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1 Ειςαγωγι ςτουσ Τπολογιςτζσ και υςκευζσ ΣΠΕ 

1.1 Πρόλογοσ – Ειςαγωγι 

Στo πρϊτο μζροσ αυτισ τθσ ενότθτασ κα περιγράψουμε τθ βαςικι εςωτερικι δοµι ενόσ 

ςυςτιματοσ υπολογιςτι. Επίςθσ κα περιγράψουμε τθ χρθςιμότθτα και τθ λειτουργία κάκε 

µμονάδασ, κακϊσ και τθν επικοινωνία µμεταξφ των µμονάδων. Θα αναφερκοφμε ςτθ 

λειτουργία και τα χαρακτθριςτικά των κυριότερων ςυςκευϊν ειςόδου - εξόδου και 

αποκικευςθσ του υπολογιςτι. 

Στο δεφτερο μζροσ τθσ ενότθτασ κα περιγράψουμε τθ ςθμαςία του λογιςμικοφ για τθ 

λειτουργία του υπολογιςτι. Θα αναφερκοφμε ςτθν κατανόθςθ του όρου Λογιςμικό και ςτθ 

διάκριςθ λειτουργικϊν ςυςτθμάτων και εφαρμογϊν κακϊσ και ςτουσ όρουσ αδειοδότθςθσ 

λογιςμικοφ, ςτο ανοιχτό λογιςμικό, ςτο ελεφκερο λογιςμικό και ςτο δοκιμαςτικό λογιςμικό. 

1.2 H ςθμαςία των υπολογιςτϊν ςιμερα 

Ζνα από τα κφρια χαρακτθριςτικά τθσ εποχισ μασ είναι θ μεγάλθ ταχφτθτα με τθν οποία 

εξελίςςεται θ τεχνολογία επθρεάηοντασ εμφανϊσ τθν κακθμερινότθτα των πολιτϊν και 

κακορίηοντασ ςε ςθμαντικό βακμό τθν ποιότθτα τθσ ηωισ τουσ. Θ χριςθ των νζων 

τεχνολογιϊν και ςυγκεκριμζνα των Τεχνολογιϊν τθσ Ρλθροφορίασ και των Επικοινωνιϊν 

(ΤΡΕ) ζχει διειςδφςει πλζον ςτθν επαγγελματικι και προςωπικι ηωι των πολιτϊν. 

Τα πλθροφοριακά ςυςτιματα βαςίηονται ςτουσ υπολογιςτζσ και πιο ςυγκεκριμζνα ςε «Υλικό» 

και «Λογιςμικό». Ππωσ κα δοφμε ςτθ ςυνζχεια πιο αναλυτικά, το υλικό αναφζρεται ςτθν 

τεχνολογία των υπολογιςτϊν, ενϊ το λογιςμικό ςτισ προγραμματιςμζνεσ διαδικαςίεσ, που 

εκτελοφνται από τουσ υπολογιςτζσ. 

Οι υπολογιςτζσ ςθματοδοτοφν τθν 4θ βιομθχανικι επανάςταςθ ςτθν εξελικτικι πορεία τθσ 

ανκρωπότθτασ ζχοντασ μπει παντοφ ςτθ ηωι μασ. Οδθγοφμε με τθ βοικεια GPS και 

smartphones, οι πρϊτεσ ζξυπνεσ οικιακζσ ςυςκευζσ ζκαναν ιδθ τθν εμφάνιςι τουσ και 

ιατρικζσ διαγνϊςεισ γίνονται ταχφτατα με τθ βοικεια microchips. Οι δικτυωμζνεσ «ζξυπνεσ 

πόλεισ» διοικοφνται πλζον από αλγόρικμουσ υπολογιςτϊν. 

Θ τεχνολογία, με πρωταγωνιςτζσ τα δίκτυα, τουσ υπολογιςτζσ, τθ ρομποτικι και τθν τεχνθτι 

νοθμοςφνθ, κακορίηει τουσ περιςςότερουσ τομείσ των ανκρωπίνων δραςτθριοτιτων. Από τθν 

οικονομία, τθν παραγωγι και κατανάλωςθ, και τθν αςφάλεια, μζχρι ηθτιματα εκπαίδευςθσ, 
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υγείασ, ιδιοκτθςίασ αλλά και ιδιωτικότθτασ, οι νζεσ τεχνολογίεσ μεταμορφϊνουν ριηικά τον κόςμο 

και τισ ηωζσ μασ. 

Θ τεχνθτι νοθμοςφνθ όχι μόνο κα μεταλλάξει τθν βιομθχανία, αλλά κα δοκιμάςει τισ 

κοινωνικζσ, πολιτικζσ, ςτρατιωτικζσ και γεωπολιτικζσ ςχζςεισ, και κα επαναχαράξει τθ ςχζςθ 

ανκρϊπου – μθχανισ μία ςχζςθ που κα είναι περίπλοκθ, κακϊσ δεν κα φζρει μόνο τθν 

αντικατάςταςθ του πρϊτου από τα ρομπότ, αλλά και τθν ςυνεργαςία μεταξφ τουσ. 

1.3 Τλικό (Hardware) 

Θ αλµατϊδθσ πρόοδοσ τθσ τεχνολογίασ ζχει απλοποιιςει τόςο τθ δοµι όςο και τθ χριςθ των 

υπολογιςτϊν, που δεν παφουν όµωσ να είναι ςφνκετα ςυςτιµατα αποτελοφµενα από 

επιµζρουσ µονάδεσ που ςυνδζονται και ςυνεργάηονται, ϊςτε να αποτελοφν ζνα ενιαίο 

ςφνολο. Ο υπολογιςτισ ςιμερα είναι ζνα «υπολογιςτικό ςφςτθμα» το οποίο περιλαμβάνει 

ζνα ςφνολο ςυςκευϊν και προγραμμάτων. 

Ο όροσ Υλικό (hardware) προςδιορίηει το ςφνολο των θλεκτρικϊν, των θλεκτρονικϊν και των 

µθχανικϊν τµθµάτων ενόσ θλεκτρονικοφ υπολογιςτικοφ ςυςτιµατοσ. Πλα αυτά τα ξεχωριςτά 

τμιματα ςυνδζονται και ςυνεργάηονται μεταξφ τουσ, ϊςτε να λειτουργοφν ωσ ςφνολο. 

1.3.1 Βαςικά εξαρτιματα ενόσ υπολογιςτι 

Tο υλικό ςε ζνα υπολογιςτικό ςφςτθμα αποτελείται από μονάδεσ που επικοινωνοφν και 

ςυνεργάηονται µμεταξφ τουσ. Ανάλογα µε το ρόλο τουσ χωρίηονται ςε 2 κατθγορίεσ, τθν 

κεντρικι μονάδα και τισ περιφερειακζσ ςυςκευζσ. 

Κεντρικι Μονάδα Θλεκτρονικοφ Υπολογιςτι 

Στο εςωτερικό τθσ Κεντρικισ Μονάδασ του υπολογιςτι βρίςκονται τα ςθμαντικότερα 

εξαρτιματά του. Κάκε εξάρτθμα ζχει ειδικό ρόλο ςτθ λειτουργία του υπολογιςτι. Πλα όμωσ 

ζχουν ςχεδιαςτεί, για να ςυνεργάηονται, ζτςι ϊςτε ο υπολογιςτισ να λειτουργεί ωσ ενιαίο 

ςφνολο (υπολογιςτικό ςφςτθμα). 
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Εικόνα 1—1: Κεντρικι μονάδα προςωπικοφ υπολογιςτι 

Τα ςθμαντικότερα εξαρτιματα τθσ κεντρικισ μονάδασ του υπολογιςτι είναι τα ακόλουκα: 

1. Θ Κεντρικι Μονάδα Επεξεργαςίασ (ΚΜΕ, CPU): Αυτι αποτελεί τον εγκζφαλο του 

υπολογιςτι. Εκτελεί εκατομμφρια υπολογιςμοφσ κάκε δευτερόλεπτο. Ονομάηεται και 

μικροεπεξεργαςτισ (microprocessor). Θ ΚΜΕ ςτουσ ςφγχρονουσ υπολογιςτζσ είναι ζνα μικρό 

κομμάτι ςιλικόνθσ που περιζχει χιλιάδεσ μικροςκοπικά τρανηίςτορ και άλλα θλεκτρονικά 

εξαρτιματα. 

 

Εικόνα 1—2: Κεντρικι μονάδα επεξεργαςίασ (CPU) 

Θ ΚΜΕ αποτελείται από 3 κφρια τμιματα: 
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 Καταχωρθτζσ (Registers): Χρθςιμοποιοφνται για τθν προςωρινι αποκικευςθ δεδομζνων. 

Μζςα ςε αυτοφσ υπάρχουν και καταχωρθτζσ ειδικοφ ςκοποφ (οι άλλοι λζγονται γενικοφ 

ςκοποφ) όπωσ είναι για παράδειγμα ο program counter, ο οποίοσ αποκθκεφει τθν 

διεφκυνςθ μνιμθσ τθσ επόμενθσ εντολισ που πρόκειται να εκτελεςτεί. 

 Αρικμθτικι και Λογικι μονάδα (ALU): Εκτελεί αρικμθτικζσ και λογικζσ πράξεισ. 

 Μονάδα ελζγχου (Control Unit): ελζγχει τθν ροι δεδομζνων από και προσ τθν ΚΜΕ, τουσ 

καταχωρθτζσ, τθν μνιμθ (RAM) και τισ περιφερειακζσ μονάδεσ ειςόδου/εξόδου (I/O). 

 Θ διαςφνδεςθ μεταξφ αυτϊν των μονάδων επιτυγχάνεται μζςω ενόσ κοινοφ διαφλου που 

ονομάηεται δίαυλοσ ςυςτιματοσ. Οι επεξεργαςτζσ (CPU) είναι ςχεδιαςμζνοι να 

λειτουργοφν ςφμφωνα με ζνα θλεκτρικό ςιμα ςυγχρονιςμοφ, το οποίο λζγεται ςιμα 

ρολογιοφ. Θ ςυχνότθτα με τθν οποία γίνεται αυτι θ εναλλαγι ονομάηεται ςυχνότθτα 

ρολογιοφ και μετριζται ςε Hertz (Hz). Οι ςφγχρονοι επεξεργαςτζσ αποτελοφνται από 

πολλοφσ πυρινεσ (τετραπφρθνοι, οκταπφρθνοι κ.λ.π.) και τα ρολόγια τουσ είναι ςυνικωσ 

χρονιςμζνα ςε υψθλζσ ςυχνότθτεσ. Για παράδειγμα οι ςφγχρονοι επεξεργαςτζσ μποροφν 

να φτάςουν ακόμα και τα 3,5 και 4 GHz. 

2. Θ Μθτρικι Ρλακζτα (Motherboard): Θ μθτρικι πλακζτα είναι θ βάςθ για τθν δθμιουργία 

ενόσ υπολογιςτι αφοφ επάνω τθσ ςυνδζονται όλεσ οι ςυςκευζσ που απαιτοφνται για να 

δθμιουργιςουν ζναν υπολογιςτι. Θ μθτρικι πλακζτα δρομολογεί τισ πλθροφορίεσ που 

ειςζρχονται και εξζρχονται από τθν κεντρικι μονάδα επεξεργαςίασ. Θ μθτρικι πλακζτα 

αποτελείται από τα ολοκλθρωμζνα κυκλϊματα (chipset) τα οποία εξαςφαλίηουν τθν 

επικοινωνία επεξεργαςτι – μνιμθσ και επικοινωνία μεταξφ επεξεργαςτι και καρτϊν 

επζκταςθσ. 
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Εικόνα 1—3: Μθτρικι πλακζτα υπολογιςτι (Motherboard) 

Στθ μθτρικι πλακζτα υπάρχει το BIOS (Basic Input Output System) το οποίο είναι ζνα 

πρόγραμμα ενςωματωμζνο ςτο Θardware του υπολογιςτι. Ελζγχει και εκκινεί τισ ςυςκευζσ 

και ςυνδζει το λογιςμικό με το υλικό. Κατά τθν χριςθ του αρχικά μποροφμε να κάνουμε 

κάποιεσ βαςικζσ ρυκμίςεισ για τθν λειτουργία του Hardware, όπωσ να ορίςουμε από ποιο 

μζςο κα γίνει θ εκκίνθςθ του υπολογιςτι. Επιπλζον είναι υπεφκυνο για τθν εκκίνθςθ του 

λειτουργικοφ ςυςτιματοσ που είναι εγκατεςτθμζνο ςτον υπολογιςτι μασ ςτο οποίο το BIOS 

μεταβιβάηει τον ζλεγχο μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ εκτζλεςθσ του κϊδικά του. 

Στο εςωτερικό μιασ μθτρικισ υπάρχουν υποδοχζσ / δίαυλοι επικοινωνίασ όπου ςυνδζονται οι 

υπόλοιπεσ πλακζτεσ / ςυςκευζσ ϊςτε να ολοκλθρωκεί θ ςφνκεςθ ενόσ υπολογιςτι. Οι πιο 

κοινοί δίαυλοι που κα βρείτε ςε μια μθτρικι είναι οι παρακάτω: 

 Υποδοχι Επεξεργαςτι (CPU Socket) για τθν τοποκζτθςθ του επεξεργαςτι με 

αρχιτεκτονικι PGA, LGA ZIF, BGA. 

 Υποδοχζσ Μνιμθσ (Memory Slots) με αρχιτεκτονικι SDRAM, DDR για ςτακερό υπολογιςτι 

και SODIMM, DIMM για φορθτό υπολογιςτι. Στισ υποδοχζσ αυτζσ τοποκετείται θ μνιμθ 

RAM. 
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 Δίαυλοι επικοινωνίασ για τθν ςφνδεςθ των ςκλθρϊν δίςκων με αρχιτεκτονικι SATA, 

PATA, SCSI, RAID, M.2. 

 Δίαυλοι επικοινωνίασ για τοποκζτθςθ καρτϊν / ςυςκευϊν (κάρτα γραφικϊν, κάρτα ιχου, 

κ.λ.π.) οι οποίεσ βάςθ τθσ αρχιτεκτονικισ τουσ είναι AGP, PCI, PCI Express με διάφορεσ 

εκδόςεισ που διαφοροποιοφν τισ ταχφτθτεσ μεταφοράσ των δεδομζνων. 

 Μπαταρία λικίου προκειμζνου να κρατοφνται κάποιεσ από τισ πλθροφορίεσ του BIOS, 

όπωσ θ ϊρα του ςυςτιματοσ όταν ο υπολογιςτισ δεν τροφοδοτείται με ρεφμα. 

 Σφνδεςμοι ενδείξεων για τθν πρόςοψθ του κουτιοφ (led ζνδειξθσ για παροχι ρεφματοσ, 

για τθν λειτουργία των δίςκων κ.α.) 

3. Κφρια Μνιμθ: Θ κφρια μνιμθ του υπολογιςτι χωρίηεται ςε δφο κατθγορίεσ: 

 Μνιμθ Τυχαίασ Ρροςπζλαςθσ (RAM). Θ Μνιμθ RAM είναι το τμιμα τθσ κφριασ μνιμθσ 

όπου αποκθκεφονται προςωρινά τα δεδομζνα πριν αναλάβει τθν επεξεργαςία τουσ ο 

Επεξεργαςτισ (CPU). Πταν κλείςουμε τον υπολογιςτι οι πλθροφορίεσ που ζχουν 

αποκθκευτεί ςτθ μνιμθ RAM χάνονται. Το μζγεκοσ τθσ μνιμθσ RAM μετριζται ςε GigaByte 

(GB), είναι ζνα από τα πιο κυριότερα χαρακτθριςτικά τθσ και αποτελεί ςθμαντικό κριτιριο 

για τθν αγορά μια μνιμθσ. Το μζγεκοσ τθσ μνιμθσ κακορίηει το μζγεκοσ του 

αποκθκευτικοφ χϊρου που κα είναι διακζςιμοσ για τθν προςωρινι αποκικευςθ 

δεδομζνων πριν τθν επεξεργαςία τουσ από τον επεξεργαςτι. 

Άλλα χαρακτθριςτικά τθσ μνιμθσ είναι θ ταχφτθτα και ςυχνότθτα λειτουργίασ. Ο 

ςυνθκζςτεροσ τφποσ Μνιμθσ RAM είναι θ δυναμικι μνιμθ τυχαίασ προςπζλαςθσ 

(Dynamic Random Access Memory, DRAM). Ο πιο ςφγχρονοσ τφποσ μνιμθσ RAM που 

χρθςιμοποιείται ςιμερα ςτουσ υπολογιςτζσ είναι θ μνιμθ DDR4 SDRAM θ οποία 

λειτουργεί ςε ταχφτθτεσ από 2133 MHz ζωσ 3800 MHz. Ζχει τάςθ λειτουργίασ 1,2 V και 

ενδείκνυται ιδιαίτερα ςτουσ φορθτοφσ υπολογιςτζσ αφοφ καταναλϊνει αρκετά λιγότερθ 

ενζργεια. Το μζγεκοσ τθσ κάκε μνιμθσ DDR4 SDRAM (DIMM) φκάνει μζχρι τα 16 GB. 

Στουσ φορθτοφσ υπολογιςτζσ χρθςιμοποιείται μια μικρότερων διαςτάςεων μονάδα μνιμθσ 

που ονομάηεται SoDIMM με τα ίδια χαρκτθριςτικά που ζχουν και οι μνιμεσ DIMM. 

 Μνιμθ Μόνο για Ανάγνωςθ (ROM). Θ Μνιμθ ROM είναι το τμιμα τθσ κφριασ 

μνιμθσ όπου βρίςκονται αποκθκευμζνεσ μόνιμα πλθροφορίεσ απαραίτθτεσ για το 

ξεκίνθμα και τθ λειτουργία του Υπολογιςτι. Ρεριζχει το Βαςικό Σφςτθμα 

Ειςόδου/Εξόδου (Basic Input/ Output System, BIOS). 



ΚΕΦ. 1: ΕΙΣΑΓΩΓΘ ΣΤΟΥΣ Θ/Υ  7 

 

4. Βοθκθτικι Μνιμθ – Αποκθκευτικά Μζςα. Είναι το ςφνολο των περιφερειακϊν μονάδων 

αποκικευςθσ, όπου οι πλθροφορίεσ αποκθκεφονται οργανωμζνα και μακροπρόκεςμα. Τα 

περιεχόμενα τθσ βοθκθτικισ μνιμθσ δε χάνονται, όταν ςταματιςει θ λειτουργία του 

υπολογιςτι και είναι διακζςιμα ςε μελλοντικι χριςθ. Τα πιο διαδεδομζνα μζςα βοθκθτικισ 

μνιμθσ είναι: 

 Σκλθροί Δίςκοι (Hard Disk Drives) οι οποίοι είναι εςωτερικοί ι εξωτερικοί, αποτελοφν 

το κυριότερο µζςο αποκικευςθσ ςτουσ αυγερινοφσ υπολογιςτζσ. Ο ςκλθρόσ δίςκοσ 

είναι μια μονάδα αποκικευςθσ που ζχει μεγάλθ χωρθτικότθτα δεδομζνων και 

ταχφτθτα μεταφοράσ δεδομζνων. Ρεριζχει ζναν ι περιςςότερουσ μεταλλικοφσ (ι 

πλαςτικοφσ) δίςκουσ, καλυμμζνουσ με μαγνθτικό υλικό και από τισ δφο πλευρζσ τουσ. 

Κοντά ςτθν κάκε επιφάνεια με μαγνθτικό υλικό υπάρχει μια κεφαλι 

ανάγνωςθσ/εγγραφισ, αλλά όλεσ οι κεφαλζσ είναι ςυνδεδεμζνεσ και κινοφνται μαηί. 

Ζτςι, διαβάηουν ι εγγράφουν δεδομζνα ταυτόχρονα ςε όλεσ τισ επιφάνειεσ των 

«πλατϊ». Ο ελεγκτισ του ςκλθροφ δίςκου (θλεκτρονικά κυκλϊματα), μαηί με τα 

πλατϊ, τισ κεφαλζσ και τα υπόλοιπα μζρθ του, είναι μόνιμα τοποκετθμζνα ςε 

μεταλλικι κικθ για προςταςία. 

 

Εικόνα 1—4: Σκλθρόσ Δίςκοσ (HDD) 

Τα κφρια χαρακτθριςτικά ενόσ ςκλθροφ δίςκου είναι: 

α) Χωρθτικότθτα θ οποία μετριζται ςε GB και ΤΒ. Θ χωρθτικότθτα των ςκλθρϊν 

δίςκων ςιμερα ξεκινάει από τα 500 GB και φκάνει μζχρι και τα 14 ΤΒ. 
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β) Ταχφτθτα περιςτροφισ, θ οποία κακορίηει πόςο γριγορα περιςτρζφεται ο ςκλθρόσ 

δίςκοσ και ςυνδζεται με τθν ταχφτθτα εντοπιςμοφ και μεταφοράσ δεδομζνων. Μετριζται 

ςε ςτροφζσ  ανά  λεπτό  (rpm).  Συνικεισ  ταχφτθτεσ περιςτροφισ είναι 5400 rpm και 

7200rpm, αλλά υπάρχουν και δίςκοι με μεγαλφτερεσ ταχφτθτεσ περιςτροφισ, π.χ. 10000 

rpm. Ταχφτερθ περιςτροφι ςυνικωσ ςθμαίνει και μεγαλφτερθ ταχφτθτα μεταφοράσ 

δεδομζνων, αλλά και μεγαλφτερθ κατανάλωςθ θλεκτρικισ ενζργειασ. 

γ) Χρόνοσ αναηιτθςθσ, είναι ο χρόνοσ που χρειάηεται για να περιςτραφεί ο ςκλθρόσ δίςκοσ 

και να μετακινθκοφν οι κεφαλζσ ςτθν κατάλλθλθ κζςθ για να διαβάςει ι να εγγράψει ζναν 

τομζα. Συνικωσ είναι από 4 ms μζχρι 12 ms. 

δ) Ταχφτθτα μεταφοράσ δεδομζνων είναι θ ταχφτθτα με τθν οποία μεταφζρονται τα 

δεδομζνα από και προσ τον ςκλθρό δίςκο. Μετριζται ςε megabit ανά δευτερόλεπτο 

(mb/sec). Ζνασ κοινόσ ςκλθρόσ δίςκοσ ζχει μια ταχφτθτα ανάγνωςθσ κοντά ςτα 75 mb/sec. 

Υπάρχουν βζβαια και ςκλθροί δίςκοι υψθλοφ κόςτουσ που φκάνουν τα 180 mb/sec. 

ε) Τφποσ ςφνδεςθσ είναι ο τρόπο με τον οποίο ςυνδζεται ο ςκλθρόσ δίςκοσ με τθ μθτρικι 

κάρτα. Οι παλαιότεροι ςκλθροί δίςκοι ζχουν ςφνδεςθ IDE (Integrated Drive Electronics) με 

ταχφτθτα μζχρι και 133 MB/s. Ο τφποσ ςφνδεςθσ ςτουσ ςφγχρονουσ υπολογιςτζσ ακολουκεί 

το πρότυπο SATA (SerialAdvanced Technology Attachment) που χρθςιμοποιεί ςειριακι 

μεταφορά δεδομζνων και ςτθν νεότερθ ζκδοςθ SATA3.0 θ δυνατότθτα ταχφτθτασ 

μεταφοράσ δεδομζνων φκάνει τα 600 mb/sec. Σε κάποια ςυςτιματα, κυρίωσ ςε  

διακομιςτζσ (servers), ςυναντοφμε δίςκουσ με ςφνδεςθ SCSI (Small Computer System 

Interface) που επιτρζπουν παράλλθλθ μεταφορά δεδομζνων με ταχφτθτα μζχρι και 640 

mb/sec. 

ςτ) Φυςικό μζγεκοσ είναι οι διαςτάςεισ του ςκλθροφ δίςκου. Ανάλογα με το ποφ κα 

τοποκετθκεί, κα πρζπει να ζχει και το αντίςτοιχο φυςικό μζγεκοσ. Ζχουν επικρατιςει οι 

ςκλθροί δίςκοι μεγζκουσ 3.5 ιντςϊν (3.5”), που ταιριάηουν ςε επιτραπζηιουσ υπολογιςτζσ 

και 2.5 ιντςϊν (2.5”), που είναι μικρότεροι και ςυνικωσ χρθςιμοποιοφνται ςε φορθτοφσ 

υπολογιςτζσ.  

 Δίςκοι Στερεάσ Κατάςταςθσ (SSD, Solid State Drives). Οι δίςκοι αυτοί δεν ζχουν κινοφµενα 

µζρθ. Τα δεδομζνα αποκθκεφονται ςε ςυςτοιχίεσ µνιµθσ NAND flash. Θ NAND ζχει 

ςχεδιαςτεί για να παραµείνει ςτθν κατάςταςθ ςτθν οποία ζχει φορτιςτεί ακόµθ κι αν δεν 

τροφοδοτείται µε ρεφμα, οπότε και διατθρεί τα αποκθκευμζνα δεδομζνα. Το πρϊτο 

πλεονζκτθμα που προκφπτει αφορά ςτθν ταχφτθτα, αφοφ ζνασ δίςκοσ SSD είναι μνιμθ και 
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δεν ζχει µμθχανικά μζρθ. Θ NAND δεν είναι τόςο γριγορθ όςο θ DRAM, αλλά είναι 

αςφγκριτα ταχφτερθ από τουσ ςκλθροφσ δίςκουσ. Θ ταχφτθτα μεταφοράσ των δίςκων SSD 

ζχει φκάςει ςιμερα τα όρια μεταφοράσ δεδομζνων του προτφπου SATA 3 που είναι 600 

mb/sec.  

Θ νζα γενιά δίςκων SSD είναι τεχνολογίασ Μ.2 που ςυνδζονται ςτο δίαυλο PCI Express 

και θ ταχφτθτα μεταφοράσ δεδομζνων τουσ φκάνει ςιμερα τα 3500 mb/sec 

βελτιϊνοντασ ςθμαντικά τισ επιδόςεισ των υπολογιςτϊν. 

 

 

Εικόνα 1—5: Δίςκοι SSD 

 Μνιμθ Flash (USB, SD, κ.λπ.). Οι ςυςκευζσ αυτζσ χρθςιμοποιοφν μνιμθ Flash τφπου 

NAND. 

Οι μνιμεσ USB είναι φορθτζσ και επανεγγράψιμεσ και ζχουν πολλά πλεονεκτιματα ςε 

ςχζςθ με άλλεσ φορθτζσ ςυςκευζσ αποκικευςθσ (διςκζτα, CD/DVD). Ζχουν ςυμπαγζςτερθ 

μορφι, λειτουργοφν ταχφτερα, φυλάςςουν μεγαλφτερο μζγεκοσ δεδομζνων, είναι 

ανκεκτικζσ και λειτουργοφν πιο αξιόπιςτα λόγω τθσ ζλλειψθσ κινοφμενων μερϊν. Θ 

χωρθτικότθτα ςιμερα κυμαίνεται από 4 GB ζωσ 2 TB με τισ ταχφτθτεσ μεταφοράσ 

δεδομζνων ςτο πρότυπο USB 3.1 να φκάνουν τα 300 mb/sec. 

Οι κάρτεσ μνιμθσ SD (Secure Digital) είναι ςυςκευζσ αποκικευςθσ ψθφιακϊν δεδομζνων. 

Χρθςιμοποιοφνται πολφ ςυχνά ςε ςυςκευζσ όπωσ ψθφιακζσ φωτογραφικζσ μθχανζσ, 

κινθτά τθλζφωνα, υπολογιςτζσ κλπ. Οι κάρτεσ μνιμθσ είναι μικρζσ ςε μζγεκοσ, 

επανεγγράψιμεσ και διατθροφν τα δεδομζνα τουσ χωρίσ τθν ανάγκθ για τροφοδοςία με 

ρεφμα. Θ χωρθτικότθτα των καρτϊν SD φκάνει τα 2 GB. Οι κάρτεσ SDHC (SD High Capacity) 

αποτελοφν περαιτζρω εξζλιξθ των καρτϊν SD και είναι διακζςιμεσ με χωρθτικότθτα από 4 

GB ζωσ 32 GB. Σθμαντικά μεγαλφτερθ χωρθτικότθτα προςφζρουν οι κάρτεσ SDXC (SD 

eXtended capacity). H χωρθτικότθτά τουσ ξεκινάει από τα 32 GB και μπορεί να φκάςει τα 2 

TB. Τα μεγζκθ των καρτϊν SD είναι Full SD, miniSD και microSD. 
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Θ μζγιςτθ ταχφτθτα μεταφοράσ δεδομζνων των καρτϊν μνιμθσ SD φτάνει ςιμερα τα 300 

mb/sec. 

 Οπτικοί δίςκοι. Οι οπτικοί δίςκοι (Compact Disk) ιταν τα τελευταία χρόνια το πιο 

διαδεδομζνο μζςο αποκικευςθσ μεγάλου όγκου ψθφιακϊν δεδομζνων, ειδικά για 

εφαρμογζσ πολυμζςων. Οι ςυςκευζσ ανάγνωςθσ οπτικϊν δίςκων βαςίηονται ςτθν 

ανάκλαςθ μιασ φωτεινισ δζςμθσ laser πάνω ςτθν επιφάνεια του δίςκου. Το υλικό 

καταςκευισ τουσ ποικίλλει ανάλογα με τθν τεχνολογία ανάγνωςθσ και εγγραφισ. Το κοινό 

χαρακτθριςτικό τουσ είναι θ μεγάλθ διάρκεια ηωισ τουσ λόγω του προςτατευτικοφ 

ςτρϊματοσ πλαςτικοφ που τουσ περιβάλλει. Οι πιο διαδεδομζνεσ κατθγορίεσ οπτικϊν 

δίςκων είναι οι εξισ: 

o CD-ROM: Μουςικά CD (CD-Audio) και CD δεδομζνων (CD-Data) με χωρθτικότθτα 

700 MB. 

o Eπανεγγράψιμα CD (CD-RW Rewritable) με χωρθτικότθτα 700 MB. 

o DVD (Digital Versatile Disks) με χωρθτικότθτα 4,7 GB και DVD Dual Layer  με 

χωρθτικότθτα 8,5 GB. 

o Eπανεγγράψιμα DVD (DVD-RW Rewritable) με χωρθτικότθτα 700 MB και DVD-RW 

Dual Layer  με χωρθτικότθτα 8,5 GB. 

o Blu-ray Disc (BD-R) με χωρθτικότθτα 25 GB και Blu-ray Dual Layer με χωρθτικότθτα 

50 GB. 

Θ χριςθ των οπτικϊν δίςκων ςιμερα ζχει περιοριςτεί ςθμαντικά και τθ κζςθ τουσ ωσ 

αποκθκευτικά μζςα ζχουν πάρει οι μνιμεσ USB. 

4. Εςωτερικζσ Κάρτεσ 

 Κάρτα Γραφικϊν (Graphics Card). Θ κάρτα γραφικϊν είναι απαραίτθτθ για κάκε 

υπολογιςτι και επεξεργάηεται το ςιμα που ςτζλνεται ςτθν οκόνθ του υπολογιςτι. Κάκε 

κάρτα γραφικϊν περιζχει δικό τθσ επεξεργαςτι και μνιμθ, ϊςτε να μθν χρθςιμοποιεί τουσ 

πόρουσ του υπολογιςτι. Αρκετζσ μθτρικζσ πλακζτεσ ςιμερα ζχουν ενςωματωμζνθ κάρτα 

γραφικϊν θ οποία όμωσ χρθςιμοποιεί τουσ πόρουσ του υπολογιςτι. Το πλεονζκτθμα τθσ 

ενςωματωμζνθσ κάρτασ γραφικϊν είναι θ μείωςθ του κόςτουσ. 

 Κάρτα Ιχου (Sound Card). Είναι απαραίτθτθ για τθν αναπαραγωγι των ιχων και τθσ 

μουςικισ που ακοφμε από τα θχεία τα οποία είναι ςυνδεδεμζνα με τον υπολογιςτι. Επίςθσ 

για τθν ψθφιακι καταγραφι ιχου μποροφμε να ςυνδζςουμε ςε αυτιν εξωτερικζσ πθγζσ 
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ιχου ι ςυςκευι μικροφϊνου. Οι περιςςότερεσ μθτρικζσ πλακζτεσ ςιμερα ζχουν 

ενςωματωμζνθ κάρτα ιχου. 

 Κάρτα Δικτφου (Network Card). Είναι απαραίτθτθ, όταν κζλουμε να ςυνδζςουμε τον 

υπολογιςτι μασ με άλλουσ υπολογιςτζσ που βρίςκονται ςε δίκτυο. Ζχουμε δφο είδθ 

καρτϊν δικτφου, τισ ενςφρματεσ οι οποίεσ ςυνδζονται με καλϊδιο ςτο τοπικό δίκτυο και 

τισ αςφρματεσ (Wi-Fi) οι οποίεσ ςυνδζονται αςφρματα ςτο τοπικό δίκτυο. Οι 

περιςςότερεσ μθτρικζσ πλακζτεσ ςιμερα ζχουν ενςωματωμζνθ ενςφρματθ κάρτα 

δικτφου και ςε μερικζσ περιπτϊςεισ και αςφρματθ. 

 Άλλεσ κάρτεσ επζκταςθσ όπωσ κάρτα ραδιοφϊνου για να μποροφμε να ακοφμε 

ραδιοφωνικοφσ ςτακμοφσ, κάρτα τθλεόραςθσ για να παρακολουκοφμε τθλεοπτικά 

προγράμματα ςτθν οκόνθ του υπολογιςτι, κάρτα βίντεο για να ςυλλαμβάνουμε και να 

επεξεργαηόμαςτε βίντεο κ.λ.π. 

5. Το τροφοδοτικό. Είναι θ ςυςκευι που ςυνδζεται απ’ευκείασ ςτθν παροχι ρεφματοσ (πρίηα) 

και θ δουλειά του είναι αφοφ μεταςχθματίςει τθν τάςθ του δικτφου από τα 220V, ςε 12V ι 5V, 

ςτθ ςυνζχεια να τροφοδοτιςει τθ μθτρικι πλακζτα, τον επεξεργαςτι και τισ εξωτερικζσ και 

περιφερειακζσ ςυςκευζσ με τθν ανάλογθ ιςχφ που χρειάηονται για να λειτουργιςουν. Το 

τροφοδοτικό αποτελεί κφριο εξάρτθμα, όχι μόνο απλά για να λειτουργιςει ο υπολογιςτισ, αλλά 

και για να λειτουργιςει ςωςτά. Ρροκειμζνου να επιτευχκεί αυτό το τροφοδοτικό πρζπει να 

πλθρεί ςυγκεκριμζνεσ προδιγραφζσ ιςχφοσ και ποιότθτασ προκειμζνου να λειτουργεί ο 

υπολογιςτισ χωρίσ προβλιματα και με τθ μζγιςτθ απόδοςθ. 

1.3.2 Επεξιγθςθ των βαςικϊν ςτοιχείων απόδοςθσ ενόσ υπολογιςτι 

Τα βαςικά ςτοιχεία τα οποία κακορίηουν τθν απόδοςθ ενόσ υπολογιςτι είναι τα ακόλουκα: 

 Επεξεργαςτισ (CPU). Ο επεξεργαςτισ είναι ο εγκζφαλοσ του υπολογιςτι. Οποιαδιποτε 

εργαςία ςτον υπολογιςτι, περνάει με κάποιον τρόπο από τον επεξεργαςτι. Θ απόδοςθ 

του υπολογιςτι εξαρτάται από τθν ταχφτθτα του επεξεργαςτι και τθν αρχιτεκτονικι 

του. 

 Μθτρικι πλακζτα (Motherboard). Μια ςφγχρονθ μθτρικι πλακζτα πλιρωσ ςυμβατι με 

τον επεξργαςτι και τισ μνιμεσ που χρθςιμοποιοφμε, κακϊσ και με πολλζσ δυνατότθτεσ 

επεκταςιμότθτασ ενιςχφει ςθμαντικά τθν αποδοςθ του υπολογιςτι μασ. 

 Μνιμθ RAM. Επιλζγοντασ τθ ςωςτι ποςότθτα και τον κατάλλθλο τφπο μνιμθσ RAM με βαςθ 

τισ δυνατότθτεσ τθσ μθτρικισ μασ πλακζτασ ενιςχφουμε ςθμαντικά τθν απόδοςθ του 

υπολογιςτι μασ. 
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 Βοθκθτικι Μνιμθ. Μζχρι ςιμερα χρθςιμοποιοφςαμε ωσ βαςικό ςκλθρό δίςκο ςτον οποίο ιταν 

εγκατεςτθμζνο το λειτουργικό ςφςτθμα ζνα κλαςικό ςκλθρό δίςκο χωρθτικότθτασ 500 GB και 

άνω. Σιμερα θ χριςθ ενόσ δίςκου SSD για τθ χριςθ ωσ βαςικοφ δίςκου ςτον οποίο κα 

εγκαταςτακοφν τα Windows 10 ενιςχφει δραματικά τθν απόδοςθ του υπολογιςτι μασ κακϊσ θ 

ταχφτθτα μεταφοράσ δεδομζνων ςε ζνα δίςκο SSD είναι πολλαπλάςια αυτισ ενόσ κλαςικοφ 

δίςκου. 

 Κάρτα Γραφικϊν. Θ φπαρξθ μιασ ξεχωριςτισ κάρτασ γραφικϊν με δικό τθσ επεξεργαςτι και 

μνιμθ δεν καταναλϊνει πόρουσ τθσ κφριασ μνιμθσ RAM και του επεξεργαςτι ενιςχφοντασ 

ςθμαντικά τθν απόδοςθ του υπολογιςτι.  

 Τροφοδοτικό. Ζνα κατάλλθλο τροφοδοτικό τόςο από άποψθ επαρκοφσ ιςχφοσ προκειμζνου να 

τροφοφοτιςει τθν κεντρικι μονάδα και τισ περιφερειακζσ ςυςκευζσ όςο και από άποψθ 

ποιότθτασ καταςκευισ ενιςφχει ςθμαντικά τθν απόδοςθ του υπολογιςτι. 

1.3.3 Αναγνϊριςθ ςυνικων κυρϊν ειςόδου/εξόδου 

Στθ μία πλευρά τθσ μθτρικισ πλακζτασ του υπολογιςτι υπάρχουν κφρεσ που δίνουν είςοδο / ζξοδο 

για τθν επικοινωνία τθσ μθτρικισ με τισ περιφερειακζσ ςυςκευζσ. 

 

Εικόνα 1—6: Κφρεσ ειςόδου / εξόδου μθτρικισ πλακζτασ υπολογιςτι 

Μερικζσ από τισ βαςικζσ κφρεσ που υπάρχουν ςτισ μθτρικζσ πλακζτεσ είναι οι ακόλουκεσ: 

 Κφρα PS/2 για τθ ςφνδεςθ πλθκτρολογίου και ποντικιοφ. Στισ ςφγχρονεσ μθτρικζσ αυτι θ 

κφρα δεν υπάρχει πλζον και χρθςιμοποιείται ςτθ κζςθ τθσ θ κφρα USB. 

 Κφρα VGA θ οποία χρθςιμοποιείται για να ςυνδζςουμε τθν οκόνθ με τον υπολογιςτι. 

 Κφρεσ USB 2.0, USB 3.0 για τθ ςφνδεςθ περιφερειακϊν ςυςκευϊν που υποςτθρίηουν αυτό 

το πρότυπο. 
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 Ζξοδοσ κάρτασ δικτφου (Ethernet) για τθν ενςφρματθ ςφνδεςθ του υπολογιςτι ςε τοπικό 

δίκτυο. Οι υποςτθριηόμενεσ ταχφτθτεσ μετάδοςθσ δεδομζνων είναι 10/100/1000 Mbps. 

 Κφρα FireWire είναι ςειριακόσ δίαυλοσ για ψθφιακό ιχο/ψθφιακό βίντεο, προςφζροντασ 

υψθλισ ταχφτθτασ και πραγματικοφ χρόνου υπθρεςίεσ. 

 Ζξοδοι κάρτασ ιχου με κανάλια ιχου Stereo, 5.1 εϊσ και 7.1. 

 Κφρα HDMI (High Definition Multimedia Interface) θ οποία χρθςιμοποιείται για ςφνδεςθ 

με εξωτερικζσ ςυςκευζσ (οκόνθ, τθλεόραςθ) και τθ μετάδοςθ ς’ αυτζσ ψθφιακοφ ιχου και 

εικόνασ. 

 SPDIF-OUT Optical (Sony/Phillips Digital Interface Format) μζςω τθσ οποίασ ςυνδζονται 

εξωτερικζσ ςυςκευζσ ιχου (θχεία, ενιςχυτισ) με οπτικι ίνα για ψθφιακι ποιότθτα ιχου. 

 SPDIF-OUT Coaxial (Sony/Phillips Digital Interface Format) μζςω τθσ οποίασ ςυνδζονται 

εξωτερικζσ ςυςκευζσ ιχου (θχεία, ενιςχυτισ) με καλϊδιο καταςκευαςμζνο από χαλκό για 

ψθφιακι ποιότθτα ιχου. 

 Ραράλλθλθ Κφρα (Parallel Port). Θ κφρα αυτι χρθςιμοποιοφνταν για τθ ςφνδεςθ κυρίωσ 

με εκτυπωτζσ. Στισ ςφγχρονεσ μθτρικζσ πλακζτεσ θ κφρα αυτι δεν υπάρχει και ζχει 

αντικαταςτακεί από τθ κφρα USB. 

1.3.4 Αναγνϊριςθ των κφριων τφπων εξωτερικϊν ςυςκευϊν 

Οι εξωτερικζσ ι περιφερειακζσ ςυςκευζσ είναι οι ςυςκευζσ που ςυνδζονται με τθν κεντρικι 

μονάδα του υπολογιςτι. Οι περιφερειακζσ ςυςκευζσ δεν βρίςκονται μζςα ςτθν κεντρικι μονάδα 

του υπολογιςτι, αλλά ζξω από αυτι. Οι περιφερειακζσ ςυςκευζσ διευρφνουν τισ δυνατότθτεσ του 

ςυςτιματοσ, αλλά δεν επθρεάηουν τθν επεξεργαςτικι ιςχφ. 

Υπάρχουν δφο είδθ περιφερειακϊν ςυςκευϊν, οι ςυςκευζσ ειςόδου και οι ςυςκευζσ εξόδου. 

1.3.5 Διάκριςθ ςυςκευϊν ειςόδου / εξόδου 

Μια ςυςκευι ειςόδου είναι οποιαδιποτε ςυςκευι μζςω τθσ οποίασ ειςάγονται δεδομζνα 

από τον ζξω κόςμο ςτον υπολογιςτι. 
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Εικόνα 1—7: Συςκευζσ ειςόδου υπολογιςτι 

Οι ςθμαντικότερεσ ςυςκευζσ ειςόδου είναι οι ακόλουκεσ: 

 Ρλθκτρολόγιο (Keyboard). Θ βαςικι λειτουργία του πλθκτρολογίου είναι θ ειςαγωγι 

χαρακτιρων (κειμζνου) ςτον υπολογιςτι. Εκτόσ από τα πλικτρα γραμμάτων, αρικμϊν και 

ςυμβόλων υπάρχουν ειδικά πλικτρα, για να δίνουμε κατευκείαν εντολζσ ςτον υπολογιςτι 

π.χ. το πλικτρο F1, το πλικτρο Esc κ.ά. Υπάρχουν πλθκτρολόγια που ςυνδζονται ςτον 

υπολογιςτι με καλϊδιο ςε κφρα τφπου PS/2, ςε κφρα USB αλλά και πλθκτρολόγια 

αςφρματθσ ςφνδεςθσ. 

 Ροντίκι (Mouse). Ριρε το όνομά του από το ςχιμα του. Μασ βοθκάει να δίνουμε εντολζσ 

ςτον υπολογιςτι, επιτρζποντασ μασ κάκε φορά να επιλζγουμε εκείνεσ τισ λειτουργίεσ που 

κζλουμε από αυτζσ που απεικονίηονται ςτθν οκόνθ. Υπάρχουν ποντίκια που ςυνδζονται 

ςτον υπολογιςτι με καλϊδιο ςε κφρα τφπου PS/2, ςε κφρα USB αλλά και ποντίκια 

αςφρματθσ ςφνδεςθσ. 

 Γραφίδα Σχεδίαςθσ (Digitizer). Μασ βοθκάει να μεταφζρουμε ςε εφαρμογζσ του 

υπολογιςτι χειρόγραφο κείμενο και ςχζδιο μετατρζποντάσ το ςε φθφιακι πλθροφορία θ 

οποία μπορεί να επεξεργαςτεί από τον υπολογιςτι. Οι γραφίδεσ ςυνδζονται ςτον 

υπολογιςτι με καλϊδιο ςε κφρα USB. 

 Χειριςτιριο (Joystick). Είναι μια ςυςκευι ειςόδου που αποτελείται από ζναν μοχλό που 

περιςτρζφεται ςε μια βάςθ. Τα χειριςτιρια χρθςιμοποιοφνται ςυχνά ςτα βιντεοπαιχνίδια, 

και ςυνικωσ ζχουν ζνα ι περιςςότερα πλικτρα τα οποία μποροφν να αναγνωριςτοφν από 

τον υπολογιςτι. Τα χειριςτιρια ςυνδζονται ςτον υπολογιςτι με καλϊδιο ςε κφρα USB ι 

αςφρματα. 
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 Σαρωτισ (Scanner). Eίναι μια ςφγχρονθ θλεκτρονικι ςυςκευι που ςυνδζεται με τον 

θλεκτρονικό υπολογιςτι και με τθ βοικειά τθσ μετατρζπονται φωτογραφίεσ, εικόνεσ και 

κείμενα ςε θλεκτρονικι μορφι και ειςάγονται ςτον υπολογιςτι για επεξεργαςία. Οι 

ςαρωτζσ ςυνδζονται ςτον υπολογιςτι με καλϊδιο ςε κφρα USB ι αςφρματα. Υπάρχουν 

δφο κατθγορίεσ ςαρωτϊν: 

Οι επιτραπζηιοι ςαρωτζσ ςτουσ οποίουσ θ προσ ςάρωςθ επιφάνεια τοποκετείται πάνω 

ςτθν κρυςταλλικι επιφάνειαι ςτον αυτόματο τροφοδότθ  και θ διαδικαςία ςάρωςθσ 

εκτελείται ανάλογα µε αυτι του φωτοτυπικοφ. Οι επιτραπζηιοι ςαρωτζσ ρίχνουν µια δζςµθ 

φωτόσ πάνω ςτθν προσ ςάρωςθ επιφάνεια και µετροφν το ανακλϊµενο φωσ. 

Οι ςαρωτζσ χειρόσ. Θ κατθγορία αυτι περιλαµβάνει µικρζσ ςυςκευζσ που ζχουν 

περιοριςµζνεσ δυνατότθτεσ ωσ προσ το µζγεκοσ τθσ επιφάνειασ που ςαρϊνεται. Φζρουν 

µια κεφαλι ςάρωςθσ τθν οποία µετακινοφµε προςεκτικά πάνω από τθν επιφάνεια που 

κζλουµε να µετατραπεί ςε ψθφιακι. 

 Μικρόφωνο. Με τθ ςυςκευι αυτι μποροφμε να ειςαγάγουμε ιχο ςτον υπολογιςτι. 

Το μικρόφωνο ςυνδζεται είτε απευκείασ ςτθν κάρτα ιχου είτε ςε μια USB κφρα. Ο 

ιχοσ ψθφιοποιείται και μποροφμε να τον αναπαραγάγουμε, να τον αποκθκεφςουμε ι 

να τον επεξεργαςτοφμε. 

 Βιντεοκάμερα. Πλεσ οι βιντεοκάμερεσ τα τελευταία χρόνια αποκθκεφουν τισ ταινίεσ 

ςε ψθφιακι μορφι ςε καςζτεσ mini-DV, ςε DVD-ROM ι ςε USB μνιμεσ. Και ςτισ δφο 

περιπτϊςεισ εφκολα μεταφζρονται ςτον υπολογιςτι για αναπαραγωγι ι 

επεξεργαςία. Ρολλζσ βιντοκάμερεσ ζχουν τθ δυνατότθτα ςφνδεςθσ με τον υπολογιςτι 

με καλϊδιο ςε κφρα USB ι αςφρματα και με αυτό τον τρόπο μεταφζρουν απευκείασ 

τθν καταγραφι εικόνασ και ιχου ςτον υπολογιςτι. Οι φορθτοί κυρίωσ υπολογιςτζσ 

ζχουν ενςωματωμζνθ κάμερα θ οποία μεταφζρει απευκείασ τθν εικόνα ςτον 

υπολογιςτι για μετάδοςθ και επεξεργαςία. 

Μια ςυςκευι εξόδου είναι οποιαδιποτε ςυςκευι μζςω τθσ οποίασ εξάγονται δεδομζνα από 

τον υπολογιςτι. 
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Εικόνα 1—8: Συςκευζσ εξόδου υπολογιςτι 

Οι ςθμαντικότερεσ ςυςκευζσ ειςόδου είναι οι ακόλουκεσ: 

 Οκόνθ (Monitor). Σ’ αυτιν εμφανίηονται τα αποτελζςματα από τισ διάφορεσ μορφζσ 

επεξεργαςίασ που εκτελεί ο υπολογιςτισ. Το μζγεκοσ τθσ οκόνθσ το μετράμε ςε 

ίντςεσ (1 ίντςα=2,54 εκ.)., διαγϊνια όπωσ ςτισ τθλεοράςεισ. Υπάρχουν οκόνεσ 

διαφόρων μεγεκϊν και κατθγοριϊν, ανάλογα με τθν τεχνολογία που χρθςιμοποιείται 

για τθν καταςκευι τουσ. 

Οι πρϊτεσ οκόνεσ ιταν τεχνολογίασ κακοδικοφ ςωλινα (CRT) και οι οποίεσ δεν 

χρθςιμοποιοφνται πλζον. Οι οκόνεσ που χρθςιμοποιοφνται ευρφτατα ςιμερα είναι 

τεχνολογίασ υγρϊν κρυςτάλλων (TFT - LCD) εξαιτίασ τθσ εξαιρετικισ απόδοςθσ ςε εικόνα, 

κίνθςθ, χρϊματα, χρόνουσ απόκριςθσ, κ.λ.π. Το μζγεκόσ τουσ ξεκινάει από τισ 19 ίντςεσ. 

Θ εικόνα που παρουςιάηεται ςτθν οκόνθ είναι φτιαγμζνθ από ζνα πλζγμα από οριηόντιεσ 

και κατακόρυφεσ κουκίδεσ, που ονομάηονται εικονοςτοιχεία (pixels). Ο αρικμόσ των 

εικονοςτοιχείων που μποροφν να εμφανιςτοφν ςτθν οκόνθ, ονομάηεται ανάλυςθ τθσ 

εικόνασ (οκόνθσ) και εκφράηεται ςαν ζνα γινόμενο δφο αρικμϊν (π.χ. 1024x768).  Εκτόσ 

από τισ κοινζσ οκόνεσ υπάρχουν και οι οκόνεσ αφισ, οι οποίεσ λειτουργοφν ωσ ςυςκευζσ 

ειςόδου – εξόδου. 

 Βιντεοπροβολζασ (Projector). Είναι μια ςυςκευι που λαμβάνει ςιμα βίντεο και το 

προβάλει ςε μια απόςταςθ πάνω ςε μια επιφάνεια μζςω ενόσ ςυςτιματοσ φακϊν. Πλοι οι 

προβολείσ χρθςιμοποιοφν λαμπτιρεσ για δυνατό φωτιςμό για να μπορζςουν να 

προβάλουν τθν εικόνα. Οι ςφγχρονοι βιντεοπροβολείσ χρθςιμοποιοφνται ςυχνότερα ςε 

αίκουςεσ ςυνεδριάςεων, ςχολικζσ αίκουςεσ, ςε παρουςιάςεισ και εκκζςεισ. 
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 Εκτυπωτισ (Printer). Είναι θ ςυςκευι εξόδου που μασ δίνει τισ εργαςίεσ μασ εκτυπωμζνεσ 

ςε χαρτί. Ο εκτυπωτισ τυπϊνει κείμενα μορφοποιθμζνα από επεξεργαςτζσ κειμζνου, 

εικόνεσ και ςχζδια από ειδικά προγράμματα επεξεργαςίασ εικόνων, αρικμθτικά δεδομζνα 

από λογιςτικά φφλλα, αποδείξεισ και τιμολόγια ςε εφαρμογζσ επιχειριςεων και ό,τι άλλο 

μπορεί να αναπαραςτακεί ςε χαρτί. Υπάρχουν διάφορεσ τεχνολογίεσ εκτφπωςθσ. Οι πιο 

ςυνθκιςμζνεσ τεχνολογίεσ είναι: 

o Λζιηερ (Laser) 

o Ζκχυςθσ μελάνθσ (Ink-jet) 

Υπάρχουν όμωσ και άλλεσ τεχνολογίεσ, που δε ςυναντϊνται ςυχνά, όπωσ κρουςτικόσ 

εκτυπωτισ (dot-matrix), κερμικόσ εκτυπωτισ (thermal printer) και εκτυπωτισ ςτερεάσ 

μελάνθσ. Θ επιλογι ενόσ εκτυπωτι γίνεται ανάλογα με τισ ανάγκεσ μασ αλλά και τισ 

οικονομικζσ μασ δυνατότθτεσ. 

 Σχεδιογράφοσ (Plotter). Είναι ειδικζσ εκτυπωτικζσ μθχανζσ για γραμμικά ςχζδια μεγάλων 

διαςτάςεων, όπωσ είναι τα αρχιτεκτονικά, τα μθχανολογικά, τα θλεκτρολογικά ςχζδια κ.ά. 

Αρκετοί ςχεδιογράφοι παράγουν αντίγραφα μεγζκουσ μζχρι και 40×48 ίντςεσ (περίπου 

102×123 εκ.), πολφ μεγαλφτερα από τα ςυνικθ τυποποιθμζνα μεγζκθ A3 και A4 που 

παράγουν οι εκτυπωτζσ γραφείου. Οι ςχεδιογράφοι ταξινομοφνται με βάςθ τον τρόπο 

δθμιουργίασ του ςχεδίου ςε ςχεδιογράφουσ μελάνθσ και θλεκτροςτατικοφσ. 

 Θχεία. Με αυτά ακοφμε ιχουσ και μουςικι από τον υπολογιςτι, και μάλιςτα με 

ςτερεοφωνικι απόδοςθ. Τα θχεία ςυνδζονται ςτο πίςω μζροσ τθσ Κεντρικισ 

Μονάδασ, ςτθν κάρτα ιχου. Υπάρχουν διάφορεσ τεχνολογίεσ μετάδοςθσ ιχου, όπωσ 

2.1, 5.1 και 7.1. Οι αρικμοί αυτοί μασ δείχνουν πόςα διαφορετικά θχεία μπορεί να 

υποςτθρίξει μια κάρτα ιχου, ςτζλνοντασ ςε κάκε θχείο διαφορετικό ιχο. Θ ποιότθτα 

του ιχου που ακοφμε από τον υπολογιςτι εξαρτάται κυρίωσ από τθν ποιότθτα των 

θχείων που ζχουμε. 

 Ακουςτικά. Τα ακουςτικά είναι και αυτά ςυςκευι εξόδου και μασ επιτρζπουν να 

ακοφμε τουσ ιχουσ του υπολογιςτι κατευκείαν ςτα αυτιά μασ, χωρίσ να ενοχλοφμε 

τουσ γφρω μασ. Τα ακουςτικά ςυνδζονται ςτο πίςω μζροσ τθσ Κεντρικισ Μονάδασ, 

ςτθν κάρτα ιχου. 

Εκτόσ από τισ ςυςκευζσ που περιγράψαμε υπάρχουν και πολλζσ άλλεσ ςυςκευζσ ειςόδου και 

εξόδου που ςυνδζονται με τον υπολογιςτι και χρθςιμοποιοφνται για διάφορεσ εργαςίεσ. 
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1.3.6 φντομθ περιγραφι άλλων υπολογιςτικϊν ςυςκευϊν 

Εκτόσ των ςτακερϊν υπολογιςτικϊν ςυςτθμάτων που περιγράψαμε πιο πάνω υπάρχει και μια 

ςειρά άλλων υπολογιςτικϊν ςυςκευϊν που χρθςιμοποιοφνται ςιμερα ευρζωσ ςτθν 

κακθμερινι μασ ηωι. Μερικζσ από αυτζσ είναι οι ακόλουκεσ: 

 Φορθτόσ Υπολογιςτισ (Laptop Computer / Notebook) είναι ζνασ θλεκτρονικόσ 

υπολογιςτισ μικροφ μεγζκουσ και βάρουσ που μεταφζρεται εφκολα και διακζτει 

ενεργειακι αυτονομία. Συνικωσ ανικει ςτουσ υπολογιςτζσ τετάρτθσ γενιάσ (αν και 

υπάρχουν και παλαιότερεσ υλοποιιςεισ). Ο φορθτόσ υπολογιςτισ ενςωματϊνει 

πολλζσ και καινοτόμεσ τεχνολογίεσ με προςιτό πλζον κόςτοσ. Ζχει ενςωματωμζνθ 

οκόνθ τεχνολογίασ LED με αναλογία πλευρϊν (ευρεία οκόνθ) ι wide και θ διαγϊνιόσ 

τθσ ξεκινά από τισ 11,4 ίντςεσ και φτάνει μζχρι και τισ 18,4 ίντςεσ. 

Οι ςφγχρονοι φορθτοί υπολογιςτζσ περιλαμβάνουν όλα ςχεδόν τα μζρθ του υλικοφ που 

περιλαμβάνει ζνασ ςτακερόσ υπολογιςτισ και περιγράψαμε πιο πάνω με μικρζσ 

διαφοροποιιςεισ ωσ προσ τα μεγζκθ και τισ τεχνολογίεσ. 

 

Εικόνα 1—9: Φορθτόσ Υπολογιςτισ (Laptop Computer / Notebook) 

Τα λειτουργικά ςυςτιματα που ςυναντάμε ςτοσ φορθτοφσ υπολογιςτζσ είναι τα 

ίδια με αυτά των ςτακερϊν υπολογιςτϊν και ςυνικωσ είναι προεγκατεςτθμζνα από τον 

καταςκευαςτι.  

 Υπολογιςτισ ταμπλζτα (Tablet) είναι ζνασ φορθτόσ υπολογιςτισ ι προςωπικόσ ψθφιακόσ 

βοθκόσ και είναι ςε μζγεκοσ μεγαλφτεροσ από ζνα κινθτό τθλζφωνο, ενςωματωμζνο ςε 

μια επίπεδθ οκόνθ αφισ. Λειτουργεί αγγίηοντασ τθν οκόνθ αντί να χρθςιμοποιοφμε ζνα 
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φυςικό πλθκτρολόγιο. Χρθςιμοποιοφμε ςυχνά τθν οκόνθ ςαν εικονικό πλθκτρολόγιο, με 

μια πακθτικι γραφίδα θ μια ψθφιακι πζνα. 

 

Εικόνα 1—10: Υπολογιςτισ ταμπλζτα (Tablet) 

Οι ταμπλζτεσ ςυναντϊνται μια μεγάλθ ποικιλία μεγεκϊν οκόνθσ, που ξεκινάει από τισ 

7 ίντςεσ μζχρι τισ 22 ίντςεσ, με ςυνθκζςτερα μεγζκθ τισ 7, 8, 10 ίντςεσ, με τθν μεγάλθ 

πλειοψθφία να ζχει λόγο πλευρϊν 16:9, υπάρχουν όμωσ και μερικζσ με 4:3 οκόνθ. 

Τα ςυνθκζςτερα λειτουργικά ςυςτιματα που ςυναντάμε ςτισ ταμπλζτεσ είναι το 

Android τθσ Google, το iOS τθσ Apple και μια ειδικι ζκδοςθ των Windows. 

 Ζξυπνο τθλζφωνο (Smartphone) είναι ζνα κινθτό τθλζφωνο βαςιςμζνο ςε ζνα ειδικό 

λειτουργικό ςφςτθμα κινθτισ τθλεφωνίασ με περιςςότερο προθγμζνθ υπολογιςτικι 

ικανότθτα και ςυνδεςιμότθτα ςε ςχζςθ με ζνα ςυμβατικό κινθτό τθλζφωνο. Τα 

ςθμερινά ζξυπνα τθλζφωνα περιλαμβάνουν, εκτόσ τθσ χριςθσ τουσ ωσ κινθτοφ 

τθλεφϊνου, πολλζσ λειτουργίεσ όπωσ αναπαραγωγι πολυμζςων, πλοιγθςθ ςτο 

διαδίκτυο, ψθφιακι φωτογραφικι μθχανι, βιντεοκάμερα, μονάδα πλοιγθςθσ (GPS), 

με αποτζλεςμα τθν διαμόρφωςθ μιασ πολυχρθςτικισ ςυςκευισ. Επίςθσ μποροφν να 

εγκαταςτακοφν διάφορεσ εφαρμογζσ ειδικά καταςκευαςμζνεσ για ζξυπνα κινθτά οι 

οποίεσ επεκτείνουν ςθμαντικά τθ λειτουργκικότθτα του ζξυπνου τθλεφϊνου. 
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Εικόνα 1—11: Ζξυπνα τθλζφωνα (Smartphones) 

Τα ζξυπνα τθλζφωνα ζχουν οκόνεσ αφισ υψθλισ ανάλυςθσ με μεγζκθ που ξεκινοφν 

από τισ 4 ίντςεσ και φτάνουν μζχρι τισ 7 ίντςεσ. Θ πρόςβαςθ ςε δεδομζνα υψθλισ 

ταχφτθτασ παρζχεται μζςω Wi-Fi και μζςω κινθτϊν ευρυηωνικϊν υπθρεςιϊν (3G, 4G). 

Τα ςυνθκζςτερα λειτουργικά ςυςτιματα που ςυναντάμε ςτα ςφγχρονα ζξυπνα 

τθλζφωνα είναι το Android τθσ Google, το iOS τθσ Apple, το Symbian τθσ Nokia, το 

BlackBerry OS τθσ RIM, τα Windows Phone τθσ Microsoft, κ.λ.π. 

 Ενδιάμεςα ςτα ζξυπνα κινθτά και τουσ υπολογιςτζσ ταμπλζτεσ υπάρχουν οι ςυςκευζσ Note 

με οκόνθ 6 – 8 ιντςϊν, οι οποίεσ τρζχουν ςε λειτουργικά ςυςτιματα κινθτϊν τθλεφϊνων 

και ζχουν τθν ικανότθτα να πραγματοποιοφν τθλεφωνικζσ κλιςεισ. 

 Ζξυπνο ρολόι (Smartwatch) θ βαςικι λειτουργία του οποίου είναι να εμφανίηει χριςιμεσ 

πλθροφορίεσ από το ζξυπνο τθλζφωνο (smartphone) με το οποίο είναι ςυνδεδεμζνο ςτθν 

οκόνθ του (SMS, ειδοποιιςεισ κ.λ.π.). Οριςμζνα ζξυπνα ρολόγια μποροφν να 

λειτουργιςουν και αυτόνομα, αλλά τα περιςςότερα είναι ςχεδιαςμζνα να ςυνεργάηονται 

με κάποιο ζξυπνο τθλζφωνο (smartphone). 
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Εικόνα 1—12: Ζξυπνο ρολόι (Smartwatch) 

Ραράλλθλα, δεν είναι λίγα το μοντζλα που ζχουν ενςωματωμζνεσ λειτουργίεσ υγείασ και 

άςκθςθσ, όπωσ είναι το βθματόμετρο (pedometer), ι ο ζλεγχοσ των καρδιακϊν παλμϊν 

(heart rate monitor) κ.λ.π.. 

1.4 Λογιςμικό (Software) (Λειτουργικά υςτιματα - Εφαρμογζσ) 
Στισ κακθµερινζσ µασ δραςτθριότθτεσ χρθςιμοποιοφμε διάφορεσ ςυςκευζσ όπωσ θλεκτρονικοφσ 

υπολογιςτζσ, ζξυπνα τθλζφωνα, οικιακζσ ςυςκευζσ, θλεκτρονικά παιχνίδια κ.ά. που βαςίηουν τθ 

λειτουργία τουσ ςε ςυγκεκριµζνο λογιςµικό. Το λογιςµικό ςυντονίηει και ελζγχει τθ λειτουργία των 

διαφόρων µερϊν τθσ ςυςκευισ, ϊςτε να αποκρίνεται ςτισ ανάγκεσ που κακορίηονται από τθ χριςθ 

του. 

1.4.1 Κατανόθςθ του όρου Λογιςμικό και διάκριςθ λειτουργικϊν ςυςτθμάτων και εφαρμογϊν 

Λογιςμικό υπολογιςτι (Software) ονομάηουμε ζνα ςφνολο από προγράμματα υπολογιςτϊν, 

διαδικαςίεσ και άδειεσ χριςθσ που κακοδθγοφν το υλικό ενόσ υπολογιςτι, ϊςτε να εκτελεί 

ςυγκεκριμζνεσ λειτουργίεσ. Το λογιςμικό εκτελείται ςτο υλικό του υπολογιςτι, εφόςον πρϊτα 

αποκωδικοποιθκεί ςε γλϊςςα ι κϊδικα μθχανισ. Οι κφριεσ κατθγορίεσ του λογιςμικοφ 

υπολογιςτϊν είναι το λογιςμικό ςυςτιματοσ και το λογιςμικό εφαρμογϊν. 

Λογιςμικό ςυςτιματοσ (System Software) ονομάηεται ζνα ςφνολο από τμιματα λογιςμικοφ 

που ζχουν ςχεδιαςτεί ϊςτε να ελζγχουν το υλικό μζροσ (Hardware) του υπολογιςτι και να 

προςφζρουν μια πλατφόρμα ςτθν οποία να εκτελοφνται τα λογιςμικά εφαρμογϊν. 

Το κφριο μζροσ του λογιςμικοφ ςυςτιματοσ αποτελεί το λειτουργικό ςφςτθμα (Operating 

System), το οποίο είναι υπεφκυνο για τθ διαχείριςθ και το ςυντονιςμό των εργαςιϊν, κακϊσ 
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και για τθν κατανομι των διακζςιμων πόρων του υπολογιςτι. Tο λογιςµικό ςυςτιµατοσ είναι 

ο ενδιάµεςοσ του υλικοφ και του λογιςµικοφ εφαρµογϊν. Ζτςι λοιπόν το λογιςµικό 

ςυςτιµατοσ ελζγχει τισ λειτουργίεσ του υλικοφ και υποςτθρίηει τισ εφαρµογζσ του χριςτθ. 

 

Εικόνα 1—13: Λειτουργικά Συςτιματα 

Το λειτουργικό ςφςτθµα παρζχει ςτουσ χριςτεσ όλα τα απαιτοφµενα µζςα για τθ 

λειτουργία των προγραµµάτων τουσ. Τα προγράµµατα που αποτελοφν το λειτουργικό 

ςφςτθµα ζχουν πολλαπλζσ αρµοδιότθτεσ αλλά και χριςεισ. Κάποια από αυτά βρίςκονται 

µόνιµα ςτθ µνιµθ όςο λειτουργεί ο υπολογιςτισ και διευκφνουν τθ λειτουργία του 

λειτουργικοφ ςυςτιµατοσ, ϊςτε να φορτϊνει από τθ βοθκθτικι µνιµθ, όςα από τα 

προγράµµατα χρειάηονται κάκε φορά για κάποια ςυγκεκριµζνθ εργαςία. Το λειτουργικό 

ςφςτθµα βελτιςτοποιεί τθν απόδοςθ του ςυςτιµατοσ και παρζχει ςτο χριςτθ ζνα φιλικό 

περιβάλλον για να λειτουργιςει τα προγράµµατά του. 

Σιμερα δθμοφιλζςτερα λειτουργικά ςυςτιματα ςτουσ προςωπικοφσ υπολογιςτζσ 

ανικουν ςε δφο μεγάλεσ οικογζνειεσ: 

 των Unix-ςυμβατϊν και 

 των Microsoft Windows 

Οι κεντρικοί υπολογιςτζσ και τα ενςωματωμζνα ςυςτιματα χρθςιμοποιοφν μια ποικιλία άλλων 

λειτουργικϊν ςυςτθμάτων, τα περιςςότερα από τα οποία δεν ζχουν άμεςθ ςυγγζνεια με τα 

Windows ι με το Unix. 

Τα Unix-ςυμβατά Λειτουργικά Συςτιματα αποτελοφν μια πολυποίκιλθ ομάδα, με πολλζσ κφριεσ 

υποκατθγορίεσ ςυμπεριλαμβανομζνων των System V, BSD, και GNU/Linux. Χρθςιμοποιοφνται πολφ 
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ςαν ςυςτιματα εξυπθρετθτζσ ςτισ επιχειριςεισ και ςε ςτακμοφσ εργαςίασ ςε ακαδθμαϊκοφσ και 

μθχανολογικοφσ χϊρουσ εργαςίασ. 

Ραραλλαγζσ του Unix που διακινοφνται ωσ ελεφκερο λογιςμικό, όπωσ το GNU/Linux και BSD 

αυξάνουν ςε δθμοτικότθτα ςτο χϊρο των ςτακμϊν εργαςίασ και των προςωπικϊν υπολογιςτϊν. Το 

Λειτουργικό Σφςτθμα Mac OS X τθσ Apple είναι μια παραλλαγι του BSD. 

Θ οικογζνεια των Microsoft Windows Λειτουργικϊν Συςτθμάτων ξεκίνθςε ςαν ζνα επίπεδο 

γραφικισ διαςφνδεςθσ πάνω από το παλιότερο MS-DOS περιβάλλον για τουσ IBM PC. Οι ςφγχρονεσ 

εκδόςεισ των Windows βαςίηονται ςτον καινοφργιο πυρινα των Windows NT, με πιο πρόςφατθ 

ζκδοςθ τα Windows 10. Τα Windows τρζχουν πάνω ςε 32-bit και 64-bit επεξεργαςτζσ τθσ Intel και 

τθσ AMD. Σιμερα, τα Windows είναι το δθμοφιλζςτερο Λειτουργικό Σφςτθμα προςωπικϊν 

υπολογιςτϊν με μερίδιο περίπου το 90% τθσ παγκόςμιασ αγοράσ των προςωπικϊν υπολογιςτϊν. 

Επίςθσ χρθςιμοποιείται ευρζωσ και ςτουσ εξυπθρετθτζσ υποςτθρίηοντασ εφαρμογζσ όπωσ Web 

εξυπθρετθτζσ (Web Servers) και εξυπθρετθτζσ βάςεων δεδομζνων (DBMS Servers). 

Λογιςμικό εφαρμογϊν (Application Software) είναι ζνα ςφνολο από προγράμματα υπολογιςτϊν 

τα οποία ζχουν ςχεδιαςτεί για να εκτελοφν ςυγκεκριμζνεσ λειτουργίεσ, ϊςτε να καλφπτουν 

ςυγκεκριμζνεσ ανάγκεσ των χρθςτϊν. Οι εφαρμογζσ λογιςμικοφ απαιτοφν τθν φπαρξθ λειτουργικοφ 

ςυςτιματοσ και, γενικά, λογιςμικοφ ςυςτιματοσ ςτον υπολογιςτι ςτον οποίο εκτελοφνται. 

Λογιςμικό εφαρμογϊν είναι τα προγράμματα επεξεργαςίασ κειμζνου, λογιςτικϊν φφλλων, 

παρουςίαςθσ, διαχείριςθσ πλθροφοριϊν, βάςεων δεδομζνων, επικοινωνιϊν κλπ. 

 

Εικόνα 1—14: Λογιςμικό Εφαρμογϊν 

Το λογιςµικό εφαρµογϊν µποροφµε να το χωρίςουµε ςε κατθγορίεσ, χωρίσ όµωσ αυτό να 

κεωρείται µοναδικι ζκφραςθ κατθγοριοποίθςθσ. Τα ςυνεχόµενα νζα πεδία εφαρµογϊν, 



24 ΚΕΦ. 1: ΕΙΣΑΓΩΓΘ ΣΤΟΥΣ Θ/Υ 

 

όπωσ και θ ςυςχζτιςθ των διαφορετικϊν κατθγοριϊν κάνει τθν κατθγοριοποίθςθ 

ιδιαίτερα ςφνκετθ και δφςκολθ. 

Εντοπίηουµε λοιπόν τισ παρακάτω κυρίωσ κατθγορίεσ: 

Λογιςµικό για επιχειριςεισ: Θ κατθγορία αυτι είναι θ πιο πολφπλευρθ γιατί 

απευκφνεται ςε εφαρµογζσ των περιςςότερων δραςτθριοτιτων του ανκρϊπου και 

περιλαµβάνει: 

 Εµπορικζσ εφαρµογζσ διαχείριςθσ αποκικθσ, λογιςτθρίου κ.λπ.. 

 Εφαρµογζσ µιςκοδοςίασ 

 Εφαρµογζσ Αυτοµατιςµοφ γραφείου µε επεξεργαςτζσ, λογιςτικά φφλλα, βάςεισ 

δεδοµζνων κ.λπ.. 

Αναπτφςςεται κυρίωσ από εταιρείεσ παραγωγισ λογιςµικοφ και οι τιµζσ τουσ είναι 

ιδιαίτερα προςιτζσ. 

Λογιςµικό για τθν εκπαίδευςθ: Ρεριλαµβάνει κυρίωσ επιµορφωτικό και εκπαιδευτικό 

λογιςµικό µε θλεκτρονικζσ εγκυκλοπαίδειεσ, ανάπτυξθ µακθµάτων και προςοµοιϊςεισ 

ςχολικϊν δραςτθριοτιτων, ξεναγιςεισ ςε µουςεία και αρχαιολογικοφσ χϊρουσ, µουςικζσ 

ςυνκζςεισ κ.λπ.. Το εκπαιδευτικό λογιςµικό λειτουργεί αλλθλεπιδραςτικά και δίνει τθ 

δυνατότθτα ςτο δάςκαλο να ςυνκζςει ζνα ελκυςτικό εκπαιδευτικό πρόγραµµα, 

ςυνδυάηοντασ εικόνεσ, κείµενα, αφθγιςεισ, video κ.λπ.. Εντάςςεται ςτισ κατθγορίεσ 

λογιςµικοφ που αναπτφςςεται από εξειδικευµζνα άτοµα µε κατάλλθλο εκπαιδευτικό 

ςενάριο και παιδαγωγικι προςζγγιςθ. 

Λογιςµικό για επιςτιµονεσ: Θ κατθγορία αυτι περιλαµβάνει λογιςµικό για επιςτθµονικοφσ 

χϊρουσ όπωσ: 

 Θ ιατρικι µε προγράµµατα επεξεργαςίασ και ςφνκεςθσ εικόνων ςε τοµογράφουσ κ.λ.π. 

 Καταςκευαςτικζσ επιςτιµεσ µε προγράµµατα προςοµοίωςθσ (αυτοκινιτων, αεροςκαφϊν 

κ.λ.π.) 

 Αρχιτεκτονικισ µε ςχεδιαςτικά προγράµµατα ςτον υπολογιςτι (Computer Aided Design 

CAD) κ.λ.π. 

Είναι θ κατθγορία που αναπτφςςεται ςυνεχϊσ τα τελευταία χρόνια και εντάςςονται νζα πεδία και 

τοµείσ εφαρµογϊν. 
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Λογιςµικό ειδικϊν κεµάτων: Θ κατθγορία αυτι περιλαµβάνει εφαρµογζσ που καλφπτουν 

ςυγκεκριµζνα και εξειδικευµζνα κζµατα που εµφανίηονται τόςο ςε κακθµερινζσ όςο και ειδικζσ 

δραςτθριότθτεσ. Για παράδειγµα ο ςυντονιςµόσ των φαναριϊν, ο ζλεγχοσ τθσ εναζριασ 

κυκλοφορίασ, το θλεκτρονικό εµπόριο κ.ά.. 

