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Έλα ππνινγηζηηθφ ζχζηεκα απνηειείηαη απφ δχν κέξε.  

 Σν πιηθφ (hardware), δειαδή ην ζχλνιν ησλ ειεθηξνληθψλ ηκεκάησλ  

 θαη ην ινγηζκηθφ (software) δειαδή ην ζχλνιν ησλ πξνγξακκάησλ πνπ 

βξίζθνληαη ζηνλ ππνινγηζηή.  

Δ κειέηε ηεο δνκήο θαη ηεο ζπκπεξηθνξάο ηνπ πιηθνχ απνηειεί ην αληηθείκελν ηεο 

αξρηηεθηνληθήο ηνπ ππνινγηζηηθνχ ζπζηήκαηνο. 

Έλα ππνινγηζηηθφ ζχζηεκα δηαθξίλεηαη ζε:  

 ζην Κεληξηθό κέξνο  

 ζην Πεξηθεξεηαθό κέξνο. 

 

Μνλάδεο ηνπ θεληξηθνύ κέξνπο ηνπ ππνινγηζηή: 

 Κεληξηθή Μνλάδα Δπεμεξγαζίαο-ΚΜΒ.  

 ΢πληνλίδεη θαη ειέγρεη ην θεληξηθφ θαη ην πεξηθεξεηαθφ κέξνο 

 Βθηειεί ηα πξνγξάκκαηα απφ ηελ θύξηα κλήκε.  

 Βθηειεί ηηο πξάμεηο. 

 Κύξηα Μλήκε (Main Memory), γηα ηελ απνζήθεπζε, πξνζσξηλά, 

πξνγξακκάησλ πξνο εθηέιεζε, δεδνκέλσλ θαη απνηειέζκαηα επεμεξγαζηψλ.  

 Μνλάδα Δηζόδνπ- Δμόδνπ (Input - Output Unit - I/0), γηα ηελ επηθνηλσλία ηνπ 

θεληξηθνχ κέξνπο κε ην πεξηθεξεηαθφ κέξνο.  

 Γίαπινο Δπηθνηλσλίαο (Bus). ΢χλνιν θπθισκάησλ γηα ηε κεηάδνζε δεδνκέλσλ 

κεηαμχ ησλ κνλάδσλ ηνπ ππνινγηζηή. Μπνξνχκε λα ηνπο δηαθξίλνπκε ζε: 

 δίαπιν δεδνκέλσλ 

 δίαπιν δηεπζχλζεσλ  

 δίαπιν ειέγρνπ. 

 

Σν πεξηθεξεηαθφ κέξνο απνηειείηαη απφ κνλάδεο γηα:ηελ απνζήθεπζε πιεξνθνξηψλ, 

φπσο: 

 κνλάδεο καγλεηηθψλ δίζθσλ 

 κνλάδεο νπηηθψλ δίζθσλ 

 κνλάδεο καγλεηηθήο ηαηλίαο, θ.ά. 

 ηελ επηθνηλσλία κε ην εμσηεξηθό πεξηβάιινλ, φπσο: 

 πιεθηξνιφγηα, νζφλεο αθήο, θ.ά. 

 νζφλεο 

 εθηππσηέο 

 ππνζχζηεκα παξαγσγήο ήρνπ  

 ππνζχζηεκα δηθηχσζεο θ.ά. 



ΒΚΑΑΏ-ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                 Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

΢ηνηρεία αξρηηεθηνληθήο ππνινγηζηψλ ΢ειίδα 10 απφ 157    2007 

Σν θεληξ ηθό  κέ ξνο  ηνπ  ππνινγ ηζηή  

H θεληξηθή κνλάδα επεμεξγαζίαο 

Δ Κεληξηθή Μνλάδα Βπεμεξγαζίαο (Central Processing Unit-CPU) ή επεμεξγαζηήο 

(processor) απνηειείηαη απφ ηηο κνλάδεο: 

 Αξηζκεηηθή θαη Λνγηθή Μνλάδα (Arithmetic and Logic Unit -ΏLU) 

Βθηεινχληαη νη αξηζκεηηθέο θαη ινγηθέο πξάμεηο  

 Μνλάδα Διέγρνπ (Control Unit).  

΢πγρξνλίδεη θαη ειέγρεη ηε ιεηηνπξγία ηνπ ππνινγηζηή. Ώλαθαιεί απφ ηε κλήκε 

εληνιέο πξνγξακκάησλ, πξνζδηνξίδεη ηνλ ηχπν ηνπο  θαη θξνληίδεη λα 

πξνθαιέζεη θαη ζπληνλίζεη ηελ εθηέιεζή ηνπο.  

 Καηαρσξεηέο (Registers). Πξνζσξηλή απνζήθεπζε δεδνκέλσλ, εληνιψλ ή 

απνηειεζκάησλ επεμεξγαζίαο, ρξήζηκα ζηηο ππνκνλάδεο ηνπ.  

 

Σν Ρνιόη 

Κχθισκα ρξνληζκνχ ζηνλ επεμεξγαζηή, κε ηε ζπρλφηεηά ηνπ λα ζρεηίδεηαη κε ηε 

ζπρλφηεηα ιεηηνπξγίαο ηνπ επεμεξγαζηή. 

Γηάδξνκνη Μεηαθνξάο (buses) 

Γηα ηε κεηαθνξά δεδνκέλσλ κεηαμχ κνλάδσλ ηνπ ππνινγηζηή. Ώθνινπζνχλ 

ζπγθεθξηκέλν πξσηφθνιιν επηθνηλσλίαο κε ην νπνίν είλαη ζπκβαηέο θαη νη κνλάδεο 

πνπ ζπλδένληαη ζην δηάδξνκν.  

 

Μνλάδα Απεπζείαο Πξνζπέιαζεο Μλήκεο (DMA-Direct Memory Access 
unit) 

Ώλαιακβάλεη ηελ εμππεξέηεζε ησλ αηηήζεσλ ζρεηηθά αλάγλσζε ή εγγξαθή ζην 

δίζθν, κε απαζρνιψληαο έηζη ηνλ επεμεξγαζηή. 

 

Βαζηθά ραξαθηεξηζηηθά κηαο νηθνγέλεηαο ΚΜΒ είλαη ηα παξαθάησ: 

 Σν ζχλνιν εληνιψλ ηνπ επεμεξγαζηή. 

 Δ ηαρχηεηα ιεηηνπξγίαο. 

 Σν εχξνο ηνπ δηαδξφκνπ δεδνκέλσλ θαη δηεπζχλζεσλ θαζψο θαη ην εχξνο ησλ 

θαηαρσξεηψλ ηνπ.  

 Βηδηθέο ιεηηνπξγίεο, γηα παξάδεηγκα παξάιιειεο επεμεξγαζίαο. 

 

Η κλήκε ζην  Τπνινγ ηζηή  

Ωο κλήκε ραξαθηεξίδνπκε κηα κνλάδα ηνπ ππνινγηζηή πνπ κπνξεί λα απνζεθεχζεη 

δπαδηθέο πιεξνθνξίεο.  

Σέηνηεο κνλάδεο είλαη νη: 

 κνλάδεο πεξηθεξεηαθήο απνζήθεπζεο ζηνηρείσλ (δεπηεξεχνπζα κλήκε) 

 κνλάδεο κλήκεο ηνπ θεληξηθνχ ζπζηήκαηνο, φπσο: 
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  κλήκε ζηνλ επεμεξγαζηή (θαηαρσξεηέο, ιαλζάλνπζα κλήκε) 

 κλήκε πνπ είλαη απνζεθεπκέλν ην BIOS ή άιια κφληκα ζηνηρεία ηνπ 

ζπζηήκαηνο 

 θύξηα ή θεληξηθή κλήκε γηα ηελ εθηέιεζε ησλ πξνγξακκάησλ θαη 

δεδνκέλσλ πξνο επεμεξγαζία ή απνηειέζκαηα ηεο εθηέιεζεο εληνιψλ, 

κλήκε άκεζα πξνζπειάζηκε απφ ηνλ επεμεξγαζηή. 

Μλήκε θεληξηθνύ ζπζηήκαηνο 

Δ κλήκε ηνπ θεληξηθνχ ζπζηήκαηνο δηαθξίλεηαη (αλάινγα κε ηνλ ηξφπν ρξήζεο ηεο):  

 ζε κλήκε άκεζεο πξνζπέιαζεο (RAM-Random Access Memory) θαη 

 ζε κλήκε κόλν γηα αλάγλσζε (ROM-Read Only Memory). 

 

Κύξηα κλήκε 

Βίλαη ηχπνπ RAM θαη αλαιακβάλεη ηελ απνζήθεπζε δπαδηθψλ πιεξνθνξηψλ κε ηε 

δπλαηφηεηα γηα αμηφπηζηε αλάθηεζή ηνπο απφ ηνλ επεμεξγαζηή.  

Κχξηεο ιεηηνπξγίεο: Δ ιεηηνπξγία ηεο εγγpαθήο (write) θαη ηεο αλάγλσζεο (read) 

ζηνηρείσλ ηεο.   

Οη απνζεθεπκέλεο πιεξνθνξίεο είλαη ζπλήζσο νξγαλσκέλεο ζε νκάδεο δπαδηθψλ 

ςεθίσλ, ηηο ιέμεηο (words). Σν πιήζνο ηνπο απνηειεί ην κέγεζνο ηεο κλήκεο.  

Παξφκνηα ζπκβαίλεη θαη ζηελ πεξηθεξεηαθή κλήκε, φπσο ζηνπο δίζθνπο, κε ηε 

δηαθνξά φηη ηα δεδνκέλα είλαη νξγαλσκέλα ζε κεγαιχηεξεο κνλάδεο, ηηο ελφηεηεο 

(block ή frame), πνπ ζπλήζσο πεξηιακβάλνπλ έλα κεγάιν αξηζκφ απφ ιέμεσλ (γηα 

παξάδεηγκα ζηνπο καγλεηηθνχο δίζθνπο 512 Bytes).  

 

Τινπνίεζε θύξηαο κλήκεο 

Γίλεηαη κέζσ ςεθίδσλ DRAM (Dynamic RAM - δπλακηθή RAM), ηχπνο πνπ 

πινπνηείηαη απφ κηθξνζθνπηθνχο ππθλσηήο, έλαλ γηα θάζε bit. Λφγσ ηεο ζπλερνχο 

δηαδηθαζίαο επαλαθφξηηζεο κηα ηέηνηα κλήκε θαιείηαη δπλακηθή.  

Σερλνινγηθά ε εμέιημε ησλ δπλακηθψλ κλεκψλ (DRAM) έρεη σο εμήο: 

 FPM DRAM  

 ΔDΟ RAM  

 SDRAM 

 DDR (Double Data Rate). Δ κλήκn απηή κεηαθέξεη ζε θάζε θχθιν ξνινγηνχ 

δηπιάζην αξηζκό δεδνκέλσλ απφ φ,ηη ε απιή SDRAM 

 λεψηεξνη (RDRAM -Rambus). 

Λαλζάλνπζα κλήκε (cache memory) 

ΐξίζθεηαη ζηνλ επεμεξγαζηή κε ζθνπφ ηε κείσζε ησλ πξνζπειάζεσλ ζηε κλήκε 

RAM θαη έηζη ηελ επηηάρπλζε εθηέιεζεο ησλ πξνγξακκάησλ.  Έρεη πνιπεπίπεδε 

νξγάλσζε ζε επίπεδα (L1, L2, L3).  

Μλήκε ROM 

Xξεζηκνπνηείηαη γηα ηελ επαλαιεπηηθή αλάγλσζε ησλ ζηνηρείσλ πνπ βξίζθνληαη 

απνζεθεπκέλα ζε απηήλ. Σα ζηνηρεία δηαηεξνχληαη θαη φηαλ αθφκε δηαθνπεί ε 

ηξνθνδνζία ηεο κε ηάζε (κφληκε -non volatile).  

Τινπνηήζεθε κε δηάθνξεο ηερλνινγίεο: 
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 ROM 

 PROM (Programmable ROM-Πξνγξακκαηηδφκελε ROM) 

 EPROM (Erasable PROM-Αηαγξάςηκε PROM 

 EEPROM (Electrical Erasable PROM-Διεθηξηθά Αηαγξάςηκε PROM 

 Μλήκε ηχπνπ Flash ROM απνηειεί ην ζχγρξνλν επαλαπξνγξακκαηηδφκελν 

ηχπνο κλήκεο  ROM κε ηε βνήζεηα θαηάιιεινπ ινγηζκηθνχ. ΢ε ηέηνην ηχπν 

κλήκεο απνζεθεχεηαη ζήκεξα ην BIOS.  

Η ηεξαξρία κλήκεο 

 

 Μαγλεηηθέο Σαηλίεο 

 Οπηηθνί Αίζθνη 

 Μαγλεηηθνί Αίζθνη 

 Κχξηα Μλήκε 

 Λαλζάλνπζα κλήκε  

 Καηαρσξεηέο 

΢πζθεπαζίεο κλήκεο 

Σν νινθιεξσκέλν θχθισκα ηεο κλήκεο πεξηθιείεηαη απφ έλα πεξίβιεκα κε έλα 

πιήζνο απφ κεηαιιηθέο επαθέο γηα ηε ζχλδεζή ηεο κε ηα ππφινηπα θπθιψκαηα.   

΢πζθεπαζία DΕΜΜ (Dual In-Line Memory Module), πνπ ηνπνζεηείηαη ζε αληίζηνηρε 

βάζε.  

 

 

Γηάδξνκνη  πεξ ηθεξε ηαθώ λ  

Καηά ηε ιεηηνπξγία ελφο κηθξνυπνινγηζηή νη πεξηθεξεηαθέο κνλάδεο επηθνηλσλνχλ κε 

ηνλ επεμεξγαζηή θαη ηε κλήκε, κέζα απφ εηδηθνχο δηαδξφκνπο πνπ νλνκάδνληαη 

δηάδξνκνη πεξηθεξεηαθώλ. Πξνθεηκέλνπ λα είλαη δπλαηή ε πξφζζεζε 

πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ζην κηθξνυπνινγηζηή, δίδνληαο έηζη επειημία ζηελ ζχλζεζή 

ηνπ, νη δηάδξνκνη ησλ πεξηθεξεηαθψλ ηνπ δηαζέηνπλ εηδηθέο ππνδνρέο, νη νπνίεο 

νλνκάδνληαη ππνδνρέο επέθηαζεο (expansion slots), φπνπ ηνπνζεηνχληαη νη θάξηεο 

επέθηαζεο. Σέηνηα θάξηα είλαη ε θάξηα γξαθηθψλ, γηα ηε ζχλδεζε ηεο νζφλεο, ε 

θάξηα ήρνπ, ε θάξηα modem.  

Σύπνη δηαδξόκσλ, ζήκεξα 

Ο δηάδξνκνο PCI  

Ο δηάδξνκνο PCI (Peripheral Component Interconnect - Αηαζχλδεζε Πεξηθεξεηαθψλ 

Βμαξηεκάησλ) είλαη έλαο δηάδξνκνο πεξηθεξεηαθψλ κε δπλαηφηεηα λα ιεηηνπξγεί 

αλεμάξηεηα απφ ηνλ επεμεξγαζηή.  

Γηα ηε ζχλδεζή ηνπ κε ηε κλήκε θαη ηνλ επεμεξγαζηή ρξεζηκνπνηείηαη ε γέθπξα PCI.  
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                                                    Υπνδνρή επέθηαζεο PCI  

Ο δηάδξνκνο AGP 

Ο δηάδξνκνο AGP (Accelerated Graphic Port - Γξήγνξε Θχξα Γξαθηθψλ) είλαη 

βαζηζκέλνο ζην δηάδξνκν PCI αιιά ζρεδηάζηεθε εηδηθά γηα ηε ιεηηνπξγία εηδηθήο 

θάξηαο γξαθηθψλ πςειψλ επηδφζεσλ.  

΢ηνηρεία επεμεξγαζηώλ  κηθξνϋπνινγηζηώλ 

Οη επεμεξγαζηέο νπζηαζηηθά εκθαλίζηεθαλ 1971, αξρηθά κε ηνλ επεμεξγαζηή ηεο 

εηαηξείαο Intel κε θσδηθφ 4004 θαη πεξίπνπ 2.300 transistors (MSI), αξγφηεξα ηνλ 

8086 θαη απφ ην 1981  (εγθαηεζηεκέλνη πηα ζε πξνζσπηθoχο ππνινγηζηέο) ηνλ 8088. 

Δ πνξεία απηή ζπλερίδεηαη θαη ζήκεξα απφ δηάθνξεο εηαηξείεο, κε ζχγρξνλνπο 

επεμεξγαζηέο φπσο είλαη ν Pentium Pro, Pentium II, Pentium IIΕ, Pentium IV ηεο Intel 

(35 εθαη. Transistors), Xeon θαη ν Κ6 θαη ν Athlon AMD. 

 

 

                                     Δπεμεξγαζηέο ηεο εηαηξίαο Intel θαη AMD 

Ο επεμεξγαζηήο Celeron είλαη κηα θηελφηεξε έθδνζε ησλ Pentium, κε κηθξφηεξε 

ιαλζάλνπζα κλήκε θαη εμσηεξηθή ζπρλφηεηα ιεηηνπξγίαο.  

Μεηξηθή Κάξηα κηθξνϋπνινγηζηή 

H κεηξηθή θάξηα (motherboard) ελφο κηθξνυπνινγηζηή είλαη έλα ηππσκέλν θχθισκα 

πνπ πάλσ ηνπ βξίζθνληαη νινθιεξσκέλα θπθιψκαηα πνπ πινπνηνχλ δηάθνξα 

ππνζπζηήκαηα ηνπ ππνινγηζηή, ππνδνρέο γηα ηε ζχλδεζε ηνπ επεμεξγαζηή, ππνδνρέο 

γηα ηελ θχξηα κλήκε αιιά θαη ηηο θάξηεο επέθηαζεο. Ο θχξηνο ξφινο ηνπ είλαη ε 

ζπλδεζκνινγία θαη έηζη ε επηθνηλσλία κεηαμχ κνλάδσλ ηνπ ππνινγηζηή.   

Δ αξρηηεθηνληθή ηεο κεηξηθήο θάξηαο λα έρεη άκεζε ζρέζε κε ηελ αξρηηεθηνληθή ηεο 

νηθνγέλεηαο επεμεξγαζηψλ πνπ δέρεηαη.  

΢ε κηα ηππηθή κεηξηθή θάξηα ζπλαληάκε: 

 Τπνδνρέο επέθηαζεο (expansion slots).  

 Τπνδνρή επέθηαζεο ηχπνπ AGB γηα ηελ θάξηα γξαθηθψλ. 

 Σν chip κε ην βαζηθφ ζχζηεκα εηζφδνπ-εμφδνπ (Basic Input-Output System, 

BIOS)  

 Αηαθφπηεο ξπζκίζεσλ (Jumpers).  

 Μπαηαξία, επαλαθνξηηδφκελε  

 Βιεγθηήο ηεο ζεηξηαθήο ζχξαο (serial port) ηνπ ππνινγηζηή.  

 Βιεγθηήο παξάιιειεο ζχξαο (parallel port).  

 Βιεγθηήο IDΒ γηα ηελ ζχλδεζε κέζσ ηεο θαηάιιειεο θαισδηνηαηλίαο 
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απνζεθεπηηθψλ κέζσλ IDE, φπσο  είλαη νη ζθιεξνί δίζθνη, ην CD-ROM θ.ά..  

 'Βλαο ειεγθηήο νδεγψλ εχθακπησλ δίζθσλ (Floppy disk controller), πνπ κε 

θαισδηνηαηλία 34 αγσγψλ ζπλδέεη έσο δχν νδεγνχο εχθακπησλ δίζθσλ. 

 Θχξα γηα πνληίθη ηχπνπ PS/2  

 Θχξεο USB 

 

Σην ζρήκα θαίλεηαη ηε δηάηαμε ησλ δηαθόξσλ κνλάδσλ κηαο ηππηθήο κεηξηθήο 

θάξηαο.  

 ΢πλδέζεηο γηα ηελ ηξνθνδνζία ηεο κεηξηθήο θάξηαο απφ ην ηξνθνδνηηθφ.  

 ΐάζε ηνπ επεμεξγαζηή.  
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  ΐάζεηο γηα ηελ ηνπνζέηεζε αλάινγσλ θαξηψλ κλήκεο.  

 Σζίπζεη  (chipset). ΐαζηθφ νινθιεξσκέλν θχθισκα ηεο κεηξηθήο θάξηαο γηα 

ηνλ έιεγρν κλήκεο θαη ησλ δηαδξφκσλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ, γηα ηνπο ειεγθηέο 

απνζεθεπηηθψλ κέζσλ, ηηο ζχξεο εηζφδνπ - εμφδνπ, ηηο ζχξεο USB, ηνλ ειεγθηή 

ηνπ πιεθηξνινγίνπ θαη ην ξνιφη πξαγκαηηθνχ ρξφλνπ. ΢ήκεξα, βξίζθεηαη ζε 

κνξθή δχν νινθιεξσκέλσλ θπθισκάησλ. 

Σππνπνηήζεηο ζηελ θαηαζθεπή κεηξηθώλ πιαθεηώλ 

΢ηνπο κηθξνυπνινγηζηέο, ε αλάγθε γηα ζσζηή θαη εχθνιε ηνπνζέηεζε ηεο 

κεηξηθήο θάξηαο ζην θνπηί ηεο θεληξηθήο κνλάδαο ηνπ ππνινγηζηή, νδήγεζε ζε 

ηππνπνηήζεηο ηεο κεηξηθήο  θάξηαο αιιά θαη ησλ θνπηηψλ. Ώπηέο θαζνξίδνπλ πνιιά 

ζέκαηα, φπσο είλαη ε ζηήξημε ηεο κεηξηθήο θάξηαο ζην θνπηί, νη ππνδνρέο πνπ 

εμέρνπλ απφ ην θνπηί. 

Δ ηππνπνίεζε ΏΣΥ θαζνξίδεη  ηηο ζέζεηο ησλ βάζεσλ ηνπ επεμεξγαζηή θαη ησλ 

κλεκψλ, επηιχνληαο έηζη πξνβιήκαηα ρσξνηαμηθήο ηνπνζέηεζεο θαη πξφζβαζεο ζε 

απηέο ηηο κνλάδεο, φπσο επίζεο ζσζηνχ αεξηζκνχ ηνπο. φζνλ αθνξά ην ηξνθνδνηηθφ. 

Βπηπιένλ, θαζνξίδνληαη νη ζέζεηο γηα ηηο ππνδνρέο ησλ ζεηξηαθψλ ζπξψλ,  ηεο 

παξάιιειεο ζχξαο θαη ησλ (θνιιεκέλεο πάλσ ζηε κεηξηθή θάξηα) ζπξψλ USB θαη 

PS/2. Σέινο πξνβιέπεη λέα ππνδνρή γηα ηα θαιψδηα ηξνθνδνζίαο, κηα θαη ηψξα 

ππάξρνπλ επηπιένλ ηάζεηο ηξνθνδνζίαο. Δ ηππνπνίεζε απηή απαηηεί θαη αληίζηνηρεο  

ζρεδίαζεο θνπηί ηεο θεληξηθήο κνλάδαο. 

Θύξεο  Δπηθν ηλσ λίαο  

΢ηνπο κηθξνυπνινγηζηέο ζπλαληάκε ηξεηο ηχπνπο ζπξψλ. 

 Σε ζχξα USB. 

 Σελ παξάιιειε ζχξα. 

 Σε ζεηξηαθή ζχξα. 

Παξάιιειε ζύξα 

Δ Παξάιιειε ζχξα απνηειεί βαζηθή ζχξα επηθνηλσλίαο θάζε κηθξνυπνινγηζηή γηα ηε 

ζχλδεζε ζπζθεπψλ παξάιιειεο επηθνηλσλίαο, φπσο είλαη νη  εθηππσηέο, ζπζθεπέο 

καδηθήο απνζήθεπζεο θαη παιαηφηεξα  cd-rom θαη ζαξσηέο. Αηαζέηεη ππνδνρή 

ζχλδεζεο ηχπνπ  D ζειπθή κε 25 αθξνδέθηεο. 
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Σηελ πξώηε νξηδόληηα ζεηξά θαίλνληαη νη ππνδνρείο ηύπνπ  PS/2 γηα ην 

πιεθηξνιόγην (αξηζηεξά) θαη ην πνληίθη (δεμηά).Σηε δεύηεξε γξακκή νη ππνδνρείο 

ζύξαο USB. Σηελ αξηζηεξά θάζεηε ζηήιε βξίζθνληαη νη δύν  ππνδνρείο ηεο 

ζεηξηαθήο ζύξαο, ελώ δεμηά ν ππνδνρέαο ηεο παξάιιειεο ζύξαο 

 

                Πάλσ βίζκα Centronics θαη θάησ ηύπνπ D25 αξζεληθό 

΢εηξηαθή ζύξα 

Δ ζεηξηαθή ζχξα (serial port) ιεηηνπξγεί κε βάζε ην πξφηππν RS-232 θαη ζε απηή 

κπνξεί λα ζπλδεζνχλ ζπζθεπέο ζεηξηαθήο επηθνηλσλίαο, φπσο παιαηά Modem, 

πνληίθη.  

Οη ππνδνρείο πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη είλαη κπνξεί λα είλαη δχν ηχπσλ, D25 θαη D9 

ακθφηεξνη αξζεληθνί. 

 

           Οη δύν ηύπνη ππνδνρέσλ ζεηξηαθήο ζύξαο (D25 θαη D9 αξζεληθνύ ηύπνπ) 

Η ζύξα USB 

Δ ζχξα (Universal Serial Bus), απνηειεί ζχγρξνλν είδνο ζεηξηαθήο ζχξαο αιιά 

ππνζηεξίδεη κέρξη 127 ζπζθεπέο ζπλδεδεκέλεο (ζε ηνπνινγία αζηέξα) πάλσ ζηελ ίδηα 

ζχξα κε πςεινχο ξπζκνχο κεηαθνξάο δεδνκέλσλ. Κάζε ζπζθεπή πνπ ζπλδέεηαη ζε 
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 ζχξα USB αλαγλσξίδεηαη απηφκαηα (σο plug & play) θαη μεθηλάεη ε δηαδηθαζία 

εγθαηάζηαζήο ηεο αλ δελ είλαη ήδε εγθαηεζηεκέλε. 

 ΢ήκεξα νη πεξηζζφηεξεο ζπζθεπέο θαηαζθεπάδνληαη γηα ζχλδεζε κε ην δηάδξνκν, 

φπσο νη ζαξσηέο, νη ςεθηαθέο θσηνγξαθηθέο κεραλέο θαη βηληενθάκεξεο, εμσηεξηθνί 

ζθιεξνί δίζθνη, αθφκε ην πιεθηξνιφγην, ην πνληίθη θαη νη εθηππσηέο. 

Τπάξρνπλ δύν ηύπνη βπζκάησλ (Ώ θαη ΐ). ΢ε θάζε δηαλνκέα   ε είζνδφο ηνπ είλαη 

ηχπνπ ΐ, ελψ νη έμνδνί ηνπ ηχπνπ Ώ. 

 

 
 

Αξηζηεξά ν ηύπνο Α (πάλσ ην βύζκα θαη θάησ ν ππνδνρέαο)  θαη δεμηά ν ηύπνο Β.  

 

΢ηνηρεία πεξηθεξεηαθνύ κέξνπο ππνινγηζηή  

΢ην πεξηθεξεηαθφ κέξνο ηνπ ππνινγηζηή αλήθνπλ δηάθνξεο κνλάδεο, φπσο: 

 εηδηθά θπθιψκαηα ηεο κεηξηθήο θάξηαο ηνπ ππνινγηζηή πνπ πινπνηνχλ 

«πεξηθεξεηαθέο κνλάδεο» 

 εηδηθά ππνζπζηήκαηα πνπ πινπνηνχληαη κε θπθιψκαηα ζε εηδηθέο θάξηεο 

ηνπνζεηεκέλεο ζηε κεηξηθή θάξηα  

 ζπζθεπέο πνπ, ζηνπο κηθξνυπνινγηζηέο, βξίζθνληαη εληφο ή εθηφο ηνπ θνπηηνχ 

ηνπο. 

 

Μέ ζα απνζήθεπζεο   

Οη πεξηθεξεηαθέο κνλάδεο δεπηεξεχνπζαο κλήκεο είλαη, ζε ζρέζε κε ηελ θχξηα κλήκε 

 κνλάδεο πνιχ πην αξγέο 

 πνιχ πην νηθνλνκηθέο (αλά Mbyte απνζήθεπζεο) 

 δέρνληαη κεγάιν φγθν ζηνηρείσλ 

Σα ζπλήζε κέζα καδηθήο απνζήθεπζεο ρσξίδνληαη ζε δχν θαηεγνξίεο ζε ζρέζε κε 

ηελ ηερλνινγία απνζήθεπζεο θαη αλάθηεζεο ησλ ζηνηρείσλ, δειαδή ζε: 

 Μαγλεηηθά κέζα  

 Μαγλεηηθνί δίζθνη 

 Μαγλεηηθέο ηαηλίεο 

 Οπηηθά κέζα 

 CD 

 DVD 

 Μέζα κηθηήο ηερλνινγίαο. 
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Οη καγλεηηθνί δίζθνη 

 ΢θιεξνί Αίζθνη (Hard Disk) 

 Αηζθέηεο (Floppy Disk) 

 Αίζθνη εηδηθήο ρξήζεο.  

Οξγάλσζε Μαγλεηηθώλ Γίζθσλ  

  

 
Οη δίζθνη είλαη νξγαλσκέλνη ζε ηξνρηέο (tracks) ή ίρλε, δειαδή ζε νκφθεληξνπο 

θχθινπο θαη αξηζκνχληαη απφ 0 αξρίδνληαο απφ ην εμσηεξηθφ κέξνο θαη ζπλερίδνληαο 

πξνο ην εζσηεξηθφ ηνπο. Κάζε ίρλνο, κε ηε ζεηξά ηνπ, ρσξίδεηαη ζε ηζνκεγέζεηο 

(ζηαζεξφο αξηζκφο bytes πνπ πξνθχπηεη απφ δηαθνξεηηθή ππθλφηεηα αλά ηξνρηά) 

θπθιηθνχο ηνκείο (sectors), γηα παξάδεηγκα 512 Byte. Ο ηνκέαο κε ηε κεδεληθή 

αξίζκεζε αληρλεχεηαη κε ειεθηξνληθφ ή κεραληθφ ηξφπν. Δ  δηαδηθαζία απφ ηελ 

νπνία γίλεηαη ε νξγάλσζε ηνπ δίζθνπ θαιείηαη κνξθνπνίεζεο (Format).  

Σν ηκήκα ελφο ίρλνπο πνπ πεξηέρεηαη ζε δχν ή πεξηζζφηεξνπο ηνκείο νλνκάδεηαη 

ζπζηνηρία (cluster) θαη ηαπηνπνηείηαη απφ ηε δηεχζπλζή ηεο, πνπ είλαη έλα δεχγνο 

αξηζκψλ, έλαο γηα ην ίρλνο πνπ βξίζθεηαη θαη έλαο γηα ηνλ ηνκέα πνπ απηφ αξρίδεη. Δ 

ρσξεηηθόηεηα ηεο θάζε ζπζηνηρίαο είλαη ζηαζεξή, αλεμάξηεηα απφ ην αλ ην ίρλνο 

βξίζθεηαη ζην εμσηεξηθφ κέξνο ηνπ δίζθνπ ή ζην εζσηεξηθφ ηνπ.  

΢ηα δηάθνξα ιεηηνπξγηθά ζπζηήκαηα ησλ Windows έρνπκε αλάινγα ζπζηήκαηα 

επξεηεξίσλ, φπσο είλαη ηα FAT, FAT32, NTFS.  

 

΢θιεξόο Γίζθνο   

Ο ζθιεξφο δίζθνο (Hard Disk) απνηειείηαη απφ έλα πιήζνο νκφθεληξσλ κεηαιιηθψλ 

καγλεηηθψλ δίζθσλ (disk pack), πνπ ζηεξίδνληαη ζε έλα άμνλα θαη πεξηζηξέθνληαη 

φινη καδί. Σα ίρλε ηδίαο αξίζκεζεο ζε φιεο ηηο επηθάλεηεο ησλ δίζθσλ απνηεινχλ έλα 

θύιηλδξν (cylinder).  
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Οη δίζθνη πεξηζηξέθνληαη ζπλερψο φηαλ ιεηηνπξγεί ν ππνινγηζηήο κε ρηιηάδεο 

ζηξνθέο ζην ιεπηφ (π.ρ. 7200 rpm), ππεξίπηαηαη έηζη ηνπ δίζθνπ ζε απφζηαζε 

κηθξφηεξε ηνπ 1 mm, νπφηε δελ πξνμελνχλ θζνξέο ζην δίζθν.  

Υαξαθηεξηζηηθά ΢θιεξώλ Γίζθσλ  

Σα βαζηθά ραξαθηεξηζηηθά ησλ καγλεηηθψλ δίζθσλ είλαη:  

 Ο ρξφλνο πξνζπέιαζεο 

 Δ ηαρχηεηα κεηαθνξάο  

 Δ ιαλζάλνπζα κλήκε  

 Ο ρξφλνο δσήο  

 Δ ρσξεηηθφηεηα. 

 

 

                                      Δζσηεξηθό ζθιεξνύ δίζθνπ 

 

Πξσηόθνιια επηθνηλσλίαο – Γηάδξνκνη  

 Βπξέσο ρξεζηκνπνηνχκελα πξσηφθνιια επηθνηλσλίαο είλαη ηα πξσηφθνιια IDΔ 

θαη SCSI, ελψ . ππήξμαλ θαη θαη ππάξρνπλ πνιιέο παξαιιαγέο ησλ παξαπάλσ 

πξσηνθφιισλ, φπσο ην SATA(Serial AT Attachment).  

Μνλάδα Γηζθέηαο 

Οη δηζθέηεο (floppy disks) απνηεινχληαη απφ έλα εχθακπην πιαζηηθφ δίζθν 

επηζηξσκέλν κε καγλεηηθφ πιηθφ πνπ βξίζθεηαη γηα πξνζηαζία απφ ζθφλε θαη 

εθδνξέο ζε νξζνγώληα ζθιεξή πιαζηηθή ζήθε, κε θαηάιιειν άλνηγκα γηα 

πξφζβαζε ησλ δχν θεθαιψλ.  

Οη ζεκεξηλνί ηχπνη δηζθεηψλ είλαη ρσξεηηθφηεηαο 1.44 MB θαη δηακέηξνπ 3 ½ 

ηληζψλ. 
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Οπηηθνί δίζθνη 

Οη νπηηθνί δίζθνη βαζίδνπλ ηελ αλάγλσζε θαη ηελ εγγξαθή ησλ ζηνηρείσλ ζε νπηηθέο 

κεζφδνπο θαη ζπγθεθξηκέλα ζηελ ηδηφηεηα ηνπ ππνζηξψκαηνο ηνπ δίζθνπ λα αλαθιά 

ή λα δηαρέεη ην θσο.  

Καηά ηελ εγγξαθή δεκηνπξγνχληαη απφ κηα αθηίλα Laser ζην δίζθν δχν θαηαζηάζεηο, 

ε θαηάζηαζε pit (θνίισκα ή ιάθθνο) ή land (θνηιάδα)  πνπ αληηζηνηρνχλ ζηηο δχν 

θαηαζηάζεηο 0 θαη 1.  

Δ Ώλάγλσζε βαζίδεηαη ζε έλα αληρλεπηή πνπ αληηιακβάλεηαη ηελ αλάθιαζε ή 

δηάρπζε, αλάινγα αλ ππήξμε pits ή lands θαη κεηαηξέπεη ην θσο ζε ειεθηξνληθνχο 

παικνχο πνπ  απνθσδηθνπνηνχληαη θαη απνζηέιινληαη ζην θεληξηθφ ζχζηεκα. 

 

Έρνπλ δεκηνπξγεζεί πνιιέο ηππνπνηήζεηο νπηηθψλ δίζθσλ, κε πνιχ γλσζηέο ηηο 

αθφινπζεο: 

 Οη ζπκπαγείο νπηηθνί δίζθνη (Compact Disc, CD). 

 Οη εγγξάςηκνη νπηηθνί δίζθνη (CD-Recordable, CD-R). 

 Οη επελαγγξάςηκνη νπηηθνί δίζθνη (CD-ReWritable, CD-RW). 

 

Καη επίζεο  

 Οη ςεθηαθνί δίζθνη video (DVD-Digital Versatile Disc), κε ηηο αληίζηνηρεο 

παξαιιαγέο ηνπο (DVD  R  θαη DVD RW).  

  

Δπαλεγγξάςηκνη Οπηηθνί Γίζθνη 

CD-RW (CD-ReWritable)  

 

DVD 

Οη δίζθνη DVD είλαη νπηηθνί δίζθνη, κε θχξηα δηαθνξά ηελ απμεκέλε ρσξεηηθφηεηα 

ζε ζρέζε κε ηα CD πνπ πξνθχπηεη απφ:  

 Σε ρξεζηκνπνίεζε Laser κηθξφηεξνπ κήθνπο θχκαηνο. 

 Σελ εγγξαθή θαη αλάγλσζε θαη ζηηο δχν πιεπξέο ηνπ δίζθνπ. 

 Σελ εγγξαθή θαη αλάγλσζε ζηελ θάζε πιεπξά ηνπ δίζθνπ ζε δχν επίπεδα. 

Τπάξρνπλ θαη εδψ εγγξάςηκνη δίζθνη DVD (DVD  -R & DVD  +R) θαζψο θαη 

επαλεγγξάςηκνη Αίζθνη DVD  RW. 

 

Άιια κέζα απνζήθεπζεο  

Σαηλίεο 

Υξεζηκνπνηνχληαη ζπλήζσο ζήκεξα γηα ιήςε αληηγξάθσλ αζθαιείαο 
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 Οη δίζθνη Γίξ θαη Jaz ηεο εηαηξείαο Iomega 

 Βμσηεξηθνί δίζθνη (USB) 

 Βμσηεξηθέο κλήκεο  Flash. 

 

Πιεθηξνιόγ ην  -  Πνλη ίθ η  

Δ πην γλσζηή θαη απαξαίηεηε κνλάδα γηα ηελ, κέζσ πιεθηξνιφγεζεο, εηζαγσγή 

ζηνηρείσλ ζηνθεληξηθφ κέξνο. 

Πνληίθη 

΢πζθεπή γηα επηινγή θαη θαηάδεημε ζηνηρείσλ ηεο νζφλεο, κε ζπλήζε κνλάδα απηή 

πνπ κε νπηηθφ ηξφπν αλαγλσξίδεη ηε δηεχζπλζε ηεο καηαθίλεζήο ηεο. 

Οζόλε –  Τπνζύζηεκα Γξαθηθώ λ 

 ΢πλδέεηαη κε ην ππνζχζηεκα γξαθηθψλ απφ φπνπ ιακβάλνληαη ηα πξνο 

εκθάληζε ζηνηρεία θαη θαζνδεγνχληαη ηα θπθιψκαηά ηεο ψζηε λα παξάγνπλ ηελ 

εηθφλα πνπ εκθαλίδεηαη.  

Σν ππνζχζηεκα γξαθηθψλ αλαιακβάλεη λα επεμεξγαζηεί πνιιά απφ ηα πξνο 

εκθάληζε ζηνηρεία, φπσο γηα παξάδεηγκα ηελ πεξηζηξνθή αληηθεηκέλσλ, ψζηε λα  κε 

απαζρνιείηαη ν επεμεξγαζηήο.  

Δ εηθφλα ζρεκαηίδεηαη απφ πνιιέο θνπθίδεο., πνπ θαζεκηά απνηειεί ην κηθξφηεξν 

ζηνηρείν απεηθφληζεο θαη νλνκάδεηαη εηθνλνζηνηρείν ή pixel (picture element). 

Ο κέγηζηνο αξηζκφο ησλ εηθνλνζηνηρείσλ πνπ ζπληζηνχλ κηα εηθφλα ζηελ νζφλε 

θαζνξίδεη θαη ηελ πνηφηεηά ηεο. Ο αξηζκφο εηθνλνζηνηρείσλ ζηελ νζφλε απνηειεί ηελ 

αλάιπζε (resolution) ηεο νζφλεο θαη αλαθέξεηαη κε δχν αθέξαηνπο αξηζκνχο. Ο 

αξηζκφο ησλ εηθνλνζηνηρείσλ κηαο νζφλεο είλαη ζπλάξηεζε ηεο πνηφηεηάο ηεο, αιιά 

θπξίσο ηεο αλάιπζεο ηνπ ππνζπζηήκαηνο γξαθηθψλ.  

Οη νζφλεο δηαθξίλνληαη ηερλνινγηθά ζε δχν θαηεγνξίεο 

1. Σηο νζφλεο Καζνδηθνχ ΢σιήλα (CTR-Cathode Ray Tube), φπνπ ην ζχζηεκα 

απεηθφληζεο βαζίδεηαη ζε θαζνδηθφ ζσιήλα. 

 

                                    Ο θαζνδηθόο ζσιήλαο  νζόλεο ηύπνπ CRT 

2. Σηο νζφλεο πγξψλ θξπζηάιισλ LCD (Liquid Crystal Displays), φπνπ ε 

ιεηηνπξγία ηνπο  ζηεξίδεηαη ζηηο ηδηφηεηεο ησλ θπηηάξσλ πγξνχ θξπζηάιινπ λα 
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αιιάδνπλ θαηεχζπλζε επηηξέπνληαο ή φρη ηε δηέιεπζε ηνπ θσηφο θαη έηζη λα 

δεκηνπξγνχληαη εηθνλνζηνηρεία ηεο εηθφλαο. 

 

Γηάηαμε κνξίσλ πγξνύ θξπζηάιινπ, ζε θύιια γπαιηνύ, ρσξίο ηάζε (αξηζηεξά) 

θαη κε  ηάζε (δεμηά) 

 
Οη νζφλεο LCD ρξεζηκνπνηνχληαη θαζνιηθά ζηνπο θνξεηνχο ππνινγηζηέο θαη ζε 

κηθξφηεξνπ φγθνπ ζπζθεπέο φπσο είλαη νη αξηζκνκεραλέο θαη ηα ξνιφγηα, ελψ 

ζήκεξα έρνπλ ζνβαξφ κεξίδην θαη ζηνπο κε θνξεηνχο ππνινγηζηέο κε ηηο νζφλεο 

LCD ηερλνινγίαο TFT (Thin Film Transistor).  

3. Σηο νζφλεο Ώεξίνπ-Πιάζκαηνο (Gas-Plasma Display),  

Δθηππσ ηέ ο  

Τπάξρνπλ πνιινί ηχπνη κε πην δηαδεδνκέλνπο γηα ρξήζε κε κηθξνυπνινγηζηή ηνπο 

αθφινπζνχο: 

 εθηππσηέο αθίδσλ 

 εθηππσηέο έγρπζεο κειάλεο 

 εθηππσηέο ιέηδεξ.  

Δθηππσηέο αθίδσλ (dot matrix) 

Αηαζέηνπλ κηα θεθαιή κε αθίδεο πνπ θηλείηαη θαηά πιάηνο ηνπ ραξηηνχ, ζαλ ηε 

γξαθνκεραλή θαη ζε θάζε ζέζε απειεπζεξψλεη ηνλ θαηάιιειν ζπλδπαζκφ απφ ηνλ 

πίλαθα αθίδσλ πνπ ρηππά ηε κειαλνηαηλία πνπ παξεκβάιιεηαη θαη αθήλεηαη έηζη 

αλάινγν απνηχπσκα ζην ραξηί. Πξννδεπηηθά ζρεκαηίδεηαη ν θάζε ραξαθηήξαο θαη 

έηζη νιφθιεξε ε γξακκή σο ζπλδπαζκφο ζηηγκάησλ. Υαξαθηεξίδνληαη σο εθηππσηέο 

γξακκήο κηα θαη ν ππνινγηζηήο ζηέιλεη ζηνλ εθηππσηή ραξαθηήξεο θαη 

ζπκπιεξψλεηαη ε θάζε γξακκή.  

Υξεζηκνπνηνχληαη ζήκεξα γηα ηχπσζε ραξαθηήξσλ ζε πνιιαπιά αληίγξαθα ραξηηψλ 

κέζσ θαξκπφλ, φπσο είλαη ηα ηηκνιφγηα θαη γηα εθηχπσζε ζε κεραλνγξαθηθά ραξηηά.  

Δθηππσηέο έγρπζεο κειάλεο 

Οη εθηππσηέο έγρπζεο κειάλεο (inkjet), ιεηηνπξγνχλ παξφκνηα 

κε ηνπο εθηππσηέο αθίδσλ, κφλν πνπ αληί γηα θεθαιή κε αθίδεο 

θαη κειαλνηαηλία δηαζέηνπλ θεθαιή κε αθξνθχζηα θαη  

εθηνμεχνπλ κειάλη πνπ βξίζθεηαη ζε εηδηθά δνρεία.  

 

Δθηππσηέο ιέηδεξ 

Οη εθηππσηέο ιέηδεξ ιεηηνπξγνχλ παξφκνηα κε έλα θσηνηππηθφ 

κεράλεκα. Υαξαθηεξίδνληαη σο εθηππσηέο ζειίδαο κηα θαη 

ζηέιλεηαη ζηνλ εθηππσηή νιφθιεξε ε ζειίδα ζε κηθξά 

πξνγξάκκαηα πνπ ν επεμεξγαζηήο ηνπ εθηππσηή εθηειεί θαη 

δεκηνπξγεί ην είδσιν ηεο ζειίδαο.  

Ωο πιηθφ εθηχπσζεο ρξεζηκνπνηνχλ εηδηθή ζθφλε (toner) πνπ 

απφ εηδηθφ κεραληζκφ επηθάζεηαη ζε ζεκεία ηνπ ραξηηνχ, ζηε ζπλέρεηα ζεξκαίλεηαη 

θαη ιεηψλεη αθήλνληαο ην επηζπκεηφ είδσιν. Έρνπλ πνιχ θαιή πνηφηεηα εθηχπσζεο 
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 κε ρακειφ θφζηνο αλά ζειίδα. Βπεηδή ζήκεξα ην θφζηνο αγνξάο κφλν ηεο 

κνλφρξσκεο ζπζθεπήο είλαη ρακειφ, ρξεζηκνπνηνχληαη  έληνλα ζε πεξηπηψζεηο 

κεγάισλ αλαγθψλ κνλφρξσκσλ εθηππψζεσλ θαη ιηγφηεξν εγρξψκσλ. 

Μόληεκ  (Modem)  

Σν Modem (Modulator – Demodulator) είλαη κηα πεξηθεξεηαθή κνλάδα πνπ 

κεηαθξάδεη ηα ςεθηαθά ζήκαηα ηνπ ππνινγηζηή ζε αλαινγηθά ζήκαηα θαηάιιεια γηα 

PSTN ηειεθσληθή ζχλδεζε θαη αληίζηξνθα..  

΢ηελ πεξίπησζε πνπ έρνπκε ζχλδεζε ISDN δε ρξεηάδεηαη κηα ηέηνηα κνλάδα, κηα θαη 

ηε ζχλδεζε κε ηελ ηειεθσληθή γξακκή ηελ αλαιακβάλεη κηα ηεξκαηηθή ζπζθεπή ηεο 

γξακκήο (ην netMode) απφ ηελ USB ζχξα ηνπ νπνίνπ ζπλδέεηαη ν ππνινγηζηήο. 

΢αξσ ηήο  (Scanner )  

Ο ΢αξσηήο είλαη κηα ζπζθεπή πνπ ζαξψλεη κηα επηθάλεηα κε παξφκνην ηξφπν 

ελφο θσηνηππηθνχ κεραλήκαηνο δεκηνπξγψληαο ην είδσιφ ηεο ζε ςεθηαθή κνξθή θαη 

απνζεθεχνληάο ην ζηνλ ππνινγηζηή.  

Δ εηθφλα πνπ δεκηνπξγείηαη κπνξεί λα ηχρεη επεμεξγαζίαο απφ αλάινγα πξνγξάκκαηα  

δηαρείξηζεο εηθφλσλ. Βηδηθά ζηελ πεξίπησζε πνπ ε εηθφλα πξνήιζε απφ νπηηθνπνίεζε 

θεηκέλνπ, ηφηε ππάξρεη εηδηθφ ινγηζκηθφ Ώλαγλψξηζεο Υαξαθηήξσλ (OCR – Optical 

Character Recognition) ην νπνίν δεκηνπξγεί αληίζηνηρν θείκελν.  Ο βαζκφο επηηπρίαο 

είλαη αλάινγνο ηεο πνηφηεηαο ηνπ αξρηθνχ θεηκέλνπ, ελψ ην θείκελν απηφ ζηε 

ζπλέρεηα κπνξνχκε λα ην δηαρεηξηζηνχκε κε ινγηζκηθφ επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ.  

Τπνζύζηεκα Ήρνπ  

Σν ππνζχζηεκα ήρνπ έρεη ηε δπλαηφηεηα αλαπαξαγσγήο ςεθηαθνχ ήρνπ απφ αξρεία 

πνπ είλαη απνζεθεπκέλα ζε θάπνην απνζεθεπηηθφ κέζν (CD, ζθιεξφο δίζθνο θ.ά.), 

ςεθηνπνίεζεο ήρνπ ή αλαπαξαγσγήο ήρνπ απφ θσδηθνπνηεκέλα δεδνκέλα κε ην 

πξφηππν MIDI. 

Ώπνηειείηαη απφ θπθιψκαηα πνπ βξίζθνληαη είηε ζε εηδηθή θάξηα, ηελ θάξηα ήρνπ 

πνπ ηνπνζεηείηαη ζηε κεηξηθή θάξηα, είηε βξίζθνληαη άκεζα ζε απηή. 
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Δηζαγσ γή  

UΣν ινγηζκηθό. 

Βίλαη γλσζηφ φηη νη ππνινγηζηέο απνηεινχληαη απφ ην πιηθφ (hardware) θαη ην 

ινγηζκηθφ (software). Σν πιηθφ είλαη ηα θπζηθά κέξε ηνπ ππνινγηζηή (Δ/Τ), φπσο ε 

θεληξηθή κνλάδα ηνπ, ε νζφλε, θ.ιπ., ελψ ην ινγηζκηθφ είλαη ηα δηάθνξα 

πξνγξάκκαηα ηνπ Δ/Τ πνπ εθηεινχλ ηηο ιεηηνπξγίεο ηνπ θαη ιχλνπλ ηα πξνβιήκαηα 

ηνπ ρξήζηε. 

Αχν βαζηθέο θαηεγνξίεο ηνπ ινγηζκηθνχ είλαη ην ινγηζκηθφ εθαξκνγψλ θαη ην 

ινγηζκηθφ ζπζηήκαηνο. Σν ινγηζκηθφ εθαξκνγψλ είλαη πξνγξάκκαηα πνπ 

εμππεξεηνχλ ην ρξήζηε ζε δηάθνξεο εξγαζίεο ηνπ, φπσο επεμεξγαζία θεηκέλνπ, 

αξηζκεηηθνί ππνινγηζκνί, παξνπζηάζεηο, θ.ιπ. Σν ινγηζκηθό ζπζηήκαηνο είλαη 

πξνγξάκκαηα πνπ ζπληνλίδνπλ ηε ιεηηνπξγία ηνπ πιηθνχ ηνπ Δ/Τ, εξγάδνληαη ζην 

παξαζθήλην θαη δελ ρξεηάδεηαη ν ρξήζηεο λα γλσξίδεη ηνλ ηξφπν ιεηηνπξγίαο ηνπο. Σν 

ινγηζκηθφ ζπζηήκαηνο απνηειείηαη απφ ηα βνεζεηηθά πξνγξάκκαηα θαη ην 

ιεηηνπξγηθφ ζχζηεκα.  

Σα βνεζεηηθά πξνγξάκκαηα εθηεινχλ εξγαζίεο, φπσο ε απνθαηάζηαζε 

θαηεζηξακκέλσλ αξρείσλ, κεηάθξαζε αξρείσλ απφ ην έλα πξφγξακκα ζην άιιν, 

ζπκπίεζε αξρείσλ, πξνζηαζία απφ ηνχο, θ.ιπ. γηα λα δηεπθνιχλνπλ ην ρξήζηε.  

UΣν ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα. 

Σν ιεηηνπξγηθφ ζχζηεκα έρεη ην ξφιν ηνπ λεπξηθνχ ζπζηήκαηνο ηνπ Δ/Τ θαη 

απνηειείηαη απφ έλα ζχζηεκα πξνγξακκάησλ πνπ επηηειεί ηερληθέο εξγαζίεο, φπσο ε 

επηθνηλσλία κε ηηο πεξηθεξεηαθέο ζπζθεπέο (νζφλεο, εθηππσηέο, θ.α.), δηαρεηξίδεηαη ηε 

κλήκε ηνπ Δ/Τ (π.ρ. γηα λα θαηαλέκεη ην ρψξν θαη ην ρξφλν ηεο κεηαμχ ζπζθεπψλ θαη 

ρξεζηψλ), δηεπζεηεί θαη δηαρεηξίδεηαη πξνγξάκκαηα θαη αξρεία, ζπληνλίδεη ηηο 

ιεηηνπξγίεο δηθηχσλ, επνπηεχεη ηηο ιεηηνπξγίεο αζθάιεηαο, θ.ιπ. 

Τπάξρνπλ δχν βαζηθέο θαηεγνξίεο ιεηηνπξγηθψλ ζπζηεκάησλ, απηά πνπ βαζίδνληαη 

ζε γξακκή εληνιώλ (ραξαθηήξεο) θαη απηά πνπ δηαζέηνπλ παξαζπξηθό πεξηβάιινλ. 

΢ηελ πξψηε θαηεγνξία πεξηιακβάλνληαη ιεηηνπξγηθά ζπζηήκαηα, φπσο ην Unix, 

Linux, MS-DOS, θ.α. ζηα νπνία εκθαλίδεηαη κηα γξακκή εληνιψλ, φπνπ ν ρξήζηεο 

πιεθηξνινγεί εληνιέο θαη ζηε ζπλέρεηα ν Δ/Τ απνθξίλεηαη ζηηο εληνιέο απηέο. 

Παξφιν φηη ην πεξηβάιινλ απηφ ζεσξείηαη κεηνλεθηηθφ, ην Unix είλαη επξχηαηα 

δηαδεδνκέλν γηαηί είλαη ζχζηεκα πνιιαπιψλ ρξεζηψλ θαη δελ ειέγρεηαη απφ κηα 

κφλνλ εηαηξία. Σν Linux είλαη ην πην γλσζηφ πξφγξακκα αλνηρηνχ θψδηθα 

πξνέιεπζεο (source code), δει. κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί απφ φινπο ειεχζεξα ρσξίο 

ηελ θαηαβνιή δηθαησκάησλ ρξήζεο. 

΢ηε δεχηεξε θαηεγνξία, πνπ αλήθνπλ θαη ηα ηειεπηαία ιεηηνπξγηθά ηεο Microsoft 

(Windows 98, Windows 2000, Windows XP), ην ζχζηεκα παξαθνινπζεί ηηο θηλήζεηο 

ηνπ πνληηθηνχ (mouse) ηνπ ρξήζηε πνπ, ζπλήζσο, δείρλεη ζε εηθνλίδηα πνπ 

αληηπξνζσπεχνπλ αξρεία, θαθέινπο, θ.α. Σα αξρεία θαη νη θάθεινη αλνίγνπλ ζε 

παξάζπξα θαη νη εληνιέο δηαρείξηζεο ηνπο επηιέγνληαη απφ ιίζηεο ησλ παξαζχξσλ 

απηψλ. 
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 UΣν ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα Windows XP. 

Σν Windows ΥΡ είλαη έλα ιεηηνπξγηθφ ζχζηεκα ηεο Microsoft ζρεδηαζκέλν γηα 

επαγγεικαηηθή (κε ηελ έθδνζε Windows XP Professional) θαη γηα πξνζσπηθή ρξήζε 

(κε ηελ έθδνζε Windows XP Home edition). Έρεη γίλεη πξνζπάζεηα απηφ ην 

ιεηηνπξγηθφ ζχζηεκα λα θαηαζηεί πην αμηφπηζην θαη αζθαιέζηεξν απφ ηα 

πξνεγνχκελα ηεο παξαπάλσ εηαηξίαο θαη λα πξνζαξκφδεη ηηο δηάθνξεο ιεηηνπξγίεο 

ηνπ ζηηο εθάζηνηε αλάγθεο ησλ ρξεζηψλ. 

Μεξηθά απφ ηα βαζηθά πιενλεθηήκαηά ηνπ ζεσξνχληαη; ηα αθφινπζα:  

Σν παξαζπξηθό πεξηβάιινλ θαη ε επηθνηλσλία κε ην ρξήζηε. Οη δηάθνξεο 

ιεηηνπξγίεο ηνπ ζπζηήκαηνο θαη ε επηθνηλσλία ηνπ κε ην ρξήζηε πξαγκαηνπνηείηαη κε 

ηε βνήζεηα παξαζχξσλ ή αλάινγσλ κνξθψλ, φπσο ηα πηπζζφκελα κελνχ, ηα πιαίζηα 

δηαιφγνπ θαη εηθνλίδηα πνπ παξηζηάλνπλ εληνιέο, πξνγξάκκαηα, κνλάδεο ηνπ 

ζπζηήκαηνο, αξρεία, θαθέινπο, θ.ιπ. 

Ζ δηθηύσζε θαη ε επηθνηλσλία. Ο «νδεγφο εγθαηάζηαζεο δηθηχνπ» δηεπθνιχλεη ηελ 

εγθαηάζηαζε ελφο δηθηχνπ θαη ηε δεκηνπξγία θνηλήο ζχλδεζεο ζην δηαδίθηπν 

(Internet), θνηλψλ θαθέισλ, εθηππσηψλ, θ.ιπ. Βπίζεο, ν «νδεγφο δεκνζίεπζεο ζην 

web» ζπκβάιεη ζηελ εχθνιε δεκνζίεπζε αξρείσλ ζηνλ παγθφζκην ηζηφ θαη ζην 

κνίξαζκά ηνπο κε άιινπο ρξήζηεο.  

Ζ βειηησκέλε αζθάιεηα. Δ ελζσκάησζε ελφο «ηείρνπο πξνζηαζίαο (firewall)» πνπ 

πξνθπιάζζεη ην ζχζηεκα απφ εηζβνιείο, ε αλαβαζκηζκέλε πξνζηαζία απφ ηνχο, ν 

ηφπνο ελεκέξσζεο ησλ Windows πνπ επηηξέπεη ηελ εχθνιε ελεκέξσζε κε ηηο 

ηειεπηαίεο εθδφζεηο αζθάιεηαο θαη ε εχθνιε δεκηνπξγία ινγαξηαζκψλ ρξεζηψλ θαη 

θσδηθψλ πξφζβαζεο, ζπληεινχλ ζηε βειηησκέλε πξνζηαζία ηνπ ζπζηήκαηνο. 

Σν Κέληξν Βνήζεηαο θαη Τπνζηήξημεο. Ση θέληξν απηφ θαζψο θαη ε ιεηηνπξγία 

απνκαθξπζκέλεο βνήζεηαο θαη επαλαθνξάο ζπζηήκαηνο ζε πξνεγνχκελε θαηάζηαζε 

ρσξίο λα ραζνχλ δεδνκέλα, δηεπθνιχλνπλ ηδηαίηεξα ηε ιήςε βνήζεηαο θαη 

ππνζηήξημεο ζε πεξίπησζε εκθάληζεο πξνβιεκάησλ ιεηηνπξγίαο. 

Τπνζηήξημε ησλ πνιπκέζσλ. Σα Windows XP παξέρνπλ πνιιέο επηινγέο 

δηαρείξηζεο πνιπκέζσλ κε ηε βνήζεηα λέσλ βνεζεηηθψλ πξνγξακκάησλ πνπ 

δηεπθνιχλνπλ ζηε δεκηνπξγία ηαηληψλ θαη αθνπζηηθψλ δίζθσλ (CD), ζηε δηαρείξηζε 

ησλ θσηνγξαθηψλ θαη ζην παίμηκν παηρληδηψλ. 

Βπηπιένλ, ε βειηίσζε ηεο πνηφηεηαο ηνπ ήρνπ θαη ηεο εηθφλαο έρεη ζεκαληηθέο 

ζπλέπεηεο ζηελ εηθνληθή θαη ζηελ ερεηηθή δηάζθεςε. 

Ζ δηαρείξηζε ησλ αξρείσλ. Σν ζχζηεκα δηαρείξηζεο ησλ αξρείσλ παξέρεη βνήζεηα 

ζηελ νξγάλσζε ησλ αξρείσλ ζχκθσλα κε ηηο αλάγθεο θάζε ρξήζηε. Βπηπξφζζεηα, 

παξέρεη ηε δπλαηφηεηα δεκηνπξγίαο «κηθξνγξαθηψλ» γηα θαιχηεξε εηθφλα ηνπ 

πεξηερνκέλνπ ησλ θαθέισλ. 

Καηαζηάζεηο ιεηηνπξγίαο. Βηδηθφ πξφγξακκα εγθαηάζηαζεο ησλ Windows βνεζά 

ζηελ εγθαηάζηαζε, αλαβάζκηζε, θαηάξγεζε θαη παξαθνινχζεζε πξνγξακκάησλ, ελψ 

ε θαηάζηαζε αδξαλνπνίεζεο (hibernate) απνζεθεχεη ηα δεδνκέλα ηεο κλήκεο ηνπ 

ζπζηήκαηνο ζην ζθιεξφ δίζθν πξηλ δηαθνπεί ε παξνρή ξεχκαηνο.  

Ζ επηθάλεηα εξγαζίαο. Βίλαη ην βαζηθφ ζηνηρείν επηθνηλσλίαο ηνπ ρξήζηε κε ην 

ζχζηεκα θαη πεξηέρεη ηα εηθνλίδηα ηνπ ζπζηήκαηνο, ην πιήθηξν «έλαξμε» θαη ηε 

γξακκή εξγαζηψλ, ε νπνία παξέρεη πιήξε εηθφλα ησλ ιεηηνπξγηψλ ηνπ ζπζηήκαηνο 

κηα δεδνκέλε ρξνληθή ζηηγκή. Σν πιήθηξν «έλαξμε» παξέρεη κηα ιίζηα επηινγψλ κε 

δπλαηφηεηεο πξφζβαζεο ζε φια ηα πξνγξάκκαηα θαη ηηο εξγαζίεο ηνπ ππνινγηζηή. 

UΚαηαζηάζεηο ιεηηνπξγίαο ηνπ ππνινγηζηή. 

Δλεξγνπνίεζε ησλ Windows XP. 
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Δ ελεξγνπνίεζε (ζπλήζσο θαιείηαη ζχλδεζε) ησλ Windows XP ζρεηίδεηαη κε ηνλ 

ηξφπν ζχλδεζεο ηνπ ππνινγηζηή. Ώλ ν ππνινγηζηήο είλαη ζπλδεδεκέλνο ζε δίθηπν θαη 

είλαη κέξνο ελφο ηνκέα δηθηχνπ (network domain) αθνινπζεί δηαθνξεηηθή δηαδηθαζία 

ελεξγνπνίεζεο απφ απηή πνπ ηζρχεη αλ δελ είλαη κέξνο ηνκέα δηθηχνπ ή είλαη 

απηφλνκνο ζηαζκφο. 

΢ηελ πξψηε πεξίπησζε, αλ δει. ν Δ/Τ είλαη κέξνο δηθηχνπ, πξέπεη λα ππάξρεη 

δηαζέζηκνο έλαο ινγαξηαζκφο ρξήζηε (user account) θαη λα είλαη γλσζηφ ην φλνκα 

ρξήζηε (user name) θαη ν θσδηθφο (password) απηνχ, θαζψο θαη ην φλνκα ηνπ ηνκέα. 

΢εκεηψλεηαη, φηη θάζε ινγαξηαζκφο ρξήζηε ζρεηίδεηαη κε έλα πξνθίι ρξήζηε πνπ έρεη 

ζρέζε κε ην πεξηβάιινλ ηνπ Δ/Τ φπσο ην θφλην ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο, ν 

ζπλδπαζκφο ρξσκάησλ, θ.ιπ. 

΢ηε δεχηεξε πεξίπησζε ν Δ/Τ κπνξεί λα ρξεζηκνπνηείηαη απφ έλαλ ή πνιινχο 

ρξήζηεο. Ώλ ππάξρεη έλαο ρξήζηεο, ρξεηάδεηαη κφλν έλαο ινγαξηαζκφο ρξήζηε, πνπ 

κπνξεί λα αλήθεη θαη ζε πνιινχο ρξήζηεο θαη θαηά ηελ ελεξγνπνίεζε ησλ Windows 

XP ν Δ/Τ ζπλδέεηαη απηφκαηα κε απηφλ. Ώλ ππάξρνπλ πνιινί ρξήζηεο, κπνξεί λα 

δεκηνπξγείηαη δηαθνξεηηθφο ινγαξηαζκφο γηα θάζε ρξήζηε, νπφηε θαζέλαο δηαζέηεη 

έλα φλνκα ινγαξηαζκνχ ρξήζηε, κηα εηθφλα ινγαξηαζκνχ θαη έλαλ θσδηθφ, ζηνηρεία 

πνπ κπνξνχλ λα ηξνπνπνηεζνχλ ζηε ζπλέρεηα. 

Απνζύλδεζε από ηα Windows ΥΡ. 

Δ απνζχλδεζε (log off) έρεη ηελ έλλνηα ηεο δηαθνπήο ηεο ρξήζεο ελφο ινγαξηαζκνχ 

απφ ηα Windows XP ρσξίο λα θιείζεη ηνλ Δ/Τ. Με ηε δηαδηθαζία απηή δελ κπνξεί λα 

ππάξρεη πξφζβαζε ζηα ζηνηρεία πνπ είλαη ζπλδεδεκέλα κε ην ζπγθεθξηκέλν 

ινγαξηαζκφ, αλ ν θάηνρφο ηνπ απνπζηάζεη γηα πνιιή ψξα. 

Γηα ηε δηαδηθαζία απνζχλδεζεο αθνινπζνχληαη ηα παξαθάησ βήκαηα:  

Γίλεηαη θιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε» ηεο γξακκήο εξγαζηψλ, θαηφπηλ επηινγή ηεο 

εληνιήο «απνζχλδεζε ρξήζηε» θαη ηέινο επηινγή ηεο εληνιήο «απνζχλδεζε». Γηα 

επαλαζχλδεζε ζηα Windows XP γίλεηαη θιηθ ζην φλνκα ηνπ ινγαξηαζκνχ ρξήζηε ή 

πιεθηξνιφγεζε ηνπ ζρεηηθνχ θσδηθνχ πξφζβαζεο. 

Σεξκαηηζκόο/Δπαλεθθίλεζε ησλ Windows XP. 

Δ δηαδηθαζία ηεξκαηηζκνχ ησλ Windows XP θξνληίδεη γηα ην θιείζηκν φισλ ησλ 

αλνηρηψλ πξνγξακκάησλ θαη ησλ εμσηεξηθψλ ζπλδέζεσλ θαζψο θαη ηελ απνζήθεπζε 

ησλ δεδνκέλσλ.  

