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Υπουργείο Εθνικής Παιδείας 

& Θρησκευµάτων 

Το παρόν έργο εντάσσεται στο ΕΠΕΑΕΚ 2 του Υπουργείου Εθνικής Παιδείας & Θρησκευµάτων , Μέτρο1.1, 
Ενέργεια 1.1.2 και συγχρηµατοδοτείται από το ΕΚΤ κατά 75%. 

 

 
Ευρωπαϊκό Κοινωνικό 

Ταµείο 
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ΠEPIEXOMENA 

 
 

A/A Ενότητες 

1 ∆ιαχείριση Μονάδων Εξόδου  

2 ∆ιαχείριση Φακέλων και Αρχείων. Συµπίεση και Αποσυµπίεση  

3 Πίνακες, Περιγράµµατα και Σκίαση στο MS Word 

4 Προσαρµογή και Ρυθµίσεις Εργαλειοθηκών στο MS Word 

5 Εισαγωγή Αυτόµατου Κειµένου στο MS Word  

6 Μορφοποίηση στο MS Word 

7 Εξοικείωση µε το Περιβάλλον του MS Excel 

8 Μορφοποίηση και Εµφάνιση Κελιών, Γραµµών και Στηλών στο MS Excel   

9 Αντιγραφή και Μετακίνηση Περιεχοµένου Κελιών στο MS Excel 

10 ∆ηµιουργία Γραφηµάτων στο MS Excel 

11 Τύποι και Συναρτήσεις στο MS Excel 

12 ∆ιαµόρφωση, Προεπισκόπιση, Εκτύπωση στο MS Excel 

13 ∆ίκτυα Υπολογιστών και ∆ιαδίκτυο 

14 Τηλεπικοινωνίες – Σύνδεση µέσω Τηλεφώνου 

15 Αρχεία pdf (Portable Document Format) 

16 Αναζήτηση πληροφοριών στο ∆ιαδίκτυο 

17 Ασφάλεια Υπολογιστικών Συστηµάτων 

18 Eικόνες και Γραφικά (Αρχεία, Τύποι, Εφαρµογές) 

 
 
 
 
 

Επιστηµονικός Σχεδιασµός:  Ζεϊµπεκάκης Γρηγόρης 
Σύνταξη ενοτήτων:  Χρόνης Γιάννης, Τζεράχογλου Τάσσος, Χατζηπροκοπίου Ευστράτιος, 

Χατζηπροκοπίου Μάριος, Λιτσαρδάκη Μαρία 



 

∆ιαχείριση µονάδων εξόδου 
 
Σ’ αυτήν την ενότητα, παρουσιάζονται οι βασικότερες λειτουργίες του Πίνακα Ελέγχου, µε τη βοήθεια του οποίου 
µπορούµε να ρυθµίσουµε τις συσκευές του υπολογιστή µας. 

 
Στόχοι 
Μετά το τέλος αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Ποια είναι τα περιεχόµενα του Πίνακα Ελέγχου. 

• Ποιες είναι οι λειτουργίες των προγραµµάτων του Πίνακα Ελέγχου.  

• Πως µπορούµε να ρυθµίσουµε τους εκτυπωτές του Υπολογιστή µας µέσω του Πίνακα Ελέγχου. 

• Ποιες ρυθµίσεις της οθόνης του Υπολογιστή µας  µπορούν να µεταβληθούν µέσω του Πίνακα Ελέγχου. 
 
Θεωρία 
Η επικοινωνία ενός Υπολογιστικού συστήµατος µε το χρήστη, εξασφαλίζεται µε τις συσκευές εισόδου και εξόδου. 
Στο µάθηµα αυτό θα ασχοληθείτε µε τη διαχείριση των µονάδων εξόδου, η οποία πραγµατοποιείται µέσα από το 
φάκελο Πίνακας Ελέγχου, του οποίου τα περιεχόµενα φαίνονται στην εικόνα Νο 1. 

 
Ο Πίνακας Ελέγχου 
Το τι περιλαµβάνει ο Πίνακας Ελέγχου µπορεί να ποικίλει για κάθε υπολογιστή, ανάλογα µε το τι είναι 
εγκατεστηµένο. Μέσω αυτού ελέγχετε πλήρως τις ιδιότητες του συστήµατος και των περιφερειακών όπως: 
ρυθµίσεις Πληκτρολογίου, Ποντικιού και Joystick, εγκατάσταση Γραµµατοσειρών, ρυθµίσεις της 

 

 

 
Εικ. 1 Περιεχόµενα του Πίνακα Ελέγχου 

 

Ηµεροµηνίας και ώρας, ρυθµίσεις της Οθόνης, ρύθµιση των εξωτερικών Modem, Εκτυπωτών κλπ., 
Προσθαφαίρεση προγραµµάτων και Προσθήκη νέου υλικού. Οι ρυθµίσεις είναι εύκολες αφού τα MS Windows 
σας καθοδηγούν βήµα προς βήµα. Στη συνέχεια θα εξηγηθούν οι ρυθµίσεις των δηµοφιλέστερων µονάδων εξόδου 
π.χ. των εκτυπωτών, της οθόνης και του Modem (το Modem µπορεί να θεωρηθεί σαν αµφίδροµο περιφερειακό). 
Μέσα στον Πίνακα Ελέγχου υπάρχει ένας φάκελος µε ονοµασία Εκτυπωτές και φαξ (εικόνα Νο 2). 
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Εικ. 2 Εγκατεστηµένοι εκτυπωτές 

Ρυθµίσεις εκτυπωτών 
Ανοίγετε µε διπλό κλικ. Μέσα στο νέο φάκελο (εικόνα Νο 2) βλέπετε ποιοι εκτυπωτές είναι εγκατεστηµένοι (HP 
DeskJet 840c series, HP Laser Jet 2100 και HP Laser Jet 2100 Series PCL 9) και ένα εικονίδιο µε τίτλο Προσθήκη 
Εκτυπωτή. Παρατηρείστε ότι εκτός από τους εκτυπωτές υπάρχουν και άλλες µονάδες εξόδου όπως το εικονίδιο 
του Acrobat Distiller για τη δηµιουργία αρχείων PDF και του Fax για την αποστολή Fax. Από τους εκτυπωτές, 
αυτός που είναι επιλεγµένος φέρει το σύµβολο √. Με δεξί κλικ συντόµευσης, στον επιλεγµένο εκτυπωτή, 
εµφανίζεται ένα παράθυρο που φαίνεται στην εικόνα Νο 3, µέσω του οποίου µπορείτε να ρυθµίσετε τις διάφορες 
ιδιότητές του. 

 
Εικ. 3 Ρύθµιση ιδιοτήτων εκτυπωτή 

 
Ρυθµίσεις Οθόνης 
Μια από τις πλέον σηµαντικές ρυθµίσεις µονάδων εξόδου είναι αυτές τη οθόνης. Ενώ είστε στην επιφάνεια του 
γραφείου κάνετε δεξί κλικ στον κενό χώρο και επιλέγετε Ιδιότητες (εικόνα Νο 4). 

 
Εικ. 4 Επιλογή Ιδιότητες για ρύθµιση οθόνης 

Εµφανίζεται η εικόνα Νο 5, µε τη βοήθεια της οποίας ρυθµίζετε την ανάλυση της οθόνης, τον αριθµό των 
χρωµάτων, τη µορφή που θα έχει το υπόβαθρο της οθόνης και την προστασία της από καταστροφή της επιφάνειας 
φωσφόρου όταν παραµένει συνεχώς αναµµένη δείχνοντας την ίδια εικόνα. 
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Εικ. 5 Ιδιότητες Οθόνης 

Επιλέγετε Ιδιότητες και µεταφέρεστε στην καρτέλα Ιδιότητες Οθόνης όπως φαίνεται στην εικόνα Νο 6 που 
ακολουθεί. 

Μέσω της καρτέλας Ρυθµίσεις ρυθµίζετε την ανάλυση της οθόνης και τον αριθµό των χρησιµοποιουµένων 
χρωµάτων, µέσω της καρτέλας Επιφάνεια Εργασίας τον τρόπο εµφάνισης της επιφάνειας Γραφείου και µέσω της 
καρτέλας Προφύλαξη οθόνης τον τρόπο προστασίας της από µεγάλα διαστήµατα αχρηστίας. 

 
Εικ. 6  

Για παράδειγµα η προηγούµενη εικόνα Νο 5 παρουσιάζει τον τρόπο επιλογής της ανάλυσης Οθόνης και επιλογής 
της ανάλυσης χρώµατος ενώ η προηγούµενη εικόνα Νο 6 παρουσιάζει τις καρτέλες Προφύλαξη οθόνης και 
Επιφάνεια Εργασίας. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 
1. Ανοίξτε το φάκελο Ο Υπολογιστής µου→Πίνακας Ελέγχου και παρατηρήστε το περιεχόµενο του 

φακέλου. 
2. Εντοπίστε το φάκελο Εκτυπωτές και Fax. 
3. Ασχοληθείτε µε το τι µπορείτε να ρυθµίσετε µε αυτόν το φάκελο. Που αλλού συναντάται αυτή η 

ρύθµιση; 
Απάντηση: 
 
 

4. Εντοπίστε το εικονίδιο Οθόνη και ανοίξτε το µε διπλό αριστερό κλικ. Τι παρατηρείτε για το παράθυρο 
που ανοίγει; 
Απάντηση: 
 
 

5. Επιλέξτε την καρτέλα Προφύλαξη οθόνης και παρατηρήστε τη διάταξη αυτής της καρτέλας. Κάντε 
κλικ στο βέλος που υπάρχει στα δεξιά της επιλογής Προφύλαξη οθόνης και επιλέξτε Πτήση. ∆είτε το 
αποτέλεσµα στη µικρή οθόνη που υπάρχει στο κέντρο της καρτέλας. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

6. Κάντε κλικ στο πλήκτρο Εφαρµογή και Προεπισκόπηση. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

7. Μετακινήστε το ποντίκι. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

8. Ρυθµίστε την Προφύλαξη στα 20 λεπτά και εξερευνήστε τις πιθανές ρυθµίσεις που µπορείτε να κάνετε  
µε το πλήκτρο Ρυθµίσεις. 

9. Εντοπίστε το φάκελο Εκτυπωτές και Fax και κάντε δεξί κλικ στον τρέχοντα εκτυπωτή. Επιλέξτε 
Ιδιότητες και µε κλικ στο κατάλληλο πλήκτρο εκτυπώστε µια δοκιµαστική σελίδα. 

10. Κάντε διπλό αριστερό κλικ στο εικονίδιο του Fax (τα MS Windows αντιµετωπίζουν το Fax σαν 
περιφερειακό εξόδου). Για να χρησιµοποιήσετε αυτή τη δυνατότητα πρέπει να έχετε εγκατεστηµένο 
Modem. Στο παράθυρο που ανοίγει παρατηρήστε την αριστερή και δεξιά περιοχή. 

11. Κάντε αριστερό κλικ στο σύµβολο + που υπάρχει στην αριστερή λωρίδα δίπλα στη λέξη Fax. Τι 
παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

12. Επιλέξτε Αρχείο→Αποστολή Fax και ακολουθείστε τη διαδικασία ενεργοποίησης Αποστολή Fax. 
13. Επιλέξτε Αρχείο→Λήψη Fax και ακολουθείστε τη διαδικασία ενεργοποίησης Λήψη Fax. 
14. Εξερευνήστε τις πέντε υποεπιλογές της εντολής Αρχείο→Λήψη Fax→Εργαλεία. 

Απάντηση: 
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∆ραστηριότητες 
Παρατηρήστε τα διαθέσιµα εικονίδια στον Πίνακα Ελέγχου, προσδιορίστε και καταγράψτε ποια από αυτά 
αναφέρονται σε συσκευές εισόδου και ποια σε συσκευές εξόδου. 
Απάντηση: 
 
 
 

Ανοίξτε τον Πίνακα Ελέγχου του υπολογιστή σας. Εντοπίστε το εικονίδιο Οθόνης. Κάντε δεξί κλικ και επιλέξτε 
Ιδιότητες. Βρείτε τι είδους κάρτα ελέγχου Οθόνης έχετε. Επιλέξτε τη µεγαλύτερη δυνατή ανάλυση (που µπορεί να 
εξάγει η κάρτα γραφικών) και βρείτε αν η οθόνης σας µπορεί να ανταποκριθεί σε αυτή. Αν όχι δώστε µια εξήγηση 
µε τη βοήθεια του εκπαιδευτή. 
Απάντηση: 
 
 
 
 

Εντοπίστε και ανοίξτε το εικονίδιο ήχου. Επεξεργαστείτε τις δυνατότητες ρύθµισης εγγραφής, αναπαραγωγής και 
ήχων καθώς και του τύπου MIDI. Για κάθε µια κατηγορία κάντε κλικ στο πλήκτρο Ένταση και στη συνέχεια 
επιλέξτε Ιδιότητες. 