Αναπτφςςεται ςυνικωσ από οµάδεσ προγραµµατιςτϊν, µετά από ειδικι παραγγελία και ζχουν 

ςυνικωσ µεγάλο κόςτοσ αγοράσ. 

1.4.2 Αναφορά ςε ςυνικεισ εφαρμογζσ λογιςμικοφ και των χριςεϊν τουσ 

Ππωσ αναφζρκθκε ιδθ οι εφαρμογζσ λογιςμικοφ είναι προγράμματα που εκτελοφν ςυγκεκριμζνεσ 

λειτουργίεσ και υποςτθρίηονται οπωςδιποτε από τθν φπαρξθ λειτουργικοφ ςυςτιματοσ. 

Μία εφαρμογι λογιςμικοφ που χρθςιμοποιείται ευρζωσ είναι ο επεξεργαςτισ κειμζνου με τον 

οποίο μποροφμε να δθμιουργιςουμε και να επεξεργαςτοφμε κείμενα και ζγγραφα με ζνα πλικοσ 

εντολϊν μορφοποίθςθσ. Ζνα παράδειγμα επεξεργαςτι κειμζνου είναι το Microsoft Office Word 

2007. 

Άλλθ γνωςτι εφαρμογι λογιςμικοφ είναι το υπολογιςτικό φφλλο το οποίο με τθ μορφι πίνακα με 

γραμμζσ, ςτιλεσ και κελιά μασ επιτρζπει να ειςάγουμε δεδομζνα κυρίωσ αρικμθτικά και να 

προβαίνουμε ςε υπολογιςμοφσ. Ραράδειγμα υπολογιςτικοφ φφλλου (spreadsheet) είναι το 

Microsoft Office Excel 2007. 

Θ βάςθ δεδομζνων είναι εφαρμογι λογιςμικοφ που χρθςιμοποιείται για ειςαγωγι, 

αποκικευςθ, διαχείριςθ, ςυςχζτιςθ και ανάκλθςθ δεδομζνων. Ραράδειγμα τζτοιασ 

οργανωτικισ εφαρμογισ είναι θ Microsoft Office Access 2007. 

Μια άλλθ χριςιμθ εφαρμογι λογιςμικοφ είναι οι παρουςιάςεισ. Με το πρόγραμμα αυτό, 

όπωσ είναι και το Microsoft Office PowerPoint 2007, μποροφμε να δθμιουργιςουμε 

επαγγελματικζσ παρουςιάςεισ κεμάτων για προβολι ςε διαφάνειεσ ι slides. 

Ευρζωσ χρθςιμοποιοφμενεσ είναι και οι εφαρμογζσ περιιγθςθσ ιςτοςελίδων (web browsers) 

με τισ οποίεσ μποροφμε να περιθγθκοφμε ςτον Ραγκόςμιο Ιςτό αναηθτϊντασ και 

εντοπίηοντασ πλθροφορίεσ από δικτυακζσ ιςτοςελίδεσ. Χαρακτθριςτικό παράδειγμα web 

browser είναι ο Internet explorer. 

Το θλεκτρονικό ταχυδρομείο (e-mail) είναι εφαρμογι για ανταλλαγι θλεκτρονικϊν 

μθνυμάτων μζςω διαδικτφου και διαχείριςθσ προςωπικϊν πλθροφοριϊν με χαρακτθριςτικι 

εφαρμογι του το Microsoft Office Outlook. 
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Θ επεξεργαςία γραφικϊν και εικόνων είναι μια ακόμθ χριςιμθ εφαρμογι και ζνα γνωςτό 

παράδειγμα είναι το Adobe Photoshop  ι το Corel Draw. 

Εφαρμογζσ λογιςμικοφ είναι και τα παιχνίδια που παίηονται ςτουσ υπολογιςτζσ (computer 

games). 

1.4.3 Αναφορά όρων αδειοδότθςθσ λογιςμικοφ, ανοιχτό λογιςμικό, ελεφκερο λογιςμικό, 

δοκιμαςτικό λογιςμικό 

Τα προϊόντα λογιςμικοφ προςτατεφονται από τουσ νόμουσ και τισ διεκνείσ ςυμβάςεισ περί 

δικαιωμάτων πνευματικισ ιδιοκτθςίασ, κακϊσ και από άλλουσ ςυναφείσ νόμουσ και 

ςυμβάςεισ. Τα δικαιϊματα ενόσ προϊόντοσ λογιςμικοφ αναφζρονται ςε ζνα ειδικό ζγγραφο 

που το ςυνοδεφει (π.χ. ο τρόποσ χριςθσ και αναπαραγωγισ, οι όροι εγγφθςθσ του προϊόντοσ, 

θ διάρκεια ςυντιρθςισ του κλπ.). 

Λδιόκτθτο / Εμπορικό Λογιςμικό 

Άδεια λογιςμικοφ είναι ο όροσ ο οποίοσ περιγράφει τα νομικά δικαιϊματα τα οποία ζχουν οι 

χριςτεσ ωσ προσ τθν χριςθ, επεξεργαςία και διανομι του λογιςμικοφ, και τα οποία 

κακορίηονται από τον αρχικό δθμιουργό του λογιςμικοφ. Ρρακτικά, θ άδεια λογιςμικοφ 

κακορίηει τισ ελευκερίεσ του χριςτθ ωσ προσ το τι μπορεί να κάνει νόμιμα, με τθν αρχικι 

δθμιουργία κάποιου άλλου. 

Μια τυπικι άδεια χριςθσ λογιςμικοφ μασ παρζχει το νόμιμο δικαίωμα εγκατάςταςθσ, 

χριςθσ, πρόςβαςθσ, προβολισ, εκτζλεςθσ ι άλλθσ αλλθλεπίδραςθσ με ζνα ςυγκεκριμζνο 

πρόγραμμα λογιςμικοφ. 

Μερικζσ φορζσ ενδζχεται να χρειαςτοφμε άδεια χριςθσ για κάκε υπολογιςτι ι ςυςκευι 

ςτθν οποία ζχει εγκαταςτακεί το λογιςμικό. Στουσ όρουσ μιασ άδειασ κακορίηεται εάν είναι 

διαρκισ ι μθ διαρκισ (προςωρινι με ςυγκεκριμζνθ θμερομθνία λιξθσ). Επίςθσ ςτουσ 

όρουσ τθσ άδειασ κακορίηεται και θ πρόςβαςθ ςε μελλοντικζσ αναβακμίςεισ του 

λογιςμικοφ. 

Ελεφκερο Λογιςμικό / Ανοιχτοφ Κϊδικα 
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Εικόνα 1—15: Ραραδείγματα Ελεφκερου Λογιςμικοφ /Ανοιχτοφ Κϊδικα 

Σφμφωνα με τθν Ρρωτοβουλία Ανοιχτοφ Κϊδικα (Open Source Initiative - OSI), ζχουμε 

Ανοιχτό Λογιςμικό όταν ιςχφουν οι ακόλουκοι όροι: 

 Καμία αμοιβι δικαιωμάτων εκμετάλλευςθσ ι άλλων δεν επιβάλλεται ςτθν αναδιανομι 

του ανοιχτοφ κϊδικα. 

 Διακεςιμότθτα του πθγαίου κϊδικα. 

 Δικαίωμα να δθμιουργθκοφν τροποποιιςεισ και παράγωγεσ εργαςίεσ. 

 Μπορεί να απαιτείται οι τροποποιθμζνεσ εκδόςεισ να διανζμονται ωσ θ αρχικι ζκδοςθ ςυν 

οι τροποποιιςεισ (διακριτά). 

 Καμία διάκριςθ ενάντια ςε πρόςωπα ι ομάδεσ. 

 Καμία διάκριςθ ενάντια ςτα πεδία τθσ προςπάκειασ. 

 Πλα τα δικαιϊματα που χορθγοφνται πρζπει να διατθροφνται ςτισ αναδιανεμθμζνεσ 

εκδόςεισ. 

 Θ άδεια εφαρμόηεται ςτο πρόγραμμα ςυνολικά, αλλά και ςε κάκε ζνα από τα ςυςτατικά του. 

 Θ άδεια δεν πρζπει να περιορίηει άλλο λογιςμικό, επιτρζποντασ κατά ςυνζπεια τθ διανομι 

λογιςμικοφ ανοιχτοφ κϊδικα και κλειςτοφ κϊδικα μαηί. 

Ο οριςμόσ του Ελεφκερου Λογιςμικοφ ςφμφωνα με το Κδρυμα Ελεφκερου Λογιςμικοφ (Free 

Software Foundation – FSF) ζχει ωσ εξισ: «Διατθροφμε τον όρο του ελεφκερου λογιςμικοφ για 

να δείξουμε ξεκάκαρα τι πρζπει να ιςχφει για ζνα κομμάτι λογιςμικοφ ϊςτε αυτό να κεωρείται 

ελεφκερο». 



28 ΚΕΦ. 1: ΕΙΣΑΓΩΓΘ ΣΤΟΥΣ Θ/Υ 

 

Το Ελεύκερο Λογιςμικό παρέχει ςτουσ χρήςτεσ τθν ελευκερία να εκτελούν, να αντιγράφουν, 

να διανζμουν, να μελετούν, να τροποποιούν και να βελτιϊνουν το λογιςμικό. Για τθν ακρίβεια, 

αναφζρεται ςε τζςςερισ βαςικζσ ελευκερίεσ: 

 Στθν ελευκερία κάποιου να εκτελεί το πρόγραμμα για οποιονδιποτε ςκοπό 

(ελευκερία 0). 

 Τθν ελευκερία κάποιου να μελετά τον τρόπο λειτουργίασ του προγράμματοσ και 

να το προςαρμόηει ςτισ ανάγκεσ του (ελευκερία 1). Θ πρόςβαςθ ςτον πθγαίο 

κϊδικα είναι προχπόκεςθ για να ιςχύει κάτι τέτοιο. 

 Τθν ελευκερία κάποιου να αναδιανζμει αντίγραφα του προγράμματοσ ϊςτε να 

βοθκάει το ςυνάνκρωπο του (ελευκερία 2). 

 Τθν ελευκερία κάποιου να βελτιϊνει το πρόγραμμα και να δθμοςιεύει ςτο 

ευρφ κοινό τισ βελτιϊςεισ που ζχει κάνει, ϊςτε να επωφελθκεί ολόκλθρθ θ κοινότθτα 

(ελευκερία 3). Θ πρόςβαςθ ςτον πθγαίο κϊδικα είναι προχπόκεςθ για να ιςχύει κάτι 

τέτοιο. 

Ζνα πρόγραμμα κεωρείται ελεφκερο λογιςμικό όταν οι χριςτεσ του ζχουν όλεσ τισ παραπάνω 

ελευκερίεσ. Επομζνωσ, κα πρζπει να είναι ελεφκεροι να αναδιανζμουν αντίγραφα, με ι χωρίσ 

τροποποιιςεισ, δωρεάν ι χρεϊνοντασ για τθ διανομι, ςτον οποιονδιποτε και οπουδιποτε. Το 

ότι είναι ελεφκεροι να κάνουν όλα τα παραπάνω ςθμαίνει, μεταξφ άλλων, πωσ δε χρειάηεται 

να ηθτιςουν εξουςιοδότθςθ ι να πλθρϊςουν κάποιον ϊςτε να λάβουν τθν ανάλογθ άδεια. 

Οι ελευκερίεσ αυτζσ εκφράηονται, κατ'εξοχιν, με δφο από τισ πλζον κλαςικζσ άδειεσ 

ανοιχτοφ/ελεφκερου λογιςμικοφ, τθν BSD και τθν GPL. Θ μεν πρϊτθ άδεια επιτρζπει τθν 

περαιτζρω διάκεςθ και βελτίωςθ του λογιςμικοφ με μόνθ προχπόκεςθ τθν αναφορά ςτθν 

πθγι του, ενϊ θ δεφτερθ ζχει τθν επιπλζον προχπόκεςθ τθσ διάκεςθσ των βελτιϊςεων με 

τουσ ίδιουσ όρουσ και προχποκζςεισ όπωσ θ αρχικι άδεια. 

Θ διαφοροποίθςθ ανάμεςα ςε ελεφκερο και ανοιχτό λογιςμικό δεν ζχει τόςο να κάνει με τισ 

άδειεσ με τισ οποίεσ διατίκεται το λογιςμικό, όςο τθ φιλοςοφία πάνω ςτθν οποία γίνεται θ 

διάκεςι του με τουσ ίδιουσ όρουσ: Το μεν ελεφκερο λογιςμικό δίνει ζμφαςθ ςτθν αξία χριςθσ 

και ςτο κοινωνικό αγακό που παράγεται μζςα από τθ διάκεςθ του πθγαίου κϊδικα του 

λογιςμικοφ, το δε ανοικτό λογιςμικό δίνει ζμφαςθ ςτθν οικονομικι αξία του ανοιχτοφ 

λογιςμικοφ και τθ δυνατότθτα που δίνει να παράγεται καλφτερο ποιοτικά λογιςμικό, μζςα 

από τθν ανεμπόδιςτθ είςοδο ςτθν αγορά νζων παικτϊν, γεγονόσ που ενιςχφει τον 

ανταγωνιςμό και παράγει καινοτομία. 
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Για παράδειγμα το Chrome OS και το Android είναι λογιςμικά ανοιχτοφ κϊδικα, δεν μποροφν όμωσ 

να κατθγοριοποιθκοφν ωσ ελεφκερο λογιςμικό, επειδι δεν ικανοποιοφν επαρκϊσ και τισ τζςςερισ 

βαςικζσ ςυνκικεσ ελευκερίασ. 

Δωρεάν λογιςμικό (Freeware) 

Το δωρεάν λογιςμικό είναι διακζςιμο χωρίσ απαίτθςθ αμοιβισ για χριςθ. Μπορεί να διανεμθκεί 

ςαν λογιςμικό πλιρωσ λειτουργικό για απεριόριςτο χρονικό διάςτθμα. Τα δικαιϊματα ιδιοκτθςίασ 

ενόσ τζτοιου λογιςμικοφ ανικουν κατά κανόνα αποκλειςτικά ςτον κφριο του ζργου. 

Σε κάποιεσ περιπτϊςεισ, ο προγραμματιςτισ μπορεί να απαιτιςει από τουσ χριςτεσ να ξεκινιςουν 

να πλθρϊνουν για το δωρεάν λογιςμικό μετά από μια οριςμζνθ περίοδο ι για να διακζςει όλα τα 

εργαλεία. Σε αντίκεςθ με το ελεφκερο λογιςμικό και το λογιςμικό ανοικτοφ κϊδικα, το δωρεάν 

λογιςμικό κανονικά μοιράηεται χωρίσ να ςυμπεριλάβει τον πθγαίο κϊδικα του. Επομζνωσ, οι χριςτεσ 

δεν είναι ςε κζςθ να κάνουν αλλαγζσ ςε αυτό. Θ άδεια που χρθςιμοποιεί ζνα δωρεάν λογιςμικό 

ονομάηεται EULA (End User License Agreement). 

Ραραδείγματα δωρεάν λογιςμικοφ είναι ο Adobe Reader και το Skype. Τα προγράμματα αυτά είναι 

διακζςιμα δωρεάν, αλλά δεν είναι ανοιχτά. Και τα δφο είναι ιδιόκτθτα. 

Δοκιμαςτικό Λογιςμικό (Shareware) 

Θ ζννοια του δοκιμαςτικοφ λογιςμικοφ είναι παρόμοια με εκείνθ του δωρεάν λογιςμικοφ, 

δεδομζνου ότι αρχικά διανζμεται δωρεάν. Ωςτόςο, ςε αντίκεςθ με το δωρεάν λογιςμικό, αυτι θ 

περίοδοσ χωρίσ κόςτοσ είναι ςυνικωσ μόνο για μια δοκιμαςτικι περίοδο, μετά τθν οποία το 

λογιςμικό ςταματά να είναι ελεφκερα διακζςιμο ζωσ ότου ο χριςτθσ πλθρϊςει για ςυνεχι χριςθ ι 

άδεια. Άλλεσ εκδόςεισ του δοκιμαςτικοφ λογιςμικοφ ενδζχεται να είναι λειτουργικζσ για αόριςτθ 

δοκιμαςτικι περίοδο, αλλά οριςμζνα χαρακτθριςτικά δεν είναι διακζςιμα χωρίσ ο χριςτθσ να 

πλθρϊςει για τθ χριςθ τουσ. 

 



 

 

 
 
 



 

 

2 Διεπαφι Λειτουργικοφ υςτιματοσ Windows 

2.1 Πρόλογοσ – Ειςαγωγι 

Γραφικό περιβάλλον χριςτθ ι γραφικι διαςφνδεςθ/διεπαφι χριςτθ είναι  ζνα ςφνολο εικονικϊν 

ςτοιχείων, τα οποία εμφανίηονται ςτθν οκόνθ του θλεκτρονικοφ υπολογιςτι και χρθςιμοποιοφνται 

για να διευκολφνουν και να επιταχφνουν τθν αλλθλεπίδραςθ μεταξφ του χριςτθ και τθσ ςυςκευισ. 

Στο Λειτουργικό Σφςτθμα των Windows θ επικοινωνία του χριςτθ με τον Θλεκτρονικό Υπολογιςτι 

γίνεται μζςα από ζνα περιβάλλον με γραφικά ςτοιχεία που ονομάηεται Γραφικό Ρεριβάλλον 

Επικοινωνίασ. Οι εντολζσ ςε αυτό το περιβάλλον δίνονται με τθ χριςθ του ποντικιοφ. 

Τα κφρια χαρακτθριςτικά ενόσ γραφικοφ περιβάλλοντοσ επικοινωνίασ είναι: 

 Θ επιφάνεια εργαςίασ (desktop) 

 Τα εικονίδια (icons) 

 Θ γραμμι εργαςιϊν (task bar) 

 Τα παράκυρα (windows) 

2.2 'Ζναρξθ / Σερματιςμόσ του Τπολογιςτι 

Ζναρξθ λειτουργίασ – Σφνδεςθ ςτα Windows 10 

Θ ζναρξθ λειτουργίασ του υπολογιςτι πραγματοποιείται με το πάτθμα του κουμπιοφ λειτουργίασ, το 

οποίο μπορεί να είναι πάνω αριςτερά ςτο φορθτό υπολογιςτι (laptop) ι ςτθν πρόςοψθ του κουτιοφ 

του επιτραπζηιου υπολογιςτι.  

Οταν ανοίγουμε τον υπολογιςτι μασ, αυτόσ διαβάηει ςτο πρϊτο ςτάδιο το BIOS (Basic Input Output 

system δθλ. βαςικό ςφςτθμα ειςόδου εξόδου) το οποίο είναι γραμμζνο ςε μνιμθ ROM (Read Only 

Memory). Στο BIOS βρίςκονται καταγεγραμμζνεσ όλεσ οι πλθροφορίεσ που αφοροφν όλεσ τισ 

ςυςκευζσ ειςόδου – εξόδου του υπολογιςτι μασ Το BIOS περιλαμβάνει τισ οδθγίεσ για τθ φόρτωςθ 

του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ από το ςκλθρό δίςκο ςτθ μνιμθ RAM (Random Access Memory). 
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Εικόνα 2—1: Εκκίνθςθ BIOS του υπολογιςτι 

Με τθ φόρτωςθ του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ ςτθ μνιμθ RAM, ο υπολογιςτισ μασ είναι ςε 

κζςθ να ςυντονίςει και να ελζγξει όλεσ τισ μονάδεσ που ςυνδζονται ς' αυτόν. 

Σε υπολογιςτι με λειτουργικό ςφςτθμα  Windows 10 κατά τθ διαδικαςία φόρτωςθσ κα 

εμφανιςτεί αρχικά θ οκόνθ κλειδϊματοσ.  

 

Εικόνα 2—2: Εκκίνθςθ λειτουργικοφ ςυςτιματοσ (Windows 10) 

Αν ζχουμε διαμορφϊςει ζνα λογαριαςμό χριςτθ (όνομα χριςτθ και κωδικόσ πρόςβαςθσ) και 

είναι ενεργόσ ςτθν οκόνθ, απλϊσ πλθκτρολογοφμε τον κωδικό πρόςβαςθσ. Διαφορετικά 

επιλζγουμε κάτω αριςτερά ςτθν οκόνθ το όνομα χριςτθ με το οποίο κζλουμε να ςυνδεκοφμε, 

πλθκρολογοφμε τον κωδικό πρόςβαςθσ και ειςερχόμαςτε ςτθν επιφάνεια εργαςίασ των 

Windows 10. 

Τερματιςμόσ λειτουργίασ – Αποςφνδεςθ από τα Windows 10 
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Πταν ολοκλθρϊςουμε τθν εργαςία μασ ςτον υπολογιςτι ζχουμε τισ εξισ επιλογζσ: 

α) Να αποςυνδεκοφμε από τον υπολογιςτι προκειμζνου κάποιοσ άλλοσ χριςτθσ να μπορζςει 

να τον χρθςιμοποιιςει. Για να αποςυνδεκοφμε από τον υπολογιςτι, κάνουμε δεξί κλικ ςτο 

κουμπί Ζναρξθ, επιλζγουμε το Τερματιςμόσ λειτουργίασ ι ζξοδοσ  και ςτθ ςυνζχεια, 

επιλζγουμε Ζξοδοσ. 

β) Να τερματίςουμε τθ λειτουργία του υπολογιςτι. Για τον τερματιςμό λειτουργίασ, κάνουμε 

δεξί κλικ ςτο κουμπί Ζναρξθ, επιλζγουμε το Τερματιςμόσ λειτουργίασ ι ζξοδοσ  και ςτθ 

ςυνζχεια, επιλζγουμε Τερματιςμόσ λειτουργίασ. Ρριν τερματίςουμε τθ λειτουργία του 

υπολογιςτι πρζπει να κλείςουμε όλα τα ανοιχτά προγράμματα, αποκθκεφοντασ τα ανοιχτά 

ζγγραφά μασ. 

 

Εικόνα 2—3: Τερματιςμόσ λειτουργίασ ι ζξοδοσ (Λειτουργικό ςφςτθμα Windows 10) 

Θ λειτουργία του υπολογιςτι μπορεί να τερματιςτεί και με το πάτθμα του κουμπιοφ 

λειτουργίασ για λίγα δευτερόλεπτα. Υπάρχει μια μικρι πικανότθτα με τθ μζκοδο αυτι να 

αλλοιωκεί το ςφςτθμα αρχείων, το λειτουργικό ςφςτθμα ι τα προγράμματα που ιταν ανοιχτά. 

γ) Να αναςτείλουμε τθ λειτουργία του υπολογιςτι. Με τθν επιλογι αυτι αποκθκεφονται ςτθ 

μνιμθ όλα τα αρχεία και τα προγράμματα που ζχουμε ανοιχτά και ο υπολογιςτισ μπαίνει ςε 

κατάςταςθ παφςθσ λειτουργίασ. Πταν πατιςουμε το κουμπί λειτουργίασ του υπολογιςτι κα 

επανζλκουμε ςτθν οκόνθ που είμαςταν πριν τθν αναςτολι λειτουργίασ. 
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Για τθν Αναςτολι λειτουργίασ, κάνουμε δεξί κλικ ςτο κουμπί Ζναρξθ, επιλζγουμε το 

Τερματιςμόσ λειτουργίασ ι ζξοδοσ  και ςτθ ςυνζχεια, επιλζγουμε Αναςτολι λειτουργίασ. 

Εκτόσ των επιλογϊν αυτϊν ςτο μενοφ Τερματιςμόσ λειτουργίασ ι ζξοδοσ υπάρχει και θ επιλογι 

Επανεκκίνθςθ. Χρθςιμοποιοφμε αυτι τθν επιλογι αν για κάποιο λόγο πρζπει να κάνουμε 

επανεκκίνθςθ του υπολογιςτισ μασ (π.χ. μετά τθν εγκατάςταςθ αναβακμίςεων του 

λειτουργικοφ ι ενόσ νζου προγράμματοσ). 

2.3 Επιφάνεια εργαςίασ και Εικονίδια 

Θ Επιφάνεια Εργαςίασ είναι θ κφρια οκόνθ των Windows μζςω τθσ οποίασ αλλθλεπιδράμε 

με τον υπολογιςτι. 

 

Εικόνα 2—4: Επιφάνεια Εργαςίασ Windows 10 

Θ επιφάνεια εργαςίασ αποτελείται από τα ακόλουκα μζρθ: 

1. Το κουμπί Ζναρξθ που δίνει πρόςβαςθ ςτο μενοφ Ζναρξθ μζςω του οποίου αποκτάμε 

πρόςβαςθ ςτισ εφαρμογζσ, ςτισ ρυκμίςεισ και τισ λοιπζσ λειτουργίεσ του λειτουργικοφ 

ςυςτιματοσμενοφ. 

2. Τα Εικονίδια τα οποία αντιςτοιχοφν ςε ςυντομεφςεισ εφαρμογϊν και λειτουργιϊν του 

λειτουργικοφ ςυςτιματοσ. 

3. Θ Γραμμι Εργαςιϊν θ οποία αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: (4) Το κουμπί Αναηιτθςθ, 

(5) το κουμπί Ρροβολι Εργαςιϊν, (6) το τμιμα με τα εικονίδια των καρφιτςωμζνων και των 

εκτελοφμενων εφαρμογϊν, (7) το κουμπί Επαφζσ, (8) τθν ζνδειξθ τθσ Γλϊςςασ του 
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πλθκτρολογίου, (9) τθν ζνδειξθ τθσ Θμερομθνίασ και Ϊρασ του ςυςτιματοσ, (10) τθν Ρεριοχι 

Ειδοποιιςεων του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ και των εφαρμογϊν. 

2.3.1 Αναγνϊριςθ ςυνικων εικονιδίων 

Ζνα εικονίδιο είναι απλά μια εικόνα που ζχει ςχεδιαςτεί για να αντιπροςωπεφει ζνα αρχείο ι 

φάκελο, ζτςι ϊςτε να παραπζμπει ςτο τι μπορεί να κάνει αυτό το αρχείο ι τι υπάρχει μζςα 

ςτο φάκελο. Για παράδειγμα: Ζνα εικονίδιο που απεικονίηει τθν εικόνα ενόσ φακζλου με το 

βελάκι τθσ ςυντόμευςθσ αποτελεί ςυντόμευςθ που παραπζμπει ςε ζνα φάκελο του 

υπολογιςτι που περιζχει αρχεία. 

Ζχουμε δφο ειδϊν εικονίδια. Τα εικονίδια που ζχουν ζνα ςθμάδι – βζλοσ κάτω αριςτερά και 

αποτελοφν ςυντομεφςεισ ςε αρχεία εφαρμογϊν, ςε λοιπά αρχεία ι ςε φακζλουσ και τα 

εικονίδια χωρίσ το ςθμάδι βζλοσ κάτω αριςτερά που αντιπροςωπεφουν αρχεία ι φακζλουσ 

που βρίςκονται ςτθν επιφάνεια εργαςίασ ι εφαρμογζσ του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ. 

 

Εικόνα 2—5: Κοινά εικονίδια τθσ Επιφάνειασ Εργαςίασ 

Ππωσ φαίνεται και ςτθν παραπάνω εικόνα ζχουμε τζςςερισ ομάδεσ ςυνικων εικονιδίων 

τθσ Επιφάνειασ Εργαςίασ. Οι ομάδεσ αυτζσ είναι οι ακόλουκεσ: 

1. Τα εικονίδια του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ που παραπζμπουν ςε διάφορεσ 

λειτουργίεσ του όπωσ το περιεχόμενό του (Αυτόσ ο υπολογιςτισ), ο Κάδοσ 

Ανακφκλωςθσ, το Δίκτυο, ο Ρίνακασ Ελζγχου και ο εγκατεςτθμζνοσ Εκτυπωτισ. 

2. Τα εικονίδια ςυντομεφςεων εφαρμογϊν με τα οποία μποροφμε να εκτελζςουμε τισ 

αντίςτοιχεσ εφαρμογζσ (π.χ. Google Chromw, Firefox, Adobe Acrobat, Google Drive) οι 

οποίεσ είναι εγκατεςτθμζνεσ ςτον υπολογιςτι μασ. 
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3. Τα εικονίδια ςυντομεφςεων φακζλων και αρχείων που βρίςκονται αποκθκευμζνα ςε 

κάποιο ςθμείο ςτο δίςκο του υπολογιςτι μασ και τα οποία μποροφμε να ανοίξουμε για να 

δοφμε τα περιεχόμενά τουσ. 

4. Τα εικονίδια φακζλων και αρχείων που βρίςκονται αποκθκευμζνα ςτθν επιφάνεια 

εργαςίασ και τα οποία μποροφμε να ανοίξουμε για να δοφμε τα περιεχόμενά τουσ. 

2.3.2 Επιλογι και μετακίνθςθ εικονιδίων 

Θ επιλογι εικονιδίου γίνεται μεταφζροντασ το δείκτθ του ποντικιοφ πάνω από το εικονίδιο 

και κάνοντασ αριςτερό κλίκ. 

 

Εικόνα 2—6: Επιλογι εικονιδίου 

Για να μετακινιςουμε ζνα εικονίδιο ςτθν επιφάνεια εργαςίασ το επιλζγουμε με το 

αριςτερό πλικτρο του ποντικιοφ και κρατϊντασ πατθμζνο το αριςτερό πλικτρο του ποντικιοφ 

το ςζρνουμε ςτθ νζα κζςθ και το αφινουμε απελευκερϊνοντασ το αριςτερό πλικτρο του 

ποντικιοφ. 
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Εικόνα 2—7: Τακτοποίθςθ εικονιδίων τθσ επιφάνειασ εργαςίασ 

Μποροφμε να τακτοποιιςουμε τα εικονίδια τθσ επιφάνειασ εργαςίασ κατά όνομα, τφπο, 

θμερομθνία ι μζγεκοσ, κάνοντασ δεξιό κλικ ςε μια κενι περιοχι ςτθν επιφάνεια εργαςίασ 

και, ςτθ ςυνζχεια, κάνοντασ αριςτερό κλικ ςτθν εντολι Ταξινόμθςθ εικονιδίων. Κάνουμε κλικ 

ςτθν εντολι που υποδεικνφει πϊσ κζλουμε να τακτοποιιςουμε τα εικονίδια (με βάςθ το 

όνομα, μζγεκοσ, τφπο ςτοιχείου, θμερομθνία τροποποίθςθσ). 

2.3.3 Δθμιουργία, μετονομαςία, διαγραφι εικονιδίου ςυντόμευςθσ από τθν επιφάνεια 

εργαςίασ 

Δθμιουργία ςυντόμευςθσ ςτθν επιφάνεια εργαςίασ 

Στθν επιφάνεια εργαςίασ μποροφμε να δθμιουργιςουμε μια ςυντόμευςθ θ οποία μπορεί να 

ανοίγει μια εφαρμογι, ζνα αρχείο ι να εμφανίηει το περιεχόμενο ενόσ φακζλου αρχείων. 
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Εικόνα 2—8: Δθμιουργία ςυντόμευςθσ ςτθν επιφάνεια εργαςίασ βιμα 1 

Ρροκειμζνου να δθμιουργιςουμε μια νζα ςυντόμευςθ ςτθ επιφάνεια εργαςίασ κάνουμε τα 

εξισ: 

1. Κάνουμε δεξί κλικ ςε ζνα κενό ςθμείο τθσ επιφάνειασ εργαςίασ προκειμζνου να 

εμφανιςτεί το μενοφ ςυντόμευςθσ. 

2. Στο μενοφ ςυντόμευςθσ επιλζγουμε Δθμιουργία και ςτθ ςυνζχεια Συντόμευςθ. 

3. Στο παράκυρο Δθμιουργία ςυντόμευςθσ που εμφανίηεται με τθν επιλογι Αναηιτθςθ 

βρίςκουμε το αρχείο ι το φάκελο ςτο οποίο κα παραπζμπει θ ςυντόμευςθ και το 

επιλζγουμε. Στθ ςυνζχεια κάνουμε κλικ ςτο Επόμενο. 
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Εικόνα 2—9: Δθμιουργία ςυντόμευςθσ ςτθν επιφάνεια εργαςίασ 

4. Στο επόμενο παράκυρο γράφουμε το όνομα τθσ ςυντόμευςθσ και κάνουμε κλικ ςτο 

Τζλοσ. 

Θ νζα ςυντόμευςθ ζχει δθμιουργθκεί ςτθν επιφάνεια εργαςίασ και μποροφμε πλζον να τθ 

χρθςιμοποιιςουμε. 

Μετονομαςία ςυντόμευςθσ ςτθν επιφάνεια εργαςίασ 
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Για να μετονομάςουμε μία ςυντόμευςθ κάνουμε δεξί κλίκ ςτθ ςυντόμευςθ και ςτο μενοφ που 

εμφανίηεται επιλζγουμε Μετονομαςία. 

Το όνομα τθσ ςυντόμευςθσ επιλζγεται και είναι πλζον διακζςιμο για επεξεργαςία. Γράφουμε 

το νζο όνομα και το επικυρϊνουμε με το πλικτρο Enter ι κάνοντασ κλικ με το ποντίκι ςε ζνα 

κενό ςθμείο τθσ επιφάνειασ εργαςίασ. 

 

Εικόνα 2—10: Μετονομαςία ςυντόμευςθσ 

Διαγραφι ςυντόμευςθσ από τθν επιφάνεια εργαςίασ 

Για να διαγράψουμε μία ςυντόμευςθ κάνουμε δεξί κλίκ ςτθ ςυντόμευςθ και ςτο μενοφ που 

εμφανίηεται επιλζγουμε Διαγραφι. 

Το εικονίδιο τθσ ςυντόμευςθσ μεταφζρεται ςτον κάδο ανακφκλωςθσ. 

 

Εικόνα 2—11: Διαγραφι ςυντόμευςθσ 
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Μποροφμε εναλλακτικά να διαγράψουμε μια ςυντόμευςθ απ’ τθν επιφάνεια εργαςίασ 

επιλζγοντασ τθ ςυντόμευςθ και πατϊντασ το πλικτρο Delete του πλθκτρολογίου. 

2.3.4 Διαχείριςθ των Παρακφρων και τρόποσ εκκίνθςθσ προγράμματοσ από τθν επιφάνεια 

εργαςίασ 

Άνοιγμα παρακφρου εφαρμογισ 

Το άνοιγµα του παρακφρου µιασ εφαρµογισ που κζλουμε να εκκινιςουμε γίνεται 

επιλζγοντασ το όνομα τθσ εφαρμογισ από το μενοφ Ζναρξθ ι κάνοντασ διπλό κλικ ςτθ 

ςυντόμευςθ τθσ εφαρμογισ που βρίςκεται ςτθν επιφάνεια εργαςίασ ι κάνοντασ διπλό κλικ 

ςτο εκτελζςιμο αρχείο τθσ εφαρμογισ το οποίο αναηθτοφμε ςτο φάκελο εγκατάςταςισ τθσ. 

 

Εικόνα 2—12: Ραράκυρο εφαρμογισ 

Στο πάνω μζροσ του παρακφρου τθσ εκτελοφμενθσ εφαρμογισ εμφανίηεται θ γραμμι τίτλου 

ςτθν οποία αναγράφεται το όνομά τθσ. Στο δεξιό και κάτω μζροσ του παρακφρου 

εμφανίηονται οι γραμμζσ κφλιςθσ όταν το περιεχόμενο του παρακφρου είναι μεγαλφτερο από 

το εμφανιηόμενο ςτο παράκυρο. Μζςω των γραμμϊν κφλιςθσ μποροφμε να εμφανίςουμε το 

περιεχόμενο που είναι κρυμμζνο και δεν εμφανίηεται τϊρα ςτο παράκυρο τθσ εφαρμογισ. 

Μζςα ςτο παράκυρο βλζπουμε το περιεχόμενο τθσ εκτελοφμενθσ εφαρμμογισ και κάτω από 

τθ γραμμι τίτλου το μενοφ τθσ εφαρμογισ (αν υπάρχει). 

Αλλαγι μεγζκουσ – μετακίνθςθ παρακφρου 
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Με το κουμπί ελαχιςτοποίθςθσ ςτο πάνω δεξιό μζροσ του παρακφρου ελαχιςτοποιοφμε τθν 

εφαρμογι μασ και το παράκυρό τθσ εξαφανίηεται από τθν επιφάνεια εργαςίασ. Το εικονίδιο του 

παρακφρου τθσ ελεχιςτοποιθμζνθσ εφαρμογισ εμφανίηεται ςτθ γραμμι εργαςιϊν και με μονό 

κλικ του ποντικιοφ πάνω του μποροφμε να εμφανίςουμε ξανά το παράκυρο τθσ εφαρμογισ 

ςτθν επιφάνεια εργαςίασ. 

Με το κουμπί μεγιςτοποίθςθσ – επαναφοράσ ςτο πάνω δεξιό μζροσ του παρακφρου 

μεγιςτοποιοφμε το μζγεκοσ του παρακφρου καταλαμβάνοντασ όλο το χϊρο τθσ επιφάνειασ 

εργαςίασ (εφόςον το επιτρζπει το περιβάλλον τθσ εφαρμογισ) ι επαναφζρουμε το 

μεγιςτοποιθμζνο παράκυρο μια εφαρμογισ ςτο προθγοφμενο, πριν τθ μεγιςτοποίθςθ, μζγεκόσ 

του. 

Με το κουμπί κλειςίματοσ ςτο πάνω δεξιό μζροσ του παρακφρου διακόπτουμε τθν εκτζλεςθ 

τθσ εφαρμογισ και κλείνουμε το παράκυρο. 

Πταν μεταφζρουμε το δείκτθ του ποντικιοφ ςε μία από τισ κάκετεσ πλευρζσ ενόσ παρακφρου 

(μθ μεγιςτοποιθμζνου) ο δείκτθσ παίρνει το ςχιμα δφο αντίκετων βελϊν και ςφροντασ με 

πατθμζνο ςυνεχϊσ το αριςτερό κουμπί του ποντικιοφ μεταβάλουμε τθ διάςταςθ του 

παρακφρου ςτθν πλευρά αυτι. 

Πταν μεταφζρουμε το δείκτθ του ποντικιοφ ςε μία από τισ τζςςερισ γωνίεσ ενόσ παρακφρου (μθ 

μεγιςτοποιθμζνου) ο δείκτθσ παίρνει το ςχιμα δφο αντίκετων βελϊν και ςφροντασ με πατθμζνο 

ςυνεχϊσ το αριςτερό κουμπί του ποντικιοφ μεταβάλουμε ςυμμετρικά τισ διαςτάςεισ των δφο 

πλευρϊν του παρακφρου που περικλείονται ςτθ γωνία αυτι. 

Μεταφζροντασ το δείκτθ του ποντικιοφ ςτθ γραμμι τίτλου του παρακφρου και ςφροντασ με 

πατθμζνο ςυνεχϊσ το αριςτερό κουμπί του ποντικιοφ μετακινοφμε το παράκυρο (εφόςον δεν 

είναι μεγιςτοποιθμζνο) πάνω ςτθ επιφάνεια εργαςίασ. 

2.3.5 Βοικεια ςτθν χριςθ των Windows 

Τα προβλιµατα που µπορεί να αντιµετωπίςουµε ςτθ λειτουργία και ςτο χειριςµό των 

αντικειµζνων, όπωσ και των ίδιων των Windows είναι διαφορετικά για κάκε χριςτθ. Το 

ςφςτθµα βοικειασ που µασ παρζχεται είναι άµεςο, εφχρθςτο, ιδιαίτερα επεξθγθµατικό και 

προςιτό. Εµφανίηει πλθροφορίεσ ςε µορφι ιςτοςελίδων και υποςτθρίηει άµεςθ πρόςβαςθ 

ςτον παγκόςµιο ιςτό, για τον εντοπιςµό ςχολιαςµοφ και «υποςτιριξθσ» µε τθν κατάλλθλθ 

θλεκτρονικι τοποκεςία. 
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Μποροφμε να καλζςουμε ςτο ςφςτθμα βοικειασ των Windows με ζνα από τουσ 

ακόλουκουσ τρόπουσ: 

1. Με το άνοιγμα τθσ εφαρμογισ Λιψθ βοικειασ από τθ λίςτα εφαρμογϊν του μενοφ 

Ζναρξθ. Στο κάτω μζροσ του παρακφρου περιγράφουμε το κζμα για το οποίο ηθτάμε 

βοικεια και πατϊντασ το βελάκι δεξιά θ εφαρογι Λιψθ βοικειασ κα μασ εμφανίςει 

όλθ τθ ςχετικι βοικεια για το κζμα που περιγράψαμε.  

 

Εικόνα 2—13: Εφαρμογι Λιψθσ βοικειασ των Windows 

2. Ρατϊντασ το κουμπί F1 ςτο πλθκτρολόγιο ςτο ςθμείο που βριςκόμαςτε (αν είμαςτε ςτο 

παράκυρο κάποιασ εφαρμογισ εμφανίηεται θ βοικεια τθσ εφαρμογισ). 

3. Ανοίγοντασ ζνα πρόγραμμα περιιγθςθσ ιςτοφ (browser) και πλθκτρολογϊντασ τθ 

διεφκυνςθ https://www.microsoft.com/el-gr/windows/. Στθν ιςτοςελίδα αυτι κα βροφμε 

εκτενι βοικεια ςτα ελλθνικά για τα Windows 10. 

https://www.microsoft.com/el-gr/windows/
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2.4 Εργαλεία και Ρυκμίςεισ 

Τα Windows 10 διακζτουν μια ςειρά εργαλείων μζςω των οποίων μασ δίνεται θ δυνατότθτα να 

εκτελοφμε τισ περιςςότερεσ κακθμερινζσ λειτουργίεσ όπωσ το μενοφ Ζναρξθ, θ Επιφάνεια 

Εργαςίασ, θ Γραμμι Εργαςιϊν, θ Διαχείριςθ Εργαςιϊν, οι Βοθκθτικζσ Εφαρμογζσ, κ.λ.π. 

Οι υκμίςεισ είναι το μζροσ από το οποίο μποροφμε να ρυκμίςουμε τον υπολογιςτι μασ, ζτςι ϊςτε 

να λειοτυργεί όπωσ κζλουμε. Για το ςκοπό αυτό ςτα Windows 10 υπάρχει κυρίωσ θ εφαρμογι 

υκμίςεισ θ οποία ζχει αντικαταςτιςει ςχεδόν τθ χριςθ του Ρίνακα Ελζγχου. Ο Ρίνακασ Ελζγχου 

υπάρχει ακόμα αλλά δεν είναι τόςο εμφανισ ο τρόποσ με τον οποίο μποροφμε να τον καλζςουμε. 

Ρολλζσ φορζσ μία επιλογι ςτισ υκμίςεισ μπορεί να μασ οδθγιςει ςτον Ρίνακα Ελζγχου. 

2.4.1 Μενοφ Ζναρξθ, Γραμμι Εργαςιϊν, Διαχείριςθ Εργαςιϊν (Task Manager) 

Μενοφ Ζναρξθ 

Στθν κάτω αριςτερι γωνία τθσ επιφάνειασ εργαςίασ, υπάρχει το κουμπί Ζναρξθ. Κάνοντασ κλικ με 

το ποντίκι μασ ςτο κουμπί Ζναρξθ ανοίγει το μενοφ Ζναρξθ. Μποροφμε εναλλακτικά να 

ανοίξουμε το μενοφ Ζναρξθ με το πλικτρο των Windows και το ςυνδυαςμό πλικτρων 

Ctrl+Esc. 

Θ πρϊτθ ενότθτα περιζχει εικονίδια με κάποιεσ βαςικζσ επιλογζσ του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ 

(Ραροχι Ενζργειασ, υκμίςεισ, Εικόνεσ, Ζγγραφα, Χριςτθσ). 

Θ δεφτερθ ενότθτα περιζχει τθ λίςτα των εφαρμογϊν που ζιναι εγκατεςτθμζνεσ ςτον υπολογιςτι 

μασ και κάνοντασ κλικ πάνω τουσ μποροφμε να τισ εκτελζςουμε. 

Θ τρίτθ ενότθτα περιλαμβάνει τα πλακίδια τα οποία είναι ςαφϊσ προςανατολιςμζνα για χριςθ ςε 

οκόνεσ αφισ. Τα πλακίδια αντιπροςωπεφουν βοθκθτικζσ εφαρμογζσ των Windows οι οποίεσ είναι 

χωριςμζνεσ ςε κεματικζσ ενότθτεσ (Δθμιουργία, Ψυχαγωγία, Εξερεφνθςθ, κ.λ.π.). Τα πλακίδια 

μποροφν να μετακινθκοφν, να προςαρμοςτοφν και να εμπλουτιςκοφν με νζα πλακίδια 

εγκακιςτϊντασ νζεσ εφαρμογζσ μζςω του καταςτιματοσ Store των Windows. 
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Εικόνα 2—14: Μενοφ Ζναρξθ 

Κάνοντασ δεξί κλικ πάνω ςτο εικονίδιο τθσ Ζναρξθσ εμφανίηεται ζνα μενοφ με επιλογζσ με τισ 

οποίεσ μποροφμε να εκτελζςουμε διάφορεσ εργαςίεσ ςτον υπολογιςτι μασ. Ρρόςβαςθ ςτισ 

εργαςίεσ αυτζσ μποροφμε να αποκτιςουμε επίςθσ είτε από το μενοφ Ζναρξθ, είτε από τισ 

υκμίςεισ, είτε από τον Ρίνακα Ελζγχου. 

 

Εικόνα 2—15: Μενοφ Ζναρξθ 



46  ΚΕΦ. 2: ΛΕΙΤΟΥΓΙΚΟ ΣΥΣΤΘΜΑ 

 

Γραμμι Εργαςιϊν 

Στο κάτω μζροσ τθσ επιφάνειασ εργαςίασ του υπολογιςτι μασ δίπλα ςτο κουμπί Ζναρξθ 

υπάρχει θ Γραμμι Εργαςιϊν. Εμφανίηεται ςτο κάτω μζροσ τθσ οκόνθσ αλλά μποροφμε να τθ 

μετακινιςουμε ςε οποιαδιποτε πλευρά τθσ οκόνθσ επικυμοφμε. 

 

Εικόνα 2—16: Ζναρξθ, Γραμμι εργαςιϊν 

Θ Γραμμι Εργαςιϊν όπωσ φαίνεται ςτθν εικόνα, αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

1. Το κουμπί Ζναρξθ το οποίο ενεργοποιεί το μενοφ Ζναρξθ για το οποίο αναφερκικαμε 

παραπάνω.  

2. Το κουμπί Αναηιτθςθ μζςω του οποίου μποροφμε να κάνουμε αναηιτθςθ για να 

βροφμε: 

 Ρρογράμματα που υπάρχουν ςτον υπολογιςτι μασ 

 Ρρογράμματα ςτο Microsoft Store 

 Αρχεία και φακζλουσ 

 υκμίςεισ 

3. Το κουμπί Ρροβολι Εργαςιϊν. Ρατϊντασ το ςυγκεκριμζνο κουμπί ςτθν επιφάνεια 

εργαςίασ εμφανίηονται οι μικρογραφίεσ όλων των εφαρμογϊν που ελτελοφνται ςτον 

υπολογιςτι μασ και παρτϊντασ με το ποντίκι μασ ςε κάποια μικρογραφία 

μεταφερόμαςτε ςτο παράκυρο τθσ αντίςτοιχθσ εφαρμογισ. 

Εκτόσ από τθ δυνατότθτα εναλλαγισ μεταξφ προγραμμάτων υπάρχει και θ 

δυαντότθτα να δθμιουργιςουμε εικονικζσ επιφάνειεσ εργαςίασ, ςτισ οποίεσ 

τοποκετοφμε ομάδεσ από εφαρμογζσ, ανάλογα με τισ εργαςίεσ που εκτελοφμε. 

Με το ίδιο κουμπί μποροφμε να εναλλαςόμαςτε ςτισ ανοιχτζσ εικονικζσ επιφάνειεσ 

εργαςίασ. 
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Εικόνα 2—17: Κουμπί Ρροβολι Εργαςιϊν 

4. Το τμιμα με τα εικονίδια των καρφιτςωμζνων και των εκτελοφμενων εφαρμογϊν. 

Κάνοντασ κλικ πάνω ςτο εικονίδιο μιασ καρφιτςωμζνθσ εφαρμογισ αυτι εκτελείται. 

Μποροφμε το εικονίδιο μιασ εφαρμογισ που εκτελείται αλλά δεν είναι καρφιτςωμζνθ 

να το μετατρζψουμε ςε καρφιτςωμζνο κάνοντασ δεξί κλικ πάνω του και επιλζγοντασ 

Καρφίτςωμα ςτθ γραμμι εργαςιϊν. Αντίςτοιχα μποροφμε να καταργιςουμε ζνα 

καρφιτςωμζνο εικονίδιο από τθ γραμμι εργαςιϊν κάνοντασ δεξί κλικ πάνω του και 

επιλζγοντασ Ξεκαρφίτςωμα ςτθ γραμμι εργαςιϊν. 

5. Το κουμπί Επαφζσ το οποίο εμφανίηει τισ ςθμαντικζσ επαφζσ τθσ εφαρμογισ Επαφζσ 

για να μποροφμε πάντα να τισ βρίςκουμε εφκολα όταν κζλουμε να ςυνομιλιςουμε. Θ 

εφαρμογι Επαφζσ λαμβάνει ςτοιχεία επικοινωνίασ από εφαρμογζσ όπωσ το Skype και 

θ Αλλθλογραφία. Αφοφ ςυνδεκοφμε ςε αυτζσ τισ εφαρμογζσ, χρθςιμοποιοφμε τθν 

εφαρμογι Επαφζσ, για να βροφμε τισ αγαπθμζνεσ μασ επαφζσ και να τισ 

καρφιτςϊςουμε ςτθ γραμμι εργαςιϊν για εφκολθ πρόςβαςθ. 

6. Θ ζνδειξθ τθσ Γλϊςςασ του πλθκτρολογίου μζςω τθσ οποίασ μποροφμε να 

αλλάξουμε τθ γλϊςςα του πλθκτρολογίου επιλζγοντασ κάποια από τισ διακζςιμεσ 

γλϊςςεσ. Θ αλλαγι γλϊςςασ του πλθκτρολογίου μπορεί να γίνει και μζςω του 

ςυνδυαςμοφ πλικτρων Αριςτερό Alt+Shift. 
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Εικόνα 2—18: Θ ζνδειξθ τθσ Γλϊςςασ του πλθκτρολογίου 

Επίςθσ μποροφμε να αποκτιςουμε πρόςβαςθ ςτισ Ρροτιμιςεισ γλϊςςασ 

προκειμζνου να προςκζςουμε κάποια επιπλζον γλϊςςα ι να αλλάξουμε τθν 

προεπιλεγμζνθ γλϊςςα. 

7. Θ ζνδειξθ τθσ Θμερομθνίασ και Ϊρασ του ςυςτιματοσ. Με κλικ ςτο ςθμείο αυτό 

μποροφμε να αποκτιςουμε πρόςβαςθ ςτθν εφαρμογι Θμερολόγιο των Windows. 

Κάνοντασ δεξί κλικ ςτθν ζνδειξθ και επιλζγοντασ φκμιςθ θμερομθνίασ/ϊρασ 

αποκτάμε πρόςβαςθ ςτθν εφαρμογι ρφκμιςθσ θμερομθνίασ και ϊρασ του 

ςυςτιματοσ. 

8. Θ Ρεριοχι Ειδοποιιςεων του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ και των εφαρμογϊν. 

Εμφανίηει τισ ειδοποιιςεισ του ςυςτιματοσ μαηί με ζνα ςφνολο κουμπιϊν που δίνει 

πρόςβαςθ ςε διάφορεσ λειτουργίεσ των ρυκμίςεων των Windows. Αν υπάρχουν νζεσ 

ειδοποιιςεισ, το εικονίδιο των ειδοποιιςεων γίνεται λευκό, με ζνα αρικμό δίπλα του 

που απεικονίηει τον αρικμό των ειδοποιιςεων, ενϊ αν δεν υπάρχουν ειδοποιιςεισ 

είναι κενό. 

Επίςθσ υπάρχουν εικονίδια των εφαρμογϊν που εκτελοφνται μζςω των οποίων 

μποροφμε να αποκτιςουμε πρόςβαςθ ςε διάφορεσ λειτουργίεσ τουσ. 

Διαχείριςθ Εργαςιϊν (Task Manager) 

Ο Διαχειριςτισ Εργαςιϊν (Task Manager) των Windows μασ παρζχει όλεσ τισ πλθροφορίεσ 

που χρειαηόμαςτε για να κακορίςουμε ποια προγράμματα μποροφν να κλείςουν, τα οποία 

καταλαμβάνουν πάρα πολφ μνιμθ, ποιο ποςοςτό του υπολογιςτι μασ χρθςιμοποιείται από 

τισ διαδικαςίεσ και να μάκουμε άλλεσ πλθροφορίεσ ςχετικά με τθ χριςθ του υπολογιςτι μασ. 
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Υπάρχουν πολλοί τρόποι για να αποκτιςουμε πρόςβαςθ ςε αυτό το εργαλείο. Ο πιο 

ςυνθκιςμζνοσ τρόποσ είναι να πατιςουμε τα πλικτρα Ctrl, Alt και Delete ςυνολικά 

ταυτόχρονα και, ςτθ ςυνζχεια να κάνουμε κλικ ςτο Διαχείριςθ Εργαςιϊν. Ζνασ άλλοσ 

ςυνδυαςμόσ είναι το Ctrl + Shift + Esc. Ο πιο εφκολοσ τρόποσ είναι να κάνουμε δεξί κλικ 

οπουδιποτε ςτθ γραμμι εργαςιϊν και από το μενοφ να επιλζξουμε Διαχείριςθ Εργαςιϊν.  

 

Εικόνα 2—19: Διαχείριςθ Εργαςιϊν των Windows 

Οι καρτζλεσ τθσ Διαχείριςθσ Εργαςιϊν είναι οι ακόλουκεσ: 

 Καρτζλα Διεργαςίεσ. Στθν καρτζλα αυτι μποροφμε να δοφμε μια λίςτα εφαρμογϊν 

και διεργαςιϊν που εκτελοφνται είτε ενεργά είτε ςτο παραςκινιο και ςτα δεξιά 

μποροφμε να δοφμε δείτε ποιο ποςοςτό φυςικισ μνιμθσ και χριςθσ CPU 

χρθςιμοποιείται από κάκε εφαρμογι και διεργαςία ξεχωριςτά. 

 Καρτζλα Επιδόςεισ. Στθν καρτζλα αυτι μποροφμε να δοφμε τθ ςυνολικι χριςθ και 

τισ επιδόςεισ τθσ CPU, τθσ μνιμθσ, τψν δίςκων και τθσ κάρτασ δικτφου. 

 Καρτζλα Λςτορικό Εφαρμογϊν. Στθν καρτζλα αυτι μποροφμε να δοφμε ζνα ιςτορικό 

των εφαρμογϊν που ζχουν εκτελεςτεί ςτον υπολογιςτι μασ. 

 Καρτζλα Εκκίνθςθ. Στθν καρτζλα αυτι βλζπουμε τθ λίςτα των εφαρμογϊν που 

εκκινοφν με τθν ζναρξθ του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ και παραμζνουν ενεργζσ 
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κακόλθ τθ διάρκεια λειτουργίασ του υπολογιςτι μασ. Από τθν καρτζλα αυτι 

μποροφμε να απενεργοποιιςουμε ι να ενεργοποιιςουμε εφαρμογζσ κατά τθν 

εκκίνθςθ των Windows. 

 Καρτζλα Χριςτεσ. Εμφανίηει τουσ ενεργοφσ χριςτεσ του υπολογιςτι και τουσ πόρουσ 

του ςυςτιματοσ που χρθςιμοποιοφν. Από τθν καρτζλα αυτι μποροφμε να 

αποςυνδζςουμε χριςτεσ που είναι ανενεργοί και δεν υπάρχει λόγοσ να είναι 

ςυνδεδεμζνοι, εξοικονομϊντασ πόρουσ του ςυςτιματοσ. 

 Καρτζλα Λεπτομζρειεσ. Στθν καρτζλα αυτι βλζπουμε τθ λίςτα όλων των διεργαςιϊν 

που εκτελοφνται ςτον υπολογιςτι μασ και τουσ πόρουσ του ςυςτιματοσ που 

χρθςιμοποιοφν. Επιλζγοντασ κάποια διεργαςία μποροφμε να τθν τερματίςουμε με το 

κουμπί Τζλοσ εργαςίασ κάτω δεξιά. 

 Καρτζλα Υπθρεςίεσ. Στθν καρτζλα αυτι βλζπουμε μια λίςτα υπθρεςιϊν που εκτελοφν 

διαφορετικζσ λειτουργίεσ ςτον υπολογιςτι. Στθν ςτιλθ κατάςταςθ βλζπουμε αν θ 

υπθρεςία εκτελείται ι είναι ςε αναςτολι. Με δεξί κλικ ςε μια υπθρεςία ζχουμε τθ 

δυνατότθτα να τθν εκκινιςουμε να τθν διακόψουμε ι να τθν επανεκκινιςουμε. 

Οι ενζργειζσ μασ ςτθ διαχείριςθ εργαςιϊν πρζπει να γίνονται με ιδιαίτερθ προςοςχι και από 

ζμπειρουσ χριςτεσ γιατί μπορεί να προκλθκεί απϊλεια δεδομζωνν εφαρμογϊν, μερικι ι και 

όλικι κατάρρευςθ του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ των Windows. 

2.4.2 Ρυκμίςεισ Τπολογιςτι 

Για να ανοίξουμε τθν εφαρμογι των υκμίςεων των Windows κάνουμε κλικ ςτο κουμπί 

Ζναρξθ και επιλζγουμε το εικονίδιο ρυκμίςεισ  ςτθν αριςτερι ςτιλθ του μενοφ Ζναρξθ. 

Εναλλακτικά μποροφμε να τθν ανοίξουμε κάνοντασ δεξί κλικ ςτο εικονίδιο Ζναρξθ και να 

επιλζγοντασ υκμίςεισ. 

 

Εικόνα 2—20: Διαχείριςθ Εργαςιϊν των Windows 



ΚΕΦ. 2: ΛΕΙΤΟΥΓΙΚΟ ΣΥΣΤΘΜΑ   51 

 

Οι επιμζρουσ επιλογζσ τθσ εφαρμογισ υκμίςεισ των Windows είναι οι ακόλουκεσ: 

 Σφςτθμα 

o Οκόνθ. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ παραμζτρουσ τθσ οκόνθσ 

μασ, όπωσ φωτεινότθτα και χρϊμα, κλίμακα και διάταξθ, κ.λ.π.). 

 

Εικόνα 2—21: υκμίςεισ οκόνθσ 

o Ιχοσ. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ παραμζτρουσ του ιχου του 

υπολογιςτι μασ, όπωσ ζξοδοσ, είςοδοσ, κ.λ.π.). 

o Ειδοποιιςεισ και ενζργειεσ. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ 

παραμζτρουσ ςχετικά με τισ ειδοποιιςεισ που εμφανίηονται ςτθν οκόνθ του 

υπολογιςτι μασ από το λειοτυργικό ςφςτθμα αλλά και από διάφορεσ 

εφαρμογζσ. 

o Ραροχι ενζργειασ και αναςτολι λειτουργίασ. Με τθν επιλογι αυτι 

ρυκμίηουμε το χρόνο που θ οκόνθ παραμζνει ενεργι κακϊσ και ο χρόνοσ για 

τθν αναςτολι λειτουργίασ του υπολογιςτι μασ. 
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o Μπαταρία. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ παραμζτρουσ ςχετικά 

με τθν εξοικονόμθςθ ενζργειασ τθσ ματαρίασ. Θ επιλογι αυτι ζχει ςθμαςία 

για τουσ φορθτοφσ υπολογιςτζσ. 

o Χϊροσ αποκικευςθσ. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ 

παραμζτρουσ ςχετικά με τουσ χϊρουσ αποκικευςθσ του υπολογιςτι μασ. 

o Ρολυδιεργαςία. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ παραμζτρουσ 

ςχετικά με τθν εργαςία με πολλά παράκυρα και με πολλζσ επιφάνειεσ 

εργαςίασ. 

o Ρροβολι ςε αυτόν τον υπολογιςτι. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε τθ 

δυνατότθτα άλλων ςυςκευϊν να προβάλλουν ςτθν οκόνθ τουσ υπολογιςτι 

μασ. 

o Ρρόχειρο. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ παραμζτρουσ ςχετικά 

με το πρόχειρο των Windows. 

o Ρλθροφορίεσ. Με τθν επιλογι αυτι βλζπουμε διάφορεσ πλθροφορίεσ για τθ 

ςφνκεςθ του υπολογιςτι μασ και για το λειτουργικό ςφςτθμα των Windows 

10. 

 Εφαρμογζσ 

o Εφαρμογζσ και δυνατότθτεσ. Με τθν επιλογι αυτι μποροφμε να 

διαχειριςτοφμε τισ εγκατεςτθμζνεσ εφαρμογζσ ςτον υπολογιςτι μασ. 

Κάνοντασ κλικ ςε μια εγκατεςτθμζνθ εφαρμογι εμφανίηονται οι δυνατότθτεσ 

τθσ Τροποποίθςθσ τθσ εγκατάςταςθσ και τθσ Κατάργθςθσ τθσ εγκατάςταςθσ 

μζςω τθσ οποίασ μποροφμε να αφαιρζςουμε μια εφαρμογι από τον 

υπολογιςτι μασ. 

 

Εικόνα 2—22: Εφαρμογζσ και δυνατότθτεσ 
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o Ρροεπιλεγμζνεσ εφαρμογζσ. Με τθν επιλογι αυτι μποροφμε να επιλζξουμε 

τισ προεπιλεγμζνεσ εφαρμογζσ για βαςικζσ λειτουργίεσ των Windows κακϊσ 

και για το άνοιγμα διάφορων επεκτάςεων αρχείων. 

o Αναπαραγωγι βίντεο. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ 

παραμζτρουσ ςχετικά με τθν αναπαραγωι βίντεο ςτον υπολογιςτι μασ. 

o Εκκίνθςθ. Με τθν επιλογι αυτι μποροφμε να ενεργοποιιςουμε ι να 

απενεργοποιιςουμε τισ εφαρμογζσ που ξεκινοφν αυτόματα με τθν εκκίνθςθ 

των Windows και τθ ςφνδεςθ του κάκε χριςτθ. 

 Ρροςταςία προςωπικϊν δεδομζνων. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα 

ρυκμίςεων προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων για τον ζλεγχο των προςωπικϊν 

δεδομζνων μασ ςτα Windows 10. 

 Συςκευζσ. Με τθν επιλογι αυτι μποροφμε να ρυκμίςουμε τισ παραμζτροσ 

εγκατεςτθμζνων ςυςκευϊν ςτον υπολογιςτι μασ, να εγκαταςτιςουμε νζεσ ςυςκευζσ 

ςτον υπολογιςτι μασ, κακϊσ και να καταργιςουμε ςυςεκυζσ απ’ αυτόν.  

 Λογαριαςμοί. Με τθν επιλογι αυτι αποκτάμε πρόςβαςθ ςε μια ςειρά επιλογϊν για 

τθν είςοδο ςτον υπολογιςτι μασ, τθ δθμιουργία χρθςτϊν και τθν αλλαγι ρυκμίςεων 

των υφιςτάμενων χρθςτϊν. 

 Ενθμζρωςθ και αςφάλεια. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα ρυκμίςεων 

για τθν ενθμζρωςθ των Windows με αναβακμίςεισ, τθσ αςφάλεια των Windows, τθ 

δθμιουργία αντιγράφων αςφαλείασ του υπολογιςτι μασ, τθν αποκατάςταςθ των 

Windows μετά από προβλιματα που μποροφν να παρουςιαςτοφν και για τθν 

αντιμετϊπιςθ διάφορων προβλθμάτων. 

 

Εικόνα 2—23: Ενθμζρωςθ και αςφάλεια των Windows 
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 Τθλζφωνο. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα ρυκμίςεων για τθ ςφνδεςθ 

του ζξυπνου τθλεφϊνου μασ με τον υπολογιςτι μασ. 

 Ϊρα και γλϊςςα 

o Θμερομθνία και ϊρα. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε διάφορεσ 

παραμζτρουσ ςχετικά με τθν θμερομθνία και ϊρα του ςυτιματοσ. Αν 

απενεργοποιιςουμε τθν αυτόματθ ρφκμιςθ ϊρασ μασ δίνεται θ δυνατότθτα 

να αλλάξουμε τθν ϊρα και τθν θμερομθνία του ςςυτιματοσ χειροκίνθτα 

κάνοντασ κλικ ςτθν επιλογι Αλλαγι και ρυκμίηοντασ τθν νζα θμερομθνία και 

ϊρα ςτο παράκυρο που εμφανίηεται. 

 

Εικόνα 2—24: Θμερομθνία και ϊρα των Windows 

o Ρεριοχι. Με τθν επιλογι αυτι ρυκμίηουμε τθ χϊρα ςτθν οποία βριςκόμαςτε 

κακϊσ και τθ μορφι των τοπικϊν δεδομζνων (μορφι ϊρασ, θμερομθνίασ). 

o Γλϊςςα. Με τθν επιλογι αυτι μπροφμε να ρυκμίςουμε τθ γλϊςςα 

εμφάνιςθσ των Windows. 
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Θ δεφτερθ δυνατότθτα που μασ δίνει θ επιλογι αυτι είναι να προςκζςουμε ι 

να καταργιςουμε γλϊςςεσ πλθκτρολογίου τισ οποίεσ χρθςιμοποιοφμε κατά 

τθν πλθκτρολόγθςθ κειμζνου ςτισ εφαρμογζσ μασ. 

Τζλοσ ζχουμε τθ δυνατότθτα να αλλάηουμε τθν προτιμϊμενθ γλϊςςα θ 

οποία κα εμφανίηεται με το άνοιγμα των Windows κάνοντασ κλικ πάνω ςτθ 

γλϊςςα αυτι και με το πάνω βελάκι να τθ μεταφζρουμε ςτθν κορυφι των 

γλωςςϊν. 

 

Εικόνα 2—25: υκμίςεισ γλϊςςασ των Windows 
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 Αναηιτθςθ. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα ρυκμίςεων ςχετικά με τθν 

αναηιτθςθ των Windows, τα δικαιϊματα και το ιςτορικό. 

 Δίκτυο και Internet. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα ρυκμίςεων 

ςχετικά με τισ ςυνδζςεισ δικτφου και Internet του υπολογιςτι μασ, κοινισ χριςθσ και 

τείχουσ προςταςίασ. 

 

Εικόνα 2—26: Δίκτυο και Internet των Windows 

 Ραιχνίδια. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα ρυκμίςεων ςχετικά με τισ 

λειτουργίεσ των παιχνιδιϊν ςτον υπολογιςτι μασ. 

 Εξατομίκευςθ. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα ρυκμίςεων ςχετικά με 

το Φόντο, τα Χρϊματα, τα Θζματα και τισ Γραμματοςειρζσ τθσ επιφάνειασ εργαςίασ, 

το μενοφ Ζναρξθ και τθ Γραμμι εργαςιϊν. 
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Εικόνα 2—27: Εξατομίκευςθ των Windows 

 Διευκόλυνςθ πρόςβαςθσ. Με τθν επιλογι αυτι παρζχεται θ δυνατότθτα ρυκμίςεων 

ςχετικά με τα ςτοιχεία του υπολογιςτι μασ διευκολφνοντασ τθν πρόςβαςθ ςε όλουσ 

τουσ χριςτεσ. 

2.4.3 Πίνακασ Ελζγχου 

Για να ανοίξουμε τον Ρίνακα Ελζγχου κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Ζναρξθ και ςτθ δεφτερθ 

ςτιλθ ςτθν ομάδα εφαρμογϊν Σφςτθμα των Windows επιλζγουμε Ρίνακασ Ελζγχου. 

Εναλλακτικά αν ζχουμε ανοικτι τθν Εξερεφνθςθ αρχείων επιλζγουμε ςτθν αριςτερι ςτιλθ 

Αυτόσ μποροφμε να τθν ανοίξουμε κάνοντασ κλικ ςτο εικονίδιο Αναηιτθςθ, ςτο παράκυρο 

τθσ αναηιτθςθσ πλθκτρολογοφμε Ρίνακασ Ελζγχου και επιλζγουμε τθν επιλογι Ρίνακασ 

Ελζγχου που εμφανίηεται. 
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Εικόνα 2—28: Ρίνακασ Ελζγχου των Windows 

Στον Ρίνακα Ελζγχου υπάρχουν ουςιαςτικά οι ίδιεσ επιλογζσ ρυκμίςεων που είδαμε ςτθν 

εφαρμογι υκμίςεισ αλλά εμφανίηονται με άλλθ διάταξθ. Οι επιλογζσ των υκμίςεων 

εμφανίηονται εδϊ με τον παλιό κλαςςικό τρόπο προθγοφμενων εκδόςεων των Windows 

προκειμζνου να υπάρξει ομαλι εξοικείωςθ των χρθςτϊν με τθ νζα εφαρμογι των υκμίςεων. 

Σφμφωνα με τθν Microsoft ςε μελλοντικζσ εκδόςεισ των Windows ο Ρίνακασ Ελζγχου κα 

καταργθκεί και κα μείνει μόνο θ εφαρμογι υκμίςεισ. 

2.5 Διαχείριςθ Αρχείων και Φακζλων 

Τα αρχεία και οι φάκελοι ενόσ υπολογιςτι δεν διαφζρουν από τα πραγματικά αρχεία και 

τουσ φακζλουσ που χρθςιμοποιοφμε κακθμερινά. Ζχουμε διάφορα ζγγραφα, όπωσ 

επαγγελματικι αλλθλογραφία, προςωπικι αλλθλογραφία, αποδείξεισ και λοιπά, τα οποία 

καταχωρίηουμε μετά ςε διάφορα ντοςιζ ι φακζλουσ, ϊςτε να τα βρίςκουμε γριγορα και 

εφκολα. Με τθν ίδια λογικι, ςτον υπολογιςτι καταχωρίηονται τα αντίςτοιχα ψθφιακά αρχεία, 

τα οποία αποκθκεφονται ςτο ςκλθρό δίςκο ι ςε κάποιο άλλο θλεκτρονικό μζςο (CD, DVD, 

μονάδα flash, Google Drive κ.λπ.). 

Αρχείο (File) είναι θ βαςικι μονάδα αποκικευςθσ πλθροφοριϊν ςτο δίςκο. Ζνα 

αρχείο μπορεί να είναι ζνα ζγγραφο που δθμιουργιςαμε (όπωσ μια εικόνα, ζνα 
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κείμενο, ζνα λογιςτικό φφλλο), ι μπορεί να είναι ζνα πρόγραμμα (εκτελζςιμο αρχείο) ι μια 

βοθκθτικι εφαρμογι. 

Φάκελοσ (Folder) είναι το αντίςτοιχο ενόσ ντοςιζ, ι φακζλου ι ςυρταριοφ, που  

χρθςιμοποιοφμε ςτθν κακθμερινι μασ ηωι για να οργανϊνουμε τα χαρτιά μασ ςε 

ψθφιακι μορφι. Ζνασ φάκελοσ μασ παρζχει ζναν πρακτικό τρόπο για να οργανϊνουμε 

ςχετιηόμενα αρχεία ι ζγγραφα. 

2.5.1 Οργάνωςθ, δενδροειδισ δομι ςυςτιματοσ φακζλων. Ονομαςία και βαςικά είδθ αρχείων 

Πταν ζχουμε μια πλθκϊρα αρχείων και φακζλων, κζλουμε να γνωρίηουμε που  βρίςκονται, 

υπάρχουν αρχεία ι φάκελοι που δεν πρζπει να αλλάηουν κζςθ ι να αλλοιϊνεται το 

περιεχόμενο τουσ ι ακόμα και να ςβινονται, γιατί αυτό μπορεί να προκαλζςει μεγάλο κακό 

ςτο ίδιο το λειτουργικό ςφςτθμα ι ςε προγράμματα. 

Συνικωσ, οι χριςτεσ αποκθκεφουν τα αρχεία ι τουσ φακζλουσ τουσ, χωρίσ να δίνουν 

ιδιαίτερο βάροσ για τθ κζςθ ςτθ δενδρικι δομι και  που αυτι θ αποκικευςθ κα γίνει. Αυτό 

ζχει ςαν αποτζλεςμα θ ανάκλθςθ του αρχείου να δυςχεραίνεται και να κακυςτερεί θ εφρεςι 

του. 

Τα Windows μασ παρουςιάηουν τουσ φακζλουσ οργανωμζνουσ με ζναν ιεραρχικό τρόπο, 

δθλαδι κάτω από ζνα φάκελο υπάρχουν υποφάκελοι και κάκε υποφάκελοσ μπορεί να 

περιζχει άλλουσ υποφακζλουσ κ.λπ., μοιάηει δθλαδι όλθ αυτι θ δομι ςαν ζνα δζντρο 

(κορμόσ – μεγάλα κλαδιά – μικρότερα κλαδιά), θ οποία ξεκινάει όμωσ από ζναν μόνο αρχικό 

φάκελο. Τα Windows αποκθκεφουν εςωτερικά τουσ φακζλουσ με διαφορετικό τρόπο αλλά 

εμαφναίηοντάσ τουσ με ιεραρχικι δομι μασ βοθκοφν ςτθν οργάνωςι τουσ. 

 

Εικόνα 2—29: Λεραρχικι δομι φακζλων των Windows 
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Τα ονόματα των φακζλων είναι το ςθμαντικότερο κομμάτι ςτθν οργάνωςθ αρχείων. Ρρζπει 

να είναι μικρά και περιεκτικά και να παραπζμπουν ςτο περιεχόμενό τουσ (π.χ. Υπθρεςιακά 

Ζγγραφα). 

Ζνα αρχείο προςδιορίηεται µοναδικά ςτον αποκθκευτικό χϊρο από τθ ςειρά των καταλόγων 

και υποκαταλόγων που ιεραρχικά κα προςπελάςουµε για να το εντοπίςουµε. Θ διαδροµι 

αυτι που ακολουκοφµε ονοµάηεται µονοπάτι (path) του αρχείου. Οµαδοποιοφµε τα αρχεία 

κυρίωσ βάςθ του περιεχοµζνου τουσ. 

Κάκε αρχείο ζχει ζνα όνομα που αποτελείται από δφο μζρθ. Το πρϊτο μζροσ περιλαμβάνει 

τθν περιγραφι του αρχείου και το δζυτερο μζροσ τθν επζκταςθ. Τα δφο μζρθ χωρίηονται 

μεταξφ τουσ με τελεία (.). 

