξήγηση, που προσφέρεται σχεδόν σε όλα τα λειτουργικά 

συστήµατα των Windows. Αν δεν γνωρίζετε τι ακριβώς κάνει ένα εργαλείο ή εικονίδιο (εντολή) 

µετακινείστε τον δείκτη του ποντικιού επάνω του για µερικά δευτερόλεπτα. Συνήθως εµφανίζεται ένα 

µικρό κίτρινο πλαίσιο που εξηγεί την λειτουργία του. Για δοκιµή οδηγήστε τον δείκτη του ποντικιού 

πάνω στην ένδειξη χρόνου, στην κύρια Λωρίδα Επιλογών και αφήστε τον ακίνητο για µερικά 

δευτερόλεπτα. Θα εµφανιστεί ένα µικρό ορθογώνιο πλαίσιο µε την τρέχουσα ηµεροµηνία. 

 

19. Το δυο πλήκτρα του ποντικιού 

Στο επάνω µέρος του ποντικιού υπάρχουν δυο πλήκτρα: το δεξί και το αριστερό. Πιέζοντας το καθένα 

εκτελείτε τις ενέργειες: 
■ Μονό αριστερό κλικ, 
■ Μονό δεξιό κλικ, 
■ ∆ιπλό αριστερό κλικ (ή διπλοκλικάρισµα). 

Κάθε µια από τις ενέργειες αυτές σε συνδυασµό µε άλλες προκαλεί σύνθετα αποτελέσµατα. Για 

παράδειγµα εάν µετακινήσετε τον δείκτη του ποντικιού πάνω σε ένα αντικείµενο (εικονίδιο) και πιέσετε 

το αριστερό πλήκτρο τότε το επιλέγετε (η επιλογή πιστοποιείται από τη σκίαση αυτού του αντικειµένου). 

 

20. Μια από τις πλέον συνήθεις ενέργειες είναι αυτή που αποκαλείται ‘σύρω και αφήνω’ (drag and drop). 

Οδηγείστε το ποντίκι πάνω στο εικονίδιο ‘Ο Υπολογιστής µου’. Κάντε µονό αριστερό κλικ (πατήστε το 

αριστερό πλήκτρο) ώστε να επιλεγεί το εικονίδιο ‘Ο Υπολογιστής µου’ (θα σκιαστεί το εικονίδιο) και 

κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο σύρατε το εικονίδιο στο κέντρο της οθόνης. Αφήστε 

τώρα το αριστερό πλήκτρο. 

Έχετε εκτελέσει την λειτουργία ‘σύρω και αφήνω’. 

 

21. Στην δεξιά πλευρά της κύριας ράβδου Εργασιών υπάρχει ένα εικονίδιο µε την ένδειξη της γλώσσας (EL ή 

ΕΝ). Κάντε µονό κλικ (µε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού). Θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο µε τις 

γλώσσες εργασίας που διαθέτει ο υπολογιστής. Η τρέχουσα (ενεργή) γλώσσα υποδεικνύεται µε µια µικρή 
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σφήνα ή ένα σύµβολο (ένα µικρό µαύρο σηµάδι) στα αριστερά της. 

22. Μετακινήστε το δείκτη του ποντικιού στην µη ενεργή γλώσσα και κάντε µονό αριστερό κλικ. Το πλαίσιο 

µε τις επιλογές γλώσσας κλείνει. Η ένδειξη γλώσσας στην περιοχή αναγγελιών αλλάζει σύµφωνα µε την 

επιλογή που µόλις κάνατε. Αν θέλετε να επιστρέψετε στην προηγούµενη γλώσσα, επαναλάβετε τις 

αντίστοιχες διαδικασίες. 

 

23. ∆είξτε πάλι στην ένδειξη γλώσσας και κάντε κλικ µε το δεξιό πλήκτρο. Θα εµφανιστεί ένα διαφορετικό 

πλαίσιο µε άλλες επιλογές, που ενεργοποιούνται επίσης µε το πάτηµα (κλικ) του αριστερού πλήκτρου. Η 

επιλογή Τι είναι; (Windows) παρουσιάζει ένα µικρό επεξηγηµατικό πλαίσιο, ενώ η επιλογή Ιδιότητες 

ανοίγει ένα πλαίσιο που προσφέρει πολλές δυνατότητες ρυθµίσεων και επιλογών για τις ιδιότητες του 

πληκτρολογίου. 

 

24. Ένα χαρακτηριστικό παράδειγµα χρήσης του δεξιού πλήκτρου του ποντικιού στην επιφάνεια εργασίας. 

∆είξτε σε κάποιο κενό σηµείο της επιφάνειας εργασίας (Desktop) και πατήστε το δεξί πλήκτρο του 

ποντικιού. Τι παρατηρείτε; 

Απάντηση: 

Θα εµφανιστεί ένα µενού µε πολλές χρήσιµες επιλογές που αφορούν εργασίες πάνω στην επιφάνεια 

εργασίας των Windows (ταξινόµηση εικονιδίων, δηµιουργία νέων αρχείων και άνοιγµα του ειδικού 

πλαισίου ιδιοτήτων της). ∆οκιµάστε κάθε επιλογή. 

 

25. Κάντε διπλό αριστερό κλικ στο εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου. Στην επιφάνεια εργασίας θα ανοίξει ο 

φάκελος Ο Υπολογιστής µου. Τι παρατηρείτε µέσα στο φάκελο αυτό; 

Απάντηση: 

Θα παρατηρήσετε ότι ανοίγει ένας φάκελος µέσα στον οποίο υπάρχουν διάφορα εικονίδια. Κάθε 

εικονίδιο εκπροσωπεί και ένα αντικείµενο. Η εκπροσώπηση αυτή έχει σχέση µε την εικόνα του 

εικονιδίου. 

 

26. Κοιτάξτε πάλι στην οθόνη σας (µέσα στο φάκελο που έχει ανοίξει). Μπορείτε να βρείτε πιο εικονίδιο 

εκπροσωπεί την δισκέτα και ποιο το το CD ROM; 
 

27. Με τη βοήθεια του εκπαιδευτή εισάγετε στους αντίστοιχους οδηγούς την εύκαµπτη δισκέτα και το CD 

ROM. 
 

28. Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στο εικονίδιο ‘Ο Υπολογιστής µου’ και κάντε διπλό αριστερό κλικ 

πάνω του. Στον φάκελο που ανοίγει τοποθετείστε το δείκτη του ποντικιού στο δεξιό όριο και πατήστε 

διαδοχικά το αριστερό και σύρετε το όριο του παραθύρου προς µία κατεύθυνση από αυτές που στηρίζουν 

τα βέλη. Τι παρατηρείτε; 

 

29. Μεταφερθείτε πίσω στην οθόνη. Με τη βοήθεια του ποντικιού κάντε διπλό αριστερό κλικ πάνω στο 

εικονίδιο του CD ROM. Τι παρατηρείτε στο περιεχόµενο του φακέλου που άνοιξε; 
Απάντηση: 
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∆ραστηριότητες 
 

Στόχος των δραστηριοτήτων είναι να συµπληρώσετε και να διευρύνετε την γενική εικόνα  για τους υπολογιστές 

Για την ακόλουθη δραστηριότητα προτείνεται ο υπολογιστής να µη βρίσκεται σε λειτουργία: 

Περιεργαστείτε την κεντρική µονάδα του υπολογιστή, το εµπρόσθιο και οπίσθιο µέρος της. Ελέγξτε τα καλώδια που ξεκινούν 
από το οπίσθιο µέρος της. Προσπαθήστε να δείτε που καταλήγει το καθένα. Πιστεύετε ότι αν τα αποσυνδέσετε µπορείτε να να 
τοποθετήσετε ξανά όπως ήταν συνδεδεµένα; 

Ακολουθήστε το καλώδιο που ξεκινάει από το ποντίκι και βρέστε το σηµείο που καταλήγει. 

∆οκιµάστε να εισάγετε δισκέτα ή CD ROM στους αντίστοιχους οδηγούς.    

Ρυθµίστε την ταχύτητα διπλού κλικ και την ταχύτητα κίνησης του δείκτη του ποντικιού. 

Ζητήστε τη βοήθεια του εκπαιδευτή σας και αλλάξτε την εµφάνιση του περιβάλλοντος εργασίας των Windows σύµφωνα µε 
την προτίµησή σας. 

Αναφέρετε διάφορες περιφερειακές συσκευές υπολογιστή και συζητήστε στην αίθουσα τη λειτουργία και τη χρησιµότητα 
καθεµιάς.  

Πως πιστεύετε ότι µπορεί να βοηθήσει ο Η/Υ άτοµα µε ειδικές ανάγκες; Αναζητήστε προτεινόµενες λύσεις στο κοντινότερο 
κατάστηµα Η/Υ. 

Όταν ο χρήστης είναι απασχοληµένος µε χειρονακτική εργασία, νοµίζετε ότι υπάρχει δυνατότητα να παίρνει προφορικές 
οδηγίες από τον Η/Υ; Αναζητήστε λύσεις στο κοντινότερο κατάστηµα Η/Υ για προφορική εισαγωγή δεδοµένων στον 
υπολογιστή. 

Μπορεί ο Η/Υ να θεραπεύσει ασθένειες και πως; 

Υπάρχει η αντίληψη ότι µε την ραγδαία εξάπλωση της πληροφορικής σύντοµα τα περισσότερα παραδοσιακά µέσα θα 
αντικατασταθούν µε αρχεία. Θα αποδεχόσαστε µια τέτοια αντικατάσταση; Π.χ. να είναι σε µια δισκέτα το πτυχίο σας, µια 
διαθήκη, τα ενδιαφέροντα γράµµατα της εφηβείας κ.α.; 

Αλλαγή θέσης της ράβδου εργασιών 

 H Λωρίδα εργασιών έχει τοποθετηθεί στο κάτω µέρος της οθόνης. Όµως το οπτικό πεδίο του ανθρώπου είναι να κοιτάζει 
προς τα πάνω. ∆οκιµάστε το ακόλουθο: τοποθετείστε τον δείκτη του ποντικιού στο κέντρο (πλάτος και µήκος) της Ράβδου 
εργασιών. Κάντε αριστερό κλικ στο σηµείο του κέντρου της Ράβδου (προσοχή δεν πρέπει να ακουµπάει ο δείκτης στην πάνω 
άκρη της, διότι θα κάνετε αλλαγή µεγέθους του πλάτους της) και σύρατε την Λωρίδα στο άνω µέρος της οθόνης. 

Αναρωτηθείτε αν τώρα φαίνεται καλύτερα η Λωρίδα (στο ίδιο ακριβώς σηµείο έχει ο υπολογιστής Macintosh την δική του 
Λωρίδα εργασιών). Επαναφέρατε την Λωρίδα µε τον ίδιο τρόπο στην αρχική της θέση. 

Αλλαγή µεγέθους της ράβδου εργασιών 

Τοποθετείστε τον δείκτη του ποντικιού στην πάνω άκρη της Ράβδου εργασιών (στην κόγχη) και παρατηρήστε ότι όταν είστε 
ακριβώς στο όριο ο δείκτης αλλάζει σχήµα (από βέλος σε κάθετη παύλα µε βέλη και στις δυο πλευρές). Κάντε τώρα αριστερό 
κλικ και σύρατε προς τα άνω. Θα µεγαλώσετε το µέγεθος της Ράβδου εργασιών. Επαναφέρετε την Λωρίδα στο αρχικό της 
µέγεθος. 

Εµφάνιση Ώρας 

Μετακινήστε το ποντίκι ώστε το βέλος να τοποθετηθεί στην δεξιά πλευρά της Ράβδου εργασιών πάνω στο εικονίδιο της ώρας 
και κρατήστε το εκεί για λίγο. Τι παρατηρείτε; 

Εµφάνιση Ηµεροµηνίας 

Κάντε διπλό αριστερό κλικ πάνω στο εικονίδιο της ώρας. Τι παρατηρείτε; 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Τι επιτυγχάνετε µε διπλό αριστερό κλικ επί της Ράβδου Τίτλου ενός παραθύρου;  

2.  Τι επιτυγχάνετε µε τον συνδυασµό CTRL+ALT+DEL;  

3.  Με ποιο πλήκτρο πατηµένο επιλέγετε πολλά αντικείµενα ή λέξεις στη σειρά;  

4.  Τι επιτυγχάνετε µε τον συνδυασµό ALT + TAB;  

5.  Τι επιτυγχάνετε µε τον συνδυασµό ALT + F4;  

6.  Τι επιτυγχάνετε µε τον επαναλαµβανόµενο συνδυασµό ALT + F4;  

7.  Ποιο αποτέλεσµα επιτυγχάνετε µε τον συνδυασµό CTRL+ESC  

8.  Ποιο είναι το πλήκτρο διαγραφής;  

9.  Με ποιο πλήκτρο θα µεταβείτε στην ∆ιαχείριση Εργασιών των Windows (Task bar);  

10.  Μπορείτε να κάνετε την παραπάνω εργασία µε διαφορετικό τρόπο; Με ποιον;  

11.  Τι είναι η Λωρίδα Εργασιών (Task Bar);  

12.  Πως µεταφέρετε την Λωρίδα Εργασιών;   

13.  Πως αλλάζετε το µέγεθος της Ράβδου Εργασιών;  

14.  Καταγράψτε ποια είναι τα εικονίδια που υπάρχουν στη δεξιά πλευρά της Ράβδου Εργασιών;  

15.  Τι περιέχει ο φάκελος Ο Υπολογιστής µου;  

16.  Πως ανοίγετε τον φάκελο Ο Υπολογιστής µου;  

17.  Τι είναι το πλήκτρο Έναρξη και τι περιέχει;  

18.  Τι είναι το εικονίδιο τα Έγγραφά µου και ποια η χρησιµότητά του;   

19.  Τι είναι το εικονίδιο Κάδος ανακύκλωσης ή απορριµµάτων και ποια η χρησιµότητά του;  

20.  Τι είναι το εικονίδιο Περιοχή ∆ικτύου και ποια η χρησιµότητά του;  
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Εξοικείωση µε τα MS Windows. Παράθυρα, Φάκελοι, Αρχεία και αρχειοθέτηση. 
 
Η εξοικείωση µε το περιβάλλον των MS Windows αποτελεί απαραίτητη προϋπόθεση, ώστε να µπορέσετε στη 
συνέχεια να χρησιµοποιήσετε τα διάφορα προγράµµατα της οικογένειας Microsoft Office.   

 
Στόχοι 
Στο πλαίσιο της ενότητας, θα γνωρίσετε: 

• Πως µπορείτε να τροποποιείτε το µέγεθος ενός παραθύρου. 

• Πώς να µετακινείστε µε τη βοήθεια του ποντικιού ή του πληκτρολογίου εντός ενός φακέλου. 

• Ποιες είναι οι λειτουργίες της ράβδου τίτλου, της ράβδου εντολών και της ράβδου εικονιδίων. 

• Με ποιο τρόπο γίνεται η ταξινόµηση των αρχείων και των φακέλων στο σκληρό δίσκο. 

• Πως γίνεται εφικτή η δηµιουργία συντοµεύσεων για αρχεία και φακέλους στην επιφάνεια γραφείου 
(desktop).  

 
Θεωρία 
Τα παράθυρα (MS Windows) είναι ένα από τα σηµαντικότερα χαρακτηριστικά των MS Windows. Συνήθως είναι 
παρόµοια και έχουν ορθογώνιο σχήµα. Για παράδειγµα κάντε διπλό κλικ στο φάκελο ‘Ο Υπολογιστής µου’ και 
στην συνέχεια στο εικονίδιο του δίσκου C:. Το περιεχόµενο του δίσκου φαίνεται στην εικόνα 1. 

 

 
Εικ. 10 Φάκελος Ο Υπολογιστής µου 

Ράβδος εντολών 

Ράβδος εικονιδίων 

Πλήκτρα ρύθµισης µεγέθους 

Ράβδος τίτλου 

Λωρίδες κύλισης

Κενός χώρος επιφάνειας 

Υποκατάλογοι 

Τροποποίηση του Μεγέθους του Παραθύρου 
Το µέγεθος του παραθύρου τροποποιείται µε διαφόρους τρόπους. Αν ο δείκτης τοποθετηθεί στην άκρη κάθε µιας 
από τις τέσσερις πλευρές αλλάζει σχήµα σε διπλό βέλος, σηµατοδοτώντας ότι είναι έτοιµος να αλλάξει το µέγεθος 
του παραθύρου κατά την διάσταση της µίας πλευράς. Στην κάτω δεξιά γωνία κάθε παραθύρου υπάρχει µια περιοχή 
µε διαγώνιες σκιασµένες γραµµές (p). Τραβώντας την περιοχή αυτή µε τον δείκτη, αλλάζετε γραµµικά το 
µέγεθος του παραθύρου προς τις δύο πλευρές που περιλαµβάνονται στη γωνία αυτή. Τοποθετώντας τον δείκτη 
πάνω στις γωνίες και σύροντας διαγώνια τροποποιείτε το µέγεθος και κατά τις δύο διαστάσεις. Με τους δύο 
τρόπους που περιγράφηκαν πιο πάνω έχετε γραµµική τροποποίηση του µεγέθους του παραθύρου. Το 
µεγαλύτερο µέγεθος που µπορεί να έχει ένα παράθυρο είναι όσο και το µέγεθος της οθόνης σας. Το µέγεθος 
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τροποποιείται και µε τη βοήθεια των τριών πλήκτρων που υπάρχουν στην άνω δεξιά γωνία. Το καθένα από αυτά 
επενεργεί µε διαφορετικό τρόπο στο παράθυρο. 

 Πλήκτρο µε σχήµα -- : ελαχιστοποιεί ή θέτει σε αναστολή το ενεργό παράθυρο που εργάζεστε, δηλαδή το 

τοποθετεί σαν εικονίδιο στη ράβδο εργασιών. Για να το επαναφέρετε στο αρχικό του µέγεθος και θέση, κάνετε 
απλό κλικ επάνω του (βρίσκεται πάνω στη ράβδο εργασιών). 

 Πλήκτρο µε σχήµα � : προκαλεί Μεγιστοποίηση. Μεγεθύνει το τρέχον παράθυρο (ενεργό), ώστε να καλύπτει 
όλη την οθόνη. Με δεύτερο κλικ επάνω του το επαναφέρετε στο αρχικό του µέγεθος. 

 Πλήκτρο µε σχήµα X : κλείνει την εφαρµογή, το έγγραφο ή το παράθυρο. 

Επιθεώρηση του Περιεχοµένου ενός φακέλου (Λωρίδες κύλισης) 
Όταν µέσα σε ένα φάκελο υπάρχουν µερικά αρχεία, τότε τα βλέπετε χωρίς καµία τροποποίηση του µεγέθους του 
παραθύρου. Αν τα αρχεία είναι πάρα πολλά και το ορισθέν µέγεθος του παραθύρου δεν επαρκεί για να δείξει όλο 
το περιεχόµενο, τα MS Windows εµφανίζουν δύο λωρίδες κύλισης (κάθετα και οριζόντια), µε τις οποίες ο 
χρήστης µπορεί να κυλήσει το περιεχόµενο του φακέλου µπροστά από το παράθυρο. Ευρίσκονται στην δεξιά και 
στην κάτω πλευρά του παραθύρου (εικόνα 2). Άλλοι τρόποι µετακίνησης είναι: 

• σύροντας την χειρολαβή (το τετραγωνίδιο). 

• κάνοντας κλικ πάνω ή κάτω από την χειρολαβή στη ράβδο κύλισης. 

• κάνοντας κλικ στα δύο διπλά βέλη που υπάρχουν στην άκρη της δεξιάς ράβδου κύλισης. 

• χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα Page Down, Page Up, Home, End µόνα τους και σε συνδυασµό µε το Control 
(Ctrl). 

 

 

 

Χειροκίνητη Γραµµική Κύλιση

Κάθετη Γραµµική Κύλιση

Γραµµική Κύλιση ανά σελίδα

Οριζόντια Γραµµική Κύλιση

Εικόνα 2. Λωρίδες Κύλισης 
Ράβδος Τίτλου 
Στο άνω µέρος του παραθύρου υπάρχει η Ράβδος Τίτλου, πάνω στην οποία εµφανίζεται το όνοµα του φακέλου 
και η διαδροµή τοποθεσίας του (path). 
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Ράβδος Εντολών 
Κάτω από τη Ράβδο Τίτλου υπάρχει η Ράβδος Εντολών, η οποία περιέχει εντολές σχετικές µε λειτουργίες σε 
φακέλους και αρχεία. Κάθε εντολή όταν επιλεγεί, «ξεδιπλώνει» άλλες υποεντολές. Οι εντολές είναι: 

• Αρχείο: ∆ίνει διάφορες επιλογές που εφαρµόζονται πάνω σε επιλεγµένο εικονίδιο. 

• Μενού Επεξεργασία: Έχει εφαρµογή σε επιλεγµένο εικονίδιο. Μπορεί να επιλέξει όλα τα εικονίδια ενός 
παραθύρου, να αντιγράψει ή αποκόψει ένα εικονίδιο και να το επικολλήσει κάπου αλλού. 

• Μενού Προβολή: Εµφανίζει επιπρόσθετα στοιχεία καθορίζοντας τον τρόπο εµφάνισης του παραθύρου και του 
περιεχοµένου του. 

• Βοήθεια: ∆ίνει κείµενα βοηθείας σχετικά µε επιλεγµένα αντικείµενα. 

 

Ράβδος Εικονιδίων 
Κάτω από τη Ράβδο Επιλογής Εντολών υπάρχει η Ράβδος Εργαλείων µε Εικονίδια. Η Ράβδος αυτή είναι µια 
εφαρµογή του Γραφικού Περιβάλλοντος. Πολλές από τις εντολές της Ράβδου Επιλογής Εντολών είναι τώρα 
διαθέσιµες σαν εικονίδια, µε σχήµα σχετικό µε τη λειτουργία τους. Π.χ. η εντολή Αποκοπή µπορεί να επιτευχθεί 
αν κάνετε κλικ στο εικονίδιο µε το Ψαλίδι. Εάν τοποθετήσετε το ποντίκι επάνω σε ένα εικονίδιο, ενεργοποιείται η 
υπηρεσία Βοηθείας. Εµφανίζεται ένα κίτρινο πλαίσιο, µέσα στο οποίο δίνεται µια εξήγηση, για την εργασία που 
κάνει το εικονίδιο αυτό. 

 

∆εξί κλικ στον κενό χώρο 
Μια σηµαντική ενέργεια, είναι το δεξί κλικ στον κενό χώρο του παραθύρου ενός φακέλου ή της Επιφάνειας 
Γραφείου. Ξεδιπλώνεται µια σειρά επιλογών που έχουν σχέση µε τον τρόπο µε τον οποίον εµφανίζεται το 
περιεχόµενο του φακέλου. Για παράδειγµα βλέπετε τα εικονίδια µικρά ή µεγάλα, σε διάταξη λίστας κλπ. Στην 
πραγµατικότητα οι εντολές που ξεδιπλώνονται, έχουν επιλεγεί από αυτές που υπάρχουν στη Ράβδο Εντολών και 
τις υποεπιλογές της. Μια από αυτές, οι Ιδιότητες, σας οδηγεί σε µια οθόνη όπου παρατηρείτε κάρτες για διάφορες 
λειτουργίες. 

 

Φάκελοι, Αρχεία  και Αρχειοθέτηση 
• Τα Αρχεία είναι συγκεκριµένες περιοχές (όχι υποχρεωτικά συνεχείς) στη µνήµη των συσκευών αποθήκευσης 

(σκληροί δίσκοι, δισκέτες, CD-ROM, κλπ.), όπου συγκεντρώνονται τα δεδοµένα µε οργανωµένο τρόπο. 
Κάθε λειτουργικό σύστηµα έχει τον δικό του τρόπο για να δηµιουργεί, να ονοµάζει και να διαχειρίζεται τα 
αρχεία. Τα ονόµατα των αρχείων µπορεί να είναι µήκους µέχρι και 256 χαρακτήρων περιλαµβανοµένων των 
κενών διαστηµάτων, να περιέχουν γράµµατα του αγγλικού και του ελληνικού αλφαβήτου και αριθµούς. 
Ορισµένοι χαρακτήρες (κυρίως τα σηµεία στίξης και οι χαρακτήρες * ~ \ < > ? / + , . ;)_ απαγορεύεται να 
χρησιµοποιούνται στα ονόµατα αρχείων. 

• Φάκελοι ονοµάζονται οι θέσεις όπου τοποθετούνται τα διάφορα αρχεία. Μπορεί να περιέχουν εκτός από 
Αρχεία και άλλους Φακέλους, οι οποίοι ονοµάζονται Υποφάκελοι. Έτσι δηµιουργείται µια ιεραρχία φακέλων 
και υποφακέλων, που θυµίζει ένα δένδρο µαζί µε το ριζικό του σύστηµα και γι' αυτό αυτή η ιεραρχία 
ονοµάζεται ∆ένδρο (Tree). Για την ονοµασία των φακέλων ισχύει ότι και για τα αρχεία: επιτρέπονται µέχρι 
256 χαρακτήρες του ελληνικού και του αγγλικού αλφαβήτου, αριθµοί και ορισµένα ειδικά σύµβολα (που όµως, 
χρησιµοποιούνται πολύ σπάνια). 
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∆ηµιουργία συντοµεύσεων και µεταφορά τους στην επιφάνεια του Γραφείου 
Επειδή κάθε φορά που θέλετε να δείτε το περιεχόµενο ενός δίσκου ή ενός φακέλου πρέπει να ακολουθείτε την ίδια 
διαδικασία, δηλ. να ανοίγετε το εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου και στην συνέχεια το δίσκο ή το φάκελο που 
θέλετε, µε αποτέλεσµα να χάνετε σηµαντικό χρόνο, είναι αποδοτικότερο να δηµιουργήσετε µια Συντόµευση των 
εικονιδίων των δίσκων ή των φακέλων στην επιφάνεια του γραφείου. Η Συντόµευση είναι είδωλο του δίσκου και 
πραγµατοποιείται µε δύο τρόπους: 

 

Στον κενό χώρο πλάι στον δίσκο κάνετε δεξί κλικ και επιλέγετε ∆ηµιουργία Συντόµευσης (Create Shortcut). 
Τα MS Windows σας απαντούν ότι δεν µπορούν να δηµιουργήσουν µια συντόµευση σε αυτόν τον υποκατάλογο 
και προτείνουν εάν θέλετε να µεταφερθεί η Συντόµευση στην Επιφάνεια του Γραφείου. Απαντάτε ΝΑΙ. 

♦ 

 
Εικ. 11 Επιλογή ∆ηµιουργίας συντόµευσης 

 

 

Από τον υποκατάλογο του εικονιδίου Ο Υπολογιστής µου, σύρετε και αφήνετε (Drag and Drop) κάθε δίσκο 
πάνω στην επιφάνεια του γραφείου. Το πρόγραµµα σας ερωτά εάν θέλετε να τοποθετήσετε την συντόµευση και 
απαντάτε Ναι. Tροποποιείτε τα ονόµατα των δίσκων σε Α, C, D και CD-ROM (εάν υπάρχουν) και 
τακτοποιείτε τους δίσκους επάνω στην επιφάνεια του γραφείου κατά το πρότυπο της πρώτης εικόνας. 

♦ 
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Πρακτική Άσκηση 
 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 
Στόχος της άσκησης: Είναι η περαιτέρω εξοικείωση µε το περιβάλλον των MS Windows. Η δηµιουργία δοµή και λογική 
των παραθύρων, των φακέλων και αρχείων, καθώς και ο ιεραρχικός τρόπος αρχειοθέτησης. Λάβετε υπόψη ότι οι περιγραφές 
των παραθύρων και εντολών µπορεί να είναι διαφορετικές ανάλογα µε το λειτουργικό σύστηµα και την σύνθεση του 
υπολογιστή σας. 

30. Οδηγείστε τον δείκτη πάνω στο εικονίδιο της γλώσσας και δείτε ποια γλώσσα είναι επιλεγµένη (διατηρώντας τον 
δείκτη για λίγο πάνω στο εικονίδιο). Περιγράψτε δυο τρόπους µε τους οποίους διαπιστώνετε ποια γλώσσα είναι 
επιλεγµένη. 
 
 

 

31. Υποθετικά η επιλεγµένη γλώσσα είναι τα Ελληνικά. Επιλέξτε τώρα την Αγγλική Γλώσσα και περιγράψτε πως το 
επιτύχατε; 
 
 
 

 

32. Κάντε δεξί κλικ στο εικονίδιο της γλώσσας και από το αναπτυσσόµενο µενού, επιλέξτε Ιδιότητες της Αγγλικής 
Γλώσσας.  

33. Επιθεωρήστε το παράθυρο που ανοίγει και περιγράψατε πως ενεργοποιούνται τα κεφαλαία γράµµατα και πως 
ορίζεται ο συνδυασµός των πλήκτρων για αλλαγή από Ελληνικά σε Αγγλικά. 
 
 
 

 

34. Επιλέξτε το εικονίδιο ήχου και αλλάξτε την ένταση ώστε να είναι στο χαµηλότερο σηµείο. Περιγράψτε τα 
βήµατα που ακολουθήσατε. 
Απάντηση: 
 

 

35. Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο ώρας για να εµφανιστεί το παράθυρο της ηµεροµηνίας και προσπαθήστε να 
αλλάξετε την ηµεροµηνία και την ώρα.  

36. Μεταφερθείτε στο δίσκο C: και στη συνέχεια στον φάκελο ‘Τα Έγγραφα µου’. Με δεξιό κλικ στον κενό χώρο 
δηµιουργήστε έναν καινούριο φάκελο (ή υποκατάλογο) και ονοµάστε τον Τεστ. Με διπλό αριστερό κλικ 
ανοίξτε τον. Στο άνω µέρος του φακέλου εντοπίστε και παρατηρήστε: 
1. Τη Ράβδο Τίτλου (η µπλε Ράβδος από την οποία µετακινείτε την θέση του παραθύρου). 
2. Τη Ράβδο Εντολών (η Ράβδος µε τις λέξεις Αρχείο, Επεξεργασία, Προβολή, Αγαπηµένα, Εργαλεία, 

Βοήθεια). 
3. Τη Ράβδο Εικονιδίων (η Ράβδος µε τα βέλη προς δεξιά, αριστερά και άνω, και τις εντολές Αναζήτηση, 

Φάκελοι, Ιστορικό). 
4. Ράβδος ∆ιεύθυνσης Εικονιδίου. 

 

37. Στη Ράβδο Εντολών (συνήθως είναι στην άνω θέση) εντοπίστε την εντολή Προβολή και κάντε αριστερό κλικ 
πάνω της. Στο παράθυρο που ξεδιπλώνεται, παρατηρήστε τις διαθέσιµες εντολές, που είναι χωρισµένες σε 
ενότητες ανάλογα µε τη λειτουργία που κάνουν. Προς το παρόν, θα εστιάσετε στην πρώτη ενότητα, η οποία 
διαχειρίζεται την εµφάνιση ή απόκρυψη των Λωρίδων. Στην πρώτη επιλογή, ξεδιπλώνεται ένα παράπλευρο 
µενού, το οποίο περιλαµβάνει τις παραπάνω Λωρίδες, ενώ δεν αποκλείεται να περιλαµβάνει και άλλες. 
Παρατηρήστε ότι δίπλα σε κάθε ονοµασία Ράβδου, υπάρχει το σύµβολο επιλογής √. Όταν υπάρχει το σύµβολο 
αυτό, η αντίστοιχη Ράβδος εµφανίζεται ή αποκρύπτεται και ανάστροφα. 

 

38. Τοποθετήστε το σύµβολο επιλογής √ σε κάθε Ράβδο και επιβεβαιώστε ότι εµφανίζεται. Αφήστε να φαίνονται 
µόνο οι τρεις (Τίτλου, Εντολών, Εικονιδίων).  

39. Μεταφερθείτε µέσα στο παράθυρο του φακέλου Τεστ και κάντε δεξί κλικ στον κενό χώρο της πρώτης Ράβδου 
Εντολών ή οποιασδήποτε άλλης. Τι παρατηρείτε; 
 

 

40. Παρατηρήστε ότι κάθε µια από τις Ράβδους φέρει στην αριστερή πλευρά της µια µικρή κάθετη χειρολαβή. 
Οδηγήστε τον δείκτη πάνω στη χειρολαβή και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο σύρατε την χειρολαβή ελαφρά 
προς τα κάτω. Τι παρατηρείτε; 

 

41. Η µετακίνηση των χειρολαβών, θέλει προσοχή γιατί µπορεί να τοποθετηθεί η µια χειρολαβή πάνω στην άλλη, 
έτσι να έχουµε µια Ράβδο και επάνω της να είναι οι άλλες. Αυτό φαίνεται αν αναζητήσετε και δείτε που είναι οι 
χειρολαβές. 

 

42. Ενώ είστε στο παράθυρο του φακέλου Τεστ δηµιουργήστε τέσσερις νέους φακέλους µε ονόµατα Τεστ1, Τεστ2, 
Τεστ3, Τεστ4. Κάντε διπλό κλικ στο φάκελο Τεστ1 και µέσα στο φάκελο αυτό µε δεξί κλικ, δηµιουργείστε ένα 
αρχείο του notepad ή wordpad (ζητήστε τη βοήθεια του εκπαιδευτή σας). Στη συνέχεια στη ράβδο εικονιδίων 
κάντε κλικ στο βέλος προς τα άνω. Τώρα έχετε µεταβεί ένα επίπεδο άνω στο φάκελο Τεστ. Επαναλάβετε την 
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διαδικασία ώστε να µεταβείτε στο φάκελο τα ‘Τα Έγγραφα µου’ (στην κορυφή δηλαδή). 

43. Κάντε κλικ στο πλήκτρο Εξερεύνηση και στο παράθυρο που ανοίγει παρατηρήστε την Ιεραρχική δοµή των 
φακέλων που δηµιουργήσατε.  

44. Στο χώρο που δηµιουργήθηκε στην αριστερή πλευρά βρείτε το φάκελο Τεστ και επιλέξτε τον, ενώ ταυτόχρονα 
παρακολουθείτε τον χώρο της δεξιάς πλευράς. Τι παρατηρείτε;  

45. Κάντε πάλι κλικ στο πλήκτρο Εξερεύνηση για να κλείσει.  

46. Μεταβείτε τώρα στον µέσα στον φάκελο Τεστ1 και δηµιουργείστε ένα αρχείο του MS Word µε ονοµασία 
∆οκιµή. ∆ηµιουργείστε µια συντόµευσή του. Το αρχείο αυτό είναι δεν είναι το πραγµατικό αλλά ένα είδωλο του 
αρχικού. ∆ηλαδή είναι συνδεδεµένο µε το αρχικό (της δοκιµής) και η Ιδιότητα αυτή πιστοποιείται από ένα µικρό 
βέλος που έχει επάνω του. Με διαφορετικά λόγια, η συντόµευση είναι δείκτης που οδηγεί στο αρχείο στο 
αναφέρεται.  

 

47. Μεταφέρετε την συντόµευση (µε σύρω και αφήνω) στην Eπιφάνεια Γραφείου και µετονοµάστε την Πόλη. Με 
διπλό αριστερό κλικ ανοίξτε το αρχείο Πόλη και στην πρώτη γραµµή γράψτε ‘Σήµερα είµαι σε φόρµα’. Κλείστε 
το αρχείο και επιστρέψτε στο φάκελο Τεστ1. Ανοίξτε το αρχείο ∆οκιµή και πιστοποιείστε αν έχει το ίδιο 
περιεχόµενο µε τον αρχείο Πόλη. 