Με διπλό αριστερό κλικ ανοίξτε το εικονίδιο Σύστηµα. Βρείτε από αυτό το παράθυρο αν οι εγκατεστηµένες 
συσκευές εξόδου εργάζονται χωρίς πρόβληµα. Μπορείτε; 
Απάντηση: 
 
 
 

Τα MS Windows έχουν ένα ενοποιηµένο σύστηµα διαχείρισης όλων των ηλεκτρονικών µηνυµάτων, τα οποία 
καταφθάνουν στον υπολογιστή. Τέτοια µηνύµατα είναι του Ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, του Fax και άλλα. 
Μάθετε τον τρόπο, ώστε όλα αυτά τα µηνύµατα να κατευθύνονται αυτόµατα στον προορισµό τους (στον τελικό 
τους αποδέκτη). 
Απάντηση: 
 
 
 

Η κάρτα παραγωγής ήχου είναι ένα δηµοφιλές περιφερειακό εξόδου, το οποίο µπορεί να διαχειριστεί ήχους τύπου 
Wav και MIDI. Μάθετε τι πρεσβεύει ο κάθε τύπος και που προτιµάται να χρησιµοποιείται. 
Απάντηση: 
 
 
 

Εξερευνήστε και βρείτε ποιος εκτυπωτής είναι γρηγορότερος: ο παράλληλης σύνδεσης ή ο σειριακής; 
Απάντηση: 
 
 

Συνήθως ένας εκτυπωτής είναι συνδεδεµένος τοπικά σε έναν υπολογιστή. Όµως υπάρχουν και εκτυπωτές δικτύου. 
Περιγράψτε ποια η λειτουργία ενός τέτοιου εκτυπωτή και τι πλεονεκτήµατα έχει. 
Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Παρατηρήστε την πλήρη ιεραρχική δοµή των αρχείων ενός φακέλου και αναφέρατε τον τρόπο. 
Απάντηση: 
 
 
 

2.  Βρείτε τη διαδροµή (Path) ενός αρχείου και αναφέρατε τον τρόπο µε τον οποίο µπορείτε να έχετε γνώση 
γι’ αυτό. 
Απάντηση: 
 
 
 

3.  Στείλτε ή για να δεχτείτε Φαξ. Υπάρχει κάποια προαπαίτηση και αν ναι, ποια είναι αυτή; 
Απάντηση: 
 
 
 

4.  Στο σύστηµά σας υπάρχουν µια παράλληλη και µια σειριακή θύρα. Ποια είναι η µεταξύ τους διαφορά; 
Απάντηση: 
 
 
 

5.  Ο εκτυπωτής σας είναι παράλληλος. Ποια είναι η συνήθης θύρα σύνδεσής του; 
Απάντηση: 
 
 
 

6.  Υπάρχει περίπτωση Προεπιλεγµένου εκτυπωτή και αν ναι τι σηµαίνει; 
Απάντηση: 
 
 
 

7. γ  Ρυθµίστε την ανάλυση της οθόνης σας και γράψτε µε τι άλλο µπορεί να σχετίζονται αυτές οι ρυθµίσεις. 
Απάντηση: 
 
 
 

8.  Εγκαταστήστε µια εφαρµογή, π.χ. το MS Word. Μετά ψάξτε να βρείτε που τοποθετήθηκαν τα αρχεία 
αυτής της εφαρµογής. 
Απάντηση: 
 
 
 

9.  Ακυρώστε την εγκατάσταση µιας εφαρµογής, γράψτε τη διαδικασία. ∆οκιµάστε να σβήσετε το σχετικό 
φάκελο της εφαρµογής και γράψτε αν τα καταφέρατε και πως. 
Απάντηση: 
 
 
 

10.  Ρυθµίστε τις παραµέτρους ενός Modem και γράψτε τον τρόπο. 
Απάντηση: 
 
 
 



 

∆ιαχείριση φακέλων και αρχείων. Συµπίεση και αποσυµπίεση 
 
Στην ενότητα αυτή περιγράφεται ο τρόπος ταξινόµησης των αρχείων και των φακέλων σε έναν υπολογιστή. 

 
Στόχοι  
Ολοκληρώνοντας τη µελέτη αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Με ποια λογική αρχειοθετούνται τα αρχεία και οι φάκελοι στον υπολογιστή. 

• Τι πληροφορίες µας δίνει το παράθυρο “Εξερεύνηση” (“Explore”) των Windows. 

• Πως εµφανίζονται ή αποκρύπτονται οι διάφορες πληροφορίες φακέλων και αρχείων του υπολογιστή µας, 
µέσω του µενού “Προβολή”. 

• Πως γίνεται η συµπίεση και η αποσυµπίεση αρχείων και ποιες είναι οι διαθέσιµες επιλογές συµπίεσης.   

 
Θεωρία 
Μέσω της διαχείρισης φακέλων και αρχείων ταξινοµούµε τα αρχεία µέσα σε φακέλους, οι οποίοι µπορεί να είναι 
µέσα σε άλλους φακέλους και ούτω καθεξής. Επιπρόσθετα, επειδή η χωρητικότητα των αποθηκευτικών µέσων του 
υπολογιστή είναι πεπερασµένη, σύντοµα πρέπει να προχωρήσουµε στην αγορά µεγαλύτερου σκληρού δίσκου ή να 
περιορίσουµε το µέγεθος των αρχείων µας. 

 

Αρχεία και φάκελοι 
Κάθε λειτουργικό σύστηµα έχει το δικό του τρόπο δηµιουργίας και διαχείρισης φακέλων και αρχείων. Όµως όλα 
ακολουθούν την ίδια λογική ταξινόµησης. Πολλά οµοειδή αρχεία τοποθετούνται µέσα σε φακέλους και πολλοί 
οµοειδείς φάκελοι τοποθετούνται µέσα σε άλλους φακέλους, τους υποφακέλους (εικόνα Νο 1). 

 
Εικ. 1 Φάκελοι, Υποφάκελοι και Αρχεία 

Έτσι δηµιουργείται µια ιεραρχία φακέλων και αρχείων, που θυµίζει ένα ριζικό σύστηµα δένδρου και γι' 
αυτό και ονοµάζεται Tree (δένδρο). Για να γίνει αντιληπτή η λογική αρχειοθέτησης υποθέτουµε ότι ένας 
δικηγόρος έχει τρεις πελάτες (Ασκητής, Γεννάδιος, Μαραγκός) και µε τον καθένα έχει διάφορες 
υποθέσεις. 
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Εικ. 2 Φάκελοι και υποφάκελοι 

Για την εύκολη ανεύρεση των υποθέσεων θα πρέπει να τους αρχειοθετήσει ιεραρχικά. ∆ηλαδή θα δηµιουργήσει 
φακέλους µε τα ονόµατα των πελατών (πρώτο επίπεδο), στη συνέχεια θα δηµιουργήσει υποφακέλους µε τα 
ονόµατα των διαφόρων υποθέσεων για κάθε πελάτη (δεύτερο επίπεδο) και σε κάθε υποφάκελο θα τοποθετήσει 
αρχεία σχετιζόµενα µε την ονοµασία του υποφακέλου. Στην εικόνα Νο 2 παρουσιάζεται η δοµή µιας τέτοιας 
ιεράρχησης φακέλων και αρχείων. 

 

Τα MS Windows για τη διευκόλυνση της παρακολούθησης και ανεύρεσης των αρχείων (που είναι και ο τελικός 
στόχος) διαθέτουν τρία εργαλεία: 

 

1. Το πλήκτρο Φάκελοι (ευρίσκεται στη ράβδο Βασικά Πλήκτρα) του κάθε φακέλου και µέσω αυτής διαχωρίζει 
τον τρέχοντα φάκελο σε δυο κάθετα τµήµατα. Στο αριστερό τµήµα εµφανίζεται η ιεραρχία των φακέλων και στη 
δεξιά το περιεχόµενο του εκάστοτε επιλεγµένου φακέλου (πρέπει να τονιστεί ότι ο τρόπος αυτής της γραφικής 
επίδειξης δεν είναι τίποτα άλλο παρά η επίδειξη µέσω του πιο δύσχρηστου MS Explorer, που είχε χρησιµοποιηθεί 
σε προηγούµενες εκδόσεις των MS Windows). Για παράδειγµα στο αριστερό µέρος της εικόνας Νο 2 στο δίσκο C: 
υπάρχει ένας φάκελος µε ονοµασία ∆ικηγόρος και κάτω από αυτόν έχουν τοποθετηθεί ιεραρχικά οι άλλοι φάκελοι 
και τα αρχεία. ∆ηλαδή στο πρώτο επίπεδο οι φάκελοι, κάτω από αυτούς οι υποφάκελοι και πιο κάτω τα αρχεία. Ο 
τρόπος αυτός ακολουθεί µια λογική ιεραρχική αρχειοθέτηση παρόµοια µε αυτή που εφαρµόζουµε στην 
καθηµερινή πρακτική. 

 

2. Η διαδροµή (path) της τοποθεσίας ενός φακέλου ή αρχείου µπορεί να εµφανιστεί στη ράβδο τίτλου του 
τρέχοντος φακέλου (όπως φαίνεται στην επόµενη εικόνα Νο 3), εφόσον γίνουν οι απαραίτητες ρυθµίσεις. Για την 
ενεργοποίηση αυτής ιδιότητας στη ράβδο Επιλογής Εντολών, επιλέγουµε Εργαλεία→Επιλογές Φακέλων, στο 
παράθυρο που ανοίγει υπάρχουν τέσσερις καρτέλες µια εκ των οποίων φέρει τον τίτλο Προβολή (View). Κάνουµε 
κλικ στην καρτέλα αυτή, ανοίγει ένα νέο παράθυρο, το οποίο έχει στο µέσον µια σειρά από επιλογές. Μια από 
αυτές έχει τον τίτλο Εµφάνιση της πλήρους διαδροµής στη γραµµή τίτλου. Κάνουµε κλικ στο µικρό τετράγωνο 
που υπάρχει στα αριστερά (τσεκάρουµε µε το σύµβολο √). Με αυτή τη ρύθµιση κάθε φάκελος που ανοίγουµε θα 
µας δείχνει στη ράβδο τίτλου τη διαδροµή τοποθεσίας του αρχείου. 
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∆ιαδροµή στη 
Λ ίδ

Εικ. 3 ∆ιαδροµή αρχείου στη γραµµή τίτλου 

 
3. Κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Εφαρµογή σε όλους τους φακέλους εφαρµόζουµε τις επιλογές αυτού του 
παραθύρου σε όλους φακέλους του σκληρού δίσκου (φαίνεται στην εικόνα Νο 4). Συνιστούµε να δοκιµάσετε όλες 
τις επιλογές αυτού του παραθύρου και να παρατηρήσετε το αποτέλεσµα. Με το πλήκτρο Αναζήτηση (ευρίσκεται 
στη ράβδο Βασικά Πλήκτρα) του κάθε φακέλου µπορεί να γίνει έρευνα για την τοποθεσία ενός αρχείου. 

Παρατήρηση: Το πλήκτρο Φάκελοι εκτός της εµφάνισης της ιεραρχικής δοµής διευκολύνει τη δυνατότητα και 
άλλων λειτουργιών όπως αντιγραφή αρχείων ή φακέλων µε τη µέθοδο του σύρω και αφήνω ή αντιγραφή και 
επικόλληση (µέσω δεξιού κλικ ή από τη Λωρίδα Επιλογής Εντολών του φακέλου). Επιπρόσθετα κάθε φορά που 
επιλέγουµε έναν φάκελο που βρίσκεται στο αριστερό τµήµα, στο δεξί τµήµα επιδεικνύεται το περιεχόµενό του. 

 

 
Εικ. 4  Επιλογές για την προβολή των φακέλων 

 
Συµπίεση και αποσυµπίεση 
Το µεγάλο µέγεθος αρχείων είναι ένα διαρκές πρόβληµα, το οποίο επηρεάζει όχι µόνο την κατάσταση των 
αποθηκευτικών µέσων, αλλά και τη µεταφορά τους εκτός του υπολογιστή µε συνήθη µέσα (π.χ. δεν χωρούν σε µια 
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δισκέτα χωρητικότητας 1.44 Μbytes) και την αποστολή τους µέσω του Internet. Μια άµεση και δηµοφιλής λύση 
είναι η µείωση µεγέθους µέσω εργαλείων συµπίεσης, όπως το πρόγραµµα WINZip και WinRAR.  

 
Εικ. 5 Επιλογές του WinZip 

Στη συνέχεια θα περιγράψουµε το δηµοφιλές και αξιόπιστο πρόγραµµα WINZip (εικόνα Νο 5). Το πρόγραµµα 
(διανέµεται δωρεάν) αφού εγκατασταθεί, εµφυτεύει σε κάθε εικονίδιο του σκληρού δίσκου τα χαρακτηριστικά 
ανάκλησής του, ούτως ώστε όταν κάνουµε δεξί κλικ σε ένα αρχείο ή φάκελο, µέσα στις διαθέσιµες εντολές να 
εµφανίζονται και οι επιλογές του WINZip. Για παράδειγµα στην εικόνα Νο 5 έχει επιλεγεί το αρχείο Μάθηµα 13α. 
Κάνοντας δεξί κλικ αναδιπλώνεται το µενού επιλογών. Η 2η επιλογή δηµιουργεί ένα συµπιεσµένο αρχείο µε το 
όνοµα Μάθηµα 13α.zip µέσα στον τρέχοντα φάκελο. 

Παρατήρηση 1η: Σε πολλές περιπτώσεις ένα αρχείο µετά τη συµπίεση συνεχίζει να είναι µεγαλύτερο από 1.44 
Μbytes (άρα δε χωράει σε µια δισκέτα). Τότε κάνουµε κλικ στην 1η επιλογή Add to ZIP file της εικόνας Νο 5. 
Στην περίπτωση αυτή εµφανίζεται η παρακάτω εικόνα Νο 6. Στο παράθυρο Add to archive εισάγουµε το γράµµα 
του µέσου που θέλουµε να αποθηκεύσουµε το συµπιεσµένο αρχείο (συνήθως ο δίσκος Α) και το επιθυµητό όνοµα 
του αρχείου. Κάνοντας <Ο.Κ.>αρχίζει η διαδικασία συµπίεσης στη δισκέτα Α. Το κέρδος από αυτή τη διαδικασία 
είναι ότι αφού γεµίσει µια δισκέτα, τα MS Windows µας προτρέπουν να βάλουµε µια καινούργια και η διαδικασία 
αυτή συνεχίζεται µέχρι να αποπερατωθεί η συµπίεση όλου του αρχείου. Με τον τρόπο αυτό είναι δυνατόν ένα 
µεγάλο αρχείο να συµπιεστεί σε έναν αριθµό δισκετών, εξυπηρετώντας έτσι το χρήστη, ιδιαίτερα όταν δεν υπάρχει 
άλλος τρόπος µεταφοράς του αρχείου. 