Διαβιβαςτικό ζγγραφο.docx 
                                       (Πνομα)  (Επζκταςθ) 

Τα ονόματα των αρχείων πρζπει να είναι μικρά και περιεκτικά και να παραπζμπουν ςτο 

περιεχόμενό τουσ. Θ επζκταςθ είναι ζνα ςτοιχείο που χαρακτθρίηει το αρχείο και ταυτόχρονα 

το περιβάλλον δθµιουργίασ του. Μερικζσ από τισ βαςικζσ επεκτάςεισ αρχείων είναι: 

Επζκταςθ Μορφι 

accdb Αρχείο βάςθσ δεδομζνων τθσ Microsoft Access 

avi Αρχείο ταινίασ ι ιχου Audio Video Interleave 

bat Αρχείο δζςμθσ υπολογιςτι 

bmp Αρχείο bitmap 

docx Ζγγραφο του Microsoft Word 

exe Εκτελζςιμο αρχείο προγράμματοσ 

htm, html Σελίδα γλϊςςασ ςιμανςθσ υπερκειμζνου 

jpg, jpeg Αρχείο φωτογραφίασ Joint Photographic Experts Group 

mp3 Αρχείο ιχου MPEG layer 3 

mp4 Βίντεο MPEG 4 

pdf Αρχείο Portable Document Format 

pptx Ραρουςίαςθ του Microsoft PowerPoint 

psd Αρχείο Adobe Photoshop 

pst Χϊροσ αποκικευςθσ δεδομζνων του Outlook 

pub Αρχείο του Microsoft Publisher 

rar Συμπιεςμζνο αρχείο Roshal Archive 

rtf Αρχείο εμπλουτιςμζνου κειμζνου 

txt  Μθ μορφοποιθμζνο αρχείο κειμζνου 

wav Αρχείο ιχου Wave 

xlsx Βιβλίο εργαςίασ του Microsoft Excel 
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zip Συμπιεςμζνο αρχείο zip 

 

2.5.2 Πλοιγθςθ μεταξφ μονάδων δίςκων, φακζλων, υποφακζλων και αρχείων 

Στα Windows 10 για τθν πλοιγθςθ ςτθ δενδροειδι δομι φακζλων και αρχείων 

χρθςιμοποιοφμε τθν εφαρμογι Εξερεφνθςθ αρχείων. 

Θ εφαρμογι Εξερεφνθςθ αρχείων μπορεί να εκτελεςτεί με κάποιον από τουσ ακόλουκουσ 

τρόπουσ: 

1. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί τθσ Εξερεφνθςθσ αρχείων ςτθ Γραμμι 

εργαςιϊν. 

2. Κάνουμε δεξί κλικ ςτο κουμπί Ζναρξθ και ςτο μενοφ που ανοίγει επιλζγουμε 

Εξερεφνθςθ αρχείων. 

3. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Ζναρξθ και ςτθ δεφτερθ ςτιλθ ςτθν ομάδα εφαρμογϊν 

Σφςτθμα των Windows επιλζγουμε Εξερεφνθςθ αρχείων. 

 

Εικόνα 2—30: Εφαρμογι Εξερεφνθςθ αρχείων των Windows 

Το παράκυρο τθσ εφαρμογισ Εξερεφνθςθ αρχείων αποτελείται από τα ακόλουκα μζρθ: 

1. Στθν κουρφι του παρακφρου το μενοφ τθσ εφαρμογισ. 
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2. Αμζςωσ μετά βλζπουμε τθ γραμμι διεφκυνςθσ ςτθν οποία εμφανίηεται το ςθμείο 

ςτο οποίο βριςκόμαςτε ςτθν δενδροειδι δομι φακζλων και αρχείων. 

3. Στθν αριςτερι πλευρά βρίςκεται το παράκυρο περιιγθςθσ μζςω του οποίου 

μποροφμε να περιθγθκοφμε ςτθ δενδροειδι δομι δίςκων, και φακζλων. 

4. Στθ δεξιά πλευρά βρίκςεται το παράκυρο εξερεφνθςθσ του περιεχομζνου του 

ςτοιχείου που ζχουμε επιλζξει ςτο παράκυρο περιιγθςθσ. 

Διερευνϊντασ τισ λειτουργίεσ τισ εφαρμογισ Εξερζυνθςθ αρχείων με βάςθ τθν αρίκμθςθ τθσ 

εικόνασ ζχουμε τα εξισ: 

1. Μια ςειρά φακζλουσ. Αν υπάρχει δεξιό βζλοσ αριςτερά από το φάκελο τότε ο 

φάκελοσ αυτόσ ζχει υποφακζλουσ τουσ οποίουσ μποροφμε να εμφανίςουμε κάνοντασ 

κλικ ςτο βζλοσ το οποίο από δεξιά φορά μετατρζπεται ςε βζλοσ με κάκετθ φορά προσ 

τα κάτω. Για να κλείςουμε τον κόμβο κάνουμε κλικ ςτο κάκετο βζλοσ το οποίο γίνεται 

δεξιό βζλοσ και κλείνουν οι υποφάκελοι του φακζλου. 

2. Τθν προςαρμοςμζνθ λίςτα Γριγορθ πρόςβαςθ θ οποία όταν ανοίξει εμφανίηει τουσ 

φακζλουσ που χρθςιμοποιοφνται πιο ςυχνά. 

3. Το ςτοιχείο Αυτόσ ο υπολογιςτισ που περιζχει όλα τα μζςα αποκικευςθσ του 

υπολογιςτι μασ (ςκλθροί δίςκοι, CD/DVD, USB Flash, Δίκτυο, κ,λ,π,) κακϊσ και τισ 

βιβλιοκικεσ των Windows (Βίντεο, Ζγγραφα, Εικόνεσ, κ.λ.π.). 

4. Τθν περιοχι ςτθν οποία εμφανίηονται οι φάκελοι του ςτοιχείου που ζχουμε επιλζξει 

ςτθν αριςτερι δενδροειδι δομι. Στθν προκειμζνθ περίπτωςθ εμφανίηονται οι 

βιβλιοκικεσ των Windows που βρίςκονται ςτο ςτοιχείο Αυτόσ ο υπολογιςτισ. 

5. Τθν περιοχι ςτθν οποία εμφανίηονται οι ςυςκευζσ και τα μζςα αποκικευςθσ του 

υπολογιςτι μασ. 

6. Το Δίκτυο το οποίο μασ εμφανίηει άλλουσ υπολογιςτζσ του τοπικοφ δικτφου. 

2.5.3 Προβολι ιδιοτιτων αρχείου, φακζλου, δίςκου. Εμφάνιςθ/Απόκρυψθ επεκτάςεων 

αρχείων 

Ρροκειμζνου να δοφμε τισ ιδιότθτεσ αρχείων, φακζλων ι δίςκων ανοίγουμε τθν Εξερεφνθςθ 

αρχείων βρίςκουμε το δίςκο ι φάκελο ι αρχείο τισ ιδιότθτεσ του οποίου κζλουμε να δοφμε 

και κάνοντασ δεξί κλικ πάνω του ςτο μενοφ που εμφανίηεται επιλζγουμε Λδιότθτεσ. 

Εναλλακτικά από τθν καρτζλα Αρχικι του μενοφ τθσ εφαρμογισ επιλζγουμε Λδιότθτεσ. 
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Εικόνα 2—31: Λδιότθτεσ αρχείων, φακζλων και δίςκων των Windows 

Στο παράκυρο των Ιδιοτιτων ςτθν καρτζλα Γενικά βλζπουμε το ςυνολικό μζγεκοσ του 

αρχείου, φακζλου και το μζγεκοσ που καταλαμβάνει ςτο δίςκο. Από τισ λοιπζσ καρτζλεσ 

μποροφμε να προεπιςκοπιςουμε πλικοσ ιδιοτιτων του αρχείου, φακζλου και δίςκου. 

Ζχουμε τθ δυνατότθτα να αποκρφψουμε τισ επεκτάςεισ των αρχείων μζςω τθσ εφαρμογισ 

Εξερεφνθςθ αρχείων. Στθν καρτζλα Ρροβολι του μενοφ τθσ εφαρμογισ κάνουμε κλικ ςτο 

κουμπί Εμφάνιςθ/Απόκρυψθ και ςτο μενοφ που ανοίγει ξετςεκάρουμε τθν επιλογι 

Επεκτάςεισ ονόματοσ αρχείων. Για να ξαναεμφανίςουμε τισ επεκτάςεισ αρχείων 

ακολουκοφμε τθν ίδια διαιδκαςία και τςεκάρουμε τθν επιλογι Επεκτάςεισ ονόματοσ 

αρχείων. 

 

Εικόνα 2—32: Εμφάνιςθ/Απόκρυψθ επεκτάςεων αρχείων 



64  ΚΕΦ. 2: ΛΕΙΤΟΥΓΙΚΟ ΣΥΣΤΘΜΑ 

 

2.5.4 Αλλαγι προβολισ απεικόνιςθσ αρχείων και φακζλων 

Θ εφαρμογι Εξερεφνθςθ αρχείων ζχει τθ δυνατότθτα να εμφανίςει τουσ φακζλουσ και τα 

περιεχόμενα των φακζλων με διάφορεσ προβολζσ. 

 

Εικόνα 2—33: Ρροβολζσ αρχείων και φακζλων των Windows 

Για να αλλάξουμε τθν εμφάνιςθ των αρχείων και των φακζλων που εμφανίηονται ςτο δεξιό 

μζροσ τθσ εφαρμογισ Εξερεφνθςθ αρχείων επιλζγουμε τθν καρτζλα Ρροβολι ςτο μενοφ τθσ 

εφαρμογισ και ςτθν καρτζλα που εμφανίηεται μποροφμε να αλλάξουμε τθν προβολι 

κάνοντασ μια από τισ επιλογζσ: α) Ρολφ μεγάλα εικονίδια, β) Μεγάλα εικονίδια, γ) Μεςαία 

εικονίδια, δ) Μικρά εικονίδια, ε) Λίςτα, ςτ) Λεπτομζρειεσ. 

Θ προβολι Λεπτομζρειεσ είναι αυτι που δίνει τισ περιςςότερεσ πλθροφορίεσ για τα αρχεία 

και τουσ φακζλουσ (Θμερομθνία δθμιουργίασ, Τφποσ, Μζγεκοσ, κ.λ.π.). Στθν προβολι 

Λεπτομζρειεσ κάνοντασ δεξί κλικ πάνω ςτισ κεφαλίδεσ των ςτθλϊν με τισ πλθροφορίεσ 

αρχείων και φακζλων εμφανίηεται μενοφ από το οποίο μποροφμε να επιλζξουμε τισ ςτιλεσ 

που κα εμφανίηονται ςτθν προβολι αυτι. 

2.5.5 Σαξινόμθςθ αρχείων και φακζλων 

Στθν εφαρμογι Εξερεφνθςθ αρχείων εμφανίηομε το περιεχόμενο δίςκων και φακζλων ππου 

είναι αρχεία και φάκελοι. Επιλζγοντασ τθν προβολι Λεπτομζρειεσ βλζπουμε διάφορεσ 

πλθροφορίεσ για τα αρχεία και τουσ φακζλουσ οι οποίεσ εμφανίηονται ςε ςτιλεσ. 
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Εικόνα 2—34: Ταξινόμθςθ αρχείων και φακζλων 

Μποροφμε να ταξινομιςουμε τα αρχεία και τουσ φακζλουσ με βάςθ τθν κάκε ςτθλθ που 

εμφανίηεται ςτθν προβολι. Στθν περίπτωςι μασ θ ταξινόμθςθ είναι αφξουςα κατά Πνομα. 

Αυτό γίνεται ορατό λόγω του βζλουσ που εμφανίηεται ςτθ ςτιλθ Πνομα και δείχνει προσ τα 

πάνω. Κάνοντασ ξανά κλικ πάνω ςτο Πνομα το βζλοσ αλλάηει φορά και δείχνει προσ τα κάτω 

και θ ταξινόμθςθ γίνεται φκίνουςα κατά Πνομα. 

Αντίςτοιχα μποροφμε κάνοντασ κλικ ςτισ άλλεσ ςτιλεσ μποροφμε να ταξινομιςουμε τα 

αρχεία και τουσ φακζλουσ κατά Θμερομθνία Τροποποίθςθσ, κατά Τφπο και κατά Μζγεκοσ. 

Εμφανίηοντασ πρόςκετεσ ςτιλεσ ςτθν τρζχουςα προβολι μποροφμε αντίςτοιχα να κάνουμα 

ταξινόμθςθ με το περιεχόμενο αυτϊν των ςτθλϊν.  

2.5.6 Αναηιτθςθ αρχείων και φακζλων 

Με τθ λειτουργία τθσ Αναηιτθςθσ μπορφμε να ψάξουμε να βροφμε αρχεία ι φακζλουσ ςτον 

υπολογιςτι μασ που δεν μποροφμε να εντοπίςουμε διαφορετικά. 

Για τθν αναηιτθςθ αρχείων ι φακζλων χρθςιμοποιοφμε τθν εφαρμογι Εξερεφνθςθ αρχείων, 

επιλζγουμε ςτθν αριςτερι πλευρά το δίςκο ι το φάκελο ςτον οποίο κζλουμε να 

αναηθτιςουμε τα αρχεία ι τουσ φακζλουσ και ςτο πλαίςιο Αναηιτθςθ ςτο πάνω δεξιό μζροσ 

τθσ εφαρμογισ πλθκτρολογοφμε ολόκλθρο ι μζροσ του ονόματοσ αρχείου ι φακζλου που 

αναηθτάμε. Τα αποτελζςματα τθσ αναηιτθςθσ εμφανίηονται αυτόματα ςτο δεξιό μζροσ τθσ 

εφαρμογισ. 
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Εικόνα 2—35: Απλι αναηιτθςθ αρχείων ι φάκελων ςτα Windows 

Μποροφμε να παραμετροποιιςουμε τθν αναηιτθςθ και να χρθςιμοποιιςουμε 

προχωρθμζνεσ τεχνικζσ αναηιτθςθσ χρθςιμοποιϊντασ τισ επιλογζσ τθσ καρτζλασ Αναηιτθςθ 

ςτο πάνω μζροσ τθσ εφαρμογισ Εξερεφνθςθ αρχείων όπωσ φάινεται ςτθν παρακάτω εικόνα. 

 

Εικόνα 2—36: Απλι αναηιτθςθ αρχείων ι φάκελων ςτα Windows 
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2.5.7 Αντιγραφι, μετακίνθςθ αρχείων, με το ποντίκι και με το πλθκτρολόγιο 

Για να αντιγράψουμε ι να μετακινιςουμε αρχεία και φακζλουσ με μεταφορά και απόκεςθ 

κάνοντασ χριςθ του ποντικιοφ κάνουμε τισ ακόλουκεσ ενζργειεσ: 

1. Στθν αριςτερι πλευρά τθσ Εξερεφνθςθσ αρχείων βρίςκουμε τον φάκελο προζλευςθσ 

των αρχείων ι φακζλων που κζλουμε να μετακινιςουμε ι να αντιγράψουμε και 

αφοφ τον επιλζξουμε εμφανίηεται το περιεχόμενό του ςτθ δεξιά πλευρά τθσ 

Εξερεφνςθσ αρχείων. 

2. Κρατϊντασ πατθμζνο το πλικτρο Ctrl επιλζγουμε με το ποντίκι ςτθ δεξιά πλευρά τθσ 

Εξερεφνςθσ αρχείων τα αρχεία και τουσ φακζλουσ που κζλουμε να μετακινιςουμε ι 

να αντιγράψουμε. 

3. Για να μετακινιςουμε τα επιλεγμζνα αρχεία και φακζλουσ τα ςφρουμε με το ποντίκι 

από τθ δεξιά πλευρά ςτθν αριςτερι πλευρά ςτο φάκελο προοριςμοφ. Αφινοντασ το 

ποντίκι τα αρχεία και φάκελοι μετακινοφνται ςτο φάκελο προοριςμοφ. 

4. Για να αντιγράψουμε τα επιλεγμζνα αρχεία και φακζλουσ, με πατθμζνο πλικτρο 

Ctrl, τα ςφρουμε με το ποντίκι από τθ δεξιά πλευρά ςτθν αριςτερι πλευρά ςτο 

φάκελο προοριςμοφ. Αφινοντασ το ποντίκι και το πλικτρο Ctrl τα αρχεία και φάκελοι 

αντιγράφονται ςτο φάκελο προοριςμοφ. 

 

Εικόνα 2—37: Μετακίνθςθ – αντιγραφι αρχείων με μεταφορά και απόκεςθ 

Εναλλακτικά αφοφ επιλζξουμε τα αρχεία και φακζλουσ που κζλουμε να μετακινιςουμε ι 

αντιγράψουμε χρθςιμοποιοφμε τθν καρτζλα Αρχικι του μενοφ τθσ εφαρμογισ Εξερεφνθςθ 

αρχείων και επιλζγουμε αντίςτοιχα Μετακίνθςθ ςε ι Αντιγραφι ςε επιλζγοντασ τον φάκελο 

προοριςμοφ ςτο παράκυρο που ανοίγει. 



68  ΚΕΦ. 2: ΛΕΙΤΟΥΓΙΚΟ ΣΥΣΤΘΜΑ 

 

 

Εικόνα 2—38: Μετακίνθςθ – αντιγραφι αρχείων με μεταφορά και απόκεςθ (χριςθ μενοφ) 

Για να μετακινιςουμε αρχεία και φακζλουσ με χριςθ του πλθκτρολογίου αφοφ επιλζξουμε 

τα αρχεία και φακζλουσ που κζλουμε να μετακινιςουμε πατάμε το ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl 

+ X, ςτθ ςυνζχεια μεταφερόμαςτε ςτο φάκελο προοριςμοφ και ςε κάποιο κενό ςθμείο τθσ 

δεξιάσ πλευρά που εμφανίηεται το περιεχόμενο του φακζλου προοριςμοφ πατάμε το 

ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl + V και πραγματοποιείται θ μετακίνθςθ των επιλεγμζνων αρχείων 

και φακζλων ςτθ νζα κζςθ. 

Για να αντιγράψουμε αρχεία και φακζλουσ με χριςθ του πλθκτρολογίου αφοφ επιλζξουμε 

τα αρχεία και φακζλουσ που κζλουμε να μετακινιςουμε πατάμε το ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl 

+ C, ςτθ ςυνζχεια μεταφερόμαςτε ςτο φάκελο προοριςμοφ και ςε κάποιο κενό ςθμείο τθσ 

δεξιάσ πλευρά που εμφανίηεται το περιεχόμενο του φακζλου προοριςμοφ πατάμε το 

ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl + V και πραγματοποιείται θ μετακίνθςθ των επιλεγμζνων αρχείων 

και φακζλων ςτθ νζα κζςθ. 

2.5.8 Διαγραφι αρχείων, φακζλων μζςω του Κάδου Ανακφκλωςθσ και επαναφορά 

διαγραμμζνων αρχείων και φακζλων ςτθν αρχικι τουσ κζςθ 

Για να διαγράψουμε αρχεία ι φακζλουσ ανοίγουμε τθν εφαρμογι Εξερεφνθςθ αρχείων και 

αφοφ επιλζξουμε τα αρχεία ι τουσ φακζλουσ που κζλουμε να διαγράψουμε κάνουμε μία από 

τισ ακόλουκεσ εναλλακτικζσ επιλογζσ: 

1. Κάνουμε κλικ ςτθν καρτζλα Αρχικι του μενοφ τθσ εφαρμογισ και επιλεγουμε τθν 

εντολι Διαγραφι. 
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Εικόνα 2—39: Διαγραφι αρχείων ι φακζλων των Windows 

2. Κάνουμε δεξί κλικ ςτα επιλεγμζνα αρχεία ι φακζλουσ και ςτο μενοφ που 

εμφανίηεται κάνουμε κλικ ςτο Διαγραφι. 

3. Μετά τθν επιλογι των αρχείων ι φακζλων πατάμε το πλικτρο Delete του 

πλθκτρολογίου. 

Τα Windows εμφανίηουν ζνα παράκυρο διαλόγου προκειμζνου να επιβεβαιϊςουμε τθ 

διαγραφι. Μετά τθν επιβεβαίωςθ τα επιλεγμζνα αρχεία ι φάκελοι διαγράφονται και 

μεταφζρονται ςτον Κάδο ανακφκλωςθσ των Windows. 

Ρροκειμζνου να επαναφζρουμε διαγραμμζνα αρχεία ι φακζλουσ που βρίςκονται ςτον Κάδο 

ανακφκλωςθσ ςτθν αρχικι τουσ κζςθ ου υπολογιςτι μασ κάνουμε τα ακόλουκα: 

1. Ανοίγουμε τον Κάδο ανακφκλωςθσ κάνοντασ διπλό κλικ ςτο εικονίδιό του που 

βρίςκεται ςτθν επιφάνεια εργαςίασ και εμφανίηουμε το περιεχόμενό του. 

2. Βρίςκουμε τα αρχεία ι τουσ φακζλουσ που κζλουμε να επαναφζρουμε και αφοφ τα 

επιλζξουμε κάνουμε δεξί κλικ και ςτο μενοφ που εμφανίηεται επιλζγουμε 

Επαναφορά. Τα αρχεία ι φάκελοι κα επανζλκουν ςτθ κζςθ που βρίςκονταν πριν τα 

διαγράψουμε. 
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Εικόνα 2—40: Επαναφορά διαγραμμζνων αρχείων ι φακζλων από τον Κάδο ανακφκλωςθσ 

Θ επαναφορά διαγραμμζνων αρχείων ι φακζλων είναι δυνατι όςο αυτά βρίςκονται ςτον 

Κάδο ανακφκλωςθσ. Μετά το άδειαςμα του Κάδου ανακφκλωςθσ δεν είναι δυαντι θ 

επαναφορά διαγραμμζνων αρχείων ι φακζλων. 

2.5.9 υμπίεςθ και Αποςυμπίεςθ Αρχείων/ Φακζλων 

Πταν τα αρχεία μασ ι θ φάκελοι ζχουν μεγάλο μζγεκοσ μποροφμε να κάνουμε ςυμπίεςθ των 

αρχείων ι των φακζλων προκειμζνου να καταλαμβάνουν λιγότερο χϊρο αποκικευςθσ και 

ζτςι να μεταφερκοφν ευκολότερα ςε άλλουσ υπολογιςτζσ, να αποκθκευτοφν ςε φορθτά μζςα 

αποκικευςθσ ι να αποςταλοφν με θλεκτρονικό ταχυδρομείο. 

1. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Αναηιτθςθ τθσ Γραμμισ Εργαςιϊν και ςτο παράκυρο που 

ανοίγει πλθκτρολογοφμε το όνομα του αρχείου ι φακζλου που αναηθτάμε και όταν 

εμφανιςκεί το αρχείο ι ο φάκελοσ που αναηθτάμε επιλζγουμε το βζλοσ δεξιά του και 

επιλζγουμε άνοιγμα αν κζλουμσ να δοφμε τα περιεχόμενά του ι άνοιγμα κζςθσ για 

να ανοίξει θ Εξερεφνθςθ αρχείων και να μασ το εμφανίςει. 

2. και Για να ςυμπιζςουμε ζνα ι περιςςότερα αρχεία ι φακζλουσ ακολουκοφμε τθν 

ακόλουκθ διαδικαςία: 

3. Στθν Εξερεφνθςθ αρχείων επιλζγουμε τα αρχεία ι τουσ φακζλουσ που κζλουμε να 

ςυμπιζςουμε. 

4. Στο μενοφ τθσ εφαρμογισ επιλζγουμε Κοινι χριςθ και ςτθ ςυνζχεια Συμπίεςθ ςε zip 

ι εναλλακτικά κάνουμε δεξί κλικ πάνω ςτα επιλεγμζνα ςτοιχεία και ςτο μενοφ που 

εμφανίηεται επιλζγουμε Αποςτολι προσ – Συμπιεςμζνοσ φάκελοσ (μορφι zip). 
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5. Δθμιουργείται ςτο φάκελο που βρίκςονται τα αρχεία μασ ζνα ςυμπιεςμζνο αρχείο, 

το οποίο παίρνει το όνομα του πρϊτου αρχείου ι φακζλου που ζχουμε επιλζξει με 

επζκταςθ .zip. Μποροφμε να μετονομάςουμε το ςυμπιεςμζνο αρχείο δίνοντασ ζνα 

πιο αντιπροςωπευτικό όνομα. 

Εικόνα 2—41: Συμπίεςθ αρχείων και φακζλων 

Για να αποςυμπιζςουμε ζνα ςυμπιεςμζνο αρχείο ακολουκοφμε τθν ακόλουκθ διαδικαςία: 

1. Στθν Εξερεφνθςθ αρχείων κάνουμε δεξί κλικ ςτο ςυμπιεςμζνο αρχείο και ςτο μενοφ 

που εμφανίηεται επιλζγουμε Εξαγωγι όλων. 

2. Στθ ςυνζχεια τα Windows μασ κακοδθγοφν με οδθγό ςτθ διαδικαςία εξαγωγισ. Θ 

προεπιλεγμζνθ κζςθ αποςυμπίεςθσ είναι ο φάκελοσ ςτον οποίο βρίςκεται το 

ςυμπιεςμζνο αρχείο, αλλά μποροφμε να αλλάξουμε το φάκελο αποςυμπίεςθσ από 

τθν επιλογι Αναηιτθςθ. Στθ ςυνζχεια πατάμε το κουμπί Εξαγωγι και θ διαδικαςία 

αποςυμπίεςθσ ολοκλθρϊνεται.  
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Εικόνα 2—42: Αποςυμπίεςθ ςυμπιεςμζνων αρχείων και φακζλων 



 

 

 

 

 



 

 

3 Επεξεργαςία κειμζνου: Βαςικζσ Λειτουργίεσ, Μορφοποίθςθ Κειμζνου 
Ζνασ επεξεργαςτισ κειμζνου είναι μια εφαρμογι λογιςμικοφ που χρθςιμοποιείται για τθν 

επεξεργαςία (ςφνκεςθ, διόρκωςθ, τροποποίθςθ, μορφοποίθςθ, εκτφπωςθ) εγγράφων. Στουσ 

πιο διαδεδομζνουσ επεξεργαςτζσ κειμζνου ανικει το πρόγραμμα Word τθσ εταιρείασ 

Microsoft, που αποτελεί μζροσ τθσ ςουίτασ εφαρμογϊν Microsoft Οffice.   

 

Εικόνα 3—1: Το περιβάλλον εργαςίασ του Microsoft Word 2010 

 

Εικόνα 3—2: Το περιβάλλον εργαςίασ του Microsoft Word 2016 
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Στουσ επεξεργαςτζσ κειμζνου περιλαμβάνονται το LibreOffice Writer, που αποτελεί μζροσ τθσ 

ςουίτασ εφαρμογϊν ανοιχτοφ κϊδικα LibreOffice, το Apache OpenOffice Writer, που είναι 

μζροσ τθσ ςουτίτασ εφαρμογϊν ανοιχτοφ κϊδικα OpenOffice, κακϊσ και ο Επεξεργαςτισ 

εγγράφων τθσ Google, που αποτελεί μζροσ τθσ δωρεάν διαδικτυακισ ςουίτασ εφαρμογϊν 

αυτοματιςμοφ γραφείου τθσ εταιρείασ Google και διακζτει δυνατότθτεσ ταυτόχρονθσ 

επεξεργαςίασ εγγράφων από πολλαπλοφσ χριςτεσ ςε πραγματικό χρόνο. 

 

Εικόνα 3—3: Το περιβάλλον εργαςίασ του LibreOffice Writer 

 

Εικόνα 3—4: Το περιβάλλον εργαςίασ του επεξεργαςτι εγγράφων Google 

Το παρόν εγχειρίδιο περιγράφει τισ βαςικζσ λειτουργίεσ τθσ ελλθνικισ ζκδοςθσ του 

προγράμματοσ επεξεργαςίασ κειμζνου Microsoft Word 2010, το οποίο - όπωσ αναφζρκθκε 

προθγουμζνωσ - αποτελεί μζροσ τθσ ςουίτασ εφαρμογϊν Microsoft Office 2010. Επίςθσ 

καλφπτει ςε ικανοποιθτικό βακμό τισ εκδόςεισ Microsoft Word από τθν 2007 ζωσ τθ 2016, 
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που είναι θ πιο νζα ζκδοςθ αυτι τθν ςτιγμι. Σθμειϊνεται ότι το Microsoft Word διατίκεται 

επίςθσ και ωσ μζροσ τθσ διαδικτυακισ ςουίτασ εφαρμογϊν Microsoft Office 365. Οι εκδόςεισ 

του Word που είναι προγενζςτερεσ τθσ ζκδοςθσ 2007 (π.χ. Word 2003) διαφζρουν ςθμαντικά 

ςτο περιβάλλον εργαςίασ (διάταξθ μενοφ, απουςία «κορδζλασ»).  

Το πρόγραμμα Microsoft Word, ςτισ διάφορεσ εκδόςεισ του, αποτελεί τθ δθμοφιλζςτερθ 

εφαρμογι επεξεργαςίασ κειμζνου ςε περιβάλλον γραφείου κι ζχει εκατομμφρια χριςτεσ 

παγκοςμίωσ. Ππωσ όλεσ οι εφαρμογζσ επεξεργαςίασ κειμζνου επιτρζπει ςτουσ χριςτεσ του 

να δθμιουργοφν, τροποιοφν, μορφοποιοφν, επεξεργάηονται και εκτυπϊνουν με ζυχρθςτο 

τρόπο ζγγραφα επαγγελματικισ ποιότθτασ (ενθμερωτικά δελτία, περιοδικά, βιβλία), κακϊσ 

και να ενςωματϊνουν ςε αυτά αντικείμενα όπωσ πίνακεσ, εικόνεσ, ςχιματα, γραφιματα κ.λπ. 

3.1 Περιβάλλον εργαςίασ 
Θ βαςικι οκόνθ του επεξεργαςτι κειμζνου Word 2010 περιλαμβάνει τθ γραμμι τίτλου του 

παρακφρου, τθ γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ, τθν «κορδζλα» με τισ καρτζλεσ, τα 

κουμπιά ελζγχου του παρακφρου, τον οριηόντιο και τον κατακόρυφο χάρακα, τθν περιοχι 

πλθκτρολόγθςθσ κειμζνου (με το ςθμείο ειςαγωγισ κειμζνου), τθν οριηόντια και κάκετθ 

ράβδο κφλιςθσ και τθ γραμμι κατάςταςθσ.  Στο κάτω μζροσ του παρακφρου εντοπίηουμε 

(από αριςτερά προσ τα δεξιά): Τθ γραμμι κατάςταςθσ, τα κουμπιά εναλλαγισ των προβολϊν, 

το πλικτρο ανοίγματoσ του παρακφρου διαλόγου επιλογισ ποςοςτοφ μεγζκυνςθσ (ηουμ), 

κακϊσ και τον ροοςτάτθ επιλογισ ποςοςτοφ μεγζκυνςθσ (ηουμ). Το περιβάλλον εργαςίασ του 

επεξεργαςτι κειμζνου Word 2010 απεικονίηεται ςτθν εικόνα που ακολουκεί: 

 

Εικόνα 3—5: Το περιβάλλον εργαςίασ του Microsoft Word 2010  
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Γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ: Στθν αριςτερι πλευρά τθσ γραμμισ τίτλου, δίπλα 

ςτο εικονίδιο ςτο εικονίδιο του Word , βρίςκεται θ γραμμι εργαλείων γριγορθσ 

πρόςβαςθσ που – όπωσ υποδεικνφει το όνομά τθσ – παρζχει ςτον χριςτθ τθ δυνατότθτα να 

αποκτά πρόςβαςθ ςτισ πιο ςυνθκιςμζνεσ λειτουργίεσ του επεξεργαςτι κειμζνου 

(αποκικευςθ εγγράφου, αναίρεςθ ενζργειασ, επανάλθψθ ενζργειασ). 

 

Εικόνα 3—6: Γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ 

Με επιλογι του εικονιδίου «Ρροςαρμογι γραμμισ εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ», 

μποροφμε να προςκαφαιρζςουμε κουμπιά που παραπζμπουν ςτισ ςυνθκζςτερεσ λειτουργίεσ 

του επεξεργαςτι κειμζνου (π.χ. Δθμιουργία, Άνοιγμα, Εκτφπωςθ, κ.ά). 

 

Εικόνα 3—7 – Ρροςαρμογι γραμμισ εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ Λ 
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Εικόνα 3—8: Ρροςαρμογι γραμμισ εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ ΛΛ 

Επιπλζον, ζχουμε τθ δυνατότθτα να τροποποιιςουμε τθ ςειρά εμφάνιςθσ των κουμπιϊν τθσ 

γραμμισ εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ, αν επιλζξουμε Ρροςαρμογι γραμμισ εργαλείων 

γριγορθσ πρόςβαςθσΡεριςςότερεσ εντολζσ… και από τθ δεξιά ςτιλθ του παρακφρου 

κάνουμε κλικ ςε ζνα εικονίδιο τθσ γραμμισ εργαλείων, οπότε αλλάηει θ ςειρά εμφάνιςισ τουσ 

με χριςθ των πλικτρων:  

 

Κορδζλα ονομάηεται θ περιοχι ςτο επάνω μζροσ του περιβάλλοντοσ εργαςίασ του Word, θ 

οποία περιζχει με τθ μορφι κουμπιϊν όλεσ τισ εντολζσ-λειτουργίεσ που είναι διακζςιμεσ ςτον 

χριςτθ του προγράμματοσ. Οι εντολζσ αυτζσ είναι οργανωμζνεσ ςε καρτζλεσ, κακεμία από τισ 

οποίεσ περιλαμβάνει λειτουργίεσ κατθγοριοποιθμζνεσ ςε ομάδεσ εντολϊν. Με επιλογι 

διαφορετικισ καρτζλασ μεταβάλλεται το περιεχόμενο τθσ κορδζλασ. Τα κουμπιά τθσ 

κορδζλασ λειτουργοφν με διαφορετικό τρόπο: κάποια κουμπιά εκτελοφν άμεςα μια 

λειτουργία (π.χ. τα κουμπιά  ζντονθσ ι πλάγιασ γραφισ ςτθν ομάδα «Γραμματοςειρά» τθσ 

Κεντρικισ καρτζλασ) . Κάποια άλλα κουμπιά επιτελοφν διπλι λειτουργία: Εκτελοφν 
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άμεςα μια εντολι αν πατιςουμε πάνω τουσ ι εμφανίηουν μια λίςτα επιλογϊν αν κάνουμε 

κλικ ςτο μικρό τρίγωνο που βρίςκεται ςτθ δεξιά πλευρά τουσ (π.χ. το κουμπί 

υπογραμμιςμζνθσ γραφισ ςτθν ομάδα «Γραμματοςειρά» ςτθν καρτζλα «Κεντρικι»). 

 

Εικόνα 3—9: Λίςτα επιλογϊν εικονιδίου υπογραμμιςμζνθσ γραφισ 

Σε μερικζσ ομάδεσ υπάρχει το κουμπί ανοίγματοσ πλαιςίου διαλόγου    (ςτο κάτω δεξί 

μζροσ τθσ ομάδασ, π.χ. ςτθν ομάδα «Γραμματοςειρά» τθσ Κεντρικισ καρτζλασ), ςτο οποίο εάν 

κάνουμε κλικ επάνω του εμφανίηεται ζνα πλαίςιο διαλόγου με περιςςότερεσ επιλογζσ. 

 

Εικόνα 3—10: Ραράκυρο διαλόγου «Γραμματοςειρά» 

Εάν αφιςουμε το δείκτθ του ποντικιοφ πάνω ςε ζνα οποιοδιποτε κουμπί εμφανίηονται 

ςυνοπτικζσ πλθροφορίεσ ςχετικά με τθ λειτουργία του, κακϊσ και θ ςυντόμευςθ 

πλθκτρολογίου που εκτελεί τθν ίδια λειτουργία, εάν είναι διακζςιμθ. 
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Εικόνα 3—11: Επεξιγθςθ εικονιδίων και ςυντόμευςθ πλθκτρολογίου 

Για διευκόλυνςθ του χριςτθ παρζχεται θ δυνατότθτα απόκρυψθσ και επανεμφάνιςθσ τθσ 

κορδζλασ με χριςθ των πλικτρων  . 

Ππωσ αναφζρκθκε προθγουμζνωσ θ κορδζλα περιζχει τισ καρτζλεσ του προγράμματοσ 

επεξεργαςίασ κειμζνου Word 2010, οι λειτουργίεσ των οποίων φαίνονται ςτον παρακάτω 

πίνακα: 

Καρτζλα Λειτουργίεσ 

Αρχείο  

 

Στθν καρτζλα Αρχείο υπάρχουν επιλογζσ ςχετικζσ με το άνοιγμα, τθν 

αποκικευςθ, τθν εκτφπωςθ, τθν προεπιςκόπθςθ, τθν προςταςία, 

αποςτολι και μετατροπι αρχείων κακϊσ και ρυκμίςεισ τθσ 

εφαρμογισ του Microsoft Word.  

Κεντρικι  

 

Στθν Κεντρικι καρτζλα υπάρχουν επιλογζσ για τθν ομάδα Ρρόχειρο, 

Γραμματοςειρά, Ραράγραφοσ, Στυλ και Επεξεργαςία. 

Ειςαγωγι  

 

Στθν καρτζλα Ειςαγωγι υπάρχουν όλεσ οι επιλογζσ για ειςαγωγι 

ςτοιχείων. Ρεριζχει τισ ομάδεσ Σελίδεσ, Ρίνακεσ, Απεικονίςεισ, 

Εφαρμογζσ, Μζςα, Συνδζςεισ, Σχόλια, Κεφαλίδεσ και υποςζλιδα, 

Κείμενο και Σφμβολα.  

Διάταξθ ςελίδασ  

 

Θ καρτζλα Διάταξθ ελίδασ περιλαμβάνει τισ ομάδεσ Διαμόρφωςθ 

ςελίδασ, Ραράγραφοσ και Τακτοποίθςθ.  

Αναφορζσ  

 

Θ καρτζλα Αναφορζσ περιζχει τισ ομάδεσ Ρίνακασ περιεχομζνων, 

Υποςθμειϊςεισ, Αναφορζσ & βιβλιογραφία, Λεηάντεσ, Ευρετιριο και 

Ρίνακασ αναφορϊν νομολογίασ.  

Στοιχεία Θ καρτζλα τοιχεία αλλθλογραφίασ περιζχει τισ ομάδεσ Δθμιουργία, 
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αλλθλογραφίασ  

 

Ζναρξθ ςυγχϊνευςθσ αλλθλογραφίασ, Εγγραφι & ειςαγωγι πεδίων, 

Ρροεπιςκόπθςθ αποτελεςμάτων και Τζλοσ και αναφζρεται ςτθ 

δθμιουργία φακζλων ι ετικετϊν ι επιςτολϊν ςυγχϊνευςθσ 

αλλθλογραφίασ.  

Ανακεϊρθςθ  

 

Θ καρτζλα Ανακεώρθςθ περιζχει τισ ομάδεσ Γλωςςικόσ ζλεγχοσ, 

Γλϊςςα, Σχόλια, Ραρακολοφκθςθ, Αλλαγζσ, Σφγκριςθ και Ρροςταςία 

και αναφζρεται ςτον ορκογραφικό και γραμματικό ζλεγχο, ςτθν 

καταμζτρθςθ λζξεων ι ςτθν παρακολοφκθςθ αλλαγϊν ς’ ζνα 

ζγγραφο.  

Ρροβολι  

 

Θ καρτζλα Προβολι περιζχει τισ ομάδεσ Ρροβολζσ, Εμφάνιςθ, Ηουμ, 

Ραράκυρο και Μακροεντολζσ και αναφζρεται ςτθν εναλλαγι μεταξφ 

προβολϊν εγγράφου, ςτο άνοιγμα του παρακφρου περιιγθςθσ ι ςτθν 

εμφάνιςθ των χαράκων τθσ εφαρμογισ.  

Ρίνακασ 1-1 -Οι καρτζλεσ του Word 2010 και θ λειτουργία τουσ 

 

3.1.1 Άνοιγμα τθσ εφαρμογισ επεξεργαςίασ κειμζνου 

Ρροκειμζνου να εκκινιςουμε τθν εφαρμογι επεξεργαςίασ κειμζνου Microsoft Word 2010 

ακολουκοφμε τα εξισ βιματα: Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί ζναρξθσ των WindowsΠλεσ οι 

εφαρμογζσMicrosoft OfficeMicrosoft Word 2010. 
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Εικόνα 3—12: Ζναρξθ τθσ εφαρμογισ Microsoft Word 2010 

Εναλλακτικά μποροφμε να κάνουμε κλικ ςτο εικονίδιο τθσ εφαρμογισ ςτθν γραμμι 

εργαςιϊν ι ςτο μενοφ Ζναρξθ των Windows ι ςε πικανι ςυντόμευςθ ςτθν επιφάνεια 

εργαςίασ των Windows . 

3.1.2 Κλείςιμο εγγράφου 

Ρροκειμζνου να κλείςουμε το ενεργό ζγγραφο επιλζγουμε ΑρχείοΚλείςιμο. Σθμειϊνεται 

ότι ςτθν περίπτωςθ που δεν ζχουμε κάνει αποκικευςθ των αλλαγϊν ςτο ζγγραφο 

προβάλλεται ςχετικό προειδοποιθτικό μινυμα, απ’ όπου μποροφμε να αποδεχτοφμε τισ 

αλλαγζσ, πατϊντασ το πλικτρο «Αποκικευςθ» (βλ. παρακάτω), να αγνοιςουμε τισ αλλαγζσ, 

πατϊντασ το πλικτρο «Χωρίσ αποκικευςθ», ι να ακυρϊςουμε τθν ενζργειά μασ, πατϊντασ το 

πλικτρο «Άκυρο». 

 

Εικόνα 3—13: Ρροειδοποιθτικό μινυμα αποκικευςθσ αλλαγϊν ςε ζγγραφο 

Τονίηεται ότι θ ενζργεια κλειςίματοσ εγγράφου είναι διαφορετικι ενζργεια από αυτι του 

κλειςίματοσ τθσ εφαρμογισ. 
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3.1.3 Κλείςιμο τθσ εφαρμογισ επεξεργαςίασ κειμζνου 

Ρροκειμζνου να κλείςουμε τθν εφαρμογι επεξεργαςίασ κειμζνου επιλζγουμε 

ΑρχείοΖξοδοσ  ι κάνουμε κλικ ςτο κουμπί  του παρακφρου τθσ εφαρμογισ. 

Εναλλακτικά χρθςιμοποιοφμε τον ςυνδυαςμό πλικτρων *Alt+ και *F4+. Στθν περίπτωςθ που 

δεν ζχουμε κάνει αποκικευςθ των αλλαγϊν ςτο ζγγραφο προβάλλεται ςχετικό 

προειδοποιθτικό μινυμα (βλ. προθγουμζνωσ). 

3.1.4 Δθμιουργία νζου εγγράφου 

Ρροκειμζνου να δθμιουργιςουμε ζνα νζα κενό ζγγραφο ςτο Word 2010 ακολουκοφμε τθν 

διαδρομι ΑρχείοΔθμιουργία, επιλζγουμε Κενό ζγγραφο και κάνουμε κλικ ςτο κουμπί 

«Δθμιουργία». 

 

Εικόνα 3—14: Καρτζλα «Αρχείο» 

Ρροκειμζνου να δθμιουργιςουμε ζνα ζγγραφο που βαςίηεται ςε ζνα πρότυπο ακολουκοφμε 

τθν διαδρομι ΑρχείοΔθμιουργία, επιλζγουμε Δείγματα προτφπων, επιλζγουμε το 

επικυμθτό πρότυπο και κάνουμε κλικ ςτο κουμπί «Δθμιουργία». Ραρόμοια είναι και θ 

διαδικαςία για να δθμιουργιςουμε ζγγραφο που βαςίηεται ςε πρότυπο που δεν είναι 

εγκατεςτθμζνο ςτον υπολογιςτι μασ, αλλά βρίςκεται ςτον ιςτότοπο office.com. 

 

Εικόνα 3—15: Δθμιουργία εγγράφου 
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3.1.5 Άνοιγμα εγγράφου 

Για να ανοίξουμε ζνα υπάρχον ζγγραφο που είναι αποκθκευμζνο ςτον δίςκο (ι  ςε 

οποιοδιποτε αποκθκευτικό μζςο), επιλζγουμε τθν καρτζλα Αρχείο και πατάμε Άνοιγμα. Στο 

παράκυρο διαλόγου που εμφανίηεται, επιλζγουμε τον φάκελο ςτον οποίο βρίςκεται το 

αρχείο και κάνουμε διπλό κλικ πάνω του ι πατάμε το πλικτρο «Άνοιγμα».  

 

Εικόνα 3—16: Ραράκυρο διαλόγου «Άνοιγμα» 

Σθμειϊνεται ότι παρζχεται θ δυνατότθτα προεπιςκόπθςθσ του περιεχομζνου του αρχείου 

χωρίσ να το ανοίξουμε, με κλικ ςτο κουμπί Εμφάνιςθ παρακφρου προεπιςκόπθςθσ.   

Για διευκόλυνςθ του χριςτθ παρζχεται θ δυνατότθτα ανοίγματοσ εγγράφου που ζχει 

χρθςιμοποιθκεί πρόςφατα μζςω τθσ επιλογισ ΑρχείοΡρόςφατα και εντοπιςμοφ αυτοφ είτε 

ςτα Ρρόςφατα ζγγραφα είτε ςτισ Ρρόςφατεσ κζςεισ. 

3.1.6 Αποκικευςθ εγγράφου 

Ρροκειμζνου να αποκθκεφςουμε ζνα ζγγραφο απαιτείται να ορίςουμε τον φάκελο (κζςθ) 

ςτον οποίο κα αποκθκευτεί, το όνομά του (ςυςτινεται να είναι δθλωτικό του περιεχομζνου 

του εγγράφου) και τον τφπο αρχείο (προαιρετικά). 

Από τθν καρτζλα ΑρχείοΑποκικευςθ ωσ… εμφανίηεται το ςχετικό παράκυρο διαλόγου, απ’ 

όπου μποροφμε να επιλζξουμε το φάκελο αποκικευςθσ (ι να δθμιουργιςουμε νζο φάκελο), 

να πλθκτρολογιςουμε το όνομα του αρχείου και να κακορίςουμε τον τφπο αυτοφ. Ο 

επεξεργαςτισ κειμζνου Microsoft Word από τθν ζκδοςθ 2007 και εξισ αποκθκεφει εξ 

οριςμοφ τα ζγγραφα ςε μορφι αρχείου .docx και τουσ αποδίδει αυτι τθν επζκταςθ. Σε 

παλαιότερεσ εκδόςεισ (π.χ. Microsoft Word 2003) αποδίδει τθν επζκταςθ .doc. Από τθ ςτιγμι 
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που αποκθκεφςουμε ζνα αρχείο με ζνα ςυγκεκριμζνο όνομα, το όνομα αυτό εμφανίηεται ςτθ 

γραμμι τίτλου του προγράμματοσ. 

 

Εικόνα 3—17: Ραράκυρο διαλόγου «Αποκικευςθ ωσ»  

Για να αποκθκεφςουμε τισ οποιεςδιποτε αλλαγζσ ςε ζνα ζγγραφο κειμζνου με το ίδιο όνομα 

αρχείου ςτον ίδιο φάκελο και με τον ίδιο τφπο αρχείο, αρκεί να επιλζξουμε 

ΑρχείοΑποκικευςθ. Εναλλακτικά, μποροφμε να πατιςουμε το εικονίδιο Αποκικευςθ ςτθ 

γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ (ι τον ςυνδυαςμό πλικτρων *Ctrl+ και *S+). 

Θ εντολι «Αποκικευςθ ωσ» 

Τθν επιλογι «Αποκικευςθ ωσ» τθ χρθςιμοποιοφμε όταν κζλουμε να μεταβλθκεί το όνομα 

αρχείου, ο φάκελοσ αποκικευςθσ, ο τφποσ αρχείου ι οποιοςδιποτε ςυνδυαςμόσ των 

προθγουμζνων. Το παράκυρο διαλόγου «Αποκικευςθ ωσ» ζχει τθν ίδια λογικι και λειτουργία 

με το παράκυρο διαλόγου «Άνοιγμα» που περιγράφθκε προθγουμζνωσ. Σθμειϊνεται ότι τθν 

πρϊτθ φορά που αποκθκεφουμε ζνα αρχείο θ λειτουργία των εντολϊν «Αποκικευςθ» και 

«Αποκικευςθ ωσ» είναι ταυτόςθμθ. 

Αποκικευςθ εγγράφου ςε άλλο τφπο αρχείου  

Το Microsoft Word μασ παρζχει τθ δυνατότθτα να αποκθκεφςουμε ζνα ζγγραφο κειμζνου ςε 

κάποιον άλλο τφπο αρχείου (π.χ. ζγγραφο Word ζκδοςθσ 97-2003, αρχείο pdf, αρχείο απλοφ 

κειμζνου, αρχείο εμπλουτιςμζνου κειμζνου .rtf, αρχείο ιςτοςελίδασ, αρχείο κειμζνου 

OpenDocument .odt, κ.λπ.). Αυτό γίνεται από τθν  αναδιπλοφμενθ λίςτα Αποκικευςθ ωσ 

(κάτω από το όνομα αρχείου) ςτο παράκυρο διαλόγου «Αποκικευςθ ωσ». Εάν, για 

παράδειγμα, το ζγγραφο που δθμιουργοφμε κα αποςταλεί ςε χριςτθ ζκδοςθσ του Word 
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παλαιότερθσ αυτισ του 2007, μποροφμε για λόγουσ ςυμβατότθτασ1 να επιλζξουμε να 

αποκθκευτεί ςε μορφι «Ζγγραφο Word 97-2003» με επζκταςθ .doc, αντί για τθ ςυνικθ 

.docx.  

 

Εικόνα 3—18: Ραράκυρο διαλόγου «Αποκικευςθ ωσ»: Επιλογι τφπου αρχείου 

Εναλλακτικά θ αλλαγι τφπου αρχείου γινεται αν επιλζξουμε 

ΑρχείοΑποκικευςθ&ΑποςτολιΑλλαγι τφπου αρχείου.  

 

Εικόνα 3—19: Αλλαγι τφπου αρχείου 

                                                           
1
 Οι χριςτεσ εκδόςεων Microsoft Word πριν από το 2007 δφνανται να εργαςτοφν με αρχεία τφπου 

.docx αρκεί να ζχουν εγκαταςτιςει το προαιρετικό πρόςκετο Microsoft Office Compatibility Pack, 
διακζςιμο ςτθ διεφκυνςθ https://www.microsoft.com/el-gr/download/details.aspx?id=27836. 
 

https://www.microsoft.com/el-gr/download/details.aspx?id=27836
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Θ μετατροπι αρχείου ςε ζγγραφο μορφισ .pdf γίνεται αν επιλζξουμε 

ΑρχείοΑποκικευςθ&ΑποςτολιΔθμιουργία εγγράφου PDF/XPS. 

 

Εικόνα 3—20: Μετατροπι αρχείου ςε τφπο PDF/XPS 

3.1.7 Λειτουργία μεγζνκυνςθσ/ ςμίκρυνςθσ  

Θ μεγζκυνςθ ι ςμίκρυνςθ τθσ απεικόνιςθσ ενόσ εγγράφου (επίπεδο ηουμ) επιτυγχάνεται με 

κλικ ςτο κουμπί που ανοίγει το ςχετικό παράκυρο διαλόγου «Ηουμ», απ’ όπου ο χριςτθσ 

μπορεί να επιλζξει το ποςοςτό μεγζκυνςθσ, να το ρυκμίςει με τα πλικτρα αφξθςθσ/μείωςθσ 

ι να να πλθκτρολογιςει απευκείασ το επικυμθτό ςτο ςχετικό πεδίο «Ροςοςτό».  

 

Εικόνα 3—21: Ραράκυρό διαλόγου «Ηουμ» 

Το ςχετικό παράκυρο διαλόγου είναι προςβάςιμο και μζςω τθσ καρτζλασ «Ρροβολι» και 

επιλογι του πλικτρου «Ηουμ». Εναλλακτικά ο χριςτθσ μπορεί να ςφρει τον ροοςτάτθ 
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ρφκμιςθσ ποςοςτοφ μεγζκυνςθσ προσ τα αριςτερά ι τα δεξιά, προκειμζνου να μειϊςει ι να 

αυξιςει το επίπεδο ηουμ. 

 

Εικόνα 3—22: Επιλογι προβολϊν και ροοςτάτθσ ρφκμιςθσ ηουμ 

Επιςθμαίνεται ότι το ποςοςτό μεγζκυνςθσ (ηουμ) δεν ζχει καμία απολφτωσ ςχζςθ με το 

μζγεκοσ του κειμζνου κατά τθν εκτφπωςθ, αλλά χρθςιμοποιείται μόνο για λόγουσ 

διευκόλυνςθσ τθσ ανάγνωςθσ ι για λόγουσ εποπτείασ ενόσ εγγράφου. 

3.1.8 Εναλλαγι μεταξφ ανοικτϊν εγγράφων 

Στο Word μποροφμε να ζχουμε ταυτόχρονα ανοιχτά περιςςότερα από ζνα ζγγραφα και να 

εναλλαςςόμαςτε μεταξφ τουσ (π.χ. για να αντιγράψουμε κείμενο ι αντικείμενο από ζνα 

ζγγραφο ςε ζνα άλλο). Θ εναλλαγι μεταξφ ανοιχτϊν εγγράφων γίνεται με πολλοφσ τρόπουσ:  

α) Κάνοντασ κλικ ςτο εικονίδιο του Word ςτθ γραμμι εργαςιϊν εμφανίηονται ςε μικρογραφία 

τα ανοιχτά ζγγραφα από όπου μποροφμε να επιλζξουμε το επικυμθτό.  

 

Εικόνα 3—23: Εναλλαγι εγγράφων μζςω γραμμισ εργαςιϊν 

β) Από τθν καρτζλα «Ρροβολι» και το κουμπί Εναλλαγι παρακφρων από όπου μποροφμε να 

επιλζξουμε το ζγγραφο που επικυμοφμε. 

 

Εικόνα 3—24: Εναλλαγι εγγράφων μζςω καρτζλασ «Ρροβολι» 

γ) Με χριςθ του ςυνδυαςμοφ πλικτρων *Alt] και *Tab+ επιτυγχάνουμε κυκλικι εναλλαγι των 

ανοιχτϊν εφαρμογϊν και, κατά ςυνζπεια, μποροφμε να επιλζξουμε ποιο ζγγραφο του Word 

κζλουμε να είναι ενεργό ανά πάςα χρονικι ςτιγμι. 
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3.1.9 Χριςθ βοθκείασ 

Στον επεξεργαςτι κειμζνου  Word,  όπωσ και ςε όλεσ τισ εφαρμογζσ  του Office, παρζχεται 

βοικεια με το πάτθμα του πλικτρου F1 ι με το κουμπί βοικειασ που βρίςκεται ςτθν δεξιά 

πλευρά τθσ κορδζλασ και ςυμβολίηεται με ζνα αγγλικό ερωτθματικό μζςα ςε ζνα μικρό μπλε 

κφκλο . Με το πάτθμα οποιουδιποτε από τα παραπάνω κουμπιά εμφανίηεται το βαςικό 

παράκυρο βοικειασ του Word: 

 

Εικόνα 3—25: Ραράκυρο «Βοικεια για το Word» 

Εάν είμαςτε ςυνδεδεμζνοι ςτο Διαδίκτυο, μποροφμε να πραγματοποιιςουμε περιιγθςθ ι 

αναηιτθςθ για ενθμερωμζνθ βοικεια, πρότυπα, προγράμματα εκπαίδευςθσ ι πρόςκετο 

θλεκτρονικό περιεχόμενο. Μποροφμε να επιλζξουμε τθν ζκδοςθ των κεμάτων (λθμμάτων) 

βοικειασ του Microsoft Office που επικυμοφμε να δοφμε - αυτά που είναι εγκατεςτθμζνα 

ςτον υπολογιςτι μασ ωσ τμιμα του Microsoft Office (χωρίσ ςφνδεςθ) ι τα κζματα (λιμματα) 

που είναι διακζςιμα ςτο Microsoft Office.com. Για να επιλζξουμε μεταξφ κεμάτων ςτο 

Διαδίκτυο και κεμάτων εγκατεςτθμζνων ςτον υπολογιςτι μασ, ςτο μενοφ Κατάςταςθ 

ςφνδεςθσ, που βρίςκεται ςτθν κάτω δεξιά γωνία του παρακφρου τθσ Βοικειασ, κάνουμε κλικ 

ςτθν εντολι Εμφάνιςθ περιεχομζνου από το Office.com ι ςτθν εντολι Εμφάνιςθ 

περιεχομζνου μόνο από αυτόν τον υπολογιςτι.  
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Εικόνα 3—26: Επιλογι κατάςταςθσ ςφνδεςθσ ςτθ Βοικεια για το Word 

Στο εξισ, όποτε ανοίγουμε ζνα παράκυρο τθσ Βοικειασ από ζνα οποιοδιποτε πρόγραμμα του 

Microsoft Office, το παράκυρο τθσ Βοικειασ κα εμφανίηει περιεχόμενο από τθν προζλευςθ 

που επιλζξαμε. 

Αξίηει να αναφζρουμε ότι θ βοικεια ςτο Word και ςε όλεσ τισ εφαρμογζσ του Office μπορεί 

να χρθςιμοποιθκεί με δφο τρόπουσ: α) από τθ λίςτα των κεμάτων β) με τθν πλθκτρολόγθςθ 

ςυγκεκριμζνθσ λζξθσ ι φράςθσ. 

Εάν, για παράδειγμα, επικυμοφμε να αναηθτιςουμε βοικεια ςχετικά με τισ εκτυπώςεισ, από 

τθ λίςτα των κεμάτων επιλζγουμε «Αποκικευςθ και εκτφπωςθ», ακολοφκωσ κάνουμε κλικ 

ςτο κζμα «Ρροεπιςκόπθςθ και εκτφπωςθ αρχείου» απ’ όπου μποροφμε να βροφμε 

πλθροφορίεσ για το κζμα που μασ ενδιαφζρει. 

 

Εικόνα 3—27: Ραράκυρο με κζματα βοικειασ  «Αποκικευςθ και εκτφπωςθ» 
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Εικόνα 3—28: Λιμμα «Ρροεπιςκόπθςθ και εκτφπωςθ αρχείου» 

Εναλλακτικά, πλθκτρολογοφμε τθ λζξθ «εκτφπωςθ» μζςα ςτο πλαίςιο αναηιτθςθσ που 

βρίςκεται ςτθν κορυφι του παρακφρου «Βοικεια για το Word» και πατϊντασ το πλικτρο 

«Αναηιτθςθ», θ βοικεια επιςτρζφει λιμματα ςχετικά με τθν αναηιτθςι μασ, απ’ όπου 

μποροφμε να επιλζξουμε αυτό που μασ ενδιαφζρει: 

 

Εικόνα 3—29: Αποτελζςματα αναηιτθςθσ για «εκτφπωςθ» 
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Εικόνα 3—30: Λιμμα «Ρροεπιςκόπθςθ και εκτφπωςθ αρχείου» 

Για τθν περιιγθςι μασ ςτο παράκυρο τθσ Βοικειασ χρθςιμοποιοφμε τα εικονίδια τα οποία 

βρίςκονται ςτο επάνω μζροσ του παρακφρου.  

3.2 Βαςικζσ λειτουργίεσ ειςαγωγισ κειμζνου 

3.2.1 Ειςαγωγι (πλθκτρολόγθςθ) κειμζνου 

Κατά τθ διάρκεια τθσ πλθκτρολόγθςθσ κειμζνου κα πρζπει να ζχουμε το ςθμείο ειςαγωγισ 

κειμζνου (δρομζα) ςτο ςθμείο του εγγράφου που κζλουμε να ειςαχκεί το κείμενο. Ραρακάτω 

παρουςιάηονται μερικζσ βαςικζσ ςυμβουλζσ πλθκτρολόγθςθσ: 

 Μεταξφ των λζξεων αφινουμε μόνο ζναν κενό χαρακτιρα, κάνοντασ χριςθ του πλικτρου 

του διαςτιματοσ [Space Bar]. 

 Τα ςθμεία ςτίξθσ (. , ; : !) πρζπει να βρίςκονται πάντοτε δίπλα ςτον τελευταίο χαρακτιρα 

τθσ λζξθσ και να ακολουκοφνται από κενό. 

 Οι παρενκζςεισ ( ) και τα ειςαγωγικά « » πρζπει να περικλείουν τισ λζξεισ, χωρίσ να 

παρεμβάλλονται κενοί χαρακτιρεσ. 

Ο παρακάτω πίνακασ περιλαμβάνει τισ ςυνικεισ χριςεισ των πλικτρων κατά τθν 

πλθκτρολόγθςθ κειμζνου: 

Λειτουργία Ρλικτρο 

Πλα τα γράμματα κεφαλαία  Ρατάμε το πλικτρο *Caps Lock].  

Ζνα γράμμα κεφαλαίο  
Ρατάμε το πλικτρο [Shift] ςε ςυνδυαςμό με κάποιο 
γράμμα.  
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Τόνοσ  
Ρατάμε πρϊτα το πλικτρο [;] και ςτθ ςυνζχεια πατάμε το 
φωνιεν.  

Διαλυτικά ςε φωνιεν  
Κρατάμε πατθμζνο το πλικτρο [Shift], πατάμε το πλικτρο 
[;], απελευκερϊνουμε το πλικτρο [Shift] και πατάμε το 
φωνιεν.  

Διαλυτικά και τόνοσ ςε φωνιεν  

Κρατάμε πατθμζνα τα πλικτρα δεξί *ALT] και το πλικτρο [;], 
απελευκερϊνουμε τα [ALT] και [;] και πατάμε το φωνιεν. 
Εναλλακτικά, πατάμε τα πλικτρα [Shift] και [W], 
απελευκερϊνουμε τα [Shift] και [W] και πατάμε το φωνιεν.  

Ελλθνικό ερωτθματικό (;) 
Ρατάμε το πλικτρο *Q] (με γλϊςςα πλθκτρολόγθςθσ τα 
ελλθνικά) ι το πλικτρο [;] (με γλϊςςα πλθκτρολόγθςθσ τα 
αγγλικά).  

Άνω κάτω τελεία (:) 
Ρατάμε το ςυνδυαςμό πλικτρων [Shift] και [Q] (με γλϊςςα 
πλθκτρολόγθςθσ τα ελλθνικά) ι το ςυνδυαςμό πλικτρων 
[Shift] και [;] (με γλϊςςα πλθκτρολόγθςθσ τα αγγλικά).  

Διάςτθμα  
Ρατάμε το πλικτρο διαςτιματοσ [Space Bar] για να 
μετακινιςουμε το ςθμείο ειςαγωγισ ζνα διάςτθμα μετά το 
ςθμείου ειςαγωγισ.  

Διαγραφι χαρακτιρα αριςτερά 
Ρατάμε το πλικτρο [Backspace] για να διαγράψουμε τον 
χαρακτιρα που βρίςκεται πριν το ςθμείο ειςαγωγισ.  

Διαγραφι χαρακτιρα δεξιά  
Ρατάμε το πλικτρο *Delete] για να διαγράψουμε τον 
χαρακτιρα που βρίςκεται μετά το ςθμείο ειςαγωγισ.  

Ραράγραφοσ  

 

Κάκε φορά που πατάμε το πλικτρο *Enter], το  Word 
δθμιουργεί παράγραφο, τοποκετϊντασ τον μθ εκτυπϊςιμο 
χαρακτιρα Ραράγραφοσ ¶.  

Αλλαγι γραμμισ εντόσ τθσ ίδιασ 
παραγράφου 

Ρατάμε τον ςυνδυαςμό πλικτρων [Shift] και [Enter]. 

Αλλαγι ςελίδασ Ρατάμε τον ςυνδυαςμό πλικτρων [Ctrl] και [Enter]. 

Ρίνακασ 1-2 – Χριςθ πλικτρων 

 

3.2.2 Αναίρεςθ και ακφρωςθ αναίρεςθσ (επανάλθψθ) 

Στον επεξεργαςτι κειμζνου Word ζχουμε τθ δυνατότθτα να αναιρζςουμε τθν τελευταία 

ενζργεια (ι ενζργειεσ) που ζχουμε πραγματοποιιςει ςτο ζγγραφό μασ. Για παράδειγμα, εάν 

διαγράψουμε κατά λάκοσ μία παράγραφο και κζλουμε να τθν επαναφζρουμε είναι 

προτιμότερο να αναιρζςουμε τθν τελευταία ενζργεια τθσ διαγραφισ παρά να τθν 

επαναπλθκτρολογιςουμε.  
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 Για να αναιρζςουμε τθν τελευταία μασ ενζργεια κάνουμε κλικ ςτο εικονίδιο Αναίρεςθ 

ςτθ γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ (ι πατάμε τον ςυνδυαςμό πλικτρων 

[Ctrl+ και *Η]) 

 Για να αναιρζςουμε ταυτόχρονα περιςςότερεσ από μία ενζργειεσ, κάνουμε κλικ ςτο βζλοσ 

που υπάρχει δίπλα ςτο εικονίδιο τθσ Αναίρεςθσ και επιλζγουμε τόςεσ 

προθγοφμενεσ ενζργειεσ από τθ λίςτα που εμφανίηεται όςεσ κζλουμε να αναιρζςουμε:  

 

Εικόνα 3—31: Αναίρεςθ πολλαπλϊν ενεργειϊν 

Το κουμπί Επανάλθψθ   (ι Ακφρωςθ Αναίρεςθσ) ςτθ γραμμι εργαλείων γριγορθσ 

πρόςβαςθσ επαναλαμβάνει μια ενζργεια που αναιρζςαμε (ςυνδυαςμόσ πλικτρων *Ctrl+ και 

[Υ]).  

3.2.3 Μετακίνθςθ ςτο κείμενο 

Για τθ μετακίνθςθ μζςα ςε ζνα μεγάλο ζγγραφο μποροφμε να χρθςιμοποιιςουμε το ποντίκι ι 

το πλθκτρολόγιο:  

Μετακίνθςθ με το ποντίκι 

Ρατϊντασ ςτο πάνω βζλοσ τθσ κάκετθσ ράβδου κφλιςθσ μετακινοφμε το κείμενο κατά μια 

γραμμι πάνω. Ρατϊντασ ςτο κάτω βζλοσ, το μετακινοφμε κατά μια γραμμι προσ τα κάτω. Αν 

παρατθριςουμε προςεκτικά ςτθ ράβδο κφλιςθσ υπάρχει ζνα μικρό τετράγωνο. Αν πατιςουμε 

πάνω ςτθν ράβδο κφλιςθσ αλλά κάτω από το τετράγωνο αυτό, μεταφερόμαςτε μια ςελίδα 

οκόνθσ προσ τα κάτω, ενϊ αν πατιςουμε πάνω ςτθν ράβδο κφλιςθσ αλλά πάνω από το 

τετράγωνο, μεταφερόμαςτε μια ςελίδα πάνω. Μόλισ πατιςουμε το τετράγωνο τθσ λωρίδασ  

κφλιςθσ, εμφανίηεται αριςτερά του θ τρζχουςα ςελίδα του εγγράφου που βριςκόμαςτε. Το 

ίδιο ςυμβαίνει κατά τθ διάρκεια τθσ κφλιςθσ του τετραγϊνου πάνω ςτθ λωρίδα.   
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Εικόνα 3—32: Εμφάνιςθ αρικμοφ τρζχουςασ ςελίδασ κατά τθν κφλιςθ 

Από τα κουμπιά που βρίςκονται ςτθν κάτω δεξιά γωνία του παρακφρου του Word, 

μποροφμε να οδθγθκοφμε ςτθν προθγοφμενθ ι ςτθν επόμενθ ςελίδα ι να αναηθτιςουμε 

οποιοδιποτε αντικείμενο του επεξεργαςτι (πεδίο, ςθμείωςθ, ςχόλιο, ενότθτα, ςελίδα, 

κ.ά.).  

Μετακίνθςθ με το πλθκτρολόγιο 

Πταν διορκϊνουμε ζνα κείμενο, είναι πολφ βολικό να μετακινοφμαςτε με τθ βοικεια του 

πλθκτρολογίου. Ακολουκεί πίνακασ με τα βαςικότερα πλικτρα και τουσ ςυνδυαςμοφσ των 

πλικτρων μετακίνθςθσ μζςα ςτο ζγγραφο: 

Ρλικτρο Λειτουργία 

Δεξί βζλοσ Μετακίνθςθ ςτον επόμενο χαρακτιρα 

Αριςτερό βζλοσ Μετακίνθςθ  ςτον προθγοφμενο χαρακτιρα 

Κάτω βζλοσ Μετακίνθςθ ςτθν επόμενθ γραμμι 

Ράνω βζλοσ Μετακίνθςθ ςτθν προθγοφμενθ γραμμι 

[PageUp] Μετακίνθςθ ςτθν προθγοφμενθ ςελίδα 

[PageDown] Μετακίνθςθ ςτθν επόμενθ ςελίδα 

[Home] Μετακίνθςθ ςτθν αρχι τθσ τρζχουςασ γραμμισ 

[End] Μετακίνθςθ ςτο τζλοσ τθσ τρζχουςασ γραμμισ 

[Ctrl+ και *Home] Μετακίνθςθ ςτον πρϊτο χαρακτιρα του εγγράφου 

[Ctrl+ και *End] Μετακίνθςθ ςτον τελευταίο χαρακτιρα του εγγράφου 

[Ctrl] και δεξί βζλοσ Μετακίνθςθ ςτθν αρχι τθσ επόμενθσ λζξθσ 
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[Ctrl] και αριςτερό βζλοσ Μετακίνθςθ ςτο τζλοσ τθσ επόμενθσ λζξθσ 

Ρίνακασ 1-3 – Μετακίνθςθ με πλθκτρολόγιο: Χριςθ πλικτρων 

 

3.2.4 Σρόποι επιλογισ κειμζνου 

Θ επιλογι κειμζνου είναι μια πολφ ςθμαντικι ενζργεια ςτο Word, κακϊσ αποτελεί 

προαπαιτοφμενο για οποιαδιποτε επεξεργαςία (μορφοποίθςθ, διαγραφι, αντιγραφι, κ.λπ.). 

Οι ςθμαντικότερεσ λειτουργίεσ για τθν επιλογι κειμζνου παρουςιάηονται ςτον παρακάτω 

πίνακα και γίνονται είτε με το ποντίκι είτε με το πλθκτρολόγιο είτε και με ςυνδυαςμό αυτϊν: 

Επιλογι  Ροντίκι  Ρλθκτρολόγιο  

Ζνασ χαρακτιρασ  Κλικ και ςφρςιμο πάνω ςτο 

χαρακτιρα  

[Shift] και *→+ ι [Shift] και 

*←+  

Μία λζξθ  Διπλό κλικ μζςα ςτθν λζξθ  [Shift] και [Ctrl] και *→+  

Μία γραμμι  Κλικ ςτο αριςτερό περικϊριο επιλογισ ςτο φψοσ τθσ γραμμισ  

Μία πρόταςθ  [Ctrl] και κλικ μζςα ςτθν 

πρόταςθ  

[Shift] και [End] ι [Home]  

Μία παράγραφοσ  Τριπλό κλικ μζςα ςτθν 

παράγραφο ι διπλό κλικ ςτο 

αριςτερό περικϊριο επιλογισ  

Συνδυαςμόσ [Shift] και 

ποντικιοφ  

Ολόκλθρο το ζγγραφο  Τριπλό κλικ ςτο αριςτερό 

περικϊριο επιλογισ  ι από τθν 

ομάδα «Επεξεργαςία» τθσ 

καρτζλασ «Κεντρικι» κλικ ςτο 

πλικτρο «Επιλογι»Επιλογι 

όλων 

Συνδυαςμόσ πλικτρων [Ctrl] 

και [A]  

Ρολλζσ ςυνεχόμενεσ 

γραμμζσ  

Κλικ ςτο αριςτερό περικϊριο 

επιλογισ και ςφρςιμο προσ τα 

κάτω ι προσ τα πάνω  

Κρατάμε πατθμζνο το κουμπί 

ςτο αριςτερό περικϊριο 

επιλογισ και επιλζγουμε 

γραμμζσ με τα βζλθ πάνω 
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*↑+ και κάτω *↓+  

Τμιμα κειμζνου  Κλικ ςτθν αρχι του κειμζνου και 

κρατϊντασ πατθμζνο το 

αριςτερό κουμπί ςφρουμε ζωσ 

το επικυμθτό ςθμείο επιλογισ 

Κλικ ςτθν αρχι του κειμζνου 

και κρατϊντασ πατθμζνο το 

πλικτρο [Shift], επιλζγουμε  

το κείμενο με τα βζλθ  

Μεμονωμζνο  κείμενο ι 

λζξεισ  

Επιλζγουμε το πρϊτο τμιμα ι λζξθ που κζλουμε, κρατάμε 

πατθμζνο το πλικτρο [Ctrl] και κατόπιν επιλζγουμε τα επόμενα 

τμιματα ι λζξεισ που κζλουμε.  

Κατακόρυφθ  επιλογι 
κειμζνου (ςτιλθ)  

Κρατάμε πατθμζνο το πλικτρο [Alt] και ςφρουμε κατακόρυφα με 
το ποντίκι  

Ρίνακασ 1-4 –Τρόποι επιλογισ κειμζνου με ποντίκι και πλθκτρολόγιο 

3.2.5 Αντιγραφι, μετακίνθςθ και διαγραφι κειμζνου 

Οι λειτουργίεσ τθσ αντιγραφισ, μετακίνθςθσ και διαγραφισ κειμζνου είναι πολφ 

ςυνθκιςμζνεσ και χριςιμεσ κατά τθ διαδικαςία χειριςμοφ των εγγράφων μασ.  

Στθ διαδικαςία τθσ αντιγραφισ ο χριςτθσ αντιγράφει ζνα τμιμα κειμζνου από ζνα ςθμείο ςε 

ζνα άλλο ςθμείο του ίδιου ι διαφορετικοφ εγγράφου.  

Στθ διαδικαςία τθσ μετακίνθςθσ (αποκοπισ) ο χριςτθσ αφαιρεί ζνα τμιμα κειμζνου από ζνα 

ςθμείο και το μεταφζρει ςε ζνα άλλο ςθμείο του ίδιου ι διαφορετικοφ εγγράφου. Και οι δφο 

λειτουργίεσ πραγματοποιοφνται από τθν Κεντρικι καρτζλα και τθν ομάδα «Ρρόχειρο» με 

χριςθ των εικονιδίων Αντιγραφι, Αποκοπι και Επικόλλθςθ. 

 

Εικόνα 3—33: Ομάδα κουμπιϊν «Ρρόχειρο» 

Αντιγραφι κειμζνου 

Θ διαδικαςία τθσ αντιγραφισ γίνεται ςφμφωνα με τα παρακάτω βιματα:  

1. Επιλζγουμε το κείμενο που επικυμοφμε να αντιγράψουμε.  
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2. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Αντιγραφι τθσ Κεντρικισ καρτζλασ (ι πατάμε τα πλικτρα *Ctrl] 

και *C+ ι κάνουμε δεξί κλικ και Αντιγραφι). Το επιλεγμζνο κείμενο αντιγράφεται και 

αποκθκεφεται ςτο Ρρόχειρο2.  

3. Μετακινοφμε το δρομζα ςτο ςθμείο προοριςμοφ, δθλαδι ςτθ κζςθ μζςα ςτο ζγγραφο 

όπου επικυμοφμε να αντιγραφεί το επιλεγμζνο κείμενο.  

4. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Επικόλλθςθ (ι πατάμε τα πλικτρα *Ctrl+ και *V+ ι δεξί κλικ και 

Επικόλλθςθ) και το κείμενο  ζχει αντιγραφεί ςτθ νζα κζςθ.  

Μετακίνθςθ κειμζνου  

Θ διαδικαςία τθσ μετακίνθςθσ ι μεταφοράσ κειμζνου γίνεται ςφμφωνα με τα παρακάτω 

βιματα:  

1. Επιλζγουμε το κείμενο που κζλουμε να μετακινιςουμε.  

2. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Αποκοπι (ι πατάμε τα πλικτρα *Ctrl+ και *X+ ι δεξί κλικ και 

Αποκοπι)  

3. Μετακινοφμε το δρομζα ςτο ςθμείο προοριςμοφ ςτθ κζςθ μζςα ςτο ζγγραφο όπου 

επικυμοφμε να μετακινθκεί το επιλεγμζνο κείμενο.  

4. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Επικόλλθςθ (ι τα πλικτρα *Ctrl+ και *V+ ι δεξί κλικ και 

Επικόλλθςθ) και το κείμενο ζχει μεταφερκεί ςε νζα κζςθ 

Διαγραφι κειμζνου 

1. Επιλζγουμε το κείμενο που επικυμοφμε να διαγράψουμε 

2. Ρατάμε το πλικτρο Delete ι το πλικτρο Backspace. 

 

3.2.6 Ορκογραφικόσ ζλεγχοσ 

Ο επεξεργαςτισ κειμζνου Microsoft Word, όπωσ και όλεσ οι εφαρμογζσ τθσ ςουίτασ 

λογιςμικοφ Microsoft Office, διακζτει ενςωματωμζνθ λειτουργία ελζγχου των ορκογραφικϊν 

και γραμματικϊν λακϊν ενόσ εγγράφου. Ανάλογα με τισ εγκατεςτθμζνεσ γλϊςςεσ που 

υπάρχουν ςτο Microsoft Word διατίκενται και οι αντίςτοιχοι ορκογράφοι (θ εγκατάςταςθ 

ορκογράφων γίνεται από τθ διαδρομι ΑρχείοΕπιλογζσκαρτζλα «Γλϊςςα»).  Πταν ο 

ορκογράφοσ εντοπίηει κάποιο πικανό ορκογραφικό λάκοσ ςε μια λζξθ, υπογραμμίηει τθ λζξθ 

                                                           
2
 Στο Πρόχειρο του Office αποκθκεφεται το κείμενο και τα γραφικά που αντιγράφουμε ι αποκόπτουμε 

από οποιοδιποτε αρχείο και μασ επιτρζπει να επικολλιςουμε τα αποκθκευμζνα ςτοιχεία ςε 
οποιοδιποτε άλλο αρχείο του Office. 
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με μια κόκκινθ κυματιςτι γραμμι. Κάποιεσ φορζσ ο ορκογράφοσ εντοπίηει ςωςτζσ λζξεισ ωσ 

λανκαςμζνεσ, διότι αυτζσ οι λζξεισ δεν ζχουν ςυμπεριλθφκεί ςτο λεξικό του ςυγκεκριμζνου 

ορκογράφου (π.χ. πρόκειται για ονόματα, τοπωνφμια, επιςτθμονικι ι τεχνικι ορολογία). Ο 

ορκογράφοσ μπορεί να χρθςιμοποιθκεί με δφο τρόπουσ: α) Με τθν ολοκλιρωςθ τθσ 

πλθκτρολόγθςθσ ενόσ εγγράφου β) Κατά τθ διάρκεια τθσ πλθκτρολόγθςθσ. 

 

Εικόνα 3—34: Δείγμα κειμζνου με ορκογραφικά λάκθ όπωσ ζχουν εντοπιςτεί από τον ορκογραφικό ζλεγχο 

α) Ορκογραφικόσ ζλεγχοσ με τθν ολοκλιρωςθ τθσ πλθκτρολόγθςθσ 

Για να εφαρμόςουμε ορκογραφικό ζλεγχο ςε ζνα κείμενο ακολουκοφμε τα παρακάτω 

βιματα:  

1. Τοποκετοφμε τον δρομζα ςτο ςθμείο που κζλουμε να ξεκινιςει ο ορκογραφικόσ ζλεγχοσ 

(ςυνικωσ ςτθν αρχι του εγγράφου).  

2. Στθν καρτζλα Ανακεϊρθςθ και ςτθν ομάδα Γλωςςικόσ ζλεγχοσ επιλζγουμε το εικονίδιο 

Ορκογραφικόσ και γραμματικόσ ζλεγχοσ (ι πατάμε το πλικτρο λειτουργιϊν F7). 

 

Εικόνα 3—35: Ρλικτρο Ορκογραφικοφ και γραμματικοφ ελζγχου 

3. Εάν εντοπιςτοφν ορκογραφικά λάκθ, τότε εμφανίηεται ζνα παράκυρο με τθν πρϊτθ 

λανκαςμζνθ λζξθ που εντοπίηει ο ορκογραφικόσ ζλεγχοσ: 
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Εικόνα 3—36: Εντοπιςμόσ και προτεινόμενθ διόρκωςθ λζξθσ  ςτο παράκυρο «Ορκογραφικόσ και γραμματικόσ 
ζλεγχοσ» 

Θ λζξθ θ οποία υποδεικνφεται ωσ λανκαςμζνθ από τον ορκογράφο, τθν εμφανίηεται με 

κόκκινα γράμματα (ςτο παράδειγμα τθσ εικόνασ  πρϊτθ λανκαςμζνθ λζξθ είναι θ λζξθ 

«πλυκθςμοφσ»). Στο μεγάλο πλαίςιο «Ρροτάςεισ:» του παρακφρου διαλόγου εμφανίηονται οι 

λζξεισ που αποτελοφν τισ πικανζσ προτεινόμενεσ διορκϊςεισ. Μποροφμε να επιλζξουμε τθ 

ςωςτι λζξθ από τισ προτεινόμενεσ και να πατιςουμε το πλικτρο «Αλλαγι» ι να τθν 

πλθκτρολογιςουμε ςωςτά μζςα ςτο κυρίωσ κείμενο.  

Τα υπόλοιπα κουμπιά του παρακφρου διαλόγου «Ορκογραφικόσ και γραμματικόσ ζλεγχοσ» 

και θ χριςθ τουσ περιγράφονται παρακάτω: 

 Ραράβλεψθ: Δε γίνεται διόρκωςθ τθσ λανκαςμζνθσ λζξθσ (θ λζξθ κα εντοπιςτεί ξανά ςτο 

κείμενο και κα επιςθμανκεί).  

 Ραράβλεψθ Πλων: Δε γίνεται διόρκωςθ τθσ λανκαςμζνθσ λζξθσ ςε όλεσ τισ επαναλιψεισ 

αυτισ ςτο κείμενο (θ λζξθ δεν κα επιςθμανκεί ξανά ςτο κείμενο). 

 Ρροςκικθ: Ρροςτίκεται θ λζξθ ςτο λεξικό του ορκογράφου (θ λζξθ δεν κα εντοπιςτεί ςε 

επόμενουσ ελζγχουσ ωσ λανκαςμζνθ). Απαιτείται μεγάλθ προςοχι κατά τθν προςκικθ 

λζξεων ςτον ορκογράφο, διότι ενδεχόμενθ προςκικθ ανορκόγραφθσ λζξθσ κα οδθγιςει 

ςτο να μθν επιςθμαίνεται ςτο μζλλον και κα επθρεάςει όλουσ τουσ χριςτεσ τθσ 

εφαρμογισ. 

 Αλλαγι: Αντικακιςτά τθ λανκαςμζνθ λζξθ με τθν προτεινόμενθ.  
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 Αλλαγι Πλων: Αντικακιςτά όλεσ τισ επαναλιψεισ τθσ λανκαςμζνθσ λζξθ με τθν 

προτεινόμενθ.  

4. Αφοφ διορκϊςουμε τθ λανκαςμζνθ λζξθ, ο ορκογράφοσ μασ μεταφζρει αυτόματα ςτθν 

επόμενθ λανκαςμζνθ λζξθ.  

5. Μόλισ ολοκλθρωκεί θ διαδικαςία, εμφανίηεται το ακόλουκο μινυμα:  

 

Εικόνα 3—37: Ρλθροφοριακό μινυμα ολοκλιρωςθσ του ορκογραφικοφ ελζγχου 

Επαναλαμβανόμενεσ λζξεισ  

Ο ορκογραφικόσ ζλεγχοσ εντοπίηει ωσ ορκογραφικό λάκοσ και λζξεισ που εμφανίηονται 

επαναλαμβανόμενεσ (ςυνεχόμενα) μζςα ςτο κείμενο και υπογραμμίηει τθ δεφτερθ λζξθ με 

μια κόκκινθ κυματιςτι γραμμι. 

 

Εικόνα 3—38: Ορκογραφικόσ ζλεγχοσ: Εντοπιςμόσ επαναλαμβανόμενων λζξεων 

Στθν περίπτωςθ αυτι εμφανίηονται τα κουμπιά Διαγραφι (για διαγραφι τθσ 

επαναλαμβανόμενθσ λζξθσ) και Ραράβλεψθ (για παράβλεψθ τθσ επαναλαμβανόμενθσ λζξθσ) 

για τθ λζξθ.  

β) Ορκογραφικόσ ζλεγχοσ κατά τθν πλθκτρολόγθςθ 
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Σε μικρισ ζκταςθσ, κείμενα μποροφμε να διορκϊνουμε ευκολότερα τα λάκθ κατά τθν 

πλθκτρολόγθςθ του κειμζνου. Αυτό γίνεται κάνοντασ δεξί κλικ πάνω ςτθ λανκαςμζνθ λζξθ. Ο 

ορκογράφοσ προτείνει διορκϊςεισ (λιγότερεσ από αυτζσ τθσ μεκόδου ορκογραφικοφ ελζγχου 

μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ πλθκτρολόγθςθσ), τισ οποίεσ αποδεχόμαςτε ι αγνοοφμε, ςφμφωνα 

με όςα περιγράφθκαν προθγουμζνωσ. 

 

Εικόνα 3—39: Ρροτεινόμενεσ διορκϊςεισ με δεξί κλικ πάνω ςε ανορκόγραφθ λζξθ 

3.2.7 Λειτουργία εφρεςθσ και αντικατάςταςθσ 

Τθ λειτουργία τθσ εφρεςθσ τθ χρθςιμοποιοφμε για να εντοπίςουμε κάποια λζξθ, φράςθ, 

γραφικό ι οποιαδιποτε μορφοποίθςθ που υπάρχει μζςα ς’ ζνα ζγγραφο. Για να εκκινιςουμε 

τθν εφρεςθ, επιλζγουμε από τθν καρτζλα Κεντρικι, ομάδα Επεξεργαςία τθν εντολι Εφρεςθ, 

θ οποία κα εμφανίςει το πλευρικό παράκυρο Ρεριιγθςθ: 

 

Εικόνα 3—40: Ραράκυρο «Ρεριιγθςθ» 
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Στο πλαίςιο κειμζνου του παρακφρου μποροφμε να πλθκτρολογιςουμε τθ λζξθ που 

αναηθτοφμε, θ οποία εφόςον εντοπιςτεί επιςθμαίνεται με κίτρινο χρϊμα ςκίαςθσ: 

 

Εικόνα 3—41: Εντοπιςμόσ αναηθτοφμενθσ λζξθσ 

Εναλλακτικά θ εκκίνθςθ τθσ εφρεςθσ επιτυγχάνεται μζςω τθσ διαδρομισ καρτζλα Κεντρικι, 

ομάδα Επεξεργαςία, εντολι Αντικατάςταςθ. Στο παράκυρο διαλόγου που ανοίγει, κάνουμε 

κλικ ςτθν καρτζλα «Εφρεςθ» και ςτο πλαίςιο κειμζνου Εφρεςθ του: πλθκτρολογοφμε τθ λζξθ 

που κζλουμε να αναηθτιςουμε. Αμζςωσ μετά, πατάμε ςτο κουμπί Εφρεςθ επομζνου για ν’ 

αρχίςει θ αναηιτθςθ. Στθ ςυνζχεια, κάνοντασ διαδοχικά κλικ ςτο κουμπί αυτό, εντοπίηουμε 

τισ διαδοχικζσ εμφανίςεισ τθσ λζξθσ.  

 

Εικόνα 3—42: Ραράκυρο διαλόγου «Εφρεςθ και αντικατάςταςθ», καρτζλα «Εφρεςθ» 

Πταν θ αναηιτθςθ φκάςει ςτο τζλοσ του εγγράφου, εμφανίηεται μινυμα ολοκλιρωςθσ τθσ 

αναηιτθςθσ. Θ εφρεςθ μασ δίνει αρκετζσ δυνατότθτεσ αναηιτθςθσ,  οι οποίεσ αναλφονται 

παρακάτω. 
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Λεπτομζρειεσ: Για να εμφανίςουμε ι να ενεργοποιιςουμε επιπρόςκετεσ ρυκμίςεισ, πατάμε 

ςτο κουμπί Λεπτομζρειεσ το οποίο επεκτείνει το παράκυρο διαλόγου «Εφρεςθ και 

αντικατάςταςθ» που αποκτά πλζον τθν παρακάτω μορφι:  

 

Εικόνα 3—43: Ραράκυρο διαλόγου «Εφρεςθ και αντικατάςταςθ», καρτζλα «Εφρεςθ», Λεπτομζρειεσ Λ 

Οι ρυκμίςεισ βρίςκονται ςτθν περιοχι Επιλογζσ αναηιτθςθσ. 

Ο αναδυόμενοσ κατάλογοσ Αναηιτθςθ: διακζτει τρεισ επιλογζσ που είναι Ραντοφ (αναηιτθςθ 

ςε όλο το κείμενο), Επάνω (αναηιτθςθ από το δρομζα και πάνω), Κάτω (αναηιτθςθ από το 

δρομζα και κάτω). Στο παράκυρο υπάρχουν 5 τετράγωνα ελζγχου, εξ οριςμοφ 

απενεργοποιθμζνα: 

Ταίριαςμα πεηϊν κεφαλαίων: Δεν γίνεται διάκριςθ εάν το κείμενο προσ αναηιτθςθ είναι 

γραμμζνο με κεφαλαία ι με πεηά γράμματα. 

Εφρεςθ μόνον ολόκλθρων λζξεων: Ενεργοποιθμζνο κα αναηθτιςει τθ λζξθ ακριβϊσ όπωσ 

είναι γραμμζνθ. Ραράδειγμα, αν ηθτείται θ λζξθ «θμζρα», δε κα  εντοπιςτεί θ λζξθ 

«καλθμζρα». 

Χριςθ χαρακτιρων μπαλαντζρ: Ρολλζσ φορζσ χρειάηεται να προβοφμε ςε πολφπλοκεσ 

αναηθτιςεισ κειμζνου. Για παράδειγμα να πλθκτρολογιςουμε τθν αρχι ι το τζλοσ μιασ λζξθσ 

ι μια ακολουκία χαρακτιρων. Για να ειςάγουμε χαρακτιρεσ μπαλαντζρ ςτθν καρτζλα 

«Εφρεςθ», μποροφμε είτε να τουσ πλθκτρολογιςουμε είτε να τουσ ειςάγουμε αυτόματα 
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μαρκάροντασ το πλαίςιο ελζγχου Χριςθ χαρακτιρων μπαλαντζρ και κατόπιν να κάνουμε 

κλικ ςτο κουμπί Ειδικι. 

 

Εικόνα 3—44: Ραράκυρο διαλόγου «Εφρεςθ και αντικατάςταςθ», καρτζλα «Εφρεςθ», Λεπτομζρειεσ ΛΛ 

3.2.8 Αντικατάςταςθ 

Για να εκκινιςουμε τθ λειτουργία τθσ Αντικατάςταςθσ, επιλζγουμε από τθν καρτζλα 

Κεντρικι, ομάδα Επεξεργαςία τθν εντολι Αντικατάςταςθ, θ οποία κα εμφανίςει το επόμενο 

παράκυρο διαλόγου:  

 

Εικόνα 3—45: Ραράκυρο «Αντικατάςταςθ» 

Αυτό είναι πανομοιότυπο με το παράκυρο «Εφρεςθ», με τθ διαφορά ότι υπάρχει επιπλζον το 

πλαίςιο κειμζνου «Αντικατάςταςθ με:», εντόσ του οποίου πλθκτρολογοφμε τθ λζξθ που κα 

αντικαταςτιςει τθν υπάρχουςα, αυτι δθλαδι που πλθκτρολογιςαμε ςτθν περιοχι «Εφρεςθ 
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του:». Πλεσ οι επί μζρουσ ρυκμίςεισ, είναι αυτζσ που ιςχφουν και επεξθγικθκαν ςτθν 

καρτζλα «Εφρεςθ». 

Στο παράδειγμά μασ για να αντικαταςτιςουμε τθ λζξθ «Γιατροί» με τθ λζξθ «Ιατροί», 

πλθκτρολογοφμε τισ δφο λζξεισ ςτα πεδία Εφρεςθ του: και Αντικατάςταςθ με: αντίςτοιχα και 

πατάμε διαδοχικά το κουμπί Αντικατάςταςθ ι μια φορά το κουμπί Αντικατάςταςθ όλων. 

Στθν περίπτωςθ τθσ αντικατάςταςθσ, εκείνο που πρζπει να προςζξουμε είναι να μθ 

χρθςιμοποιοφμε άκριτα τθν εντολι Αντικατάςταςθ όλων, αλλά να χρθςιμοποιοφμε τθν 

εντολι Αντικατάςταςθ ϊςτε να παρακολουκοφμε προςεκτικά τισ αλλαγζσ. Ζνα άλλο ςθμείο, 

που χρειάηεται προςοχι είναι θ ρφκμιςθ του πλαιςίου ελζγχου Μόνο ολόκληρεσ λζξεισ από 

το ειδικό αναδυόμενο πλαίςιο που εμφανίηεται με το πάτθμα του κουμπιοφ Λεπτομζρειεσ.  

Για παράδειγμα, αν αναηθτιςουμε τθ λζξθ «και» και δεν είναι ενεργοποιθμζνο το παραπάνω 

πλαίςιο, τότε κα αντικαταςτακοφν και οι ςυλλαβζσ των λζξεων καιρόσ, καινοφργιοσ, 

επίκαιροσ, καινοφανισ, κ.λπ.  

3.2.9 Αλλαγι ςελίδων 

Το Word ςελιδοποιεί το ζγγραφο αυτόματα και ειςάγει αλλαγι ςελίδασ όταν φτάςουμε ςτο 

τζλοσ μιασ ςελίδασ. Εάν επικυμοφμε αλλαγι ςελίδασ ςε διαφορετικό ςθμείο ειςάγουμε μια 

μθ αυτόματθ αλλαγι ςελίδασ.  

Στθν περίπτωςθ αυτι, δθλαδι, επεμβαίνουμε εμείσ και ορίηουμε χειροκίνθτα αλλαγι ςελίδασ 

ςτο επικυμθτό ςθμείο. Οι ςελίδεσ αυτζσ, ονομάηονται εξαναγκαςμζνεσ, ακριβϊσ επειδι 

αναγκάηουμε τον επεξεργαςτι κειμζνου να διακόψει ςε κάποιο ςθμείο τθσ ςελίδασ, παρόλο 

που χωροφν και άλλεσ ςειρζσ, και να ςυνεχίςει με το επόμενο κείμενο από τθν αρχι μιασ νζασ 

ςελίδασ. Αλλαγι ςελίδων κάνουμε ςυνικωσ ςτο τζλοσ κάποιου κεφαλαίου, ϊςτε το επόμενο 

κεφάλαιο να αρχίηει από τθν αρχι τθσ επόμενθσ ςελίδασ. 

Για να τοποκετιςουμε μια τζτοια ςελίδα, χειροκίνθτα και άμεςα, τοποκετοφμε το δρομζα ςτο 

επικυμθτό μζροσ και πατάμε τον ςυνδυαςμό πλικτρων [Ctrl] και [Enter] 

Εναλλακτικά, μποροφμε να επιλζξουμε από τθν καρτζλα ΕιςαγωγιΣελίδεσ και να 

πατιςουμε το κουμπί Αλλαγι ςελίδασ. 
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Εικόνα 3—46: Ομάδα κουμπιϊν «Σελίδεσ» 

Για να δοφμε τα όρια των ςελίδων μποροφμε να πατιςουμε το εικονίδιο εμφάνιςθσ των μθ 

εκτυπϊςιμων χαρακτιρων  από τθ καρτζλα Κεντρικι και τθν ομάδα Ραράγραφοσ. Ζτςι 

βλζπουμε μια διακεκομμζνθ γραμμι που ςτο κζντρο τθσ αναγράφεται Αλλαγι ςελίδασ. Θ 

διακεκομμζνθ αυτι γραμμι δεν εκτυπϊνεται.  

 

Εικόνα 3—47: Εμφάνιςθ ζνδειξθσ αλλαγισ ςελίδασ 

Εναλλακτικά, για να δοφμε το ακριβζσ ςθμείο τθσ αλλαγισ ςελίδασ, επιλζγουμε τθν 

«Ρρόχειρθ» από τισ διακζςιμεσ προβολζσ του Word. 

 

Εικόνα 3—48: Επιλογι προβολισ «Ρρόχειρθ» 

Για να διαγράψουμε μια αλλαγι ςελίδασ, τθν επιλζγουμε (κάνοντασ κλικ ςτο περικϊριο 

αριςτερά τθσ) και πατάμε το πλικτρο Delete.  

Σθμειϊνεται ότι για να τοποκετιςουμε μια ολόκλθρθ κενι ςελίδα ςτο ζγγραφό μασ, 

επιλζγουμε ΕιςαγωγιΣελίδεσ και πατάμε τθν εντολι Κενι ςελίδα. 

3.2.10 Αλλαγι παραγράφων 

Θ αλλαγι παραγράφων πραγματοποιείται κάκε φορά που πατάμε το πλικτρο *Enter]. 

Ρροκειμζνου να εντοπίςουμε τισ αλλαγζσ παραγράφου ςε ζνα ζγγραφο, πρζπει να 

ενεργοποιιςουμε τθν εμφάνιςθ μθ εκτυπϊςιμων χαρακτιρων (καρτζλα «Κεντρικι», ομάδα 

«Ραράγραφοσ», κουμπί ).  
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Εικόνα 3—49: Εμφάνιςθ μθ εκτυπϊςιμων χαρακτιρων: Αλλαγζσ παραγράφων 

Εάν επικυμοφμε αλλαγι γραμμισ εντόσ τθσ ίδιασ παραγράφου, πατάμε τον ςυνδυαςμό 

πλικτρων *Shift] και *Enter] (όπωσ ζχουμε ιδθ αναφζρει ςτον Ρίνακα 1.2 – Χριςθ πλικτρων). 

Σθμειϊνουμε ότι θ ενεργοποίθςθ τθσ εμφάνιςθσ μθ εκτυπϊςιμων χαρακτιρων εμφανίηει  

ςτθ κζςθ του χαρακτιρα διαςτιματοσ και το ςφμβολο ςτθν αλλαγι γραμμισ εντόσ τθσ 

ίδιασ παραγράφου.  

Εάν επικυμοφμε να διαγράψουμε μια αλλαγι παραγράφου, δθλαδι ουςιαςτικά να 

ςυγχωνεφςουμε δφο ςυνεχόμενεσ παραγράφουσ, αρκεί να διαγράψουμε τθν αλλαγι τθσ 

παραγράφου τοποκετϊντασ το ςθμείο ειςαγωγισ κειμζνου πριν το ςφμβολο και να 

πατιςουμε το πλικτρο *Delete].  

Ειςαγωγι εικόνασ, αλλαγι μεγζκουσ εικόνασ, ςτοίχιςθ εικόνασ 

Οι εικόνεσ και οι εικόνεσ Clip Art μποροφν να ειςαχκοφν ςε ζνα ζγγραφο από πολλζσ 

διαφορετικζσ προελεφςεισ, ςυμπεριλαμβανομζνθσ και τθσ λιψθσ αρχείου από μια τοποκεςία 

παροχισ εικόνων Clip Art ςτο Web, μποροφν να αντιγραφοφν από μια ιςτοςελίδα ι να 

ειςαχκοφν από ζνα φάκελο ςτον οποίο αποκθκεφουμε εικόνεσ. Μποροφμε επίςθσ να 

αλλάξουμε τον τρόπο τοποκζτθςθσ μιασ εικόνασ ι  μιασ εικόνασ Clip Art ςε ςχζςθ με το 

κείμενο ενόσ εγγράφου χρθςιμοποιϊντασ τισ εντολζσ Κζςθ και Αναδίπλωςθ κειμζνου. 

Ειςαγωγι εικόνασ Clip Art 

Ρροκειμζνου να ειςάγουμε μια εικόνα Clip Art ακολουκοφμε τα εξισ βιματα. 
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1. Στθν καρτζλα Ειςαγωγι, ςτθν ομάδα Απεικονίςεισ, επιλζγουμε Εικόνεσ Clip Art.  

 

Εικόνα 3—50: Ομάδα κουμπιϊν «Απεικονίςεισ» 

2. Στο παράκυρο Ζτοιμεσ Εικόνεσ Clip Art και ςτο πλαίςιο κειμζνου Αναηιτθςθ για, 

πλθκτρολογοφμε μια λζξθ ι μια φράςθ που περιγράφει το Clip Art που κζλουμε ι 

πλθκτρολογοφμε ολόκλθρο το όνομα του αρχείου του Clip Art ι τμιμα του.   

 

Εικόνα 3—51: Ραράκυρο αναηιτθςθσ ζτοιμων εικόνων ClipArt 

3. Για να τροποποιιςουμε τθν αναηιτθςθ:  

 Για να επεκτείνουμε τθν αναηιτθςθ ζτςι ϊςτε να περιλαμβάνει ςτοιχεία Clip Art ςτο 

Web, πρζπει να κάνουμε κλικ ςτο πλαίςιο ελζγχου Συμπερίλθψθ του περιεχόμενου 

του Office.com.  

 Για να περιορίςουμε τα αποτελζςματα τθσ αναηιτθςθσ ςε ςυγκεκριμζνουσ τφπουσ 

πολυμζςων, κάνουμε κλικ ςτο βζλοσ ςτο πλαίςιο «Τα αποτελζςματα κα πρζπει να 

είναι:» και επιλζγουμε το πλαίςιο ελζγχου δίπλα ςτθν επιλογι Απεικονίςεισ, 

Φωτογραφίεσ, Βίντεο ι Ιχοσ. 
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4. Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Μετάβαςθ.  

5. Στθ λίςτα αποτελεςμάτων, κάνουμε κλικ ςτθν επικυμθτι εικόνα Clip Art για να τθν 

ειςάγουμε ςτο ζγγραφο.  

Για να αλλάξουμε μζγεκοσ ενόσ Clip Art, το επιλζγουμε και για να αυξιςουμε ι μειϊςουμε το 

μζγεκοσ προσ μία ι περιςςότερεσ κατευκφνςεισ, ςφρουμε μια λαβι αλλαγισ μεγζκουσ από ι 

προσ το κζντρο και λαμβάνουμε υπόψθ τα εξισ: 

 Για να διατθριςουμε το κζντρο του αντικειμζνου ςτθν ίδια κζςθ, πατάμε και κρατάμε 

πατθμζνο το πλικτρο *Ctrl] ενϊ, παράλλθλα,  ςφρουμε τθ λαβι αλλαγισ μεγζκουσ.  

 Για να διατθριςουμε τισ αναλογίεσ του αντικειμζνου, πιζηουμε και κρατάμε πατθμζνο 

το πλικτρο *Shift], ενϊ ςφρουμε τθ λαβι αλλαγισ μεγζκουσ.  

 Για να τα διατθριςουμε τισ αναλογίεσ του αντικειμζνου και να διατθριςουμε το 

κζντρο του ςτθν ίδια κζςθ, πατάμε και κρατάμε πατθμζνα ταυτόχρονα τα πλικτρα 

[Ctrl] και *Shift], ενϊ ςφρουμε τθ λαβι αλλαγισ μεγζκουσ. 

Ειςαγωγι μιασ εικόνασ που περιζχει μια υπερ-ςφνδεςθ από μια ιςτοςελίδα 

1. Στθν ιςτοςελίδα, κάνουμε δεξί κλικ ςτθν εικόνα που κζλουμε και επιλζγουμε τθν εντολι 

Αντιγραφι.  

2. Στο ζγγραφο του Word κάνουμε δεξί κλικ ςτο ςθμείο που κζλουμε να ειςάγουμε τθν 

εικόνα και ςτθ ςυνζχεια, κάνουμε κλικ ςτθν εντολι Επικόλλθςθ. 

 

3.2.11 Ειςαγωγι εικόνασ από αρχείο 

Για να ειςάγουμε μια εικόνα από ςαρωτι (scanner) ι ψθφιακι φωτογραφικι μθχανι, πρζπει 

πρϊτα να χρθςιμοποιιςουμε το λογιςμικό που ςυνοδεφει τον ςαρωτι ι τθν ψθφιακι 

φωτογραφικι μθχανι για να μεταφζρουμε τθν εικόνα ςτον υπολογιςτι μασ. Αφοφ τθν 

αποκθκεφςουμε, ςτθ ςυνζχεια τθν ειςάγουμε ςτο ζγγραφό μασ ακολουκϊντασ τα παρακάτω 

βιματα: 

1. Κάνουμε κλικ ςτο ςθμείο όπου κζλουμε να ειςαγάγουμε τθν εικόνα ςτο ζγγραφό 

μασ.  

2. Στθν καρτζλα Ειςαγωγι, ςτθν ομάδα Απεικονίςεισ, κάνουμε κλικ ςτο ςτοιχείο 

Εικόνα.  
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Εικόνα 3—52:  Ομάδα κουμπιϊν «Απεικονίςεισ» 

3. Εντοπίηουμε τθν εικόνα που κζλουμε να ειςάγουμε, επιλζγοντασ το φάκελο ςτον 

οποίον βρίςκεται και το αρχείο με το όνομά τθσ. 

4. Κάνουμε διπλό κλικ ςτθν εικόνα και θ εικόνα ειςάγεται ςτο ζγγραφό μασ. 

Από προεπιλογι, το Microsoft Word ενςωματϊνει3εικόνεσ ςε ζνα ζγγραφο. Μποροφμε να 

μειϊςουμε το μζγεκοσ ενόσ εγγράφου, εάν το ςυνδζςουμε4 με μια εικόνα. Στο παράκυρο 

διαλόγου Ειςαγωγι εικόνασ, κάνουμε κλικ ςτο βζλοσ δίπλα ςτο κουμπί Ειςαγωγι και ςτθ 

ςυνζχεια, κάνουμε κλικ ςτθν εντολι Σφνδεςθ με αρχείο. 

 

Εικόνα 3—53: Ειςαγωγι εικόνασ με ςφνδεςθ με το αρχείο προζλευςθσ 

Για να αλλάξουμε το μζγεκοσ μιασ εικόνασ ιςχφουν τα ίδια που αναφζρκθκαν ςτθν αλλαγι 

μεγζκουσ Clip Art. Σθμειϊνουμε ότι προκειμζνου να τροποποιιςουμε με ακρίβεια τισ 

διαςτάςεισ μιασ εικόνασ ι ενόσ Clip Art, αφοφ κάνουμε δεξί κλικ πάνω ςτθν εικόνα, 

επιλζγουμε Μζγεκοσ και κζςθ… και ςτθν καρτζλα «Μζγεκοσ» του παρακφρου διαλόγου 

«Διάταξθ» που ανοίγει, ορίηουμε το επικυμθτό φψοσ και πλάτοσ τθσ εικόνασ (αφοφ 

αποεπιλζξουμε το πλαίςιο ελζγχου «Κλείδωμα αναλογιϊν»). Με τον ίδιο τρόπο ρυκμίηουμε 

τθ γωνία περιςτροφισ μιασ εικόνασ ι τθν κλίμακα απεικόνιςισ τθσ ςε ςχζςθ με το αρχικό τθσ 

μζγεκοσ (βλ. επόμενθ εικόνα):  

                                                           
3
 Ενςωμάτωςθ: Θ ειςαγωγι πλθροφοριϊν που δθμιουργοφνται ςε ζνα πρόγραμμα, όπωσ μια εικόνα, 

ζνα γράφθμα ι μια εξίςωςθ, ςε ζνα άλλο πρόγραμμα. Αφοφ ενςωματωκεί το αντικείμενο, οι 
πλθροφορίεσ γίνονται μζροσ του εγγράφου. Οι αλλαγζσ που γίνονται ςτο αντικείμενο απεικονίηονται 
ςτο ζγγραφο. 
4
 φνδεςθ: Χρθςιμοποιείται για τθν ειςαγωγι ενόσ αντιγράφου πλθροφοριϊν που δθμιουργικθκε ςε 

ζνα πρόγραμμα ςε ζνα ζγγραφο του Word, ενϊ διατθρείται θ ςφνδεςθ μεταξφ των δφο αρχείων. Πταν 
οι πλθροφορίεσ αλλάηουν ςτο αρχείο προζλευςθσ, οι αλλαγζσ αυτζσ αντικατοπτρίηονται ςτο ζγγραφο 
προοριςμοφ. 
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Εικόνα 3—54: Ραράκυρο «Διάταξθ» εικόνασ 

Διατιρθςθ μιασ εικόνασ με το κείμενο το οποίο τθ ςυνοδεφει ι ςε ζνα ςθμείο ςτθ ςελίδα 

Ππωσ αναφζρκθκε προθγουμζνωσ, οι εικόνεσ από προεπιλογι ειςάγονται ωσ ενςωματωμζνα 

αντικείμενα ςτο Word. Μια ενςωματωμζνθ εικόνα διατθρεί τθ κζςθ τθσ ςε ςχζςθ με ζνα 

τμιμα του κειμζνου. Μια κινθτι εικόνα διατθρεί τθ κζςθ ςε ςχζςθ με τθ ςελίδα και κινείται 

κακϊσ το κείμενο ρζει γφρω από αυτιν. Για παράδειγμα, εάν τοποκετιςουμε μια εικόνα ςτθν 

αριςτερι πλευρά τθσ ςελίδασ από τθ μζςθ και κάτω και ςτθ ςυνζχεια προςκζςουμε δφο 

παραγράφουσ ςτο επάνω μζροσ τθσ ςελίδασ, θ εικόνα κα παραμείνει ςτθν αριςτερι πλευρά 

τθσ ςελίδασ από τθ μζςθ και κάτω. 

 Για να βεβαιωκοφμε ότι θ εικόνα παραμζνει μαηί με το κείμενο το οποίο παραπζμπει ςε 

αυτιν - για παράδειγμα μια περιγραφι επάνω από τθν εικόνα - τοποκετοφμε τθν εικόνα ωσ 

ενςωματωμζνθ εικόνα. Εάν προςκζςουμε δφο παραγράφουσ επάνω από τθν περιγραφι, θ 

εικόνα κα μετακινθκεί προσ τα κάτω ςτθ ςελίδα μαηί με τθν περιγραφι. 

1. Εάν θ εικόνα δεν είναι ςε καμβά ςχεδίαςθσ5επιλζγουμε τθν εικόνα. Εάν θ εικόνα είναι ςε 

καμβά ςχεδίαςθσ, επιλζγουμε τον καμβά.  

2. Στθν περιοχι Εργαλεία εικόνασ, ςτθν καρτζλα Μορφοποίθςθ, ςτθν ομάδα Τακτοποίθςθ, 

κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Κζςθ.  

                                                           
5 Καμβάσ ςχεδίαςθσ: Θ περιοχι ςτθν οποία μποροφμε να ςχεδιάςουμε πολλά ςχιματα. Επειδι τα 

ςχιματα περιζχονται ςτον καμβά ςχεδίου, είναι δυνατό να μετακινθκοφν και να αλλάξει το μζγεκόσ 

τουσ ωσ μονάδεσ. 
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Εικόνα 3—55: Ομάδα κουμπιϊν «Τακτοποίθςθ» 

Εάν δεν εμφανίηεται το πεδίο Κζςθ, κάνουμε κλικ ςτθν εντολι Τακτοποίθςθ και ςτθ 

ςυνζχεια, κάνουμε κλικ ςτθν επιλογι Κζςθ. 

3. Ρράττουμε (κατά περίπτωςθ): 

 Για να αλλάξουμε μια ενςωματωμζνθ6 εικόνα ςε μια κινθτι7 εικόνα, επιλζγουμε 

οποιαδιποτε από τισ επιλογζσ κζςθσ ςελίδασ Με αναδίπλωςθ κειμζνου. 

 Για να αλλάξουμε μια κινθτι εικόνα ςε ενςωματωμζνθ, αρκεί να κάνουμε κλικ ςτθν 

επιλογι Σε ευκυγράμμιςθ με το κείμενο. 

3.3 Μορφοποίθςθ κειμζνου, παραγράφου και ςελίδασ 

3.3.1 Μορφοποίθςθ κειμζνου 

Θ μορφοποίθςθ ενόσ εγγράφου αποτελεί βαςικι τεχνικι δεξιότθτα ςε ζναν επεξεργαςτι 

κειμζνου. Με χριςθ τθσ μορφοποίθςθσ μποροφμε να βελτιϊςουμε τθν εμφάνιςθ ενόσ 

εγγράφου με εφκολο και γριγορο τρόπο και να δθμιουργιςουμε ζγγραφα που δεν υςτεροφν 

ςε τίποτε ςυγκρινόμενα με επαγγελματικζσ εφαρμογζσ ςελιδοποίθςθσ ι επιτραπζηιασ 

τυπογραφίασ. Απαραίτθτθ προχπόκεςθ για να μορφοποιιςουμε ο,τιδιποτε (χαρακτιρεσ, 

παραγράφουσ, ενότθτεσ, αντικείμενα, κ.λπ.) ςτο Microsoft Word είναι θ επιλογι να 

προθγείται τθσ εφαρμογισ τθσ μορφοποίθςθσ.  

3.3.2 Είδοσ και μζγεκοσ Γραμματοςειρά 

Θ μορφοποίθςθ χαρακτιρων είναι θ διαδικαςία διαμόρφωςθσ των χαρακτιρων που 

χρθςιμοποιοφνται ςε ζνα κείμενο. Στον επεξεργαςτι κειμζνου Microsoft Word, όλεσ οι 

βαςικζσ μορφοποιιςεισ χαρακτιρων γίνονται από τθν Κεντρικι καρτζλα και τθν ομάδα 

Γραμματοςειρά. 

                                                           
6
 Ενςωματωμζνο αντικείμενο: Γραφικό ι άλλο αντικείμενο που τοποκετείται απευκείασ ςτο κείμενο 

ενόσ εγγράφου του Microsoft Word ςτο ςθμείο παρεμβολισ. 
7
 Κινοφμενο αντικείμενο: Γραφικό ι άλλο αντικείμενο που ειςάγεται ςτο επίπεδο ςχεδίου, ϊςτε να 

μποροφμε να το τοποκετιςουμε με ακρίβεια ςτθ ςελίδα ι μπροςτά ι πίςω από το κείμενο ι άλλα 
αντικείμενα. 
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Εικόνα 3—56: Ομάδα κουμπιϊν «Γραμματοςειρά» 

Σθμειϊνουμε ότι μποροφμε επίςθσ να εμφανίςουμε τισ επιλογζσ μορφοποίθςθσ χαρακτιρων 

και μζςω τθσ αναδυόμενθσ γραμμισ εργαλείων Γραμματοςειρά είτε κάνοντασ δεξί κλικ πάνω 

ςτο επιλεγμζνο κείμενο, οπότε εμφανίηεται ζνα τοπικό μενοφ. 

 

Εικόνα 3—57: Αναδυόμενθ γραμμι εργαλείων «Γραμματοςειρά» 

 

Εικόνα 3—58: Τοπικό μενοφ που εμφανίηεται με δεξί κλικ πάνω ςε επιλεγμζνθ λζξθ 

Θ λειτουργία των κουμπιϊν τθσ ομάδασ περιγράφεται ακολοφκωσ: 

Γραμματοςειρά: Γραμματοςειρά είναι το είδοσ των χαρακτιρων που ζχουν τθν ίδια μορφι. 

Υπάρχουν πολλά είδθ γραμματοςειρϊν με πιο γνωςτζσ τισ γραμματοςειρζσ Times New 

Roman, Arial, Calibri και Tahoma. 

Ο χριςτθσ επιλζγοντασ γραμματοςειρά από το αντίςτοιχο πλαίςιο λίςτασ και ζχοντασ επιλζξει 

το κείμενο που κζλει να μορφοποιιςει, βλζπει τθν προεπιςκόπθςθ των αλλαγϊν ςτθ 

μορφοποίθςθ ςε πραγματικό χρόνο (πριν τθν εφαρμογι): 
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Εικόνα 3—59: Ρροεπιςκόπθςθ αλλαγϊν ςτθ μορφοποίθςθ γραμματοςειράσ  

 

Στθν παραπάνω εικόνα - παράδειγμα βλζπoυμε τθν προεπιςκόπθςθ των αλλαγϊν ςτθ 

μορφοποίθςθ τθσ πρϊτθσ παραγράφου του εγγράφου με χριςθ τθσ γραμματοςειράσ Arial. 

Μζγεκοσ γραμματοςειράσ: Το μζγεκοσ γραμματοςειράσ μετριζται ςε ςτιγμζσ. Το εφροσ των 

τιμϊν του μεγζκουσ γραμματοςειράσ ςτο αντίςτοιχο πλαίςιο λίςτασ είναι από 8 ζωσ 72 

ςτιγμζσ. Μποροφμε να πλθκτρολογιςουμε ςτο πλαίςιο τιμϊν γραμματοςειράσ μεγζκθ από 1 

ςτιγμι ζωσ 1638 ςτιγμζσ. 

 

Εικόνα 3—60: Ρροειδοποιθτικό μινυμα κατά τθν καταχϊρθςθ μθ αποδεκτισ τιμισ μεγζκουσ γραμματοςειράσ 

Κατά τθ διαδικαςία δθμιουργίασ ενόσ νζου εγγράφου ςτο Word 2010 θ αρχικι 

προεπιλεγμζνθ γραμματοςειρά είναι θ Calibri μεγζκουσ 11 ςτιγμϊν.  

Στυλ γραφισ: Ζχουμε τθν δυνατότθτα να μορφοποιιςουμε το επιλεγμζνο κείμενο με τα 

παρακάτω χαρακτθριςτικά, κάνοντασ κλικ ςτα αντίςτοιχα εικονίδια ι χρθςιμοποιϊντασ τισ 

αντίςτοιχεσ ςυντομεφςεισ πλθκτρολογίου.  
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 Ζντονθ γραφι (ςυντόμευςθ πλθκτρολογίου: Ctrl+B) 

 Πλάγια γραφι (ςυντόμευςθ πλθκτρολογίου: Ctrl+I) 

 Υπογραμμιςμζνθ γραφι (ςυντόμευςθ πλθκτρολογίου Ctrl+U) 

Επιπλζον ςτθν υπογραμμιςμζνθ γραφι μποροφμε να διαλζξουμε τόςο ςτυλ γραμμισ όςο και 

χρϊμα γραμμισ, πατϊντασ το βζλοσ δίπλα ςτο εικονίδιο τθσ υπογράμμιςθσ: 

 

Εικόνα 3—61: Επιλογι ςτυλ υπογράμμιςθσ 

 

 

Χρϊμα γραμματοςειράσ: Μποροφμε να αλλάξουμε χρϊμα γραμματοςειράσ, 

πατϊντασ το βζλοσ δίπλα ςτο εικονίδιο Χρϊμα γραμματοςειράσ. Αφοφ 

επιλζξουμε το κείμενό μασ μποροφμε να ορίςουμε χρϊμα από τθν παλζτα 

χρωμάτων (τα χρϊματα ζχουν ςυγκεκριμζνα ονόματα, π.χ. Χρυςό, Ζμφαςθ 4 

ςτθν παρακάτω εικόνα) ι να επιλζξουμε από τα Ρεριςςότερα χρϊματα… 

κάποια Βαςικά χρϊματα ι Ρροςαρμοςμζνα χρϊματα βαςιηόμενοι ςτα 

μοντζλα χρϊματοσ RGB ι HSL.  

Θ επιλογι Αυτόματα είναι το προεπιλεγμζνο (μαφρο) χρϊμα. 
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Εικόνα 3—62: Επιλογι χρϊματοσ γραμματοςειράσ 

Αφξθςθ μεγζκουσ γραμματοςειράσ  

Αυξάνει το μζγεκοσ τθσ γραμματοςειράσ (ςυνδυαςμόσ πλικτρων [Ctrl] και ]), ςφμφωνα με τισ 

τιμζσ του μεγζκουσ γραμματοςειράσ ςτο αντίςτοιχο πλαίςιο λίςτασ. 

Μείωςθ μεγζκουσ γραμματοςειράσ  

Μειϊνει το μζγεκοσ τθσ γραμματοςειράσ (ςυνδυαςμόσ πλικτρων [Ctrl] και [), ςφμφωνα με τισ 

τιμζσ του μεγζκουσ γραμματοςειράσ ςτο αντίςτοιχο πλαίςιο λίςτασ. 

Απαλοιφι κάκε μορφοποίθςθσ  

Καταργεί όλθ τθ μορφοποίθςθ από το επιλεγμζνο κείμενο, αν πατιςουμε το εικονίδιο 

Απαλοιφι κάκε μορφοποίθςθσ (ςυνδυαςμόσ πλικτρων [Ctrl] και *πλικτρο διαςτιματοσ+). 

Διακριτι διαγραφι  

Διαγράφει το κείμενο ςχεδιάηοντασ μια γραμμι από πάνω του: Διακριτι διαγραφι . 

Δείκτθσ  

Δθμιουργεί δείκτεσ, δθλαδι πολφ μικρά γράμματα κάτω από τθ γραμμι του κειμζνου 

(ςυνδυαςμόσ πλικτρων [Ctrl] και = ). Ρ.χ.  x1+y1=x2+y2 

Εκκζτθσ  
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Δθμιουργεί εκκζτεσ δθλαδι πολφ μικρά γράμματα επάνω από τθ γραμμι του κειμζνου 

(ςυνδυαςμόσ πλικτρων [Ctrl] και + ). Ρ.χ. E=mc2 

Εφζ κειμζνου και τυπογραφία: Ραρζχει τθ δυνατότθτα εφαρμογισ εφζ (ςκιά, λάμψθ, κ.λπ.) 

ςτο κείμενο ι αλλαγισ των ρυκμίςεων τυπογραφίασ: 

 

Εικόνα 3—63: Επιλογι εφζ κειμζνου 

Χρϊμα επιςιμανςθσ κειμζνου: Δθμιουργεί επιςιμανςθ με χρϊμα τθσ επιλογισ μασ ςε ζνα 

τμιμα κειμζνου, όπωσ όταν χρθςιμοποιοφμε ζναν ζγχρωμο μαρκαδόρο επιςιμανςθσ.  

 

Για να αφαιρζςουμε το χρϊμα επιςιμανςθσ από ζνα επιλεγμζνο κείμενο, από τθ λίςτα του 

εικονιδίου Επιςιμανςθ επιλζγουμε Χωρίσ χρϊμα. 

 

Εικόνα 3—64: Επιλογι χρϊματοσ επιςιμανςθσ 

Επιςθμαίνουμε ότι ςε ζνα τμιμα κειμζνου μποροφμε να ζχουμε ςυνδυαςμό μορφοποιιςεων. 

Σε αυτι τθν περίπτωςθ τα αντίςτοιχα κουμπιά τθσ ομάδασ Γραμματοςειράσ κα είναι 
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ενεργοποιθμζνα. Εάν επικυμοφμε τθν κατάργθςθ κάποιασ επί μζρουσ μορφοποίθςθσ, αρκεί 

να αποεπιλζξουμε το (τα) αντίςτοιχο (-α) κουμπί (-ά).  

3.3.3 Αντιγραφι μορφοποίθςθσ 

Το πινζλο μορφοποίθςθσ είναι ζνα εργαλείο που μασ βοθκά να αντιγράψουμε 

μορφοποιιςεισ από ζνα τμιμα κειμζνου ςε ζνα άλλο. Το πινζλο μορφοποίθςθσ βρίςκεται 

ςτθν Κεντρικι καρτζλα ςτθν ομάδα Ρρόχειρο. 

 

Εικόνα 3—65:  Ομάδα «Ρρόχειρο» 

Το πινζλο μορφοποίθςθσ χρθςιμοποιείται ςφμφωνα με τα παρακάτω:  

1. Επιλζγουμε το κείμενο που περιζχει τθ μορφοποίθςθ που κζλουμε να αντιγράψουμε. 

Ζςτω ότι επιλζγουμε τον τίτλο του εγγράφου που διακζτει ζντονθ και πλάγια γραφι, 

μπλε χρϊμα γραμμάτων. 

 

Εικόνα 3—66: Αρχικι μορφι κειμζνου 

2. Κάνουμε κλικ ςτο εικονίδιο με το πινζλο μορφοποίθςθσ και ο δείκτθσ του ποντικιοφ 

παίρνει τθ μορφι ενόσ πινζλου.  
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3. Επιλζγουμε (με το ποντίκι) το κείμενο που κζλουμε να αποκτιςει τθ μορφοποίθςθ, ζςτω 

ότι επιλζγουμε τθν τελευταία παράγραφο του εγγράφου θ οποία κζλουμε να αποκτιςει 

τθν ίδια μορφοποίθςθ με τον τίτλο αυτοφ και παρατθροφμε ότι θ τελευταία παράγραφοσ 

ζχει πλζον αποκτιςει τθ μορφοποίθςθ του τίτλου. 

 

Εικόνα 3—67: Μορφι κειμζνου μετά τθν αντιγραφι μορφοποίθςθσ 

Σθμειϊνουμε ότι ςτθν περίπτωςθ που κζλουμε να αντιγράψουμε τθ μορφοποίθςθ 

περιςςότερεσ από μία φορζσ, πρζπει ςτο βιμα 2 να κάνουμε διπλό κλικ ςτο εικονίδιο με το 

πινζλο μορφοποίθςθσ και να προςκζςουμε ζνα 4ο βιμα ςτο οποίο κα αποεπιλζξουμε το 

εικονίδιο με το πινζλο μορφοποίθςθσ, προκειμζνου να διακοπεί θ διαδικαςία αντιγραφισ 

μορφοποίθςθσ με τθν ολοκλιρωςθ αυτισ. 

3.3.4 Αλλαγι πεηϊν- κεφαλαίων 

Μποροφμε να αλλάξουμε το επιλεγμζνο κείμενο ςε κεφαλαία ι πεηά γράμματα ι κάποιεσ 

άλλεσ μορφζσ χριςθσ κεφαλαίων – πεηϊν  γραμμάτων, πατϊντασ το βζλοσ δίπλα ςτο 

εικονίδιο Αλλαγι πεηϊν-κεφαλαίων. 
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Εικόνα 3—68: Αναδυόμενθ λίςτα «Αλλαγι πεηϊν-κεφαλαίων» 

Κεφαλαία-πεηά πρόταςθσ: Χρθςιμοποιείται για να μετατρζψουμε το πρϊτο γράμμα μιασ 

πρόταςθσ ςε κεφαλαίο και να διατθριςει όλα τα υπόλοιπα γράμματα πεηά.  

Ρεηά: Χρθςιμοποιείται για να μετατρζψουμε όλα τα γράμματα ςε πεηά.  

ΚΕΦΑΛΑΛΑ: Χρθςιμοποιείται για να μετατρζψουμε όλα τα γράμματα ςε κεφαλαία.  

Μετατροπι κάκε λζξθσ ςε κεφαλαία: Χρθςιμοποιείται για να μετατρζψουμε το πρϊτο 

γράμμα κάκε λζξθσ ςε κεφαλαίο και να διατθριςουμε τα υπόλοιπα γράμματα πεηά.  

ΕΝΑΛΛΑΓΘ πεηϊν – ΚΕΦΑΛΑΛΩΝ: Χρθςιμοποιείται για εναλλαγι μεταξφ δφο προβολϊν 

πεηϊν-κεφαλαίων. Για παράδειγμα, με επιλογι εΝΑΛΛΑΓΘ πεηϊν- ΚΕΦΑΛΑΛΩΝ ςτο κείμενο 

«εμινάριο Πλθροφορικισ ΙΝΕΠ» κα ζχουμε ωσ αποτζλεςμα το κείμενο «ςΕΜΙΝΑΡΙΟ 

πΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ ινεπ».  

Στθν παρακάτω εικόνα εμφανίηεται το αποτζλεςμα τθσ διαδοχικισ εφαρμογισ των επιλογϊν 

ςτθ φράςθ «Σεμινάριο Ρλθροφορικισ ΙΝΕΡ», ςυμπεριλαμβανομζνθσ τθσ αρχικισ εκδοχισ τθσ 

φράςθσ: 

 

Εικόνα 3—69: Αποτελζςματα διαδοχικισ εφαρμογισ επιλογϊν αλλαγισ πεηϊν κεφαλαίων 

 



 

 

 

 

 



 

 

4 Επεξεργαςία Κειμζνου: Μορφοποίθςθ παραγράφου/ ςελίδασ, Διαχείριςθ 

Αντικειμζνων 

4.1 Μορφοποίθςθ παραγράφου 

Στθν καρτζλα «Κεντρικι» περιλαμβάνονται βαςικζσ ομάδεσ επιλογϊν αυτι τθσ 

«Γραμματοςειράσ» και αυτι τθσ «Ραραγράφου», αυτι του «Στυλ» και αυτι τθσ 

«Επεξεργαςίασ».  

Γραμματοςειρά:  Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε να κάνουμε ζντονουσ, πλάγιουσ, 

υπογραμμιςμζνουσ χαρακτιρεσ. Να τουσ αλλάξουμε μζγεκοσ, χρϊμα. Να γράψουμε εκκζτεσ, 

δείκτεσ. Να αλλάξουμε γραμματοςειρά. Να τουσ επιςθμάνουμε με χρϊμα.   

Ραράγραφοσ:  Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε να βάλουμε αρικμοφσ, κουκκίδεσ, 

εςοχζσ. Μποροφμε να ςτοιχίςουμε παραγράφουσ, να ρυκμίςουμε τα κενά και τα διάςτιχα 

μεταξφ των γραμμϊν των παραγράφων και μεταξφ των παραγράφων. Μποροφμε να 

ταξινομιςουμε, να βάλουμε πλαίςια και χρϊμα μζςα ςτα πλαίςια αλλά και ςτισ γραμμζσ των 

πλαιςίων.   

Στυλ: Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε να κακορίςουμε τθ μορφι των επικεφαλίδων 

των κεφαλαίων, των παραγράφων και των υποπαραγράφων. Οποιοςδιποτε πρζπει να; 

χρθςιμοποιθκεί το «Στυλ» αν κζλουμε το Word να φτιάξει ςτο τζλοσ περιεχόμενα.  

Επεξεργαςία: Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε να κάνουμε αναηιτθςθ λζξεων και 

διόρκωςθ αυτϊν. Μποροφμε να αναηθτιςουμε και να αντικαταςτιςουμε λζξεισ.  
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4.1.1 τοίχιςθ κειμζνου 

Στθν παρακάτω εικόνα βλζπουμε τισ ρυκμίςεισ παραγράφου. 

 

Εικόνα 4—1: υκμίςεισ παραγράφου 
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Για να μορφοποιιςουμε μια παράγραφο, αρκεί να τθν μαρκάρουμε ι να τοποκετιςουμε το 

δρομζα (να κάνουμε κλικ) μζςα ςτθν παράγραφο. Ακολοφκωσ πάμε ςτθν «Κεντρικι» κάρτα 

και ανοίγουμε τθν κάρτα «Ραράγραφοσ». Τζλοσ επιλζγουμε τισ επικυμθτζσ ρυκμίςεισ.  

 

Εικόνα 4—2: Κεντρικι καρτζλα  

 

Συγκεκριμζνα: 

Αριςτερι ςτοίχιςθ επιτυγχάνουμε αν τοποκετιςουμε το δρομζα μζςα ςτθν παράγραφο που 

κζλουμε να μορφοποιιςουμε και επιλζξουμε από τθν «Κεντρικι» κάρτα το εικονίδιο τθσ 

αριςτερισ ςτοίχιςθσ  

   

 

Εικόνα 4—3: Εικονίδιο για αριςτερι ςτοίχιςθ 

Κεντρικι ςτοίχιςθ επιτυγχάνουμε αν τοποκετιςουμε το δρομζα μζςα ςτθν παράγραφο που 

κζλουμε να μορφοποιιςουμε και επιλζξουμε από τθν «Κεντρικι» κάρτα το εικονίδιο τθσ 

κεντρικισ ςτοίχιςθσ. Τθν κεντρικι ςτοίχιςθ τθν επιλζγουμε όταν κζλουμε να γράψουμε μια 

επικεφαλίδα.  

 

Εικόνα 4—4: Εικονίδιο για κεντρικι ςτοίχιςθ 

Δεξιά ςτοίχιςθ επιτυγχάνουμε αν τοποκετιςουμε το δρομζα μζςα ςτθν παράγραφο που 

κζλουμε να μορφοποιιςουμε και επιλζξουμε από τθν «Κεντρικι» κάρτα το εικονίδιο τθσ 

δεξιάσ ςτοίχιςθσ 

 

Εικόνα 4—5: Εικονίδιο για δεξιά ςτοίχιςθ 

Ρλιρθσ ςτοίχιςθ επιτυγχάνουμε αν τοποκετιςουμε το δρομζα μζςα ςτθν παράγραφο που 

κζλουμε να μορφοποιιςουμε και επιλζξουμε από τθν «Κεντρικι» κάρτα το εικονίδιο τθσ 

κεντρικισ ςτοίχιςθσ. 
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Εικόνα 4—6: Εικονίδιο για πλιρθ ςτοίχιςθ 

4.1.2 Κουκίδεσ Αρίκμθςθ 

Για να προςκζςουμε κουκίδεσ ι αρικμοφσ ςτισ παραγράφουσ μασ επιλζγουμε «Κεντρικι» 

κάρτα και ακολοφκωσ το εικονίδιο «Αρίκμθςθ».  

 

 «Κεντρικι» κάρτα                                Κάρτα «Αρίκμθςθ»»  Κάρτα «Κουκκίδεσ» 

Για να προςκζςουμε αραβικοφσ αρικμοφσ ςτισ παραγράφουσ μασ κάνουμε τα εξισ: 

Μαρκάρουμε τισ παραγράφουσ που κζλουμε να προςκζςουμε αραβικοφσ αρικμοφσ  

Επιλζγουμε τθν «Κεντρικι» καρτζλα  

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ δίπλα ςτουσ αρικμοφσ  

Επιλζγουμε το εικονίδιο των αραβικϊν αρικμϊν 

 

 

 

 

 

 

 

 

Εικόνα 4—7: Εικονίδιο για αυτόματθ αρίκμθςθ με αραβικοφσ αρικμοφσ 

Για να προςκζςουμε  λατινικοφσ αρικμοφσ ςτισ παραγράφουσ μασ κάνουμε τα εξισ: 

Μαρκάρουμε τισ παραγράφουσ που κζλουμε να προςκζςουμε λατινικοφσ αρικμοφσ  

Επιλζγουμε τθν «Κεντρικι» καρτζλα  

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ δίπλα ςτουσ αρικμοφσ  
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Επιλζγουμε το εικονίδιο των λατινικϊν αρικμϊν 

 

 

 

 

 

 

 

 

Εικόνα 4—8: Εικονίδιο για αυτόματθ αρίκμθςθ με λατινικοφσ αρικμοφσ 

Για να προςκζςουμε  αρίκμθςθ με γράμματα ςτισ παραγράφουσ μασ κάνουμε τα εξισ: 

Μαρκάρουμε τισ παραγράφουσ που κζλουμε να προςκζςουμε αρίκμθςθ με γράμματα,  

Επιλζγουμε τθν «Κεντρικι» καρτζλα  

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ δίπλα ςτουσ αρικμοφσ  

Επιλζγουμε το εικονίδιο των γραμμάτων 

 

 
Εικόνα 4—9: Εικονίδιο για αυτόματθ αρίκμθςθ με γράμματα 
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Για να προςκζςουμε κουκίδεσ ςτισ παραγράφουσ μασ κάνουμε τα εξισ: 

Μαρκάρουμε τισ παραγράφουσ που κζλουμε να προςκζςουμε κουκίδεσ  

Επιλζγουμε τθν «Κεντρικι» καρτζλα  

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ δίπλα ςτισ κουκίδεσ  

Επιλζγουμε το εικονίδιο με τθν επικυμθτι κουκίδα 

 
 

 

 

 

 

 

 

Εικόνα 4—10: Εικονίδιο για αυτόματθ τοποκζτθςθ κουκίδων μορφισ ζντονθσ τελείασ 

 

 

Εικόνα 4—11: Εικονίδιο για αυτόματθ τοποκζτθςθ κουκίδων 

 

Είδοσ Κουκίδασ 

 

Είδοσ Κουκίδασ 

 

Ζχουμε τεςςάρων ειδϊν ςτοίχιςθ 
παραγράφων:  

 Κεντρικι 
 Αριςτερι 
 Δεξιά 
 Ρλιρθσ 

Ζχουμε τεςςάρων ειδϊν ςτοίχιςθ 
παραγράφων: 

 Κεντρικι 
 Αριςτερι 
 Δεξιά 
 Ρλιρθσ 
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4.1.3 Δθμιουργία εςοχϊν παραγράφου 

Για να δθμιουργιςουμε εςοχζσ ςε μια παράγραφο επιλζγουμε «Κεντρικι» κάρτα και 

ακολοφκωσ τα εικονίδια «Εςοχζσ».  

 

«Κεντρικι» κάρτα                                Επιλογι «Εςοχζσ» 

Για να γράψουμε μια παράγραφο πιο δεξιά από το αριςτερό περικϊριο τθσ ςελίδασ κάνουμε 

τα εξισ: 

Μαρκάρουμε τθν παράγραφο που κζλουμε να μετακινιςουμε δεξιότερα του αριςτεροφ 

περικωρίου τθσ ςελίδασ  

Επιλζγουμε τθν «Κεντρικι» καρτζλα  

Επιλζγουμε το εικονίδιο με τισ δεξιάσ (αφξθςθ) εςοχισ 

 
 
 
 
 

 

Εικόνα 4—12: Εικονίδιο για αφξθςθ δεξιάσ εςοχισ 

Αν ζχουμε αυξιςει τθν εςοχι ςε μια παράγραφο –με τον προθγοφμενο τρόπο- και κζλουμε 

να μειϊςουμε αυτι τθν εςοχι (να μεταφζρουμε τθν παράγραφο προσ τα αριςτερά), κάνουμε 

τα εξισ: 

Μαρκάρουμε τθν παράγραφο που κζλουμε να μετακινιςουμε αριςτερότερα του  

Επιλζγουμε τθν «Κεντρικι» καρτζλα  

Επιλζγουμε το εικονίδιο με τισ αριςτερισ (μείωςθ) εςοχισ 

 

 

 

 

 

Εικόνα 4—13: Εικονίδιο για μείωςθ εςοχισ 
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4.2 Μορφοποίθςθ ςελίδασ 

Στθν καρτζλα «Διάταξθ ςελίδασ» περιλαμβάνονται βαςικζσ ομάδεσ επιλογϊν αυτι τθσ 

«Διαμόρφωςθσ ςελίδασ» και αυτι τθσ «Φόντο ςελίδασ», αυτι τθσ «Ραραγράφου» και αυτι 

τθσ «Τακτοποίθςθσ».  

Διαμόρφωςθ ςελίδασ:  Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε  να μορφοποιιςουμε τα 

περικϊρια μιασ ςελίδασ (πάνω κάτω δεξιά αριςτερά). Να επιλζξουμε τον προςανατολιςμό 

μιασ ςελίδασ (οριηόντιο ι κατακόρυφο), να δθμιουργιςουμε δίςτθλα, τρίςτθλα κ.λ.π. 

κείμενα.    

Φόντο ςελίδασ:  Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε να ρυκμίςουμε το χρϊμα μιασ 

ςελίδασ, αν κα ζχει ι όχι υδατογράφθμα, αλλά και το περίγραμμα τθσ.   

4.2.1 Αλλαγι προςανατολιςμοφ ςελίδασ εγγράφων. 

Για να αλλάξουμε το προςανατολιςμό ςελίδασ από οριηόντιο ςε κάκετο ςε οριηόντιο και 

αντιςτρόφωσ επιλζγουμε τθν κάρτα «Διάταξθ ςελίδασ» ακολοφκωσ επιλζγουμε 

«Ρροςανατολιςμό» και τζλοσ τον επικυμθτό προςανατολιςμό   

 

Κάρτα «Διάταξθ ςελίδασ»  «Ρροςανατολιςμόσ»  «Κατακόρυφοσ ι Οριηόντιοσ» 

 

Αν κζλουμε να αλλάξουμε τον προςανατολιςμό μιασ ςελίδασ από οριηόντιο ςε κατακόρυφο ι 

αντίςτροφα κάνουμε τα εξισ:  

Τοποκετοφμε τον δρομζα μζςα ςτθν ςελίδα  

Επιλζγουμε τθν καρτζλα «Διάταξθ ςελίδασ» 

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ δίπλα ςτθ λζξθ «προςανατολιςμόσ και  

Επιλζγουμε «οριηόντιοσ» ι «κατακόρυφοσ».  

 

 

 

 

Εικόνα 4—14: Εικονίδιο για επιλογι οριηόντιου ι κατακόρυφου προςανατολιςμοφ ςελίδασ  
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4.2.2 Αλλαγι περικωρίων εγγράφου 

Για να αλλάξουμε τισ διαςτάςεισ που καταλαμβάνει το ζγγραφο μασ μζςα ςε μια ςελίδα, το 

κάνουμε αλλάηοντασ τα πάνω, κάτω δεξιά και αριςτερά περικϊρια. Αυτζσ οι αλλαγζσ γίνονται 

από τθν κάρτα «Διάταξθ ςελίδασ» ακολοφκωσ επιλζγουμε «Ρερικϊρια» και τζλοσ τα 

επικυμθτά περικϊρια. 

Αν δεν επικυμοφμε κανζνα από τα προςφερόμενα τότε μποροφμε να κακορίςουμε αυτά που 

εμείσ κζλουμε από τθν τελευταία επιλογι του πίνακα «Ρροςαρμοςμζνα περικϊρια».  

                     

 

                    Διάταξθ Σελίδασ  

 

 

                               Ρερικϊρια 

                         

                      

                       Ρροςφερόμενα 

      Κακορίηουμε όποια κζλουμε 

 

 

 

 

 

 

Αν κζλουμε να αλλάξουμε τα περικϊρια μζςα ςτα οποία γράφουμε το κείμενο μιασ ςελίδασ 

τότε κάνουμε τα εξισ:  

Επιλζγουμε τθν καρτζλα «Διάταξθ ςελίδασ» 

Επιλζγουμε το εικονίδιο «Ρερικϊρια» 

Επιλζγουμε τον καταρράκτθ κάτω από τθ λζξθ «Ρερικϊρια» 

Επιλζγουμε τα επικυμθτά περικϊρια  
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Εικόνα 4—15:  Εικονίδιο για επιλογι περικωρίων από τα διακζςιμα 

Αν κζλουμε να αλλάξουμε τα περικϊρια μζςα ςτα οποία γράφουμε το κείμενο μιασ ςελίδασ 

και δεν υπάρχουν ςτα διακζςιμα τα περικϊρια που επικυμοφμε να κζςουμε, τότε κάνουμε τα 

εξισ:  

Επιλζγουμε τθν καρτζλα «Διάταξθ ςελίδασ» 

Επιλζγουμε το εικονίδιο «Ρερικϊρια» 

Επιλζγουμε τον καταρράκτθ κάτω από τθ λζξθ «Ρερικϊρια» 

Επιλζγουμε τθν τελευταία επιλογι από αυτό το μενοφ που άνοιξε, τθν επιλογι 

«προςαρμοςμζνα περικϊρια» 

Κακορίηουμε εμείσ τα περικϊρια.  

 

 

 

 

 

 

 

Εικόνα 4—16: Εικονίδιο για κακοριςμό περικωρίων από τον χριςτθ 
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4.1.2 Αλλαγι ςελίδασ  

Για να αρχίςουμε να γράφουμε ςε μια νζα ςελίδα ι για να επιβάλλουμε το κείμενο μασ να 

ςυνεχίςει ςε μια νζα ςελίδα επιλζγουμε τθν κάρτα «Διάταξθ ςελίδασ» και ακολοφκωσ 

«Αλλαγζσ» και τζλοσ «Σελίδα».  

 

Εικόνα 4—17: Εικονίδιο για αλλαγι ςελίδασ 

 

4.2.3 Αρίκμθςθ ςελίδων 

Για να βάλουμε αρικμοφσ ςτισ ςελίδεσ ενόσ εγγράφου  ι για να αρικμιςουμε τισ ςελίδεσ ενόσ 

εγγράφου κάνουμε τα εξισ: 

επιλζγουμε τθν κάρτα «Ειςαγωγι»  

ακολοφκωσ «Αρικμόσ ςελίδασ « και  

τζλοσ επιλζγουμε τθ κζςθ που κζλουμε να εμφανίηεται ο αρικμόσ ςελίδασ.  

 

 

 

«Ειςαγωγι»                                «Αρικμόσ ςελίδασ»                 κζςθ αρικμοφ ςελίδασ 

 



134  ΚΕΦ. 4: ΕΡΕΞΕΓΑΣΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ (ΙΙ) 

 

 

4.3 Πίνακεσ  

Στθν καρτζλα «Ειςαγωγι» περιλαμβάνονται βαςικζσ ομάδεσ επιλογϊν αυτι των «Ρινάκων» 

και αυτι τθσ «Κεφαλίδεσ και υποςζλιδα», που είναι αυτζσ που κα αναπτυχκοφν ςτο παρόν 

ςφγγραμμα.   

Ρίνακασ: Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε  να δθμιουργιςουμε ζνα πίνακα 

κακορίηοντασ  το πλικοσ των γραμμϊν και των ςτθλϊν του.  

Κεφαλίδεσ και υποςζλιδα:  Από αυτι τθν ομάδα επιλογϊν μποροφμε να προςκζςουμε 

αρικμοφσ ςελίδων κακορίηοντασ το ςτυλ τουσ αλλά και τθ κζςθ τουσ μζςα ςτισ ςελίδεσ (πάνω 

ι κάτω, αριςτερά, ςτο κζντρο ι δεξιά).             

4.3.1 Προςκικθ πίνακα ςε κείμενο 

Για να προςκζςουμε πίνακα ςε ζνα κείμενο κάνουμε τα εξισ:  

Τοποκετοφμε το δρομζα (κάνουμε κλικ) ςτθ κζςθ που κζλουμε να ειςάγουμε τον πίνακα. 

Ακολοφκωσ επιλζγουμε τθν κάρτα «Ειςαγωγι» 

Επιλζγουμε το εικονίδιο «Ρίνακασ» 

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ που είναι κάτω από τθ λζξθ «Ρίνακασ» 

Στο πλαίςιο «Ειςαγωγι Ρίνακα»… 

επιλζγουμε το πλικοσ των γραμμϊν και των ςτθλϊν που κζλουμε να ζχει ο πίνακασ και 

επιλζγουμε οκ.  

 

Εικόνα 4—18: Ειςαγωγι πίνακα 

 

Ραραδείγματοσ χάρθ για να ειςάγουμε ζνα πίνακα 4 ςτθλϊν και 6 γραμμϊν κάνουμε τθν 

επιλογι που φαίνεται ςτθν εικόνα 4-18  
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Τοποκετοφμε το δρομζα (κάνουμε κλικ) ςτθ κζςθ που κζλουμε να ειςάγουμε τον πίνακα. 

Ακολοφκωσ επιλζγουμε τθν κάρτα «Ειςαγωγι» 

Επιλζγουμε το εικονίδιο «Ρίνακασ» 

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ που είναι κάτω από τθ λζξθ «Ρίνακασ» 

Στο πλαίςιο «Ειςαγωγι Ρίνακα»… 

Σζρνουμε το ποντίκι ϊςτε να μαρκαριςτοφν 4 ςτιλεσ και ζξθ γραμμζσ.  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Εικόνα 4—19: Ειςαγωγι πίνακα 4 γραμμϊν και 6 ςτθλϊν 

 

4.3.2 Επιλογι γραμμϊν, ςτθλϊν, κελιϊν, προςκικθ γραμμϊν/κελιϊν, μορφοποίθςθ κελιϊν – 

προςκικθ ςκίαςθσ, περιγράμματοσ, αλλαγι χρϊματοσ περιγράμματοσ.  

Για να επιλζξουμε γραμμζσ ςτιλεσ, κελία ι ολόκλθρο τον πίνακα πρζπει να τοποκετιςουμε 

τον δρομζα (το ποντίκι) ςτθν κατάλλθλθ κζςθ. 

Αναλυτικότερα: 

Πταν πλθςιάςουμε το δρομζα κοντά ςε μια γραμμι, ζτςι ϊςτε να πάρει το ςχιμα ενόσ κενοφ 

χρϊματοσ και πλάγιου βζλουσ και κάνουμε κλίκ, τότε μαρκάρεται μια γραμμι. Αν 

τοποκετιςουμε το δρομζα, μζςα ςτθν μαρκαριςμζνθ γραμμι και κάνουμε δεξί κλικ τότε 

μποροφμε: να προςκζςουμε γραμμζσ πάνω ι κάτω από τθν μαρκαριςμζνθ γραμμι ι να 

ςβιςουμε τθν μαρκαριςμζνθ γραμμι.  

 

Εικόνα 4—20: Μαρκάριςμα γραμμισ 
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Εικόνα 4—21: Ειςαγωγι γραμμισ 

Ραραδείγματοσ χάρθ: αν κζλουμε να προςκζςουμε μια γραμμι πίνακα πάνω από τθ γραμμι 

με το γράμμα β κάνουμε τα εξισ: 

Ρλθςιάηουμε το δρομζα κοντά ςε μια γραμμι, ζτςι ϊςτε να πάρει το ςχιμα ενόσ κενοφ 

χρϊματοσ και πλάγιου βζλουσ  

κάνουμε κλίκ, τότε μαρκάρεται μια γραμμι.  

Τοποκετοφμε το δρομζα, μζςα ςτθν μαρκαριςμζνθ γραμμι και  

κάνουμε δεξί κλικ  

επιλζγουμε «Ειςαγωγι γραμμϊν πάνω»  
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Εικόνα 4—22: Ειςαγωγι γραμμισ πάνω από τθν επιλεγμζνθ γραμμι 

 

Πταν πλθςιάςουμε το δρομζα κοντά ςε μια ςτιλθ, ζτςι ϊςτε να πάρει το ςχιμα ενόσ γεμάτου  

μαφρου χρϊματοσ και κάκετου ζντονου  βζλουσ και κάνουμε κλίκ, τότε μαρκάρεται μια 

ςτιλθ. Αν τοποκετιςουμε το δρομζα μζςα ςτθν μαρκαριςμζνθ ςτιλθ και κάνουμε δεξί κλικ 

τότε μποροφμε: να προςκζςουμε ςτιλεσ δεξιά ι αριςτερά από τθν μαρκαριςμζνθ ι να 

ςβιςουμε τθν μαρκαριςμζνθ ςτιλθ.  
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Εικόνα 4—23: Ειςαγωγι ςτθλϊν από τθν επιλεγμζνθ γραμμι 

 

Ραραδείγματοσ χάρθ: αν κζλουμε να προςκζςουμε μια ςτιλθ αριςτερά τθσ ςτιλθσ με το 

νοφμερο 2. κάνουμε τα εξισ: 

Ρλθςιάηουμε το δρομζα κοντά ςτθ ςτιλθ με τον αρικμό 2, ζτςι ϊςτε να πάρει το ςχιμα ενόσ 

ζντονου όρκιου μικροφ βζλουσ  

κάνουμε κλίκ, τότε μαρκάρεται θ ςτιλθ με το νοφμερο 2.  