 

48. Επιστρέψτε τώρα στο αρχείο Πόλη, κάντε δεξιό κλικ επάνω του και επιλέξτε ιδιότητες. Από το παράθυρο που 
ανοίγει µπορείτε να βρείτε που είναι το πατρικό αρχείο;  

49. Στείλτε το αντίγραφο στον κάδο απορριµµάτων (προσοχή µην σβήσετε κάτι κατά λάθος). Ποιες ήταν οι εντολές 
που χρησιµοποιήσατε;  

50. Κάντε αριστερό κλικ στο πλήκτρο Έναρξη (είναι το πλήκτρο στη ράβδο εργασίας που θα χρησιµοποιήσετε 
χιλιάδες φορές καθώς εργάζεστε στα MS Windows, στην κάτω ή επάνω αριστερή γωνία της επιφάνειας 
εργασίας). Παρατηρήστε ότι ανοίγει το µενού Έναρξη και οι επιλογές του σας οδηγούν σε όλα τα διαθέσιµα 
προγράµµατα που είναι εγκατεστηµένα στον υπολογιστή σας. Για παράδειγµα, πατώντας στην επιλογή 
Προγράµµατα ανοίγει ένα υποµενού µε τα διαθέσιµα προγράµµατα, ενώ πατώντας στο µενού Ρυθµίσεις ανοίγει 
ένα υποµενού µε διάφορες δυνατότητες ρυθµίσεων. Ποια προγράµµατα είναι εγκατεστηµένα στο σύστηµά σας; 

 

 
∆ραστηριότητες 

 

Ένα από τα συνήθη φαινόµενα είναι η έλλειψη αποθηκευτικού χώρου στον σκληρό δίσκο. Προτείνατε µεθόδους 
(πλεονεκτήµατα, µειονεκτήµατα) επίλυσης αυτού του προβλήµατος και συζητήστε µε τον εκπαιδευτή σας. 

 

 

 

Συνήθως αργά ή γρήγορα θα διαγράψετε κατά λάθος ένα αρχείο ή αρχεία. Τι µέτρα θα λάβετε για να αντιµετωπίσετε αυτή την 
κατάσταση και συζητήστε µε τον εκπαιδευτή σας. 

 

 

 

Εξερευνήστε και κατανοείστε κάθε µια από τις λειτουργίες της επιλογής “Βοηθήµατα”. Καταγράψτε κάθε ένα από τα 
βοηθήµατα. 
 
 

Ενώ είστε στην επιφάνεια του γραφείου επιλέξτε το πλήκτρο Έναρξη (Start) και στη συνέχεια την επιλογή Βοήθεια (Help). Σε 
τι εξυπηρετεί αυτή η εντολή κατά τη γνώµη σας; 
 
 
 

Είστε στο παράθυρο ‘Ο υπολογιστής µου’ (My computer). Βρείτε µε µια κίνηση τη χωρητικότητα και τον ελεύθερο χώρο του 
κάθε δίσκου και CD-Rom. Τι πρέπει να κάνετε και που θα κοιτάξετε; 
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Στο ίδιο παράθυρο, βρείτε τα ίδια ζητούµενα µε διαφορετικό τρόπο, κάνοντας κλικ σε ένα εικονίδιο και χρησιµοποιώντας µια 
από τις επιλογές του. Ποιο είναι αυτό και πως οδηγείστε στις πληροφορίες χωρητικότητας των δίσκων; 
 
 
 
 
 
ξιολόγηση 
 

1. Ποια η σηµασία του φακέλου Έγγραφα; 

 

 

2. Ποια η σηµασία του φακέλου Πίνακας Ελέγχου 

 

 

3. Αναφέρατε τρεις τρόπους που χρησιµοποιούνται για τον τερµατισµό του υπολογιστή (σβήσιµο). 

 

 

4. Πώς εµφανίζονται ή αποκρύπτονται τα αρχεία; 

 

 

5. Πώς επιλέγεται η Γλώσσα; 

 

 

6. Πώς βλέπετε το περιεχόµενο ενός σκληρού δίσκου; 

 

 

7. Πώς θα αλλάζατε τη χωρητικότητα του Κάδου ανακύκλωσης; 

 

 

8. Τι επιτυγχάνετε µε δεξιό κλικ στο εικονίδιο ενός δίσκου; 

 

 

9. Πώς τροποποιείται η ρύθµιση έντασης ήχου; 

 

 

10 Πώς βλέπετε µε γραφικό τρόπο την ιεράρχηση των φακέλων και του δίσκου γενικότερα; 
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Αποθήκευση της Πληροφορίας 

 
Τα σηµερινά συστήµατα Ηλεκτρονικών Υπολογιστών, επιτρέπουν την αποθήκευση των πληροφοριών σε 
διαφορετικά αποθηκευτικά µέσα. Τα µέσα αυτά διακρίνονται ως προς την ποσότητα των αποθηκευόµενων σε αυτά  
δεδοµένων, αλλά και ως την ίδια τη φυσική δοµή τους. 

 

 
Στόχοι 
Οι εκπαιδευόµενοι θα πρέπει, µετά τη µελέτη αυτής της ενότητας, να γνωρίζουν: 

• Να αναγνωρίζουν τα αποθηκευτικά µέσα, από πλευράς φυσικής εµφάνισης, αλλά και λειτουργικών 
χαρακτηριστικών. 

• Να αποθηκεύουν τα αρχεία τους και να χρησιµοποιούν το καταλληλότερο ανά περίσταση αποθηκευτικό 
µέσο. 

 

 
Θεωρία 
Τα δεδοµένα στην ψηφιακή τους µορφή αποτελούνται από bits (δυαδικά ψηφία). Με οκτώ bits µπορούµε να 
αναπαραστήσουµε έναν χαρακτήρα (αλφαβητικό, αριθµητικό ή σύµβολο). Τα οκτώ bits ονοµάζονται byte. Όσο 
περισσότερα δεδοµένα τόσο περισσότερα bits. Τα πολλαπλάσια είναι: 

Kilobits (Kb) και Kilobytes (KB) που αντιστοιχούν σε χίλια (για την ακρίβεια 1024) bits ή bytes 

Megabits (Mb) και Megabytes (MB) που αντιστοιχούν σε χίλια (για την ακρίβεια 1024) Kbits ή Kbytes 

Gigabits (Gb) και  Gigabytes (GB) που αντιστοιχούν σε χίλια (για την ακρίβεια 1024) Mbits ή Mbytes 

Οι µονάδες αυτές χρησιµοποιούνται για την µέτρηση της ποσότητας της πληροφορίας. Χρησιµοποιούνται επίσης 
για τη µέτρηση της χωρητικότητας της µνήµης και των µέσων αποθήκευσης του υπολογιστή.  

 

 

Αποθήκευση της πληροφορίας 
Η διακίνηση πληροφοριών σε ψηφιακή µορφή µπορεί να γίνει σε µαγνητικά ή ηλεκτροµαγνητικά µέσα. Η 
αποθήκευση των ψηφιακών πληροφοριών που διαχειρίζεται ένας Υπολογιστής µπορεί να γίνει σε: 

 

Προσωρινά µέσα: π.χ. αποθήκευση σε ολοκληρωµένα κυκλώµατα που υπάρχουν επάνω στην µητρική πλακέτα 
(συνυπάρχουν µέσα στον υπολογιστή), τη γνωστή RAM (Random Access Memory), που όµως χάνει τις 
αποθηκευµένες πληροφορίες µε τον τερµατισµό λειτουργίας του υπολογιστή, και σε 

 

Μόνιµα µέσα: π.χ. ειδικοί ηµιαγωγοί ROM (Read Only Memory) ή µέσα που είναι καλυµµένα µε διάφορες 
ουσίες, ώστε να είναι δυνατή η αποθήκευση και η διατήρησή των ψηφιακών πληροφοριών. 
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Είδος Μέσα µόνιµης αποθήκευσης 
ΒΙΟS Oλοκληρωµένα κυκλώµατα µόνιµης εγγραφής (ROM, EPROM) 
Εύκαµπτος δίσκος Συνήθως 1.44 Mbytes.  
Σταθερός σκληρός 
δίσκος 

Συνήθως 1 ή περισσότερα Gbytes. Σε ένα σύστηµα Pentium µπορεί να υπάρχουν 
µέχρι 4 σκληροί δίσκοι συνυπολογιζόµενου του CD ROM. 

Κινητός σκληρός 
δίσκος (Removable 
disk) 

Αποτελείται από ένα σταθερό και ένα κινητό µέρος. Συνδέεται στην παράλληλη ή 
στην USB θύρα ή σε θύρα του σκληρού δίσκου. Ο σκληρός δίσκος είναι 
τοποθετηµένος σε µια θήκη και µπορεί να αποµακρυνθεί, ενώ ο µηχανισµός 
παραµένει συνδεδεµένος µε τον Υπολογιστή. Σε σχέση µε τον σταθερό και 
εξωτερικό σκληρό δίσκο, είναι σηµαντικά αργός σε ταχύτητα µεταφοράς 
δεδοµένων. Έχει επικρατήσει η ονοµασία ZIP και κατασκευάζεται από διάφορες 
εταιρείες όπως Iomega και SyQuest. 

Compact Disk (CD-
ROM) 

Είναι συµπαγής οπτικός δίσκος. Απαραίτητο . Συνήθης ταχύτητα µεταφοράς 
δεδοµένων 52x. Μπορεί να είναι εγγράψιµος, επανεγγράψιµος ή µόνο για 
ανάγνωση. Με ανάλογο εξοπλισµό χρησιµοποιείται και για µόνιµη εγγραφή αρχείων 
(backup). 

Digital Versatile 
Disk (DVD-ROM) 

Είναι συµπαγής οπτικός δίσκος όµοιας τεχνολογίας µε αυτή του CD ROM  αλλά 
πολύ µεγαλύτερης χωρητικότητας. Μπορεί να είναι εγγράψιµος, επανεγγράψιµος ή 
µόνο για ανάγνωση. 

USB  Flash Drive 
(Memory Stick) 

Είναι εύχρηστο µέσο αποθήκευσης στερεάς κατάστασης (µικροτσίπ) που συνδέεται 
στο USB port και διατίθεται σε χωρητικότητες έως 2GB 

 
Εύκαµπτος δίσκος (Floppy Disk Drive) 
Είναι το πλέον οικονοµικό και δηµοφιλές µέσο αποθήκευσης.  O εύκαµπτος δίσκος διαµέτρου 3,5 ιντσών και 
χωρητικότητας 1,44 Μbytes είναι προστατευµένος σε ορθογώνιο πλαστικό κέλυφος και παρουσιάζει σχετικά 
µεγάλη για την τεχνολογία του αντοχή. Για πολλά χρόνια θεωρείτο ένα από τα πλέον ασφαλή µέσα αποθήκευσης 
(τηρουµένων των αναλογιών), µε ευρεία χρήση λόγω της λειτουργικότητάς του αλλά και µε σοβαρούς 
περιορισµούς λόγω της µικρής χωρητικότητας και ταχύτητας του. Μεγάλο πλεονέκτηµα αποτελεί η ευκολία µε την 
οποία µπορεί να γίνει η εγγραφή και η διαγραφή των πληροφοριών που περιέχει. Σήµερα είναι διαθέσιµες και 
µονάδες εύκαµπτων δίσκων χωρητικότητας 20 Mbytes ή 200 Mbytes, αν και χρησιµοποιούνται ελάχιστα, αφού 
είναι πλέον διαθέσιµα άλλα αποθηκευτικά µέσα (CD-ROM, USB Flash Drives) µε ελκυστικά χαρακτηριστικά και 
τιµές. 

 

Σκληρός δίσκος (Hard Disk Drive) 
Αποτελεί το µόνιµο αποθηκευτικό χώρο του υπολογιστή και απαραίτητο εξάρτηµα αυτού. Οι συνεχώς 
αυξανόµενες ανάγκες σε αποθηκευτικό χώρο και σε ταχύτητα µεταφοράς δεδοµένων δηµιούργησαν την ανάγκη 
νέων και βελτιωµένων µέσων αποθήκευσης και στην αντίστοιχη αύξηση των επιδόσεων των σκληρών δίσκων. Ο 
σκληρός δίσκος αποτελεί ένα δηµοφιλές και εύχρηστο µέσο αποθήκευσης κυρίως λόγω της υψηλής ταχύτητας 
προσπέλασης δεδοµένων, της εξαιρετικά µεγάλης χωρητικότητας και της σχετικά χαµηλής τιµής του. Αποτελείται 
από µια σειρά παράλληλων µαγνητικών δίσκων που είναι τοποθετηµένοι σε έναν κοινό άξονα. Μια σειρά από 
µαγνητικές κεφαλές εισέρχεται ταυτόχρονα στους µεταξύ των δίσκων χώρους για εγγραφή ή ανάγνωση 
δεδοµένων. Ταχύτητες περιστροφής φτάνουν και µέχρι 7000 RPM, ενώ σηµαντικός παράγων είναι ο συντελεστής 
κρούσης (crash factor), που αντιπροσωπεύει τη µέγιστη δύναµη κρούσης πριν οι µαγνητικές κεφαλές 
συγκρουστούν µε την µαγνητική επιφάνεια των δίσκων. Βελτιστοποίηση της απόδοσης του σκληρού δίσκου 
επιτυγχάνεται µε ορθή χρήση και συντήρησή του (π.χ. συχνή ανασυγκρότηση). Σηµαντικός παράγων που 
επηρεάζει την ταχύτητα είναι ο τρόπος αρχικής διαµόρφωσης και η Κατάτµηση του δίσκου σε µέρη (Partitions). 
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Σκληροί και εύκαµπτοι δίσκοι πριν χρησιµοποιηθούν για πρώτη φορά πρέπει να υποστούν κάποια διαδικασία 
διαµόρφωσης της µαγνητικής επιφάνειας εγγραφής ώστε να χαρτογραφηθεί και να καταστεί ικανή για να 
αποθηκεύει πληροφορίες. Η διαδικασία ονοµάζεται ∆ιαµόρφωση η οποία αναφέρεται και ως Φορµάρισµα  
(Format). 
Μετά από κάποια χρήση και αρκετές εγγραφές και διαγραφές δηµιουργούνται άτακτα άγραφα τµήµατα επάνω 
στην επιφάνεια του δίσκου τα οποία είναι διάσπαρτα ανάµεσα σε γραµµένα τµήµατα.  Η Ανασυγκρότηση είναι η 
διαδικασία που αναλαµβάνει αυτόµατα να τακτοποιήσει σε σειρά τα γραµµένα και άγραφα τµήµατα επάνω στη 
επιφάνεια του δίσκου.   
 

CD ROM 
Η αλµατώδης πρόοδος και διάδοση των υπολογιστών οδήγησε τις έρευνες προς διάφορες κατευθύνσεις, για την 
εύρεση µέσων που θα µπορούσαν να χωρέσουν πραγµατικά πολλά δεδοµένα µε σχετικά µικρό κόστος παραγωγής 
και µικρό όγκο (για να µεταφέρονται εύκολα). Σύντοµα, το ενδιαφέρον στράφηκε προς τους ψηφιακούς δίσκους 
(CD). Είναι µια συσκευή χαµηλού κόστους µε δυνατότητα αποθήκευσης µεγάλου όγκου πληροφοριών 
(προγραµµάτων, φωτογραφιών, ήχου κ.α.). Χρησιµοποιεί την τεχνολογία του laser για εγγραφή και ανάγνωση 
δεδοµένων, είναι εύχρηστο, έχει µικρές διαστάσεις, καταλαµβάνει λίγο χώρο αποθήκευσης και είναι εύκολο στη 
µεταφορά του. Βέβαια ο Η/Υ απαιτεί ειδική συσκευή ανάγνωσης και εγγραφής (CD-ROM drive), η οποία είναι 
πλέον απαραίτητο εξάρτηµα του Υπολογιστή και κατά συνέπεια είναι το µέσο που προτιµάται περισσότερο στις 
µέρες µας για µεταφορά µεγάλων αρχείων.  

 

DVD-ROM 
Παρά την επιτυχία του CD ROM, υπήρξε µεγάλη ανάγκη για ένα µέσο αποθήκευσης πολύ µεγαλύτερης 
χωρητικότητας που να καλύπτει τις απαιτήσεις περισσότερων εφαρµογών. Αυτό το µέσο είναι το DVD- ROM. Το 
DVD ROM είναι συµβατό µε το CD ROM (όλοι οι οδηγοί DVD δέχονται δίσκους CD ήχου και CD ROM χωρίς 
πρόβληµα). Υπάρχουν εκδόσεις µονής/διπλής επίστρωσης και µονής/διπλής όψης. Η χωρητικότητα ενός DVD 
ROM µπορεί να φτάσει τα 4,7 Gbytes ανά επίστρωση,  8,5 Gbytes συνολικά ανά όψη. Εγγράψιµες και 
επανεγγράψιµες εκδόσεις είναι διαθέσιµες. Στο DVD είναι δυνατόν να αποθηκεύσουµε δεδοµένα, µουσική, 
εικόνες ακόµη και ολόκληρες ταιωείες βίντεο. 

 

USB 
Το USB Memory Stick (USB Flash Drive) είναι πλέον ένα πολύ ευέλικτο µέσο αποθήκευσης το οποίο δεν έχει 
κινούµενα µέρη. Η λειτουργία του στηρίζεται σε µικροτσίπ µνήµης το οποίο βρίσκεται προστατευµένο σε 
πλαστικό περίβληµα. Οι διαστάσεις του είναι αρκετά µικρές σε σηµείο που µπορούµε να το κουβαλάµε µαζί µε τα 
κλειδιά µας. Μπορούµε να το συνδέσουµε στην USB θύρα του υπολογιστή µας και να µεταφέρουµε αρχεία από 
και προς αυτό. Το βρίσκουµε σε χωρητικότητες 32, 64, 128, 256 Mbytes έως και 2 Gbytes.     
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Πρακτική Άσκηση 
 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 

51. Ο εκπαιδευτής θα σας δώσει µια δισκέτα 3,5’ και ένα CD Rom, τα οποία θα πρέπει να τοποθετήσετε 
µπροστά σας ώστε να είναι εύκολη η παρατήρηση.  

52. Στην µπροστινή όψη του υπολογιστή σας αναγνωρίστε την µονάδα ανάγνωσης και εγγραφής του 
εύκαµπτου δίσκου και την µονάδα του CD Rom. 

 

53. Εκκινήστε τον Υπολογιστή σας πιέζοντας τον κατάλληλο διακόπτη. Αφού τελειώσει η διαδικασία 
εκκίνησης των Windows θα βρεθείτε στην επιφάνεια του γραφείου ή Desktop (δηλαδή αυτό που 
βλέπετε στην οθόνη σας). 

 

54. Επιθεωρείστε την επιφάνεια του Γραφείου (επί της οθόνης). Κάντε δεξιό κλικ στον κενό χώρο της 
επιφάνειας του γραφείου. Κοιτάξτε στην άνω αριστερή γωνία της οθόνης και βρείτε το εικονίδιο ο 
'Υπολογιστής µου’. Κάντε διπλό αριστερό κλικ επάνω του. Τι παρατηρείτε; 

 

55. Μέσα στο φάκελο που άνοιξε δείτε τι εικονίδια υπάρχουν και γράψτε τα ονόµατά τους στο χώρο της 
απάντησης. Τι αναπαριστούν τα εικονίδια αυτά κατά την γνώµη σας; 

 

56. Επεξεργαστείτε τη δισκέτα 3,5’ που θα σας έδωσε ο εκπαιδευτής. Προσδιορίστε το κινούµενο µέρος 
που αποκαλύπτει την µαγνητική επιφάνεια και τον διακόπτη προστασίας. 

 

57. Εισάγετε το CD Rom που σας έδωσε ο Εκπαιδευτής στον αντίστοιχο οδηγό.  

58. Κάντε διπλό αριστερό κλικ στον εικονίδιο του CD Rom και παρατηρήστε το περιεχόµενο του φακέλου 

που ανοίγει. 
 

59. Κλείστε το παράθυρο του CD Rom και τοποθετήστε τη 1.44 δισκέτα στη µονάδα οδηγού ανάγνωσης 
δισκετών.  

60. Κάντε διπλό αριστερό κλικ στο εικονίδιο συντόµευσης της µονάδας διαχείρισης εύκαµπτου δίσκου. Τι 

παρατηρείτε; 
 

61. Κάντε δεξιό κλικ στον κενό χώρο της δισκέτας Α και από τις επιλογές που αναδύονται επιλέξτε 

Ιδιότητες. Τι πληροφορίες σας παρέχονται; Πόση χωρητικότητα και ελεύθερο χώρο έχει η ∆ισκέτα Α: 
 

62. Κλείστε το παράθυρο της δισκέτας. Κάντε δεξιό κλικ στο εικονίδιο της µονάδας δισκετών. Τι 

παρατηρείτε; 
 

63. Από το µενού που θα αναδυθεί επιλέξτε την εντολή ∆ιαµόρφωση. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα 

εµφανιστεί, κάντε τις σωστές επιλογές χωρητικότητας και πατήστε µε το αριστερό πλήκτρο του 

ποντικιού στο κουµπί Εκκίνηση. Τι παρατηρείτε; 

 

64. Η διαδικασία ∆ιαµόρφωσης θα αρχίσει. Όταν ολοκληρωθεί, θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο µε 
ενηµερωτικές πληροφορίες. ∆ιαβάστε τις και πατήστε στο κουµπί κλεισίµατος του πλαισίου διαλόγου.  

65. Κλείστε το φάκελο του CD Rom και µεταφερθείτε στο φάκελο ‘ο Υπολογιστής µου’ ώστε να βλέπετε 
το εικονίδιο του σκληρού δίσκου (C).  

66. Κάντε διπλό αριστερό κλικ στο εικονίδιο του σκληρού δίσκου για να ανοίξει ο σχετικός  φάκελος και 
να δείτε το περιεχόµενό του.  

67. Κάντε δεξιό κλικ στον κενό χώρο του σκληρού δίσκου και βρείτε πόσο είναι το µέγεθός του και πόσος 
είναι ο ελεύθερος χώρος.  

68. Η καρτέλα που άνοιξε στο επάνω µέρος έχει µερικές ετικέτες. Καταγράψτε τους τίτλους των ετικετών. 
Απάντηση:  

69. Μια από τις επιλογές είναι ‘εργαλεία’. Κάντε κλικ στην ετικέτα αυτή και στο νέο παράθυρο που 
ανοίγει, παρατηρήστε τους τίτλους των νέων ετικετών.  

70. Μια από τις επιλογές είναι ‘Αποκερµατισµός’. Κάντε κλικ στην ετικέτα αυτή και περιγράψτε το 
αποτέλεσµα. 
 

 

71. Κάντε κλικ στο πλήκτρο Stop για να τερµατιστεί η διαδικασία του αποκερµατισµού.  
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∆ραστηριότητες 
Ποια µόνιµα µέσα διαθέτουν οι υπολογιστές για να αποθηκεύουν τις πληροφορίες; 
Απάντηση: 
 
 
 
∆ιερευνήστε αν στο CD Rom γίνεται εγγραφή δεδοµένων και από τις δυο πλευρές ή από την µια µόνο. 
Απάντηση: 
 
 
 
Ένας σκληρός δίσκος έχει ένα ή πολλά πλατό (µαγνητικούς δίσκους) για την αποθήκευση των δεδοµένων; 
Απάντηση: 
 
 
 
∆ιερευνήστε ποια αντικείµενα δεν πρέπει να φέρνετε σε επαφή µε τα µέσα αποθήκευσης ψηφιακών πληροφοριών. 
Απάντηση: 
 
 
 
Πηγαίνετε σε ένα κατάστηµα πώλησης Υπολογιστών και ζητήστε πληροφορίες για το τι είναι το επανεγγράψιµο CD-ROM και 
τι DVD. 
Απάντηση: 
 
 
 
Βρείτε ένα CD-ROM. Με προσοχή διαχωρίστε το σε δυο µέρη και εξετάστε την εσωτερική του κατασκευή. 
Βρείτε µε πόση τελική ταχύτητα διακινεί δεδοµένα ένα CD Rom 52x όταν το µονής ταχύτητας έχει 150 Kbits/sec). 
 
 
 
Ο σκληρός δίσκος µπορεί να διαµορφωθεί; Τι συµβαίνει αν διαµορφωθεί; 
Απάντηση: 
 
 
 
Η διαδικασία ∆ιαµόρφωσης γίνεται σε δισκέτες µε διαφορετικά µεγέθη µνήµης; 
Απάντηση: 
 
 
 
Ερευνήστε και ανακαλύψτε αν µπορείτε να διαµορφώσετε ένα CD-ROM. 
Απάντηση: 
 
 
 
Το CD-ROM είναι σαν τον σκληρό δίσκο; Μπορεί το CD-ROM να αντικαταστήσει τον σκληρό δίσκο; 
Απάντηση: 
 
 
 
Βρείτε τι είναι οι σκληροί δίσκοι τύπου SCSI και σε τι πλεονεκτούν. 
Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
 

Επιλέξτε την στήλη µε το Ναι ή Όχι ανάλογα µε την απάντησή σας. 

Εύκαµπτος δίσκος Ναι Όχι 

1. Ο εύκαµπτος δίσκος είναι εσωτερική συσκευή;   

2. Ποια η διαφορά µεταξύ των δυο δισκετών (3,5’ και 5.25’); 

 

 

 

  

3. Μπορείτε να δηµιουργήσετε αρχεία σε µια δισκέτα και όχι φακέλους;   

4. Επιτρέπεται να έχετε δισκέτα εντός της συσκευής ανάγνωσης (disk drive) κατά την εκκίνηση του Η/Υ; 
   

5. Τα αποθηκευµένα σε µια δισκέτα δεδοµένα µε ποιους τρόπους µπορεί να καταστραφούν; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

  

Σκληρός ∆ίσκος 

6. Η λειτουργία του CD-ROM και του σκληρού δίσκου είναι παρόµοιες στην θεωρία;   

7. Το επανεγγράψιµο CD-ROM µπορεί να διαµορφωθεί;   

8. Τι επιτυγχάνει για τον σκληρό δίσκο η λειτουργία διαµόρφωσης (Format); 
Απάντηση: 
 
 
 
 
 
 
 

  

9. Βάλτε τις ακόλουθες συσκευές αποθήκευσης δεδοµένων στη σωστή σειρά από τη µικρότερη 
χωρητικότητα έως τη µεγαλύτερη (π.χ. 1, 3, 2, …): 
CD-RW, ∆ισκέτα, Σκληρός δίσκος, CD-ROM, ∆ισκέτα Zip, RAM. 
Απάντηση: 
 
 
 
 
 
 
 

  

10. Πόσα CD-ROM χωράει ένας σκληρός δίσκος 1 Gbyte; 
Απάντηση: 
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Βασικές Γνώσεις του Περιβάλλοντος Εργασίας του MS Office 
 

Το Περιβάλλον Εργασίας Microsoft Office αποτελεί την πλέον διαδεδοµένη λύση για τον χειρισµό βασικών 
προγραµµάτων σε έναν Ηλεκτρονικό υπολογιστή. Στη παρούσα ενότητα, γίνεται µια πρώτη γνωριµία µε τα 
προγράµµατα του MS Office. 

 
Στόχοι 
Μετά το πέρας της ενότητας, θα είστε σε θέση να γνωρίζετε: 

• Ποια είναι τα βασικά προγράµµατα του MS Office και για ποιες εργασίες χρησιµοποιείται το καθένα. 

• Ποια είναι τα βασικά χαρακτηριστικά και οι βασικές εντολές του προγράµµατος επεξεργασίας κειµένου 
Microsoft MS Word του MS Office. 

 
Θεωρία 
Το πρόγραµµα Microsoft Office είναι ένα από τα πλέον διαδεδοµένα ολοκληρωµένα πακέτα προγραµµάτων. Με 
τον όρο ολοκληρωµένα εννοείται η συνύπαρξη διαφορετικών προγραµµάτων σε ένα οµοιόµορφο περιβάλλον (και 
οµοιόµορφο µε αυτό των MS Windows), γεγονός που εξασφαλίζει τα εξής πλεονεκτήµατα: 

• Ενιαίο περιβάλλον (το γραφικό περιβάλλον εργασίας των MS Windows) 

• Ίδιες ή παρόµοιες εντολές µεταξύ των προγραµµάτων (στο µεγαλύτερο ποσοστό) και 

• ∆υνατότητα µεταφοράς αρχείων από το ένα πρόγραµµα στο άλλο, χωρίς προβλήµατα. 

Τα βασικά προγράµµατα που περιέχονται στο πακέτο MS Office είναι: 
 MS Word (Κειµενογράφος) 
 Excel (Υπολογιστικά Φύλλα) 
 Power Point (Παρουσίαση) 
 Access (Βάση δεδοµένων – για δηµιουργία π.χ. πελατολογίων, αποθήκης, τιµολόγησης κλπ.). 

Υπάρχουν και άλλα προγράµµατα που περιέχονται στο MS Office, ανάλογα και µε την έκδοση αυτού. 

  

Εκκίνηση του Προγράµµατος MS Office 
Το πρόγραµµα µπορεί να εκκινήσει µε διάφορους τρόπους: 

• Από τη ράβδο Εργασιών Έναρξη→∆ηµιουργία εγγράφου του MS Office (νέο έγγραφο) 

• Από τη ράβδο Εργασιών Έναρξη→Άνοιγµα εγγράφου του MS Office (υπάρχον έγγραφο) 

• Από τη Γραµµή Εργαλείων του MS Office. 

Οι ανωτέρω τρεις επιλογές δίνουν την δυνατότητα να επιλεγεί και το επιθυµητό πρόγραµµα του MS Office, 
δηλαδή αν θα ενεργοποιηθεί το MS Word ή το Excel ή το Power Point. 
Τοποθετώντας τον δροµέα πάνω σε κάθε εικονίδιο βλέπετε σε ποιο 
πρόγραµµα αντιστοιχεί. Τα προγράµµατα µπορεί να ξεκινήσουν 
ξεχωριστά µε τους ακόλουθους τρόπους: 

Εικ. 1  • Από το εικονίδιο START→Προγράµµατα→MS Word. 

• Με διπλό αριστερό click πάνω στο αντίστοιχο εικονίδιο συντόµευσης τ
στην επιφάνεια του Γραφείου. 

• Με διπλό αριστερό click σε οποιοδήποτε αρχείο που δηµιουργήθηκε µε
βέβαια, ξεκινά η εφαρµογή και «ανοίγει» το αρχείο που έχει επιλεγεί. 
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Τo Περιβάλλον του Προγράµµατος MS Word 
Αφού ανοίξετε το πρόγραµµα MS Word µε έναν από τους παραπάνω τρόπους, εµφανίζεται στην οθόνη σας το 
περιβάλλον εργασίας (Εικόνα 2), το οποίο κατά το πρότυπο των παραθύρων των MS Windows έχει τα ακόλουθα 
βασικά χαρακτηριστικά: 

• Ράβδος τίτλου 

• Ράβδος Εντολών 

• Πλήκτρα Ρύθµισης Μεγέθους παραθύρου του αρχείου που έχετε ανοίξει 

• Πλήκτρα Ρύθµισης µεγέθους του παραθύρου MS Word (π.χ. για να είναι ορατά ταυτόχρονα και άλλα 
στοιχεία του υπολογιστή). 

Επιπρόσθετα υπάρχουν οι γνωστές Λωρίδες Κύλισης. 
 

 
 

Περιγραφή της Βασικής Οθόνης του MS Word 
 

Ράβδος Τίτλου Αρχείου

Πλήκτρα Ρύθµισης του παραθύρου του MS 

Πλήκτρα Ρύθµισης του παραθύρου του 
αρχείου που εργάζεστε 

Χειρολαβή

Λωρίδα Κύλισης 

Ράβδος Εντολών 

Γραµµή Επιλογής 

Ράβδος τίτλου Εµφανίζεται το όνοµα του αρχείου που έχετε ανοίξει ή δηµιουργήσει (π.χ. 
έγγραφο 1). Μπορείτε να µετακινήσετε το παράθυρο, σύροντας το από τη Ράβδο 
Τίτλου. Ακόµη, µε διπλό κλικ στη Ράβδο Τίτλου, µπορεί να µεγαλώσετε το 
παράθυρο ή να το επαναφέρετε στο µέγεθος και τη θέση που είχε προηγουµένως. 

Ράβδος Εντολών 
(Main MenuBar) 

Είναι το βασικό µέρος της οθόνης του MS Word. Επάνω σε αυτήν υπάρχουν 
διάφορες εντολές και κάθε µια αναφέρεται σε συναφείς ενέργειες. Σε κάθε µενού 
ξεδιπλώνεται ένα παράθυρο µε υποεπιλογές. 

Πλήκτρα Ρύθµισης 
µεγέθους παραθύρου 

Στην άνω δεξιά γωνία υπάρχουν τα τρία πλήκτρα ρύθµισης του µεγέθους του 
παραθύρου του προγράµµατος MS Word (αναµονή, ελαχιστοποίηση, κλείσιµο 
παραθύρου). Με αυτά ρυθµίζετε το µέγεθος που καταλαµβάνει το ίδιο το 
πρόγραµµα του MS Word, ώστε να είναι ορατά και άλλα προγράµµατα την ίδια 

Εικ. 2 Περιβάλλον Εργασίας του MS Word (έχουν αφαιρεθεί όλες οι ράβδοι  εργαλείων) 
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ώρα.Ακριβώς πιο κάτω υπάρχουν τρία όµοια πλήκτρα που ανήκουν στο τρέχον 
έγγραφο (αρχείο) του MS Word που έχετε ανοίξει. 

Λωρίδα Κύλισης Στο δεξί περιθώριο της σελίδας υπάρχει η γνωστή (από τα MS Windows) 
Λωρίδα Κύλισης. Όταν το κείµενο υπερβαίνει το µέγεθος της οθόνης, 
χρησιµοποιείτε τη χειρολαβή για να κυλήσετε πάνω κάτω το κείµενο ώστε να 
βλέπετε την επιθυµητή περιοχή. 

Γραµµή Επιλογής 
(µη εµφανής) 

Στην αριστερή πλευρά της σελίδας που έχετε µπροστά σας υπάρχει µια (αόρατη) 
Γραµµή Επιλογής. Την αναγνωρίζετε µεταφέροντας τον δροµέα στην ακραία 
αριστερή θέση. Παρατηρώντας τον θα δείτε ότι άλλαξε σχήµα, από κάθετη 
γραµµή σε πλάγιο βέλος. 

 
 
Οι Επιλογές της Κύριας Ράβδου Εντολών (Main Menu Bar) 
 

Μενού "Αρχείο" (File) 

Κάνοντας κλικ στο µενού Αρχείο, αναδιπλώνονται 
Μενού, που µε τη σειρά τους είναι χωρισµένες σε οµάδες, 
ανάλογα µε την λειτουργία τους (επόµενη εικόνα). 

 

Μενού Αρχείο 
• Η 1η οµάδα εντολών έχει σχέση µε ενέργειες για 
αρχεία: δηµιουργία νέων αρχείων, άνοιγµα παλαιών, 
κλείσιµο του αρχείου που εργάζεστε. 

• Η 2η οµάδα έχει σχέση µε ενέργειες για αρχεία που 
είναι ήδη ανοιχτά: αποθήκευση µε το ίδιο ή 
διαφορετικό όνοµα, αποθήκευση ως HTML, 
αποθήκευση του χώρου εργασίας. 

Ιστορικό αρχείων που 
χρησιµοποιήθηκαν 

3η Οµάδα 

4η Οµάδα

2η Οµάδα 

1η Οµάδα 

• Η 3η οµάδα έχει σχέση µε ενέργειες για εκτύπωση: 
διαµόρφωση σελίδας, προεπισκόπηση εκτύπωσης, 
εκτύπωση. 

• Η 4η οµάδα έχει σχέση ενέργειες σχετικές µε το 
περιβάλλον εκτός MS Word. Π.χ. αποστολή αρχείου 
µέσω Ηλεκτρονικού ταχυδροµείου ή ορισµός από τις 
Ιδιότητες του τίτλου ή του συγγραφέα του εγγράφου. 

•  Στην 5η οµάδα υπάρχει µια λίστα των ονοµάτων των 
αρχείων που ανοίχτηκαν πρόσφατα. 

• Η τελευταία εντολή είναι η Έξοδος από το πρόγραµµα. 
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Μενού "Επεξεργασία" 
 
Οι Μενού του µενού Επεξεργασία έχουν σχέση µε τον τρόπο 
επεξεργασίας του περιεχοµένου του αρχείου, όπως αντιγραφή 
ή επικόλληση κειµένου, διαγραφή ή απαλοιφή, αναίρεση ή 
επανάληψη της τελευταίας µορφοποίησης που κάνατε κλπ. 
Οι υποεπιλογές χωρίζονται σε οµάδες, ανάλογα µε τη 
λειτουργία που επιτελούν (οριζόντιες διαχωριστικές γραµµές). 

Η 1η οµάδα έχει σχέση µε πρόσφατες εντολές: Αναίρεση 
(Undo) η οποία αναιρεί την τελευταία εντολή και 
Επανάληψη (Redo) η οποία Επαναλαµβάνει την τελευταία 
εντολή. 

Η 2η οµάδα έχει σχέση µε την σύνταξη: Αποκοπή (Cut), 
Αντιγραφή (Copy), Επικόλληση (Paste), Ειδική 
Eπικόλληση. 