 
Εικ. 6 Συµπίεση µεγάλου αρχείου σε πολλές δισκέτες 

Παρατήρηση 2η: Στις περιπτώσεις µεταφοράς µε το Internet, η συµπίεση ενός αρχείου, επιτρέπει τη γρηγορότερη 
µεταφορά του και εµποδίζει συνήθως την εκτέλεση του αρχείου (δηλαδή το άνοιγµά του κατά την αποστολή ή την 
άφιξη του αρχείου), ιδιαίτερα όταν το αρχείο είναι τύπου exe. 
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Πρακτική Άσκηση 
 
Στόχος της άσκησης: είναι η περαιτέρω εξοικείωση µε τη δηµιουργία φακέλων και αρχείων, τον ιεραρχικό 
τρόπο αρχειοθέτησης και µε την τεχνική συµπίεσης και αποσυµπίεσης των αρχείων για εξοικονόµηση χώρου. 

15. Μεταφερθείτε στο φάκελο Τα έγγραφά µου και στη συνέχεια στο φάκελο που φέρει το όνοµά σας (εάν 
δεν υπάρχει, δηµιουργείστε έναν, µε δεξί κλικ στον κενό χώρο του φακέλου Τα έγγραφά 
µου→∆ηµιουργία→Φάκελος). Παρατηρήστε εάν στη ράβδο τίτλου του φακέλου Τα έγγραφά 
µου→Όνοµά σας εµφανίζεται η διαδροµή. Εάν ναι, καταγράψτε τη. 
Απάντηση: 
 
 

 

16. Επιλέξτε Εργαλεία→Επιλογές Φακέλων→Προβολή.  

17. Κάντε κλικ στο µικρό τετράγωνο που υπάρχει στα αριστερά (σύµβολο √) της επιλογής Εµφάνιση της 
πλήρους διαδροµής στη γραµµή τίτλου.  

18. Στο φάκελο που φέρει το όνοµά σας δηµιουργείστε τρεις φακέλους µε όνοµα ∆ΕΗ, Ο.Τ.Ε., ΕΥ∆ΑΠ. 
Σε κάθε έναν από αυτούς τους τρεις φακέλους, δηµιουργείστε άλλους τρεις φακέλους: έναν για το 
2002, έναν για το 2003 και έναν για το 2004. Σε κάθε έναν από τους τρεις φακέλους δηµιουργείστε 
τρία αρχεία MS Word µε ονοµασία Ιανουάριος, Ιούνιος και Οκτώβριος που αντιστοιχούν στους τρεις 
ετήσιους λογαριασµούς των οργανισµών αυτών (για κάθε λογαριασµό ανά τετράµηνο). 

 

19. Αφού δηµιουργήσετε την παραπάνω ιεραρχική δοµή στον υπολογιστή σας κάντε κλικ στο πλήκτρο 
Φάκελοι και παρατηρήστε το παράθυρο του εξερευνητή (MS Explorer) που εµφανίζεται. ∆ιαπιστώστε 
αν η δοµή που εµφανίζεται ανταποκρίνεται στη δοµή που δηµιουργήσατε. 

 

20. Μεταφερθείτε τώρα στο φάκελο ΟΤΕ. Η διαδροµή του φακέλου εµφανίζεται στη ράβδο τίτλου; 
Απάντηση: 
 
 

 

21. Μεταφερθείτε στο φάκελο ∆ΕΗ. Η διαδροµή του φακέλου εµφανίζεται στη ράβδο τίτλου; 
Απάντηση: 
 
 

 

22. Ενώ είστε στο φάκελο ∆ΕΗ αντιγράψτε από το φάκελο Αρχεία Υποστήριξης το αρχείο Λογαριασµός 
∆ΕΗ.  

23. Κάντε δεξί κλικ στο αρχείο Λογαριασµός ∆ΕΗ και επιλέξτε Ιδιότητες. Από το παράθυρο που ανοίγει 
βρείτε και γράψτε το µέγεθος του αρχείου. 
Απάντηση: 
 
 

 

24. Κάντε δεξί κλικ στο αρχείο Λογαριασµός ∆ΕΗ και επιλέξτε WinZip→Add to Λογαριασµός ∆ΕΗ.zip 
(εικόνα Νο 7). Βρείτε το νέο αρχείο που δηµιουργήθηκε µε το όνοµα αυτό, κάντε δεξιό κλικ και 
επιλέξτε 

 
Εικ. 7 Συµπίεση αρχείου 

Ιδιότητες. Σηµειώστε µέγεθος του αρχείου και συγκρίνατε µε το µέγεθος πριν τη συµπίεση. Γράψτε 
ποιο είναι το νέο µέγεθος. 
Απάντηση: 
 

 

25. Επαναλάβατε την παραπάνω διαδικασία επιλέγοντας τώρα την πρώτη επιλογή WinZip→Add to Zip 
file και ορίζοντας σαν µέσο αποθήκευσης τη δισκέτα Α. Είναι επαρκής µια δισκέτα για την 
αποθήκευση; 
Απάντηση: 
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∆ραστηριότητες 
 
Σε κάθε φάκελο υπάρχει το πλήκτρο Φάκελοι µε την ενεργοποίηση του οποίου µπορούµε να 
παρατηρήσουµε µε γραφικό τρόπο την Ιεραρχική δοµή φακέλων και αρχείων. Όµως µε την επιλογή 
Έναρξη→Βοηθήµατα→Window Explorer της κύριας ράβδου Εργασιών (Task Bar) µπορούµε να 
έχουµε όµοια αποτελέσµατα. ∆ιερευνήστε τις διαφορές µεταξύ των δυο δυνατοτήτων και καταγράψτε 
την άποψή σας. 
Απάντηση: 
 
 
Σε κάθε φάκελο υπάρχει το πλήκτρο Αναζήτηση µε την ενεργοποίηση του οποίου µπορούµε να βρούµε 
µε γραφικό τρόπο διάφορους φακέλους και αρχεία. Όµως µε την επιλογή 
Έναρξη→Βοηθήµατα→Αναζήτηση της κύριας ράβδου Εργασιών (Task Bar) µπορούµε να έχουµε 
όµοια αποτελέσµατα. ∆ιερευνήστε τις διαφορές µεταξύ των δυο δυνατοτήτων και καταγράψτε την άποψή 
σας. 
Απάντηση: 
 
 
Έχετε ένα φάκελο που καταλαµβάνει πλήρως την οθόνη (µέγιστη κάλυψη) και θέλετε να αντιγράψετε 
ένα αρχείο από αυτόν το φάκελο σε έναν άλλο, τον οποίο δεν βλέπετε (διότι έχετε ανοίξει τον τρέχοντα 
σε όλο του το µέγεθος). Ενεργήσετε για την επίτευξη αυτού του στόχου και γράψτε τις κινήσεις σας. 
Απάντηση: 
 
 
Συµπιέστε ένα αρχείο µε το πρόγραµµα WinZip και ρυθµίστε το ποσοστό συµπίεσης. Μπορείτε και ποιο 
είναι το κόστος; 
Απάντηση: 
 
 
Βρείτε πρόγραµµα συµπίεσης αρχείων ή φακέλων WinRAR. Συµπιέστε ένα αρχείο µε το πρόγραµµα 
WinZip και µε το πρόγραµµα WinRAR. Εξερευνήστε συζητώντας µε τους εκπαιδευτές ή µέσω του 
Internet ποιο από τα δύο πλεονεκτεί και σε ποια σηµεία. 
Απάντηση: 
 
 
Τα προγράµµατα τύπου WinZip και WinRAR λειτουργούν µε τον ακόλουθο τρόπο. Ας υποθέσουµε ότι 
έχουµε ένα αρχείο µε δέκα σελίδες. Αν µια γραµµή (ιδίως στο τέλος µιας παραγράφου) τελειώνει δυο 
εκατοστά από την αριστερή πλευρά, τότε µέχρι το τέλος της γραµµής υπάρχουν κενά διαστήµατα. Τα 
προγράµµατα αυτά αριθµούν τα κενά διαστήµατα και µαρκάρουν τον αριθµό τους (π.χ. αντί να βάλουν 
25 κενά διαστήµατα σηµειώνουν 25Κ). Με τον τρόπο αυτό µειώνεται σηµαντικά το µέγεθος του αρχείου. 
Βάσει του προηγούµενου συλλογισµού, ποια αρχεία έχουν τη µεγαλύτερη εξοικονόµηση χώρου 
(µεγαλύτερο ποσοστό συµπίεσης); 
Απάντηση: 
 
 
Έχετε δυο αρχεία: το ένα περιέχει κείµενο και το άλλο εικόνες. Συµπιέστε τα ξεχωριστά το καθένα και 
γράψτε ποιο από τα δυο θα υποστεί µεγαλύτερη συµπίεση. 
Απάντηση: 
 
 
Ανοίξτε τον φάκελο Ο Υπολογιστής µου, κάντε δεξί κλικ στο σκληρό δίσκο C: και στη συνέχεια επιλέξτε 
Ιδιότητες→Εργαλεία. Η επιλογή που δηµιουργεί Αντίγραφα ασφαλείας προκαλεί συµπίεση; 
Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
 
 

1.  Παρατηρείστε την πλήρη ιεραρχική δοµή των αρχείων ενός φακέλου και γράψτε µε ποιο τρόπο γίνεται 
αυτό. 
Απάντηση: 
 
 

2.  Παρατηρείστε τη διαδροµή ενός αρχείου φακέλου και γράψτε µε ποιο τρόπο γίνεται αυτό. 
Απάντηση: 
 
 

3.  Επιλέξτε ένα αρχείο, βρείτε το µέγεθός του και γράψτε πως το διαπιστώνετε αυτό. 
Απάντηση: 
 
 

4.  Επιλέξτε ένα µεγάλου µεγέθους αρχείο και σκεφτείτε ποια µπορεί να είναι τα προβλήµατα λόγω του 
µεγέθους του. 
Απάντηση: 
 
 

5.  Ελαττώστε το µέγεθος ενός αρχείου και γράψτε πως τα καταφέρατε. 
Απάντηση: 
 
 

6.  Έχετε ένα αρχείο µεγέθους 10 Mbytes. Μεταφέρετέ το από τον υπολογιστή σας στον υπολογιστή του 
φίλου σας µε δισκέτες χωρητικότητας 1.44 Mbytes. Καταγράψτε τη διαδικασία και τις επιλογές σας. 
Απάντηση: 
 
 

7. γ
  

Συµπιέστε µερικά αρχεία. ∆είτε την Ιεραρχική δοµή τους. Επηρεάστηκε από τη συµπίεση; 
Απάντηση: 
 
 

8.  Ακολουθείστε τη διαδροµή της τελευταίας ∆ραστηριότητας και δηµιουργείστε ένα αντίγραφο ασφαλείας 
(backup) κάποιου αρχείου σας. Περιγράψτε τον τρόπο και το σκοπό της δηµιουργίας τους. 
Απάντηση: 
 
 

9.  Συµπιέστε ένα αρχείο και δηµιουργείστε ένα αντίγραφο ασφαλείας του. Συγκρίνετε τα δύο αρχεία και 
γράψτε ποια η µεταξύ τους διαφορά. 
Απάντηση: 
 
 

10.  Υπάρχει τρόπος να δείτε παλιές ενέργειές σας σχετικές µε φακέλους και αρχεία. Περιγράψτε τον τρόπο. 
Απάντηση: 
 
 

 
 



 

Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση στο MS Word 
 
Η οργάνωση των δεδοµένων ενός εγγράφου του MS Word µπορεί να επιτευχθεί αποτελεσµατικά µε τη χρήση 
Πινάκων. Στην ενότητα αυτή, αναλύεται η διαδικασία της δηµιουργίας και τη µορφοποίησης ενός Πίνακα.  

 
Στόχοι 
Στο τέλος αυτής της ενότητας, οι θα γνωρίζετε:  

• Πως δηµιουργείται ένας Πίνακας όταν υπάρχουν ∆εδοµένα σε ένα έγγραφο. 

• Πως δηµιουργείται ένας νέος Πίνακας σε ένα έγγραφο. 

• Πως αλλάζει το µέγεθος ενός Πίνακα σε ένα έγγραφο. 

• Πως γίνεται η διαίρεση και η συγχώνευση των κελιών σε έναν Πίνακα. 

• Πως πραγµατοποιείται η µορφοποίηση των ∆εδοµένων σε έναν Πίνακα. 

• Πως εµφανίζονται ή αποκρύπτονται οι γραµµές του πλέγµατος ενός Πίνακα. 

 
Θεωρία 
Η εισαγωγή ενός πίνακα σε ένα κείµενο διευκολύνει τον τρόπο απεικόνισης δεδοµένων και την οργάνωση αυτών. 
Επιπρόσθετα επιτρέπει να γίνουν µαζικά διάφορες λειτουργίες όπως ταξινόµηση, αριθµητική προσαύξηση, 
µαθηµατικές πράξεις κελιών, αµφίδροµη ανταλλαγή στοιχείων µε το MS Excel κλπ. Στη βασικότερη µορφή του 
ένας πίνακας αποτελείται από κελιά (τα οποία είναι η περιοχή που δηµιουργείται από τη διασταύρωση γραµµών 
και στηλών) και περιεχόµενο (κείµενο, εικόνες κλπ.).Υπάρχουν δυο διακριτές περιπτώσεις δηµιουργίας Πίνακα: 

1. να υπάρχει το περιεχόµενο (άρα το µέγεθος έχει καθοριστεί) και να εφαρµοστεί ο Πίνακας ή 

2. να δηµιουργηθεί ο Πίνακας και στη συνέχεια να συµπληρωθούν τα κελιά µε τα δεδοµένα. 

Ανεξάρτητα µε το αν υπάρχει ή όχι το περιεχόµενο, τα εργαλεία δηµιουργίας Πίνακα είναι τρία. 

• Από τη Λωρίδα επιλογής εντολών επιλέγουµε Πίνακας→Εισαγωγή→Πίνακας. Στο παράθυρο που ανοίγει, 
όπως φαίνεται και στην εικόνα Νο 1, καθορίζουµε πόσες γραµµές και στήλες θα έχει ο πίνακας. Ακολουθεί 
εισαγωγή των δεδοµένων στον Πίνακα (αυτόµατη εάν αυτά υπάρχουν) ή χειροκίνητη. 