Ο ηεξκαηηζκφο ησλ Windows ΥΡ αθνινπζεί ηα παξαθάησ βήκαηα: 

Γίλεηαη θιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ επηινγή ηεο εληνιήο «ηεξκαηηζκφο» 

νπφηε εκθαλίδεηαη ην πιαίζην δηαιφγνπ «ηεξκαηηζκφο ιεηηνπξγίαο ησλ Windows» πνπ 

παξέρεη ηηο αθφινπζεο επηινγέο: 

 Σεξκαηηζκφο ιεηηνπξγίαο γηα λα ηεξκαηηζηεί ε ιεηηνπξγία ησλ Windows XP. 

 Βπαλεθθίλεζε γηα λα θιείζεη ηα Windows XP θαη λα ηα μεθηλήζεη πάιη ρσξίο 

λα ζβήζεη ηνλ Δ/Τ. 

 Ώλακνλή γηα λα δηαηεξεί ηνλ Δ/Τ ζε θαηάζηαζε κεησκέλεο θαηαλάισζεο 

ρσξίο λα ηεξκαηίδεη ηηο ιεηηνπξγίεο ηνπ. Γηα λα ζπλερηζηεί ε εξγαζία 

επηιέγνληαη ηα πιήθηξα Ctrl+Alt+Del. 

 Ώδξαλνπνίεζε (hibernate) γηα απνζήθεπζε ησλ εξγαζηψλ θαη ζβήζηκν ηνπ 

Δ/Τ, νπφηε ηελ επφκελε θνξά πνπ ζα αλνίμεη ν Δ/Τ ζα επαλέιζεη ζηελ 

θαηάζηαζε πνπ ήηαλ φηαλ έθιεηζε. 
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Σν πεξ ηβάιινλ ησ λ Window s XP  

UΔπηθάλεηα εξγαζίαο 

Δ νζφλε πνπ εκθαλίδεηαη κφιηο μεθηλνχλ ηα Windows ΥΡ είλαη ε «επηθάλεηα 

εξγαζίαο» (desktop) (Βηθφλα 1) πάλσ ζηελ νπνία ππάξρνπλ δηάθνξα εηθνλίδηα, ελψ 

ζην θαηψηεξν ηκήκα ηεο νζφλεο βξίζθεηαη ε γξακκή εξγαζηψλ (task bar). Σα 

εηθνλίδηα παξηζηάλνπλ δηάθνξα ζηνηρεία ηνπ ζπζηήκαηνο, φπσο πξνγξάκκαηα, 

θαθέινπο, αξρεία, κνλάδεο  θ.ιπ., ελψ ζηε γξακκή εξγαζηψλ ππάξρεη ην πιήθηξν 

«έλαξμε» (start), άιια πιήθηξα πνπ αληηζηνηρνχλ ζε αλνηρηά πξνγξάκκαηα ζηε 

ζπγθεθξηκέλε ρξνληθή ζηηγκή, θαζψο θαη εηθνλίδηα ελδείμεσλ γιψζζαο (ΒΝ/ΒL), 

ψξαο, πξνγξακκάησλ θαη ζπζθεπψλ πιηθνχ. 

Ώπφ ην πιήθηξν «έλαξμε» κπνξνχλ λα μεθηλήζνπλ πξνγξάκκαηα, λα αλαδεηεζνχλ 

έγγξαθα θαη θάθεινη θαη λα γίλεη δηαρείξηζε εξγαιείσλ θαη ππεξεζηψλ ηνπ 

ζπζηήκαηνο . Βπηπιένλ, παξέρεηαη δπλαηφηεηα πξνζαξκνγήο ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο 

κε πξνζζήθε ή απνκάθξπλζε εηθνληδίσλ, έηζη ψζηε ηα Windows ΥΡ λα ιεηηνπξγνχλ 

ζχκθσλα κε ηηο απαηηήζεηο ηνπ ρξήζηε.  

Σα εηθνλίδηα ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο κπνξνχλ λα δηεπζεηνχληαη ζε επζείεο γξακκέο 

ή ζηελ πεξίκεηξν ηεο νζφλεο ή κε βάζε ηνλ ηχπν ηνπο, θ.ιπ. Γηα ηε δηεπζέηεζε απηή 

γίλεηαη δεμηφ θιηθ ζε θελφ ζεκείν ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο θαη απφ ην αλαδπφκελν 

κελνχ, «κελνχ ζπληφκεπζεο» φπσο ιέγεηαη, επηιέγεηαη ε εληνιή «ηαθηνπνίεζε 

εηθνληδίσλ θαηά», νπφηε επηιέγεηαη θαη ν επηζπκεηφο ηξφπνο δηεπζέηεζεο. Ώλ επηιεγεί 

ε εληνιή «απηφκαηε ηαθηνπνίεζε», ηφηε ηα εηθνλίδηα ζα ηαθηνπνηεζνχλ ζηελ 

αξηζηεξή πιεπξά ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο θαη δελ ζα είλαη δπλαηφ λα ζπξζνχλ απφ ην 

ρξήζηε ζε άιιε ζέζε. Γηα λα είλαη δπλαηή ε ρεηξνθίλεηε ηαθηνπνίεζε, πξέπεη λα 

επηιεγεί πάιη ε ηειεπηαία εληνιή γηα λα απελεξγνπνηεζεί. 

 

 
                                       Βηθφλα 1. Δ επηθάλεηα εξγαζίαο. 
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Βπίζεο, ππάξρεη ε δπλαηφηεηα εθθαζάξηζεο ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο απφ εηθνλίδηα 

ζπληνκεχζεσλ κε ηνλ αθφινπζν ηξφπν. Γίλεηαη δεμηφ θιηθ ζε θελφ ζεκείν ηεο 

επηθάλεηαο εξγαζίαο θαη απφ ην αλαδπφκελν κελνχ επηινγή ηεο εληνιήο 

«ηαθηνπνίεζε εηθνληδίσλ θαηά», θαη θαηφπηλ ε εληνιή «Βθηέιεζε «Οδεγνχ 

εθθαζάξηζεο επηθάλεηαο εξγαζίαο»», νπφηε ν ρξήζηεο θαζνδεγείηαη απφ ην 

ζπγθεθξηκέλν νδεγφ ζην πνηα εηθνλίδηα ζπληφκεπζεο ζα κεηαθηλεζνχλ ζην θάθειν 

«Με ρξεζηκνπνηνχκελεο ζπληνκεχζεηο επηθάλεηαο εξγαζίαο» θαη πνηα φρη. 

Με δεμηφ θιηθ πάλσ ζηα δηάθνξα εηθνλίδηα θαη επηινγή ηεο εληνιήο «Εδηφηεηεο» απφ 

ην αλαδπφκελν κελνχ αλνίγεη αληηπξνζσπεπηηθφ πιαίζην δηαιφγνπ πνπ παξέρεη 

ζεκαληηθέο πιεξνθνξίεο.  

Με δηπιφ θιηθ πάλσ ζε εηθνλίδηα, φπσο «ν ππνινγηζηήο κνπ» ή «ηα έγγξαθά κνπ», 

θαη ζηε ζπλέρεηα επηινγή ηεο εληνιήο «ηδηφηεηεο» απφ ην αλαδπφκελν κελνχ πάλσ ζε 

εηθνλίδηα πνπ πεξηέρνληαη ζηα παξαπάλσ, εκθαλίδνληαη πιεξνθνξίεο γηα ηα εηθνλίδηα 

απηά. Έηζη, αλ γίλεη δηπιφ θιηθ πάλσ ζην εηθνλίδην «ν ππνινγηζηήο κνπ» θαη ζηε 

ζπλέρεηα δεμηφ θιηθ πάλσ ζην «ηνπηθφο δίζθνο (C:)» θαη επηινγή ηεο εληνιήο  

«ηδηφηεηεο», εκθαλίδεηαη ην πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο : Σνπηθφο δίζθνο (C:)».  

Σν ζπγθεθξηκέλν πιαίζην δηαιφγνπ έρεη δηάθνξεο θαξηέιεο, κεηαμχ ησλ νπνίσλ είλαη 

θαη ε θαξηέια «Γεληθά», πνπ παξέρεη αλάγιπθε εηθφλα ηεο ρσξεηηθφηεηαο ηνπ δίζθνπ 

θαη ηνπ ειεχζεξνπ ρψξνπ πνπ απηφο δηαζέηεη. Βπίζεο, παξέρεη δπλαηφηεηεο γηα 

δηάθνξεο εξγαζίεο ζην δίζθν, φπσο είλαη ε εθθαζάξηζε, ε ζπκπίεζή ηνπ, θ.ιπ. 

UΣν πνληίθη θαη ην πιεθηξνιόγην 

Σν πνληίθη (mouse), φπσο θαη ην πιεθηξνιφγην είλαη ζεκαληηθά εξγαιεία γηα ηε 

δηαρείξηζε ηνπ πεξηβάιινληνο αλ θαη νη ιεηηνπξγίεο ηνπ πξψηνπ κπνξνχλ λα 

αληηθαηαζηαζνχλ απφ ην δεχηεξν. Δ θίλεζε ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο κε ηε ρξήζε 

ηνπ πνληηθηνχ πξνζδηνξίδεηαη απφ έλα «δείθηε» πνπ ζπλήζσο έρεη κνξθή βέινπο θαη 

αιιάδεη ζρήκα αλάινγα κε ηελ εξγαζία πνπ εθηειείηαη.  

Με ην δείθηε ηνπ πνληηθηνχ πάλσ ζε έλα εηθνλίδην κπνξνχλ λα γίλνπλ νη αθφινπζεο 

ελέξγεηεο:  

 Με κνλφ θιηθ κε ην αξηζηεξφ πιήθηξν επηιέγεηαη ην αληηθείκελν πνπ δείρλεη ν 

δείθηεο ηνπ πνληηθηνχ.  

 Με δηπιφ θιηθ κε ην αξηζηεξφ πιήθηξν ελεξγνπνηείηαη έλα πξφγξακκα ή 

αλνίγεη έλαο θάθεινο ή κνλάδα ηνπ ζπζηήκαηνο.  

 Με κνλφ θιηθ κε ην δεμί πιήθηξν εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην επηινγψλ (κελνχ) 

κε πεξηερφκελν ζρεηηθφ κε ην ζηνηρείν πνπ έρεη επηιεγεί θαη θαιείηαη κελνχ 

ζπληφκεπζεο.  

 Με κνλφ θιηθ κε ην αξηζηεξφ πιήθηξν θαη ζχξζηκν κεηαθηλείηαη έλα ζηνηρείν 

ζηε λέα ζέζε φπνπ ειεπζεξψλεηαη ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ ή αιιάδεη ην 

κέγεζνο ελφο παξαζχξνπ θ.ιπ.  

 Με κνλφ θιηθ κε ην δεμηφ πιήθηξν θαη ζχξζηκν ζηε λέα ζέζε φπνπ 

ειεπζεξψλεηαη ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ, εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην επηινγψλ 

γηα κεηαθίλεζε ηνπ ζηνηρείνπ ή αληηγξαθή απηνχ ή δεκηνπξγία εηθνληδίνπ 

ζπληφκεπζεο ή αθχξσζε ηεο ελέξγεηαο απηήο. 

Σν πιεθηξνιφγην απνηειεί ηνλ θχξην ηξφπν εηζαγσγήο θεηκέλνπ ζε έλαλ ππνινγηζηή, 

κνινλφηη κπνξεί λα αληηθαηαζηαζεί ζην κέιινλ απφ πξνγξάκκαηα αλαγλψξηζεο 

ρεηξνγξάθνπ θαη νκηιίαο. Βάλ ην πνληίθη δελ είλαη δηαζέζηκν ή ππάξρεη πξνηίκεζε 

ρξήζεο ηνπ πιεθηξνινγίνπ κπνξνχλ λα ρξεζηκνπνηεζνχλ νη ζπληνκεχζεηο 

πιεθηξνινγίνπ, κεξηθέο απφ ηηο νπνίεο είλαη νη παξαθάησ: 
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΢πλδπαζκόο πιήθηξσλ Δλέξγεηα 

CTRL+C Ώληηγξαθή. 

CTRL+X Ώπνθνπή. 

CTRL+V Βπηθφιιεζε. 

CTRL+Z Ώλαίξεζε. 

DELETE Αηαγξαθή. 

SHIFT+DELETE 
Οξηζηηθή δηαγξαθή ηνπ επηιεγκέλνπ ζηνηρείνπ 

ρσξίο ηνπνζέηεζή ηνπ ζηνλ Κάδν Ώλαθχθισζεο. 

CTRL ελψ ζχξεηε έλα ζηνηρείν Ώληηγξαθή ηνπ επηιεγκέλνπ ζηνηρείνπ. 

CTRL+SHIFT ελψ ζχξεηε έλα 

ζηνηρείν 

Αεκηνπξγία ζπληφκεπζεο γηα ην επηιεγκέλν 

ζηνηρείν. 

F2 Μεηνλνκαζία ηνπ επηιεγκέλνπ ζηνηρείνπ. 

CTRL+ΑΒΞΕΟ ΐΒΛΟ΢ 
Μεηαθίλεζε ηνπ ζεκείνπ εηζαγσγήο ζηελ αξρή 

ηεο επφκελεο ιέμεο. 

CTRL+ΏΡΕ΢ΣΒΡΟ ΐΒΛΟ΢ 
Μεηαθίλεζε ηνπ ζεκείνπ εηζαγσγήο ζηελ αξρή 

ηεο πξνεγνχκελεο ιέμεο. 

CTRL+ΚΏΣΩ ΐΒΛΟ΢ 
Μεηαθίλεζε ηνπ ζεκείνπ εηζαγσγήο ζηελ αξρή 

ηεο επφκελεο παξαγξάθνπ. 

CTRL+UP ARROW 
Μεηαθίλεζε ηνπ ζεκείνπ εηζαγσγήο ζηελ αξρή 

ηεο πξνεγνχκελεο παξαγξάθνπ. 

CTRL+SHIFT κε νπνηνδήπνηε απφ 

ηα πιήθηξα βέινπο 
Βπηζήκαλζε ηκήκαηνο θεηκέλνπ. 

SHIFT κε νπνηνδήπνηε απφ ηα 

πιήθηξα βέινπο 

Βπηινγή πεξηζζφηεξσλ απφ έλα ζηνηρεία ζε έλα 

παξάζπξν ή ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο, ή επηινγή 

θεηκέλνπ κέζα ζε έλα έγγξαθν. 

CTRL+A Βπηινγή φισλ ησλ ζηνηρείσλ. 

F3 Ώλαδήηεζε γηα αξρείν ή θάθειν. 

ALT+ENTER 
Πξνβνιή ησλ ηδηνηήησλ ηνπ επηιεγκέλνπ 

ζηνηρείνπ. 

ALT+F4 
Κιείζηκν ηνπ ηξέρνληνο ζηνηρείνπ ή ηνπ 

ηξέρνληνο πξνγξάκκαηνο. 

ALT+Enter 
Βκθάληζε ησλ ηδηνηήησλ ηνπ επηιεγκέλνπ 

αληηθεηκέλνπ. 

ALT+ ΑΕΏ΢ΣΔΜΏ 
Άλνηγκα ηνπ κελνχ ζπληφκεπζεο γηα ην ελεξγφ 

παξάζπξν. 

CTRL+F4 

Κιείζηκν ηνπ ηξέρνληνο εγγξάθνπ ζε 

πξνγξάκκαηα πνπ επηηξέπνπλ λα έρεηε πνιιά 

έγγξαθα αλνηθηά ηαπηφρξνλα. 

ALT+TAB Βλαιιαγή κεηαμχ αλνηρηψλ ζηνηρείσλ. 

ALT+ESC 
Κπθιηθή κεηαθίλεζε κεηαμχ ζηνηρείσλ, κε ηε 

ζεηξά πνπ έρνπλ αλνηρηεί. 

F6 Κπθιηθή κεηαθίλεζε κεηαμχ ησλ ζηνηρείσλ ηεο 
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νζφλεο ζε έλα παξάζπξν ή ζηελ επηθάλεηα 

εξγαζίαο. 

F4 

Βκθάληζε ηεο ιίζηα ηεο γξακκήο δηεπζχλζεσλ 

ζην θάθειν "Ο Τπνινγηζηήο κνπ" ή ζηελ 

Βμεξεχλεζε ησλ Windows. 

SHIFT+F10 
Βκθάληζε ηνπ κελνχ ζπληφκεπζεο γηα ην 

επηιεγκέλν ζηνηρείν. 

ALT+ ΑΕΏ΢ΣΔΜΏ 
Βκθάληζε ηνπ κελνχ ζπζηήκαηνο γηα ην ηξέρνλ 

παξάζπξν. 

CTRL+ESC Βκθάληζε ηνπ κελνχ Έλαξμε. 

ALT+ππνγξακκηζκέλν γξάκκα ζην 

φλνκα ελφο κελνχ 
Βκθάληζε ηνπ αληίζηνηρνπ κελνχ. 

Τπνγξακκηζκέλν γξάκκα ζε φλνκα 

εληνιήο ζε έλα αλνηθηφ κελνχ 
Βθηέιεζε ηεο αληίζηνηρεο εληνιήο. 

F10 
Βλεξγνπνίεζε ηεο γξακκή κελνχ ζην ηξέρνλ 

πξφγξακκα. 

ΑΒΞΕΟ ΐΒΛΟ΢ 
Άλνηγκα ηνπ επφκελνπ κελνχ πξνο ηα δεμηά ή 

άλνηγκα ελφο δεπηεξεχνληνο κελνχ. 

ΏΡΕ΢ΣΒΡΟ ΐΒΛΟ΢ 
Άλνηγκα ηνπ επφκελνπ κελνχ πξνο ηα αξηζηεξά ή 

θιείζηκν ελφο δεπηεξεχνληνο κελνχ. 

F5 Ώλαλέσζε ηνπ ηξέρνληνο παξαζχξνπ. 

BACKSPACE 

Πξνβνιή ηνπ θαθέινπ πνπ βξίζθεηαη έλα 

επίπεδν επάλσ ζην παξάζπξν "Ο Τπνινγηζηήο 

κνπ" ή ζηελ Βμεξεχλεζε ησλ Windows. 

ESC Ώθχξσζε ηεο ηξέρνπζαο εξγαζίαο. 

Παξαπάλσ θαίλνληαη θαη νξηζκέλεο απφ ηηο ελέξγεηεο ησλ πιήθηξσλ εηδηθψλ 

ιεηηνπξγηψλ ηνπ πιεθηξνινγίνπ (F1, F2,…). 

UΓξακκέο εξγαιείσλ 

΋ηαλ αλνηρηεί έλα εηθνλίδην θαθέινπ, πξνγξάκκαηνο, κνλάδαο, θ.ιπ., ζην πάλσ 

ηκήκα ηνπ παξαζχξνπ εκθαλίδνληαη νη γξακκέο εξγαιείσλ, πνπ πεξηέρνπλ εληνιέο κε 

ηε κνξθή επηινγψλ (κελνχ) ή πιήθηξσλ ή ζπλδπαζκνχ θαη ησλ δχν, αλάινγα κε ην 

ζηνηρείν πνπ αλνίγεηαη. Οη γξακκέο εξγαιείσλ είλαη, ζπλήζσο, ε κηα θάησ απφ ηελ 

άιιε αιιά κπνξνχλ λα ηνπνζεηεζνχλ θαη δηαδνρηθά, ζηελ ίδηα γξακκή. ΢ην αλψηεξν 

ζεκείν ηνπ παξαζχξνπ εκθαλίδεηαη ε γξακκή ηίηινπ, θαηφπηλ ε γξακκή επηινγψλ 

(κελνχ), πην θάησ ε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ, θ.ιπ. ΋ηαλ ηνπνζεηνχληαη πνιιέο 

γξακκέο εξγαιείσλ ζηελ ίδηα γξακκή, κπνξεί λα κελ ππάξρεη αξθεηφο ρψξνο γηα ηελ 

εκθάληζε φισλ ησλ πιήθηξσλ. ΢ε πεξίπησζε έιιεηςεο ρψξνπ, εκθαλίδνληαη ηα 

πιήθηξα πνπ ρξεζηκνπνηήζεθαλ πην πξφζθαηα. Βάλ ρξεζηκνπνηεζεί έλα πιήθηξν πνπ 

δελ εκθαλίδεηαη ζηε γξακκή εξγαιείσλ, ην πιήθηξν απηφ κεηαθηλείηαη ζηε γξακκή 

εξγαιείσλ, ελψ παξάιιεια κεηαθέξεηαη ζηε ιίζηα «επηινγέο γξακκήο εξγαιείσλ» 

έλα πιήθηξν πνπ δελ έρεη ρξεζηκνπνηεζεί πξφζθαηα. Οη γξακκέο εξγαιείσλ 

επηδέρνληαη πξνζαξκνγή απφ ην ρξήζηε. Ο ρξήζηεο κπνξεί λα πξνζζέζεη θαη λα 

θαηαξγήζεη πιήθηξα θαη κελνχ ζε γξακκέο εξγαιείσλ, λα δεκηνπξγήζεη ηηο δηθέο ηνπ 

πξνζαξκνζκέλεο γξακκέο εξγαιείσλ θαη λα απνθξχςεη, λα εκθαλίζεη ή λα 

κεηαθηλήζεη γξακκέο εξγαιείσλ.  
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 UΛήςε βνήζεηαο 

Σα Windows XP δηαζέηνπλ πξνεγκέλν ζχζηεκα βνήζεηαο θαη εχξεζεο πιεξνθνξηψλ 

κε ηε δεκηνπξγία Κέληξνπ βνήζεηαο θαη ππνζηήξημεο ζην νπνίν ε πξφζβαζε γίλεηαη 

κε ηνπο αθφινπζνπο ηξφπνπο: 

 Γίλεηαη θιηθ ζην πιήθηξν «Έλαξμε», θαηφπηλ επηινγή ηεο εληνιήο «ΐνήζεηα 

θαη ππνζηήξημε» θαη εκθαλίδεηαη ην «Κέληξν βνήζεηαο θαη ππνζηήξημεο». 

 Μεηά απφ ην άλνηγκα ελφο ζηνηρείνπ, απφ ηε γξακκή επηινγψλ (κελνχ), 

επηινγή ηεο εληνιήο «ΐνήζεηα» θαη θαηφπηλ «Κέληξν βνήζεηαο θαη 

ππνζηήξημεο». 

΋ηαλ αλνηρηεί ην Κέληξν βνήζεηαο θαη ππνζηήξημεο κπνξεί λα εληνπηζηεί έλα ζέκα κε 

κία απφ ηηο αθφινπζεο κεζφδνπο: 

 Ώλαδήηεζε ζεκάησλ αλά θαηεγνξίεο, μεθηλψληαο απφ ηηο θαηεγνξίεο πξψηνπ 

επηπέδνπ, ζηελ θεληξηθή ζειίδα ηνπ Κέληξνπ ΐνήζεηαο θαη ππνζηήξημεο.  

 Βπηινγή κηαο εξγαζίαο ζηελ θεληξηθή ζειίδα ηνπ Κέληξνπ ΐνήζεηαο θαη 

ππνζηήξημεο.  

 Κιηθ ζην πιήθηξν «Βπξεηήξην» ηεο γξακκήο πεξηήγεζεο ζην επάλσ κέξνο 

ηνπ παξαζχξνπ θαη, ζηε ζπλέρεηα, πιεθηξνιφγεζε κηαο ιέμεο-θιεηδηνχ ή 

κεηαθίλεζε κε θχιηζε ζηε ιίζηα ιέμεσλ-θιεηδηψλ.  

 Πιεθηξνιφγεζε κηαο ιέμεο-θιεηδηνχ ή κηαο κηθξήο θξάζεο ζην πιαίζην 

«Ώλαδήηεζε» θαη, ζηε ζπλέρεηα, επηινγή ελφο ζέκαηνο απφ ηα απνηειέζκαηα 

ηνπ εξσηήκαηνο. Γηα ηερληθή ππνζηήξημε, πξέπεη λα γίλεη θιηθ ζην θνπκπί 

«Τπνζηήξημε» ηεο γξακκήο πεξηήγεζεο.  

 

                          Βηθφλα 2. Κέληξν βνήζεηαο θαη ππνζηήξημεο. 
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UΓηαρείξηζε Παξαζύξσλ 

΋ηαλ αλνηρηεί έλα πξφγξακκα, έλα αξρείν, κηα κνλάδα ή έλαο θάθέινο εκθαλίδεηαη 

έλα παξάζπξν ηνπ νπνίνπ ηα ζηνηρεία θαίλνληαη ζηελ αθφινπζε εηθφλα. 

Τπάξρνπλ πνιινί ηξφπνη γηα ηε δηαρείξηζε ελφο παξζχξνπ. Οη ζπλεζέζηεξνη είλαη: 

Γηα ην άλνηγκά ηνπ, ρξεηάδεηαη δηπιφ θιηθ πάλσ ζην αληίζηνηρν εηθνλίδην.  

Γηα ην θιείζηκό ηνπ ρξεζηκνπνηείηαη (έλα θιηθ) ζην πιήθηξν θιεηζίκαηνο (Βηθφλα 3).  

Γηα ηε κεγηζηνπνίεζε ηνπ παξαζχξνπ, πνπ θαηαιακβάλεη κέξνο ηεο νζφλεο έηζη 

ψζηε λα θαηαιάβεη νιφθιεξν ην ρψξν ηεο, ρξεζηκνπνηείηαη ην νκψλπκν πιήθηξν, 

νπφηε ην πιήθηξν απηφ αιιάδεη κνξθή θαη γίλεηαη πιήθηξν επαλαθνξάο, φπσο 

θαίλεηαη δίπια 
B B

 

΢ηε ζπλέρεηα, ρξεζηκνπνίεζε ηνπ ίδηνπ πιήθηξνπ έρεη ζαλ απνηέιεζκα λα 

επαλαθέξεη ην παξάζπξν ζηε πξνεγνχκελε θαηάζηαζή ηνπ. 

Γηα ηελ ειαρηζηνπνίεζε ηνπ παξαζχξνπ, έηζη ψζηε λα εμαθαληζηεί απφ ηελ νζφλε 

θαη λα εκθαληζηεί ζαλ πιήθηξν ζηε γξακκή εξγαζηψλ, ρξεζηκνπνηείηαη ην νκψλπκν 

πιήθηξν ζηελ άλσ δεμηά γσλία. Γηα επαλαθνξά ηνπ παξαζχξνπ ζηελ νζφλε, 

ρξεζηκνπνηείηαη (έλα θιηθ) ην πιήθηξν πνπ ην αληηπξνζσπεχεη ζηε γξακκή εξγαζηψλ.  

Γηα αιιαγή ηνπ κεγέζνπο ηνπ παξαζχξνπ ζε ζπγθεθξηκέλεο δηαζηάζεηο, ηνπνζεηείηαη 

ν δείθηεο ηνπ πνληηθηνχ ζην πεξίγξακκά ηνπ θαη, φηαλ ν δείθηεο πάξεη ηε κνξθή 

δηπινχ βέινπο, ζχξεηαη πξνο ηελ θαηεχζπλζε πνπ είλαη επηζπκεηφ λα δηακνξθσζεί ην 

παξάζπξν. 

 

 

 

 
                                     Βηθφλα 3. ΢ηνηρεία ελφο παξαζχξνπ. 

 

Γηα αιιαγή ηνπ κεγέζνπο ηνπ παξαζχξνπ ζε δχν δηαζηάζεηο ηνπ ζα πξέπεη λα ζπξζεί 

ν δείθηεο ηνπ πνληηθηνχ πάλσ ζε κία απφ ηηο ηέζζεξηο θνξπθέο ηνπ.  

Γηα κεηαθίλεζε ηνπ παξαζχξνπ ζε άιιν ζεκείν ηεο νζφλεο, ηνπνζεηείηαη ν δείθηεο 

ηνπ πνληηθηνχ ζηε γξακκή ηίηινπ ηνπ παξαζχξνπ θαη ζχξεηαη ζηελ επηζπκεηή ζέζε.  

Ώλ ην πεξηερφκελν ελφο παξαζχξνπ είλαη κεγάιν θαη ην κέγεζφο ηνπ ζρεηηθά κηθξφ, 

ηφηε εκθαλίδνληαη γξακκέο θύιηζεο ζηε δεμηά θαη ζηελ θάησ πιεπξά ηνπ 

παξαζχξνπ. Γηα λα εκθαληζηνχλ ηα κε νξαηά αληηθείκελα ηνπ παξαζχξνπ 

ρξεζηκνπνηνχληαη ηα βέιε πνπ ππάξρνπλ ζηηο άθξεο θάζε γξακκήο.  

Βηθνλίδην ηνπ 

κελνχ ειέγρνπ 

Γξακκή επηινγψλ 

Γξακκή ηίηινπ Πιήθηξν Βιαρηζηνπνίεζεο Πιήθηξν 

Βπαλαθνξάο / 

Μεγηζηνπνίεζεο 

Πιήθηξν 

Κιεηζίκαηνο 

Καηαθφξπθε 

γξακκή θχιηζεο 

Οξηδφληηα γξακκή 

       θχιηζεο 

Πεξηερφκελν 

Παξαζχξνπ 

Γξακκέο εξγαιείσλ 
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 ΢ηα Windows ΥΡ κπνξεί λα είλαη αλνηθηά ηαπηφρξνλα πνιιά παξάζπξα θαη ε 

κεηάβαζε απφ ην έλα ζην άιιν πξαγκαηνπνηείηαη κε θιηθ ζην παξάζπξν πνπ 

ρξεηάδεηαη λα ελεξγνπνηεζεί ηε ζπγθεθξηκέλε ζηηγκή. Ώλ φκσο, πνιιά παξάζπξα 

είλαη κεγηζηνπνηεκέλα θαη ηα ππφινηπα θαιχπηνληαη απφ απηά, ηφηε κπνξεί λα 

ρξεζηκνπνηεζεί ε γξακκή εξγαζηψλ γηα κεηάβαζε απφ ην έλα παξάζπξν ζην άιιν κε 

ρξήζε ηνπ πιήθηξνπ πνπ αληηπξνζσπεχεη ην ζπγθεθξηκέλν παξάζπξν. Σφηε ην 

παξάζπξν απηφ γίλεηαη ελεξγφ, θαη ην πιήθηξν ηνπ ζηε γξακκή εξγαζηψλ θσηίδεηαη.  

UΓξακκή εξγαζηώλ 

Βπηπιένλ ηεο παξαπάλσ ρξεζηκφηεηαο ηεο γξακκήο εξγαζηψλ (Βηθφλα 4), ε βαζηθή 

πξνζθνξά ηεο είλαη φηη απεηθνλίδεη ηελ θαηάζηαζε ελφο ππνινγηζηή κηα 

ζπγθεθξηκέλε ρξνληθή ζηηγκή, φπσο ε εκθάληζε εηθνληδίσλ φηαλ εθηππψλεηαη έλα 

έγγξαθν ή γίλεηαη ιήςε κελπκάησλ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ, θ.ι.π. Μηα λέα 

δπλαηφηεηα πνπ παξέρεη ε γξακκή εξγαζηψλ είλαη ε νκαδνπνίεζε παξαζχξσλ ηεο 

ίδηαο εθαξκνγήο ζε έλα πιήθηξν πνπ έρεη ζαλ φλνκα απηφ ηεο εθαξκνγήο. Π.ρ. αλ 

ππάξρνπλ αλνηθηά πνιιά έγγξαθα ηνπ WORD νκαδνπνηνχληαη ζε έλα πιήθηξν ζηε 

γξακκή εξγαζηψλ πνπ έρεη ην φλνκα ηεο εθαξκνγήο (WORD) κε έλαλ αξηζκφ πνπ 

αληηπξνζσπεχεη ηνλ αξηζκφ ησλ αλνηθηψλ παξαζχξσλ. Ώλ παηεζεί απηφ ην πιήθηξν 

ζα αλαδπζεί κηα ιίζηα ησλ αλνηρηψλ παξαζχξσλ απφ ηελ νπνία κπνξεί λα επηιεγεί 

απηφ πνπ ζα γίλεη ελεξγφ. 

Βπίζεο, απηά ηα παξάζπξα κπνξνχλ λα θιείζνπλ ηαπηφρξνλα αλ παηεζεί κε ην δεμί 

πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ ην νκαδνπνηεκέλν πιήθηξν θαη επηιεγεί απφ ην κελνχ 

ζπληφκεπζεο ε εληνιή «θιείζηκν νκάδαο». 

 

 
                                         Βηθφλα 4. Γξακκή εξγαζηψλ. 

 

Μπνξεί λα αιιαρζεί ε ζέζε θαη ην κέγεζνο ηεο γξακκήο εξγαζηψλ κε ζχξζηκν ηνπ 

πεξηγξάκκαηφο ηεο, αιιά θαη λα θιεηδσζεί γηα λα κελ είλαη εθηθηέο ηέηνηεο 

ηξνπνπνηήζεηο. Κιείδσκα ή μεθιείδσκα ηεο γξακκήο εξγαζηψλ πξαγκαηνπνηείηαη αλ 

παηεζεί ην δεμηφ πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ ζε κηα θελή πεξηνρή ηεο θαη επηιεγεί 

«θιείδσκα ηεο γξακκήο εξγαζηψλ» απφ ην κελνχ ζπληφκεπζεο. 

Σέινο, ε γξακκή εξγαζηψλ κπνξεί λα εκθαλίζεη εηδηθφ ζχλνιν γξακκψλ εξγαιείσλ, 

φπσο ε γξακκή εξγαιείσλ γξήγνξεο εθθίλεζεο ζηελ νπνία κπνξνχλ λα 

εγθαηαζηαζνχλ εηθνλίδηα ελεξγνπνίεζεο ηνπ «εμεξεπλεηή Internet» θαη ηνπ «windows 

media player», ε εληνιή «εκθάληζε επηθάλεηαο εξγαζίαο»θαη ζπληνκεχζεηο δηαθφξσλ 

πξνγξακκάησλ κε ζχξζηκν ηνπ εηθνληδίνπ ηνπο ζηε ζπγθεθξηκέλε γξακκή εξγαιείσλ. 

Ώλ ππάξρνπλ πνιιά παξάζπξα αλνηθηά, θάπνηα απφ απηά ζα επηθαιχπηνπλ ηα 

ππφινηπα θαη έηζη ζα δεκηνπξγείηαη πξφβιεκα ζηελ εηθφλα ηνπ ρξήζηε. Σν πξφβιεκα 

αληηκεησπίδεηαη κε θιήζε ηνπ κελνχ ζπληφκεπζεο ηεο γξακκήο εξγαζηψλ θαη επηινγή 

κηαο απφ ηηο αθφινπζεο εληνιέο:  

 «Βπηθάιπςε παξαζχξσλ» (cascade), νπφηε ηα παξάζπξα ηνπνζεηνχληαη ην έλα 

θάησ απφ ην άιιν, έηζη ψζηε νη γξακκέο ηίηινπ ηνπο λα είλαη νξαηέο. 

 «Οξηδφληηα παξάζεζε παξαζχξσλ» (tile horizontally), νπφηε ηα παξάζπξα 

ηνπνζεηνχληαη ην έλα θάησ απφ ην άιιν ζε νξηδφληηα παξάζεζε, θαη 

 «Καηαθφξπθε παξάζεζε παξαζχξσλ» (Tile Vertically), νπφηε ηα παξάζπξα 

ηνπνζεηνχληαη ην έλα δίπια ζην άιιν ζε θαηαθφξπθε παξάζεζε.  
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UΜελνύ «έλαξμε» 

Με ηελ ελεξγνπνίεζε (κε θιηθ) ηνπ πιήθηξνπ «έλαξμε» ηεο γξακκήο εξγαζηψλ, 

εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην επηινγψλ απφ ην νπνίν είλαη εθηθηή ε πξφζβαζε πξνο φινπο 

ηνπο πφξνπο ηνπ ππνινγηζηή θαη ηηο εξγαζίεο πνπ κπνξνχλ λα εθηειεζηνχλ απφ ην 

ρξήζηε (Βηθφλα 5).  

΢ηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ πιαηζίνπ ππάξρεη ε εληνιή «΋ια ηα πξνγξάκκαηα» απφ 

ηελ νπνία κπνξνχλ λα εθηειεζηνχλ φια ηα πξνγξάκκαηα ηνπ Δ/Τ. Βπίζεο, είλαη 

εγθαηεζηεκέλνη δχν ζχλδεζκνη πξνο ηνλ εμεξεπλεηή δηαδηθηχνπ (Internet Explorer) 

θαη ην πξφγξακκα ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ (Outlook Express) ηεο Microsoft, 

θαζψο θαη ζχλδεζκνη πξνο ηα πξνγξάκκαηα πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζπρλά απφ ην 

ρξήζηε.  

Τπάξρεη ε δπλαηφηεηα λα ηνπνζεηεζεί (θαξθηηζσζεί) ζηελ πεξηνρή απηή ν ζχλδεζκνο 

ελφο ή πεξηζζνηέξσλ πξνγξακκάησλ γηα λα είλαη άκεζα πξνζβάζηκα απφ ην ρξήζηε. 

Γηα λα επηηεπρζεί ε ιεηηνπξγία απηή, απφ ηελ εληνιή «΋ια ηα πξνγξάκκαηα» 

επηιέγεηαη ην εηθνλίδην ηνπ πξνγξάκκαηνο θαη κε δεμηφ θιηθ επάλσ ηνπ επηιέγεηαη ε 

εληνιή «θαξθίηζσκα ζην κελνχ «έλαξμε»». Ώλαίξεζε ηεο ιεηηνπξγίαο απηήο γίλεηαη 

κε δεμηφ θιηθ επάλσ ζην ζπγθεθξηκέλν εηθνλίδην ηνπ κελνχ «έλαξμε» θαη επηινγή ηεο 

εληνιήο «μεθαξθίηζσκα απφ ην κελνχ «έλαξμε»». 

΢ηε δεμηά πιεπξά ηνπ πιαηζίνπ ππάξρνπλ ζχλδεζκνη πξνο θαθέινπο θαη ζέζεηο γηα 

εχθνιε πξφζβαζε ζην πεξηερφκελν ηνπο (ηα έγγξαθά κνπ, ν ππνινγηζηήο κνπ, ζέζεηο 

δηθηχνπ, θ.ιπ.), εθηέιεζε εξγαζηψλ φπσο αλαδήηεζε αξρείσλ θαη θαθέισλ, 

ελεξγνπνίεζε πξνγξακκάησλ, πξφζβαζε ζε βνήζεηα θαη ππνζηήξημε, θ.ιπ. 

Πξνζαξκνγή ηεο εκθάληζεο ηνπ κελνχ «έλαξμε» κπνξεί λα γίλεη κε δεμηφ θιηθ ζε 

θελφ ζεκείν ηεο γξακκήο εξγαζηψλ θαη επηινγή ηεο εληνιήο «ηδηφηεηεο», νπφηε ζα 

εκθαληζζεί ην πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο γξακκήο εξγαζηψλ θαη κελνχ «έλαξμε»» 

κε δχν θαξηέιεο. Βπηιέγεηαη ε θαξηέια «κελνχ «έλαξμε»», θαηφπηλ ην πιήθηξν 

«πξνζαξκνγή» θαη απφ ηελ θαξηέια «Γεληθά» γίλνληαη νη θαηάιιειεο ξπζκίζεηο.  

 

 
                                       Βηθφλα 5. Σν κελνχ «έλαξμε». 
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 Ώλάινγεο πξνζαξκνγέο ζηε γξακκή εξγαζηψλ κπνξνχλ λα γίλνπλ απφ ηελ θαξηέια 

«γξακκή εξγαζηψλ» ηνπ παξαπάλσ πιαηζίνπ δηαιφγνπ. 

UΚάδνο Αλαθύθισζεο 

Ο θάδνο αλαθχθισζεο (Recycle Bin) (Βηθφλα 6) είλαη έλαο πξνζσξηλφο ρψξνο 

απνζήθεπζεο ησλ αξρείσλ θαη θαθέισλ πνπ δηαγξάθνληαη. ΢ηελ πξαγκαηηθφηεηα δελ 

απνκαθξχλνληαη απφ ην δίζθν παξά κφλν φηαλ δηαγξαθνχλ κφληκα απφ ηνλ θάδν 

αλαθχθισζεο. Παξέρεη δπλαηφηεηα επαλαθνξάο αξρείσλ θαη θαθέισλ πνπ δελ έρνπλ 

δηαγξαθεί κφληκα. Γηα λα αλνηρηεί ν θάδνο αλαθχθισζεο, γίλεηαη δηπιφ θιηθ ζην 

εηθνλίδηφ ηνπ ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο θαη εκθαλίδεηαη ην ζρεηηθφ παξάζπξν, πνπ ζην 

αξηζηεξφ ηνπ ηκήκα ππάξρεη ε πεξηνρή «Βξγαζίεο Κάδνπ Ώλαθχθισζεο» . 

 

 
                           Βηθφλα 6: Σα πεξηερφκελα ηνπ θάδνπ αλαθχθισζεο. 
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                                  Βηθφλα 7: Εδηφηεηεο Κάδνπ Ώλαθχθισζεο. 

 

Ώπφ ηηο εξγαζίεο απηέο κπνξεί λα επηιεγεί είηε ε εξγαζία «άδεηαζκα ηνπ θάδνπ 

αλαθχθισζεο», νπφηε αδεηάδεη ν θάδνο θαη δηαγξάθνληαη νξηζηηθά ηα πεξηερφκελα 

ηνπ, είηε ε εξγαζία «Βπαλαθνξά φισλ ησλ ζηνηρείσλ», νπφηε επαλαθέξνληαη φια ηα 

δηαγξακκέλα ζηνηρεία ζηελ αξρηθή ηνπο ζέζε. ΢ε πεξίπησζε επηινγήο νξηζκέλσλ 

ζηνηρείσλ γηα επαλαθνξά, εκθαλίδεηαη ε εξγαζία «επαλαθνξά ησλ επηιεγκέλσλ 

ζηνηρείσλ». 

Δ ρσξεηηθφηεηα ηνπ θάδνπ αλαθχθισζεο κπνξεί λα ξπζκηζηεί κε δεμηφ θιηθ ζην 

εηθνλίδην ηνπ θάδνπ θαη επηινγή ηεο εληνιήο «Εδηφηεηεο», νπφηε αλνίγεη ην πιαίζην 

δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο: Κάδνο Ώλαθχθισζεο» (Βηθφλα 7) κε δχν θαξηέιεο . Βπηιέγεηαη 

ε θαξηέια «Καζνιηθέο ξπζκίζεηο» θαη ζχξεηαη ν ξννζηάηεο αξηζηεξά ή δεμηά γηα λα 

ξπζκηζηεί ην κέγεζνο ηνπ θάδνπ αλαθχθισζεο. ΢εκαληηθφ είλαη λα κελ επηιέγεηαη 

(ηζεθάξεηαη) ην πιαίζην ειέγρνπ γηα θαηάξγεζε ησλ αξρείσλ κφιηο δηαγξάθνληαη, 

ελψ αληίζεηα λα επηιέγεηαη ην πιαίζην ειέγρνπ γηα εκθάληζε ηνπ παξαζχξνπ 

επηβεβαίσζεο δηαγξαθήο. Μεηά ηηο παξαπάλσ ελέξγεηεο, επηιέγεηαη ην πιήθηξν 

«Βθαξκνγή» γηα λα ελεξγνπνηεζνχλ νη ζρεηηθέο ξπζκίζεηο θαη θαηφπηλ ΟΚ γηα λα 

θιείζεη ην πιαίζην δηαιφγνπ. 
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Γηαρε ίξ ηζε  Αξρε ίσ λ θαη  Φαθέ ισ λ  

UΑξρεία θαη θάθεινη.  

Σα αξρεία είλαη ε βαζηθή κνξθή κε ηελ νπνία απνζεθεχνληαη νη πιεξνθνξίεο ζηνλ 

ππνινγηζηή. Τπάξρνπλ δηάθνξεο θαηεγνξίεο θαη ηχπνη αξρείσλ, φπσο αξρεία πνπ 

δεκηνπξγνχληαη απφ πξνγξάκκαηα, άιια πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη γηα ηελ εθηέιεζε 

ιεηηνπξγηψλ πξνγξακκάησλ θαη ηέινο απηά πνπ δεκηνπξγνχληαη απφ ηνπο ρξήζηεο 

ηνπ ινγηζκηθνχ εθαξκνγψλ πνπ είλαη εγθαηεζηεκέλν ζηνλ Δ/Τ (έγγξαθα, 

παξνπζηάζεηο, ππνινγηζηηθά θχιια, θ.ιπ.). Σα αξρεία έρνπλ νλφκαηα πνπ ηα 

δηαθνξνπνηνχλ κεηαμχ ηνπο θαη ζηε ζπλέρεηα ηνπ νλφκαηφο ηνπο, κεηά απφ κηα 

ηειεία, ππάξρεη ε επέθηαζε ηνπ νλφκαηνο πνπ είλαη ραξαθηεξηζηηθή ηνπ ηχπνπ ηνπ 

αξρείνπ (π,ρ, doc γηα έγγξαθα, xls γηα ππνινγηζηηθά θχιια θ.ιπ.).  

΢ηα Windows XP, είλαη πξνεπηιεγκέλε ε απφθξπςε ησλ επεθηάζεσλ ησλ αξρείσλ. 

Ώλ ν ρξήζηεο επηζπκεί ηελ εκθάληζε ησλ επεθηάζεσλ απηψλ ζηα αξρεία θάπνηνπ 

θαθέινπ, πξαγκαηνπνηεί ηηο αθφινπζεο ελέξγεηεο.  

Ώλνίγεη ην ζπγθεθξηκέλν θάθειν (κε δηπιφ θιηθ πάλσ ηνπ) θαη απφ ην κελνχ 

«Βξγαιεία» επηιέγεηαη ε εληνιή «Βπηινγέο θαθέισλ» θαη ζηε ζπλέρεηα ε θαξηέια 

«Πξνβνιή». Καηφπηλ, απνεπηιέγεηαη (μεηζεθάξεηαη) ην πιαίζην ειέγρνπ «Ώπφθξπςε 

επεθηάζεσλ γηα γλσζηνχο ηχπνπο αξρείσλ» θαη γίλεηαη θιηθ ζην πιήθηξν ΟΚ.  

Σα αξρεία είλαη νξγαλσκέλα ζηνλ Δ/Τ ζε θαθέινπο. Κάζε θάθεινο εθηφο απφ αξρεία 

κπνξεί λα πεξηέρεη θαη ππνθαθέινπο πνπ είλαη θάθεινη κέζα ζε θαθέινπο θαη 

εμππεξεηνχλ ηε δεκηνπξγία θαηεγνξηψλ αξρείσλ αλάινγα κε ηε ρξεζηκφηεηά ηνπο ή 

ηε ιεηηνπξγία ηνπο θ.ιπ. 

 Έηζη, είλαη εμππεξεηηθφ θαη δηεπθνιχλεη ηελ εχξεζε θαη επεμεξγαζία αξρείσλ αξθεηφ 

ρξφλν κεηά ηε δεκηνπξγία ηνπο, ε νξγάλσζή ηνπο ζε κηα ηεξαξρηθή δνκή 

απνηεινχκελε απφ δηάθνξα επίπεδα θαθέισλ θαη επνκέλσο θαη ησλ πεξηερνκέλσλ ζε 

απηνχο αξρείσλ, αλάινγα κε ηε ρξήζε ηνπο. 

Ο θάθεινο πνπ πεξηέρεη φινπο ηνπο άιινπο θαθέινπο, δει. είλαη ζην ςειφηεξν 

επίπεδν θαη είλαη ηνπνζεηεκέλνο ζε θάπνην κέζν απνζήθεπζεο (ζθιεξφ δίζθν, CD, 

θάθειν, θ.ιπ.) θαιείηαη ξηδηθφο θάθεινο, θαζφζνλ ε δνκή απηή έρεη ηε κνξθή 

δέλδξνπ.  

Δ εγθαηάζηαζε ησλ Windows XP ζε έλαλ ππνινγηζηή έρεη απνηέιεζκα ηε 

δεκηνπξγία ηξηψλ θαθέισλ ζπζηήκαηνο: 

1. Σν θάθειν «Documents and Settings» (Έγγξαθα θαη Ρπζκίζεηο) πνπ πεξηέρεη έλαλ 

ππνθάθειν γηα θάζε πξνθίι ρξήζηε, δει. γηα θάζε ρξήζηε πνπ ρξεζηκνπνηεί ην 

ζπγθεθξηκέλν Δ/Τ. Σν πξνθίι ρξήζηε (user profile) είλαη έλα αξρείν πνπ 

πεξηιακβάλεη πιεξνθνξίεο ξχζκηζεο γηα ηελ επηθάλεηα εξγαζίαο, γηα ηηο εθαξκνγέο, 

θ.ιπ. ελφο ρξήζηε. Έλαο ρξήζηεο κπνξεί λα δεκηνπξγήζεη θαη λα ρξεζηκνπνηήζεη 

δηαθνξεηηθά πξνθίι αλάινγα κε ηνλ ηξφπν πνπ ρεηξίδεηαη ηνλ ππνινγηζηή (κέζσ 

δηθηχνπ ή αλεμάξηεηα απηνχ).  

Σα Windows XP δεκηνπξγνχλ, κέζα ζε θάζε ππνθάθειν πξνθίι, ηνπο αθφινπζνπο 

πέληε ππνθαθέινπο: 

 «Σα έγγξαθά κνπ», γηα ηελ απνζήθεπζε εγγξάθσλ θαη ινηπψλ αξρείσλ ζηα 

νπνία ν ρξήζηεο επηζπκεί λα έρεη εχθνιε θαη γξήγνξε πξνζπέιαζε. Ο 

ζπγθεθξηκέλνο θάθεινο πεξηέρεη δχν ππνθαθέινπο, ηνπο «Δ κνπζηθή κνπ» 

θαη «Οη εηθφλεο κνπ». Οη δχν απηνί ππνθάθεινη δηαζέηνπλ εηδηθέο δπλαηφηεηεο 

γηα ηε δηαρείξηζε αξρείσλ πνιπκέζσλ. 
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 «Ώγαπεκέλα», γηα απνζήθεπζε ζηνηρείσλ (αξρείσλ, ηζηνηφπσλ, θ.ιπ.) πνπ 

έρεη ηδηαίηεξε πξνηίκεζε ν ρξήζηεο. 

 «Βπηθάλεηα εξγαζίαο», πνπ πεξηέρεη ζηνηρεία ηα νπνία έρεη ηνπνζεηήζεη ν 

ρξήζηεο ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο ηνπ Δ/Τ. 

 «Μελνχ έλαξμε», πνπ πεξηέρεη ηηο ζπληνκεχζεηο ησλ πξνγξακκάησλ πνπ 

εκθαλίδνληαη ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ κελνχ «έλαξμε». 

 «Cookies», πνπ πεξηιακβάλεη εηδηθά αξρεία θεηκέλνπ (text), ηα νπνία 

ηνπνζεηνχληαη ζηνλ Δ/Τ ηνπ ρξήζηε απφ ηνπο ηζηνηφπνπο πνπ επηζθέπηεηαη 

θαηά ηηο πεξηεγήζεηο ηνπ ζην Internet. Σα αξρεία απηά ζηνρεχνπλ ζηελ 

θαηαγξαθή ησλ πξνηηκήζεσλ ηνπ ρξήζηε, θαηά ηηο αλαδεηήζεηο ηνπ ζην 

Internet, έηζη ψζηε ηελ επφκελε θνξά πνπ ζα επηζθεθζεί ηνπο ίδηνπο 

ηζηνηφπνπο λα έρνπλ γίλεη νη θαηάιιειεο πξνζαξκνγέο ζην πεξηερφκελφ ηνπο 

γηα ηελ θαιχηεξε εμππεξέηεζή ηνπ. 

2. Σν θάθειν «Program Files» (Ώξρεία Πξνγξακκάησλ), πνπ πεξηέρεη ηα 

πξνγξάκκαηα πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ εθηέιεζε ησλ δηαθφξσλ ιεηηνπξγηψλ ησλ 

αξρείσλ ηνπ Δ/Τ.  

3. Σν θάθειν «WINDOWS», πνπ πεξηέρεη θξίζηκα αξρεία ηνπ ιεηηνπξγηθνχ 

ζπζηήκαηνο ηνπ Δ/Τ. 

Ο απιφο ρξήζηεο δελ ζπληζηάηαη λα αζρνιείηαη κε ηνπο παξαπάλσ θαθέινπο, δηφηη 

κπνξεί λα δεκηνπξγεζεί πξφβιεκα ζηελ νκαιή ιεηηνπξγία ηνπ ππνινγηζηή. 

  

UΔμεξεύλεζε ησλ Windows. 

Ο θαιχηεξνο ηξφπνο γηα λα ππάξρεη ζθαηξηθή επνπηεία φισλ ησλ πφξσλ ελφο 

ππνινγηζηή (αξρεία, θάθεινη, κνλάδεο δίζθσλ, πεξηθεξεηαθά) θαη ησλ Δ/Τ κε ηνπο 

νπνίνπο είλαη ζπλδεδεκέλνο ζε δίθηπν είλαη κε ην βνήζεκα «εμεξεχλεζε ησλ 

Windows» (Βηθφλα 8). Σν βνήζεκα απηφ παξέρεη δχν πξνβνιέο.  

΢ηελ πξνβνιή θαθέισλ εκθαλίδεηαη έλα παξάζπξν πνπ πεξηέρεη ηελ ηεξαξρηθή δνκή 

φισλ ησλ πφξσλ ηνπ Δ/Τ θαη απνηειείηαη απφ δχν πεξηνρέο πνπ ρσξίδνληαη απφ κία 

θαηαθφξπθε γξακκή. ΢ην αξηζηεξφ ηκήκα ηνπ παξαζχξνπ ππάξρεη ε δνκή ησλ 

θαθέισλ θαη ησλ ινηπψλ πφξσλ, ελψ ζην δεμηφ ηκήκα ηνπ ηα πεξηερφκελα ηνπ πφξνπ 

πνπ έρεη επηιεγεί ζην αξηζηεξφ ηκήκα κε αξρεία θαη ππνθαθέινπο, αλ ππάξρνπλ. 

΢ηελ πξνβνιή εξγαζηψλ παξνπζηάδνληαη ζχλδεζκνη πξνο εξγαζίεο θαη ζέζεηο πνπ 

έρνπλ ζρέζε κε ην θάθειν πνπ εκθαλίδεηαη ηε ζπγθεθξηκέλε ζηηγκή θαη νη νπνίεο 

ελεκεξψλνληαη αλάινγα κε ηα πεξηερφκελα ηνπ θαθέινπ.  

Γηα λα εμεηαζηεί ην πεξηερφκελν ελφο θαθέινπ ή κηαο κνλάδαο απνζήθεπζεο ηνπ Δ/Τ 

κε ηε βνήζεηα ηεο εμεξεχλεζεο ησλ Windows γίλνληαη νη αθφινπζεο ελέξγεηεο: 

Κιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ επηινγή ηνπ κελνχ «φια ηα πξνγξάκκαηα», 

επηινγή ηνπ κελνχ «βνεζήκαηα» θαη ηέινο επηινγή ηεο εληνιήο «εμεξεχλεζε ησλ 

Windows», νπφηε αλνίγεη ην ζρεηηθφ παξάζπξν. Ώλ ζην παξάζπξν απηφ γίλεη θιηθ ζην 

πιήθηξν «θάθεινη» ηεο γξακκήο εξγαιείσλ ηνπ, ηφηε εκθαλίδεηαη ε πξνβνιή 

θαθέισλ, ελψ κε θιηθ πάιη ζην ίδην πιήθηξν εκθαλίδεηαη ε πξνβνιή εξγαζηψλ. 

Ώλ ζηελ πξνβνιή θαθέισλ επηιεγεί έλαο θάθεινο (π.ρ. ηα έγγξαθά κνπ) ή κηα 

κνλάδα απνζήθεπζεο (π.ρ. ηνπηθφο δίζθνο (C:)), θ.ιπ. ζην αξηζηεξφ ηκήκα ηνπ 

παξαζχξνπ, ηφηε εκθαλίδνληαη ηα πεξηερφκελά ηνπο ζην δεμηφ ηκήκα. 
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                               Βηθφλα 8. Δ εμεξεχλεζε ησλ Windows. 

 

Ώλ αξηζηεξά απφ ην εηθνλίδην ηνπ θαθέινπ ή ηεο κνλάδαο ππάξρεη ην ζχκβνιν ζπλ 

(+), ζεκαίλεη φηη ν θάθεινο ή ε κνλάδα πεξηέρεη ππνθαθέινπο πνπ εκθαλίδνληαη 

θάησ απφ ην ζρεηηθφ εηθνλίδην κε θιηθ ζην ζχκβνιν απηφ πνπ ηφηε γίλεηαη πιελ (-). 

Αεχηεξν θιηθ ζην πιελ θαη γίλεηαη πάιη ζπλ ελψ ηαπηφρξνλα ζπκπηχζζνληαη ηα 

πεξηερφκελα ζην αξηζηεξφ ηκήκα. 

΢ηε γξακκή εξγαιείσλ ηνπ παξαζχξνπ, ηα πιήθηξα «πίζσ» θαη «εκπξφο» κεηαθέξνπλ 

ην ρξήζηε ζηελ πξνεγνχκελε ή ζηελ επφκελε ελέξγεηά ηνπ, ελψ ην πιήθηξν «επάλσ» 

(κε ην θακπχιν βέινο πξνο ηα επάλσ) ηνλ κεηαθέξεη θαηά έλαλ θάθειν ή κηα ζέζε 

πξνο ηα επάλσ. 

΢ην δεμηφ ηκήκα ηνπ παξαζχξνπ ηεο εμεξεχλεζεο ησλ Windows κπνξνχλ λα 

εκθαλίδνληαη ηα αξρεία θαη νη θάθεινη θαηά δηάθνξνπο ηξφπνπο αλάινγα κε ηελ 

πξνβνιή ησλ θαθέισλ πνπ επηιέγεηαη ζηε γξακκή εξγαιείσλ ηνπ θαθέινπ απηνχ 

(γξακκή κελνχ). Μεξηθέο απφ ηηο δηαζέζηκεο πξνβνιέο είλαη: 

 Δ πξνβνιή ιίζηαο πνπ εκθαλίδεη ιίζηα αξρείσλ θαη θαθέισλ κε νλφκαηα θαη 

εηθνλίδηα, 

 Δ πξνβνιή ιεπηνκεξεηψλ πνπ εκθαλίδεη ιίζηα κε ηηο ηδηφηεηεο ησλ αξρείσλ 

θαη θαθέισλ, 

 Δ πξνβνιή κηθξνγξαθηψλ πνπ εκθαλίδεη αλαπαξαζηάζεηο ησλ αξρείσλ πνπ 

πεξηέρνληαη, 

 Δ πξνβνιή πιαθηδίσλ πνπ εκθαλίδεη νλφκαηα, εηθνλίδηα θαη δχν αθφκε 

ηδηφηεηεο αλάινγα κε ηνλ ηχπν ηνπ αξρείνπ, 

 Δ πξνβνιή εηθνληδίσλ πνπ εκθαλίδεη εηθνλίδηα θαη νλφκαηα αξρείσλ θαη 

θαθέισλ. 

Σα Windows XP παξέρνπλ εηδηθνχο ηχπνπο θαθέισλ γηα έγγξαθα, εηθφλεο, κνπζηθή, 

βίληεν, άικπνπκ κνπζηθήο, άικπνπκ θσηνγξαθηψλ θαη κνπζηθνχ θαιιηηέρλε. Ο 

ρξήζηεο έρεη ηε δπλαηφηεηα λα εθαξκφδεη εηδηθέο ιεηηνπξγίεο ζηα πεξηερφκελα ησλ 

θαθέισλ απηψλ αλάινγα κε ηνλ ηχπν ηνπο, φπσο αλαπαξαγσγή κνπζηθψλ 

εθηειέζεσλ, θ.ιπ.  
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UΓηαρείξηζε αξρείσλ θαη θαθέισλ. 

Πνιιέο θνξέο, γηα ιφγνπο θαιχηεξεο νξγάλσζεο ησλ δεδνκέλσλ, ρξεηάδεηαη ν 

ρξήζηεο λα δεκηνπξγεί, κεηνλνκάδεη, αληηγξάθεη, θ.ιπ. αξρεία θαη θαθέινπο, φπσο 

θαη λα ηνπο ζπκπηέδεη (κνξθή zip) γηα λα θαηαιακβάλνπλ κηθξφηεξν ρψξν. Τπάξρνπλ 

πνιινί ηξφπνη γηα λα πξαγκαηνπνηνχληαη νη παξαπάλσ ελέξγεηεο. ΢ηε ζπλέρεηα ζα 

πεξηγξαθεί έλαο ή δχν απφ απηνχο. 

Γηα ηε δεκηνπξγία ελφο θαθέινπ αθνινπζνχληαη νη παξαθάησ ελέξγεηεο: 

΢ηελ πξνβνιή θαθέισλ ζηελ εμεξεχλεζε ησλ Windows επηιέγεηαη ν θάθεινο, ε 

κνλάδα ή ε ζέζε πνπ ζα δεκηνπξγεζεί ν λένο θάθεινο ζην αξηζηεξφ ηκήκα ηνπ 

παξαζχξνπ. Καηφπηλ, ζηε γξακκή επηινγψλ επηιέγεηαη «Ώξρείν», ζηε ζπλέρεηα 

«Αεκηνπξγία» θαη θαηφπηλ «Φάθεινο», νπφηε ζην δεμηφ ηκήκα ηνπ παξαζχξνπ 

δεκηνπξγείηαη ν λένο θάθεινο ζηνλ νπνίν δίλεηαη έλα φλνκα θαη εκθαλίδεηαη θαη ζην 

αξηζηεξφ ηκήκα ηνπ παξαζχξνπ θάησ θαη δεμηά απφ ηνλ αξρηθφ θάθειν ή κνλάδα ή 

ζέζε. 

Βλαιιαθηηθά, ζηελ πξνβνιή εξγαζηψλ αθνχ επηιεγεί ε ζέζε πνπ ζα δεκηνπξγεζεί ν 

θάθεινο, επηιέγεηαη ν ζχλδεζκνο «δεκηνπξγία θαθέινπ» ζην αξηζηεξφ ηκήκα ηνπ 

παξαζχξνπ θαη αθνινπζνχλ νη ίδηεο ελέξγεηεο φπσο ζηελ πξνβνιή θαθέισλ. 

Γηα ηε κεηνλνκαζία ελφο αξρείνπ ή θαθέινπ, επηιέγεηαη ην αξρείν ή ν θάθεινο ζηελ 

εμεξεχλεζε ησλ Windows θαη κε δεμηφ θιηθ πάλσ ζην ζρεηηθφ εηθνλίδην εκθαλίδεηαη 

ην κελνχ ζπληφκεπζεο απφ ην νπνίν επηιέγεηαη ε εληνιή «Μεηνλνκαζία». 

Γηα ηελ αληηγξαθή θαθέινπ ή αξρείνπ, ζηελ πξνβνιή εξγαζηψλ επηιέγεηαη ην αξρείν 

ή ν θάθεινο πνπ ζα αληηγξαθεί θαη ζην αξηζηεξφ ηκήκα ηνπ παξαζχξνπ επηιέγεηαη ν 

ζχλδεζκνο «αληηγξαθή απηνχ ηνπ θαθέινπ» ή «αληηγξαθή απηνχ ηνπ αξρείνπ» 

αληίζηνηρα, νπφηε εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν «Ώληηγξαθή ζηνηρείσλ» θαη επηιέγεηαη ε 

ζέζε πνπ ζα γίλεη ε αληηγξαθή. Σέινο, γίλεηαη θιηθ ζην πιήθηξν «Ώληηγξαθή» θαη 

νινθιεξψλεηαη ε δηαδηθαζία. 

Γηα ηε κεηαθίλεζε θαθέινπ ή αξρείνπ, αθνινπζνχληαη νη ίδηεο κε ηηο παξαπάλσ 

ελέξγεηεο κε ηε δηαθνξά φηη επηιέγνληαη ζχλδεζκνη θαη πιήθηξα κε ηελ εηηθέηα 

«κεηαθίλεζε». 

Γηα ηε δηαγξαθή αξρείσλ ή θαθέισλ, αθνινπζνχληαη φκνηεο κε ηηο παξαπάλσ 

ελέξγεηεο ή παηηέηαη ζην πιεθηξνιφγην ην πιήθηξν «Delete». 

Γηα ζπκπίεζε θαθέινπ ή αξρείνπ, επηιέγεηαη ην αξρείν ή ν θάθεινο θαη κε δεμηφ θιηθ 

πάλσ ζην ζρεηηθφ εηθνλίδην εκθαλίδεηαη ην κελνχ ζπληφκεπζεο απφ ην νπνίν 

επηιέγεηαη ε εληνιή «Ώπνζηνιή πξνο» θαη θαηφπηλ «ζπκπηεζκέλνο (κνξθή zip) 

θάθεινο», νπφηε εκθαλίδεηαη ν ζπκπηεζκέλνο θάθεινο πνπ θέξεη ζην εηθνλίδηφ ηνπ 

έλα θεξκνπάξ. 

Πνιιέο θνξέο ρξεηάδεηαη λα γίλεη επηινγή πεξηζζνηέξσλ ηνπ ελφο αξρείσλ ή θαθέισλ 

γηα αληηγξαθή ζε έλα CD, γηα κεηαθίλεζε ζε άιιε ζέζε, θ.ιπ. Ώλ ηα εηθνλίδηα απηά 

είλαη ζπλερφκελα ε επηινγή ηνπο γίλεηαη κε έλα θιηθ ζην πξψην εηθνλίδην ηεο ζεηξάο 

θαη ζηε ζπλέρεηα, θξαηψληαο παηεκέλν ην πιήθηξν Shift, θιηθ πάιη ζην ηειεπηαίν 

εηθνλίδην ηεο ζεηξάο. ΋ια ηα εηθνλίδηα πνπ βξίζθνληαη κεηαμχ ηνπ πξψηνπ θαη ηνπ 

ηειεπηαίνπ ζα επηιεγνχλ. 

Ώλ ηα εηθνλίδηα πνπ πξέπεη λα επηιεγνχλ δελ είλαη ζπλερφκελα, ηφηε επηιέγνληαη ηα 

δηάθνξα εηθνλίδηα κε θιηθ πάλσ ηνπο θαη θξαηψληαο παηεκέλν ην πιήθηξν Ctrl.  

Σέινο, είλαη βνιηθφ λα αλνίγεη έλαο θάθεινο ή έλα αξρείν ή λα ελεξγνπνηείηαη έλα 

πξφγξακκα απφ κηα ζέζε, φπσο ε επηθάλεηα εξγαζίαο, ρσξίο λα ρξεηάδεηαη λα 

αληηγξάθεηαη ή κεηαθηλείηαη ην αληίζηνηρν ζηνηρείν ζηε ζέζε απηή. ΢ε απηή ηελ 

πεξίπησζε δεκηνπξγείηαη εηθνλίδην ζπληόκεπζεο, πνπ δηαθνξνπνηείηαη απφ ην αξρηθφ 

εηθνλίδην κε έλα θακπχιν βέινο ζηελ θάησ αξηζηεξή πεξηνρή ηνπ θαη ην νπνίν 
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 θαηαιακβάλεη θαη πνιχ κηθξφ ρψξν ζηε κλήκε. ΢πληφκεπζε ελφο ζηνηρείνπ 

δεκηνπξγείηαη κε δεμηφ θιηθ ζην ζηνηρείν απηφ θαη επηινγή ηεο εληνιήο «δεκηνπξγία 

ζπληφκεπζεο» θαη κεηαθίλεζε ηνπ εηθνληδίνπ, ζηε ζπλέρεηα, ζηελ επηζπκεηή ζέζε. 