Η 3η οµάδα έχει σχέση µε το κείµενο: Απαλοιφή (Delete), 
Επιλογή όλων (Select All). 

Η 4η οµάδα έχει σχέση µε διάφορες εργασίες: Εύρεση (Find), Αντικατάσταση (Replace), Μετάβαση. 

 

 

Μενού "Προβολή" 
Το µενού Προβολή (εικόνα 5), περιέχει εντολές που έχουν σχέση µε τον τρόπο 
εµφάνισης του τρέχοντος αρχείου στην οθόνη σας (και όχι όπως θα εκτυπωθεί 
στο χαρτί από τον εκτυπωτή). Συνιστάται να χρησιµοποιείτε την επιλογή 
∆ιάταξη σελίδας ή εκτύπωσης, η οποία σας δίνει την οπτική εντύπωση ότι 
εργάζεστε σε ένα αντίγραφο φυσικής σελίδας (βλέπετε την ίδια την σελίδα). 

Η 1η οµάδα έχει σχέση µε τον τρόπο εµφάνισης του τρέχοντος αρχείου: 
Κανονική, Ηλεκτρονική διάταξη ή ∆ιάταξη Web, ∆ιάταξη σελίδας ή 
∆ιάταξη εκτύπωσης, ∆ιάρθρωση. 

Η 2η οµάδα έχει σχέση µε την εµφάνιση εργαλειοθηκών, του χάρακα και του 
Χάρτη του εγγράφου. 

Η 3η οµάδα έχει σχέση µε την διαµόρφωση των πληροφοριών στα: Κεφαλίδα 
και υποσέλιδα, Υποσηµειώσεις, Σχόλια. 

Η 4η οµάδα έχει σχέση µε τον γενικότερο τρόπο εµφάνισης του MS Word: 
Πλήρης οθόνη, Ζουµ. 

 

 

 

 

Οµάδες 
εντολών 
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Μενού "Εισαγωγή" 

 

Με αυτή την µενού µπορείτε να εισάγετε διάφορα χαρακτηριστικά ή 
αντικείµενα στο έγγραφό σας, όπως: αλλαγή σελίδας, στήλης ή 
ενότητας, και αριθµό σελίδας, ηµεροµηνία, ώρα, σύµβολα, αυτόµατο 
κείµενο, υποσηµειώσεις, πίνακα περιεχοµένων, άλλα αρχεία, κλπ. 
Σηµαντική δυνατότητα είναι το Αυτόµατο Κείµενο γιατί µπορείτε να 
αποθηκεύσετε διάφορες λέξεις, άρα να εξοικονοµήσετε αρκετό χρόνο 
από την δακτυλογράφηση. Άλλη δυνατότητα είναι η Εισαγωγή 
Σηµειώσεων πάνω στο κείµενο (τα γνωστά κίτρινα χαρτάκια), Εικόνων 
κλπ. Τέλος, θα πρέπει να αναφερθεί ότι η επιλογή Εικόνα της τρίτης 
οµάδας (όπως δηλώνει η ονοµασία), επιτρέπει την εισαγωγή εικόνων 
από διάφορες πηγές (από αρχείο, από σαρωτή κλπ). 

 

 

 
 
 

Μενού "Μορφή" 
Οι διαθέσιµες µενού σε αυτή την κατηγορία, σχετίζονται µε τη µορφοποίηση 
του κειµένου που είναι το κυριότερο χαρακτηριστικό του Γραφικού 
Περιβάλλοντος, δηλαδή τον καθορισµό της γραµµατοσειράς, του µεγέθους 
των χαρακτήρων, και τον προγραµµατισµό πλήκτρων για την Αυτόµατη 
Ανάκλησή τους. Ακόµη σχετίζονται µε το αν θα υπάρχουν στήλες, φόντο 
(background) και τον τρόπο παρουσίασης του αρχείου σας γενικότερα. Oι 
σύγχρονοι επεξεργαστές κειµένου παρέχουν την µορφοποίηση του 
κειµένου, που διευκολύνει σηµαντικά στη διάρθρωση του εγγράφου, µε 
σκοπό να είναι ευανάγνωστο και κατανοητό.  

Ας υποτεθεί ότι θέλετε να συγγράψετε ένα απλό κείµενο. Σε γενικές 
γραµµές, πρέπει να υπάρχουν: Κεντρικός Τίτλος, Πίνακας Περιεχοµένων, 
Πρόλογος, Ενότητες µε τίτλους, Κεφάλαια µε τίτλους, Παράγραφοι. Για 
να γίνουν όλα τα παραπάνω µε αυτόµατο τρόπο, πρέπει να γίνει 
µορφοποίηση του κειµένου. Η µορφοποίηση είναι ένα ισχυρό εργαλείο του 
MS Word και πρέπει να τονιστεί ότι κάθε είδους µορφοποίηση µπορεί να 
συνοδεύεται µε αυτόµατη αρίθµηση. Τέλος η αποθήκευση της 
µορφοποίησης στο αρχείο Normal.dot και η αυτόµατη ανάκλησή του από 
άλλα αρχεία ή από το γενικό πρότυπο, βοηθούν τα µέγιστα στην οµοιόµορφη 
εµφάνιση των εγγράφων. 
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Μενού "Πίνακας" 
 

Οι µενού αυτές έχουν σχέση µε τον χειρισµό των Πινάκων, π.χ. πώς 
σχεδιάζεται ένας πίνακας, πώς γίνεται η προσθήκη και απαλοιφή 
κελιών, η ταξινόµηση του περιεχοµένου, βασικές αριθµητικές 
πράξεις, πρόσθεση, ή αφαίρεση στηλών ή γραµµών. ∆υο από τις 
βασικότερες λειτουργίες είναι: 

η Σχεδίαση πίνακα: Σχεδιάζετε έναν πίνακα στο σηµείο που βρίσκεται 
ο δροµέας, ο οποίος µετατρέπεται σε µολύβι, τραβώντας οριζόντιες και 
κάθετες γραµµές. Σύρετε το µολύβι στο εσωτερικό του πίνακα για να 
προσθέσετε στήλες ή γραµµές (κελιά). 

η Εισαγωγή πίνακα: Εισάγει έναν πίνακα µε τον αριθµό γραµµών και 
στηλών που ορίζετε. Εάν το σηµείο παρεµβολής βρίσκεται στον 
πίνακα, γίνεται Εισαγωγή στηλών, Εισαγωγή κελιών ή Εισαγωγή 
γραµµών, ανάλογα µε το τι είναι επιλεγµένο εκείνη την στιγµή. 

Ταξινόµηση: Ταξινοµεί τις πληροφορίες στις επιλεγµένες γραµµές ή 
καταστάσεις µε αλφαβητική, αριθµητική ή χρονολογική σειρά. 

 
 
 

 
Μενού "Παράθυρο" 
 

Με τις επιλογές αυτού του µενού, µπορείτε να κάνετε εργασίες σχετικές 
µε τον χειρισµό των παραθύρων, π.χ. να διαιρέσετε ένα αρχείο σε δύο 
µέρη ώστε να βλέπετε δύο διαφορετικά σηµεία του (αρχή και τέλος) ή να 
έχετε δύο αρχεία ανοιχτά και να παρουσιάζονται στην οθόνη σας 
ταυτόχρονα (πολύ χρήσιµο όταν θέλετε να συγκρίνετε δύο εκδόσεις ενός 
αρχείου). 

 

∆ηµιουργία παραθύρου: Ανοίγει ένα νέο παράθυρο µε τα περιεχόµενα του τρέχοντος και µπορείτε να δείτε 
ταυτοχρόνως διαφορετικά τµήµατα ενός αρχείου. 

 

Τακτοποίηση: Εµφανίζει στην οθόνη όλα τα ανοικτά αρχεία σε ξεχωριστά παράθυρα και κάνει ευκολότερη τη 
µετάβαση από το ένα στο άλλο. 

 

∆ιαίρεση: ∆ιαιρεί το ενεργό παράθυρο σε τµήµατα ώστε να µπορείτε να δείτε ταυτοχρόνως διαφορετικά τµήµατα 
του αρχείου ή καταργεί τη διαίρεση του ενεργού παραθύρου. 

 

Κατάλογος παραθύρων: Παραθέτει όλα τα ανοικτά αρχεία σε αυτό το πρόγραµµα. Κάνετε κλικ στο αρχείο που 
θέλετε να εργαστείτε. 
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Μενού "Βοήθεια" 
 

∆ιατίθεται βοήθεια σχετικά µε το πρόγραµµα MS Word και οι επιλογές φαίνονται στην εικόνα 

 

Βοηθός για το Microsoft Word (F1): Ο Βοηθός του MS 
Word παρέχει βοήθεια και συµβουλές για να υλοποιήσετε τις 
εργασίες σας, οι οποίες είναι σχετικές µε το θέµα που 
ασχολείστε εκείνη τη στιγµή. 

Περιεχόµενο και ευρετήριο: Ανοίγει το ευρετήριο και τον 
πίνακα περιεχοµένων της ηλεκτρονικής Βοήθειας του 
προγράµµατος. 

↑?: Ο δροµέας γίνεται ερωτηµατικό και όταν κάνετε κλικ σε 
ένα θέµα σας δίδεται η σχετική βοήθεια. 

Η Microsoft στο WEB: Σας συνδέει µε τη διεύθυνση Web 
της Microsoft και µε άλλες τοποθεσίες που σας παρέχουν πρόσφατες πληροφορίες. 

Πληροφορίες για το Microsoft MS Word: Εµφανίζει τον αριθµό έκδοσης του προγράµµατος και 
προειδοποιήσεις για τα πνευµατικά δικαιώµατα και τις νοµικές κυρώσεις που επιφέρει η χωρίς άδεια χρήση του. 
Εµφανίζει ακόµη το όνοµα του χρήστη και της εταιρείας, το σειριακό αριθµό του λογισµικού και πληροφορίες 
για τον υπολογιστή σας και το λειτουργικό του σύστηµα. Τέλος εµφανίζει τεχνικές πληροφορίες σχετικά µε την 
σύνθεση του συστήµατος και πληροφορίες για την διαθέσιµη τεχνική υποστήριξη. 

 
 
Μενού Εργαλεία 
 

Παρέχει υποεπιλογές µε διαθέσιµα εργαλεία, όπως 
ορθογραφικός έλεγχος, αυτόµατη διόρθωση, παρακολούθηση 
αλλαγών, µακροεντολές κλπ. Στη συνέχεια των µαθηµάτων, 
θα αναπτυχθούν οι σχετικές µενού και θα σας δοθεί η ευκαιρία 
να αξιοποιήσετε σε µεγάλο βαθµό τις προσφερόµενες 
δυνατότητες. 
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Πρακτική Άσκηση: 
 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 

72. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS Word, επιλέγοντας µε τον δροµέα Έναρξη→∆ηµιουργία Εγγράφου του 
MS Office. Στο παράθυρο που ανοίγει παρατηρήστε ότι είναι επιλεγµένο το εικονίδιο Κενό Έγγραφο (1ο 
από αριστερά). Πατήστε Ο.Κ. 

 

73. Το παράθυρο που ανοίγει είναι το παράθυρο ενός κενού εγγράφου. Παρατηρήστε το παράθυρο του 
προγράµµατος. Εντοπίστε τη Ράβδο Τίτλου, στο αριστερό µέρος της οποίας θα δείτε το όνοµα του 
αρχείου που µόλις άνοιξε. 

 

74.  Αποθήκευση του νέου αρχείου που ανοίξατε µε νέο όνοµα. 
Ακριβώς από κάτω, θα εντοπίσετε τη Ράβδο Εντολών. Τοποθετήστε τον δροµέα τον πάνω στην εντολή 
Αρχείο και κάντε αριστερό κλικ. Από τις µενού που ξεδιπλώνονται, επιλέξτε Αποθήκευση ως για να 
ανοίξει το αντίστοιχο παράθυρο. Στην κορυφή του παραθύρου, υπάρχει η ένδειξη Αποθήκευση σε και 
δίπλα σε αυτό ένα µικρό παράθυρο µε ένα βέλος στην άκρη. Κάντε αριστερό κλικ στο βέλος και βρείτε 
τον φάκελο Τα Έγγραφά µου. Στο κάτω µέρος, στην προτελευταία γραµµή υπάρχει η ονοµασία Ονοµα 
Αρχείου. Γράψτε στην διπλανή θέση Το πρώτο µου αρχείο και πατήστε Ο.Κ. 

 

75. Παρατηρήστε τα τρία πλήκτρα ρύθµισης µεγέθους του αρχείου, τα τρία πλήκτρα του µεγέθους του 
παραθύρου του MS Word, τις Λωρίδες Κύλισης και την χειρολαβή κύλισης.  

76. Στο κάτω µέρος του παραθύρου παρατηρήστε µια Λωρίδα, η οποία παρουσιάζει (από αριστερά προς τα 
δεξιά) τον αριθµό της σελίδας, τον αριθµό της ενότητας, τον αριθµό της σελίδας σε σχέση µε το σύνολο 
των σελίδων, την τρέχουσα γραµµή και τον τρέχοντα χαρακτήρα, πάνω στον οποίο ευρίσκεται ο δροµέας. 
Αυτή είναι η Γραµµή Κατάστασης και ανάλογα µε την ρύθµιση που κάνετε µπορεί να είναι ορατή ή όχι. 

 

77. Τοποθετήστε τον δροµέα πάνω στην εντολή Αρχείο και κάντε αριστερό κλικ. Παρατηρήστε τις µενού που 
ξεδιπλώνονται και ιδιαίτερα την οµαδοποίηση των εντολών που υπάρχει.  

78. Μεταφέρετε τον δροµέα προς τα κάτω και κάντε κλικ στο βέλος της εντολής Αποστολή προς. Πια 
νοµίζετε ότι είναι η λειτουργία αυτής  της εντολής;  

79. Τοποθετήστε τον δροµέα πάνω στην εντολή ‘Επεξεργασία και κάντε αριστερό κλικ. Παρατηρήστε τις 
µενού που αναδιπλώνονται και ιδιαίτερα την οµαδοποίηση των εντολών που υπάρχει.  

80. Τοποθετήστε τον δροµέα πάνω στην εντολή ‘Προβολή και κάντε αριστερό κλικ. Παρατηρήστε τις µενού 
που αναδιπλώνονται και ιδιαίτερα την οµαδοποίηση των εντολών που υπάρχει.  

81. Μεταφέρετε τον δροµέα προς τα κάτω και κάντε κλικ στο βέλος της εντολής ‘Γραµµές Εργαλείων’. Τι 
νοµίζετε ότι είναι αυτές οι Γραµµές Εργαλείων;  

82. Παρατηρήστε ότι οι δυο πρώτες γραµµές είναι η Βασική και Μορφοποίηση. «Τσεκάρετε» τις δυο αυτές 
γραµµές (κάνοντας κλικ µε το ποντίκι). Αν είναι ήδη τσεκαρισµένες, κάνετε πάλι κλικ, ώστε να φύγει το 
σύµβολο√ και την ίδια στιγµή παρατηρείστε την οθόνη σας.  

 

83. Τοποθετήστε τον δροµέα πάνω στην εντολή ‘Εισαγωγή’ και κάντε αριστερό κλικ. Παρατηρήστε τις 
µενού που ξεδιπλώνονται και ιδιαίτερα την οµαδοποίηση των εντολών που υπάρχει.  

84. Κάνετε το ίδιο για τις εντολές Μορφή, Εργαλεία, Πίνακας, Παράθυρο, Βοήθεια   

85. Τοποθετήστε τον δροµέα στην πρώτη γραµµή και πληκτρολογήστε ένα µικρό κείµενο της επιλογής σας 
(τρείς γραµµές)  

86. Χρησιµοποιήστε το µονό δεξιό κλικ στις λέξεις που έχουν κόκκινη υπογράµµιση (ορθογραφικό λάθος) 
και κάντε τις σχετικές διορθώσεις ορθογραφίας.  

87. Κάντε δεξί κλικ και επιλέξτε την προτεινόµενη λέξη (υποτίθεται ορθή).  

88. Επιλέξτε µενού Αρχείο – Ιδιότητες και εισάγετε τα δικά σας στοιχεία στα πεδία πληροφοριών. 
Αποθηκεύστε.  

89. Κάντε διπλό αριστερό κλικ σε κάποια λέξη (θα διαπιστώσετε ότι µε αυτόν τον τρόπο επιλέγεται η 
συκεκριµένη λέξη) και στην συνέχεια κάντε κλικ στο σύµβολο Β που υπάρχει στη Ράβδο εικονιδίων. Τι 
αποτέλεσµα προκαλείται; 

 

90. Επαναλάβετε κάνοντας τώρα κλικ στο σύµβολο U και κατόπιν στο I που υπάρχει στη Ράβδο εικονιδίων.   
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∆ραστηριότητες 
 

Ποιά είναι κατά τη γνώµη σας,  η σωστή σειρά µε την οποία πρέπει να γίνονται οι εργασίες στο MS Word: Πληκτρολόγηση, 
Εκτύπωση, Αποθήκευση, Μορφοποίηση, Προεπισκόπηση. 

Εκτελέστε την διαδροµή Αρχείο → ∆ηµιουργία… (µην κάνετε CTRL + N). Πλοηγηθείτε στο παράθυρο που ανοίχτηκε και 
παρατηρήστε τα διάφορα έτοιµα έγγραφα (πρότυπα) που σας προσφέρονται. Υπάρχουν πρότυπα που θα σας ήταν χρήσιµα;  

Κάντε Προεπισκόπηση Εκτύπωσης. Εντοπίστε το κουµπί της εκτύπωσης. ∆ίπλα του υπάρχει ένα άλλο κουµπί που µοιάζει 
µε µεγεθυντικό φακό. Απενεργοποιήστε. Τι σας επιτρέπει αυτή η ενέργεια; 

Κάντε δεξί κλικ πάνω σε οποιαδήποτε γραµµή εργαλείων. Σηµειώστε την κανονική διαδροµή που σας οδηγεί σε αυτό το 
σηµείο. 

Επαναλαµβάνοντας την προηγούµενη ενέργεια, επιλέξτε την τελευταία εντολή Προσαρµογή. Τι µπορείτε να κάνετε εδώ; 

Στην καρτέλα Γραµµές Εργαλείων (συνέχεια από την προηγούµενη άσκηση) κάντε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία. Ονοµάστε 
την καινούρια γραµµή εργαλείων «∆οκιµή». 

Στην δεύτερη καρτέλα Εντολές δοκιµάστε να σύρετε την εντολή ∆ηµιουργία… και να την αφήσετε πάνω στην γραµµή 
εργαλείων ∆οκιµή. Τι σας επιτρέπει αυτή η δυνατότητα; 

Σύρετε στην γραµµή εργαλείων ∆οκιµή όλες τις εντολές που θεωρείτε απαραίτητες για να εργάζεστε στο MS Word. 

 
 
Αξιολόγηση 
 

1. Ποια µενού σχετίζονται µε την µορφοποίηση κειµένου;  

2. Με ποιο µενού και ποιά µενού µπορείτε να ρυθµίσετε την εκτύπωση;  

3. Σηµειώστε την σωστή διαδροµή προκειµένου να διαιρέσετε την οθόνη στα δυο.  

4. Με πόσους τρόπους µπορείτε να διορθώσετε ορθογραφικά λάθη στο κείµενο;  

5. Τι επιτυγχάνετε µε τον συνδυασµό CTRL+Ν;  

6. Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του συνδυασµού CTRL+S;  

7. Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του συνδυασµού CTRL+B;  

8. Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του πλήκτρου F1;  

9. Πως επιτυγχάνετε την αυτόµατη εκτύπωση του κειµένου σας;  

10. Ποιο µενού περιέχει όλες τις εντολές που συσχετίζονται µε τον τρόπο που βλέπετε τα έγγραφά σας;  
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Επιλογή Εντολών και Υποεντολών στο MS Word 

 
Η περιγραφή των βασικών εντολών και υποεντολών της ράβδου εντολών του Microsoft Word είναι το 
αντικείµενο µελέτης αυτής της ενότητας. 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα γνωρίζετε να δηµιουργήτε αρκετά σύνθετα έγγραφα στο MS Word, χρησιµοποιόντας 
τις βασικές εντολές των µενού Αρχείο (File), Επεξεργασία (Edit), Προβολή (View), Εισαγωγή (Insert) και 
Μορφή (Format). 

 
Θεωρία 
Στην ενότητα αυτή, θα περιγραφούν η δοµή της Ράβδου Επιλογής Εντολών, οι βασικές εντολές και οι υποεντολές 
της, ο τρόπος ενεργοποίησής αυτών µε τον δροµέα ή µε συνδυασµό του πληκτρολογίου και οι απαραίτητες 
γνώσεις για τον σωστό χειρισµό βασικών πλαισίων διαλόγου. 

Μενού Αρχείο 
 

Κάνοντας αριστερό κλικ πάνω στο µενού Αρχείο, 
αναπτύσονται οι ακόλουθες υποεντολές (σε παρένθεση είναι 
ο συνδυασµός πλήκτρων επιλογής της ίδιας υποεντολής). 

4η Οµάδα

Ιστορικό αρχείων που 
χρησιµοποιήθηκαν 

3η Οµάδα

2η Οµάδα

1η Οµάδα 
• ∆ηµιουργία (CTRL + Ν): ∆ηµιουργεί ένα νέο κενό 

αρχείο. 

• Άνοιγµα (CTRL + Ο): Εντοπίζει ή ανοίγει ένα υπάρχον 
αρχείο. 

• Κλείσιµο: Κλείνει το ενεργό αρχείο. Εάν δεν έχουν 
αποθηκευτεί κάποιες αλλαγές, ζητείται να τις 
αποθηκεύσετε πριν από το κλείσιµο. Με πατηµένο το 
SHIFT και επιλογή της εντολής Κλείσιµο όλων, 
κλείνουν όλα τα ενεργά αρχεία. 

• Αποθήκευση (CTRL + S): Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο 
µε το όνοµα που έχει, στην τρέχουσα θέση του και την 
τρέχουσα µορφή του (τύπος αποθήκευσης). 

• Αποθήκευση ως: Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο µε 
διαφορετικό όνοµα, σε διαφορετική ή την ίδια θέση, µε 
την ίδια ή διαφορετική µορφή. Στη Microsoft Access, στο 
Microsoft Excel και στο Word, χρησιµοποιείτε αυτήν την 
εντολή για να αποθηκεύσετε το αρχείο µε κωδικό 
πρόσβασης ή για να το προστατέψετε, ώστε να µην 
µπορούν άλλοι να επιφέρουν αλλαγές σε αυτό. 

• ∆ιαµόρφωση σελίδας: Στο ενεργό αρχείο διαµορφώνει τα περιθώρια της σελίδας, την τροφοδοσία χαρτιού, το 
µέγεθος και τον προσανατολισµό του. 

• Προεπισκόπηση εκτύπωσης: Εµφανίζει το αρχείο στην οθόνη, µε τη µορφή που θα έχει όταν εκτυπωθεί. Είναι 
σκόπιµο, πριν ξεκινήσετε µία εκτύπωση, να κάνετε και έναν τελικό έλεγχο στο κείµενο σας µέσω της 
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Προεπισκόπησης Εκτύπωσης. Λάβετε υπ΄όψη σας, ότι στην Προεπισκόπηση Εκτύπωσης δεν µπορείτε να 
κάνετε αλλαγές στο έγγραφό σας.  

• Εκτύπωση (CTRL + P): Εκτυπώνει το ενεργό αρχείο ή επιλεγµένα µέρη του {µία σελίδα (την τρέχουσα) ή µια 
οµάδα συνεχών ή µη σελίδων}. 

• Αποστολή Προς: Στέλνει το αρχείο µε αλληλογραφία, µέσω Ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, FAX ή στο 
πρόγραµµα Power Point. 

• Ιδιότητες: Εµφανίζει το φύλλο ιδιοτήτων για το ενεργό αρχείο (πότε δηµιουργήθηκε, πότε τροποποιήθηκε, 
ποιος το έγραψε, πόσες λέξεις έχει, κλπ.). 

• Κατάλογος πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων: Στην προτελευταία θέση παρατίθενται τα αρχεία που 
έχουν ανοιχτεί πρόσφατα µε αυτό το πρόγραµµα. Για να ανοίξετε γρήγορα ένα από αυτά τα αρχεία, κάνετε κλικ 
επάνω του. 

• Έξοδος: Κλείνει το πρόγραµµα, αφού σας προτρέψει να αποθηκεύσετε οποιαδήποτε αρχεία είναι ανοιχτά και 
δεν έχουν αποθηκευτεί. 

 
Μενού Επεξεργασία 
Κάνοντας αριστερό κλικ στο Μενού Επεξεργασία 
αναπτύσονται οι ακόλουθες υποεντολές: 

 

• Αναίρεση (Undo) (CTRL + Z): Αναιρεί την 
τελευταία εντολή που εκτελέστηκε. ∆ιατηρεί αρχείο 
των τελευταίων εντολών που πληκτρολογήσατε. 
Απενεργοποιείται, εάν δεν υπάρχουν προηγούµενες 
εντολές. Είναι ιδιαίτερα χρήσιµη για να να 
αναιρούνται λάνθασµένες ενέργειες-εντολές. 

• Επανάληψη (CTRL + Y): Επαναλαµβάνει την 
τελευταία εντολή. 

• Αποκοπή (Cut) (CTRL + X): Καταργεί (κόβει) την 
επιλογή από το ενεργό έγγραφο και την τοποθετεί στο 
Πρόχειρο. Το Πρόχειρο είναι ο προσωρινός χώρος 
αποθήκευσης, από όπου ανασύρονται τα επιλεγόµενα 
δεδοµένα, ανάλογα µε τις εντολές.Γενικά, οι εντολές 
Αποκοπή και Αντιγραφή, λειτουργούν σε συνεργασία µε την εντολή Επικόλληση, η οποία τις ακολουθεί. 

Οµάδες 
εντολών 

• Αντιγραφή (Copy) (CTRL + C): Αντιγράφει την επιλογή στο Πρόχειρο. 

• Επικόλληση (Paste) (CTRL + V): Εισάγει τα περιεχόµενα του Προχείρου στο σηµείο παρεµβολής (στη θέση 
που βρίσκεται ο δροµέας) και αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή. Είναι διαθέσιµη µόνο αν έχετε αποκόψει ή 
αντιγράψει ένα αντικείµενο, κείµενο ή τα περιεχόµενα ενός κελιού. 

• Ειδική επικόλληση: Εισάγει τα περιεχόµενα του Προχείρου σε µορφοποιηµένη µορφή σε σχέση µε το αρχικό 
κείµενο.  

• Απαλοιφή (Del): Απαλείφει (σβήνει) το επιλεγµένο αντικείµενο ή κείµενο. ∆εν το τοποθετεί στο Πρόχειρο. 

• Επιλογή όλων (CTRL + A): Επιλέγει όλο το κείµενο και όλα τα γραφικά του αρχείου του ενεργού παραθύρου. 

• Εύρεση (Find) (CTRL + F): Ευρίσκει καθορισµένο κείµενο, µορφοποίηση, σύµβολα, σχόλια, υποσηµειώσεις 
ή σηµειώσεις τέλους στο ενεργό έγγραφο. 
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• Αντικατάσταση (Replace) (CTRL + H): Αναζητά και αντικαθιστά το καθορισµένο κείµενο, τη µορφοποίηση, 
τις υποσηµειώσεις, τις σηµειώσεις τέλους ή τα σηµάδια σχολίων στο ενεργό έγγραφο. 

• Μετάβαση (CTRL + G): Ευρίσκει καθορισµένη σελίδα, πίνακα, εξίσωση αρκεί να του δώσετε τον αριθµό ή 
σχόλιο αρκεί να του δώσετε το όνοµα του διορθωτή. 

 
 
Μενού Προβολή 
 
• Κανονική: Βλέπετε το κείµενο σε συνεχή ροή. Η αλλαγή σελίδας δηλώνεται 

µε µια διακεκοµµένη γραµµή. Ακατάλληλη επιλογή για αρχάριους, 
κατάλληλη για έµπειρους, διότι στις περιπτώσεις πολλών σελίδων έχει το 
σηµαντικό πλεονέκτηµα γρήγορης µετάβασης από την µια σελίδα στην άλλη, 
σε σχέση µε τη ∆ιάταξη σελίδας. 

• ∆ιάταξη εκτύπωσης: Προβάλει το έγγραφο ανά σελίδα και δείχνει την 
αλλαγή κάθε σελίδας. Εµφανίζει το έγγραφό όπως θα εκτυπωθεί. 
Χρησιµοποιεί περισσότερη µνήµη, γι' αυτό η κύλιση είναι πιο αργή, ειδικά αν 
το έγγραφο περιέχει πολλές εικόνες ή πολύπλοκη µορφοποίηση. 

• ∆ιάρθρωση: Μεταβαίνει στην προβολή διάρθρωσης, όπου µπορείτε να 
εξετάσετε και να εργαστείτε µε τη δοµή του αρχείου σας σε κλασική φόρµα 
διάρθρωσης. Εργάζεστε σε αυτήν όταν χρειάζεται να οργανώσετε και να 
αναπτύξετε τα περιεχόµενα του αρχείου σας. 

• Γραµµές εργαλείων: Εµφανίζει ή αποκρύπτει γραµµές εργαλείων. Για να 
εµφανίσετε µια γραµµή εργαλείων, επιλέγετε το πλαίσιο ελέγχου δίπλα στο όνοµά της. Για να την αποκρύψετε, 
καταργείτε την επιλογή από το ίδιο πλαίσιο. 

• Χάρακας: Εµφανίζει ή αποκρύπτει τον οριζόντιο χάρακα, ο οποίος χρησιµεύει για την οµοιόµορφη ρύθµιση 
εσοχών του κειµένου, περιθωρίων σελίδων και ρυθµίσεων άλλων διαστηµάτων. 

• Κεφαλίδες και υποσέλιδα: Ενεργοποιεί την αντίστοιχη ράβδο εργαλείων µέσω της οποίας προσθέτετε ή 
τροποποιείτε το κείµενο που εµφανίζεται στο επάνω και κάτω µέρος κάθε σελίδας. 

• Υποσηµειώσεις: Μεταφέρει τον δροµέα στην πρώτη Υποσηµείωση και µε επανεπιλογή βρίσκει τη θέση της 
υποσηµείωσης µέσα στο κείµενο. 

• Πλήρης οθόνη: Αποκρύπτει τα περισσότερα στοιχεία της οθόνης, ώστε να µπορείτε να βλέπετε µεγαλύτερο 
µέρος του εγγράφου σας. Επαναφορά στην προηγούµενη προβολή γίνεται µε το ESC. 

• Ζουµ: Ελέγχει το µέγεθος µε το οποίο εµφανίζεται στην οθόνη το τρέχον αρχείο. Μπορείτε να το ρυθµίσετε σε 
διάφορα µεγέθη από 10% έως και 500% ή να εισάγετε ενδιάµεσες τιµές (επιλέγετε το ποσοστό το οποίο 
µαυρίζει και πληκτρολογείτε την επιθυµητή τιµή, π.χ. 85%). 

ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Ι           43 



 

Μενού Εισαγωγή 
Κάνοντας αριστερό κλικ στην επιλογή αυτή αναπτύσονται οι ακόλουθες υποεπιλογές: 

• Αλλαγή: Εισάγει αλλαγή σελίδας, στήλης ή ενότητας στο σηµείο 
που είναι ο δροµέας. 

• Αριθµοί σελίδας (γραµµή εργαλείων "Κεφαλίδες και 
υποσέλιδα"): Εισάγει αριθµούς σελίδας και τους ενηµερώνει 
αυτόµατα, όταν προσθέτετε ή διαγράφετε σελίδες. 

• Ηµεροµηνία και ώρα: Προσθέτει ηµεροµηνία και ώρα στο σηµείο 
που είναι ο δροµέας, µε τη µορφή που επιλέγετε. Εάν θέλετε 
ηµεροµηνία και ώρα σε όλες τις σελίδες, τις εισάγετε στην 
Κεφαλίδα ή το Υποσέλιδο (µενού Προβολή). 

• Αυτόµατο Κείµενο: ∆ηµιουργείτε µια νέα καταχώρηση αυτόµατου 
κειµένου (∆ηµιουργία) ή εισάγετε µια υπάρχουσα στο έγγραφο. 

• Σύµβολο: Εισάγει σύµβολα και ειδικούς χαρακτήρες από 
εγκατεστηµένες γραµµατοσειρές. 

• Σχόλιο: Εισάγει ένα κίτρινο ηλεκτρονικό χαρτάκι για εγγραφή 
κάποιου σχολίου. 

• Υποσηµείωση: Εισάγει στο κάτω µέρος της σελίδας ή στο τέλος 
του εγγράφου αναφορές µε αυτόµατη αρίθµηση. 

• Λεζάντα (υπότιτλος εικόνας): Εµφανίζει παράθυρο καθορισµού των 
χαρακτηριστικών της, όπως αυτόµατη αρίθµηση, εµφάνιση κεφαλαίου κλπ. 

• Παραποµπή: (Προηγµένη εντολή) Επιλογή µιας λέξης και σύνδεσή της µε ένα από τα καθορισµένα styles. 

• Ευρετήρια ή Πίνακες: (Προηγµένη εντολή) Εφόσον υπάρχει µορφοποίηση, εισάγει Πίνακες Περιεχοµένων, 
Πίνακες Εικόνων, Ευρετήρια κλπ. 

• Εικόνα: Εισάγει έτοιµες εικόνες από: 

 το Clip ή Art Gallery. 

 αρχεία εικόνων που έχουν αποθηκευτεί σε γνωστούς τύπους (π.χ. Tiff, Bitmap, Jpeg). 

 Αυτόµατα Σχήµατα: Εµφανίζει τις κατηγορίες Αυτόµατων Σχηµάτων, τα οποία µπορείτε να εισαγάγετε. 
Κάνετε κλικ σε µια κατηγορία Αυτόµατου Σχήµατος, κλικ στο Αυτόµατο Σχήµα που θέλετε και στη 
συνέχεια κάνετε κλικ ή σύρετε το Αυτόµατο Σχήµα στο ενεργό παράθυρο, στο σηµείο που θέλετε να το 
εισαγάγετε. Για τον σχεδιασµό Αυτόµατου Σχήµατος µε την προεπιλεγµένη αναλογία ύψους και πλάτους, 
ενώ σύρετε, πατάτε το πλήκτρο SHIFT. 

 WordArt: ∆ηµιουργεί εφέ κειµένου εισάγοντας ένα αντικείµενο σχεδίασης του Microsoft Office. 

 Από σαρωτή: Σαρώνει µια εικόνα στο σαρωτή (scanner) χρησιµοποιώντας το πρόγραµµα Microsoft Photo 
Editor και την εισάγει στο σηµείο που βρίσκεται ο δροµέας. 

 Γράφηµα: ∆ηµιουργεί ένα γράφηµα µε την εισαγωγή ενός αντικειµένου του Microsoft Graph. 

• Πλαίσιο Κειµένου: Τοποθετεί πλαίσιο (µέσα στο οποίο εισάγετε κείµενο) σε ένα επιθυµητό σηµείο. Το εντός 
του πλαισίου κείµενο συµπεριφέρεται ανεξάρτητα από το υπόλοιπο (π.χ. ανεξάρτητη αυτόµατη αρίθµηση). 

• Αρχείο: Εισάγει ολόκληρο ή µέρος του αρχείου που επιλέγετε στο προεπιλεγµένο σηµείο εισαγωγής του 
ενεργού αρχείου. 
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• Αντικείµενο: (Προηγµένη εντολή) Εισάγει αντικείµενα (π.χ. Video, ήχους, ηµερολόγια, µαθηµατικές 
εξισώσεις) στο επιθυµητό σηµείο. 

• Σελιδοδείκτης: (Προηγµένη εντολή) Μέσω του σχετικού παραθύρου, δίδεται η δυνατότητα ορισµού 
επιθυµητών λέξεων ως υπερκείµενο. 

• Υπερσύνδεση: Σε συνεργασία µε το Σελιδοδείκτη, δηµιουργείται υπερκείµενο µέσα στο αρχείο του Word. 

 
Μενού Μορφή 
•  Γραµµατοσειρά:  Επιλογή γραµµατοσειράς, µεγέθους, στυλ, θέσης 

και απόστασης των χαρακτήρων για το επιλεγµένο κείµενο.  