 
Εικ. 1 Εισαγωγή Πίνακα: ορισµός στηλών και γραµµών 

• Από τη Βασική γραµµή εργαλείων (εργαλειοθήκη) µε τη βοήθεια του εικονιδίου Εισαγωγή πίνακα 
καθορίζουµε µε γραφικό τρόπο πόσες γραµµές και στήλες θέλουµε να έχει ο πίνακας. Στη συνέχεια εισάγουµε 
τα επιθυµητά δεδοµένα (αυτόµατη εισαγωγή εάν αυτά υπάρχουν). 
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• Εµφανίζοντας την εργαλειοθήκη Πίνακες και Περιγράµµατα, διατίθενται δύο εικονίδια: 

1. Εισαγωγή Πίνακα 

2. Σχεδίαση Πίνακα (στυλό), µε το οποίο σχεδιάζουµε χειροκίνητα τον πίνακα µε γραµµές και στήλες. 

 
∆ηµιουργία Πίνακα όταν υπάρχει έτοιµο το κείµενο 
Γράφουµε τις ακόλουθες δυο σειρές κειµένου διαχωρίζοντας κάθε λέξη µε στηλοθέτη (Tab): 

<Α/Α Επώνυµο Όνοµα Τηλέφωνο ∆ιεύθυνση Πόλη> 
<1 Ξένος ∆ηµήτριος 544 444 Αράτου 24 Πάτρα> 

 

Στη συνέχεια επιλέγουµε την εντολή Πίνακας→Εισαγωγή→Πίνακας (ή κάνουµε κλικ στο εικονίδιο Εισαγωγή 
Πίνακα της Βασικής Εργαλειοθήκης). Στο παράθυρο που ανοίγει καθορίζουµε τον επιθυµητό αριθµό των σειρών 
και στηλών. Επιλέγουµε <Ο.Κ.> και αυτόµατα τα επιλεχθέντα διαµορφώνονται όπως ο επόµενος Πίνακας. 

 
Α/Α Επώνυµο Όνοµα Τηλέφωνο ∆ιεύθυνση Πόλη 
1 Ξένος ∆ηµήτριος 544 444 Αράτου 24 Πάτρα 

 

∆ηµιουργία νέου Πίνακα (όταν δεν υπάρχει έτοιµο κείµενο) 
Κάνουµε κλικ σε κενό χώρο του εγγράφου µας. Επιλέγουµε την εντολή Πίνακας→Εισαγωγή→ Πίνακας. Στο 
παράθυρο διαλόγου (εικόνα Νο 1) επιλέγουµε τον επιθυµητό αριθµό των σειρών και στηλών που θα έχει ο πίνακας. 

 
Εικ. 2 Εισαγωγή Πίνακα 

Κάνουµε <O.K.> οπότε εµφανίζεται ο πίνακας µε τις στήλες και τις γραµµές που ορίσαµε. Ίδιο αποτέλεσµα έχουµε 
αν χρησιµοποιήσουµε το εικονίδιο Εισαγωγή Πίνακα της Βασικής Εργαλειοθήκης (εικόνα Νο 2). Με γραφικό 
τρόπο (σύροντας) επιλέγουµε τον επιθυµητό αριθµό των σειρών και στηλών. 

 

∆ηµιουργία Πίνακα µε χρήση της Γραµµής εργαλείων Πίνακες και Περιγράµµατα 
Εµφανίζουµε την εργαλειοθήκη Πίνακες και Περιγράµµατα που φαίνεται στην εικόνα Νο 3. Επιλέγουµε το είδος 
και πάχος γραµµής. Στη συνέχεια µε το στυλό δηµιουργούµε ένα παραλληλόγραµµο. 

 
Εικ. 3 Σχεδίαση πίνακα µε εικονίδια 
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Με το ίδιο εργαλείο σχεδιάζουµε κάθετες και οριζόντιες γραµµές ώστε να δηµιουργηθεί ο επιθυµητός πίνακας. Σε 
περίπτωση λάθους χρησιµοποιούµε τη γόµα για να σβήσουµε τις ανεπιθύµητες γραµµές. Όταν ο πίνακας έχει την 
επιθυµητή µορφή εισαγάγουµε το ανάλογο κείµενο. Μπορεί να έχουµε περιγράµµατα σε ένα ή περισσότερα κελιά, 
έντονο περίγραµµα ή καθόλου, αρκεί να επιλέξουµε την περιοχή του πίνακα που θέλουµε. 

 
Αλλαγή Μεγέθους Πίνακα 
Τοποθετώντας τον δείκτη πάνω σε µία κάθετη γραµµή του πίνακα εµφανίζεται ένας σταυρός µε δύο κάθετες 
γραµµές και ένα αµφίδροµο οριζόντιο τόξο. Κάνοντας το ίδιο σε µια οριζόντια γραµµή έχουµε το αντίστροφο 
αποτέλεσµα: έναν σταυρό µε δύο οριζόντιες γραµµές και ένα αµφίδροµο κάθετο τόξο. Σύροντας το σταυρό 
αλλάζει το πλάτος της στήλης ή το ύψος της γραµµής. Αν ο χάρακας είναι εµφανής µπορούµε να τροποποιήσουµε 
το πλάτος της στήλης µετακινώντας το τετράγωνο γκρίζο κουτάκι που φαίνεται σε αυτόν, στα όρια της στήλης. 
Όταν πατήσει επάνω του ο δροµέας µετατρέπεται σε οριζόντιο αµφίδροµο τόξο. 

 
Περαιτέρω Εντολές για τον Χειρισµό Κελιών του Πίνακα 
∆ιαίρεση και Συγχώνευση. Μπορούµε να διαιρέσουµε ένα κελί σε δύο ή περισσότερα ή να συγχωνεύσουµε δύο ή 
περισσότερα κελιά ή να ενώσουµε όλα τα κελιά µιας επιλεγµένης γραµµής ή στήλης σε ένα. Έχοντας επιλέξει µια 
περιοχή κελιών εκτελούµε από την εντολή Πίνακας την ανάλογη υποεντολή. Ο πίνακας χωρίζει τις γραµµές του 
όταν αυτές φτάσουν στα όρια της σελίδας και συνεχίζει στην επόµενη σελίδα. ∆ηλαδή δεν µεταφέρεται 
ολόκληρος, αλλά συνεχίζει στην επόµενη σελίδα. Οι γραµµές που µπορούν να παραµείνουν στη µια σελίδα 
παραµένουν, οι άλλες µεταφέρονται αυτόµατα στην επόµενη σελίδα. Αυτό µπορούµε να το αποφύγουµε αν 
επιλέξουµε τον πίνακα και από την εντολή Μορφή→Παράγραφος→Αλλαγή γραµµής και σελίδας→∆ιατήρηση 
µε επόµενα. Προσοχή όµως να µην επιλεγεί και η τελευταία ένδειξη παραγράφου, διότι ολόκληρος ο πίνακας θα 
µετακινείται συνεχώς, ακολουθώντας την επόµενη παράγραφο. 

Οµοιόµορφη κατανοµή γραµµών: Οµοιόµορφη κατανοµή του µήκους σε όλες τις στήλες έχουµε µε την επιλογή 
Πίνακας→Αυτόµατη προσαρµογή→Οµοιόµορφη κατανοµή στηλών ή του ύψους για όλες τις γραµµές 
(Πίνακας→Αυτόµατη προσαρµογή→Οµοιόµορφη κατανοµή γραµµών). 

Αυτόµατη µορφοποίηση: ∆ίνει τυποποιηµένες επιλογές, από τις οποίες επιλέγουµε την καταλληλότερη. 

Ύψος και πλάτος κελιών: Στο παράθυρο που εµφανίζεται εισάγουµε το επιθυµητό ύψος για τις γραµµές στην 
καρτέλα Γραµµή και το επιθυµητό πλάτος για τις στήλες του πίνακα στην καρτέλα Στήλη. Στην ίδια κάρτα 
επιλέγουµε και Αυτόµατη προσαρµογή, οπότε η στήλη γίνεται τόσο πλατειά όσο και το µεγαλύτερο µήκος του 
περιεχοµένου της. 
Μετατροπή πίνακα σε κείµενο: Εµφανίζεται ένα παράθυρο όπου επιλέγουµε πως θα είναι ο διαχωρισµός του 
κειµένου σε στήλες. 

Ταξινόµηση: Επιτρέπει την οργάνωση των περιεχοµένων του πίνακα κατ’ απόλυτη αλφαβητική σειρά από το A ως 
το Ω ή από το Ω ως το A, µε δυνατότητα ταξινόµησης δύο στηλών, πράγµα χρήσιµο όταν έχουµε τηλεφωνικό 
κατάλογο ή κάτι παρόµοιο. 

Τύπος: Με τη δυνατότητα αυτή µπορεί να εισάγουµε διάφορες µαθηµατικές εξισώσεις στα επιλεγµένα κελιά. Για 
παράδειγµα να αθροίσουµε κελιά ή να εξάγουµε το µέσον όρο (average) κλπ. 

 
Μορφοποίηση Πίνακα 
Ένας Πίνακας περιλαµβάνει ένα πλέγµα, µέσα στο οποίο υπάρχουν τα κελιά (γραµµές και στήλες) και το 
περιεχόµενό τους. Μπορούµε να µορφοποιήσουµε το ίδιο το πλέγµα καθώς και το περιεχόµενο του πίνακα 
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(κείµενο) µε επιλεκτική εµφάνιση ή απόκρυψη των γραµµών του πλέγµατος, Έντονη γραφή κειµένου, Μείωση ή 
αύξηση του µεγέθους του πίνακα, Αφαίρεση ή προσθήκη γραµµών ή στηλών, Παραµόρφωση των αποστάσεων 
µεταξύ των κελιών (επόµενοι Πίνακες). 

 
Στοίχιση επάνω 

 Στοίχιση κατακόρυφη στο κέντρο 15 

Στοίχιση κάτω A
λλ
αγ
ή 

κα
τε
ύθ
υν
ση
ς τ
ου

 
κε
ιµ
έν
ου

 µ
ε 

στ
οί
χι
ση

 
κα
τα
κό
ρυ
φη

 σ
το

 
κέ
ντ
ρο

 

 

24 

   32 
    71 

 

Άνω Κάτω Εκεί Εδώ 

 

Εµφάνιση (απόκρυψη) γραµµών πλέγµατος 

Επιλέγουµε τον πίνακα µε έναν από τους ακόλουθους τρόπους: 

1. σύροντας τον δείκτη διαγώνια µέσα από όλα τα κελιά (πρώτο ως τελευταίο), 

2. µε τον δείκτη στο επάνω µέρος των στηλών, όπου µετατρέπεται σε κάθετο παχύ βέλος και επιλέγει τη στήλη ή 
τις στήλες, 

3. µε τον δείκτη στο αριστερό µέρος του πίνακα, όπου µετατρέπεται σε πλάγιο παχύ βέλος και επιλέγει µία ή όλες 
τις σειρές (γραµµές) του, µαζί µε τις αλλαγές παραγράφου που υπάρχουν στην δεξιά άκρη του. 

Μπορούµε να έχουµε περιγράµµατα σε ένα ή περισσότερα κελιά, έντονο περίγραµµα ή καθόλου, αρκεί να 
επιλέξουµε στον πίνακα την περιοχή που θέλουµε. Επιλέγουµε τα κελιά και ένα εικονίδιο από τα περιγράµµατα. 
Τα επιλεγµένα κελιά παίρνουν το περίγραµµα που επιλέξαµε. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 
26. ∆ηµιουργήστε ένα κενό έγγραφο του MS Word και αποθηκεύστε το στο φάκελό σας µε το 

όνοµα Ασκήσεις πινάκων. 
27. Εισάγετε τις ακόλουθες πληροφορίες προκειµένου να φτιάξετε έναν τηλεφωνικό κατάλογο: 

Α/Α Επώνυµο Όνοµα Τηλέφωνο ∆ιεύθυνση Πόλη 
1 το επώνυµό σας τ’όνοµά σας το τηλέφωνό σας διεύθυνσή σας πόλη σας 

28. Επιλέξτε και τις δυο σειρές δεδοµένων και εκτελέστε την εντολή Πίνακας→Εισαγωγή 
→Πίνακας. ∆ηµιουργήθηκε σωστά ο πίνακας; 
Απάντηση: 
 
 
 

29. Αναιρέστε την προηγούµενη ενέργεια. Αυτή τη φορά, έχοντας πάλι επιλέξει τις δυο σειρές 
δεδοµένων, κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή πίνακα. Το αποτέλεσµα είναι το ίδιο µε αυτό 
της άσκησης; 
Απάντηση: 
 
 
 

30. ∆ιαγράψτε τον πίνακα. Εκτελέστε την εντολή Πίνακας→Εισαγωγή→Πίνακας. Στο 
παράθυρο που εµφανίζεται επιλέξτε έξι στήλες και δύο σειρές. Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Ο.Κ.>. Οι διαστάσεις είναι ίδιες µε τους προηγούµενους πίνακες που δηµιουργήσατε; 
Απάντηση: 
 
 
 

31. Αναιρέστε την προηγούµενη ενέργεια. Κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή πίνακα από τη 
γραµµή εργαλείων Βασική. Στο αναδιπλωµένο µενού που εµφανίζεται επιλέξτε πίνακα 2 x 5. 
Αυτή η εντολή σας επιτρέπει να επιλέξετε όσες σειρές και στήλες θέλετε; 
Απάντηση: 
 
 
 

32. Επιλέξτε µια από τις στήλες του πίνακα που δηµιουργήσατε προηγουµένως. Κάντε δεξί κλικ, 
Εισαγωγή στήλης για να γίνουν έξι οι στήλες. Επιλέξτε τη δεύτερη σειρά και εισάγετε µια 
σειρά µε το δεξί κλικ. Από τους παραπάνω τρόπους δηµιουργίας πινάκων ποιον θεωρείτε πιο 
εύκολο; 
Απάντηση: 
 
 
 

33. Εισάγετε πάλι τα δεδοµένα που δίνονται στην άσκηση 2. Εκτελώντας τις κατάλληλες 
ενέργειες, επεκτείνετε τον πίνακα και προσθέστε άλλες τέσσερις σειρές δεδοµένων, δίνοντας 
όλες τις πληροφορίες που ζητούνται από τις στήλες. 