UΑλαδήηεζε αξρείσλ θαη θαθέισλ. 

΋ηαλ δεκηνπξγεζνχλ πνιιά αξρεία θαη θάθεινη θαη ε δνκή θαθέισλ θαη αξρείσλ πνπ 

έρεη δεκηνπξγεζεί απφ ην ρξήζηε δελ δηεπθνιχλεη ηδηαίηεξα ηνλ εληνπηζκφ θάπνηνπ 

αξρείνπ, ρξεζηκνπνηείηαη ε δπλαηφηεηα ηεο αλαδήηεζεο. ΢ηα Windows XP ππάξρεη ν 

«΢χληξνθνο αλαδήηεζεο» γηα εμππεξέηεζε ηνπ ρξήζηε, ηκήκα ηνπ νπνίνπ είλαη ε 

Τπεξεζία Βπξεηεξίνπ πνπ δεκηνπξγεί επξεηήξην ησλ αξρείσλ ηνπ Δ/Τ γηα ιφγνπο 

ηαρχηεξεο αλαδήηεζεο. Γηα αλαδήηεζε ελφο αξρείνπ αθνινπζνχληαη νη παξαθάησ 

ελέξγεηεο:  

 
                          Βηθφλα 9. Σν παξάζπξν «Ώπνηειέζκαηα αλαδήηεζεο». 

 

Κιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε» θαη επηινγή ηεο εληνιήο «Ώλαδήηεζε», νπφηε 

εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν «Ώπνηειέζκαηα αλαδήηεζεο» κε ην «΢χληξνθν 

αλαδήηεζεο» ζηελ αξηζηεξή ηνπ πιεπξά (Βηθφλα 9). ΢ηελ πιεπξά απηή επηιέγεηαη ν 

ζχλδεζκνο «φια ηα αξρεία θαη ηνπο θαθέινπο», νπφηε εκθαλίδνληαη ηα θξηηήξηα 

αλαδήηεζεο πνπ βνεζνχλ ζηνλ πξνζδηνξηζκφ ηνπ αξρείνπ θαη ην πιαίζην 

«Ώλαδήηεζε ζε» γηα λα θαζνξηζηεί ε ζέζε πνπ ζα γίλεη ε αλαδήηεζε. Σέινο, γίλεηαη 

θιηθ ζην πιήθηξν «Ώλαδήηεζε» θαη εκθαλίδνληαη ζηε δεμηά πιεπξά ηνπ παξαζχξνπ 

ηα αξρεία ή νη θάθεινη πνπ ηθαλνπνηνχλ ηα θξηηήξηα αλαδήηεζεο. 

΢εκεηψλεηαη φηη ζηα θξηηήξηα αλαδήηεζεο, κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζνχλ νη 

ραξαθηήξεο κπαιαληέξ (*,?) πνπ αληηπξνζσπεχνπλ νπνηνλδήπνηε αξηζκφ 

ραξαθηήξσλ  θαη νπνηνλδήπνηε ραξαθηήξα, αληίζηνηρα. 

Βπίζεο, φπσο θαίλεηαη θαη ζηνλ θαηάινγν ηνπ «΢πληξφθνπ αλαδήηεζεο», κπνξνχλ λα 

αλαδεηεζνχλ ππνινγηζηέο, πξφζσπα, κνπζηθή, βίληεν, θ.ιπ. 

UΔθηέιεζε / Σεξκαηηζκόο εθαξκνγώλ 

Τπάξρνπλ πνιινί ηξφπνη γηα λα γίλεη εθθίλεζε ελφο πξνγξάκκαηνο εθαξκνγήο ζηα 

Windows ΥΡ. Μεξηθνί απφ απηνχο είλαη νη αθφινπζνη: 

Δθηέιεζε από ην κελνύ «έλαξμε». 

Με θιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε» ηεο γξακκήο εξγαζηψλ θαη επηινγή «΋ια ηα 

πξνγξάκκαηα», εκθαλίδεηαη έλα λέν κελνχ, ζηε ζπλέρεηα έλα άιιν θ.ν.θ. κέρξη λα 

εκθαληζζεί έλα ή πεξηζζφηεξα εηθνλίδηα πξνγξάκκαηνο εθαξκνγήο απφ ηα νπνία 

επηιέγεηαη ην επηζπκεηφ, ην νπνίν θαη εθθηλεί κε θιηθ πάλσ ηνπ.  
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Δθηέιεζε από ην ζθιεξό δίζθν ή άιιε ζέζε. 

Έλα πξφγξακκα εθαξκνγήο κπνξεί λα εθθηλήζεη θαη απφ ηε ζέζε ζηελ νπνία έρεη 

απνζεθεπηεί έλα αξρείν πνπ έρεη δεκηνπξγεζεί κε ηε βνήζεηα ηνπ ινγηζκηθνχ ηεο 

ζπγθεθξηκέλεο εθαξκνγήο. Ώλαδεηείηαη έλα ζρεηηθφ αξρείν ζε έλα θάθειν ηνπ 

ζθιεξνχ δίζθνπ ή ζε άιιε ζέζε θαη ζηε ζπλέρεηα γίλεηαη δηπιφ θιηθ ζην αξρείν. Ο 

εμεξεπλεηήο ησλ Windows κπνξεί λα βνεζήζεη ζεκαληηθά γηα ηνλ εληνπηζκφ ηνπ 

ηχπνπ ηνπ αξρείνπ πνπ είλαη επηζπκεηφ λα αλνηρηεί. 

Δθηέιεζε από δηζθέηα ή CD-ROM. 

Με ηνπνζέηεζε ηνπ CD-ROM ή ηεο δηζθέηαο, πνπ έρεη αξρεία ηνπ ινγηζκηθνχ 

εθαξκνγήο, πνπ ζέιεη ν ρξήζηεο λα εθηειέζεη, ζηνλ θαηάιιειν νδεγφ ηνπ Δ/Τ θαη 

ελεξγνπνίεζε ηνπ θαηάιιεινπ αξρείνπ ζην κέζν απνζήθεπζεο, εθθηλεί θαη ην 

ζρεηηθφ πξφγξακκα. 

Δθθίλεζε κε ηελ εληνιή «εθηέιεζε».  

Ώπφ ην κελνχ έλαξμε κπνξεί λα επηιεγεί ε εληνιή «εθηέιεζε» (Βηθφλα 10) γηα λα 

μεθηλήζεη έλα πξφγξακκα πνπ δελ ρξεζηκνπνηείηαη ζπρλά θαη δελ αλαθέξεηαη ζην 

κελνχ «΋ια ηα πξνγξάκκαηα». 

 
                                      Βηθφλα 10: Σν παξάζπξν “Βθηέιεζε”. 

 

Βκθαλίδεηαη ην πιαίζην δηαιφγνπ “εθηέιεζε” θαη ζα πξέπεη λα πιεθηξνινγεζεί ε 

θαηάιιειε εληνιή ζην πιαίζην θεηκέλνπ «Άλνηγκα» ή λα αλαδεηεζεί ην αλαγθαίν 

πξφγξακκα κε ηε ρξήζε ηνπ πιήθηξνπ «αλαδήηεζε».  

Σεξκαηηζκόο εθαξκνγώλ. 

Έλα πξφγξακκα κπνξεί λα ηεξκαηηζηεί κε πνιινχο ηξφπνπο. ΢ηηο πεξηζζφηεξεο 

πεξηπηψζεηο γίλεηαη κε θιηθ ζην πιήθηξν θιεηζίκαηνο ηνπ παξαζχξνπ ηνπ 

πξνγξάκκαηνο. Άιινο ηξφπνο είλαη ρξεζηκνπνηψληαο ην κελνχ “Ώξρεία” (File) θαη 

ηελ επηινγή “Έμνδνο” (Exit). Σέινο γξήγνξνο ηξφπνο είλαη κε ην ζπλδπαζκφ ησλ 

πιήθηξσλ Alt θαη F4. 

Σα Windows XP παξέρνπλ ηε δπλαηφηεηα απηόκαηεο εθθίλεζεο ελόο 

πξνγξάκκαηνο, κφιηο ν ρξήζηεο πνπ ρξεζηκνπνηεί ζπρλά ην πξφγξακκα απηφ 

ζπλδεζεί ζηνλ Δ/Τ. Γηα λα κελ επαλαιακβάλεηαη ζπλέρεηα ε δηαδηθαζία 

ελεξγνπνίεζεο ελφο πξνγξάκκαηνο απφ ην ρξήζηε, φπσο π.ρ. ζηελ πεξίπησζε κηαο 

γξακκαηέαο πνπ ρξεηάδεηαη λα εξγάδεηαη ζπρλά κε έλαλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ, 

γίλνληαη νη αθφινπζεο ξπζκίζεηο. 

Κιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε», επηινγή «΋ια ηα πξνγξάκκαηα» θαη θαηφπηλ θιηθ κε ην 

δεμηφ πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ ζηελ επηινγή «Βθθίλεζε» θαη ζηε ζπλέρεηα επηινγή ηεο 

εληνιήο «Βμεξεχλεζε φισλ ησλ ρξεζηψλ». Καηφπηλ, επηιέγεηαη ν θάθεινο 

«ΐνεζήκαηα» ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ παξαζχξνπ θαη ζηε ζπλέρεηα ην εηθνλίδην 

ηνπ WordPad ζηε δεμηά πιεπξά. Σν WordPad είλαη απιφ πξφγξακκα επεμεξγαζίαο 

θεηκέλνπ, πνπ ν ρξήζηεο επηζπκεί λα εθθηλεί απηφκαηα κε ηελ έλαξμε ησλ Windows 

XP. Αεκηνπξγείηαη εηθνλίδην ζπληφκεπζεο ηνπ πξνγξάκκαηνο απηνχ, αλ δελ ππάξρεη 

ήδε, θαη κεηαθηλείηαη ή αληηγξάθεηαη ζην θάθειν «Βθθίλεζε» ζηελ αξηζηεξή πιεπξά. 
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 Πξνθαιείηαη επαλεθθίλεζε ησλ Windows XP θαη ηφηε αλνίγεη απηφκαηα ην 

WordPad ζηελ νζφλε. 

΢ήκεξα, είλαη ζπλεζηζκέλν, νη ππνινγηζηέο λα ρξεζηκνπνηνχληαη ζε δίθηπα θαη φρη 

απνκνλσκέλνη θαη πνιιέο θνξέο ρξεηάδεηαη λα κνηξαζηνχλ νξηζκέλα αξρεία κε 

άιινπο κε ηνπο νπνίνπο είλαη ζπλδεδεκέλνη. ΢ε απηή ηελ πεξίπησζε, ηα αξρεία απηά 

ηνπνζεηνχληαη ζε κηα θνηλόρξεζηε κνλάδα δίζθνπ ή ζε θνηλόρξεζην θάθειν, 

νπφηε νπνηνζδήπνηε ρξήζηεο ηνπ δηθηχνπ κπνξεί λα πξνζπειάζεη ηα αξρεία ηνπ 

δίζθνπ ή ηνπ θαθέινπ απηνχ. Οη ελέξγεηεο γηα λα θαηαζηεί έλαο θάθεινο 

θνηλφρξεζηνο είλαη νη αθφινπζεο:  

Κιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ επηινγή ηνπ κελνχ «΋ια ηα πξνγξάκκαηα», 

επηινγή ηνπ κελνχ «ΐνεζήκαηα» θαη ηέινο επηινγή ηεο εληνιήο «Βμεξεχλεζε ησλ 

Windows», νπφηε αλνίγεη ην ζρεηηθφ παξάζπξν. ΢ηε ζπλέρεηα, επηιέγεηαη ν θάθεινο 

πνπ ζα γίλεη θνηλφρξεζηνο θαη ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ παξαζχξνπ επηιέγεηαη ε 

εληνιή «Κνηλή ρξήζε απηνχ ηνπ θαθέινπ», νπφηε αλνίγεη ην πιαίζην δηαιφγνπ 

«Εδηφηεηεο: Κνηλή ρξήζε» θαη επηιέγεηαη ε θαξηέια «Κνηλή Υξήζε», θ.ν.θ. 

΢εκεηψλεηαη, φηη ε θνηλφρξεζηε κνλάδα ή ν θνηλφρξεζηνο θάθεινο 

αληηπξνζσπεχνληαη απφ εηθνλίδηα πνπ θέξνπλ έλα ρέξη ζην θάησ κέξνο ηνπο. 

Με αλάινγεο ελέξγεηεο δηακνξθψλεηαη έλαο θνηλόρξεζηνο εθηππσηήο, έηζη ψζηε λα 

ρξεζηκνπνηείηαη απφ φινπο ηνπο ρξήζηεο ηνπ δηθηχνπ ή απφ κηα επηιεγκέλε νκάδα 

ρξεζηψλ.  

Βηδηθφηεξα, γίλεηαη θιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ «Βθηππσηέο θαη θαμ» θαη 

εκθαλίδεηαη ην νκψλπκν παξάζπξν, νπφηε επηιέγεηαη ν εθηππσηήο πνπ ζα γίλεη 

θνηλφρξεζηνο θαη ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ παξαζχξνπ επηιέγεηαη ε εληνιή «Κνηλή 

ρξήζε απηνχ ηνπ εθηππσηή». ΢ηε ζπλέρεηα αλνίγεη ην πιαίζην δηαιφγνπ ηδηνηήησλ 

ηνπ εθηππσηή θαη επηιέγεηαη ε θαξηέια «Κνηλή Υξήζε», θ.ν.θ. 

Βίλαη γλσζηφ φηη ππάξρνπλ πνιιέο εηαηξίεο πνπ θαηαζθεπάδνπλ εηδηθά πξνγξάκκαηα 

εθαξκνγψλ γηα επεμεξγαζία θεηκέλνπ, ππνινγηζηηθψλ θχιισλ, βάζεσλ δεδνκέλσλ, 

γξαθηθψλ, θ.ιπ. Σα Windows XP, γηα βαζηθή εμππεξέηεζε ησλ ρξεζηψλ, πεξηέρνπλ 

βνεζήκαηα γηα ζηνηρεηψδε επεμεξγαζία θεηκέλνπ θαη γξαθηθψλ. 

Γηα επεμεξγαζία θεηκέλνπ δηαηίζεηαη ην πξφγξακκα WordPad πνπ παξάγεη αξρεία 

κνξθήο rtf (rich text format) θαη έρεη αξθεηέο δπλαηφηεηεο επεμεξγαζίαο θαη 

κνξθνπνίεζεο. Βπηπιένλ, δηαηίζεηαη ην πξφγξακκα επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ 

«΢εκεησκαηάξην» (NotePad), πνπ είλαη απινχζηεξν απφ ην WordPad θαη παξάγεη 

αξρεία κνξθήο txt (text). 

Γηα επεμεξγαζία γξαθηθψλ ππάξρεη ην πξφγξακκα «Εσγξαθηθή» πνπ δηαζέηεη 

πιεζψξα εξγαιείσλ γηα δεκηνπξγία ζρεκάησλ, εθαξκνγή ρξσκαηηθψλ ζπλδπαζκψλ, 

θ.ιπ. Σν πξφγξακκα απηφ παξάγεη αξρεία ζε δηάθνξεο κνξθέο bmp, θαζψο θαη JPEG, 

GIF, TIFF θαη PNG. 

Πξφζβαζε ζηα παξαπάλσ πξνγξάκκαηα ππάξρεη απφ ην πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ 

«΋ια ηα πξνγξάκκαηα» θαη ζηε ζπλέρεηα «ΐνεζήκαηα» θαη ηέινο επηινγή ηνπ 

θαηάιιεινπ πξνγξάκκαηνο (Βηθφλα 11). 
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                                            Βηθφλα 11. ΐνεζήκαηα. 
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Πξνζαξκνγή ησ λ Window s  XP  

UΠίλαθαο ειέγρνπ 

Βίλαη ηδηαίηεξα εμππεξεηηθφ λα πξνζαξκφδεηαη ν Δ/Τ ζηηο αλάγθεο ηνπ ρξήζηε θαη ν 

πίλαθαο ειέγρνπ είλαη ην βαζηθφ εξγαιείν γηα λα επηηεπρζεί απηφ. Γηα λα αλνηρηεί ν 

πίλαθαο ειέγρνπ, ν ρξήζηεο θάλεη θιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε» θαη επηιέγεη ηελ εληνιή 

«πίλαθαο ειέγρνπ», νπφηε αλνίγεη ην παξαθάησ παξάζπξν (Βηθφλα 12).  

΢ην παξάζπξν απηφ εκθαλίδνληαη νη δηάθνξεο θαηεγνξίεο ξπζκίζεσλ θαη 

πξνζαξκνγψλ ζηηο νπνίεο κπνξεί λα επέκβεη ν ρξήζηεο. Έηζη, γηα λα πξνζαξκνζηεί 

ην «ζέκα» ηνπ Δ/Τ, δει. λα αιιάμεη ην ρξψκα ηνπ θφληνπ ηεο νζφλεο ή/θαη βαζηθέο 

γξακκαηνζεηξέο θαη εηθνλίδηα, επηιέγεηαη ην εηθνλίδην «εκθάληζε θαη ζέκαηα» θαη 

αλνίγεη ην νκψλπκν παξάζπξν, απφ ην νπνίν κπνξεί λα ηξνπνπνηεζεί ην ζέκα ηνπ 

Δ/Τ. ΢ηε ζπλέρεηα, αλνίγεη ην πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο: Οζφλε» κε επηιεγκέλε 

ηελ θαξηέια «Θέκαηα». 

Γηα λα αιιαρζεί ην θφλην ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο, ζην παξάζπξν «Βκθάληζε θαη 

Θέκαηα», επηιέγεηαη ην εηθνλίδην «Ώιιαγή ηνπ θφληνπ επηθάλεηαο εξγαζίαο», νπφηε 

αλνίγεη πάιη ην πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο: Οζφλε» κε επηιεγκέλε ηελ θαξηέια 

«Βπηθάλεηα εξγαζίαο», φπνπ κπνξεί λα επηιεγεί ην επηζπκεηφ θφλην, ε ζέζε θαη ην 

ρξψκα ηνπ. Με θιηθ ζην πιήθηξν «Βθαξκνγή», εθαξκφδεηαη ην επηιεγκέλν θφλην. 

 

 
                                   Βηθφλα 12. Ο πίλαθαο ειέγρνπ. 

 

Πξνθχιαμε νζφλεο είλαη ε θαηάζηαζε ζηελ νπνία κεηαβαίλεη ε νζφλε ηνπ Δ/Τ κεηά 

απφ έλα δηάζηεκα αλακνλήο ηνπ Δ/Τ. Γηα λα ελεξγνπνηεζεί ε ιεηηνπξγία απηή, ζην 

πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο:Οζφλε», επηιέγεηαη ε θαξηέια «Πξνθχιαμε νζφλεο» θαη 

θαηφπηλ αθνινπζνχλ νη ζρεηηθέο επηινγέο θαη ξπζκίζεηο. ΢εκαληηθφ είλαη λα νξηζζεί ν 

ρξφλνο αλακνλήο κεηά ηνλ νπνίν ζα ελεξγνπνηεζεί ε ιεηηνπξγία απηή. 

Ώλ επηιεγεί ε θαξηέια «Βκθάληζε» ζην πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο:Οζφλε», 

κπνξνχλ λα πξαγκαηνπνηεζνχλ πνιιέο αιιαγέο εκθάληζεο, φπσο ε ρξεζηκνπνίεζε 
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κεγάισλ εηθνληδίσλ, ε εκθάληζε ησλ πεξηερνκέλσλ ησλ παξαζχξσλ θαζψο ζχξνληαη, 

ε ρξήζε γξακκαηνζεηξψλ νζφλεο δηαθφξσλ κεγεζψλ, ε επηινγή δηαθφξσλ 

ρξσκαηηθψλ ζπλδπαζκψλ ησλ Windows, θ.ιπ. 

΢εκαληηθφ ραξαθηεξηζηηθφ ηεο νζφλεο είλαη ε αλάιπζή ηεο, πνπ πξνζδηνξίδεηαη απφ 

ηα εηθνλνζηνηρεία (πίρει) ηνπ πιάηνπο επί ηνπ χςνπο θαη είλαη θαζνξηζηηθφ ζηνηρείν 

γηα ηελ θαζαξφηεηα ηεο θαη ην κέγεζνο ηεο πεξηνρήο εκθάληζεο. ΢ε ρακειή αλάιπζε, 

φπσο 800 Υ 600, φια ηα ζηνηρεία ζηελ νζφλε εκθαλίδνληαη κεγάια, ελψ ζε ςειή 

αλάιπζε (π.ρ. 1200Υ1024) ππάξρνπλ πεξηζζφηεξα δεδνκέλα ζηελ νζφλε. Ώλάινγα κε 

ηε δηαζέζηκε νζφλε, κπνξνχλ λα γίλνπλ αιιαγέο ηεο αλάιπζήο ηεο κε ηελ επηινγή 

ηνπ εηθνληδίνπ «Ώιιαγή ηεο αλάιπζεο νζφλεο» ηνπ παξαζχξνπ «Βκθάληζε θαη 

Θέκαηα» ηνπ πίλαθα ειέγρνπ. ΢ηε ζπλέρεηα, ζην πιαίζην δηαιφγνπ 

«Εδηφηεηεο:Οζφλε»,επηιέγεηαη ν ξννζηάηεο ηεο αλάιπζεο νζφλεο θαη ζχξεηαη δεμηά ή 

αξηζηεξά γηα λα γίλεη ε επηζπκεηή ξχζκηζε ηεο αλάιπζεο. 

Βπίζεο, απφ ηνλ πίλαθα ειέγρνπ, παξέρνληαη νη δπλαηφηεηεο αιιαγήο ηνπηθψλ 

ξπζκίζεσλ, αιιαγήο εκεξνκελίαο θαη ψξαο ηνπ Δ/Τ, ξπζκίζεηο γιψζζαο θ.α. 

UΠξνζζαθαίξεζε ζηνηρείσλ 

Πνιιέο θνξέο, ππάξρεη αλάγθε λα πξνζηεζνύλ ζπζθεπέο πιηθνχ ζε έλαλ ππνινγηζηή, 

φπσο εθηππσηέο, ερεία, θάκεξεο, κνλάδεο απνζήθεπζεο θ.α. Οξηζκέλεο απφ ηηο 

ζπζθεπέο απηέο κπνξνχλ λα ηνπνζεηεζνχλ ζηνλ Δ/Τ θαη λα αξρίζνπλ λα ιεηηνπξγνχλ 

άκεζα ρσξίο άιιε ελέξγεηα (plug and play). Άιιεο ζπζθεπέο ρξεηάδνληαη ηελ 

εγθαηάζηαζε εηδηθνχ πξνγξάκκαηνο νδήγεζεο (device driver) γηα λα ιεηηνπξγήζνπλ 

θαη άιιεο απαηηνχλ ηελ εηζαγσγή θάπνησλ δεδνκέλσλ, ζπλήζσο κε ηε βνήζεηα 

νδεγνχ (wizard). Π.ρ. γηα λα ζπλδεζεί θαη ξπζκηζηεί θαηάιιεια ε ιεηηνπξγία ελφο 

κηθξνθψλνπ πξαγκαηνπνηνχληαη νη αθφινπζεο ελέξγεηεο:  

΢πλδέεηαη ην κηθξφθσλν ζηελ είζνδν ηεο θάξηαο ήρνπ ηνπ Δ/Τ θαη ζηε ζπλέρεηα 

γίλεηαη θιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε», επηιέγεηαη ε εληνιή «Πίλαθαο Βιέγρνπ» θαη 

θαηφπηλ ην εηθνλίδην «Ήρνη, νκηιία θαη ζπζθεπέο ήρνπ». ΢ηε ζπλέρεηα, επηιέγεηαη ην 

εηθνλίδην «Ήρνη θαη ΢πζθεπέο αλαπαξαγσγήο» κε απνηέιεζκα λα εκθαληζζεί ην 

πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο: Ήρνη θαη ΢πζθεπέο αλαπαξαγσγήο». ΢ηελ θαξηέια 

«Φσλή» επηιέγεηαη ην πιήθηξν «Ανθηκή πιηθνχ» θαη εκθαλίδεηαη ν «Οδεγφο δνθηκήο 

γηα ην πιηθφ ήρνπ», ηνπ νπνίνπ αθνινπζνχληαη νη νδεγίεο γηα λα ξπζκηζηεί ην 

κηθξφθσλν ζην θαηάιιειν επίπεδν γηα ηελ εγγξαθή ηεο θσλήο. Με παξφκνηεο 

ελέξγεηεο γίλνληαη θαη νη θαηάιιειεο ξπζκίζεηο ησλ ερείσλ γηα αλαπαξαγσγή ηνπ 

ήρνπ. 

Δ πξνζζήθε (εγθαηάζηαζε) ινγηζκηθνύ ζε έλαλ Δ/Τ γίλεηαη απφ πνιιά κέζα, φπσο 

CD-ROM, Internet, αξρεία ζην ζθιεξφ δίζθν, θ.α. κε ηε βνήζεηα είηε αξρείσλ 

απηφκαηεο εθηέιεζεο (autorun) ηνπ ινγηζκηθνχ, είηε απφ ην αξρείν setup.exe. 

Βμππεξεηηθφ είλαη λα ρξεζηκνπνηείηαη ην εηθνλίδην «Πξνζζαθαίξεζε πξνγξακκάησλ» 

ηνπ πίλαθα ειέγρνπ γηα πξνζζήθε ή θαηάξγεζε (αθαίξεζε) ελφο πξνγξάκκαηνο. Δ 

επηινγή ηνπ εηθνληδίνπ απηνχ νδεγεί ζηελ εκθάληζε ηνπ πιαηζίνπ δηαιφγνπ 

«Πξνζζαθαίξεζε πξνγξακκάησλ», ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ νπνίνπ ππάξρνπλ νη 

αθφινπζεο επηινγέο ελεξγεηψλ: 
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                            Βηθφλα 13. Πξνζζαθαίξεζε πξνγξακκάησλ. 

 

 Ώιιαγή ή θαηάξγεζε πξνγξακκάησλ, 

 Πξνζζήθε λέσλ πξνγξακκάησλ, κε δπλαηφηεηεο πξνζζήθεο ελφο 

πξνγξάκκαηνο απφ CD-ROM ή δηζθέηα, θαζψο θαη πξνζζήθεο ελφο 

πξνγξάκκαηνο απφ ηε Microsoft, θαη 

 Πξνζζαθαίξεζε ζηνηρείσλ ησλ Windows, ζηα νπνία πεξηιακβάλνληαη ν 

εμεξεπλεηήο Internet, ην Outlook Express, ηo Windows Media Player, 

εξγαιεία δηαρείξηζεο θαη επνπηείαο, θ.α. 

UΠνιπκέζα 

Σα Windows XP δηαζέηνπλ πξνεγκέλεο δπλαηφηεηεο δεκηνπξγίαο θαη αλαπαξαγσγήο 

(παημίκαηνο) αθνπζηηθψλ δίζθσλ (CD), βηληενδίζθσλ (DVD) θαη δηαρείξηζεο 

θσηνγξαθηψλ. ΐαζηθφ εξγαιείν ζηε δηαρείξηζε δίζθσλ είλαη ην εξγαιείν Windows 

Media Player κε δπλαηφηεηεο φπσο ηε δηαρείξηζε αθνπζηηθψλ αξρείσλ WMA θαη 

ΜΡ3, ηελ αλαπαξαγσγή βίληεν ζε δίζθνπο DVD, ηνλ πξνγξακκαηηζκφ απηφκαηεο 

αλαπαξαγσγήο, ηελ αληηγξαθή κνπζηθψλ αξρείσλ απφ CD ζηνλ ππνινγηζηή θαη 

αληίζηξνθα, ηελ ηαμηλφκεζε αξρείσλ θαηά ζπιινγέο (άικπνπκ), θ.α. 

Γηα ηελ αλαπαξαγσγή αθνπζηηθψλ αξρείσλ απφ CD θαη αληηγξαθή ηνπο ζηνλ 

ππνινγηζηή, αθνινπζνχληαη νη παξαθάησ ελέξγεηεο: 

Σνπνζεηείηαη ην κνπζηθφ CD ζηε κνλάδα CD-ROM, αλνίγεη ην παξάζπξν ηνπ 

Windows Media Player θαη αξρίδεη ε αλαπαξαγσγή ησλ ηξαγνπδηψλ. ΢ηε γξακκή 

εξγαζηψλ επηιέγεηαη «Ώληηγξαθή απφ CD», νπφηε αλνίγεη έλα πιαίζην δηαιφγνπ απφ 

ην νπνίν επηιέγνληαη (κε ηζεθάξηζκα ηνπ πιαηζίνπ ειέγρνπ ηνπο) ηα θνκκάηηα πνπ 

είλαη επηζπκεηφ λα αληηγξαθνχλ. Καηφπηλ επηιέγεηαη «Ώληηγξαθή κνπζηθήο» θαη 

αληηγξάθνληαη ηα ζπγθεθξηκέλα θνκκάηηα ζηελ επηιεγκέλε ζέζε. 
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                                  Βηθφλα 14. Ο Windows Media Player. 

 

Βπίζεο, παξέρεηαη ε δπλαηφηεηα δεκηνπξγίαο ιηζηψλ αλαπαξαγσγήο, πνπ είλαη 

ζπιινγέο αξρείσλ πνιπκέζσλ πνπ δηακνξθψλεη ν ρξήζηεο  θαη νη νπνίεο κπνξνχλ λα 

αλαπαξαρζνχλ, αληηγξαθνχλ θ.ιπ. ζαλ εληαίν ζχλνιν. Γηα λα δεκηνπξγεζεί κηα ιίζηα 

αλαπαξαγσγήο απφ αξρεία πνιπκέζσλ πνπ ππάξρνπλ ζην ζθιεξφ δίζθν, επηιέγεηαη: 

Σν πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ ε εληνιή «΋ια ηα πξνγξάκκαηα» θαη Windows Media 

Player. ΢ηε ζπλέρεηα επηιέγεηαη ην πιήθηξν «ΐηβιηνζήθε πνιπκέζσλ» ζηε γξακκή 

εξγαζηψλ ηνπ παξαζχξνπ ηνπ Windows Media Player θαη «Αεκηνπξγία ιίζηαο», 

νπφηε ζην νκψλπκν πιαίζην δηαιφγνπ πιεθηξνινγείηαη ην φλνκα ηεο ιίζηαο θαη 

θαηφπηλ ΟΚ. Μεηά ηε δεκηνπξγία ηεο ιίζηαο, κε ηε βνήζεηα ηεο εμεξεχλεζεο ησλ 

Windows εληνπίδνληαη ηα αξρεία πνπ ζα ζπκπεξηιεθζνχλ ζηε ζρεηηθή ιίζηα θαη κεηά 

απφ δεμηφ θιηθ επάλσ ηνπο επηιέγεηαη ε εληνιή «Πξνζζήθε ζηε ιίζηα». Σφηε 

εκθαλίδεηαη ην πιαίζην δηαιφγνπ «Λίζηεο αλαπαξαγσγήο», επηιέγεηαη ε 

ζπγθεθξηκέλε ιίζηα θαη ΟΚ. 

Γηα ηελ αλαπαξαγσγή ελφο  DVD ζηνλ Δ/Τ, ρξεηάδεηαη κηα κνλάδα DVD-ROM, 

εηδηθφ ινγηζκηθφ, πνπ ζπλήζσο πεξηιακβάλεηαη ζην DVD θαη απνθσδηθνπνηεηήο πνπ 

είλαη ζπρλά κέξνο ησλ Windows XP. Οη ελέξγεηεο γηα ηελ αλαπαξαγσγή είλαη λα 

ηνπνζεηεζεί ην DVD ζηε ζρεηηθή κνλάδα ηνπ, λα μεθηλήζεη ην Windows Media 

Player θαη λα γίλεη ε επηινγή «Ώλαπαξαγσγή DVD». 

Σα Windows XP παξέρνπλ εηδηθφ εξγαιείν δεκηνπξγίαο ηαηληψλ απφ ην ρξήζηε, ην 

Windows Movie Maker, κε ηε βνήζεηα ηνπ νπνίνπ εηζάγνληαη απνζπάζκαηα ήρνπ, 

θσηνγξαθηψλ ή βίληεν απφ δηάθνξεο πεγέο ή βηληενθάκεξα, επεμεξγάδνληαη 

θαηάιιεια θαη δεκηνπξγείηαη ε ηαηλία. Γηα λα εθηειεζηεί ην ζπγθεθξηκέλν εξγαιείν 

επηιέγεηαη «έλαξμε», θαηφπηλ «΋ια ηα πξνγξάκκαηα» θαη ηέινο «Windows Movie 

Maker». 

Γηα εγθαηάζηαζε ςεθηαθήο θσηνγξαθηθήο κεραλήο θαη κεηαθνξά θσηνγξαθηψλ ζηνλ 

Δ/Τ, ζπλδέεηαη ε κεραλή ζηνλ Δ/Τ θαη αθνινπζνχλ νη εμήο ελέξγεηεο: Βπηιέγεηαη ην 

πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ «Πίλαθαο Βιέγρνπ» θαη ην εηθνλίδην «Βθηππσηέο θαη 

άιιεο ζπζθεπέο». ΢ηε ζπλέρεηα επηιέγεηαη ην εηθνλίδην «΢αξσηέο θαη άιιεο 

ζπζθεπέο» θαη απφ ηηο «Βξγαζίεο απεηθφληζεο» ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ παξαζχξνπ 
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 επηιέγεηαη ε «Πξνζζήθε ζπζθεπήο απεηθφληζεο», νπφηε αλνίγεη ν νδεγφο 

εγθαηάζηαζεο ζαξσηή θαη θσηνγξαθηθήο κεραλήο πνπ βνεζά ζηε θφξησζε ησλ 

αξρείσλ. Βίλαη ηδηαίηεξα βνιηθφ λα ηνπνζεηνχληαη νη θσηνγξαθίεο ζε θαθέινπο 

εηθφλσλ, φπσο «νη εηθφλεο κνπ» πνπ παξέρνπλ εηδηθέο δπλαηφηεηεο (πξνβνιή ζεηξάο 

εηθφλσλ, θ.α.).  

 

 
            Βηθφλα 15. Οδεγφο εγθαηάζηαζεο ζαξσηή θαη θσηνγξαθηθήο κεραλήο. 

 

΢εκεηψλεηαη, φηη έλαο θάθεινο γηα λα απνθηήζεη ηδηφηεηεο εηθφλσλ, απφ ην κελνχ 

ζπληφκεπζήο ηνπ (κε δεμηφ θιηθ επάλσ ηνπ) επηιέγεηαη ε εληνιή «ηδηφηεηεο» θαη ε 

θαξηέια «πξνζαξκνγή». Καηφπηλ, απφ ηε ιίζηα ηχπσλ θαθέισλ επηιέγεηαη ε εληνιή 

«εηθφλεο» ή «άικπνπκ θσηνγξαθηψλ». 
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Αζθάιε ηα  θα η  Τπνζηήξημε  

UΓηαρείξηζε αζθάιεηαο 

Δ αζθάιεηα ελφο ζπζηήκαηνο Δ/Τ, ζηελ επνρή ησλ δηθηχσλ θαη ηνπ δηαδηθηχνπ, 

εληζρχεηαη απφ εηδηθφ ινγηζκηθφ πξνζηαζίαο απφ ηνχο θαη εηζβνιείο θαη απφ ηε 

δεκηνπξγία θσδηθψλ πξφζβαζεο θαη ινγαξηαζκψλ ρξεζηψλ.  

Δ ρξήζε ινγαξηαζκώλ ρξεζηώλ θαη θσδηθώλ πξόζβαζεο παξέρεη ηε δπλαηφηεηα 

ρξεζηκνπνίεζεο ελφο Δ/Τ απφ πνιινχο ρξήζηεο θαη ηελ αλάζεζε δηαρεηξηζηηθψλ 

πξνλνκίσλ δηαθνξεηηθψλ επηπέδσλ ζε απηνχο. Κάζε ινγαξηαζκφο ρξήζηε είλαη κέξνο 

κηαο νκάδαο κε ζπγθεθξηκέλα πξνλφκηα δηαρείξηζεο νξηζκέλσλ εξγαζηψλ ζηνλ Δ/Τ. 

Οη νκάδεο ρξεζηψλ, πνπ δεκηνπξγνχληαη πην ζπρλά θαη πξνζδηνξίδνπλ θαη ηνπο 

αλάινγνπο ηχπνπο ρξεζηψλ, είλαη νη αθφινπζεο: 

 Οη ρξήζηεο (users) θαη νη επηζθέπηεο (guests), ζηνπο νπνίνπο δελ επηηξέπεηαη 

νπνηαδήπνηε αιιαγή ζην ζχζηεκα, 

 Οη δπλακηθνί ρξήζηεο (power users) πνπ έρνπλ ζεκαληηθά αιιά φρη φια ηα 

δηαρεηξηζηηθά πξνλφκηα, 

 Οη δηαρεηξηζηέο (administrators) πνπ έρνπλ φια ηα δηαρεηξηζηηθά πξνλφκηα, 

 Οη ρξήζηεο αληηγξάθσλ αζθαιείαο (backup users) πνπ έρνπλ ηε δπλαηφηεηα 

ιήςεο αληηγξάθσλ αζθαιείαο, 

 Οη απνκαθξπζκέλνη ρξήζηεο (remote users) γηα ρξήζε ηνπ ζπζηήκαηνο απφ 

καθξηά, θ.ιπ. 

Οη δηαρεηξηζηέο δηθηχσλ είλαη απηνί πνπ δεκηνπξγνχλ θαη θαηαλέκνπλ ηνπο δηάθνξνπο 

ινγαξηαζκνχο ζηνπο ρξήζηεο, αλάινγα κε ηηο αξκνδηφηεηεο θαη ηε θχζε ηεο εξγαζίαο 

ηνπο. Γηα λα δεκηνπξγεζεί έλαο λένο ινγαξηαζκφο ρξήζηε ή λα αιιαρζεί ν ηχπνο ηνπ , 

αλνίγεη ν πίλαθαο ειέγρνπ, επηιέγεηαη ην εηθνλίδην «Λνγαξηαζκνί ρξεζηψλ», νπφηε 

ζην παξάζπξν πνπ αλνίγεη επηιέγεηαη ε εξγαζία «Ώιιαγή ελφο ινγαξηαζκνχ» ή ε 

εξγαζία «Αεκηνπξγία ελφο λένπ ινγαξηαζκνχ» θαη θαζνδεγείηαη ν δηαρεηξηζηήο 

αλάινγα. 

Δ ρξεζηκνπνίεζε ελφο ηείρνπο πξνζηαζίαο (firewall) κεηαμχ ηνπ Δ/Τ θαη ηνπ 

δηθηχνπ ή ηνπ δηαδηθηχνπ ζηα νπνία ζπλδέεηαη ην ζχζηεκα, είλαη ινγηζκηθφ πνπ 

παξέρεη ζεκαληηθή πξνζηαζία απφ ηνχο θαη εηζβνιείο. Σα Windows XP έρνπλ 

ελζσκαησκέλν ην Internet Connection Firewall γηα βαζηθή πξνζηαζία. Γηα έιεγρν ηεο 

θαηάζηαζεο ηνπ ηείρνπο πξνζηαζίαο επηιέγεηαη «έλαξμε». «΋ια ηα πξνγξάκκαηα», 

«ΐνεζήκαηα», «Βξγαιεία ζπζηήκαηνο» θαη ηέινο «Κέληξν αζθάιεηαο». ΢ην 

παξάζπξν ηνπ θέληξνπ αζθάιεηαο ησλ Windows (Βηθφλα 16), ππάξρεη πιεζψξα 

πιεξνθνξηψλ γηα ζέκαηα αζθάιεηαο, θαη κεηαμχ άιισλ, ελδείμεηο ελεξγνπνίεζεο 

βαζηθψλ παξαγφλησλ αζθάιεηαο, φπσο ην ηείρνο πξνζηαζίαο, ε πξνζηαζία απφ ηνχο 

θαη νη απηφκαηεο ελεκεξψζεηο. Βπίζεο, ππάξρνπλ ζχλδεζκνη γηα ηε ξχζκηζε 

παξακέηξσλ ηνπ ηείρνπο πξνζηαζίαο ησλ Windows, ησλ απηόκαησλ ελεκεξώζεσλ 

θαη ησλ επηινγψλ Internet.  
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                            Βηθφλα 16. Κέληξν αζθάιεηαο ησλ Windows. 

 

΢εκεηψλεηαη, φηη ε εγθαηάζηαζε λέσλ εθδφζεσλ πξνγξακκάησλ αζθάιεηαο 

(απηφκαησλ ελεκεξψζεσλ) είλαη ζεκαληηθή δηαδηθαζία γηα ηελ αλαβάζκηζε ηεο 

αζθάιεηαο ελφο Δ/Τ, φπσο θαη ε εγθαηάζηαζε ινγηζκηθνύ πξνζηαζίαο από ηνύο απφ 

εμεηδηθεπκέλνπο παξαγσγνχο. 

UΤπνζηήξημε ζπζηήκαηνο 

Σα Windows XP δηαζέηνπλ πνιιά εξγαιεία γηα λα ιχλνπλ πξνβιήκαηα ιεηηνπξγίαο  

θαη λα ζπκβάιινπλ ζηελ απνδνηηθή επεμεξγαζία ησλ δεδνκέλσλ θαη ηε δηαηήξεζε 

ηεο βέιηηζηεο ιεηηνπξγίαο ηνπ. Σν Κέληξν ΐνήζεηαο θαη ππνζηήξημεο ηνπ 

ζπζηήκαηνο παξέρεη κεγάιν φγθν πιεξνθνξηψλ θαη ππεξεζηψλ γηα ηελ ππνζηήξημε 

ηνπ ζπζηήκαηνο, κεξηθά απφ ηα νπνία είλαη ηα αθφινπζα: 

Δ ππεξεζία ελεκέξσζεο (Windows Update) ειέγρεη ηνλ Δ/Τ θαη ζπληζηά, αλ 

ρξεηάδεηαη, αλαβαζκίζεηο γηα ην δηαζέζηκν ινγηζκηθφ ή/θαη πιηθφ ηνπ. Οη 

αλαβαζκίζεηο ηνπ ινγηζκηθνχ κπνξνχλ λα γίλνπλ θαη απηφκαηα. 

Ώλ ν Δ/Τ ιεηηνπξγεί κε ρακειή απφδνζε, ρξεζηκνπνηείηαη ν ζχλδεζκνο «Βξγαιεία», 

ζηε ζπλέρεηα ην εξγαιείν «Πιεξνθνξίεο γηα ηνλ Τπνινγηζηή κνπ» ζηελ αξηζηεξή 

πιεπξά ηνπ παξαζχξνπ θαη θαηφπηλ «Πξνβνιή γεληθψλ πιεξνθνξηψλ ζπζηήκαηνο γηα 

απηφλ ηνλ ππνινγηζηή». Ώλ απαηηνχληαη πεξηζζφηεξεο πιεξνθνξίεο, γίλεηαη θιηθ ζην 

πιήθηξν «πίζσ» ηεο γξακκήο εξγαιείσλ θαη επηιέγεηαη ε «Πξνβνιή ηεο θαηάζηαζεο 

πιηθνχ θαη ινγηζκηθνχ ηνπ ζπζηήκαηφο κνπ» ή «Αείηε κηα ιίζηα ινγηζκηθνχ ηεο 

Microsoft πνπ έρεη εγθαηαζηαζεί ζε απηφλ ηνλ ππνινγηζηή» θ.ιπ. 

Βπίζεο, απφ ηνλ ζχλδεζκν «Βξγαιεία» κπνξεί λα δνζεί βνήζεηα γηα δηαγλσζηηθά 

δηθηχνπ θαη πιεξνθνξίεο γηα εθθαζάξηζε θαη αλαζπγθξφηεζε ηνπ ζθιεξνχ δίζθνπ. 

Δθθαζάξηζε δίζθνπ είλαη ε απαιιαγή ηνπ δίζθνπ απφ πξνζσξηλά αξρεία, πνπ 

δεκηνπξγνχληαη φηαλ γίλνληαη επηζθέςεηο ηζηνζειίδσλ ή αλνίγεη έλα αξρείν, θ.ιπ., 

απφ ηα αξρεία ηνπ θάδνπ αλαθχθισζεο, θ.α. κε ζθνπφ λα ειεπζεξσζεί ρψξνο ζην 

ζπγθεθξηκέλν δίζθν. 

Αλαζπγθξόηεζε δίζθσλ είλαη ε αλαδηνξγάλσζε ησλ δίζθσλ, έηζη ψζηε ηα αξρεία 

πνπ πεξηέρνπλ λα κελ είλαη θαηαθεξκαηηζκέλα ζε πνιιά ζεκεία ηνπο θαη θαζπζηεξεί 
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ην άλνηγκά ηνπο. Ο θαηαθεξκαηηζκφο απηφο είλαη, ζπλήζσο, απνηέιεζκα ησλ 

ηξνπνπνηήζεσλ θαη απνζεθεχζεσλ ησλ αξρείσλ.  

Πξφζβαζε ζηηο παξαπάλσ εξγαζίεο πξαγκαηνπνηείηαη κε επηινγή ηνπ πιήθηξνπ 

«έλαξμε», «΋ια ηα πξνγξάκκαηα», «ΐνεζήκαηα», «Βξγαιεία ζπζηήκαηνο», νπφηε ν 

ρξήζηεο θαζνδεγείηαη ζηηο θαηάιιειεο ελέξγεηεο. 

Με βάζε ηηο παξαπάλσ ελέξγεηεο, απφ ηα εξγαιεία ζπζηήκαηνο, ππάξρεη πξφζβαζε 

θαη ζηηο εξγαζίεο «αληίγξαθα αζθάιεηαο» θαη «επαλαθνξά ζπζηήκαηνο». 

Δ ιήςε αληηγξάθσλ αζθαιείαο είλαη απαξαίηεηε γηα ηε δεκηνπξγία εθεδξηθψλ 

αξρείσλ θαη θαθέισλ ηνπ ζθιεξνχ δίζθνπ ή επηιεγκέλσλ ζέζεσλ ηνπ Δ/Τ γηα λα 

ππάξρεη δπλαηφηεηα επαλαθνξάο ηνπο, φηαλ ηα αξρηθά αξρεία θαηαζηξαθνχλ γηα 

θάπνηα αηηία. Βίλαη δηαζέζηκεο δηάθνξεο επηινγέο αληηγξάθσλ αζθαιείαο, απφ ηηο 

νπνίεο νη θπξηφηεξεο είλαη ε θαλνληθή πνπ πεξηέρεη φια ηα επηιεγκέλα αξρεία θαη ηηο 

ξπζκίζεηο γηα ηνπο επηιεγκέλνπο θαθέινπο ή κνλάδεο, ε πξνζαχμεζεο πνπ πεξηέρεη 

κφλν ηα αξρεία πνπ έρνπλ δεκηνπξγεζεί ή ηξνπνπνηεζεί απφ ηελ ηειεπηαία θνξά πνπ 

δεκηνπξγήζεθε αληίγξαθν αζθαιείαο ηνπο, ε εκεξήζηα πνπ πεξηιακβάλεη απηά πνπ 

δεκηνπξγήζεθαλ ή ηξνπνπνηήζεθαλ ηελ ηξέρνπζα εκέξα, θ.ιπ. Ο νδεγφο δεκηνπξγίαο 

ή επαλαθνξάο αληηγξάθσλ αζθαιείαο θαζνδεγεί ην ρξήζηε ζηελ εξγαζία απηή. 

Δ επαλαθνξά ζπζηήκαηνο ζηελ θαηάζηαζε πνπ απηφ ήηαλ ζε κηα πξνεγνχκελε 

ρξνληθή ζηηγκή, πξηλ γίλνπλ θάπνηεο αηπρείο ξπζκίζεηο ή αλαβαζκίζεηο ινγηζκηθνχ, 

θ.ιπ., επηηπγράλεηαη κε ηε βνήζεηα ηνπ «Οδεγνχ επαλαθνξάο ζπζηήκαηνο». Οη 

αιιαγέο πνπ γίλνληαη απφ ηε δηαδηθαζία απηή κπνξνχλ λα αλαηξεζνχλ θαη λα 

επηζηξέςεη ην ζχζηεκα ζηελ πξνεγνχκελε θαηάζηαζή ηνπ. Βπνκέλσο, ππάξρεη ε 

δπλαηφηεηα πξαγκαηνπνίεζεο πνιιψλ δνθηκψλ επαλαθνξάο ζπζηήκαηνο. 

΢εκεηψλεηαη, φηη ηα πξνζσπηθά αξρεία ηνπ ρξήζηε, φπσο έγγξαθα, «αγαπεκέλα», 

κελχκαηα ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ θαη βηβιίν δηεπζχλζεσλ δελ επεξεάδνληαη απφ 

ηηο επαλαθνξέο ζπζηήκαηνο. 

Σέινο, ππάξρεη ε δπλαηφηεηα πξφζβαζεο ζε έλαλ Δ/Τ απφ καθξηά κε ην εξγαιείν 

απνκαθξπζκέλεο επηθάλεηαο εξγαζίαο. Έηζη κπνξεί ν ρξήζηεο λα έρεη πξφζβαζε 

απφ ην ζπίηη ηνπ ζηνλ Δ/Τ ηεο εξγαζίαο ηνπ, κε ηελ πξνυπφζεζε φηη έρεη πξνλφκηα 

δηαρεηξηζηή θαη ηα δχν ζπζηήκαηα έρνπλ Windows XP. Γηα λα επηηεπρζεί απηφ 

ξπζκίδνληαη θαη νη δχν Δ/Τ κε βάζε ηηο αθφινπζεο ελέξγεηεο. 

Γηα λα πξνζπειαζηεί έλα ζχζηεκα απφ καθξηά, επηιέγεηαη «έλαξμε», «Πίλαθαο 

Βιέγρνπ», θαηφπηλ «Βπηδφζεηο θαη ΢πληήξεζε», εηθνλίδην «΢χζηεκα», νπφηε αλνίγεη 

ην πιαίζην δηαιφγνπ «Εδηφηεηεο ζπζηήκαηνο» θαη επηιέγεηαη ε θαξηέια 

«Ώπνκαθξπζκέλε πξφζβαζε» (Βηθφλα 17).  

΢ηε ζπλέρεηα επηιέγεηαη ην πιαίζην ειέγρνπ «Να ζπλδένληαη ρξήζηεο απφ καθξηά ζε 

απηφλ ηνλ ππνινγηζηή», θ.ν.θ. 

Γηα λα έρεη έλαο Δ/Τ πξφζβαζε ζηνλ παξαπάλσ, επηιέγεηαη «έλαξμε», «΋ια ηα 

πξνγξάκκαηα», «ΐνεζήκαηα», θαηφπηλ «Βπηθνηλσλίεο» θαη επηινγή ηεο εληνιήο 

«΢χλδεζε απνκαθξπζκέλεο επηθάλεηαο εξγαζίαο». ΢ηε ζπλέρεηα ζπκπιεξψλνληαη 

θαηάιιεια νη θαξηέιεο «Γεληθά» θαη «Πξνβνιή» θαη επηιέγεηαη ην πιήθηξν 

«΢χλδεζε». 
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                                        Βηθφλα 17. Εδηφηεηεο ζπζηήκαηνο. 

 

Παιηφηεξα, ρξεζηκνπνηνχζαλ ηηο δηζθέηεο γηα αληηγξαθή θαη κεηαθνξά θξίζηκσλ 

αξρείσλ θαη θαθέισλ απφ Δ/Τ ζε Δ/Τ. ΢ήκεξα ρξεζηκνπνηνχληαη, ζπλήζσο, CD πνπ 

έρνπλ ρσξεηηθφηεηα πεξίπνπ 700 Μΐ γηα ηελ εξγαζία απηή. Σα Windows XP 

δηαζέηνπλ δπλαηφηεηα εγγξαθήο CD γηα απνζήθεπζε δηάθνξσλ αξρείσλ δεδνκέλσλ, 

κνπζηθήο, θσηνγξαθηψλ, θ.ιπ., ρσξίο ηελ αλάγθε πξφζζεηνπ ινγηζκηθνχ, κε ηελ 

πξνυπφζεζε βέβαηα φηη ππάξρεη δηαζέζηκε κνλάδα νδεγνχ εγγξαθήο CD (CD-R) ή 

DVD. Οη ελέξγεηεο γηα λα πξαγκαηνπνηεζεί ε παξαπάλσ δηαδηθαζία είλαη νη 

αθφινπζεο: 

Κιηθ ζην πιήθηξν «έλαξμε», θαηφπηλ επηινγή ηνπ κελνχ «΋ια ηα πξνγξάκκαηα», 

επηινγή ηνπ κελνχ «ΐνεζήκαηα» θαη ηέινο επηινγή ηεο εληνιήο «Βμεξεχλεζε ησλ 

Windows», νπφηε αλνίγεη ην ζρεηηθφ παξάζπξν. ΢ηε ζπλέρεηα, επηιέγεηαη ν θάθεινο 

πνπ ζα αληηγξαθεί ζε CD θαη ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ παξαζχξνπ επηιέγεηαη ε 

εξγαζία «Ώληηγξαθή απηνχ ηνπ θαθέινπ», νπφηε αλνίγεη ην πιαίζην δηαιφγνπ 

«Ώληηγξαθή ζηνηρείσλ» θαη επηιέγεηαη ην εηθνλίδην ηεο κνλάδαο CD. Καηφπηλ, γίλεηαη 

θιηθ ζην πιήθηξν «Ώληηγξαθή» θαη απφ ην κελνχ «Βξγαζίεο εγγξαθήο ζε CD» 

επηιέγεηαη ε εληνιή «Βγγξαθή απηψλ ησλ αξρείσλ ζε CD» θαη κε βάζε ηηο νδεγίεο 

ηνπ «Οδεγνχ εγγξαθήο CD», νινθιεξψλεηαη ε δηαδηθαζία. 
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ΔΠΙΚΟΙΝΩΝΙΔ΢ 

UΒαζηθέο έλλνηεο.  

Δ επηθνηλσλία είλαη απφ ηα βαζηθά ραξαθηεξηζηηθά ηνπ αλζξψπηλνπ είδνπο πνπ 

θαζφξηζε απνθαζηζηηθά ηελ πνξεία θαη ηνπο ξπζκνχο αλάπηπμήο ηνπ. Βίλαη ε 

κεηάδνζε κελπκάησλ θαη γεληθφηεξα πιεξνθνξίαο κεηαμχ ελφο πνκπνχ θαη ελφο ή 

πεξηζζνηέξσλ δεθηψλ κέζσ ελφο κέζνπ, ηνπ δηαχινπ (θαλαιηνχ) επηθνηλσλίαο, φπσο 

θαιείηαη. Οη επηθνηλσλίεο κεγάισλ απνζηάζεσλ αλαθέξνληαη κε ηνλ φξν 

«ηειεπηθνηλσλίεο». Δ εμέιημε ηνπ ειεθηξηζκνχ θαη ηεο ειεθηξνληθήο ζπλέβαιαλ ζηελ 

αλάπηπμε ηειεπηθνηλσληαθψλ εθαξκνγψλ φπσο ε ηειεθσλία, ε ξαδηνθσλία, ε 

ηειεφξαζε θ.ιπ., ελψ ε ρξήζε ηεο ςεθηαθήο ηερλνινγίαο θαη ησλ ππνινγηζηψλ είρε 

ζαλ απνηέιεζκα ηελ αλάπηπμε λέσλ κνξθψλ επηθνηλσληψλ, φπσο νη επηθνηλσλίεο 

δεδνκέλσλ (data) θαη ηε δεκηνπξγία ελφο λένπ ηερλνινγηθνχ θιάδνπ πνπ θαιείηαη 

ηειεπιεξνθνξηθή θαη αζρνιείηαη κε ηε κεηάδνζε φρη κφλν θσλήο αιιά θαη 

δεδνκέλσλ, θεηκέλνπ, εηθφλαο, θ.α..  

Βίλαη πξνθαλέο φηη ην ζήκα πνπ εθπέκπεηαη απφ ηνλ πνκπφ πξέπεη λα ππνζηεί 

επεμεξγαζία γηα λα κεηαδνζεί, απνζεθεπηεί, ειεγρζεί σο πξνο ηελ νξζφηεηά ηνπ θαη 

δηνξζσζεί, αλ ρξεηαζηεί, θαη ηέινο λα κεηαζρεκαηηζηεί έηζη ψζηε λα είλαη θαηαλνεηφ 

θαη έγθπξν ζην δέθηε. Οη ηερληθέο πνπ έρνπλ αλαπηπρζεί γηα λα πινπνηνχλ ηηο 

παξαπάλσ ελέξγεηεο είλαη ε θσδηθνπνίεζε, ε πνιππιεμία, ε δηακφξθσζε, ε 

ζπκπίεζε, θ.ιπ. κε ηηο αληίζηνηρεο δηαδηθαζίεο ζην δέθηε ( απνθσδηθνπνίεζε, 

απνδηακφξθσζε, θ.α.). 

΢ρεηηθά κε ηελ θαηεχζπλζε ηεο πιεξνθνξίαο ζε έλα κέζν κεηάδνζεο, ππάξρνπλ ηξεηο 

κνξθέο:  

 Simplex (κνλήο θαηεχζπλζεο), φπνπ ε πιεξνθνξία θηλείηαη κφλν πξνο κηα 

θαηεχζπλζε. 

 Half duplex (εκηακθίδξνκε), φπνπ ε πιεξνθνξία θηλείηαη θαη πξνο ηηο δχν 

θαηεπζχλζεηο, αιιά φρη ηαπηφρξνλα. 

 Full duplex (ακθίδξνκε), φπνπ νη πιεξνθνξίεο θηλνχληαη ηαπηφρξνλα θαη 

πξνο ηηο δχν θαηεπζχλζεηο. 

Ώλαθνξηθά κε ηελ ηαρχηεηα ησλ δεδνκέλσλ, ρξεζηκνπνηνχληαη νη φξνη: 
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 Ρπζκφο κεηάδνζεο δεδνκέλσλ (bit rate) πνπ είλαη ν ξπζκφο κε ηνλ νπνίνλ 

εθπέκπνληαη ηα κπηη δεδνκέλσλ απφ ηνλ πνκπφ θαη εθθξάδεηαη ζε κπηη αλά 

δεπηεξφιεπην (bps), 

 Ρπζκφο κεηάδνζεο δηακνξθσκέλνπ ζήκαηνο (baud rate) πνπ είλαη ν αξηζκφο 

ησλ κεηαβνιψλ ηνπ δηακνξθσκέλνπ ζήκαηνο αλά δεπηεξφιεπην θαη 

εθθξάδεηαη ζε baud. 

Σέινο, βαζηθά ραξαθηεξηζηηθά ησλ κέζσλ κεηάδνζεο πιεξνθνξίαο είλαη: 

 Σν πιάηνο ηεο δψλεο ζπρλνηήησλ (bandwidth), πνπ θαζνξίδεη ην θάζκα ησλ 

ζπρλνηήησλ πνπ κπνξνχλ λα πεξάζνπλ απφ ην κέζν κεηάδνζεο ρσξίο 

πξφβιεκα.  

 Δ αζθάιεηα πνπ ζρεηίδεηαη κε ηε δπλαηφηεηα ππνθινπψλ θαη ηελ επαηζζεζία 

ζε παξεκβνιέο. 

 Δ επαηζζεζία ζην ζφξπβν πνπ δεκηνπξγείηαη απφ εινεθηξνκαγλεηηθά ζήκαηα 

ηνπ πεξηβάιινληνο. 

 Οη απψιεηεο (απνζβέζεηο) πνπ δεκηνπξγεί ην κέζν ζηα ζήκαηα επηθνηλσλίαο. 

UΔλζύξκαηεο επηθνηλσλίεο. 

Σν απινχζηεξν θαη θζελφηεξν κέζν ελζχξκαηεο επηθνηλσλίαο είλαη ηα δηζχξκαηα 

θαιψδηα, πνπ απνηεινχληαη απφ δχν κνλσκέλα ζχξκαηα ραιθνχ. Βπεηδή ην κέζν 

απηφ παξνπζηάδεη κεγάιε επαηζζεζία ζην ζφξπβν, ρξεζηκνπνηνχληαη ζπλήζσο 

δηζχξκαηα θαιψδηα κε ζπλεζηξακκέλα δεχγε (Βηθφλα 1), πνπ κπνξεί λα είλαη είηε 

αζσξάθηζηα (UTP – Unshielded Twisted Pair), είηε ζσξαθηζκέλα (STP – Shielded 

Twisted Pair) γηα αθφκε κεγαιχηεξε πξνζηαζία απφ ην ζφξπβν.  

Σα δηζχξκαηα θαιψδηα έρνπλ πιάηνο δψλεο ζπρλνηήησλ απφ κεξηθά Khz έσο κεξηθέο 

εθαηνληάδεο Mhz αλάινγα κε ην κήθνο θαη ηε δηάκεηξν ησλ ζπξκάησλ. 

 

 

  Βηθφλα 1. Αηζχξκαηα θαιψδηα κε ζπλεζηξακκέλα δεχγε 

 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

Βηζαγσγή ζηηο Βπηθνηλσλίεο-Αίθηπα-Αηαδίθηπν           ΢ειίδα 60 απφ 157                                 2007 

Μεγαιχηεξεο ηαρχηεηεο επηθνηλσλίαο απφ ηα δηζχξκαηα θαιψδηα πεηπραίλνληαη κε ηα 

νκναμνληθά θαιψδηα (Βηθφλα 2), πνπ απνηεινχληαη απφ δχν αγσγνχο, πνπ ν έλαο 

είλαη θπιηλδξηθήο κνξθήο θαη πεξηβάιιεη ηνλ άιινλ πνπ είλαη ζηνλ άμνλα ηνπ 

θπιίλδξνπ. Ο εμσηεξηθφο αγσγφο θαιχπηεηαη απφ κνλσηηθφ θαη πξνζηαηεπηηθφ 

θάιπκκα γηα αληίζηαζε ζην ζφξπβν. 

 

 

   Βηθφλα 2. Οκναμνληθφ θαιψδην 

 

Υαξαθηεξίδεηαη απφ πιάηνο δψλεο ζπρλνηήησλ πνπ θζάλεη ηα 1000 Μhz θαη 

επνκέλσο πξνζθέξεη ςειέο ηαρχηεηεο κεηάδνζεο πιεξνθνξίαο. Μεηνλεθηήκαηα έρεη 

ηε δπζθνιία επεμεξγαζίαο ηνπ θαη ην θφζηνο. 

Σέινο, νη νπηηθέο ίλεο (fiber optics) είλαη ην κέζν πνπ ρξεζηκνπνηείηαη ζπλεζέζηεξα 

γηα επίηεπμε ςειψλ ηαρπηήησλ (άλσ ηνπ 1Gbps) θαη πιήξε πξνζηαζία απφ ζφξπβν, 

παξεκβνιέο θαη ππνθινπέο. Δ κεηάδνζε ηεο πιεξνθνξίαο ζε κηα νπηηθή ίλα 

πξαγκαηνπνηείηαη κε κεηαζρεκαηηζκφ ηνπ ειεθηξηθνχ ζήκαηνο ζε νπηηθφ θαη 

αληηζηξφθσο. Μεηνλεθηήκαηα ηεο νπηηθήο ίλαο είλαη φηη είλαη δχζρξεζηε ζηελ 

εγθαηάζηαζε, απαηηεί εηδηθφ εμνπιηζκφ θαη έρεη κεγαιχηεξν θφζηνο απφ ηα θαιψδηα 

ραιθνχ. 

UΑζύξκαηεο επηθνηλσλίεο 

Δ εθκεηάιιεπζε ηεο ειεθηξνκαγλεηηθήο αθηηλνβνιίαο επέηξεςε ηε ξαγδαία 

αλάπηπμε ησλ ηειεπηθνηλσληψλ. Ραδηνθχκαηα (radio waves) θαινχληαη ηα 

ειεθηξνκαγλεηηθά θχκαηα πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζηηο επηθνηλσλίεο. Ώπφ ην έλα άθξν 

ησλ ρακειψλ ζπρλνηήησλ πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζηηο ππνβξπρηαθέο επηθνηλσλίεο (5 

Κhz), κέρξη ην άιιν άθξν ησλ κηθξνθπκαηηθψλ ζπρλνηήησλ (50 Ghz) πνπ 

αμηνπνηνχληαη ζε δνξπθνξηθέο θαη αζχξκαηεο ηειεθσληθέο επηθνηλσλίεο, ην θάζκα 

(radio spectrum) απηφ επεθηείλεηαη ζπλερψο κε ηε βνήζεηα ησλ εμειίμεσλ ηεο 

ηερλνινγίαο. 

΢ηηο αζχξκαηεο επηθνηλσλίεο δελ ππάξρεη εμάξηεζε απφ θαιψδηα θαη πξνβιήκαηα 

απφ θπζηθά εκπφδηα αιιά ππάξρεη επαηζζεζία ζην ζφξπβν θαη επθνιία ζε 

παξεκβνιέο θαη ππνθινπέο. Δ ηερλνινγία έδσζε κεγάιε ψζεζε ζηηο ηειεπηθνηλσλίεο 

θαηά ηε δηάξθεηα ηνπ 20νχ αηψλα, ζηελ αξρή γηα κεηάδνζε θσλήο, θαηφπηλ γηα 
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κεηάδνζε ηειενπηηθψλ ζεκάησλ θαη πξφζθαηα γηα κεηάδνζε δεδνκέλσλ, ηδηαίηεξα κε 

ηε ρξήζε κηθξνθπκαηηθψλ ζπλδέζεσλ πνπ εθαξκφδνληαη θαη ζηηο δνξπθνξηθέο 

επηθνηλσλίεο. 

Οη δνξπθνξηθέο επηθνηλσλίεο (Βηθφλα 3.) ήηαλ, γηα πνιιά ρξφληα, ην βαζηθφ κέζν 

κεηαθνξάο ηειεθσληθψλ θιήζεσλ κεηαμχ επείξσλ. Δ θαηάζηαζε απηή άιιαμε κε ηελ 

έθξεμε ηνπ παγθφζκηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηηο εμειίμεηο ζηελ ηερλνινγία ησλ νπηηθψλ 

ηλψλ (fiber optics).  

 

 
   Βηθφλα 3.Ανξπθνξηθέο επηθνηλσλίεο  

 

Γηα λα αληηκεησπηζζεί ν αληαγσληζκφο απφ ηηο νπηηθέο ίλεο, ε κφλε ιχζε θαηλφηαλ 

φηη ήηαλ ε απ' επζείαο επηθνηλσλία κε ηνλ πειάηε, πξάγκα πνπ επηηεχρζεθε κε ηελ 

θαηεπζπλφκελε θεξαία. Ώπνηέιεζκα ήηαλ νη πνιχ ζηελέο θαη θαιά εζηηαζκέλεο 

αθηίλεο ησλ δνξπθφξσλ, πνπ κπνξνχζαλ λα κεηαθηλνχληαη γξήγνξα κεηαμχ πφιεσλ, 

θαη νδήγεζαλ ζηελ θαηαζθεπή θεξαηψλ ρξεζηψλ δηακέηξνπ κηθξφηεξεο ηνπ ελφο 

κέηξνπ, ηα γλσζηά VSAT (Very Small Aperture Terminals).  