• Παράγραφος: Τροποποιεί τις εσοχές, τη στοίχιση κειµένου, το 
διάστιχο, τη σελιδοποίηση και άλλα στοιχεία µορφοποίησης στην 
επιλεγµένη παράγραφο. 

• Κουκκίδες και αρίθµηση: Προσθέτει κουκκίδες ή αριθµούς σε 
επιλεγµένες παραγράφους και τροποποιεί τη µορφή των κουκκίδων και 
των αριθµών. 

• Περιγράµµατα και σκίαση: Ενεργοποιεί το αντίστοιχο παράθυρο 
µέσω του οποίου προσθέτετε περιγράµµατα και σκίαση σε ότι 
επιλέξατε (παράγραφοι, σελίδες, κελιά, πίνακα ή εικόνες). 

• Στήλες: Ορίζει τον αριθµό των στηλών µιας ενότητας του εγγράφου. 

• Στηλοθέτες: Ορίζει τη θέση και τη στοίχιση των στηλοθετών. 

• Αρχίγραµµα: Το πρώτο γράµµα µιας παραγράφου εµφανίζεται στο 
αριστερό περιθώριο ή χαµηλότερα από τη γραµµή βάσης της πρώτης 
γραµµής της παραγράφου. Τροποποιείτε το µέγεθος του γράµµατος 
αυτού µε ένα µεγάλο κεφαλαίο γράµµα. 

• Αλλαγή πεζών-κεφαλαίων: Αλλάζει τα γράµµατα του επιλεγµένου 
κειµένου από πεζά σε κεφαλαία και αντίστροφα. 

Οι επιλογές που ακολουθούν είναι σχετικές µε το WEB: 

• Φόντο: Εµφανίζει µια παλέτα χρωµάτων µέσω της οποίας καθορίζετε το χρώµα που θέλετε να έχει το 
υπόβαθρο του εγγράφου σας (Background) σε µορφή WEB. 

• Θέµα: Εµφανίζει το παράθυρο θεµάτων (25 συνολικά), από το οποίο επιλέγετε προκαθορισµένα θέµατα. 
Επιλέγοντας ένα θέµα, το αρχείο σας µετατρέπεται σε εµφάνιση WEB µε υπόβαθρο το θέµα αυτό. 

• Πλαίσια: (Προηγµένη δυνατότητα): ∆ίνει δυνατότητα εισαγωγής σε διάφορα σηµεία (αριστερά, δεξιά, άνω, 
κάτω) του τρέχοντος εγγράφου διαφόρων πλαισίων. Σε κάθε πλαίσιο εισάγετε διάφορα, όπως Πίνακα 
Περιεχοµένου του αρχείου, άλλα αρχεία ή άλλες σελίδες WEB. 

• Αυτόµατη Μορφοποίηση: Επιλέγετε ένα έγγραφο από µια λίστα τύπων εγγράφων για αυτόµατη µορφοποίηση 
του τρέχοντος εγγράφου. Ορίζετε συγκεκριµένες ρυθµίσεις Αυτόµατης Μορφοποίησης µέσω του πλήκτρου 
Επιλογές. 

• Στυλ (Προηγµένη δυνατότητα): Οδηγεί στην διαδικασία ορισµού του τρόπου µορφοποίησης µε Στυλ. 

• Αντικείµενο: Παρουσιάζει τις δυνατότητες µορφοποίησης πάνω στο αντικείµενο που επιλέχθηκε λέξη, φράση, 
παράγραφο ή εικόνα (αν είναι κείµενο, το τοποθετεί σε πλαίσιο). Αν επιλέξετε εικόνα, παρουσιάζει τις επιλογές 
µορφοποίησης της εικόνας. 
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Ο Χάρακας 
Στο µενού Προβολή, στην δεύτερη οµάδα υπάρχει η υποεντολή Χάρακας. Η ενεργοποίηση του Χάρακα 
εµφανίζει ένα οµοίωµα χάρακα, πάνω στο οποίο µπορεί κανείς να δει τα διάφορα σηµάδια εσοχών που 
αντικατοπτρίζουν τις ρυθµίσεις των περιθωρίων του εγγράφου (που ορίστηκαν στη διαµόρφωση σελίδας) καθώς 
και διάφορα άλλα εικονίδια που αντιστοιχούν στους στηλοθέτες (TAB) ή στην εσοχή της πρώτης και δεύτερης 
γραµµής µιας παραγράφου.  

  
Πρακτική Άσκηση 
Στόχος της άσκησης Είναι η εξοικείωση µε την χρήση των µενού και υποεντολών.  

91. Ενώ είστε στα MS Windows στο φάκελο τα Έγγραφα µου, δηµιουργείστε ένα φάκελο µε το όνοµα σας, µέσα 
στον οποίο θα αποθηκεύετε τα αρχεία αυτής της πρακτικής άσκησης.  

92. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS Word.  

93. Ανοίξτε και επιθεωρήστε την Εντολή ‘Αρχείο’. Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή για να ανοίξετε το αρχείο 
Εργασία Α. Ποια είναι η εντολή που επιλέξατε;  

94. Ενώ είστε στην Εντολή ‘Αρχείο’, αποθηκεύστε το αρχείο µε διαφορετικό όνοµα Εργασία Β στον φάκελο µε 
το όνοµά σας. Ποια είναι η εντολή που επιλέξατε;  

95. Τι παρατηρείτε στη Ράβδο τίτλου;  

96. Ενώ είστε στην Εντολή ‘Αρχείο’ επιλέξτε την υποεπιλογή ∆ιαµόρφωση Σελίδας. Παρατηρήστε τις διαθέσιµες 
υποεπιλογές µέσω των οποίων ρυθµίζονται τα περιθώρια. Ρυθµίστε (κάνοντας κλικ στο αντίστοιχο βελάκι) 
ώστε να είναι Επάνω και Κάτω 2 εκ. και Αριστερά και ∆εξιά 2 εκ. Επίσης ρυθµίστε την κεφαλίδα και το 
υποσέλιδο να είναι 1.5 εκ. το καθένα. 

 

97. Κάντε κλικ στην καρτέλα Μέγεθος Χαρτιού. Ποιος είναι ο τρέχων προσανατολισµός;  

98. Ποιο είναι το επιλεγµένο µέγεθος χαρτιού;  

99. Ενώ είστε στην Εντολή ‘Αρχείο’ επιλέξτε την υποεντολή Προεπισκόπηση Εκτύπωσης. Ποια µεταβολή 
επήλθε στο αρχείο σας;   

100. Ανοίξτε και επιθεωρείστε την Εντολή ‘Επεξεργασία’. Με τι σχετίζονται αυτές οι υποεντολές;  

101. Επιλέξτε και παρατηρείστε τα παράθυρα των υποεπιλογών Εύρεση, Αντικατάσταση και Μετάβαση. Έχουν 
διαφορές ή οµοιότητες; Μπορεί να παρακαµφθούν οι δυο και να χρησιµοποιείται µόνο η µια από αυτές;  

102. Ανοίξτε και επιθεωρήστε την Εντολή ‘Προβολή’. Ποιο είδος προβολής χρησιµοποιείται για το αρχείο 
Εργασία Β;  

103. Από το µενού Προβολή, εµφανίστε και κρύψτε τον χάρακα. Ποιες µεταβολές παρατηρείτε στο αρχείο σας;  

104. Υπάρχει άλλος τρόπος εµφάνισης του χάρακα εκτός από την υποεντολή της εντολής Προβολή;  

105. Επιλέξτε την υποεντολή Κεφαλίδες και Υποσέλιδα και πληκτρολογήστε το όνοµά σας στην κεφαλίδα του 
αρχείου σας. Πως το πετύχατε αυτό;  

106. Πώς θα κάνετε εισαγωγή σελίδας στο τέλος της πρώτης σελίδας του αρχείου σας;  

107. Πώς θα κάνετε εισαγωγή αριθµού σελίδας στο υποσέλιδο του αρχείου σας;  

108. Από την υποεντολή Σύµβολο βρείτε και κάντε εισαγωγή του ©.  

109.  Με τη βοήθεια της υποεντολής Σύµβολο, βρείτε το συνδυασµό πλήκτρων για τη γραφή του €. Ποιος είναι; 

110. έα στην αρχή του κειµένου σας (αριστερά της πρώτης γραµµής) και εισάγετε την 
σηµερινή ηµεροµηνία. 
Τοποθετήστε τον δροµ  
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∆ραστηριότητες 
 

Ενώ είστε στο αρχείο Εργασία Α εµφανίστε τον Χάρακα, κάντε κλικ στον τίτλο και σε κάθε µια από τις παραγράφους της 1ης 

σελίδας και καταγράψτε τι παρατηρείτε στον χάρακα. 

Παρατηρείστε την προβολή της σελίδας σας σε ∆ιάταξη εκτύπωσης και σε Κανονική διάταξη. Προσπαθήστε να καταλάβετε 

τη διαφορά. 

Η υποεπιλογή Κεφαλίδες και το Υποσέλιδα είναι δύο χρήσιµες ιδιότητες του Word. Η κεφαλίδα εµφανίζεται στο άνω µέρος 

της σελίδας και το υποσέλιδο στο κάτω. Με την Επιλογή Προβολή→Κεφαλίδες και Υποσέλιδα εµφανίζεται η ανάλογη 

Ράβδος, µέσω της οποίας γίνεται η διαχείριση αυτών. Χρησιµοποιώντας Κεφαλίδα και Υποσέλιδο µπορεί γράφοντας κάτι µια 

φορά στο ένα ή και στα δυο, να εµφανίζεται σε όλο το βιβλίο. Για παράδειγµα να γίνεται αυτόµατη αρίθµηση των σελίδων ή 

να φαίνονται σε όλο το βιβλίο ο τίτλος, το όνοµα του συγγραφέα κλπ. 

Στο υποσέλιδο στην αριστερή γωνία γράψτε το όνοµα του αρχείου και στο κέντρο βάλτε αυτόµατη αρίθµηση σελίδας 

(Προβολή→Κεφαλίδες και υποσέλιδα). 

Στη συνέχεια µεταφερθείτε στην Κεφαλίδα. Στην αριστερή γωνία γράψτε το όνοµά σας. Πως έγινε η µετάβαση από το 

υποσέλιδο στην Κεφαλίδα; 

∆ώστε µερικά παραδείγµατα όπου το MS Word θα σας βοηθήσει στην εργασία σας. 

Τι κάνετε άν θέλετε να συγχωνεύσετε δυο ή περισσότερα έγγραφα; 

Το αρχίγραµµα είναι η διαµόρφωση του πρώτου γράµµατος µιας παραγράφου (συνήθως της πρώτης). Μέσα από τη βοήθεια 

βρείτε και διαβάσετε πως γίνεται το Αρχίγραµµα. Από την εντολή Μορφή εξερευνήστε πως θα βάλετε αρχίγραµµα στη 2η 

παράγραφο του αρχείου σας. 

Πως θα κάνετε αρίθµηση στην 3η παράγραφο; 

Κάντε µέσω των επιλογών του προγράµµατος Ορθογραφικό έλεγχο στο αρχείο σας. 

∆ιερευνήστε τις δυνατότητες της επιλογής Εισαγωγή και ιδιαίτερα της υποεπιλογής Αλλαγή. Ποια είναι η διαφορά µεταξύ της 

αλλαγής σελίδας και της αλλαγής ενότητας; 
 
 
Αξιολόγηση 
 
 

1.  Ποιον συνδυασµό πλήκτρων χρησιµοποιείτε για αντιγραφή;  

2.  Ποιον συνδυασµό πλήκτρων χρησιµοποιείτε για επικόλληση;  

3.  Πώς µεταφέρετε µια επιλεγµένη περιοχή σε κάποιο άλλο σηµείο;  

4.  Περιγράψτε την διαδροµή προκειµένου να µην γίνεται ορθογραφικός έλεγχος κατά την εκτύπωση.   

5.  Με ποια εντολή γίνεται η εισαγωγή γραφήµατος;   

6.  Πόσοι στηλοθέτες υπάρχουν;  

7.  Ποιόν στηλοθέτη χρησιµοποιείτε για να ξεκινάει το κείµενό σας από τα δεξιά της σελίδας;  

8.  Ποιόν συνδυασµό πλήκτρων χρησιµοποιείτε για επιλογή όλων;  

9.  Εάν εφαρµόσετε Εισαγωγή → Αλλαγή σελίδας, µπορείτε να προσθέσετε κείµενο πριν από την αλλαγή;  

10.  Πως κάνετε αναπαραγωγή µιας επιλογής µε το ποντίκι (χωρίς χρήση της αντιγραφής και επικόλλησης);  
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Επιλογή Εντολών και Εργαλειοθήκες στο MS MS Word 

 

Σε αυτή την ενότητα, συνεχίζεται και ολοκληρώνεται η περιγραφή των βασικών εντολών και υποεντολών της 
ράβδου εντολών του Microsoft MS Word. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα γνωρίζετε : 

• Να δηµιουργείτε πιο σύνθετα και ελκυστικά έγγραφα, µε την εισαγωγή και χρήση Πινάκων.  

• Να βελτιώνετε την µορφή και το περιεχόµενο των εγγράφων σας, ενώ παράλληλα θα κερδίζετε χρόνο και κόπο 
χρησιµοποιώντας τα εργαλεία που παρέχει το MS Word και τις υποεντολές του µενού Παράθυρο (Window) 

• Να επιλύετε προβλήµατα στη χρήση του MS Word, χρησιµοποιώντας τη βοήθεια που το ίδιο παρέχει στο 
χρήστη. 

 
Θεωρία 
Στο προηγούµενο µάθηµα εξηγήθηκαν οι πρώτες επιλογές της Ράβδου εντολών. Στόχος αυτού του µαθήµατος 
είναι να γίνει περιγραφή και εκµάθηση των υπολοίπων, των πλαισίων διαλόγου και η πετυχηµένη αναζήτηση 
βοήθειας από το MS Word. 

 
Επιλογή Εργαλεία 
 
• Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος: Ελέγχει το έγγραφο για πιθανά ορθογραφικά, γραµµατικά και 

συντακτικά σφάλµατα ή λέξεις γραµµένες δύο φορές στην ίδια πρόταση και εµφανίζει υποδείξεις για τη 
διόρθωση αυτών. 

• Γλώσσα: Έχει τις ακόλουθες υποεπιλογές. 

 Ορισµός γλώσσας: Καθορίζει τη γλώσσα του επιλεγµένου κειµένου που περιέχει περισσότερες της µιας 
γλώσσες. Ο έλεγχος ορθογραφίας χρησιµοποιεί αυτόµατα το λεξιλόγιο της καθορισµένης γλώσσας. 

 Θησαυρός: Αντικαθιστά µια φράση ή µια λέξη στο έγγραφο µε µια συνώνυµη, αντίθετη ή σχετική λέξη. 

 Συλλαβισµός: Μέσω αυτής της επιλογής έχετε αυτόµατο ή χειροκίνητο συλλαβισµό. 

• Επιδιόρθωση Κατεστραµµένου εγγράφου: Αφού επιλέξετε την γλώσσα, πραγµατοποιείται ανάκληση ενός 
κειµένου µετά από ατυχή καταστροφή του (π.χ. ξαφνικό κλείσιµο του Υπολογιστή, λόγω διακοπής της τάσης 
τροφοδοσίας). 

• Αυτόµατη Σύνοψη: ∆ηµιουργεί περίληψη του τρέχοντος εγγράφου και εφαρµόζεται µόνο σε κείµενα Αγγλικής 
Γλώσσας. 

• Αυτόµατη ∆ιόρθωση: ∆ιορθώνει κατά την πληκτρολόγηση αυτόµατα το κείµενο που τυχόν είναι όµοιο µε 
κάποια από τις καταχωρήσεις του αυτόµατου κειµένου που βρίσκονται στο πρόγραµµα ή που έχετε ορίσει. 

• Παρακολούθηση Αλλαγών: Επισηµαίνει τις αλλαγές που έγιναν στο αρχείο, δέχεται ή απορρίπτει αλλαγές και 
συγκρίνει έγγραφα. 

• Συγχώνευση εγγράφων: Συγχωνεύει δύο έγγραφα. Πρώτο είναι το τρέχον έγγραφο και στο τέλος του 
προστίθεται το δεύτερο. 

• Προστασία Εγγράφου: Προστατεύει το έγγραφό σας µε έναν κωδικό πρόσβασης, που σας ζητάει να γράψετε 
σε ένα πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται αν κάνετε κλικ σε αυτή την επιλογή. 
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• Ηλεκτρονική συνεργασία: Σε ένα πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, γράφετε τα προσωπικά σας στοιχεία 
ώστε να χρησιµοποιηθούν σε σύσκεψη ή να σας βρουν στο ∆ιαδίκτυο. 

• Συγχώνευση αλληλογραφίας: ∆ηµιουργεί φόρµες επιστολών, ετικέτες αλληλογραφίας, φακέλους, καταλόγους 
και άλλους τύπους συγχωνευµένων εγγράφων. 

• Φάκελοι και Ετικέτες: ∆ηµιουργείται συγχώνευση αλληλογραφίας µέσω της οποίας µια επιστολή συνδέεται 
µε έναν κατάλογο διευθύνσεων, ούτως ώστε σε καθορισµένο σηµείο της επιστολής να εισέρχονται αυτόµατα τα 
ονόµατα και οι διευθύνσεις και να εκτυπώνονται. 

• Οδηγός Επιστολής: Μέσα από µια διαδικασία παραθύρων και διαλόγων, επιλέγετε έναν από τους 
προκαθορισµένους τύπους επιστολών. 

• Μακροεντολή (Προηγµένη δυνατότητα): Μέσω αυτής της δυνατότητας είναι δυνατόν να αποθηκευτούν 
επαναλαµβανόµενες ενέργειες, αλλά και να γίνει χρήση των προηγµένων δυνατοτήτων του συστήµατος. 
∆ιαθέτει µια σειρά επιλογών και απαιτείται γνώση του προγραµµατισµού και ιδιαίτερα της γλώσσας 
προγραµµατισµού Visual Basic. 

• Πρότυπα και Πρόσθετα: ∆ιατίθεται µια σειρά από Πρότυπα (προκαθορισµένοι τρόποι συγγραφής) ή 
επιτρέπει την αποθήκευση προτύπων του χρήστη στην διαδροµή C:\Program Files\Microsoft Office\ Templates\ 
1032 

• Προσαρµογή (Προηγµένη δυνατότητα): ∆ίνει την δυνατότητα στο χρήστη να προσαρµόζει τις διαθέσιµες 
εργαλειοθήκες, ανάλογα µε τις ανάγκες του. 

• Επιλογές (Προηγµένη δυνατότητα): Πραγµατοποιούνται ρυθµίσεις των διαφόρων µερών του προγράµµατος, 
ανάλογα µε την καρτέλα που έχει επιλεγεί. 

 
Επιλογή Πίνακας 
 
• Σχεδίαση Πίνακα: Σχεδιάζετε έναν Πίνακα στο σηµείο που βρίσκεται ο δροµέας, ο οποίος µετατρέπεται σε 

µολύβι, τραβώντας οριζόντιες και κάθετες γραµµές. Σύρετε το µολύβι στο εσωτερικό του Πίνακα, για να 
προσθέσετε στήλες ή γραµµές (κελιά). 

• Εισαγωγή Πίνακα: Εισάγει έναν Πίνακα µε τον αριθµό γραµµών και στηλών που ορίζετε. Όταν ο δείκτης του 
ποντικιού βρίσκεται µέσα στον Πίνακα υπάρχει η δυνατότητα εισαγωγής άλλου Πίνακα (µέσα στο κελί του 
δείκτη), στήλης (δεξιά και αριστερά της στήλης που είναι ο δείκτης), γραµµών (άνω και κάτω της γραµµής που 
είναι ο δείκτης), κελιών (προκαλεί αλλαγές στον Πίνακα ανάλογα του τι θα επιλέξετε στο παράθυρο διαλόγου 
που ανοίγει. 

• ∆ιαγραφή: ∆ιαγράφει ότι είναι επιλεγµένο στον Πίνακα (τον ίδιο τον Πίνακα, στήλη ή στήλες, γραµµή ή 
γραµµές, κελί ή κελιά). 

• Επιλογή: Επιλέγει όλον τον Πίνακα, το κελί, τη γραµµή ή τη στήλη που βρίσκεται ο δροµέας. 

• Συγχώνευση κελιών: Συγχωνεύει δύο ή περισσότερα επιλεγµένα κελιά σε ένα, ασχέτως της οριζόντιας ή 
καθέτου κατεύθυνσης. 

• ∆ιαίρεση Πίνακα: ∆ιαιρεί τον Πίνακα σε δύο µέρη οριζοντίως, στο σηµείο βρίσκεται ο δροµέας. 

• Αυτόµατη Μορφοποίηση Πίνακα: Εµφανίζει ένα παράθυρο διαλόγου όπου υπάρχουν διάφορες µορφές 
εµφάνισης Πινάκων για να επιλέξετε. Υπάρχει δυνατότητα µορφοποίησης του Πίνακα και εφαρµογής της σε 
ορισµένα µέρη του (γραµµή επικεφαλίδας του, τελευταία ή πρώτη γραµµή, τελευταία ή πρώτη στήλη) 

• Αυτόµατη Προσαρµογή: Προσαρµόζει τον Πίνακα (στα περιεχόµενα, στο παράθυρο, οµοιόµορφη κατανοµή 
γραµµών ή στηλών). 
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• Επανάληψη γραµµών Επικεφαλίδας: επαναλαµβάνει τον τίτλο του Πίνακα σε µια άλλη γραµµή. 

• Μετατροπή: Μετατρέπει τον Πίνακα σε κείµενο και το κείµενο σε Πίνακα, αρκεί βέβαια να περιέχει tabs. 

• Ταξινόµηση: ταξινοµεί το περιεχόµενο των γραµµών του Πίνακα κατά αύξουσα ή φθίνουσα αλφαβητική σειρά 
και κατά στήλη. 

• Τύπος: Επιλογή µορφής αριθµών, συναρτήσεων κ.α. για µερικές αριθµητικές πράξεις εντός του Πίνακα. 

• Απόκρυψη Γραµµών Πλέγµατος: Με επιλεγµένο τον Πίνακα, κρύβονται οι γραµµές, φαίνονται γκρίζες και 
δεν είναι εκτυπώσιµες. 

• Ιδιότητες Πίνακα: επιλογή τοποθέτησης του Πίνακα µέσα σε κείµενο, ύψους και πλάτους γραµµών, πλάτους 
στηλών, πλάτους κελιών και στοίχισης κειµένου µέσα στα κελιά (άνω, µέση, δεξιά κλπ.). 

 
Επιλογή "Παράθυρο" 
 
∆ηµιουργία παραθύρου: Ανοίγει ένα νέο παράθυρο µε τα περιεχόµενα του τρέχοντος και µπορείτε ταυτοχρόνως 

να δείτε διαφορετικά τµήµατα ενός αρχείου. 

Τακτοποίηση Όλων: Εµφανίζει στην οθόνη όλα τα ανοικτά αρχεία σε ξεχωριστά παράθυρα και κάνει ευκολότερη 
τη µετάβαση από το ένα αρχείο στο άλλο. 

∆ιαίρεση: ∆ιαιρεί το ενεργό παράθυρο σε τµήµατα, ώστε να µπορείτε να δείτε ταυτοχρόνως διαφορετικά τµήµατα 
του αρχείου ή καταργεί τη διαίρεση του ενεργού παραθύρου. 

Κατάλογος παραθύρων: Παραθέτει όλα τα ανοικτά αρχεία σε αυτό το πρόγραµµα. Κάνετε κλικ στο αρχείο που 
θέλετε να εργαστείτε. 

 
Επιλογή Βοήθεια 
 
Το MS Word, όπως όλες οι εφαρµογές του MS Office, παρέχει χρήσιµη βοήθεια ώστε να καταλαβαίνετε και 
πολλές φορές να µαθαίνετε αυτό που σας παρουσιάζεται εκείνη την στιγµή. Οι επιλογές που βρίσκονται στο 
αντίστοιχο µενού είναι: 

• Βοήθεια για το Microsoft MS Word (F1): Έχει Περιεχόµενα και βοήθεια προς Αναζήτηση του θέµατος που 
χρειάζεστε να µάθετε. 

• Εµφάνιση Βοηθού του Office: Σας παρέχει βοήθεια και συµβουλές για να υλοποιήσετε εργασίες σχετικές µε 
το θέµα που ασχολείστε εκείνη τη στιγµή. Μπορείτε να αλλάζετε την εµφάνιση του Βοηθού. 

• Τι είναι: Με δείκτη το σύµβολο ?, κάνετε κλικ σε κάποιο σηµείο και ανοίγει ένα επεξηγηµατικό πλαίσιο. 

• To Office στο WEB: Σας συνδέει µε τη διεύθυνση Web της Microsoft και µε άλλες τοποθεσίες, που σας 
παρέχουν πρόσφατες πληροφορίες σχετικά µε τη χρήση του MS Word. 

• Εντοπισµός και επιδιόρθωση: Εντοπίζει σφάλµατα της εφαρµογής και συνήθως απαιτείται να υπάρχει 
διαθέσιµο το CD Rom εγκατάστασης του MS Office. 

• Πληροφορίες για το Microsoft Word: Εµφανίζει τον αριθµό έκδοσης του προγράµµατος και προειδοποιήσεις 
για τα πνευµατικά δικαιώµατα και τις νοµικές κυρώσεις που επιφέρει η χωρίς άδεια χρήση του. Εµφανίζει 
όνοµα χρήστη και εταιρείας, σειριακό αριθµό λογισµικού και πληροφορίες για τον υπολογιστή και το 
λειτουργικό του σύστηµα. Εµφανίζει τεχνικές πληροφορίες σχετικά µε την σύνθεση του συστήµατος και 
πληροφορίες για την διαθέσιµη τεχνική υποστήριξη. 
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Πρακτική Άσκηση 
Στόχος της Άσκησης: Είναι η εκµάθηση των διαθέσιµων εντολών και υποεντολών Εργαλεία, Πίνακας, 
Παράθυρα και Βοήθεια της Ράβδου Επιλογής εντολών. 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 
111. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS Word και ανοίξτε ένα έγγραφο που έχετε δηµιουργήσει σε προηγούµενη 

ενότητα. Το έγγραφο αυτό θα πρέπει αν έχει κάποια έκταση και τουλάχιστον τρείς παραγράφους  

112. Πάρτε την 1η παράγραφο και µεταφέρετέ τη µε δεξί κλικ στο τέλος της σελίδας σας.  
113. Χρησιµοποιώντας την Επιλογή Μορφή→Κουκίδες και Αρίθµηση βάλτε κουκίδες στις δύο πρώτες 

παραγράφους.  

114. Με την ίδια Επιλογή αντικαταστήστε τις κουκίδες µε το σύµβολο √.  
115. Χρησιµοποιώντας την Επιλογή Μορφή→Γραµµατοσειρά→Απόσταση Χαρακτήρων τροποποιείστε τους 

χαρακτήρες της 1ης παραγράφου, ώστε να είναι συµπυκνωµένοι και σε κεφαλαία γράµµατα, της 2ης 
παραγράφου να είναι υπερυψωµένοι, της 3ης παραγράφου να είναι χαµηλωµένοι. 

 

116. Εάν το έγγραφο δεν έχει έκταση δύο σελίδων, δηµιουργήστε δεύτερη σελίδα (κενή) µε χρήση της εντολής 
Εισαγωγή→ Αλλαγή → Αλλαγή Σελίδας. Αντιγράψτε τις παραπάνω τρεις παραγράφους στη αρχή της 
δεύτερης σελίδας. 

 

117. Με τη βοήθεια της Εντολής Προβολή→Κεφαλίδες και Υποσέλιδα εµφανίστε την οµώνυµη εργαλειοθήκη και 
από την Εισαγωγή Αυτόµατου Κειµένου επιλέξτε να µπει στην Κεφαλίδα το όνοµα του τρέχοντος αρχείου. 
Κλείστε την Κεφαλίδα. 

 

118. Επαναλαµβάνοντας τη διαδικασία όπως προηγουµένως, δηµιουργήστε ορισµένες νέες σελίδες  και επιλέξτε 
ώστε να υπάρχουν διαφορετικά υποσέλιδα στις ζυγές και διαφορετικά στις µονές σελίδες του αρχείου σας.  

119. Εισάγετε στις µονές σελίδες το όνοµα του αρχείου και στις ζυγές το όνοµά σας. Σηµειώστε ότι η πρώτη σελίδα 
του κάθε εγγράφου είναι η σελίδα 1 (δηλαδή µονή).  

120. Στο µέσον του Υποσέλιδου προσθέστε αυτόµατη αρίθµηση.  
121. Επιλέξτε Αρχείο→∆ιαµόρφωση Σελίδας→∆ιάταξη και επιλέξτε ώστε η πρώτη σελίδα να εξαιρείται της 

αρίθµησης.  

122. Αντικαταστήστε το κενό µεταξύ των λέξεων µε παύλα από το µενού Επεξεργασία.  
123. Με την βοήθεια της εντολής Επεξεργασία αντικαταστήστε κάποια λέξη που χρησιµοποιείτε συχνά στο 

κείµενο σας µε κάποιαν άλλη.  

124. Εµφανίστε τον Χάρακα αν δεν φαίνεται και µεγαλώστε τα περιθώρια του κειµένου σας (από τον Χάρακα).  
125. Εµφανίστε τις πρώτες οκτώ από τις διαθέσιµες Εργαλειοθήκες.  
126. Τοποθετήστε τις πρώτες δύο στην δεξιά πλευρά, τις άλλες δύο στην αριστερή πλευρά, τις άλλες δύο στο επάνω 

ω ρµέρος και τις άλλες δύο στο κάτ  µέ ος.  

127. Πιάνοντας µια εργαλειοθήκη από την Χειρολαβή, µετακινήστε την στα ακραία όρια της οθόνης. Τι 
παρατηρείτε;  

128. Από τη Ράβδο Web, αφαιρέστε το εικονίδιο «Αναζήτηση».  
129. Κάντε αναίρεση της προηγούµενης ενέργειας.   
130. Εµφανίστε στο πάνω µέρος της οθόνης σας τις εργαλειοθήκες Βασική και Μορφοποίηση.  
131. Μεταφέρετε τα 5 πρώτα εικονίδια από τη γραµµή εργαλείων Βασική στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση.  
132. Επαναφέρατε τα εικονίδια πίσω στην εργαλειοθήκη Βασική.  
133. Προσθέστε µια νέα σελίδα στο τέλος του αρχείου.  
134. Με τον δροµέα στον κενό χώρο της νέας σελίδας επιλέξτε Εισαγωγή →Πλαίσιο→Κειµένου.  
135.  ποντίκι, δηµιουργήστε τρία πλαίσια (άνω, µεσαίο και κάτω µέρος της σελίδας) διαστάσεων 4x4, 5x5 και Με το

7x7.  

136. Επιλέξτε το πρώτο πλαίσιο και κάντε δεξί κλικ στο περίγραµµά του.  
137. Επιλέξτε ∆ηµιουργία Σύνδεσης για πλαίσιο Κειµένου.  
138. 

. Παρατηρείστε τη µεταβολή από οριζόντια κούπα σε πλάγια. Κάντε κλικ µέσα 
Τώρα το ποντίκι έχει πάρει το σχήµα κούπας µε ένα βέλος. Μετακινείστε την κούπα στο πρώτο πλαίσιο και 
κατόπιν στο δεύτερο πλαίσιο
στο δεύτερο πλαίσιο. 

 

139. Επαναλάβετε µεταξύ του δεύτερου και τρίτου πλαισίου. Τα πλαίσια τώρα έχουν συνδεθεί.  
140. 

 γεµίσει και το δεύτερο πλαίσιο 
Αντιγράψετε περίπου δέκα γραµµές κειµένου και επικολλήσετε τις στο πρώτο πλαίσιο. Παρατηρήστε το 
αποτέλεσµα. Στη συνέχεια γράψτε από το πληκτρολόγιο τόσο κείµενο ώστε να
και παρατηρήστε το αποτέλεσµα. 

 

141. Σµικρύνετε το µέγεθος του πρώτου πλαισίου και παρατηρήστε το αποτέλεσµα.  
142. ∆ιακόψτε την σύνδεση των πλαισίων (κάντε κλικ στο περίγραµµα και επιλογή της εντολής αποδέσµευσης).  
143. Στο τρίτο πλαίσιο γράψτε «Κέντρο Εκπαίδευσης Ενηλίκων» και επιλέξτε το.  
144. Μέσω της εργαλειοθήκης του MS Word Art, πειραµατιστείτε µε διάφορα σχήµατα και εφέ και 

παρακολουθείστε το αποτέλεσµα.  
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145. Καταλήξτε σε µια µορφή και τροποποιείστε την να είναι κάθετη.  
146. στην κορυφή της σελίδας µέσα στην Κεφαλίδα. Παρατηρήστε ότι παρόλο που 

 τη σελίδα. Αυτό είναι φυσιολογικό 
Με το ποντίκι τοποθετείστε το 
το τοποθετείτε στην Κεφαλίδα, στην πραγµατικότητα εµφανίζεται σε όλη
αφού το µέγεθος είναι µεγάλο. 

 

147. Κλείστε την Κεφαλίδα. Επιβεβαιώστε ότι εµφανίζεται σε κάθε σελίδα.  
148. Προσαρµόστε το να εµφανίζεται µόνο στις ζυγές και να µην εµφανίζεται στην πρώτη σελίδα.  

 
∆ραστηριότητες 

 µε την επιλογή ή όχι του συµβόλου ¶. Κάντε κλικ στο σύµβολο ¶ που υπάρχει στην εργαλειοθήκη 

 

Μέσα σε ένα κείµενο υπάρχουν σύµβολα και χαρακτήρες που εµφανίζονται και άλλα που ενώ υπάρχουν δεν εµφανίζονται από 

µόνα τους στην οθόνη αλλά ούτε και στην εκτύπωση. Τα σύµβολα αυτά είναι εξαιρετικής σηµασίας για τον έµπειρο χρήστη 

και είναι ορατά ή αόρατα

Βασική. Τι παρατηρείτε; 

Η αποθήκευση ενός αρχείου µε το ίδιο ή µε διαφορετικό όνοµα είναι µια απλή διαδικασία, όµως πολλές φορές υπάρχει ανάγκη 

αποθήκευσης ενός αρχείου µε τέτοιο τρόπο, ώστε να είναι αναγν σιµος από άλλα προγράµµατα ή ακόµη και από 

διαφορετικούς υπολογιστές. Το πρόβληµα δεν εντοπίζεται µόνο στην µεταφορά του

ώ  

 κειµένου αλλά και στην διατήρηση της 

µορφοποίησής του. Ένας δηµοφιλής τρόπος αποθήκευσης ο οποίος διατηρεί την µορφοποίηση ενός εγγράφου αν αυτό 

µεταφερθεί σε άλλο επεξεργαστή κειµένου είναι ο τύπος RTF (Reach Text Format). 

Από την εντολή Αρχείο→Αποθήκευση Ως, εξερευνήστε τους διαθέσιµους τρόπους αποθήκευσης και ιδιαίτερα σε µορφή 

εµπλουτισµένου κειµένου (rtf). 
Χρησιµοποιήστε την υπηρεσία Βοήθειας (Help) για να µάθετε πως λειτουργεί ο ορθογραφικός έλεγχος; Το ίδιο µπορείτε να 
κάνετε και για άλλες εντολές που πιστεύετε ότι δεν έχετε κατανοήσει επαρκώς. 

Ανοίγοντας αρχεία του MS Word, το πρόγραµµα καταγράφει τα ονόµατα τους, ώστε να είναι εύκολη η ανάκλησή τους. Ο 

µέγιστος αριθµός ονοµάτων είναι 9. Περιγράψτε πως πραγµατοποιείται αυτή η ρύθµιση και που µπορείτε να δείτε τα 

τελευταία αρχεία που χρησιµοποιήθηκαν. 

Συχνά ενώ είστε στο MS Word είναι αναγκαίο να ανοίξετε περισσότερα του ενός αρχεία, συνεπώς πρέπει να είστε σε θέση όχι 

τές οι ενέργειες; 

µόνο να βλέπετε ποια αρχεία είναι ανοιχτά αλλά και να µεταφέρεστε από το ένα αρχείο στο άλλο. Με ποιους τρόπους µπορεί 

να γίνουν αυ
Σε περίπτωση που έχετε να στείλετε ένα γράµµα σε είκοσι διευθύνσεις ποια είναι η σχετική υποεντολή και σε πιο µενού 
βρίσκεται; 

Πως µπορείτε να προσθέσετε Αυτόµατα Σχήµατα, MS WordArt, ClipArt και να αλλάξετε το χρώµα φόντου; Μπορείτε να 

«παίξετε αρκετά µε τις σχετικές επιλογές, ώστε να αποκτήσετε γνώση της λειτουργίας των εντολών, αλλά και να φθάσετε σε 

αισθητικά αποτέλεσµα. 