34. Επιλέξτε ολόκληρο τον πίνακα και κάντε δεξί κλικ στο Περιγράµµατα και σκίαση... Στην 
πρώτη καρτέλα Περιγράµµατα επιλέξτε Ρύθµιση: Καµία. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.>. 
Ποιο ήταν το αποτέλεσµα; 
Απάντηση: 
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35. Επιλέξτε Πίνακας→Εµφάνιση γραµµών πλέγµατος. Ποιο ήταν το αποτέλεσµα; 
Απάντηση: 
 
 
 

36. Κάντε πάλι δεξί κλικ Περιγράµµατα και σκίαση... Στην πρώτη καρτέλα Περιγράµµατα 
επιλέξτε Ρύθµιση: Όλα. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.>. Ποιο ήταν το αποτέλεσµα; 
Απάντηση: 
 
 
 

37. Κάντε πάλι δεξί κλικ και Περιγράµµατα και σκίαση... Στην τρίτη καρτέλα Σκίαση επιλέξτε 
Γέµισµα Σκούρο Μπλε και Στυλ ∆ιάφανο. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.>. Τι χρώµα έχει το 
κείµενο; 
Απάντηση: 
 
 
 

38. Κάντε πάλι δεξί κλικ και Περιγράµµατα και σκίαση... Στην δεύτερη καρτέλα Περίγραµµα 
σελίδας επιλέξτε και εφαρµόστε κάποιο Γραφικό περίγραµµα σε ολόκληρη τη σελίδα σας. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.>. Πού θα µπορούσε να χρησιµεύσει η εφαρµογή 
Περιγράµµατος σελίδας; ∆ώστε µερικά παραδείγµατα. 
Απάντηση: 
 
 
 

39. Επιλέξτε Πίνακας→Ταξινόµηση… Στο παράθυρο που ανοίγει ταξινοµήστε κατά επώνυµο. 
40. Επιλέξτε την πρώτη σειρά, κάντε δεξί κλικ→Εισαγωγή γραµµών. Τα δεδοµένα 

µεταφέρθηκαν µια σειρά προς τα κάτω; 
Απάντηση: 
 
 
 

41. Εµφανίστε την γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα. Επιλέξτε την Γόµα και 
«σβήστε» όλες της στήλες της πρώτης σειράς. 

42. Επιλέξτε την πρώτη σειρά, κάντε δεξί κλικ και ∆ιαίρεση κελιών... Στο παράθυρο που ανοίγει 
επιλέξτε Αριθµός στηλών 2 και κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.>. 

43. Από τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα δώστε Στοίχιση επάνω και στο κέντρο 
για την πρώτη σειρά και Στοίχιση στο κέντρο για τις υπόλοιπες σειρές. 

44. ∆ηµιουργήστε µια τελευταία σειρά στο τέλος του πίνακα µε όποιον τρόπο θέλετε. Περιγράψτε 
την µέθοδο που ακολουθήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
 

45. Χρησιµοποιήστε το κουµπί Χρώµα περιγράµµατος από τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και 
περιγράµµατα για να εφαρµόσετε Κόκκινο περίγραµµα στον πίνακά σας. Αποθηκεύστε το 
αρχείο. 
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∆ραστηριότητες 
 
1. ανοίξτε ένα από τα αρχεία που εργαστήκατε πριν και δείτε αν µπορείτε να βάλετε έναν πίνακα µέσα 
σε αυτά. ∆ώστε µερικά παραδείγµατα και αιτιολογήστε τα αποτελέσµατα. 
Απάντηση: 
 
 
2. Ανοίξτε µια εφηµερίδα. Ψάξτε να βρείτε πόσες φορές κάνουν χρήση πινάκων και σε ποιες 
περιπτώσεις και σηµειώστε µερικές από αυτές. 
Απάντηση: 
 
 
3. Σχεδιάστε µε το χέρι έναν πίνακα που θα χρησιµεύσει ως τηλεφωνικός κατάλογος της τάξης. Κάντε 
τις διορθώσεις που πρέπει και γράψτε πόση ώρα σας πήρε ο σχεδιασµός και η εισαγωγή δεδοµένων. 
Απάντηση: 
 
 
4. Σχεδιάστε έναν πίνακα ακριβώς ίδιο µε τον παραπάνω, αυτή τη φορά σε κενό έγγραφο του MS Word. 
Κάντε τις διορθώσεις που πρέπει και γράψτε πόση ώρα σας πήρε ο σχεδιασµός και η εισαγωγή 
δεδοµένων. Υπήρχε διαφορά στο χρόνο εκτέλεσης από την Άσκηση 3; 
Απάντηση: 
 
 
5. Αναζητήστε και σηµειώστε από πού αντλεί το MS Word τις εντολές και λειτουργίες ενός πίνακα. 
Απάντηση: 
 
 
6. ∆ηµιουργήστε πίνακες που θα διατηρηθούν ως πρότυπα για µελλοντικές ανάγκες. Σηµειώστε µερικές 
περιπτώσεις που θα σας βοηθούσαν αυτά τα πρότυπα. 
Απάντηση: 
 
 
7. Χρησιµοποιήστε πίνακες στον επαγγελµατικό σας τοµέα και αναφέρατε που θα τους 
χρησιµοποιήσετε. 
Απάντηση: 
 
 
8. Πίνακες χρησιµοποιούνται και στον ιδιωτικό τοµέα όπου εργάζεστε. ∆ώστε µερικά παραδείγµατα 
καθηµερινής χρήσης. 
Απάντηση: 
 
 
9. ∆ηµιουργήστε έναν πίνακα για το τµήµα Προσωπικού της δηµόσιας υπηρεσίας που εργάζεστε που να 
περιλαµβάνει προσωπικά δεδοµένα των συναδέλφων σας από τους φακέλους τους. Αναφέρετε µερικά 
στοιχεία που θα βάζατε ως επικεφαλίδες σε αυτόν τον πίνακα. 
Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
] 
1. Εµφανίστε και αποκρύψτε τις γραµµές πλέγµατος σε έναν πίνακά σας και αναφέρατε τη 
χρησιµότητα αυτής της εντολής. 
Απάντηση: 
 
 
2. Μειώστε ή αυξήστε το µέγεθος του πίνακα και αναφέρατε τον τρόπο που χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
3. Αφαιρέστε ή προσθέστε γραµµές και στήλες και αναφέρατε τον τρόπο που χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
4. Βρείτε έναν πίνακα µε δεδοµένα, βάλτε τα σε αλφαβητική σειρά και περιγράψτε τη διαδικασία 
που ακολουθήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
5. ∆ηµιουργήστε έναν πίνακα µε δεδοµένα και αριθµούς, προσθέστε τα κελιά που περιέχουν 
αριθµούς, γράψτε ποια εντολή χρησιµοποιήσατε και που βρίσκεται αυτή. 
Απάντηση: 
6. Μετατρέψτε ένα ήδη υπάρχον κείµενο σε πίνακα, γράψτε τις προϋποθέσεις και τον τρόπο που θα 
χρησιµοποιήσετε. 
Απάντηση: 
 
 
7. διαιρέστε το κελί ενός πίνακα στα δυο και περιγράψτε τα βήµατα που ακολουθήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
8. Εφαρµόστε την εντολή Πίνακας→Μετατροπή→Πίνακας σε κείµενο… και περιγράψτε το 
αποτέλεσµα. 
Απάντηση: 
 
 
9. Αλλάξτε τον προσανατολισµό του κειµένου σας µέσα στον πίνακα από κατακόρυφο σε οριζόντιο 
και περιγράψτε τα βήµατα που ακολουθήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
10. Οργανώστε τα δεδοµένα του πίνακά σας σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά και γράψτε το 
όνοµα αυτής της διαδικασίας. 
Απάντηση: 
 
 

 



 

Προσαρµογή και ρυθµίσεις Εργαλειοθηκών 
 
Ένα από τα ισχυρά εργαλεία του γραφικού περιβάλλοντος των Windows είναι οι εργαλειοθήκες. Η ενότητα αυτή 
περιγράφει τον τρόπο που προσαρµόζονται και ρυθµίζονται οι εργαλειοθήκες του MS Word. 

 
Στόχοι 
Θα γνωρίζετε µετά την ανάλυση των περιεχοµένων αυτής της ενότητας: 

• Πως εµφανίζονται οι διαθέσιµες εργαλειοθήκες του MS Word. 

• Ποια εικονίδια περιλαµβάνει καθεµία από τις βασικές εργαλειοθήκες του MS Word. 

• Πως εισάγονται υποεντολές υπό τη µορφή εικονιδίων σε ένα έγγραφο. 

• Πως δηµιουργούνται καινούριες γραµµές εργαλείων σε ένα έγγραφο. 

• Πως γίνεται η µεταφορά εικονιδίων µεταξύ εργαλειοθηκών σε ένα έγγραφο. 
 
Θεωρία 
Το MS Word, όπως αναφέραµε σε προηγούµενα µαθήµατα, έχει πλειάδα εντολών και υποεντολών που είναι 
διαθέσιµες στη Ράβδο Επιλογής Εντολών. Στην πραγµατικότητα όλες αυτές οι εντολές και υποεντολές είναι τόσες 
πολλές που συνήθως δηµιουργούν δυσκολία ανεύρεσης της κάθε µιας. Ένα από τα ισχυρά εργαλεία του γραφικού 
περιβάλλοντος των MS Windows είναι οι εργαλειοθήκες. Οι εργαλειοθήκες είναι ράβδοι µε συγκεκριµένη 
ονοµασία, η οποία περιγράφει τις εργασίες που µπορεί να επιτελέσει η λωρίδα. Για τις εργασίες αυτές η κάθε 
εργαλειοθήκη περιέχει εικονίδια (εργαλεία) που το καθένα εκτελεί µια εργασία. Για παράδειγµα η εργαλειοθήκη 
Εικόνα περιέχει εικονίδια (εργαλεία) σχετικά µε την διαχείριση και επεξεργασία εικόνας, η εργαλειοθήκη Πίνακες 
και Περιγράµµατα περιέχει εργαλεία σχετικά µε πίνακες και τα περιγράµµατα. Η εργασία που κάνει το κάθε 
εικονίδιο αναπαριστάται γραφικά µε το γράφηµα του ίδιου του εικονιδίου, π.χ. για εκτύπωση το εικονίδιο 
αναπαριστά έναν εκτυπωτή (όλες οι εργασίες των εικονιδίων µπορεί να εκτελεστούν και από αντίστοιχες εντολές 
που βρίσκονται στην κύρια Λωρίδα Επιλογής Εντολών π.χ. για εκτύπωση, αντί του εικονιδίου µπορεί να 
επιλέξουµε Αρχείο→Εκτύπωση). Θα λέγαµε ότι υπάρχει αντιστοιχία µεταξύ του κάθε εικονιδίου και της 
αντίστοιχης εντολής (ή υποεντολής) που υπάρχει στη ράβδο Επιλογής Εντολών. 

 
Εικ. 1  Κατάλογος εργαλειοθηκών 
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Οι εργαλειοθήκες που φαίνονται λόγω του µεγέθους των εικονιδίων, δεν περιέχουν το σύνολο των εικονιδίων (ένα 
εικονίδιο για κάθε εντολή) αλλά αυτά που αντιστοιχούν στις πιο σηµαντικές εντολές (της ράβδου Επιλογής 
Εντολών). Κάθε εργαλειοθήκη περιλαµβάνει διάφορα εικονίδια, από τα οποία πιθανόν να χρησιµοποιούµε συχνά 
ορισµένα. Αυτό µας εξαναγκάζει κατά κάποιο τρόπο να διατηρούµε σε προβολή πλέον της µιας εργαλειοθήκες 
περιορίζοντας όµως το διαθέσιµο χώρο επίδειξης του κειµένου (δηλαδή δεν µπορούµε να δούµε µεγάλο µέρος µιας 
σελίδας, ώστε να έχουµε συνολική άποψη του τρόπου εµφάνισης). Μια λύση στο πρόβληµα αυτό είναι η 
συγκέντρωση των πλέον χρήσιµων εικονιδίων σε µια εργαλειοθήκη ή η µεταφορά των πιο χρήσιµων εικονιδίων σε 
διάφορα κενά σηµεία της οθόνης. Για την αντιµετώπιση αυτού του προβλήµατος το πρόγραµµα δίνει ένα 
σηµαντικό βαθµό ελευθερίας στο χρήστη, ώστε αυτός, ανάλογα µε τις ανάγκες του, να προσαρµόζει τα εικονίδια 
(εντολές) όπως κρίνει καταλληλότερα. 

 

Εµφάνιση και Μετακίνηση Γραµµών Εργαλείων 
Η εµφάνιση ή απόκρυψη των εργαλειοθηκών γίνεται µε τους εξής τρόπους: 
1. Από τη Ράβδο Επιλογής Εντολών επιλέγουµε Προβολή→Γραµµές Εργαλείων και στη συνέχεια κλικ στη 

γραµµή που θέλουµε να εµφανίσουµε ή να κρύψουµε. 
2. Με δεξί κλικ στον κενό χώρο της Ράβδου Επιλογής Εντολών. 

Και στις δυο περιπτώσεις έχουµε εµφάνιση της εικόνας Νο 2, η οποία διαθέτει τρεις καρτέλες (οι εργαλειοθήκες 
Βασική και Μορφοποίηση είναι επιλεγµένες). 
• Η καρτέλα Γραµµές Εργαλείων παρουσιάζει το σύνολο των διαθέσιµων εργαλειοθηκών και ποιες είναι 

επιλεγµένες (στην εικόνα Νο 1 είναι επιλεγµένες η Βασική και Μορφοποίηση). Μια εργαλειοθήκη 
ενεργοποιείται εφόσον κάνουµε κλικ επάνω της. 