Τοποκετοφμε το δρομζα, μζςα ςτθν μαρκαριςμζνθ ςτιλθ και  

κάνουμε δεξί κλικ  

επιλζγουμε «Ειςαγωγι ςτθλϊν αριςτερά»  
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Εικόνα 4—24: Ειςαγωγι ςτιλθσ 

Πταν πλθςιάςουμε το δρομζα ςτθν κάτω αριςτερι γωνία ενόσ κελιοφ, ζτςι ϊςτε να πάρει το 

ςχιμα ενόσ γεμάτου,  μαφρου χρϊματοσ, πλάγιου και  ζντονου  βζλουσ και κάνουμε κλίκ, τότε 

μαρκάρεται ζνα κελί.  Αν τοποκετιςουμε το δρομζα μζςα ςτο μαρκαριςμζνο κελί και 

κάνουμε δεξί κλικ τότε μποροφμε να μορφοποιιςουμε το κελί: 

Μποροφμε να αλλάξουμε προςανατολιςμό ςτο κείμενου του κελίου, να αλλάξουμε το φόντο 

του, το περίγραμμά του, το χρϊμα του περιγράμματοσ, τθ ςτοίχιςθ του κειμζνου που 

περιζχεται μζςα ςτο κελί.  

 

Εικόνα 4—25: Επιλογι κελιοφ 

 

Αλλαγι τθσ ςτοίχιςθσ του περιεχομζνου κελιοφ.  

Επιλζγουμε το κελί 

Κάνουμε δεξί κλικ.  

Επιλζγουμε ςτοίχιςθ κελιϊν  

Επιλζγουμε τθν επικυμθτι ςτοίχιςθ. 

 
Στοίχιςθ πάνω 

αριςτερά 

Στοίχιςθ επάνω κζντρο Στοίχιςθ πάνω δεξιά 

Στοίχιςθ ςτο κζντρο 

αριςτερά 
Στοίχιςθ ςτο κζντρο 

Στοίχιςθ ςτο κζντρο 

δεξιά 
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Στοίχιςθ κάτω 

αριςτερά 

Στοίχιςθ κάτω ςτο 

κζντρο Στοίχιςθ κάτω  αριςτερά 

Εικόνα 4—26: Αλλαγι ςτοίχιςθσ περιεχομζνου κελιοφ 

 

Αλλαγι περιγράμματοσ κελιοφ, χρϊμα του περιγράμματοσ και το γζμιςμα (φόντο) ενόσ 

κελίου. 

Να αλλάξουμε το περίγραμμα, το χρϊμα του περιγράμματοσ και το γζμιςμα ενόσ κελίου.  

Επιλζγουμε το κελί 

Κάνουμε δεξί κλικ.  

Επιλζγουμε «Ρεριγράμματα και ςκίαςθ» 

Από τθν κάρτα «Ρεριγράμματα» 

αλλάηουμε το ςτυλ του 

περιγράμματοσ του κελιοφ, το χρϊμα 

του περιγράμματοσ, το μζγεκοσ τθσ 

γραμμισ του περιγράμματοσ.  

Από τθν κάρτα «Σκίαςθ» αλλάηουμε 

το γζμιςμα του κελιοφ.  

 

 

 

Εικόνα 4—27: Αλλαγι περιγράμματοσ, χρϊματοσ περιγράμματοσ, ςτυλ, φόντου κελιοφ 

Ρ.χ. Για να αλλάξουμε το περίγραμμα ενόσ κελιοφ ςε διπλι γραμμι , κόκκινθ, πάχουσ 2 και το 

φόντο ςε κίτρινο κάνουμε τα εξισ: 

 Επιλζγουμε το κελί 

Κάνουμε δεξί κλικ.  

Επιλζγουμε «Ρεριγράμματα και ςκίαςθ» 

Από τθν καρτζλα «Ρεριγράμματα», επιλζγουμε 

Από το Στυλ επιλζγουμε διπλι γραμμι 

Από το χρϊμα επιλζγουμε κόκκινο 

Από το πάχοσ επιλζγουμε 2 
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Από τθν καρτζλα «Σκίαςθ», επιλζγουμε Κίτρινο χρϊμα 

 

4.3.3 Ειςαγωγι δεδομζνων ςε πίνακα 

Για να ειςάγουμε δεδομζνα ςε ζνα πίνακα κάνουμε κλικ ςτο κελί που κζλουμε να ειςάγουμε 

δεδομζνα και πλθκτρολογοφμε το κείμενο μασ. 

 

4.3.4 Επιλογι ολόκλθρου του πίνακα - Διαγραφι πίνακα 

Για να επιλζξουμε ολόκλθρο τον πίνακα κάνουμε τα παρακάτω: 

Τοποκετοφμε τον δείκτθ του ποντικιοφ  πάνω ςτον πίνακα (χωρίσ να κάνουνε κλικ) με 

αποτζλεςμα ο πίνακασ ςτθν άνω δεξιά γωνία του να αποκτιςει ζνα ςταυρό.  

Τοποκετοφμε τον δείκτθ του πάνω ςτον προθγοφμενο ςταυρό και κάνουμε δεξί κλικ.  

Εμφανίηεται το μενοφ που φαίνεται ςτο παρακάτω ςχιμα. Από αυτό το μενοφ μποροφμε να 

επιλζξουμε «Διαγραφι πίνακα» ι «Ιδιότθτεσ πίνακα». 

 

Εικόνα 4—28: Διαγραφι πίνακα 

 

4.3.5 Μεταβολι πλάτουσ και φψουσ ςτθλϊν – γραμμϊν – μεγζκουσ πίνακα 

Μποροφμε να αλλάξουμε το πλάτοσ και το φψοσ των ςτθλϊν ι των γραμμϊν ι ολοκλιρου 

του πίνακα μζςα από τισ «Ιδιότθτεσ του πίνακα». Το πϊσ ανοίγουμε το παράκυρο των 

ιδιοτιτων του πίνακα το είδαμε ςτθν αμζςωσ προθγοφμενθ παράγραφο.  

Σταυρόσ ςτο 

πάνω δεξί άκρο 

του πίνακα 

Διαγραφι πίνακα 

Ιδιότθτεσ πίνακα 
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Εικόνα 4—29: Εικονίδιο μεταβολισ πλάτουσ 
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4.4 Εκτφπωςθ εγγράφου 

4.4.1 Προεπιςκόπθςθ εκτφπωςθσ εγγράφου 

Θεωροφμε ότι ζχουμε ζνα κείμενο γραμμζνο και επικυμοφμε να δοφμε πωσ κα εκτυπωκεί 

(προεπιςκόπθςθ εκτφπωςθσ), αν το ςτείλουμε προσ εκτφπωςθ. Ρρζπει να κάνουμε τα 

παρακάτω βιματα: 

Ζχοντασ ανοιχτό το κείμενο επιλζγουμε: 

Αρχείο (πάνω αριςτερά). Ακολοφκωσ, από το αναδυόμενο μενοφ επιλζγουμε: 

Εκτφπωςθ 

Θ οκόνθ που μασ παρουςιάηεται δείχνει το πϊσ κα εκτυπωκεί το κείμενο  

(προεπιςκόπθςθ εκτφπωςθσ). 
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4.4.2 Εκτφπωςθ ολόκλθρου του εγγράφου, ςυγκεκριμζνων ςελίδων 

Από το προθγοφμενο μενοφ μποροφμε να κακορίςουμε: 

Ρόςα αντίγραφα κζλουμε να εκτυπωκοφν 

Αν κα εκτυπωκοφν όλεσ οι ςελίδεσ ι 

Κάποιεσ από αυτζσ ι 

Μόνο τθ ςελίδα που βλζπουμε ςτθν προεπιςκόπθςθ (τρζχουςα ςελίδα) ι 

Τισ μαρκαριςμζνεσ γραμμζσ μζςα ςτο κείμενο αν ζχουμε μαρκάρει κάποιεσ γραμμζσ ςτο 

κείμενο μασ.  

 

Μετά τθν όποια 

επιλογι μασ για 

να ςταλεί ςτον 

εκτυπωτι και να 

εκτυπωκεί πρζπει 

να πατιςουμε το 

εικονίδιο 

«Εκτφπωςθ». 

Αν κζλουμε να 

φφγουμε από τθν 

παροφςα οκόνθ 

(προεπιςκόπθςθ 

εκτφπωςθσ) 

επιλζγουμε 

«Ζξοδοσ».  

 

 

 

Ραραδείγματοσ χάρθ. 

Αν κζλουμε να εκτυπϊςουμε τισ ςελίδεσ 2 ζωσ 5 τθν 8 και 20θ ζωσ 30 ενόσ κειμζνου 

κάνουμε τα παρακάτω βιματα: 

Επιλζγουμε «Αρχείο», ακολοφκωσ επιλζγουμε  

«Εκτφπωςθ», ακολοφκωσ  

Στο πλαίςιο «Σελίδεσ» πλθκτρολογοφμε  2-5,8,20-30 
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Τζλοσ πατάμε το εικονίδιο «Εκτφπωςθ» 

 
Αν κζλουμε να εκτυπϊςουμε ΜΟΝΟ τθν 2θ παράγραφο ενόσ κειμζνου κάνουμε τα 

παρακάτω βιματα: 

Επιλζγουμε τθ 2θ παράγραφο του κειμζνου μασ  

Ακολοφκωσ επιλζγουμε «Αρχείο»,  

ακολοφκωσ επιλζγουμε «Εκτφπωςθ», ακολοφκωσ  

Ανοίγουμε τον καταρράκτθ δίπλα ςτο κείμενο ¨Εκτφπωςθ όλων των ςελίδων» 

Ακολοφκωσ επιλζγουμε «Εκτφπωςθ Επιλογισ» 

Τζλοσ πατάμε το εικονίδιο «Εκτφπωςθ» 

 
Αν κζλουμε να εκτυπϊςουμε τισ ςελίδεσ 2 ζωσ 10 από 3 φορζσ κάνουμε τα 

παρακάτω βιματα: 

Επιλζγουμε «Αρχείο», ακολοφκωσ επιλζγουμε  

«Εκτφπωςθ», ακολοφκωσ  

Στο πλαίςιο «Σελίδεσ» πλθκτρολογοφμε  2-10 

Στο πλαίςιο «Αντίτυπα» πλθκτρολογοφμε 3 (αυτό βρίςκεται πάνω δεξιά) 

Τζλοσ πατάμε το εικονίδιο «Εκτφπωςθ» 
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5 Τπολογιςτικά Φφλλα – Βαςικζσ Λειτουργίεσ 

5.1 Ειςαγωγι ςτα Τπολογιςτικά Φφλλα, Περιβάλλον Εργαςίασ 

Για τθ διαχείριςθ δεδομζνων υπάρχει ζνα ςφνολο εφαρμογϊν που χρθςιμοποιείται. Μια από 

τισ πιο απλζσ  εφαρμογζσ που μασ δίνει τα κυρίωσ τθ δυνατότθτα επεξεργαςίασ αρικμθτικϊν 

δεδομζνων αλλά και  γενικότερα διαχείριςθσ δεδομζνων είναι θ εφαρμογι διαχείριςθσ 

φφλλων εργαςίασ ι αλλιϊσ  λογιςτικϊν φφλλων. Ο όροσ Λογιςτικά Φφλλα (Spreadsheets) 

αναφζρεται ςε μία κατθγορία εφαρμογϊν λογιςμικοφ που ςαν κφριο ςκοπό ζχουν τθν 

οργάνωςθ και αποκικευςθ δεδομζνων ςε μορφι πίνακα κακϊσ επίςθσ και τθν επεξεργαςία, 

ανάλυςθ και γραφικι τουσ απεικόνιςθ. Το κφριο χαρακτθριςτικό  των λογιςτικϊν φφλλων 

είναι ότι αποτελοφνται από κελιά ςτα οποία οι χριςτεσ των εφαρμογϊν αυτϊν μποροφν να 

ειςάγουν είτε αρικμθτικά δεδομζνα είτε δεδομζνα κειμζνου είτε τφπουσ και ςυναρτιςεισ τα 

αποτελζςματα των οποίων υπολογίηονται αυτόματα και μπορεί να εξαρτϊνται από τα 

περιεχόμενα άλλων κελιϊν. Θ περιγραφι λογιςτικό φφλλο μπορεί επίςθσ να αναφζρεται ςε 

ζνα θλεκτρονικό ζγγραφο το οποίο ζχει δθμιουργθκεί μζςω αυτϊν των εφαρμογϊν. Τα 

προγράμματα που ονομάηομε φφλλα εργαςίασ (spreadsheets) αποτελοφν πολφτιμα εργαλεία, 

ιδιαίτερα ςτον επαγγελματικό χϊρο. Είναι από τισ πρϊτεσ εφαρμογζσ, μαηί με τουσ 

επεξεργαςτζσ κειμζνων, που αναπτφχκθκαν για τουσ προςωπικοφσ υπολογιςτζσ.   

Τα λογιςτικά φφλλα ζχουν αντικαταςτιςει τα αντίςτοιχα παλαιότερα ςυςτιματα με βάςθ το 

χαρτί ςε ολόκλθρο τον επιχειρθματικό κόςμο και αποτελοφν βαςικό είδοσ εφαρμογισ ςε κάκε 

ςφγχρονο γραφείο.. 

Υπάρχουν διάφορεσ εφαρμογζσ λογιςτικϊν φφλλων και αναφζρονται ενδεικτικά οι εξισ: 

Microsoft Excel: Είναι μια  εφαρμογι τθσ Microsoft, είναι μζροσ τθσ ςουίτασ εφαρμογϊν 

Microsoft Office και κατζχει ςιμερα το μεγαλφτερο μερίδιο τθσ αγοράσ για τισ πλατφόρμεσ 

των Windows και του Macintosh. .  

 

 

 

Εικόνα 5—1: Excel Microsoft Office 
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Διατίκεται επίςθσ και ωσ μζροσ τθσ διαδικτυακισ (online) ςουίτασ εφαρμογϊν Microsoft 

Office 365: 

 

Εικόνα 5—2: Excel Microsoft Office 365 

Υπολογιςτικά φφλλα τθσ Google (Google Sheets): Είναι μζροσ τθσ ςουίτασ εφαρμογϊν 

γραφείου που προςφζρει θ Google ςτο πλαίςιο τθσ δωρεάν διαδικτυακισ τθσ υπθρεςίασ 

Google Drive. 

 

Εικόνα 5—3: Υπολογιςτικό φφλλο τθσ Google 

Apache OpenOffice Calc (ανοικτό λογιςμικό): Ζνα από τα πρϊτα δωρεάν λογιςτικά φφλλα, 

μζροσ τθσ ςουίτασ εφαρμογϊν γραφείου Open Office. To περιβάλλον εργαςίασ κυμίηει τισ 

εκδόςεισ του Excel πριν τθν 2007 

 

Εικόνα 5—4: Apache OpenOffice Calc 

LibreOffice Calc (ανοικτό λογιςμικό): Επίςθσ δωρεάν εφαρμογι, μζροσ του πακζτου 

εφαρμογϊν γραφείου LibreOffice. Μοιάηει αρκετά με το OpenOffice Calc κακϊσ θ ανάπτυξθ 

του ζχει βαςιςτεί ςτο τελευταίο. 

 

Εικόνα 5—5: LibreOffice Calc 
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Ραρατθρϊντασ προςεκτικά τισ παραπάνω εικόνεσ, διαπιςτϊνουμε ότι οι διάφορεσ εφαρμογζσ 

λογιςτικϊν φφλλων μοιράηονται πολλά κοινά χαρακτθριςτικά ςτο περιβάλλον λειτουργίασ 

τουσ και προςφζρουν πολλζσ κοινζσ λειτουργίεσ. Στθ ςυνζχεια κα αςχολθκοφμε αναλυτικά με 

τθν εφαρμογι του Microsoft Excel 2010. 

5.2 Βαςικζσ αρχζσ διαχείριςθσ υπολογιςτικϊν φφλλων. 

Ξεκινϊντασ τθ χριςθ τθσ εφαρμογισ Microsoft Excel 2010, κα πρζπει κανείσ να γνωρίηει τισ 

βαςικζσ ζννοιεσ διαχείριςθσ των αρχείων αλλά και το περιβάλλον τθσ εφαρμογισ. Σε ό,τι 

αφορά το τελευταίο, υπάρχουν ριηικζσ αλλαγζσ ςε ςχζςθ με τισ προθγοφμενεσ εκδόςεισ του 

Excel κακϊσ για πρϊτθ φορά θ Microsoft αλλάηει τθ μορφι των γραμμϊν εργαλείων.  

 Τα αρχεία τθσ εφαρμογισ Microsoft Excel χαρακτθρίηονται ωσ βιβλία εργαςίασ.  

 Ζνα βιβλίο εργαςίασ, όταν δθμιουργείται για πρϊτθ φορά, περιζχει 3 κενά φφλλα 

εργαςίασ.  

 Κάκε φφλλο εργαςίασ αποτελείται από κουτάκια τα οποία ονομάηονται κελιά. Τα 

κελιά είναι οργανωμζνα ςε γραμμζσ και ςτιλεσ.  

 Οι γραμμζσ ενόσ φφλλου εργαςίασ χαρακτθρίηονται από ζνα αρικμό ενϊ οι ςτιλεσ 

από κάποιο ι κάποια γράμματα του λατινικοφ αλφαβιτου.  

Τα κελιά προςδιορίηονται από τθ γραμμι και τθ ςτιλθ ςτθν οποία ανικουν π.χ. κελί Β24 ι 

C12 

5.2.1 Άνοιγμα και κλείςιμο υπολογιςτικϊν φφλλων. 

Πταν εκκινείτε το Excel 2010, το λογιςμικό ανοίγει ςτο περιβάλλον του ζνα κενό βιβλίο 

εργαςίασ που περιζχει 3 φφλλα εργαςίασ με ονόματα Φφλλοί, Φφλλο2 και Φφλλο3 και 

παρουςιάηει το πρϊτο από αυτά.  

 

Εικόνα 5—6: Χαρακτθριςτικά φφλλου εργαςίασ 

Μπορείτε να ζχετε ανοικτά περιςςότερα από ζνα βιβλία εργαςίασ κακζνα από τα οποία κα 

εμφανίηεται ςτο δικό του παράκυρο και όλα μαηί εντόσ του παρακφρου τθσ εφαρμογισ Excel. 
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Στα βιβλία αυτά μπορείτε να εναλλάςςεςτε χρθςιμοποιϊντασ τθ γραμμι εργαςιϊν των 

Windows 

5.1.1 Δθμιουργία/Αποκικευςθ υπολογιςτικοφ φφλλου. 

Για να δθμιουργιςετε ζνα νζο βιβλίο εργαςίασ ςτο Microsoft Excel 2010, μπορείτε να 

ξεκινιςετε από τθν αρχι ι μπορείτε να ξεκινιςετε από ζνα πρότυπο, όπου μζροσ τθσ 

εργαςίασ ζχει ιδθ γίνει για εςάσ.  

1. Κάντε κλικ ςτο Κουμπί Αρχείο ςτθν επάνω αριςτερι πλευρά.  

2.  Κάντε κλικ ςτθν εντολι Δθμιουργία.. 

 

Εικόνα 5—7: Μενοφ Αρχείο 

3. Εάν κζλετε να ξεκινιςετε με ζνα κενό πλζγμα, κάντε κλικ ςτθν επιλογι Κενό βιβλίο 

εργαςίασ. 

 

Εικόνα 5—8: Ρρότυπα 
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Πταν διακόπτετε τθν εργαςία ςασ ι τθν τερματίηετε, πρζπει να αποκθκεφετε το βιβλίο 

εργαςίασ ςασ, διαφορετικά κα χάνετε τθ δουλειά ςασ. Πταν αποκθκεφετε το φφλλο εργαςίασ, 

το Excel δθμιουργεί ζνα αρχείο που ονομάηεται βιβλίο εργαςίασ, το οποίο αποκθκεφεται ςτον 

υπολογιςτι ςασ. Θ διαδικαςία είναι θ ακόλουκθ: 

4. Κάντε κλικ ςτο κουμπί "Αποκικευςθ"   ςτθ Γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ. 

(Συντόμευςθ πλθκτρολογίου: Ρατιςτε το ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl+S.) Εάν αυτό το 

βιβλίο εργαςίασ ζχει ιδθ αποκθκευτεί ωσ αρχείο, τυχόν αλλαγζσ που κάνατε 

αποκθκεφονται άμεςα ςτο βιβλίο εργαςίασ και μπορείτε να ςυνεχίςετε να εργάηεςτε.  

5.1.2 Αποκικευςθ υπολογιςτικοφ φφλλου με άλλο όνομα. 

Εάν πρόκειται για ζνα νζο βιβλίο εργαςίασ που δεν ζχετε αποκθκεφςει ακόμα ι κζλετε να 

αποκθκεφςετε το βιβλίο εργαςίασ με άλλο όνομα, ακολουκείτε τθν ακόλουκθ διαδικαςία  

1. Επιλζξτε τθν καρτζλα Αρχείο.  

2. Επιλζξτε Αποκικευςθ ωσ.  

3. Στο παράκυρο διαλόγου Αποκικευςθ ωσ, ςτθ λίςτα Αποκικευςθ ωσ τφπου, επιλζξτε Βιβλίο 

εργαςίασ Excel  

4. Στο πλαίςιο Πνομα αρχείου, πλθκτρολογιςτε όνομα για το βιβλίο εργαςίασ ςασ.  

5. Πταν ολοκλθρϊςετε τισ ενζργειεσ που κζλετε, επιλζξτε Αποκικευςθ. 

 

Εικόνα 5—9: Αποκικευςθ Βιβλίου Εργαςίασ 
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5.2.2 Αποκικευςθ υπολογιςτικοφ φφλλου με Άλλο τφπο αρχείου 

Εάν επικυμείτε να αποκθκεφςετε το ςυγκεκριμζνο φφλλο εργαςίασ ςε άλλο  τφπο αρχείου 

τότε όπωσ βλζπετε και από τθν παρακάτω εικόνα  5-10 αφοφ επιλζξουμε το όνομα του 

αρχείου ςτθ ςυνζχεια ςτο επόμενο  πεδίο αποκικευςθ ωσ επιλζγουμε ζναν από τουσ  τφπουσ 

του αρχείων  που υπάρχουν ςτθ λίςτα . 

 

Εικόνα 5—10: Αποκικευςθ ςε άλλθ μορφι αρχείου 

5.2.3 Δομι Τπολογιςτικοφ Φφλλου 

Ππωσ ιδθ ζχουμε αναφζρει κάκε νζο βιβλίο εργαςίασ, περιζχει τρία φφλλα εργαςίασ, ςαν 

ςελίδεσ μζςα ςε ζγγραφο. Στα φφλλα εργαςίασ πλθκτρολογείτε τα δεδομζνα ςασ. Τα φφλλα 

εργαςίασ μερικζσ φορζσ ονομάηονται υπολογιςτικά φφλλα.  

Κάκε φφλλο εργαςίασ ζχει ζνα όνομα ςτθν καρτζλα φφλλου, ςτο κάτω αριςτερό μζροσ του 

παρακφρου του βιβλίου εργαςίασ: Φφλλο1, Φφλλο2 και Φφλλο3. Για να δείτε το φφλλο 

εργαςίασ που επικυμείτε, κάντε κλικ ςτθν αντίςτοιχθ καρτζλα φφλλου.  

Τα φφλλα εργαςίασ χωρίηονται ςε κελιά τα οποία είναι οργανωμζνα ςε γραμμζσ και ςτιλεσ. 

Ρρόκειται για το πλζγμα που βλζπετε όταν ανοίγετε ζνα νζο βιβλίο εργαςίασ.  
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Κάκε ςτιλθ ζχει μια επικεφαλίδα από γράμματα του λατινικοφ αλφαβιτου ςτθν κορυφι 

(Εικόνα 4). Οι πρϊτεσ 26 ςτιλεσ ζχουν γράμματα από το A ωσ το Z. Κάκε φφλλο εργαςίασ 

περιζχει 16.384 ςτιλεσ, ζτςι μετά το Z, τα γράμματα ξεκινοφν πάλι ςε ηευγάρια, AA ωσ AZ.   

Μετά το AZ, τα ηευγάρια γραμμάτων ξεκινοφν πάλι με τισ ςτιλεσ BA ζωσ BZ κ.ο.κ., μζχρι όλεσ 

οι 16.384 ςτιλεσ να ζχουν επικεφαλίδεσ με λατινικοφσ χαρακτιρεσ, τελειϊνοντασ ςτο XFD.  

Κάκε γραμμι ζχει επίςθσ μια επικεφαλίδα. Οι επικεφαλίδεσ γραμμϊν είναι αρικμοί, από το 1 

ζωσ το 1.048.576. 

 

Εικόνα 5—11: Δομι Υπολογιςτικοφ Φφλλου 

Οι αλφαβθτικζσ επικεφαλίδεσ ςτισ ςτιλεσ και οι αρικμθτικζσ επικεφαλίδεσ ςτισ γραμμζσ 

υποδεικνφουν ςε ποιο ςθμείο του φφλλου εργαςίασ βρίςκεςτε όταν κάνετε κλικ ςε ζνα κελί. 

Οι επικεφαλίδεσ ςυνδυάηονται για να δθμιουργθκεί θ διεφκυνςθ του κελιοφ, που 

αποκαλείται επίςθσ αναφορά κελιοφ. Θα μάκετε περιςςότερα ςχετικά με αυτά ςτθν επόμενθ 

ενότθτα. 

Μια καλι πρακτικι είναι να μετονομάςετε τισ καρτζλεσ φφλλων για ευκολότερθ αναγνϊριςθ 

των πλθροφοριϊν κάκε φφλλου. Για παράδειγμα, μπορείτε να ζχετε καρτζλεσ φφλλων που 

ονομάηονται Ιανουάριοσ, Φεβρουάριοσ και Μάρτιοσ ϊςτε να υποδθλϊνουν τουσ 

προχπολογιςμοφσ ι τουσ βακμοφσ μακθτϊν τουσ αντίςτοιχουσ μινεσ, ι Ακινα και 

Θεςςαλονίκθ για περιοχζσ πωλιςεων κ.ο.κ.  

Μπορείτε να προςκζςετε επιπλζον φφλλα εργαςίασ αν χρειάηεςτε περιςςότερα από τρία. 

Αντίςτοιχα, αν δεν χρειάηεςτε τρία φφλλα, μπορείτε να καταργιςετε ζνα ι δφο από αυτά 
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(χωρίσ αυτό να είναι απαραίτθτο). Επίςθσ, μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε ςυντομεφςεισ 

πλθκτρολογίου για να κινθκείτε μεταξφ των φφλλων. 

 

5.2.4 Εναλλαγι μεταξφ ανοικτϊν υπολογιςτικϊν φφλλων. 

Για να μετακινθκείτε μεταξφ ανοικτϊν βιβλίων εργαςίασ από το οριηόντιο μενοφ επιλογϊν 

επιλζξετε τθν καρτζλα Ρροβολι και ακολοφκωσ το εργαλείο Εναλλαγι Ραρακφρων.  Στθ 

ςυνζχεια επιλζξετε το βιβλίο εργαςίασ που κζλετε να εμφανίςετε όπωσ φαίνεται και ςτθν 

παρακάτω εικόνα. 

 

Εικόνα 5—12: Εναλλαγι μεταξφ ανοικτϊν υπολογιςτικϊν φφλλων 

5.2.5 Χριςθ των εργαλείων μεγζκυνςθσ/ςμίκρυνςθσ 

Για να μεγεκφνετε το φφλλο εργαςίασ  ϊςτε να βλζπετε περιςςότερεσ λεπτομζρειεσ ι να 

ςμικρφνετε το φφλλο ϊςτε να βλζπετε περιςςότερα κελιά ςτθν οκόνθ ςασ  χρθμοποιείτε το 

εργαλείο Ηουμ κάτω δεξιά ςτο παράκυρο του Excel. Εναλλακτικά, μπορείτε να πετφχετε το 

ίδιο αποτζλεςμα κρατϊντασ πατθμζνο το πλικτρο Ctrl και γυρίηοντασ το ροδάκι του 

ποντικιοφ. 

 

Επιςθμαίνεται ότι θ χριςθ του εργαλείου αυτοφ δεν επθρεάηει το μζγεκοσ του φφλλου 

εργαςίασ κατά τθν εκτφπωςθ αλλά μόνο τθν εμφάνιςθ του ςτθν οκόνθ. 

5.2.6 Χριςθ του εργαλείου μετάβαςθσ ςε ςυγκεκριμζνο κελί 

Μπορείτε γριγορα να εντοπίςετε και να επιλζξετε ςυγκεκριμζνα κελιά ι περιοχζσ, 

πλθκτρολογϊντασ τα ονόματά τουσ ι τισ αναφορζσ κελιϊν ςτο πλαίςιο όνομα , το οποίο 

βρίςκεται ςτα αριςτερά τθσ γραμμισ τφπων: 

 

Εικόνα 5—13: Χριςθ του εργαλείου μετάβαςθσ ςε ςυγκεκριμζνο κελί 

Ρλαίςιο όνομα 
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Επίςθσ υπάρχει και ςυγκεκριμζνο εργαλείο για τθ μετάβαςθ ςε ζνα κελί ι μια περιοχι. 

Ρατιςτε το πλικτρο F5 ι το ςυνδυαςμό πλικτρων CTRL + G για να ανοίξετε το παράκυρο 

διαλόγου Μετάβαςθ ςε. Στθ λίςτα Μετάβαςθ ςε , κάντε κλικ ςτο όνομα του κελιοφ ι τθσ 

περιοχισ που κζλετε να επιλζξετε ι πλθκτρολογιςτε τθν αναφορά κελιοφ ςτο πλαίςιο 

αναφορά και, ςτθ ςυνζχεια, πατιςτε OK. 

Για παράδειγμα, ςτο πλαίςιο αναφορά , πλθκτρολογιςτε B3 για να επιλζξετε αυτό το κελί ι 

πλθκτρολογιςτε B1: B3 για να επιλζξετε μια περιοχι κελιϊν. Μπορείτε να επιλζξετε πολλά 

κελιά ι περιοχζσ, πλθκτρολογϊντασ τα ςτο πλαίςιο αναφοράσ διαχωριςμζνα με κόμματα. Εάν 

αναφζρεςτε ςε μια περιοχι που ζχει διαχυκεί και δθμιουργείται από ζναν δυναμικό τφπο 

πίνακα, μπορείτε να προςκζςετε τον τελεςτι περιοχισ που ζχει χυκεί. Για παράδειγμα, εάν 

ζχετε ζναν πίνακα ςτα κελιά a1: a4, μπορείτε να τον επιλζξετε πλθκτρολογϊντασ a1 # ςτο 

πλαίςιο αναφορά και, ςτθ ςυνζχεια, πατιςτε OK. 

 

5.3 Κελιά υπολογιςτικοφ φφλλου και επεξεργαςία αυτϊν 

Κάκε φφλλο εργαςίασ αποτελείται από γραμμζσ (αρικμθμζνεσ από το 1 ζωσ το 1.048.576) και 

ςτιλεσ (με λατινικά γράμματα από Α ζωσ XFD). Μετά τθ ςτιλθ Η βρίςκονται θ ςτιλθ ΑΑ, ΑΒ, 

AC κ.ο.κ. 

Σε κάκε διαςταφρωςθ γραμμισ και ςτιλθσ υπάρχει ζνα κελί το οποίο ονομάηεται με βάςθ τον 

ςυνδυαςμό τθσ αντίςτοιχθσ γραμμισ και ςτιλθσ ςτισ οποίεσ ανικει, για παράδειγμα το κελί 

Β2. Κατά τθν επεξεργαςία ενόσ φφλλου εργαςίασ μποροφμε να επιλζξουμε ζνα ι περιςςότερα 

κελιά  ταυτόχρονα  ωςτόςο  πάντα  ζνα  μόνο   κελί  είναι το   «ενεργό»   κελί το  οποίο 

διαφοροποιείται εμφανιςιακά (περίγραμμα ι/και χρϊμα), το όνομα του αναφζρεται ςτο 

Ρλαίςιο Ονόματοσ και είναι εκείνο το οποίο δζχεται τα δεδομζνα που πλθκτρολογεί ο 

χριςτθσ 

 

Εικόνα 5—14: Κελιά υπολογιςτικοφ φφλλου 
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To κελί είναι το βαςικό ςτοιχείο ενόσ φφλλου εργαςίασ το οποίο μπορεί να περιζχει είτε 

δεδομζνα με τθ μορφι αρικμθτικισ τιμισ ι κειμζνου είτε ζναν τφπο ι ςυνάρτθςθ για τθν 

εκτζλεςθ υπολογιςμϊν.  

Μία περιοχι κελιϊν αποτελείται από πολλά γειτονικά κελιά ςε ορκογϊνια διάταξθ και 

προςδιορίηεται από το πρϊτο τθσ κελί επάνω αριςτερά και το τελευταίο τθσ κελί κάτω δεξιά. 

Θ αναφορά ςε αυτι τθν περιοχι γίνεται με τα ονόματα των δφο αυτϊν κελιϊν διαχωριςμζνα 

με άνω-κάτω τελεία. Για παράδειγμα, θ περιοχι A1:C4 είναι θ περιοχι κελιϊν ςτθν οποία το 

Α1 βρίςκεται ςτθν άνω αριςτερι γωνία και το C4 βρίςκεται ςτθν κάτω δεξιά γωνία. 

 

Εικόνα 5—15: Επιλογι Κελιϊν 

5.3.1 Επιλογι κελιοφ, περιοχισ γειτονικϊν και μθ γειτονικϊν κελιϊν 

Υπάρχουν πολλοί τρόποι για να μετακινθκείτε μζςα ςε ζνα φφλλο εργαςίασ. Με κάποιουσ 

από αυτοφσ αλλάηει και το ενεργό κελί ενϊ με άλλουσ όχι. 

Ο πιο απλόσ τρόποσ για να επιλζξετε ζνα κελί, δθλαδι για να το κάνετε ενεργό, εφόςον αυτό 

εμφανίηεται ςτθν οκόνθ ςασ, είναι να κάνετε αριςτερό κλικ ςε αυτό με το ποντίκι. 

Επίςθσ, χρθςιμοποιϊντασ τα πλικτρα βζλουσ ςτο πλθκτρολόγιο κάνετε ενεργό το επόμενο 

κελί, πάνω, κάτω, δεξιά ι αριςτερά. Αν ταυτόχρονα κρατάτε πατθμζνο το πλικτρο Ctrl τότε 

μετακινιςτε ςτθν κατεφκυνςθ του βζλουσ, ςτθν αρχι ι ςτο τζλοσ μίασ περιοχισ με δεδομζνα. 

Για να εκτελζςετε μία ενζργεια ςε ζνα κελί ι περιςςότερα κελιά, κα πρζπει πρϊτα να τα 

επιλζξετε. Θ επιλογι μίασ περιοχισ κελιϊν ι πολλαπλϊν μθ γειτονικϊν κελιϊν μπορεί να γίνει 

με διάφορουσ τρόπουσ. Συνικωσ θ επιλογι γίνεται με το ποντίκι Κλικ ςτο πρϊτο κελί και 

κρατϊντασ πατθμζνο, ςφρετε μζχρι το τελευταίο (ι με αντίςτροφθ κατεφκυνςθ), αλλά μπορεί 

να γίνει και με το πλθκτρολόγιο και κρατϊντασ πατθμζνο το πλικτρο shift και 

χρθςιμοποιϊντασ τα πλικτρα του βζλουσ. 
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Εικόνα 5—16: Επιλογι περιοχισ κελιϊν 

Για να μετακινθκείτε ςε ζνα κελί που βρίςκεται εκτόσ του εφρουσ των κελιϊν που 

εμφανίηονται ςτθν οκόνθ ςασ, μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε τισ δφο ράβδουσ κφλιςθσ ςτθ 

διεπαφι χριςτθ ι το ροδάκι ςτο ποντίκι ςασ (μόνο για κατακόρυφθ κφλιςθ) χωρίσ να 

επθρεάςετε το επιλεγμζνο κελί. 

Αντίκετα, αν χρθςιμοποιιςετε τα πλικτρα PgUp, PgDn ςτο πλθκτρολόγιο, μετακινιςτε μζςα 

ςτο φφλλο κατά μία οκόνθ πάνω ι κάτω αντίςτοιχα, αλλάηοντασ και το ενεργό κελί. 

Αντίςτοιχα λειτουργοφν οι ςυνδυαςμοί Alt+PgUp και Alt+PgDn για δεξιά και αριςτερά. 

5.1.3 Επιλογι ολόκλθρου υπολογιςτικοφ φφλλου εργαςίασ. 

Για να επιλζξουμε ολόκλθρο το φφλλο εργαςίασ είτε χρθςιμοποιοφμε τον ςυνδυαςμό 

πλικτρων Ctrl + A  είτε πατάμε το κουμπί Επιλογι όλων (κόκκινο βζλοσ ςτο παράδειγμα τθσ 

οκόνθσ) ςτο κουμπί πάνω αριςτερά, ανάμεςα ςτο Α και το 1. 

 

Εικόνα 5—17:  Επιλογι ολόκλθρου υπολογιςτικοφ φφλλου εργαςίασ 



159  ΚΕΦ. 5: ΥΡΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ 

 

5.3.2 Ειςαγωγι κειμζνου, αρικμοφ, θμερομθνίασ ςε κελί 

Για να ειςάγετε μία αρικμθτικι τιμι ι κείμενο ςε ζνα κελί, επιλζξτε το κελί, πλθκτρολογιςτε 

τθν τιμι ι το κείμενο και πατιςτε Enter, Tab ι κάποιο Ρλικτρο Βζλουσ. Θ τιμι ι το κείμενο 

κα εμφανιςτεί ςτο κελί και κα εμφανίηεται και ςτθ Γραμμι Τφπων όταν επιλζγετε το κελί. 

Αν πρόκειται για αρικμθτικι τιμι, αυτι μπορεί να αρχίηει με «-» όταν είναι αρνθτικι ι να 

περιζχει δεκαδικά ψθφία. Ο διαχωριςμόσ των δεκαδικϊν ψθφίων και γίνεται είτε με «,» είτε 

με «.» ανάλογα με τισ ρυκμίςεισ περιοχισ των Windows. Αν οι ρφκμιςθ δεν είναι αυτι που 

κζλετε, επιλζγοντασ Αρχείο => Επιλογζσ => Για προχωρθμζνουσ μπορείτε να αποεπιλζξετε το 

Χριςθ διαχωριςτικϊν ςυςτιματοσ και να ορίςετε εςείσ το διαχωριςτικό που κζλετε μόνο για 

το Excel χωρίσ να επθρεάςετε άλλεσ εφαρμογζσ. Για αρικμοφσ μεγαλφτερουσ από 999, 

μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε το αντίςτοιχο διαχωριςτικό χιλιάδων (π.χ. 1.223) ι όχι (π.χ. 

1223). 

Εκτόσ όμωσ από τουσ ςυνικεισ αρικμοφσ, το Excel χειρίηεται επίςθσ ωσ αρικμθτικζσ τιμζσ τα 

δεδομζνα θμερομθνίασ και ϊρασ. Συγκεκριμζνα, αντιςτοιχίηει τισ θμερομθνίεσ ςε ςειριακοφσ 

αρικμοφσ ωσ εξισ: θ 1/1/1900 αντιςτοιχεί ςτον αρικμό 1, θ 2/1/1900 ςτον αρικμό 2, θ 

3/1/1900 ςτον αρικμό 3 κ.ο.κ. ενϊ OL ϊρεσ τισ θμζρασ αντιςτοιχίηονται ςε δεκαδικοφσ 

αρικμοφσ μεγαλφτερουσ ι ίςουσ του 0 και μικρότερουσ από 1.  

Ρρζπει εδϊ να τονίςουμε ότι αν ζνα κελί περιζχει αρικμό ςυνοδευόμενο από κείμενο π.χ. 35 

ϊρεσ, τότε το Excel αντιλαμβάνεται το περιεχόμενο ωσ κείμενο και όχι ωσ αρικμθτικι τιμι και 

δεν μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε το κελί αυτό ςε αρικμθτικοφσ υπολογιςμοφσ. 

Στθν περίπτωςθ που πλθκτρολογιςετε δεδομζνα ςε ζνα κελί ξεκινϊντασ με τον χαρακτιρα =, 

τότε το Excel αντιλαμβάνεται το περιεχόμενο του κελιοφ ωσ τφπο. Οι τφποι χρθςιμοποιοφνται 

για υπολογιςμοφσ ςτο Excel και αποτελοφν το περιεχόμενο του κεφαλαίου «Τφποι και 

Συναρτιςεισ». 

Μπορείτε επίςθσ να κακορίςετε το είδοσ του περιεχομζνου ενόσ ι μιασ ομάδασ κελιϊν 

επιλζγοντασ τα ςυγκεκριμζνα κελία και με δεξί κλικ επιλζγετε μορφοποίθςθ κελίων και ςτο 

μενοφ τθσ φόρμασ που εμφανίηεται επιλζγετε το μενοφ αρικμόσ όπωσ ςτθν παρακάτω εικόνα 

5-18. 
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Εικόνα 5—18: Ειςαγωγι κειμζνου, αρικμοφ, θμερομθνίασ ςε κελί 

Κάντε κλικ ςτθν επιλογι Γενικι εάν κζλετε να επιςτρζψετε ςε μια μορφι αρικμϊν που δεν 

είναι ςυγκεκριμζνθ.  

Δείγμα Εμφανίηει τον αρικμό ςτο ενεργό κελί του φφλλου εργαςίασ με τθ μορφι αρικμϊν 

που ζχετε επιλζξει.  

Δεκαδικζσ κζςεισ Κακορίςτε ζωσ 30 δεκαδικζσ κζςεισ. Αυτό το πλαίςιο είναι διακζςιμο μόνο 

για τισ κατθγορίεσ Αρικμόσ, Νομιςματικι μονάδα, Λογιςτικι, Ροςοςτό και Επιςτθμονικι.  

Χριςθ διαχωριςτικοφ χιλιάδων (,) Επιλζξτε αυτό το πλαίςιο ελζγχου για να ειςαγάγετε ζνα 

διαχωριςτικό χιλιάδων. Αυτό το πλαίςιο ελζγχου είναι διακζςιμο μόνο για τθν κατθγορία 

Αρικμόσ.  

Αρνθτικοί αρικμοί Κακορίςτε τθ μορφι με τθν οποία κζλετε να εμφανίηονται οι αρνθτικοί 

αρικμοί. Αυτι θ επιλογι είναι διακζςιμθ μόνο για τισ κατθγορίεσ Αρικμόσ και Νομιςματικι 

μονάδα.  

Σφμβολο Επιλζξτε το νομιςματικό ςφμβολο που κζλετε να χρθςιμοποιιςετε. Αυτό το πλαίςιο 

είναι διακζςιμο μόνο για τισ κατθγορίεσ Νομιςματικι μονάδα και Λογιςτικι.  

Τφποσ Επιλζξτε τον τφπο εμφάνιςθσ που κζλετε να χρθςιμοποιιςετε για ζναν αρικμό. Αυτι θ 

λίςτα είναι διακζςιμθ μόνο για τισ κατθγορίεσ Θμερομθνία, Ϊρα, Κλάςμα, Ειδικι και 

Ρροςαρμοςμζνθ.  
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Τοπικζσ ρυκμίςεισ Επιλζξτε μια διαφορετικι γλϊςςα, τθν οποία κζλετε να χρθςιμοποιιςετε 

για τον τφπο εμφάνιςθσ ενόσ αρικμοφ. Αυτι θ επιλογι είναι διακζςιμθ μόνο για τισ 

κατθγορίεσ Θμερομθνία, Ϊρα και Ειδικι. 

Εάν δεν επιλζξετε κάποια ςυγκεκριμζνθ μορφι περιεχομζνου ςφμφωνα με τθν 

προαναφερόμενθ διαδικαςία, οποιαδιποτε δεδομζνα ειςάγετε ςε ζνα κελί εκτόσ από 

αρικμθτικζσ τιμζσ ι τφπουσ, αυτά αποτελοφν δεδομζνα κειμζνου για το Excel. Ζνα κελί μπορεί 

να περιζχει μζχρι 32.000 χαρακτιρεσ. Ζτςι, το κείμενο που ειςάγετε ςε ζνα κελί μπορεί να 

είναι μεγαλφτερο από το πλάτοσ του κελιοφ. Τότε, αν το διπλανό από δεξιά κελί είναι κενό 

τότε το κείμενο κα εμφανίηεται να επεκτείνεται και ςε αυτό. Ωςτόςο το περιεχόμενο του 

διπλανοφ κελιοφ παραμζνει ςτθν πραγματικότθτα κενό και το κείμενο περιζχεται μόνο ςτο 

αρχικό κελί. Αν κζλετε να εμφανίηεται ολόκλθρο ι απλά μεγαλφτερο μζροσ του κειμζνου ςε 

ζνα κελί τότε ζχετε τισ εξισ επιλογζσ: 

Να χρθςιμοποιιςετε μικρότερθ γραμματοςειρά. 

Να αυξιςετε το πλάτοσ ολόκλθρθσ τθσ ςτιλθσ. 

Να ςυγχωνεφςετε το ςυγκεκριμζνο κελί με κάποια από τα διπλανά του. 

Να αναδιπλϊςετε το κείμενο μζςα ςτο κελί και να αυξιςετε το φφοσ τθσ γραμμισ 

Κατά τθν πλθκτρολόγθςθ κειμζνου ςε ζνα κελί, για να ειςάγετε αλλαγι γραμμισ εντόσ του 

κελιοφ, μπορείτε να πατιςτε Alt+Enter. Αν ζνα κελί περιζχει μεγάλο κείμενο, ενδζχεται θ 

Γραμμι τφπων να μθν το εμφανίηει ολόκλθρο.  

 

Για να εμφανίςετε περιςςότερο κείμενο, πατιςτε τα βζλθ  

 

ι αυξιςτε το φφοσ τθσ Γραμμισ Τφπων πατϊντασ :  ι ςφροντασ τθ διαχωριςτικι γραμμι: 

 

Εικόνα 5—19: Τρόποσ εμφάνιςθσ κειμζνου ςε κελί 
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5.3.3 Επεξεργαςία περιεχομζνου κελιϊν. 

Για να επεξεργαςτείτε κάποια ςτοιχεία, πρζπει φυςικά να τα ειςάγετε ςτο φφλλο εργαςίασ. 

Δεν μπορείτε να κάνετε κάτι τζτοιο, παρά μόνο αν δείτε τθν ζνδειξθ 'Ζτοιμο (Ready), ςτθ 

γραμμι κατάςταςθσ του Excel. Θ διαδικαςία είναι απλι. Κάνετε κλικ ςτο κελί ςτο οποίο 

κζλετε να γράψετε. Αυτόματα αυτό γίνεται "ενεργό" και περιβάλλεται από ζνα ζντονο 

πλαίςιο. Γράφετε ςτο πλαίςιο οτιδιποτε κζλετε, κείμενο, αρικμό, θμερομθνία. Αν  κζλετε  να  

αλλάξετε  πλιρωσ το  περιεχόμενο  ενόσ  κελιοφ,  απλά  επιλζξτε  το  και πλθκτρολογιςτε το 

νζο περιεχόμενο. Αν κζλετε να τροποποιιςετε το περιεχόμενο τότε  

μπορείτε να κάνετε διπλό κλικ ςτο κελί και να επεξεργαςτείτε το περιεχόμενο απ'ευκείασ 

μζςα ςτο κελί, ι 

να επιλζξετε το κελί, να πατιςετε F2 και να επεξεργαςτείτε το περιεχόμενο απ' ευκείασ μζςα 

ςτο κελί, ι 

να επιλζξετε το κελί, να πατιςετε μζςα ςτθ γραμμι τφπων και να επεξεργαςτείτε εκεί το 

περιεχόμενο. 

Πταν τελειϊςετε με τθν επεξεργαςία μπορείτε να πατιςετε Enter ενϊ ςτθν περίπτωςθ που 

κζλετε να ακυρϊςετε τθν επεξεργαςία μπορείτε να πατιςετε Esc. 

 

Εικόνα 5—20: Επεξεργαςία περιεχομζνου κελιϊν 

 

5.3.4 Αντιγραφι, μετακίνθςθ, διαγραφι περιεχομζνου κελιϊν. 

Το Excel ςασ δίνει τθ δυνατότθτα να αντιγράψετε ι να μετακινιςετε ζνα κελί, μία περιοχι 

κελιϊν ι ζνα τμιμα του περιεχομζνου ενόσ κελιοφ, ςε μία άλλθ κζςθ ςτο ίδιο ι ςε άλλο 

φφλλο ι βιβλίο εργαςίασ, ακόμα και ςε άλλθ εφαρμογι, για παράδειγμα, ςε ζγγραφο του 

Microsoft Word.  

Μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε τισ εντολζσ Αποκοπι, Αντιγραφι και Επικόλλθςθ για να 

μετακινιςετε ι να αντιγράψετε κελιά.  

Υπάρχουν διάφοροι τρόποι για να αντιγράψετε ι να μετακινιςετε το περιεχόμενο κελιϊν. Ο 

βαςικόσ τρόποσ περιλαμβάνει τθ χριςθ εντολϊν από τθν Κορδζλα ι ςυντομεφςεισ 

πλθκτρολογίου ι ποντικιοφ και αποτελείται από τα παρακάτω γενικά βιματα: 

Επιλογι του κελιοφ ι των κελιϊν προζλευςθσ. Μπορείτε να επιλζξετε ζνα ι περιςςότερα 

κελιά με τουσ τρόπουσ που περιγράφθκαν ςε προθγοφμενθ παράγραφο. 
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Επιλογι τθσ λειτουργίασ Αντιγραφι ι Αποκοπι. Κορδζλα => ομάδα: Ρρόχειρο >=> Αντιγραφι 

* ι Αποκοπι 

 

Εικόνα 5—21: Αντιγραφι - Αποκοπι 

ι με δεξί κλικ ςτα επιλεγμζνα κελιά => Αντιγραφι   ι Αποκοπι 

ι πατιςτε το ςυνδυαςμό πλικτρων CTRL+C για να χρθςιμοποιιςετε τθν εντολι Αντιγραφι. 

Για να μετακινιςετε, πατιςτε το ςυνδυαςμό πλικτρων CTRL+X, για να χρθςιμοποιιςετε τθν 

εντολι Αποκοπι. 

Επιλογι του προοριςμοφ 

Επιλογι τθσ λειτουργίασ Επικόλλθςθ ι πιζςτε το ςυνδυαςμό πλικτρων CTRL+V 

Τερματιςμόσ τθσ κατάςταςθσ αντιγραφισ (Μόνο ςτθν περίπτωςθ αντιγραφισ κελιϊν) Για να 

τερματίςετε τθν κατάςταςθ αντιγραφισ μπορείτε να πατιςτε Esc. To Excel επίςθσ τερματίηει 

τθν κατάςταςθ αντιγραφισ αν προβείτε ςε επεξεργαςία κάποιου κελιοφ ι επιλζξετε κάποια 

λειτουργία κουμπί από τθν κορδζλα. Για τθν επικόλλθςθ μπορείτε επίςθσ να χρθςιμοποιιςετε 

το πλικτρο Enter το οποίο ςτθν περίπτωςθ τθσ αντιγραφισ τερματίηει ταυτόχρονα και τθν 

κατάςταςθ αντιγραφισ 

Για να αντιγράψετε ι να μετακινιςετε μια γραμμι ι ςτιλθ, κάντε κλικ ςτθν κεφαλίδα 

γραμμισ ι ςτιλθσ αμζςωσ μετά το ςθμείο όπου κζλετε να ειςαγάγετε τθ γραμμι ι ςτιλθ που 

αντιγράψατε ι αποκόψατε.  

Κατά τθν αντιγραφι κελιϊν, εκτόσ από τθν απλι επικόλλθςθ, μπορείτε να επιλζξετε Ειδικι 

επικόλλθςθ θ οποία ςασ δίνει περιςςότερεσ επιλογζσ ςχετικά με το τι ακριβϊσ κα 

επικολλθκεί: μόνο τιμζσ, τφποι, μορφοποιιςεισ ι διάφοροι ςυνδυαςμοί αυτϊν. Θ πιο 

ςυνθκιςμζνθ χριςθ είναι όταν κζλετε να επικολλιςετε μόνο τισ τιμζσ των κελιϊν 

διατθρϊντασ τθ μορφοποίθςθ που ζχουν τα κελιά προοριςμοφ. 

Αφοφ επιλζξετε τθν περιοχι προζλευςθσ, πατιςετε Αντιγραφι και επιλζξετε τθν περιοχι 

προοριςμοφ, μπορείτε να επιλζξετε μία ειδικι επικόλλθςθ 

•    από τθν Κορδζλα => ομάδα: Ρρόχειρο=>   Επικόλλθςθ => Ειδικι επικόλλθςθ 
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Εικόνα 5—22: Ειδικι Επικόλλθςθ 

Εναλλακτικά, μπορείτε να ςφρετε το περίγραμμα τθσ επιλεγμζνθσ περιοχισ προζλευςθσ με το 

δεξί πλικτρο του ποντικιοφ ςτθν περιοχι προοριςμοφ για να εμφανιςτοφν οι παρακάτω 

επιλογζσ: 

 

Εικόνα 5—23: Επιλογζσ επικόλλθςθσ 
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5.3.5 υγχϊνευςθ κελιϊν 

Συνδυάηει δφο ι περιςςότερα κελιά ςε ζνα ενιαίο κελί. Θ αναφορά κελιοφ ενόσ 

ςυγχωνευμζνου κελιοφ είναι το επάνω αριςτερό κελί τθσ αρχικά επιλεγμζνθσ περιοχισ. Θ 

διαδικαςία που ακλουκείτε είναι θ ακόλουκθ: 

Επιλζξτε τα κελιά που κα ςυγχωνεφςετε. Στθ ςυνζχεια επιλζγετε από τθν κεντρικι καρτζλα 

ςτθν ομάδα ςτοίχιςθ κάνετε αριςτερό κλικ ςτο βελάκι (list box) ςυγχϊνευςθ και ςτοίχιςθ μία 

από τισ διακζςιμεσ επιλογζσ όπωσ φαίνεται και από τθν παρακάτω εικόνα.  

 

Εικόνα 5—24: Στοίχιςθ με χριςθ Κορδζλασ 

Εναλλακτικά πατϊντασ αριςτερό κλικ ςτθν επιλεγμζνθ περιοχι που κζλετε ςυγχωνεφςετε και 

ςτθ ςυνζχεια από το μενοφ επιλζγετε μορφοποίθςθ κελιϊν. Κατόπιν όπωσ φαίνεται και ςτθν 

παρακάτω εικόνα 5-25 επιλζγετε ¨Στοίχιςθ¨ και ςθμειϊνεται το κουτάκι ¨Συγχϊνευςθ 

κελιϊν¨. 
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Εικόνα 5—25: Συγχϊνευςθ με χριςθ μενοφ μορφοποίθςθσ κελιϊν 

5.3.6 Αυτόματθ ςυμπλιρωςθ αρικμϊν και θμερομθνιϊν (χριςθ λαβισ αυτόματθσ 

ςυμπλιρωςθσ). 

Πταν ζχετε επιλζξει ζνα κελί ι μία περιοχι κελιϊν, ςτθν κάτω δεξιά γωνία τθσ επιλογισ ςασ 

υπάρχει ζνα μικρό τετράγωνο το οποίο ονομάηεται λαβι ςυμπλιρωςθσ: 
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Τραβϊντασ με το ποντίκι τθ λαβι ςυμπλιρωςθσ προσ οποιαδιποτε κατεφκυνςθ, μπορείτε για 

να γεμίςετε με περιεχόμενο πολλά διαδοχικά κελιά με βάςθ το υπάρχον περιεχόμενο ενόσ 

κελιοφ ι περιςςότερων. 

Με τον τρόπο αυτόν μπορείτε να αντιγράψετε το περιεχόμενου του αρχικοφ κελιοφ είτε αυτό 

περιζχει κείμενο είτε αρικμό ςε διπλανά κελιά, π.χ. 

  

Ωςτόςο ςε κάποιεσ ειδικζσ περιπτϊςεισ π.χ. ονόματα θμερϊν ι μθνϊν ι θμερομθνίεσ, το 

αποτζλεςμα είναι να εμφανίηονται διαδοχικά ςτοιχεία (ςειρά), π.χ. 

                                        

Αφοφ ςυμπλθρϊςετε κελιά με τθ λαβι, εμφανίηεται το κουμπί ::+ (Επιλογζσ Αυτόματθσ 

Συμπλιρωςθσ) με το οποίο μπορείτε να αλλάξετε το τελικό αποτζλεςμα τθσ ςυμπλιρωςθσ. Οι 

επιλογζσ που παρζχονται από το ςυγκεκριμζνο κουμπί διαφοροποιοφνται ανάλογα με το 

περιεχόμενο, π.χ. για θμερομθνίεσ: 
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Το κουμπί επιλογϊν αυτόματθσ ςυμπλιρωςθσ παφει να εμφανίηεται όταν προβείτε ςε κάποια 

αλλαγι ςτο φφλλο εργαςίασ. 

Εναλλακτικά, μπορείτε να τραβιξετε τθ λαβι ςυμπλιρωςθσ εξ αρχισ με το δεξί πλικτρο του 

ποντικιοφ οπότε εμφανίηονται αντίςτοιχεσ επιλογζσ. 
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Εικόνα 5—26: Χριςθ λαβισ ςυμπλιρωςθσ 

Θ λαβι ςυμπλιρωςθσ χρθςιμοποιείται ςυνικωσ για ςυμπλιρωςθ προσ τα κάτω ι προσ τα 

δεξιά αλλά μπορεί να χρθςιμοποιθκεί και με κατεφκυνςθ προσ τα αριςτερά ι προσ τα επάνω. 

Στισ περιπτϊςεισ που κζλετε να ειςάγετε το ίδιο κείμενο ςε μία λίςτα πολλζσ φορζσ, το Excel 

διακζτει τθ λειτουργία αυτόματθσ ςυμπλιρωςθσ. Με τθ λειτουργία αυτι, πλθκτρολογείτε τα 

πρϊτα γράμματα του κειμζνου που κζλετε και το Excel ςυμπλθρϊνει τα υπόλοιπα γράμματα 

αυτόματα βάςει των δεδομζνων που ιδθ υπάρχουν ςτα κελιά ςτθν ίδια ςτιλθ και αρχίηουν 

με τουσ ίδιουσ χαρακτιρεσ. Αυτι θ λειτουργία μειϊνει τθν πλθκτρολόγθςθ αλλά επιπλζον 

φροντίηει ϊςτε τα δεδομζνα να είναι καταχωρθμζνα με ςυνζπεια 

 

5.3.7 Χριςθ εντολϊν αναίρεςθσ και ακφρωςθσ αναίρεςθσ. 

Μπορείτε να αναιρζςετε, να καταργιςετε τθν αναίρεςθ ι να επαναλάβετε πολλζσ ενζργειεσ 

ςτο Microsoft Excel όπωσ και ςτισ άλλεσ εφαρμογζσ του Microsoft Office. Μπορείτε να 

αναιρζςετε αλλαγζσ, ακόμθ και μετά τθν αποκικευςθ και, ςτθ ςυνζχεια, να αποκθκεφςετε 

ξανά, με τθν προχπόκεςθ ότι βρίςκεςτε εντόσ των ορίων αναίρεςθσ (από προεπιλογι το 

Office αποκθκεφει τισ 100 τελευταίεσ ενζργειεσ με δυνατότθτα αναίρεςθσ). 

κάντε κλικ ςτο κουμπί Αναίρεςθ ςτθ γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ. Μπορείτε να 

πατιςετε Αναίρεςθ (ι CTRL+Z) επανειλθμμζνα, ςτθν περίπτωςθ που κζλετε να αναιρζςετε 

πολλά βιματα. 
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Εικόνα 5—27: Χριςθ εντολισ αναίρεςθσ 

Οριςμζνεσ ενζργειεσ δεν αναιροφνται, όπωσ θ επιλογι εντολϊν από τθν καρτζλα Αρχείο ι θ 

αποκικευςθ ενόσ αρχείου. Εάν δεν είναι δυνατι θ αναίρεςθ μιασ ενζργειασ, θ εντολι 

Αναίρεςθ αλλάηει ςε Αδυναμία αναίρεςθσ. 

Για να αναιρζςετε πολλζσ ενζργειεσ ταυτόχρονα, κάντε κλικ ςτο βζλοσ δίπλα ςτο κουμπί 

Αναίρεςθ  Κουμπί "Αναίρεςθ" , επιλζξτε τισ ενζργειεσ ςτθ λίςτα που κζλετε να αναιρζςετε 

και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε κλικ ςτθ λίςτα. 

Για να ακυρϊςετε τθν αναίρεςθ μιασ ενζργειασ, πατιςτε τον ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl+Y ι 

το πλικτρο F4.. 

Εάν προτιμάτε να χρθςιμοποιιςετε το ποντίκι, κάντε κλικ ςτο κουμπί Ακφρωςθ αναίρεςθσ 

από τθ γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ. (Το κουμπί Ακφρωςθ αναίρεςθσ εμφανίηεται 

μόνο αφοφ ζχετε αναιρζςει μια ενζργεια.) 

 

Εικόνα 5—28: Χριςθ ακφρωςθσ εντολισ αναίρεςθσ 

 

5.4 Διαχείριςθ γραμμϊν, ςτθλϊν, φφλλων εργαςίασ 

Κάκε φφλλο εργαςίασ ςτο Excel 2010 ζωσ 2016 περιζχει 1.048.576 γραμμζσ και 16.384 ςτιλεσ 

και αυτοί οι αρικμοί δεν μποροφν να αλλάξουν. Σε αρχεία που προζρχονται από παλαιότερεσ 

εκδόςεισ οι αντίςτοιχοι αρικμοί είναι 65.536 και 256 αντίςτοιχα. Κάκε ςτιλθ ζχει μια 

επικεφαλίδα από γράμματα του λατινικοφ αλφαβιτου ςτθν κορυφι (Εικόνα 4). Οι πρϊτεσ 26 

ςτιλεσ ζχουν γράμματα από το A ωσ το Z. Μετά το Z, τα γράμματα ξεκινοφν πάλι ςε ηευγάρια, 

AA ωσ AZ. Κάκε γραμμι ζχει επίςθσ μια επικεφαλίδα. Οι επικεφαλίδεσ γραμμϊν είναι 

αρικμοί, από το 1 ζωσ το 1.048.576.  
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Οι αλφαβθτικζσ επικεφαλίδεσ ςτισ ςτιλεσ και οι αρικμθτικζσ επικεφαλίδεσ ςτισ γραμμζσ 

υποδεικνφουν ςε ποιο ςθμείο του φφλλου εργαςίασ βρίςκεςτε όταν κάνετε κλικ ςε ζνα κελί. 

Οι επικεφαλίδεσ ςυνδυάηονται για να δθμιουργθκεί θ διεφκυνςθ του κελιοφ, που 

αποκαλείται επίςθσ αναφορά κελιοφ. 

5.4.1 Επιλογι γειτονικϊν και μθ γειτονικϊν γραμμϊν και ςτθλϊν 

Στο Excel, μπορείτε να επιλζξετε τα περιεχόμενα κελιοφ μιασ  ι περιςςότερων γραμμϊν και 

ςτθλϊν. 

Θ διαδικαςία που ακολουκείτε είναι θ ακόλουκθ 

Επιλζξτε το γράμμα ςτθν κορυφι για να επιλζξετε ολόκλθρθ τθ ςτιλθ. Εναλλακτικά, κάντε 

κλικ ςε οποιοδιποτε κελί τθσ ςτιλθσ και, ςτθ ςυνζχεια, πατιςτε Ctrl + πλικτρο διαςτιματοσ. 

Επιλζξτε τον αρικμό τθσ γραμμισ για να επιλζξετε ολόκλθρθ τθ γραμμι. Εναλλακτικά, κάντε 

κλικ ςε οποιοδιποτε κελί τθσ γραμμισ και, ςτθ ςυνζχεια, πατιςτε Shift + πλικτρο 

διαςτιματοσ. 

Για να επιλζξετε μθ γειτονικζσ γραμμζσ ι ςτιλεσ, κρατιςτε πατθμζνο το πλικτρο Ctrl και 

επιλζξτε τουσ αρικμοφσ γραμμϊν ι ςτθλϊν. 

5.4.2 Ειςαγωγι και διαγραφι κελιϊν, γραμμϊν και ςτθλϊν 

Ραρόλο που ο αρικμόσ των γραμμϊν και των ςτθλϊν ενόσ φφλλου είναι ςτακερόσ, μπορείτε 

να ειςάγετε ι να διαγράψετε γραμμζσ ϊςτε να δθμιουργιςετε τον απαραίτθτο χϊρο για να 

ειςάγετε επιπλζον δεδομζνα. Αυτζσ οι ενζργειεσ δεν αλλάηουν τον διακζςιμο ςυνολικό 

αρικμό γραμμϊν ι ςτθλϊν του φφλλου. Αν ειςάγετε μία νζα γραμμι ςε κάποια κζςθ, οι 

γραμμζσ κάτω από αυτι τθ κζςθ μετακινοφνται κατά μία κζςθ προσ τα κάτω ϊςτε να 

δθμιουργθκεί χϊροσ για τθ νζα. Θ τελευταία γραμμι του φφλλου με αρικμό 1.048.576 είναι 

ςυνικωσ κενι και ζτςι διαγράφεται. Στθ ςπάνια περίπτωςθ που εκεί υπάρχουν δεδομζνα το 

Excel κα ςασ ειδοποιιςει με μινυμα πριν τθν διαγραφι τθσ. 

Για να ειςαγάγετε μια ι περιςςότερεσ ςτιλεσ, επιλζξτε τθ ςτιλθ ι τισ ςτιλεσ και, ςτθ 

ςυνζχεια, επιλζξτε Κεντρικι Καρτζλα > Ειςαγωγι > Ειςαγωγι ςτθλϊν φφλλου.  

Για να διαγράψετε μια ςτιλθ, επιλζξτε τθ ςτιλθ και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε Κεντρικι > 

Ειςαγωγι > Διαγραφι ςτθλϊν φφλλου. (Εικόνα 5-30) 

Εναλλακτικά, κάντε δεξί κλικ ςτθν κορυφι τθσ ςτιλθσ και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε Ειςαγωγι ι 

Διαγραφι.  

Για να ειςαγάγετε μια ι περιςςότερεσ γραμμζσ, επιλζξτε τισ γραμμζσ και, ςτθ ςυνζχεια, 

επιλζξτε Κεντρικι > Ειςαγωγι > Ειςαγωγι γραμμϊν φφλλου. (Εικόνα 5-29) 



172  ΚΕΦ. 5: ΥΡΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ 

 

 

                                

 

Εικόνα 5—29: Ειςαγωγι γραμμϊν 

Για να διαγράψετε μια γραμμι, επιλζξτε τθ γραμμι και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε Κεντρικι > 

Ειςαγωγι > Διαγραφι γραμμϊν φφλλου. 

Εναλλακτικά, κάντε δεξί κλικ ςτθν επιλεγμζνθ γραμμι και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε Ειςαγωγι ι 

Διαγραφι. 
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Εικόνα 5—30: Διαγραφι γραμμϊν 

Ειςαγωγι κελιοφ 

Για να ειςάγετε κελιά επιλζξτε τθν περιοχι κελιϊν ςτθν οποία κζλετε να ειςάγετε τα νζα 

κελιά και επιλζξτε Κεντρικι καρτζλα => Ειςαγωγι => Ειςαγωγι κελιϊν... ι κάντε δεξί κλικ 

επάνω τουσ και επιλζξτε Ειςαγωγι... (Εικόνα 5-31) 
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Εικόνα 5—31: Ειςαγωγι κελιϊν 

Για να ειςαχκοφν τα νζα κελιά, τα υπάρχοντα που υπάρχουν ςτισ επιλεγμζνεσ κζςεισ πρζπει 

να μετακινθκοφν δεξιά ι κάτω. Εμφανίηεται λοιπόν το παράκυρο ςτο οποίο μπορείτε να 

ορίςετε τον τρόπο ειςαγωγισ. 

 

Ζνα παράδειγμα μετακίνθςθσ κελιϊν προσ τα κάτω φαίνεται από τθν παρακάτω εικόνα: 
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Για να διαγράψετε επιλεγμζνα κελιά κάντε δεξί κλικ ςε αυτά και επιλζξτε Διαγραφι ι 

επιλζξτε Κεντρικι καρτζλα => Διαγραφι => Διαγραφι γραμμϊν φφλλου... Στθ ςυνζχεια 

επιλζξτε Μετακίνθςθ κελιϊν προσ τα επάνω ι Μετακίνθςθ κελιϊν προσ τα αριςτερά. (Εικόνα 

5-32) 

      

 

Εικόνα 5—32: Διαγραφι κελιϊν 

Για να διαγράψετε μόνο το περιεχόμενο επιλεγμζνων κελιϊν, πατιςτε Delete ςτο 

πλθκτρολόγιο. Εναλλακτικά μπορείτε να επιλζξετε Κεντρικι καρτζλα => Απαλοιφι => 

Απαλοιφι περιεχομζνων. 

5.4.3 Σροποποίθςθ πλάτουσ ςτθλϊν, φψουσ γραμμϊν ςε ςυγκεκριμζνθ τιμι, ςτο βζλτιςτο 

φψοσ ι πλάτοσ 

Συχνά είναι χριςιμο να μεταβάλετε το πλάτοσ μίασ ςτιλθσ ι το φψοσ μίασ γραμμισ με ςκοπό 

π.χ. να εμφανίςετε περιςςότερθ πλθροφορία ι για ρυκμίςετε τισ αποςτάςεισ μεταξφ του 

περιεχομζνου των γραμμϊν και των ςτθλϊν. 

Μπορείτε να μεταβάλετε το πλάτοσ μιασ ςτιλθσ, μεταφζροντασ τον δείκτθ του ποντικιοφ ςτθ 

γραμμι με τθν ονομαςία των ςτθλϊν (Α Β C D...), πάνω ςτθ διαχωριςτικι γραμμι. Ο δείκτθσ 

αλλάηει μορφι και γίνεται ζνασ ςυμπαγισ ςταυρόσ, με διπλό βζλοσ. Μετακινείτε το ποντίκι, 

κρατϊντασ πατθμζνο το αριςτερό πλικτρο, μζχρι το ικανοποιθτικό πλάτοσ. Ραρόμοια 
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μεταβάλλετε και το φψοσ μιασ ςειράσ, μετακινϊντασ τθν αντίςτοιχθ οριηόντια διαχωριςτικι 

γραμμι. Μπορείτε επίςθσ, αντί να ςφρετε τισ διαχωριςτικζσ γραμμζσ, να κάνετε διπλό κλικ. 

Αυτόματα, το πλάτοσ τθσ ςτιλθσ Θα γίνει τόςο, ϊςτε να χωράει ακριβϊσ το ςτοιχείο με το 

μεγαλφτερο πλάτοσ.   Το Excel αντιμετωπίηει τισ ςτιλεσ όπωσ ακριβϊσ και τα κελιά. Το κελί 

ςτο Excel αποτελεί μια περιοχι, ζνα αντικείμενο, όπωσ ακριβϊσ και μια επιλεγμζνθ ςτιλθ, 

ςειρά ι ευρφτερθ περιοχι (π.χ., Β2... D2, Β4... D4). 

              

 

Εναλλακτικά μπορείτε να κάνετε δεξί κλικ και να επιλζξετε Ρλάτοσ Στιλθσ ειςάγοντασ τθν 

επικυμθτι τιμι. (Εικόνα 5-33) 

             

Εικόνα 5—33: Τροποποίθςθ πλάτουσ ςτθλϊν 

Αντίςτοιχα με τουσ παραπάνω τρόπουσ μπορείτε να μεταβάλλετε και το φψοσ γραμμϊν. 
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5.4.4 Εναλλαγι μεταξφ φφλλων εργαςίασ. 

Ζνα βιβλίο εργαςίασ μπορεί να περιζχει περιςςότερα από ζνα φφλλα εργαςίασ, κακζνα με το 

δικό του όνομα. Τα ονόματα των φφλλων εμφανίηονται ςτο κάτω μζροσ του βιβλίου εργαςίασ 

ςε μορφι καρτελϊν. 

 

Μόνο ζνα φφλλο εμφανίηεται για επεξεργαςία κάκε φορά. Για να εμφανίςετε οποιοδιποτε 

από αυτά τα φφλλα κάνετε κλικ ςτθν καρτζλα που κζλετε. Ωςτόςο, ςτισ περιπτϊςεισ που τα 

φφλλα εργαςίασ είναι πολλά, ίςωσ να μθν εμφανίηεται το φφλλο που κζλετε π.χ. ςτθν εικόνα 

το φφλλο 5. 

 

Σε αυτι τθν περίπτωςθ μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε τα βζλθ  ϊςτε να 

εμφανίςετε το φφλλο που κζλετε πριν το επιλζξετε 

Ζνασ άλλοσ τρόποσ είναι να κάνετε δεξί κλικ πάνω τα βζλθ Θ λίςτα με όλα τα φφλλα που 

περιζχει το βιβλίο εργαςίασ. 

 

Μπορείτε επίςθσ να αυξιςετε το χϊρο εμφάνιςθσ των φφλλων εργαςίασ τραβϊντασ τθ λαβι 

 (ο χϊροσ τθσ γραμμισ κφλιςθσ κα μειωκεί αντίςτοιχα) 

 

 

5.4.5 Ειςαγωγι, διαγραφι, αντιγραφι, μετακίνθςθ και μετονομαςία φφλλου εργαςίασ. 

Κατά τθ δθμιουργία ενόσ νζου βιβλίου εργαςίασ, περιζχεται ζνασ προκακοριςμζνοσ αρικμόσ 

φφλλων εργαςίασ που ςυνικωσ είναι 3 (μπορείτε να αλλάξετε αυτι τθ ρφκμιςθ ςτο Αρχείο => 

Επιλογζσ του Excel => Γενικά ςτο πεδίο να ςυμπεριλθφκεί αυτό το πλικοσ φφλλων). Μόνο 

ζνα φφλλο εμφανίηεται για επεξεργαςία κάκε φορά. Για να εμφανίςετε οποιοδιποτε από 
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αυτά τα φφλλα κάνετε κλικ ςτθν καρτζλα που κζλετε  Μπορείτε ωςτόςο να  προςκζςετε ι να 

αφαιρζςετε φφλλα ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ ςασ. 

Για να προςκζςετε ζνα νζο φφλλο ςτο βιβλίο εργαςίασ, πατάτε το    

 

Εναλλακτικά,  μπορείτε να κάνετε δεξί κλικ ςε οποιοδιποτε καρτζλα και να επιλζξετε 

ειςαγωγι και ςτο παράκυρο που εμφανίηεται Φφλλο εργαςίασ και ΟΚ. 

             

 

Εικόνα 5—34: Ειςαγωγι φφλλου εργαςίασ 

Επίςθσ, όταν κάνετε δεξί κλικ ςε οποιοδιποτε καρτζλα μπορείτε να μετονομάςετε το φφλλο 

(Μετονομαςία), να το διαγράψετε (Διαγραφι) ι να του αλλάξετε χρϊμα (Χρϊμα καρτζλασ). 

Μπορείτε επίςθσ να αλλάξετε τθ ςειρά εμφάνιςθσ των καρτελϊν απλά τραβϊντασ τθν 

καρτζλα ςτθ κζςθ που κζλετε (ακόμθ και αν αυτι βρίςκεται ςε άλλο βιβλίο εργαςίασ).  