΢ηηο κέξεο καο, ε ρξήζε ησλ δνξπθνξηθψλ επηθνηλσληψλ είλαη γηα ηερλνινγίεο 

ηνπηθνχ βξφρνπ θαη γηα θηλεηά ζπζηήκαηα. 

Ίζσο ε πην πξνθιεηηθή εθαξκνγή ηεο θηλεηήο ηειεθσλίαο θαη ησλ κηθξψλ 

αζχξκαησλ ππνινγηζηηθψλ ζπζηεκάησλ (PDA) είλαη ε ζχλδεζε κε ην παγθφζκην 

δηαδίθηπν. Οη ηδηαηηεξφηεηεο πνπ έπξεπε λα αληηκεησπηζηνχλ, απφ ηελ αξρή, ήηαλ ε 

κεηαβιεηή θαζπζηέξεζε ζηε δηαδξνκή ησλ ζεκάησλ, ε ζρεδίαζε ηεο ζπζθεπήο 

εηζφδνπ θαη θπξίσο ε ρακειή ηαρχηεηα επηθνηλσλίαο (capacity) θαη ε κηθξή νζφλε 

ησλ ζπζθεπψλ. Δ ηαρχηεηα ησλ δεδνκέλσλ κε βία έθηαλε ηα 56 Kbps, πνπ ήηαλ πνιχ 

κηθξή ζε ζχγθξηζε κε ηηο ηαρχηεηεο ησλ Mbps. Βπίζεο, ε δηαγψληνο ηεο νζφλεο ησλ 
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θηλεηψλ ζπάληα ήηαλ κεγαιχηεξε ησλ 6 εθ. θαη ε αλάιπζε (resolution) ηεο δχζθνια 

μεπεξλνχζε ηα 150 x 150 pixels. 

Σα παξαπάλσ πξνβιήκαηα άξρηζαλ λα ιχλνληαη κε ηελ αλάπηπμε λέσλ γισζζψλ 

ππεξθεηκέλνπ, αληί ηεο παξαδνζηαθήο HTML ζηελ αλάπηπμε ηζηνζειίδσλ, φπνπ 

επηθξαηνχζε ε ρξήζε θεηκέλνπ θαη απιψλ γξαθηθψλ θαη απνπζίαδαλ νη θηλήζεηο 

εηθφλσλ (animations) θαη ηα applets. Βπίζεο, ήηαλ αλαγθαία ε αλάπηπμε ελφο λένπ 

θπιινκεηξεηή (browser) πνπ ζα είρε ζηφρν ηνλ πεξηνξηζκφ ησλ κεγεζψλ ησλ αξρείσλ 

θαη ηελ αμηνπνίεζε ησλ λέσλ γισζζψλ ππεξθεηκέλνπ. Ώπαξαίηεηε ήηαλ θαη ε 

θαηάιιειε δφκεζε ηεο πιεξνθνξίαο έηζη ψζηε λα εκθαλίδεηαη ζε δηάθνξα επίπεδα 

θεθαιίδσλ. 

Βίλαη πξνθαλέο φηη άξρηζε λα αλαδχεηαη κηα λέα ηερλνινγία θαη ζε απηέο ηηο 

πεξηπηψζεηο είλαη απαξαίηεηε ε δεκηνπξγία πξνηχπσλ, γηα λα κελ αλαπηχζζνληαη 

απφ ηηο δηάθνξεο εηαηξίεο ζπζθεπέο θαη ζπζηήκαηα αζχκβαηα κεηαμχ ηνπο. Σν 1997, 

4 εηαηξίεο νξγάλσζαλ έλα ζπλέδξην (forum) κε ζθνπφ λα νξίζνπλ έλα ζχλνιν 

αλνηρηψλ πξνδηαγξαθψλ – πξνηχπσλ γηα αλάπηπμε εθαξκνγψλ ζε αζχξκαηα δίθηπα 

επηθνηλσληψλ. Έηζη πξνέθπςε ε νηθνγέλεηα πξσηνθφιισλ WAP (Wireless 

Application Protocol) πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη απφ θαηαζθεπαζηέο, 

ηειεπηθνηλσληαθνχο νξγαληζκνχο, νίθνπο ινγηζκηθνχ θ.ιπ.  

Σν WAP νξίδεη έλα πεξηβάιινλ αζχξκαησλ εθαξκνγψλ πνπ ζηνρεχεη λα θαζνδεγήζεη 

ζρεδηαζηέο θαη θαηαζθεπαζηέο ζηελ αλάπηπμε ππεξεζηψλ θαη εθαξκνγψλ 

παγθφζκηνπ ηζηνχ (WWW), ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ, κηθξνθπιινκεηξεηψλ, 

θ.ι.π. 

ΓΙΚΣΤΑ 

Αίθηπν ππνινγηζηψλ είλαη έλα ζχζηεκα ζπλδεδεκέλσλ κεηαμχ ηνπο ππνινγηζηψλ κε 

ζθνπφ ηελ παξνρή ηνπηθήο ή απνκαθξπζκέλεο επηθνηλσλίαο (νκηιίαο, εηθφλαο, 

δεδνκέλσλ, θιπ.) θαη ηε δηεπθφιπλζε ηεο αληαιιαγήο πιεξνθνξηψλ θαη πφξσλ 

κεηαμχ ηνπο. ΢ε έλα δίθηπν ζπλππάξρνπλ νη ζπζθεπέο δηθηχνπ (δξνκνινγεηέο, 

ζπγθεληξσηέο, κεηαγσγείο, γέθπξεο, θ.α.), ηα κέζα επηθνηλσλίαο (θαιψδηα, νπηηθέο 

ίλεο,..) θαη ηα πξσηφθνιια επηθνηλσλίαο (Ethernet, TCP/IP,..) πνπ είλαη νη θνηλνί 

θαλφλεο κε ηνπο νπνίνπο πξέπεη λα ζπκκνξθψλνληαη νη ππνινγηζηέο ηνπ δηθηχνπ γηα 

λα κελ ππάξρνπλ πξνβιήκαηα επηθνηλσλίαο. 

Σαμηλφκεζε Αηθηχσλ 
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Σα δίθηπα δηαθξίλνληαη κε βάζε ηελ έθηαζε ηνπ γεσγξαθηθνχ ρψξνπ ζηνλ νπνίν 

αλαπηχζζνληαη, δειαδή αλάινγα κε ηε γεσγξαθηθή ηνπο δηαίξεζε-δηαζπνξά, ζηηο 

παξαθάησ ηξεηο βαζηθέο θαηεγνξίεο :  

 

UΣνπηθά Γίθηπα  

Σν ηνπηθφ δίθηπν (Local Area Network - LAN)είλαη έλα δίθηπν ςειήο ηαρχηεηαο 

(κέρξη 1Gbps) πνπ πεξηνξίδεηαη ζε ζρεηηθά κηθξή πεξηνρή (γξαθείν, φξνθν, θηίξην, 

θ.ιπ.) θαη απνηειείηαη απφ δχν κέρξη 200 ππνινγηζηέο, ζπλήζσο. ΢ε έλα ηππηθφ 

ηνπηθφ δίθηπν ππάξρεη έλαο ππνινγηζηήο απμεκέλσλ δπλαηνηήησλ πνπ θαιείηαη 

δηαθνκηζηήο (server) θαη έρεη απνζεθεπκέλν ην ινγηζκηθφ πνπ ειέγρεη ην δίθηπν, 

θαζψο θαη ην ινγηζκηθφ πνπ κνηξάδνληαη θαη νη ππφινηπνη ππνινγηζηέο (ζηαζκνί 

εξγαζίαο) πνπ αλήθνπλ ζην ζπγθεθξηκέλν δίθηπν. ΐέβαηα, νη ζηαζκνί εξγαζίαο 

κπνξνχλ λα έρνπλ θαη πξφζζεην ινγηζκηθφ ζηνπο δίζθνπο ηνπο.  

 

 

    Βηθφλα 4. Σνπηθφ δίθηπν 

Πιενλεθηήκαηά ηνπο είλαη φηη αλήθνπλ ζε έλαλ θνξέα θαη επνκέλσο ν έιεγρνο ηνπ 

δηθηχνπ είλαη θαιχηεξνο θαη φηη κπνξνχλ λα ζπλδένληαη κε δίθηπα ςειψλ ηαρπηήησλ. 

΢πλήζεηο ηερλνινγίεο LAN είλαη νη Ethernet, θαη Token Ring. 

UΜεηξνπνιηηηθά Γίθηπα  

Έλα κεηξνπνιηηηθφ δίθηπν (Metropolitan Area Network- MAN)θαιχπηεη κεγαιχηεξεο 

γεσγξαθηθέο πεξηνρέο απφ ηα ηνπηθά δίθηπα, φπσο ηα θηίξηα παλεπηζηεκίσλ θαη ηελ 

έθηαζε κηαο πφιεο. Σα δίθηπα MAN δηαζπλδένπλ, ζπλήζσο, ηνπηθά δίθηπα ζε κηα 

κεγάιε γεσγξαθηθή πεξηνρή γηα ιφγνπο θαιχηεξεο θαη ηαρχηεξεο αληαιιαγήο ηεο 

πιεξνθνξίαο. Δ δηαζχλδεζε απηή γίλεηαη κε ηδησηηθέο γξακκέο επηθνηλσλίαο, νπηηθέο 

ίλεο, ή θαη κε ηε ρξήζε αζχξκαησλ επηθνηλσληψλ.  
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UΓίθηπα Δπξείαο Πεξηνρήο  

Οη ππνινγηζηέο ζηα δίθηπα επξείαο πεξηνρήο (Wide-Area Networks - WANs) 

ρσξίδνληαη απφ κεγάιεο θπζηθέο/γεσγξαθηθέο απνζηάζεηο θαη νη ζπλδέζεηο κεηαμχ 

ηνπο γίλνληαη κέζσ ηειεπηθνηλσληαθψλ ζπλδέζεσλ-γξακκψλ (φπσο αλαινγηθέο, 

ςεθηαθέο, δνξπθνξηθέο). Ώληηπξνζσπεπηηθά δίθηπα WAN είλαη ηα ηξαπεδηθά δίθηπα, 

ηα δίθηπα αεξνπνξηθψλ εηαηξηψλ, θ.ιπ. 

Σα WAN, ζπλήζσο, απνηεινχληαη απφ επηκέξνπο LAN θαη ΜΏΝ, ηα νπνία 

βξίζθνληαη ζε δηαθνξεηηθέο γεσγξαθηθά ηνπνζεζίεο θαη ζπλδένληαη κεηαμχ ηνπο κε 

κηζζσκέλεο ή απιέο ηειεθσληθέο γξακκέο αιιά θαη αζχξκαηεο δεχμεηο. ΢πλήζεηο 

ζπζθεπέο θαη ηερλνινγίεο πνπ ρξεζηκνπνηνχλ ηα WAN είλαη νη πνιππιέθηεο, ηα 

modems, Integrated Services Digital Network (ISDN), Digital Subscriber Line (DSL), 

Frame Relay, θ.ιπ. 

UΗ ζύλδεζε ηνπ Η/Τ ζε ηνπηθό δίθηπν. 

Δ ζχλδεζε ησλ ππνινγηζηψλ ησλ ρξεζηψλ ζε έλα ηνπηθφ δίθηπν πξνυπνζέηεη ηελ 

εγθαηάζηαζε θαξηψλ δηθηχνπ ζε απηνχο, ησλ θαινχκελσλ ΝΕC (Network Interface 

Card) (Βηθφλα 4). ΢ε θνξεηνχο ππνινγηζηέο νη θάξηεο απηέο νλνκάδνληαη PCMCIA 

θαη, ζπλήζσο, είλαη ελζσκαησκέλεο ζηε κεηξηθή πιαθέηα ησλ ππνινγηζηψλ. 

΢ε θάζε θάξηα δηθηχνπ ηνπνζεηείηαη, θαηά ηελ θαηαζθεπή ηεο, έλαο θσδηθφο αξηζκφο 

ν νπνίνο είλαη απαξαίηεηνο γηα ηε δηεπζπλζηνδφηεζε ηνπ ππνινγηζηή, ζηνλ νπνίν 

αλήθεη, απφ ην δίθηπν (δηεχζπλζε MAC). 

Βθηφο απφ ηελ θάξηα δηθηχνπ απαξαίηεηνο είλαη θαη ν ζπγθεληξσηήο (Hub) πνπ 

δεκηνπξγεί ηε ζχλδεζε ησλ ππνινγηζηψλ ελφο δηθηχνπ ζε ηνπνινγία αζηέξα κε 

παξάιιειε ελίζρπζε ηνπ ζήκαηνο επηθνηλσλίαο. Σν βαζηθφ πιενλέθηεκα ηεο ρξήζεο 

ηνπ είλαη φηη απινπνηεί ηελ θαισδίσζε ηνπ δηθηχνπ, θαζφζνλ ρξεζηκνπνηνχληαη 

ζπλεζηξακκέλα θαιψδηα ζε απνζηάζεηο κέρξη 100 κέηξα. 

 

   Βηθφλα 5. Κάξηα ηνπηθνχ δηθηχνπ (NIC). 
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ΓΙΑΓΙΚΣΤΟ ( INTERNET)  

UΓεληθά  

Ο φξνο Internet (Αηαδίθηπν) παξαπέκπεη ζην παγθφζκην δίθηπν πνπ απνηειείηαη απφ 

πνιιά άιια δίθηπα πνπ είλαη θαηαλεκεκέλα ζε φιν ηνλ θφζκν. Σν Αηαδίθηπν πινπνηεί 

ην φξακα ελφο παγθφζκηνπ δηθηχνπ ππνινγηζηψλ δηαθφξσλ ηχπσλ φπνπ ν θαζέλαο 

κπνξεί λα έρεη πξφζβαζε ζε γλψζεηο θαη πιεξνθνξίεο, πνπ είλαη δηαζέζηκεο ζε 

νπνηνδήπνηε κέξνο ηεο Γεο, θαη κπνξεί λα επηθνηλσλεί κε νπνηνλδήπνηε αλεμάξηεηα 

απφζηαζεο θαη ρψξνπ.  

Σν Αηαδίθηπν άξρηζε απφ έλα εξεπλεηηθφ ακπληηθφ πξφγξακκα ησλ ΔΠΏ (ARPAnet) 

ζην νπνίν ζπλδέζεθαλ αξγφηεξα Βξεπλεηηθνί Οξγαληζκνί θαη Παλεπηζηήκηα. Σν 

1983, ην εξεπλεηηθφ ηκήκα ηνπ δηαζπάζηεθε απφ ην ζηξαηησηηθφ θαη θαηέιεμε ζην 

ζεκεξηλφ Αηαδίθηπν. Οη ππεξεζίεο πνπ πξνζθέξεη ην Αηαδίθηπν είλαη πνιιέο αιιά νη 

πην γλσζηέο είλαη ν Παγθφζκηνο Εζηφο (World Wide Web), πνπ ζπλέβαιε ζηε κεγάιε 

δηάδνζε ηνπ Αηαδηθηχνπ, θαη ην ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν (e-mail). Ο Παγθφζκηνο 

Εζηφο αλαπηχρζεθε ζην Βπξσπατθφ Βξεπλεηηθφ θέληξν CERN ην 1989. 

Δ πινπνίεζε ηνπ Αηαδηθηχνπ επηηεχρζεθε κε ηε δεκηνπξγία ηνπ πξσηνθφιινπ 

επηθνηλσλίαο TCP/IP πνπ θαζηζηά εθηθηή ηελ αμηφπηζηε κεηάδνζε δεδνκέλσλ απφ 

ηνλ έλαλ ππνινγηζηή ζηνλ άιιν ζε κεγάιεο απνζηάζεηο. 

Πξέπεη λα ηνληζηεί φηη δελ ππάξρεη θεληξηθφο Οξγαληζκφο δηαρείξηζεο ηνπ 

Αηαδηθηχνπ, αιιά θνξείο επίβιεςεο, νη νπνίνη αλαπηχζζνπλ θαη πξφηππα ιεηηνπξγίαο 

ηνπ Αηαδηθηχνπ, φπσο ην World Wide Web Consortium. 

΢χκθσλα κε ην πξσηφθνιιν TCP/IP θάζε ππνινγηζηήο πνπ είλαη ζπλδεδεκέλνο ζην 

Αηαδίθηπν πξέπεη λα έρεη κηα δηεχζπλζε ΕΡ. Οη δηεπζχλζεηο απηέο είλαη ηεο κνξθήο 

190.6.200.120 θαη επεηδή είλαη δχζθνιν λα ηηο ζπκεζεί θαλείο, αλαπηχρζεθε έλα 

ζχζηεκα νλνκαζίαο κε πεξηνρέο (domain name system), φπνπ θάζε δηεχζπλζε 

αληηπξνζσπεχεηαη απφ έλα φλνκα (π.ρ. www.ekdd.gr). 

Οη θαηαιήμεηο ησλ νλνκάησλ πεξηνρψλ είλαη ραξαθηεξηζηηθέο ηνπ είδνπο ηνπ θνξέα 

ηνλ νπνίν αληηπξνζσπεχνπλ θαη ηεο ρψξαο απφ ηελ νπνία πξνέξρνληαη, ζχκθσλα κε 

ηνλ αθφινπζν ελδεηθηηθφ πίλαθα: 

 

com Βκπνξηθή εηαηξεία ζηηο ΔΠΏ 

co Βκπνξηθή εηαηξεία εθηφο ΔΠΏ 

http://www.ekdd.gr/
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edu Βθπαηδεπηηθφ ίδξπκα ζηηο ΔΠΏ 

gov Κπβεξλεηηθφο νξγαληζκφο 

mil ΢ηξαηησηηθή ππεξεζία 

net Παξνρέαο ππεξεζηψλ Internet 

org Οξγαληζκφο 

gr Εζηνηφπνο Βιιάδαο  

uk Δλσκέλν ΐαζίιεην 

fr Γαιιία 

de Γεξκαλία 

UΤπεξεζίεο ηνπ Γηαδηθηύνπ 

Βθηφο απφ ηνλ Παγθφζκην Εζηφ θαη ην ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν, γηα ηα νπνία ζα 

γίλεη εθηελέζηεξε αλαθνξά ζηε ζπλέρεηα, ππάξρνπλ θαη νη αθφινπζεο βαζηθέο 

ππεξεζίεο ηνπ Αηαδηθηχνπ: 

 Δ κεηαθνξά αξρείσλ απφ ππνινγηζηή ζε δηαθνκηζηή (server) θαη αληίζηξνθα, 

πνπ βαζίδεηαη ζην πξσηφθνιιν FTP (File Transfer Protocol). Σν Αηαδίθηπν 

δηαζέηεη ρηιηάδεο δηαθνκηζηέο αξρείσλ γηα θαηέβαζκα (downloading) ζηνπο 

ππνινγηζηέο ησλ ρξεζηψλ εηθφλσλ, βίληεν, πξνγξακκάησλ, θ.ιπ. 

 Οη νκάδεο ζπδήηεζεο ή νκάδεο λέσλ (newsgroups) πνπ είλαη έλαο πίλαθαο 

αλαθνηλψζεσλ, ρσξηζκέλνο ζε πεξηνρέο ζεκάησλ ελδηαθεξφλησλ ή 

δξαζηεξηνηήησλ (αζιεηηθά, θνηλσληθά, επηζηεκνληθά,…). ΢ηνλ πίλαθα απηφ 

κπνξεί ν θαζέλαο λα ζηείιεη κήλπκα κε ηελ άπνςή ηνπ γηα θάπνην ζέκα, άιινη 

λα ηνπ απαληήζνπλ θαη έηζη λα αξρίζεη κηα ζπδήηεζε. 

 Οη ηαρπδξνκηθέο ιίζηεο (mailing lists) πνπ ζπλδένπλ άηνκα κε θνηλά 

ελδηαθέξνληα θαη ην κήλπκα ελφο κέινπο δηαβηβάδεηαη θαη ζηα ππφινηπα 

κέιε. 

 Δ δσληαλή ζπλνκηιία (Internet Relay Chat) φπνπ γίλεηαη αληαιιαγή απφςεσλ 

ζε πξαγκαηηθφ ρξφλν κεηαμχ πνιιψλ αηφκσλ πάλσ ζε έλα ζέκα. Σν θείκελν 

πνπ γξάθεη έλαο απφ ηνπο ζπκκεηέρνληεο εκθαλίδεηαη ζηηο νζφλεο ησλ 

ππνινίπσλ, θ.ν.θ. 

 Δ απνκαθξπζκέλε ρξήζε ππνινγηζηή απφ άιινλ ππνινγηζηή. Παξέρεη ηε 

δπλαηφηεηα ζε έλαλ ρξήζηε απφ ην ζπίηη ηνπ λα έρεη πξφζβαζε ζηνλ 
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ππνινγηζηή ηνπ γξαθείνπ ηνπ ή ζε βηβιηνζήθεο θ.ιπ. κε ηε ρξήζε εηδηθψλ 

ινγαξηαζκψλ. 

 Δ ηειεδηάζθεςε κε έλα ή πεξηζζφηεξα άηνκα, κε ηελ πξνυπφζεζε φηη νη 

ζπκκεηέρνληεο δηαζέηνπλ θάξηεο ήρνπ, κηθξφθσλα, ερεία, θάκεξεο, θ.ιπ. 

 Σν ειεθηξνληθφ εκπφξην, φπνπ γίλνληαη αγνξέο θαη πσιήζεηο ρηιηάδσλ εηδψλ 

θαζεκεξηλά κέζσ ησλ ηζηνηφπσλ δηαθφξσλ επηρεηξήζεσλ. 

 Δ ειεθηξνληθή δηαθπβέξλεζε, φπνπ ν πνιίηεο ή ν επηρεηξεκαηίαο κπνξεί λα 

ζπλαιιάζζεηαη κε θξαηηθνχο θνξείο ζε ακθίδξνκε επηθνηλσλία. Σν ζχζηεκα 

ππνβνιήο θνξνινγηθψλ δειψζεσλ (Taxis) είλαη έλα γλσζηφ παξάδεηγκα ηεο 

εθαξκνγήο απηήο. 

UΑζθάιεηα ζην Γηαδίθηπν 

Σα ζέκαηα αζθάιεηαο ζην Αηαδίθηπν είλαη πνιχ θξίζηκα θαη αλ δελ ηεξνχληαη 

θαηάιιεια κέηξα πξνζηαζίαο κπνξεί λα πξνθιεζνχλ ζνβαξά πξνβιήκαηα ζηνλ 

ππνινγηζηή, λα γίλνπλ πξνζβάζηκα ηα απνζεθεπκέλα δεδνκέλα ζε ηξίηνπο, λα 

παξαθνινπζνχληαη νη θηλήζεηο ηνπ ρξήζηε, λα θαηαιεθζεί ν ππνινγηζηήο απφ άιινπο 

θαη λα θιαπνχλ θσδηθνί πηζησηηθψλ θαξηψλ. 

Σα παξαπάλσ πξνθαινχληαη απφ θαθφβνπιν ινγηζκηθφ (malware), φπσο νη ηνί 

(viruses) πνπ κεηαδίδνληαη απφ Δ/Τ ζε Δ/Τ ζηα δίθηπα θαη θαηαζηξέθνπλ αξρεία, νη 

δνχξεηνη ίππνη (trojans) πνπ δηεηζδχνπλ ζηνλ Δ/Τ θαη θξαηνχλ αλνηρηέο πχιεο (ports) 

γηα πξφζβαζε ζηα αξρεία, cookies πνπ παξαθνινπζνχλ ηηο αλαδεηήζεηο ηνπ ρξήζηε 

θαηά ηελ πεξηήγεζή ηνπ ζην Αηαδίθηπν, θαηαζθνπεπηηθά πξνγξάκκαηα (spyware) πνπ 

θαηαγξάθνπλ ηηο θηλήζεηο ηνπ θ.ιπ. 

Παξάγνληαη ζπλερψο εμεηδηθεπκέλα εξγαιεία γηα αληηκεηψπηζε ησλ παξαπάλσ 

θηλδχλσλ. Οη αθφινπζεο θηλήζεηο είλαη απαξαίηεηεο γηα ηελ ειαρηζηνπνίεζε ησλ 

πξνβιεκάησλ πνπ κπνξνχλ λα πξνθχςνπλ απφ θαθφβνπιεο θαη εγθιεκαηηθέο 

ελέξγεηεο: 

 ΢πλερήο αλαλέσζε ηνπ ινγηζκηθνχ κε λέεο εθδφζεηο, ηηο ελεκεξψζεηο ηνπο 

(updates) θαη ηα δηαζέζηκα παθέηα αζθάιεηαο (patches), 

 Υξήζε θαη αλαλέσζε αληη-τηθψλ, anti-trojan θαη anti-spyware ινγηζκηθνχ. 

 Βμνπιηζκφο κε ζχγρξνλν αληηππξηθφ ηείρνο (firewall) γηα έιεγρν ηεο 

εηζεξρφκελεο θαη εμεξρφκελεο θίλεζεο ηεο ζχλδεζεο κε ην δίθηπν. 

 Ρχζκηζε ησλ cookies, φπσο πεξηγξάθεηαη ζηε ζπλέρεηα. 
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 Ώπφθξπςε ηνπ ππνινγηζηή (αλψλπκε πεξηήγεζε) απφ ην Αηαδίθηπν κε ηε 

βνήζεηα εηδηθψλ ηζηνηφπσλ. 

 Ώπνθπγή αλνίγκαηνο αξρείσλ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ πνπ 

απνζηέιινληαη απφ αγλψζηνπο. 

UΣξόπνη ζύλδεζεο ζην Γηαδίθηπν. 

Τπάξρνπλ πνιινί ηξφπνη γηα λα ζπλδεζεί έλαο ππνινγηζηήο ζην δηαδίθηπν, αλάινγα 

κε ηελ ηαρχηεηα επηθνηλσλίαο πνπ ν ρξήζηεο ηνπ επηζπκεί λα έρεη, θαη ε νπνία, 

βέβαηα, είλαη ζπλάξηεζε ηνπ θφζηνπο επηθνηλσλίαο. Οη ζπλδέζεηο απηέο ρσξίδνληαη 

ζε δχν θχξηεο θαηεγνξίεο, ζηηο επηιεγφκελεο (dial-up) ζπλδέζεηο θαη ζηηο επξπδσληθέο 

(broadband) ζπλδέζεηο. 

΢ηηο επηιεγφκελεο αλήθνπλ νη ζπλδέζεηο «56Κ», πνπ είλαη νη θζελφηεξεο θαη νη 

απινχζηεξεο, θαζφζνλ απαηηνχλ ηελ χπαξμε ελφο modem θαη κηαο απιήο 

ηειεθσληθήο γξακκήο. Οη ηαρχηεηεο ζε απηή ηε ζχλδεζε θζάλνπλ κέρξη ηα 56 Kbps 

πνπ είλαη θαηάιιειεο κφλν γηα κεηαθνξά θεηκέλνπ. 

Οη ζπλδέζεηο ISDN (Integrated Digital Services Network) είλαη ηαρχηεξεο απφ ηηο 

πξνεγνχκελεο επηιεγφκελεο ζπλδέζεηο, κε ηαρχηεηεο κέρξη 128 Kbps. Ο 

απαηηνχκελνο εμνπιηζκφο είλαη πην πνιχπινθνο. 

Μεγάιε αλάπηπμε έρνπλ ζηηο εκέξεο καο νη επξπδσληθέο ζπλδέζεηο, φπσο νη DSL, 

θαισδηαθέο θαη αζχξκαηεο. Οη ζπλδέζεηο DSL (Digital Subscriber Line) είλαη κέρξη 

θαη 60 θνξέο ηαρχηεξεο απφ ηηο ISDN ιφγσ ηεο εηδηθήο δηακφξθσζεο πνπ 

ρξεζηκνπνηνχλ ζε απ’ επζείαο ζχλδεζε κε ηελ ηειεθσληθή εηαηξία. Βίλαη δηαζέζηκνη 

δηάθνξνη ηχπνη DSL ζπλδέζεσλ κε γλσζηφηεξνπο ηνπο ADSL (Ώsymmetrical DSL) 

θαη SDSL (symmetrical DSL). ΢ην ADSL θαηεβάδνληαη (download) δεδνκέλα ζε 

ηαρχηεηεο κέρξη 8 Mbps θαη αλεβάδνληαη (upload) ζε ηαρχηεηεο κέρξη 1 Mbps. 

΢ηηο θαισδηαθέο ζπλδέζεηο δελ ρξεζηκνπνηνχληαη ηειεθσληθέο γξακκέο αιιά 

γξακκέο θαισδηαθήο ηειεφξαζεο, ζπλήζσο, επηηπγράλνληαο ηαρχηεηεο κέρξη 42 

Mbps γηα θαηέβαζκα δεδνκέλσλ. Ώπφ κεγάιεο εηαηξίεο ρξεζηκνπνηνχληαη, επίζεο, 

θαη νη γξακκέο εηδηθψλ πξνδηαγξαθψλ Σ1 θαη Σ3, ζηηο νπνίεο αλαπηχζζνληαη 

ηαρχηεηεο κέρξη 50 Mbps. 

Σέινο, νη αζχξκαηεο επξπδσληθέο ζπλδέζεηο κε ηε βνήζεηα δνξπθφξσλ έρνπλ αξρίζεη 

θαη εγθαζίζηαληαη ηνλ ηειεπηαίν θαηξφ γηα ηελ εμππεξέηεζε απνκαθξπζκέλσλ θαη 

δπζπξφζηησλ πεξηνρψλ. Οη ηερλνινγίεο LMDS θαη MMDS δείρλνπλ πνιιά 
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ππνζρφκελεο, ηδηαίηεξα κεηά ηελ θαζηέξσζε ηνπ πξνηχπνπ ΕΒΒΒ 802.16, γλσζηνχ θαη 

σο WiMAX. 

INTERNET EXPLORER 

UΓεληθά  

Δ δπλαηφηεηα πεξηήγεζεο ζηνλ Παγθφζκην Εζηφ θαη ε πξφζβαζε ζε δηάθνξνπο 

ηζηνηφπνπο (sites) πξνυπνζέηεη ηελ χπαξμε ελφο εηδηθνχ πξνγξάκκαηνο, ηνπ 

θπιινκεηξεηή ηζηνχ  (web browser), φπσο θαιείηαη, κε γλσζηφηεξνπο ηνλ Internet 

Explorer, ην Netscape Communicator, ην Firefox, θ.α.  

΢ηε ζπλέρεηα ζα παξνπζηαζηεί ην πεξηβάιινλ ηνπ Inernet Explorer θαη νη θαηάιιειεο 

ξπζκίζεηο πνπ πξέπεη λα γίλνπλ γηα λα πξνζαξκφδεηαη θαιχηεξα ζηηο αλάγθεο ηνπ 

ρξήζηε. 

Γηα ηελ ελεξγνπνίεζε ηνπ Internet Explorer επηιέγεηαη ην πιήθηξν «Έλαξμε», 

θαηφπηλ «΋ια ηα πξνγξάκκαηα» θαη «Internet Explorer», νπφηε εκθαλίδεηαη ην 

παξαθάησ παξάζπξν (Βηθφλα 6):  

 

   Βηθφλα 6. Σν παξάζπξν ηνπ Internet Explorer. 

΢ηελ παξαπάλσ εηθφλα θαίλεηαη ην παξάζπξν ηνπ Internet Explorer λα εκθαλίδεη ηελ 

θεληξηθή ζειίδα ηνπ ΒΚΑΑΏ. ΢ην πάλσ κέξνο ηνπ παξαζχξνπ θαίλεηαη ε γξακκή 

ηίηινπ, θάησ απφ απηή κε ηε ζεηξά ε γξακκή κελνχ, ε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ, ε 
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γξακκή δηεπζχλζεσλ, ε γξακκή ζπλδέζεσλ θαη ζην θάησ κέξνο ηνπ παξαζχξνπ ε 

γξακκή θαηάζηαζεο. 

Σα θχξηα θνπκπηά ηεο βαζηθήο γξακκήο εξγαιείσλ είλαη ηα αθφινπζα:  

Tα θνπκπηά «Πίζσ» θαη «Βκπξφο», ηα νπνία κεηαθηλνχλ ηελ πεξηήγεζε ζε 

ηζηνηφπνπο ή ζπλδέζκνπο πνπ έρεη επηζθεθζεί ν ρξήζηεο. 

Σν θνπκπί «Αηαθνπή» πνπ δηαθφπηεη ηελ εξγαζία «θφξησζεο» ελφο ηζηνηφπνπ. 

Σν θνπκπί «Ώλαλέσζε» γηα αλαλέσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ελφο ηζηνηφπνπ κε ηελ πην 

πξφζθαηε έθδνζή ηνπ. 

Σν θνπκπί «Ώξρηθή» πνπ παξνπζηάδεη ηελ αξρηθή ζειίδα ηνπ θπιινκεηξεηή ηζηνχ, 

φηαλ απηφο ελεξγνπνηείηαη. 

Σν θνπκπί «Ώλαδήηεζε» πνπ βνεζά ζηελ αλαδήηεζε ελφο ηζηνηφπνπ, αξρείνπ ή 

ππνινγηζηή. 

Σν θνπκπί «Ώγαπεκέλα» πνπ πεξηέρεη ηνπο αγαπεκέλνπο ηζηνηφπνπο ηνπ ρξήζηε. 

Σν θνπκπί «Εζηνξηθφ» πνπ πεξηέρεη ηνπο ηζηνηφπνπο πνπ επηζθέθζεθε ν ρξήζηεο ηνλ 

ηειεπηαίν θαηξφ, νξγαλσκέλνπο αλά εκέξα, εβδνκάδα θαη ηνπνζεζία. 

Σν θνπκπί «Ώιιεινγξαθία» πνπ ζρεηίδεηαη κε ην ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν θαη 

εκθαλίδεη κελνχ κε ζρεηηθέο εληνιέο. 

Σν θνπκπί «Βθηχπσζε» πνπ εθηππψλεη ηελ ηξέρνπζα ζειίδα ηνπ ηζηνηφπνπ πνπ 

επηζθέπηεηαη ν ρξήζηεο. 

΢ηε γξακκή δηεπζχλζεσλ πιεθηξνινγνχληαη νη δηεπζχλζεηο ησλ ηζηνηφπσλ πνπ 

επηζπκεί λα επηζθεθζεί ν ρξήζηεο, ή επηιέγεηαη κηα δηεχζπλζε απφ ηε ιίζηα πνπ 

εκθαλίδεηαη φηαλ επηιεγεί ην θαηαθφξπθν βέινο πνπ ππάξρεη ζηε δεμηά άθξε ηνπ 

πιαηζίνπ θεηκέλνπ ησλ δηεπζχλζεσλ. 

΢ηε γξακκή ζπλδέζκσλ ηνπνζεηνχληαη θνπκπηά ζπλδέζκσλ ηζηνηφπσλ πνπ 

επηζθέπηεηαη ζπρλά ν ρξήζηεο. Γηα ηελ πξνζζήθε απηή ζχξεηαη (κε παηεκέλν ην 

αξηζηεξφ πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ) ην εηθνλίδην ηνπ ηζηνηφπνπ απφ ηε γξακκή 

δηεπζχλζεσλ ζηε γξακκή ζπλδέζκσλ. Γηα ηε δηαγξαθή ελφο ζπλδέζκνπ, γίλεηαη δεμί 

θιηθ πάλσ ηνπ θαη απφ ην κελνχ ζπληφκεπζεο επηιέγεηαη ε εληνιή «Αηαγξαθή». 

΢ηε γξακκή θαηάζηαζεο εκθαλίδνληαη δηάθνξεο πιεξνθνξίεο, φπσο ε κπιε γξακκή 

θφξησζεο ελφο ηζηνηφπνπ θ.ιπ. 

Ώπφ ην κελνχ Ώγαπεκέλα(Favorites) ηεο γξακκήο κελνχ ή απφ ην εηθνλίδην 

«Ώγαπεκέλα» ηεο βαζηθήο γξακκήο εξγαιείσλ, παξέρεηαη ε δπλαηφηεηα δεκηνπξγίαο 

ελφο ζπλδέζκνπ πξνο ηζηνηφπν πνπ ν ρξήζηεο επηζθέπηεηαη ζπρλά. Με επηινγή (θιηθ) 
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ησλ παξαπάλσ θαη θαηφπηλ επηινγή ηεο εληνιήο «Πξνζζήθε ζηα Ώγαπεκέλα» 

εκθαλίδεηαη ην νκψλπκν πιαίζην δηαιφγνπ (Βηθφλα 7), φπνπ πιεθηξνινγείηαη ην 

επηζπκεηφ φλνκα ηνπ ζπλδέζκνπ θαη επηιέγεηαη ην πιαίζην ειέγρνπ «Αηαζέζηκν ρσξίο 

ζχλδεζε», αλ ν ρξήζηεο επηζπκεί λα επηζθέπηεηαη ην ζπγθεθξηκέλν ηζηνηφπν ρσξίο λα 

είλαη ν ππνινγηζηήο ζπλδεδεκέλνο ζην Internet. Σέινο, κε θιηθ ζην ΟΚ πξνζηίζεηαη ν 

ζχλδεζκνο ηνπ επηιεγκέλνπ ηζηνηφπνπ ζηα «Ώγαπεκέλα».  

 

 

  Βηθφλα 7. Σν πιαίζην δηαιφγνπ «Πξνζζήθε ζηα Ώγαπεκέλα». 

΢ηε ζπλέρεηα, γηα εξγαζία ρσξίο ζχλδεζε, απφ ηε γξακκή Μελνχ επηιέγεηαη 

«Ώξρείν» θαη θαηφπηλ «Βξγαζία ρσξίο ζχλδεζε» θαη θιηθ ζην ζρεηηθφ ζχλδεζκν ησλ 

«Ώγαπεκέλσλ». 

Βθηφο απφ ηελ εληνιή «Πξνζζήθε ζηα Ώγαπεκέλα», ππάξρεη θαη ε εληνιή 

«Οξγάλσζε ησλ Ώγαπεκέλσλ» γηα ιφγνπο ηνπνζέηεζεο ησλ ζπλδέζκσλ ζε 

θαθέινπο, αλάινγα κε ηε ρξεζηκφηεηά ηνπο. Ώλ ππάξρεη ήδε θάθεινο γηα 

ηνπνζέηεζε ελφο ηζηνηφπνπ, επηιέγεηαη ν ζχλδεζκφο ηνπ θαη θαηφπηλ ην πιήθηξν 

«Μεηαθίλεζε ζην θάθειν», νπφηε επηιέγεηαη ν θαηάιιεινο θάθεινο γηα ηνπνζέηεζε 

ηνπ ζπλδέζκνπ. Ώλ δελ ππάξρεη ν θαηάιιεινο θάθεινο, επηιέγεηαη ην πιήθηξν 

«Αεκηνπξγία θαθέινπ» θαη κεηά ηε δεκηνπξγία ηνπ αθνινπζνχλ νη ίδηεο κε ηηο 

παξαπάλσ θηλήζεηο γηα ηε κεηαθίλεζε ηνπ ζπλδέζκνπ ζην θάθειν πνπ κφιηο 

δεκηνπξγήζεθε. 

Ώπφ ην παξαπάλσ παξάζπξν «Οξγάλσζε ησλ Ώγαπεκέλσλ», ππάξρνπλ, επίζεο, νη 

δπλαηφηεηεο δηαγξαθήο ή κεηνλνκαζίαο ελφο θαθέινπ ή ελφο ζπλδέζκνπ ηζηνηφηνπ. 

UΔπηινγέο Internet. 

Ώπφ ην κελνχ «Βξγαιεία» ελεξγνπνηείηαη ε εληνιή «Βπηινγέο Internet», νπφηε 

εκθαλίδεηαη ην νκψλπκν πιαίζην δηαιφγνπ (Βηθφλα 8) κε ηηο θαξηέιεο «Γεληθά», 

«Ώζθάιεηα», «Πεξηερφκελν», θ.α.. 
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΢ηελ θαξηέια «Γεληθά» θαη ζηελ πεξηνρή «Ώξρηθή ζειίδα» ηνπ πιαηζίνπ δηαιφγνπ 

θαίλεηαη ε δηεχζπλζε (URL) ηεο αξρηθήο ζειίδαο πνπ εκθαλίδεηαη κφιηο 

ελεξγνπνηεζεί ν Internet Explorer. Δ δηεχζπλζε ηεο αξρηθήο ζειίδαο κπνξεί λα 

αιιαρζεί απφ ην ρξήζηε, ν νπνίνο έρεη ελαιιαθηηθέο επηινγέο λα εκθαλίζεη κηα θελή 

ή ηελ ηξέρνπζα ζειίδα πνπ επηζθέπηεηαη ηε ζπγθεθξηκέλε ζηηγκή, κε ρξήζε ησλ 

πιήθηξσλ πνπ ππάξρνπλ θάησ απφ ην πιαίζην ηεο δηεχζπλζεο. 

΋ηαλ ν ρξήζηεο επηζθέπηεηαη έλαλ ηζηνηφπν, ηα θείκελα θαη ηα γξαθηθά ηνπ 

ηζηνηφπνπ απηνχ απνζεθεχνληαη πξνζσξηλά ζην θάθειν «Πξνζσξηλά αξρεία Internet 

(Temporary Internet files)» ηνπ ζθιεξνχ δίζθνπ γηα λα εκθαλίδνληαη εχθνια θαη 

γξήγνξα απφ ην ζχζηεκα φηαλ ν ρξήζηεο ζα επηζθεθζεί πάιη ηνλ ίδην ηζηνηφπν. Δ 

ρσξεηηθφηεηα ηνπ θαθέινπ απηνχ κπνξεί λα ξπζκηζηεί απφ ην ρξήζηε, έηζη ψζηε λα 

ειεγρζεί ν ηξφπνο πνπ ηα παιηά αξρεία εθθαζαξίδνληαη γηα λα απνζεθεπηνχλ λέα.  

΢ηελ πεξηνρή «Πξνζσξηλά αξρεία Internet» ηνπ παξαπάλσ πιαηζίνπ δηαιφγνπ, κε 

θιηθ ζην πιήθηξν «Ρπζκίζεηο», αλνίγεη ην νκψλπκν πιαίζην δηαιφγνπ φπνπ κπνξεί λα 

πξνζδηνξηζζεί ε ζπρλφηεηα κε ηελ νπνία ν θπιινκεηξεηήο ζα ειέγρεη γηα λεφηεξεο 

εθδφζεηο ησλ ηζηνζειίδσλ πνπ έρνπλ απνζεθεπηεί, θαζψο θαη ν ρψξνο πνπ ζα 

δηαηεζεί ζην δίζθν γηα ηα πξνζσξηλά αξρεία Internet. 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

 

Βηζαγσγή ζηηο Βπηθνηλσλίεο-Αίθηπα-Αηαδίθηπν      ΢ειίδα 73 απφ 157                                      2007 

 

Βηθφλα 8. Σν πιαίζην δηαιφγνπ «Βπηινγέο Internet». 

Βηθφλα ησλ αξρείσλ θαη αληηθεηκέλσλ πνπ απνζεθεχνληαη θαηά ηελ πεξηήγεζε ζην 

Internet κπνξεί λα έρεη θαλείο κε ελεξγνπνίεζε ησλ αληίζηνηρσλ πιήθηξσλ ηνπ 

παξαπάλσ παξαζχξνπ.  

Καηά ηελ πεξηήγεζε ζην Internet είλαη πνιχ πηζαλφ λα κεηαθέξνληαη απφ ηνπο 

ηζηνηφπνπο ζηνλ ππνινγηζηή καο εηδηθά αξρεία θεηκέλνπ, πνπ θαινχληαη cookies 

(θνπινπξάθηα). ΢θνπφο ησλ αξρείσλ απηψλ είλαη λα θαηαγξάθνπλ ηηο θηλήζεηο ηνπ 

ρξήζηε θαη ηα ζέκαηα πνπ αλαδεηεί ζε έλαλ ηζηνηφπν, έηζη ψζηε ηελ επφκελε θνξά 

πνπ ζα ηνλ επηζθεθζεί, ν ηζηνηφπνο λα πξνζαξκφζεη ην πεξηερφκελφ ηνπ γηα λα 

πξνβάιιεη πεξηζζφηεξεο θαη θαιχηεξεο πιεξνθνξίεο γηα ηα ζέκαηα πνπ αλαδεηεί ν 

ρξήζηεο. Ώπηφ πεηπραίλεηαη απφ ηνλ ηζηνηφπν κε ηε βνήζεηα ησλ απνζεθεπκέλσλ 

cookies ζηνλ ππνινγηζηή ηνπ ρξήζηε. 

Σα cookies θαζψο θαη ηα ινηπά πξνζσξηλά αξρεία ηνπ Internet κπνξνχλ λα 

δηαγξαθνχλ απφ ηα αληίζηνηρα πιήθηξα ηεο πεξηνρήο «Πξνζσξηλά αξρεία Internet» 

ηνπ πιαηζίνπ δηαιφγνπ «Βπηινγέο Internet». 
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Δ ηειεπηαία πεξηνρή ηνπ παξαπάλσ πιαηζίνπ δηαιφγνπ είλαη ην «Εζηνξηθφ» φπνπ 

κπνξεί λα πξνζδηνξηζζνχλ νη εκέξεο πνπ ζα δηαηεξνχληαη νη ηζηνηφπνη πνπ 

επηζθέπηεηαη ν ρξήζηεο ζην θάθειν ηνπ ηζηνξηθνχ. Ώπφ ην ζρεηηθφ πιήθηξν ηεο 

πεξηνρήο απηήο παξέρεηαη θαη ε δπλαηφηεηα εθθαζάξηζεο ηνπ θαθέινπ ηνπ ηζηνξηθνχ. 

Πξφζβαζε ζην θάθειν ηνπ ηζηνξηθνχ έρεη ν ρξήζηεο θαη απφ ηε βαζηθή γξακκή 

εξγαιείσλ ηνπ παξαζχξνπ ηνπ Internet Explorer. 

Ώπφ ηελ ίδηα θαξηέια (Γεληθά), κπνξνχλ επίζεο λα γίλνπλ ξπζκίζεηο γηα ηα ρξψκαηα 

ηνπ ηζηνηφπνπ, ην κέγεζνο ησλ γξακκάησλ, ηε γιψζζα, θ.ιπ.  

΢ηελ θαξηέια «Ώζθάιεηα (Security)» κπνξνχλ λα γίλνπλ ξπζκίζεηο ζε ζέκαηα 

αζθάιεηαο θαη πξνζηαζίαο ηνπ ππνινγηζηή απφ ελεξγφ πεξηερφκελν (αξρεία θαη 

αληηθείκελα) πνπ πεξηέρνληαη ζηνπο ηζηνηφπνπο θαη ηα νπνία εγθαζίζηαληαη ζηνλ 

ππνινγηζηή, φπσο π.ρ. εθηειέζηκα αξρεία, ειεγθηήξηα Active X, Java applets, θ.α. Σν 

επίπεδν αζθάιεηαο κπνξεί λα νξηζζεί ζε πςειφ, κεζαίν, κεζαίν-ρακειφ, ή ρακειφ 

επίπεδν κε ελεξγνπνίεζε ηνπ πιήθηξνπ «Πξνεπηιεγκέλν επίπεδν» θαη ζχξζηκν ηεο 

εκθαληδφκελεο ξάβδνπ θχιηζεο ζην θαηάιιειν χςνο, αθνχ ζε θάζε επηινγή 

κειεηψληαη ζνβαξά νη επηπηψζεηο ηεο ζηε ιεηηνπξγία ηεο πεξηήγεζεο. 

Βπίζεο, ν ρξήζηεο κπνξεί λα πξνβεί ζε ξπζκίζεηο αζθάιεηαο αλά ελφηεηα αξρείσλ 

θαη αληηθεηκέλσλ κε ελεξγνπνίεζε ηνπ πιήθηξνπ «Πξνζαξκνζκέλν επίπεδν» θαη 

επηινγή κηαο απφ ηηο ξπζκίζεηο «Ώπελεξγνπνίεζε», «Βλεξγνπνίεζε» ή «Πξνηξνπή 

γηα πξνεηδνπνίεζε».  

΢ηελ θαξηέια «Βκπηζηεπηηθφηεηα (Privacy)» (Βηθφλα 9). κπνξνχλ λα γίλνπλ 

ξπζκίζεηο πεξηνξηζκνχ ή απαγφξεπζεο ηεο εγθαηάζηαζήο ησλ cookies κε αλάινγεο 

ησλ παξαπάλσ ξπζκίζεηο. Καη ζε απηή ηε δηαδηθαζία πξέπεη λα κειεηψληαη 

πξνζεθηηθά νη ζπλέπεηεο ησλ επηινγψλ ηνπ ρξήζηε γηαηί επηινγή ςειψλ επηπέδσλ 

αζθάιεηαο κπνξεί λα νδεγήζεη ζε αδπλακία πεξηήγεζεο, θαζφζνλ νη πεξηζζφηεξνη 

ηζηνηφπνη δελ δέρνληαη απζηεξά επίπεδα αζθάιεηαο κε απνηέιεζκα λα κελ 

εκθαλίδνληαη ζην ρξήζηε. 
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Βηθφλα 9. Δ θαξηέια «Βκπηζηεπηηθφηεηα». 

΢ηελ θαξηέια «Πεξηερφκελν (Content)» κπνξνχλ λα γίλνπλ ξπζκίζεηο ειέγρνπ ηνπ 

ηχπνπ ηνπ πεξηερνκέλνπ πνπ ζα εκθαλίδεηαη ζηνλ ππνινγηζηή. Ο έιεγρνο ηνπ 

πεξηερνκέλνπ αθνξά ζηε γιψζζα, ζην γπκλφ, ζην ζεμ θαη ζηε βία. Με θιηθ ζην 

πιήθηξν «Βλεξγνπνίεζε» ηεο πεξηνρήο «΢χκβνπινο» εκθαλίδεηαη ην νκψλπκν 

παξάζπξν, ζην νπνίν κε ηε βνήζεηα ηεο νξηδφληηαο ξάβδνπ θχιηζεο, κπνξεί λα 

ξπζκηζηεί ην επίπεδν ηνπ πεξηερνκέλνπ ζρεηηθά κε ηηο 4 παξαπάλσ θαηεγνξίεο. Οη 

ξπζκίζεηο απηέο κπνξνχλ λα θιεηδσζνχλ κε θσδηθφ αζθαιείαο πνπ δεκηνπξγείηαη κε 

ελεξγνπνίεζε ηνπ πιήθηξνπ «Αεκηνπξγία θσδηθνχ» ηεο θαξηέιαο «Γεληθά» ηνπ 

παξαζχξνπ «΢χκβνπινο». 

 

UΗ αλαδήηεζε ζην Γηαδίθηπν  

Δ αλαδήηεζε πιεξνθνξηψλ ζην δηαδίθηπν πξαγκαηνπνηείηαη κε ηε βνήζεηα εηδηθψλ 

ηζηνηφπσλ  πνπ θαινχληαη κεραλέο αλαδήηεζεο (search engines) θαη, ζπλήζσο, νη 

εθαξκνγέο αλαδεηήζεψλ ηνπο επεθηείλνληαη θαη πέξαλ ηνπ παγθφζκηνπ ηζηνχ. 

Δ ρξήζε ησλ εθαξκνγψλ αλαδεηήζεσλ πιεξνθνξηψλ είλαη απιή: 
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Μεηά ην άλνηγκα κηαο κεραλήο αλαδήηεζεο (Βηθφλα 10), ζην πιαίζην θεηκέλνπ ηεο 

αλαδήηεζεο (search), πιεθηξνινγείηαη ε ιέμε ή νη ιέμεηο θιεηδηά πνπ ελδηαθέξνπλ ην 

ρξήζηε. ΢ηε ζπλέρεηα εκθαλίδεηαη έλαο θαηάινγνο ζπλδέζκσλ πνπ νδεγνχλ ζε 

ηζηνηφπνπο ζρεηηθνχο κε ην πξνο αλαδήηεζε ζέκα. Με θιηθ πάλσ ζην ζχλδεζκν ελφο 

ηζηνηφπνπ εκθαλίδεηαη ν ζρεηηθφο ηζηνηφπνο θαη αλαδεηνχληαη νη πιεξνθνξίεο πνπ 

επηζπκεί ν ρξήζηεο. 

 

 

  Βηθφλα 10. Μεραλή αλαδήηεζεο. 

΋ηαλ είλαη επηζπκεηή ε αλαδήηεζε πιεξνθνξηψλ πνπ βαζίδνληαη ζε πάλσ απφ κία 

ιέμε, ζπληζηάηαη ε πξνζθπγή ζηε ζχλζεηε αλαδήηεζε, φπνπ παξέρνληαη, ζπλήζσο, νη 

αθφινπζεο επηινγέο πνπ ζρεηίδνληαη κε ζπλδπαζκνχο ησλ ιέμεσλ θιεηδηψλ: 

 Με φιεο ηηο ιέμεηο, φπνπ εκθαλίδνληαη ηζηνηφπνη πνπ πεξηέρνπλ φιεο ηηο 

ιέμεηο θιεηδηά, 

 Με ηελ αθξηβή θξάζε, γηα εκθάληζε ηζηνηφπσλ πνπ πεξηέρνπλ ηε 

ζπγθεθξηκέλε θξάζε αλαδήηεζεο, 

 Με ηνπιάρηζηνλ κία ιέμε, γηα εκθάληζε ηζηνηφπσλ πνπ πεξηέρνπλ 

νπνηαδήπνηε απφ ηηο ιέμεηο θιεηδηά, θαη 

 Υσξίο ηηο ιέμεηο, γηα εκθάληζε ηζηνηφπσλ πνπ δελ πεξηέρνπλ ηηο 

ζπγθεθξηκέλεο ιέμεηο. 
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Βίλαη πξνθαλέο, φηη ζηηο ηξεηο πξψηεο απφ ηηο παξαπάλσ επηινγέο, πεξηζζφηεξα 

απνηειέζκαηα εκθαλίδνληαη ζηελ ηξίηε, θαηφπηλ ζηε πξψηε θαη ηέινο ζηε δεχηεξε 

πεξίπησζε. ΢ηε ζχλζεηε αλαδήηεζε, ζε πνιιέο κεραλέο αλαδήηεζεο, ππάξρεη ε 

δπλαηφηεηα αλαδήηεζεο θαη κε βάζε ηε γιψζζα πνπ ρξεζηκνπνηνχλ νη ηζηνηφπνη, ηε 

κνξθή αξρείνπ πνπ αλαδεηείηαη θ.ιπ. 

Βπίζεο, πνιιέο κεραλέο αλαδήηεζεο παξέρνπλ πξνεγκέλεο δπλαηφηεηεο αλαδήηεζεο 

κε ηε βνήζεηα ησλ ηειεζηψλ AND, OR, NOT, θ.ιπ. πνπ ιεηηνπξγνχλ σο αθνινχζσο: 

 ν AND αλαδεηεί ηζηνηφπνπο πνπ πεξηέρνπλ θαη ηηο δχν ιέμεηο, 

 ν OR αλαδεηεί ηζηνηφπνπο πνπ πεξηέρνπλ νπνηαδήπνηε απφ ηηο δχν ιέμεηο, θαη  

 ν ΝΟΣ αλαδεηεί ηζηνηφπνπο πνπ δελ πεξηέρνπλ ηε ιέμε πνπ αθνινπζεί. 

Μεξηθέο απφ ηηο Βιιεληθέο θαη μέλεο κεραλέο αλαδήηεζεο είλαη : 

http://www.hotbot.com http://www.phantis.gr 

http://www.excite.com http://www.in.gr 

http://www.Google.com http://www.flash.gr 

http://www.altavista.com http://www.E-one.gr 

http://www.lycos.com http://www.hiway.gr 

http://www.Trinity.gr http://www.Evresi.gr 

http://www.Pathfinder.gr http://www.Startpage.gr 

 

 

 

 

 

 

http://www.hotbot.com/
http://www.phantis.gr/
http://www.excite.com/
http://www.in.gr/
http://www.google.com/
http://www.flash.gr/
http://www.altavista.com/
http://www.e-one.gr/
http://www.lycos.com/
http://www.hiway.gr/
http://www.trinity.gr/
http://www.evresi.gr/
http://www.pathfinder.gr/
http://www.startpage.gr/
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Ηιεθηξνληθό  Σαρπδξνκείν  
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Σν πξόγξακκα Outlook  

 
Σν Outlook είλαη ην πξφγξακκα ηνπ Office ην νπνίν καο βνεζάεη λα επηθνηλσλνχκε 

απνηειεζκαηηθφηεξα θαη εθηειεί απηή ηελ εξγαζία κε πνιινχο ηξφπνπο. Γηα λα καο 

βνεζήζεη λα νξγαλψζνπκε ηε δσή καο θαιχηεξα, παίξλεη ηε ζέζε πνιιψλ 

παξαδνζηαθψλ "αμεζνπάξ" ελφο γξαθείνπ, φπσο ην πξνζσπηθφ καο εκεξνιφγην, ην 

βηβιίν κε ηα ξαληεβνχ καο, ν ηειεθσλεηήο καο θαη ε αηδέληα κε ηα ηειεθσλά καο. 

Με άιια ιφγηα, θάλεη ζρεδφλ νηηδήπνηε κπνξεί λα θάλεη κία γξακκαηέαο, εθηφο απφ 

ην λα θηηάρλεη θαθέ (έηζη θη αιιηψο, πνιιέο γξακκαηείο δε θηηάρλνπλ θαθέ!). 

Βθηφο απ' φια απηά, πηζαλφηαηα ζα ρξεζηκνπνηείηε ην Outlook γηα ηελ απνζηνιή θαη 

ιήςε κελπκάησλ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ κέζσ ηνπ Internet ή ηνπ εζσηεξηθνχ 

δηθηχνπ ηεο ππεξεζίαο ζαο (intranet). To ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν θαζηζηά ηελ 

επηθνηλσλία κε άιινπο αλζξψπνπο πνιχ πην απιή ππφζεζε θαη εμαιείθεη ηελ αλάγθε 

δεκηνπξγίαο ησλ πεξηζζφηεξσλ έληππσλ ππνκλεκάησλ πνπ ρξεζηκνπνηνχζαηε 

πηζαλφηαηα ζην παξειζφλ. ΢ε πξαθηηθφ επίπεδν, ζα κπνξνχζακε λα πνχκε φηη 

"ζπξξηθλψλεη" νιφθιεξν ηνλ θφζκν ψζηε λα ρσξάεη κέζα ζ' έλα γξαθείν, επεηδή 

κπνξείηε λα αληαιιάζζεηε θαη λα κνηξάδεζηε ζρεδφλ νπνηνδήπνηε είδνο 

πιεξνθνξηψλ ρξεζηκνπνηψληαο ην ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν. Θέιεηε λα δείμεηε έλα 

θχιιν εξγαζίαο ζηνλ δηεπζπληή ζαο ν νπνίνο βξίζθεηαη ζε έλα ζπλέδξην ζηελ 

Καβάια; Καλέλα πξφβιεκα - κπνξείηε απιψο λα ηνπ ην ζηείιεηε ρξεζηκνπνηψληαο ην 

Outlook. To Outlook είλαη έλα εμαηξεηηθφ πξφγξακκα ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ 

επεηδή δηαζέηεη πνιιέο ρξήζηκεο βειηηψζεηο έλαληη άιισλ, πην απιψλ πξνγξακκάησλ, 

θαη απηνκαηνπνηεί νξηζκέλεο απφ ηηο πην ζεκαληηθέο ιεηηνπξγίεο.  

Θα κάζεηε πψο λα δεκηνπξγείηε θαη λα ζηέιλεηε κελχκαηα ειεθηξνληθνχ ηαρπδξν-

κείνπ ζηνπο ζπλεξγάηεο ζαο, ζηνπο θίινπο ζαο, ζηελ νηθνγέλεηα ζαο, ή ζε 

νπνηνλδήπνηε άιιν ζέιεηε. Θα κάζεηε επίζεο πψο λα επηζπλάπηεηε αξρεία ζηα 

κελχκαηα ζαο, έηζη ψζηε λα κνηξάδεζηε ηε δνπιεηά ζαο κε άιινπο αλζξψπνπο πην 

απνηειεζκαηηθά θαη κε πνιχ ιηγφηεξα έμνδα απ' φηη εάλ ζηέιλαηε ηα ίδηα αξρεία ζε 

δηζθέηεο κε κία ππεξεζία courier. 

Σν ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν είλαη ζρεηηθφ απιφ, δεδνκέλνπ φηη ρξεηάδεζηε κφλν δπν 

πξάγκαηα γηα έλα κήλπκα ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ: κία δηεύζπλζε θαη ην ίδην ην 

θείκελν ηνπ κελχκαηνο. Ώθνχ εηζάγεηε απηά ηα δχν ζηνηρεία, ζηέιλεηε ην κήλπκα 

ζαο. Οη άιινη άλζξσπνη κπνξνχλ επίζεο λα ζηέιλνπλ κελχκαηα ζ' εζάο. Ώπηά ηα 

εηζεξρόκελα κελχκαηα παξαιακβάλνληαη απφ ην Outlook θάζε θνξά πνπ ην αλνίγεηε 

θαη ηνπνζεηνχληαη ζηνλ θάθειν Δηζεξρόκελα ηνπ πξνγξάκκαηνο. Ο θάθεινο 

Βηζεξρφκελα εκθαλίδεη ην φλνκα ηνπ αηφκνπ πνπ έζηεηιε ην κήλπκα, καδί κε ην ζέκα 

ηνπ κελχκαηνο θαη ηελ ψξα ιήςεο ηνπ. Μπνξείηε λα δηαβάδεηε ηα κελχκαηα ζαο 

θάλνληαο δηπιφ θιηθ πάλσ ηνπο ζηνλ θάθειν Βηζεξρφκελα. 

Γηα λα απαληήζεηε ζε έλα κήλπκα ην νπνίν ζαο έζηεηιε θάπνηνο, θάληε απιψο θιηθ 

ζην θνπκπί Απάληεζε, ζηε γξακκή εξγαιείσλ, ζα εκθαληζηεί έλα παξάζπξν λένπ 

κελχκαηνο, ζην νπνίν κπνξείηε λα γξάςεηε ηελ απάληεζε ζαο. Ώλ θαη ε ρξήζε ηνπ 

θνπκπηνχ Ώπάληεζε είλαη απιή, ζπρλά ζα δεκηνπξγείηε λέα κελχκαηα "εθ ηνπ 

κεδελφο". To Outlook θάλεη θη απηή ηε δηαδηθαζία ζρεηηθά απιή. 

΋ηαλ δεκηνπξγείηε έλα λέν κήλπκα, κπνξείηε λα πιεθηξνινγήζεηε ην θείκελν ηνπ 

φπσο ζα θάλαηε θαη γηα νπνηνδήπνηε έγγξαθν θεηκέλνπ. Βάλ ρξεζηκνπνηείηε ηε 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

 

Διεθηξνληθφ Σαρπδξνκείν                            ΢ειίδα 81 απφ 157                                                 2007 

κνξθή HTML ή RTF (εκπινπηηζκέλν θείκελν) γηα ηα κελχκαηα ζαο, ή εάλ έρεηε 

επηιέμεη ην Microsoft Word ζαλ ζπληάθηε κελπκάησλ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ, 

ην Outlook ζαο παξέρεη επίζεο νξηζκέλεο επηινγέο κνξθνπνίεζεο, φπσο π.ρ. πιάγηα 

γξαθή θαη εηδηθέο γξακκαηνζεηξέο. 

 

Γεκηνπξγία θαη  απνζηνιή κελπκάησλ  

 
΋ηαλ ν θάθεινο αιιεινγξαθίαο είλαη αλνηθηφο, ζηελ πεξηνρή πξνβνιήο 

πιεξνθνξηψλ, εκθαλίδνληαη ηα εηζεξρφκελα κελχκαηα. Γηα θάζε κήλπκα εκθαλίδεηαη 

ν απνζηνιέαο, ην ζέκα θαη ε εκεξνκελία παξαιαβήο ηνπ.  

 

 

 
 

 

Έρνπκε ηελ δπλαηφηεηα λα βιέπνπκε ζε παξάζπξν αλάγλσζεο ην πεξηερφκελν ελφο 

κελχκαηνο, αθνχ θάλνπκε ηηο απαξαίηεηεο ξπζκίζεηο, πξνθεηκέλνπ απηφ λα 

εκθαλίδεηαη ζηα δεμηά ηεο νζφλεο ή θάησ . 

 

 

 
 

Σν πεξηβάιινλ ηνπ πξνγξάκκαηνο ζα εκθαλίδεηαη ηψξα φπσο ζηελ εηθφλα πνπ 

αθνινπζεί. 
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Γηα ηε δεκηνπξγία ελφο κελχκαηνο απαηηνχληαη ην ζέκα, ην πεξηερφκελν, ην φλνκα 

θαη ε ειεθηξνληθή δηεχζπλζε ηνπ παξαιήπηε. Σν ζέκα είλαη έλα ζχληνκν θείκελν πνπ 

ππνδειψλεη ην πεξηερφκελν ηνπ κελχκαηνο. Δ αλαγξαθή ηνπ είλαη πξναηξεηηθή, είλαη 

φκσο πνιχ ρξήζηκν λα ρξεζηκνπνηείηαη ζηα κελχκαηα γηαηί, πξνβάιιεηαη ζηελ 

πεξηνρή πξνβνιήο πιεξνθνξηψλ φπνπ εκθαλίδνληαη ηα λέα κελχκαηα, καδί κε ην 

φλνκα ηνπ απνζηνιέα θαη ηελ εκεξνκελία παξαιαβήο θαη φηαλ ππάξρεη βνεζάεη ηνλ 

παξαιήπηε λα θαηαιάβεη ζε ηη αλαθέξεηαη ην κήλπκα, αλ ζα πξέπεη λα ην δηαβάζεη 

θαηά πξνηεξαηφηεηα ή φρη, λα ην νξγαλσζεί θαηά θαηεγνξία θ,ιπ, 

Ώθνχ έρνπλ πξνζδηνξηζηεί ηα παξαπάλσ ζηνηρεία, επηιέγεηαη ην ηκήκα 

αιιεινγξαθίαο ηνπ πξνγξάκκαηνο θαη θαηφπηλ ην ηκήκα δεκηνπξγίαο κελχκαηνο 

αιιεινγξαθίαο. ΢ε νξηζκέλα πξνγξάκκαηα ηελ εξγαζία απηή ηελ αλαιακβάλεη ην 

ηκήκα εηζεξρφκελα, ην νπνίν επηιέγεηαη είηε απφ ην εηθνλίδην ζπληφκεπζεο είηε απφ 

ηε ιίζηα θαθέισλ. ΋ηαλ δνζεί ε εληνιή δεκηνπξγίαο ηνπ κελχκαηνο αιιεινγξαθίαο, 

εκθαλίδεηαη κηα θαξηέια πνπ κνηάδεη κε ηελ παξαθάησ  
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ζηα αληίζηνηρα πιαίζηα ηεο νπνίαο ζπκπιεξψλνληαη: ην φλνκα ειεθηξνληθνχ 

ηαρπδξνκείνπ ηνπ απνδέθηε θαη ην ζέκα, ελψ ζην πιαίζην θεηκέλνπ εηζάγεηαη ην 

θείκελν ηνπ κελχκαηνο. Ώλ ν απνζηνιέαο ηνπ κελχκαηνο ζέιεη λα ην θνηλνπνηήζεη 

θαη ζε άιινπο, ηφηε ζπκπιεξψλεη ηηο ειεθηξνληθέο ηνπο δηεπζχλζεηο ζην πιαίζην 

Κνηλ...  

Δ απνζηνιή ηνπ κελχκαηνο νινθιεξψλεηαη κε ην πάηεκα ηνπ θνπκπηνχ Απνζηνιή. 