» 

ικανοποιητικό 

 

Αξιολόγηση 
 

1 Μπορείτε να αλλάξετε τα περιθώρια του εγγράφου.  

2 Πόσοι τρόποι υπάρχουν για να αλλαχτούν τα περιθώρια ενός εγγράφου;  

3 Μπορείτε να εισάγετε στο κείµενό σας, έναν πίνακα µε τέσσερεις γραµµές και τρείς στήλες;   

4 Μοπείτε να δηµιουργήσετε µία δική σας γραµµή εργαλείων, µε εργαλεία της επιλογής σας;  

5 Περιγράψτε την διαδικασία που ακολουθείτε στην περίπτωση που σας εµφανιστεί ολόκληρο το κείµενο µε κόκκινη 

υπογράµµιση. 
 

6 Μπορείτε να αλλάξτε τον προσανατολισµό του κειµένου σας από κατακόρυφο σε οριζόντιο;  

7 Πως µπορείτε να εισάγετε στο κείµενό σας µία εικόνα ClipArt;  
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Βασικές γνώσεις του περιβάλλοντος εργασίας του MS  Word 
 

Στο προηγούµενο µάθηµα αποκτήθηκαν βασικές γνώσεις για το περιεχόµενο της Ράβδου Eντολών. Σ’ αυτή την 
ενότητα, θα περιγραφεί το περιβάλλον εργασίας του προγράµµατος και οι πλέον βασικές ενέργειες. 

 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα µπορείτε να: 

• Κινείστε και να κάνετε επιλογές εντός του περιβάλλοντος εργασίας του προγράµµατος επεξεργασίας κειµένου 
MS Word 

• ∆ηµιουργήσετε έγγραφα στο MS  Word. 

• Κάνετε χειρισµούς που αφορούν στην εισαγωγή και µετακίνηση και αντιγραφή κειµένου 

• Επιλέγετε ένα κείµενο σε ένα έγγραφο του MS  Word ώστε να µπορείτε να προβείτε σε περαιτέρω 
επεξεργασία. 

• Πως γίνεται η αντιγραφή και η µετακίνηση ενός κειµένου σε ένα έγγραφο του MS  Word. 

• Να αποθηκεύετε ένα εγγράφο που δηµιουργείτε στο MS  Word. 
Θεωρία 
 
Τι υπάρχει στην οθόνη 
Ξεκινώντας το MS  Word, βλέπετε έναν κενό χώρο µέσα στον οποίο γράφετε το κείµενο. Στο άνω µέρος υπάρχουν 
τα µενού (στην γραµµή επιλογής εντολών), αλλά και Εικονίδια, τα οποία αποτελούν έναν άλλο εναλλακτικό 
τρόπο ενεργοποίησης των εντολών. Τα εικονίδια είναι οργανωµένα σε Λωρίδες Εργαλείων, σε µια διάταξη που 
αρχικά όρισε ο κατασκευαστής ή ανάλογα µε τις τροποποιήσεις που έκανε ο χρήστης. ∆ύο Λωρίδες (Βασική και 
Μορφοποίηση) θεωρούνται οι πλέον βασικές και απαραίτητες για τον κάθε χρήστη, γι’ αυτό και εµφανίζονται 
κάθε φορά που ανοίγει το πρόγραµµα. Οι Λωρίδες αυτές περιλαµβάνουν τα κυριότερα εικονίδια και το καθένα 
εκπροσωπεί τις πλέον χρησιµοποιούµενες εντολές. Χαρακτηριστικό είναι το σχήµα του κάθε εικονιδίου. 
Αναπαριστά κατά το δυνατόν την λειτουργία µιας εντολής (πχ το εικονίδιο της εκτύπωση έχει σχήµα εκτυπωτή). 
Το MS Word παρέχει τη δυνατότητα αλλαγής θέσης και επανατοποθέτησης των Λωρίδων Εντολών και  
Εικονιδίων. 

 

 
 
Ρύθµιση µεγέθους του παραθύρου 
Το µέγεθος του παραθύρου του εγγράφου του MS  Word ρυθµίζεται µε τον ίδιο ακριβώς τρόπο που 
ρυθµίζεται και στα παράθυρα των MS Windows. 

Γραµµή Επιλογής 
Εντολών 

Λωρίδες 
Εικονιδίων 
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∆ηµιουργία νέου εγγράφου 
 
Μπορείτε να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο, µε έναν από τους ακόλουθους τρόπους: 

1. Επιλέγετε το εικονίδιο του Νέου Εγγράφου (είναι το πρώτο από αριστερά 
και έχει µορφή κενής σελίδας) στη Ράβδο Εργαλείων.  

2. Από το µενού Αρχείο→∆ηµιουργία→ Κενό Εγγραφο ή µια από τις 
έτοιµες επιλογές που παρέχονται υπό την µορφή καρτελών (Εικόνα 2). 
Κάθε καρτέλα, ανάλογα µε την ονοµασία της, οδηγεί σε τύπους που είναι 
προκατασκευασµένα έγγραφα και ονοµάζονται πρότυπα. Είναι σκελετοί 
εγγράφων που σας βοηθούν να δηµιουργήσετε (µε βήµατα ενεργειών και 
τη βοήθεια του MS  Word) τα έγγραφα σας πιό εύκολα και γρήγορα. 

Μετακίνηση µέσα στο κείµενο 
Το σηµείο του εγγράφου στο οποίο εκτελείται η δακτυλογράφηση, είναι αυτό 
στο οποίο βρίσκεται ο ∆ροµέας. Ο ∆ροµέας είναι η κάθετη γραµµούλα που 
αναβοσβύνει δηλώνοντας τη θέση στην οποία θα λάβει χώρα η εντολή που θα 
δώσουµε για εισαγωγή ή διαγραφή χαρακτήρα ή για άλλη λειτουργία. Θα 
πρέπει να έχετε υπόψη σας οτι είναι δυνατό ο δροµέας να βρίσκεται σε άλλο 
σηµείο από αυτό που βλέπετε στην οθόνη. Όταν αρχίσετε να γράφετε, 
αυτόµατα θα επιστρέψετε εκεί που βρίσκεται ο δροµέας. 

 Η µετακίνηση µέσα στο κείµενο γίνεται µε έναν από τους παρακάτω τρόπους: 

α. µε το ποντίκι, κάνετε κλικ στο σηµείο που θέλετε να τοποθετήσετε τον 
δροµέα. 

β. µε τα πλήκτρα “Page Up” και “Page Down” µετακινείσθε πάνω ή κάτω 
στη σελίδα ή µε τα βέλη του πληκτρολογίου µετακινείσθε µία γραµµή 
επάνω (↑), µία γραµµή κάτω (↓), έναν χαρακτήρα αριστερά (←), ή δεξιά 
(→). 

γ. µε την βοήθεια των Λωρίδων Κίνησης, κρατώντας πατηµένο το ποντίκι πάνω στο ένα από τα δύο βελάκια 
της. Μεταφέρεστε πάνω ή κάτω στο κείµενο (ένα κλικ = µία γραµµή, συνεχώς πατηµένο = πολλές γραµµές). 
Αν κάνετε κλικ στο πεδίο, δηλαδή πιο πάνω ή πιο κάτω από τη χειρολαβή, µεταφέρεστε κατά µία οθόνη 
(προηγούµενη ή επόµενη), ανάλογα µε το που είναι ο δροµέας. Πατώντας τα διπλά προς τα άνω ή προς τα 
κάτω βελάκια στο κάτω µέρος της ράβδου κύλισης, έχετε το ίδιο αποτέλεσµα µε τα πλήκτρα Ctrl+Page Up ή 
Ctrl+Page Down. 

δ. µε τον συνδυασµό Ctrl+Home και Ctrl+End µεταφέρεστε µε µια κίνηση στην αρχή ή το τέλος ενός 
εγγράφου αντίστοιχα. 

ε. σύροντας τη ράβδο κίνησης στη δεξιά λωρίδα κύλισης, πηγαίνετε σε οποιοδήποτε σηµείο επιθυµείτε, 
βλέποντας ταυτόχρονα την σελίδα και τους τίτλους του κειµένου. 

στ. µε την επιλογή Aναζήτησης, όπου γράφετε τι θέλετε να βρεθεί και έπειτα µε τα διπλά βελάκια µεταφέρεστε 
στο επόµενο ή προηγούµενο επιλεγµένο αντικείµενο. 

ζ. πατώντας την επιλογή Αντικειµένου Αναζήτησης [κουµπί µε τον κύκλο στο κάτω µέρος της ράβδου κύλισης 
(Select Browse Object)], έχετε να επιλέξετε µετακίνηση σε πίνακα, γραφικό, επικεφαλίδα, σελίδα, ενότητα, 
σχόλιο, υποσηµείωση, πεδίο κ.ά. 
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η. µε την εντολή Shift + F5 όταν ανοίγετε ένα έγγραφο, µεταφέρεστε στο τελευταίο σηµείο του αρχείου που 
είχατε σταµατήσει και αποθηκεύσει πριν το κλείσετε, δυνατότητα πάρα πολύ χρήσιµη, διότι το MS  Word 
ανοίγει όλα τα αρχεία στον πρώτο χαρακτήρα τους και αν δεν θυµόσαστε που είχατε µείνει, χάνετε πολύτιµο 
χρόνο ψάχνοντας. 

 
Τρόποι Επιλογής κειµένου 
Για να κάνετε αλλαγές σε κείµενο, πρέπει πρώτα να το επιλέξετε. Οι τρόποι Επιλογής κειµένου είναι: 

1. Σύρετε το ποντίκι πατηµένο στο τµήµα του κειµένου που επιθυµείτε. 

2. Κάνετε διπλό κλικ πάνω στη λέξη που θέλετε να τροποποιήσετε. Για να επιτύχετε µερική επιλογή της λέξης 
πρέπει να επιλέξετε Εργαλεία→Επιλογές→Επεξεργασία και να απενεργοποιήσετε την επιλογή Αυτόµατη 
επιλογή ολόκληρης της λέξης. 

3. Κάντε Tριπλό Aριστερό Kλικ πάνω στην παράγραφο που επιθυµείτε. 

4. Κάντε Aριστερό Kλικ στην αρχή της παραγράφου που θέλετε να επιλέξετε, αµέσως µετά πατήστε το πλήκτρο 
Shift και κρατώντας το πατηµένο, µετακινηθείτε αριστερά ή δεξιά µε τα βελάκια ενώ ταυτόχρονα βλέπετε να 
σκιάζεται το κείµενο που θέλετε να επιλέξετε. 

5. Βάζετε τον δροµέα στην αρχή του κειµένου που θέλετε να επιλέξετε και κρατώντας πατηµένο το Shift, κάνετε 
κλικ στο τέλος του κειµένου. Αυτόµατα σκιάζεται όλο το κείµενο. 

6. Τοποθετείστε τον δροµέα στην αριστερή πλευρά της παραγράφου (έξω από αυτήν) και µόλις το εικονίδιο 
µετατραπεί σε πλάγιο βέλος (προς τα δεξιά), κάντε αριστερό κλικ στο σηµείο αυτό και τον σύρετε µέχρι να 
καλύψετε όσες σειρές επιθυµείτε. 

7. Επιλογή όλου του κειµένου έχετε µε CTRL+A ή από το µενού Επεξεργασία→Επιλογή όλων ή µε τριπλό 
κλικ στο αριστερό περιθώριο της σελίδας που βρίσκεστε. 

 
Ακυρώσεις Ενεργειών 
Για ακύρωση της τελευταίας πράξης σας, υπάρχει η εντολή Αναίρεση (Undo) 
στο µενού Επεξεργασία (Ctrl+Z). Εάν αποφασίσετε να ακυρώσετε την 
ακύρωση, επιλέγετε την εντολή Ακύρωση Αναίρεσης (Redo), από το ίδιο 
µενού (Ctrl+Υ). Υπάρχει και η εντολή Επανάληψη, που επαναλαµβάνει µέχρι 
και τις τελευταίες 6 πράξεις σας. Για συντοµότερη εκτέλεση ακύρωσης ή 
επανάληψης µιας πράξης, κάνετε κλικ στο µικρό τρίγωνο, δίπλα από το 
εικονίδιο του προς τα αριστερά κυκλικού τόξου για αναίρεση ή δίπλα από το 
εικονίδιο του προς τα δεξιά κυκλικού τόξου για επανάληψη, βλέπετε τις 
τελευταίες 6 πράξεις σας και επιλέγετε αυτήν που θέλετε να διορθώσετε. Στα 
τριγωνάκια της κάτω εικόνας β διατηρούνται αποθηκευµένες όλες οι τελευταίες 
σας ενέργειες  

 

Εισαγωγή και σβήσιµο κειµένου 
 Για να εισάγετε κείµενο, τοποθετείτε τον δροµέα εκεί που επιθυµείτε και πληκτρολογείτε αυτό που θέλετε. 
 Για να σβήσετε κείµενο, το επιλέγετε και πληκτρολογείτε το νέο που αντικαθιστά το παλαιό, πατάτε Delete ή 

Backspace ή διαλέγετε την εντολή Αποκοπή (Cut) από το µενού Επεξεργασία. 
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 Για να σβήσετε έναν χαρακτήρα τοποθετείτε τον δροµέα πριν από αυτόν και πατάτε Delete ή Del (το 
αριθµητικό πληκτρολόγιο πρέπει να είναι ενεργοποιηµένο) ή τοποθετείτε τον δροµέα µετά από τον χαρακτήρα 
και πατάτε Backspace. 

Αντιγραφή και Μετακίνηση Κειµένου 
Υπάρχουν πολλοί τρόποι να µεταφέρετε ή να αντιγράψετε κείµενο, ανάλογα µε τις ανάγκες σας: 

1. Για µικρές αποστάσεις, ο ευκολότερος τρόπος να µετακινήσετε κείµενο είναι να το επιλέξετε και να το σύρετε 
στο σηµείο που επιθυµείτε, κρατώντας πατηµένο το ποντίκι. Στην περίπτωση που θέλετε να αντιγράψετε 
κείµενο, κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και επαναλαµβάνετε τις παραπάνω κινήσεις. Για να το επιτύχετε 
αυτό, πρέπει να έχετε τσεκάρει στο µενού Εργαλεία→Επιλογές, στην κάρτα Επεξεργασία, το τετραγωνάκι 
Επεξεργασία Κειµένου µε Μεταφορά και Απόθεση. 

2. Για να µεταφέρετε ένα κείµενο σε µεγάλη απόσταση µέσα στο έγγραφο ή σε άλλο έγγραφο ή ακόµη και σε 
άλλη εφαρµογή (εφ’ όσον είναι ενεργή), χρησιµοποιείτε τις εντολές Αντιγραφή και Αποκοπή του µενού 
Επεξεργασία. Αφού επιλέξετε το κείµενο, τοποθετείτε τον δροµέα εκεί όπου θέλετε να γίνει η µεταφορά και 
επιλέγετε Επικόλληση (µε δεξί κλικ έχετε τις ίδιες εντολές). 

3. Αφού επιλέξετε το κείµενο και αυτό σκιαστεί, κάνετε δεξί κλικ πάνω του. Τότε ξεδιπλώνεται ένα µενού και 
επιλέγετε την εντολή Αντιγραφή ή Αποκοπή. Κάνετε δεξί κλικ στο σηµείο εισαγωγής και επιλέγετε από το 
αναδιπλούµενο µενού την εντολή Επικόλληση. 

Τρόποι προβολής του εγγράφου 
Στο µενού Προβολή υπάρχουν διάφοροι τρόποι παρουσίασης του εγγράφου στην οθόνη σας: 

• Κανονική: Προβάλλει το έγγραφο στην απλή µορφή του. Η αλλαγή των σελίδων χαρακτηρίζεται από γραµµή 
µε τελείες, δεν φαίνονται η κεφαλίδα και το υποσέλιδο ούτε τα περιθώρια της σελίδας. 

• ∆ιάταξη Web: Προβάλλει έναν πίνακα περιεχοµένων δίπλα στο κείµενο. Μπορείτε εύκολα να βρείτε το 
σηµείο που θέλετε, αφού σας δείχνει την αρχή κάθε τίτλου ή υπότιτλου εικόνας. Με κλικ σε οποιαδήποτε 
σειρά, αυτή φωτίζεται και σας µεταφέρει στην σελίδα που ευρίσκεται. 

• ∆ιάταξη εκτύπωσης: Αυτό που προβάλλεται είναι αυτό που θα έχετε στην εκτύπωση (εικόνες, πίνακες, κλπ.). 
Εµφανίζει οτιδήποτε υπάρχει στο έγγραφο, είναι η καλύτερη προβολή και συνήθως εργάζεστε σε αυτή. 

• ∆ιάρθρωση: Προβάλλει το έγγραφο µε περίγραµµα που έχει: τους τίτλους, την αρχή κάθε παραγράφου, τις 
εικόνες, τους πίνακες κλπ. 

Πρωτεύον και ∆ευτερεύον έγγραφο: Πρωτεύον είναι το σύνολο ενός εγγράφου που αποτελείται από ξεχωριστές 
ενότητες (sections ή δευτερεύοντα έγγραφα), π.χ. ένα βιβλίο µε πολλά κεφάλαια. Το βιβλίο είναι το πρωτεύον 
έγγραφο και τα κεφάλαια είναι τα δευτερεύοντα έγγραφα. Αυτή η προβολή βοηθά να οργανώσετε και να 
διατηρήσετε ένα µακροσκελές έγγραφο όπως ένα βιβλίο ή µια αναφορά που αποτελούνται από αρκετά µικρότερα 
έγγραφα, τα οποία ονοµάζονται "δευτερεύοντα έγγραφα". Στην προβολή πρωτεύοντος εγγράφου, εργάζεστε σε ένα 
µεµονωµένο παράθυρο εγγράφου, ενώ παράλληλα βλέπετε τη συνολική οργάνωση των δευτερευόντων εγγράφων. 
Για να µεταβείτε στην προβολή πρωτεύοντος εγγράφου κάνετε κλικ στο µενού Προβολή→Πρωτεύον έγγραφο. 

Αποθήκευση, Αποθήκευση ως 
Από τις βασικές λειτουργίες του MS  Word. Αποθηκεύετε το έγγραφό σας σε σκληρό δίσκο ή δισκέτα. Με 
Αποθήκευση, την πρώτη φορά, σας ζητείται όνοµα και τοποθεσία αποθήκευσης. Αν είναι παλαιό έγγραφο, 
αποθηκεύεται αυτόµατα στην τοποθεσία που ήταν όταν ανοίχτηκε. Η Αποθήκευση ως χρησιµοποιείται συνήθως 
για νέα έγγραφα και συµβαίνει ότι και στην πρώτη Αποθήκευση ή για την αλλαγή τοποθεσίας και ονόµατος ενός 
παλαιού εγγράφου. 
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Πρακτική Άσκηση 
Στόχος της άσκησης: Είναι η περαιτέρω εξοικείωση µε το περιβάλλον του MS  Word. 

149. Οδηγείστε τον δροµέα πάνω στο εικονίδιο της γλώσσας. ∆είτε ποια γλώσσα είναι επιλεγµένη. Αν είναι η Αγγλική, 
αλλάξτε την σε Ελληνική. Περιγράψτε δυο τρόπους µε τους οποίους διαπιστώνετε την επιλεγµένη γλώσσα.  

150. Ανοίξτε ένα αρχείο κειµένου, πιθανά κάποιο από αυτά που χρησιµοποιήσατε σε προηγούµενες ενότητες, ή κάποιο 
που θα σας δώσει ο εκπαιδευτής σας.   

151. Βάλτε τον δροµέα στο µέσον περίπου της 2ης γραµµής και πατήστε Enter (µε ↵). Τι παρατηρείτε;  

152. Βάλτε τον δροµέα στο µέσον περίπου της 4ης γραµµής και πατήστε Enter (του αριθµητικού πληκτρολογίου). Τι 
παρατηρείτε; Υπάρχουν οµοιότητες ή διαφορές µε το Enter (µε ↵);  

153. Επαναφέρετε την παράγραφο στην αρχική της µορφή. Κάντε εισαγωγή ηµεροµηνίας πριν την παράγραφο, σε µια νέα 
γραµµή. Τι βήµατα ακολουθήσατε;  

154. Σύρετε την χειρολαβή της δεξιάς λωρίδας κύλισης προς τα κάτω µέχρι να εξαφανιστεί η παράγραφος. Υπάρχουν δύο 
τρόποι για να την δείτε πάλι.  

155. Επιλέξατε µέρος  του κειµένου, µε τρείς τρόπους.  

156. Γράψτε το όνοµά σας στο τέλος του κειµένου σας. Πως µπορείτε να ακυρώσετε αυτό που γράψατε µέσω της Ράβδου 
Εντολών;  

157. Γράψτε το όνοµά σας στο τέλος του κειµένου σας. Πως µπορείτε να ακυρώσετε αυτό που γράψατε µέσω του 
πληκτρολογίου;  

158. Γράψτε το όνοµά σας στο τέλος του κειµένου σας, ακυρώστε το από το µενού Επεξεργασία και επαναφέρετέ από το 
µενού Επεξεργασία.  

159. Επαναφέρετε το όνοµά σας στο τέλος του κειµένου σας µε τον συνδυασµό του πληκτρολογίου.  

160. Αφαιρέσετε την 4η και 5η γραµµή του κειµένου σας.  

161. Αντιγράψτε το κείµενο 10 φορές στην ίδια σελίδα.  

162. Σε κάθε µία από τις αντιγραφές, προσθέστε µια κενή γραµµή.  

163. Επιλέξτε όλο το κείµενο και αντιγράψτε το στο Πρόχειρο.  

164. Μετακινήστε τη Ράβδο Βασική από την αρχική της θέση, στο µέσον και δεξιά της οθόνης.   

165. Μετακινήστε τη Ράβδο Μορφοποίηση από την αρχική της θέση, στην κάτω αριστερή πλευρά της οθόνης.  

166. Αποκρύψτε τις Λωρίδες Βασική και Μορφοποίηση.   

167. Κάντε τις απαραίτητες ρυθµίσεις, ώστε οι Λωρίδες Βασική και Μορφοποίηση να εµφανίζονται σε µια Ράβδο.   
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∆ραστηριότητες 
 

Στο λειτουργικό σύστηµα των MS Windows περιλαµβάνονται και δύο πρόγράµµατα τα οποία παρέχουν δυνατότητες 

συγγραφής κειµένου, µε περιορισµένες όµως δυνατότητες (µορφοποίησης κλπ). Τα προγράµµατα αυτά είναι  το 

Σηµειωµατάριο (Notepad) και ο Κειµενογράφος ( WordPad). Μπορείτε να   υπάρχουν πειραµατιστείτε µε αυτά και αν 

εντοπίσετε οµοιότητες και διαφορές µεταξύ τους και µε το MS Word. 

∆ιερευνήστε αν ένα αρχείο του MS  Word µπορεί να µεταφερθεί στο Notepad και MS  WordPad. 

Ποια η διαφορά ∆ηµιουργίας και Ανοίγµατος εγγράφου του MS  Word; 

Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS  Word, ανοίξτε το αρχείο Εργασία Α και εµφανίστε τις εργαλειοθήκες ‘Βασική’ και 

‘Μορφοποίηση’. 

Χρησιµοποιείστε τους ακόλουθους τρόπους για να δείτε το αρχείο στην οθόνη σας (Εντολή ‘Προβολή’): Παρατηρείστε την 

προβολή της σελίδας σας σε ‘∆ιάταξη εκτύπωσης’ και σε κανονική ‘Κανονική’. Προσπαθήστε να καταλάβετε τη διαφορά. 

Γράψτε ποια είναι η διαφορά. 

Επιλέξτε την Προβολή ‘∆ιάρθρωση’ για το αρχείο Εργασία Α. Παρατηρήστε την νέα εργαλειοθήκη που εµφανίζεται κάτω από 

τη Ράβδο των εικονιδίων. Ποια νοµίζετε είναι η χρησιµότητα αυτού του τρόπου προβολής; 

Ανοίξτε και επιθεωρήστε την Εντολή ‘Επεξεργασία’. 

Επιλέξτε και παρατηρήστε τις υποεπιλογές Εύρεση και Αντικατάσταση. 

∆οκιµάστε να κάνετε εύρεση κάθε εµφάνισης µιας λέξης και να αντικατασταθεί µε µια λέξη συνώνυµη. 

Αποθηκεύστε το αρχείο στο φάκελο ‘τα έγγραφά µου’ µε ονοµασία Εργασία Α. 

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και παρατηρήστε την ονοµασία που δίνει αυτόµατα το MS  Word. Ανοίξτε τώρα ένα δεύτερο νέο 

αρχείο. Ποια θα είναι η νέα ονοµασία που αυτόµατα θα δώσει το πρόγραµµα;  

∆ακτυλογραφείστε στην πρώτη γραµµή ‘Το όνοµά µου είναι ’ και αµέσως µετά γράψτε το όνοµά σας. Επιχειρήστε να 

αποθηκεύσετε απευθείας το έγγραφο αυτό µε την εντολή Αρχείο→Αποθήκευση. Ποιο θα είναι το όνοµα που θα δώσει το MS  

Word; 
 
Αξιολόγηση 
 
 

1.  Πως µετακινείστε µέσα στο κείµενο ανά µια γραµµή; 

2.  Με ποιο πλήκτρο µετακινείστε µέσα σε ένα αρχείο ανά µισή σελίδα; 

3.  Πως µεταφέρεστε στην αρχή ή το τέλος ενός κειµένου µε ένα χειρισµό;  

4.  Τι επιτυγχάνει ο συνδυασµός Shift + F5; 

5.  Πως αποκόπτεται ένα µέρος του κειµένου; 

6.  Ποια εντολή χρησιµοποιείτε για να διαγράψετε τον τρέχοντα χαρακτήρα (σε σχέση µε την τοποθεσία του δροµέα); 

7.  Ποια εντολή χρησιµοποιείτε για να διαγράψετε τον προηγούµενο χαρακτήρα (πριν από την τοποθεσία του δροµέα); 

8.  Με ποιο τρόπο µπορείτε να επιλέξετε µισή λέξη; 

9.  Με ποιους τρόπους µπορείτε να σβήσετε µια γραµµή από µια παράγραφο; 

10.  Μπορείτε να κάνετε αντιγραφή και επικόλληση µε το ποντίκι και τον δροµέα µόνο; 
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Εξοικείωση µε το Περιβάλλον Εργασίας του MS MS Word 
 
Σε αυτό το µάθηµα θα καλυφθούν οι απαιτούµενες γνώσεις για την χρήση του Γραφικού Περιβάλλοντος του 
προγράµµατος MS Word και τη µορφοποίηση ενός εγγράφου. 

 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας αυτής θα µπορείτε: 

•  Να χρησιµοποιείτε τις διαθέσιµες εργαλειοθήκες του MS Word για τη δηµιουργία και επεξεργασία του 
εγγράφου σας, καθώς και να διαχειρίζεστε τις εργαλειοθήκες αυτές σύµφωνα µε τις επιλογές σας 

• Να µορφοποιείτε ένα έγγραφο του MS Word καθώς και να κάνετε ορθογραφικό έλεγχο. 

• Να µετακινήστε σε διάφορα σηµεία του εγγράφου, µε τη βοήθεια του πληκτρολογίου και του ποντικιού. 

• Πληκτρολογείτε µε µεγαλύτερη ταχύτητα, αξιοποιώντας τις δυνατότητες του πληκτρολογίου για εκτέλεση 
εντολών 

• Και τέλος, να ρυθµίζετε τις επιλογές εκτύπωσης ενός εγγράφου του Microsoft MS Word 

 
Θεωρία 
Η ορθή µορφοποίηση έχει καθοριστική επίδραση στην εµφάνιση του εγγράφου και στην τελική εντύπωση που 
προκαλεί. Αυτό επιτυγχάνεται µε τις διάφορες διαθέσιµες Εργαλειοθήκες (toolbars). Κάθε Εργαλειοθήκη1 
αντιστοιχεί σε µια οµάδα εργασιών και περιλαµβάνει εικονίδια σχετικά µε αυτή την εργασία, η οποία 
αναπαριστάται γραφικά µε το γράφηµα του ίδιου του εικονιδίου, π.χ. για να εκτυπώσετε, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 
του εκτυπωτή ή επιλέγετε από την Ράβδο Επιλογής Εντολών,  Αρχείο→Εκτύπωση ή χρησιµοποιείτε τη 
συντόµευση του πληκτρολογίου CTRL+Ρ (Ρ = print = εκτύπωση). 

 

Οι εργαλειοθήκες του MS Word 
Οι µεγάλες δυνατότητες του προγράµµατος υλοποιούνται από τις εντολές και υποεντολές που υπάρχουν στα 
διάφορα µενού. Συνεπώς ο χρήστης θα πρέπει να γνωρίζει όχι µόνο την ονοµασία της απαιτούµενης εντολής, αλλά 
και την ακριβή της τοποθεσία (δηλαδή που βρίσκεται στη Ράβδο Επιλογής Εντολών). Σε αυτό το δύσκολο έργο 
διευκολύνουν τα µέγιστα οι διάφορες Εργαλειοθήκες που προσφέρει το πρόγραµµα (περίπου 18), οι οποίες 
περιέχουν εικονίδια (εντολές) που υλοποιούν µια συγκεκριµένη εντολή. Η µορφή του κάθε εικονιδίου έχει σχέση 
µε τη λειτουργία που εκτελεί. Ιδιαίτερα χρήσιµο χαρακτηριστικό, αποτελεί το γεγονός ότι εάν αφήσετε το δείκτη 
του ποντικιού επάνω στο Εικονίδιο (χωρίς να κάνετε κλικ), µετα από λίγο εµφανίζεται (µέσα σε µικρό κίτρινο 
πλαίσιο), η ονοµασία της εντολής του Εικονιδίου. Εναλλακτικά βέβαια υπάρχει και η δυνατότητα 
προγραµµατισµού µέσω του πληκτρολογίου, για την εκτέλεση των εντολών, αντί της επιλογής τους µε το ποντίκι, 
ώστε ο χρήστης που συσσωρεύει εµπειρία να κάνει τις ίδιες λειτουργίες µε ταχύτερο και αποδοτικότερο τρόπο. 

                                                 
1 Ράβδο ή Εργαλειοθήκη είναι εναλλασσόµενοι όροι για το ίδιο αντικείµενο. 
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Ράβδος Επιλογής Εντολών 

∆ηµιουργία νέου αρχείου 

 

 
Εµφάνιση Λωρίδων Εργαλείων 
Η εµφάνιση ή απόκρυψη των Λωρίδων Εργαλείων, γίνεται µε τους εξής 
τρόπους: 

1. Από την Κύρια Ράβδο Επιλογών, µενού Προβολή→Γραµµές 
Εργαλείων και στη συνέχεια κλικ στη Ράβδο που θέλετε να εµφανίσετε 
ή να κρύψετε. 

2. Με δεξί κλικ στον κενό χώρο της Ράβδος Επιλογής Εντολών, οπότε 
έχετε ανάπτυξη των διαθέσιµων εργαλειοθηκών (εικόνα 2). Για να 
ενεργοποιήσετε κάποια, κάνετε κλικ επάνω της. 

Κάθε Ράβδος Εργαλείων έχει στην αριστερή της πλευρά µια χειρολαβή, από 
την οποία µπορείτε να τη σύρετε (σύρω και αφήνω) τοποθετώντας την σε 
άλλο µέρος ή να αλλάξετε το σχήµα της, ανάλογα µε το χώρο που υπάρχει 
στην οθόνη (Εικόνα 3). Αρχικά οι εργαλειοθήκες είναι σε προκαθορισµένη 
θέση από την κατασκευάστρια εταιρεία. Από το σύνολο των εργαλειοθηκών, 
οι πλέον βασικές και απαραίτητες είναι η Βασική και η Μορφοποίηση. 
Χαρακτηριστικό όλων των εργαλειοθηκών, είναι η δυνατότητα πρόσθεσης 
και αφαίρεσης εικονιδίων, ώστε να προσαρµοστούν στα µέτρα και τις 
επιθυµίες του χρήστη. 

 

 Εικ 2∆ιαθέσιµες Εργαλειοθήκες 
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Τροποποίηση των Γραµµών Εργαλείων 
Έχοντας εµφανίσει τις Λωρίδες Βασική και Μορφοποίηση, πιθανά θέλετε να συγκεντρώσετε τα πλέον χρήσιµα 
εικονίδια των δύο γραµµών σε µία, µε σκοπό την δηµιουργία περισσότερου ελεύθερου χώρου στην οθόνη σας. 
Κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο ALT, σύρετε µε το ποντίκι εκτός της Γραµµής Εργαλείων τα εικονίδια που δεν 
θέλετε, οπότε αυτά εξαφανίζονται. Μετά και ενώ εξακολουθείτε να κρατάτε πατηµένο το ALT, µεταφέρετε από 
την µια Γραµµή Εργαλείων στην άλλη τα εικονίδια που θέλετε να µετακινήσετε. Όταν τελειώσετε την διαδικασία 
αυτή, κλείνετε τη µία Γραµµή Εργαλείων και κρατάτε µόνο αυτήν που προσαρµόσατε, η οποία περιέχει τα 
εικονίδια που επιθυµείτε. 

Προσθήκη και Αφαίρεση Εικονιδίων 
Όπως αναφέρθηκε 
προηγουµένως, το MS Word δίνει 
την δυνατότητα προσαρµογής των 
Εργαλειοθηκών ανάλογα µε τις 
ανάγκες του χρήστη (π.χ. το 
µέγεθος της οθόνης). Η 
τροποποίησή τους γίνεται µε τον 
ακόλουθο τρόπο: κάνετε δεξί 
κλικ στη Ράβδο Επιλογής 
Εντολών και στο παράθυρο που 
ανοίγει επιλέγετε Προσαρµογή. 
Στην συνέχεια επιλέγετε την 
κάρτα Εντολές (Εικόνα 4). 

Χειρολαβή Ράβδος Βασική Ράβδος Μορφοποίηση Κύρια Ράβδος Εντολών

Εικ 3. Εργαλειοθήκες και Χειρολαβή µετακίνησης 

♦ 

Εικ 4. Προσαρµογή Εργαλειοθηκών 

Στην αριστερή στήλη έχετε 
τις διαθέσιµες 
Eργαλειοθήκες. Επιλέγετε 
αυτή που θέλετε να 
τροποποιήσετε, οπότε στη 
δεξιά στήλη εµφανίζονται τα διάφορα εικονίδια, που ανήκουν σε αυτή τη Ράβδο. Στην εικόνα 4, φαίνονται όλα 
τα διαθέσιµα εικονίδια της κατηγορίας Αρχείο . Σύροντας ένα εικονίδιο πάνω σε µια Ράβδο (που ήδη έχετε 
εµφανίσει), δηµιουργείτε ένα αντίγραφο του εικονιδίου πάνω στη Ράβδο. 
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1η Οµάδα 

2η Οµάδα 

 

Επιλογή έντονης γραφής 

Επιλογή Στυλ Επιλογή µεγέθους γραµµατοσειράς Επιλογή Γραµµατοσειράς 

Η εργαλειοθήκη Βασική 
Η εργαλειοθήκη Βασική (εικόνα 5), είναι χωρισµένη σε 
Οµάδες ανάλογα µε την λειτουργία που εκτελούν, όπως 
ακριβώς και οι εντολές της Ράβδος Επιλογών (Αρχείο, 
Επεξεργασία, Προβολή, Εισαγωγή κλπ.). Για παράδειγµα η 1η 
και 2η οµάδα έχει σχέση µε ενέργειες σε αρχεία, ανήκουν 
δηλαδή στην επιλογή Αρχείο. Η 3η και 4η οµάδα έχει σχέση µε 
ενέργειες επεξεργασίας κειµένου, ανήκουν δηλαδή στην 
επιλογή Επεξεργασία. Οι υπόλοιπες Λωρίδες αντιστοιχούν σε 
εργασίες που είναι κατανεµηµένες σε διάφορες επιλογές. 
Αλλαγή θέσης γίνεται εάν σύρετε την Ράβδο από την 
χειρολαβή και την τοποθετήσετε σε άλλο σηµείο της οθόνης. 