Εναλλακτικά, με δεξί κλικ μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε τθν επιλογι Μετακίνθςθ ι αντιγραφι 
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Εικόνα 5—35: Μετακίνθςθ φφλλου εργαςίασ 

5.5 Μορφοποίθςθ 

Το Excel ςασ δίνει τεράςτιεσ δυνατότθτεσ μορφοποίθςθσ. Θ μορφοποίθςθ ενόσ κελιοφ αφορά 

το είδοσ και το χρϊμα τθσ γραμματοςειράσ που χρθςιμοποιείται για το περιεχόμενο 

κακϊσ και τα χρϊματα του φόντου και των περιγραμμάτων (ομάδα εργαλείων 

Γραμματοςειρά), 

τθ ςτοίχιςθ του περιεχομζνου (ομάδα εργαλείων Στοίχιςθ), 

τθ μορφι που ζχουν οι αρικμθτικζσ τιμζσ ςτα κελιά (ομάδα εργαλείων Αρικμόσ). 

Θ μορφοποίθςθ ενόσ κελιοφ ι μιασ περιοχισ γίνεται είτε με τθ βοικεια των εργαλείων από 

τθν  Κεντρικι  καρτζλα είτε μζςω των μενοφ και των διαλόγων. 

5.5.1 τοίχιςθ, Γραμματοςειρζσ, Αλλαγι Χρωμάτων. 

Μπορείτε να ςτοιχίςετε το περιεχόμενο μζςα ςε ζνα κελί, τόςο    

οριηόντια, δθλαδι δεξιά, αριςτερά ι ςτο κζντρο, με τα κουμπιά 

όςο και κατακόρυφα, δθλαδι πάνω, κάτω ι κεντρικά, με τα κουμπιά       

Επίςθσ, για ζνα κελί το οποίο ςτοιχίηεται δεξιά ι αριςτερά, μπορείτε να αυξιςτε ι να 

μειϊςετε τθν εςοχι, το κενό δθλαδι μεταξφ του περιεχομζνου του κελιοφ και τθσ πλευράσ 

ςτθν οποία ςτοιχίηεται, χρθςιμοποιϊντασ τα κουμπιά  



180  ΚΕΦ. 5: ΥΡΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ 

 

 

 

Εικόνα 5—36: Στοίχιςθ, Γραμματοςειρζσ, Αλλαγι Χρωμάτων 

Για να επιλζξετε γραμματοςειρά ακολουκείτε τθν παρακάτω διαδικαςία: 

Αφοφ επιλζξετε ζνα ι περιςςότερα κελιά, μπορείτε να επιλζξετε από ζναν μεγάλο αρικμό 

γραμματοςειρϊν με το πλικτρο        ςτο                                         που              περιλαμβάνει    

γραμματοςειρζσ     που εγκακίςτανται κατά τθν εγκατάςταςθ του Excel κακϊσ και 

γραμματοςειρζσ από άλλεσ εφαρμογζσ λογιςμικοφ. Ωςτόςο, κάποιεσ από αυτζσ ενδζχεται να 

μθν λειτουργοφν για ελλθνικοφσ χαρακτιρεσ. Μπορείτε επίςθσ να αλλάξετε προςανατολιςμό 

μζςα ςτο περιεχόμενο ενόσ κελιοφ ϊςτε να εμφανίηεται κατακόρυφα ι υπό γωνία 

χρθςιμοποιϊντασ το κουμπί                π.χ  

Αναδίπλωςθ Κειμζνου 

Συγχϊνευςθ και ςτοίχιςθ ςτο κζντρο 
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Εναλλακτικά είτε από το πλικτρο  τθσ ομάδασ εργαλείων Στοίχιςθ είτε με δεξί κλικ ςτθν 

επιλεγμζνθ περιοχι και επιλογι Μορφοποίθςθ κελιϊν και ςτθ ςυνζχεια επιλζγοντασ από το 

μενοφ Στοίχιςθ ζχετε όλεσ τισ επιλογζσ οι οποίεσ περιγράφονται αναλυτικά ςτθ ςυνζχεια. 

 

Εικόνα 5—37: Στοίχιςθ με χριςθ μενοφ μορφοποίθςθσ κελιϊν 

Οριηόντια: Επιλζξτε μια δυνατότθτα από τθ λίςτα Οριηόντια για να αλλάξετε τθν οριηόντια 

ςτοίχιςθ των περιεχομζνων του κελιοφ. Από προεπιλογι, το Microsoft Office Excel ςτοιχίηει το 

κείμενο ςτα αριςτερά, προσ αρικμοφσ ςτθν κατάλλθλθ πλευρά και προσ λογικζσ τιμζσ και 

προσ τιμζσ ςφάλματοσ ςτο κζντρο. Θ προεπιλεγμζνθ οριηόντια ςτοίχιςθ είναι Γενικι. Θ 

αλλαγι ςτοίχιςθσ των δεδομζνων δεν αλλάηει τον τφπο των δεδομζνων.  

Κατακόρυφθ: Επιλζξτε μια δυνατότθτα από το πλαίςιο λίςτασ Κατακόρυφθ για να αλλάξετε 

τθν κατακόρυφθ ςτοίχιςθ των περιεχομζνων του κελιοφ. Από προεπιλογι, το Excel ςτοιχίηει 

το κείμενο κατακόρυφα ςτο κάτω μζροσ του κελιοφ. Θ προεπιλεγμζνθ κατακόρυφθ ςτοίχιςθ 

είναι Γενικι.  
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 Εςοχι Εφαρμόηει εςοχι ςτα περιεχόμενα προσ κελιοφ από οποιαδιποτε άκρθ του κελιοφ, 

ανάλογα εάν ζχετε επιλζξει Οριηόντια ι Κατακόρυφθ διάταξθ. Κάκε αφξθςθ του πλαιςίου 

Εςοχι είναι ίςθ με το πλάτοσ προσ χαρακτιρα.  

 Ρροςανατολιςμόσ: Ενεργοποιιςτε μια επιλογι από τθν ενότθτα Ρροςανατολιςμόσ για να 

αλλάξετε τον προςανατολιςμό του κειμζνου ςτα επιλεγμζνα κελιά. Οι επιλογζσ περιςτροφισ 

ενδζχεται να μθν είναι διακζςιμεσ ςτθν περίπτωςθ που ζχουν γίνει προσ επιλογζσ ςτοίχιςθσ.  

 Μοίρεσ: Ορίηει το βακμό περιςτροφισ του επιλεγμζνου κελιοφ. Χρθςιμοποιιςτε ζναν κετικό 

αρικμό ςτο πλαίςιο Μοίρα για να περιςτρζψετε το επιλεγμζνο κείμενο με κατεφκυνςθ από 

τθν κάτω αριςτερι πλευρά προσ τθν επάνω δεξιά πλευρά του κελιοφ. Χρθςιμοποιιςτε 

αρνθτικοφσ αρικμοφσ για να περιςτρζψετε το κείμενο με φορά από τθν επάνω αριςτερι 

πλευρά προσ τθν κάτω δεξιά πλευρά του επιλεγμζνου κελιοφ.  

 

Ζλεγχοσ κειμζνου  

 Αναδίπλωςθ κειμζνου: Αναδιπλϊνει το κείμενο ενόσ κελιοφ ςε πολλζσ γραμμζσ. Ο αρικμόσ 

των γραμμϊν αναδίπλωςθσ εξαρτάται από το πλάτοσ τθσ ςτιλθσ και το μικοσ των 

περιεχομζνων του κελιοφ.  

 Ρροςαρμογι με ςφμπτυξθ: Μειϊνει το προφανζσ μζγεκοσ των χαρακτιρων τθσ 

γραμματοςειράσ ζτςι, ϊςτε όλα τα δεδομζνα ενόσ επιλεγμζνου κελιοφ να χωροφν μζςα ςτθ 

ςτιλθ. Το μζγεκοσ χαρακτιρα προςαρμόηεται αυτόματα εάν αλλάξετε το πλάτοσ ςτιλθσ. Το 

μζγεκοσ χαρακτιρα που εφαρμόηεται δεν αλλάηει.  

 Συγχϊνευςθ κελιϊν: Συνδυάηει δφο ι περιςςότερα κελιά ςε ζνα ενιαίο κελί. Θ αναφορά 

κελιοφ ενόσ ςυγχωνευμζνου κελιοφ είναι το επάνω αριςτερό κελί τθσ αρχικά επιλεγμζνθσ 

περιοχισ.  

Από δεξιά προσ τα αριςτερά  

Κατεφκυνςθ κειμζνου: Κάντε μια επιλογι από το πλαίςιο κατεφκυνςθσ κειμζνου για να 

κακορίςετε τθν κατεφκυνςθ ανάγνωςθσ και τθ ςτοίχιςθ. Θ προεπιλεγμζνθ ρφκμιςθ είναι 

Σφμφωνα με το περιβάλλον, αλλά μπορείτε να τθν αλλάξετε ςε Από αριςτερά προσ τα δεξιά ι 

Από τα δεξιά προσ τα αριςτερά. 

Το μζγεκοσ τθσ γραμματοςειράσ μπορείτε να το αλλάξετε είτε επιλζγοντασ  είτε 

ειςάγοντασ 

τιμι ςτο πλαίςιο.  Mπορείτε επίςθσ να αυξιςτε ι να μειϊςετε το μζγεκοσ τθσ με διαδοχικά 

πατιματα των πλικτρων  .  

Με τα πλικτρα Β Ι U μπορείτε να κάνετε τα γράμματα ζντονα, πλάγια ι με υπογράμμιςθ απλι 

ι διπλι. 
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Εικόνα 5—38: Μορφοποίθςθ κειμζνου 

Με το πλικτρο  μπορείτε να επιλζξετε το χρϊμα το περιεχομζνου του κελιοφ από μία 

παλζτα χρωμάτων ι ακόμθ περιςςότερα αν πατιςετε Ρεριςςότερα χρϊματα. 

 

Εκτόσ από τθν επιλογι χρϊματοσ γραμματοςειράσ, μπορείτε να επιλζξετε και χρϊμα φόντου 

για το κελί με το κουμπί           για παράδειγμα: 

Εναλλακτικά είτε από το πλικτρο         τθσ ομάδασ εργαλείων Γραμματοςειρά είτε με δεξί κλικ 

ςτθν επιλεγμζνθ περιοχι και επιλογι Μορφοποίθςθ κελιϊν και ςτθ ςυνζχεια επιλζγοντασ 

από το μενοφ Γραμματοςειρά ζχετε όλεσ τισ επιλογζσ οι οποίεσ περιγράφονται αναλυτικά ςτθ 

ςυνζχεια. 

Γραμματοςειρά 
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Εικόνα 5—39: Μορφοποίθςθ κειμζνου με χριςθ μενοφ μορφοποίθςθσ κελιϊν 

Γραμματοςειρά: Επιλζξτε τον τφπο γραμματοςειράσ για το κείμενο των επιλεγμζνων κελιϊν. 

Θ προεπιλεγμζνθ γραμματοςειρά είναι Calibri.  

 Στυλ γραμματοςειράσ: Επιλζξτε το ςτυλ γραμματοςειράσ για το κείμενο των επιλεγμζνων 

κελιϊν. Το προεπιλεγμζνο ςτυλ γραμματοςειράσ είναι Κανονικι.  

 Μζγεκοσ: Επιλζξτε το μζγεκοσ γραμματοςειράσ για το κείμενο των επιλεγμζνων κελιϊν. 

Μπορείτε να πλθκτρολογιςετε οποιονδιποτε αρικμό μεταξφ 1 και 1638. Το προεπιλεγμζνο 

μζγεκοσ γραμματοςειράσ είναι 11.  

Υπογράμμιςθ: Επιλζξτε τον τφπο υπογράμμιςθσ που κζλετε να χρθςιμοποιιςετε για το 

κείμενο των επιλεγμζνων κελιϊν. Θ προεπιλεγμζνθ υπογράμμιςθ είναι Καμία.  

Χρϊμα: Επιλζξτε το χρϊμα που κζλετε να χρθςιμοποιιςετε για τα επιλεγμζνα κελιά ι το 

κείμενο. Το προεπιλεγμζνο χρϊμα είναι Αυτόματο.  

Κανονικι γραμματοςειρά: Επιλζξτε το πλαίςιο ελζγχου Κανονικι γραμματοςειρά για να 

επαναφζρετε τθ γραμματοςειρά, το ςτυλ γραμματοςειράσ, το μζγεκοσ και τα εφζ ςτο ςτυλ 

Κανονικι (προεπιλογι).  

 Εφζ: Σασ επιτρζπει να επιλζξετε ζνα από τα ακόλουκα εφζ μορφοποίθςθσ.  

 Διακριτι διαγραφι: Επιλζξτε αυτό το πλαίςιο ελζγχου για να εμφανιςτεί το κείμενο των 

επιλεγμζνων κελιϊν με διακριτι διαγραφι.  

 Εκκζτθσ: Επιλζξτε αυτό το πλαίςιο ελζγχου για να εμφανιςτεί το κείμενο των επιλεγμζνων 

κελιϊν ι το κείμενο ωσ εκκζτθσ.  



185  ΚΕΦ. 5: ΥΡΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ 

 

 Δείκτθσ: Επιλζξτε αυτό το πλαίςιο ελζγχου για να εμφανιςτεί το κείμενο των επιλεγμζνων 

κελιϊν ωσ δείκτθσ.  

Ρροεπιςκόπθςθ: Εμφανίηεται ζνα δείγμα του κειμζνου με τισ επιλογζσ μορφοποίθςθσ που 

ζχετε ενεργοποιιςει. 

Τα περιγράμματα των κελιϊν μπορείτε να τα αλλάξετε με το κουμπί  

 

Εικόνα 5—40: Ειςαγωγι περιγραμμάτων 

Εναλλακτικά με δεξί κλικ ςτθν επιλεγμζνθ περιοχι και επιλογι Μορφοποίθςθ κελιϊν και ςτθ 

ςυνζχεια επιλζγοντασ από το μενοφ Ρερίγραμμα ζχετε όλεσ τισ επιλογζσ οι οποίεσ 

περιγράφονται αναλυτικά ςτθ ςυνζχεια. 
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Εικόνα 5—41: Ειςαγωγι περιγραμμάτων με χριςθ μενοφ μορφοποίθςθσ κελιϊν 

Γραμμι: Κάντε μια επιλογι ςτθν ενότθτα Στυλ για να κακορίςετε το μζγεκοσ γραμμισ και το 

ςτυλ ενόσ περιγράμματοσ. Εάν κζλετε να αλλάξετε ζνα ςτυλ γραμμισ περιγράμματοσ το 

οποίο υπάρχει ιδθ, ενεργοποιιςτε τθν επιλογι ςτυλ γραμμισ που κζλετε και, ςτθ ςυνζχεια, 

κάντε κλικ ςτθν περιοχι του περιγράμματοσ, ςτο μοντζλο Ρερίγραμμα, όπου κζλετε να 

εμφανιςτεί το νζο ςτυλ γραμμισ.  

Υποδείγματα: Επιλζξτε ζνα προκακοριςμζνο περίγραμμα για να εφαρμόςετε ι να 

καταργιςετε περιγράμματα ςε επιλεγμζνα κελιά.  

 Χρϊμα: Επιλζξτε ζνα χρϊμα από τθ λίςτα για να αλλάξετε το χρϊμα των επιλεγμζνων κελιϊν.  

Ρερίγραμμα: Κάντε κλικ ςε ζνα ςτυλ γραμμισ από το πλαίςιο Στυλ και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε 

κλικ ςτα κουμπιά των ενοτιτων Υποδείγματα ι Ρερίγραμμα για να εφαρμόςετε 

περιγράμματα ςτα επιλεγμζνα κελιά. Για να καταργιςετε όλα τα περιγράμματα, κάντε κλικ 

ςτο κουμπί Κανζνα. Μπορείτε επίςθσ να κάνετε κλικ ςε περιοχζσ του πλαιςίου κειμζνου για 

να προςκζςετε ι να καταργιςετε περιγράμματα. 

Επίςθσ με τθν ίδια διαδικαςία με δεξί κλικ ςτθν επιλεγμζνθ περιοχι και επιλογι 

Μορφοποίθςθ κελιϊν και ςτθ ςυνζχεια επιλζγοντασ από το μενοφ Γζμιςμα ζχετε όλεσ τισ 

επιλογζσ οι οποίεσ περιγράφονται αναλυτικά ςτθ ςυνζχεια. 
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Εικόνα 5—42: Επιλογι γεμίςματοσ κελιϊν 

Χρϊμα φόντου: Επιλζξτε ζνα χρϊμα φόντου για τα επιλεγμζνα κελιά, χρθςιμοποιϊντασ τθν 

παλζτα χρωμάτων.  

Εφζ γεμίςματοσ: Επιλζξτε αυτό το κουμπί για να εφαρμόςετε διαβακμίςεισ, υφι και εικόνεσ 

ςε επιλεγμζνα κελιά.  

Ρεριςςότερα χρϊματα: Επιλζξτε αυτό το κουμπί για να προςκζςετε χρϊματα τα οποία δεν 

είναι διακζςιμα από τθν παλζτα χρωμάτων.  

Χρϊμα μοτίβου: Επιλζξτε ζνα χρϊμα του προςκινιου από το πλαίςιο Χρϊμα μοτίβου για να 

δθμιουργιςετε ζνα μοτίβο που χρθςιμοποιεί δφο χρϊματα.  

Στυλ μοτίβου: Επιλζξτε ζνα μοτίβο ςτο πλαίςιο Στυλ μοτίβου για να μορφοποιιςετε 

επιλεγμζνα κελιά ςε ζνα μοτίβο που χρθςιμοποιεί τα χρϊματα που ζχετε επιλζξει ςτα 

πλαίςια Χρϊμα φόντου και Χρϊμα μοτίβου.  

Δείγμα: Δείτε ζνα δείγμα του χρϊματοσ, των εφζ γεμίςματοσ και των επιλογϊν μοτίβου που 

ζχετε επιλζξει. 

5.6 Σφποι και υναρτιςεισ 

To Excel είναι ζνα πολφ ιςχυρό  εργαλείο για κάκε είδουσ υπολογιςμοφσ που επιτρζπει ςτο 

χριςτθ να κάνει απλοφσ, αλλά και πιο ςφνκετουσ μακθματικοφσ υπολογιςμοφσ. Ριο 

ςυγκεκριμζνα, μπορείτε να ςχθματίςετε αρικμθτικζσ παραςτάςεισ με απλοφσ μακθματικοφσ 

τφπουσ ι να αξιοποιιςετε τισ ζτοιμεσ ςυναρτιςεισ του EXCEL για πιο ςφνκετουσ ι 
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πολφπλοκουσ υπολογιςμοφσ, όπωσ για ςτατιςτικζσ αναλφςεισ, οικονομικοφσ και 

επιςτθμονικοφσ υπολογιςμοφσ, αναηθτιςεισ ςε πίνακεσ κ.α. 

To Excel επιτυγχάνει όλα αυτά με τθ χριςθ τφπων ςτα κελιά.  

5.6.1 Αρικμθτικοί Σφποι (πρόςκεςθ, αφαίρεςθ, πολλαπλαςιαςμόσ, διαίρεςθ). 

Οι τφποι είναι εξιςϊςεισ που μποροφν να εκτελοφν υπολογιςμοφσ, να επιςτρζφουν 

πλθροφορίεσ, να χειρίηονται τα περιεχόμενα άλλων κελιϊν, να εφαρμόηουν ςυνκικεσ 

ελζγχου και άλλα. Ζνασ τφποσ ξεκινά με το ςφμβολο ιςότθτασ (=). Για να εκτελζςετε βαςικζσ 

μακθματικζσ πράξεισ όπωσ θ πρόςκεςθ, θ αφαίρεςθ, ο πολλαπλαςιαςμόσ ι θ διαίρεςθ, να 

ςυνδυάςετε αρικμοφσ και να παραγάγετε αρικμθτικά αποτελζςματα, χρθςιμοποιιςτε τουσ 

ακόλουκουσ αρικμθτικοφσ τελεςτζσ. 

Αρικμθτικόσ τελεςτισ Σθμαςία Ραράδειγμα 

+ (ςφμβολο ςυν) Ρρόςκεςθ =3+3 

– (ςφμβολο μείον) Αφαίρεςθ 

Αρνθτικοί αρικμοί 

= 3-3 

= -3 

* (αςτερίςκοσ) Ρολλαπλαςιαςμόσ =3*3 

/ (κάκετοσ) Διαίρεςθ =3/3 

% (ςφμβολο ποςοςτοφ) Ροςοςτό 30% 

^ (ςφμβολο εκκζτθ) Φψωςθ ςε δφναμθ =3^3 

 

Στον παρακάτω πίνακα ακολουκοφν ενδεικτικά παραδείγματα αρικμθτικϊν τφπων που 

μπορείτε να ειςάγετε ςε ζνα φφλλο εργαςίασ. 

Τφποσ Ρεριγραφι 

=5*8 Ρολλαπλαςιάηει το 5 με το 8 και ςτο γινόμενο προςκζτει το 2 

επιςτρζφοντασ το αποτζλεςμα 42 

=35+42 Ρροςκζτει τισ τιμζσ 35 και 42 επιςτρζφοντασ το αποτζλεςμα 77 

=5*8+2 Ρολλαπλαςιάηει το 5 με το 8 και ςτο γινόμενο προςκζτει το 2 

επιςτρζφοντασ το αποτζλεςμα 42 

=85-57 Αφαιρεί από το 85 το 57 επιςτρζφοντασ το αποτζλεςμα 28 

=48/6 Διαιρεί τον αρικμό 48 με το 6  επιςτρζφοντασ το αποτζλεςμα 8 
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Επιλζξτε ζνα κελί και αρχίςτε να πλθκτρολογείτε Σε ζνα κελί, πλθκτρολογιςτε ζνα ςφμβολο 

ιςότθτασ (=) για να ξεκινιςετε τον τφπο. 

Συμπλθρϊςτε τον υπόλοιπο τφπο πλθκτρολογϊντασ ζνα ςυνδυαςμό αρικμϊν και τελεςτϊν, 

για παράδειγμα, 3+7. Για τθν ολοκλιρωςθ ενόσ τφπου που χρθςιμοποιεί ζνα ςυνδυαςμό 

αρικμϊν, και τελεςτϊν, πιζςτε το πλικτρο ENTER. 

Θ ςειρά των πράξεων ςτο Excel είναι θ ίδια με τον αρικμθτικϊν παραςτάςεων ςτα 

μακθματικά δθλαδι προθγοφνται οι πράξεισ του πολλαπλαςιαςμοφ και τθσ διαίρεςθσ και 

ακολουκοφν οι πράξεισ τθσ πρόςκεςθσ και τθσ αφαίρεςθσ. Εάν επικυμοφμε να προθγθκεί θ 

πράξθ τθσ πρόςκεςθσ ι τθσ αφαίρεςθσ τότε βάηουμε παρζνκεςθ. Για παράδειγμα  (53-

52)*36. Σε αυτι τθν περίπτωςθ κα προθγθκεί θ πράξθ τθσ πρόςκεςθσ και κατόπιν το 

αποτζλεςμα τθσ πρόςκεςθσ κα πολλαπλαςιαςτεί με το 36. 

5.6.2 Δθμιουργία Σφπων υπολογιςμοφ με χριςθ αρικμϊν, αναφορϊν κελιϊν και αρικμθτικϊν 

τελεςτϊν. 

Ζνα  βαςικό  εργαλείο,  ςτο  οποίο  ςτθρίηεται το   Excel  για τθν  εκτζλεςθ  αρικμθτικϊν 

υπολογιςμϊν είναι το γεγονόσ ότι το περιεχόμενο ενόσ οποιοδιποτε κελιοφ δεν είναι 

υποχρεωτικά μία τιμι ι αρικμθτικζσ πράξεισ πάνω ςε τιμζσ, αλλά μπορεί να είναι και μία 

αναφορά. 

Μια αναφορά προςδιορίηει ζνα κελί ι μια περιοχι κελιϊν ςε ζνα φφλλο εργαςίασ και 

υποδεικνφει ςτο Excel τθ κζςθ αναηιτθςθσ των τιμϊν ι των δεδομζνων που κζλετε να 

χρθςιμοποιιςετε ςε ζναν τφπο. 

Από προεπιλογι (by default), το Excel χρθςιμοποιείτο ςτυλ αναφοράσ Α1, το οποίο: 

• Αναφζρεται ςε ςτιλεσ με γράμματα (από τθ ςτιλθ Α ζωσ και τθ ςτιλθ XFD, ςε ζνα 

ςφνολο 16.384 ςτθλϊν). 

• Αναφζρεται ςε γραμμζσ με αρικμοφσ (από το 1 ζωσ και το 1.048.576). 

Αυτά τα γράμματα και οι αρικμοί ονομάηονται επικεφαλίδεσ γραμμϊν και ςτθλϊν. Για 

αναφορά ςε ζνα οποιοδιποτε κελί, πλθκτρολογιςτε το γράμμα τθσ ςτιλθσ ακολουκοφμενο 

από τον αρικμό γραμμισ. Ζτςι, για παράδειγμα  θ αναφορά  D5  παραπζμπει ςτο κελί όπου 

διαςταυρϊνεται θ ςτιλθ D με τθ γραμμι 5. 

Στον παρακάτω πίνακα ακολουκοφν παραδείγματα αναφορϊν ςε περιοχζσ κελιϊν, τισ οποίεσ 

μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε ςε ζναν τφπο ι ςε μία ςυνάρτθςθ 

 

Αναφορά Ρεριοχι κελιϊν ςτθν οποία αναφζρεται 

Α7 Στο κελί τθσ ςτιλθσ Α και τθσ γραμμισ 7 
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Α2:Α10 Στθν περιοχι κελιϊν τθσ ςτιλθσ Α και των γραμμϊν 2 ζωσ 10 

C1O:F1O Στθν περιοχι κελιϊν τθσ γραμμισ 10 και των ςτθλϊν C ζωσ F 

5:5 Σε όλα τα κελιά τθσ γραμμισ 5 

3:7 Σε όλα τα κελιά των γραμμϊν 3 ζωσ 7 

G:G Σε όλα τα κελιά τθσ ςτιλθσ G 

G:K Σε όλα τα κελιά των ςτθλϊν G ζωσ Κ 

 

Για παράδειγμα, ζςτω  ότι ςτθν Εικόνα 5-43  κζλετε να υπολογίςετε το άκροιςμα των 

περιεχομζνων δφο κελιϊν, δθλαδι κζλετε να ακροίςετε το περιεχόμενο του κελιοφ C3 

(αρικμόσ 23) με το περιεχόμενο του κελιοφ C4 (αρικμόσ 25) και το αποτζλεςμα να 

υπολογιςτεί ςτο κελί C5. 

 

Εικόνα 5—43: Άκροιςμα περιεχομζνου κελιϊν 

Ζτςι, εάν ςτο κελί C5 ειςάγετε τον τφπο: 

=23+25 

το αποτζλεςμα ςτο κελί C5 κα είναι το 48. 

Πμωσ, θ προτεινόμενθ πρακτικι είναι ςτο κελί C5 να ειςάγετε τον τφπο: 

=C3+C4 

δθλαδι να χρθςιμοποιιςετε τισ αναφορζσ ςτα κελιά που περιζχουν τισ τιμζσ, αντί να 

χρθςιμοποιιςετε απευκείασ τισ τιμζσ. Αυτό οδθγεί επίςθσ ςτο ίδιο αποτζλεςμα ςτο κελί C5 
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5.6.3 Χριςθ βαςικϊν ςυναρτιςεων ομαδοποίθςθσ, όπωσ ακροίςματοσ (sum) και μζςου όρου 

(average). 

Μζχρι τϊρα αναφερκικαμε  ςτισ δυνατότθτεσ αρικμθτικϊν υπολογιςμϊν που παρζχει το 

Excel με χριςθ απλϊν και πιο ςφνκετων τφπων, κακϊσ και με τθ χριςθ διαφορετικϊν τφπων 

αναφορϊν ςε κελιά. Πταν, όμωσ, κζλετε να επεξεργαςτείτε μεγάλο όγκο δεδομζνων και θ 

επεξεργαςία των δεδομζνων δεν αφορά μόνο απλοφσ αρικμθτικοφσ υπολογιςμοφσ, τότε 

απαιτοφνται πιο εξειδικευμζνα εργαλεία επεξεργαςίασ των δεδομζνων. 

To Excel διακζτει αυτά τα πιο ςφνκετα εργαλεία που είναι οι ζτοιμεσ ςυναρτιςεισ, που ςασ 

παρζχουν τθ δυνατότθτα για άμεςο και απλό χειριςμό των δεδομζνων, τα οποία ειςάγονται 

ςτισ ςυναρτιςεισ ωσ ορίςματα. 

Κάκε ζλεγχοσ ςυνκικθσ πρζπει να περιλαμβάνει τουλάχιςτον ζνα λογικό τελεςτι. Οι λογικοί 

τελεςτζσ κακορίηουν τθ ςχζςθ ελζγχου μεταξφ των ςτοιχείων του ελζγχου ςυνκικθσ. Για 

παράδειγμα ςτον ζλεγχο ςυνκικθσ Α1>Α2, το ςφμβολο μεγαλφτερο από (>) είναι  ο λογικόσ 

τελεςτισ που χρθςιμοποιείται για τθ ςφγκριςθ των τιμϊν ελζγχου που ζχουν  αποκθκευτεί 

ςτα κελιά Α1 και Α2. 0 επόμενοσ πίνακασ παρουςιάηει τουσ ζξι λογικοφσ   τελεςτζσ του Excel. 

Τελεςτισ Οριςμόσ 

= ίςο με 

> Μεγαλφτερο από 

< Μικρότερο από 

>= Μεγαλφτερο ι ίςο 
με 

<= Μικρότερο ι ίςο με 

<> Διάφορο 

 

Συνάρτθςθ Ακροίςματοσ (SUM) 

Ασ ξεκινιςουμε με τθ πρϊτθ ςυνάρτθςθ που μασ δίνει το άκροιςμα μιασ ακολουκίασ  τιμϊν. 

Αυτι είναι θ ςυνάρτθςθ SUM. Ο πιο απλόσ τρόποσ  για να υπολογίςετε το άκροιςμα είναι να 

επιλζξετε το κελί ςτο οποίο κζλετε να εμφανιςτεί το αποτζλεςμα και ςτθ ςυνζχεια: Στθν 

καρτζλα Κεντρικι, κάντε κλικ ςτο κουμπί Άκροιςμα ςτθν ομάδα Επεξεργαςία. 
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 Ζνα ζγχρωμο κυλιόμενο πλαίςιο περικλείει τα κελιά του τφπου και ο τφποσ εμφανίηεται ςτο 

κελί που ζχουμε επιλζξει. Ρατιςτε το πλικτρο ENTER, για να εμφανιςτεί το αποτζλεςμα ςτο 

κελί ίδιο κελί. 

 

Εικόνα 5—44:  Υπολογιςμόσ ακροίςματοσ 

 

Ππωσ φαίνεται και ςτθν παραπάνω εικόνα μπορείτε να εμφανίςετε το ςφνολο για τον 

Ιανουάριο ςτο κελί Άκροιςμα ςτθν ομάδα Επεξεργαςία ςτθν καρτζλα Κεντρικι. Με αυτιν τθν 

ενζργεια ειςάγεται θ ςυνάρτθςθ SUM, θ οποία προςκζτει όλεσ τισ τιμζσ ςε μια περιοχι 

κελιϊν. Για να εξοικονομιςετε χρόνο, χρθςιμοποιιςτε τθ ςυνάρτθςθ κάκε φορά που ζχετε να 

προςκζςετε περιςςότερεσ από δφο τιμζσ, ϊςτε να μθν χρειάηεται να πλθκτρολογιςετε τον 

τφπο. Εάν πατιςετε το πλικτρο ENTER, εμφανίηεται το αποτζλεςμα τθσ ςυνάρτθςθσ SUM 

95,94 ςτο κελί B7. Ο τφποσ =SUM(B3:B6) εμφανίηεται ςτθ γραμμι τφπων κάκε φορά που 

κάνετε κλικ ςτο κελί B7. Θ περιοχι B3:B6 είναι οι πλθροφορίεσ, ονομάηονται όριςμα, που 

ενθμερϊνουν τθ ςυνάρτθςθ SUM για τα ςτοιχεία που πρζπει να προςτεκοφν. 
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Χρθςιμοποιϊντασ μια αναφορά κελιϊν (B3:B6) αντί για τισ τιμζσ ςε αυτά τα κελιά, το Excel 

μπορεί να ενθμερϊςει αυτόματα τα αποτελζςματα, εάν οι τιμζσ αλλάξουν αργότερα. Θ άνω 

και κάτω τελεία (:) ςτο όριςμα B3:B6 υποδθλϊνει μια περιοχι κελιϊν ςτθ ςτιλθ B, γραμμζσ 3 

ζωσ 6. Οι παρενκζςεισ απαιτοφνται για το διαχωριςμό του ορίςματοσ από τθ ςυνάρτθςθ. Στα 

επόμενα δφο μακιματα εξθγοφνται με περιςςότερεσ λεπτομζρειεσ οι αναφορζσ κελιϊν και οι 

ςυναρτιςεισ. Συμβουλι Το κουμπί Άκροιςμα υπάρχει επίςθσ ςτθν καρτζλα Τφποι. Μπορείτε 

να χρθςιμοποιιςετε τουσ τφπουσ ανεξάρτθτα με τθν καρτζλα ςτθν οποία εργάηεςτε. 

Μπορείτε να μεταβείτε ςτθν καρτζλα Τφποι για να εργαςτείτε με πιο ςφνκετουσ τφπουσ. 

 

Εναλλακτικά μπορείτε να κάνετε το ίδιο με τουσ ακόλουκουσ τρόπουσ: 

  

• Καρτζλα Τφποι-> Ενότθτα Βιβλιοκικθ ςυναρτιςεων->Αυτόματθ Άκροιςθ (Εικόνα 5-

45). 

 

Εικόνα 5—45: Αυτόματθ Άκροιςθ 

 

• Αφοφ πρϊτα κάνουμε αριςτερό κλικ ςτο κελί που κα υπολογίςουμε το άκροιςμα 

επιλζγουμε Καρτζλα Κεντρικι και κάνουμε αριςτερό κλικ ςτο fx ςτθ γραμμι τφπων 

και ςτθ ςυνζχεια κάνουμε κλικ ςτθν επιλογι κατθγορίασ όλεσ όπου εμφανίηονται 

αλφαβθτικά όλεσ οι ςυναρτιςεισ και επιλζγουμε τθ ςυνάρτθςθ SUM (Εικόνα 5-46).  
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Εικόνα 5—46: Άκροιςμα με χριςθ μενοφ επιλογισ ςυνάρτθςθσ 

Στθ ςυνζχεια αφοφ ανοίξει θ φόρμα ειςαγωγισ τθσ ςυνάρτθςθσ επιλζγουμε τθν περιοχι 

υπολογιςμοφ  
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Εικόνα 5—47: Άκροιςμα με χριςθ βοθκοφ ςφνταξθσ ςυνάρτθςθσ 

• Τζλοσ μποροφμε να ςυντάξουμε απευκείασ ςτθ ςυνάρτθςθ ςτο κελί υπολογιςμοφ ωσ 

εξισ Θ Σφνταξθ τθσ ςυγκεκριμζνθσ ςυνάρτθςθσ γίνεται ωσ εξισ: 

=SUM(αρικμόσ 1; *αρικμόσ 2+;...) όπου αρικμόσ1 (υποχρεωτικό όριςμα); αρικμόσ2 

(προαιρετικό όριςμα) είναι οι αρικμοί που κζλετε να ακροίςετε. Ωσ ορίςματα, αντί 

για μεμονωμζνουσ αρικμοφσ μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε μια οποιαδιποτε περιοχι 

κελιϊν όπωσ είδαμε και ςτο παράδειγμα τθσ εικόνασ  5-44 

Ζτςι, αν ςε κάποιο κελί ειςάγετε τθ ςυνάρτθςθ: =SUM(A4:A13) 

το αποτζλεςμα κα είναι το άκροιςμα των περιεχομζνων των κελιϊν που ανικουν 

ςτθν περιοχι Α4:Α13. 
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Εάν ςε κάποιο κελί ειςάγετε: =SUM(B5:B15;D5:D15) 

το αποτζλεςμα κα είναι το άκροιςμα των περιεχομζνων των κελιϊν που ανικουν ςτθν ζνωςθ 

των περιοχϊν Β5:Β15 και D5:D15. 

Αντιςτοίχωσ, εάν ςε κάποιο κελί ειςάγετε: =SUM(B6:D16 C6:C16) 

το αποτζλεςμα κα είναι το άκροιςμα των περιεχομζνων των κελιϊν που ανικουν ςτθν τομι 

των περιοχϊν B6:D16 KaiC6:C16. 

Επίςθσ, εάν ςε κάποιο κελί ειςάγετε: =SUM(G:G) 

το αποτζλεςμα κα είναι το άκροιςμα των περιεχομζνων όλων των κελιϊν που ανικουν ςτθν 

ςτιλθ G. 

Τζλοσ, εάν ειςάγετε: = SUM(3:3) 

το αποτζλεςμα κα είναι το άκροιςμα των περιεχομζνων όλων των κελιϊν που ανικουν ςτθν 

γραμμι 3. 

Λαβι Συμπλιρωςθσ 

Μποροφμε να επαναλάβουμε τθν ίδια ςυνάρτθςθ ςε διπλανά κελία ωσ εξισ: Σφρετε τον 

μαφρο ςταυρό από το κελί που περιζχει το τφπο ςτο κελί όπου κα αντιγραφεί ο τφποσ και, 

ςτθ ςυνζχεια, αφιςτε τθ λαβι ςυμπλιρωςθσ.  Εμφανίηεται το κουμπί Επιλογζσ Αυτόματθσ 

Συμπλιρωςθσ, αλλά δεν απαιτείται καμία ενζργεια.  

 

Εικόνα 5—48: Αυτόματθ ςυμπλιρωςθ ςυνάρτθςθσ 

Μερικζσ φορζσ είναι ευκολότερο να αντιγράψετε τφπουσ αντί να δθμιουργιςετε νζουσ. Σε 

αυτό το παράδειγμα, κα δείτε τον τρόπο αντιγραφισ του τφπου που χρθςιμοποιιςατε για να 

εμφανίςετε το ςφνολο για τον Ιανουάριο και τθσ χριςθσ του για τθν πρόςκεςθ των δαπανϊν 
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του Φεβρουαρίου. Ρρϊτα, επιλζξτε το κελί B7, το οποίο περιζχει τον τφπο για τον Ιανουάριο. 

Στθ ςυνζχεια, τοποκετιςτε το δείκτθ του ποντικιοφ επάνω ςτθν κάτω δεξιά γωνία του κελιοφ 

μζχρι να εμφανιςτεί ο μαφροσ ςταυρόσ (+). Ζπειτα, ςφρετε τθ λαβι ςυμπλιρωςθσ   επάνω 

από το κελί C7. Πταν αφιςετε τθ λαβι ςυμπλιρωςθσ, το ςφνολο 126,93 για το Φεβρουάριο 

εμφανίηεται ςτο κελί C7. Ο τφποσ =SUM(C3:C6) εμφανίηεται ςτθ γραμμι τφπων κοντά ςτθν 

επάνω πλευρά του φφλλου εργαςίασ κάκε φορά που κάνετε κλικ ςτο κελί C7. Μετά τθν 

αντιγραφι του τφπου, εμφανίηεται το κουμπί Επιλογζσ Αυτόματθσ Συμπλιρωςθσ, ϊςτε να 

ςασ προςφζρει μερικζσ επιλογζσ μορφοποίθςθσ. Σε αυτιν τθν περίπτωςθ, δεν χρειάηεται να 

κάνετε τίποτε με τισ επιλογζσ του κουμπιοφ. Το κουμπί κα εξαφανιςτεί, όταν 

πλθκτρολογιςετε μια καταχϊρθςθ ςε οποιοδιποτε κελί. Σθμείωςθ Μπορείτε να ςφρετε τθ 

λαβι ςυμπλιρωςθσ, για να αντιγράψετε τφπουσ μόνο ςε κελιά που είναι ςυνεχόμενα, είτε 

οριηόντια είτε κάκετα. 

Συνάρτθςθ Μζςου όρου (AVERAGE) 

Θ ςυνάρτθςθ AVERAGE τθν οποία ιδθ αναφζραμε πιο πάνω υπολογίηει τον αρικμθτικό μζςο, 

ι μζςο όρο, των αρικμϊν ςε μια περιοχι, ακροίηοντασ μια ςειρά αρικμθτικϊν τιμϊν και 

διαιρϊντασ μετά το αποτζλεςμα με τον αρικμό των τιμϊν. Θ ςυνάρτθςθ ζχει τθ μορφι 

=AVERAGE (αρικμοί) 

Και εδϊ  ο πιο απλόσ τρόποσ  για να υπολογίςετε το μζςο όρο είναι να επιλζξετε το κελί ςτο 

οποίο κζλετε να εμφανιςτεί το αποτζλεςμα και ςτθ ςυνζχεια: Στθν καρτζλα Κεντρικι, κάντε 

κλικ ςτο κουμπί Άκροιςμα ςτθν ομάδα Επεξεργαςία. 

  

Εικόνα 5—49: Υπολογιςμόσ Μζςου Πρου 

 Ζνα ζγχρωμο κυλιόμενο πλαίςιο περικλείει τα κελιά του τφπου και ο τφποσ εμφανίηεται ςτο 

κελί που ζχουμε επιλζξει. Ρατιςτε το πλικτρο ENTER, για να εμφανιςτεί το αποτζλεςμα ςτο 

κελί ίδιο κελί. Με ακριβϊσ τα ίδια βιματα όπωσ περιγράψαμε αναλυτικά ςτθ περίπτωςθ του 

ακροίςματοσ μποροφμε εναλλακτικά να υπολογίςουμε το Μζςο Προ. 

Επίςθσ μπορείτε να ςυντάξετε τθ ςυνάρτθςθ   AVERAGE αντίςτοιχα ωσ εξισ: 
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AVERAGE (αρικμόσ 1; *αρικμόσ 2+; ...) όπου αρικμόσ1(υποχρεωτικό όριςμα); αρικμόσ2 

(προαιρετικό όριςμα) είναι οι αρικμοί για τουσ οποίουσ κζλετε να υπολογίςετε το Μζςο όρο. 

Ωσ ορίςματα, αντί για μεμονωμζνουσ αρικμοφσ μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε μια 

οποιαδιποτε περιοχι κελιϊν. 

Ζτςι, αν ςε κάποιο κελί ειςάγετε =AVERAGE(A4:A13) το αποτζλεςμα κα είναι ο Μζςοσ όροσ 

των περιεχομζνων των κελιϊν που ανικουν ςτθν περιοχι Α4:Α13 

Με τον ίδιο ακριβϊσ τρόπο μπορείτε να κάνετε καταμζτρθςθ αρικμϊν ςε μια ακολουκία 

κελιϊν και να βρείτε αντίςτοιχα τθ μζγιςτθ και ελάχιςτθ τιμι όπωσ φαίνεται ςτθν 

προθγοφμενθ εικόνα 5-49. 

5.6.4 Αναφορά ςτισ κατθγορίεσ ςυναρτιςεων. Ονομαςτικι αναφορά ςε ενδεικτικζσ 

ςυναρτιςεισ. 

Χρθςιμοποιϊντασ τισ ζτοιμεσ ςυναρτιςεισ του Excel είςτε ςε κζςθ να: 

Εκτελείτε απλοφσ και πιο ςφνκετουσ μακθματικοφσ υπολογιςμοφσ με χριςθ των 

μακθματικϊν ςυναρτιςεων. 

Αναλφετε δεδομζνα χρθςιμοποιϊντασ τισ ςτατιςτικζσ ςυναρτιςεισ του Excel. 

Εντοπίηετε    καταχωριςεισ    ςε    μεγάλα    ςφνολα    δεδομζνων    χρθςιμοποιϊντασ 

ςυναρτιςεισ αναηιτθςθσ - αναφοράσ 

Ελζγχετε λογικζσ εκφράςεισ με χριςθ των λογικϊν ςυναρτιςεων 

Κάνετε     περίπλοκουσ     οικονομικοφσ     υπολογιςμοφσ,     όπωσ     θ     αξιολόγθςθ 

επιχειρθματικϊν ςχεδίων ι οι υπολογιςμοί για τθν εξόφλθςθ ενόσ δανείου 

Ριο ςυγκεκριμζνα, οι ζτοιμεσ ςυναρτιςεισ ςτο EXCEL είναι οργανωμζνεσ ςτισ εξισ κατθγορίεσ: 

Οικονομικζσ 

Θμερομθνία & Ϊρα 

Μακθματικζσ & Τριγωνομετρικζσ 

Στατιςτικζσ 

Αναηιτθςθ & Αναφορά 

Βάςθ Δεδομζνων 

Κείμενο 

Λογικζσ 

Ενδεικτικά αναφζρουμε  ςυναρτιςεισ τθσ κατθγορίασ Στατιςτικζσ MAX, MIN, COUNT και  

COUNTA 

Θ Συνάρτθςθ ΜΑΧ 

Θ ςυνάρτθςθ ΜΑΧ επιςτρζφει τθ μεγαλφτερθ τιμι μιασ περιοχισ και ζχει τθ μορφι      =ΜΑΧ 

(αρικμοί) 
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Για παράδειγμα, ςτο φφλλο εργαςίασ με δεδομζνα ςτθ ςτιλθ Β μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε 

τον  τφπο =ΜΑΧ(Β4:Β15) για να βρείτε τθ μζγιςτθ τιμι μεταξφ των κελιϊν Β4 και Β15. 

Θ Συνάρτθςθ ΜΙΝ 

Θ ςυνάρτθςθ ΜΙΝ επιςτρζφει τθ μικρότερθ τιμι μιασ περιοχισ και ζχει τθ μορφι =ΜΙΝ 

(αρικμοί) 

Για παράδειγμα ςτο φφλλο εργαςίασ με δεδομζνα ςτθ ςτιλθ Β μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε 

τον  τφπο =ΜΙΝ(Β4:Β15) για να βρείτε τθν ελάχιςτθ τιμι μεταξφ των κελιϊν Β4 και Β15. 

Οι Συναρτιςεισ COUNT και COUNTA 

Θ ςυνάρτθςθ COUNT ςασ πλθροφορεί για το πόςα κελιά μιασ δεδομζνθσ περιοχισ περιζχουν 

αρικμοφσ, ςυμπεριλαμβανομζνων των θμερομθνιϊν και των τφπων που ζχουν αποτζλεςμα 

αρικμοφσ. Θ μορφι τθσ ςυνάρτθςθσ είναι 

=COUNT (περιοχι) 

Για παράδειγμα, ςτο φφλλο εργαςίασ ςτθ ςτιλθ Β, ο τφποσ =COUNT(Β4:Β15) επιςτρζφει τθν 

τιμι του αρικμοφ των κελιϊν τθσ περιοχισ Β4:Β15 που περιζχουν αρικμοφσ. 

Σθμείωςθ: Οι προαναφερόμενεσ ςυναρτιςεισ ειςάγονται πολφ εφκολα και από το μενοφ 

επεξεργαςία ςτθν κεντρικι κορδζλα όπωσ φαίνεται και Εικόνεσ 5-45 και 5-49  

Ρρζπει εδϊ να επιςθμάνουμε ότι θ ςυνάρτθςθ COUNT μετράει μόνο τουσ αρικμοφσ ςε μια 

περιοχι, και αγνοεί τα κενά κελιά και τα κελιά που περιζχουν κείμενο, λογικζσ τιμζσ, και τιμζσ 

ςφαλμάτων. Για να μετριςετε όλα τα κελιά που δεν είναι κενά, (ανεξάρτθτα από το 

περιεχόμενό τουσ), κα  χρθςιμοποιιςετε τθ ςυνάρτθςθ COUNTA. Θ μορφι τθσ ςυνάρτθςθσ 

αυτισ είναι =COUNTA (περιοχι) 
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Εικόνα 5—50: Υπολογιςμόσ αρικμοφ ςυμπλθρωμζνων κελιϊν 

Ππωσ βλζπουμε και ςτθν Εικόνα 5-50 χρθςιμοποιϊντασ ςτο φφλλο εργαςίασ τθ ςτιλθ Β, ο 

τφποσ =COUNTA(Β4:Β15) επιςτρζφει τθν τιμι 12, επειδι θ περιοχι Β4:Β12 περιζχει 8 

αρικμοφσ και 4 τιμζσ κειμζνου. Στθν περίπτωςθ αυτι θ ςυνάρτθςθ COUNT κα μασ ζδινε 

αποτζλεςμα 8 κακϊσ ζχουμε μόνο 8 κελιά που περιζχουν αρικμοφσ. 

Επίςθσ ενδεικτικά αναφζρουμε τισ ςυναρτιςεισ τθσ κατθγορίασ Θμερομθνία & Ϊρα YEAR. 

ΜΟΝΤΘ. και DAY Οι ςυναρτιςεισ YEAR, ΜΟΝΤΘ, και DAY επιςτρζφουν τθν τιμι για το ζτοσ, το 

μινα, και  τθν θμζρα ενόσ ςειριακοφ αρικμοφ θμερομθνίασ/ϊρασ. Οι μορφζσ αυτϊν των 

ςυναρτιςεων είναι 

=YEAR(θμερομθνία) και =ΜΟΝΤΘ(θμερομθνία) και =DAY(θμερομθνία) 

Το όριςμα θμερομθνία μπορεί να είναι μια ςειριακι τιμι θμερομθνίασ, μια αναφορά ςε κελί 

που περιζχει είτε μια ςυνάρτθςθ θμερομθνίασ είτε μια ςειριακι τιμι θμερομθνίασ,  ι μια 

θμερομθνία ςε μορφι κειμζνου μζςα ςε ειςαγωγικά.                                       

Το αποτζλεςμα αυτϊν των ςυναρτιςεων είναι θ τιμι του ςυγκεκριμζνου μζρουσ του 

ορίςματοσ θμερομθνία. 
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Με αντίςτοιχο τρόπο υπάρχει ζνασ αρκετά μεγάλοσ αρικμόσ ςυναρτιςεων (όπωσ για 

παράδειγμα οι  θ Συνάρτθςθ IF , οι Συναρτιςεισ AND" OR" και ΝΟΤ τθσ κατθγορίασ Λογικζσ θ 

ςυνάρτθςθ ROUNT για ςτρογγυλοποίθςθ κ.λ.π.) που μποροφμε να χρθςιμοποιιςουμε για να 

κάνουμε κάκε είδουσ υπολογιςμοφσ. Για το ςυγκεκριμζνο ειςαγωγικό πρόγραμμα 

παρουςιάςτθκαν κάποιεσ βαςικζσ ςυναρτιςεισ ςφμφωνα με τον αναλυτικό φάκελο του 

προγράμματοσ. Ρεριςςότερεσ ςυναρτιςεισ και με μεγαλφτερθ ανάλυςθ παρουςιάηονται ςτο 

πρόγραμμα Λογιςτικά Φφλλα Excel: Βαςικζσ Δεξιότθτεσ. 

5.7 Εκτυπϊςεισ 

Θ εκτφπωςθ ςτο Excel είναι αρκετά εφκολθ  και μπορείτε να δθμιουργιςετε ελκυςτικζσ 

εκκζςεισ, καλά διαμορφωμζνεσ με ελάχιςτθ προςπάκεια. Επιπλζον, το Excel ζχει πολλζσ 

επιλογζσ που ςασ παρζχουν μεγάλο ζλεγχο πάνω ςτθν εκτυπωμζνθ ςελίδα, ζτςι ϊςτε να 

μπορείτε να κάνετε τισ εκτυπϊςεισ ςασ ακόμα καλφτερεσ. 

Για να εκτυπϊςετε ζνα φφλλο εργαςίασ επιλζξτε Αρχείο => Εκτφπωςθ (ι τθ ςυντόμευςθ Ctrl + 

) και ςτθ ςυνζχεια κάντε κλικ ςτο κουμπί Εκτφπωςθ. 

 

Εικόνα 5—51: Εκτφπωςθ Φφλλου Εργαςίασ 

Πταν εκτυπϊνετε με αυτόν τον τρόπο ζνα φφλλο εργαςίασ, το Excel εκτυπϊνει μόνο τθν 

ενεργι περιοχι του φφλλου εργαςίασ. Με άλλα λόγια, κα εκτυπϊςετε τθν περιοχι από το 

κελί ΑΙ μζχρι το τελευταίο κελί κάτω δεξιά που περιζχει δεδομζνα. Εάν το φφλλο εργαςίασ 



202  ΚΕΦ. 5: ΥΡΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ 

 

 

περιζχει οποιαδιποτε ενςωματωμζνα γραφιματα ι άλλα αντικείμενα γραφικϊν (όπωσ 

SmartArt ι ςχιματα), επίςθσ εκτυπϊνονται. 

Για να εκτυπϊςετε ςε διαφορετικό εκτυπωτι, επιλζξτε Αρχείο => Εκτφπωςθ, και 

χρθςιμοποιιςτε το αναπτυςςόμενο μενοφ ςτθν ενότθτα Εκτυπωτισ για να επιλζξετε ζνα 

διαφορετικό εγκατεςτθμζνο εκτυπωτι 

5.7.1 Προεπιςκόπθςθ φφλλου εργαςίασ. 

Πταν επιλζγετε το Αρχείο => Εκτφπωςθ, εμφανίηεται μια ακριβισ προεπιςκόπθςθ τθσ 

εκτφπωςθσ. Αρχικά, το Excel εμφανίηει τθν πρϊτθ ςελίδα τθσ εκτφπωςθσ. Για να δείτε τισ 

επόμενεσ ςελίδεσ, χρθςιμοποιιςτε τα ςτοιχεία ελζγχου τθσ ςελίδασ ςτο κάτω μζροσ του 

παρακφρου προεπιςκόπθςθσ                                                        

                                        ι μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε τθν κατακόρυφθ γραμμι κφλιςθσ ςτθ 

δεξιά πλευρά τθσ οκόνθσ. 

Το κουμπί Εμφάνιςθ περικωρίων  κάτω δεξιά, ενεργοποιεί ι απενεργοποιεί τθν εμφάνιςθ 

των περικωρίων, και το Ηουμ ςτθ ςελίδα  εξαςφαλίηει ότι εμφανίηεται μια ολόκλθρθ 

ςελίδα 

 

Εικόνα 5—52: Ρροεπιςκόπθςθ Φφλλου Εργαςίασ 
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5.7.2 Αλλαγι περικωρίων ςελίδασ φφλλου εργαςίασ 

Ππωσ φαίνεται και από τθν παραπάνω εικόνα 5-52 όταν θ επιλογι Εμφάνιςθ περικωρίων 

είναι ενεργι, το Excel προςκζτει δείκτεσ ςτθν προεπιςκόπθςθ που υποδεικνφουν τα όρια 

ςτθλϊν και περικωρίων. Μπορείτε να ςφρετε τουσ δείκτεσ ςτιλθσ ι περικωρίων για να 

κάνετε αλλαγζσ που εμφανίηονται ςτθν οκόνθ. Οι αλλαγζσ που κάνετε ςε πλάτθ ςτθλϊν ςε 

κατάςταςθ προεπιςκόπθςθσ γίνονται επίςθσ και ςτο πραγματικό φφλλο. 

5.7.3 Αλλαγι του προςανατολιςμοφ ςελίδασ ενόσ φφλλου εργαςίασ 

Για τθν αλλαγι προςανατολιςμοφ ςελίδασ Επιλζξτε Διάταξθ ςελίδασ => Διαμόρφωςθ ςελίδασ 

=> Ρροςανατολιςμόσ => Κατακόρυφοσ για να εκτυπϊςετε ςελίδεσ με τθ μεγάλθ πλευρά 

κατακόρυφα (προεπιλογι) ι Οριηόντιοσ για να εκτυπϊςετε ςελίδεσ με τθ μεγάλθ πλευρά 

οριηόντια. 

 

Εικόνα 5—53: Αλλαγι του προςανατολιςμοφ ςελίδασ φφλλου εργαςίασ 

Εάν αλλάξετε τον προςανατολιςμό, οι αλλαγζσ ςελίδασ προςαρμόηονται αυτόματα για να 

ταιριάξουν με τον νζο προςανατολιςμό του χαρτιοφ. 

Οι ρυκμίςεισ προςανατολιςμοφ ςελίδασ είναι επίςθσ διακζςιμεσ όταν επιλζγετε Αρχείο => 

Εκτφπωςθ 

 

 

 



 

 

 

  



205  ΚΕΦ. 5: ΥΡΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ 

 

 

 



 

 

6 Ειςαγωγι ςτο Διαδίκτυο 

6.1 Βαςικζσ ζννοιεσ 

6.1.1 Σι είναι το Διαδίκτυο; 

Το Διαδίκτυο (Interconnected Network - Internet) είναι ζνα δίκτυο διαςυνδεδεμζνων 

δικτφων. Κάκε επιμζρουσ δίκτυο αποτελείται από διαςυνδεδεμζνεσ ςυςκευζσ, οι οποίεσ 

επικοινωνοφν τόςο μεταξφ τουσ όςο και με ςυςκευζσ άλλων δικτφων. Το Διαδίκτυο 

αποτελείται από ιδιωτικά, δθμόςια, ακαδθμαϊκά, επιχειρθματικά και κυβερνθτικά δίκτυα των 

οποίων θ εμβζλεια ποικίλει.  Στθν Εικόνα 6—1 φαίνεται μια ςχθματικι αναπαράςταςθ του 

Διαδικτφου, όπου διαςυνδζονται Δίκτυα Τοπικισ Εμβζλειασ (Local Area Networks  - LANs) με 

Δίκτυα Ευρείασ Εμβζλειασ (Wide Area Networks - WANs).  

 

Εικόνα 6—1: Σχθματικι αναπαράςταςθ Διαδικτφου 

Οι απαρχζσ του Διαδικτφου εντοπίηονται ςτθ δεκαετία του 1960 και ςε ςυγκεκριμζνα ςτο 

ερευνθτικό πρόγραμμα APRANET (Advanced Research Projects Agency Network) τθσ 

ομοςπονδιακισ κυβζρνθςθσ των Θ.Ρ.Α. Σκοπόσ ιταν θ δθμιουργία ενόσ αποκεντρωμζνου 

δικτφου με ςυνεχι ροι επικοινωνίασ και πλθροφοριϊν (Εικόνα 6—2). Σε περίπτωςθ 

καταςτροφισ ενόσ ι περιςςοτζρων κόμβων του δικτφου από εχκρικζσ ενζργειεσ, οι υπόλοιποι 

κόμβοι κα ζπρεπε να ςυνεχίηουν τθ μεταξφ τουσ επικοινωνία. Γι’ αυτό θ αρχιτεκτονικι του 

APRANET ιταν μθ ιεραρχικι, χωρίσ τθν φπαρξθ κεντρικοφ ςθμείου ελζγχου και διαχείριςθσ, 

διότι ςε περίπτωςθ πλιγματοσ ςτο κεντρικό κόμβο, αυτό κα ςιμαινε τθν κατάρρευςθ όλου 

του δικτφου και των επικοινωνιϊν.  Το ςθμερινό Διαδίκτυο ζχει ακριβϊσ κλθρονομιςει και 

διατθρεί αυτι τθ μθ ιεραρχικι και αποκεντρωμζνθ δομι. 
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Εικόνα 6—2: Γεωγραφικι αναπαράςταςθ του  APRANET (Σεπτζμβριοσ 1973) 

Ζκτοτε, το Διαδίκτυο γιγαντϊκθκε και οι κόμβοι ι τα δίκτυα που ενςωματϊκθκαν ςε αυτό 

αυξικθκαν με γεωμετρικό τρόπο, ςχθματίηοντασ μια εξαιρετικά πολυδαίδαλθ και αραχνοειδι 

δομι (Εικόνα 6—3).  

 

Εικόνα 6—3: Οπτικι αναπαράςταςθ του Διαδικτφου (2010) 

Ρλζον, το Διαδίκτυο ζχει κερδίςει τθν πρωτοκακεδρία ςτθ μετάδοςθ και ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν ζναντι των παραδοςιακϊν μζςων επικοινωνίασ (ραδιόφωνο, τθλεόραςθ, 

εφθμερίδεσ, ταχυδρομείο κοκ.). Ρροςφζρει ζνα ευρφ φάςμα υπθρεςιϊν, όπωσ ο Ραγκόςμιοσ 

Ιςτόσ (World Wide Web -WWW), το θλεκτρονικό ταχυδρομείο, θ  τθλεφωνία μζςω Internet 

(mobile internet), οι πλατφόρμεσ διαςκζδαςθσ (entertainment platforms),  οι online  
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εμπορικζσ υπθρεςίεσ όλων των ειδϊν κα. Οι αυξανόμενεσ οικονομικζσ ςυναλλαγζσ, θ 

επζκταςθ τθσ αγοράσ και  θ ζντονθ κυκλοφορία τθσ πλθροφορίασ ςτο Διαδίκτυο 

καταδεικνφουν τθ μεγάλθ ςθμαςία του για τθν οργάνωςθ τθσ ςφγχρονθσ ηωισ. Χωρίσ το 

Διαδίκτυο, ο κόςμοσ δε κα ιταν ο ίδιοσ. Οι μεγαλφτεροι ςε θλικία μποροφν να το 

επιβεβαιϊςουν! 

6.1.2 Ποια είναι θ υποδομι του Διαδικτφου; 

Θ υποδομι του Διαδικτφου αποτελείται από υλιςμικό (hardware)  και λογιςμικό (software). 

Για ζνα λειτουργικό διαδίκτυο απατοφνται ςυςκευζσ, μζςα ςφνδεςθσ και υπθρεςίεσ. Οι 

ςυςκευζσ μπορεί να είναι προςωπικοί υπολογιςτζσ, κινθτά τθλζφωνα, tablets, εξυπθρετθτζσ 

(servers),  δρομολογθτζσ (routers), μεταγωγείσ (switches), ζξυπνεσ οικιακζσ ςυςκευζσ  κ.α. Στα 

μζςα ςφνδεςθσ ανικουν τα καλϊδια UTP, οι οπτικζσ ίνεσ, τα ομοαξονικά καλϊδια αλλά και 

τα θλεκτρομαγνθτικά κφματα για τθν περίπτωςθ των αςφρματων επικοινωνιϊν. Οι υπθρεςίεσ 

του Διαδικτφου είναι πολλζσ, με δθμοφιλζςτερεσ τον Ραγκόςμιο Ιςτό (www) και το 

θλεκτρονικό ταχυδρομείο και θ παροχι τουσ όςο και θ χριςθ τουσ προχποκζτει τθ 

ςυμμόρφωςθ με τθ ςουίτα  (ομάδα) πρωτοκόλλων TCP / IP.  

Θ ςφντομθ αυτι περιγραφι ςκοπό ζχει να καταδείξει ότι το Διαδίκτυο είναι προϊόν τόςο 

απτϊν πραγμάτων του φυςικοφ κόςμου (όπωσ οι ςυςκευζσ και τα καλϊδια, που ανικουν ςτο 

υλιςμικό - hardware), όςο και άυλων πραγμάτων όπωσ είναι ο προγραμματιςτικόσ κϊδικασ 

(λογιςμικό - software) και θ ςτοίβα πρωτοκόλλων TCP/IP μζςω των οποίων γίνεται  θ 

διαχείριςθ π.χ. των ςυςκευϊν 

6.1.3 Τπθρεςίεσ Διαδικτφου 

Οι υπθρεςίεσ Διαδικτφου μασ επιτρζπουν τθν πρόςβαςθ ςε ζνα τεράςτιο όγκο πλθροφοριϊν. 

Ο όροσ «πλθροφορία» χρθςιμοποιείται εδϊ για να ςυμπεριλάβει κείμενο, γραφικά, ιχο, 

video αλλά και προγραμματιςτικό κϊδικα. Οι υπθρεςίεσ του Διαδικτφου διακρίνονται ςε 

τζςςερισ γενικζσ κατθγορίεσ: (i) υπθρεςίεσ επικοινωνιϊν (communication services), (ii) 

υπθρεςίεσ ανάκτθςθσ πλθροφορίασ (information retrieval services), (iii) υπθρεςίεσ Web 

(web services) και (iv) υπθρεςίεσ Ραγκόςμιου Λςτοφ (World Wide Web) (Εικόνα 6—4) 

(Tutorials point, Internet technologies). 

 

Εικόνα 6—4: Κατθγορίεσ υπθρεςιϊν διαδικτφου 
 
 

Στισ υπθρεςίεσ  επικοινωνίασ ανικουν: 

 το θλεκτρονικό ταχυδρομείο (email) 
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 οι υπθρεςίεσ απομακρυςμζνθσ πρόςβαςθσ ςε μια ςυςκευι από μια άλλθ (υπθρεςίεσ 

telnet, ssh) 

 οι υπθρεςίεσ άμεςθσ ανταλλαγισ μθνυμάτων ςε πραγματικό χρόνο (Instant 

Messaging) 

 θ υπθρεςία μετάδοςθσ φωνισ μζςω πρωτοκόλλου Διαδικτφου (Voice over Internet 

Protocol - VoIP) 

Στισ υπθρεςίεσ  ανάκτθςθσ πλθροφορίασ ανικει θ υπθρεςία μεταφοράσ αρχείων (File 

Transfer Protocol- FTP), με τθ βοικεια τθσ οποίασ μπορεί να μεταφερκοφν αρχεία από μια 

ςυςκευι του διαδικτφου ςε μια άλλθ. 

Οι υπθρεςίεσ Web επιτρζπουν τθν επικοινωνία και  ανταλλαγι δεδομζνων ανάμεςα ςε 

εφαρμογζσ λογιςμικοφ (applications) που είναι εγκατεςτθμζνεσ ςε διαφορετικοφσ κόμβουσ 

του Διαδικτφου. Κακιςτοφν δυνατι τθν διαλειτουργικότθτα αυτϊν των εφαρμογϊν ςε 

ςυμμόρφωςθ με αναγνωριςμζνα πρότυπα και τεχνολογίεσ (π.χ. XML, SOAP κα.) 

Οι υπθρεςίεσ Ραγκόςμιου Λςτοφ επιτρζπουν τθν πρόςβαςθ ςε ζγγραφα (ιςτοςελίδεσ – web 

pages) που βρίςκονται αποκθκευμζνα ςε διάφορουσ servers του διαδικτφου. Οι ιςτοςελίδεσ 

μπορεί να περιζχουν κείμενο, γραφικά, ιχο, video ι υπερςυνδζςμουσ (hyperlinks) που 

οδθγοφν ςε άλλεσ ιςτοςελίδεσ (δεσ ενότθτα «Ραγκόςμιοσ Ιςτόσ»). 

Σθμειϊνεται ότι οι προθγοφμενεσ αναφορζσ  ςτισ υπθρεςίεσ Διαδικτφου είναι απλά 

ενδεικτικζσ και ςε καμία περίπτωςθ εξαντλθτικζσ. Σκοπόσ είναι θ κατανόθςθ τθσ διάκριςθσ 

Διαδικτφου και υπθρεςιϊν του. Ζτςι, ο Ραγκόςμιοσ Ιςτόσ (www) είναι μία από τισ πολλζσ 

υπθρεςίεσ του Διαδικτφου και δεν ταυτίηεται με το Διαδίκτυο. 

6.1.4 Παγκόςμιοσ Ιςτόσ 

Ο Ραγκόςμιοσ ιςτόσ αποτελεί εφεφρεςθ του Sir Tim-

Burners Lee κατά τθ διάρκεια τθσ εργαςίασ ςτο CERN8. O 

Lee βρζκθκε αντιμζτωποσ με το οξφ πρόβλθμα 

διακίνθςθσ εξαιρετικά μεγάλου όγκου πλθροφοριϊν 

μεταξφ τθσ επιςτθμονικισ κοινότθτασ. Οραματίςτθκε 

ζνα παγκόςμιο ςφςτθμα διακίνθςθσ πλθροφοριϊν, 

ταχφτερο και ολοςχερϊσ αποκεντρωμζνο, ανεξάρτθτο 

τθσ πλατφόρμασ του κάκε υπολογιςτι, πολφγλωςςο, χωρίσ περιοριςμοφσ και κακυςτεριςεισ. 

Θ εργαςία του αντιμετωπίςτθκε αρχικά μάλλον χλιαρά, αν όχι με αδιαφορία. Ωςτόςο, ςτισ 

αρχζσ τθσ δεκαετίασ του 1990, ο Lee είχε λφςει το πρόβλθμα και είχε ταυτόχρονα ανοίξει τον 

δρόμο για μια νζα εποχι. 

                                                           
8
 Ρρόκειται για το Conseil Européen pour la Recherche Nucléaire (CERN), το μεγαλφτερο ςε ζκταςθ 

(πειραματικό) κζντρο πυρθνικϊν ερευνϊν και ςωματιδιακισ φυςικισ ςτον κόςμο. Βρίςκεται ςτα 
ςφνορα Ελβετίασ και Γαλλίασ. 
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  Εικόνα 6—5: O εφευρζτθσ του Ραγκόςμιου Λςτοφ Sir Tim Burners-Lee 

Ο Lee οργάνωςε τθ λφςθ του γφρω από τισ ιδζεσ του υπερςυνδζςμου (hyperlink), του 

υπερκειμζνου (hypertext), του πρωτοκόλλου μεταφοράσ υπερκειμζνου (Hyper Text Transfer 

Protocol – HTTP) και του  ενιαίου εντοπιςτι πόρου (Uniform Resource Locator- URL). Θ 

ανακάλυψι του ολοκλθρϊκθκε με τθ δθμιουργία του πρϊτου φυλλομετρθτι (browser) ι 

προγράμματοσ για τθν περιιγθςθ ςτον Ραγκόςμιο Ιςτό (Wikipedia, Tim_Berners-Lee). 

6.1.5 Σι είναι υπερςφνδεςμοσ και υπερκείμενο; 

Ο υπερςφνδεςμοσ (hyperlink) είναι ςφνδεςθ ι παραπομπι από μια ιςτοςελίδα ςε κάποια 

άλλθ (ι από ζνα ςθμείο ςε κάποιο άλλο τθσ ίδιασ ιςτοςελίδασ) Ρρόκειται κομμάτι 

πλθροφορίασ (π.χ. κείμενο, εικόνα, ιχοσ) κρφβει εντολι μετάβαςθσ του 

χριςτθ ςε άλλθ ιςτοςελίδα. Συνικωσ είναι μια λζξθ ι φράςθ, με μπλε 

υπογράμμιςθ ςτθν οποία ο χριςτθσ κάνει κλικ για να μεταφερκεί ςτο 

ςθμείο προοριςμοφ (Wikipedia, Hyperlink). 

Το υπερκείμενο (hypertext) είναι θλεκτρονικό κείμενο το οποίο περιζχει υπερςυνδζςμουσ, 

δθλαδι παραπομπζσ ςε άλλα θλεκτρονικά κείμενα ςτα οποία μπορεί να ζχει πρόςβαςθ ο 

χριςτθσ (Wikipedia, Hypertext). 

Οι δφο παραπάνω ζννοιεσ επιτρζπουν ζνα μθ γραμμικό τρόπο οργάνωςθσ τθσ πλθροφορίασ. 

Ο χριςτθσ επιλζγει ποιο μονοπάτι πλοιγθςθσ κα ακολουκιςει κάνοντασ κλικ ςτουσ 

διακζςιμουσ υπερςυνδζςμουσ, χωρίσ να είναι αναγκαςμζνοσ να διαβάςει ςτθ ςειρά 

(γραμμικά) το ζνα ζγγραφο μετά το άλλο προκειμζνου να εντοπίςει τθν πλθροφορία που τον 

ενδιαφζρει. 

Στθν Εικόνα 6—66, ςτο τμιμα (1) φαίνεται ο γραμμικόσ τρόποσ οργάνωςθσ τθσ πλθροφορίασ, 

ενϊ ςτο τμιμα (2) ο μθ γραμμικόσ όπου οι υπερςφνδεςμοι (πορτοκαλί ςθμεία) οδθγοφν από 

το ζνα υπερκείμενο ςτο άλλο, με τον χριςτθ να επιλζγει ποια διαδρομι κζλει να 

ακολουκιςει ϊςτε να βρει αυτό που αναηθτεί. 

https://el.wikipedia.org/wiki/%CE%A4%CE%B9%CE%BC_%CE%9C%CF%80%CE%AD%CF%81%CE%BD%CE%B5%CF%81%CF%82_%CE%9B%CE%B9
https://el.wikipedia.org/wiki/%CE%A4%CE%B9%CE%BC_%CE%9C%CF%80%CE%AD%CF%81%CE%BD%CE%B5%CF%81%CF%82_%CE%9B%CE%B9
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Εικόνα 6—6: Αναπαράςταςθ λειτουργίασ υπερκειμζνων 

Ο Ραγκόςμιοσ Ιςτόσ ζχει «χτιςτεί» πάνω ςτισ ζννοιεσ του υπερκειμζνου και του 

υπερςυνδζςμου, γιατί θ προςπζλαςθ και εφρεςθ πλθροφορίασ είναι πολφ πιο 

αποτελεςματικι ςε ςφγκριςθ με τον γραμμικό τρόπο αναηιτθςθσ. Θ ςυςχζτιςθ μεγάλου 

όγκου πλθροφοριϊν με πλθκϊρα παραπομπϊν κακίςταται επίςθσ εξαιρετικά 

αποτελεςματικι. 

6.1.6 Σι είναι το πρωτόκολλο http; 

Θ ζννοια του πρωτοκόλλου ςτθν κακθμερινι ηωι αφορά ζνα ςφνολο κανόνων τουσ οποίουσ 

τα εμπλεκόμενα μζρθ οφείλουν να ακολουκιςουν. Μιλάμε για διπλωματικό πρωτόκολλο, για 

ιατρικό πρωτόκολλο, πρωτόκολλο επικοινωνίασ κοκ. εννοϊντασ τισ προβλεπόμενεσ ενζργειεσ 

που πρζπει να γίνουν για να ζχει επιτυχι κατάλθξθ ζνα ζργο ι μία δραςτθριότθτα. 

Ο Sir Tim Burners-Lee επινόθςε το πρωτόκολλο μεταφοράσ υπερκειμζνου (ΘyperΤext Τransfer 

Protocol, HTTP), δθλαδι τουσ κανόνεσ επικοινωνίασ των ςυςκευϊν ςτο Διαδίκτυο για να είναι 

δυνατι θ μετάδοςθ τθσ πλθροφορίασ ςτον Ραγκόςμιο Ιςτό. Χωρίσ το πρωτόκολλο HTTP θ 

πρόςβαςθ ιςτοςελίδων κα ιταν αδφνατθ (Wikipedia, Hypertext_Transfer_Protocol). 

Το πρωτόκολλο HTTP χρθςιμοποιεί το μοντζλο οργάνωςθσ πελάτθ – εξυπθρετθτι (client- 

server model), ςφμφωνα με το οποίο (Wikipedia, Client-server model): 

 Ο πελάτθσ ςυνδζεται ςτον εξυπθρετθτι ςτον οποία είναι αποκθκευμζνθ θ ιςτοςελίδα 

ενδιαφζροντοσ 

 Ο πελάτθσ υποβάλει αίτθμα  προςπζλαςθσ τθσ ιςτοςελίδασ ςτον εξυπθρετθτι. 

 Ο εξυπθρετθτισ απαντά ςτο αίτθμα και ςτζλνει «πίςω» ςτον πελάτθ τθν ιςτοςελίδα 

ενδιαφζροντοσ. 
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Εικόνα 6—7: Το μοντζλο πελάτθ - εξυπθρετθτι (client - server model) 

Για αυτό, όταν ο χριςτθσ επιςκζπτεται μια ιςτοςελίδα, κα παρατθριςει ότι  θ διεφκυνςθ τθσ 

ιςτοςελίδασ αρχίηει με το ακρωνφμιο http. 