Ώλ ηα νλφκαηα ησλ παξαιεπηψλ είλαη θαηαρσξεκέλα ζε έλα βηβιίν δηεπζχλζεσλ, 

ηφηε παηψληαο ζηα πιήθηξα Πξνο…, θαη Κνηλ..., εκθαλίδεηαη ν θαηάινγνο κε ηα 

νλφκαηα θαη ηηο δηεπζχλζεηο ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ πνπ είλαη απνζεθεπκέλα ζην 

βηβιίν δηεπζχλζεσλ θαη κπνξεί λα γίλεη απφ  εθεί ε επηινγή  ηεο  δηεχζπλζεο. Μπνξεί 

λα επηιεγνχλ θαη πεξηζζφηεξα απφ έλα νλφκαηα, αλ παηεζεί ην Ctrl θαη θξαηεζεί 

παηεκέλν φζν ζα δηαξθεί ε επηινγή ησλ νλνκάησλ. 

Ώλ ν απνζηνιέαο ζέιεη λα θάλεη θαη θάπνηεο ξπζκίζεηο γηα ην ζπγθεθξηκέλν κήλπκα, 

ηφηε παηάεη ην θνπκπί επηινγέο θαη θάλεη ηηο ξπζκίζεηο πνπ ζέιεη. 
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΋πσο ηεο παξάδνζεο ηνπ κελχκαηνο ζηνλ θάθειν Ώπεζηαικέλα ή παξάδνζε φρη πξηλ 

απφ θάπνηα εκεξνκελία θαη ψξα, 

 

 
 

ή ιήμε παξάδνζεο κέρξη θάπνηα εκεξνκελία θαη ψξα (γηα θάπνηνπο –πηζαλφλ- 

ππεξεζηαθνχο ιφγνπο ). 

 
΢ηελ πεξίπησζε πνπ νη απνδέθηεο είλαη πεξηζζφηεξνη δε ρξεηάδεηαη λα επαλαιεθζεί ε 

δηαδηθαζία  πνπ  πεξηγξάθηεθε γηα  θάζε έλαλ ρσξηζηά,  αξθεί  ζην  πιαίζην Πξνο... 
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λα ηνπνζεηεζνχλ νη ειεθηξνληθέο ηνπο δηεπζχλζεηο, κε έλα δηαρσξηζηηθφ κεηαμχ ηνπο 

πνπ δηαθέξεη αλάινγα κε ην ινγηζκηθφ. 

 

 
 

΋ηαλ ην πεξηερφκελν   ηνπ   κελχκαηνο   είλαη   έλα   αξρείν,   ηφηε   δε   ρξεηάδεηαη  

λα πιεθηξνινγεζεί. Μπνξεί λα γίλεη εηζαγσγή ηνπ αξρείνπ (θσηνγξαθία θιπ ) ή λα 

ζηαιεί σο ζπλεκκέλν κε ηελ επηινγή:  

 
΢ηηο ξπζκίζεηο παξακέηξσλ κελχκαηνο, κπνξείηε λα θαζνξίζεηε αθφκα θάπνηεο απφ 

ηηο αθφινπζεο επηινγέο γηα ην κήλπκά ζαο: 

΢πνπδαηόηεηα   

 Φακειή 

 Καλνληθή ή 

 Υςειή 

Βαζκόο Αζθαιείαο 

 Καλνληθό, ρξεζηκνπνηείηαη γηα ππνδείμεηε φηη ηα πεξηερφκελα ηνπ 

κελχκαηφο ζαο είλαη ηππηθά ή ζπλεζηζκέλα 

 Πξνζσπηθό, ρξεζηκνπνηείηαη γηα ππνδείμεηε φηη ηα πεξηερφκελα ηνπ 

κελχκαηφο ζαο είλαη πξνζσπηθήο θχζεσο 

 Ιδησηηθό, ρξεζηκνπνηείηαη γηα εκπνδίζεηε ηελ ηξνπνπνίεζε ηνπ 
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κελχκαηφο ζαο αθνχ ην ζηείιεηε 

 Δκπηζηεπηηθό, ρξεζηκνπνηείηαη γηα λα ππνδειψζεηε φηη ηα πεξηερφκελα 

ηνπ κελχκαηφο ζαο είλαη εκπηζηεπηηθήο θχζεσο 

Απνζηνιή Απαληήζεσλ ζε 

  ΢ην πιαίζην απηφ θαζνξίδεηε ην άηνκν (ειεθηξνληθή 

δηεχζπλζε) ζην νπνίν ζέιεηε λα ζηέιλνληαη νη απαληήζεηο ηεο 

ςεθνθνξίαο 

Απνζήθεπζε κελύκαηνο ζε 

Βάλ ζέιεηε λα ππνζεθεχζεηε ην κήλπκα ζην θάθειν Ώπεζηαικέλα ή 

ζε θάπνηνλ άιιν πνπ εζείο κπνξείηε λα πξνζδηνξίζεηε, αθνχ ην 

ζηείιεηε.  

Υξήζε θνπκπηώλ Δθινγήο  

Βάλ ζέιεηε λα παξέρεηε επηινγέο γηα ηελ δηεμαγσγή ςεθνθνξίαο 

 Απνδνρή θαη Άξλεζε 

 Ναη θαη Όρη 

 Ναη, Όρη θαη Ίζσο 

Δπηινγέο Παξαθνινύζεζεο Μελύκαηνο 

  Μπνξείηε λα θαζνξίζεηε επηινγέο παξαθνινχζεζεο, έηζη ψζηε 

λα μέξεηε πφηε παξαδφζεθε θαη/ή πφηε δηαβάζηεθε ην κήλπκά ζαο. Οη 

επηινγέο παξαθνινχζεζεο είλαη ζαλ ππνδείμεηο: ζαο εηδνπνηνχλ φηη ην 

κήλπκα έθηαζε κε αζθάιεηα ζηνλ πξννξηζκφ ηνπ. 

 

ΠΑΡΑΣΖΡΖ΢Δ΢ 

΢πκπηέζηε ηα Αξρεία ζαο 

Σα αξρεία θαη ηα έγγξαθα ηα νπνία δείρλνπλ κηθξά ζηελ νζφλε ηνπ ππνινγηζηή ζαο 

κπνξεί λα απαηηήζνπλ ζεκαληηθφ ρξφλν γηα λα κεηαθεξζνχλ κέζσ ειεθηξνληθνχ 

ηαρπδξνκείνπ. Ώθφκε θαη κε ηε γξεγνξφηεξε δηαζέζηκε ζχλδεζε ζην internet, έλα 

αξρείν κεγέζνπο 10Μΐ κπνξεί λα απαηηήζεη πεξηζζφηεξν απφ κία ψξα γηα λα ζηαιεί 

ή λα ιεθζεί. Γηα λα κεηψζεηε ηνλ ρξφλν θαη ηνπο πφξνπο πνπ απαηηνχληαη, ζπκπηέζηε 

πξψηα ηα κεγάια αξρεία ζαο κε έλα πξφγξακκα φπσο ην WinZip. ΢εκεηψζηε φηη ην 

άηνκν πνπ ζα ιάβεη ην αξρείν ζαο ζα πξέπεη λα δηαζέηεη ην WinZip γηα λα κπνξέζεη 

λα απνζπκπηέζεη ην ζπκπηεζκέλν αξρείν, εθηφο θη αλ δεκηνπξγήζεηε έλα απην-

απνζπκπηεδφκελν αξρείν. 

Απνζηνιή Πνιιαπιώλ ΢πλεκκέλσλ 

Ώλ θαη δελ είλαη απαξαίηεην, εάλ ζέιεηε λα ζηείιεηε πεξηζζφηεξα απφ έλα-δχν 

αξρεία, κπνξείηε λα ηα ζηείιεηε ζε μερσξηζηά κελχκαηα. Ώπηφ απινπνηεί ηε 

δηαδηθαζία κεηαθνξάο ησλ αξρείσλ εάλ εζείο ή νη παξαιήπηεο αληηκεησπίδεηε 

πξνβιήκαηα κε ηε ζχλδεζε ζαο ζην Internet, φπσο π.ρ. ζπρλέο δηαθνπέο. 

Άλνηγκα ΢πλεκκέλσλ Αξρείσλ 

΋πσο εζείο κπνξείηε λα ζηέιλεηε ζπλεκκέλα αξρεία, θαη νη άιινη άλζξσπνη κπνξνχλ 

λα ζηέιλνπλ ζπλεκκέλα ζ' εζάο. Βάλ ιάβεηε έλα κήλπκα κε έλα ζπλεκκέλν αξρείν, 

θάληε δηπιφ θιηθ ζην εηθνλίδην ηνπ αξρείνπ γηα λα ην αλνίμεηε. ΐεβαησζείηε φηη 

γλσξίδεηε πνηνο ζαο έζηεηιε ην αξρείν· ηα ζπλεκκέλα απφ άγλσζηνπο απνζηνιείο 

κπνξεί λα πεξηέρνπλ ηνχο! 
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Αλάγλσζε ελόο κελύκαηνο  

 
Δ αλάγλσζε ελφο κελχκαηνο, νπνηνδήπνηε πξφγξακκα ειεθηξνληθήο αιιεινγξαθίαο 

θαη αλ ρξεζηκνπνηείηε, είλαη πνιχ απιή. Με ην άλνηγκα ηνπ θαθέινπ αιιεινγξαθίαο, 

ζηελ πεξηνρή πξνβνιήο πιεξνθνξηψλ, εκθαλίδνληαη ηα λέα κελχκαηα θαζψο θαη 

κελχκαηα πνπ δελ έρνπλ αθφκε απνζεθεπηεί ή δηαγξαθεί. Ώξθεί, ζηε ζπλέρεηα, έλα 

δηπιφ πάηεκα ηνπ πνληηθηνχ ζε νπνηνδήπνηε κήλπκα γηα λα δηαβαζηεί. Δ εθηχπσζε 

ηνπ κελχκαηνο γίλεηαη φπσο θαη ζε άιιεο εθαξκνγέο, δειαδή επηιέγεηαη ην κήλπκα 

θαη ζηε ζπλέρεηα ε εληνιή εθηχπσζε απφ ην κελνχ αξρείν, αξθεί βέβαηα λα ππάξρεη 

ζπλδεδεκέλνο εθηππσηήο. ΢ηε πεξίπησζε πνπ ην κήλπκα ζπλνδεχεηαη απφ θάπνην 

ζπλεκκέλν αξρείν, ηφηε ε αλάγλσζε ηνπ γίλεηαη κε δηπιφ πάηεκα ηνπ πνληηθηνχ πάλσ 

ζην φλνκα ηνπ ή απφ αληίζηνηρν εηθνλίδην ή κε πάηεκα ηνπ δεμηνχ πιήθηξνπ θαη 

επηινγή ηεο εληνιήο άλνηγκα. Μπνξεί επίζεο λα απνζεθεπηεί ζην δίζθν κε πάηεκα 

ηνπ δεμηνχ πιήθηξνπ πάλσ ζην εηθνλίδην ηνπ αξρείνπ θαη επηινγή ηεο εληνιήο 

απνζήθεπζε σο. 

 

Απάληεζε ζε κήλπκα – Πξνώζεζε κελύκαηνο  

 

΢ηα πεξηζζφηεξα απφ ηα εηζεξρφκελα κελχκαηα ρξεηάδεηαη ζπλήζσο λα ζηαιεί θαη 

κηα απάληεζε. ΢ε κηα ηέηνηα πεξίπησζε, δελ ππάξρεη ιφγνο λα μαλαγξαθηνχλ νη 

δηεπζχλζεηο ησλ απνδεθηψλ. Ώξθεί λα αλνίμεη ην κήλπκα, λα παηεζεί ην θνπκπί 

Απάληεζε ή Απάληεζε ζε όινπο, αλάινγα κε ην αλ ε απάληεζε απεπζχλεηαη κφλν 

ζηνλ απνζηνιέα ηνπ κελχκαηνο ή ζε φινπο ηνπο παξαιήπηεο πνπ αλαθέξνληαη ζην 

πιαίζην Πξνο… θαη Κνηλ… 

 

 
 

 

΢ηε ζπλέρεηα, ζην πιαίζην κελχκαηνο γξάθεηαη ε απάληεζε θαη ε δηαδηθαζία 

νινθιεξψλεηαη κε ην πάηεκα ηνπ θνπκπηνχ Απνζηνιή πνπ δηαζέηνπλ ηα 

πεξηζζφηεξα πξνγξάκκαηα. 

Καηά ηελ δηάξθεηα ελφο κελχκαηνο απηφ πξνσζείηαη κε ην πάηεκα ηνπ θνπκπηνχ 

απνζηνιή. ΢ηελ πεξίπησζε πνπ δελ ζηάιζεθε ηε ζηηγκή πνπ δεκηνπξγήζεθε, κπνξεί 

λα ζηαιεί αξγφηεξα, αξθεί λα επηιεγεί ην κήλπκα θαη λα παηεζεί ην θνπκπί 

Πξνώζεζε. 
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Δπαθέο  

Δ επαθή κε άιινπο αλζξψπνπο είηε γίλεηαη γηα επαγγεικαηηθνχο ιφγνπο, είηε γηα 

πξνζσπηθνχο, είλαη κηα ζπρλά επαλαιακβαλφκελε δηαδηθαζία. Ο θάζε ρξήζηεο 

κπνξεί λα βνεζεζεί ζεκαληηθά γηα ηηο επαθέο ηνπ, αλ δεκηνπξγήζεη έλαλ θαηάινγν κε 

ηα ζηνηρεία ησλ αηφκσλ κε ηα νπνία έξρεηαη ζε επαθή, ψζηε λα ηνλ ρξεζηκνπνηεί 

θάζε θνξά πνπ ηα ρξεηάδεηαη. Σα πξνγξάκκαηα αιιεινγξαθίαο θαη δηαρείξηζεο 

ρξφλνπ δηαζέηνπλ ιεηηνπξγίεο πνπ ηα θάλνπλ ηδηαίηεξα θαηάιιεια γηα δεκηνπξγία θαη 

δηαρείξηζε θαηαιφγσλ επαθψλ. ΢ην ζπγθεθξηκέλν θαηάινγν κπνξεί ν ρξήζηεο λα 

θαηαρσξεί κηα κεγάιε πνηθηιία πιεξνθνξηψλ, φπσο νλφκαηα, ηαρπδξνκηθέο 

δηεπζχλζεηο, δηεπζχλζεηο ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ, ηειέθσλα, θαμ θαη άιιεο 

αθφκε πιεξνθνξίεο ζρεηηθέο κε επηρεηξήζεηο ή πξφζσπα πνπ επηθνηλσλεί, φπσο γηα 

παξάδεηγκα, ζέζε ζηελ ππεξεζία, γελέζιηα, επεηείνπο, θ,ιπ. 

΋ηαλ εηζάγεηαη ην φλνκα ή ε δηεχζπλζε κηαο επαθήο, ην πξφγξακκα ηα δηαρσξίδεη ζε 

ηκήκαηα, βάδνληαο θάζε ηκήκα ζε δηαθνξεηηθφ πεδίν, ψζηε λα έρεη ηε δπλαηφηεηα ν 

ρξήζηεο λα ηαμηλνκεί ηηο επαθέο, λα ηηο νκαδνπνηεί, θαη λα ηηο νξγαλψλεη, σο πξνο 

νπνηνδήπνηε ηκήκα ηνπ νλφκαηνο ή ηεο δηεχζπλζεο ζέιεη. Σα πεξηζζφηεξα 

πξνγξάκκαηα παξέρνπλ επίζεο ηε δπλαηφηεηα ζην ρξήζηε λα αξρεηνζεηεί κε 

δηάθνξνπο ηξφπνπο ηηο επαθέο, ζχκθσλα κε ην επψλπκν, ην φλνκα, ην φλνκα 

ππεξεζίαο ή κηαο εηαηξίαο, ην ςεπδψλπκν ή νπνηαδήπνηε ιέμε ζα βνεζνχζε ην 

γξήγνξν εληνπηζκφ ηνπο, φπσο γηα παξάδεηγκα "πειάηεο", "πξνκεζεπηήο" θιπ, ψζηε 

λα κπνξεί λα πξνβάιεη θάζε θνξά κφλν ηα ζηνηρεία πνπ ρξεηάδνληαη. Παξέρνπλ 

επίζεο ηε δπλαηφηεηα εηζαγσγήο πεξηζζνηέξσλ απφ κία δηεπζχλζεσλ γηα θάζε επαθή. 

Ώλ κάιηζηα ππνδείμεη ν ρξήζηεο κηα απφ απηέο σο ηαρπδξνκηθή δηεχζπλζε, ηφηε 

κπνξεί λα ηε ρξεζηκνπνηεί γηα ηε δεκηνπξγία εηηθεηψλ αιιεινγξαθίαο, θαθέισλ ή 

γηα ζπγρψλεπζε αιιεινγξαθίαο. ΢ηελ πξαγκαηηθφηεηα δελ πξφθεηηαη γηα κηα απιή 

ηειεθσληθή ιίζηα, αιιά γηα κηα βάζε δεδνκέλσλ, Οη ιεηηνπξγίεο δηαρείξηζεο επαθψλ 

πνπ δηαζέηνπλ ηα ζπγθεθξηκέλα πξνγξάκκαηα θάλνπλ δπλαηή ηελ εχθνιε, γξήγνξε 

θαη κε πνιινχο ηξφπνπο πξνζπέιαζε ησλ πιεξνθνξηψλ πνπ πεξηέρνληαη ζηηο επαθέο, 

ζε θαζεκεξηλή βάζε. 

Μηα ζεκαληηθή δπλαηφηεηα πνπ επίζεο παξέρνπλ ηα πξνγξάκκαηα απηά είλαη ν 

ζπζρεηηζκφο θάζε επαθήο κε νπνηνδήπνηε άιιν ζηνηρείν ηνπ πξνγξάκκαηνο φπσο 

εξγαζίεο, ζπλαληήζεηο, ζπζθέςεηο, ζπκβάληα θιπ, ή νπνηνδήπνηε έγγξαθν. Έρνληαο 

επηιέμεη ηε δηεχζπλζε κηαο επαθήο κπνξεί έλαο ρξήζηεο λα απεπζχλεη κηα πξφζθιεζε 

ζε ζχζθεςε, έλα κήλπκα ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ ή κηα πξφζθιεζε ζε εξγαζία 

πξνο ηελ επηρείξεζε ή ην πξφζσπν πνπ αθνξά ε ζπγθεθξηκέλε επαθή, Βάλ δηαζέηεη 

θαη modem, ηφηε κπνξεί κέζα απφ ην πξφγξακκα λα "ηειεθσλήζεη" ζηελ επαθή. Καη 

θπζηθά επεηδή ηα ζηνηρεία πνιιέο θνξέο αιιάδνπλ, έρεη ηε δπλαηφηεηα λα ηα 

δηνξζψλεη θαη λα ηα ηξνπνπνηεί. 

Δ δηαρείξηζε ησλ επαθψλ κπνξεί λα γίλεηαη είηε ζε κνξθή ιίζηαο νλνκάησλ θαη 

δηεπζχλζεσλ, είηε ζε κνξθή θαξηέιαο γηα θάζε επαθή. 
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Γεκηνπξγία επαθήο 

 

Σν πξψην βήκα γηα ηε δεκηνπξγία ηεο ιίζηαο επαθψλ είλαη λα ζπγθεληξσζνχλ ηα 

ζηνηρεία ησλ κεκνλσκέλσλ αηφκσλ θαη, ζηε ζπλέρεηα, λα θαηαρσξεζνχλ ζηνλ 

ππνινγηζηή. Δ εηζαγσγή ησλ ζηνηρείσλ απηψλ γίλεηαη απφ ην κελνχ Αξρείν θαη ηηο 

εληνιέο Γεκηνπξγία θαη ζηε ζπλέρεηα Γεκηνπξγία επαθήο.  

 

 
Βκθαλίδεηαη κηα θελή θαξηέια έηνηκε γηα ζπκπιήξσζε, ζηα πιαίζηα δηαιφγνπ ηεο 

νπνίαο εηζάγνληαη ηα αληίζηνηρα ζηνηρεία. 

΢ε νξηζκέλα πιαίζηα φπσο π,ρ. δηεχζπλζε ή ηειέθσλν δίλεηαη ε δπλαηφηεηα 

εηζαγσγήο πεξηζζνηέξσλ ηνπ ελφο ζηνηρείσλ, ΢ηα πιαίζηα ζηα νπνία κπνξεί λα 

εηζαρζνχλ πεξηζζφηεξα απφ έλα ζηνηρεία, ππάξρεη έλα πιήθηξν ζην πιάη, ην νπνίν 

αλνίγεη κε ην πάηεκα ηνπ πνληηθηνχ γηα λα εκθαληζηνχλ πιαίζηα γηα ηελ εηζαγσγή θαη 

δεχηεξσλ ζηνηρείσλ (δηεχζπλζεο, ηειεθψλνπ θ.ιπ). 

 

Οξηζκόο ππελζύκηζεο γηα επαθή 

 

Ώλ πξέπεη λα θάλεη θάπνηνο έλα ηειεθψλεκα ή θάπνηα εξγαζία πνπ ζρεηίδεηαη κε κηα 

επαθή θαη θνβάηαη κήπσο ην μεράζεη, κπνξεί λα αλαζέζεη ζηνλ ππνινγηζηή λα ηνπ ην 

ππελζπκίζεη, νξίδνληαο κηα ζεκαία ππελζχκηζεο ζηε ζπγθεθξηκέλε επαθή. Ο νξηζκφο 

ηεο ζεκαίαο κπνξεί λα γίλεη θαηά ηε δηάξθεηα δεκηνπξγίαο ηεο επαθήο ή νπνηαδήπνηε 

άιιε ζηηγκή ζειήζεη ν ρξήζηεο. Γηα ηελ ηνπνζέηεζε ηεο ζεκαίαο ππελζχκηζεο ζε κηα 

επαθή, ζα πξέπεη απηή λα είλαη αλνηθηή. 
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Δ ηνπνζέηεζε ππελζχκηζεο 

γίλεηαη ζπλήζσο απφ ην κελνχ 

Δλέξγεηεο κε ηελ εληνιή 

΢εκαία ππελζύκηζεο (απφ ην 

εηθνλίδην κε ηε ζεκαία) απφ 

φπνπ, αθνινπζψληαο ηα 

πιαίζηα δηαιφγνπ, γίλνληαη νη 

απαξαίηεηεο ξπζκίζεηο. Ώλ 

θάπνηα ζηηγκή ρξεηαζηεί λα 

γίλεη αιιαγή ζηελ ψξα κηαο 

ππελζχκηζεο, αξθεί λα επηιεγεί ε ψξα απφ ηε ιίζηα Πξνζεζκία θαη λα 

πιεθηξνινγεζεί κηα λέα. Βπίζεο ε ζεκαία ππελζχκηζεο κπνξεί θαη λα απαιεηθζεί, 

φηαλ δε ρξεηάδεηαη πιένλ. 

 

Άλνηγκα θαη πξνβνιή ζηνηρείσλ κηαο επαθήο 

 

Δ εκθάληζε ηνπ πεξηερνκέλνπ κηαο ή πεξηζζνηέξσλ επαθψλ γίλεηαη ζπλήζσο απφ ην 

κελνχ Αξρείν θαη ηελ εληνιή Άλνηγκα, αθνχ πξψηα έρνπλ επηιεγεί νη επαθέο. Γηα λα 

αλνίμεη κηα επαθή ζε ηχπν πξνβνιήο θαξηψλ, ζε κνξθή θάξηαο δειαδή, αξθεί έλα 

δηπινπάηεκα ζηελ επηθεθαιίδα ηεο. 

Δ πξνβνιή ησλ ζηνηρείσλ κηαο ή πεξηζζνηέξσλ επαθψλ γίλεηαη απφ ηε ιίζηα 

Δκθάληζε. Μπνξεί λα επηιεγεί έλαο κφλν ηχπνο ζηνηρείσλ γηα ηελ πξνβνιή ή λα 

πξνβάιινληαη φια ηα ζηνηρεία ησλ θαθέισλ ζηνπο νπνίνπο ζα γίλεηαη απηφκαηα 

αλαδήηεζε.  

 

Γηαγξαθή επαθήο 

 

Γηα ηε δηαγξαθή κηαο ή πεξηζζνηέξσλ επαθψλ επηιέγνληαη νη επαθέο θαη 

δηαγξάθνληαη κε ην πάηεκα ηνπ πιήθηξνπ Γηαγξαθή ή ηνπ πιήθηξνπ Delete. 

Θα πξέπεη λα ζεκεησζεί φηη κε ηε δηαγξαθή κηαο επαθήο δηαγξάθνληαη κφλν νη 

θαηαρσξήζεηο πνπ βξίζθνληαη ζην θάθειν κε ηηο επαθέο. Καηαρσξήζεηο πνπ 

βξίζθνληαη ζε άιιν θάθειν, φπσο γηα παξάδεηγκα ζην ρξνληθφ θαη αθνξνχλ ηελ 

επαθή απηή δελ δηαγξάθνληαη. 

 

Παξαηήξεζε 

 

΋πσο πξναλαθέξζεθε, νη επαθέο απνηεινχλ ζηελ νπζία κηα βάζε δεδνκέλσλ ηελ 

νπνία κπνξεί λα δηαρεηξίδεηαη ν ρξήζηεο. Μπνξεί ινηπφλ, εθηφο απφ ηα πεδία πνπ 

εκθαλίδνληαη ζηηο θαξηέιεο, λα πξνζζέηεη λέα ή λα δηαγξάθεη θάπνηα απφ ηα 

ππάξρνληα. ΢πλήζσο νη θαξηέιεο πεξηέρνπλ ηα πεδία πνπ ζεσξνχληαη απαξαίηεηα, 

εθηφο απφ απηά φκσο, καο παξέρεηαη ε δπλαηφηεηα ηεο ηξνπνπνίεζεο ηεο ηξέρνπζαο 

πξνβνιήο ηεο θάξηαο, απφ ην κελνχ Πξνβνιή. 

Πξνηείλεηαη κάιηζηα θαη κηα ιίζηα κε πεδία απφ ηα νπνία κπνξεί λα επηιέγεη ν 

ρξήζηεο. ΍ζπνπ λα εηζαρζνχλ δεδνκέλα ζην πεδίν πνπ πξνζηέζεθε, ην πεδίν απηφ 

κπνξεί λα κελ εκθαλίδεηαη ζηα ζηνηρεία. 

Με αλάινγν ηξφπν γίλεηαη θαη ε δηαγξαθή πεδίνπ απφ θάξηα. Παξέρεηαη ε 

δπλαηφηεηα λα αιιάδεη θαη ε ζεηξά κε ηελ νπνία εκθαλίδνληαη ηα πεδία θαη λα 

πξνζαξκφδεηαη ζηηο αλάγθεο ηνπ ρξήζηε.  
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UΠΡΟ΢ΟΥΖU       Δάλ ζηνπο αξηζκνύο ηειεθώλνπ ζπκπεξηιεθζνύλ γξάκκαηα, 

ηόηε απηά δελ αλαγλσξίδνληαη από ηελ εθαξκνγή απηόκαηεο ηειεθσληθήο 

θιήζεο. Μπνξεί λα ζπκπεξηιακβάλνληαη ζεκεηώζεηο θιήζεο (γηα παξάδεηγκα, 

"εζση. 1234" ή "πξηλ από ηηο 9:00") κεηά ηνλ αξηζκό ηειεθώλνπ.  

Ζ εθαξκνγή απηόκαηεο θιήζεο θαιεί ηνλ αξηζκό θαη παξαβιέπεη ηηο 

ζεκεηώζεηο. 

 

 

Παξαθνινύζεζε εξγαζηώλ  

 
Δξγαζία νλνκάδεηαη κηα νπνηαδήπνηε πξνζσπηθή ή επαγγεικαηηθή ππφζεζε, ηεο 

νπνίαο ν ρξήζηεο ζέιεη λα παξαθνινπζεί ηελ πξφνδν κέρξη λα νινθιεξσζεί, Μηα 

εξγαζία κπνξεί λα πινπνηείηαη κία θνξά κφλν, φπσο γηα παξάδεηγκα κηα επίζθεςε 

ζηνλ νδνληίαηξν, ε αγνξά δψξνπ γηα έλα θίιν πνπ γηνξηάδεη θ,ιπ, ή λα 

επαλαιακβάλεηαη αλά ηαθηά δηαζηήκαηα νπφηε ραξαθηεξίδεηαη σο πεξηνδηθή. Ωο 

πεξηνδηθέο κπνξεί λα ραξαθηεξηζηνχλ νη εξγαζίεο πνπ επαλαιακβάλνληαη θάζε ηέινο 

ηεο εβδνκάδαο, ηνπ κήλα φπσο γηα παξάδεηγκα κηα έθζεζε πξνφδνπ ηελ ηειεπηαία 

Παξαζθεπή θάζε κήλα απφ έλαλ ππάιιειν ζηνλ πξντζηάκελν ηνπ. Πεξηνδηθέο επίζεο 

ραξαθηεξίδνληαη θαη απηέο πνπ επαλαιακβάλνληαη, βάζεη ηεο εκεξνκελίαο ηεο 

ηειεπηαίαο νινθιήξσζεο ηνπο, φπσο γηα παξάδεηγκα, λα θνπξεχεηαη θάπνηνο έλα 

κήλα κεηά ην ηειεπηαίν ηνπ θνχξεκα, λα θάλεη κηα έθζεζε πεπξαγκέλσλ ζην ηέινο 

θάζε εβδνκάδαο θ.ιπ. Οη πεξηνδηθέο εξγαζίεο δελ εκθαλίδνληαη φιεο ζηε ιίζηα 

εξγαζηψλ αιιά, κηα θάζε θνξά θαη κφιηο απηή ραξαθηεξηζηεί σο νινθιεξσκέλε, ηφηε 

εκθαλίδεηαη ζηε ιίζηα ε επφκελε. 

 

 
 

Σν ηκήκα εξγαζίεο επηηξέπεη ζηνπο ρξήζηεο λα δεκηνπξγνχλ ηηο δηθέο ηνπο ιίζηεο 

εξγαζηψλ θαη λα έρνπλ πιήξε έιεγρν ζ' απηέο. Να νξίδνπλ δειαδή εκεξνκελίεο 

έλαξμεο θαη ιήμεο, λα ηηο πξνζαξκφδνπλ αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηνπο, αιιάδνληαο 

πξνηεξαηφηεηεο, λα παξαθνινπζνχλ ηελ πξφνδν ηνπο, λα νξίδνπλ κηα εξγαζία σο 
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πεξηνδηθή. Με ηνλ ηξφπν απηφ γίλνληαη πην απνδνηηθνί φρη κφλν ζην ρψξν ηεο 

δνπιεηάο ηνπο αιιά θαη ζηελ ηδησηηθή ηνπο δσή. 

 

Γεκηνπξγία εξγαζίαο 

 

Σν πξψην πξάγκα πνπ ζπλήζσο γίλεηαη είλαη ε δεκηνπξγία κηαο ιίζηαο εξγαζηψλ. Οη 

επηινγέο πνπ γίλνληαη ζπλήζσο θαηά ηε δεκηνπξγία κηαο εξγαζίαο είλαη λα δνζεί έλα 

φλνκα ζηελ εξγαζία, λα νξηζζνχλ νη εκεξνκελίεο έλαξμεο θαη ιήμεο, λα ζεκεησζεί ε 

θαηάζηαζε ηεο εξγαζίαο θαη λα νξηζηεί πξνηεξαηφηεηα σο πξνο ηελ εθηέιεζε ηεο. 

Μπνξεί αθφκε λα νξίδνπλ θαη ππελζχκηζε ψζηε, φηαλ θζάζεη ε εκεξνκελία 

νινθιήξσζεο, λα εκθαληζηεί ην πξνεπηιεγκέλν κήλπκα. Δ δεκηνπξγία γίλεηαη φπσο 

πεξίπνπ θαη γηα ηα άιια ζηνηρεία απφ ην κελνχ Αξρείν θαη ζηε ζπλέρεηα απφ ην 

ππνκελνχ Γεκηνπξγία, ελψ νινθιεξψλεηαη κε ηελ Απνζήθεπζε θαη ην Κιείζηκν. 

Καηά ηε δεκηνπξγία εκθαλίδεηαη ε θαξηέια εξγαζία (επφκελε εηθφλα) ζηελ νπνία 

εκθαλίδνληαη φιεο νη ζεκαληηθέο πιεξνθνξίεο πνπ ζρεηίδνληαη κ' απηήλ.  

 
 

Πεξηζζφηεξεο ιεπηνκέξεηεο πνπ αθνξνχλ ηελ εξγαζία εηζάγνληαη ζηελ θαξηέια 

ιεπηνκέξεηεο 
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Ώθνχ δεκηνπξγεζνχλ κεξηθέο εξγαζίεο κπνξεί λα αξρίζεη θαλείο λα εξγάδεηαη κε 

απηέο, λα βιέπεη πνηεο νινθιεξψλνληαη θαη γεληθά λα ηηο παξαθνινπζεί σο πξνο ηελ 

πξφνδν ηνπο. 

Έλαο ηξφπνο γηα λα αλνίμεη κηα εξγαζία πνπ πεξηέρεηαη ζε κηα ιίζηα εξγαζηψλ είλαη 

κε δηπινπάηεκα ηνπ πνληηθηνχ πάλσ ζην φλνκα ηεο. 

΢ε νξηζκέλεο πεξηπηψζεηο εμππεξεηεί ε αληηγξαθή κηαο ή πεξηζζνηέξσλ εξγαζηψλ. Δ 

αληηγξαθή ησλ Δπηιεγκέλσλ εξγαζηψλ απφ ηε ιίζηα εξγαζηψλ γίλεηαη φπσο θαη ζηηο 

άιιεο εθαξκνγέο απφ ην κελνχ Δπεμεξγαζία θαη ηηο εληνιέο Αληηγξαθή θαη 

Δπηθόιιεζε. 

Βάλ κηα εξγαζία είλαη πεξηνδηθή, ηφηε φιεο νη εκθαλίζεηο ηεο εξγαζίαο πνπ 

νινθιεξψλνληαη δηαηεξνχλ ην αξρηθφ φλνκα. ΢ηηο πεξηπηψζεηο απηέο είλαη ζθφπηκν 

λα κεηνλνκάδεηαη ε εξγαζία θάζε θνξά πνπ νινθιεξψλεηαη. 

Μηα ππελζχκηζε φηη έθζαζε ε εκεξνκελία νινθιήξσζεο ηεο εξγαζίαο πνηέ δελ θάλεη 

θαθφ, αληηζέησο πξνιαβαίλεη ζε αξθεηέο πεξηπηψζεηο δπζάξεζηεο θαηαζηάζεηο., Δ 

ππελζχκηζε νξίδεηαη απφ ηελ θαξηέια ηεο εξγαζίαο, φηαλ απηή είλαη αλνηθηή. Ο 

νξηζκφο ππελζχκηζεο γίλεηαη ζπλήζσο απφ ην κελνχ εξγαιεία πνπ δηαζέηνπλ ηελ 

εληνιή Βπηινγέο ή απφ ην πιαίζην ειέγρνπ ππελζχκηζε ηεο θαξηέιαο εξγαζίαο. Θα 

πξέπεη λα ζεκεησζεί φηη νη επηινγέο ππελζχκηζεο ηζρχνπλ κφλν γηα εξγαζίεο κε 

εκεξνκελία παξάδνζεο. 

΢ηελ θαξηέια θάζε εξγαζίαο ππάξρεη έλα πιαίζην πνπ νλνκάδεηαη πνζνζηφ 

νινθιήξσζεο.  

 

΢ην πιαίζην απηφ εηζάγεηαη θάζε θνξά ην πνζνζηφ % νινθιήξσζεο ηεο εξγαζίαο θαη 

θαιφ είλαη λα ην ζπκπιεξψλεη θαλείο, ψζηε λα παξαθνινπζεί ηελ εμέιημε ησλ 

εξγαζηψλ ηνπ. ΋ηαλ ζην πιαίζην απηφ εηζαρζεί ε ηηκή 100% ηφηε ραξαθηεξίδεηαη σο 

νινθιεξσκέλε. 

΋ηαλ δεκηνπξγείηαη κηα εξγαζία νξίδνληαη, εθηφο ησλ άιισλ, εκεξνκελίεο έλαξμεο 

θαη εκεξνκελία παξάδνζεο. Οη εκεξνκελίεο ζηα πιαίζηα απηά κπνξεί λα ρξεηαζηεί λα 

αιιάμνπλ ζηελ πνξεία. Δ αιιαγή απηψλ ησλ ξπζκίζεσλ ζε κηα εξγαζία γίλεηαη φηαλ 

απηή είλαη αλνηθηή. ΢ηα πιαίζηα εκεξνκελία έλαξμεο θαη Δκεξνκελία παξάδνζεο ηεο 

θαξηέιαο εηζάγνληαη αληίζηνηρα νη λέεο εκεξνκελίεο. 

Γηα λα αιιάμεη ε εκεξνκελία έλαξμεο, ρσξίο λα αιιάμεη ε εκεξνκελία παξάδνζεο, 

πξέπεη πξψηα λα πιεθηξνινγεζεί ε ιέμε Κακία ζην πιαίζην Δκεξνκελία έλαξμεο 

θαη θαηφπηλ, αθνχ παηεζεί ην πιήθηξν ENTER, λα εηζαρζεί ε λέα εκεξνκελία 

έλαξμεο.  

Καηά θαηξνχο πξέπεη λα γίλεηαη εθθαζάξηζε ηεο ιίζηαο εξγαζηψλ απφ εξγαζίεο πνπ 

έρνπλ πιένλ νινθιεξσζεί. Βπηιέγνληαη απφ ηε ιίζηα εξγαζηψλ θαη ζηε ζπλέρεηα 

δηαγξάθνληαη κε ην πάηεκα ηνπ πιήθηξνπ δηαγξαθή. 

 

Παξαηήξεζε 

 

Αηαγξάθνληαο κηα εξγαζία πνπ έρεηε αλαζέζεη ζε θάπνηνλ ηξίην, δηαγξάθεηαη απηή 

απφ ηε ιίζηα εξγαζηψλ ζαο αιιά παξακέλεη ζηε ιίζηα ηνπ πξνζψπνπ, ζην νπνίν ηελ 

έρεηε αλαζέζεη. Αελ πξφθεηηαη λα ιάβεηε ζην εμήο εθζέζεηο πξνφδνπ γη' απηήλ ηελ 

εξγαζία. 

 

 

Οξγάλσζε ησλ εξγαζηώλ 
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Οη εξγαζίεο θαηαρσξνχληαη κε ηε ζεηξά πνπ δεκηνπξγνχληαη, ζπλεπψο δελ είλαη 

ηαμηλνκεκέλεο ή νκαδνπνηεκέλεο, ΢ε αξθεηέο πεξηπηψζεηο φκσο, ρξεηάδεηαη λα 

αιιάμεη ε ζεηξά νξηζκέλσλ απφ απηέο ζηε ιίζηα εξγαζηψλ, Ώλ πξέπεη λα αιιάμεη ε 

ζεηξά νξηζκέλσλ κφλν απφ απηέο, είλαη πξνηηκφηεξν λα γίλεηαη κε κεηαθίλεζε ηνπο 

πξνο ηα επάλσ ή πξνο ηα θάησ ζηε ιίζηα εξγαζηψλ. 

Ώλ φκσο ρξεηαζηεί λα είλαη ηαθηνπνηεκέλεο, αλάινγα κε ηα πεξηερφκελα ελφο 

ζπγθεθξηκέλνπ πεδίνπ, κε ζεηξά πξνηεξαηφηεηαο γηα παξάδεηγκα ή εκεξνκελίαο 

παξάδνζεο, ηφηε είλαη πξνηηκφηεξν λα ηαμηλνκεζεί νιφθιεξε ε ιίζηα εξγαζηψλ θαη 

ζηε ζπλέρεηα λα απνζεθεπηεί ε λέα ζεηξά σο πξνεπηινγή. Δ εξγαζία απηή, φπσο θαη 

γηα ηα πεξηζζφηεξα ζηνηρεία ησλ πξνγξακκάησλ απηήο ηεο θαηεγνξίαο, γίλεηαη απφ 

ην κελνχ Βξγαιεία / Οξγάλσζε, θαηφπηλ ζην ζέκα νξίδεηαη ην είδνο ηεο ηαμηλφκεζεο. 
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 ΜΗΝΤΜΑΣΑ SPAM   

Πσο από ην δακπνλάθη θαηαιήμακε ζηελ απηόθιεηε - 

αλεπηζύκεηε  

δηαδηθηπαθή αιιεινγξαθία 

 

To ΢πακ (SPAM) είλαη έλα δακπνλάθη! Πξφθεηηαη γηα 

κηα θνλζέξβα, γηα έλαλ κεδέ πνπ κπνξεί λα κελ 

έξρεηαη ζηε ρψξα καο αιιά είλαη αξθεηά δεκνθηιήο 

ζε θάπνηεο άιιεο, θπξίσο ζηελ Ώκεξηθή (κε ηε Υαβάε 

λα πξνεγείηαη, είλαη ε πεξηνρή κε ηε κεγαιχηεξε θαη' 

άηνκν θαηαλάισζε SPAM). Δ ιέμε SPAM είλαη έλα 

αξθηηθόιεμν, πξνήιζε δειαδή απφ ηα αξρηθά ησλ 

ιέμεσλ Spiced Pork And Meat. Δ έδξα ηεο εηαηξείαο 

Hormel, πνπ δεκηνχξγεζε ην SPAM ην 1937, 

βξίζθεηαη ζηηο ΔΠΏ. ΢ηελ αξρή ε εηαηξεία αληέδξαζε 

έληνλα ζηε ρξεζηκνπνίεζε ηεο νλνκαζίαο ηνπ 

πξντφληνο ηεο γηα ην ραξαθηεξηζκφ ηεο αλεπηζχκεηεο εκπνξηθήο αιιεινγξαθίαο. 

Κάπνηα ζηηγκή θαηάιαβε φηη ήηαλ ηειείσο αλεδαθηθή ε πξνζπάζεηά ηεο λα επηβάιεη 

ηελ απαγφξεπζε ρξήζεο ηεο ζπγθεθξηκέλεο ιέμεο, φηαλ απηή είρε ήδε θπξηαξρήζεη 

ζε νιφθιεξν ηνλ θφζκν. Έηζη ζήκεξα έρεη δερζεί ηε δηάθξηζε αλάκεζα ζην SPAM, 

κε θεθαιαία γξάκκαηα, πνπ πξνζδηνξίδεη ην πξντφλ ηεο θαη ζην spam, κε πεδά, φηαλ 

γίλεηαη αλαθνξά ζηελ απηφθιεηε θαη αλεπηζχκεηε εκπνξηθή αιιεινγξαθία. 

΢πακ (spam) είλαη ε δηεζλήο νλνκαζία ησλ αλεπηζχκεησλ - απηφθιεησλ 

δηαθεκηζηηθψλ e-mail. Πην απιά, spam είλαη φιε ε ςεθηαθή ζαβνχξα πνπ θαηαθηάλεη 

θαζεκεξηλά ζην e-mail ζαο, πξνηείλνληάο ζαο δηάθνξα πξντφληα, "ζπλεξγαζίεο" θάζε 

κνξθήο, πνξλνγξαθηθέο ζειίδεο θ.ι.π.Σα βαζηθά ραξαθηεξηζηηθά ηνπ spam είλαη ηα 

αθφινπζα: 

 δελ ππάξρεη θακία πξνεγνχκελε ζρέζε ηνπ παξαιήπηε κε ηνλ απνζηνιέα ηνπ 

δηαθεκηζηηθνχ e-mail, δειαδή δελ έρεη πξνεγεζεί αγνξά πξντφληνο ή 

εθδήισζε ηεο επηζπκίαο ηνπ παξαιήπηε γηα παξαιαβή ηεο δηαθεκηζηηθήο 

ειεθηξνληθήο αιιεινγξαθίαο. ΢εκεηψλεηαη φηη ην ραξαθηεξηζηηθφ απηφ 

απνηειεί ζήκεξα ην βαζηθφηεξν ζηνηρείν γηα λα ραξαθηεξηζηεί έλα e-mail σο 

spam  

 δελ ππάξρεη ε δπλαηφηεηα ηεο απηφκαηεο δηαγξαθήο απφ ηηο ιίζηεο ησλ 

παξαιεπηψλ ηνπ απνζηνιέα, ή, αθφκα θη φηαλ απηφ ζπκβαίλεη, ιεηηνπξγεί 

κφλν σο κέζνδνο γηα επηβεβαίσζε ιεηηνπξγίαο ηεο ζπγθεθξηκέλεο 

ειεθηξνληθήο δηεχζπλζεο  

 ζηέιλεηαη κε ηε ρξήζε ηερληθψλ πνπ απνθξχπηνπλ ηελ ηαπηφηεηα ηνπ 

απνζηνιέα  

 δελ ππάξρεη κηα έγθπξε θαη ιεηηνπξγηθή δηεχζπλζε επηθνηλσλίαο κε ηνλ 

απνζηνιέα ηνπ δηαθεκηζηηθνχ κελχκαηνο  
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 ζηέιλεηαη ρσξίο δηάθξηζε, κε απηνκαηνπνηεκέλα κέζα  

 πεξηιακβάλεη ή πξνσζεί παξάλνκν ή δπζάξεζην πεξηερφκελν  

 ην πεξηερφκελφ ηνπ είλαη ςεπδέο ή παξαπιαλεηηθφ  

 νη δηεπζχλζεηο ησλ παξαιεπηψλ έρνπλ απνθηεζεί κε ινγηζκηθφ αλίρλεπζεο 

ηνπ παγθφζκηνπ ηζηνχ γηα ζπιινγή e-mail δηεπζχλζεσλ ("αξάρλεο") ή έρνπλ 

αγνξαζηεί απφ εηαηξείεο πνπ παξάγνπλ CD κε απηφ ην πεξηερφκελν 

(εθαηνκκχξηα δηεπζχλζεηο e-mail ζε έλα CD, ζπλήζσο έλαληη πνιχ κηθξνχ 

θφζηνπο)  

Spam (ή junk mail), είλαη ε απηφθιεηε-αλεπηζχκεηε δηαδηθηπαθή αιιεινγξαθία, πνπ 

πήξε ην φλνκά ηεο απφ ην δηάζεκν πιένλ δακπνλάθη. Ο ζπζρεηηζκφο βξίζθεηαη ζην 

φηη, φπσο κε ην θνλζεξβνπνηεκέλν ρνηξηλφ θξέαο SPAM έηζη θαη κε ηελ αλεπηζχκεηε 

ειεθηξνληθή αιιεινγξαθία (spam) φ,ηη θαη λα θάλνπκε δελ πξφθεηηαη λα μεθχγνπκε 

απφ ηελ θαηαλάισζε κηαο πνιχ θαιήο δφζεο. Σν spamming γηα ηνπο spammer 

απνηειεί ηε κεγαιχηεξε αλαθάιπςε κεηά ηνλ ηξνρφ θη απηφ γηαηί κπνξνχλ λα 

θαηαθιχζνπλ νιφθιεξε ηελ πθήιην κε δηζεθαηνκκχξηα e-mail (spam-mail) κέζα ζε 

ειάρηζην ρξφλν, κε ειάρηζηα ρξήκαηα! Με ηνλ ηξφπν απηφ, αθφκα θη αλ έλα πνιχ 

κηθξφ πνζνζηφ (πνιχ θάησ ηνπ 1%) αληαπνθξηζεί ζην θάιεζκά ηνπο, ηνπο απνθέξεη 

ηεξάζηηα θέξδε, ρσξίο ηδηαίηεξε πξνζπάζεηα. ΢ε νιφθιεξν ηνλ θφζκν νη νηθηαθνί 

ρξήζηεο θαη νη επηρεηξήζεηο "θαηαλαιψλνπλ" ηφλνπο spam, δειαδή ηεξάζηηεο 

πνζφηεηεο αλεπηζχκεηεο δηαθεκηζηηθήο αιιεινγξαθίαο. Πξντφληα πνπ ππνηίζεηαη φηη 

καο είλαη απίζηεπηα ρξήζηκα, ζε απίζηεπηεο ηηκέο (απφ απίζηεπηνπο πσιεηέο), 

θαξκαθεπηηθά ζθεπάζκαηα πνπ ππφζρνληαη ξηδηθέο ζεξαπείεο δηά πάζα λφζν, 

δηαηηνινγηθά πξντφληα (ράλεηε πνιιά θηιά ζε ρξφλν dt), ζπζθεπέο πνπ ππφζρνληαη 

επηκήθπλζε αδηθεκέλσλ απφ ηε θχζε κειψλ ηνπ αλδξηθνχ θπξίσο ζψκαηνο, βηβιία 

πνπ έλαληη ηνπ ειάρηζηνπ θφζηνπο αγνξάο ηνπο καο καζαίλνπλ πψο λα γίλνπκε άκεζα 

νη λένη κεγηζηάλεο ηνπ πινχηνπ, ζπκθέξνπζεο ππξακηδηθέο νηθνλνκηθέο πξνηάζεηο, 

επηπρείο αλαθνηλψζεηο φηη θεξδίζαηε 1 εθαηνκκχξηα δνιάξηα ζε κηα θιήξσζε πνπ 

θαηά βάζνο πνηέ δελ ζπκκεηείραηε, "αθξηθαλνί" (ζπλήζσο ληγεξηαλνί) ή αθξηθαλνί 

πνπ ζέινπλ κηα κηθξή βνήζεηα απφ εζάο γηα λα μεπιχλνπλ εθαηνκκχξηα δνιάξηα 

έλαληη κηαο πνιχ θαιήο αληακνηβήο ζαο (απιά, ζαο δεηάλε ηα ζηνηρεία ηεο 

αζηπλνκηθήο ζαο ηαπηφηεηαο ζε ζπλδπαζκφ κε ην λνχκεξν ηνπ ηξαπεδηθνχ ζαο 

ινγαξηαζκνχ), άηνκα πνλεκέλα πνπ ζαο εθιηπαξνχλ έζησ θαη γηα έλα επξψ (ή 

δνιάξην, ή ιίξα ή φ,ηη άιιν έρεηε επραξίζηεζε, ζηε κεγάιε αλάγθε δελ ππάξρνπλ 

λνκηζκαηηθέο δηαθξίζεηο), πιεκκπξίδα πνξλνγξαθηθψλ ζειίδσλ πνπ απνδεηθλχνπλ φηη 

ην θάκα ζνχηξα δελ ήηαλ παξά έλα έληππν γηα παηδηά πξνζρνιηθήο ειηθίαο θαη ν 

Μαξθήζηνο Νηε ΢αλη έλαο παξεμεγεκέλνο ξνκαληηθφο ινγνηέρλεο, ινγηζκηθφ ζε 

πνιχ θαιέο ηηκέο (πξνζθνξά ηνπ Μαχξνπ Πεη ην ινγηζκηθφ απηφ κπνξεί είλαη 

θιεκκέλν ή -ζηελ θαιχηεξε πεξίπησζε- μεπεξαζκέλν), θαη φ,ηη άιιν κπνξεί λα βάιεη 

έλαο αλήζπρνο αλζξψπηλνο λνπο θαη ζηελ πεξίπησζή καο ην επξεκαηηθφ κπαιφ ησλ 

επθάληαζησλ spammer φπνπ γεο. 

Αληίκεηξα 

Γηα ηελ θαηαπνιέκεζε ηνπ SPΏM έρνπλ αλαπηπρζεί ηερληθά θαη λνκηθά κέζα. Ήδε 

ζε πνιιέο ρψξεο ε απνζηνιή απηφθιεησλ εκπνξηθψλ ειεθηξνληθψλ κελπκάησλ 

ζεσξείηαη πνηληθό αδίθεκα. ΢ηηο ΔΠΏ γηα παξάδεηγκα ςεθίζηεθε πξφζθαηα 

λνκνζρέδην  ην νπνίν  ππνιφγηζε ην SPAM ζε πνζνζηφ πάλσ απφ 50% ησλ 
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ζπλνιηθψλ κελπκάησλ πνπ δηαθηλνχληαη ζην δηαδίθηπν θαη πξνβιέπεη θπιάθηζε σο 

θαη πέληε ρξφληα.   

Σα αληίκεηξα πνπ έρνπλ ζαλ ζηφρν ηελ αληηκεηψπηζε ηνπ SPAM κε ηερληθά κέζα 

έρνπλ αλαπηπρζεί ζε δπν επίπεδα, ζε επίπεδν θεληξηθνχ εμππεξεηεηή θαη ζε επίπεδν 

ηειηθνχ ρξήζηε.  

Οη εθαξκνγέο πνπ απεπζχλνληαη ζηνλ ηειηθφ ρξήζηε ρξεζηκνπνηνχλ έλα ζχζηεκα 

αλαγλψξηζεο κελπκάησλ SPAM κε δεζκεπκέλεο πηζαλφηεηεο ην νπνίν κπνξεί λα 

εθπαηδεπηεί απφ ην ρξήζηε. Οη εθαξκνγέο απηέο ειέγρνπλ δηάθνξα ζηνηρεία ηνπ 

κελχκαηνο, φπσο γηα παξάδεηγκα ην πνζνζηφ HTML θψδηθα  ζην κήλπκα θαη  ην 

βαζκφ  ρξεζηκνπνίεζεο  “χπνπησλ” ιέμεσλ, αλαιχνπλ ηελ επηθεθαιίδα ηνπ 

κελχκαηνο θαη απφ ηελ επηκέξνπο βαζκνινγία ηνπ θαζελφο ζηνηρείνπ απνθαίλνληαη 

αλ ην κήλπκα είλαη SPAM.   Βπίζεο ν ρξήζηεο κπνξεί λα εθπαηδεχζεη ην ζχζηεκα 

ελεκεξψλνληαο ην γηα κελχκαηα ηα νπνία δε ζεσξήζεθαλ SPAM ελψ είλαη ή θαη ην 

αληίζηξνθν. Σα ζπζηήκαηα απηά, αλ θαη βειηηψλνληαη ζπλερψο δελ είλαη απφιπηα 

αμηφπηζηα. ΢ην γεγνλφο απηφ ζπληείλεη θαη ην γεγνλφο φηη καδί κε ηα ζπζηήκαηα απηά 

εμειίζζνληαη θαη νη  ηξφπνη κε ηνπο νπνίνπο νη spammers πξνζπαζνχλ λα ηα 

μεγειάζνπλ. Απν ηέηνηεο εθαξκνγέο νη νπνίεο είλαη ειεχζεξνπ ινγηζκηθνχ είλαη νη: 

 spambouncer: TUhttp://spamassassin.rediris.es/index.htmlUT  θαη  

 spam assassin: TUhttp://www.spambouncer.org/UT  

θαζψο θαη άιιεο φπσο νη spam Inspector, spamBuster, spamButcher θαη άιιεο πνπ 

κπνξνχλ εχθνια λα βξεζνχλ κε ηε βνήζεηα κηαο κεραλήο αλαδήηεζεο ζην δηαδίθηπν. 

Οη εθαξκνγέο πνπ απεπζχλνληαη ζε θεληξηθνχο εμππεξεηεηέο ζπλήζσο 

ρξεζηκνπνηνχλ κηα δηαθνξεηηθή πξνζέγγηζε γηα λα ιχζνπλ ην πξφβιεκα. Ώληί λα 

ειέγρνπλ ην πεξηερφκελν ηνπ θάζε κελχκαηνο ( εμαηξεηηθά απαηηεηηθφ ζε 

ππνινγηζηηθή ηζρχ γηα έλα εμππεξεηεηή πνπ δηαθηλεί δεθάδεο κελχκαηα ην 

δεπηεξφιεπην) ειέγρνπλ αλ ε ειεθηξνληθή δηεχζπλζε IP ηνπ εμππεξεηεηή πνπ ζηέιλεη 

ην κήλπκα είλαη θαηαγεγξακκέλε ζε θάπνηα ιίζηα γλσζηψλ πεγψλ spam ζην Internet. 

Ώλ ν εμππεξεηεηήο-απνζηνιέαο ηνπ κελχκαηνο είλαη θαηαγεγξακκέλνο ζηηο ιίζηεο 

πνπ ειέγρνπλ, ηφηε απνξξίπηνπλ ην κήλπκα πξηλ απηφ κεηαθεξζεί. Οη ιίζηεο απηέο 

νλνκάδνληαη DNS black lists (DNSBLs), γηαηί νη εξσηαπνθξίζεηο γίλνληαη κε βάζε 

ην  πξσηφθνιιν  DNS.  H πξνζέγγηζε απηή παξνπζηάδεη ην ζεκαληηθφ πιενλέθηεκα 

φηη ηα κελχκαηα spam δελ θεχγνπλ πνηέ απφ ηελ πεγή ηνπο θαη δελ επηβαξχλνπλ νχηε 

ην δίθηπν αιιά νχηε θαη ηνπο ηειηθνχο ρξήζηεο, αιιά δελ είλαη φζν απνηειεζκαηηθή 

φζν ε πξνεγνχκελε. 

Πεγή: ΤΔΙ Μεζνινγγίνπ 

 

http://spamassassin.rediris.es/index.html
http://www.spambouncer.org/
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ΚΓΦΑΛΑΙΟ 1 

U1.1 Γηζαγςγή 

Γηα ηελ επηθνηλσλία κε ηνλ ππνινγηζηή ηα ηειεπηαία ρξφληα ρξεζηκνπνηείηαη ην 

γξαθηθφ πεξηβάιινλ επηθνηλσλίαο (Graphic User Interface – GUI)· είλαη έλα 

δηαινγηθφ πεξηβάιινλ πνπ θάλεη ηελ εξγαζία κε ηνλ ππνινγηζηή εχθνιε θαη 

επράξηζηε. 

Σα βαζηθά ζηνηρεία πνπ πεξηιακβάλεη έλα γξαθηθφ πεξηβάιινλ επηθνηλσλίαο είλαη: 

Παξάζπξα (Windows): ζηα γξαθηθά πεξηβάιινληα ε νζφλε ηνπ ππνινγηζηή 

παξηζηάλεη ην ρψξν εξγαζίαο· θαη θάζε πξφγξακκα πνπ πξφθεηηαη λα εθηειεζηεί 

εκθαλίδεηαη κέζα ζε έλα παξάζπξν ηεο νζφλεο. Σα παξάζπξα έρνπλ πνιιά θνηλά 

ραξαθηεξηζηηθά, φπσο γξακκή ηίηινπ, θαηαιφγνπο επηινγψλ, γξακκή εξγαιείσλ κε 

εηθνλίδηα, κπάξεο θχιηζεο, θιπ.. 

Δηθνλίδηα (Icons): είλαη γξαθηθά αληηθείκελα πνπ απεηθνλίδνπλ ηελ εληνιή πνπ 

αληηπξνζσπεχνπλ (π.ρ. έλαο θάδνο ζθνππηδηψλ παξαπέκπεη ζηε δηαγξαθή), Έηζη 

απνθεχγεηαη ε ζηείξα απνκλεκφλεπζε εληνιψλ θαη ε ρξήζε γίλεηαη επθνιφηεξε. 

Γείθηεο (Pointer): είλαη έλα ζεκάδη ζηελ νζφλε, ζπλήζσο έρεη ηε κνξθή βέινπο, 

ην νπνίν κεηαθηλείηαη κε ηε βνήζεηα κηαο ζπζθεπήο πνπ νλνκάδεηαη πνληίθη. 

Δ κεγάιε πξφνδνο πνπ επηηεχρζεθε ζηελ ηερλνινγία θαη ηα πξντφληα ηεο Πιεξν-

θνξηθήο θαη ησλ Σειεπηθνηλσληψλ καδί κε ηε κείσζε ησλ ηηκψλ ηε δεθαεηία ηνπ 90, 

είλαη θαηά θχξην ιφγν ε αηηία γηα ηελ εηζαγσγή ηνπο θαη ηελ αμηνπνίεζε ηνπο απφ ηνλ 

άλζξσπν ζε φιεο ηηο θάζεηο ηεο θαζεκεξηλήο ηνπ δσήο. 

Δ αλάπηπμε ινγηζκηθνχ ηδηαίηεξα θηιηθνχ πξνο ην ρξήζηε θαη ε δεκηνπξγία εηδη-

θψλ εθαξκνγψλ νη νπνίεο εμππεξεηνχλ ηηο αλάγθεο ελφο γξαθείνπ, έθαλαλ αλαγθαία 

ηε δεκηνπξγία ελφο θιάδνπ κε ηελ νλνκαζία Απηνκαηηζκόο Γξαθείνπ. Με ηνλ φξν 

Γξαθείν, φπσο είλαη γλσζηφ, φινη ελλννχλ ην ρψξν εξγαζίαο ζηνλ νπνίν 

δηεθπεξαηψλνληαη δηνηθεηηθέο θαη εκπνξηθέο δξαζηεξηφηεηεο. ΢ηηο δξαζηεξηφηεηεο 

απηέο βαζηθφ ξφιν παίδεη ε πιεξνθνξία θαη ε επεμεξγαζία ηεο. 

Ώπηνκαηηζκφο Γξαθείνπ είλαη ε ρξεζηκνπνίεζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηηθψλ 

ζπζηεκάησλ γηα ηελ αχμεζε ηεο απνδνηηθφηεηαο θαη ηεο απνηειεζκαηηθφηεηαο ησλ 

ππαιιήισλ ελφο γξαθείνπ. 

Σν ινγηζκηθφ πνπ είλαη απαξαίηεην γηα ηελ πινπνίεζε ησλ εξγαζηψλ ελφο 

γξαθείνπ απνηειείηαη απφ ηα πξνγξάκκαηα: 

 

 Βπεμεξγαζία θεηκέλνπ. 

 Λνγηζηηθφ θχιιν. 

 Βπεμεξγαζία βάζεσο δεδνκέλσλ 

 Λνγηζκηθφ επηθνηλσληψλ. 

 

θαη άιια. 

U
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1.2 Γπελενγαζηήξ θεημέκμο 

Ο επεμεξγαζηήο θεηκέλνπ είλαη ε πην δηαδεδνκέλε εθαξκνγή ζην ρψξν ησλ 

ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ, δηφηη ζε φινπο έρεη παξνπζηαζηεί ε αλάγθε λα γξάςνπλ 

έλα θείκελν, κία αίηεζε, έλα βηνγξαθηθφ ζεκείσκα. 

Ο επεμεξγαζηήο θεηκέλνπ είλαη εθαξκνγή πνπ δίλεη ηε δπλαηφηεηα δεκηνπξγίαο, 

δηφξζσζεο, απνζήθεπζεο, αλάθηεζεο, εηζαγσγήο εηθφλσλ θαη γεληθά δηακφξθσζεο 

ελφο θεηκέλνπ πξηλ ηελ εθηχπσζε ηνπ. 

 Ο ειεθηξνληθφο ππνινγηζηήο κε ηελ εθαξκνγή ηνπ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ 

αληηθαηέζηεζε ηε γξαθνκεραλή. ΢ηελ αξρή νη δηαθνξέο απφ ηελ γξαθνκεραλή ήηαλ 

κηθξέο, φρη φκσο κηθξήο ζεκαζίαο (π.ρ. γηα ηηο δηνξζψζεηο ζηηο γξαθνκεραλέο 

ρξεζηκνπνηνχκε δηνξζσηηθφ (Blanko), μαλαγξάθνπκε ην θείκελν, ν ηχπνο θαη ην 

κέγεζνο ηεο γξαθήο είλαη ζηαζεξά θιπ.). 

Οη ζχγρξνλνη επεμεξγαζηέο θεηκέλνπ έρνπλ δπλαηφηεηεο λα παξάγνπλ έληππα 

πνηφηεηαο ελφο κηθξνχ ηππνγξαθείνπ. 

΢ηα παξαδείγκαηα απηνχ ηνπ βηβιίνπ θαη γηα ηηο αλαθνξέο καο ζηηο δηάθνξεο 

ιεηηνπξγίεο ζα ρξεζηκνπνηνχκε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ Microsoft Word. 

΢ΤΜΐΏ΢ΒΕ΢: 

1.) Θα ρξεζηκνπνηήζνπκε θάπνηνπο ζπκβνιηζκνχο γηα ηνπο νπνίνπο ζα 

ζπκθσλήζνπκε φηη: ην (+) κεηαμχ δχν πιήθηξσλ δείρλεη φηη θξαηάσ ην πξψην 

πιήθηξν παηεκέλν θαη κεηά παηάσ ην δεχηεξν (ηαπηόρξνλν πάηεκα πιήθηξσλ). Βλψ 

ην (,) κεηαμχ δχν πιήθηξσλ δείρλεη φηη παηάσ ην πξψην πιήθηξν, ην αθήλσ θαη κεηά 

παηάσ ην δεχηεξν. 

2.) Γηα ηελ εθηέιεζε κηαο εληνιήο ε ρξήζε ηνπ / δηαρσξίδεη ηα βήκαηα πνπ πξέπεη 

λα αθνινπζήζνπλ π.ρ. Πξνβνιή / Πξσηεχνληνο εγγξάθνπ. 

3.) ΋ιεο νη ιέμεηο πνπ εκθαλίδνληαη ζε παξάζπξα δηαιφγνπ ζα είλαη έληνλεο. 

U1.3 Η πνήζε ημο πιεθηνμιόγημο 

Σν βαζηθφ εξγαιείν γηα ηελ εηζαγσγή θεηκέλνπ ζε έλα έγγξαθν είλαη ην 

πιεθηξνιφγην. Γηα ην ιφγν απηφ είλαη απαξαίηεην λα γλσξίδνπκε ηε ρξήζε ηνπ. 

Σν πιεθηξνιφγην ρσξίδεηαη ζε ηέζζεξα βαζηθά κέξε: 

1. Σν θχξην κέξνο πνπ απνηειείηαη απφ ηα γξάκκαηα, ηνπο αξηζκνχο, ηα ζχκβνια 

θαη ηα εηδηθά πιήθηξα. 

2. Βπάλσ βξίζθνληαη ηα πιήθηξα εηδηθψλ ιεηηνπξγηψλ θαη ην ESC 

3. Αεμηά είλαη ηα πιήθηξα κεηαθίλεζεο  

4. ΢ηελ άθξε δεμηά είλαη ην αξηζκεηηθφ πιεθηξνιφγην θαη ηα πιήθηξα ησλ 

πξάμεσλ  

Σα γξάκκαηα αληηπξνζσπεχνπλ ην ιαηηληθφ ή ην Βιιεληθφ αιθάβεην αλάινγα κε 

ηε γιψζζα πνπ ρξεζηκνπνηνχκε. Δ ελαιιαγή γίλεηαη παηψληαο ηαπηφρξνλα ηα 

πιήθηξα Shift + Alt. 

Ο ηφλνο θαη ηα δηαιπηηθά γηα ηα ειιεληθά βξίζθνληαη ζην πιήθηξν δεμηά ηνπ L πνπ 

ζην Λαηηληθφ πιεθηξνιφγην έρεη ηα (;) θαη (:). Σα ζεκεία απηά φηαλ βξηζθφκαζηε ζην 

Βιιεληθφ πιεθηξνιφγην κεηαθέξνληαη ζην πιήθηξν Q. 