 
 
 
Εργαλειοθήκη Μορφοποίηση 
Τα εικονίδια της εργαλειοθήκης Μορφοποίηση , φαίνονται στην εικόνα 6 και αφορούν στην µορφοποίηση 
κειµένου και εγγράφου γενικότερα. Στην οµάδα αυτή, βλέπετε κατά σειράν από αριστερά προς τα δεξιά, τα 
εικονίδια επιλογής: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
στυλ, ♦ 

♦ 
♦ 
♦ 
♦ 
♦ 
♦ 

γραµµατοσειράς, 
µεγέθους γραµµατοσειράς, 
έντονης γραφής, 
πλάγιας γραφής, 
υπογραµµισµένης γραφής  
στοίχισης κειµένου (αριστερής, κεντρικής, δεξιάς, πλήρους). 

Από αυτή την Εργαλειοθήκη, µπορείτε να τροποποιήσετε ένα κείµενο που επιλέχθηκε, όσον αναφορά το στυλ , τη 
γραµµατοσειρά , το µέγεθος γραµµατοσειράς, την έντονη γραφή (Β), την πλάγια γραφή (I) ή την 
υπογραµµισµένη γραφή (U), τη στοίχιση (αριστερά, κέντρο ή δεξιά), εισαγωγή κουκίδων και αρίθµησης, 
χρώµα γραφής, κάλυψη κειµένου µε χρώµα κλπ. Οι επιλογές είναι πάρα πολλές για το κείµενο και προφανώς 
επιλέγετε αυτές που θα σας δώσουν το πλέον ικανοποιητικό αποτέλεσµα. 
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ΟρθογραφικόςΕλεγχος 

 
∆ιόρθωση ορθογραφικών λαθών 
Το MS Word, διαθέτει διορθωτή ορθογραφικών 
λαθών, ο οποίος µπορεί να κάνει τις διορθώσεις όσο 
γράφετε ή στο τέλος (σε ολόκληρο το έγγραφο), 
ανάλογα µε τις ρυθµίσεις που έχετε κάνει στην 
επιλογή Εργαλεία → Επιλογές → Ορθογραφία και 
Γραµµατική.Επιλέγοντας το πρώτο είδος διόρθωσης, 
η λέξη υπογραµµίζεται µε µια κόκκινη κυµατιστή 
γραµµή, που σηµαίνει ότι το MS Word έχει βρει 
κάποιο λάθος. Για να το διορθώσετε, κάνετε δεξί 
κλικ στην υπογραµµισµένη µε την κυµατιστή γραµµή 
λέξη, εµφανίζεται το µενού επιλογών της 
ορθογραφίας (εικόνα). Επιλέγετε τη σωστή λέξη. Αν 
δεν θέλετε την επισήµανση των λαθών σας απενεργοποιείτε την Αυτόµατη διόρθωση.  

Στο µενού Εργαλεία → Επιλογές → Ορθογραφία και γραµµατική τσεκάρετε την επιλογή Ορθογραφικός 
έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση. Ορθογραφικός έλεγχος γίνεται και στο τέλος της εργασίας χρησιµοποιώντας 
τον Ορθογραφικό και Γραµµατικό Έλεγχο από το µενού Εργαλεία.  

 
Λειτουργία του Πληκτρολογίου στο MS Wοrd 
Πλήκτρο Caps Lock: Όταν πατηθεί το πλήκτρο των κεφαλαίων (Caps Lock), ανάβει το φωτάκι στην ένδειξη 
Caps Lock, στην πάνω δεξιά γωνία του πληκτρολογίου και στη συνέχεια όποιο πλήκτρο γράµµατος κι αν 
πατήσετε, θα εµφανιστεί στην οθόνη το αντίστοιχο κεφαλαίο. 

Παρατήρηση: Ακόµη κι αν έχετε ενεργοποιήσει το πλήκτρο των κεφαλαίων, για να πάρετε τα πάνω σύµβολα (π.χ. 
! @ # $ % ^ & *) από την πάνω σειρά των πλήκτρων µε τους αριθµούς, θα πρέπει να χρησιµοποιήσετε το πλήκτρο 
Shift. Το Shift ακυρώνει την επίδραση του πλήκτρου Caps Lock στα γράµµατα. Με άλλα λόγια, αν έχετε 
ενεργοποιήσει την κατάσταση Caps Lock και πληκτρολογήσετε µια λέξη µε το πλήκτρο Shift πατηµένο, στην 
οθόνη σας θα εµφανιστεί η λέξη αλλά µε µικρούς χαρακτήρες. 

Φωνήεντα µε τόνο: Όταν γράφετε ελληνικά για να προσθέσετε τόνο στα φωνήεντα, θα πρέπει πρώτα να πατήσετε 
στο πλήκτρο (:/;) (που βρίσκεται στα δεξιά του πλήκτρου [L/Λ]) και µετά να πατήσετε το πλήκτρο του φωνήεντος. 
Π.χ. για να εµφανίσετε το α µε τόνο (ά), θα πρέπει να πατήσετε (σύµφωνα µε την ορολογία που αναφέραµε) τα 
[:/;], α. Για να εµφανίσετε το Ω κεφαλαίο µε τόνο (Ώ), θα πρέπει να πατήσετε τα [:/;], Shift, [V/Ω]. 

Ελληνικό ερωτηµατικό και Άνω και Κάτω τελεία: Οι χαρακτήρες ; και : συνήθως αλλάζουν θέση όταν 
µετατρέπετε το αγγλικό πληκτρολόγιό σας σε ελληνικό και αντίθετα. 

Στο αγγλικό πληκτρολόγιο βρίσκονται στα δεξιά του γράµµατος L, αλλά στο ελληνικό πληκτρολόγιο συνήθως 
βρίσκονται στο γράµµα Q. 

Πλήκτρο ∆ιάστηµα (Space Bar): Είναι το χαρακτηριστικό επίµηκες πλήκτρο (αναφέρεται και ως "µπάρα") στο 
κάτω µέρος του πληκτρολογίου σας. Όταν γράφετε στην οθόνη, µε κάθε πάτηµα αυτού του πλήκτρου εισάγεται 
στο κείµενο ένα κενό διάστηµα. 

Το πλήκτρο Στηλοθέτη (Tab): Με κάθε πάτηµά του, προχωρείτε στην επόµενη θέση στηλοθέτη. Αν όµως 
χρησιµοποιήσετε το συνδυασµό Shift-Tab, θα οπισθοχωρήσετε στη θέση του προηγούµενου στηλοθέτη. 
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Το πλήκτρο Οπισθοχώρησης (Backspace): Το πλήκτρο Οπισθοχώρησης βρίσκεται στην πάνω δεξιά γωνία της 
κεντρικής περιοχής του πληκτρολογίου. Με κάθε πάτηµά του οπισθοχωρείτε στην οθόνη κατά µία θέση, 
σβήνοντας το αµέσως προηγούµενο γράµµα που πληκτρολογήσατε ή κάτι που έχετε επιλέξει. 

Το πλήκτρο Εκτέλεσης (Enter): Είναι το µεγάλο πλήκτρο που έχει γωνιακό σχήµα και βρίσκεται στην δεξιά 
πλευρά της κεντρικής περιοχής του πληκτρολογίου. Όταν πληκτρολογείτε κείµενο, µε το πάτηµα του Enter 
ολοκληρώνετε µια παράγραφο. Κίνηση µέσα στο αρχεία και την οθόνη: Στη δεξιά πλευρά του πληκτρολογίου 
διακρίνονται τα πλήκτρα κίνησης, τα πλήκτρα βελών. Χρησιµεύουν για τη µετακίνηση µέσα στο κείµενο. Άλλα 
πλήκτρα κίνησης είναι τα Home, End, Page Up και Page Down, που βρίσκονται πάνω από τα πλήκτρα βελών. 

Τα πλήκτρα Home και End: Tο πλήκτρο Home µόνο του ή σε συνδυασµό µε το πλήκτρο Ctrl οδηγεί στην αρχή 
του κειµένου, στο πάνω µέρος της οθόνης, στην αρχή της παραγράφου ή της γραµµής. Ανάλογα µε τον ορισµό του 
πλήκτρου Home, το πλήκτρο End οδηγεί στο αντίστοιχο άλλο άκρο (π.χ. στο τέλος του κειµένου, στο κάτω µέρος 
της οθόνης, στο τέλος της παραγράφου ή της γραµµής). 

Τα πλήκτρα Page Up και Page Down: Με το πλήκτρο Page Up εµφανίζονται στην οθόνη σας τα περιεχόµενα της 
προηγούµενης σελίδας (οθόνης) του κειµένου (ή του αρχείου σας), ενώ µε το πλήκτρο Page Down εµφανίζονται τα 
περιεχόµενα της επόµενης σελίδας (οθόνης). 

Το πλήκτρο Delete: Delete στα αγγλικά σηµαίνει "∆ιαγραφή" και διαγράφει τον αµέσως επόµενο προς τα δεξιά 
χαρακτήρα από την τρέχουσα θέση του δροµέα (δροµέα) ή κάτι που έχετε επιλέξει. 

Παρατήρηση: Για να διαγράψετε τον αµέσως προηγούµενο χαρακτήρα, θα πρέπει να χρησιµοποιήσετε το 
πλήκτρο οπισθοχώρησης (Backspace). 

Το πλήκτρο Insert: Αν πατηθεί, τότε κάθε νέος χαρακτήρας γράφεται πάνω στους υπάρχοντες (overwriting). 
Παράλληλα, αναγράφεται η σχετική ένδειξη «OVR» στη «Ράβδο Κατάστασης» 

 
Εκτύπωση 
Όταν τελειώσετε την πληκτρολόγηση, βεβαιώνεστε ότι έχετε αποθηκεύσει το έγγραφό σας, µε κλικ στο εικονίδιο 
µε τη δισκέτα ή µενού Αρχείο→Αποθήκευση. Αν το αποθηκεύετε για πρώτη φορά, το πρόγραµµα ρωτάει το 
όνοµα και την τοποθεσία που θα αποθηκευτεί. Επιθεώρηση του εγγράφου πριν την εκτύπωση, επιτυγχάνεται µε 
µενού Αρχείο→Προεπισκόπηση Εκτύπωσης. Εκεί έχετε την δυνατότητα να κάνετε ζουµ σε όποιο σηµείο του 
εγγράφου θέλετε ή να βλέπετε µία ή πολλές σελίδες µαζί. Για να επιστρέψετε στην κανονική σελίδα πατάτε 
Κλείσιµο. 

Για να εκτυπώσετε το έγγραφο επιλέγετε µενού Αρχείο→Εκτύπωση. Στην περίπτωση που θέλετε να ακυρώσετε 
την εκτύπωση, επιλέγετε Ακύρωση εκτύπωσης από την Ράβδο Εργασιών των Windows. Είναι καλή πρακτική 
όταν τελειώνετε την εργασία σας να κλείνετε το αρχείο, διότι έτσι θα έχετε αυξηµένη ταχύτητα αλλά και µνήµη 
στον υπολογιστή σας, ενώ παράλληλα αποφεύγετε λάθη που µπορεί να κάνετε τυχαία και να µεταβάλετε το αρχείο 
σας άθελά σας. Αν θέλετε να ανοίξετε ένα αρχείο που µόλις κλείσατε, επιλέγετε το όνοµά του, που ευρίσκεται στο 
µενού Αρχείο. Το MS Word διατηρεί τα ονόµατα των εννέα τελευταίων αρχείων που χρησιµοποιήθηκαν, ώστε να 
µπορείτε να τα ανοίξετε άµεσα. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 

168. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS Word και ανοίξτε ένα αρχείο που έχετε ήδη δηµιουργήσει από προηγούµενες 
δραστηριότητες.   

169. Χρησιµοποιήστε διπλό αριστερό κλικ για την επιλογή λέξης και τριπλό αριστερό κλικ για την επιλογή 

παραγράφου. Για την επιλογή ολόκληρου του κειµένου συνηθίζεται το CTRL+A. 
 

170. Επιλέξτε ολόκληρη την πρώτη παράγραφο.  

171. Ενώ η παράγραφος είναι επιλεγµένη, κάντε δεξί κλικ οπότε και εµφανίζεται ένα µενού. Επιλέξτε την εντολή 

Παράγραφος. Εφαρµόστε στοίχιση στο κέντρο και δώστε 1,5 διάστιχο. 
 

172. Εµφανίστε την καρτέλα Κεφαλίδες και Υποσέλιδα από το µενού Προβολή. Εισάγετε την σηµερινή ηµεροµηνία 

στην κεφαλίδα. 
 

173. Από την εντολή Μορφή→Φόντο εφαρµόστε σαν φόντο Ανοιχτό πράσινο, φροντίζοντας να είναι ευανάγνωστο 

το κείµενο σε σχέση µε το χρώµα φόντου. ∆οκιµάστε να ταιριάξετε το χρώµα του φόντου µε το χρώµα κειµένου. 

Τι παρατηρείτε ότι συµβαίνει στον τρόπο παρουσίασης της σελίδας; 

 

174. Επαναφέρατε την σελίδα στην Προβολή ∆ιάταξη Εκτύπωσης.  

175. Επιλέξτε πάλι την προηγούµενη παράγραφο (του βήµατος 3). Από την εντολή Μορφή →Περιγράµµατα και 

σκίαση δοκιµάστε να προσθέστε πλαίσιο (κάντε κλικ στην αριστερή επιλογή πλαίσιο). 
 

176. Αποµακρύνατε το πλαίσιο που µόλις βάλατε µε δύο διαφορετικούς τρόπους.  

177. Επιλέξτε την 2η παράγραφο και εφαρµόστε πλαίσιο µε κόκκινο χρώµα.  

178. Επανεµφανίστε το πλαίσιο της επιλογής Περιγράµµατα και σκίαση και επιθεωρήστε τις τρεις καρτέλες: 
• Περίγραµµα 
• Περίγραµµα σελίδας 
• Σκίαση 

 

179. Επιλέξτε την καρτέλα σκίαση και εφαρµόστε σκίαση µε ανοιχτό κίτρινο χρώµα.  

180. Παρατηρήστε την δεύτερη παράγραφο και σηµειώστε την διαφορά µεταξύ πλαισίου και σκίασης.  

181. Από το παράθυρο Περιγράµµατα και σκίαση επιλέξτε την καρτέλα Περίγραµµα Σελίδας και εφαρµόστε 

περίγραµµα µε διπλή γραµµή χρώµατος τριανταφυλλί και σκίαση στο ίδιο χρώµα. 
 

182. Ενεργοποιήστε τα µη εκτυπώσιµα στοιχεία του εγγράφου (εικονίδιο ¶). Από πόσες παραγράφους απαρτίζεται το 

έγγραφό σας; 
 

183. Εµφανίστε τον χάρακα και παρατηρήστε τα δυο βελάκια εσοχής και προεξοχής πρώτης γραµµής στην αριστερή 

πλευρά του. 
 

184. Επιλέξτε την 3η παράγραφο και µετακινήστε το πάνω βελάκι (πάνω στον αριθµό 2, παρατηρήστε την παράγραφο 

και παρατηρήστε το αποτέλεσµα. 
 

185. Με επιλεγµένη την 3η παράγραφο επανατοποθετήστε το πάνω βελάκι στην αρχική του θέση. Τώρα σύρατε το 

κάτω βέλος (προεξοχή πρώτης γραµµής) πάνω στον αριθµό 2. Τι παρατηρείτε; 
 

186. Με επιλεγµένη την 3η παράγραφο, σύρατε το δεξιό βελάκι (δεξιά εσοχή) πάνω στον αριθµό 13. Τι παρατηρείτε;  

187. Επιλέξτε όλο το κείµενο και τοποθετήστε το πάνω βελάκι πάνω στον αριθµό 1, το κάτω βέλος πάνω στον αριθµό 

2 και το δεξί βέλος στον αριθµό 15. Τι παρατηρείτε και ποιος είναι ο αριθµός των σελίδων του εγγράφου σας; 
 

188. Από την Επιλογή Αρχείο→Άνοιγµα (ή το αντίστοιχο εικονίδιο) ανοίξτε το αρχείο (ή κάποιο από τα αρχεία) που 

έχετε επεξεργαστεί στις προηγούµενες ενότητες.  
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189. 1.2.1.1. ∆ιαµόρφωση Σελίδας 
Από την Επιλογή Αρχείο→∆ιαµόρφωση Σελίδας ορίστε τα περιθώρια ώστε να είναι: Επάνω και Κάτω 2 εκ., 
Αριστερά και ∆εξιά 2.5 εκ., Κεφαλίδα 0 και Υποσέλιδο 1.5 

 

190. 1.2.1.2. Ορισµός Κεφαλίδας και Υποσέλιδου 
Επιλέξτε Προβολή→Κεφαλίδα και Υποσέλιδο και από την Ράβδο που ανοίγει επιλέξτε το τέταρτο εικονίδιο 
από το τέλος. Παρατηρήστε ότι µαζί µε την εµφάνιση της Λωρίδας Κεφαλίδες και υποσέλιδα ο δροµέας 
τοποθετείται στην Κεφαλίδα. Εσείς θέλετε να ορίσετε το Υποσέλιδο, άρα θα πρέπει να µεταφερθείτε σε αυτό. 

 

191. Μετάβαση στο Υποσέλιδο 

Παρατηρήστε το 4ο εικονίδιο της Ράβδου (από το τέλος), το οποίο 

εµφανίζει µια µικρογραφία της σελίδας µε την Κεφαλίδα στο άνω 

µέρος και το Υποσέλιδο στο κάτω. Κάνοντας διαδοχικά κλικ στο 

εικονίδιο αυτό, βλέπετε τον δροµέα να εναλλάσσεται µεταξύ της 

Κεφαλίδας και του Υποσέλιδου. Με το δροµέα στην αριστερή γωνία 

του Υποσέλιδου, κάντε κλικ πάνω στο πρώτο εικονίδιο της Λωρίδας 

Εισαγωγή αυτόµατου κειµένου→Όνοµα αρχείου. Στην αριστερή 

πλευρά του Υποσέλιδου εισέρχεται το όνοµα του αρχείου (όπως είναι 

εµφανές από την εικόνα στο πλάι, είναι διαθέσιµες και άλλες 

επιλογές, τις οποίες µπορείτε να δοκιµάσετε). 

 

192. Εισαγωγή αυτόµατης αρίθµησης σελίδας 

Πατώντας το πλήκτρο TAB µεταφέρεστε περίπου στο µέσον του Υποσέλιδου. Κάνοντας κλικ 

στο 2ο εικονίδιο της Λωρίδας (1ο της εικόνας στο πλάι) έχετε Αυτόµατη Εισαγωγή και 

Αρίθµηση κατά αύξοντα αριθµό της κάθε σελίδας. 

Το 2ο εικονίδιο εισάγει στο υποσέλιδο τον συνολικό αριθµό των 

σελίδων του εγγράφου (κεφάλαιο 2 σελίδα 10). Το 3ο δίνει την 

δυνατότητα ορισµού του τρόπου αρίθµησης (π.χ. 1, 2, 3 ή Α, Β, Γ 

κλπ.) και προσθήκης αριθµού κεφαλαίων στην αρίθµηση του 

υποσέλιδου (για παράδειγµα αν έχετε κεφάλαια, να εµφανίζεται στην 

αρίθµηση ο αριθµός του κεφαλαίου και µετά η σελίδα (π.χ. 2-10 δηλαδή 

2ο κεφάλαιο σελίδα 10). Ακόµη δίνεται η δυνατότητα ορισµού του 

αριθµού έναρξης της αρίθµησης, µια ιδιότητα πολύ χρήσιµη όταν ένα 

βιβλίο είναι χωρισµένο σε πολλά αρχεία, οπότε µπορεί να οριστεί 

ξεχωριστή αρίθµηση για κάθε κεφάλαιο. 

 

193. Με τα µεσαία δυο εικονίδια είναι δυνατό σε προκαθορισµένο σηµείο της Κεφαλίδας ή του Υποσέλιδου, να 

εισαχθεί η ηµεροµηνία ή η ώρα. Και τα δυο θα εµφανίζουν κάθε φορά τις τρέχουσες τιµές. ∆ηλαδή κάθε φορά 

που θα ανοίγετε το αρχείο θα έχετε εµφάνιση της ώρας ή ηµεροµηνίας αυτής της ηµέρας. 

 

194. Κλείστε τώρα την Λωρίδα Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Τώρα στο Υποσέλιδο πρέπει να εµφανίζονται οι 

ρυθµίσεις που επιλέξατε. 
 

195.  Επιλέξτε ένα άλλο έγγραφο ή τµήµα του ιδίου και αφού ορίσετε κάποιο τµήµα του εγγράφου,  κάνετε κλικ στα 

εικονίδια Β (Έντονο), στοίχιση στο κέντρο, τύπος γραµµατοσειράς Times New Roman και µέγεθος 14.   

196. Τοποθετήστε τον δροµέα στην αρχή του κειµένου σας (στο αριστερό µέρος και πάνω από την πρώτη γραµµή) και 

εισάγετε την σηµερινή ηµεροµηνία. 
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197. Επιλέξτε µία φράση-πρόταση και µορφοποιείστε την ώστε να είναι Έντονο, στοίχιση αριστερά, τύπος 

γραµµατοσειράς Times New Roman και µέγεθος 13. Πως θα επιλέξετε το µέγεθος 13; 
 

198. Μορφοποίηση του Στυλ Βασικό 

Επιλέξτε Μορφή→Στυλ. Από το παράθυρο 

Στυλ που ανοίγει στην αριστερή πλευρά 

επιλέξτε το Βασικό και στην συνέχεια κάντε 

κλικ στην επιλογή Τροποποίηση. 

Παρατηρήστε και τα υπόλοιπα Στυλ που 

υπάρχουν αριστερό παράθυρο. Ότι βήµατα 

ακολουθήσουµε για το Στυλ Βασικό 

ισχύουν και για τα υπόλοιπα Στυλ. 

 

 

199. Στο παράθυρο Τροποποίηση Στυλ που 

ανοίγει,  κάνουµε κλικ στο πλήκτρο 

Μορφοποίηση και από τις αναπτυσόµενες 

επιλογές επιλέγουµε Γραµµατοσειρές. Σε 

αυτή την επιλογή καθορίζουµε για το Στυλ 

Βασικό τι είδους γραµµατοσειρά, µέγεθος, 

µορφή, και χρώµα θα έχει. 

Στο σηµείο αυτό, τονίζουµε ότι ο καθορισµός 

των προδιαγραφών της γραµµατοσειράς θα 

εφαρµοστεί σε όλο το έγγραφο όποτε αυτό 

χρησιµοποιηθεί. 

  

 

200. Επιλέγουµε γραµµατοσειρά Times New Roman, Στυλ 

Κανονικό, µέγεθος 11, Χρώµα γραµµατοσειράς µπλε, 

Στυλ υπογράµµισης κανένα. Επίσης, δεν επιλέγουµε 

κανένα από τα εφέ, αλλά συνιστούµε να τα παρατηρήσετε, 

γιατί είναι πολύ χρήσιµα (για παράδειγµα τα Εφε εκθέτης, 

∆είκτης, Περίγραµµα, διακριτή διαγραφή). Επίσης, θα 

πρέπει να παρατηρήσετε ότι υπάρχουν και δυο καρτέλες µε 

τίτλο Απόσταση χαρακτήρων και Κίνηση. Αφού κάνουµε 

τις επιλογές, κάνουµε κλικ στο ΟΚ οπότε επιστρέφουµε 

στην προηγούµενη οθόνη. Στη συνέχεια επιλέγουµε 

Παράγραφος, οπότε έχουµε την εποµένη εικόνα. 
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201. Εδώ επιλέγουµε Στοίχιση Πλήρη, ∆ιάστηµα 2 γραµµές πριν 

και 2 γραµµές µετά. ∆ιάστιχο τουλάχιστον 14 γραµµές, Ειδική 

(καµιά) Αφού κάνουµε τις επιλογές κάνουµε κλικ στο Ο.Κ. 

διαδοχικά µέχρι να επιστρέψουµε στο κείµενο µας.  

Θα παρατηρήσετε ότι όλο το κείµενο τώρα έχει µορφοποιηθεί 

σύµφωνα µε τις ρυθµίσεις που κάναµε. 

Αποθηκεύουµε το αρχείο µε ένα διαφορετικό όνοµα. 
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∆ραστηριότητες 
 
Ο τρόπος προβολής ενός εγγράφου µπορεί να επιλεγεί από την Εντολή Προβολή. Όµως στην κάτω αριστερή πλευρά του 

αρχείου σας υπάρχουν τέσσερα εικονίδια, σε αντιστοιχία µε τους τέσσερις τρόπους προβολής (Κανονική, ∆ιάταξη Web, 

∆ιάταξη Εκτύπωσης, ∆ιάρθρωση). Κάντε κλικ σε κάθε ένα από τα εικονίδια για να δείτε το αποτέλεσµα. 

Ενώ έχετε ανοικτό κάποιο έγγραφο, προσπαθήστε να καταλάβετε εαν η επιλεγµένη γλώσσα είναι Ελληνικά ή Αγγλικά, χωρίς 

να κοιτάξετε την ένδειξη γλώσσας των Windows στην κάτω δεξιά γωνία της Ράβδου Εργασιών; 

Ένας Πίνακας αποτελείται από γραµµές και στήλες. ∆ηµιουργείστε ένα Πίνακα 4x4 και κάντε κλικ στο πρώτο κελί (1η γραµµή 

και 1η στήλη). Για να µεταφερθείτε στο 2ο κελί συνήθως χρησιµοποιείτε το ποντίκι (κάνοντας κλικ εκεί). ∆οκιµάστε ποιος 

άλλος τρόπος είναι εφικτός.  

Μια δυνατότητα του MS Word είναι η µορφοποίηση µέσα από τα στυλ. Έχοντας ανοιχτό το αρχείο στο οποίο εργάζεστε, 

επιλέξτε Μορφή→Στυλ. Στο παράθυρο που ανοίγει επιλέγετε στην αριστερή στήλη το στυλ Βασικό. Στη συνέχεια επιλέξτε 

Τροποποίηση και µέσω του πλήκτρου Μορφοποίηση κάντε τις ακόλουθες ρυθµίσεις: 

Α) ∆ιαµορφώστε το στυλ Βασικό ως ακολούθως: 

Times New Roman, 11, κανονικό, µαύρο, στοίχιση αριστερά, 1 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, ∆ιάστιχο 15 και η πρώτη 

γραµµή µε εσοχή .3. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε τον συνδυασµό ALT+1 (επάνω σειρά πλήκτρων µε αριθµούς 

και σύµβολα). 

Β) ∆ηµιουργείστε ένα στυλ µε όνοµα Εικόνα ως ακολούθως: 

Times New Roman, 8, κανονικό, ροζ, στοίχιση κέντρο, 0 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, ∆ιάστιχο Μονό, η πρώτη γραµµή 

χωρίς εσοχή. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε τον συνδυασµό ALT+2 (σειρά πλήκτρων µε αριθµούς και σύµβολα). 

Γ) ∆ηµιουργείστε ένα στυλ µε όνοµα Λεζάντα ως ακολούθως: 

Times New Roman, 10, Έντονο, ροζ, στοίχιση κέντρο, 0 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, ∆ιάστιχο Μονό, η πρώτη γραµµή 

χωρίς εσοχή. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε τον συνδυασµό ALT+3 (σειρά πλήκτρων µε αριθµούς και σύµβολα). 

∆) ∆ιαµορφώστε το στυλ Επικεφαλίδα 1 ως ακολούθως: 

Times New Roman, 14, έντονο, κόκκινο, στοίχιση κέντρο, 2 στιγµές πριν και 2 στιγµές µετά, ∆ιάστιχο 16. Να 

προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε τον συνδυασµό ALT+1 (αριθµητικό πληκτρολόγιο, έχετε πιέσει το NUM LOCK). 

Ε) Προγραµµατίστε την εφαρµογή του µε τον συνδυασµό ALT+2 (αριθµητικό πληκτρολόγιο, έχετε πιέσει το NUM 

LOCK). 

ΣΤ) ∆ιαµορφώστε το στυλ Επικεφαλίδα 2 ως ακολούθως: 

Times New Roman, 13, έντονο, ροζ, στοίχιση αριστερά, 1 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, µονή γραµµή. 

Ζ) ∆ιαµορφώστε το στυλ Επικεφαλίδα 3 ως ακολούθως: 

Times New Roman, 12, έντονο, πράσινο, στοίχιση αριστερά, 1 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, µονή γραµµή. Να 

προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε τον συνδυασµό ALT+3 (αριθµητικό πληκτρολόγιο, έχετε πιέσει το NUM LOCK). 

Από την υποεντολή Σύµβολο βρείτε και κάντε εισαγωγή του ©. 

Ποιος είναι ο συνδυασµός πλήκτρων για τη γραφή του €; Θα σας βοηθήσει η υποεντολή Σύµβολο.  

Χρησιµοποιώντας το Word Art, δηµιουργήστε µια επιγραφή, η οποία θα έχει το επώνυµό σας ως κείµενο και θα µπορούσε να 

χρησιµοποιηθεί σαν επιγραφή µιας υποτιθέµενης επιχείρησής σας. Σας αρέσει το αποτέλεσµα;  

Σε ένα νέο έγγραφο, χρησιµοποιήστε ότι έχετε µάθει και δηµιουργήστε µια ευχετήρια κάρτα (την οποία θα µοιράσετε στους 

γνωστούς σας) για τις Εορτές. Αξιοποιήστε όλα τα διαθέσιµα µέσα του MS Word και µην ξεχάσετε ότι µια κάρτα διπλώνεται 

και στην µέση. 

9. Σκεφτείτε τις ανάγκες της εργασίας σας και δηµιουργήστε µερικά αυτόµατα κείµενα που θα σας ήταν χρήσιµα. ∆είξτε ότι 

έχετε δηµιουργήσει στον εκπαιδευτή και τους συναδέλφους σας και συζητήστε σχετικά µε πιθανές βελτιώσεις κλπ. 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Αλλάξτε τα περιθώρια ενός εγγράφου µε δύο τουλάχιστον διαφορετικούς τρόπους.  

2.  ∆ηµιουργήσετε τη δική σας Γραµµή Εργαλείων µε εικονίδια της επιλογής σας και δώστε της την 

ονοµασία που επιθυµήτε. 
 

3.  Περιγράψτε την διαδικασία που ακολουθείτε στην περίπτωση που ολόκληρο το κείµενο εµφανίζεται µε 

κόκκινη υπογράµµιση. 
 

4.  Έχετε δύο αρχεία ανοιχτά ταυτόχρονα. Πως µπορείτε να βλέπετε ταυτόχρονα και τα δύο στην οθόνη ώστε 

να µεταφέρετε τµήµατα από το ένα στο άλλο; 
 

5.  Με ποιο τρόπο µπορείτε από το τρέχον αρχείο να δηµιουργήσετε αντίγραφά του στην οθόνη µόνο;   

6.  ∆ιαιρέστε στην οθόνη το τρέχον αρχείο σε δυο τµήµατα, ώστε να είστε σε θέση να επιθεωρείτε δύο 

διαφορετικά µέρη του; 
 

7.  Τι επιτυγχάνει η εντολή Εισαγωγή →Αυτόµατο Κείµενο;  

8.  Αλλάξτε τον προσανατολισµό του κειµένου σας από κατακόρυφο σε οριζόντιο  

9.  Εισάγετε στο κείµενο σας µία τυχαία εικόνα από τη συλλογή εικόνων του MS Word  

10.  Πόσα µενού περιέχει το περιβάλλον εργασίας του Word; 

 

11.  Ποια µενού σχετίζονται µε την µορφοποίηση κειµένου; 

 

12.  Με ποιο µενού µπορείτε να ρυθµίσετε την εκτύπωση; 

 

13.  Σηµειώστε την σωστή εντολή προκειµένου να διαιρέσετε την οθόνη στα δυο. 

 

14.  Με πόσους τρόπους µπορείτε να διορθώσετε ορθογραφικά λάθη στο κείµενο; 

 

15.  Τι επιτυγχάνετε µε τον συνδυασµό CTRL+Ν; 

 

16.  Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του συνδυασµού CTRL+S; 

 

17.  Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του συνδυασµού CTRL+B; 

 

18.  Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του πλήκτρου F1; 

 

19.  Ρυθµίστε τον υπολογιστή σας, ώστε να γίνεται αυτόµατη αποθήκευση του αρχείου σας ανά 10 λεπτά; 
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Επιλογή και Μετακίνηση Κειµένου στο MS Word 
 
Αντικείµενο αυτής της ενότητας είναι η εκµάθηση των λειτουργιών της επιλογής και της µετακίνησης κειµένου 
στο MS Word. 
Στόχοι 
Μετά το τέλος της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Γιατί είναι σηµαντικές οι λειτουργίες της επιλογής, αντιγραφής και µετακίνησης λέξεων ή κειµένων στο 
Word. 

• Πως επιλέγεται ένας χαρακτήρας του Word µε τη βοήθεια του ποντικιού ή/και του πληκτρολογίου. 

• Πως επιλέγεται µια λέξη του Word µε τη βοήθεια του ποντικιού ή/και του πληκτρολογίου. 

• Πως επιλέγεται µια παράγραφος του Word µε τη βοήθεια του ποντικιού ή/και του πληκτρολογίου. 

• Πως επιτυγχάνονται οι λειτουργίες της αντιγραφής, αποκοπής και επικόλλησης κειµένου στο Word. 

• Πως επιτυγχάνονται οι λειτουργίες της αναίρεσης ενεργειών και ακύρωσης αναίρεσης ενεργειών στο 
Word. 

Θεωρία 
Μια από τις συνήθεις λειτουργίες κατά τη συγγραφή κειµένων είναι η επιλογή και µετακίνηση ή και αντιγραφή 
κειµένου. Επιλέγοντας χαρακτήρες λέξεις, προτάσεις, παραγράφους, ενότητες µπορείτε να τις µετακινήσετε σε 
διαφορετικά σηµεία του εγγράφου σας επιτυγχάνοντας µε τον τρόπο αυτό σηµαντική εξοικονόµηση χρόνου και 
προσπάθειας. Αυτή η λειτουργία είναι πολύ χρήσιµη, ιδιαίτερα σε περιπτώσεις που υπάρχουν κοινά τµήµατα 
µεταξύ των εγγράφων. Για παράδειγµα στην περίπτωση ενός συµβολαίου, όπου υπάρχουν αλλαγές σε ονόµατα και 
στην περιγραφή του αντικειµένου ή σε ένα δικόγραφο κλπ. Η επιλογή και µετακίνηση του κειµένου µπορεί να 
επιτευχθεί µε πολλαπλούς τρόπους. 

Επιλογή Κειµένου 
Επιλογή κειµένου γίνεται µε έναν από τους παρακάτω τρόπους: 

Χαρακτήρας: 

µε το ποντίκι: πατάτε αριστερό κλικ πριν από το χαρακτήρα και σύρετε το ποντίκι ως τον επόµενο χαρακτήρα. Ο 
επιθυµητός χαρακτήρας σκιάζεται (επιλέγεται). 

µε το πληκτρολόγιο: τοποθετείτε τον δροµέα στον επιθυµητό χαρακτήρα, πατάτε Shift και το δεξιό ή αριστερό 
τόξο του πληκτρολογίου (επιλέγετε τον προηγούµενο ή επόµενο χαρακτήρα από το σηµείο που 
βρίσκεται ο δροµέας). 

Λέξη: 

µε το ποντίκι: κάνετε κλικ επάνω στην επιθυµητή λέξη και µετά τριπλό αριστερό κλικ ή κατ’ ευθείαν διπλό κλικ 
επάνω της. Η λέξη σκιάζεται (επιλέγεται). 

µε το πληκτρολόγιο: τοποθετείτε τον δροµέα στην αρχή ή το τέλος της επιθυµητής λέξης, πατάτε Shift και το 
προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά τόξο, τόσες φορές όσοι και οι χαρακτήρες της λέξεως (αναλόγως αν 
θέλετε να επιλεγεί η προηγούµενη ή επόµενη λέξη από το σηµείο που βρίσκεται ο δροµέας). 