 

Εικόνα 6—8: Αναγραφι HTTP ςε διεφκυνςθ ιςτοςελίδασ 

6.1.7 Σι είναι το URL; 

Στο διαδίκτυο υπάρχουν χιλιάδεσ εξυπθρετθτζσ οι οποίοι φιλοξενοφν χιλιάδεσ ιςτοςελίδεσ. 

Ρϊσ κατορκϊνει ο πελάτθσ να «βρει» τθν ιςτοςελίδα ενδιαφζροντοσ και να τθν προςπελάςει; 

Θ απάντθςθ είναι μζςω του  ενιαίου εντοπιςτι πόρου (Uniform Resource Locator- URL). To 

URL, κοινϊσ μια διεφκυνςθ του Ραγκόςμιου Λςτοφ, αναφζρεται ςε ζνα πόρο του Ραγκόςμιου 

Ιςτου  (web resource). Θ ιςτοςελίδα που επικυμεί να δει ζνασ χριςτθσ είναι ζνασ τζτοιοσ 

πόροσ. Το URL προςδιορίηει, επομζνωσ, τθ τοποκεςία του εξυπθρετθτι ςτο Διαδίκτυο ςτθν 

οποία είναι αποκθκευμζνθ θ ιςτοςελίδα ενδιαφζροντοσ. 

Ρ.χ. το URL τθσ Εικόνα 6—9 οδθγεί ςτθν ιςτοςελίδα  με τα ςτοιχεία επικοινωνίασ του 

Υπουργείου Εςωτερικϊν. 
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Εικόνα 6—9: Ραράδειγμα URL 

Το URL https://www.ypes.gr/stoicheia-epikoinonias/ αναλφεται ςτα ακόλουκα μζρθ: 

Ρίνακασ 6-1: Ανάλυςθ μερϊν URL 

Μζροσ του URL Τι δθλϊνει 

https Ρρόκειται για τθν αςφαλι ζκδοςθ του πρωτοκόλλου HTTP (HTTP secure). 

 Είναι μεταγενζςτερθ τθσ αρχικισ ζκδοςθσ HTTP, ςτθν οποία 

διαςφαλίηεται θ κρυπτογράφθςθ τθσ επικοινωνίασ πελάτθ - 

εξυπθρετθτι 

www Δθλϊνει τθν χριςθ τθσ υπθρεςίασ «Ραγκόςμιοσ Ιςτόσ» του διαδικτφου 

ypes Δθλϊνει εξυπθρετθτι που ανικει ςτο Υπουργείο Εςωτερικϊν 

gr Δθλϊνει ότι ο εξυπθρετθτισ ανικει ςτθν Ελλάδα 

/stoicheia-epikoinonias/ Δθλϊνει τθν ιςτοςελίδα του Υπ.Εςωτερικϊν ςτθν οποία βρίςκονται 

αποκθκευμζνα τα ςτοιχεία επικοινωνίασ με το Υπουργείο 

 

Γίνεται φανερό, επομζνωσ, ότι το URL ζχει μια δομι και κακζνα από τα μζρθ του δθλϊνει 

κάτι ςυγκεκριμζνο. Ραραδείγματα ςυνθκιςμζνων καταλιξεων URL είναι τα ακόλουκα: 

 

https://www.ypes.gr/stoicheia-epikoinonias/
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Ρίνακασ 6-2: Ανάλυςθ μερϊν URL 

Καταλιξεισ URL Τι δθλϊνουν 

.com 

 

εμπορικι επιχείρθςθ  

.org: μθ κερδοςκοπικόσ οργανιςμόσ  

.edu: εκπαιδευτικόσ οργανιςμόσ 

.mil: ςτρατιωτικόσ οργανιςμόσ 

.gov: κυβερνθτικόσ οργανιςμόσ 

.de: site τθσ Γερμανίασ 

.eu: Ευρωπαϊκι Ζνωςθ 

 

Για μια εξαντλθτικι λίςτα καταλιξεων URL, ο αναγνϊςτθσ μπορεί να ανακατευκυνκεί ςε 

ςχετικι ιςτοςελίδα, πατϊντασ εδϊ. Γενικότερα, ζνα καλά ςχθματιςμζνο URL πρζπει να είναι 

ςφντομο, περιεκτικό και ενδεικτικό για τθν ιςτοςελίδα ςτθν οποία αναφζρεται, περιζχοντασ 

μια χαρακτθριςτικι για τθν περίπτωςθ λζξθ ι φράςθ κλειδί. 

Ο ενθμερωμζνοσ χριςτθσ που διαδικτφου κα πρζπει να μάκει να εξοικειωκεί με τθν ζννοια 

των URL, διότι ζτςι κα είναι ςε κζςθ να γνωρίηει ποια ιςτοςελίδα πραγματικά επιςκζπτεται. 

Οι κυβερνο-εγκλθματίεσ επιχειροφν πολλζσ φορζσ να εξαπατιςουν τουσ χριςτεσ, 

καταςκευάηοντασ πλαςτζσ ιςτοςελίδεσ, πιςτά αντίγραφα των πραγματικϊν. Ωςτόςο, θ 

ανάγνωςθ του URL αποκαλφπτει ότι δεν πρόκειται για τθν αλθκινι ςελίδα αλλά για ςελίδα-

παγίδα. Επομζνωσ, θ εξοικείωςθ με τα URLs αποτελεί ζνα απλό αλλά αποτελεςματικό μζςο 

προςταςίασ ζναντι των κινδφνων του Διαδικτφου. 

6.1.8 Σι είναι ο φυλλομετρθτισ; 

Μια ιςτοςελίδα αποκθκεφεται ςε κάποιο απομακρυςμζνο, ςυνικωσ, server και αποςτζλλεται 

ςτθ ςυςκευι του χριςτθ με τθ βοικεια του http πρωτοκόλλου. Αυτό που αποςτζλλεται 

ωςτόςο είναι προγραμματιςτικόσ κϊδικασ (ςε γλϊςςα HTML), ο οποίοσ δεν είναι κατανοθτόσ 

από το ευρφ κοινό. Γι’ αυτό απαιτείται ο φυλλομετρθτισ (browser) ι πρόγραμμα περιιγθςθσ 

ιςτοςελίδων (Wikipedia, Web_browser). 

Ο φυλλομετρθτισ είναι εφαρμογι λογιςμικοφ. Επιτρζπει τθν προβολι τθσ ιςτοςελίδασ 

ενδιαφζροντοσ ςτθν ςυςκευι του χριςτθ ϊςτε να είναι κατανοθτι και εφλθπτθ (δεσ Ρίνακασ 

6-3). 

 

https://www.computerhope.com/jargon/num/domains.htm
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Ρίνακασ 6-3: Ρροβολι κϊδικά HTML από τον φυλλομετρθτι του χριςτθ 

 

Πξνγξακκαηηζηη

θόο θώδηθαο 

HTML ηεο 

ηζηνζειίδαο 

αλαδήηεζεο ηεο 

Google  

 

Πξνβνιή θώδηθα 

HTML από ηνλ 

θπιινκεηξεηή 

ζηνλ ρξήζηε κε 

ηξόπν εύιεπην 

 

Οι υπάρχουν πολλοί φυλλομετρθτζσ. Οι περιςςότεροι δθμοφιλείσ παρατίκενται ςτον Ρίνακασ 

6-4. 
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Ρίνακασ 6-4: Δθμοφιλείσ φυλλομετρθτζσ 

Φυλλομετρθτισ Ονομαςία Εταιρία  παραγωγισ Μερίδιο ςτθν παγκόςμια 

αγορά* 

 

Chrome Google 80,3% 

 

Firefox Mozilla 9,6% 

 

Edge** Microsoft 3,6% 

 
*
Στοιχεία Απριλίου 2019  

(Ρθγι: https://el.wikipedia.org/wiki/Web_browser#cite_note-2) 
**

Αντικατζςτθςε τον Internet Explorer, o οποίοσ ςταδιακά αποςφρεται.
 

6.2 Χριςθ φυλλομετρθτι 

Θ χριςθ φυλλομετρθτι για περιιγθςθ ςτον Ραγκόςμιο Ιςτό είναι πλζον κοινι εμπειρία. Ραρά 

τισ επιμζρουσ διαφορζσ, οι φυλλομετρθτζσ ςχεδιάηονται ζτςι ϊςτε ο χριςτθσ να 

διευκολφνεται κατά τθν πλοιγθςι του, ακολουκϊντασ λίγο πολφ κοινοφσ τρόπουσ χειριςμοφ.  

Λόγω τθσ πολφ μεγάλθσ δθμοφιλίασ του, ακολουκεί παρουςίαςθ βαςικϊν χειριςμϊν για τθν 

περίπτωςθ του Chrome ςτθν ενότθτα «Βαςικοί χειριςμοί για φυλλομετρθτι». Οι χειριςμοί και 

ο τρόποσ προςζγγιςθσ είναι ανάλογοι για τισ περιπτϊςεισ των φυλλομετρθτϊν Firefox και 

Edge και αφινονται ωσ εξάςκθςθ για τον αναγνϊςτθ. 

6.2.1 Βαςικοί χειριςμοί για φυλλομετρθτι 

Θ παρακάτω μελζτθ περίπτωςθσ αφορά ςτθν χριςθ Chrome, ζκδοςθ 75.0. Το λειτουργικό 

ςφςτθμα που χρθςιμοποιείται είναι Windows 2010. 

Για να εκκινιςετε τον Chrome, κάνετε διπλό κλικ ςτο εικονίδιο τθσ εφαρμογισ ι κάνετε κλικ 

ςτο μεγεκυντικό φακό, πλθκτρολογιςετε ςτο πλαίςιο αναηιτθςθσ τθ λζξθ “Chrome” και 

πατιςτε ENTER (Εικόνα 6—10). Πμοιοσ είναι ο χειριςμόσ και ςτθν περίπτωςθ των 

φυλλομετρθτϊν Firefox και Edge. 

https://el.wikipedia.org/wiki/Web_browser#cite_note-2
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Εικόνα 6—10: Εκκίνθςθ Chrome 

6.2.2 Πϊσ χειρίηομαι παράκυρα και καρτζλεσ ςε φυλλομετρθτι; 

Άνοιγμα και κλείςιμο παραθφρου εφαρμογήσ. Μπορείτε να ελαχιςτοποιιςετε, 

μεγιςτοποιιςετε ι να κλείςετε το παράκυρο του φυλλομετρθτι, κάνοντασ κλικ ςτα 

αντίςτοιχα γνωςτά κουμπιά (Εικόνα 6—11Σφάλμα! Το αρχείο προζλευςθσ τθσ αναφοράσ δεν 

βρζκθκε.). 

 

Εικόνα 6—11: Χειριςμόσ παρακφρου φυλλομετρθτι 

Άνοιγμα και κλείςιμο καρτελών. Κάνοντασ κλικ ςτο ςφμβολο «+», μπορείτε να ανοίξετε μια 

νζα καρτζλα περιιγθςθσ ςτον φυλλομετρθτι ι αντίςτοιχα να τθν κλείςετε κάνοντασ κλικ ςτο 

ςφμβολο «Χ» (Εικόνα 6—12). 
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Εικόνα 6—12: Χειριςμόσ παρακφρου φυλλομετρθτι 

Εναλλαγή καρτελών φυλλομετρητή. Για να μεταβείτε από μια καρτζλα ςτθν άλλθ, κάνετε 

κλικ ςτο όνομα τθσ καρτζλασ που ςασ ενδιαφζρει. Στθν Σφάλμα! Το αρχείο προζλευςθσ τθσ 

ναφοράσ δεν βρζκθκε., ςτθ δεφτερθ καρτζλα προβάλλεται θ ςελίδα του Ευρωπαϊκοφ 

Οργανιςμοφ για τθν Αςφάλεια Δικτφων και Ρλθροφοριϊν (ENISA). Ρατιςτε πάνω ςτο όνομα 

τθσ καρτζλασ «Wikipedia» για να μεταφερκείτε ςτθ ςυγκεκριμζνθ ςελίδα (Εικόνα 6—13). 

 

Εικόνα 6—13: Εναλλαγι μεταξφ καρτελϊν φυλλομετρθτι 

Επαναφόρτωςη (reload) και διακοπή επαναφόρτωςησ ιςτοςελίδασ. Το κουμπί τθσ 

επαναφόρτωςθσ  επιτρζπει ςτον χριςτθ να ηθτιςει από τον φυλλομετρθτι να προχωριςει 
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ςε εκ νζου λιψθ τθσ ιςτοςελίδασ ενδιαφζροντοσ από τον εξυπθρετθτι ςτθν οποία είναι 

αποκθκευμζνθ (Εικόνα 6—14). Το ίδιο αποτζλεςμα ζχει και το πάτθμα του πλικτρου F5. 

 

Εικόνα 6—14: Επαναφόρτωςθ ιςτοςελίδασ 

Ενόςω θ ιςτοςελίδα επαναφορτϊνεται ςτθ κζςθ του κουμπιοφ επαναφόρτωςθσ εμφανίηεται 

το κουμπί διακοπισ τθσ επαναφόρτωςθσ (Εικόνα 6—15). Το κουμπί αυτό επιτρζπει τθν 

διακοπι τθσ επαναφόρτωςθσ τθσ ιςτοςελίδασ ςε περίπτωςθ όπου ο χριςτθσ αλλάξει 

επικυμία ι θ λιψθ τθσ ιςτοςελίδασ κακυςτερεί. 

 

Εικόνα 6—15: Διακοπι επαναφόρτωςθσ ιςτοςελίδασ 
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Πλοήγηςη μεταξφ ιςτοςελίδων. Τα κουμπιά πλοιγθςθσ επιτρζπουν τθν περιιγθςθ «εμπρόσ» 

και «πίςω», κατά τθ ςειρά με τθν οποία επιςκζφκθκε ο χριςτθσ ζναν αρικμό ιςτοςελίδων 

(Εικόνα 6—16Εικόνα 6—16). 

 

Εικόνα 6—16: Ρλοιγθςθ εμπρόσ και πίςω 

6.2.3 Πϊσ ορίηω τθν αρχικι ςελίδα του φυλλομετρθτι; 

Κατά τθν εκκίνθςθ του φυλλομετρθτι, εμφανίηεται πάντοτε μια 

ςυγκεκριμζνθ ςελίδα. Αν ο φυλλομετρθτισ είναι ιδθ ανοικτόσ και πατθκεί το 

κουμπί  , θ τρζχουςα ιςτοςελίδα αντικακίςταται από τθν αρχικι (Ρίνακασ 

6-5). 

Ρίνακασ 6-5: Χριςθ κουμπιοφ αρχικισ ςελίδασ 

  

Ρριν: Ο φυλλομετρθτισ προβάλει τθν 

ιςτοςελίδα του ENISA.  

Μετά: Με το πάτθμα του κουμπιοφ  

προβάλλεται θ αρχικι ςελίδα 

αναηιτθςθσ τθσ Google ςτθ κζςθ τθσ 

ιςτοςελίδασ του ENISA. 

Ο χριςτθσ μπορεί να κακορίςει ποια κα είναι θ αρχικι ςελίδα τθσ αρεςκείασ του. 
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1. Κάνετε κλικ ςτο κουμπί «Πξνζαξκνγή θαη έιεγρνο ηνπ Chrome» και ςτθν 

ςυνζχεια επιλζξετε τθν εντολι «Ρπζκίζεηο» (Εικόνα 6—17). 

 

Εικόνα 6—17: Οριςμόσ αρχικισ ςελίδασ (Λ) 

2. Στο παράκυρο των ρυκμίςεων, εντοπίςετε, με τθ βοικεια τθσ κατακόρυφθσ μπάρασ 

κφλιςθσ, το τμιμα του παρακφρου με τίτλο «Καηά ηελ εθθίλεζε». 

3. Επιλζξετε τθν εντολι «Αλνίμεηε κηα ζπγθεθξηκέλε ζειίδα ι έλα ζύλνιν 

ζειίδωλ» και πατιςτε πάνω ςτθν εντολι «Πξνζζήθε λέαο ζειίδαο» (Εικόνα 

6-) 
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Εικόνα 6-19: Οριςμόσ αρχικισ ςελίδασ (ΛΛ) 

4. Στο παράκυρο «Πξνζζήθε λέαο ζειίδαο», ςτο πεδίο «URL ηζηνηόπνπ», 

πλθκτρολογιςετε τθ διεφκυνςθ τθσ ιςτοςελίδασ που επικυμείτε να εμφανίηεται ωσ 

αρχικι και ςτθ ςυνζχεια πατιςτε το κουμπί «Πξνζζήθε» (). 

 

Εικόνα 6—18: Ρροςκικθ νζασ αρχικισ ςελίδασ 

5. Για να εφαρμοςτοφν οι αλλαγζσ των προθγοφμενων βθμάτων, κλείςτε και 

επανεκκινιςτε τον φυλλομετρθτι. 

Διαγραφι ιδθ υφιςτάμενθσ αρχικισ ςελίδασ 

6. Στθν περίπτωςθ που ζχει ιδθ οριςτεί μία ιςτοςελίδα ωσ αρχικι, αν κζλετε να τθν 

καταργιςετε προκειμζνου να ειςάγετε νζα αρχικι ιςτοςελίδα, τθσ αρεςκείασ ςασ, 

κάνετε κλικ ςτο κουμπί «Πεξηζζόηεξεο ελέξγεηεο» (Εικόνα 6—19) και ςτθ 

ςυνζχεια επιλζξετε τθν εντολι «Καηάξγεζε» (Εικόνα 6—20). 
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Εικόνα 6—19: Κατάργθςθ αρχικισ ςελίδασ (Λ) 
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Εικόνα 6—20: Κατάργθςθ αρχικισ ςελίδασ (Λ) 

Ο χριςτθσ μπορεί να ορίςει περιςςότερεσ από μια ιςτοςελίδεσ, ϊςτε να φορτϊνονται μαηί, ςε 

διαφορετικζσ καρτζλεσ, κατά τθν εκκίνθςθ του φυλλομετρθτι. Για τθν ενζργεια αυτι 

απαιτείται θ χριςθ του κουμπιοφ «Πξνζζήθε λέαο ζειίδαο», όπωσ αυτό φαίνεται ςτισ 

προθγοφμενεσ εικόνεσ. 

6.2.4 Διαχείριςθ ςελιδοδεικτϊν 

Οι ςελιδοδείκτεσ είναι υπερςφνδεςμοι (hyperlinks) ςε ιςτοςελίδεσ. Αποκθκεφονται ςτο 

φυλλομετρθτι και ο χριςτθσ ζχει πλζον εφκολθ πρόςβαςθ ςτθν αγαπθμζνθ του ιςτοςελίδα. 

Υπογραμμίηεται ότι αποκθκεφεται θ διεφκυνςθ τθσ ιςτοςελίδασ ςτθν οποία παραπζμπει ο 

ςελιδοδείκτθσ και όχι θ ίδια θ ιςτοςελίδα. Ο χριςτθσ, αντί να πλθκτρολογεί τθ διεφκυνςθ τθσ 

ιςτοςελίδασ ςτθ γραμμι διευκφνςεων του φυλλομετρθτι, μεταφζρεται αυτόματα ςε αυτιν 

με κλικ πάνω ςτον ςελιδοδείκτθ. 

Για τθν επίδειξθ των παραπάνω, ακολουκεί μελζτθσ περίπτωςθσ με χριςθ του Chrome. 

Ρρόκειται να δθμιουργθκοφν δφο ςελιδοδείκτεσ για τουσ διαδικτυακοφσ ιςτότοπουσ του Υπ. 

Εςωτερικϊν και τουσ προγράμματοσ «ΔΙΑΥΓΕΙΑ». Στθ ςυνζχεια, δθμιουργείται φάκελοσ ςτον 
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φυλλομετρθτι με τθν ονομαςία «Δθμόςιοσ Τομζασ», ςτον οποίο αποκθκεφονται οι 

παραπάνω ςελιδοδείκτεσ. 

6.2.4 Πϊσ εμφανίηω τθν γραμμι ςελιδοδεικτϊν; 

Σε περίπτωςθ όπου θ γραμμι ςελιδοδεικτϊν ζχει αποκρυφτεί, για να τθν εμφανίςετε 

πατιςτε πάνω ςτο κουμπί «Πξνζαξκνγή θαη έιεγρνο ηνπ Chrome», κάνετε κλικ 

ςτθν εντολι «Σελιδοδείκτεσ» και ζπειτα κλικ ςτθν εντολι «Εκθάληζε γξακκήο 

ζειηδνδεηθηώλ» (Εικόνα 6—21). 

 

Εικόνα 6—21: Εμφάνιςθ γραμμισ ςελιδοδεικτϊν (Λ) 

Θ γραμμι ςελιδοδεικτϊν εμφανίηεται κάτω από το πλαίςιο για τθν ειςαγωγι διευκφνςεων 

ιςτοςελίδων (Εικόνα 6—22). 
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Εικόνα 6—22: Εμφάνιςθ γραμμισ ςελιδοδεικτϊν (ΛΛ) 

6.2.5 Πϊσ δθμιουργϊ ςελιδοδείκτεσ; 

1. Ανοίξετε τον Chrome και ςτθν γραμμι διευκφνςεων πλθκτρολογιςετε τθ διεφκυνςθ του 

Υπουργείου Εςωτερικϊν http://www.ypes.gr. 

2. Κάνετε κλικ ςτο κουμπί «Πξνζαξκνγή θαη έιεγρνο ηνπ Chrome» και 

δθμιουργιςετε ςελιδοδείκτθ για αυτι τθ ςελίδα (Εικόνα 6—23). 

 

 

Εικόνα 6—23: Δθμιουργία ςελιδοδείκτθ 

3. Στο παράκυρο «Επεμεξγαζία ζειηδνδείθηε»: 

http://www.ypes.gr/
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a. Κάνετε κλικ ςτο πεδίο «Όλνκα» και τροποποιιςετε το όνομα του 

ςελιδοδείκτθ ϊςτε να εμφανίηεται θ φράςθ «Υπ. Εζωηεξηθώλ» (Εικόνα 6—

24). 

b. Στο πεδίο «Φάθεινο», κάνετε κλικ ςτον καταρράκτθ (βζλοσ προσ τα κάτω) 

και επιλζξετε τθν εντολι «Γξακκή ζειηδνδεηθηώλ» (Εικόνα 6—24). 

c. Κάνετε κλικ ςτο κουμπί  «Οινθιεξώζεθε» (Εικόνα 6—25) 

 

Εικόνα 6—24: Ραράκυρο επεξεργαςίασ (ρυκμίςεων) ςελιδοδείκτθ 

 

 

Εικόνα 6—25: Ολοκλιρωςθ δθμιουργίασ ςελιδοδείκτθ 

Ραρατθριςετε τθν εμφάνιςθ του ςελιδοδείκτθ ςτθ γραμμι ςελιδοδεικτϊν του Chrome 

(Εικόνα 6—26). 
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Εικόνα 6—26: Ρροςκικθ ςελιδοδείκτθ ςτον φυλλομετρθτι 

4. Δθμιουργιςετε ςελιδοδείκτθ για τθν ιςτοςελίδα του προγράμματοσ «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» 

(https://diavgeia.gov.gr/). Χρθςιμοποιιςετε αυτι τθ φορά το κουμπί.  (Εικόνα 6—

27) και ςτο παράκυρο επεξεργαςίασ του ςελιδοδείκτθ δϊςτε τθν ονομαςίασ 

«Δι@γεια». 

 

Εικόνα 6—27: Δθμιουργία ςελιδοδείκτθ με κουμπί "Αγαπθμζνα" 

6.2.6 Πϊσ αποκθκεφω ςελιδοδείκτεσ ςε φάκελο; 

Στθ γραμμι ςελιδοδεικτϊν υπάρχουν πλζον οι παραπάνω δφο ςελιδοδείκτεσ (Εικόνα 6—28). 

Ο χριςτθσ επικυμεί να τουσ «τακτοποιιςει» ςε ζνα φάκελο, ϊςτε να είναι ςυγκεντρωμζνοι. 

 

Εικόνα 6—28: Ρριν τθ δθμιουργία φακζλου ςελιδοδεικτϊν 

https://diavgeia.gov.gr/
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5. Από το κουμπί «Ρπζκίζεηο», κάνετε κλικ ςτο κουμπί «ειηδνδείθηεο» και 

ζπειτα ςτο κουμπί «Δηαρείξηζε ζειηδνδεηθηώλ» (Εικόνα 6—29). 

 

Εικόνα 6—29: Δθμιουργία φακζλου για ςελιδοδείκτεσ (Λ) 

6. Στθν καρτζλα «ειηδνδείθηεο», κάνετε κλικ ςτο κουμπί οργάνωςθσ των 

ςελιδοδεικτϊν (Εικόνα 6—30)  

 

Εικόνα 6—30: Οργάνωςθ ςελιδοδεικτϊν 

7. Κάνετε κλικ πάνω ςτθν εντολι «Πξνζζήθε λένπ θαθέινπ» (Εικόνα 6—31). 
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Εικόνα 6—31: Ρροςκικθ νζου φακζλου ςελιδοδεικτϊν 

8. Στο πεδίο «Όλνκα» του παρακφρου «Πξνζζήθε θαθέινπ», γράψτε τθ φράςθ 

«Δθμ. Τομζασ» και πατιςτε το κουμπί «Απνζήθεπζε» (Εικόνα 6—32). 

 

Εικόνα 6—32: Δθμιουργία νζου φακζλου ςελιδοδεικτϊν 

Στθν γραμμι ςελιδοδεικτϊν του φυλλομετρθτι εμφανίηεται πλζον ο φάκελοσ «Δθμ. Τομζασ» 

(Εικόνα 6—33). 

 

Εικόνα 6—33: Νζοσ φάκελοσ ςελιδοδεικτϊν 
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9. Για τθν αποκικευςθ του ςελιδοδείκτθ «Υπ. Εζωηεξηθώλ» ςτον φάκελο «Δεκ. 

Τνκέαο», κάνετε κλικ επάνω ςτον ςελιδοδείκτθ και ςφρετε τον πάνω ςτο φάκελο 

«Δεκ. Τνκέαο». Ομοίωσ και για τον ςελιδοδείκτθ «Δη@γεηα» (Εικόνα 6—34). 

 

Εικόνα 6—34: Αποκικευςθ ςελιδοδεικτϊν ςε φάκελο 

Ρλζον, οι δφο ςελιδοδείκτεσ ζχουν αποκθκευτεί ςτο ςυγκεκριμζνο φάκελο. Κάνοντασ κλικ 

ςτον φάκελο εμφανίηονται και ο χριςτθσ μπορεί περαιτζρω να επιλζξει ςε ποιον από τουσ 

δφο ιςτότοπουσ επικυμεί να μεταβεί (Εικόνα 6—35). 

 

Εικόνα 6—35: Ολοκλιρωςθ αποκικευςθσ ςελιδοδεικτϊν 

6.2.7 Πϊσ διαχειρίηομαι ζνα ςελιδοδείκτθ ι φάκελο ςελιδοδεικτϊν; 

Για τθ γενικότερθ διαχείριςθ ενόσ ςελιδοδείκτθ ι φακζλου ςελιδοδεικτϊν, ο οποίοσ ιδθ 

υπάρχει ςτθν γραμμι ςελιδοδεικτϊν, ο χριςτθσ αρκεί να κάνει δεξί κλικ επάνω ςε αυτόν, 

προκειμζνου να εμφανιςτεί το μενοφ διαχείριςθσ (Εικόνα 6—36). Οι διακζςιμεσ επιλογζσ 

είναι ιδθ γνωςτζσ και αφινονται προσ εξάςκθςθ του αναγνϊςτθ. 
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Εικόνα 6—36: Μενοφ επεξεργαςίασ ςελιδοδείκτθ ι φακζλου ςελιδοδεικτϊν 

6.3 Διαχείριςθ ιςτορικοφ 

6.3.1 Σι είναι το Ιςτορικό (browser cache); 

Ο κάκε φυλλομετρθτισ διατθρεί μια μνιμθ (browser cache) ι ζνα Ιζηνξηθό με τισ 

ιςτοςελίδεσ που επιςκζφκθκε ο χριςτθσ. Για τθν εμφάνιςθ, του Ιςτορικοφ, κάνετε κλικ ςτο 

κουμπί «Πξνζαξκνγή θαη έιεγρνο ηνπ Chrome» και ζπειτα ςτισ εντολζσ 

«Ιζηνξηθό» (Εικόνα 6—37). 

 

Εικόνα 6—37: Άνοιγμα ιςτορικοφ περιιγθςθσ 

Στο παράκυρο του Ιςτορικοφ όπου φαίνονται οι ιςτοςελίδεσ που προςπελάςτθκαν, οι ϊρεσ 

προςπζλαςθσ (Εικόνα 6—38). 
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Εικόνα 6—38: Ραράκυρο ιςτορικοφ περιιγθςθσ 

Ο λόγοσ που διατθρείται αυτό το αρχείο με τισ δραςτθριότθτεσ του χριςτθ είναι θ επιτάχυνςθ 

τθσ προβολισ τθσ ιςτοςελίδασ από τον φυλλομετρθτι. Ο φυλλομετρθτισ αποκθκεφει 

«κατεβάηει» από τον server και αποκθκεφει τθν ιςτοςελίδα “τοπικά”, ςτον υπολογιςτι του 

χριςτθ. Πταν λοιπόν ο χριςτθσ επιςκζπτεται εκ νζου τθν ίδια ςελίδα, ο φυλλομετρθτισ 

προβάλει τθν αποκθκευμζνθ τοπικά ςελίδασ, χωρίσ να απαιτείται θ εκ νζου επαναφόρτωςθσ 

τθσ από τον απομακρυςμζνο server (Ρθγι: (Refresh your cache)). 

6.3.2 Πϊσ μπορϊ να διαγράψω το Ιςτορικό; 

Είναι προφανζσ ότι θ καταγραφι του Ιςτορικοφ «προδίδει» τισ δραςτθριότθτεσ του χριςτθ 

κατά τθν πλοιγθςι του ςτον Ραγκόςμιο Ιςτό. Για λόγουσ ιδιωτικότθτασ, ο χριςτθσ μπορεί να 

επικυμεί τθ διαγραφι των ςτοιχειϊν που αφοροφν τθν δραςτθριότθτά του. Μπορεί να το 

επιτφχει διαγράφοντασ ςυγκεκριμζνα ςτοιχεία «επίμαχων» επιςκζψεων ι δραςτθριότθτεσ 

περιιγθςθσ εντόσ ενόσ οριςμζνου χρονικοφ διαςτιματοσ ι ακόμθ και ολόκλθρου του 

ιςτορικοφ. 

Διαγραφι μεμονωμζνων ςτοιχείων 

Ο χριςτθσ μπορεί να διαγράψει μζροσ ι ολόκλθρο το Ιςτορικό του φυλλομετρθτι. Μπορεί 

λ.χ. να επιλζξει οριςμζνα ςτοιχεία του Ιςτορικοφ και να πατιςει το κουμπί «Δηαγξαθή» 

(Εικόνα 6—39) και ςτθ ςυνζχεια να πατιςει «Καηάξγεζε» (Εικόνα 6—40). 
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Εικόνα 6—39: Διαγραφι ςτοιχείων ιςτορικοφ 

 

Εικόνα 6—40: Κατάργθςθ ςτοιχείων ιςτορικοφ 

Διαγραφι ολόκλθρου του Λςτορικοφ 

Για τθν διαγραφι ολόκλθρου του ιςτορικοφ, ο χριςτθσ πατάει το κουμπί «Κύξην κελνύ» 

και ςτθ ςυνζχεια τθν εντολι «Δηαγξαθή δεδνκέλωλ πεξηήγεζεο» (Εικόνα 6—41). 

 

Εικόνα 6—41: Διαγραφι ολόκλθρου του Λςτορικοφ 
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Εικόνα 6—42: Διαγραφι δεδομζνων περιιγθςθσ 

Στο παράκυρο «Δηαγξαθή δεδνκέλωλ πεξηήγεζεο», ςτθν καρτζλα «ύλζεηεο», ο 

χριςτθσ επιλζγει το διάςτθμα (χρονικό εφροσ) για το οποίο επικυμεί να διαγράψει τα 

δεδομζνα περιιγθςθσ κακϊσ και το είδοσ των δεδομζνων προσ διαγραφι (Εικόνα 6—43). 

 

Εικόνα 6—43: Επιλογζσ για τθ διαγραφι δεδομζνων περιιγθςθσ 

6.3.3 Μπορϊ να περιθγθκϊ ανϊνυμα; 

Ο χριςτθσ διακζτει και τθν επιλογι να περιθγθκεί ανϊνυμα, δθλαδι να επιςκεφτεί 

ιςτοςελίδεσ, χωρίσ αυτι θ δραςτθριότθτά του να προςτεκεί ςτο Ιςτορικό. Για να μθν αφιςει 

«ίχνθ» πίςω του, μπορεί να κάνει κλικ ςτο κουμπί «Πξνζαξκνγή θαη έιεγρνο ηνπ 
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Chrome» ςτθν εντολι «Νέν παξάζπξν αλώλπκεο πεξηήγεζεο» (Εικόνα 6—44) 

προκειμζνου να μεταβεί ςε κατάςταςθ ανϊνυμθσ περιιγθςθσ (Εικόνα 6—45). 

 

Εικόνα 6—44: Ραράκυρο ανϊνυμθσ περιιγθςθσ 

 

Εικόνα 6—45: Κατάςταςθ ανϊνυμθσ περιιγθςθσ 

Θ κατάςταςθ ανϊνυμθσ περιιγθςθσ είναι ζνα ελάχιςτο μζτρο προςταςίασ τθσ ιδιωτικότθτασ 

του χριςτθ. Θ δραςτθριότθτά του δεν καταγράφεται ςτο ιςτορικό περιιγθςθσ και ζτςι άλλοι, 

απλοί, χριςτεσ, οι οποίοι π.χ. κα χρθςιμοποιιςουν αργότερα τον ίδιο υπολογιςτι, δεν κα 

μάκουν τισ ιςτοςελίδεσ που επιςκζφκθκε εκείνοσ. Ωςτόςο, θ δραςτθριότθτά του είναι ορατι 

ςτον διαχειριςτι του δικτφου και ςτον πάροχο υπθρεςιϊν διαδικτφου (Internet Service 

Provider – ISP, δθλαδι τθν εταιρία που παρζχει τθ ςφνδεςθ ςτο διαδίκτυο). 
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6.4 Αναηιτθςθ πλθροφοριϊν ςτον Παγκόςμιο Ιςτό 

6.4.1 Σι είναι μια μθχανι αναηιτθςθσ; 

Ροιζσ ταινίεσ προβάλλουν οι κινθματογράφοι ςτο κζντρο; Ρου είναι το κοντινότερο 

βενηινάδικο; Ρου μπορϊ να βρω διαδικτυακά το ΦΕΚ με το οργανόγραμμα του Υπουργείου 

Οικονομικϊν; Θ ςυνικθσ απάντθςθ είναι «Γκοφγκλαρε το!», δθλαδι, χρθςιμοποίθςε, τθ 

μθχανι αναηιτθςθσ τθσ Google. Τι είναι όμωσ μια μθχανι αναηιτθςθσ; 

Θ μθχανι αναηιτθςθσ δεν είναι μθχανι με μεταλλικά μζρθ και γρανάηια, αλλά ζνα ςφνκετο 

πρόγραμμα λογιςμικοφ. Μια απλι και ςχθματικι αναπαράςταςθ μθχανισ αναηιτθςθσ 

φαίνεται ςτθν Εικόνα 6—46.Θ μθχανι δζχεται λζξεισ – κλειδιά ωσ είςοδο. Επιςτρζφει 

αποτελζςματα, δθλαδι μια ςελίδα με υπερςυνδζςμουσ με τθν βοικεια των οποίων ο 

χριςτθσ ανακατευκφνεται ςε ςχετικζσ ςελίδεσ όπου υπάρχει μεγάλθ πικανότθτα να 

περιζχεται θ πλθροφορία που αναηθτεί (Wikipedia, Web search engine). 

Θ μθχανι αναηιτθςθσ αποτελείται από τρία μζρθ: 

 Ρρόγραμμα spider, το οποίο «ςερφάρει» αυτόματα ςτο διαδίκτυο, επιςκζπτεται 

ιςτοςελίδεσ και καταγραφεί πλθροφορίεσ για αυτζσ. 

 Ευρετιριο, δθλαδι μια βάςθ δεδομζνων όπου καταχωροφνται οι ςελίδεσ που 

επιςκζφκθκε το πρόγραμμα spider. 

 Αλγόρικμο, ο οποίοσ «παντρεφει» τισ λζξεισ- κλειδί που πλθκτρολογεί ο χριςτθσ με 

τισ πιο ςχετικζσ εγγραφζσ του ευρετθρίου. 

 

Εικόνα 6—46: Μθχανι αναηιτθςθσ 

Οι περιςςότερο γνωςτζσ μθχανζσ αναηιτθςθσ είναι θ Google τθσ ομϊνυμθσ εταιρίασ, θ Yahoo, 

επίςθσ τθσ ομϊνυμθσ εταιρίασ και θ Bing τθσ Microsoft. Θ μθχανι αναηιτθςθσ τθσ Google 

είναι εξαιρετικά δθμοφιλισ (Ρίνακασ 6-6), γι’ αυτό και επιλζγεται προκειμζνου να 

παρουςιαςτοφν τεχνικζσ. 
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Ρίνακασ 6-6: Δθμοφιλείσ μθχανζσ αναηιτθςθσ 

Μθχανι αναηιτθςθσ Εταιρία Μερίδιο 

αγοράσ* 

 

Google 92,86% 

 

Yahoo 1,82% 

 

Microsoft 2,41% 

*
Στοιχεία Φεβρουαρίου 2019 

Ρθγι:https://en.wikipedia.org/wiki/Web_search_engine#Market_share_in_February_2019 

 

6.4.2 Πϊσ αναηθτϊ πλθροφορία ςτον Παγκόςμιο Ιςτό; 

Θ αναηιτθςθ πλθροφοριϊν είναι πλζον κοινι εμπειρία. Ο χριςτθσ πλθκτρολογεί ςτο ςχετικό 

πεδίο αναηιτθςθσ τθ φράςθ ενδιαφζροντοσ και ζπειτα κάνει κλικ ςτον μεγεκυντικό φακό για 

να φορτωκεί ςτθν οκόνθ του μια λίςτα υπερςυνδζςμων. Θ Εικόνα 6—47 δείχνει τα 

αποτελζςματα αναηιτθςθσ για τθ φράςθ «εκνικό κζντρο δθμόςιασ διοίκθςθσ» με χριςθ τθσ  

μθχανισ Google.  

https://en.wikipedia.org/wiki/Web_search_engine#Market_share_in_February_2019
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Εικόνα 6—47: Ραράδειγμα απλισ αναηιτθςθσ 

Θ μθχανι αναηιτθςθσ Google είναι αρκετά «ζξυπνθ», ϊςτε, ακόμθ κι αν ο χριςτθσ δϊςει τθ 

φράςθ κλειδί π.χ. με ορκογραφικά λάκθ, με παράλειψθ τονιςμοφ, με πεηά ι κεφαλαία 

γράμματα, να επιςτρζφει τα «ςωςτά» αποτελζςματα. 

Σφνκετθ αναηιτθςθ 

Στθν περίπτωςθ που ο χριςτθσ επικυμεί να εκτελζςει μια περιςςότερο ςφνκετθ αναηιτθςθ, 

πρζπει να κάνει κλικ ςτο μενοφ «Ρπζκίζεηο» και ςτθ ςυνζχεια να επιλζξει τθν εντολι 

«ύλζεηε αλαδήηεζε» (Εικόνα 6—48). 

 

Εικόνα 6—48: Εμφάνιςθ εργαλείου ςφνκετθσ αναηιτθςθσ 

Θ ςφνκετθ αναηιτθςθ επιτρζπει τθ ςυμπλιρωςθ πεδίων, ϊςτε ο χριςτθσ να «κατευκφνει» τθ 

μθχανι αναηιτθςθσ ςε περιςςότερο ςτοχευμζνθ εξεφρεςθ αποτελεςμάτων. Κατά τθ ςφνκετθ 

αναηιτθςθ, ο χριςτθσ μπορεί να αναηιτθςει ςελίδεσ ςυμπλθρϊνοντασ οριςμζνα πεδία 

(Εικόνα 6—49) ι/και να περιορίςει το εφροσ των αποτελεςμάτων αναηιτθςθσ με βάςθ κάποια 

κριτιρια (Εικόνα 6—50). Για τθν ολοκλιρωςθ των ενεργειϊν του, ο χριςτθσ οφείλει να 

πατιςει το κουμπί «ύλζεηε αλαδήηεζε». Στον Ρίνακασ 6-7 επεξθγείται θ λειτουργία 

των ςυχνότερα χρθςιμοποιοφμενων πεδίων. Στον Ρίνακασ 6-8 επεξθγείται θ λειτουργία 

περιοριςμοφ των αποτελεςμάτων αναηιτθςθσ για τα ςυχνότερα χρθςιμοποιοφμενα κριτιρια. 
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Εικόνα 6—49: Εφρεςθ ςελίδων με ςυμπλιρωςθ πεδίων 

 

Εικόνα 6—50: Ρεριοριςμόσ αποτελεςμάτων αναηιτθςθσ 
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Ρίνακασ 6-7: Επεξιγθςθ πεδίων αναηιτθςθσ 

Ζυρεςθ αποτελεςμάτων 

Ρεδίο για εφρεςθ Επεξιγθςθ αναηιτθςθσ 

όιεο απηέο νη 

ιέμεηο 

Επιςτρζφει ιςτοςελίδεσ που περιζχουν τισ πλθκτρολογοφμενεσ λζξεισ, 

αρκεί αυτζσ να εμφανίηονται ςε κάποια ςθμεία τθσ ιςτοςελίδασ. Δεν είναι 

δθλαδι απαραίτθτο οι λζξεισ να εμφανίηονται «ςυνεχόμενα». 

Ρ.χ. θ ςυμπλιρωςθ του πεδίου με τθ φράςθ «ηξνραία Δειηγηώξγε» 

επιςτρζφει όλεσ τισ  ιςτοςελίδεσ που περιζχουν και τισ δφο αυτζσ ι 

παραπλιςιεσ λζξεισ (όπωσ τροχαίο) 

απηή αθξηβώο ηε 

ιέμε ή θξάζε 

Επιςτρζφει ιςτοςελίδεσ που περιζχουν ακριβϊσ τθν πλθκτρολογοφμενθ 

φράςθ. 

Ρ.χ. θ ςυμπλιρωςθ του πεδίου με τθ φράςθ «ηξνραία Δειηγηώξγε» 

επιςτρζφει το μινυμα «Δελ βξέζεθαλ απνηειέζκαηα», που 

ςθμαίνει ότι δεν υπάρχει (τθ ςτιγμι τθσ αναηιτθςθσ) κάποια ιςτοςελίδα 

που να περιζχει «ςυνεχόμενα» αυτζσ τισ λζξεισ.  

νπνηεζδήπνηε από 

απηέο ηηο ιέμεηο 

Επιςτρζφει ιςτοςελίδεσ που περιζχουν τουλάχιςτον μία από τισ 

πλθκτορολογοφμενεσ λζξεισ. 

θακία από απηέο 

ηηο ιέμεηο 

Επιςτρζφει ιςτοςελίδεσ που δεν περιζχουν τισ λζξεισ που 

πλθκτρολογικθκαν ςτο πεδίο αυτό. 

 

Ρίνακασ 6-8: Ρεριοριςμόσ αποτελεςμάτων αναηιτθςθσ 

Ρεριοριςμόσ αποτελεςμάτων 

Ρεριοριςμόσ Επεξιγθςθ περιοριςμοφ 

ηνλ ηζηόηνπν ή 

ηνλ ηνκέα 

Επιτρζπει τθν αναηιτθςθ ιςτοςελίδων που βρίςκονται ςε ςυγκεκριμζνο 

ιςτότοπο. 

Ρ.χ. ο ςυνδυαςμόσ πλθκτρολόγθςθσ τθσ φράςθσ «θλεκτρονικι 

διακυβζρνθςθ» ςτο πεδίο «απηή αθξηβώο ηε ιέμε ή 

θξάζε» και θ ςυμπλιρωςθ του κριτθρίου με τθ διεφκυνςθ 

«www.ekdd.gr» επιςτρζφει ιςτοςελίδεσ του Εκνικοφ Κζντρου Δθμόςιασ 

Διοίκθςθσ που περιζχουν ακριβϊσ τθν προθγοφμενθ φράςθ. 

ηνλ ηύπν ηνπ 

αξρείνπ 

Επιτρζπει τθν αναηιτθςθ ςυγκεκριμζνων τφπων αρχείων. 

Ρ.χ. ο ςυνδυαςμόσ πλθκτρολόγθςθσ τθσ φράςθσ «Ενιαίο ςφςτθμα 

κινθτικότθτασ» ςτο πεδίο «όιεο απηέο νη ιέμεηο» και θ 

επιλογι τφπου αρχείου ADOBE ACROBAT PDF επιςτρζφει αναρτθμζνα 

αρχεία pdf που περιζχουν τθν προθγοφμενθ φράςθ. 

δηθαηώκαηα Ενθμερϊνει πότε μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε, να μοιραςτείτε ι να 
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ρξήζεο τροποποιιςετε κάτι που βρίςκετε ςε ιςτοςελίδεσ ςτο ςτον παγκόςμιο 

ιςτό. 

 

6.5 Αςφάλεια ςτο Διαδίκτυο 

Ολοζνα και περιςςότερεσ ςυςκευζσ παντόσ είδουσ ςυνδζονται 

ςτο διαδίκτυο και ο αρικμόσ των χρθςτϊν αυξάνει γεωμετρικά. 

Το διαδίκτυο μπορεί να προςφζρει ζναν ωκεανό πλθροφοριϊν 

και δυνατοτιτων, ωςτόςο κρφβει πολλοφσ κινδφνουσ για τθν 

ιδιωτικότθτα και τθν αςφάλεια των χρθςτϊν. Σε αυτό 

ςυνδζονται τόςο καλόβουλα όςο και κακόβουλα άτομα. Οι 

κακόβουλοι κα χρθςιμοποιιςουν το διαδίκτυο προκειμζνου να 

αποκομίςουν κζρδοσ με ακζμιτο τρόπο, εκμεταλλευόμενοι τθν 

άγνοια. Ο απλόσ χριςτθσ οφείλει να είναι ευαιςκθτοποιθμζνοσ, ϊςτε να αναγνωρίηει τουσ 

κινδφνουσ που διατρζχει. Θ άμυνα ξεκινά από τθ γνϊςθ ςτοιχειωδϊν χειριςμϊν και 

τακτικϊν, οι οποίεσ δεν απαιτοφν εξειδικευμζνεσ προγραμματιςτικζσ τεχνικζσ και εφόςον 

ακολουκθκοφν με ςυνζπεια, αποτρζπουν πολλοφσ και ςθμαντικοφσ μπελάδεσ. Θ προλθπτικι 

ενθμζρωςθ αποδεικνφεται ζνα από τα αποτελεςματικότερα όπλα ςτον αγϊνα για ζνα 

αςφαλζσ διαδίκτυο. Ζτςι, ο χριςτθσ μπορεί να προςτατζψει αποτελεςματικά τόςο τον εαυτό 

του όςο και τον οργανιςμό ςτον οποίο εργάηεται, με απλά και πρακτικά βιματα. 

6.5.1 Σι είναι το κακόβουλο λογιςμικό (malware); 

Ωσ κακόβουλο λογιςμικό νοείται προγραμματιςτικόσ κϊδικασ του οποίου ςκοπόσ είναι να 

βλάψει τον χριςτθ ι το υπολογιςτικό ςφςτθμα ςτο οποίο επιτίκεται. Κατά τθν εκτζλεςθ 

κακόβουλου λογιςμικοφ, ο χριςθσ χάνει τον ζλεγχο τθσ ςυςκευισ του. Εκτελοφνται εντολζσ 

και πραγματοποιοφνται ενζργειεσ πζρα και ζξω από τθ βοφλθςθ του χριςτθ. Μερικζσ από τισ 

περιςςότερο γνωςτζσ κατθγορίεσ κακόβουλου λογιςμικοφ είναι οι ιοί, τα ςκουλικια και οι 

Δοφρειοι Κπποι (Βικιπαίδεια, Αςφάλεια ςτο διαδίκτυο).  

Ιόσ (virus). Είναι προγραμματιςτικόσ κϊδικασ, το οποίο εκτελείται 

χωρίσ τθ κζλθςθ του χριςτθ. Ο ιόσ “λαγοκοιμάται” ςτο μολυςμζνο 

πρόγραμμα. Μόλισ το τελευταίο εκτελεςτεί, ο ιόσ ενεργοποιείται και 

τρζχει εντολζσ που ζχει διαμορφϊςει ο κακόβουλοσ για τουσ δικοφσ 

του ακζμιτουσ ςκοποφσ (Wikipedia, Computer virus). 

Θ μετάδοςθ του ιοφ μπορεί να γίνει είτε με τθν απρόςεκτθ λιψθ λογιςμικοφ από το 

Διαδίκτυο, είτε μζςω ςφνδεςθσ τθσ ςυςκευισ του χριςτθ με φορθτι εξωτερικι ςυςκευισ 

(USB, ςκλθρόσ δίςκοσ κα.). Είναι πολφ ςυνθκιςμζνο ο χριςτθσ να παραπλανάται και να 

«κατεβάηει» (download) ζνα «ζξυπνο» και κυρίωσ «δωρεάν» πρόγραμμα, το οποίο 

υποτίκεται ότι κα βελτιϊςει τθν απόδοςθ του υπολογιςτι του. Είναι επίςθσ αρκετά πικανό τα 

«δωρεάν» USB, τα οποία μοιράηονται π.χ. μαηικά π.χ. για διαφθμιςτικοφσ λόγουσ, να 

μεταφζρουν ιοφσ. Συνεπϊσ: 

 Ρρζπει να αποφεφγεται θ λιψθ αγνϊςτου προζλευςθσ λογιςμικοφ. 
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 Ρρζπει να αποφεφγεται θ αβαςάνιςτθ χριςθ αγνϊςτου προζλευςθσ USB μονάδων 

ι άλλων εξωτερικϊν ςυςκευϊν. 

 

Σκουλήκι (worm). Σε αντίκεςθ με τουσ απλοφσ ιοφσ, οι 

οποίοι ςχεδόν πάντοτε προςβάλουν κάποια αρχεία ςε 

ζνα υπολογιςτικό ςφςτθμα, το ςκουλικι μπορεί να 

αναπαράγεται, αντιγράφοντασ τον εαυτό του. 

Διαδίδεται ςτο διαδίκτυο και μολφνει οποιοδιποτε 

άλλο υπολογιςτι ςυναντά και μπορεί να προςπελάςει. 

Ρρόκειται για πολφ επικετικι μορφι ιοφ. Τα 

ςκουλικια εξαπλϊνονται εκμεταλλευόμενα 

τρωτότθτεσ (ευπακι ςθμεία) ςτο λειτουργικό ςφςτθμα μιασ ςυςκευισ. Εςτία μολφνςεων από 

ςκουλικια αποτελεί επίςθσ το απρόςεκτο άνοιγμα επιςυναπτόμενων αρχείων ςε email με 

άγνωςτουσ ι φποπτουσ αποςτολείσ (Wikipedia, Computer worm). 

Ρροςταςία από τουσ ιοφσ και ςκουλικια προςφζρουν: 

 Θ εγκατάςταςθ και χριςθ εγκεκριμζνου προγράμματοσ antivirus, το οποίο ο χριςτθσ 

οφείλει να ενθμερϊνει (λιψθ updates για antivirus) 

 Θ τακτικι ενθμζρωςθ του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ. Αν π.χ. ο χριςτθσ ζχει 

λειτουργικό ςφςτθμα Windows και λαμβάνει ειδοποιιςεισ ότι τα Windows πρζπει να 

ενθμερωκοφν, οφείλει να προχωριςει ςτθ λιψθ των ςχετικϊν ενθμερϊςεων 

(updates) 

Δοφρειοσ Ίπποσ (Trojan). Ο Δοφρειοσ Κπποσ δεν ιταν το δϊρο των Αχαιϊν κατά τθν φερόμενθ 

αποχϊρθςι τουσ από τθν Τροία, αλλά μια 

πολεμικι μθχανι που τελικά κα οδθγοφςε 

ςτθν πλιρθ καταςτροφι τθσ, κακϊσ ζκρυβε 

δεινοφσ πολεμιςτζσ. Στθν δικι μασ περίπτωςθ, 

πρόκειται για κακόβουλο λογιςμικό το οποίο 

παρουςιάηεται ωσ ακϊο πρόγραμμα. 

Εμφανίηεται να εκτελεί κάποια χριςιμθ 

εργαςία, ενϊ, ςτθν πραγματικότθτα, εκτελεί 

κάποια άλλθ, εν αγνοία του χριςτθ. Σε 

αντίκεςθ με τουσ ιοφσ και τα ςκουλικια, τα προγράμματα «Δοφρειοι Κπποι» δεν εκτελοφνται 

αυτόματα, αλλά προχποκζτουν κάποιουσ είδουσ ενεργεία του εξαπατθμζνου χριςτθ (πχ. τθν 

εκοφςια λιψθ τουσ από το διαδίκτυο). Αν μολφνουν κάποιο ςφςτθμα, οδθγοφν ςυνικωσ ςτθν 

εγκατάςταςθ κάποιου άλλου προγράμματοσ, προκειμζνου ο κακόβουλοσ να επιτφχει τθν 

απομακρυςμζνθ πρόςβαςθ ςτθ ςυςκευι του χριςτθ για να τθν χρθςιμοποιιςει κατά τουσ 

ςκοποφσ του (Wikipedia, Trojan horse). 

Ρροςταςία από τουσ Δοφρειουσ Κππουσ προςφζρουν τα μζτρα που αναφζρκθκαν ςτθν 

περίπτωςθ των ιϊν και των ςκουλθκιϊν. 
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Εικόνα 6—51: Ρροειδοποίθςθ Antivirus για εφρεςθ Δοφρειου Μππου ςτθ ςυςκευι του χριςτθ 

6.5.2 Σι είναι θ κοινωνικι μθχανικι (social engineering); 

Είναι οικεία θ τακτικι των διαρρθκτϊν να προςποιοφνται ςτο κυροτθλζφωνο ότι είναι π.χ. οι 

υπάλλθλοι τθσ ΔΕΘ, οι οποίοι πρζπει να ειςζλκουν ςτο κτιριο για καταμζτρθςθ τθσ 

κατανάλωςθσ ςτα ρολόγια. Συνικωσ, πετυχαίνουν να ειςζλκουν, κακϊσ οι περιςςότεροι εξ 

υμϊν είμαςτε καλόπιςτοι και πζφτουμε κφματα. Θ κοινωνικι μθχανικι (social engineering) 

ςυνιςτά τρόπο εξαπάτθςθσ και ψυχολογικισ  χειραγϊγθςθσ, χωρίσ τθν χριςθ 

προγραμματιςτικϊν τεχνικϊν. Σκοπόσ είναι θ απόςπαςθ πλθροφοριϊν που μετζπειτα κα 

χρθςιμοποιθκοφν κακόβουλα (Wikipedia, Social engineering). 

Θ κοινωνικι μθχανικι ςτθρίηεται ςτθν ευπιςτία και ςτθν 

ευγζνεια. Συνικωσ δεν αρνοφμαςτε να δϊςουμε βοικειασ 

ςε κάποιον που τθ ηθτάει. Μζςα από τθ ςυηιτθςθ, ο 

κακόβουλοσ ςυλλζγει ςτοιχεία, όπωσ προςωπικά δεδομζνα 

(θμερομθνίεσ, ονόματα υπευκφνων οργανιςμοφ, emails, 

ονόματα χρθςτϊν (user names) κα.) ι δεδομζνα για τα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα ενόσ οργανιςμοφ (τι είδουσ 

μθχανιματα και τι λειτουργικό χρθςιμοποιεί ο οργανιςμόσ, ποιοσ ο κωδικόσ για το δίκτυο του 

οργανιςμοφ κοκ.). Πταν ο κακόβουλοσ ςυλλζξει όλθ τθν απαραίτθτθ πλθροφορία, προχωρεί 

ςτο «χτφπθμά» του. 

Ιδιαίτερα προςφιλισ ωσ τακτικι κοινωνικισ μθχανικισ θ τακτικι ψαρζματοσ (phising). Ο 

χριςτθσ λαμβάνει ζνα αλθκοφανζσ μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου το οποίο τον 

«πλθροφορεί» ότι π.χ. θ τράπεηα του προχωρά ςε αναβάκμιςθ του πλθροφοριακοφ 

ςυςτιματόσ τθσ. Ο χριςτθσ καλείται να μεταφερκεί μζςω ςυνδζςμου ςε ιςτοςελίδα, 

προκειμζνου να επιβεβαιϊςει τα ςτοιχεία του (username, password) (Εικόνα 6—52). 
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Εικόνα 6—52: Phising (ψάρεμα) 

Αυτό που ςτθν πραγματικότθτα ςυμβαίνει, είναι ότι ο χριςτθσ ανακατευκφνεται ςε 

ιςτοςελίδα, ελεγχόμενθ από τουσ κακόβουλουσ. Ειςάγοντασ τα username και password, τα 

παραδίδει ςε αυτοφσ, οπότε και πζφτει κφμα υποκλοπισ ταυτότθτασ (identity theft).  

Οι κακόβουλοι μποροφν πλζον να προςποιθκοφν ότι είναι ο νόμιμοσ κάτοχοσ των ςτοιχείων 

υποκλοπισ και να ενεργιςουν όπωσ κα ζκανε και αυτόσ για τθν διεκπεραίωςθ μιασ ςειράσ 

οικονομικϊν δοςολθψιϊν. Ζτςι, μεταβαίνουν ςτθν πραγματικι ιςτοςελίδα τθσ τράπεηασ, 

ειςζρχονται  ςτον λογαριαςμό του χριςτθ και μποροφν πλζον ελεφκεροι να χρεϊςουν π.χ. 

τθν πιςτωτικι κάρτα του, να ηθτιςουν πρόςκετεσ υπθρεςίεσ με το αηθμίωτο κοκ. Θ υποκλοπι 

ταυτότθτασ είναι εξαιρετικά ςοβαρι και επιηιμια μορφι απάτθσ. 

6.5.3 Περιςτατικό υποκλοπισ ταυτότθτασ 

Το περιςτατικό ζλαβε χϊρα τον Νοζμβριο του 2016 (Life Hack, Phising ςε ελλθνικι τράπεηα). 

Κατά τθν πρϊτθ φάςθ, οι κακόβουλοι απζςτειλαν phising email ςτο οποίο ηθτοφςαν από τουσ 

πελάτεσ τθσ τράπεηασ να «ςυγχρονίςουν» τουσ κωδικοφσ αςφαλείασ των λογαριαςμϊν τουσ. 

Στο μινυμα, υπιρχε μια φανερι αςυνταξία, που κα ζπρεπε να δθμιουργεί απορίεσ. Επίςθσ, 

δινόταν ζνασ ςφνδεςμοσ (Εικόνα 6—53). 
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Εικόνα 6—53: Αποςτολι phising email 

Ο ςφνδεςμοσ ανακατεφκυνε ςε πλαςτι ιςτοςελίδα τράπεηασ, πιςτό αντίγραφο τθσ 

πραγματικισ, όπου υπιρχαν πεδία για τθν ειςαγωγι των προςωπικϊν δεδομζνων (username, 

passaword) του πελάτθ (Εικόνα 6—54). 

 

Εικόνα 6—54: Ρλαςτι ιςτοςελίδα 

Θ διαδικαςία εξαπάτθςθσ ολοκλθρωνόταν με εμφάνιςθ μθνφματοσ, το οποίο διαβεβαίωνε 

για τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ «ςυγχρονιςμοφ» των κωδικϊν του χριςτθ. 
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Εικόνα 6—55: Ολοκλιρωςθ εξαπάτθςθσ 

Κα μποροφςε να προςτατευτεί ο απλόσ χριςτθσ; Ναι, γιατί θ διεφκυνςθ τθσ πλαςτισ 

ιςτοςελίδασ δε κφμιηε ςε τίποτα κάποιο γνωςτό τραπεηικό ίδρυμα τθσ Χϊρασ. Το url 

ανακατεφκυνε ςε κάποια τοποκεςία με το περίεργο όνομα prostarwiki. Το ςυμπζραςμα είναι 

ότι μια απλι ανάγνωςθ του url κα μποροφςε να αποτρζψει τθν εξαπάτθςθ κάποιων 

πελατϊν τθσ τράπεηασ. 

Γενικότερα, ο χριςτθσ πρζπει να γνωρίηει ότι: 

 Κανζνασ τραπεηικόσ ι άλλοσ παρόμοιοσ οργανιςμόσ δεν πρόκειται να ηθτιςει 

επιβεβαίωςθ των ςτοιχείων του χριςτθ διαδικτυακά, με τον τρόπο που περιγράφθκε. 

 Σε καμία περίπτωςθ ο χριςτθσ δεν πρζπει να προχωριςει ςτισ ενζργειεσ αυτζσ. 

 Τα email ψαρζματοσ ςυνικωσ περιζχουν αςυνταξίεσ ι ανορκογραφίεσ. Αυτό 

ςυμβαίνει γιατί γράφονται ςυνικωσ ςτθν αγγλικι και ακολουκεί αυτόματθ 

μετάφραςθ ςτθν Ελλθνικι, θ οποία δεν είναι μια ευρζωσ διαδεδομζνθ γλϊςςα. 

 Είναι εξαιρετικά απίκανο ζνα email από επίςθμο φορζα να περιζχει μαηικζσ 

αςυνταξίεσ και ςε κάκε περίπτωςθ ο χριςτθσ πρζπει να αντιμετωπίςει ζνα τζτοιο 

μινυμα με καχυποψία. 

6.5.4 Εξαπάτθςθ ςτα μζςα κοινωνικισ δικτφωςθσ 

Θ χριςθ των μζςων κοινωνικισ δικτφωςθσ προςφζρει τθν χαρά τθσ αμεςότθτασ και τθσ 

επικοινωνίασ, ωςτόςο δεν είναι απαλλαγμζνθ από κινδφνουσ. Δεν είναι πάντοτε προφανζσ 

ποιοσ διαχειρίηεται ζνα προφίλ ςε ζνα μζςο κοινωνικισ δικτφωςθσ. 

Γι’ αυτό χρειάηεται επαγρφπνθςθ, όταν ο χριςτθσ ανεβάηει φωτογραφίεσ ι αλλά ςτοιχεία με 

προςωπικά δεδομζνα, τα οποία μπορεί να ςυνδυαςτοφν και να χρθςιμοποιθκοφν 

προκειμζνου να γίνει υποκλοπι ταυτότθτασ (identity theft).  

Ο αναγνϊςτθσ μπορεί να παρακολουκιςει τα παρακάτω video ευαιςκθτοποίθςθσ και 

ενθμζρωςθσ για τουσ κινδφνουσ που κρφβει θ απερίςκεπτθ ανάρτθςθ προςωπικϊν ςτοιχείων 

ςτα μζςα κοινωνικισ δικτφωςθσ, πατϊντασ εδϊ και εδϊ. Ρρόκειται για video τα οποία 

ςτοχεφουν ςτθν αςφαλι χριςθ τραπεηικϊν υπθρεςιϊν διαδικτυακά. 

6.5.5 Λυτριςμικό (ransomware) 

To λυτριςμικό (ransomware = ransom + software) είναι κακόβουλο λογιςμικό που ςτοχεφει 

ςτθν κρυπτογράφθςθ αρχείων, ϊςτε αυτά να καταςτοφν απροςπζλαςτα για τον νόμιμο 

https://www.youtube.com/watch?v=kOvw3EaHZ-o
https://www.youtube.com/watch?v=Rn4Rupla11M
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ιδιοκτιτθ τουσ. Στθν ςυνζχεια ηθτείται θ καταβολι λφτρων, προκειμζνου ο κακόβουλοσ να 

αποκαλφψει το κλειδί αποκρυπτογράφθςθσ ςτο κφμα, για να μπορζςει το τελευταίο να 

αποκτιςει πρόςβαςθ ςτα αρχεία του (Εικόνα 6—56). 

 

Εικόνα 6—56: Απαίτθςθ καταβολισ λφτρων 

Το λυτριςμικό ςυνικωσ μολφνει τον υπολογιςτι μζςω email τα οποία περιζχουν κακόβουλα 

επιςυναπτόμενα αρχεία ι μζςω επίςκεψθσ μολυςμζνων ιςτοςελίδων. Τα μολυςμζνα 

επιςυναπτόμενα αρχεία ζχουν ενςωματωμζνεσ μακροεντολζσ. Θ μακροεντολι είναι πολλζσ 

εντολζσ μαηί, οι οποίεσ εκτελοφνται π.χ. κάνοντασ κλικ πάνω ςε ζνα ςθμείο. Οι μακροεντολζσ 

δεν είναι κατά ανάγκθ επιβλαβείσ, κακϊσ γίνεται ςυχνι χριςθ τουσ για τθν αυτοματοποίθςθ 

εργαςιϊν. 

 Θ κατάλθξθ .docm δθλϊνει ζγγραφο Word με ενεργοποιθμζνεσ μακροεντολζσ 

 Θ κατάλθξθ .xlsm δθλϊνει αρχείο Excel με ενεργοποιθμζνεσ μακροεντολζσ 

Ωςτόςο, ςτθν περίπτωςθ του Ransomware κρφβουν κακόβουλθ πρόκεςθ. Μόλισ ο χριςτθσ 

επιχειριςει να ανοίξει το μολυςμζνο επιςυναπτόμενο αρχείο, αυτζσ εκτελοφνται και ξεκινά θ 

κρυπτογράφθςθ των αρχείων για να ηθτθκεί ςτθ ςυνζχεια θ καταβολι λφτρων ςε ψθφιακό 

νόμιςμα (Bitcoin), ςε διαδικτυακι τοποκεςία που κα υποδείξει ο κακόβουλοσ. 

Ο ιςτότοποσ https://www.nomoreransom.org/el/index.html αποτελεί μια πρωτοβουλία τθσ 

πρωτοβουλία τθσ Europol  και του Ευρωπαϊκοφ Κζντρου καταπολζμθςθσ του κυβερνο-

εγκλιματοσ για τθν ενθμζρωςθ του κοινοφ και τθν παροχι βοικειασ, κακϊσ οι επικζςεισ 

τφπου ransomware είναι πλζον ςυχνζσ. Για τον τρόπο εκδιλωςθσ τθσ επίκεςθσ, ο αναγνϊςτθσ 

μπορεί να παρακολουκιςει το παρακάτω video, πατϊντασ εδϊ. 

Μζτρα προςταςίασ για τθν αποτροπι επικζςεων ransomware είναι τα ακόλουκα: 

https://www.nomoreransom.org/el/index.html
https://www.nomoreransom.org/el/ransomware-qa.html
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 Για κανζνα λόγο, ο χριςτθσ δεν πρζπει να ανοίγει θλεκτρονικά μθνφματα από 

άγνωςτουσ αποςτολείσ. 

 Ο χριςτθσ οφείλει να μθν ανοίγει επιςυναπτόμενα αρχεία με καταλιξεισ άγνωςτεσ 

ςε αυτόν. Αν δεν είναι βζβαιοσ για το είδοσ του επιςυναπτόμενου αρχείου, 

απευκφνεται ςτο Τμιμα Ρλθροφορικισ του οργανιςμοφ του ι ςε κάποιον που μπορεί 

να τον πλθροφοριςει υπεφκυνα. 

 Ο χριςτθσ οφείλει να διαγράφει άμεςα τα φποπτα email τόςο από τα ειςερχόμενα 

όςο και από το καλάκι αχριςτων του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

 Σε περίπτωςθ που ζχει αμφιβολία για το που τον ανακατευκφνει ζνασ 

υπερςφνδεςμοσ, ςυςτινεται να μθν κάνει κλικ πάνω ςε αυτόν. 

 Τακτικι λιψθ αντιγράφου αςφαλείασ (backup) ςε εξωτερικό μζςο αποκικευςθσ, 

ϊςτε να είναι πάντοτε ςε κζςθ να προχωριςει ςε format χωρίσ τθν απϊλεια 

ςθμαντικϊν για αυτόν δεδομζνων 

 Σε καμία περίπτωςθ, δεν καταβάλει λφτρα κακϊσ αυτό ενκαρρφνει τουσ 

κακόβουλουσ να ςυνεχίςουν τθ δράςθ τουσ. 

6.5.6 Ποια είναι θ ςωςτι πρακτικι ςτον χϊρο εργαςίασ μου; 

Θ ενθμζρωςθ, θ ευαιςκθτοποίθςθ, θ κατάρτιςθ και κυρίωσ θ αλλαγι ςτάςθσ και νοοτροπίασ 

είναι θ πλζον αποτελεςματικι άμυνα απζναντι ςτουσ κυβερνο-εγκλθματίεσ. Θ ορκι πρακτικι 

ςυνίςταται ςε απλζσ ενζργειεσ, όπωσ: 

 Θ άμεςθ ενθμζρωςθ για τθν πολιτικι αςφαλείασ του οργανιςμοφ ςτον οποίο 

εργάηομαι 

 Θ άμεςθ ςυμμόρφωςθ και όχι παράκαμψθ των κανόνων με αςφαλείασ. 

 Θ άμεςα αναφορά οποιουδιποτε γεγονότοσ κινεί υποψίεσ ςτο αρμόδιο Τμιμα 

Ρλθροφορικισ 

 Κι αν δεχτϊ επίκεςθ τι γίνεται; Είναι ςθμαντικό να διατθρθκεί θ ψυχραιμία και να μθν γίνουν 

ςπαςμωδικζσ ενζργειεσ. 

 Μθν κλείςετε τον υπολογιςτι που ζχει πζςει κφμα επίκεςθσ, γιατί ζτςι χάνονται 

πολφτιμα ψθφιακά πειςτιρια που κα βοθκιςουν τουσ ειδικοφσ να αποφανκοφν για 

το τι πραγματικά ςυνζβθ 

 Αποςυνδζςετε ΜΟΝΟ το καλϊδιο δικτφου του μολυςμζνου υπολογιςτι, ϊςτε να 

περιοριςτεί θ πικανι ηθμιά και να μθν εξαπλωκεί ςτο δίκτυο του οργανιςμοφ. 

 Καλζςετε άμεςα του ειδικοφσ και μθν πάρετε αυκόρμθτεσ πρωτοβουλίεσ χωρίσ να 

γνωρίηετε επακριβϊσ τι κάνετε. 
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Θ αςφάλεια είναι μζροσ τθσ ελευκερίασ των πολιτϊν, γιατί ο 

πολίτθσ ο οποίοσ βρίςκεται υπό απειλι και κίνδυνο χάνει ζνα 

ςθμαντικό τμιμα τθσ ελευκερίασ, θ οποία κουτςουρεφεται. 

Ομοίωσ θ κυβερνο-αςφάλεια είναι μζροσ τθσ ψθφιακισ 

ελευκερίασ των πολιτϊν. Μόνο τότε ο πολίτθσ μπορεί να 

αςκιςει το κατοχυρωμζνο ςυνταγματικά δικαίωμά του ςτθν 

πλθροφοριακι αυτοδιάκεςθ (Αρκ. 9Α Συντάγματοσ), το οποίο 

εντάςςεται ςτον ςκλθρό πυρινα των ατομικϊν ελευκεριϊν. 

Θ υπόκεςθ ενόσ αςφαλοφσ Διαδικτφου είναι υπόκεςθ τόςο του ειδικοφ, όςο και του απλοφ 

χριςτθ. Δθλαδι είναι υπόκεςι όλων μασ! 

 

 



 

 

 

 



 

 

7 Ηλεκτρονικό Σαχυδρομείο 

7.1 Ειςαγωγι ςτο θλεκτρονικό ταχυδρομείο 

Το θλεκτρονικό ταχυδρομείο (email) είναι μια Υπθρεςία του Διαδικτφου, θ οποία επιτρζπει 

τθ ςυγγραφι, αποςτολι, λιψθ καi αποκικευςθ μθνυμάτων με χριςθ θλεκτρονικϊν 

ςυςτθμάτων τθλεπικοινωνιϊν.  

Γενικά ο όροσ «θλεκτρονικό ταχυδρομείο» αναφζρεται ςτο ςφςτθμα θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου του Διαδικτφου που χρθςιμοποιεί το Simple Mail Transfer Protocol 

πρωτόκολλο, ςε δικτυακά ςυςτιματα τα οποία βαςίηονται ςε άλλα πρωτόκολλα μεταφοράσ 

μθνυμάτων, αλλά και ςε διάφορα ςυςτιματα μθνυμάτων ςε μικρά δίκτυα, υπερυπολογιςτζσ, 

κλπ που επιτρζπουν ςτουσ χριςτεσ τουσ να ςτζλνουν μθνφματα μεταξφ τουσ για τθν 

υποςτιριξθ ομαδικισ ςυνεργαςίασ. 

Το θλεκτρονικό ταχυδρομείο προςφζρει ςε άτομα και εταιρείεσ ζναν εναλλακτικό τρόπο 

επικοινωνίασ, ο οποίοσ μεταμορφϊνει τα μειονεκτιματα του παραδοςιακοφ ταχυδρομείου 

ςε πλεονεκτιματα. 

Ρλεονεκτιματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

 Ταυτόχρονθ αποςτολι ςε πολλοφσ παραλιπτεσ  

 Αξιόπιςτθ επιβεβαίωςθ παραλαβισ μθνυμάτων. Μποροφμε να ηθτάμε 

επιβεβαίωςθ παραλαβισ ςε μθνφματα που κεωροφμε ςθμαντικά. 

 Είναι πολφ γριγορο. Σε λίγα λεπτά τθσ ϊρασ ζνα θλεκτρονικό μινυμα μπορεί να 

μεταδοκεί ςτθν άλλθ άκρθ τθσ γθσ μεταφζροντασ κείμενο, εικόνα, ιχο ι βίντεο. 

 Είναι οικονομικό. Αν είμαςτε ςυνδεδεμζνοι ςτο Διαδίκτυο θ αποςτολι 

θλεκτρονικϊν μθνυμάτων δεν κοςτίηει τίποτα. 

 Δυνατότθτα αποςτολισ πολυμεςικοφ υλικοφ 

 Οργάνωςθ επαφϊν 

Ωςτόςο, ζχει κάποια μειονεκτιματα ςε ςχζςθ με τθν επικοινωνία μζςω τθλεφϊνου, 

ταχυδρομείου. Σθμαντικότερα μειονεκτιματα του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου είναι το spam, 

θ αναξιοπιςτία, θ αναςφάλεια και θ αςυμβατότθτα αποςτολζα /παραλιπτθ. Μερικά από 

αυτά τα προβλιματα πθγάηουν από τθν τεχνολογία που χρθςιμοποιοφμε από το email, άλλα 

και από τθ δυνατότθτα να ςτζλνουμε μαηικζσ ποςότθτεσ μθνυμάτων για δωρεάν αγγελίεσ. 

Αυτό ενοχλεί τουσ χριςτεσ, αυξάνει το κόςτοσ επεξεργαςίασ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου των 
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παρόχων υπθρεςιϊν διαδικτφου και εξαπλϊνονται παραπλανθτικζσ ειδιςεισ με ςυχνά 

προςβλθτικό υλικό. 