• Η καρτέλα Εντολές παρουσιάζει το σύνολο των εντολών που περιέχει κάθε εργαλειοθήκης. 
• Η καρτέλα Επιλογές παρουσιάζει τις δυνατές ρυθµίσεις που µπορεί να γίνουν στο γενικό τρόπο 

απεικόνισης των εργαλειοθηκών. 

 
Τροποποίηση των Γραµµών Εργαλείων 
Επιλέγουµε την καρτέλα Εντολές (εικόνα Νο 2). Στην αριστερή στήλη εµφανίζονται οι εντολές που υπάρχουν στη 
Ράβδο Επιλογής Εντολών. Επιλέγοντας µια εντολή στο παράθυρο Κατηγορίες (π.χ. Αρχείο), στη δεξιά στήλη στο 
παράθυρο Εντολές, εµφανίζονται οι υποεντολές που περιέχονται σε αυτή την εντολή (Αρχείο). Κάθε υποεντολή 
αντιστοιχεί σε ένα εικονίδιο. 
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Εικ. 2 Εντολές της κατηγορίας Αρχείο 



Για να µεταφέρουµε ένα εικονίδιο π.χ. το Αυτόµατο Κείµενο… πάνω στην Εργαλειοθήκη Μορφοποίηση, 
κάνουµε αριστερό κλικ πάνω στο αυτόµατο κείµενο και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο εφαρµόζουµε την 
τεχνική του σύρω και αφήνω. Μεταφέροντας το αυτόµατο κείµενο εκτός του παραθύρου Εντολές παρατηρούµε 
ότι στην άκρη του κέρσορα έχει προσκολληθεί ένα µικρό τετράγωνο που σηµαίνει ότι είµαστε στη διαδικασία 
αντιγραφής και επικόλλησης του εικονιδίου Αυτόµατο Κείµενο…. Όταν φτάσουµε σε ένα κενό σηµείο της 
εργαλειοθήκης Μορφοποίηση αφήνουµε το αριστερό πλήκτρο οπότε το εικονίδιο Αυτόµατο Κείµενο 
εγκαθίσταται πάνω στην εργαλειοθήκη. Αντίστροφα και ενώ είµαστε στην Προσαρµογή µπορούµε να 
αποµακρύνουµε οποιοδήποτε εικονίδιο σύροντάς το εκτός εργαλειοθήκης. Με το σύρω και αφήνω µπορούµε να 
ανταλλάξουµε εικονίδια µεταξύ των εργαλειοθηκών ή να τα µεταφέρουµε στον κενό χώρο της Ράβδου Επιλογής 
Εντολών (δεξιότερα της εντολής Βοήθεια). 

 
Εναλλακτικός Τρόπος Προσαρµογής των Γραµµών Εργαλείων 
Έχοντας εµφανείς δυο εργαλειοθήκες πατάµε το πλήκτρο <ALT>, στη συνέχεια και ενώ εξακολουθούµε να 
κρατάµε πατηµένο το <ALT>, σύρουµε από τη µια Γραµµή Εργαλείων στην άλλη τα εικονίδια που θέλουµε να 
µετακινήσουµε. Τελειώνοντας τη διαδικασία αυτή, κλείνουµε τη µία Γραµµή Εργαλείων και κρατάµε µόνο αυτήν 
που προσαρµόσαµε, η οποία περιέχει τα εικονίδια που χρειαζόµαστε. Ο γενικός τρόπος χειρισµού των κουµπιών 
από τις Γραµµές εργαλείων είναι: 
1. Κάνουµε δεξί κλικ στη Ράβδο Επιλογής Εντολών και επιλέγουµε Προσαρµογή→Εντολές. 
2. Στην αριστερή στήλη βλέπουµε όλες τις εντολές. 
3. Στη δεξιά στήλη υπάρχουν εικονίδια (εργαλεία) που ανήκουν στην εντολή που επιλέξαµε στην αριστερή 

στήλη. Σύροντας ένα εικονίδιο πάνω σε µια γραµµή εργαλείων της επιλογής µας, δηµιουργείται ένα αντίγραφο 
του εικονιδίου στη γραµµή που θέλουµε να προσαρµόσουµε. 

 
∆ηµιουργία Νέων Γραµµών Εργαλείων 
Μια άλλη χρήσιµη δυνατότητα είναι η δηµιουργία Νέων Γραµµών Εργαλείων, στην οποία τοποθετούνται διάφορα 
εικονίδια, που χρειαζόµαστε για ειδικές εργασίες, π.χ. για τη δηµιουργία ενός βιβλίου που το αντικείµενο είναι 
Μαθηµατικά και ενός άλλου που το αντικείµενο είναι Έκθεση, όπου το καθένα έχει τις δικές του ανάγκες. Για την 
αποδοτική εξυπηρέτηση των δύο βιβλίων δηµιουργούµε δύο νέες γραµµές Εργαλείων µε ονοµασίες Μαθηµατικά 
και Έκθεση και εκεί αποθηκεύουµε τα συχνότερα χρησιµοποιούµενα εικονίδια για το κάθε µάθηµα. 

 

 
Εικ. 3 ∆ηµιουργία νέας γραµµής εργαλείων 
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Με δεξί κλικ στη Ράβδο Επιλογής Εντολών επιλέγουµε Προσαρµογή→∆ηµιουργία. Ένα παράθυρο διαλόγου 
ζητάει να ονοµάσουµε τη νέα γραµµή, την ονοµάζουµε <Μαθηµατικά> και επαναλαµβάνουµε την ίδια διαδικασία 
για τη Γραµµή Εργαλείων Έκθεση (εικόνα Νο 3). 

 
Εικ. 4 Η νέα γραµµή εργαλείων Μαθηµατικά 

Αυτές οι γραµµές εργαλείων µπορούν να χρησιµοποιηθούν για µεταφορά εικονιδίων από άλλες εργαλειοθήκες ή 
τοποθέτηση λέξεων, παραγράφων ή άλλων συµβόλων (π.χ. ολοκλήρωµα, ρίζα) που θα πραγµατοποιήσουµε 
αργότερα στο µάθηµα Εισαγωγή αυτόµατου κειµένου. Στην εικόνα Νο 4 φαίνεται η Γραµµή Εργαλείων 
Μαθηµατικά µε ορισµένα εικονίδια που µεταφέρθηκαν εκεί τυχαία για λόγους επίδειξης. 
 
Πρακτική Άσκηση 

 
46. Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο του MS Word. Αποθηκεύστε το στο φάκελό σας µε το όνοµα 

<Γραµµές Εργαλείων>. 
47. Από το µενού Προβολή→Γραµµές εργαλείων απενεργοποιήστε όλες τις γραµµές εργαλείων. Ποια 

γραµµή ∆ΕΝ µπορείτε να απενεργοποιήσετε; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

48. Κάντε δεξί κλικ στη γραµµή εντολών. Ενεργοποιήστε όλες τις προσφερόµενες γραµµές εντολών. 
Πόσες είναι; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

49. Ποιες γραµµές εργαλείων, κατά την ενεργοποίησή τους, τοποθετούνται στο πάνω µέρος του 
περιβάλλοντος του MS Word; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

50. Ποιες γραµµές εργαλείων, κατά την ενεργοποίησή τους, τοποθετούνται στο κάτω µέρος του 
περιβάλλοντος του MS Word; 
Απάντηση: 
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51. Ποιες γραµµές εργαλείων, κατά την ενεργοποίησή τους, «πλέουν» στο περιβάλλον του MS Word; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

52. Απενεργοποιήστε όλες τις γραµµές εργαλείων πλην της Βασικής και Μορφοποίησης. 

53. Εντοπίστε το κουµπί της έντονης γραφής. Με το <ΑLΤ> πατηµένο σύρετε το κουµπί <B> και 
τοποθετήστε το ανάµεσα στο κουµπί της Πλάγιας (I) και της υπογραµµισµένης (U). Καταλαβαίνετε 
στην πράξη την προσαρµογή και µετακίνηση εντολών στις γραµµές εργαλείων; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

54. ∆οκιµάστε αν γίνεται να µετακινήστε κάποια εντολή απευθείας από κάποιο µενού κάνοντας χρήση του 
<ALT>. Σας επιτρέπει αυτή την κίνηση το MS Word; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

55. Από το µενού Προβολή επιλέξτε Γραµµές εργαλείων→Προσαρµογή… Παρατηρήστε ότι υπάρχουν 
τρεις καρτέλες: Γραµµές εργαλείων, Εντολές και Επιλογές. Κάντε κλικ στο κουµπί <Άκυρο>. 

56. Κάντε δεξί κλικ στην κύρια περιοχή εντολών (µεταξύ της γραµµής Τίτλου και του χάρακα). 
Εµφανίζεται και πάλι το υποµενού Γραµµές εργαλείων. Επιλέξτε και πάλι την εντολή Προσαρµογή… 
Ποιον τρόπο ενεργοποίησης του παραθύρου διαλόγου Προσαρµογή προτιµάτε ως πιο απλό; 
Απάντηση: 
 
 
 

57. Στο παράθυρο Προσαρµογή επιλέξτε την καρτέλα Γραµµές εργαλείων και παρατηρήστε τις 
προσφερόµενες εντολές. Κάντε κλικ στο κουµπί <∆ηµιουργία>. Πρόκειται να συνθέσετε δική σας 
γραµµής εργαλείων. 

58. Στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται εισάγεται το όνοµα της νέας γραµµής. Ονοµάστε την 
<∆οκιµή>. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.> Παρατηρήστε ότι το νέο µενού εµφανίζεται στο περιβάλλον 
του MS Word και στις λίστες µε τις γραµµές εργαλείων. 

59. Στη δεύτερη καρτέλα Εντολές επιλέξτε την πρώτη κατηγορία Αρχείο. Στη δεξιά στήλη εµφανίζονται 
οι σχετικές εντολές. Αντιγράψτε τις εντολές που βλέπετε να υπάρχουν σαν κουµπιά στη δική σας 
γραµµή και στη γραµµή εργαλείων Βασική. 

60. Επαναλαµβάνετε την προηγούµενη διαδικασία, αυτή τη φορά µε τις κατηγορίες που χρειάζεστε, 
προκειµένου να αντιγράψετε όλα τα κουµπιά που υπάρχουν στις γραµµές εργαλείων Βασική και 
Μορφοποίηση. 

61. Συνεχίστε να προσθέτετε κουµπιά από τις υπόλοιπες κατηγορίες, δηµιουργώντας µια γραµµή 
εργαλείων που πιστεύετε ότι θα σας εξυπηρετούσε σε όλες τις ανάγκες που θα είχατε για τη συγγραφή 
βιβλίου. 

62. Κάνοντας χρήση του κουµπιού Περιγραφή, περιγράψτε τι κάνει η εντολή Όλα Κεφαλαία. 
Απάντηση: 
 
 
 

63. Παρατηρήστε και σηµειώστε τις τελευταίες δύο κατηγορίες της καρτέλας Εντολές. 
Απάντηση: 
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64. Τι δυνατότητα σας δίνει η κατηγορία Ενσωµατωµένα µενού; 
Απάντηση: 
 
 
 

65. Στην καρτέλα Επιλογές ενεργοποιήστε και απενεργοποιήστε την επιλογή Μεγάλα εικονίδια. 
Ενεργοποιήστε την πρώτη επιλογή Οι γραµµές εργαλείων ‘Βασική’ και ‘Μορφοποίηση’ να 
εµφανίζονται σε µια γραµµή και κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. Αποθηκεύστε και κλείστε το 
αρχείο σας. 

 
∆ραστηριότητες 
 
∆ηµιουργήστε µια δική σας γραµµή εργαλείων για να σας διευκολύνει στο χώρο εργασίας σας. Σηµειώστε τις 
βασικότερες εντολές που χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
∆ηµιουργήστε µια δική σας γραµµή εργαλείων για να σας διευκολύνει στο σπίτι σας. Σηµειώστε τις βασικότερες 
εντολές που χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
Προσαρµόστε τα εργαλεία για κάποια άλλη εργασία (π.χ. πιλότος), ώστε να βολεύουν το χρήστη αναλόγως των 
αναγκών του. 
Απάντηση: 
 
 
Προσαρµόστε τα εργαλεία για κάποιες άλλες εργασίες (π.χ. οδηγός, αποθηκάριος), ώστε να βολεύουν τους 
χρήστες αναλόγως των αναγκών τους. 
Απάντηση: 
 
 
∆είτε πάλι αυτές τις γραµµές εργαλείων και κάντε µερικές αλλαγές προς καλύτερη διευκόλυνση των χρηστών. 
Απάντηση: 
 
 
Ενεργοποιείστε τις γραµµές εργαλείων που σας είναι άµεσα χρήσιµες και απαραίτητες ως επαγγελµατικό εργαλείο 
και αναφέρατε ποιες είναι. 
Απάντηση: 
 
 
Σχεδιάστε µια γραµµή εργαλείων για τη δουλειά σας και ονοµάστε τη. 
Απάντηση: 
 
 
Σχεδιάστε µια γραµµή εργαλείων για κάποιον γραφίστα και ονοµάστε τη. 
Απάντηση: 
 
 
Βάλτε µερικές εντολές στη γραµµή εργαλείων για κάποιον γραφίστα και γράψτε τη λειτουργία τους από το κίτρινο 
χαρτάκι που εµφανίζεται όταν σταθεί ο κέρσορας επάνω τους. 
Απάντηση: 
 
Βρείτε στην καρτέλα Εντολές του παραθύρου Προσαρµογή τη δευτερεύουσα χρήση της και αναφέρατε ποια είναι 
αυτή. 
Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Μετακινήστε τα κουµπιά στις λωρίδες εργαλείων και γράψτε ποιο πλήκτρο χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 

2.  Χρησιµοποιήστε τον ίδιο συνδυασµό πλήκτρων και µετακινήστε εντολές µέσα από τις λωρίδες 
εργαλείων  
Απάντηση: 
 
 

3.  Εµφανίστε τις γραµµές εργαλείων και γράψτε την εντολή που χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 

4.  Εµφανίστε τη λίστα µε τις γραµµές εργαλείων µε έναν πιο εύκολο και άµεσο τρόπο και γράψτε 
ποιος είναι αυτός. 
Απάντηση: 
 
 

5.  Ανοίξτε το παράθυρο διαλόγου για να προσαρµόσετε τις εντολές των γραµµών εργαλείων και 
γράψτε το όνοµα της εντολής που χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 

6.  Ανοίξτε το παράθυρο Προσαρµογή και γράψτε πόσες και ποιες είναι οι καρτέλες εκεί. 
Απάντηση: 
 
 

7.  ∆ηµιουργήστε νέα γραµµή εργαλείων και περιγράψτε εν συντοµία τη διαδικασία. 
Απάντηση: 
 
 

8. γ
  

Αντιγράψτε τις εντολές από τη δεύτερη καρτέλα του παραθύρου Προσαρµογή σε µια άλλη 
γραµµή εργαλείων και περιγράψτε τη διαδικασία. 
Απάντηση: 
 
 

9.  Το MS Word σας επιτρέπει να αντιγράψετε ολόκληρο µενού στη γραµµή εργαλείων σας; 
Απάντηση: 
 
 

10.  Ενσωµατώσετε τις δυο κύριες γραµµές εργαλείων του MS Word έτσι, ώστε να εµφανίζονται σε 
µία µόνο γραµµή και περιγράψτε τη διαδικασία. 
Απάντηση: 
 
 



 

Εισαγωγή αυτόµατου κειµένου στο MS Word 
 
Στην ενότητα αυτή περιγράφονται οι βασικές λειτουργίες της αντιγραφής και µεταφοράς λέξεων και κειµένων στο 
MS Word, καθώς επίσης και οι δυνατότητες του αυτόµατου κειµένου. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Με ποιους τρόπους είναι εφικτή η αντιγραφή και η µεταφορά κειµένου στο MS Word. 