Παράγραφος: 

µε το ποντίκι: κάνετε κλικ επάνω στην επιθυµητή παράγραφο και µετά τριπλό αριστερό κλικ ή κατ’ ευθείαν 
τριπλό κλικ επάνω της και η παράγραφος σκιάζεται (επιλέγεται) ή τοποθετείτε τον δροµέα στο 
περιθώριο της σελίδας στο ύψος της αρχής της επιθυµητής παραγράφου (µετατρέπεται σε πλάγιο προς 
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τα δεξιά παχύ βέλος), κάνετε κλικ, τον σύρετε ως το τέλος της και η παράγραφος σκιάζεται 
(επιλέγεται). 

µε το πληκτρολόγιο: τοποθετείτε τον δροµέα στην αρχή της επιθυµητής παραγράφου, κάνετε κλικ, τον σύρετε ως 
το τέλος της και η παράγραφος σκιάζεται (επιλέγεται) ή τοποθετείτε τον δροµέα στην αρχή της 
επιθυµητής παραγράφου, κάνετε κλικ, πατάτε Shift, τοποθετείτε τον δροµέα στο τέλος της 
παραγράφου, κάνετε κλικ και η παράγραφος σκιάζεται (επιλέγεται). 

Ο ευκολότερος τρόπος για να επιλέξετε µεγάλα κοµµάτια κειµένου είναι ο αµέσως προηγούµενος, µε το Shift. Εξ 
ίσου εύκολος όµως είναι και αυτός µε την επιλογή από το περιθώριο της σελίδας. 

Επιλογή µεγάλων ποσοτήτων κειµένου 
Όταν απαιτείται επιλογή µεγάλων ποσοτήτων κειµένου τότε µπορεί να χρησιµοποιηθεί ο συνδυασµός 
πληκτρολογίου και ποντικιού. Για παράδειγµα κάνετε κλικ (µε το ποντίκι) στην αρχή µιας παραγράφου και στη 
συνέχεια κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο Shift ενώ ταυτόχρονα πατάτε διαδοχικά το πλήκτρο Page Up ή Page 
Down, ανάλογα µε τη διεύθυνση που θέλετε να κατευθυνθείτε. Όταν φτάσετε στο επιθυµητό σηµείο και µε τη 
βοήθεια του δροµέα, κάνετε κλικ στο επιθυµητό σηµείο, οπότε έχετε επιλογή από το αρχικό σηµείο που 
τοποθετήσατε τον δροµέα µέχρι το τελικό. 

Επιλογή από το τρέχον σηµείο µέχρι το τέλος ή την αρχή του εγγράφου 
Κάνετε κλικ (µε το ποντίκι) στην αρχή µιας παραγράφου (ή σε άλλο επιθυµητό σηµείο) και στη συνέχεια µε 
πατηµένο το πλήκτρο Ctrl πατάτε το πλήκτρο Home ή End (ειδικά πλήκτρα δίπλα από το αριθµητικό 
πληκτρολόγιο). Αυτό έχει σαν αποτέλεσµα να γίνει ολική επιλογή όλου του κειµένου από το τρέχον σηµείο µέχρι 
την αρχή ή το τέλος του κειµένου. 

Επιλογή Όλου του Εγγράφου 
Με τη βοήθεια της εντολής Επεξεργασία→Επιλογή Όλων ή µε το συνδυασµό Ctr+Α επιλέγετε όλο το κείµενο. 

Επικόλληση Κειµένου 
Οτιδήποτε επιλέξατε προηγουµένως και µε οποιοδήποτε τρόπο, αφού το αντιγράψετε µε 
Επεξεργασία→Αντιγραφή ή Ctrl+C, µπορείτε να το επικολλήσετε στο σηµείο του δροµέα µε 
Επεξεργασία→Επικόλληση ή Ctrl+V. 

Ένας ευκολότερος τρόπος (µετά από εξοικείωση) είναι αφού επιλέξετε ένα τµήµα κειµένου µε πατηµένο το 
πλήκτρο Ctrl να σύρετε µε το ποντίκι το επιλεγµένο τµήµα κειµένου στο νέο επιθυµητό σηµείο, οπότε 
δηµιουργείτε ένα αντίγραφο του επιλεχθέντος. 

∆ιαγραφή Κειµένου 
Οτιδήποτε επιλέξατε προηγουµένως και µε οποιοδήποτε τρόπο, µπορεί να διαγραφεί µε Επεξεργασία→Αποκοπή 
ή Ctrl+Χ ή µε Επεξεργασία→Απαλοιφή ή µε το ειδικό πλήκτρο Del (δίπλα από το πλήκτρο End). 

Μετακίνηση Κειµένου 
Οτιδήποτε επιλέξατε προηγουµένως και µε οποιοδήποτε τρόπο, αφού το αντιγράψετε µε 
Επεξεργασία→Αντιγραφή ή Ctrl+C, µπορείτε να το µετακινήσετε στη νέα θέση σύροντάς το µε τον δροµέα ή µε 
Επεξεργασία→Επικόλληση ή Ctrl+V. 

Αναίρεση Ενεργειών και Ακύρωση Αναίρεσης 
Εάν για οποιονδήποτε λόγο έχετε κάνει λάθος χειρισµό µπορείτε να ανακαλέσετε την προηγούµενη πράξη 
επιλέγοντας Επεξεργασία→Αναίρεση Πληκτρολόγησης ή Ctrl+Z ή κάνοντας κλικ στο 
εικονίδιο αναίρεσης. Ανάκληση της αναίρεσης µπορεί να γίνει µε 
Επεξεργασία→Επανάληψη ή Ctrl+Υ ή κάνοντας κλικ στο σχετικό εικονίδιο ακύρωσης 
αναίρεσης. Τα εικονίδια αναίρεσης και ανάκλησης της Αναίρεσης φαίνονται στην εικόνα. 
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Πρακτική Άσκηση 
 
Η Πρακτική Άσκηση προϋποθέτει ότι ευρίσκεστε µπροστά στον υπολογιστή, διαβάζετε τις αριθµηµένες οδηγίες, 
µε CTRL+TAB µεταφέρεστε στο λογισµικό, όπου εκτελείτε τις οδηγίες που σας εδόθησαν και στην συνέχεια 
επιστρέφετε στις σελίδες της πρακτικής άσκησης. 
 
Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 

202. Από το φάκελο υποστήριξης ανοίξτε το αρχείο ‘Επιλογή κειµένου’.  

203. Τοποθετήστε τον δροµέα στην αρχή της πρώτης παραγράφου και στη συνέχεια µε το προς τα δεξιά βελάκι του 
πληκτρολογίου µετακινήστε τον, ώστε να επιλεχθεί η φράση ‘Από τη δεκαετία’. Ενώ µετακινείτε τον δροµέα 
βήµα προς βήµα τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 

 

204. Αφού έχουν επιλεγεί και οι τρεις λέξεις (έχουν µαυρίσει), επιλέξτε Επεξεργασία→Αντιγραφή ή 
χρησιµοποιείστε το συνδυασµό Ctrl+C για να αντιγράψετε το επιλεχθέν µέρος.  

205. Μεταφερθείτε στο τέλος του εγγράφου µε το συνδυασµό Ctrl+ End και εκεί χρησιµοποιείστε το συνδυασµό 
Ctrl+V. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 

 

206. Μεταφερθείτε στην αρχή του εγγράφου µε το συνδυασµό Ctrl+Home.  

207. Τοποθετήστε τον δροµέα στην αρχή της πρώτης παραγράφου και στην συνέχεια µε πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο σύρετε τον δροµέα µέχρι το τέλος της λέξης ‘δεκαετία’, ώστε να επιλεγεί (µαυρίσει) η φράση ‘Από τη 
δεκαετία’. Ποια µέθοδος είναι ευκολότερη και γρηγορότερη, η προηγούµενη ή αυτή εδώ; 
Απάντηση: 
 
 

 

208. Τοποθετήστε τον δροµέα στην αρχή της πρώτης παραγράφου και στη συνέχεια κάντε τριπλό αριστερό κλικ. Τι 
παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 

 

209.  Στην συνέχεια εκτελέστε Ctrl+X. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 

 

210. Μεταφερθείτε στο τέλος του εγγράφου µε το συνδυασµό Ctrl+ End και εκεί χρησιµοποιείστε το συνδυασµό 
Ctrl+V. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

 

211. Μεταφερθείτε στην αρχή του εγγράφου µε το συνδυασµό Ctrl+Home και εκεί χρησιµοποιείστε το συνδυασµό 
Ctrl+V. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

 

212. Τοποθετήστε τον δροµέα στην αρχή της πρώτης παραγράφου και στην συνέχεια µε πατηµένο το Shift πατήστε το 
πλήκτρο Page Down. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

 

213. Τοποθετήστε τον δροµέα στην αρχή της πρώτης παραγράφου και στη συνέχεια πατήστε Ctrl+A. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

 

ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Ι           73 



∆ραστηριότητες 

Ένα εύκολος τρόπος επιλογής κειµένου είναι να µεταφέρετε τον δροµέα στην αριστερή άκρη της σελίδας σας και όταν 

ο δροµέας κλίνει προς τα δεξιά, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο να τον σύρετε οπότε επιλέγει ολόκληρες γραµµές. 

Το ίδιο αποτέλεσµα συµβαίνει όταν µεταφέρετε τον δροµέα στη δεξιά άκρη της σελίδας σας και όταν ο δροµέας κλίνει 

προς τα αριστερά µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο να τον σύρετε, οπότε επιλέγει ολόκληρες γραµµές. 

H λειτουργία Αντιγραφή και Επικόλληση χρησιµοποιείται για τη µεταφορά ή µετακίνηση κειµένου. Μπορεί η ίδια 

λειτουργία να εφαρµοστεί για Εικόνες και µε ποιο τρόπο; 

Απάντηση: 

 

 

Αν εφαρµόσετε την Αντιγραφή σε πέντε περιπτώσεις και κάνετε επικόλληση µετά την πέµπτη αντιγραφή ποιο θα είναι 

το αποτέλεσµα; 
Απάντηση: 

 

 

Εµφανίστε την Εργαλειοθήκη ‘Πρόχειρο’. Ποια η χρησιµότητα της; 
Απάντηση: 

 

 

Αν εφαρµόσετε τη διαγραφή σε πέντε συνεχόµενες περιπτώσεις, πως µπορείτε να ανακαλέσετε τη 2η διαγραφή; 
Απάντηση: 

 

 

Στην αρχή της τελευταίας γραµµή της πρώτης παραγράφου υπάρχουν οι λέξεις ‘αποτέλεσµα η αξιοπιστία’. Αν είναι 

επιθυµητό να επιλέξετε την πρώτη λέξη και µέρος της δεύτερης (µέχρι το πρώτο π) πως θα το επιτύχετε; 

Απάντηση: 

 

 

Με πιο τρόπο θα µετακινηθείτε µέσα στο κείµενο ενός αρχείου ανά ένα τρίτο µιας σελίδας; 
Απάντηση: 

 

 

Με πιο τρόπο θα µετακινηθείτε µέσα στο κείµενο ενός αρχείου ανά µια σελίδα; 

Απάντηση: 

 

 

Μια από τις δυνατότητες που δίνει το Word είναι να έχετε ανοιχτά δυο αρχεία και να τα βλέπετε ταυτόχρονα στην 

οθόνη σας µε τη βοήθεια της επιλογής Παράθυρο→Τακτοποίηση Όλων οπότε το κάθε αρχείο καταλαµβάνει το µισό 

της οθόνης σας. Μπορεί να επιλέξετε και να µεταφέρετε τµήµατα από το ένα αρχείο στο άλλο µε τη λειτουργία 

Αντιγραφή και Επικόλληση; 
Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Τι επιτυγχάνει ο συνδυασµός Ctrl+Home; 

Απάντηση: 

 

2.  Αν υποτεθεί ότι το ποντίκι σας χάλασε, µε πιο τρόπο θα κάνετε ανάκληση µιας ενέργειας που κάνατε; 

Απάντηση: 

 

3.  Ενώ είστε στο µέσον µιας γραµµής τι αποτέλεσµα θα φέρει ο συνδυασµός Ctrl+Home; 

Απάντηση: 

 

4.  Ενώ είστε στο µέσον µιας γραµµής τι αποτέλεσµα θα φέρει ο συνδυασµός Ctrl+End; 

Απάντηση: 

 

5.  Ενώ είστε στο µέσον µιας γραµµής τι αποτέλεσµα θα φέρει το πάτηµα του πλήκτρου Page Down; 

Απάντηση: 

 

6.  Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του συνδυασµού CTRL+Α; 

Απάντηση: 

 

7.  Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του συνδυασµού CTRL+Ζ; 

Απάντηση: 

 

8.  Τι επιτυγχάνετε µε τη χρήση του συνδυασµού CTRL+Υ; 

Απάντηση: 

 

9.  Με ποιο τρόπο θα επιλέξετε µια ολόκληρη γραµµή; 

Απάντηση: 

 

10.  Με ποιο τρόπο θα επιλέξετε µια ολόκληρη παράγραφο; 

Απάντηση: 
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Αναζήτηση, Αντικατάσταση, Μετάβαση και Μορφοποίηση στο MS Word 
 

Στην ενότητα αυτή περιγράφονται οι λειτουργίες της Εύρεσης (Αναζήτησης), Αντικατάστασης και Μετάβασης στο 
MS Word. 

 
Στόχοι 
Μετά το τέλος της ενότητας,  θα γνωρίζετε: 

• Να βρίσκετε και να αντικαθιστάτε συγκεκριµένες λέξεις ή φράσεις σε ένα κείµενο του Word. 

• Να µετακινήστε µέσα σε ένα έγγραφο του Word.  

• Ποια είναι η λειτουργία του εικονιδίου της εµφάνισης/απόκρυψης των µη εκτυπώσιµων χαρακτήρων (¶). 
 
Θεωρία 
Μια από τις πλέον προηγµένες δυνατότητες ενός κειµενογράφου, είναι η Εύρεση (Αναζήτηση), Αντικατάσταση 
και Μετάβαση µέσα στο κείµενο. Στις απλές περιπτώσεις, γίνεται σε µεµονωµένες λέξεις, ενώ στις σύνθετες 
περιπτώσεις µπορεί να εφαρµοστεί σε οµάδα λέξεων ή σε ολόκληρες παραγράφους. Αυτή η δυνατότητα σε 
συνδυασµό µε τους µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες (¶) δίνει µεγάλη ευχέρεια διαχείρισης κειµένων που 
µεταφέρονται από το Internet. Τα προερχόµενα από το Internet κείµενα είναι εµπλουτισµένα µε τέτοιου είδους 
χαρακτήρες, οι οποίοι εάν δεν αντικατασταθούν, προκαλούν όχι µόνο έντονα αντιαισθητικά αποτελέσµατα αλλά 
και δυσκολία κατανόησης. Ένα ακόµη πλεονέκτηµα, είναι και η µετάβαση στα διάφορα συστατικά της δοµής ενός 
κειµένου (π.χ. σελίδα, ενότητα, γραµµή, σελιδοδείκτη, σχόλιο, υποσηµείωση τέλους, πεδίο, πίνακα, γραφικό, 
αντικείµενο, επικεφαλίδα). 

 
Μη εκτυπώσιµοι χαρακτήρες (¶) 
Η δόµηση ενός κειµένου καθορίζεται από διάφορους µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες που σκοπό έχουν να 
σηµατοδοτούν τα διάφορα µέρη ενός εγγράφου. Για παράδειγµα, όταν πατάτε το Enter στο τέλος µιας 
παραγράφου εισάγεται ένα σύµβολο που σηµατοδοτεί το τέλος της παραγράφου και µε τον τρόπο αυτό το Word 
καταλαβαίνει τα όρια της. Όταν πατάτε τα κενά διαστήµατα µεταξύ των λέξεων, εισάγονται άλλοι χαρακτήρες, οι 
οποίοι σηµατοδοτούν το τέλος µιας λέξης. Παροµοίως, όταν εισάγετε µια νέα σελίδα εισάγεται ένας ανάλογος 
χαρακτήρας ή όταν εισάγετε ένα στηλοθέτη (TAB),  εισάγεται ένας διαφορετικός χαρακτήρας που σηµατοδοτεί 
µια προκαθορισµένη απόσταση µεταξύ δυο σηµείων, που στην περίπτωση εισαγωγής Πίνακα χρησιµοποιείται για 
να διαχωρίζει τις στήλες του Πίνακα. Θα πρέπει στο σηµείο αυτό να τονιστεί ότι ένα κείµενο µπορεί να χωρίζεται 
όχι µόνο σε σελίδες αλλά και σε ενότητες. Αυτή η δυνατότητα είναι εξαιρετικά χρήσιµη σε πολλές περιπτώσεις, 
γιατί διαχωρίζει εκ του ασφαλούς διάφορα τµήµατα του κειµένου, τα οποία µπορεί να έχουν διαφορετική 
µορφοποίηση. Για παράδειγµα αν σε ένα κείµενο 30 σελίδων µια από αυτές πρέπει να έχει Οριζόντιο 
Προσανατολισµό αντί για Κατακόρυφο, διότι περιλαµβάνει µεγάλο αριθµό δεδοµένων, τότε η σελίδα αυτή 
πρέπει να αποκλειστεί µε µια ενότητα πριν και µια ενότητα µετά. Στην Εργαλειοθήκη Βασική υπάρχει το σχετικό 
εικονίδιο, µέσω του οποίου µπορείτε να εµφανίσετε ή να αποκρύψετε αυτούς τους µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες. 
Κάνοντας κλικ στο εικονίδιο αυτό, φαίνονται όλοι οι κρυφοί χαρακτήρες και µε ένα άλλο κλικ κρύβονται όλοι 
αυτοί οι κρυφοί χαρακτήρες. 

 

 

 

76            ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Ι 



Εύρεση και Αντικατάσταση 

Επιλογή Ειδικής Ευρεσης και Αντικατάστασης 

Λειτουργία «Μετάβαση σε» 

Εύρεση και Αντικατάσταση 
Συχνά θέλετε να βρείτε διάφορες λέξεις ή 
ονόµατα ή φράσεις µέσα σε ένα κείµενο, είτε 
γιατί θέλετε να τα διαγράψετε είτε γιατί θέλετε 
να το αντικαταστήσετε µε κάτι άλλο, 
µεµονωµένα ή µαζικά. Παρατηρείστε τις τρεις 
τελευταίες επιλογές της εντολής Επεξεργασία 
που είναι Εύρεση, Αντικατάσταση και 
Μετάβαση σε και αποτελούν µέρος της ίδιας 
εντολής. Επιλέγοντας Επεξεργασία→Εύρεση, ανοίγει το παραπάνω παράθυρο διαλόγου που φαίνεται στην 
εικόνα 1. Παρατηρείστε ότι το παράθυρο αυτό αποτελείται από τρεις καρτέλες, που η κάθε µια αντιστοιχεί στις 
παραπάνω τρεις επιλογές. 

Εύρεση 
Στο κέντρο του παραθύρου υπάρχει µια περιοχή 
µέσα στην οποία γράφετε τη λέξη ή φράση που 
αναζητείτε. Στο κάτω µέρος του παραθύρου 
υπάρχουν δυο πλήκτρα µε ονοµασίες 
Λεπτοµέρειες και Εύρεση επόµενου. Το 
πλήκτρο Λεπτοµέρειες είναι εξαιρετικά 
σηµαντικό, γιατί περιέχει όλους τους ειδικούς µη 
εκτυπώσιµους χαρακτήρες που περιγράφηκαν 
στην προηγούµενη παράγραφο και συχνά είναι 
καθοριστικής σηµασίας για τη διευκόλυνση της 
συστηµατικής ανεύρεσης λέξεων που συχνά 
περικλείουν ή περιστοιχίζουν λέξεις, φράσεις ή 
ονόµατα. Τέτοιες περιπτώσεις, συνήθως 
συναντώνται σε κείµενα που έχουν µεταφερθεί 
από το Ίντερνετ και χαρακτηρίζονται από τον χαρακτήρα Enter όχι στο τέλος κάθε παραγράφου αλλά στο τέλος 
κάθε γραµµής. Στη διπλανή εικόνα 2, φαίνονται οι διαθέσιµοι ειδικοί χαρακτήρες που µπορεί να εισαχθούν στο 
ειδικό πεδίο για ανεύρεση. Συνεπώς, µε την επιλογή αυτή µπορούν να βρεθούν λέξεις ή φάσεις που περικλείονται 
µε έναν από τους παραπάνω µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες. 

 Αντικατάσταση 
Επιλέγοντας Επεξεργασία→ Αντικατάσταση έχει προστεθεί ένα νέο πεδίο µε τίτλο ‘Αντικατάσταση µε’. Στο 
πεδίο αυτό τοποθετείτε το κείµενο ή τη φράση που θα αντικαταστήσει το ανευρεθέν. Και εδώ υπάρχουν όλες οι 
επιλογές που υπήρχαν στην προηγούµενη περίπτωση και ιδιαίτερα οι ειδικοί µη εκτυπώσιµοι χαρακτήρες. 

Μετάβαση 
Επιλέγοντας 
Επεξεργασία→ Μετάβαση 
σε έχετε τη διπλανή εικόνα, 
όπου µπορείτε να επιλέξετε 
µετάβαση σε Σελίδα, 
Ενότητα, Γραµµή, 
Σελιδοδείκτη, Σχόλια,κ.α. 
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Πρακτική Άσκηση 

 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 

214. Ανοίξτε ένα αρχείο του MS Word, κατά προτίµηση µε αρκετές σελίδες (περίπου 20). Τοποθετείστε στις 
Ράβδους Εικονιδίων το εικονίδιο των κρυφών χαρακτήρων. 

215. Επιλέξτε το και αναιρέστε την επιλογή σας µερικές φορές και παρατηρείστε τις αλλαγές που φέρνει στο 
αρχείο. 

216. Ανοίξτε το αρχείο. Επιλέξτε µία λέξη και αντιγράψτε τη µε Ctrl+C. Επιλέξτε Επεξεργασία→Εύρεση. Στο 
παράθυρο που ανοίγει, παρακολουθείστε κάθε φορά που πατάτε Εύρεση επόµενου, τι βρίσκει και σας 
προτείνει το πρόγραµµα. Βρίσκει µόνο τη λέξη που επιλέξατε; Βρίσκει την ίδια λέξη που είναι µέσα σε 
παρένθεση; Βρίσκει συγκυρία χαρακτήρων που δεν είναι κεφαλαία;  

217. Ανοίξτε πάλι το αρχείο, εαν το κλείσατε. Επιλέξτε µία λέξη. Επιλέξτε Επεξεργασία→Εύρεση. Χρειάστηκε 
να επικολλήσετε τη λέξη που επιλέξατε πριν; 

218. Στο παράθυρο που ανοίγει πατήστε το κουµπί Λεπτοµέρειες και τσεκάρετε τις δύο πρώτες επιλογές: 
ταίριασµα πεζών-κεφαλαίων και µόνο ολόκληρες λέξεις. Παρακολουθείστε κάθε φορά που πατάτε 
Εύρεση επόµενου τι βρίσκει και σας προτείνει το πρόγραµµα. Πόσες φορές υπάρχει η λέξη αυτή στο 
αρχείο; Κλείστε το παράθυρο. 

219. Επιλέξτε µια λέξη. Επιλέξτε Επεξεργασία→Αντικατάσταση. Στο παράθυρο που ανοίγει, στην επιλογή 
«Αντικατάσταση µε», γράψτε κάποια συνώνυµη λέξη. Πατήστε το κουµπί Λεπτοµέρειες και τσεκάρετε την 
επιλογή: µόνο ολόκληρες λέξεις. Στην Αναζήτηση επιλέξτε Παντού. Πατήστε το πλήκτρο Αντικατάσταση 
όλων. Πόσες φορές υπάρχει η λέξη αυτή στο αρχείο (πόσες αντικαταστάσεις έγιναν); Κλείστε το παράθυρο. 

220. Επιλέξτε Επεξεργασία→Μετάβαση. Στο παράθυρο που ανοίγει, στην επιλογή Μετάβαση σε επιλέξτε 
Σελίδα και γράψτε στον Αριθµό σελίδας +15. Πατήστε Μετάβαση. Τι συνέβη; 

221. Σε ποιο τµήµα της σελίδας σας µετέφερε; Γιατί; 

222. Τοποθετήσετε τον δροµέα στο µέσον της πρώτης σελίδας. Επαναλάβετε την Άσκηση 7 ακριβώς όπως είναι. 
Σε ποιο τµήµα της σελίδας σας µετέφερε; Γιατί; 

223. Στην επιλογή Μετάβαση σε επιλέξτε Ενότητα και γράψτε στον Αριθµό ενότητας +2. Πατήστε Μετάβαση. 
Τι συνέβη; Γιατί; 
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∆ραστηριότητες 
 

Αν εµφανίσετε τους µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες, νοµίζετε ότι µπορείτε να µορφοποιήσετε την Αλλαγή σελίδας ως προς τη 
στοίχιση; 

Με ποια εντολή θα αλλάξετε στην Αλλαγή σελίδας το ∆ιάστιχο και το ∆ιάστηµα; 

Αν στην υποεντολή Μετάβαση δεν γράψετε +4 ή –8 αλλά γράψετε απλά 4 ή 8, που θα µεταφερθείτε; 

Μπορείτε να βάλετε Κεφαλίδες και Υποσέλιδα στο αρχείο Υποτροφίες που είναι αδιαµόρφωτο; 

Εργάζεστε για την έκδοση ενός βιβλίου 500 σελίδων. Με ποιο τρόπο, θα µεταβείτε άµεσα στη σελίδα 380; 

Υπάρχει άλλος τρόπος; Είναι ευκολότερος; Είναι ταχύτερη η µετάβαση µε αυτόν τον τρόπο; 

Ποιον από τους δύο προαναφερθέντες τρόπους προτιµάτε και γιατί; 

Αν κλείσετε το αρχείο στο οποίο εργαζόσασταν και το ανοίξετε πάλι νοµίζετε ότι θα έχει κρατήσει τις προηγούµενες επιλογές 
Εύρεσης και Αντικατάστασης; 

Αν στην υποεντολή Μετάβαση γράψετε +20 που θα µεταφερθείτε; Γιατί; 

Τελικά αυτές οι υποεπιλογές (Εύρεση, Αντικατάσταση, Μετάβαση) έπρεπε να υπάρχουν; Συζητήστε το λόγο, µε τους 
συναδέλφους σας και τον εκπαιδευτή σας. 

 
Αξιολόγηση 
 
1.  Με ποιο συνδυασµό πλήκτρων αντικαθίσταται η επιλογή Επεξεργασία→Εύρεση; 

 
 

2.  Με ποιο συνδυασµό πλήκτρων αντικαθίσταται η επιλογή Επεξεργασία→Αντικατάσταση; 
 
 

3.  Με ποιο συνδυασµό πλήκτρων αντικαθίσταται η επιλογή Επεξεργασία→Μετάβαση; 
 
 

4.  Η ενεργοποίηση του εικονιδίου       ποιους χαρακτήρες εµφανίζει; 
 
 

5.  Ποιο είναι το κέρδος σας µε αυτή την ενεργοποίηση; Σε τι σας διευκολύνει; 
 
 

6.  Θέλετε να αντικαταστήσετε µία λέξη µη έντονης γραφής µε µια άλλη έντονης γραφής. Πως θα το πετύχετε αυτό; 
Μπορείτε µέσω της εντολής Επεξεργασία; 
 
 

7.  Μέσω της εντολής Επεξεργασία µπορείτε να µεταβείτε σε µια εξίσωση; Τι κάνετε για αυτό; 
 
 

8.  Μπορείτε να κάνετε επιλεκτική Αντικατάσταση λέξεως ή προτάσεως µέσα από την εντολή Επεξεργασία; Πώς; 
 
 

9.  Μέσα από την εντολή Επεξεργασία µπορείτε να Αντικαταστήσετε µια εξίσωση µε µια άλλη; 
 
 

10.  Όταν αντιγράφετε ένα αρχείο από το Internet συνήθως ποιοι χαρακτήρες του σας ταλαιπωρούν; Πως θα απαλλαγείτε 
από αυτούς; 
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Το Πρόγραµµα Πλοήγησης MS Internet Explorer 
 

Στην ενότητα αυτή, γίνεται παρουσίαση των βασικών λειτουργιών του προγράµµατος πλοήγησης MS Internet 

Explorer. 

Στόχοι 

Μετά το τέλος αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Να ξεκινάτε το πρόγραµµα πλοήγησης Internet Explorer και να χρησιµοποιείτε τα εικονίδια της γραµµής 

εργαλείων, ώστε να  πλοηγήστε σε ιστοσελίδες του ∆ιαδικτύου. 

• Πως γίνεται η πλοήγηση στο ∆ιαδίκτυο µέσα από τον Internet Explorer. 

• Ποια αναγνωρίζεται τα τµήµατα περιέχει το παράθυρο του Internet Explorer και να χρησιµ. 

 

Θεωρία 

Υπηρεσία Παγκόσµιου Ιστού WWW (World Wide Web) 
Ο παγκόσµιος Ιστός WWW (World Wide Web) είναι βασισµένος πάνω στην τεχνολογία του Υπερκειµένου 
(Hypertext). Υποστηρίζει  πολυµέσα, όπως τρισδιάστατα γραφικά υψηλής ανάλυσης, ήχους υψηλής πιστότητας 
και video. ∆ίνει τη δυνατότητα εµφάνισης πληροφοριών µε πατήµατα των πλήκτρων του ποντικιού πάνω σε 
συγκεκριµένες περιοχές όπου λέξεις-κλειδιά οδηγούν σε πιο σχετικές πληροφορίες. Αυτές οι πληροφορίες είναι 
τοποθετηµένες σε µια δενδρική µορφή, επιτρέποντας έτσι στον χρήστη να κινηθεί πάνω – κάτω σε αυτές, να 
µεταπηδήσει σε άλλες πληροφορίες κλπ. Η διαδικασία αυτή εξερεύνησης των σελίδων είναι γνωστή ως πλοήγηση 
(netsurfing).  

Τις σελίδες του παγκόσµιου ιστού τις δηµιουργούν όσοι ενδιαφέρονται να παρουσιάσουν πληροφορίες στο 
διαδίκτυο. Είναι δυνατή η αµφίδροµη επικοινωνία µέσω του WWW που επιτρέπει στον τελικό χρήστη, όχι µόνο να 
ερευνήσει αλλά και να δώσει πληροφορίες µε τη διαδικασία συµπλήρωσης απαντητικής φόρµας ή 
ερωτηµατολογίου. Πολλές φορές µεµονωµένοι χρήστες αποφασίζουν να δηµιουργήσουν τις προσωπικές τους Web 
σελίδες, καθιστώντας προσβάσιµες από το διαδίκτυο, προσωπικού ενδιαφέροντος πληροφορίες. 

 

Υπηρεσία Μεταφοράς Υπερκειµένου http 
Η υπηρεσία Μεταφοράς Υπερκειµένου http αναλαµβάνει να εµφανίσει το περιεχόµενο των ιστοσελίδων στον 
υπολογιστή του χρήστη που κάλεσε την υπηρεσία για τον συγκεκριµένο server υπολογιστή. Έστω ότι 
πληκτρολογούµε στον web browser την ηλεκτρονική διεύθυνση: http://www.otenet.gr Είναι σαν να ζητάµε να 
δούµε την αρχική σελίδα από τον υπολογιστή µε το όνοµα  www.otenet.gr που βρίσκεται στην Ελλάδα. 

 
Οι ∆ιευθύνσεις στο Internet 
Κάθε υπολογιστής που παρέχει πληροφορίες και υπηρεσίες στο Internet (server) έχει κάποια διεύθυνση µέσω της 
οποίας τον αναζητούν οι χρήστες (clients). Αυτή η διεύθυνση έχει κάποια συγκεκριµένη µορφή και αποτελείται 
εκτός από το χρησιµοποιούµενο πρωτόκολλο και από τρία ακόµη µέρη: την υπηρεσία, το όνοµα του παραλήπτη 
(εταιρεία, χώρα κλπ) και τη σελίδα που επιθυµούµε να δούµε. 
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Η διεύθυνση της τοποθεσίας συνήθως αποτελείται από το όνοµα της εταιρείας ή ενός κατοχυρωµένου προϊόντος 
της και ένα συνθετικό που δηλώνει αν είναι οργανισµός, εταιρεία και σε ποια χώρα βρίσκεται. Οι λέξεις που την 
αποτελούν χωρίζονται πάντα µε τελείες και περιλαµβάνουν τρία τµήµατα:  

Στο πρώτο τµήµα υπάρχει συνήθως το “www” (αν και δεν είναι απαραίτητο) που είναι τα αρχικά από τις λέξεις 
World Wide Web (παγκόσµιος ιστός). Το δεύτερο τµήµα περιλαµβάνει το όνοµα της εταιρείας. Το τρίτο τµήµα 
είναι η κατάληξη που ακολουθεί µια διεθνή ονοµατολογία. 

Το δεύτερο τµήµα  ονοµάζεται ντοµαίϊν (domain) και πιθανόν να υπάρχουν και άλλα υποτµήµατα (subdomains) 
τα οποία χωρίζονται µε τελείες.  

Το τρίτο τµήµα ονοµάζεται top – level domain. Στον πίνακα που ακολουθεί αναφέρονται κάποιες ενδεικτικές 
κατηγορίες του top-level domain.  

Πχ. www.greenpeace.org,  www.maria.greece.gr,  www.apple.com 

 

Κατάληξη Σηµασία 

     .com Εµπορικές επιχειρήσεις (commercial - Η.Π.Α.) 

     .gov Κυβερνητικές υπηρεσίες (government - Η.Π.Α.) 

     .edu Εκπαιδευτικά ιδρύµατα (educational - Η.Π.Α.) 

     .mil Στρατιωτικές υπηρεσίες (military - Η.Π.Α.) 

     .org Οργανισµοί (organization - Η.Π.Α.) 

     .net Παροχείς πρόσβασης στο Internet (network - Η.Π.Α.) 

     .co.uk Εµπορικές επιχειρήσεις (Μ.Βρετανία) 

     .gr Ελλάδα 

     .at Αυστρία 

     .fr Γαλλία 

Πίνακας : Κατηγορίες ενδεικτικών top-level domains 
Για την εκκίνηση του προγράµµατος, είτε κάνετε διπλό κλικ στο εικονίδιο του Internet Explorer στην επιφάνεια 

εργασίας , είτε το επιλέγετε από το µενού Έναρξη (Start)->Προγράµµατα (Programs)->Internet Explorer. 
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Το παράθυρο του MS Internet Explorer, (εικόνα 1) αποτελείται από τα παρακάτω τµήµατα:  

• Ράβδος τίτλου (Title bar): Στη γραµµή τίτλου φαίνεται ο τίτλος της σελίδας που προβάλλεται τη δεδοµένη 

στιγµή:  

• Ράβδος εντολών-µενού (Menu Bar): Η γραµµή εντολών-µενού στον Explorer είναι παρόµοια µε τις γραµµές 

µενού σε άλλες εφαρµογές των Windows. Παρέχει αναπτυσσόµενα µενού:  

 

• Ράβδος εργαλείων: Η γραµµή εργαλείων κάνει µερικές συνηθισµένες εργασίες. Είναι σαν τις άλλες γραµµές 

εργαλείων των MS Windοws. Αρκεί ένα απλό κλικ πάνω σε ένα εικονίδιο, για να γίνει µία συγκεκριµένη 

ενέργεια.  

Eικονίδιο Χρήση 

 
Οδηγεί στην προηγούµενη σελίδα στη λίστα ιστορίας που είχατε επισκεφτεί. 

 

Οδηγεί µπροστά στην επόµενη σελίδα στη λίστα ιστορίας. Αν η τρέχουσα σελίδα είναι το 

τελευταίο στοιχείο στη λίστα της ιστορίας, τότε το εικονίδιο αυτό είναι ανενεργό. 

 
∆ιακόπτει τη διαδικασία κλήσης µιας εισερχόµενης σελίδας. 

Ανανεώνει την τρέχουσα σελίδα. Είναι χρήσιµο, αν υπάρχει ένα προσωρινό πρόβληµα 

επικοινωνίας µε τον εξυπηρετητή Web που προσφέρει µια σελίδα και αυτή εµ νίζεται ατελής ή φα

 υπάρχει η υποψία ότι ενώ η τρέχουσα σελίδα έχει αλλάξει, στην οθόνη προβάλλεται η 

προηγούµενη έκδοση. 

 
Παρουσιάζει την εισαγωγική σελίδα 

 
∆ίνει τη δυνατότητα περιήγησης στο Internet µε τη βοήθεια µηχανών αναζήτησης. 