Επίςθσ θ επικοινωνία μζςω e-mail λειτουργεί καλά το μεγαλφτερο μζροσ του χρόνου, όμωσ οι 

διακομιςτζσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου και οι πάροχοι υπθρεςιϊν διαδικτφου ςυναντοφν 

περιςςότερεσ διακοπζσ λειτουργίασ των υπθρεςιϊν από εταιρείεσ τθλεφωνίασ (πάνω ςτισ 

οποίεσ ςτθρίηεται και το διαδίκτυο) δθμιουργόντασ προβλιματα ςτθν αποςτολι και λιψθ e-

mail. Είναι επίςθσ εφκολο να ειςάγουμε μια λανκαςμζνθ διεφκυνςθ θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου και να ςτείλουμε ζνα μινυμα ςε λάκοσ παραλιπτθ ι ςε κανζναν απολφτωσ . 

Στο Email γενικά δεν υπάρχει άμεςθ απάντθςθ, όπωσ οι τθλεφωνικζσ κλιςεισ ι τα ςτιγμιαία 

μθνφματα. Ωσ παραλιπτεσ είναι πικανότερο να χάςουμε ι να παραβλζψουμε θλεκτρονικά 

μθνφματα από ό,τι τα γράμματα ι τισ θχογραφιςεισ τθλεφωνθτι.  

Άλλο ζνα από τα ςθμαντικότερα μειονεκτιματα του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου είναι θ 

ζλλειψθ αςφάλειασ. Το email δεν είναι αςφαλισ επιλογι για τθν αποςτολι κωδικϊν 

πιςτωτικϊν καρτϊν και ευαίςκθτων προςωπικϊν ςτοιχείων. Ζνασ τρίτοσ μπορεί να υποκλζψει 

ευαίςκθτεσ πλθροφορίεσ και να τισ χρθςιμοποιιςει με παράνομο τρόπο. Οι θλεκτρονικοί 

παραβάτεσ μπορεί να παραβιάςουν λογαριαςμοφσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου και να 

διαβάςουν τθν αλλθλογραφία ι να μιμθκοφν το νόμιμο χριςτθ του λογαριαςμοφ. Είναι 

αςφαλζςτερο να μεταδίδουμε ευαίςκθτεσ πλθροφορίεσ όπωσ αρικμοφσ Κοινωνικισ 

Αςφάλιςθσ, πιςτωτικισ κάρτασ μζςω τθσ αςφαλοφσ φόρμασ ιςτοςελίδων ι ζνόσ ενςφρματου 

τθλεφϊνου. Θ χριςθ τθσ κρυπτογράφθςθσ μπορεί να βελτιϊςει τθν αςφάλεια των 

μθνυμάτων θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου.  

7.2 Εφαρμογζσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου (email clients) και διαδικτυακζσ 

υπθρεςίεσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

Τα Ρρογράμματα Αποςτολισ και Λιψθσ e-mail χωρίηονται κυρίωσ ςε δυο (2) κατθγορίεσ, αυτά 

που εγκακίςτανται ςτθ ςυςκευι μασ (pc, laptop, tablet, κινιτό κ.α.) client και αυτά που 

λειτουργοφν πάνω από το Web. 

Γενικά εάν ζχουμε PC ι Mac, ζχουμε χρθςιμοποιιςει πικανϊσ ζνα πρόγραμμα όπωσ το 

Outlook, το Apple Mail ι Thunderbird για να διαχειριςτοφμε το θλεκτρονικό ταχυδρομείο μασ. 

Το Outlook, Apple Mail και το Thunderbird είναι εφαρμογζσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου: 

προγράμματα που εγκακιςτοφμε ςτον υπολογιςτι μασ για να διαχειριςτοφμε το θλεκτρονικό 

ταχυδρομείο μασ. Αλλθλοεπιδροφν με μια υπθρεςία θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, όπωσ Gmail  
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7.2.1 Εφαρμογζσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου (Client) 

 

Εικόνα 7—1: E-mail από 
κινθτό 

 

 

Εικόνα 7—2: Mozilla Thunderbird 

 

 

Εικόνα 7—3: Microsoft Outlook 

 

Μια δθμοφιλισ εφαρμογι Client είναι το Thunderbird το οποίο είναι δωρεάν και λειτουργεί 

και ςε windows και Linux κακϊσ και το Microsoft Outlook. 

Τo Microsoft Outlook είναι ζνα πρόγραμμα που βρίςκεται ενςωματωμζνο ςτθν εμπορικι 

ςουίτα του Microsoft Office και χρθςιμοποιείται από χριςτεσ οι οποίοι επικυμοφν να κάνουν 

χριςθ μιασ υπθρεςίασ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ςε ςυνδυαςμό με προγράμματα χριςθσ 

θμερολογίου, διαχείριςθ εργαςιϊν και επαφϊν κακϊσ παρζχεται θ δυνατότθτα 

προγραμματιςμοφ ςυςκζψεων και ςυναντιςεων.  

Οι εφαρμογζσ του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου χρθςιμοποιοφνται ευρζωσ ςτον εγραςιακό 

χϊρο μιασ και δίνουν πολλαπλζσ δυνατότθτεσ ςτουσ χριςτεσ. Για παράδειγμα πάνω από μια 

εφαρογι μπορείσ να δθμιουργιςεισ καλαίςκθτα μθνιματα, να προγραμματίςεισ τισ εργαςίεσ 

ςου ςτο θμερολόγιο και να διατθριςεισ τισ επαφζσ ςου, ενϊ τθ δουλειά των ρυκμίςεων 

ςυνικωσ αναλαμβάνουν οι διαχειριςτζσ του δικτφου. 

Ακόμα και ςτο ςπίτι μποροφμε να προςκζςουμε οποιονδιποτε λογαριαςμό θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου ςε μια εφαρμογι θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου για να τον διαχειριηόμαςτε. Για 

παράδειγμα, μποροφμε να προςκζςουμε λογαριαςμοφσ webmail - Gmail, Outlook.com, 

Hotmail.com, AOL και Yahoo - ςτθν εφαρμογι Outlook ι το Apple Mail κακϊσ και 

λογαριαςμοφσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου τθσ εργαςίασ. 

https://www.thunderbird.net/el/
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7.2.2 Ηλεκτρονικό Σαχυδρομείο μζςω του Παγκόςμιου Ιςτοφ (Webmail)  

Είναι δυνατόν να χρθςιμοποιιςουμε τθν θλεκτρονικι αλλθλογραφία χωρίσ ποτζ να 

χρθςιμοποιιςουμε το Microsoft Outlook ι ζναν ςυγκεκριμζνο λογαριαςμό μζςω τθλεφϊνου 

ι Υπθρεςία παροχισ Κντερνετ (ISP), ι και χωρίσ καν να είμαςτε ιδιοκτιτθσ ενόσ οικιακοφ 

θλεκτρονικοφ υπολογιςτι. 

Ρολλοί άνκρωποι αποκτοφν πρόςβαςθ ςτο Κντερνετ ςτθ δουλειά τουσ, ςτο κολζγιο και ςε 

Κντερνετ καφζ. Χρθςιμοποιοφν προγράμματα περιιγθςθσ και ανάγνωςθσ του web και 

μποροφν να διαχειριςτοφν λογαριαςμοφσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου (ςτισ εταιρείεσ Google 

ι Hotmail ι Yahoo, για παράδειγμα) χωρίσ ποτζ να κάνουν λιψθ μθνυμάτων θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου. Ολόκλθρο το πρόγραμμά του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, 

ςυμπεριλαμβανομζνου τουσ φακζλουσ τα Ειςερχόμενα κακϊσ και των άλλων φακζλων, 

βρίςκεται ςτουσ διακομιςτζσ του Κντερνετ των εταιρειϊν εκείνων που προςφζρουν 

λογαριαςμοφσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου του web. 

Το μόνο που πρζπει να κυμόμαςτε είναι το όνομα ειςόδου και τον κωδικό πρόςβαςθσ και να 

μποροφμε να επιτφχουμε πρόςβαςθ ςτθν θλεκτρονικι αλλθλογραφία και όλεσ τισ 

ςυςχετιηόμενεσ δυνατότθτεσ και ευκολίεσ από οποιοδιποτε πρόγραμμα περιιγθςθσ και 

ανάγνωςθσ του web οπουδιποτε ςτον κόςμο. Ρρόκειται για μία πολφ ευζλικτθ διευκζτθςθ, 

κακϊσ δίνει τθ δυνατότθτα ςτον χριςτθ να χρθςιμοποιιςει οποιονδιποτε ςυνδεδεμζνο ςτο 

Κντερνετ θλεκτρονικό υπολογιςτι, οπουδιποτε ςτον κόςμο, προκειμζνου να βρίςκεται ςε 

επαφι με τουσ ςυναδζλφουσ του ςτθ δουλειά και τουσ προςωπικοφσ του φίλουσ. 

Συνοψίηοντασ τα κετικά και τα αρνθτικά τόςο των Εφαρμογϊν Client όςο και του Web mail 

είναι: 

E-mail με Client  

 Offline διαχείριςθ (πλθν αποςτολισ και λιψθσ)  

 π.χ. Microsoft Outlook, Outlook Express, Thunderbird  

 Μεγάλοσ αποκθκευτικόσ χϊροσ  

 Απαιτείται ςφνδεςθ ςτο Διαδίκτυο για αποςτολι και λιψθ  

 Διαχείριςθ μόνον από το δικό μασ υπολογιςτι 

Web Mail  

 Υποςτθρίηεται ςτον Ραγκόςμιο Ιςτό  
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 π.χ. Gmail, Yahoo! Mail, Outlook.com  

 Διαχείριςθ από οποιονδιποτε υπολογιςτι 

 Ρεριοριςμζνοσ χϊροσ αποκικευςθσ  

 Μόνιμθ ςφνδεςθ ςτο Διαδίκτυο  

7.3 Γνωριμία με το θλεκτρονικό ταχυδρομείο  

Θ δομισ μιασ διεφκυνςθσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου είναι θ ακόλουκθ: 

 

Εικόνα 7—4: Θ δομισ μιασ διεφκυνςθσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

Για να μποροφμε να ςτζλνουμε και να λαμβάνουμε θλεκτρονικά μθνφματα κα πρζπει να 

ζχουμε τθ δικι μασ μοναδικι θλεκτρονικι διεφκυνςθ (email address). Θ κάκε θλεκτρονικι 

διεφκυνςθ, αποτελείται από δφο μζρθ που είναι χωριςμζνα με το χαρακτιρα @ (παπάκι). Στο 

πρϊτο μζροσ, ςτα αριςτερά από το @ βρίςκεται το όνομα του κατόχου τθσ διεφκυνςθσ 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. Στο δεφτερο μζροσ, ςτα δεξιά από το @, φαίνεται καταρχιν ο 

«ιςτοχϊροσ» που φιλοξενεί τθ διεφκυνςθ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου (πάροχοσ) και ςτθ 

ςυνζχεια φαίνονται κάποιοι χαρακτιρεσ οι οποίοι προςδιορίηουν είτε τθ χϊρα είτε το είδοσ 

του οργανιςμοφ. 

7.3.1 Μορφι θλεκτρονικοφ μθνφματοσ 

Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου αποτελείται από τρία ςτοιχεία: 

 τον φάκελο του μθνφματοσ, 

 τθν επικεφαλίδα του μθνφματοσ και 

 το κυρίωσ ςϊμα του μθνφματοσ. 

Θ επικεφαλίδα του μθνφματοσ περιζχει πλθροφορίεσ ελζγχου, ςυμπεριλαμβανομζνων, 

τουλάχιςτον, τθσ θλεκτρονικισ διεφκυνςθσ του αποςτολζα και μίασ ι περιςςότερων 

διευκφνςεων παραλθπτϊν. Συνικωσ προςτίκενται και περιγραφικζσ πλθροφορίεσ, όπωσ ζνα 

πεδίο επικεφαλίδασ κζματοσ και μια χρονικι ςφραγίδα υποβολισ του μθνφματοσ. 

 

7.3.2 Σα πεδία Προσ (To), Κοινοποίθςθ (Cc), Κρυφι Κοινοποίθςθ (Bcc)  

Στο πεδίο «Πξνο» βάηουμε άτομα που πρζπει να ενθμερωκοφν/ενεργιςουν για τθν παροφςα 

επικοινωνία, είναι θ κυρίωσ οι παραλλιπτεσ του μθνιματοσ. 



ΚΕΦ. 7: ΘΛΕΚΤΟΝΙΚΟ ΤΑΧΥΔΟΜΕΙΟ 257 

 

Σε κάποιεσ περιπτϊςεισ, επικυμοφμε να κοινοποιιςουμε ζνα μινυμα μαηί με τα 

επιςυναπτόμενά του και ςε άλλα άτομα. Για αυτό τον λόγο ζχουμε τισ επιλογζσ 

«Κνηλνπνίεζε» (Cc) και «Κξπθή/Ιδηαίηεξε Κνηλνπνίεζε» (bcc) μθνφματοσ. 

Υπάρχει μια βαςικι διαφορά μεταξφ των δφο ειδϊν κοινοποίθςθσ. 

Στο πεδίο «Κνηλνπνίεζε» βάηουμε άτομα που πρζπει να ενθμερωκοφν για τθν παροφςα 

επικοινωνία. Πλοι οι παραλιπτεσ του μθνφματοσ κα είναι ςε κζςθ να δουν τα άτομα τα οποία 

ζχουν λάβει αντίτυπο του e-mail μζςω του Cc 

Στο πεδίο «Κξπθή/Ιδηαίηεξε Κνηλνπνίεζε» τοποκετοφμε τα άτομα που πρζπει να 

ενθμερωκοφν για τθν παροφςα επικοινωνία αλλά κα είναι "αόρατοι" ςτουσ υπόλοιπουσ 

παραλιπτεσ  

 

Εικόνα 7—5: Ρροσ (To), Κοινοποίθςθ (Cc), Κρυφι Κοινοποίθςθ (Bcc) 

Στο παραπάνω παράδειγμα: Ο Kostas μπορεί να δει πωσ το μινυμα πιγε ςτθ Maria. Θ Maria 

μπορεί να δει πωσ το ίδιο μινυμα παρζλαβε και ο Kostas. Οφτε ο Kostas οφτε θ Maria αλλά 

οφτε και ο Christos μποροφν να δουν ότι το μινυμα πιγε και ςτθν Eleni. Οφτε ο Kostas οφτε θ 

Maria αλλά οφτε και θ Eleni μποροφν να δουν ότι το μινυμα πιγε και ςτο Christos. Θ Eleni και 

ο Christos μποροφν να δουν ότι το μινυμα πιγε ςτον Kostas και ςτθ Maria. 

Για να κοινοποιιςουμε το μινυμά μασ ςε ζνα ι περιςςότερουσ παραλιπτεσ απλά 

δακτυλογραφοφμε τθν θλεκτρονικι διεφκυνςθ των παραλθπτϊν του μθνφματοσ είτε ςτο 

«Πξνο» (To) είτε ςτο «Κνηλνπνίεζε» (Cc), είτε ςτο «Κξπθή/Ιδηαίηεξε 

Κνηλνπνίεζε» (Bcc), διαχωρίηοντασ τα με ελλθνικό ερωτθματικό «;». 
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7.4 Περιβάλλον Outlook 

Κάνουμε διπλό κλικ επάνω ςτο εικονίδιο Microsoft Outlook ι επιλεξτε "Εναρξθ => Πλα τα 

προγράμματα =>Microsoft Office => Microsoft Outlook 2010. 

Εάν ο θλεκτρονικόσ μασ υπολογιςτισ ζχει μόνιμθ ςφνδεςθ ςτο "Ιντερνετ, είμαςτε ζτοιμοι να 

ςτείλουμε και να λάβουμε μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου με το Outlook. 

 

Εικόνα 7—6: Microsoft Outlook 2010 

Ασ ρίξουμε μια ματιά ςτα τζςςερα κφρια ςτοιχεία οκόνθσ του Outlook:  

 Ραράκυρο περιιγθςθσ,  

 Λίςτα μθνυμάτων,  

 Ραράκυρο ανάγνωςθσ,   

 Γραμμζσ εργαλείων με κφριεσ κατρζλεσ: Κεντρικι, Αποςτολι/Λιψθ, Φάκελοσ, 

Ρροβολι. 

 

7.4.1 Παράκυρο περιιγθςθσ 

Το Ραράκυρο περιιγθςθσ, ςτα αριςτερά του παρακφρου του Outlook, μπορεί να εμφανίςει 

αρκετά διαφορετικά τμιματα παρακφρων, ςυμπεριλαμβανομζνων των τμθμάτων παρακφρου 

Αλλθλογραφία, Θμερολόγιο και Επαφζσ. 

Το τμιμα παρακφρου Αλλθλογραφίασ είναι αυτό που μασ ενδιαφζρει ςτο κεφάλαιο αυτό. Εάν 

δεν εμφανίηεται ιδθ, κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Αλλθλογραφία ςτο κάτω μζροσ του 

παρακφρου περιιγθςθσ.  

Ραράκυρο 

Ανάγνωςθσ 

Λίςτα 

Μθνυμάτων 

Ραράκυρο 

περιιγθςθ

σ 

Γραμμι 

Εργαλείων 
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Το τμιμα παρακφρου Αλλθλογραφίασ εμφανίηει τόςο μία λίςτα των αγαπθμζνων μασ 

φακζλων αλλθλογραφίασ όςο και μία λίςτα όλων μασ των φακζλων αλλθλογραφίασ: 

 Εηζεξρόκελα: Ρρόκειται για τον φάκελο όπου 

διατθροφνται όλα τα ειςερχόμενα - εκείνα που ςτζλνονται 

ςε εμάσ από άλλουσ - μθνφματα θλεκτρονικισ 

αλλθλογραφίασ μασ. 

 Εμεξρόκελα: Ο φάκελοσ που διατθρεί όλα τα 

εξερχόμενα μθνφματά μιασ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ 

- εκείνα που ζχουμε δθμιουργιςει οι ίδιοι - μζχρι να τα 

ςτείλουμε. 

 Απεζηαικέλα: Ο φάκελοσ που διατθρεί αντίγραφα των 

μθνυμάτων θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ που ζχουμε 

ςτείλει ςε άλλουσ ανκρϊπουσ. 

 Δηαγξακκέλα: Ο φάκελοσ όπου αποκθκεφονται 

προςωρινά τα διαγραμμζνα μθνφματα μζχρι να τα 

διαγράψουμε μόνιμα ι να τα ανακτιςουμε. 

 Πξόρεηξα: Ρρόκειται για τον (φάκελο όπου 

αποκθκεφουμε οποιαδιποτε, μθνφματα θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου, τθ δθμιουργία των οποίων δεν ζχουμε 

ολοκλθρϊςει. 

 Αλεπηζύκεηε αιιεινγξαθία: Ρρόκειται για τον 

φάκελο όπου το Outlook αποκθκεφει μθνφματα 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου τα οποία ζχουν αξιολογθκεί 

ωσ ανεπικφμθτθ αλλθλογραφία. 

Πταν ζνασ φάκελοσ περιζχει μθ αναγνωςμζνθ αλλθλογραφία, το Outlook εμφανίηει το όνομα 

του φακζλου με ζντονθ γραφι, και δείχνει, μζςα ςε παρενκζςεισ και με μπλε τυπογραφικά 

ςτοιχεία, τον αρικμό των μθ αναγνωςμζνων μθνυμάτων θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου μζςα ςε 

εκείνον τον φάκελο. 

Εκτόσ από τουσ προεπιλεγμζνουσ φακζλουσ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ που παρζχονται με 

το Outlook, μποροφμε να δθμιουργιςουμε φακζλουσ και υποφακζλουσ δικοφσ μασ, και να 

μετακινιςουμε εντόσ και εκτόσ αυτϊν μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου.  

Εικόνα 7—7: Ραράκυρο 
περιιγθςθσ 
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Πταν κάνουμε κλικ ςε οποιονδιποτε φάκελο μζςα ςτο τμιμα παρακφρου Αλλθλογραφίασ, το 

Outlook εμφανίηει τα περιεχόμενα του φακζλου μζςα ςε μία περιοχι ςτα δεξιά τθσ οκόνθσ 

που ονομάηεται /λίςτα μθνυμάτων. Θ ενζργεια αυτι είναι γνωςτι ωσ «άνοιγμα του 

φακζλου». 

7.4.2 Λίςτα μθνυμάτων 

 

Εικόνα 7—8: Λίςτα μθνυμάτων 

Θ Λίςτα μθνυμάτων εμφανίηει μερικά βαςικά ςτοιχειά για κάκε μινυμα θλεκτρο-νικοφ 

ταχυδρομείου - τον αποςτολζα ι παραλιπτθ, το κζμα, και τθν θμερομθνία, τθν ϊρα -που το 

μινυμα εςτάλθ ι παρελιφκθ - και χρθςιμοποιεί τα ακόλουκα ςφμβολα προκειμζνου να μασ 

εφοδιάςει με περιςςότερεσ πλθροφορίεσ:  

 Ζνα αναγνωςμζνο μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, το οποίο εμφανίηεται με 

καμπά τυπογραφικά ςτοιχεία. 

 Ζνα μθ αναγνωςμζνο μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, το οποίο εμφανίηεται με 

ζντονα τυπογραφικά ςτοιχεία. 

 Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, ςτο οποίο ζχει ςταλεί απάντθςθ. 

 Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, το οποίο εχει προωκθκεί. 

 Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου με ζνα ι περιοοότερα ςυνθμμζνα αρχεία. 

 Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου το οποίο ζχει ςθμειωκεί ωσ υψθλισ 

προτεραιότθτασ.  

 Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου το οποίο ζχει ςθμειωκεί ωσ χαμθλισ 

προτεραιότθτασ. 

 Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου το οποίο ζχει ςθμανκεί ωσ υπενκφμιςθ. 
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 Ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου το οποίο ζχει ςθμανκεί ωσ ολοκλθρωμζνο. 

Θ λίςτα των μθνυμάτων θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου του τρζχοντα επιλεγμζνου φάκελου του 

Outlook εμφανίηει μία περίλθψθ πλθροφοριϊν ςχετικά 

με το κάκε μινυμα. Ακόμα μποροφμε να φιλτράρουμε ι 

να ρυκμίςουμε τθν προβολι μιασ λίςτασ μθνυμάτων 

κάνοντασ δεξί κλικ πάνω ςτουσ τίτλουσ π.χ. ςτον 

«Τακτοποίθςθ κατά: Θμερομθνία». 

 

7.4.3 Παράκυρο ανάγνωςθσ 

Πταν κάνουμε κλικ επάνω ςε ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου μζςα ςτθ Λίςτα των 

μθνυμάτων μασ, το Outlook εμφανίηει τα περιεχόμενα του θλεκτρονικοφ 

μθνφματοσ μζςα ςτο Ραράκυρο ανάγνωςθσ, το οποίο μποροφμε να 

βροφμε είτε κάτω από τθ Λίςτα μθνυμάτων είτε ςτα δεξιά τθσ το οποίο 

ρυκμίηουμε από τθν Καρτζλα Πξνβνιή  

 

Εικόνα 7—9: Ραράκυρο ανάγνωςθσ 

7.5 Ανάγνωςθ μθνφματοσ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ 

Στo Outlook τοποκετοφμε τα ειςερχόμενα μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου μζςα ςτον 

φάκελό μασ Ειςερχόμενα. Πταν κάνουμε κλικ επάνω ςτον φάκελό Ειςερχόμενα, θ Λίςτα 

μθνυμάτων μασ δείχνει όλα τα μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου που ζχουμε λάβει, με 

τα μθ αναγωςμζνα να είναι ζντονα χρωματιςμζνα (bold). Ταυτόχρονα ζνα από τα μθνιματα 

είναι επιλεγμζνο, με το κείμενο αυτοφ να παρουςιάηεται μζςα ςτο Ραράκυρο Ανάγνωςθσ. 
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Κάνουμε κλικ μία φορά επάνω ςε οποιοδιποτε άλλο μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

μζςα ςτθ Λίςτα μθνυμάτων προκειμζνου να εμφανίςουμε το κείμενό του μζςα ςτο 

Ραράκυρο ανάγνωςθσ. Κάνουμε διπλό κλικ επάνω ςε οποιοδιποτε μινυμα θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου μζςα ςτθ Λίςτα Μθνυμάτων, προκειμζνου να εμφανίςουμε το κείμενό του 

μζςα ςε ζνα ξεχωριςτό παράκυρο. 

Θ ίδια τεχνικι ιςχφει ανεξαρτιτωσ φακζλου βρίςκεται το μινυμα: ανοίγουμε τον φάκελο, 

επιλζγουμε το μινυμα, και το διαβάηουμε. 

Εάν ζχουμε περιςςότερα από ζνα μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ανοικτά ςε 

ξεχωριςτά παράκυρα, μποροφμε να τα εναλλάςςουμε μεταξφ τουσ κάνοντασ κλικ ςτα 

ονόματά τουσ επάνω ςτθ γραμμι εργαςιϊν των Windows. Εάν όλα τα παράκυρα του Outlook 

είναι ομαδοποιθμζνα κάτω από ζνα και μόνο κουμπί γραμμισ εργαςιϊν, κάνουμε κλικ ςε 

αυτό το κουμπί και ςτθ ςυνζχεια κάνουμε κλικ ςτο όνομα του παρακφρου που κζλουμε να 

προβάλουμε. 

Εάν λάβουμε ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου από μία πθγι που δεν το 

αναγνωρίηουμε, κα πρζπει να είμαςτε προςεκτικοί. Μερικά μθνφματα θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου μεταφζρουν ιοφσ, είτε ωσ ςυνθμμζνα αρχεία είτε ωσ κϊδικα HTML. Εάν ζχουμε 

κάποια αμφιβολία, δεν ανοίγουμε το μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ι το ςυνθμμζνο 

αρχείο του. 

7.5.1 Διάβαςμα επιςυναπτόμενου αρχείου 

Κάποια από τα μθνφματα που λαμβάνουμε πικανό να ςυνοδεφονται και από κάποια 

επιςυναπτόμενα αρχεία. Μποροφμε είτε απλά να ανοίξουμε ζνα επιςυναπτόμενο αρχείο, είτε 

να το αποκθκεφςουμε για μελλοντικι χριςθ. Βαςικι προχπόκεςθ για να ανοίξουμε το 

οποιοδιποτε επιςυναπτόμενο αρχείο είναι να ζχουμε εγκατεςτθμζνο ςτον υπολογιςτι μασ το 

απαραίτθτο λογιςμικό.  

Για να ανοίξουμε ζνα επιςυναπτόμενο αρχείο πρζπει να κάνουμε τα εξισ:  

 Εμφανίηουμε το μινυμα  

 Κλικ ςτο όνομα του επιςυναπτόμενου αρχείου που κζλουμε να ανοίξουμε  

 Στο πλαίςιο διαλόγου κάνουμε κλικ ςτο Άνοιγμα (Open)  

Για να αποκθκεφςουμε ζνα επιςυναπτόμενο αρχείο ςε ςυγκεκριμζνθ κζςθ ςε μια μονάδα 

δίςκου πρζπει να κάνουμε τα εξισ:  
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 Εμφανίηουμε το μινυμα  

 Κλικ ςτο όνομα του επιςυναπτόμενου αρχείου που κζλουμε να ανοίξουμε  

  Στο πλαίςιο διαλόγου κάνουμε κλικ ςτο Αποκικευςθ (Save/Save as)  

 Στο νζο πλαίςιο διαλόγου επιλζγουμε τθ μονάδα δίςκου και τον φάκελο μζςα ςτον 

οποίο κζλουμε να αποκθκεφςουμε το αρχείο  

 Κλικ ςτο Αποκικευςθ (Save) 

Τα αρχεία που είναι ςυνθμμζνα ςε μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ςυγκαταλζγονται 

μεταξφ των πιο ςυνθκιςμζνων τρόπων διάδοςθσ ιϊν ςτουσ θλεκτρονικοφσ υπολογιςτζσ. Για 

τον λόγο αυτό κα πρζπει να εγκαταςτιςουμε ςτον θλεκτρονικό μασ υπολογιςτι μία 

εφαρμογι προςταςίασ κατά των ιϊν, θ οποία κα ςαρϊνει τα ειςερχόμενα μθνφματα 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου και κα ανιχνεφει τθν φπαρξθ ενδεχόμενων ιϊν. 

7.6 Δθμιουργία νζου μθνφματοσ 

Για να δθμιουργιςουμε ζνα νζο μινυμα ςτο Outlook κα πρζπει είτε 

να κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Δθμιουργία μθνφματοσ θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου τθσ καρτζλασ Κεντρικισ είτε να χρθςιμοποιιςουμε το 

ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl + Ν.  

 

Εικόνα 7—10: Δθμιουργία μθνφματοσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

Στο νζο παράκυρο που εμφανίηεται κα πρζπει να ςυμπλθρϊςουμε υποχρεωτικά τθ 

διεφκυνςθ του παραλιπτθ και όταν είμαςτε ζτοιμοι αποςτείλουμε το μινυμα είτε κάνοντασ 

κλικ ςτο κουμπί Αποςτολι είτε να χρθςιμοποιϊντασ τον ςυνδυαςμό πλικτρων Ctrl + Enter. 
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Κατά τθ δθμιουργία του μθνφματοσ όπωσ είπαμε κα πρζπει να ειςάγουμε τον παραλιπτθ του 

μθνφματοσ μασ. Αυτό γίνεται ςυμπλθρϊνοντασ τθ διεφκυνςθ email του ςτο πλαίςιο δίπλα 

από το κουμπί Ρροσ. Αντίςτοιχα μποροφμε να ειςάγουμε που κα γίνει κοινοποίθςθ του 

μθνφματοσ προςκζτοντασ μία διεφκυνςθ ςτο 

πεδίο που βρίςκεται ακριβϊσ από κάτω.  

Αν κζλουμε να προςκζςουμε παραλιπτεσ 

από το Βιβλίο διευκφνςεων μασ κα πρζπει 

να κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Ρροσ ι Κοιν. 

Ρροσ. Στο νζο παράκυρο που εμφανίηεται 

μποροφμε να αναηθτιςουμε τθν επαφι που 

κζλουμε να προςκζςουμε με βάςθ το όνομα ι οποιοδιποτε άλλο αναγνωριςτικό τθσ επαφισ 

αυτισ. Τζλοσ, από αυτό το παράκυρο μποροφμε να κάνουμε και κρυφι κοινοποίθςθ ςε 

κάποιον παραλιπτθ ςυμπλθρϊνοντασ το τελευταίο πεδίο του παρακφρου. 

7.6.1 Θζμα μθνφματοσ 

Για να ειςάγουμε κζμα κατά τθ δθμιουργία του μθνφματοσ μασ κα πρζπει να το 

πλθκτρολογιςουμε ςτο πεδίο που βρίςκεται δίπλα από τθν ετικζτα "Θζμα”. 

Για να καταχωριςουμε το κείμενό μασ ςτο μινυμα που δθμιουργιςαμε κα πρζπει να το 

πλθκτρολογιςουμε ςτθν περιοχι που βρίςκεται κάτω από το πεδίο ειςαγωγισ κζματοσ. 

7.6.2 Δυνατότθτεσ επεξεργαςίασ μθνφματοσ 

 

Θ καρτζλα Μινυμα ζχει πολλά ςτοιχεία ίδια με τθ Κεντρικι καρτζλα του Word. Μασ δίνει 

πολλά ςτοιχεία επεξεργαςίασ ενόσ μθνφματοσ όπωσ γραμματοςειρζσ και ςτοίχιςθ, το Βιβλίο 

Διευκφνςεων (που κα δοφμε παρακάτω), τθν Επιςφναψθ αρχείου ι ςτοιχείου τθν υπογραφι 

κακϊσ και μια ςειρά κουμπιά που κακορίηουν τθ παρακολοφκθςθ ι τθ ςπουδαιότθτα του 

μθνφματοσ. 

Κατά τθν αποςτολι ενόσ μθνφματοσ ζχουμε τθ δυνατότθτα να δθλϊςουμε τθ ςπουδαιότθτα 

του μθνφματοσ που κα φαίνεται ςτουσ παραλιπτεσ. Για να αλλάξουμε τθ ςπουδαιότθτα του 
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μθνφματοσ, κα πρζπει να μεταβοφμε ςτθν καρτζλα "Μήλπκα" και ςτθν ομάδα "Ετικζτεσ" και 

να επιλζξουμε τθ ςπουδαιότθτα που επικυμοφμε. 

 

Θ καρτζλα Ειςαγωγι ζχει πολλά ςτοιχεία ίδια με τθ καρτζλα Ειςαγωγι του Word. 

 

Θ βαςικζσ δυνατότθτεσ που μασ δίνει θ καρτζλα Επιλογζσ είναι θ εμφάνιςθ τθσ γραμμισ 

Ιδηαίηεξεο Κνηλνπνίεζεο (Ιδαίτ. Κοιν.), θ γραμμι τουσ Από ςτθν οποία μποροφμε να 

ζχουμε ρυκμίςει πολλζσ θλεκτρονικζσ διευκφνςεισ για τθν αποςτολι των μθνυμάτων μασ ςτο 

ίδιο Outlook να μποροφμε να επιλζξουμε από που να ςταλεί το μινυμα, τα ςτοιχεία 

αποδεικτικοφ παράδοςθσ και ανάγνωςθσ,  κακϊσ και τθν Κακυςτζρθςθ παράδοςθσ.  

 

Θ καρτζλα Μνξθνπνίεζε Κεηκέλνπ ζχει πολλά ςτοιχεία ίδια με τθ Κεντρικι καρτζλα του 

Word. Μασ δίνει πολλά ςτοιχεία επεξεργαςίασ ενόσ μθνφματοσ όπωσ γραμματοςειρζσ, 

ςτοίχιςθ, επιλογι κεφαλίδων κ.α. 
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Ζνασ τρόποσ για να πραγματοποιιςουμε ορκογραφικό ζλεγχο ςτο μινυμά μασ είναι είτε να 

κάνουμε κλικ ςτο κουμπί "Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο” τθσ καρτζλασ "Αλαζεώξεζε" είτε 

να χρθςιμοποιιςουμε το πλικτρο F7 του πλθκτρολογίου μασ. Στο παράκυρο που εμφανίηεται 

βλζπουμε τισ λζξεισ που δεν αναγνωρίηονται από το λεξικό τθσ εφαρμογισ και ζχουμε τθ 

δυνατότθτα είτε να αλλάξουμε τθ λζξθ ςφμφωνα με μία από τισ προτάςεισ του λεξικοφ είτε να 

παραβλζψουμε αυτό το λάκοσ. Εναλλακτικά, μποροφμε να κάνουμε δεξί κλικ ςε μία από τισ 

λζξεισ που εμφανίηονται ωσ λάκοσ και είναι υπογραμμιςμζνεσ με κόκκινο χρϊμα. Από το 

μενοφ που εμφανίηεται μποροφμε να επιλζξουμε μία από τισ προτάςεισ του λεξικοφ ϊςτε να 

διορκϊςουμε τθ λζξθ ι τθν επιλογι παράβλεψθ για να αγνοιςουμε αυτό το λάκοσ. 

7.6.3 Επιςφναψθ αρχείου  

Κατά τθ ςυγγραφι ενόσ μθνφματοσ ζχουμε τθ δυνατότθτα 

να επιςυνάψουμε αρχεία με δφο τρόπουσ. Ο πιο απλόσ και 

γριγοροσ είναι να ςφρουμε τα αρχεία μασ από τον φάκελο 

ςτον οποίο είναι αποκθκευμζνα πάνω ςτο παράκυρο του 

νζου μθνφματοσ. Εναλλακτικά, μποροφμε να κάνουμε κλικ 

ςτο κουμπί "Ειςαγωγι ςυνθμμζνου" τθσ καρτζλασ 

Ειςαγωγι και να εντοπίςουμε τα αρχεία μασ. Κατά τθν 

επιςφναψθ αρχείων δθμιουργοφνται αντίγραφα των αρχικϊν αρχείων. Αν χρειαςτεί να 

ςβιςουμε ζνα επιςυναπτόμενο αρχείο μποροφμε είτε να κάνουμε κλικ ςε αυτό και να 

χρθςιμοποιιςουμε το πλικτρο Del του πλθκτρολογίου μασ είτε να κάνουμε δεξί κλικ ςε αυτό 

και να επιλζξουμε αφαίρεςθ.  

 

7.6.4 Δθμιουργία και ειςαγωγι υπογραφισ 

Θ Δθμιουργία και ειςαγωγι μιασ υπογραφισ κειμζνου θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου (text e-

mail signature) βρίςκετε ςτθ καρτζλα Μινυμα είτε αν ανοίξουμε νζο μινυμα είτε αν 

ανταπαντιςουμε – προωκιςουμε κάποιο υπάρχον. 

 

Ρατϊντασ πάνω ςτο κουμπί Υπογραφι και ςτθ ςυνζχεια ςτο Υπογραφζσ ανοίγει το παράκυρο 

ςτο οποίο μποροφμε να δθμιουργιςουμε τθν υπογραφι μασ. 
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Εικόνα 7—11: Υπογραφι 

Ρατϊντασ ςτο Δθμιουργία καταχωροφμε τον τίτλο τθσ υπογραφισ μασ (μιασ και μποροφμε να 

ζχουμε πολλζσ υπογραφζσ) 

 

και ςτθ ςυνζχεια γράφουμε το κείμενο τθσ αρεςκείασ μασ ι καταχωροφμε κάποια εικόνα,  

 

επιλζγουμε να εμφανίηεται ςτα Νζα μθνφματα και ςτισ Απαντιςεισ/προωκιςεισ και μόλισ 

τελειϊςουμε πατάμε ΟΚ.  

Ρλζον θ υπογραφι μασ είναι για χριςθ και εμφανίηεται ςτο κουμπί 
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Υπογραφι, (όταν δθμιουργοφμε ζνα μινυμα) ςτθν καρτζλα Μινυμα. 

7.7 Χριςθ λειτουργιϊν Απάντθςθσ και Προϊκθςθσ  

7.7.1 Απάντθςθ ι Απάντθςθ ςε όλουσ 

Αν πατιςουμε πάνω ςε ζνα μινυμα για να το αναγνϊςουμε τότε μποροφμε να απαντιςουμε 

ςτον αποςτολζα με το Απάντθςθ ι Απάντθςθ ςε όλουσ. 

 

Αν ανοίξουμε ζνα μινυμα για να το αναγνϊςουμε ςε ξεχωριςτό παράκυρο τότε μποροφμε να 

απαντιςουμε ςτον αποςτολζα με το Απάληεζε ι Απάληεζε ζε όινπο, όπωσ φαίνεται 

παρακάτω: 

 

To Microsoft Outlook μασ δίνει δφο λειτουργίεσ για τθν απάντθςθ ςε ζνα ειςερχόμενο email. 

Θ πρϊτθ λειτουργία είναι θ απάντθςθ θ οποία δθμιουργεί ζνα νζο μινυμα, προςκζτει το 

ειςερχόμενο μινυμα ςτο τζλοσ του μθνφματοσ, μαηί με τισ πλθροφορίεσ λιψθσ του και κζτει 

ωσ παραλιπτθ μόνο τον αποςτολζα του προθγοφμενου μθνφματοσ. Θ δεφτερθ λειτουργία 

είναι θ απάντθςθ ςε όλουσ όςοι εκτελοφν τισ ενζργειεσ τθσ απάντθςθσ και επιπρόςκετα, κζτει 

ωσ παραλιπτεσ όλουσ τουσ χριςτεσ που φαίνεται (όχι αυτοφσ που είναι ςε κρυφι 

κοινοποίθςθ) να ζλαβαν το ειςερχόμενο μινυμα. 

7.7.2 Προϊκθςθ (forward) μθνφματοσ. 

Ππωσ βλζπουμε και ςτθν παρακάτω εικόνα δίπλα Απάντθςθ ι Απάντθςθ ςε όλουσ υπάρχει 

και το κουμπί Πξνώζεζε. 

 

Αν επικυμοφμε να ςτείλουμε ζνα μινυμα που ζχουμε λάβει ι αποςτείλει ςε παραλιπτθ που 

δεν ςυμπεριλαμβάνεται ςτουσ παραλιπτεσ του μθνφματοσ κα πρζπει να χρθςιμοποιιςουμε 

τθ λειτουργία τθσ προϊκθςθσ. Θ λειτουργία αυτι δθμιουργεί ζνα νζο μινυμα και προςκζτει 

το ειςερχόμενο μινυμα ςτο τζλοσ του μθνφματοσ, μαηί με τισ πλθροφορίεσ λιψθσ του. Από 
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εκεί και πζρα κα πρζπει εμείσ να κζςουμε τθ διεφκυνςθ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου του 

νζου παραλιπτθ ςτο κατάλλθλο πεδίο. 

7.8 Εκτφπωςθ μθνφματοσ 

Για να δοφμε το πϊσ κα φαίνεται ζνα μινυμά μασ όταν το εκτυπϊςουμε κα πρζπει να 

χρθςιμοποιιςουμε τθ λειτουργία τθσ Ρροεπιςκόπθςθσ Εκτφπωςθσ. Για να χρθςιμοποιιςουμε 

τθ λειτουργία αυτι κα πρζπει αρχικά να κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Αρχείο και ςτθ ςυνζχεια 

ςτθν επιλογι Εκτφπωςθ. Στα δεξιά του παρακφρου εμφανίηεται ζνα πλαίςιο το οποίο 

απεικονίηει το εκτυπωμζνο μινυμα ςφμφωνα με τισ επιλεγμζνεσ ρυκμίςεισ τθσ εκτφπωςθσ. 

 

Εικόνα 7—12: Εκτφπωςθ μθνφματοσ 

Άλλοσ τρόποσ για να εκτυπϊςουμε ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου είναι: κάνουμε 

κλικ επάνω του μζςα ςτθ Λίςτα μθνυμάτων ι Ανοίγουμε το μζςα ςε ζνα ξεχωριςτό 

παράκυρο. Κατόπιν Επιλζγουμε Αρχείο => Εκτφπωςθ ι κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Εκτφπωςθ 

επάνω ςτθ γραμμι εργαλείων. 

Ασ μελετίςουμε μερικζσ από τισ ςυχνα χρθςιμοποιοφμενεσ επιλογζσ εκτφπωςθσ: 

 Εκτυπωτισ: Μασ δίνει τθ δυνατότθτα να κακορίςουμε τον εκτυπωτι ςτον οποίο 

κζλουμε να εκτυπϊςουμε ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. 

 Στυλ εκτφπωςθσ: Μπορεί να είναι είτε Υπόμνθμα (εκτυπϊνει το τρζχον μινυμα 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου) ι Ρίνακασ (εκτυπϊνει τθν τρζχουςα Λίςτα μθνυμάτων). 
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 Αρικμόσ ςελίδων: Μασ δίνει τθ δυνατότθτα να κακορίςουμε εάν κζλουμε να 

εκτυπϊςουμε όλεσ τισ ςελίδεσ του μθνφματοσ, μόνο τισ ηυγζσ ςελίδεσ, ι μόνο τισ 

μονζσ ςελίδεσ. 

 Αρικμόσ αντιτφπων: Μασ δίνει τθ δυνατότθτα να κακορίςουμε πόςα αντίτυπα 

κζλουμε να εκτυπϊςουμε. 

 Εκτφπωςθ ςε αρχείο: Εκτυπϊνει το μινυμα ςε ζνα αρχείο αντί να το εκτυπϊςει 

απευκείασ ςτον εκτυπωτι 

 Στο παράκυρο διάλογου Εκτφπωςθ μποροφμε επίςθσ να κακορίςουμε εάν κζλουμε 

ςυρραφι πολλαπλϊν αντίτυπων και εάν κζλουμε να εκτυπϊςουμε ςυνθμμζνα 

αρχεία. 

Επίςθσ με δεξί κλικ πάνω ςτο μινυμα και επιλζγουμε το 

κουμπί Γριγορθ Εκτφπωςθ και εκτυπϊνει το μινυμα 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου απευκείασ.  

7.9 Οργάνωςθ Μθνυμάτων Ηλεκτρονικοφ 

Σαχυδρομείου 
To outlook υποςτθρίηει τθν φπαρξθ πολλαπλϊν φακζλων για 

τθν καλφτερθ δυνατι οργάνωςθ των email μασ. Αφοφ 

ρυκμίςουμε το email μασ να λειτουργεί με το outlook, εμφανίηονται αυτόματα κάτω από το 

όνομα του λογαριαςμοφ μασ οι προεπιλεγμζνοι φάκελοι Ειςερχόμενα, πρόχειρα, 

διαγραμμζνα, απεςταλμζνα κ.α.. Αυτοί οι φάκελοι είναι απαραίτθτοι για τθ ςωςτι λειτουργία 

του προγράμματοσ.  

Μποροφμε να δθμιουργιςουμε και εμείσ φακζλουσ για τθν καλφτερθ οργάνωςθ των 

δεδομζνων μασ κάνοντασ δεξί κλικ ςτον λογαριαςμό ι ςε οποιδιποτε φάκελο του 

λογαριαςμοφ μασ και πατϊντασ ςτθν επιλογι Δθμιουργία φάκελου. Επιπρόςκετα μποροφμε 

να κάνουμε μετονομαςία ι ακόμα και αντιγραφι ςε ζνα φάκελο κάνοντασ δεξί κλικ πάνω του 

και επιλζγοντασ τον. 

 

Δθμιουργία ενόσ νζου φακζλου 
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 Επιλζγουμε πάνω ςτο ςθμείο που κζλουμε να κάνουμε το νζο φάκελο π.χ δεξί κλικ 

πάνω ςτον φάκελο Ειςερχόμενα για να δθμιουργιςουμε ζνα νεό υποφάκελο 

 Ρλθκτρολογοφμε το όνομα που κζλουμε να δϊςουμε ςτον νζο φάκελο. 

 Κάνουμε κλικ επάνω ςτο όνομα του φακζλου ςτον οποίο κζλουμε να τοποκετθκεί ο 

νζοσ φάκελοσ. 

 Εάν κζλουμε να είναι ςτο ίδιο επίπεδο με τα Ειςερχόμενα, τα 

Εξερχόμενα και τουσ άλλουσ κφριουσ φακζλουσ μζςα ςτο 

Outlook, κάνουμε κλικ ςτθν επίλογι Ρροςωπικοί φάκελοι. 

 Εάν κζλουμε να είναι υποφακελοσ ενόσ υπάρχοντοσ φακζλου, 

όπωσ είναι ο φάκελοσ με τα Ειςερχόμενά μασ, κάνουμε κλικ 

ςτον φάκελο αυτό. 

 Κάνουμε κλικ ςτο ΟΚ. 

Μετακίνθςθ ενόσ μθνφματοσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου από τον φάκελό μασ Ειςερχόμενα 

ςε ζναν άλλον φάκελο 

 Ανοίγουμε τον φάκελό Ειςερχόμενα και, μζςα ςτθ Λίςτα μθνυμάτων, Επιλζγουμε το 

θλεκτρονικό μινυμα που κζλουμε να μετακινιςουμε. 

 Επιλζγουμε Επεξεργαςία | Μετακίνθςθ ςε φάκελο. 

 Κάνουμε κλικ ςτον φάκελο μζςα ςτον οποίο κζλουμε να μετακινιςουμε το μινυμα. 

Κάνουμε κλικ ςτο ΟΚ. 

Εναλλακτικά, κάνουμε κλικ ςτο θλεκτρονικό μινυμα μζςα ςτθ Λίςτα μθνυμάτων, και το 

ςφρουμε μζςα ςτο Ραράκυρο περιιγθςθσ, ςτα αριςτερά τθσ οκόνθσ.  

Διαγραφι ενόσ φακζλου 

 Μζςα ςτο τμιμα παράκυρου Αλλθλογραφία αριςτερά ςτθν 

οκόνθ μασ, κάνουμε δεξί κλικ προκειμζνου να επιλζξουμε τον 

φάκελο που κζλουμε να διαγράψουμε. 

 Επιλζγουμε Διαγραφι φακζλου. 

 Στθ ςυνεχεία επιβεβαιϊνουμε τθ διαγραφι  

 Κάνουμε κλικ ςτο Ναι. 

Ρροςοχι ζνασ φάκελοσ διαγράφεται μαηί με τα περιεχόμενα του και δεν πθγαίνει ςτον 

φάκελο Διεγραμμζνα, ϊςτε να μποροφμε να τον επαναφζρουμε. 
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7.10 Προβολι Μθνυμάτων ςτο φάκελο 

Οι προβολζσ παρζχουν διάφορουσ τρόπουσ για 

να δοφμε τισ ίδιεσ πλθροφορίεσ μζςα ςε ζναν 

φάκελο, ο πιο ςυνθκθςμζνοσ είναι θ 

Τακτοποίθςθ κατά: Θμερομθνία. 

Για να δοφμε τισ βαςικζσ προβολζσ που είναι 

διακζςιμεσ ςτον φάκελό μασ Ειςερχόμενα, 

επιλζγουμε τον φάκελο αυτόν και ςτθ ςυνζχεια 

κάνουμε δεξί κλικ ςτο βελάκι ςτο Τακτοποίθςθ κατά: Θμερομθνία. 

Εναλακτικά πθγαίνουμε ςτο Tab Ρροβολι 

 

Εικόνα 7—13: Καρτζλα Ρροβολι 

Επιλζγουμε κάκε διακζςιμθ προβολι, προκειμζνου να δοφμε πωσ επθρεάηουν τθ Λίςτα 

μθνυμάτων μζςα ςτον φάκελο Ειςερχόμενα.  

Εξ οριςμοφ, ο φάκελοσ Ειςερχόμενα είναι οργανωμζνοσ κατά θμερομθνία, με ξεχωριςτζσ 

ομαδοποιιςεισ για Σιμερα, Χκεσ, και Ραλαιότερα μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. Για 

να οργανϊςουμε τα μθνφματά του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου κατά αποςτολζα, 

προτεραιότθτα, ι κάποιο άλλο πεδίο, επιλζγουμε Ρροβολι | Τακτοποίθςθ κατά και ςτθ 

ςυνζχεια κάνουμε τθν απαιτοφμενθ επιλογι. Εάν δεν κζλουμε τα μθνφματά μασ 

ομαδοποιθμζνα, Επιλζγουμε Ρροβολι Τακτοποίθςθ κατά και καταργοφμε τθν επιλογι 

Εμφάνιςθ ςε ομάδεσ. 

Για να επιςθμάνουμε ζνα μινυμα ωσ αναγνωςμζνο κα 

πρζπει είτε να το ανοίξουμε και να διαβάςουμε τα 

περιεχόμενά του είτε να κάνουμε δεξί κλικ ςτθ γραμμι του 

μθνφματοσ και να κάνουμε αριςτερό κλικ ςτθν επιλογι 

Σιμανςθ ωσ αναγνωςμζνου. Για να κάνουμε το αντίκετο, 

δθλαδι να ορίςουμε ζνα μινυμα ωσ μθ αναγνωςμζνο, ϊςτε 

να το ξαναδοφμε ίςωσ αργότερα, αρκεί να κάνουμε δεξί κλικ 

ςτθ γραμμι του μθνφματοσ και ζπειτα, να κάνουμε κλικ ςτθν 

επιλογι Σιμανςθ ωσ μθ αναγνωςμζνο. 
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Κάνοντασ κλικ ςε κάκε ζναν από τουσ φακζλουσ μασ μποροφμε να δοφμε οριςμζνα ςτοιχεία 

των μθνυμάτων, που περιζχονται ςε αυτοφσ τουσ φακζλουσ, όπωσ το κζμα, θμερομθνία 

παραλαβισ ι αποςτολισ κ.λπ.. Για να δοφμε όλα τα ςτοιχεία ενόσ μθνφματοσ όπωσ για 

παράδειγμα το περιεχόμενό του κα πρζπει να το ανοίξουμε. Για να το ανοίξουμε αρκεί είτε να 

κάνουμε αριςτερό κλικ ςε ζνα μινυμα και να δοφμε το πλιρεσ μινυμα ςτο δεξιό πλαίςιο είτε 

να το επιλζξουμε χρθςιμοποιϊντασ τα βζλθ του πλθκτρολογίου μασ και χρθςιμοποιϊντασ το 

πλικτρο Enter. Αν κζλουμε να ανοίξουμε το μινυμα ςε νζο παράκυρο αρκεί να κάνουμε 

διπλό κλικ ςε οποιοδιποτε ςθμείο τθσ γραμμισ του μθνφματοσ. 

7.11 Διαγραφι μθνφματοσ 

7.11.1 Διαγραφι 

Αν κζλουμε να διαγράψουμε ζνα μινυμα από τθ λίςτα μθνυμάτων κα πρζπει είτε 

να κάνουμε δεξί κλικ ςτο μινυμα και ζπειτα να κάνουμε αριςτερό κλικ ςτθν 

επιλογι Διαγραφι, είτε να επιλζξουμε το μινυμα με αριςτερό κλικ και να 

χρθςιμοποιιςουμε το πλικτρο Delete του πλθκτρολογίου μασ. Εναλλακτικά μποροφμε να 

ανοίξουμε αυτό το μινυμα και να κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Διαγραφι τθσ ομάδασ Διαγραφι 

τθσ κεντρικισ καρτζλασ. 

Το μινυμα δεν ζχει πραγματικά διαγραφεί τo Outlook το τοποκετεί μζςα ςτον φάκελο 

Διαγραμμζνα.  

7.11.2 Επαναφορά μθνφματοσ από τον φάκελο διαγραμμζνων μθνυμάτων 

Αν διαγράψουμε ζνα μινυμα κατά λάκοσ και κζλουμε να το επαναφζρουμε ςτον φάκελο από 

τον οποίο διαγράφθκε κα πρζπει αρχικά να μεταβοφμε ςτον φάκελο διαγραμμζνα. Αυτόσ ο 

φάκελοσ φιλοξενεί όλα τα μθνφματα που ζχουμε διαγράψει. Για να επαναφζρουμε ζνα 

μινυμα αρκεί να κάνουμε δεξί κλικ επάνω του και από το αναδυόμενο μενοφ που 

εμφανίηεται να μεταβοφμε ςτθν επιλογι Μετακίνθςθ και να κάνουμε κλικ ςτον φάκελο ςτον 

οποίο κα κζλουμε να μεταφερκεί ι απλοφςτερα να το ςφρουμε πατϊντασ ςτακερά το 

αριςτερό πλικτρο του ποντικοφ και να το μεταφζρεται ςτον φάκελο που επικυμοφμε. 

7.11.3 Άδειαςμα φακζλου διαγραμμζνων μθνυμάτων 

Για να διαγράψουμε οριςτικά όλα τα μθνφματα που ζχουμε 

μεταφζρει ςτον φάκελο Διαγραμμζνα μθνφματα θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου από το Outlook αδειάηουμε τον φάκελο 

Διαγραμμζνα. Για να το κάνουμε αυτό, επιλζγουμε τον φάκελο 

Διαγραμμζνα μζςα ςτο Ραράκυρο περιιγθςθσ, ςτθ ςυνζχεια 
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Επιλζγουμε Εργαλεία | Αδειαςμα του φακζλου "Διαγραμμζνα", και κάνουμε κλικ ςτο Ναι. 

Εάν δεν κζλουμε να αδείαςουμε το φάκελο «Διαγραμμζνα» κάνουμε δεξί κλικ πάνω του, 

επιλζγουμε τθν επιλογι Άδειαςμα του φακζλου "Διαγραμμζνα" και κάνουμε κλικ ςτο Ναι. 

7.12 Ανεπικφμθτθ Αλλθλογραφία 

Θ ανεπικφμθτθ θλεκτρονικι αλλθλογραφία ιςοδυναμεί με τθν ανεπικφμθτθ αλλθλογραφία 

που λαμβάνουμε με το ταχυδρομείο. Συνικωσ είναι αυτόκλθτα θλεκτρονικά μθνφματα, τα 

οποία κυρίωσ διαφθμίηουν προϊόντα ι υπθρεςίεσ που δεν κζλουμε, ι που μασ προςφζρουν 

ευθμερία και πλοφτο. Από τθν άποψθ του αποςτολζα τθσ ανεπικφμθτθσ θλεκτρονικισ 

αλλθλογραφίασ, υπάρχει ζνα τεράςτιο πλεονζκτθμα ζναντι τθσ ανεπικφμθτθσ αλλθλογραφίασ 

που λαμβάνουμε με το ταχυδρομείο, δεν κοςτίηει τίποτε, οφτε καν το ποςό αγοράσ ενόσ 

γραμματοςιμου. 

Οι οργανιςμοί και οι άνκρωποι που ςτζλνουν ανεπικφμθτθ θλεκτρονικι αλλθλογραφία είναι 

ςυχνά πολφ δαιμόνιοι αναφορικά με τουσ τρόπουσ που χρθςιμοποιοφν προκειμενου να 

αυξιςουν τθ λίςτα αλλθλογραφίασ τουσ. Ϊσ γενικό κανόνα, ωςτόςο, πρζπει να προςζχουμε 

πολφ ςε ποιον δίνουμε τθ διεφκυνςθ του θλεκτρονικοφ μασ ταχυδρομείου. 

Τα περιςςότερα προγράμματα θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ μασ προςφζρουν κάποια άμυνα 

κατά τθσ ανεπικφμθτθσ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ. Για παράδειγμα, ςτο Outlook 

μποροφμε να προςκζςουμε τισ διευκφνςεισ των αποςτολζων ανεπικφμθτθσ θλεκτρονικισ 

αλλθλογραφίασ ςτισ λίςτεσ των αποςτολζων 

ανεπικφμθτθσ αλλθλογραφίασ. Αυτό ςθμαίνει ότι το 

θλεκτρονικό ταχυδρομείο από τισ διευκφνςεισ αυτζσ 

κατευκφνεται αυτόματα μζςα ςτον φάκελό 

Ανεπικφμθτθ αλλθλογραφία. 

Για να το κάνουμε αυτό, επιλζγουμε Ανεπικφμθτθ αλλθλογραφία => Αποκλειςμόσ αποςτολζα. 

7.13 Ειδικά κζματα 

7.13.1 Χριςθ διακζςιμων λειτουργιϊν Βοικειασ. 

Για να λάβουμε βοικεια για οποιοδιποτε κζμα αφορά το Microsoft Outlook μποροφμε να 

κάνουμε κλικ ςτο εικονίδιο τθσ βοικειασ που βρίςκεται ςτα δεξιά του παρακφρου ι να 

χρθςιμοποιιςουμε το πλικτρο F1 του πλθκτρολογίου μασ. Στο παράκυρο που εμφανίηεται κα 
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πρζπει να ειςάγουμε τον όρο αναηιτθςισ και για να επιλζξουμε ζνα από τα αποτελζςματα 

που κα εμφανιςτοφν κα πρζπει να 

κάνουμε αριςτερό κλικ πάνω του. 

Για να αναηθτιςουμε βοικεια 

επάνω ςε ζνα ςυγκεκριμζνο κζμα, 

πλθκτρολογοφμε μία ι 

περιςςότερεσ ςχετικζσ λζξεισ μζςα 

ςτο πλαίςιο Αναηιτθςθ για και 

κάνουμε κλικ ςτο κουμπί 

Αναηιτθςθ (το βελάκι) ςτα δεξιά 

του. Εάν είμαςτε ςυνδεδεμζνοι ςτο 

Κντερνετ, το Outlook αυτόματα 

πραγματοποιείται θλεκτρονικι 

αναηιτθςθ για κζματα βοικειασ 

ςχετικά με τουσ όρουσ τθσ 

αναηιτθςισ μασ. Διατρορετικά 

πραγματοποιεί αναηιτθςθ ςτο 

τοπικό ςφςτθμα βοικειασ.  

Τα περιςςότερα παράκυρα 

διαλόγου του Outlook ζχουν ζνα 

ςυςχετίηομενο Θζμα βοικειασ το 

οποίο μασ λζει πϊσ να 

χρθςιμοποιιςουμε το παράκυρο 

διαλόγου και τι ςθμαίνει θ κάκε 

επιλογι. Ρρόκειται για τθν αναφερόμενθ ωσ ςχετικι βοικεια. 

Πταν υπάρχει διακζςιμθ ςχετικι βοικεια, εμφανίηεται ενα κουμπί Βοικεια μζςα ςτθν επάνω 

δεξιά γωνία του παρακφρου διαλόγου, δίπλα ςτο κουμπί Κλείςιμο. Κάνουμε κλικ ςε αυτό το 

κουμπί, ι πιζηουμε F11 προκειμζνου να διαβάςουμε το κζμα τθσ βοικειασ. 

Αφιερϊνουμε μερικά λεπτά προκειμζνου να ερευνιςουμε το ςφςτθμα βοικειασ του Outlook. 

Είναι ςθμαντικό να κυμόμαςτε ότι ζχουμε τον ελεφκερο να χρθςιμοποιιςουμε βοικεια κατά 

τθ διάρκεια ενόσ τεςτ. Πταν ολοκλθρϊςουμε, μποροφμε να κλείςουμε το Outlook κάνοντασ 

κλικ ςτο κουμπί Κλείςιμο ι επιλζγοντασ Αρχείο | Κλείςιμο. 

Εικόνα 7—14: Βοικεια 
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7.13.2 Αυτόματεσ απαντιςεισ εκτόσ γραφείου 

Πταν απουςιάηουμε από το γραφείο μπροροφμε να ενεργοποίθςουμε τισ αυτόματεσ 

απαντιςεισ εκτόσ γραφείου. 

Επιλζγουμε ςτο Outlook 2010 Εργαλεία > Βοθκόσ "Εκτόσ Γραφείου". 

Στο πλαίςιο Αυτόματεσ απαντιςεισ, Επιλζγουμε Αποςτολι αυτόματων απαντιςεων. 

 

Εικόνα 7—15: Αυτόματεσ απαντιςεισ εκτόσ γραφείου 

Ρροαιρετικά, ορίηουμε ζνα εφροσ θμερομθνιϊν για τισ αυτόματεσ απαντιςεισ. Με αυτόν τον 

τρόπο κα απενεργοποιθκοφν οι αυτόματεσ απαντιςεισ κατά τθν θμερομθνία και ϊρα που κα 

ορίςουμε. Διαφορετικά, κα πρζπει να απενεργοποιιςουμε τισ αυτόματεσ απαντιςεισ με μθ 

αυτόματο τρόπο. 

Στθν καρτζλα Μζςα ςτθν εταιρεία μου, πλθκτρολογοφμε τθν απάντθςθ που κζλουμε να 

αποςτείλλουμε ςε μζλθ τθσ ομάδασ μασ ι ςυναδζλφουσ, ενϊ βριςκόμαςτε εκτόσ γραφείου. 

Επιλζγουμε OK για να αποκθκεφςουμε τισ ρυκμίςεισ μασ. 

Ομοίωσ μποροφμε να ρυκμίςουμε και τθν καρτζλα Εκτόσ τθσ εταιρείασ μασ. 

Πταν το Outlook ρυκμιςτεί για τθν αποςτολι αυτόματων απαντιςεων, κα δοφμε ζνα μινυμα 

κάτω από τθν κορδζλα με αυτζσ τισ πλθροφορίεσ. Επιλζγουμε Απενεργοποίθςθ για να 

απενεργοποιιςουμε τισ αυτόματεσ απαντιςεισ "εκτόσ γραφείου". Εάν κζλουμε να 

τροποποιιςουμε τισ θμερομθνίεσ για τθν αυτόματθ απάντθςι μασ ι το μινυμα που 

αποςτζλλουμε, χρθςιμοποιοφμε τα παραπάνω βιματα για να τροποποιιςουμε τισ ρυκμίςεισ 

μασ. 
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Σθμείωςθ, δεν εμφανίηεται θ ζνδειξθ Automatic Replies αφοφ επιλζξουμε Αρχείο, αν 

χρθςιμοποιοφμε λογαριαςμό Gmail, Yahoo ι άλλο λογαριαςμό POP ι IMAP ο οποίοσ δεν 

υποςτθρίηει τθ δυνατότθτα "Αυτόματεσ απαντιςεισ" του Outlook.  

To Outlook περιζχει ζναν φάκελο Επαφϊν όπου μποροφμε να καταγράψουμε όλα τα είδθ των 

ςτοιχείων ςχετικά με τισ προςωπικζσ επαφζσ μασ, όπωσ το όνομά τουσ, τθ διεφκυνςι τουσ, 

τον αρικμό του τθλεφϊνου τουσ και τθν θλεκτρονικι τουσ διεφκυνςθ κ.α.. 

Ανοίγουμε τισ επαφζσ κάνοντασ κλικ ςτο κουμπί Επαφζσ. 

 

Εικόνα 7—16: Επαφζσ 

To Outlook περιζχει επίςθσ ζνα Βιβλίο 

Διευκφνςεων, όπου διατθροφμε τα ονόματα και τισ 

θλεκτρονικζσ διευκφνςεισ των ανκρϊπων με τουσ 

οποίουσ επικοινωνοφμε. Το Βιβλίο διευκφνςεων 

αποτελείται από μία ςυλλογι με λίςτεσ 

διευκφνςεων που μποροφμε να χρθςιμοποιιςουμε για διάφορουσ ςκοποφσ. Οι δφο λίςτεσ 

που ενδεχομζνωσ ςυναντιςουμε είναι: 

 Θ Κακολικι λίςτα διευκφνςεων: Ρεριζχει τα ονόματα και τισ θλεκτρονικζσ 

διευκφνςεισ όλων όςοι εργάηονται ςτθν εταιρεία ι τθν οργάνωςι μασ. 

 Το Βιβλίο διευκφνςεων των επαφϊν του Outlook: Το βιβλίο διευκφνςεων όπου 

διατθροφμε τισ θλεκτρονικζσ διευκφνςεισ των προςωπικϊν μασ επαφϊν.  
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Ανοίγουμε το Βιβλίο Διευκφνςεων και πθγαίνοντασ ςτο Αρχείο Νζα καταχϊριςθ μποροφμε να 

καταχωρίςουμε είτε νζα επαφι είτε νζα ομάδα επαφϊν.  

 

Εικόνα 7—17: Βιβλίο Διευκφνςεων 

7.14 Δθμιουργία Επαφϊν 

Για να δθμιουργιςουμε μία νζα επαφι κα πρζπει αρχικά να 

μεταβοφμε ςτθν κατθγορία Επαφζσ από το κουμπί που βρίςκεται ςτο 

κάτω αριςτερά μζροσ του παρακφρου. Από εκεί κα πρζπει να 

επιλζξουμε το κουμπί Δθμιουργία Επαφισ που βρίςκεται ςτθν ομάδα Δθμιουργία τθσ 

Κεντρικισ καρτζλασ.  

Στο νζο παράκυρο που εμφανίηεται ςυμπλθρϊνουμε τα ςτοιχεία τθσ νζασ επαφισ μασ.  
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Εικόνα 7—18: Δθμιουργία Επαφισ 

Αφοφ ολοκλθρϊςουμε τθ προςκικθ των ςτοιχείων κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Αποκικευςθ & 

Κλείςιμο για να αποκθκεφςουμε τθ νζα μασ επαφι.  

Εναλλακτικά, μποροφμε να προςκζςουμε μία νζα επαφι από ζνα 

μινυμα που ζχουμε λάβει. Για να το κάνουμε αυτό κα πρζπει να 

ανοίξουμε ζνα μινυμα και να κάνουμε δεξί κλικ ςτθ διεφκυνςθ που 

κζλουμε να αποκθκεφςουμε. Από το μενοφ που εμφανίηεται 

επιλζγουμε Ρροςκικθ ςτισ επαφζσ του Outlook και όπωσ βλζπουμε 

εμφανίηεται θ προθγοφμενθ φόρμα αλλά αυτι τθ φορά ςυμπλθρωμζνθ. 

Για να διαγράψουμε/αφαιρζςουμε μία θλεκτρονικι διεφκυνςθ ςτθ λίςτα επαφϊν μασ πρζπει 

να κάνουμε τα εξισ:  

 Κλικ ςτο Επαφζσ  

 Επιλζγουμε τθν Επαφι που κζλουμε να διαγράψουμε  

 Κλικ ςτο Διαγραφι (Delete) 
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7.14.1 Επιλογι παραλθπτϊν από το Βιβλίο διευκφνςεων μασ 

 

Εικόνα 7—19: Επιλογι παραλθπτϊν από το Βιβλίο διευκφνςεων 

 Ανοίγουμε το Βιβλίο διευκφνςεων μασ πατϊντασ κλικ ςτο κουμπί Ρροσ, Κοιν., θ Ιδιαίτ. 

Κοιν. μζςα ςτθν κεφαλίδα του μθνφματοσ μασ ι επιλζγουμε απευκείασ το Βιβλίο 

διευκφνςεων. 

 Επιλζγουμε το Βιβλίο διευκφνςεων που κζλουμε να χρθςιμοποιιςουμε. 

 Επιλζγουμε ζναν παραλιπτθ μζςα από τθ λίςτα διευκφνςεων κάνοντασ διπλό κλικ, 

ςτο κάτω μζροσ του παράκυρου διάλογου, κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Ρροσ, για να 

προςκζςουμε τον παραλιπτθ ςτο πεδίο Ρροσ, αντίςτοιχα και ςτο κουμπί Κοιν., Ιδιαίτ. 

Κοιν.. 

7.14.2 Εφρεςθ ςυγκεκριμζνθσ επαφισ  

 Κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Βιβλίο διευκφνςεων 

επάνω ςτθ Βαςικι γραμμι εργαλείων.  

 Ρλθκτρολογοφμε μζροσ ι ολόκλθρο το όνομα τθσ 

επαφισ που ψάχνουμε και πατάμε Enter. 

 Το όνομα που καταχωροφμε μπορεί να είναι το μικρό όνομα ι το επίκετο τθσ επαφισ, 

το εμφανιηόμενο όνομα τθσ. το όνομα τθσ εταιρείασ τθσ ι το όνομα του θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου τθσ επαφισ. 

 Εάν το Outlook βρει περιςςότερεσ από μία επαφεσ. οι οποίεσ αντιςτοιχοφν με τα 

κριτιρια τθσ αναηιτθςισ μασ. τισ παρακζτει όλεσ ςε μία λίςτα μζςα ςτο παράκυρο 
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διάλογου Επιλογι επαφισ. Κάνουμε διπλό κλικ ςτο όνομα μιασ επαφισ, για να 

προβάλλουμε τα ςτοιχεία τθσ. 

 Εαν το Outlook βρει μόνο μια επαφι μασ εμφανίηει απευκείασ τα ςτοιχεία τθσ. 

7.14.3 Ομάδα Επαφϊν 

Αν αποςτζλλουμε ςυχνά μθνφματα ςε μία ομάδα ατόμων, προτείνεται να χρθςιμοποιιςουμε 

τθ λειτουργία Ομάδα Επαφϊν του Microsoft Outlook. Αυτι θ λειτουργία μασ επιτρζπει να 

προςκζςουμε όλα τα άτομα τθσ ομάδασ ςε μία λίςτα ςτθν οποία μποροφμε να δϊςουμε ζνα 

αντίςτοιχο όνομα.  

Για να δθμιουργιςουμε μία νζα ομάδα επαφϊν κα πρζπει αρχικά να 

μεταβοφμε ςτθν κατθγορία Επαφζσ από το κουμπί που βρίςκεται ςτο 

κάτω αριςτερά μζροσ του παρακφρου. Από εκεί κα πρζπει να 

επιλζξουμε το κουμπί Δθμιουργία Ομάδασ Επαφϊν που βρίςκεται 

ςτθν ομάδα Δθμιουργία τθσ Κεντρικισ καρτζλασ.  

 

Εικόνα 7—20: Ομάδα Επαφϊν 

Στο νζο παράκυρο που εμφανίηεται ορίηουμε το όνομα τθσ ομάδασ, ςτο πεδίο δεξιά τθσ 

ετικζτασ Πνομα, και προςκζτουμε μζλθ από το κουμπί Ρροςκικθ μελϊν τθσ ομάδασ Μζλθ. 

Αφοφ ολοκλθρϊςουμε τθν προςκικθ μελϊν κάνουμε κλικ ςτο κουμπί Αποκικευςθ & 

Κλείςιμο για να αποκθκεφςουμε τθ νζα μασ ομάδα 
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7.15 Αποςτολι e-mail από Word και Excel 

Θ δυνατότθτα που προςτζκθκε ςτισ εφαρμογζσ τθσ Microsoft να επικοινωνοφν απευκείασ με 

το Microsoft Outlook 2010, μασ απαλλάςςει από το φόρτο τθσ πρόςκετθσ εργαςίασ να 

ςϊςουμε το αρχείο μασ π.χ. Excel, PowerPoint, Project, Publisher, Visio και Word και μετά να 

το βάηουμε ωσ ςυνθμμζνο ςτο μινυμα μασ. 

Οι παρακάτω οδθγίεσ ιςχφουν για τα Excel, PowerPoint, Project, Publisher, Visio και Word. 

 

Εικόνα 7—21: Αποςτολι e-mail από Word 

 Κάνουμε κλικ ςτθν επιλογι Αρχείο. 

 Κάνουμε κλικ ςτθν επιλογι Αποκικευςθ και αποςτολι. 

 Κάνουμε κλικ ςτθν επιλογι Αποςτολι με χριςθ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου και, ςτθ 

ςυνζχεια, ορίηουμε μία από τισ ακόλουκεσ επιλογζσ: 

o Αποςτολι ωσ ςυνθμμζνου Ανοίγει ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

με ςυνθμμζνο ζνα αντίγραφο του αρχείου ςτθν αρχικι μορφι του. 

o Αποςτολι ωσ PDF Ανοίγει ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου με 

ςυνθμμζνο ζνα αντίγραφο του αρχείου ςε μορφι .pdf. 

o Αποςτολι ωσ XPS Ανοίγει ζνα μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου με 

ςυνθμμζνο ζνα αντίγραφο του αρχείου ςε μορφι .xps. 
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Το μόνο που μζνει είναι να ειςαγάγουμε τισ θλεκτρονικζσ διευκφνςεισ των παραλθπτϊν, να 

επεξεργαςτοφμε τθ γραμμι κζματοσ και το κφριο ςϊμα του μθνφματοσ και, ςτθ ςυνζχεια, 

κάνουμε κλικ ςτο ςτοιχείο Αποςτολι.  

Στισ επόμενεσ εκδόςεισ των προϊόντων Microsoft μετά το 2010, Excel, PowerPoint, Project, 

Publisher, Visio και Word θ εικόνα αποςτολισ των μθνυμάτων είναι όπωσ παρακάτω: 

 

Εικόνα 7—22: Αποςτολι e-mail από Excel 2016 
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e. Διατιρθςθ των προςεχϊν ςυναντιςεων και ςυςκζψεων πάντα ςε προβολι 

f. Εςτιαςμζνα Ειςερχόμενα για το Outlook 

g. Ρροβολι λίςτασ μθνυμάτων κατά ςυνομιλίεσ 

h. Ρροβολι μόνο μθ αναγνωςμζνων μθνυμάτων 

i. Σιμανςθ μθνφματοσ ωσ αναγνωςμζνου ι μθ αναγνωςμζνου 

j. Ρροβολι κεφαλίδων μθνυμάτων θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 

k. Μορφοποίθςθ μθνυμάτων θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου με τα Στυλ 
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o. Μετακίνθςθ μθνυμάτων από το φάκελο "Ειςερχόμενα" ςε ζνα 
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q. Αποκικευςθ μθνφματοσ ωσ αρχείου 

r. Ανάκτθςθ διαγραμμζνων ςτοιχείων ςτο Outlook για Windows 
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hh. Δθμιουργία και επεξεργαςία ομάδασ επαφϊν ι λίςτασ διανομισ 
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