• Πως δηµιουργείται ένα αυτόµατο κείµενο από τη γραµµή εργαλείων του MS Word. 

• Πως επιτυγχάνεται η ανάκληση µιας καταχώρησης αυτόµατου κειµένου στο MS Word. 

• Πως εµφανίζεται µια καταχώρηση αυτοµάτου κειµένου ως εικονίδιο στην γραµµή εντολών του MS Word. 
 
Θεωρία 
Αντιγραφή και µεταφορά κειµένου µπορεί να επιτευχθεί µε διαφόρους τρόπους: π.χ. µε το ποντίκι, µε τα βέλη του 
πληκτρολογίου και µε προηγµένες µεθόδους όπως συνδυασµό του ποντικιού και ταυτόχρονο πάτηµα του πλήκτρου 
<Ctrl> (τεχνική του σύρω και αφήνω) ή µέσω των πλήκτρων <Page Up>, <Page Down>, <Home>, <End> και 
ιδιαίτερα µε συνδυασµό αυτών και του πλήκτρου <Ctrl>. Κείµενο που έχει επιλεχθεί, µπορεί να  εισαχθεί στο 
περιεχόµενο του αυτόµατου κειµένου. Επιπρόσθετα µια επιλογή από το  περιεχόµενο του αυτόµατου κειµένου 
µπορεί να επικολληθεί αυτόµατα στην τρέχουσα θέση του δείκτη. Η όλη διαδικασία υποβοηθείται σηµαντικά από 
τις τεχνικές επιλογής κειµένου.  

Γραµµή Εργαλείων Αυτόµατο Κείµενο 

 
Εικ. 1  Εντολές Αυτόµατου Κειµένου 

Συχνά χρησιµοποιούµενες λέξεις ή εκφράσεις αποθηκεύονται και αργότερα ανακαλούνται. Το MS Word δίνει τη 
δυνατότητα ταξινόµησης των λέξεων ανά κατηγορία (όπως φαίνεται στην εικόνα Νο 1) ή τοποθέτησης αυτών υπό 
µορφήν εικονιδίων πάνω σε Γραµµές Εργαλείων. 

Καταχώρηση 

 
Εικ. 2 Επιλογή για δηµιουργία αυτόµατου κειµένου 
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Στο κείµενο επιλέγετε µια φράση π.χ. Η Αθήνα είναι πρωτεύουσα. Μετά επιλέγετε Εισαγωγή→Αυτόµατο 
Κείµενο→∆ηµιουργία ή στην επιλογή Αυτόµατο Κείµενο κάνετε κλικ στο πλήκτρο ∆ηµιουργία (εικόνα Νο 2) 
και έχετε εισαγωγή της φράσης στο σχετικό παράθυρο (εικόνα Νο 3). 

 
Εικ. 3  ∆ηµιουργία αυτόµατου κειµένου 

Μπορείτε να αφήσετε την επιλογή σας όπως είναι ή να την τροποποιήσετε µε κωδικοποίηση. Για παράδειγµα αντί 
του <Η Αθήνα είναι πρωτεύουσα> µπορείτε να γράψετε <Η Αθήνα Π>. Πατάτε <Ο.Κ.>. 

 

Ανάκληση µιας καταχώρησης 

Η Ανάκληση γίνεται µε τους εξής τρόπους: 

1. Μόλις γράψετε µερικούς από τους χαρακτήρες της καταχώρησης, πάνω από αυτούς εµφανίζεται η πλήρης 
καταχώρηση και µε <Return> περνάει ολόκληρη στο κείµενο. 

2. Με δεξί κλικ στη γραµµή εργαλείων Αυτόµατο κείµενο→Όλες οι καταχωρήσεις→Βασικό (εικόνα Νο 4). 
Επιλέγετε "Αθήνα Π" και έχετε την ανάκληση (εισάγεται ολόκληρη η πρόταση στο κείµενο). 

 
Εικ. 4 Ανάκληση αυτόµατου κειµένου από τη γραµµή εργαλείων 

3. Από το ισοδύναµο εικονίδιό του Η Αθήνα είναι εφόσον το δηµιουργήσετε. 

∆ηµιουργία εικονιδίου για την φράση "Η Αθήνα είναι πρωτεύουσα" 

 
Εικ. 5  Προσαρµογή εντολών για Αυτόµατο κείµενο 
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Κάνετε δεξιό κλικ στην Κύρια Γραµµή Επιλογών. Επιλέγετε Προσαρµογή→Εντολές (εικόνα Νο 5). Όπως 
φαίνεται στην εικόνα Νο 6, η οθόνη που εµφανίζεται έχει δύο στήλες: η αριστερή στήλη περιλαµβάνει τις 
διαθέσιµες εντολές και η δεξιά τις υποεντολές για κάθε εντολή. Επιλέγετε Αυτόµατο κείµενο και στη δεξιά στήλη 
βλέπετε την καταχώρηση Η Αθήνα είναι (εικόνα Νο 6). 

 

 
Εικ. 6 ∆ηµιουργία πλήκτρου αυτόµατου κειµένου 

Με το ποντίκι σύρετε το Η Αθήνα είναι και το τοποθετείτε πάνω σε µια Γραµµή Εργαλείων (όποια επιθυµείτε) υπό 
µορφήν εικονιδίου. Κάθε φορά που κάνετε κλικ πάνω του εισάγεται µέσα στο κείµενο ολόκληρη η φράση. 

Συµπέρασµα: Μπορείτε να αποθηκεύσετε συχνά επαναλαµβανόµενες φράσεις, σύµβολα ή λέξεις, τις οποίες θα 
ανακαλείτε µέσω εικονιδίων κάθε φορά που θα τις χρειάζεστε. 
 

Πρακτική Άσκηση 
 

Τσεκάρετε στην τελευταία στήλη µόλις πραγµατοποιήσετε την κάθε άσκηση. 
66. Ανοίξτε ένα νέο αρχείο του MS Word και δακτυλογραφήστε την ακόλουθη πρόταση: 

<Ο πλανήτης ∆ίας (Jupiter) είναι ορατός από την Ελλάδα, αλλά απέχει πολλά έτη φωτός> και στο τέλος 
προσθέστε τέσσερις κενές γραµµές. 

67. Επιλέξτε τη λέξη Jupiter (µε διπλό αριστερό κλικ ή όποιον άλλο τρόπο γνωρίζετε). 

68. Σύρετε µε το ποντίκι την επιλεγµένη λέξη στη δεύτερη γραµµή. Τι παρατηρείτε; Με τι είναι ισοδύναµη 
αυτή η λειτουργία; 
Απάντηση: 
 

69. Κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο <CTRL> σύρετε µε το ποντίκι την επιλεγµένη λέξη στη δεύτερη 
γραµµή. Τι παρατηρείτε; Με τι είναι ισοδύναµη αυτή η λειτουργία; 
Απάντηση: 
 

70. Από την εντολή Εισαγωγή, επιλέξτε Αυτόµατο Κείµενο. 

71. Στο παράθυρο που ανοίγει γράψτε το όνοµά σας και κάντε κλικ στο πλήκτρο Προσθήκη. Τι 
παρατηρείτε στο παράθυρο Εισαγωγή καταχωρήσεων Αυτόµατου Κειµένου; 
Απάντηση: 
 

72. Μεταφερθείτε στην 3η κενή γραµµή που έχετε προσθέσει και αρχίστε να γράφετε το όνοµά σας. Μετά 
τους δυο πρώτους χαρακτήρες παρατηρήστε την εµφάνιση του ονόµατός σας (στο κίτρινο 
περίγραµµα). Πατήστε <ENTER>. 
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73. Με δεξιό κλικ στον κενό χώρο της Γραµµής Επιλογής Εντολών→Προσαρµογή→Εντολές 
→Εισαγωγή→Αυτόµατο Κείµενο (εικονίδιο πληκτρολογίου) κάντε ένα αντίγραφο του εικονιδίου 
στον κενό χώρο της Γραµµής Επιλογής Εντολών (δίπλα στη βοήθεια). 

74. Επιλέξτε την λέξη Jupiter και κάντε κλικ στο εικονίδιο Αυτόµατο Κείµενο που µεταφέρατε στη 
Γραµµή Επιλογής Εντολών. Κάντε κλικ στο Προσθήκη. 

75. Βρείτε και επιλέξτε την λέξη Greece. Κάντε κλικ στο εικονίδιο Αυτόµατο Κείµενο και προσθέστε την.

76. Εµφανίστε τη εργαλειοθήκη που είχατε δηµιουργήσει στο προηγούµενο µάθηµα. (αν δεν είστε στον 
ίδιο υπολογιστή φτιάξτε µια νέα µε όποιο όνοµα θέλετε). Η νέα εργαλειοθήκη θα πρέπει να είναι ορατή 
στην οθόνη σας. 

77. ∆εξί κλικ στον κενό χώρο της Γραµµής Επιλογής Εντολών→Προσαρµογή→Εντολές→ Αυτόµατο 
Κείµενο θα σας παρουσιάσει στη δεξιά στήλη Εντολές το περιεχόµενο του αυτόµατου κειµένου. 

78. Μεταφέρετε στη νέα εργαλειοθήκη (σύροντας) από το Αυτόµατο Κείµενο τις τρεις προηγούµενες 
λέξεις Jupiter, Greece, το όνοµά σας. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 

79. Μεταφερθείτε στην τελευταία κενή γραµµή του κειµένου σας και κάντε διαδοχικά κλικ στη νέα 
Γραµµή και στις λέξεις Jupiter και Greece. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 
 

80. Εισάγετε µια κενή παράγραφο στο τέλος του εγγράφου σας και πληκτρολογήστε το κείµενο: <Η 
θερµοκρασία το Σαββατοκύριακο θα είναι 25>. Σκεφτείτε ότι κάποιος που χρησιµοποιεί συχνά τη 
θερµοκρασία στα κείµενά του θα πρέπει να πληκτρολογεί συνέχεια τη λέξη <βαθµός>. Το θεωρείτε 
πρακτικό; 
Απάντηση: 
 
 

81. Τοποθετήστε τον δείκτη στο τέλος της τελευταίας γραµµής (µετά το 25). Στη συνέχεια κάντε 
Εισαγωγή→Σύµβολο… Στο παράθυρο Σύµβολο επιλέξτε τη Γραµµατοσειρά Arial και αναζητήστε 
το σύµβολο «°». Επιλέξτε το και κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή. Εισήχθη το σωστό σύµβολο; 
Απάντηση: 
 
 

82. Επιλέξτε το σύµβολο «°» και χρησιµοποιήστε το συνδυασµό πλήκτρων <Alt+F3>. Ονοµάστε το νέο 
καταχωρηµένο αυτόµατο κείµενο Θερµοκρασία. ∆ιαγράψτε το σύµβολο «°» από το έγγραφό σας. 
Επιλέξτε Προβολή→Γραµµές εργαλείων→Προσαρµογή… 

83. Στο παράθυρο Προσαρµογή που εµφανίζεται επιλέξτε τη δεύτερη καρτέλα Εντολές. Επιλέξτε την 
κατηγορία Αυτόµατο Κείµενο και στη δεξιά στήλη βρείτε την εντολή Θερµοκρασία (θα την 
εντοπίσετε προς το τέλος της λίστας). Επιλέξτε και σύρετε την εντολή Θερµοκρασία στο µενού 
Εισαγωγή→Αυτόµατο Κείµενο και τοποθετήστε την στο δεύτερο τµήµα του µενού, κάτω από το 
τµήµα εντολών Αυτόµατο κείµενο και ∆ηµιουργία… Κάντε κλικ στο κουµπί Κλείσιµο. 