Γηα λα γξάςσ παηάσ ηα πιήθηξα 

ί   ηφλνο , η 

τ   Shift + ηφλνο , η 

Ύ   Αεμί Alt + ηφλνο , η 

Ώλ ζέισ κφλν θεθαιαία γξάκκαηα, παηάσ ην CapsLock ην νπνίν «θιεηδψλεη» ηα 

θεθαιαία. Γηα ελαιιαγή κεηαμχ θεθαιαίσλ θαη πεδψλ, παηάσ Shift + γξάκκα. 
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Γηα ηα πιήθηξα πνπ έρνπλ δχν ζχκβνια, έλα ρακειά θαη έλα ςειά, παηψληαο 

απιψο ην πιήθηξν έρσ ην ζχκβνιν πνπ ππάξρεη ρακειά, ελψ παηψληαο Shift + 

πιήθηξν παίξλσ ην ζχκβνιν πνπ βξίζθεηαη ςειά. 

Σν TAB κεηαθέξεη ηνλ δξνκέα (ην ζεκάδη πνπ δείρλεη ζε πνην ζεκείν ζα 

εκθαληζζεί ν ραξαθηήξαο) αθήλνληαο πξνθαζνξηζκέλν αξηζκφ θελψλ. 

Σν ENTER εηζάγεη έλα ζεκάδη πνπ πξνζδηνξίδεη ην ηέινο ηεο παξαγξάθνπ, 

δειαδή παηάκε ENTER κφλν ζην ηέινο ηεο παξαγξάθνπ θαη φρη ζην ηέινο θάζε 

γξακκήο. Δ αιιαγή γξακκήο γίλεηαη απηφκαηα κφιηο ν δξνκέαο θηάζεη ζην ηέινο ηεο. 
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ΚΓΦΑΛΑΙΟ 2 

U2.1Έγγναθα 

Δ ιεπθή πεξηνρή πνπ εκθαλί-

δεηαη θαηά ηελ έλαξμε ηνπ πξν-

γξάκκαηνο ηνπ επεμεξγαζηή θεη-

κέλνπ είλαη Uν ρψξνο ηνπ έγγξα-

θνπU. Δ θάζεηε γξακκή πνπ 

αλαβνζβήλεη Uνλνκάδεηαη δξνκέαοU 

θαη πξνζδηνξίδεη ηε ζέζε πνπ ζα 

εκθαληζηνχλ νη ραξαθηήξεο πνπ 

ζα πιεθηξνινγήζνπκε. 

 

2.1.1 Ολνκαζία εγγξάθσλ 

Κάζε έγγξαθν πξέπεη λα έρεη έλα φλνκα πνπ ζα ην ραξαθηεξίδεη. Γηα λα βξίζθεηε 

πην εχθνια ηα έγγξαθά ζαο, κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηείηε κεγάια, πεξηγξαθηθά 

νλφκαηα. Σα νλφκαηα αξρείνπ καδί κε ηε δηαδξνκή ζέζεο δελ πξέπεη λα ππεξβαίλνπλ 

ηνπο 255 ραξαθηήξεο θαη δελ πξέπεη λα πεξηιακβάλνπλ ηνπο παξαθάησ ραξαθηήξεο: 

ζεκάδη κεγαιχηεξνπ (>),ζεκάδη κηθξφηεξνπ (<), θάζεηνο (/), αληίζηξνθε θάζεηνο 

(\),ηειεία (.),δηπιή ηειεία (:) εηζαγσγηθά ("), αζηεξίζθνο (*),θαηαθφξπθνο 

(|),εξσηεκαηηθφ (?) θαη ειιεληθφ εξσηεκαηηθφ (;). 

2.1.2 Πξνεπηιεγκέλνο θάθεινο εξγαζίαο  

Σελ πξψηε θνξά πνπ αλνίγεηε ηα παξάζπξα δηαιφγνπ Άλνηγκα  θαη Ώπνζήθεπζε 

σο, ν πξνεπηιεγκέλνο θάθεινο εξγαζίαο (ή ελεξγφο) είλαη ν θάθεινο "Σα έγγξαθά 

κνπ". Ο θάθεινο "Σα έγγξαθά κνπ" απνηειεί ηνλ πξνεπηιεγκέλν ελεξγφ θάθειν.  

U2.2 Δεμημονγία εγγνάθμο 

΢ην κελνχ Ώξρείν θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Αεκηνπξγία. 

Γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα λέν, θελφ έγγξαθν, θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια Γεληθά θαη 

ζηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζην εηθνλίδην ηνπ Κελνχ Βγγξάθνπ. 

Γηα λα 

δεκηνπξγήζεηε έλα 

έγγξαθν βαζηζκέλν ζε 

έλα πξφηππν ή ζε έλα 

νδεγφ, θάληε θιηθ ζηελ 

θαξηέια ηνπ ηχπνπ 

εγγξάθνπ πνπ ζέιεηε λα 

δεκηνπξγήζεηε θαη ζηε 

ζπλέρεηα θάληε δηπιφ 

θιηθ ζην φλνκα ηνπ 

πξνηχπνπ ή ηνπ νδεγνχ 

πνπ ζέιεηε. 

Γηα λα 

δεκηνπξγήζεηε έλα λέν 
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έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξνεπηιεγκέλν πξφηππν, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Αεκηνπξγία. 

 

U2.3 Απμζήθεοζε 

Μπνξείηε λα απνζεθεχεηε ην ελεξγφ έγγξαθν ην νπνίν επεμεξγάδεζηε. Μπνξείηε 

λα απνζεθεχεηε φια ηα αλνηρηά έγγξαθα ηαπηφρξνλα. Μπνξείηε επίζεο  λα 

απνζεθεχεηε αληίγξαθν ηνπ ελεξγνχ εγγξάθνπ κε δηαθνξεηηθφ φλνκα ή ζε 

δηαθνξεηηθή ζέζε. 

Μπνξείηε λα απνζεθεχεηε έλα έγγξαθν ζε άιιε κνξθή αξρείνπ πξφγξακκα (κε 

θαηάιιειε επηινγή ζην Ώπνζήθεπζε σο ηχπνο), γηα λα ην ρξεζηκνπνηήζεηε κε άιιν. 

Γηα παξάδεηγκα, 

κπνξείηε λα 

απνζεθεχεηε έλα 

έγγξαθν Word, ζε 

κνξθή αξρείνπ ηελ 

νπνία κπνξνχλ λα 

δηαβάζνπλ 

πξνεγνχκελεο 

εθδφζεηο ηνπ Word, 

ην Microsoft Works ή 

ην WordPerfect. 

Μπνξείηε επίζεο λα 

αλνίγεηε έλα έγγξαθν πνπ έρεη δεκηνπξ-γεζεί ζε άιιε κνξθή αξρείνπ, ζε άιιν 

πξφγξακκα, λα ην επεμεξγαζηείηε ζην Word θαη λα ην απνζεθεχζεηε ζηελ αξρηθή ηνπ 

κνξθή. Γηα παξάδεηγκα, κπνξείηε λα αλνίμεηε έλα έγγξαθν WordPerfect, λα θάλεηε 

αιιαγέο ζην Word θαη λα ην απνζεθεχζεηε είηε ζε κνξθή Word είηε ζε κνξθή 

WordPerfect . Μπνξείηε λα απνζεθεχεηε έλα έγγξαθν κε δηαθνξεηηθή επέθηαζε 

αξρείνπ, ρσξίο λα αιιάμεηε ηε κνξθή ηνπ αξρείνπ. Γηα παξάδεηγκα, κπνξείηε λα 

απνζεθεχζεηε έλα έγγξαθν Word κε επέθηαζε αξρείνπ .abc. 

Σν Word είλαη ξπζκηζκέλν έηζη ψζηε λα απνζεθεχεη απηφκαηα ηα έγγξαθα γηα λα 

αλαθηψληαη ζηελ πεξίπησζε πνπ ην πξφγξακκα δηαθνπεί γηα θάπνην ιφγν. ΋ηαλ ε 

δπλαηφηεηα Ώπηφκαηε Ώλάθηεζε είλαη ελεξγνπνηεκέλε, νη αιιαγέο πνπ θάλεηε ζην 

έγγξαθν απνζεθεχνληαη ζε έλα αξρείν αλάθηεζεο ην νπνίν βαζίδεηαη ζην ρξνληθφ 

δηάζηεκα απνζήθεπζεο ηεο Ώπηφκαηεο Ώλάθηεζεο. Γηα παξάδεηγκα, εάλ ξπζκίζεηε 

ηελ Ώπηφκαηε Ώλάθηεζε λα απνζεθεχεη θάζε 5 ιεπηά, ζα αλαθηάηε πεξηζζφηεξεο 

πιεξνθνξίεο απ' φηη εάλ έρεηε ξπζκίζεη λα γίλεηαη απνζήθεπζε θάζε 10 ιεπηά. Βάλ 

έρεηε ελεξγνπνηεκέλε ηελ Ώπηφκαηε Ώλάθηεζε θαη ην Word θαζπζηεξεί (δελ 

αληαπνθξίλεηαη), ελψ έρεηε αλνηρηά έγγξαθα θαη πξέπεη λα θάλεηε επαλεθθίλεζε, ην 

Word αλνίγεη απηφκαηα ηα αξρεία αλάθηεζεο, φηαλ ην εθθηλείηε πάιη. Οη πιεξνθνξίεο 

ζηα αξρεία αλάθηεζεο αληηζηνηρνχλ ζηα έγγξαθα πνπ απνζήθεπζε ηελ ηειεπηαία 

θνξά ε Ώπηφκαηε Ώλάθηεζε. Δ Ώπηφκαηε Ώλάθηεζε δελ αληηθαζηζηά ηελ ηαθηηθή 

απνζήθεπζε ησλ εγγξάθσλ ζαο. Σν αξρείν αλάθηεζεο δηαγξάθεηαη φηαλ απνζεθεχεηε 

ή θιείλεηε ην έγγξαθφ ζαο. 

Μπνξείηε λα ξπζκίζεηε ην Word έηζη ψζηε λα απνζεθεχεη απηφκαηα έλα 

αληίγξαθν αζθαιείαο θάζε θνξά πνπ απνζεθεχεηε έλα έγγξαθν. Σν αληίγξαθν 

αζθαιείαο παξέρεη έλα πξνεγνχκελν αληίγξαθν, ψζηε λα έρεηε ηηο πιεξνθνξίεο ηεο 

ηξέρνπζαο απνζήθεπζεο θαη ηηο πιεξνθνξίεο πνπ είραηε ήδε απνζεθεχζεη. 
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U2.4 Άκμηγμα 

Μπνξείηε λα αλνίμεηε έγγξαθα απφ πνιιέο δηαθνξεηηθέο ηνπνζεζίεο απφ ην 

παξάζπξν δηαιφγνπ Άλνηγκα, ζην Word. Μπνξείηε λα αλνίμεηε έλα έγγξαθν απφ ην 

ζθιεξφ δίζθν ηνπ 

ππνινγηζηή ζαο ή 

απφ ηε κνλάδα ηνπ 

δηθηχνπ κε ηελ νπνία 

είζηε ζπλδεδεκέλνη..  

΋ζνλ αθνξά ζηα 

έγγξαθα ηα νπνία 

είλαη ηνπνζεηεκέλα 

ζηνλ ζθιεξφ δίζθν 

ηνπ ππνινγηζηή ζαο 

ή ζε κνλάδα δηθηχνπ, 

ζηελ νπνία έρεηε 

άκεζε πξφζβαζε, κπνξείηε λα αλνίμεηε έλα έγγξαθν σο αληίγξαθν θαη λα εξγαζηείηε 

πάλσ ζην αληίγξαθν αληί ζην πξσηφηππν. Βπίζεο, αλεμάξηεηα απφ ην πνχ είλαη 

ηνπνζεηεκέλν ην έγγξαθν, αλ ζέιεηε λα είζηε βέβαηνη φηη δελ πξφθεηηαη λα γίλνπλ 

αιιαγέο ζην πξσηφηππν έγγξαθν, κπνξείηε λα ην αλνίμεηε κφλν γηα αλάγλσζε. 

U2.5 Ακαδήηεζε 

Σν παξάζπξν δηαιφγνπ Άλνηγκα (κελνχ Ώξρείν) ζαο βνεζά φηαλ αλαδεηάηε αξρεία 

ζην ζθιεξφ δίζθν ζαο ή ζε θάπνην δίθηπν. Μπνξείηε λα αλαδεηήζεηε έλα αξρείν 

κέζσ ηνπ νλφκαηνο, ηνπ ηχπνπ, ηελ εκεξνκελία πην πξφζθαηεο ηξνπνπνίεζήο ηνπ, 

κέζσ ελφο θεηκέλνπ πνπ εκπεξηέρεηαη ζην αξρείν ή κέζσ ησλ ηδηνηήησλ ηνπ. Κάληε 

θιηθ ζην θνπκπί Γηα πξνρσξεκέλνπο, γηα λα αλαδεηήζεηε έλα αξρείν κε βάζε 

ζπγθεθξηκέλεο ηδηφηεηεο αξρείνπ, φπσο γηα παξάδεηγκα ην ζπληάθηε ηνπ, ην ζέκα ή 

ηνλ ηίηιν ηνπ ή κε βάζε ηδηφηεηεο πνπ δελ αθνξνχλ ην θείκελν, φπσο ε εκεξνκελία 

δεκηνπξγίαο ηνπ. Οη ηδηφηεηεο αξρείνπ είλαη ζηνηρεία πνπ αθνξνχλ ην αξρείν θαη 

βνεζνχλ ζηνλ εληνπηζκφ ηνπ, ηέηνηεο ηδηφηεηεο είλαη έλαο πεξηγξαθηθφο ηίηινο, ην 

φλνκα ηνπ ζπληάθηε ηνπ, ην ζέκα, θαη άιια. 

Οξηζκέλεο ηδηφηεηεο αξρείνπ, φπσο ην κέγεζνο, ε εκεξνκελία δεκηνπξγίαο θαη ν 

ηχπνο ηνπ, πξνζηίζεληαη απηφκαηα φηαλ δεκηνπξγείηε έλα αξρείν. Μπνξείηε λα 

πξνζζέζεηε επηπιένλ ηδηφηεηεο, φπσο έλαλ πεξηγξαθηθφ ηίηιν ή ιέμεηο θιεηδηά πνπ 

ραξαθηεξίδνπλ ην αξρείν θαη ζηε ζπλέρεηα λα βξίζθεηε ην αξρείν γξήγνξα, 

αλαδεηψληαο απηήλ ηελ πιεξνθνξία. 

Μπνξείηε λα απνζεθεχεηε ηα θξηηήξηα πνπ ρξεζηκνπνηείηε γηα ηελ εχξεζε 

αξρείσλ, θαζψο επίζεο λα ηα ηξνπνπνηείηε ή λα ηα δηαγξάθεηε. 

U2.6 Γπηιμγή θεημέκμο θαη γναθηθώκ 

Γηα λα κπνξέζεηε λα κνξθνπνηήζεηε, λα δηαγξάςεηε ή λα ηξνπνπνηήζεηε θείκελν ή 

γξαθηθά κε νπνηνδήπνηε ηξφπν, απαξαίηεηα πξέπεη λα ην επηιέμεηε. Μπνξείηε λα 

επηιέμεηε κε ην πνληίθη ή κε ην πιεθηξνιφγην. Σν επηιεγκέλν θείκελν ή γξαθηθφ 

μερσξίδεη απφ ηα ππφινηπα γηαηί θσηίδεηαη. Γηα λα αθπξψζεηε ηελ επηινγή, παηήζηε 

έμσ απφ απηήλ ή κεηαθηλήζηε ην ζεκείν παξεκβνιήο ρξεζηκνπνηψληαο ηα πιήθηξα κε 

ηα βέιε. 
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2.6.1 Δπηινγή θεηκέλνπ θαη γξαθηθώλ κε ην πνληίθη. 

 

Ο επφκελνο πίλαθαο παξνπζηάδεη κεζφδνπο επηινγήο θεηκέλνπ ή γξαθηθψλ κε ην 

πνληίθη. 

 

Γηα λα επηιέμεηε Δλέξγεηα 

Οπνηνδήπνηε ζηνηρείν ή 

πνζφηεηα θεηκέλνπ 

΢χξεηε πάλσ απφ ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα επηιέμεηε 

Μηα ιέμε Αηπιφ θιηθ πάλσ ζηε ιέμε  

'Έλα γξαθηθφ Κιηθ ζην γξαθηθφ 

Μηα γξακκή θεηκέλνπ Κιηθ ζηε δψλε επηινγήο, αξηζηεξά ηεο γξακκήο 

Πνιιέο γξακκέο θεηκέλνπ ΢χξεηε ζηε δψλε επηινγήο, αξηζηεξά ησλ γξακκψλ 

Μηα πξφηαζε Κξαηψληαο παηεκέλν ην CTRL θάληε θιηθ νπνπδήπνηε κέζα 

ζηελ πξφηαζε 

Μηα παξάγξαθν Αηπιφ θιηθ ζηε δψλε επηινγήο δίπια ζηελ παξάγξαθν ή θάληε 

ηξηπιφ θιηθ νπνπδήπνηε κέζα ζηελ παξάγξαθν. 

Πνιιέο παξάγξαθνη ΢χξεηε ηε δψλε επηινγήο αξηζηεξά ησλ παξαγξάθσλ 

Οιφθιεξν έγγξαθν Σξηπιφ θιηθ ζηε δψλε επηινγήο 

'Έλα θαηαθφξπθν ηκήκα 

θεηκέλνπ (εθηφο απφ 

θείκελν ζε θειί ή πίλαθα) 

Κξαηψληαο παηεκέλν ην θνπκπί ALT θάληε θιηθ κε ην θνπκπί 

ηνπ πνληηθηνχ θαη ζχξηε 

     

Μπνξείηε επίζεο λα επηιέγεηε θείκελν θαη γξαθηθά ηνπνζεηψληαο ην ζεκείν 

παξεκβνιήο ζηελ αξρή ηνπ θεηκέλνπ ή ηνπ γξαθηθνχ πνπ ζέιεηε λα επηιέμεηε, 

θάλνληαο κεηά SHIFT + θιηθ εθεί πνπ ζέιεηε λα ηειεηψλεη ε επηινγή. 

U2.6.2 Γπηιμγή θεημέκμο θαη γναθηθώκ με ημ πιεθηνμιόγημ 

Ο επφκελνο πίλαθαο παξνπζηάδεη κεζφδνπο επηινγήο θεηκέλνπ ή γξαθηθψλ κε ην 

πιεθηξνιφγην: 

 Γηα επηινγή   Παηήζηε  

 'Έλα ραξαθηήξα δεμηά SHIFT + δεμί βέινο 

 'Έλα ραξαθηήξα αξηζηεξά SHIFT + αξηζηεξό βέινο 

 Ωο ην ηέινο ηεο ιέμεο             CΣRL + SHIFT + δεμί βέινο 

 Ωο ηελ αξρή ηεο ιέμεο CΣRL + SHIFT + αξηζηεξό βέινο  

Ωο ην ηέινο ηεο γξακκήο SHIFT + END  

 Ωο ηελ αξρή ηεο γξακκήο SHIFT + HOME  

U2.7 Μεηαθiκεζε θαη ακηηγναθή θεημέκμο θαη γναθηθώκ 

Μπνξείηε λα κεηαθηλήζεηε ή λα αληηγξάςεηε νπνηνδήπνηε θνκκάηη ελφο εγγξάθνπ 

αδηαθνξψληαο αλ ην θνκκάηη απηφ είλαη θείκελν, γξαθηθφ ή θάπνην άιιν ζηνηρείν. 

Μεηαθίλεζε: φηαλ ζβήζεηε ην επηιεγκέλν θνκκάηη απφ κηα ζέζε θαη ην 

παξεκβάιεηε ζε κηα άιιε ζέζε. 

Αληηγξαθή: φηαλ πάξεηε έλα αληίγξαθν ηνπ επηιεγκέλνπ θνκκαηηνχ θαη ην 

παξεκβάιεηε ζε κηα άιιε ζέζε ρσξίο λα πεηξάμεηε ην πξσηφηππν. 

Ο επθνιφηεξνο ηξφπνο κεηαθίλεζεο ή αληηγξαθήο ελφο επηιεγκέλνπ ζηνηρείνπ ζε 

κηθξή απφζηαζε είλαη κε ην πνληίθη θαη ηε ρξήζε ηεο δηαδηθαζίαο «Μεηαθνξά θαη 

Ώπφζεζε» (drag-and-drop). Μπνξείηε επίζεο λα ρξεζηκνπνηήζεηε απηήλ ηε 

δηαδηθαζία γηα λα κεηαθέξεηε θαη λα ελζσκαηψζεηε ζηνηρεία αλάκεζα ζε 
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δηαθνξεηηθά έγγξαθα. Γηα λα κεηαθηλήζεηε ή λα αληηγξάςεηε ζε κεγαιχηεξεο 

απνζηάζεηο, πξέπεη λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηηο εληνιέο Ώπνθνπή, Ώληηγξαθή θαη 

Βπηθφιιεζε. 

Γηα λα κεηαθηλήζεηε έλα θνκκάηη ηνπ θεηκέλνπ, επηιέμηε ην, παηήζηε ζην 

επηιεγκέλν θείκελν, ζχξεηε ζηε λέα ζέζε... θαη κεηά αθήζηε ην πιήθηξν ηνπ 

πνληηθηνχ. 

Οη εληνιέο απηέο κπνξνχλ λα εθηειεζηνχλ απφ ην κελνχ εληνιψλ επεμεξγαζία, 

απφ ηε ΐαζηθή γξακκή εξγαιείσλ, ή αθφκε θαη απφ ην πιεθηξνιφγην. 

U2.8 Δηόνζςζε θαη δηαγναθή 

Γηα λα δηνξζψζεηε ηα ιάζε πιεθηξνιφγεζεο παηήζηε BACKSPASE ή Delete γηα 

λα δηαγξάςεηε είηε ην ραξαθηήξα πνπ πξνεγείηαη είηε ην ραξαθηήξα πνπ αθνινπζεί 

ην δξνκέα. Γηα λα δηαγξάςεηε πεξηζζφηεξνπο απφ δπν-ηξεηο ραξαθηήξεο είλαη 

πξνηηκφηεξν λα επηιέμεηε πξψηα ην θείκελν πνπ Θέιεηε λα δηαγξάςεηε θαη κεηά λα 

παηήζεηε BACKSPACE ή Delete ή λα επηιέμεηε Δπεμεξγαζία / Καζαξηζκόο. 

Γηα λα δηαγξάςεηε θείκελν θαη γξαθηθά θάληε έλα απφ ηα παξαθάησ: 

 

Γηα λα δηαγξάςεηε     Δλέξγεηα 

Βπηιεγκέλν θείκελν     BACKSPACE ή DELETE 

Υαξαθηήξεο πξηλ απφ ηνλ δξνκέα  BACKSPACE  

Υαξαθηήξεο κεηά απφ ηνλ δξνκέα  DELETE  

Μηα ιέμε πξηλ απφ ηνλ δξνκέα  CTRL + BACKSPACE  

Μηα ιέμε κεηά ηνλ δξνκέα   CTRL + DELETE  

 

Υξεηάδεηαη πξνζνρή φηαλ δηαγξάθνπκε ην ζχκβνιν «Σέινπο παξαγξάθνπ». ΢ην 

ραξαθηήξα απηφλ απνζεθεχνληαη πιεξνθνξίεο γηα ηε κνξθνπνίεζε ηνπ θεηκέλνπ θαη 

ησλ γξαθηθψλ ηεο παξαγξάθνπ. Ώλ ηνλ δηαγξάςνπκε θαηά ιάζνο, ηφηε απηή ε 

παξφcγξαθνο ζα ράζεη απηέο ηηο πιεξνθνξίεο θαη ζα κνξθνπνηεζεί φπσο ε ακέζσο 

επφκελε παξάγξαθνο. 

Γηα λα επαλαθέξεηε ην ζχκβνιν κεηά απφ κηα θαηά ιάζνο δηαγξαθή ηνπ, θάλεηε 

θιηθ ακέζσο ζην θνπκπί «Ώλαίξεζεο» ή παηήζηε CΣRL + Γ. 

U2.9 Χάναθεξ 

Οη ράξαθεο εκ-

θαλίδνληαη ζηελ πάλσ θαη 

ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ 

εγγξάθνπ καο θαη καο 

δείρλνπλ ηα πεξηζψξηά 

ηνπ. Μπνξείηε λα ρξε-

ζηκνπνηείηε ηνλ νξηδφληην 

ράξαθα γηα λα νξίζεηε ζέ-

ζεηο εζνρψλ θαη 

ζηεινζεηψλ γηα 

επηιεγκέλεο παξαγξάθνπο. 

΢ηελ πξνβνιή «Αηάηαμε 

εθηχπσζεο» ή ζηελ 

«Πξνεπηζθφπεζε 

εθηχπσζεο» κπνξείηε λα 

ρξεζηκνπνηείηε ηνλ 

Αξηζηεξό πεξηζώξην 

Κάλνπκε θιηθ εδώ γηα λα επηιέμνπκε ηνλ ηύπν ηνπ ζηεινζέηε 

΢ύξεηε ην κηθξό πιαίζην γηα λα κεηαθηλήζεηε ην 

αξηζηεξό ζεκείν εζνρήο θαη ην ζεκείν εζνρήο πξώηεο γξακκήο 

Γεμηό πεξηζώξην 

΢εκείν δεμηάο εζνρήο 

Γείθηεο εζνρήο πξώηεο γξακκήο 

΢εκείν αξηζηεξήο εζνρήο 
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νξηδφληην θαη ηνλ θαηαθφξπθν ράξαθα γηα λα αιιάδεηε πεξηζψξηα ησλ ζειίδσλ. 

Βκθάληζε θαη απφθξπςε ραξάθσλ 

Γηα λα εκθαλίζεηε ή λα απνθξχςεηε ηνπο ράξαθεο δηαιέμηε απφ ην κελνχ Πξνβνιή 

/ Φάξαθα. Ο νξηδφληηνο ράξαθαο εκθαλίδεηαη πάληνηε, ελψ ν θαηαθφξπθνο ράξαθαο 

εκθαλίδεηαη κφλν ζηελ πξνβνιή «Αηάηαμε εθηχπσζεο» θαη ζηελ «Πξνεπηζθφπεζε». 

Σα ζεκάδηα ησλ εζνρψλ θαη νη ζέζεηο ζηεινζεηψλ ζηνλ νξηδφληην ράξαθα δείρλνπλ 

ηηο αληίζηνηρεο ξπζκίζεηο γηα ηελ παξάγξαθν ζηελ νπνία βξίζθεηαη o δξνκέαο. 

 

΢ηεινζέηεο κε ζηνίρηζε αξηζηεξά     

΢ηεινζέηεο κε ζηνίρηζε δεμηά      

΢ηεινζέηεο κε ζηνίρηζε ζην θέληξν    

΢ηεινζέηεο  κε ζηνίρηζε πάλσ ζηελ ππνδηαζηνιή  

U2.10 Η «Γναμμή θαrάζηαζεξ» 

Δ «Γξακκή θαηάζηαζεο» βξίζθεηαη ζηε βάζε ηνπ παξαζχξνπ ησλ Word θαη 

πεξηέρεη πιεξνθνξίεο γηα ην έγγξαθν. Βλαιιαθηηθά, κπνξεί λα παξνπζηάδεη πιεξν-

θνξίεο γηα ηελ εξγαζία πνπ εθηειείηαη εθείλε ηε ζηηγκή ζαλ έλαλ ηξφπν άκεζεο επη-

θνηλσλίαο κε ην ρξήζηε. 

Δκθάληζε θαη απόθξπςε ηεο «Γξακκήο θαηάζηαζεο». 

Ξεθηλψληαο εκθαλίδεηαη πάληα ζηελ νζφλε ε «Γξακκή θαηάζηαζεο». Γηα λα θξχ-

ςεηε ηε «Γξακκή θαηάζηαζεο», δηαιέμηε απφ ην κελνχ Δξγαιεία / Δπηινγέο / Πξνβνιή 

θαη ζηε ζπλέρεηα απελεξγνπνηήζηε ην ζεκείν πνπ ιεεη «Γξακκή θαηάζηαζεο». 

Πιεξνθνξίεο πνπ παξέρεη ε «Γξακκή θαηάζηαζεο». 

'΋ηαλ εξγάδεζηε ζ' έλα έγγξαθν, κπνξείηε λα πεγαηλνέξρεζηε γξήγνξα απφ ηελ 

θαλνληθή πξνβνιή ζηελ πξνβνιή δηάηαμεο ζειίδαο θαη ζηελ πξνβνιή δηάξζξσζεο, 

παηψληαο ζην θαηάιιειν θνπκπί ηεο νξηδφληηαο γξακκήο θχιηζεο, αθξηβψο πάλσ απφ 

ηε γξακκή θαηάζηαζεο. 

Δ «Γξακκή 

θαηάζηαζεο» 

δείρλεη επίζεο ηε 

ζέζε ηνπ 

«δξνκέα» (ζεκείν 

παξεκβνιήο) 

κέζα ζηε ζειίδα. 

Δ πιεξνθνξία 

απηή παξέρεηαη 

κφλν φηαλ ην 

θείκελν πνπ 

πεξηέρεη ην 

«δξνκέα» 

εκθαλίδεηαη ζηελ 

νζφλε ζαο θαη ελεκεξψλεη γηα ην αλ είλαη ελεξγνπνηεκέλεο θάπνηεο επηινγέο. Οη 

επηινγέο απηέο κπνξνχλ λα ελεξγνπνηεζνχλ ή λα απελεξγνπνηεζνχλ κε δηπιφ θιηθ 

ζηελ αληίζηνηρε έλδεημε. 

Ώλάινγα κε ην είδνο ηεο εξγαζίαο πνπ θάλεηε εκθαλίδνληαη ζρεηηθέο πιεξνθνξίεο 

ζηε γξακκή θαηάζηαζεο. Δ γξακκή θαηάζηαζεο παξνπζηάδεη κηα ζχληνκε πεξηγξαθή 

ηεο εληνιήο πνπ κφιηο δψζαηε ή ηνπ θνπκπηνχ ηεο γξακκήο εξγαιείσλ πνπ κφιηο 

΢ειίδα πνπ βιέπνπκε 

Δλόηεηα πνπ βιέπνπκε 

Σξέρνπζα ζειίδα / πιήζνο ζειίδσλ 

Θέζε δξνκέα 

Γξακκή δξνκέα 

΢ηνίρνο δξνκέα 

Οξζνγξαθηθόο 

έιεγρνο 
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παηήζαηε. Αειαδή ζχληνκεο πιεξνθνξίεο γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ εθηεινχληαη εθείλε ηε 

ζηηγκή 

U2.11 Γπηιμγή εκημιώκ 

Βληνιή είλαη κηα δηαηαγή πξνο ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ λα εθηειέζεη θάηη. 

Τπάξρνπλ δηάθνξνη ηξφπνη λα δηαιέμηε κηα εληνιή, φπσο: 

θιηθ κε ην πνληίθη ζε έλα θνπκπί γξακκήο εξγαιείσλ, 

επηινγή ηεο εληνιήο απφ έλα κελνχ ή απφ έλα κελνχ ζπληφκεπζεο 

ρξεζηκνπνηψληαο ηα πιήθηξα ζπληφκεπζεο. 

Γπηιμγή εκημιώκ με ηε βμήζεηα ηςκ γναμμώκ ενγαιείςκ 
Ο επεμεξγαζηήο θεηκέλνπ ζπκπεξηιακβάλεη γξακκέο εξγαιείσλ κε ηηο νπνίεο 

κπνξείηε λα δψζεηε γξήγνξα κηα εληνιή κε έλα κφλν πάηεκα ηνπ πνληηθηνχ. Γηα 

παξάδεηγκα, γηα λα απνζεθεχζεηε έλα έγγξαθν αξθεί λα παηήζεηε ην θνπκπί 

«απνζήθεπζε» ζηε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ. 

Γπηιμγή εκημιώκ από μεκμύ 
Μελνχ είλαη κηα νκάδα εληνιψλ. Μεξηθέο εληνιέο εθηεινχλ ελέξγεηα ακέζσο, 

άιιεο φκσο παξνπζηάδνπλ έλα παξάζπξν δηαιφγνπ γηα λα θάλεηε δηάθνξεο επηινγέο. 

Μπνξνχκε λα επηιέμνπκε κηα εληνιή απφ ην κελνχ κε ην πνληίθη ή ην πιεθηξνιφγην. 

α. Γπηιμγή εκημιήξ με ημ πμκηίθη 
Κάληε θιηθ πάλσ ζην φλνκα ελφο κελνχ γηα λα μεδηπισζεί ην κελνχ κε ηηο εληνιέο 

πνπ πεξηέρεη θαη κεηά θάληε θιηθ ζην φλνκα ηεο εληνιήο. Γηα λα θιείζεηε έλα κελνχ 

ρσξίο λα δηαιέμεηε εληνιή, θάληε θιηθ θάπνπ έμσ απφ ην κελνχ. 

β. Γπηιμγή εκημιήξ με ημ πιεθηνμιόγημ 
Παηήζηε ALT ή F10 γηα λα ελεξγνπνηήζεηε ηε γξακκή κε ηα κελνχ θαη κεηά πα-

ηήζηε ην πιήθηξν πνπ αληηζηνηρεί ζην ππνγξακκηζκέλν γξάκκα ηνπ νλφκαηνο ηνπ 

κελνχ. Γηα λα θιείζεηε έλα κελνχ ρσξίο λα δηαιέμεηε εληνιή, παηήζηε ESC. 

Γπηιμγή εκημιώκ από ηα μεκμύ ζοκηόμεοζεξ 
Σα κελνχ ζπληφκεπζεο είλαη κελνχ ηα νπνία δελ μεθηλάλε απφ ηε γξακκή ησλ 

κελνχ, αιιά εκθαλίδνληαη κεηέσξα φηαλ ρξεηάδεηαη, αθξηβψο εθεί πνπ βξίζθεζηε θαη 

πεξηέρνπλ εληνιέο ζρεηηθέο κε ην ζηνηρείν πάλσ ζην νπνίν βξίζθεζηε. 

Γηα λα εκθαλίζεηε ην κελνχ ζπληφκεπζεο, ηνπνζεηήζηε πξψηα ην «δξνκέα» ζην 

θείκελν πνπ ζέιεηε λα επεμεξγαζηείηε θαη κεηά παηήζηε ην δεμηφ πιήθηξν ηνπ πν-

ληηθηνχ ή παηήζηε SHIFT-F10. Μφιηο εκθαληζηεί ην κελνχ ζπληφκεπζεο, κπνξείηε λα 

επηιέμεηε θαλνληθά ηελ εληνιή πνπ ζέιεηε. 

Γηα λα θιείζεηε έλα κελνχ ζπληφκεπζεο ρσξίο λα δηαιέμεηε εληνιή, θάληε θιηθ 

νπνπδήπνηε έμσ απφ ην κελνχ ζπληφκεπζεο ή παηήζηε ESC. 

Χνήζε πιήθηνςκ ζοκηόμεοζεξ 
Μπνξείηε λα δηαιέγεηε εληνιέο παηψληαο θάπνην ζπλδπαζκφ πιήθηξσλ πνπ 

ζπλήζσο αλαθέξνληαη ζηα κελνχ δεμηά ηνπ νλφκαηνο ηεο εληνιήο. Ώπηφο είλαη θαη ν 

πην γξήγνξνο ηξφπνο γηα λα επηιέμεηε κηα εληνιή. Γηα παξάδεηγκα, πηέζηε Ctrl+S γηα 

λα απνζεθεχζεηε έλα έγγξαθν. Μπνξείηε κε ζπλδπαζκνχο πιήθηξσλ λα κεηα-

θηλεζείηε κέζα ζην έγγξαθν, λα επηιέμεηε θάπνηα θνκκάηηα ηνπ θαη λα ηα 

κνξθνπνηήζεηε γξήγνξα ρσξίο ρξεηαζηεί λα ζεθψζεηε ηα ρέξηα ζαο απφ ην 

πιεθηξνιφγην. 

Ακαίνεζε θαη επακάιερε εκημιώκ 
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Σν Word θαηαρσξεί ηηο δηνξζψζεηο θαη ηηο κνξθνπνηήζεηο πνπ θάλεηε. Ώλ θάλεηε 

ιάζνο ή αιιάμεηε γλψκε, κπνξείηε λα αληηζηξέςεηε ηηο πην πξφζθαηεο ελέξγεηεο πνπ 

θάλαηε. Μπνξείηε επίζεο λα αθπξψζεηε ηελ αλαίξεζε κηαο ελέξγεηαο. Παηήζηε ην 

θνπκπί Ώλαίξεζεο γηα λα αλαηξέζεηε ηελ ηειεπηαία εληνιή 

Βπίζεο, κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε απφ ην κελνχ ηελ εληνιή Δπεμεξγαζία / 

Δπαλάιεςε γηα λα επαλαιάβεηε ηελ πην πξφζθαηε εληνιή πνπ δψζαηε. 

U2.12 Πνμβμιή εγγνάθμο 

Σν Word παξέρεη πνιινχο ηξφπνπο γηα λα εμεηάζεηε έλα έγγξαθν, φπσο: 

α. Καλνληθή πξνβνιή 

β. Διεθηξνληθή (Web) δηάηαμε 

γ. Πξνβνιή δηάξζξσζεο  

δ. Πξνβνιή δηάηαμεο εθηχπσζεο 

ε. Πξνεπηζθφπεζε εθηχπσζεο 

΋ηαλ κεηαθέξεζηε απφ ηε κηα πξνβνιή ζε κηα άιιε, ην ζεκείν εηζαγσγήο πα-

ξακέλεη ζηελ ίδηα ζέζε ηνπ εγγξάθνπ, γηα λα δείρλεη ηελ πεξηνρή πνπ βξηζθφκαζηε. 

2.12.α. Καλνληθή πξνβνιή 

Η θαλνληθή πξνβνιή είλαη ε πξν-

θαζνξηζκέλε πξνβνιή. Αείρλεη κηα α-

πινπζηεπκέλε έθδνζε ηνπ εγγξάθνπ. 

Βίλαη ε θαιχηεξε πξνβνιή γεληθήο 

ρξήζεο γηα:  

1) Πιεθηξνιφγεζε  

2) Αηφξζσζε 

3) Μνξθνπνίεζε θεηκέλνπ 

4) Μεηαθίλεζε κέζα ζην έγγξαθν 

Γηα λα επηιέμνπκε θαλνληθή πξν-

βνιή θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί «Πξν-βνιή Καλνληθή» ζηελ νξηδφληηα γξακκή 

θχιηζεο ή απφ ην κελνχ επηιέγνπκε Πξνβνιή / Καλνληθή. 

 

2.12.β. Πξνβνιή ειεθηξνληθήο 
δηάηαμεο (Web) εγγξάθνπ:  

Βίλαη κηα πξνβνιή πνπ δηεπθνιχ-

λεη ηελ αλάγλσζε ηνπ εγγξάθνπ 

ζηελ νζφλε. Σν θείκελν εκθαλίδεηαη 

κεγαιχηεξν, αλαδηπιψλεηαη θαη είλαη 

δηαθνξεηηθφ απφ απηφ πνπ ζα εθηπ-

πσζεί ηειηθά. 

΢ε πξνβνιή ειεθηξνληθήο 

δηάηαμεο, ην Word εκθαλίδεη 

απηφκαηα έλα λέν μερσξηζηφ πα-ξάζπξν πνπ κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε, γηα λα 

κεηαθηλεζείηε ζην έγγξαθν. Γηα λα κεηaβείηε ζε πξνβνιή ειεθηξνληθήο δηάηαμεο, 

θάληε θιηθ ζηελ εληνιή  Αηάηαμε Web ζην κελνχ Πξνβνιή ή θάληε θιηθ ζην θνπκπί 

«Πξνβνιή Αηάηαμεο Web» ζηελ νξηδφληηα γξακκή θχιηζεο. 
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2.12.γ. Πξνβνιή δηάξζξσζεο εγγξάθνπ 

 

΢ηελ πξνβνιή δηάξ-ζξσζεο κπνξείηε λα αιιάμεηε ηελ φςε ηνπ εγγξάθνπ έηζη 

ψζηε λα παξνπζηάδνληαη 

κφλν νη θχξηνη ηίηινη ηνπ 

ή λα ην αλαπηχζζεηε γηα 

λα ην βιέπεηε νιφθιεξν. 

Δ φςε απηή δηεπθνιχλεη 

ηελ θχιηζε θαη ηε κεηα-

θίλεζε κέζα ζε κεγάια 

θείκελα θαζψο επίζεο θαη 

ηελ αιιαγή ηεο ηεξαξρίαο 

ησλ ζεκάησλ κέζα ζην 

θείκελν. 

Γηα λα επηιέμεηε 

πξνβνιή δηάξζξσζεο 

θάληε θιηθ ζην θνπκπί 

«Πξνβνιή δηάξζξσζεο» 

ζηελ νξηδφληηα γξακκή θχιηζεο ή απφ ην κελνχ επηιέμηε Πξνβνιή / Γηάξζξσζε. 

2.12 δ. Πξνβνιή Γηάηαμεο εθηύπσζεο 

Δ πξνβνιή 

δηάηαμεο εθηχπσζεο 

είλαη WΤSIWΤG 

(What You See Is 

What You Get, Ώπηφ 

πνπ βιέπεηε, απηφ 

παίξλεηε). Ώπηφ 

ζεκαίλεη φηη κπνξείηε 

λα  

δείηε πψο ζα ην-

πνζεηεζνχλ ηα 

δηάθνξα θνκκάηηα 

ηνπ εγγξάθνπ (ηίηινη, 

εηθφλεο) ζηελ 

ηππσκέλε ζειίδα. 

Ώπηή ε πξνβνιή είλαη ρξήζηκε γηα ηνλ έιεγρν ηεο ηειηθήο εκθάληζεο ελφο εγγξάθνπ. 

Γηα λα επηιέμεηε πξνβνιή δηάηαμεο ζειίδαο θάληε θιηθ ζην θνπκπί «Πξνβνιή 

΢ειίδα» ζηελ νξηδφληηα γξακκή θχιηζεο ή απφ ην κελνχ επηιέμηε Πξνβνιή / Γηάηαμε 

εθηύπσζεο. 

 

U2.1 Πνμεπηζθόπεζε εθηύπςζεξ 

Δ πξνεπηζθφπεζε εθηχπσζεο εκθαλίδεη νιφθιεξεο ζειίδεο ζε ζκίθξπλζε, γηα λα 

κπνξνχκε λα δηνξζψλνπκε ηε δηάηαμε ηνπ εγγξάθνπ πξηλ ην ηππψζνπκε. Μπνξνχκε 

λα βιέπνπκε κηα ή πεξηζζφηεξεο ζειίδεο ηαπηφρξνλα θαη λα θάλνπκε ξπζκίζεηο 

πεξηζσξίσλ, δηνξζψζεηο θαη κνξθνπνηήζεηο θεηκέλνπ.  
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Γηα λα επηιέμνπκε πξνεπηζθφπεζε εθηχπσζεο θάλνπκε θιηθ ζην αληίζηνηρν 

θνπκπί ζηε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ ή απφ ην κελνχ δηαιέγνπκε Αξρείν / Πξνεπη-

ζθόπεζε Δθηύπσζεο. 

Βπίζεο, κπνξνχκε λα 

αιιάμνπκε ηνλ ηξφπν 

πνπ βιέπνπκε ην έγ-

γξαθν κέζα ζηελ ίδηα 

πξνβνιή επηιέγνληαο 

αληίζηνηρα: 

(1). Πξνβνιή πιήξνπο 

νζφλεο 

(2). Μεγέζπλζε 

(3). Αηαίξεζε ηνπ πα-

ξαζχξνπ 

Προβολή πλήροσς 

οθόνης. 

Γηα λα βιέπνπκε 

ζηελ νζφλε ην έγγξαθν ρσξίο ράξαθεο, γξακκέο εξγαιείσλ θαη άιια ζηνηρεία, απφ ην 

κελνχ δηαιέγνπκε Πξνβνιή /Πιήξνπο νζόλεο. ΢' απηήλ ηελ πξνβνιή επηιέγνπκε ηηο 

εληνιέο πνπ ζέινπκε κε ηα πιήθηξα ζπληφκεπζεο απφ ην κελνχ ζπληφκεπζεο. Γηα λα 

επηζηξέςνπκε ζηελ πξνεγνχκελε πξνβνιή θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί «Πιήξνπο νζφ-

λεο» ζηελ θάησ δεμηά γσλία ηεο νζφλεο ή παηάκε «ΒSC».  

Μεyέθσνση. 

Γηα λα κεγεζχλνπκε θάπνην κέξνο ηνπ εγγξάθνπ ρξεζηκνπνηνχκε απφ ηε Βαζηθή 

γξακκή εξyαιείσλ ην θνπκπί ειέγρνπ κεγέζπλζεο («Πξνβνιή Γνπκ»). Βπηιέγνπκε ην 

πνζνζηφ πνπ ζέινπκε ή πιεθηξνινγνχκε ην πνζνζηφ κέζα ζην πιαίζην. 

Διαίρεση τοσ παραθύροσ. 

Μπνξνχκε λα βιέπνπκε ηαπηφρξνλα ζηελ νζφλε δχν δηαθνξεηηθά κέξε ελφο εγ-

γξάθνπ, δηαηξψληαο ην ζε δχν ηκήκαηα. Ώπφ ην κελνχ επηιέγνπκε Παξάζπξν / 

Γηαίξεζε ή θάλνπκε δηπιφ θιηθ ζην πιαίζην δηαίξεζεο ζηελ θνξπθή ηεο θαηαθφξπθεο 

γξακκήο θχιηζεο. 
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ΚΓΦΑΛΑΙΟ 3 

U3.1 Μμνθμπμίεζε θεημέκμο 

 

3.1.1 Δίδε κνξθνπνiεζεο  

'Έλα απφ ηα ραξαθηεξηζηηθά πνπ μερσξίδνπλ ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ απφ κηα 

απιή γξαθνκεραλή είλαη νη δπλαηφηεηεο πνπ παξέρεη γηα ηε κνξθνπνίεζε ηνπ 

θεηκέλνπ πνπ έρνπκε γξάςεη, έηζη ψζηε απηφ λα γίλεη πην θαιαίζζεην. 

Σα δηάθνξα είδε κνξθνπνηήζεσλ εθαξκφδνληαη ζε δχν θάζεηο:  

α. Χαναθηήνα 

β. Παναγνάθμο 

 

3.1.2 Δθαξκνγή κνξθνπνίεζεο ραξαθηήξσλ 

Γηα λα εθαξκφζεηε κνξθνπνίεζε ραξαθηήξσλ ζε κηα κεκνλσκέλε ιέμε, θάληε 

θιηθ ζηε ιέμε. Γηα λα εθαξκφζεηε κνξθνπνίεζε ραξαθηήξσλ ζε πνιιέο ιέμεηο ή ζε 

κεξηθνχο ραξαθηήξεο κέζα ζε κηα ιέμε, επηιέμηε ην θείκελν. 

 

3.1.3 Γπλαηόηεηεο κνξθνπνiεζεο «ραξαθηήξα» 

Μνξθνπνίεζε ζε επίπεδν ραξαθηήξα κπνξεί λα πάξεη έλα νπνηνδήπνηε θνκκάηη 

ηνπ θεηκέλνπ απφ έλα γξάκκα ή κηα ιέμε κέρξη νιφθιεξν ην θείκελν. Οη κνξ-

θνπνηήζεηο πνπ εθαξκφδνληαη ζε επίπεδν ραξαθηήξα είλαη: 

1.  Η γναμμαημζεηνά, δειαδή ημ είδμξ ημο γνάμμαημξ. Γηα πανάδεηγμα: 

(Αυτό το κείμενο είναι γραμμένο σε Arial), ελψ 

(Ώπηφ ην θείκελν είλαη γξακκέλν ζε Times New Roman). 
2.  Σν ζηπι ηνπ γξάκκαηνο, πνπ κπνξεί λα είλαη: «Καλνληθά», «πιάγηα», «έληνλα»,  

«έληνλα πιάyηα». 

3.  Σν κέγεζνο ηνπ γξάκκαηνο. Δ κνλάδα κέηξεζεο ηνπ κεγέζνπο ηνπ γξάκκαηνο 

ζηελ ηππνγξαθία είλαη ε «ζηηγκή (point)» (1 ίληζα = 72 ζηηγκέο). 

4.  Σν ρξώκα ηνπ γξάκκαηνο, πνπ απαηηεί έγρξσκε νζφλε γηα λα ην δνχκε θαη 

έγρξσκν εθηππσηή γηα λα ην ηππψζνπκε. 

5.   Ζ ππνγξάκκηζε ηνπ γξάκκαηνο, πνπ κπνξεί λα είλαη: UΏπιή ππνγξάκκηζε, 

UΤπνγξάκκηζε κφλν ησλ ιέμεσλU,U Αηπιή ππνγξάκκηζε. 

6.  Σα εθέ κε ηα νπνία κπνξεί λα κνξθνπνηεζεί ην θείκελν. 'Έηζη κπνξνχκε:  

(i) λα θάλνπκε θάπνην θείκελν κε ζθηά 

(ii) λα θάλνπκε θάπνην θείκελν «αλάγιπθν» 

(iii) λα θάλνπκε θάπνην θείκελν κε ΜΕΚΡΏ ΚΒΦΏΛΏΕΏ ή ΟΛΟ ΚΒΦΏΛΏΕΏ. 

΢’ απηέο ηηο δχν πεξηπηψζεηο ην θείκελν είλαη γξακκέλν κφλν κε πεδά 

γξάκκαηα ρσξίο ηφλνπο θαη κε ηελ εθαξκνγή ηεο κνξθνπνίεζεο 

θαίλνληαη ζαλ θεθαιαία, ρσξίο φκσο λα κεηαηξέπνληαη ζε θεθαιαία. 
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Ώλ αθαηξεζεί ε κνξθνπνίεζε, εκθαλίδνληαη κε ηελ πξαγκαηηθή ηνπο 

κνξθή. 

(iv) λα θάλνπκε θάπνην θείκελν θξπθφ, δειαδή λα κελ εθηππψλεηαη 

7.   Ζ αξαίσζε αλάκεζα ζηα γξάκκαηα. 'Έηζη, κπνξεί έλα θνκκάηη θεηκέλνπ λα είλαη 

α ξ α η σ κ έ λ ν ή ζπκππθλσκέλν Βίλαη πξνηηκφηεξν λα βάδνπκε αξαίσζε 

αιιάδνληαο ηε κνξθνπνίεζε θαη φρη πιεθηξνινγψληαο θελά αλάκεζα ζηα 

γξάκκαηα, γηαηί ζηε δεχηεξε πεξίπησζε ην Word δελ ζπιιαβίδεη ζσζηά. 

8.  Ζ Θέζε ηνπ γξάκκαηνο ζε ζρέζε κε ηε γξακκή βάζεο (Base line). Δ γξακκή 

βάζεο είλαη κηα λνεηή γξακκή ζηελ νπνία παηάεη ν θνξκφο θάζε γξάκκαηνο. Οη 

νπξέο ησλ πεδψλ βξίζθνληαη θάησ απφ ηε γξακκή βάζεο. Μπνξνχκε λα 

αιιάμνπκε ηελ ζέζε ελφο θνκκαηηνχ θεηκέλνπ απφ Καλνληθή ζε Τπεξπςσκέλε ή 

ζε Υακεισκέλε σο πξνο ηε γξακκή βάζεο. 

Οη πεξηζζφηεξεο απφ απηέο ηηο κνξθνπνηήζεηο κπνξνχλ λα ζπλδπαζηνχλ κεηαμχ 

ηνπο δίλνληαο ην επηζπκεηφ απνηέιεζκα. 

 

3.1.4 Αιιαγή γξακκαηνζεηξάο ζε θείκελν 

Βθαξκνγή κνξθνπνίεζεο «ραξαθηήξα» 

Φαξαθηήξεο είλαη ηα γξάκκαηα, νη αξηζκνί, ηα ζχκβνια (φπσο ηα @, * θαη #), ηα 

ζεκεία ζηίμεο θαη ηα θελά δηαζηήκαηα. Γηα λα αιιάμεηε ηελ εκθάληζε ησλ ραξα-

θηήξσλ θαη λα εθαξκφζεηε θάπνηα απφ ηηο δπλαηέο κνξθνπνηήζεηο πνπ ιεηηνπξγνχλ 

ζε επίπεδν ραξαθηήξα, ζα πξέπεη πξψηα λα Uεπηιέμεηε ην θείκελνU. ΢ηε ζπλέρεηα ε 

εθαξκνγή ησλ κνξθνπνηήζεσλ γίλεηαη κε ηξεηο ηξφπνπο: 

Βκθάληζε θαη Μέγεζνο 

Βπηιέμηε ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα ηξνπνπνηήζεηε. 

΢ηε γξακκή εξγαιείσλ Μνξθνπνίεζε, επηιέμηε έλα φλνκα γξακκαηνζεηξάο απφ ην 

πιαίζην 

Γξακκαηνζεηξά 

 

΢ηε γξακκή εξγαιείσλ Μνξθνπνίεζε, θάληε θιηθ ζηνλ επηζπκεηφ αξηζκφ γηα ην 

κέγεζνο απφ ην πιαίζην Μέγεζνο Γξακκαηνζεηξάο 

Μνξθνπνίεζε κε ην πάηεκα ελφο θνπκπηνχ ηεο γξακκήο εξγαιείσλ 

Τπάξρνπλ 3 θνπκπηά ζηε γξακκή κνξθνπνίεζεο πνπ παηψληαο ηα κπνξνχκε λα 

κνξθνπνηήζνπκε γξήγνξα νπνηνδήπνηε θνκκάηη θεηκέλνπ πνπ έρνπκε επηιέμεη ζε 

κεξηθέο βαζηθέο κνξθνπνηήζεηο φπσο ηε «γξακκαηνζεηξά», ην «κέγεζνο» ηνπ 

ζηνηρείνπ, ηελ «ππνγξάκκηζε», ηα «έληνλα» θαη ηα «πιάγηα» γξάκκαηα. 

Βπίζεο, κπνξνχκε λα πξνζαξκφζνπκε ηε γξακκή εξγαιείσλ πξνζζέηνληαο θάπνηα 

θνπκπηά απφ ην κελνχ Δξγαιεία / Πξνζαξκνγή / Γξακκέο εξγαιείσλ..., φπσο ην 

θνπκπί γηα ηε «δηπιή ππνγξάκκηζε», ηελ «ππνγξάκκηζε κφλν ησλ ιέμεσλ», ηε 

«δηαθξηηή δηαγξαθή», ηα «κηθξά θεθαιαία», ηα «φια θεθαιαία», ηνπο «εθζέηεο» θαη 

ηνπο «δείθηεο». 

Μνξθνπνίεζε κε ην πάηεκα πιήθηξσλ ζπληφκεπζεο 

Μπνξνχκε λα κνξθνπνηήζνπκε έλα θείκελν, αθνχ πξψηα ην επηιέμνπκε πνιχ 

γξήγνξα απφ ην πιεθηξνιφγην ζχκθσλα κε ηνλ παξαθάησ πίλαθα: 
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Γηα λα εθαξκόζεηε, λα αιιάμεηε  Παηήζηε   

Έληνλα    CTRL + B  

 Πιάγηα     CTRL + I  

 UΤπνγξακκηζκέλαU   CTRL + U  

 Τπνyξάκκεζε κφλν ιέμεσλ  CTRL + SHIFT + W  

Αηπιή ππνγξάκκηζε   CTRL + SHIFT + D  

3.1.5 Γπλαηόηεηεο κνξθνπνίεζεο «παξαγξάθνπ» 

΢ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ παξάγξαθνο είλαη θάζε πνζφηεηα θεηκέλνπ, γξαθηθψλ, 

αληηθεηκέλσλ θαη άιισλ ζηνηρείσλ πνπ αθνινπζνχληαη απφ έλα ζεκάδη παξαγξάθνπ. 

'Έλα ζεκάδη παξαγξάθνπ εηζάγεηαη θάζε θνξά πνπ παηάηε ENTER. Ώλ ην ζεκάδη πα-

ξαγξάθνπ δε θαίλεηαη, παηήζηε ην θνπκπί  «Βκθάληζε φισλ» ζηε Βαζηθή γξακκή 

Δξγαιείσλ. 

Σα ζεκάδηα παξαγξάθνπ έρνπλ θαη άιιε απνζηνιή εθηφο απφ ηε ζεκαηνδφηεζε 

ηνπ ηέινπο κηαο παξαγξάθνπ. Πεξηέρνπλ θαη ηε κνξθνπνίεζε πνπ εθαξκφζηεθε ζηελ 

παξάγξαθν. '΋ηαλ κεηαθηλείηε ή αληηγξάθεηε κηα παξάγξαθν, βεβαησζείηε φηη 

επηιέμαηε θαη ην ζεκάδη ηεο παξαγξάθνπ, αλ ζέιεηε λα δηαηεξήζεηε θαη ηε 

κνξθνπνίεζε ηεο παξαγξάθνπ. 

΋ηαλ παηάηε ENTER γηα λα αξρίζεηε κηα λέα παξάγξαθν, ην πξφγξακκα 

κεηαθέξεη ηε κνξθνπνίεζε ηεο πξνεγνχκελεο παξαγξάθνπ ζηε λέα παξάγξαθν. 

'Έηζη, αθνχ κνξθνπνηήζεηε κηα παξάγξαθν θαη πάξεη ηε κνξθή πνπ ζέιεηε, κπνξείηε 

λα ζπλερίζεηε λα πιεθηξνινγείηε λέεο παξαγξάθνπο κε ηελ ίδηα κνξθή. 

Οη κνξθνπνηήζεηο πνπ εθαξκφδνληαη ζε επίπεδν παξαγξάθνπ αθνξνχλ νιφθιεξε 

ηελ παξάγξαθν θαη φρη έλα θνκκάηη ηεο. 

Οη δπλαηέο κνξθνπνηήζεηο ζε επίπε-

δν παξαγξάθνπ είλαη: 

Οη εζνρέο δεμηά θαη αξηζηεξά ηεο 

παξαγξάθνπ. Αειαδή θάπνηα πεξηζψξηα 

πξφζζεηα πνπ κπνξνχκε λα βάινπκε 

δεμηά θαη αξηζηεξά απφ ηελ παξάγξαθν 

θαη πνπ ιεηηνπξγνχλ αλεμάξηεηα απφ ηα 

πεξηζψξηα (margins) πνπ έρνπκε βάιεη 

γηα φιν ην έγγξαθν απφ ηελ εληνιή 

Αξρείν / Γηακόξθσζε ζειίδαο / Πε-

ξηζώξηα.  

Οη εηδηθέο εζνρέο ηεο παξαγξάθνπ, 

πνπ είλαη αξηζηεξέο εζνρέο νη νπνίεο 

ιεηηνπξγνχλ πξνζζεηηθά ζηελ θαλνληθή 

αξηζηεξή εζνρή. Τπάξρνπλ δχν εηδψλ 

εηδηθέο εζνρέο: 

 

1. 1 P

εο
P γξακκήο, πνπ ηζρχεη κφλν γηα ηελ πξψηε γξακκή ηεο παξαγξάθνπ θαη 

κπνξεί λα πάξεη κφλν ζεηηθή ηηκή, έηζη ψζηε ε πξψηε γξακκή ηεο 

παξαγξάθνπ λα κπαίλεη πην κέζα απφ ηηο ππφινηπεο. 

2. Πξνεμνρή πνπ ηζρχεη γηα φιεο ηηο γξακκέο ηεο παξαγξάθνπ εθηφο απφ ηελ 

πξψηε. Μπνξεί λα πάξεη κφλν ζεηηθή ηηκή θαη φηαλ εθαξκφδεηαη, θαίλεηαη 
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ζαλ λα πξνεμέρεη ε πξψηε γξακκή ζε ζρέζε κε ηηο άιιεο, ελψ ζηελ 

πξαγκαηηθφηεηα ζπκβαίλεη ην αληίζεην. 

3.1.6 Κείκελν κε εζνρή πξώηεο γξακκήο. 

Κείκελν κε αξλεηηθή εζνρή. Μπνξείηε λα κεηψζεηε ηελ εζνρή ή λα εηζαγάγεηε κηα 

αξλεηηθή ηηκή ζην πιαίζην Καηά ηνπ παξαζχξνπ δηαιφγνπ Παξάγξαθνο (κελνχ 

Μνξθή). 

Κείκελν κε πξνεμνρή. Οη πξνεμνρέο ρξεζηκνπνηνχληαη ζπρλά γηα θαηαρσξήζεηο 

βηβιηνγξαθίαο, φξνπο ιεμηινγίνπ, πεξηιήςεηο θαη ιίζηεο κε αξίζκεζε ή θνπθθίδεο. 

Σν δηάζηηρν πνπ ζα εθαξκνζηεί ζηελ παξάγξαθν, δειαδή ην θελφ πνπ ζα ππάξρεη 

αλάκεζα ζηηο γξακκέο ηεο παξαγξάθνπ. (Πην ζπγθεθξηκέλα ην θελφ απφ ηελ baseline 

ηεο κίαο γξακκήο κέρξη ηελ baseline ηεο ακέζσο επφκελεο γξακκήο.) Σν δηάζηηρν 

θαζνξίδεη ηελ θαηαθφξπθε απφζηαζε κεηαμχ ησλ γξακκψλ ελφο θεηκέλνπ. Δ 

πξνεπηινγή είλαη ην κνλφ δηάζηηρν. Σν δηάζηηρν πνπ ζα επηιέμεηε ζα επεξεάζεη ηηο 

γξακκέο ηνπ θεηκέλνπ ηεο επηιεγκέλεο παξαγξάθνπ ή ηεο παξαγξάθνπ ζηελ νπνία 

βξίζθεηαη ην ζεκείν παξεκβνιήο. Σν δηάζηηρν κεηξηέηαη ζε ζηηγκέο φπσο θαη ην 

κέγεζνο ηνπ γξάκκαηνο. Τπάξρνπλ δηάθνξνη ηξφπνη νξηζκνχ ηνπ δηάζηηρνπ φπσο:  

1. Μνλό δηάζηηρν. ΢’ απηήλ ηελ πεξίπησζε ην δηάζηηρν νξίδεηαη απηφκαηα θαη 

είλαη φζν θαη ην κέγεζνο ηνπ γξάκκαηνο θαη θάηη παξαπάλσ, ψζηε λα κελ 

θνιιάλε νη γξακκέο κεηαμχ ηνπο. '΋ηαλ ην κέγεζνο ησλ ζηνηρείσλ ζε κηα 

γξακκή είλαη δηαθνξεηηθφ απφ φηη ζε κηα άιιε, ηφηε απηή ε γξακκή έρεη 

δηαθνξεηηθφ δηάζηηρν απφ ηελ άιιε. Ώπηφο είλαη θαη ν κφλνο ηξφπνο λα 

έρνπκε δηαθνξεηηθά δηάζηηρα κέζα ζηε ίδηα παξάγξαθν. 

2. Γηπιό, Πνιιαπιό, 1.5 γξακκή. ΢’ απηέο ηηο πεξηπηψζεηο ην δηάζηηρν πνπ ζα 

νξίζνπκε είλαη θάπνην πνιιαπιάζην ηνπ κνλνύ δηάζηηρνπ. Σν επηπιένλ θελφ 

ζε θάζε πεξίπησζε κπαίλεη ζηελ θάησ κεξηά ηεο γξακκήο. Γηα παξάδεηγκα, 

αλ έλα θείκελν 10 ζηηγκψλ έρεη δηάζηηρν 1,5 γξακκήο, ην δηάζηηρν ζα είλαη, 

θαηά πξνζέγγηζε, 15 ζηηγκέο. 

3. Σνπιάρηζηνλ θάπνηεο ζηηγκέο. Σν δηάζηηρν νξίδεηαη απηφκαηα, φπσο φηαλ 

βάδνπκε κνλφ δηάζηηρν, κφλν πνπ δελ επηηξέπνπκε λα γίλεη κηθξφηεξν απφ 

θάπνην ειάρηζην λνχκεξν. 

4. Αθξηβώο θάπνηεο ζηηγκέο. Σν δηάζηηρν είλαη ζπγθεθξηκέλν θαη ακεηάβιεην 

θαη ηζρχεη γηα φιεο ηηο γξακκέο ηεο παξαγξάθνπ, ρσξίο λα ππάξρεη ε 

δπλαηφηεηα κηα γξακκή λα έρεη δηαθνξεηηθφ δηάζηηρν απφ κηα άιιε. '΋ηαλ 

απμάλνπκε ην δηάζηηρν ζε κηα παξάγξαθν, ην θελφ απμάλεη ζηελ πάλσ κεξηά 

θάζε γξακκήο. 

Σν θελφ ζηελ αξρή θαη ζην ηέινο ηεο παξαγξάθνπ. Σν θελφ απηφ είλαη δηα-

θνξεηηθφ απφ ην δηάζηηρν, γηαηί κπαίλεη κφλν ζηελ αξρή θαη ζην ηέινο θάζε 

παξαγξάθνπ. 

Δ ζηνίρηζε πνπ ζα έρεη ε παξάγξαθνο. Αειαδή ν ηξφπνο πνπ ζα ζηνηρίδνληαη φιεο 

νη γξακκέο ηεο παξαγξάθνπ ζε ζρέζε κε ηε δεμηά θαη ηελ αξηζηεξή εζνρή. Τπάξρνπλ 

ηέζζεξηο δπλαηέο ζηνηρίζεηο: 

1. Αξηζηεξή ζηνίρηζε. ΋ιεο νη γξακκέο ζηνηρίδνληαη ζηελ αξηζηεξή εζνρή. 

2. Γεμηά ζηνίρηζε. ΋ιεο νη γξακκέο ζηνηρίδνληαη ζηε δεμηά εζνρή. 

3. ΢ηνίρηζε ζην θέληξν. Σν θέληξν θάζε γξακκήο ζηνηρίδεηαη ζην θέληξν α-

λάκεζα ζηελ αξηζηεξή θαη δεμηά εζνρή. 

4. Πιήξεο ζηνίρηζε. ΋ιεο νη γξακκέο ζηνηρίδνληαη θαη ζηε δεμηά θαη ζηελ 

αξηζηεξή εζνρή θαη έηζη ην θείκελν ηεηξαγσλίδεηαη. Γηα λα ην πεηχρεη απηφ 
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ην Word απμάλεη ην θελφ αλάκεζα ζηηο ιέμεηο. Δ ηειεπηαία γξακκή ηεο 

παξαγξάθνπ ζηνηρίδεηαη αξηζηεξά. 

3.1.7 Αιιαγή ηεο νξηδόληηαο ζηνίρηζεο θεηκέλνπ 

 

Βπηιέμηε ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα ζηνηρίζεηε αξηζηεξά. 

Κάληε θιηθ ζην θνπκπί ΢ηνίρηζε αξηζηεξά ή 

θάληε θιηθ ζην θνπκπί ΢ηνίρηζε ζην θέληξν ή θάληε θιηθ ζην 

θνπκπί ΢ηνίρηζε δεμηά ή θάληε θιηθ ζην 

θνπκπί Πιήξεο ζηνίρηζε. 

 Γηα ηελ πιήξε ζηνίρηζε κηαο ζχληνκεο γξακκήο 

θεηκέλνπ ζην ηέινο κηαο παξαγξάθνπ κε πιήξε ζηνίρηζε, 

πεγαίλεηε ζην ηέινο ηεο γξακκήο θαη πηέζηε ηα πιήθηξα SHIFT+ENTER. 

Οη ζηεινζέηεο πνπ ζα έρεη ε παξάγξαθνο, ε ζέζε δειαδή πνπ ζα πεγαίλεη ν 

δξνκέαο, φηαλ παηάκε δηαδνρηθά ην πιήθηξν ΣΏΐ. 