 

Προβάλλει µια λίστα µε τις «Αγαπηµένες» σελίδες του χρήστη. Κατά την περιήγησή του στο 

Internet, είναι δυνατό κάποιος να δει πολλές σελίδες που τον ενδιαφέρουν τις οποίες θα ήθελε να 

τις επισκεφθεί ξανά. Αυτές τις σελίδες µπορεί να τις προσθέσει στα Αγαπηµένα (Favorites) 

χωρίς να δεσµεύεται πολύτιµος χώρος στο δίσκο του. 

 
Εµφανίζει µία λίστα µε τις σελίδες που ο χρήστη επισκέφτηκε στο παρελθόν. 

 
Παραπέµπει στη χρήση του e-mail (αποστολή-λήψη µηνυµάτων). 

 
Εκτυπώνει την τρέχουσα σελίδα. 
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• Ράβδος ∆ιεύθυνσης (Address): Εδώ είναι το σηµείο στο οποίο ο χρήστης πληκτρολογεί τη διεύθυνση (URL) 

της σελίδας που επιθυµεί να καλέσει και το σηµείο όπου φαίνεται η διεύθυνση που επισκέπτεται.  

 

βολής σελίδων• Περιοχή προ : Αυτό είναι το κύριο µέρος της οθόνης, όπου εµφανίζονται οι σελίδες, των 

θυνση (URL) αναγράφεται στη γραµµή θέσης.  

στασης (Status Bar)

οποίων διεύ

• Γραµµή κατά

η 

: Η γραµµή κατάστασης βρίσκεται στο κάτω µέρος της οθόνης. Όπως 

µετακινείται ο ρι») και η γραµµή 

κατάστασης εµφανίζει τη διεύθυνση (URL) για τον δεσµό που δείχνει ο δροµέας. Όταν µια σελίδα 

µεταφέρεται σ στη γραµµή κατάστασης, που 

δηλώνουν την «πρόοδο» της µεταφοράς.  

 δροµέας µέσα στην περιοχή προβολής σελίδας, αλλάζει (από «βέλος» σε «χέ

το µηχάνηµά του χρήστη που την κάλεσε, εµφανίζονται αριθµοί 

 

Οδηγίες πλοήγησης  

εισά ή σελίδα του 

Τ.Ε.Ι. Πειραιά, πρέπει να συµπληρώσετε τη διεύθυνση του. Στη συνέχεια, θα πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο 

Enter  ( Go). 

Παρ

Για να επισκεφτείτε έναν δικτυακό τόπο αρκεί να γνωρίζετε την διεύθυνσή του (URL) την οποία πρέπει να 

γεται στη Ράβδο ∆ιεύθυνσης (Address). Για παράδειγµα, εάν θέλετε να επισκεφτείτε την κεντρικ

 ή να επιλέξετε το Μετάβαση

ατήρηση: ∆ε χρειάζεται κάθε φορά που θέλετε να πληκτρολογήσετε µια διεύθυνση, να πληκτρολογείτε το 

πρόθεµα «http://». O Internet Explorer θεωρεί εξ ορισµού ότι οι διευθύνσεις που θέλετε, είναι διευθύνσεις τύπου 

Ότα

http (σελίδες WEB), εκτός αν του δηλώσετε σαφώς κάτι άλλο 

ν στο εικονίδιο πάνω δεξιά παρατηρείται «κίνηση», σηµαίνει ότι ο Internet Explorer µεταφέρει 

οµένα, τα οποία θα εµφανιστούν σε εσάς µε τη µορφή µίας ιστοσελίδας. Όταν όλα τα δεδοµένα εµφανιστούν 

 παράθυρο του Internet Explorer, το εικονίδι

δεδ

στο ο θα σταµατήσει να κινείται και θα υπάρχει η ένδειξη 

Ολοκληρώθηκε (Done) στην γραµµή κατάστασης. 

 

Πρακτική Άσκηση 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 

 Εκκινήστε το πρόγραµµα πλοήγησης Internet Explorer 6.0  

 Στη γραµµή διευθύνσεων, πληκτρολογήστε τη διεύθυνση www.ypepth.gr και πλοηγηθείτε µέσα στις ιστοσελίδες 

του Υπουργείου Εθνικής Παιδείας και Θρησκευµάτων.  
 

 Στη γραµµή διευθύνσεων, πληκτρολογήστε τη διεύθυνση www.ypepth.gr και.όσο διαρκεί το «κατέβασµα» της 

σελίδας πατίστε το εικονίδιο . Θα παρατηρήσετε οτι σταµατά η διαδικασία και η σελίδα προβάλεται ηµιτελής. 
 

 Πληκτρολογήστε στη δο ∆ιεύθυνσης «http://www.nafteboriki.gr». Πριν πατήσετε Enter, διερωτηθείτε σε ποία 

σελίδα (ποίου οργανισµού) θα οδηγηθείτε. 

 Ράβ
 

 Πληκτρολογήστε στη Ράβδο ∆ιεύθυνσης «http://www.naftemporiki.gr». Πριν πατήσετε Enter, διερωτηθείτε σε 

ποία σελίδα (ποίου οργανισµού) θα οδηγηθείτε. 
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∆ραστηριότητες 

1. Ενεργοποιήστε την εφαρµογή MS Internet Explorer. Η εφαρµογή θα εµφανίσει µία σελίδα, η οποία ονοµάζεται 

κε , ώστε να αρχίζει η εφαρµογή από κάποια άλλη σελίδ

πο  την 

επι νικά], βλέπετε τη διεύθυνση της σελίδας που έχει οριστεί 

ως ε να 

ορίσετε ως αρχική. 

2. Αλ δα κ ύετε 

οτι

3. Αναζητήστε πληροφορίες για το Συνήγορο του Πολίτη. Μπορείτε να υποθέσετε ποιά είναι η διεύθυνση του 

δικ έσω

του υπάγεται. Μπορείτε να υποθέσετε τη διεύθυνση του δικτυακού 

τόπου του Υπουργείου Εσωτερικών; 

4. Μπορείτε να υποθέσετε τη διεύθυνση του δικτυακού του τόπου της εταιρίας εσωρούχων Μινέρβα; Καταγράψτε 

τη και προσπαθήστε να την επιβεβαιώσετε. Θα γνωρίζετε οτι υπάρχει εταιρία που ονοµάζεται επίσης ΜΙΝΕΡΒΑ 

και η οποία παράγει προϊόντα ελαιολάδου. Πως θα µπορούσε να είναι η διεύθυνση της ιστοσελίδας της; Ζητήστε 

τη βοήθεια του εκπαιδευτή σας για να επιβεβαιώσετε τις υποθέσεις σας και να βρήτε τη σελίδα της εταιρίας 

ΜΙΝΕΡΒΑ Ελαιουργική. 

5. Ποιά θα µπορούσε να είναι η διεύθυνση της ιστοσελίδας µίας άλλης επιχείρησης µε την επωνυµία ΜΙΝΕΡΒΑ, 

για παράδειγµα ενός ξενοδοχείου; 

6. Το όνοµα ΜΙΝΕΡVA χρησιµοποιείται διεθνώς. Πληκτολογήστε διάφορες διευθύνσεις ανά τον κόσµο που να 

έχουν σαν πρώτο συνθετικό το MINERVA, πχ στην Γαλλία, Ηνωµένο Βασίλειο κλπ. 

 

Αξιολόγηση 

 
Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση αξιολόγησης. 

ντρική σελίδα. Μπορείτε να αλλάξετε τη σελίδα αυτή α 

υ επισκέπτεστε συχνά, ή κάποια δικτυακή πύλη ή τη σελίδα της εταιρίας σας. Στο µενού [Εργαλεία} και

λογή [Επιλογές Internet…], και την καρτέλλα [Γε

 αρχική. Εφόσον επιθυµείτε να την αλλάξετε, µπορείτε να πληκτρολογήσετε τη νέα διεύθυνση που θέλετ

λάξτε την υπάρχουσα σελί αι ορίσετε µία νέα αρχική σελίδα της αρεσκείας σας. Ποιά κριτήρια πιστε

 πρέπει να πληρεί µία ιστοσελίδα ώστε να αποτελεί καλή επιλογή ως αρχική σελίδα; 

τυακού του τόπου; Μπορείτε εναλλακτικά να αναζητήσετε πληροφορίες για αυτήν την υπηρεσία και µ

 Υπουργείου Εσωτερικών, στο οποίο και 

 

1. Ξεκινήστε την εφαρµογή MS Internet Explorer  

2. Εµφανίστε τη σελίδα του Υπουργείου Εσωτερικών «http//www.ypes.gr» Κλείστε την εφαρµογή.  

3. Εµφανίστε ξανά τη σελίδα του Υπουργείου Εσωτερικών «http//www.ypes.gr» Πλοηγηθήτε στη 

σελίδα χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα Εµπρός και Πίσω. 
 

4. Αναζητήστε µέσω του Ιστορικού, τη σελίδα του Υπουργείου Εσωτερικών που µόλις επισκευθήκατε  
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Ηλεκτρονικό Ταχυδροµείο και Λειτουργία του MS Outlook Express 
 

την ενότητα αυτή παρουσιάζεται η υπηρεσία ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και η λειτουργία του προγράµµατος 

λεκτρονικής αλληλογραφίας MS Outlook Express. 

τόχος 

Ο γενικός στόχος της ενότητας είναι η εξοικείωσή σας µε την υπηρεσία του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και η 

 της ωφελιµ

Σ

η

Σ

ανάδειξη ότητας από τη χρήση της. Η επιτυχία της συγκεκριµένης ενότητας έγκειται στο να 

σ

o

o α επιλέγετε µηνύµατα. 

 

Η

είο (electronic mail, e-mail)  είναι η υπηρεσία του ∆ιαδικτύου µέσω της οποίας είναι 

αι µία από τις πιο διαδεδοµένες υπηρεσίες του ∆ιαδικτύου και προσφέρει τη 

Κ

αντιληφθείτε τα πλεονεκτήµατα που προσφέρει ο συγκεκριµένος τρόπος επικοινωνίας ώστε να τον υιοθετήσετε 

την καθηµερινή σας πρακτική. 

Οι επιµέρους στόχοι είναι: 

 Να αντιληφθείτε τον τρόπο λειτουργίας του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και να χρησιµοποιείτε το MS Outlook 

Express για την αποστολή και λήψη µηνυµάτων. 

 Να αναζητάτε, να ταξινοµείτε και ν

o Να αποκτήσετε την ικανότητα να ερµηνεύετε τα βασικά µηνύµατα λαθών που εµφανίζονται και να 

ανταποκρίνεστε σ’αυτά.    

λεκτρονικό Ταχυδροµείο 

Ηλεκτρονικό Ταχυδροµ

δυνατή η ανταλλαγή µηνυµάτων µεταξύ των χρηστών της, κατ’ αντιστοιχία του παραδοσιακού ταχυδροµείου. 

Το Ηλεκτρονικό Ταχυδροµείο είν

δυνατότητα ανταλλαγής µηνυµάτων µε οποιοδήποτε χρήστη στο  ∆ιαδίκτυο. 

άθε χρήστης της υπηρεσίας έχει διεύθυνση της µορφής χρήστης@εξυπηρέτης µέσω της οποίας επικοινωνεί µε 

υς άλλους χρήστες. Οι διευθύνσεις Ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου είναι σαν τις ταχυδροµικές διευθύνσεις. Έτσι, 

αδικτύου κάθε µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου παραδίδεται στην διεύθυνση ηλεκτρονικού 

χυδροµείου του παραλήπτη.  

ποίο µπορεί να είναι 

ο ατ άτοχος της διεύθυνσης και το όνοµα του υπολογιστή στον 

οποίο ζεται ένα 

η τρ Αυτό 

ονοµάζ

Τ µ

 διευθύνσεις σχηµατίζονται υποχρεωτικά µε λατινικούς χαρακτήρες. 

Παράδειγµα διεύθυνσης e-mail:  marylitsa@internet.gr

το

µέσω του ∆ι

τα

Οι διευθύνσεις απαρτίζονται από το όνοµα του χρήστη (το πρώτο συνθετικό) το ο

νοµ επώνυµο, υποκοριστικό ή ότι άλλο επιλέξει ο κ

φιλοξενείται η συγκεκριµένη διεύθυνση (το δεύτερο συνθετικό). Είναι δηλαδή σαν να προσδιορί

λεκ ονικό γραµµατοκιβώτιο για τον χρήστη στο οποίο καταλήγει η ηλεκτρονική αλληλογραφία του. 

εται λογαριασµός ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

o Σύ βολο @ που µεσολαβεί, καλείται ατ (θα το ακούσετε να αναφέρεται και σαν παπάκι).  

Οι
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Outlook Express 

ο πιο δηµοφιλές  από τα προγράµµατα που χρησιµοποιούνται για ηλεκτρονική αλληλογραφία  είναι το MS 

αι στην επιφάνεια εργασίας. 

θυρο που θα ανοίξει, υπάρχουν εκτός από τη ράβδο εργαλείων τέσσερα µικρότερα πλαίσια : 

o 

ερχόµενα κλπ). Για κάθε µήνυµα βλέπετε πληροφορίες όπως τον αποστολέα ή 

οτεραιότητά του, την ηµεροµηνία και την ώρα αποστολής ή λήψης, τα συνηµµένα 

o µατος. Εδώ βλέπετε το περιεχόµενο του µηνύµατος και τα 

µατα.   

πορείτε να δείτε τις επιµέρους περιοχές του προγράµµατος Outlook Express στην εικόνα 1: 

Τ

Outlook Express. Αυτό το πρόγραµµα θα χρησιµοποιήσουµε. Μπορείτε να το ξεκινήσετε από το µενού [Έναρξη] 

ή κάνοντας διπλό κλικ στο εικονίδιό του που βρίσκετ

Στο παρά

Επάνω αριστερά, το πλαίσιο µε τους φακέλους αλληλογραφίας. Εδώ βλέπετε τους φακέλους: Εισερχόµενα, 

Εξερχόµενα, Απεσταλµένα, Πρόχειρα, ∆ιαγραµµένα. 

o Επάνω δεξιά, το πλαίσιο µε τα µηνύµατα. Εδώ βλέπετε µία λίστα µε τα µηνύµατα του φακέλου στον οποίο 

βρίσκεστε (Εισερχόµενα, Εξ

τον παραλήπτη, την πρ

αρχεία (εάν έχει) κλπ.    

Κάτω δεξιά το Πλαίσιο Προεπισκόπησης Μηνύ

αρχεία που επισυνάπτονται.   

o Κάτω αριστερά τις Επαφές, δηλαδή τους χρήστες ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µε τους οποίους έχετε 

ανταλλάξει ηλεκτρονικά µηνύ

Μ

 

 
Εικόνα 1: H βασική οθόνη του προγράµµατος Outlook Express 
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Ρύθµιση παραµέτρων λογαριασµού ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

ολουθήστε την διαδικασία αφού 

που  ακολούθως κάντε κλικ στο κουµπί 

θέλ

Στο

χαρ  κουµπί [Επόµενο]. 

πεδ τής αλληλογραφίας:] και [Eξερχόµενος διακοµιστής αλληλογραφίας] 

προ ν εκπαιδευτή σας. Έπειτα κάντε κλικ στο κουµπί [Επόµενο]. 

ας µε τον παροχέα 

πηρεσιών ∆ιαδικτύου. Στο πεδίο [Όνοµα λογαριασµού], πληκτρολογήστε το όνοµα χρήστη της σύνδεσής σας µε 

τον συγκεκριµένο παροχέα. Στο πεδίο [Κωδικός Πρόσβασης] πληκτρολογήστε τον κωδικό πρόσβασης της 

σύνδεσής σας µε τον συγκεκριµένο παροχέα και µετά κάντε κλικ στο κουµπί [Επόµενο].  

Στο νέο παράθυρο κάντε κλικ στο κουµπί [Τέλος].  

Ανάλογα µε τον τρόπο µε τον οποίο πραγµατοποιείται η σύνδεση στο ∆ιαδίκτυο, στην αντίστοιχη ερώτηση 

επιλέξτε [Σύνδεση µέσω τηλεφωνικής γραµµής] στην περίπτωση που πραγµατοποιείτε τις ρυθµίσεις στον 

προσωπικό υπολογιστή στην κατοικία σας (συµβουλευτείτε τον εκπαιδευτή σας)  

 

∆ηµιουργία και αποστολή µηνύµατος 

 

Για την δηµιουργία και αποστολή ενός µηνύµατος, ακολουθείστε την ακόλουθη διαδικασία: 

Επιλέγοντας από το µενού [Αρχείο], [∆ηµιουργία], [Μήνυµα Αλληλογραφίας], ανοίγει ένα νέο παράθυρο 

στο οποίο µπορείτε να συνθέσετε το νέο µήνυµα. Στο παράθυρο αυτό υπάρχουν η ράβδος µε τα βοηθητικά 

εικονίδια, τα πεδία όπου συµπληρώνονται τα ονόµατα και οι διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του 

αποστολέα και του παραλήπτη (ή των πολλαπλών παραληπτών), το πεδίο στο οποίο συµπληρώνεται το θέµα του 

µηνύµατος και ο χώρος στον οποίο δακτυλογραφείται το κείµενο του µηνύµατος.  

Στο πεδίο [Προς:] συµπληρώστε την διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του παραλήπτη του µηνύµ τος. 

Στο πεδίο [Κοιν.:] συµπ ποιηθεί το µήνυµα. 

το πεδίο [Θέµα:] πληκτρολογήστε το θέµα στο οποίο αναφέρεται το µήνυµα. 

ροχωρήστε στη σύνθεση του κειµένου στην αντίστοιχη περιοχή.  

 

 

Για να µπορείτε να στέλνετε και να λαµβάνετε µηνύµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, πρέπει πρωτίστως να 

ορίσετε στο πρόγραµµα Outlook Express τα στοιχεία που αφορούν τον λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

που θα χρησιµοποιείτε. Για να προχωρήσετε στον καθορισµό των στοιχείων ακ

ζητήσετε και την καθοδήγηση του εκπαιδευτή σας: 

Στο κύριο παράθυρο του Outlook Express επιλέξτε από το µενού [Εργαλεία], [Λογαριασµοί]. Στο νέο παράθυρο 

 εµφανίζεται επιλέξτε Αλληλογραφία και

[Προσθήκη], [Αλληλογραφίας...]. Στο νέο παράθυρο που εµφανίζεται, γράψτε το ονοµατεπώνυµο, το οποίο 

ετε να εµφανίζεται στα µηνύµατα που θα στέλνετε και έπειτα κάντε κλικ στο κουµπί [Επόµενο]. 

 πεδίο [Ηλεκτρονική ∆ιεύθυνση] συµπληρώστε την ηλεκτρονική σας διεύθυνση (µε πεζούς λατινικούς 

ακτήρες) και κάντε κλικ στο

Στο νέο πλαίσιο στην επιλογή [O εισερχόµενος διακοµιστής αλληλογραφίας µου είναι:], επιλέξτε POP3. Στα 

ία [Eισερχόµενος διακοµισ

συµπληρώνετε τα ονόµατα των υπολογιστών–εξυπηρετών που σας δίνει ο παροχέας υπηρεσιών ∆ιαδικτύου. Στην 

κειµένη περίπτωση συµβουλευτείτε το

Στο επόµενο πλαίσιο διαλόγου συµπληρώστε τα στοιχεία του λογαριασµού σύνδεσής σ

υ

α

ληρώστε τη διεύθυνση του ατόµου στο οποίο τυχόν θέλετε να κοινο

Σ

Π
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Εικόνα 2: Το παράθυρο Νέου Μηνύµατος 

 

Κατά τη σύνθεση ενός νέου µηνύµατος, µπορείτε να επεξεργαστείτε το κείµενο µε λειτουργίες όπως 

ε την ορθογραφία µέσω του διορθωτικού προγράµµατος για 

οστολή] για να αποστείλετε το 

ήνυµα, ή απο την αντίστοιχη εντολή στη Ράβδο Εντολών, Μενού Αρχείο. 

πισύναψη αρχείου κατά τη δηµιουργία µηνύµατος 

είστε την ακόλουθη 

τις 

τή σας. 

το οποίο θα σας υποδείξει ο εκπαιδευτής σας 

αι να το στείλετε. Τί παρατηρείτε; Είναι λειτουργικό κάτι τέτοιο; 

Λήψη µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

Αντιγραφή, Επικόλληση, Αποκοπή ή να Ελέγξετ

την γλώσσα που έχετε καθορίσει στο µενού των επιλογών. Επίσης είναι δυνατόν να αντιγράψετε κείµενο από 

άλλο αρχείο κειµένου µέσω των παραπάνω λειτουργιών. 

Όταν ολοκληρώσετε τη σύνθεση του µηνύµατος κάντε κλικ στο εικονίδιο [Απ

µ

 

Ε

Για την επισύναψη ενός αρχείου κατά τη δηµιουργία ενός µηνύµατος, ακολουθ

διαδικασία: 

Από τη βασική ράβδο εργαλείων κάντε κλικ στο εικονίδιο [Επισύναψη] ή επιλέξτε από το µενού [Εισαγωγή], 

[Συνηµµένο αρχείο] όπου εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου [Εισαγωγή συνηµµένου]. Από το πλαίσιο 

[∆ιερεύνηση σε:] αναζητήστε το αρχείο που επιθυµείτε να επισυνάψετε, επιλέξτε το και κάντε κλικ στο εικονίδιο 

[Επισύναψη]. 

Κάτω από το πεδίο [Θέµα:], θα εµφανιστεί στο πλαίσιο [Επισύναψη] το αρχείο που επισυνάψατε. 

• ∆οκιµάστε να επισυνάψετε κάποιο τυχαίο αρχείο (προτείνεται να δηµιουργήσετε το αρχείο synkeplin.doc σ

δραστηριότητες), και στείλτε το σε κάποιον συνάδελφό σας ή στον εκπαιδευ

• ∆οκιµάστε να επισυνάψετε ένα αρκετά µεγάλο αρχείο (>2ΜΒ) 

κ
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Για την λήψη των µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου ακολουθείστε την ακόλουθη διαδικασία: 

Επιλέξτε τον φάκελο Outlook Express στο αριστερό πλαίσιο και κάντε κλικ στην επιλογή [Ανάγνωση 

Αλληλογραφίας]. Θα εµφανιστεί ο φάκελος Εισερχόµενα. Θα πραγµατοποιηθεί σύνδεση µε τον διακοµιστή της 

αλληλογραφίας σας, θα ληφθούν τα νέα µηνύµατα και θα τοποθετηθούν στο φάκελο Εισερχόµενα. 

Όλα τα νέα µηνύµατα θα εµφανιστούν µε έντονους χαρακτήρες, υποδεικνύοντας ότι δεν τα έχετε διαβάσει. 

Κάνοντας διπλό κλικ σε κάθε νέο µήνυµα, το ανοίγετε προς ανάγνωση ενώ ταυτόχρονα παύει πλέον να 

εµφανίζεται µε έντονους χαρακτήρες. 

 

Απάντηση σε µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

 

Για να απαντήσετε σε κάποιο µήνυµα, ακολουθείστε την ακόλουθη διαδικασία: 

Κάντε κλικ στο εικονίδιο [Απάντηση] ώστε να συνθέσετε ένα µήνυµα που θα αποσταλεί στον αρχικό αποστολέα. 

Κάντε κλικ στο εικονίδιο [Απάντηση σε όλους] ώστε να συνθέσετε ένα µήνυµα που θα αποσταλεί στον 

αποστολέα αλλά και σε όλους τους παραλήπτες που τυχόν υπήρχαν στα πεδία Κοινοποίηση και Ιδιαίτερη 

κοινοποίηση. 

Κάντε κλικ στο εικονίδιο [Προώθηση] ώστε να προωθήσετε το µήνυµα σε νέο ή νέους παραλήπτες.  

Μετά την επιλογή σας πληκτρολογήστε  [Αποστολή].       

Και στις τρεις περιπτώσεις, το νέο µήνυµα που θα ανοίξει θα περιέχει το αρχικό µήνυµα. Σε περίπτωση που δεν 

επιθυ   

 αρχεία ενός µηνύµατος ακολουθείστε την ακόλουθη 

ύ [Αρχείο], επιλέξτε [Αποθήκευση 

µµένων]. 

 δεξί κλικ πάνω στο συνηµµένο αρχείο που επιθυµείτε 

και Αποθήκευση συνηµµένων ως

Επιλέξτε µ αποθηκευτεί το

].    

 κάποιο µήνυµα ακολουθείστε την ακόλουθη διαδικασία: 

] ή κάντε κλικ 

στο κουµπί [Εκτύπωση] στη Ράβδο Εργαλείων. 

Θα  σελίδες που θέλετε να 

εκτυπώσετε, τον αριθµό αντιτύπων, τον προσανατολισµό του χαρτιού και τη σειρά των σελίδων.  

Προσθήκη

 µήνυµα, ακολουθείστε την ακόλουθη διαδικασία: 

 το µήνυµά σας και κάντε κλικ στο εικονίδιο

 

µείτε να συµβαίνει αυτό, επιλέξτε από το µενού [Εργαλεία], [Επιλογές] και κάντε κλικ στην καρτέλα 

[Αποστολή]. Αναιρέστε την επιλογή [Προσάρτηση του πρωτότυπου κειµένου κατά την απάντηση]. 

Αποθήκευση συνηµµένων αρχείων 

Για να αποθηκεύσετε το συνηµµένο ή τα συνηµµένα

διαδικασία: 

Ανοίξτε το µήνυµα που περιέχει τα συνηµµένα αρχεία. Από το µενο

συνη

Για να αποθηκεύσετε συνηµµένα αρχεία επιλεκτικά, κάντε

Αποθήκευση ως...επιλέξτε [ ] οπότε εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου [ ]. 

τον φάκελο στον οποίο επιθυ είτε να το συνηµµένο αρχείο και πατήστε  κουµπί 

[Αποθήκευση

 

Εκτύπωση µηνύµατος 

Για να εκτυπώσετε

Ανοίξτε το µήνυµα που επιθυµείτε να εκτυπώσετε. Από το µενού επιλέξτε [Αρχείο], [Εκτύπωση

εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου [Εκτύπωση] από όπου µπορείτε να επιλέξτε τις

 υπογραφής     

Για να προσθέσετε την υπογραφή σας σε κάποιο
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Λέγοντας υπογραφή, εννοούµε  το κείµενο µε τα στοιχεία σας (ονοµατεπωνυµο, διεύθυνση, τηλέφωνο κλπ), το 

ία)  που επιθυµείτε στην περιοχή  [Κείµενο]. 

το πλαίσιο [Υπογραφές] κάντε κλικ στην συγκεκριµένη Υπογραφή και κατόπιν κλικ στο κουµπί 

µείτε. Προτείνεται να της δώσετε ένα όνοµα που να τη 

αρακτηρίζει σύµφωνα µε το περιεχόµενό της. 

 

ηση 

οποίο µπορεί να προστίθεται αυτόµατα ή κατ’ επιλογήν στο κάτω µέρος του µηνύµατος. 

Είναι δυνατόν να έχετε περισσότερες από µία υπογραφές π.χ. µία υπογραφή για την εργασία σας µε τα στοιχεία 

επικοινωνίας της επαγγελµατικής σας δραστηριότητας και µία µε τα προσωπικά σας στοιχεία. 

Στο µενού [Εργαλεία] επιλέξτε [Επιλογές]. Κάντε κλικ στην καρτέλα [Υπογραφές] και µετά κλικ στο κουµπί 

[∆ηµιουργία]. 

Πληκτρολογήστε το κείµενο (τα στοιχε

Σ

[Μετονοµασία] για να την ονοµάσετε όπως επιθυ

χ

Με την ίδια διαδικασία µπορείτε να προσθέσετε περισσότερες υπογραφές. 

Για να προστίθεται η προκαθορισµένη υπογραφή αυτόµατα σε κάθε νέο µήνυµα ενεργοποιείστε την επιλογή

[Προσθήκη υπογραφών σε όλα τα εξερχόµενα µηνύµατα], η οποία βρίσκεται στο άνω µέρος του πλαισίου.          

 

Πρακτική Άσκ

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 

Στόχος της άσκησης: Να εξοικειωθείτε µε το περιβάλλον του Outlook express 

224. ∆ηµιουργήστε δύο φακέλους εντός του φακέλου ‘Εισερχόµενα’. Τον έναν φάκελο ονοµάστε τον 

‘Σηµαντικά’ και τον άλλο ‘Ασήµαντα’ 
 

225. ∆ηµιουργήστε δύο φακέλους εντός του φακέλου ‘Εξερχόµενα’. Τον έναν φάκελο ονοµάστε τον επίσης 

αντα’ ‘Σηµαντικά’ και τον άλλο ‘Ασήµ
 

226. Προσπαθήστε να κάνετε κατανοµή της εισερχόµενης και της εξερχόµενης αλληλογραφίας σύµφωνα ε τους 

φακέλους που έχετε δηµιουργήσει. 

 µ
 

227. Με τη βοήθεια του εκπαιδευτή σας επισκεφθείτε κάποιον από τους φορείς που διαθέτουν δωρεάν υπηρεσίες 

και λογαριασµούς ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και δηµιουργείστε έναν δικό σας λογαριασµό. 
 

228. ∆οκιµάστε να µετακινηθείτε από φάκελο σε φάκελο και παρακολουθείστε τις αλλαγές που συµβαίνουν σε 

κάθε πλαίσιο (εάν υπάρχουν µηνύµατα στον φάκελο Εισερχόµενα δοκιµάστε να µετακινηθείτε επίσης από 

µήνυµα σε µήνυµα). 

 

229. Γνωρίζετε τι σηµαίνουν τα εικονίδια στη ράβδο εργαλείων; Αν δεν γνωρίζετε, πως µπορείτε να µάθετε τι 

σηµαίνει το
 

 καθένα; 

230. ∆ηµιουργήστε µέσα στον φάκελο Εισερχόµενα δύο φακέλους: έναν φάκελο µε τίτλο “Σηµαντικά” και έναν 

Ασήµαντα”. ∆ηµιουργήστε δύο ίδιους φακέλους και µέσα στον φάκελο Εξερχόµενα. 

ύµατα που θα στέλνετε και που 
 

φάκελο µε τίτλο “

Αυτούς  να τους χρησιµοποιήσετε για να αποθηκεύετε κατ’ επιλογήν τα µην

θα λαµβάνετε.  

231. Κάντε µονό κλικ και διπλό κλικ επάνω στο ίδιο µήνυµα. Τι παρατηρείτε στην κάθε περίπτωση;  

Επαναλάβετε τη διαδικασία για άλλη µια φορά εισάγωντας τα ίδια στοιχεία όπως πράξατε παραπάνω. Τι  

παρατηρείτε;  

232. Μπορείτε να ρυθµίσετε περισσότερους από έναν λογαριασµούς ηλεκτρονικού ταχυδροµείου;  

233. Ξεκινήστε τη δηµιουργία ενός νέου µηνύµατος. 
 

Προσπαθήστε να στείλετε αυτό το µήνυµα στον εαυτό σας. 
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234. ∆ηµιουργείστε ένα νέο µήνυµα µε θέµα και περιεχόµενο κάποια ερώτηση σχετικά µε τις λειτουργίες του 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στείλτε το σε κάποιον  συνάδελφό σας. Κοινοποιείστε το µήνυµα αυτό και  

σε κάποιον άλλον συνάδελφό σας ενώ σε κάποιον τρίτο συνάδελφο κάντε ιδιαίτερη κοινοποίηση. 

235. Βάλτε ψευδώνυµο στο πεδίο που ορίζετε τα στοιχεία του χρήστη, στις ρυθµίσεις του λογαριασµού 

ς. Στείλτε το σε κάποιον συνάδελφό σας. ∆οκιµάστε να το κάνετε όλοι αυτό µε διαφορετικούς 

. Μπορείτε να υποψιαστείτε τι θα επακολουθήσει; 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στείλτε µήνυµα χωρίς να αναφέρετε το όνοµά σας στο κείµενο του 

µηνύµατο

παραλήπτες

 

 

∆ραστηριότητες 

∆ηµιουργήστε ζεύγη και πρ  να επικοινωνήσετε στο πλαίσιο των εξής σεναρίων:  

 

οσπαθήστε

Ο ένας είναι πελάτης και ο άλλος αντιπρόσωπος. Το θέµα της επικοινωνίας είναι ή αντικατάσταση ενός προϊόντος λόγω 

ελαττώµατος. 

 

Είστε φίλοι και πρόκειται να προσδιορίσετε ηµεροµηνία και ώρα για να συναντηθείτε. 

Ο ένας είναι εργοδότης, ο άλλος ενδιαφέρεται για µια θέση εργασίας που προσφέρεται από την επιχείρηση του πρώτου οπότε 

κ της θέσης και επισυνάπτοντας το βιογραφικό 

τ

 

αι στέλνει ηλεκτρονική επιστολή εκφράζοντας ενδιαφέρον για την πλήρωση 

ου σηµείωµα. 

∆ηµιουρ  αφορµή για επικοινωνία γήστε διάφορα σενάρια και ορίστε τα ως

Σ σ  . υζητή τε τα πλεονεκτήµατα και τα µειονεκτήµατα του συγκεκριµένου τρόπου επικοινωνίας έναντι των άλλων τρόπων

Συζητήσ ανεπιθύµητου ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και το πρόβληµα της µόλυνσης από 

ιο ο πισης 

των συγκ

τε στην αίθουσα το πρόβληµα του 

ύς υπ λογιστή οι οποίοι µεταδίδονται µέσω µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Προτείνετε τρόπους αντιµετώ

εκριµένων προβληµάτων 

Π ι ία σας 

αλλά και ; 

Το χρησι  περίγυρό σας;  

αρουσ άστε µε δυο λέξεις το αντικείµενο της εργασίας σας. Τι τρόπους χρησιµοποιείτε για επικοινωνία στην εργασ

 στην προσωπική σας ζωή; Τι αντιλαµβάνεστε µε τον όρο ηλεκτρονικό ταχυδροµείο; Έχετε κάποια σχετική εµπειρία

µοποιεί κάποιος από τον
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Αναφέρ  κατά 

την άπο ίστε έναν αρχείο 

κ ο

Μειονεκτή

ετε ποια νοµίζετε ότι είναι τα πλεονεκτήµατα από τη χρήση του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Σε τι

ψή σας πλεονεκτεί ή µειονεκτεί σε σχέση µε άλλες µορφές επικοινωνίας; ∆ηµιουργε

ειµέν υ που να περιέχει τον ακόλουθο πίνακα:  

Τρόπος Επικοινωνίας Πλεονεκτήµατα µατα 

Συνάντηση   
Τηλεφώνηµα   
Επιστολή   
Φαξ   

Σηµείωµα   
Τέλεξ   
e-mail   

 

Συµπληρώστε τα σχόλιά σας, ονοµάστε (π.χ. synkeplin.doc) και αποθηκεύστε το αρχείο στον φάκελο Τα Έγγραφά 

ου ώστε να το χρησιµοποιήσετε αργότερα. 

ε στο πρόγραµµα Outlook Express. 

µ

• Το πλαίσιο που ακολουθεί είναι ένα µήνυµα σφάλµατος που παρουσιάστηκ

Γιατί συµβαίνουν και ποια πιστεύετε ότι είναι τα συνηθέστερα σφάλµατα που παρουσιάζονται κατά τη χρήση 

της υπηρεσίας του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου;  Συζητήστε το µε τον εκπαιδευτή σας. 

 
Εικόνα 3: Πλαίσιο µηνύµατος σφάλµατος  

Αξιολόγηση 

 ∆ηµιουργήστε ένα νέο µήνυµα και αποστείλετέ το σε κάποια γνωστή διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (π.χ. 

αυτή του εκπαιδευτή σας) 

1. Μπορείτε να επισυνάψετε κάποιο αρχείο στο µήνυµά σας π.χ. αρχείο εικόνας το οποίο βρίσκεται στον φάκελο ‘Τα 

Έγγραφά µου’; 

2. Μπορείτε να επισυνάψετε κάποιο αρχείο στο µήνυµά σας π.χ. αρχείο κειµένου το οποίο βρίσκεται σε δισκέτα; 

3. Πιστεύετε ότι µπορείτε να βρείτε ένα µήνυµα που έχετε αποστείλει στο παρελθόν. Σε ποιο φάκελο πιθανόν να 

βρίσκεται;  

4. ∆ιαγράψτε κάποιο µήνυµα που το έχετε διαβάσει. 

5. Ανασύρατε το από το φάκελο ‘∆ιεγραµµένα’. 
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