Ρνή θεηκέλνπ, δειαδή ν ηξφπνο κε ηνλ νπνίν ζα ρεηξηζηεί ην Word ηε ζπ-

γθεθξηκέλε παξάγξαθν θαηά ηε δηάξθεηα ηεο ζειηδνπνίεζεο. Σν Word έρεη ηε 

δπλαηφηεηα λα: 

Αηαηεξήζεη καδί φιεο ηηο γξακκέο ηεο παξαγξάθνπ 

Αηαηεξήζεη απηήλ ηελ παξάγξαθν καδί κε ηελ επφκελε 

Κάλεη αιιαγή ζειίδαο πξηλ απφ ηελ παξάγξαθν 

Κάλεη έιεγρν γηα «ρήξεο» θαη «νξθαλέο» γξακκέο 

Μελ εθαξκφζεη ζπιιαβηζκφ ζε κηα παξάγξαθν 

U3.2 Χαναθηενηζηηθά εγγνάθςκ 

3.2.1 Κεθαιίδεο θαη Τπνζέιηδα 

Οη θεθαιίδεο θαη ηα ππνζέιηδα είλαη θείκελν ή γξαθηθά πνπ βξίζθνληαη ζηε 

θνξπθή θαη ζην ηέινο φισλ ησλ ζειίδσλ ηνπ εγγξάθνπ. 

Σν πεξηερφκελν ηνπο κπνξεί λα είλαη ν ηίηινο ηνπ εγγξάθνπ, αξίζκεζε ζειίδσλ, 

ζχλνιν ζειίδσλ, απηφκαην θείκελν, εκεξνκελία, ψξα θαη άιια. 

Γηα ηελ δεκηνπξγία Κεθαιίδσλ θαη ππνζέιηδσλ: 

Βπηιέμηε Πξνβνιή / Κεθαιίδεο θαη Τπνζέιηδα 

Θα εκθαληζηεί ε 

γξακκή εξγαιείσλ 

Κεθαιίδεο θαη 

ππνζέιηδα θαη ν 

δξνκέαο κέζα ζε 

έλα δηάζηηθην 

πιαίζην ζηελ 

θνξπθή ηεο 

ζειίδαο. Τπάξρεη 

δπλαηφηεηα 

εηζαγσγήο 

ειεχζεξνπ ή 

απηφκαηνπ 

θεηκέλνπ, αξηζκνχ 

ζειίδαο, ζχλνιν 

ζειίδσλ, κνξθνπνίεζε αξίζκεζεο ζειίδαο, απηφκαην θείκελν, εκεξνκελία, ψξα, 

αξηζηεξά 

θέληξν 

δεμηά 

πιήξεο 
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δηακφξθσζε ζειίδαο θαη ελαιιαγή απφ θεθαιίδα ζε ππνζέιηδν (δηάζηηθην πιαίζην 

ζην ηέινο ηεο ζειίδαο). 

Γηα επηζηξνθή ζην θείκελν θάλνπκε θιηθ ζην «θιείζηκν». 

3.2.2 Κνπθίδεο θαη Αξίζκεζε 

Με ηελ εληνιή θνπθίδεο θαη αξίζκεζε πνπ βξίζθεηαη ζηε γξακκή 

εξγαιείσλ ηεο Μνξθνπνίεζεο ή ζην κελνχ Μνξθή, κπνξνχκε λα 

δεκηνπξγήζνπκε ιίζηεο αληηθεηκέλσλ ή ελεξγεηψλ. 

Ώλ ήδε έρεηε πιεθηξνινγήζεη κηα ζεηξά παξαγξάθσλ πνπ πεξηγξάθνπλ θάπνηα 

ζέκαηα ή απνηεινχλ ιίζηα θαη ζέιεηε λα εθαξκφζεηε θνπθίδεο ή αξίζκεζε, ηφηε 

πξέπεη λα: 

Βπηιέμεηε φιεο ηηο παξαγξάθνπο ηεο ιίζηαο. 

Βπηιέμηε κε ην πνληίθη ην εξγαιείν θνπθίδεο ή αξίζκεζε πνπ βξίζθεηαη ζηε 

γξακκή εξγαιείσλ κνξθνπνίεζεο. 

΢ην ηέινο θάληε θιηθ έμσ απφ ηελ 

επηιεγκέλε πεξηνρή. 

Τπάξρεη δπλαηφηεηα αιιαγήο ηεο 

κνξθήο ηεο θνπθίδαο ή ηεο αξίζκεζεο 

ρξεζηκνπνηψληαο ηελ επηινγή Μνξθή / 

θνπθίδεο θαη αξίζκεζε θαη επηιέγνληαο 

θάπνηα κνξθή απφ ηηο πξνηεηλφκελεο 

ζην «κε θνπθίδεο» ή δεκηνπξγψληαο κηα 

δηθή καο κε ηελ επηινγή πξνζαξκνγή. 

Σν ίδην κπνξνχκε λα θάλνπκε θαη κε 

ηελ αξίζκεζε, λα αιιάμνπκε δειαδή  

ηελ αξίζκεζε ζε Λαηηληθή ή κε 

γξάκκαηα, κε παξελζέζεηο ή φρη. 

Δ αιιαγή ηεο αξίζκεζεο επηηπγράλεηαη ρξεζηκνπνηψληαο ηελ επηινγή Μνξθή / 

θνπθίδεο θαη αξίζκεζε θαη επηιέγνληαο θάπνηα κνξθή απφ ηηο πξνηεηλφκελεο ζην «κε 

αξίζκεζε» ή δεκηνπξγψληαο κηα δηθή καο κε 

ηελ επηινγή πξνζαξκνγή. 

Βίλαη δπλαηή ε επαλάιεςε ηεο αξίζκεζεο 

απφ ηελ αξρή ή ζπλέρεηα ηεο απφ πξνεγνχ-

κελε ιίζηα. 

Γηα λα γίλεη αιιαγή ζηε κνξθή ησλ θνπθί-

δσλ ή ηεο αξίζκεζεο κηαο ιίζηαο πξέπεη λα 

έρεη γίλεη επηινγή ησλ παξαγξάθσλ πνπ απν-

ηεινχλ ηελ ιίζηα. 

Βπίζεο κπνξνχκε λα θαζνξίζνπκε θαη 

θνπθίδεο ή αξίζκεζε πνιιαπιψλ επηπέδσλ ε 

νπνία επηηπγράλεηαη ρξεζηκνπνηψληαο ηελ 

επηινγή Μνξθή / θνπθίδεο θαη αξίζκεζε θαη 

επηιέγνληαο θάπνηα κνξθή απφ ηηο 

πξνηεηλφκελεο ζην «αξηζκεκέλε δηάξζξσζε» ή δεκηνπξγψληαο κηα δηθή καο κε ηελ 

επηινγή πξνζαξκνγή. 
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Δ αξίζκεζε πνιιαπιψλ επηπέδσλ 

ρξεζηκνπνηείηαη γηα ηελ δεκηνπξγία 

ιίζηαο ζε θάπνην ζεκείν 

πξνυπάξρνπζαο ιίζηαο. 
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ΚΓΦΑΛΑΙΟ 4 

U4.1 Πίκαθεξ 

Δ εκθάληζε πιεξνθνξηψλ ζε πίλαθεο ρξεζηκνπνηείηαη πάξα πνιχ ζπρλά, ζε 

έγγξαθα δηαθφξσλ ηχπσλ.  

Δ δεκηνπξγία πίλαθα είλαη πνιχ απιή. Δ θαηαρψξηζε θεηκέλνπ θαη αξηζκψλ ζηα 

θειηά ηνπ πίλαθα γίλεηαη φπσο θαη έμσ απφ ηνλ πίλαθα. ΢ηνπο πίλαθεο κπνξνχλ λα 

πξνζηεζνχλ πιαίζηα θαη γξακκέο γηα θαιχηεξε εκθάληζε. 

΋, ηη ρξεηάδεηαη θαλείο γηα ηελ νξγάλσζε ηνπ πίλαθα πεξηέρεηαη ζε μερσξηζηφ 

κελνχ, ην Πίλαθαο. 

 

4.1.1 Γεκηνπξγία πίλαθα 

Δ δεκηνπξγία πίλαθα είλαη ζηελ πξαγκαηηθφηεηα δεκηνπξγία θειηψλ. Κειί είλαη ε 

ηνκή κηαο ζεηξάο θαη κηαο ζηήιεο ηνπ πίλαθα· αληηζηνηρεί ζε κηα παξάγξαθν θαη 

δηαηεξεί ηηο ηδηφηεηεο ηεο παξαγξάθνπ, έρνληαο ην δηθφ ηνπ ζεκάδη ζην ηέινο ηνπ 

θεηκέλνπ ην νπνίν κεηαθέξεη φιεο ηηο δηακνξθψζεηο πνπ γίλνληαη ζ' απηφ ην θειί. 

Κάληε θιηθ ζην εξγαιείν Δηζαγσγή. Βκθαλίδεηαη έλα πιαίζην αθξηβψο θάησ απφ 

ην εξγαιείν ζαλ λα θξέκεηαη απφ απηφ.  

Οη γξακκέο θαη ζηήιεο ηνπ πίλαθα επηιέγνληαη θαζψο κεηαθηλείηε ην 

δείθηε ηνπ πνληηθηνχ κέζα ζηα θειηά. Γηα κεγαιχηεξν πίλαθα θάληε θιηθ 

ζην ηειεπηαίν θειί ηεο ηειεπηαίαο γξακκήο θαη ζχξαηε ην πνληίθη κέρξη ε 

επηινγή λα θζάζεη ην κέγεζνο πνπ ζέιεηε. Σφηε αθήλεηε ην πνληίθη. Σν 

κέγεζνο ηνπ πίλαθα ην βιέπεηε ζηελ ηειεπηαία γξακκή ηνπ πιαηζίνπ 2x3 

Πίλαθαο. 

0 δεχηεξνο ηξφπνο πξνζθέξεη ηε δπ-

λαηφηεηα επηινγψλ κέζα απφ ην παξά-

ζπξν δηαιφγνπ ηεο εληνιήο εηζαγσγή 

Πίλαθα ζην κελνχ Πίλαθαο. 

΢ηα πιαίζηα Ώξηζκφο ζηειψλ θαη 

Ώξηζκφο γξακκώλ θαηαρσξήζηε ηηο ηηκέο 

γηα ζηήιεο θαη γξακκέο αληίζηνηρα. 

΢ην πιαίζην ΢ηαζεξφ πιάηνο ζηειώλ 

κπνξείηε λα ξπζκίζεηε ην πιάηνο ησλ 

ζηειψλ. Δ επηινγή Απηόκαην δηαηξεί ην 

δηαζέζηκν πιάηνο κε ηνλ αξηζκφ ησλ 

ζηειψλ θαη δίλεη ην ίδην πιάηνο ζε φιεο 

ηηο ζηήιεο. 

Κάληε θιηθ ζην ΟΚ γηα λα θαηαρσξε-

ζεί ν πίλαθαο ζην έγγξαθν. 
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4.1.2 Μεηαθίλεζε κέζα ζε πίλαθα 

Δ κεηαθίλεζε κέζα ζηα θειηά ηνπ πίλαθα γίλεηαη πνιχ εχθνια κε ην πνληίθη. 

Τπάξρνπλ φκσο νξηζκέλα πιήθηξα θαη ζπλδπαζκνί πιήθηξσλ, πνπ κεηαθηλνχλ ην 

δείθηε θαηαρψξηζεο ζε ζπγθεθξηκέλεο ζέζεηο.  

Ώπηνί είλαη: 

Σαb   ζην επφκελν θειί 

Shift+Tab  ζην πξνεγνχκελν θειί 

ην επάλσ βέινο ζηελ πξνεγνχκελε γξακκή 

ην θάησ βέινο  ζηελ επφκελε ζεηξά 

ην αξηζηεξφ βέινο ζηνλ πξνεγνχκελν ραξαθηήξα 

ην δεμί βέινο  ζηνλ επφκελν ραξαθηήξα 

Hνme   ζηελ αξρή ηνπ θειηνχ 

Βnd   ζην ηέινο ηνπ θειηνχ 

Alt+Home  ζηελ αξρή ηνπ πξψηνπ θειηνχ ηεο ζεηξάο 

Alt+End  ζην ηέινο ηνπ ηειεπηαίνπ θειηνχ ηεο ζεηξάο 

Alt+PgUp  ζηελ αξρή ηνπ πξψηνπ θειηνχ ηεο ζηήιεο 

Alt+PgDn  ζηελ αξρή ηνπ ηειεπηαίνπ θειηνχ ηεο ζηήιεο 

4.1.3 Καηαρώξηζε θεηκέλνπ ζε πίλαθα 

Μεηά ηελ εηζαγσγή πίλαθα ζην έγγξαθν ν δξνκέαο βξίζθεηαη ηνπνζεηεκέλνο ζηελ 

αξρή ηνπ πξψηνπ θειηνχ. 

Ώξρίζηε λα θαηαρσξείηε θείκελν φπσο ζα θάλαηε ζε νπνηνδήπνηε άιιν ζεκείν ηνπ 

εγγξάθνπ. Σν θείκελν θπιά αλάκεζα ζηα πεξηζψξηα ηνπ θειηνχ, φπσο ζπκβαίλεη ζε 

κηα παξάγξαθν αλάκεζα ζηα πεξηζψξηα ηνπ εγγξάθνπ. Ώλάινγα κε ηνλ φγθν ηεο 

θαηαρψξηζεο απμάλεηαη θαη ην χςνο ηεο ζεηξάο ησλ θειηψλ. 

 

4.1.4 Δπηινγή θεηκέλνπ ζε πίλαθα 

Δ επηινγή θεηκέλνπ κέζα ζε έλα θειί δελ παξνπζηάδεη δηαθνξέο απφ ηελ επηινγή 

θεηκέλνπ νπνπδήπνηε αιινχ. Δ ρξήζε ηνπ πνληηθηνχ είλαη πάληα ν πην εχθνινο 

ηξφπνο. 

Ώλ φκσο ζηελ επηινγή θεηκέλνπ ηνπ θειηνχ ζπκπεξηιάβεηε θαη ην ζεκάδη ηέινπο 

ηνπ, ηφηε επηιέγεηαη νιφθιεξν ην θειί. 

΢ηελ αξηζηεξή πιεπξά θάζε θειηνχ βξίζθεηαη κηα λνεηή δψλε επηινγήο απ' φπνπ 

κε έλα θιηθ επηιέγεηαη ην θειί ελψ κε δηπιφ θιηθ επηιέγεηαη ε ζεηξά. Γηα ηελ επηινγή 

ζεηξάο ππάξρεη θαη ε εηδηθή εληνιή Δπηινγή γξακκήο ζην κελνχ Πίλαθαο. Βπηιέγεηαη 

πάληα ε ζεηξά ζηελ νπνία βξίζθεηαη ν δξνκέαο. 

Γηα λα επηιέμεηε κηα ζηήιε, ηνπνζεηήζηε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνχ επάλσ απφ ηε 

ζηήιε κέρξη λα κεηαηξαπεί ζε έληνλν θάζεην βέινο. ΢χξνληαο ην πνληίθη δεμηά ή 

αξηζηεξά επηιέγνληαη θαη νη άιιεο ζηήιεο. Γηα ηελ επηινγή ζηήιεο ππάξρεη θαη ε 

εηδηθή εληνιή Δπηινγή ζηήιεο ζην κελνχ Πίλαθαο. Βπηιέγεηαη πάληα ε ζηήιε ζηελ 

νπνία βξίζθεηαη ν δξνκέαο. 

 

4.1.5 Δηζαγσγή ζεηξώλ θαη 
ζηειώλ 

 

Βπηιέμηε ηελ πξψηε ζηήιε ηνπ 

πίλαθα. Κάληε θιηθ ζηελ εληνιή 
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Πίλαθαο / Δηζαγσγή ζηήιεο δεμηά. 'Έηζη πξνζηίζεηαη κηα ζηήιε. Δ εληνιή πξνζζέηεη 

(πξνο ηα δεμηά) ηφζεο ζηήιεο φζεο έρεηε επηιέμεη. 

Ώλ επηιέμεηε ζπλερφκελα θειηά ζεηξάο ή ζηήιεο ε εληνιή Δηζαγσγή Πίλαθα 

κεηαηξέπεηαη ζε Δηζαγσγή θειηώλ. 

΢ην παξάζπξν δηαιφγνπ Δηζαγσγή θειηψλ νη 

δπν πξψηεο επηινγέο πιεξνθνξνχλ ην Word 

γηα ηελ θαηεχζπλζε πξνο ηελ νπνία ζα κεηαθη-

λεζνχλ ηα επηιεγκέλα θειηά κεηά ηελ πξν-

ζζήθε ησλ λέσλ θαη νη άιιεο δχν 

πξνζδηνξίδνπλ αλ ζα γίλεη εηζαγσγή 

νιφθιεξεο γξακκήο ή ζηήιεο αληίζηνηρα ζηελ 

ζέζε πνπ έρνπλ επηιεγεί ηα θειηά. 

 

4.1.6 Γηαγξαθή θειηώλ 

Δ εληνιή Γηαγξαθή παίξλεη επίζεο θαη ηε κνξθή Γηαγξαθή ή Γηαγξαθή ζηειώλ, 

αλάινγα κε ηελ επηινγή πνπ έρεηε θάλεη. 

΢ην παξάζπξν δηαιφγνπ Αηαγξαθή θειηψλ, νη δπν 

πξψηεο επηινγέο πιεξνθνξνχλ γηα ηελ θαηεχζπλζε 

πξνο ηελ νπνία ζα κεηαθηλεζνχλ ηα θειηά κεηά ηε 

δηαγξαθή ησλ επηιεγκέλσλ. 

 

 

4.1.7 Ύςνο θαη πιάηνο θειηώλ 

Γηα λα νξίζεηε κε αθξίβεηα ην χςνο 

θαη πιάηνο ησλ θειηψλ ηνπ πίλαθα, 

επηιέμηε ηελ εληνιή 'Όςνο θαη Πιάηνο 

θειηψλ. 

Σν παξάζπξν δηαιφγνπ 'Όςνο θαη 

Πιάηνο θειηψλ  πεξηέρεη δπν νκάδεο 

επηινγψλ: ηε Γξακκή, φπνπ ξπζκίδεηαη 

ην χςνο ηεο επηιεγκέλεο ζεηξάο, θαη ηε Σηήιε, φπνπ ξπζκίδεηαη ην πιάηνο ηεο 

επηιεγκέλεο ζηήιεο. 

 

4.1.8 Γηαίξεζε θειηώλ 

Βπηιέμηε έλα ή πεξηζζφηεξα θειηά ηνπ πίλαθα.  

Βπηιέμηε ηελ εληνιή Γηαίξεζε θειηώλ. Βκθαλίδεηαη έλα 

παξάζπξν δηαιφγνπ, γηα λα θαηαρσξήζεηε ηνλ αξηζκφ ησλ 

ζηειψλ ζηηο νπνίεο ζα ρσξηζηεί ην θειί (ή ηα θειηά). 
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4.1.9 ΢πγρώλεπζε θειηώλ 

΢πκβαίλεη κεξηθέο θνξέο κηα πιεξνθνξία πνπ έρεη θαηαρσξεζεί ζε ζπλερφκελα 

θειηά (ηεο ίδηαο ζεηξάο) λα πξέπεη λα εκθαληζηεί ζε έλα κφλν θειί. Τπάξρεη ε 

δπλαηφηεηα ζπγρψλεπζεο ησλ θειηψλ απηψλ ζε έλα.  

Γηα ζπγρψλεπζε θειηψλ αθνινπζήζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

Βπηιέμηε ηα θειηά πνπ ζέιεηε λα ζπγρσλεπηνχλ. 

Βπηιέμηε ηελ εληνιή Σπγρώλεπζε θειηψλ. Σν θειί πνπ δεκηνπξγείηαη θαηαιακβάλεη 

ηνλ ίδην ρψξν πνπ θαηαιάκβαλαλ φια ηα επηιεγκέλα θειηά καδί. 

4.1.10 Απηόκαηε κνξθνπνίεζε πίλαθα 

Μία αθφκα απηφκαηε ιεηηνπξγία είλαη ηα έηνηκα δηακνξθσκέλα κνληέια ησλ 

πηλάθσλ πνπ κπνξνχλ λα εθαξκνζηνχλ ζε πξνυπάξρνληεο πίλαθεο ή ζε πίλαθα πνπ 

ηψξα δεκηνπξγείηαη. 

Σνπνζεηήζηε ην δείθηε θαηαρψξηζεο νπνπδήπνηε κέζα ζην πίλαθα θαη επηιέμηε 

ηελ εληνιή Απηόκαηε κνξθνπνίεζε πίλαθα . 

΢ηελ πεξηνρή Πξνεπηζθόπεζε ζα δείηε 

δείγκαηα φισλ ησλ κνξθνπνηεκέλσλ πηλάθσλ, 

ηα νλφκαηα ησλ νπνίσλ πεξηέρνληαη ζηε ιίζηα 

Μνξθέο . Γηα λα δείηε κηα κνξθνπνίεζε θαη ζην 

έγγξαθν, θάληε θιηθ ζην ΟΚ. Ώλ φρη, επηιέμηε 

Άθπξν (Cancel). 

 

4.1.11 Δπαλάιεςε Δπηθεθαιίδαο ζε θάζε 
ζειίδα 

Βθαξκφδεηαη ζε πίλαθεο πνπ εθηείλνληαη ζε πεξηζζφηεξεο απφ κηα ζειίδεο θαη αλ 

νξίζνπκε επηθεθαιίδα, απηή επαλαιακβάλεηαη απηφκαηα ζε θάζε ζειίδα. 

Σν κελνχ Πίλαθαο πεξηιακβάλεη ηελ εληνιή Δπηθεθαιίδεο ε νπνία, φηαλ ε-

πηιέγεηαη, ζεκεηψλεηαη κε έλα ζεκάδη αξηζηεξά ηεο. 'Έηζη, μέξεηε αλ κηα ζεηξά ηνπ 

πίλαθα έρεη νξηζηεί σο επηθεθαιίδα. Δ εληνιή ιεηηνπξγεί ζαλ δηαθφπηεο θαη κε 

δεχηεξν θιηθ ηελ απελεξγνπνηείηε. 

 

4.1.12 Γηαίξεζε πίλαθα 

Μπνξείηε λα ρσξίζεηε έλα πίλαθα ζε δχν κέξε θαη λα θαηαρσξήζεηε αλάκεζά 

ηνπο θείκελν. 

Σνπνζεηήζηε ην δείθηε θαηαρψξηζεο ζηε ζεηξά πάλσ απφ ηελ νπνία ζα ρσξηζηεί o 

πίλαθαο. 

Βπηιέμηε ηελ εληνιή Γηαίξεζε Πίλαθα. Ο πίλαθαο ρσξίδεηαη ζε δχν κέξε 

εηζάγνληαο ζην ζεκείν ηεο δηαίξεζεο κηα θελή παξάγξαθν. 

 

4.1.13 Αθαίξεζε γξακκώλ πιέγκαηνο 

Γξακκέο πιέγκαηνο είλαη νη δηαθεθνκκέλεο γξακκέο γχξσ απφ ηα θειηά ηνπ 

πίλαθα. Γηα λα ηηο θαηαξγήζεηε, επηιέμηε ηελ εληνιή Απόθξπςε γξακκώλ πιέγκαηνο 
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ηνπ κελνχ Πίλαθαο. Γηα λα ηηο εκθαλίζεηε πάιη, επηιέμηε ηελ εληνιή Δκθάληζε 

γξακκώλ πιέγκαηνο. 

4.1.14 Σαμηλόκεζε ησλ πεξηερνκέλσλ ηνπ πίλαθα 

Δ ηαμηλφκεζε ησλ γξακκψλ ελφο 

πίλαθα κπνξεί λα γίλεη κέρξη ηξία 

επίπεδα. ΢ε θάζε επίπεδν επηιέγεηαη ε 

ζηήιε πνπ έρεη πξνηεξαηφηεηα ζηελ 

ηαμηλφκεζε, ν ηχπνο ησλ πεξηερνκέλσλ 

ηεο ζηήιεο θαη ε θνξά ηεο ηαμηλφκεζεο. 

'Έηζη, γηα λα ηαμηλνκήζεηε έλαλ 

πίλαθα κε δχν ζηήιεο, θάληε ηα εμήο: 

Βπηιέμηε θαη ηηο δπν ζηήιεο ηνπ 

πίλαθα. 

Βπηιέμηε ηελ εληνιή Ταμηλόκεζε. 

Βκθαλίδεηαη ην αληίζηνηρν παξάζπξν 

δηαιφγνπ. 

΢ην πξψην επίπεδν Ταμηλόκεζε θαηά, επηιέμηε ΢ηήιε 1, Σχπνο Αξηζκόο θαη θαηεχ-

ζπλζε Αύμνπζα. 

΢ην δεχηεξν επίπεδν 'Έπεηηα θαηά, επηιέμηε ΢ηήιε 2, Σχπνο Κείκελν θαη θαηεχ-

ζπλζε Αύμνπζα. 

΢εκεηψζηε ζηελ πεξηνρή Σηε Λίζηα ηελ επηινγή Τπάξρεη ζεηξά θεθαιίδσλ, γηα λα 

δειψζεηε φηη έρεη νξηζηεί επηθεθαιίδα ζηνλ πίλαθα. 'Έηζη, δε ζα ηε ζπκπεξηιάβεη 

ζηελ ηαμηλφκεζε. 

 

4.1.15 Μαζεκαηηθνί ππνινγηζκνί ζε πίλαθα ηνπ Word 

΢ε έλα πίλαθα ηνπ Word κπνξνχλ λα εθηειεζηνχλ καζεκαηηθνί ππνινγηζκνί. 

Σε δπλαηφηεηα λα θαηαρσξεζνχλ ηχπνη ζηα θειηά ηνπ πίλαθα δίλεη ε εληνιή Σχπνο 

ηνπ κελνχ Πίλαθαο. 

 

4.1.16 Δθηέιεζε ππνινγηζκώλ ζε πίλαθα 

1. Κάληε θιηθ ζην θειί ζην νπνίν επηζπκείηε λα εκθαληζηεί ην απνηέιεζκα. 

2. ΢ην κελνχ Πίλαθαο θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Σχπνο. 

3. Βάλ ην Word πξνηείλεη έλαλ ηχπν, ηνλ νπνίν δε ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε, 

δηαγξάςηε ηνλ απφ ην πιαίζην Σχπνο. 

4. ΢ην πιαίζην Βπηθφιιεζε ζπλάξηεζεο, θάληε θιηθ ζε κηα ζπλάξηεζε. Γηα 

παξάδεηγκα, γηα λα αζξνίζεηε αξηζκνχο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή SUM. 

Γηα λα αλαθεξζείηε ζηα πεξηερφκελα ελφο θειηνχ πίλαθα, πιεθηξνινγήζηε ηελ 

αλαθνξά ηνπ θειηνχ ζηελ παξέλζεζε ηνπ ηχπνπ. Π.ρ., γηα λα αζξνίζεηε ηνπο 

αξηζκνχο ησλ θειηψλ A3 θαη B5, ζα δψζεηε =SUM(a3,b5). Βάλ αιιάμεηε ηα θειηά 

ζηα νπνία αλαθέξεζηε, κπνξείηε λα ελεκεξψζεηε ηνλ ππνινγηζκφ επηιέγνληαο ην 

πεδίν θαη κεηά πηέδνληαο ην πιήθηξν F9. 

5. ΢ην πιαίζην Μνξθή αξηζκψλ επηιέμηε ηε κνξθή ησλ αξηζκψλ. Γηα 

παξάδεηγκα, γηα λα εκθαλίζεηε ηνπο αξηζκνχο σο δεθαδηθά πνζνζηά, θάληε θιηθ ζην 

0,00%. 
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U4.2 Σηήιεξ 

4.2.1 Η δεκηνπξγία εγγξάθνπ κε ζηήιεο 

Ο επεμεξγαζηήο θεηκέλνπ καο δίλεη ηε δπλαηφηεηα λα δεκηνπξγήζνπκε έγγξαθν 

ζην νπνίν ε ξνή ηνπ θεηκέλνπ ζα γίλεηαη ζε δχν ή πεξηζζφηεξεο ζηήιεο. Ώπηή ε 

ιεηηνπξγία είλαη αξθεηά ρξήζηκε θαη κπνξείηε 

λα ηελ εθαξκφζεηε ζε ιίζηεο, επξεηήξηα αιιά 

θαη πιήζνο άιια έγγξαθα (π.ρ, αηηήζεηο, 

εθεκεξίδεο). 

΢πλήζσο πξψηα γίλεηαη ε δηακφξθσζε ησλ 

δχν ζηειψλ ζην έγγξαθν θαη κεηά θαηαρσξείηαη 

ην θείκελν. Σν θείκελν ζπκπιεξψλεη ηελ πξψηε 

ζηήιε θαη κεηά ζπλερίδεη ηε ξνή ηνπ ζηελ αξρή 

ηεο δεχηεξεο ζηήιεο. 

Βπηιέμηε κελνχ Μνξθή, εληνιή ΢ηήιεο. 

΢ην παξάζπξν δηαιφγνπ Σηήιεο θεηκέλνπ 

επηιέμηε θάπνην απφ ηα Υπνδείγκαηα, αλ ζαο 

ελδηαθέξεη ή νξίζηε πιήζνο ζηειψλ ζην αληί-

ζηνηρν πιαίζην. 

Ώλ δελ ζέιεηε ίζν πιάηνο ζηειψλ, θάληε θιηθ ζην θνπηάθη αξηζηεξά ηεο επηινγήο 

`Ίζν πιάηνο ζηειώλ νξίζηε ηα κεγέζε ησλ ζηειψλ, ηα νπνία βιέπεηε ζε ζκίθξπλζε 

ζην ρψξν Πξνεπηζθόπεζε. 

Γηα λα εκθαλίδεηαη γξακκή αλάκεζα ζηηο ζηήιεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γξακκή 

ελδηάκεζα.  Δ εθαξκνγή ησλ ζηειψλ κπνξεί λα γίλεη ζε Όιν ην έγγξαθν ή Μεηά ην 

ηξέρνλ ζεκείν. 

Βπηιέμηε ΟΚ γηα λα εθαξκφζεηε ηηο δηακνξθψζεηο πνπ επηιέμαηε. 

Δ κνξθνπνίεζε ησλ δχν ζηειψλ γίλεηαη πην γξήγνξα κε ην εξγαιείν ΢ηήιεο. 

Βπηιέμηε φιν ην θείκελν πνπ έρεηε ζηελ νζφλε ζαο. 

Κάληε θιηθ ζην εξγαιείν ΢ηήιεο ηεο βαζηθήο εξγαιεηνζήθεο. Βκ-

θαλίδεηαη αθξηβψο απφ θάησ ηνπ ζαλ λα θξέκεηαη απφ απηφ, έλα 

πιαίζην κε ηέζζεξηο ζηήιεο γηα λα επηιέμεηε ησλ αξηζκφ ησλ ζηειψλ. 

Μεηαθηλψληαο ην δείθηε ηνπ πνληηθηνχ ζηε δεχηεξε ζηήιε ηνπ 

πιαηζίνπ, επηιέγνληαη δχν ζηήιεο θαη απφ θάησ γξάθεη «2 ΢ηήιεο». 

Με ηνλ ηξφπν απηφ δεκηνπξγείηε δχν ίζνπ πιάηνπο ζηήιεο ζην 

θείκελν. 

U4.3 Πιαίζηα Πενηγνάμμαηα 

θαη Σθίαζε 

Με ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ 

είλαη εχθνιν λα πξνζζέζεηε 

πεξίγξακκα ζε κηα ζειίδα. 

Βπηιέμηε ηελ εληνιή Πεξηγξάκκαηα 

θαη ζθίαζε απφ ην κελνχ Μνξθή, 

θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια 

Πεξίγξακκα ζειίδαο θαη θαηφπηλ 

θάληε ηηο επηινγέο πνπ ζέιεηε γηα 

ην πεξίγξακκα ηεο ζειίδαο. 

Μπνξείηε λα επηιέμεηε ζηπι 
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γξακκήο θαη λα θαζνξίζεηε ην ρξψκα θαη ην πιάηνο ηεο, γηα λα επηηχρεηε αθξηβψο ηελ 

εκθάληζε πνπ ζέιεηε ή λα επηιέμεηε έλα απφ ηα πνιιά δηαθνζκεηηθά ζηπι. Κάληε 

θιηθ ζην θνπκπί Βπηινγέο, γηα λα πξνζαξκφζεηε ηελ απφζηαζε κεηαμχ ηνπ πεξη-

γξάκκαηνο θαη ηεο άθξεο ηεο ζειίδαο θαη λα θαζνξίζεηε αλ ζέιεηε ην πεξίγξακκα λα 

θαιχπηεη ηελ θεθαιίδα ή ην ππνζέιηδν. Ώθνχ νξίζεηε φιεο ηηο επηινγέο, κπνξείηε λα 

θαζνξίζεηε αλ ην πεξίγξακκα ζα εθαξκνζηεί ζε φιν ην έγγξαθν ή κφλν ζε έλα ηκήκα 

ηνπ. Σν πεξίγξακκα ζειίδαο κπνξείηε λα ην δείηε κφλν ζε πξνβνιή δηάηαμεο ζειίδαο. 

Μπνξείηε λα πξνζζέζεηε ζθίαζε ζε 

επηιεγκέλν θείκελν ή ζε κηα νιφθιεξε 

παξάγξαθν. Βπηιέμηε ηελ εληνιή 

Πεξηγξάκκαηα θαη ζθίαζε απφ ην 

κελνχ Μνξθή, θάληε θιηθ ζηελ 

θαξηέια ΢θίαζε θαη επηιέμηε ην ζηπι 

θαη ην ρξψκα κνηίβνπ, φπσο θαη ην 

ρξψκα γεκίζκαηνο πνπ ζέιεηε. Γηα λα 

εθαξκφζεηε ζθίαζε ζην επηιεγκέλν 

θείκελν, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή ΢ε 

θείκελν ηεο ιίζηαο Βθαξκνγή, επηιέμηε 

΢ε παξάγξαθν, γηα λα εθαξκφζεηε ζθί-

αζε ζηελ παξάγξαθν. 

Μπνξείηε λα πξνζζέζεηε πεξίγξακκα γχξσ απφ επηιεγκέλεο παξαγξάθνπο. 

Βπηιέμηε ηελ εληνιή Πεξηγξάκκαηα θαη ζθίαζε απφ ην κελνχ Μνξθή, θάληε θιηθ 

ζηελ θαξηέια Πεξηγξάκκαηα θαη επηιέμηε ην πεξίγξακκα πνπ ζέιεηε, ην ζηπι 

γξακκήο, ην ρξψκα θαη πιάηνο. 

΋ινη νη πίλαθεο έρνπλ εμ νξηζκνχ πεξίγξακκα καχξεο, ζπκπαγνχο γξακκήο ½-

ζηηγκήο. Γηα λα αιιάμεηε ή λα 

θαηαξγήζεηε πεξηγξάκκαηα, θάληε 

θιηθ ζην θνπκπί Πίλαθεο θαη 

πεξηγξάκκαηα ζηε γξακκή 

εξγαιείσλ ΐαζηθή. Βπηιέμηε ηνλ 

λέν ηχπν πεξηγξάκκαηνο ζηε 

γξακκή εξγαιείσλ Πίλαθεο θαη 

πεξηγξάκκαηα θαζψο θαη ην πάρνο 

γξακκήο, ην ζηπι γξακκήο θαη ην 

ρξψκα πεξηγξάκκαηνο θαη θαηφπηλ 

ζρεδηάζηε ην λέν πεξίγξακκα 

επάλσ ζην ππάξρνλ κε ην εξγαιείν 

΢ρεδίαζε πίλαθα. 

Γηα λα εθαξκφζεηε γξήγνξα ηνλ 

λέν ηχπν πεξηγξάκκαηνο ή λα θαηαξγήζεηε πεξηγξάκκαηα απφ ηκήκαηα επηιεγκέλσλ 

θειηψλ, ρξεζηκνπνηήζηε ηελ παιέηα Πεξηγξάκκαηα ηεο γξακκήο εξγαιείσλ Πίλαθεο 

θαη πεξηγξάκκαηα. 

Μπνξείηε λα πξνζζέζεηε πεξίγξακκα κε κνξθή πιαηζίνπ γχξσ απφ επηιεγκέλν 

θείκελν.  

 

Βπηιέμηε ην θείκελν, επηιέμηε ηελ εληνιή Πεξηγξάκκαηα θαη ζθίαζε απφ ην κελνχ 

Μνξθή, θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια Πεξηγξάκκαηα θαη θαηφπηλ επηιέμηε ην ζηπι 
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γξακκήο, ην ρξψκα θαη ην πάρνο πνπ ζέιεηε. ΐεβαησζείηε φηη έρεη γίλεη ε επηινγή ΢ε 

θείκελν ζηε ιίζηα Βθαξκνγή θαη ε επηινγή Πιαίζην θάησ απφ ηελ έλδεημε Ρχζκηζε. 

U4.4 Γθηοπώζεηξ 

Γηα λα εθηππψζεηε έλα έγγξαθν κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ην παξάζπξν 

δηαιφγνπ εθηχπσζε ή ην εξγαιείν ηεο εθηχπσζεο απφ ηε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ. 

Ώλ ζέιεηε λα πξνζζέζεηε ζην αξρείν εθηχπσζεο επηπιένλ ξπζκίζεηο πνπ αθνξνχλ 

ηε ζειίδα, ζα πξέπεη λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηελ εληνιή Γηακόξθσζε ζειίδαο. ΋ζνλ 

αθνξά ηηο ξπζκίζεηο ηεο εθηχπσζεο, ππάξρνπλ φιεο νη δπλαηφηεηεο ζην παξάζπξν 

δηαιφγνπ ηεο εληνιήο Δθηύπσζε . 

Σελ πξψηε θνξά πνπ ζα θάλεηε εθηχπσζε ζα πξέπεη λα ειέγμεηε ηηο ξπζκίζεηο ηνπ 

εθηππσηή πνπ έρεηε εγθαηαζηήζεη. 

Δ βαζηθή εθηχπσζε γίλεηαη επηιέγνληαο κε ην πνληίθη ην εξγαιείν εθηχπσζε ηεο 

βαζηθήο γξακκήο εξγαιείσλ. 

Με απηφλ ηνλ ηξφπν ηππψλεηαη έλα αληίηππν νιφθιεξνπ ηνπ εγγξάθνπ ζηνλ 

ηξέρνληα εθηππσηή. Ώπηφλ ηνλ ηξφπν ηνλ ρξεζηκνπνηείηε, εθφζνλ είζηε ζίγνπξνη γηα 

ηηο ζσζηέο ξπζκίζεηο ηνπ εθηππσηή. 

 

4.4.1 Έιεγρνο εθηππώζεσλ 

Σν Word παξνπζηάδεη ηηο 

ξπζκίζεηο ηεο εθηχπσζεο θαη ηνπ 

εθηππσηή κε απιέο επηινγέο κέζα 

απφ ην παξάζπξν δηαιφγνπ ηεο 

εληνιήο ηεο εθηχπσζεο. 

Μπνξείηε κε κηαο λα δψζεηε 

εληνιή γηα εθηχπσζε κηαο ή 

πεξηζζφηεξσλ ζειίδσλ πνπ 

βξίζθνληαη ζηε ζεηξά ή θαη φρη 

θαη φζα αληίηππα ζέιεηε. 

Δ πην απιή εθηχπσζε πνπ 

κπνξείηε λα θάλεηε είλαη έλα 

αληίηππν ηνπ εγγξάθνπ ζαο, κε έλα θιηθ ζην ΟΚ. 

Ωζηφζν ππάξρνπλ πνιιέο αθφκα επηινγέο. Οη πην ζπλεζηζκέλεο είλαη:  

 Αληίηππα. 

 Οιφθιεξν ην έγγξαθν, 

 Τξέρνπζα ζειίδα 

 ΢ειίδεο, ζπγθεθξηκέλεο ζειίδεο πνπ ρσξίδνληαη κε θφκκα κεηαμχ ηνπο αλ δελ 

είλαη ζπλερφκελεο ή παχια αλ είλαη ζπλερφκελεο. 

΋ηαλ θάλεηε ηηο απαξαίηεηεο επηινγέο, θάληε θιηθ ζην ΟΚ 

U4.5 Γθανμμγή θαη δεμημονγία Σηοι 

Σα ΢ηπι είλαη ηξφπνη δηακφξθσζεο πνπ κπνξνχλ λα εθαξκνζηνχλ ζε επηιεγκέλν 

θείκελν ή παξαγξάθνπο ηνπ εγγξάθνπ. 

Κάζε λέν έγγξαθν αθνινπζεί ηε δηακφξθσζε ηνπ ΐαζηθνχ ζηπι, γη απηφ βιέπεηε 

ηε ιέμε ΐαζηθφ ζην πιαίζην-ιίζηα ΢ηπι ζηε γξακκή εξγαιείσλ «κνξθνπνίεζεο». 

Σν ΐαζηθφ είλαη έλα απφ ηα ΢ηπι πνπ πεξηιακβάλεη ην πξφηππν έγγξαθν ΐαζηθφ. 

Μπνξείηε λα ηα δείηε φια αλ αλνίμεηε ηε ιίζηα ηνπ πιαηζίνπ ΢ηπι κε ην πνληίθη. 
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Τπάξρνπλ έηνηκεο δηακνξθψζεηο γηα ηε δεκηνπξγία επηθεθαιίδσλ, Βπηθεθαιίδα 1,  2, 

...  θαη ιίζηαο πνπ εθαξκφδνληαη άκεζα ζην επηιεγκέλν έγγξαθν. 

Σα ΢ηπι απηά κπνξνχλ λα αιιάμνπλ ζε θάπνηεο δηακνξθψζεηο ηνπο. Κάζε αιιαγή 

ζε έλα ζηπι επεξεάδεη φιεο ηηο παξαγξάθνπο πνπ έρνπλ δηακνξθσζεί κε απηφλ ηνλ 

ηξφπν.  

Δθαξκνγή ζηπι ζε παξάγξαθν 

 Βπηιέμηε ηελ παξάγξαθν. 

 Βπηιέμηε έλα ζηπι  

Κάζε θνξά πνπ παηάηε ENTER, ε λέα παξάγξαθνο ζα αθνινπζεί ηελ ίδηα 

δηακφξθσζε. 

Γηα λα εθαξκφζεηε δηαθνξεηηθφ ζηπι ζηελ επφκελε παξάγξαθν: 

 Βπηιέμηε ην ζηπι θαη 

 Παηήζηε ENTER  

Δθαξκνγή ζηπι ζε θείκελν 

 Βπηιέμηε ην θείκελν 

 Βπηιέμηε ην ζηπι 

Γεκηνπξγία λένπ ζηπι 

Αηακνξθψζηε κηα παξάγξαθν κε ηηο κνξθνπνηήζεηο πνπ ζέιεηε θαη ζηε ζπλέρεηα: 

 Βπηιέμηε ηελ παξάγξαθν. 

 Κάληε θιηθ κέζα ζην πιαίζην ΢ηπι θαη πιεθηξνινγήζηε εθεί ην φλνκα ηνπ λένπ 

ζηπι. 

 Παηήζηε ENTER 

Αεκηνπξγήζαηε έλα δηθφ ζαο ζηπι πνπ θαηαρσξήζεθε ζηε ιίζηα ησλ Σηπι. 

U4.6 Δεμημονγία πνμηύπμο 

Έλα πξφηππν κπνξεί λα απνζεθεχζεη θείκελν, πξνζαξκνζκέλεο γξακκέο 

εξγαιείσλ, καθξνεληνιέο, πιήθηξα ζπληφκεπζεο, ζηπι θαη θαηαρσξίζεηο Ώπηφκαηνπ 

Κεηκέλνπ. Έλαο εχθνινο ηξφπνο γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα πξφηππν είλαη κε άλνηγκα 

ελφο εγγξάθνπ, ην νπνίν πεξηέρεη ηα ζηνηρεία πνπ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηεζνχλ μαλά, 

θαη κε απνζήθεπζή ηνπ σο πξνηχπνπ. 

Βάλ απνζεθεχζεηε έλα πξφηππν ζην θάθειν Πξφηππα, ην πξφηππν ζα εκθαλίδεηαη 

ζηελ θαξηέια Γεληθά, φηαλ θάλεηε θιηθ ζηελ εληνιή Αεκηνπξγία, ζην κελνχ Ώξρείν. 

Βάλ απνζεθεχζεηε έλα πξφηππν ζε έλαλ ππνθάθειν ηνπ θαθέινπ Πξφηππα, ην 

πξφηππν ζα εκθαλίδεηαη ζηελ αληίζηνηρε θαξηέια, φηαλ θάλεηε θιηθ ζηελ εληνιή 

Αεκηνπξγία. 

Γηα λα βαζίζεηε έλα λέν πξφηππν ζε έλα ππάξρνλ έγγξαθν, θάληε θιηθ ζηελ 

εληνιή Άλνηγκα ζην κελνχ Ώξρείν θαη θαηφπηλ αλνίμηε ην έγγξαθν πνπ ζέιεηε. 

΢ην κελνχ Ώξρείν, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Ώπνζήθεπζε σο. 

΢ην πιαίζην Ώπνζήθεπζε σο ηχπνο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Πξφηππν εγγξάθνπ 

(*.dot). Ώπηφο ν ηχπνο αξρείνπ ζα είλαη ήδε επηιεγκέλνο, αλ απνζεθεχεηε έλα αξρείν 

ην νπνίν δεκηνπξγήζαηε σο πξφηππν. 

Σν Word πξνηείλεη ην θάθειν Πξφηππα ζην πιαίζην Ώπνζήθεπζε ζε. 

Γηα λα απνζεθεχζεηε ην πξφηππν ψζηε λα εκθαλίδεηαη ζε κηα θαξηέια 

δηαθνξεηηθή απφ ηελ θαξηέια Γεληθά, κεηαθεξζείηε ζηνλ αληίζηνηρν θάθειν κέζα 

ζην θάθειν Πξφηππα. 
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΢ην πιαίζην ΋λνκα αξρείνπ πιεθηξνινγήζηε έλα φλνκα γηα ην λέν πξφηππν θαη 

θαηφπηλ θάληε θιηθ ζην Ώπνζήθεπζε. 

΢ην λέν πξφηππν, πξνζζέζηε ην θείκελν θαη ηα γξαθηθά πνπ ζέιεηε λα 

εκθαλίδνληαη ζε φια ηα λέα έγγξαθα πνπ ζα βαζίδεηε ζην πξφηππν θαη δηαγξάςηε 

φζα ζηνηρεία δε ζέιεηε λα εκθαλίδνληαη. 

Κάληε ηηο αιιαγέο πνπ ζέιεηε ζηηο ξπζκίζεηο πεξηζσξίσλ, ην κέγεζνο ζειίδαο θαη 

ηνλ πξνζαλαηνιηζκφ ηεο, ζηα ζηπι θαη ζε άιιεο κνξθνπνηήζεηο. 

Κάληε θιηθ ζηελ εληνιή Ώπνζήθεπζε  θαη θαηφπηλ θάληε θιηθ ζηελ εληνιή 

Κιείζηκν ζην κελνχ Ώξρείν. 

Γηα λα θάλεηε δηαζέζηκεο ηηο θαηαρσξίζεηο Ώπηνκάηνπ Κεηκέλνπ θαη ηηο 

καθξνεληνιέο κφλν ζηα έγγξαθα πνπ βαζίδνληαη ζ’ απηφ ην πξφηππν, απνζεθεχζηε 

ηηο ζ’ απηφ ην πξφηππν θη φρη ζην ΐαζηθφ πξφηππν. 

U4.8 Αοηόμαημ θείμεκμ – Αοηόμαηε δηόνζςζε 

4.8.1 Ση είλαη Απηόκαην Κείκελν 

Κείκελν ή γξαθηθά πνπ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε πάιη, γηα παξάδεηγκα, κηα 

δηεχζπλζε αιιεινγξαθίαο πνπ ρξεζηκνπνηείηε ζπρλά, κηα ηππνπνηεκέλε παξάγξαθνο 

ζπκβνιαίνπ ή κηα κεγάιε ιίζηα δηαλνκήο γηα ζεκεηψκαηα. Κάζε επηινγή θεηκέλνπ ή 

γξαθηθψλ θαηαγξάθεηαη σο θαηαρψξηζε απηφκαηνπ θεηκέλνπ θαη αληηζηνηρεί ζε έλα 

κνλαδηθφ φλνκα. 

 

4.8.2 Γεκηνπξγία θαηαρώξηζεο απηόκαηνπ θεηκέλνπ. 

΋ηαλ δεκηνπξγείηε κηα θαηαρψξηζε απηφκαηνπ θεηκέλνπ, 

απηή ζπλδέεηαη απηφκαηα κε ην ζηπι παξαγξάθνπ ηνπ θεηκέλνπ 

ή ηνπ γξαθηθνχ πνπ απνζεθεχζαηε ζηελ θαηαρψξηζε. Έηζη, 

φηαλ είζηε έηνηκνη λα εηζαγάγεηε κηα θαηαρψξηζε απηφκαηνπ 

θεηκέλνπ ζην έγγξαθν, κπνξείηε λα ηελ επηιέμεηε απφ κηα ιίζηα 

θαηαρσξίζεσλ πνπ ηαηξηάδνπλ ζην ζηπι ηνπ θεηκέλνπ ζην 

νπνίν εξγάδεζηε. 

Σν Word πεξηιακβάλεη ελζσκαησκέλεο θαηαρσξίζεηο απ-

ηφκαηνπ θεηκέλνπ 

(φπσο νη ραηξεηηζκνί θαη ην θιείζηκν 

ησλ επηζηνιψλ), πνπ είλαη δηαζέζηκεο, 

φηαλ δεκηνπξγείηε επηζηνιέο. 

Βπηιέμηε ην θείκελν ή ην γξαθηθφ πνπ 

ζέιεηε λα απνζεθεχζεηε σο θαηαρψξηζε 

απηφκαηνπ θεηκέλνπ. Γηα λα 

απνζεθεχζεηε ηε κνξθνπνίεζε παξα-

γξάθνπ καδί κε ηελ θαηαρψξηζε, 

ζπκπεξηιάβεηε ην ζεκάδη παξαγξάθνπ 

ζηελ επηινγή. 

΢ην κελνχ Βηζαγσγή, ηνπνζεηήζηε ην 

δείθηε ηνπ πνληηθηνχ ζηελ εληνιή 

Ώπηφκαην Κείκελν θαη έπεηηα θάληε θιηθ 

ζηελ επηινγή Αεκηνπξγία. 

΋ηαλ ην Word πξνηείλεη έλα φλνκα γηα ηελ θαηαρψξηζε απηφκαηνπ θεηκέλνπ, 

απνδερζείηε απηφ ην φλνκα ή πιεθηξνινγήζηε έλα λέν. 
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4.8.3 Δηζαγσγή θαηαρώξηζεο απηόκαηνπ θεηκέλνπ 

Σνπνζεηήζηε ηνλ δξνκέα ζην ζεκείν φπνπ ζέιεηε λα εηζαρζεί ε θαηαρψξηζε 

απηφκαηνπ θεηκέλνπ.  

Βπηιέμηε Βηζαγσγή / Ώπηφκαην Κείκελν. 

Κάληε θιηθ ζην φλνκα ηεο θαηαρψξηζεο απηφκαηνπ θεηκέλνπ πνπ ζέιεηε. 

 

4.8.4 Δπεμεξγαζία θαηαρώξηζεο απηόκαηνπ θεηκέλνπ 

Βηζαγάγεηε ηελ θαηαρψξηζε απηφκαηνπ θεηκέλνπ ζην έγγξαθν.  

Κάληε ηηο αιιαγέο πνπ ζέιεηε. 

Βπηιέμηε ηελ αλαζεσξεκέλε θαηαρψξηζε ηνπ απηφκαηνπ θεηκέλνπ. Γηα λα 

απνζεθεχζεηε ηε κνξθνπνίεζε παξαγξάθνπ καδί κε ηελ θαηαρψξηζε, ζπκπεξηιάβεηε 

ην ζεκάδη παξαγξάθνπ ζηελ επηινγή. 

΢ην κελνχ Βηζαγσγή ηνπνζεηήζηε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνχ ζηελ εληνιή Ώπηφκαην 

Κείκελν θαη έπεηηα θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Αεκηνπξγία. Πιεθηξνινγήζηε ην αξρηθφ 

φλνκα ηεο θαηαρψξηζεο απηφκαηνπ θεηκέλνπ. 

 

4.8.5Γηαγξαθή θαηαρώξηζεο απηόκαηνπ θεηκέλνπ 

΢ην κελνχ Βηζαγσγή, ηνπνζεηήζηε ην δείθηε ζηελ εληνιή Ώπηφκαην Κείκελν θαη 

έπεηηα θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Ώπηφκαην Κείκελν. 

΢ην πιαίζην Βηζαγσγή θαηαρσξίζεσλ απηφκαηνπ θεηκέλνπ, πιεθηξνινγήζηε ην 

φλνκα ηεο θαηαρψξηζεο απηφκαηνπ θεηκέλνπ πνπ ζέιεηε λα δηαγξάςεηε. Κάληε θιηθ 

ζην θνπκπί Αηαγξαθή. 

 

4.8.6 Απηόκαηε δηόξζσζε θεηκέλνπ 

Δ Ώπηφκαηε Αηφξζσζε δηνξζψλεη απηφκαηα πνιιά ζπλεζηζκέλα ιάζε 

πιεθηξνιφγεζεο θαη νξζνγξαθίαο. Μπνξείηε εχθνια λα πξνζαξκφζεηε ηηο 

πξνθαζνξηζκέλεο επηινγέο γηα ηελ Ώπηφκαηε Αηφξζσζε ή λα πξνζζέζεηε ιάζε πνπ 

θάλεηε ζπλήζσο ζηε ιίζηα θαηαρσξίζεσλ ηεο Ώπηφκαηεο Αηφξζσζεο. 

 

4.8.7 Αιιαγή κηαο θαηαρώξηζεο ηεο Απηόκαηεο Γηόξζσζεο 

Ώπφ ην κελνχ Βξγαιεία, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Ώπηφκαηε Αηφξζσζε. 

Γηα λα αιιάμεηε ην πεξηερφκελν κηαο θαηαρψξηζεο ηεο Ώπηφκαηεο Αηφξζσζεο πνπ 

είλαη απνζεθεπκέλε σο απιφ θείκελν, θάληε θιηθ ζηελ θαηαρψξηζε ζηε ιίζηα θάησ 

απφ ην πιαίζην. 

Πιεθηξνινγήζηε ηε λέα θαηαρψξηζε ζην πιαίζην. 

Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Ώληηθαηάζηαζε. 

 

4.8.8 Γηαγξαθή κηαο θαηαρώξηζεο ηεο Απηόκαηεο Γηόξζσζεο 

΢ην κελνχ Βξγαιεία θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Ώπηφκαηε Αηφξζσζε. 

΢ηε ιίζηα θάησ απφ ην πιαίζην Ώληηθαηάζηαζε θάληε θιηθ ζηελ θαηαρψξηζε πνπ 

ζέιεηε λα θαηαξγήζεηε. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Αηαγξαθή. 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

 

Βηζαγσγή ζην MS WORD                            ΢ειίδα 131 απφ 157                                              2007 

 

4.8.9 Πξνζζήθε Απηόκαηεο Γηόξζσζεο 

 

΢ην κελνχ Βξγαιεία θάληε θιηθ ζηελ 

εληνιή Ώπηφκαηε Αηφξζσζε. 

Πιεθηξνινγήζηε ηε λέα ιέμε ζην 

πιαίζην Ώληηθαηάζηαζε. 

Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Πξνζζήθε. 
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UΒηβιηνγξαθία 

 

 Βγρεηξίδην ρξήζεο ηνπ Microsoft Word  Βθδφζεηο Γθηνχξδαο 

 ECDL Word 2002    Βθδφζεηο Γθηνχξδαο 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

 

Βηζαγσγή ζην MS EXCEL                            ΢ειίδα 133 απφ 157                                              2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηζαγσγή ζην  MS  EXCEL 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

Βηζαγσγή ζην MS EXCEL                           ΢ειίδα 134 απφ 157                                             2007 

To Excel ζίγνπξα απνηειεί ζήκεξα έλα απφ ηα αξηηφηεξα παθέηα 

ινγηζηηθψλ θχιισλ ηεο αγνξάο γηα πεξηβάιινλ Windows. Παξέρεη εθηεηακέλεο 

δπλαηφηεηεο αξηζκεηηθψλ ππνινγηζκψλ, γξαθηθψλ θαη δηαγξακκάησλ, 

ζπλεξγαζίαο κε άιια πξνγξάκκαηα, θαζψο θαη δπλαηφηεηεο πξνγξακκαηηζκνχ ζε 

έλα απιφ ζηε ρξήζε ηνπ παθέην. 

Σ ν  θ ύ ξ η ν  π α ξ ά ζ π ξ ν  η ν π  E x ce l  

Ώκέζσο κεηά ηελ ελεξγνπνίεζε ηνπ Excel εκθαλίδεηαη ε νζφλε πνπ 

θαίλεηαη ζην     ζρήκα 1.1. 

΢ηελ νζφλε απηή, δηαθξίλεη θαλείο ηηο εμήο πεξηνρέο: 

΢ην πάλσ κέξνο ηεο νζφλεο ππάξρεη ε ξάβδνο ησλ θύξησλ επηινγώλ 

(θχξην κελνχ) ηνπ παθέηνπ. Οη επηινγέο ηεο ξάβδνπ απηήο ελεξγνπνηνχληαη κε θιηθ 

ηνπ πνληηθηνχ ζηελ αληίζηνηρε επηινγή. Με ηελ ελεξγνπνίεζή ηνπο εκθαλίδεηαη 

έλα ζπξφκελν πξνο ηα θάησ κελνχ πνπ πεξηέρεη κηα νκάδα απφ επηπιένλ επηινγέο. 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

΢ρήκα 1.1 

 

Ώθνινπζεί ε εξγαιεηνζήθε. Δ εξγαιεηνζήθε απνηειείηαη απφ κηα ζεηξά 

buttons (θνπκπηά), πνπ ζθνπφ έρνπλ λα θαηαζηήζνπλ δπλαηή κε ηελ 

ελεξγνπνίεζή ηνπο , ηελ ηαρεία επηινγή εληνιψλ πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζπρλά, 

ζαλ ελαιιαθηηθή ιχζε πξνο ηελ επηινγή ηνπο απφ θάπνην κελνχ 

Ώθξηβψο θάησ απφ ηελ εξγαιεηνζήθε ππάξρεη ε ξάβδνο ζρέζεσλ, ζηελ 

νπνία εκθαλίδνληαη ηα δεδνκέλα πνπ εηζάγεη ν ρξήζηεο ηνπ παθέηνπ. 

Δ θπξίσο δνπιεηά ζε έλα παθέην ινγηζηηθνχ θχιινπ, γίλεηαη ζηα 

ιεγφκελα θύιια εξγαζίαο, ηα νπνία είλαη νξγαλσκέλα ζε αιθαξηζκεκέλεο ζηήιεο 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Βπηιεγκέλν θειί 

Ράβδνο 

Κχξησλ Βπηινγψλ  

Ράβδνο 

΢ρέζεσλ 

Βξγαιεηνζήθε 

Ράβδνη 

Κχιηζεο 
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θαη αξηζκεκέλεο γξακκέο. Οη ηνκέο γξακκψλ κε ηηο ζηήιεο ζρεκαηίδνπλ έλα 

πιέγκα νξζνγσλίσλ πνπ νλνκάδνπκε θειηά. Έλα απφ ηα θειηά ηνπ θχιινπ 

εξγαζίαο πεξηβάιιεηαη απφ έλα παρχηεξν πεξίγξακκα. Λέκε ηφηε φηη απηφ ην θειί 

είλαη επηιεγκέλν ή ελεξγό. ΢ην ζρήκα 1.2 ην ελεξγφ θειί είλαη ην Ώ1. 

Παξαηεξείζηε φηη ε δηεχζπλζε ηνπ ελεξγνχ θειηνχ εκθαλίδεηαη ζην αξηζηεξφ 

κέξνο ηεο ξάβδνπ  ζρέζεσλ. ΢ην εμήο ζα αλαθεξφκαζηε ζηε δηεχζπλζε ελφο 

θειηνχ κε ηνλ φξν αλαθνξά. 

UΔξγαιεηνζήθε 

Καηά ηελ δηάξθεηα ηεο εξγαζίαο κπνξνχκε λα εκθαλίδνπκε ή λα 

θξχβνπκε ηηο γξακκέο εξγαιείσλ. Ώπηφ γίλεηαη, αλ επηιέμνπκε ηελ εληνιή 

Γξακκέο Δξγαιείσλ απφ ην κελνχ Πξνβνιή θαη θάλνπκε θιηθ ζηηο αληίζηνηρεο 

νκάδεο εξγαιείσλ. 

Οη πην ζπρλά ρξεζηκνπνηνχκελεο αλαιχνληαη παξαθάησ: 

UΒαζηθή 

 

 

           Αεκηνπξγία 

           Ώξρείνπ 

 

 
 Βπαλάιεςε 

 

 Άλνηγκα 

 Ώξρείνπ 

 

 
 Ώπηφκαηε  

 Άζξνηζε 

 

 Ώπνζήθεπζε 

 Ώξρείνπ 

 

 
 Οδεγφο 

 ΢πλαξηήζεσλ 

 
 

 Βθηχπσζε 

 Ώξρείνπ  
 Ώχμνπζα 

 Σαμηλφκεζε 

 
 

 Πξνεπηζθφπεζε 

 Βθηχπσζεο 
 

 Φζίλνπζα 

 Σαμηλφκεζε 

 
 

 Οξζνγξαθία 
 

 Οδεγφο 

 Γξαθεκάησλ 

 
 

 Ώπνθνπή 
 

 Υάξηεο 

 
 

 Ώληηγξαθή 
 

 ΢ρέδην 

 
 

 Βπηθφιιεζε 
 

 Έιεγρνο 

 Γνπκ 

 
 

 Πηλέιν 

 Μνξθνπνίεζεο 

 

 
 Οδεγφο 

 ΢πκβνπιψλ 

 
 

 Ώλαίξεζε 
 

 ΐνήζεηα 

 

UΜνξθνπνίεζεο 
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 Βπηινγή 

 Γξακκαηνζεηξάο 

 

 

 

 Βπηινγή Μεγέζνπο 

 Γξακκαηνζεηξάο 

 
 

 Έληνλε γξαθή 

 
 

 ΢ηπι λνκηζκαηηθήο 

 κνλάδαο 

 
 

 Πιάγηα γξαθή 
 

 ΢ηπι πνζνζηνχ 

 
 

 Τπνγξάκκηζε 
 

 ΢ηπι θφκκαηνο 

 
 

 Ώξηζηεξή 

ζηνίρηζε 
 

 Ώχμεζε δεθαδηθψλ 

 ζέζεσλ 

 
 

 Κεληξάξηζκα      

παξαγξάθνπ 
 

 Μείσζε δεθαδηθψλ 

 ζέζεσλ 

 
 

 Αεμηά ζηνίρηζε 
 

 Πεξηγξάκκαηα 

 
 

 Κεληξάξηζκα   

κεηαμχ ησλ ζηειψλ 
 

 Υξψκα 

  
 

 

 Υξψκα  

 γξακκαηνζεηξάο 

 

U΢ρεδίαζεο 

 

     
 Γξακκή 

  
 Σφμν κε  

 γέκηζκα 

     
 

 

 Οξζνγψλην 
 

 Βιεχζεξε ΢ρεδίαζε 

 κε γέκηζκα 

 

     
 

 Βιιεηςνεηδέο 
 

 Αεκηνπξγία θνπκπηνχ 

     
 

 Σφμν 
 

 Βπηινγή ΢ρεδίαζεο 

     
 

 Βιεχζεξε ΢ρεδίαζε 
 

 Μεηαθνξά ζε πξψην 

 πιάλν 

     
 

 Πιαίζην Κεηκέλνπ 
 

 Μεηαθνξά ζε θφλην 

     
 

 ΐέινο 
 

 Οκαδνπνίεζε αληηθεηκέλσλ 

     
 

 Βιεχζεξε ΢ρεδίαζε 

 γξακκψλ 
 

 Καηάξγεζε νκαδνπνίεζεο 

 αληηθεηκέλσλ 
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 Οξζνγψλην κε 

 γέκηζκα  
 Ώλαζρεδίαζε 

     
 

 Βιιεηςνεηδέο κε  

 γέκηζκα 
 

 ΢θίαζε 

  
 

 

 Μνηίβν 

 

Γξαθεκάησλ 

 

   
 

 Σχπνο γξαθήκαηνο 
 

 Οξηδφληηεο γξακκέο 

 πιέγκαηνο 

     
 

 Πξνεπηιεγκέλν  

γξάθεκα 
 

 Τπφκλεκα 

     
 

 Οδεγφο γξαθεκάησλ   

1 .  Γ ε κ η ν π ξ γ ί α  

UΆλνηγκα, απνζήθεπζε θαη θιεIζηκν εγγξάθσλ 

 

1.1  Γεκηνπξγία λένπ βηβιίνπ εξγαζίαο. 

 

Ώπφ ην κελνχ Αξρείν επηιέγνπκε ηελ εληνιή 

Γεκηνπξγία ή θάλνληαο θιηθ ζην εηθνλίδην 

Γεκηνπξγία.  
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   Γηα έλα λέν, θελφ βηβιίν επηιέγνπκε ηελ θαξηέια «Γεληθά» θαη θαηφπηλ 

θάλνπκε δηπιφ κλικ ζην εηθνλίδην ηνπ βηβιίνπ εξγαζίαο ή παηάκε ην θνπκπί 

«Γεκηνπξγία» 

 

1.2Απνζήθεπζε  εγγξάθνπ 

 

               Μπνξνχκε λα απνζεθεχζνπκε ην ελεξγφ έγγξαθν, παηψληαο ην εηθνλίδην 

«Απνζήθεπζεο» ,  
Uή Uαπφ Αξρείν- Απνζήθεπζε σο...Πιεθηξνινγνχκε ην φλνκα ηνπ 

εγγξάθνπ. Ώπφ ηηο «επηινγέο» κπνξεί ην EXEL λα δεκηνπξγήζεη κφληκα αληίγξαθν 

αζθαιείαο ή λα βάιεη θσδηθφ πξφζβαζεο ζην έγγξαθν. Σειεηψλνπκε παηψληαο 

«Απνζήθεπζε».Ώλ ζέινπκε λα ζπκπιεξψζνπκε ζειίδεο ζε ελεξγφ βηβιίν θάλνπκε κλικ 

ζην εηθνλίδην «Απνζήθεπζε» ή απφ Αξρείν-Απνζήθεπζε. 

 Γηα λα αιιάμνπκε ην φλνκα ελφο αξρείνπ: Αξρείν-Απνζήθεπζε σο...΢ην 

πιαίζην «Όλνκα αξρείνπ» πιεθηξνινγνχκε ην λέν φλνκα ηνπ αξρείνπ. 

 

 

1.3  Άλνηγκα εγγξάθνπ 

Γηα λα αλνίμνπκε έλα έγγξαθν πνπ ρξεζηκνπνηήζακε πξφζθαηα, θάλνπκε κλικ 

ζην φλνκά ηνπ ζην θάησ κέξνο ηνπ κελνχ Αξρείν ή Αξρείν-Άλνηγκα επηινγή ηνπ 

αξρείνπ πνπ ζέινπκε θαη κλικ ζην «Άλνηγκα».  

     

 

 

 

Σν ίδην κπνξεί λα γίλεη  

αλ θάλνπκε κλικ ζην εηθνλίδην «Άλνηγκα». 
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Γηα απηφκαηε απνζήθεπζε  εγγξάθσλ θαηά ηελ εξγαζία, απφ ην κελνχ Δξγαιεία-

Απηόκαηε απνζήθεπζε (Πξφζζεηα- Ώπηφκαηε απνζήθεπζε). 

 

1.3.1  Άλνηγκα πνιιώλ θύιισλ ή βηβιίσλ εξγαζίαο ηαπηόρξνλα. 

 

 

          

 

     Ώλνίγνπκε ηα βηβιία 

εξγαζίαο πνπ ζέινπκε λα δνχκε. Ώπφ 

ην κελνχ Παξάζπξν δηαιέγνπκε ηελ 

εληνιή «Σαθηνπνίεζε».  

 

  

  Κάησ απφ απηή θάλνπκε ηελ επηινγή πνπ ζέινπκε. 

Γηα λα επαλαθέξνπκε έλα παξάζπξν βηβιίνπ εξγαζίαο ζην πιήξεο κέγεζφο 

ηνπ θάλνπκε κλικ ζηελ πάλσ δεμηά γσλία ηνπ παξάζπξνπ. 
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1.4  Κιείζηκν εγγξάθνπ 

 

Ώπφ ην κελνχ Αξρείν επηιέγνπκε ηελ εληνιή «Κιείζηκν». Γηα λα θιείζνπκε 

φια ηα αλνηθηά έγγξαθα ρσξίο λα βγνχκε απφ ηελ εθαξκνγή, θξαηψληαο παηεκέλν ην 

Shift επηιέγνπκε «Κιείζηκν όισλ» απφ ην κελνχ Αξρείν. 

2 .  ΜΔ Σ Α ΚΗ Ν Ζ ΢Ζ  ΚΑ Η  ΚΤ Λ Η ΢Ζ  ΜΔ ΢Α  ΢Δ  Δ Ν Α  Φ Τ Λ Λ Ο  

Δ ΡΓ Α ΢Η Α ΢.  

Γηα λα κεηαθηλεζνχκε κεηαμχ ησλ θειηψλ ελφο θχιινπ εξγαζίαο, θάλνπκε κλικ ζε 

νπνηνδήπνηε θειί, ψζηε λα γίλεη ελεξγφ. Γηα λα δνχκε θάπνηα άιιε πεξηνρή ηνπ θχιινπ 

εξγαζίαο, ρξεζηκνπνηνχκε ηηο γξακκέο θχιηζεο. 

UΜεηαθίλεζε γξακκώλ θύιηζεο: 

 

Μηα γξακκή επάλσ ή θάησ Κάλνπκε θιηθ ζηα βέιε ηεο θαηαθόξπθεο 

γξακκήο θύιηζεο. 

Μηα ζηήιε αξηζηεξά ή δεμηά Κάλνπκε θιηθ ζηα βέιε ηεο νξηδφληηαο 

γξακκήο θχιηζεο. 

Έλα παξάζπξν επάλσ ή θάησ Κάλνπκε θιηθ επάλσ ή θάησ απφ ην πιαίζην 

θχιηζεο ηεο θαηαθφξπθεο γξακκήο θχιηζεο. 

Έλα παξάζπξν αξηζηεξά ή δεμηά Κάλνπκε θιηθ αξηζηεξά ή δεμηά απφ ην πιαίζην 

θχιηζεο ηεο νξηδφληηαο γξακκήο θχιηζεο. 

΢ε κεγάιε απφζηαζε ΢χξνπκε ην πιαίζην θχιηζεο ζηελ αλάινγε 

ζέζε. 

3 .  ΔΙ΢ΑΓΩΓΗ ΓΔΓΟΜΔΝΩΝ ΢Δ ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢  

3.1 Δηζαγσγή θεηκέλνπ 
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              Βπηιέγνπκε ην θειί θαη πιεθηξνινγνχκε ην θείκελν. Σν 

εηζαγφκελν θείκελν εκθαλίδεηαη θαη ζηε ξάβδν ζρέζεσλ θαη ζην 

θειί. Με ηελ αθεηεξία ηεο πιεθηξνιφγεζεο εκθαλίδνληαη ζηε 

ξάβδν ζρέζεσλ δπν επηπιένλ buttons: Δηζαγσγήο θαη 

Αθύξσζεο. Καηαρψξεζε ζην θειί κπνξεί λα γίλεη κε κλικ ζην 

button εηζαγσγήο ή κε ην πάηεκα ηνπ Enter. 
 

 

    3.2 Δηζαγσγή αξηζκεηηθώλ ηηκώλ 

 

 

Δ εηζαγσγή αξηζκεηηθψλ ηηκψλ είλαη 

ην ίδην απιή κε ηελ εηζαγσγή θεηκέλνπ. 

Ώξηζκεηηθέο ηηκέο πνπ είλαη πνιχ κεγάιεο ή 

πνιχ κηθξέο γηα λα ρσξέζνπλ ζ’ έλα θειί 

εκθαλίδνληαη ππφ εθζεηηθή κνξθή. Βπηπιένλ, 

αξηζκνί κε πνιιά δεθαδηθά ςεθία 

ζηξνγγπινπνηνχληαη. 

Κάηη πνπ πξέπεη λα ζεκεησζεί, είλαη ν θαλφλαο θαηά ηνλ νπνίν (εθηφο αλ 

παξέκβεη ν ρξήζηεο), ην Excel ζηνηρίδεη αξηζηεξά ην θείκελν θαη δεμηά ηηο 

αξηζκεηηθέο ηηκέο. 

 

3.3  Απηόκαηε  ζπκπιήξσζε 

 

Μπνξνχκε λα ζπκπιεξψζνπκε απηφκαηα δηάθνξα είδε ζεηξψλ ζχξνληαο ην 

πνληίθη απεπζείαο ζην θχιιν εξγαζίαο  ή ρξεζηκνπνηψληαο ηελ εληνιή ΢εηξάο 

(κελνύ Δπεμεξγαζία, εληνιή ΢πκπιήξσζε). 

 Σν ραξαθηεξηζηηθφ ηεο απηφκαηεο ζπκπιήξσζεο αλαπηχζζεη πνιιά είδε 

ζεηξψλ, φπσο θαίλεηαη ζηνλ πίλαθα πνπ αθνινπζεί:.  

ΑΡΥΙΚΗ ΕΠΙΛΟΓΗ ΑΝΑΠΣΤΞΗ ΢ΕΙΡΑ΢ 

9: 00 10:00, 11:00, 12:00,13:00.... 

Αεπηέξα Σξίηε, Σεηάξηε, Πέκπηε...... 

Εαλ Φεβ, Μαξ, Ώπξ, ................. 

1991 1992, 1993, 1994,............... 

1P

ε
P Πεξίνδνο 2P

ε
P Πεξίνδνο, 3P

ε
P Πεξίνδνο.... 

1 2, 3, 4, 5, ............. 

Με ηελ ίδηα επηινγή κπνξνύκε λα αληηγξάςνπκε έλα ηύπν πνπ ζα δνύκε παξαθάησ 

ζε κηα ζεηξά δηαδνρηθά θειηά 

 

3.3.2  Γηα λα απμήζνπκε ηε ζεηξά θαηά κία ηηκή άιιε εθηόο ηνπ 1.  

 

        α) Βπηιέγνπκε ην πξψην θειί θαη εηζάγνπκε ην πξψην ζηνηρείν ηεο ζεηξάο. 

Πεξλάκε ζην  επφκελν θειί ζηελ πεξηνρή θαη εηζάγνπκε ην επφκελν ζηνηρείν ηεο ζεηξάο. 

Δ δηαθνξά ησλ δχν πξψησλ ζηνηρείσλ θαζνξίδεη ηε κνλάδα αχμεζεο ηεο ζεηξάο.    

        β) Βπηιέγνπκε ηα θειηά πνπ πεξηέρνπλ ηα πξψηα ζηνηρεία. 

       γ) ΢χξνπκε ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο επάλσ ζηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα 

ζπκπιεξψζνπκε. Γηα λα γίλεη ε ζπκπιήξσζε θαη’ αχμνπζα ζεηξά, ζχξνπκε πξνο ηα 

θάησ ή δεμηά. Γηα λα γίλεη ε ζπκπιήξσζε θαηά θζίλνπζα ζεηξά, ζχξνπκε πξνο ηα 

πάλσ ή αξηζηεξά. 

ΏΚΤΡΩ΢

Δ 

ΒΕ΢ΏΓΩ

ΓΔ 
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U΢ΤΜΒΟΤΛΖ:U H πξψηε ηηκή κπνξεί λα πεξηέρεη πεξηζζφηεξα απφ έλα 

ζηνηρεία ηα νπνία λα κπνξνχλ λα απμεζνχλ. 

Π. ρ. ΗΑΝ-95, κπνξνχλ λα απμεζνχλ ηφζν ν κήλαο φζν θαη ν ρξφλνο. Γηα λα 

θαζνξίζνπκε πνηα ηηκή ζα απμεζεί, θξαηάκε παηεκέλν ην δεμί πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ 

θαζψο ζχξνπκε ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο πάλσ ζηελ πεξηνρή. Ώθήλνπκε ην θνπκπί ηνπ 

πνληηθηνχ θαη θάλνπκε κλικ ζηελ θαηάιιειε εληνιή ηνπ κελνχ. (΢πκπιήξσζε 

κελώλ ή ΢πκπιήξσζε εηώλ)  

ΑΡΥΙΚΗ ΕΠΙΛΟΓΗ 

1P

ν
P ΚΔΛΗ                      2P

ν
P ΚΔΛΗ 

ΑΝΑΠΣΤΞΗ ΢ΕΙΡΑ΢ 

ΕΏΝ-95 ΏΠΡ-95 ΕΟΤΛ-95,ΟΚΣ-95, ΕΏΝ-96,...... 

15-ΕΏΝ 15-ΜΏΡ 15-ΕΟΤΝ, 15-΢ΒΠΣ, 15-ΑΒΚ,.... 

1 3 5, 7, 9, 11, ............................ 

100 95 90, 85, 80, 75, ......................... 

 

3.4  Γηόξζσζε ιαζώλ πιεθηξνιόγεζεο 

 

 Ώλ δηαπηζησζεί φηη ζε θάπνην θειί ππάξρεη ιάζνο πιεθηξνιφγεζεο, 

κεηαθηλνχκε ηνλ επηινγέα θειηνχ ζην θειί φπνπ ππάξρεη ην ιάζνο θαη ζηε ζπλέρεηα 

θάλνπκε κλικ ζην δεμί ηκήκα ηεο ξάβδνπ ζρέζεσλ ή πηέδνπκε F2. ΢ην ζεκείν απηφ 

κπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε θαηά ηα γλσζηά ηα βέιε ηνπ πιεθηξνινγίνπ γηα λα 

θηλεζνχκε ζην ζεκείν πνπ ππάξρεη ην ιάζνο, ηα πιήθηξα Backspace θαη Delete γηα 

ζβήζηκν ραξαθηήξα(σλ) θαη ηέινο πιεθηξνινγνχκε ηε δηφξζσζε. Μεηά ην ηέινο ηεο 

δηφξζσζεο πηέδνπκε ην Δnter  

4 .  ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΕΡΙΟΧΗ΢  

4.1  Δπηινγή « ΢ηήιεο-Γξακκήο»                                                                                                                                                                                       

 

 

             Έζησ φηη ζέινπκε λα επηιέμνπκε φιε ηε ζηήιε «Α». 

Κηλνχκε ην δξνκέα πάλσ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο ζηήιεο Ώ θαη 

θάλνπκε κλικ. Σν Excel επηιέγεη φιε ηε ζηήιε Ώ. 

 

 

Ώληίζηνηρα γηα επηινγή γξακκήο, θηλνχκε ην 

δξνκέα πάλσ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο γξακκήο 

θαη θάλνπκε κλικ. 

 
  

4.2  Γεληθή πεξίπησζε επηινγήο πεξηνρήο 
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 Έζησ φηη ζέινπκε λα επηιέμνπκε κηα πεξηνρή απφ 

ζπλερφκελα θειηά ζην θχιιν εξγαζίαο καο. Βπηιέγνπκε ην 

πξψην θειί θαη ρσξίο λα απειεπζεξψζνπκε ην πιήθηξν ηνπ 

πνληηθηνχ, ζέξλνπκε δηαγψληα κέρξη ην ηειεπηαίν θειί ηεο 

πεξηνρήο. Βιεπζεξψλνπκε ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ θαη 

παξαηεξνχκε φηη ε πεξηνρή είλαη καπξηζκέλε πνπ ζεκαίλεη φηη 

είλαη επηιεγκέλε. 

 

4.3  Δπηινγή αζπλερώλ πεξηνρώλ. 

 

 

             

                 Τπάξρεη δπλαηφηεηα λα επηιέμνπκε θαη 

αζπλερείο πεξηνρέο. Βπηιέγνπκε θαηά ηα γλσζηά ηελ 

πξψηε πεξηνρή. Πηέδνπκε ην πιήθηξν Ctrl θαη ρσξίο λα 

ην αθήζνπκε, επηιέγνπκε θαηά ηα γλσζηά ηε δεχηεξε 

πεξηνρή. 

 Βπηιέγνπκε φιν ην θχιιν εξγαζίαο θάλνληαο κλικ ζην νξζνγψλην πνπ 

βξίζθεηαη πάλσ απφ ηελ επηθεθαιίδα ηεο γξακκήο 1 θαη αξηζηεξά ηεο ζηήιεο «Α». 

 ΢εκεηψλνπκε ηέινο, φηη ρσξίο ην πνληίθη κπνξνχκε λα επηιέμνπκε πεξηνρέο, 

θξαηψληαο πηεζκέλν ην πιήθηξν Shift, ελψ ηαπηφρξνλα θηλνχκαζηε κε ηα βειάθηα.              

5 .  Μνξθνπνίεζε 

5.1  Μνξθνπνίεζε αξηζκνύ 

 

 Σν Excel εκθαλίδεη ηηο αξηζκεηηθέο ηηκέο πνπ εηζάγνπκε κε ηνλ εμ’ νξηζκνχ 

θαλνληθφ. ηχπν. Μπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηα εηθνλίδηα κνξθνπνίεζεο αξηζκνχ 

απφ ηε γξακκή εξγαιείσλ γηα λα εθαξκφζνπκε γξήγνξα βαζηθέο κνξθέο αξηζκψλ:  

 

 
  1    2     3    4    5 

΢ηπι: 1)λνκηζκαηηθήο κνλάδαο, 2)πνζνζηνύ, 3)θόκκαηνο,  

4-5) αύμεζε-κείσζε δεθαδηθώλ ζέζεσλ αληίζηνηρα 

 Μπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηελ εληνιή «Κειηώλ» απφ ην κελνχ 

Μνξθή γηα λα επηιέμνπκε ελζσκαησκέλεο κνξθέο αξηζκψλ. 

 

5.2  Μνξθνπνίεζε εκεξνκεληώλ-σξώλ 

 

 Οη κνξθέο πνπ είλαη δηαζέζηκεο απφ ην Βxcel θαίλνληαη απφ ηελ εληνιή 

«Κειηώλ» ηνπ κελνχ Μνξθή. 

 

5.3  Μνξθνπνίεζε θεηκέλνπ  

 

Μπνξεί λα γίλεη απφ ηε γξακκή εξγαιείσλ γηα λα εθαξκφζνπκε δηαθνξεηηθή 

γξακκαηνζεηξά, κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο θαη ζηπι ζε επηιεγκέλα θειηά ή ζηήιεο.  

 

 

Π. ρ. Arial Greek γξακκαηνζεηξά, 18 κέγεζνο, ΐ 

γηα έληνλε (παρηά) γξαθή.  

Σν ίδην πεηπραίλνπκε θαη απφ κελνχ Μνξθή- Κειηψλ-Γξακκαηνζεηξά. 
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5.4  ΢ηνίρηζε  

 

 
Γηα λα ζηνηρίζνπκε ηα πεξηερφκελα ησλ θειηψλ ρξεζηκνπνηνχκε ηα εηθνλίδηα 

ζηνίρηζεο απφ ηε γξακκή εξγαιείσλ. (΢ηνίρηζε αξηζηεξά-δεμηά θαη 

θεληξάξηζκα ζε επηιεγκέλα θειηά ή ζηήιεο). 

Γηα ζηνίρηζε κε άιινπο ηξφπνπο (π. ρ. θαηαθφξπθν πξνζαλαηνιηζκφ), 

ρξεζηκνπνηνχκε ηελ επηινγή θειηώλ απφ ην κελνχ Μνξθή. 

 

5.5  Πιαίζηα 

 

 Σν Excel επηηξέπεη ζηνλ ρξήζηε ηνπ λα δεκηνπξγήζεη γξακκέο θαη πιαίζηα 

πνπ βνεζνχλ ζηελ νξγάλσζε θαη ηελ απφδνζε ζαθήλεηαο θαη έκθαζεο ζε επηιεγκέλεο 

πιεξνθνξίεο ζην θχιιν.  

 
Έηζη γηα λα εθαξκφζνπκε πεξηγξάκκαηα, ρξψκαηα ή κνηίβα ζε 

επηιεγκέλα θειηά ή ζηήιεο θάλνπκε κλικ ζηα αληίζηνηρα εηθνλίδηα. 

 Σν ίδην γίλεηαη θαη απφ ην Πεξίγξακκα ή Μνηίβα απφ ην κελνχ Μνξθή. 

 

5.6  Αιιαγή πιάηνπο γξακκώλ θαη ζηειώλ  

 

 Πνιιέο θνξέο θαηά ηελ εηζαγσγή θεηκέλνπ ζ’ έλα θειί επεθηείλεηαη θαη ζην 

δηπιαλφ. Βπηπιένλ ίζσο ε εκεξνκελία λα εκθαλίδεηαη ζαλ ######. Ώπηφ ζεκαίλεη πσο 

πξέπεη λα κεγαιψζεη ην πιάηνο ησλ ζηειψλ. 

 Π. ρ. Ώλ ζέινπκε λα κεγαιψζνπκε ην πιάηνο ησλ θειηψλ ηεο πξψηεο ζηήιεο:  

 1.Μεηαθηλνχκε ην δξνκέα κε ην πνληίθη ζηε δηαρσξηζηηθή γξακκή κεηαμχ ηεο 

επηθεθαιίδαο ηεο ζηήιεο Ώ θαη ηεο  ζηήιεο ΐ. Ο δξνκέαο κεηαηξέπεηαη ζε καχξν ζηαπξφ 

κε δηπιφ βέινο ζηελ νξηδφληηα γξακκή ηνπ. 

 2.Κξαηψληαο πηεζκέλν ην αξηζηεξφ πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ, ζέξλνπκε πξνο ηα 

δεμηά, κέρξη ε ζηήιε Ώ λα απνθηήζεη αξθεηφ πιάηνο, ψζηε λα ρσξάεη ην θείκελν. 

Ώπειεπζεξψλνπκε ην πνληίθη φηαλ θηάζνπκε ζην επηζπκεηφ πιάηνο.  

 Με ηνλ ίδην ηξφπν γίλεηαη θαη ε ρεηξνθίλεηε κεηαβνιή ηνπ χςνπο κηαο 

γξακκήο κε ηε δηαθνξά φηη εδψ ηνπνζεηνχκε ηνλ δξνκέα ζην φξην κεηαμχ ησλ 

επηθεθαιίδσλ ησλ γξακκψλ. 

Σν Excel παξέρεη ηε δπλαηφηεηα λα απμήζνπκε ην πιάηνο ησλ ζηειψλ(θαη 

γξακκψλ) ζε νκαδηθή βάζε.  

UΓηα ην ζθνπό απηό: 

 

 

1.Βπηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή 

πεξηνρή.  

2.Βπηιέγνπκε απφ ην κελνχ 

Μνξθή ηελ επηινγή ΢ηήιεο θαη ζηε 

ζπλέρεηα ην Πιάηνο. 

Ώλ αληί γηα Πιάηνο επηιέμνπκε 

ηελ Απηόκαηε πξνζαξκνγή επηινγήο, 

ην Excel ζα απνθαζίζεη απηφκαηα γηα 

ηα πιάηε  

θάζε ζηήιεο ζηελ πεξηνρή κε βάζε ην πιαηχηεξν θείκελν ή ηηκή. Ώληίζηνηρα γηα ηελ 

αιιαγή ηνπ χςνπο ησλ γξακκψλ επηιέγνπκε απφ ην κελνχ Μνξθή ηελ επηινγή 

Γξακκήο. Ώπφ ην ίδην κελνχ κε ηηο επηινγέο Απόθξπςε- Δπαλεκθάληζε, κπνξεί 

θαλείο λα θξχςεη θαη λα επαλεκθαλίζεη κηα ζηήιε.  

   1     2     3     4 
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5.7  Απηόκαηε κνξθνπνίεζε 

 

Σν Excel παξέρεη ηε δπλαηφηεηα απηφκαηεο κνξθνπνίεζεο. Βπηιέγνπκε ηελ 

πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα κνξθνπνηήζνπκε θαη απφ ην κελνχ Μνξθή ηελ Απηόκαηε 

κνξθνπνίεζε. 

 

5.8  Πηλέιν Μνξθνπνίεζεο  
 

      

Σν πηλέιν κνξθνπνίεζεο αληηγξάθεη θαη εθαξκφδεη κνξθνπνηήζεηο. 

Βπηιέγνπκε ηα θειηά ή ην θείκελν πνπ ζέινπκε λα αληηγξάςνπκε ηε κνξθή ηνπο, 

θάλνπκε κλικ ζην εηθνλίδην «Πηλέιν κνξθνπνίεζεο» απφ ηε γξακκή εξγαιείσλ θαη 

επηιέγνπκε ηα θειηά πνπ ζα κνξθνπνηήζνπκε.  

5.9  ΢ηπι 

Υξεζηκνπνηνχκε ην ΢ηπι γηα λα εθαξκφζεηε κηα νιφθιεξε νκάδα 

κνξθνπνηήζεσλ κε έλα βήκα. Με ηελ εληνιή ΢ηπι ηνπ κελνχ Μνξθή κπνξνχκε λα 

εθαξκφζνπκε ηα ζηπι πνπ ζπλνδεχνπλ ην Microsoft Excel ή λα δεκηνπξγήζνπκε δηθά 

καο ζηπι.  

6 .  TΤΠΟΙ  

Έλαο ηχπνο κπνξεί λα καο βνεζήζεη λα εθηειέζνπκε πξάμεηο θαη 

ιεηηνπξγίεο, φπσο πξφζζεζε, πνιι/κφ θαη ζχγθξηζε ηηκψλ.  

Υξεζηκνπνηνχκε θάπνηνλ ηχπν φηαλ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ππνινγηζκέλεο 

ηηκέο ζ’ έλα θχιιν εξγαζίαο. Έλαο ηχπνο κπνξεί λα πεξηιακβάλεη ηειεζηέο, αλαθνξέο 

θειηψλ, ηηκέο θαη ζπλαξηήζεηο θχιινπ εξγαζίαο. Οη ηχπνη πξέπεη πάληα λα αξρίδνπλ 

κε ην ζεκείν ίζνλ(=). 

 

6.1  Σειεζηέο 
 

ΏΡΕΘΜΔΣΕΚΟΕ ΣΒΛΒ΢ΣΒ΢ ΢ΔΜΏΕΝΒΕ: 

+ Πξφζζεζε 

- Ώθαίξεζε ή αξλεηηθφ φηαλ βξίζθεηαη πξηλ απφ 

κία ηηκή π. ρ. -2  

/ Αηαίξεζε 

* Πνι/κφο 

% Σνηο εθαηφ, φηαλ ηνπνζεηείηαη κεηά απφ ηηκή.  

^ Όςσζε ζε δχλακε. 

                

 

΢ΤΓΚΡΕΣΕΚΟ΢ ΣΒΛΒ΢ΣΔ΢ ΢ΔΜΏΕΝΒΕ: 

= Ίζν κε... 

> Μεγαιχηεξν ηνπ... 

< Μηθξφηεξν ηνπ... 

> = Μεγαιχηεξν ή ίζν ηνπ... 

< = Μηθξφηεξν ή ίζν ηνπ... 

< > Άληζν κε... 

 

6.2  Δηζαγσγή ηύπνπ 
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Βπηιέγνπκε ην θειί πνπ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ηνλ ηχπν. Πιεθηξνινγνχκε 

ην ζεκείν ίζνλ (=), αθνινπζνχκελν απφ ηνλ ηχπν. 

 

6.2.1  Αλαθνξέο θειηώλ 

 

Ώληί γηα αξηζκεηηθέο ηηκέο κπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε αλαθνξέο 

θειηψλ ζηνπο ηχπνπο. Οη αλαθνξέο θειηψλ βαζίδνληαη ζηηο  επηθεθαιίδεο ζηειψλ θαη 

γξακκψλ ηνπ θχιινπ εξγαζίαο. Οη ζηήιεο ραξαθηεξίδνληαη κε γξάκκαηα (Ώ,ΐ,C...) 

θαη νη γξακκέο αξηζκνχληαη. 

Π. ρ. Ώλ ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη ζην θειί ΐ11 ην άζξνηζκα ησλ 

ηηκψλ πνπ ππάξρνπλ ζηα θειηά ΐ8, ΐ9, ΐ10, ζα πξέπεη λα πιεθηξνινγήζνπκε 

ζην ΐ11: =ΐ8+ΐ9+ΐ10. ΢ηνλ ηχπν απηφ νη αλαθνξέο ησλ θειηψλ είλαη 

Uζρεηηθέο. 

 

Αειαδή ε ζέζε ησλ θειηψλ πνπ πεξηέρνληαη ζηνλ ηχπν ιακβάλνληαη ζε 

ζρέζε κε ηε ζέζε ηνπ θειηνχ ζην νπνίν ηνπνζεηείηαη ν δεδνκέλνο ηχπνο. Ώπηφ ζα 

γίλεη θαιχηεξα θαηαλνεηφ ζε επφκελε παξάγξαθν, φπνπ πεξηγξάθεηαη πψο 

αληηγξάθεη ην Excel έλαλ ηχπν κε ζρεηηθέο αλαθνξέο θειηψλ.  

Μπνξεί θαλείο λα ρξεζηκνπνηήζεη θαη Uαπόιπηεο αλαθνξέοU, νη νπνίεο 

δείρλνπλ πάληα ζε ζπγθεθξηκέλα θειηά, αλεμάξηεηα απφ ην πνχ βξίζθνληαη ζην 

θχιιν. Γηα λα δειψζνπκε κηα απφιπηε αλαθνξά ηνπνζεηνχκε έλα ραξαθηήξα 

δνιαξίνπ ($) πξηλ ηηο αλαθνξέο ηεο ζηήιεο θαη ηεο γξακκήο. Έηζη ζην πξνεγνχκελν 

παξάδεηγκα ν ηχπνο ζα γξαθηεί: =$ΐ$8+$ΐ$9+$ΐ$10. 

Βίλαη δπλαηφλ λα γίλεη αλάκημε ζρεηηθήο θαη απφιπηεο αλαθνξάο, έηζη ψζηε 

λα κπνξεί θαλείο λα αλαθεξζεί ζε ζπγθεθξηκέλε γξακκή ή ζηήιε. Γηα 

παξάδεηγκα ε $ΐ3, δειψλεη απφιπηε ζηήιε (ΐ) κε ζρεηηθή γξακκή (3), ελψ ε 

ΐ$2, δειψλεη ζρεηηθή ζηήιε, απφιπηε γξακκή. 

΢εκεηψλνπκε φηη κπνξεί λα εηζάγεη θαλείο θαλνληθά απφιπηεο αλαθνξέο ζηε 

ξάβδν ζρέζεσλ, κε πιεθηξνιφγεζε. Βλαιιαθηηθά κπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ην 

πιήθηξν F4. Με κηα πίεζε ηνπ πιήθηξνπ απηνχ κεηαηξέπεηαη κηα ζρεηηθή δηεχζπλζε 

ζε απφιπηε απηφκαηα. Με δεχηεξε πίεζε, γίλεηαη απφιπηε κφλν ε γξακκή ελψ κε 

ηξίηε κφλν ε ζηήιε.     

 

6.2.2  ΢πλαξηήζεηο 

 

Σν Excel παξέρεη ζηνλ ρξήζηε κηα ζεηξά απφ έλα είδνο έηνηκσλ ζρέζεσλ- 

ηχπσλ πνπ ιέγνληαη ζπλαξηήζεηο. Μηα ζπλάξηεζε αξρίδεη κε ην φλνκά ηεο ζηα 

αγγιηθά θαη αθνινπζείηαη απφ θαλέλα, έλα ή πεξηζζφηεξα νξίζκαηα (ηηκέο εηζφδνπ), 

πνπ πεξηθιείνληαη απφ παξελζέζεηο ρσξίο θελά πξηλ ή κεηά απφ απηέο. 

 

6.2.3  Δπεμεξγαζία ηύπσλ πνπ πεξηέρνπλ ζπλαξηήζεηο: 

 

Βπηιέγνπκε ην θειί πνπ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ηνλ ηχπν. Κάλνπκε κλικ ζην 

εηθνλίδην «Οδεγόο ζπλαξηήζεσλ» ή ζηελ επηινγή «΢πλάξηεζε» απφ ην κελνχ 

«Δηζαγσγή».Βπεμεξγαδφκαζηε ηα νξίζκαηα. 

Γηα λα εηζάγνπκε ηηο αιιαγέο καο θαη λα εκθαληζηεί ε επφκελε ζπλάξηεζε 

ζηνλ ηχπν γηα επεμεξγαζία, θάλνπκε κλικ ζην «Δπόκελν». 

 Γηα λα θαηαρσξεζνχλ νη αιιαγέο καο θαη λα επηζηξέςνπκε ζην θχιιν 

εξγαζίαο, θάλνπκε κλικ ζην «Σέινο». 
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Π. ρ. Κάλνπκε κλικ ζην θειί ΐ11 θαη ζηε ζπλέρεηα ζην εηθνλίδην Οδεγόο 

΢πλάξηεζεο. Βπηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή ζπλάξηεζε απφ ηνλ πίλαθα «Όλνκα 

ζπλάξηεζεο». ΢ηελ πεξίπησζή καο είλαη ε ζπλάξηεζε SUM( ) (άζξνηζκα). 

Κάλνπκε κλικ ζην «Δπόκελν» θαη νξίδνπκε ηα νξίζκαηά ηεο. ΢ην number 1 

πιεθηξνινγνχκε ΐ8. ΢ην number 2 B9 θαη ζην number 3 ην ΐ 10. 

Κάλνπκε κλικ ζην «Σέινο» νπφηε θαη βιέπνπκε ζην Β 11 ην απνηέιεζκα ηεο 

ζπλάξηεζεο. Βλαιιαθηηθά κπνξνχκε λα πιεθηξνινγήζνπκε ζην θειί ΐ 11 ην: 

=SUM(B8: B10). 

7 .  Δπηινγ έ ο  πνπ βνεζνύλ ζηε  ζύληαμε . T 

7.1  Αληηγξαθή 

 

Μπνξνχκε λα αληηγξάςνπκε έλα θειί ή κηα νκάδα θειηψλ νπνπδήπνηε ζην 

ίδην θχιιν εξγαζίαο ή θαη ζε δηαθνξεηηθφ θχιιν. Δ δηαδηθαζία αληηγξαθήο είλαη ε 

εμήο: 

 Μαξθάξνπκε  ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα αληηγξάςνπκε.  

Βπηιέγνπκε ηελ Αληηγξαθή απφ ην κελνχ Δπεμεξγαζία θαη θάλνπκε κλικ 

ζηελ άλσ αξηζηεξή γσλία ηεο πεξηνρήο ζηελ νπνία ζα γίλεη ε αληηγξαθή. ΢ην ηέινο 

επηιέγνπκε ηελ Δπηθόιιεζε απφ ην κελνχ Δπεμεξγαζία 

 

 

ANTIΓΡÃΦΔ                Μπνξνχκε λα έρνπκε ην ίδην απνηέιεζκα αλ 

ρξεζηκνπνηήζνπκε  

                                                   ηα αληίζηνηρα εηθνλίδηα απφ ηε ξάβδν εξγαιείσλ.             

ΒΠΕΚΟΛΔ΢Δ                                        

 

U΢ΖΜΔΗΩ΢Ζ:U ΋ηαλ ην Excel αληηγξάθεη κηα ζρέζε κε ζρεηηθέο αλαθνξέο 

θειηψλ ηηο ξπζκίδεη απηφκαηα. Έηζη αλ αληηγξάςνπκε ην θειί ΐ11 πνπ πεξηέρεη ηνλ 

ηχπν =ΐ8+ΐ9+ΐ10 ζην θειί C6, o ηχπνο γίλεηαη: =C3+C4+C5. To Excel ππέζεζε φηη 

ν ηχπνο πξέπεη ηψξα λα αζξνίζεη ηηκέο ζηε ζηήιε C, ελψ ξχζκηζε θαη ηνπο αξηζκνχο 

ησλ γξακκψλ πνπ ζπληζηνχλ ηνλ ηχπν. Ώλ φκσο ν ηχπνο πεξηείρε απφιπηεο αλαθνξέο 

θειηψλ απηέο ζα έκελαλ αλέπαθεο. 

 

7.2  Μεηαθίλεζε 

 

Δ δηαδηθαζία κεηαθίλεζεο θειηψλ ή νκάδαο θειηψλ είλαη παξφκνηα κε απηή 

ηεο αληηγξαθήο. Καη ζηελ πεξίπησζε ηεο κεηαθίλεζεο ρξεζηκνπνηνχληαη δχν εληνιέο:  

 

 
Απνθνπή θαη 

 
Δπηθόιιεζε. 

 

U΢ΖΜΔΗΩ΢Ζ:U ΋ιεο νη αλαθνξέο θειηψλ δελ αιιάδνπλ θαη δείρλνπλ αθφκα 

ζηα ίδηα θειηά κεηά ηελ κεηαθίλεζε. 

 

7.3  Μεηαθίλεζε θαη Αληηγξαθή κε ηε Μέζνδν ΢ύξε & Άθεζε 

 

Έλαο άιινο εχθνινο ηξφπνο γηα κεηαθίλεζε πεξηνρψλ είλαη ν εμήο: 

1.Βπηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή πεξηνρή θειηψλ. 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

Βηζαγσγή ζην MS EXCEL                           ΢ειίδα 148 απφ 157                                             2007 

2.Σνπνζεηνχκε ην δξνκέα ζε νπνηνδήπνηε ζεκείν ησλ νξίσλ ηεο πεξηνρήο. 

΢ην ζεκείν απηφ ν δξνκέαο κεηαβάιιεηαη ζε βέινο. 

3.΢έξλνπκε ην φξην ηεο πεξηνρήο ζηε λέα επηζπκεηή ζέζε. 

   4.Ώπειεπζεξψλνπκε ην πνληίθη ψζηε λα ζηαζεξνπνηεζεί ε πεξηνρή ζηε λέα 

ηεο ζέζε. 

Δ αληηγξαθή γίλεηαη κε ηνλ ίδην αθξηβψο ηξφπν, κε ηε κφλε δηαθνξά φηη ζην 

βήκα 3 πξέπεη λα πηέζνπκε θαη λα θξαηήζνπκε παηεκέλν θαηά ην ζχξζηκν ην 

πιήθηξν Ctrl. 

 

7.4  ΢βήζηκν 

  

Βπηιέγνπκε ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα ζβήζνπκε. Πηέδνπκε ην πιήθηξν 

Del ή επηιέγνπκε ηελ εληνιή Απαινηθή απφ ην κελνχ Δπεμεξγαζία. 

 

Ζ ΔΝΣΟΛΖ: 

Όισλ: ΢βήλεη ηα πάληα ζηελ πεξηνρή. 

Μνξθώλ: ΢βήλεη κνξθνπνηήζεηο αιιά φρη ηα πεξηερφκελα.  

Πεξηερνκέλσλ: ΢βήλεη ζρέζεηο, θείκελν, αξηζκνχο, αιιά φρη θαη ηπρφλ κνξθνπνηήζεηο.  

΢εκεηώζεσλ: ΢βήλεη ηηο ζεκεηψζεηο πνπ έρνπλ δεκηνπξγεζεί κε ηελ επηινγή 

΢εκεηψζεηο απφ ην κελνχ Βηζαγσγή. 

U7.5  Απλαηφηεηα επαλφξζσζεο 

 

Ώλ πξαγκαηνπνηεζεί θάπνηα ελέξγεηα θαηά ιάζνο, ην Excel παξέρεη κηα 

δπλαηφηεηα επαλφξζσζεο κέζσ ηεο εληνιήο Αλαίξεζε ζην κελνχ Δπεμεξγαζία ή 

απφ ην εηθνλίδην ηεο  

 

 
Αλαίξεζεο. 

 

7.6  Παξεκβνιή θαη δηαγξαθή θειηώλ, ζηειώλ θαη γξακκώλ. 

   

Μπνξνχκε λα εηζάγνπκε θειηά, νιφθιεξεο γξακκέο ή ζηήιεο. Βπηιέγνπκε 

ηελ πεξηνρή ζηελ νπνία ζα γίλεη ε παξεκβνιή θαη δίλνπκε ηελ θαηάιιειε εληνιή απφ 

ην κελνχ Δηζαγσγή. 

Δ Γηαγξαθή γίλεηαη κε επηινγή ηεο πεξηνρήο  θαη απφ ην κελνχ 

Δπεμεξγαζία- Γηαγξαθή. 

 

7.7  Αλαδήηεζε θαη αληηθαηάζηαζε 

 

Δ εληνιή Αλαδήηεζε- Αληηθαηάζηαζε κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί γηα ηνλ 

εληνπηζκφ ζπγθεθξηκέλσλ ζηνηρείσλ πνπ έρνπκε θαηαρσξήζεη ζην θχιιν θαη ηελ 

πηζαλή αληηθαηάζηαζή ηνπο φηαλ ε αλαδήηεζε απνβεί επηηπρήο. Δ εληνιή απηή 

ελεξγνπνηείηαη απφ ην κελνχ Δπεμεξγαζία, νπφηε εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην δηαιφγνπ 

ζην νπνίν εηζάγνπκε ηηο επηζπκεηέο παξακέηξνπο. 

8 .  Δθηύπσ ζε 

8.1  Δπηζεώξεζε ζειίδαο πξηλ ηελ εθηύπσζε. 
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Δ εληνιή Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο επηηξέπεη ζηνλ ρξήζηε λα δεη ζηελ 

νζφλε ηνπ πψο ζα ηππσζεί έλα θχιιν εξγαζίαο πξηλ απηφ ηππσζεί ζηελ 

πξαγκαηηθφηεηα.  

 

 

Σα δχν πξψηα 

θνπκπηά 

καο 

επηηξέπνπλ λα 

θηλνχκαζηε ζε 

επφκελε/πξνεγνχ

-κελε ζειίδα ζε 

έλα θχιιν 

εξγαζίαο κε 

πνιιέο ζειίδεο. 

 

Σν Zoom κεγεζχλεη ηε ζειίδα ψζηε λα γεκίζεη φιν ην παξάζπξν. 

Βπηζηξέθνπκε κε κλικ ζην ίδην. 

Δ Δθηύπσζε ηππψλεη ην θχιιν εξγαζίαο, ην θνπκπί Γηακόξθσζε εκθαλίδεη 

ην πιαίζην δηαιφγνπ ηεο δηακφξθσζεο ζειίδαο (βιέπε πην θάησ), ελψ ην θνπκπί 

Πεξηζώξηα εκθαλίδεη γχξσ απφ ην έγγξαθν φξηα κε καχξα νξζνγψληα ζην αξηζηεξφ, 

δεμί, πάλσ θαη θάησ πεξηζψξην. Ο ρξήζηεο κπνξεί λα ζχξεη ηα φξηα απηά θαη λα 

ξπζκίζεη ηα πεξηζψξηα. 

 

8.2  Γηακόξθσζε ζειίδαο 

  

Βμ’ νξηζκνχ ην Excel ηππψλεη ην θχιιν εξγαζίαο κε ζπγθεθξηκέλε 

δηακφξθσζε- ην φλνκα ηνπ αξρείνπ ηππψλεηαη ζαλ ηίηινο ζηελ θνξπθή ηεο ζειίδαο 

θαη ν αξηζκφο ηεο ζειίδαο ζην ηέινο ηνπ. 

Οη επηινγέο απηέο κπνξεί λα κελ είλαη νη επηζπκεηέο. Σν πιαίζην δηαιφγνπ 

γηα δηακφξθσζε ζειίδαο εκθαλίδεηαη κε επηινγή ηεο αληίζηνηρεο εληνιήο απφ ην 

κελνχ Αξρείν. Τπάξρνπλ πνιιέο δπλαηφηεηεο επηινγψλ απφ ηηο νπνίεο νη πην βαζηθέο 

ίζσο είλαη νη εμήο: 

 

U΢ειίδα 

 

Δ επηινγή Πξνζαλαηνιηζκόο, (θάζεηα ή νξηδφληηα)θαη ην Μέγεζνο 

ραξηηνύ. 

UΠεξηζώξηα 

 

Ο ρξήζηεο ειέγρεη ηελ απφζηαζε κεηαμχ ησλ άθξσλ ηνπ ραξηηνχ θαη ηνπ 

εθηππσκέλνπ εγγξάθνπ πάλσ-θάησ, δεμηά αξηζηεξά, θαζψο θαη ηελ απφζηαζε απφ ηα 

άθξα ηεο θεθαιίδαο θαη ηνπ ππνζέιηδνπ. 

UΚεθαιίδα-Τπνζέιηδν 

 

Ώπφ ηα θνπκπηά Πξνζαξκνγή Κεθαιίδαο....θαη Πξνζαξκνγή ππνζέιηδνπ, 

κπνξεί ν ρξήζηεο λα εηζάγεη ή λα κεηαβάιιεη (ζηα πιαίζηα ηνπ δηαιφγνπ πνπ 

εκθαλίδεηαη) ην θείκελν πνπ εκθαλίδεηαη ζηελ θνξπθή ή ζηε βάζε θάζε ζειίδαο. 
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Σν πξώην θνπκπί ξπζκίδεη ηε 

γξακκαηνζεηξά, ην ζηπι θαη ην κέγεζνο ηνπ 

θεηκέλνπ. 

 

Σν δεύηεξν θνπκπί εηζάγεη αξηζκνχο ζειίδαο, ην ηξίην ΢χλνιν ζειίδσλ, ην 

ηέηαξην Δκεξνκελία, ην πέκπην ΍ξα θαη ην έθην ην φλνκα ηνπ Ώξρείνπ. 

 

UΦύιιν 

Ο ρξήζηεο εδψ κπνξεί λα επηιέμεη κηα ζπγθεθξηκέλε πεξηνρή ηνπ θχιινπ 

γηα εθηχπσζε. Βπίζεο φηαλ δνπιεχεη κε κεγάια θχιια εξγαζίαο ηα νπνία ρξεηάδνληαη 

πεξηζζφηεξεο απφ κία ζειίδεο εθηχπσζεο, κπνξεί λα νξίζεη λα ηππψλνληαη ζε θάζε 

ζειίδα, ζαλ ηίηινο, θάπνηα ζπγθεθξηκέλε γξακκή ή ζηήιε.  

Σέινο αλ ζα εθηππψλεη κε πιέγκα γχξσ απφ θάζε θειί θαη ηε δηάηαμε ησλ 

ζειίδσλ. 

 

8.3  Δθηύπσζε θύιινπ εξγαζίαο. 

 

Μεηά απφ πηζαλή δηακφξθσζε ζειίδαο  πεξλάκε ζηελ εθηχπσζε. 

Βπηιέγνπκε ηελ εληνιή Δθηύπσζε απφ ην κελνχ Αξρείν. Βκθαλίδεηαη έλα πιαίζην 

δηαιφγνπ.  

Γηα λα ηππψζνπκε έλα κέξνο απφ ην θχιιν εξγαζίαο, επηιέγνπκε ηηο ζειίδεο 

πνπ ζέινπκε. Βπίζεο επηιέγνπκε πφζα αληίγξαθα ζέινπκε λα εθηππψζνπκε. 

΋ηαλ δελ ρξεηάδεηαη λα αιιάμνπκε θάπνηεο παξακέηξνπο εθηχπσζεο ηφηε 

κπνξνχκε λα  

ηππψζνπκε ην θχιιν εξγαζίαο απφ ην εηθνλίδην ηεο 

Δθηύπσζεο.                                                            

9 .  Γ ηαγξάκκαηα  

9.1  Δηζαγσγή 

Σν πξψην βήκα ζηε δηαδηθαζία αλάπηπμεο ηνπ δηαγξάκκαηνο είλαη ε 

επηινγή ησλ δεδνκέλσλ πνπ ζα ζρεδηαζηνχλ. 

Γηα ην ζθνπφ απηφ επηιέγνπκε ηελ πεξηνρή ησλ θειηψλ ηνπ θχιινπ πνπ 

πεξηέρνπλ ηα δεδνκέλα, ηα νπνία ζέινπκε λα ζρεδηαζηνχλ, καδί θαη ηηο ζηήιεο ή ηηο 

γξακκέο πνπ πεξηέρνπλ ηίηινπο, νη νπνίεο πξφθεηηαη λα ρξεζηκνπνηεζνχλ ζην 

δηάγξακκα.  

 

Βπηιέγνπκε ην εξγαιείν γηα δηαγξάκκαηα απφ ηελ 

εξγαιεηνζήθε  

 Δ κνξθή ηνπ δξνκέα κεηαβάιιεηαη ζε ιεπηφ ζηαπξφ.  

 

Βπηιέγνπκε ην εξγαιείν γηα δηαγξάκκαηα απφ ηελ εξγαιεηνζήθε. Δ κνξθή 

ηνπ δξνκέα κεηαβάιιεηαη ζε ιεπηφ ζηαπξφ.  



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

 

Βηζαγσγή ζην MS EXCEL                            ΢ειίδα 151 απφ 157                                              2007 

 

Βπηιέγνπκε έλα ζεκείν ηνπ 

θχιινπ εξγαζίαο πνπ ζα απνηειέζεη 

ηε κία γσλία ηνπ δηαγξάκκαηνο θαη 

ζέξλνπκε κε ην αξηζηεξφ πιήθηξν ηνπ 

πνληηθηνχ πηεζκέλν κέρξη ην 

νξζνγψλην πνπ ζρεκαηίδεηαη λα πάξεη 

ην επηζπκεηφ ζρήκα θαη κέγεζνο. 

Ώλ ζέινπκε ην δηάγξακκα λα εηθνλίδεηαη ζε πεξηνρή ηειείσο ηεηξάγσλε, 

θξαηάκε πηεζκέλν ην Shift φζν ζέξλνπκε. 

 

UΑθνινπζνύκε ηηο νδεγίεο: 

 

1.To πξψην πιαίζην πνπ εκθαλίδεηαη, δείρλεη κε ρξήζε απφιπηεο αλαθνξάο 

ηελ πεξηνρή πνπ έρνπκε επηιέμεη θαη πξνηξέπεη λα ηελ αιιάμνπκε κε πιεθηξνιφγεζε, 

αλ ηειηθά ε πεξηνρή δελ είλαη ζσζηή. Γηα ηε ζπλέρεηα πξέπεη λα θάλνπκε κλικ ζην 

θνπκπί «Δπόκελν».  

2.΢ην πιαίζην πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε έλαλ απφ ηνπο δηαζέζηκνπο 

ηχπνπο δηαγξακκάησλ ηνπ Excel. Κάλνπκε κλικ ζην θνπκπί «Δπόκελν». 

3.Ώπνηέιεζκα ηεο ηειεπηαίαο ελέξγεηαο είλαη ε εκθάληζε ηνπ πιαηζίνπ απφ 

ην νπνίν επηιέγνπκε επηκέξνπο κνξθή ηνπ ηχπνπ δηαγξάκκαηνο πνπ επηιέμακε ζην 

πξνεγνχκελν βήκα. Καη πάιη κλικ ζην «Δπόκελν». 

4.΢ην ζεκείν απηφ παξνπζηάδεηαη έλα δείγκα ηνπ δηαγξάκκαηνο, φπσο απηφ 

εκθαλίδεηαη ζχκθσλα κε ηηο επηινγέο καο. Βπίζεο κπνξνχκε λα νξίζνπκε αλ ζα 

ζεσξεζεί μερσξηζηή ζεηξά δεδνκέλσλ ζην δηάγξακκα θάζε γξακκή ή θάζε ζηήιε. 

Ώλάινγα κπνξνχκε λα νξίζνπκε πφζεο γξακκέο (ή ζηήιεο) ζα ρξεζηκνπνηήζεη γηα 

εηηθέηεο ζηνλ άμνλα θαηεγνξηψλ (Υ) θαη πφζεο ζηήιεο (ή γξακκέο) γηα θείκελν 

ππνκλήκαηνο., πνπ θαίλεηαη δεμηά ηνπ δηαγξάκκαηνο. 

5.΢ην επφκελν θαη ηειεπηαίν βήκα κπνξνχκε λα επηιέμνπκε ην αλ ζα 

εκθαληζηεί ππφκλεκα ζην γξάθεκα, ηνλ ηίηιν ηνπ γξαθήκαηνο θαη ηνπο ηίηινπο 

ζηνπο άμνλεο Υ,Τ. Παηάκε ην θνπκπί «Σέινο». 

Ώθνχ ηειεηψζεη ε ζρεδίαζε ελφο δηαγξάκκαηνο κπνξεί θαλείο λα ην 

κεηαθηλήζεη νπνπδήπνηε κέζα ζην θχιιν ηνπ. Ώξθεί λα ηνπνζεηήζεη ην δξνκέα 

νπνπδήπνηε κέζα ζηελ πεξηνρή πνπ θαηαιακβάλεη θαη λα ην ζχξεη ζηελ επηζπκεηή 

ζέζε έρνληαο πηεζκέλν ην αξηζηεξφ πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ. 

Μπνξεί αθφκα λα κεηαβιεζεί ην κέγεζνο ή ην ζρήκα ηνπ. Σνπνζεηνχκε ην 

δξνκέα πάλσ ζε θάπνην απφ ηα ηεηξάγσλα ρεηξηζηήξηα πνπ ππάξρνπλ ζηηο γσλίεο θαη 

ζηα κέζα ησλ πιεπξψλ ηνπ δηαγξάκκαηνο θαη θξαηψληαο πηεζκέλν ην αξηζηεξφ 

πιήθηξν πνπ πνληηθηνχ ζέξλνπκε κέρξη ην δηάγξακκα λα απνθηήζεη ην επηζπκεηφ 

κέγεζνο θαη ζρήκα. 

Ώμίδεη λα ζεκεησζεί φηη ηπρφλ αιιαγέο ζηα ζηνηρεία ηνπ θχιινπ πνπ 

ζπκκεηέρνπλ ζην δηάγξακκα, αληαλαθιψληαη απηφκαηα ζην ηειεπηαίν. 

 

 
Ώλ δελ εκθαλίδνληαη ήδε κπνξνχκε απφ ην κελνχ Πξνβνιή λα 

επηιέμνπκε ηελ εληνιή Γξακκώλ Δξγαιείσλ θαη λα θάλνπκε 

κλικ ζην Γξαθεκάησλ θαη ΢ρεδίαζεο. 

 



ΒΚΑΑΏ – ΕΝ΢ΣΕΣΟΤΣΟ ΒΠΕΜΟΡΦΩ΢Δ΢                  Βηζαγσγή ζηνπο ειεθηξνληθνχο ππνινγηζηέο 

Βηζαγσγή ζην MS EXCEL                           ΢ειίδα 152 απφ 157                                             2007 

Έηζη θάλνληαο ρξήζε ησλ θαηάιιεισλ εξγαιείσλ κπνξνχκε λα 

κνξθνπνηήζνπκε ην δηάγξακκα αλάινγα κε ηελ επηζπκία καο. Μπνξνχκε π. ρ. 

λα πξνζζέζνπκε θείκελν ή πιέγκα θαη βέιε ζην δηάγξακκα. Να αιιάμνπκε ηε 

κνξθή ησλ ζηειψλ ηνπ δηαγξάκκαηνο ή ηνπ ππνκλήκαηνο. 

10 .  Λ Ι΢ΣΔ΢  

Σν Microsoft Excel είλαη κνλαδηθφ ζηε Αηαρείξηζε θαη ηελ αλάιπζε ησλ 

δεδνκέλσλ ιηζηψλ (θαηαιφγσλ). Πειαηνιφγηα (κε νλφκαηα πειαηψλ, 

δηεπζχλζεηο, ηειέθσλα, έηνο γέλλεζεο θ.ά.), καζεηνιφγηα, θαηάινγνη ηηκψλ, 

εζφδσλ, είλαη κεξηθνί θαηάινγνη πνπ δηαρεηξίδεηαη ην Excel. Μηα ιίζηα ινηπφλ 

είλαη κηα ζπιινγή ζπζρεηηδφκελσλ δεδνκέλσλ. Τπάξρνπλ πνιινί ηξφπνη 

νξγάλσζεο κηαο ζπιινγήο δεδνκέλσλ. Δ δεκνθηιέζηεξε είλαη ε ζρεζηαθή 

νξγάλσζε ησλ δεδνκέλσλ θαηά ηελ νπνία ηα δεδνκέλα νξγαλψλνληαη ζε 

πίλαθεο.  

Γηα λα εθαξκφδνληαη ζσζηά νη ιεηηνπξγίεο πνπ ππνζηεξίδεη ην Excel ζε κία 

ιίζηα είλαη απαξαίηεην λα ηζρχνπλ ηα εμήο:  

4    Οη πξψηεο κία ή δχν γξακκέο ηεο ιίζηαο κπνξεί λα πεξηέρνπλ 

επηθεθαιίδεο. Οη επηθεθαιίδεο πεξηγξάθνπλ ηα πεξηερφκελα ηεο ζηήιεο πνπ 

ππάξρνπλ απφ θάησ ηνπο. Π.ρ. ηα φλνκα, επψλπκν, επάγγεικα, πφιε, ?. είλαη 

επηθεθαιίδεο ή βάζε ηεο νξνινγίαο ησλ ιηζηψλ είλαη νλφκαηα πεδίσλ.  

4    Κάζε ζηήιε πεξηέρεη νκνεηδείο πιεξνθνξίεο. Δ ζηήιε γηα παξάδεηγκα 

επψλπκν πεξηέρεη κφλν επίζεηα. Δ ζρεδίαζε ηεο ιίζηαο γίλεηαη κε ηέηνην 

ηξφπν, ψζηε φιεο νη γξακκέο λα έρνπλ παξφκνηα ζηνηρεία ζηελ ίδηα ζηήιε.  

4    Πξέπεη λα απνθεχγνληαη θελέο γξακκέο θαη ζηήιεο ζηε ιίζηα.  

4    ΢ηελ θαιχηεξε πεξίπησζε ζα πξέπεη ν θαηάινγνο λα θαηαιακβάλεη έλα 

θχιιν εξγαζίαο. Σν Microsoft Excel κπνξεί ηφηε λα εληνπίζεη πην εχθνια ηε 

ιίζηα, φηαλ ηαμηλνκείηε, θηιηξάξεηε ή εηζαγάγεηε απηφκαηα θάπνηα κεξηθά 

αζξνίζκαηα. Ώλ πξέπεη λα ππάξρεη θαη άιιε ιίζηα ή γεληθφηεξα άιιε 

πιεξνθνξία ζην ίδην θχιιν εξγαζίαο ηφηε πξέπεη λα μερσξίδνπλ κεηαμχ ηνπο 

ηνπιάρηζηνλ κε κία θελή γξακκή ή κία θελή ζηήιε. Οξηζκέλεο δπλαηφηεηεο 

δηαρείξηζεο ιίζηαο, φπσο ην θηιηξάξηζκα, κπνξνχλ λα ρξεζηκνπνηεζνχλ κφλν 

ζε κία ιίζηα θάζε θνξά.  

4    Ώπνθχγεηε λα ηνπνζεηείηε θελέο γξακκέο θαη ζηήιεο ζηε ιίζηα, έηζη ψζηε 

ην Microsoft Excel λα κπνξεί πην εχθνια λα εληνπίδεη θαη λα επηιέγεη ηε 

ιίζηα.  

4    Οη γξακκέο ηνπ πίλαθα νλνκάδνληαη εγγξαθέο θαη παξηζηάλνπλ ηα 

αληηθείκελα. Γηα παξάδεηγκα ηα ζηνηρεία θάζε αηφκνπ απνηεινχλ κία 

εγγξαθή.  
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3.2     Σαμηλόκεζε Δγγξαθώλ  

Γηα ηελ ηαμηλφκεζε κηαο ιίζηαο (πίλαθαο ηνπ Excel) αξθεί αξρηθά ην ελεξγφ 

θειί λα βξίζθεηαη κέζα ζηνλ θαηάινγν ζε κία ηπραία ζέζε. Ώπφ ην κελνχ 

Αεδνκέλα επηιέγεηαη ε Σαμηλφκεζε. Ώπηφκαηα ην Excel δηαπηζηψλεη ηηο 

δηαζηάζεηο ηνπ πίλαθα θαη ηνλ επηιέγεη. ΢ην πιαίζην δηαιφγνπ «Σαμηλφκεζε» 

πνπ εκθαλίδεηαη, είλαη ζεκαληηθφ αξρηθά λα δεισζεί αλ ζηε ιίζηα ππάξρεη 

γξακκή επηθεθαιίδσλ ή φρη. Καηφπηλ πξέπεη λα δεισζεί σο πξνο πην θιεηδί ζα 

γίλεη ε ηαμηλφκεζε. Γηα παξάδεηγκα, αλ δεισζεί ζην πξψην πιαίζην ιίζηαο 

«Σαμηλφκεζε θαηά» ην Βπψλπκν, ε παξαπάλσ ιίζηα ζα ηαμηλνκεζεί βάζε 

επηζέηνπ αιθαβεηηθά κε αχμνπζα ή θζίλνπζα ζεηξά ηαμηλφκεζεο. ΢ην ζρήκα 

ε ηαμηλφκεζε έγηλε θαηά αχμνπζα ζεηξά.  

11 .  ΔΦΑΡΜΟΓΔ΢  

UΑ) Βαζκνινγία   

10 καζεηψλ , 3 ηξηκήλσλ θαη γξαπηψλ. Βχξεζε κέζνπ φξνπ , ζηξνγγπινπνίεζε θαη 

ραξαθηεξηζκφο θνίηεζεο (άξηζηα  9-10, θαιά  7-8, κέηξηα  5-6, απνξξίπηεηαη θάησ 

ηνπ 5). 

 

UΒήκαηα 

1. Βηζάγνπκε ηα δεδνκέλα (3 ηξίκελα θαη γξαπηά) 

2. ΐξίζθνπκε ηνλ κέζν φξν ηνπ πξψηνπ καζεηή ρξεζηκνπνηψληαο ηελ 

ζπλάξηεζε               AVERAGE . Αειαδή ζην αληίζηνηρν θειί εηζάγνπκε:  

         = AVERAGE (B2 : E2)  

3.     Μαξθάξνπκε ηα θειηά πξνο ηα θάησ φπνπ ζα ππνινγηζηεί ν Μέζνο φξνο γηα 

ηνπο     ππφινηπνπο καζεηέο θαη απφ ην κελνχ Βπεμεξγαζία…΢πκπιεξσζε…Πξνο ηα 

θάησ. 
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(Δηζη αληηγξάθνληαη νη ηύπνη θαη ζηα δηπιαλά ε από θάησ θείκελα θειηά θαη δελ 

ππνινγίδνληαη μερσξηζηά γηα ην θαζέλα) 

4.     Σψξα ζηε δηπιαλε ζηήιε ζηξνγγπινπνηνχκε ηνπο κέζνπο φξνπο 

ρξεζηκνπνηψληαο ηε ζπλάξηεζε ROUND  

    = ROUND (F2 ; 0) ΢αλ φξηζκα βάδνπκε ην 0 γηα λα γίλεη ε ζηξνγγπινπνίεζε ζηε                 

πιεζηέζηεξε κνλάδα (ην –1 ζηε πιεζηέζηεξε δεθάδα, -2 ζηε πιεζηέζηεξε 100άδα , 

ην 1     γηα έλα δεθαδηθφ, ην 2 γηα δχν δεθαδηθά  θνθ) 

 

5. Με δηαδηθαζία ζπκπιήξσζεο πξνο ηα θάησ εμάγνπκε ην Μέζν φξν γηα ηνπο  

ππφινηπνπο καζεηέο 

6.       Υξεζηκνπνηνχκε ηελ ζπλάξηεζε  IF γηα λα εμάγνπκε ηνλ ραξαθηεξηζκφ ηνπ 

πξψηνπ καζεηή   =IF( G2>8; "ΑΡΗ΢ΣΑ"; IF(G2>6; "ΚΑΛΑ"; IF(G2>4; "ΜΔΣΡΗΑ"; 

"ΑΠΟΡΡΗΠΣΔΣΑΗ"))) 

πξνζέμηε ηα θσιηαζκέλα IF θαη ηε ρξήζε παξελζέζεσλ. Αεο ηε ηε ζπλάξηεζε IF απφ 

ηε βνήζεηα)  Με ηε δηαδηθαζία ζπκπιήξσζεο εμάγνπκε ην ραξαθηεξηζκφ θαη γηα ηνπο 

ππφινηπνπο. 

 

 

 

UΒ)Κνζηνιόγεζε πξντόλησλ  

 Θα εηζαρζνχλ 8 ειεθηξηθά είδε ,ε θαηεγνξία ηνπ πξντφληνο, νη ηηκέο θφζηνπο 

θαη ζα ππνινγηζζνχλ ,ν δεκνηηθφο θφξνο, ν ΦΠΏ, ην θφζηνο κεηαθνξάο θαη ε 

ηηκή πψιεζεο. 

Αίλνληαη  :Αεκνηηθφο Φφξνο 2% ζην θφζηνο αγνξάο, ζπληειεζηήο ΦΠΏ 13%, 

θφζηνο κεηαθνξάο 3000 δξρ γηα θαηεγνξία πξντφληνο 1 θαη, 5000 δξρ γηα 

θαηεγνξία πξντφληνο 2, θέξδνο αλά πξντφλ 40%. 

 

UΒήκαηα 

1. Βηζάγνπκε ηα πξντφληα , ηελ θαηεγνξία ηνπο θαη ηελ ηηκή θφζηνπο 

2. Τπνινγίδνπκε ην δεκνηηθφ θφξν ηνπ πξψηνπ πξντφληνο βάζεη ηνπ ηχπνπ 

                  Κφζηνο * 2% δειαδή γηα ην 1P

ν
P πξντφλ  =2%*C4 
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3. Τπνινγίδνπκε ην δεκ θφξν θαη γηα ηα ππφινηπα κε ηελ ζπκπιήξσζε πξνο 

ηα θάησ 

4. Οκνίσο ππνινγίδνπκε ην ΦΠΏ γηα ην 1P

ν
P πξντφλ  =13%* Κφζηνο ,δειαδή 

13%*C4. 

5. Με ηε κέζνδν ηεο ζπκπιήξσζεο ππνινγίδνπκε ην ΦΠΏ θαη γηα ηα άιια. 

6. Γηα λα βξνχκε ηα κεηαθνξηθά ρξεζηκνπνηνχκε ηε ζπλάξηεζε IF φπσο καο 

ππαγνξεχεη ε ζπλζήθε. =IF( B4=1; 3000; 5000) Αειαδή αλ θαηεγνξία =1 

ηφηε 3000 γηα κεηαθνξηθά ,αιινηψο 5000. 

7. Δ ηηκή πψιεζεο γηα ην 1P

ν
P πξντφλ βξίζθεηαη αλ πξνζζέζνπκε επηπιένλ 

40% ζηε ηηκή ηνπ. Αειαδή =C4 + 40% * C4. 

8. ΢πκπιεξψλνπκε θαη γηα ηα ππφινηπα. 

 

 

UΓ) Τπνινγηζκόο θνηλνρξήζησλ πνιπθαηνηθίαο. 

Αίλνληαη 8 έλνηθνη, ην πνζνζηφ ζπλεηζθνξάο ηνπο ζηα θνηλφρξεζηα, θαη ηα έμνδα 

θάπνηνπ κήλα 

Θεξκαλζε 200000δξρ   Τδξεπζε   60000δξρ    Ώλειθπζηήξαο  40000δξρ  

Καζαξηζκφο   50000δξρ 

UΒήκαηα 

1. ΢ην παξαθάησ απινπνηεκέλν παξάδεηγκα θάλνπκε έλα πίλαθα ησλ εμφδσλ νπφηε 

γηα θάζε κήλα κπνξνχκε λα πεξλάκε ηα αληίζηνηρα πνζά ζηα  πξνθαζνξηζκέλα 

θειηά θαη απηφκαηα λα εμάγνληαη νη αλαινγίεο θάζε ελνίθνπ. 

2. Βηζάγνπκε ηα ζηνηρεία θαη ηνπο ζπληειεζηέο πνπ ζεσξνχληαη γλσζηνί. 

3. Γηα ηνλ ππνινγηζκφ ζέξκαλζεο  1P

νπ
P ελνίθνπ  εηζάγνπκε ηνλ ηχπν = B4*$B$14 

,φπνπ ΐ4 ν ζπληειεζηήο θνηλνρξήζησλ θαη ΐ14 ην πνζφ ζέξκαλζεο. ΐάδνπκε ην 

ζχκβνιν ηνπ $ κπξνζηά απφ ηε ζηήιε θαη ηε γξακκή ηνπ θειηνχ ΐ14(πνπ 

ζεκαίλεη φηη ιακβάλνπκε ηελ απφιπηε ηηκή ηνπ) δηφηη  φηαλ ν ηχπνο ζα 

αληηγξαθεί πξνο ηα θάησ θειηά ζα πξέπεη ην ΐ14 λα παξακέλεη ζηαζεξφ, ελψ ην 

ΐ4 λα γίλεηαη ΐ5,ΐ6 θιπ. 
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4. Τπνινγίδνπκε ηα ππφινηπα θειηά κε ηε κέζνδν ζπκπιήξσζεο πξνο ηα θάησ. 

5. Οκνίσο γηα ηελ Τδξεπζε, Ώλειθπζηήξα θαη Καζαξηζκφ εθαξκφδνπκε ηνπο 

αλάινγνπο ηχπνπο κε μερλψληαο ηηο απφιπηεο ηηκέο. 

6. Τπνινγίδνπκε ην ζχλνιν ηνπ 1P

νπ
P ελνίθνπ κε ην θνπκπί ΢ ηεο γξακκήο εξγαιείσλ 

πξνζέρνληαο ηα θειηά πνπ εκθαλίδνληαη ζηε ζπλάξηεζε SUM (Σν Excel ζα βάιεη 

ζην άζξνηζκα θαη ην θειί ΐ4 πνπ είλαη πξνθαλψο ιάζνο) 

7. ΢πκπιεξψλνπκε θαη γηα ηα ππφινηπα θειηά. 

8. Βιέγρνπκε αλ ζπκθσλνχλ ηα ζχλνια ησλ ελνίθσλ κε ην ζχλνιν ησλ εμφδσλ. 
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