84. Τοποθετήστε τον δείκτη στο τέλος της τελευταίας γραµµής (µετά το 25). Εισάγετε το νέο 
καταχωρηµένο αυτόµατο κείµενο του συµβόλου «°» (ακολουθήστε τη διαδροµή 
Εισαγωγή→Αυτόµατο Κείµενο→Θερµοκρασία). Η τελευταία σειρά του εγγράφου σας έχει τη 
µορφή <Η θερµοκρασία το Σαββατοκύριακο θα είναι 25 >; 
Απάντηση: 
 
 

85. Επιλέξτε Εισαγωγή→Αυτόµατο Κείµενο→Αυτόµατο Κείµενο… Στο παράθυρο Αυτόµατη 
∆ιόρθωση που εµφανίζεται επιλέξτε την καρτέλα Αυτόµατο Κείµενο. Από την εισαγωγή 
καταχωρίσεων αυτόµατου κειµένου εντοπίστε τις καταχωρίσεις Αγαπητέ κύριε ή κυρία: και Όνοµα:. 
Επιλέξτε τις και αφαιρέστε τις µε το κουµπί ∆ιαγραφή. 
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∆ραστηριότητες 
 
∆ηµιουργείστε µια καταχώρηση Αυτόµατου Κειµένου, εφαρµόστε τη σε ένα από τα αρχεία σας και περιγράψτε τη 
χρησιµότητά της. 
Απάντηση: 
 
 
∆ηµιουργείστε µια νέα καταχώρηση Αυτόµατου Κειµένου και περιγράψτε τη διαδικασία µέσω της σχετικής 
εντολής. 
Απάντηση: 
 
 
Αφαιρέστε την καταχώριση αυτόµατου κειµένου που µόλις δηµιουργήσατε και περιγράψτε τη διαδικασία µέσω της 
σχετικής εντολής. 
Απάντηση: 
 
 
∆ηµιουργείστε µια νέα καταχώρηση Αυτόµατου Κειµένου και βρείτε σε ποια υποεντολή (κατηγορία) 
καταχωρήθηκε. 
Απάντηση: 
 
 
∆ηµιουργείστε µια νέα καταχώρηση Αυτόµατου Κειµένου χωρίς τη χρήση της εντολής και περιγράψτε τη 
διαδικασία. 
Απάντηση: 
 
 
∆ηµιουργείστε µια νέα καταχώρηση Αυτόµατου Κειµένου µε λογότυπο για την εργασία σας και περιγράψτε τη 
διαδικασία. 
Απάντηση: 
 
 
∆ηµιουργείστε µια νέα καταχώρηση Αυτόµατου Κειµένου στις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα, ερευνήστε αν αυτό 
είναι επιτρεπτό από το MS Word και απαντήστε. 
Απάντηση: 
 
 
∆ηµιουργήστε Αυτόµατο Κείµενο που να συµπεριλαµβάνει µια ολόκληρη σελίδα. Περιγράψτε τη σωστή 
διαδικασία. 
Απάντηση: 
 
 
∆ηµιουργήστε Αυτόµατο Κείµενο σαν κουµπί στο περιβάλλον εργασίας του MS Word και ερευνήστε αν αυτό 
είναι επιτρεπτό. 
Απάντηση: 
 
 
 
Περιγράψτε τη διαδικασία της προηγούµενης ερώτησης. 
Απάντηση: 
 
 
 
 
 



ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΙΙ           37 

1. 1  Αξιολόγηση 

1.  Μεταφέρετε µια επιλεγµένη περιοχή κειµένου σε κάποιο άλλο σηµείο και περιγράψτε τον τρόπο. 
Απάντηση: 
 
 

2.  Αντιγράψτε µια επιλεγµένη περιοχή κειµένου και γράψτε ποιο συνδυασµό πλήκτρων χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 

3.  Επικολλήστε την παραπάνω επιλεγµένη περιοχή κειµένου και γράψτε ποιο συνδυασµό πλήκτρων 
χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 

4.  Αποκόψτε µιας επιλογή και µεταφέρτε τη σε άλλο σηµείο χρησιµοποιώντας συνδυασµό πλήκτρων και 
γράψτε ποια πλήκτρα χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 

5.  Αποκόψτε µιας επιλογή και µεταφέρτε τη σε άλλο σηµείο χρησιµοποιώντας το ποντίκι 
Απάντηση: 
 
 

6.  Επιλέξτε όλο το αρχείο σας χρησιµοποιώντας συνδυασµό πλήκτρων και γράψτε ποια είναι αυτά. 
Απάντηση: 
 
 

7. γ
  

Κάνετε αναπαραγωγή µιας επιλογής µε το ποντίκι (χωρίς χρήση της αντιγραφής και επικόλλησης). 
Απάντηση: 
 
 

8.  Εισάγετε τα παρακάτω σε αρχείο ως Αυτόµατο κείµενο και γράψτε αν τα καταφέρατε. 
Ηµεροµηνία και ώρα:  Αριθµός σελίδας: 
Αυτόµατα σχήµατα:  WordArt: Αυτόµατη Αρίθµηση: 
Απάντηση: 
 
 

9.  ∆ηµιουργείστε Αυτόµατο κείµενο σχετικό µε το επάγγελµά σας και διερευνήστε αν θα µπορούσε να 
χρησιµοποιηθεί και στα έντυπα που χρησιµοποιείτε. 
Απάντηση: 
 
 

10.  Καταχωρίστε την υπογραφή σας σαν αυτόµατο κείµενο και γράψτε τη διαδικασία. 
Απάντηση: 
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Μορφοποίηση στο MS Word 
 
Η µορφοποίηση των εγγράφων στο MS Word, δίνει τη δυνατότητα δηµιουργίας εξαιρετικά καλαίσθητων 
εγγράφων, γεγονός που τα κάνει και πιο ελκυστικά στον αναγνώστη 

 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα µπορείτε να: 

• Να δηµιουργείτε καλαίσθητα έγγραφα, µε περίπλοκη µορφοποίηση µε χρήση των προχωρηµένων 
δυνατοτήτων που παρέχει το MS Word. 

• Να ρυθµίζετε τις παραµέτρους της εκτύπωσης ενός εγγράφου 
 
Θεωρία 
Η µορφοποίηση διευκολύνει σηµαντικά τη διάρθρωση του κειµένου, ώστε αυτό να είναι ευανάγνωστο και 
κατανοητό. Ένα βιβλίο είναι δοµηµένο έτσι, ώστε να υπάρχει ο Κεντρικός Τίτλος, ένας Πίνακας Περιεχοµένων, 
ο Πρόλογος, διάφορα Κεφάλαια (µε τίτλους) και παράγραφοι που περιέχουν κείµενο. Στα ανωτέρω θα πρέπει να 
επισηµανθεί ότι: 

• Ο Κεντρικός τίτλος (τίτλος του βιβλίου) συνήθως γράφεται µε µεγάλο µέγεθος, έντονη γραφή και είναι 
στοιχισµένος στο κέντρο. 

• Οι τίτλοι Κεφαλαίων έχουν µικρότερο µέγεθος, (ίσως) έντονη γραφή και είναι στοιχισµένοι αριστερά. 

• Το σώµα του κειµένου γράφεται µε κανονική γραφή και µικρότερο µέγεθος γραµµατοσειράς. 

Κάθε µια από τις προαναφερθείσες κατηγορίες έχει τα δικά της χαρακτηριστικά, τα οποία τηρούνται σταθερά για 
λόγους οµοιοµορφίας και συµβατότητας. Είναι πολύ εύκολο να καταλάβετε αυτή την πρακτική εάν κοιτάξετε 
οποιοδήποτε βιβλίο. Παρατηρείστε µε ποιο τρόπο είναι γραµµένοι οι τίτλοι των ενοτήτων και των κεφαλαίων 
(επικεφαλίδες). 

Όταν τελειώσετε το βιβλίο σας (ας υποτεθεί ότι είναι περίπου 300 σελίδες) έχοντας τηρήσει τους παραπάνω 
κανόνες, προχωρείτε στη δοκιµαστική εκτύπωση. Στο χαρτί µπορεί να διαπιστώσετε ότι το µέγεθος των τίτλων 
(επικεφαλίδων) των ενοτήτων, σε σχέση µε τους τίτλους των κεφαλαίων, δεν είναι ικανοποιητικό. Αποφασίζετε να 
αυξηθεί το µέγεθος των τίτλων των ενοτήτων και να µειωθεί το µέγεθος των τίτλων των κεφαλαίων. Θα βρεθήτε 
τότε στη δυσάρεστη θέση, να επιστρέψετε στον υπολογιστή σας (εφόσον η εργασία έγινε σε υπολογιστή και όχι σε 
γραφοµηχανή) και να κάνετε όλες τις τροποποιήσεις. Πιθανόν να απαιτούνται τροποποιήσεις και στο κύριο µέρος 
του κειµένου (π.χ. να αλλάξετε το µέγεθος της γραµµατοσειράς που χρησιµοποιήθηκε ή την ίδια τη 
γραµµατοσειρά). Φυσιολογικά θα αναρωτηθείτε αν υπάρχει ένας εύκολος και γρήγορος τρόπος για να κάνετε 
µαζικές αλλαγές και στις 300 σελίδες. Η απάντηση είναι ΝΑΙ. 

Μορφοποίηση (Formatting) 
Μορφοποίηση είναι η διάρθρωση και κωδικοποίηση του κειµένου, ο εµπλουτισµός του µε διάφορες 
γραµµατοσειρές και είδη γραφής, ώστε να ενισχύεται η παρουσίαση και η καλύτερη κατανόηση από τον 
αναγνώστη, αλλά και ταυτόχρονα η δυνατότητα µαζικής αλλαγών και τροποποιήσεων. 

Φυσική και Λογική Σελίδα 
Η Φυσική σελίδα (α στην εικόνα Νο 1) είναι το φυσικό µέγεθος του χαρτιού που χρησιµοποιείται στον εκτυπωτή. 
Α4 είναι ένα µέγεθος σελίδας που χρησιµοποιείται συχνά, υπάρχουν όµως και άλλα µεγέθη, π.χ. ένας πολιτικός 



Μηχανικός πιθανόν εκτυπώνει σχέδια σε µέγεθος Α1 ή και Α0. Η σελίδα Α4 έχει συγκεκριµένες διαστάσεις, οι 
οποίες είναι 21cm x 29.7cm, αλλά δεν καλύπτεται µε κείµενο σε όλη της την επιφάνεια! 

Η τεχνητή σελίδα (β στην εικόνα Νο 1) είναι το µέγεθος του κειµένου µέσα στη φυσική σελίδα. Αν η φυσική 
σελίδα έχει διαστάσεις 21cm x 29.7cm, εσείς ορίζετε ένα πλαίσιο µικρότερων διαστάσεων από αυτές, µέσα στο 
οποίο θα γράψετε το κείµενο. Στην εικόνα Νο 1 που ακολουθεί, φαίνονται η φυσική σελίδα και η τεχνητή σελίδα 
µέσα στα όρια της φυσικής σελίδας. Με τον τρόπο αυτό ουσιαστικά έχετε οριοθετήσει τα περιθώρια για λόγους 
αισθητικής. Οι ρυθµίσεις αυτές καθορίζονται από την επιλογή Αρχείο→∆ιαµόρφωση Σελίδας. 

 
Εικ. 1 Φυσική και λογική σελίδα 

 Επιλέγοντας ∆ιαµόρφωση Σελίδας, έχετε την επόµενη εικόνα Νο 2. Ανοίγει ένα παράθυρο διαλόγου όπου ορίζετε 
τα περιθώρια, αν θέλετε να είναι διαφορετικά από αυτά που δίνει το πρόγραµµα. 

 

 
Εικ. 2 Επιλογή ∆ιαµόρφωση σελίδας 

 

Όπως βλέπετε και στην εικόνα µπορείτε να ορίσετε το άνω, κάτω, αριστερό και δεξί περιθώριο. Επίσης µπορείτε 
να ορίσετε την απόσταση από τα άκρα της φυσικής σελίδας της Κεφαλίδας και του Υποσέλιδου, τα οποία θα 
εµφανίζονται σε κάθε σελίδα. 
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Εικ. 3 Ορισµός περιθωρίων σελίδας και Προεπισκόπηση 

 

Αφού καθορίσετε τα όρια της σελίδας, το επόµενο βήµα είναι να καθορίσετε το είδος γραφής. 

 
Γραµµατοσειρά 
Γραµµατοσειρά είναι το είδος γραφής που χρησιµοποιείτε όταν γράφετε κείµενο. Κατά την εγκατάσταση του 
λειτουργικού συστήµατος, εγκαθίσταται και ένας αριθµός γραµµατοσειρών. Επιπρόσθετες Γραµµατοσειρές 
αγοράζετε ξεχωριστά ή µαζί µε άλλα προγράµµατα. Μπορείτε να ρυθµίσετε τις Γραµµατοσειρές µέσω της 
επιλογής Μορφή→Γραµµατοσειρά. 

 

 
Εικ. 4 Επιλογή Γραµµατοσειρά 

 

Όπως φαίνεται και στην εικόνα στην αριστερή στήλη βλέπετε τις διαθέσιµες γραµµατοσειρές, στη µεσαία στήλη 
τους διαθέσιµους τύπους γραφής (Κανονικά, Πλάγια, Έντονα, Έντονα Πλάγια) και στη δεξιά στήλη τα µεγέθη 
των γραµµατοσειρών. Ακριβώς κάτω υπάρχουν άλλες επιλογές που καλύπτουν την υπογράµµιση (µε µια ή δύο 
γραµµές ή γραµµή στη µέση των γραµµάτων), το χρώµα που θα έχει το κείµενο, αν κάποιος χαρακτήρας θα είναι 
δείκτης, εκθέτης κλπ. Επίσης υπάρχει και δυνατότητα Προεπισκόπησης, βλέπετε δηλαδή σε πραγµατικό χρόνο, 
σε ένα πλαίσιο που υπάρχει στο κάτω τµήµα του παραθύρου, αυτό που επιλέξατε, πριν το εφαρµόσετε στο 
κείµενο. 

40            ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΙΙ 



 
Εικ. 5 Ρυθµίσεις Γραµµατοσειράς 

Συνήθεις επιλογές είναι: 
Για απλό κείµενο: Arial, Κανονικά, 12, καµιά υπογράµµιση, χρώµα µπλε. 

Για να προκαλέσετε την προσοχή: 

♦ 

♦ 

Arial, έντονη γραφή, 12, καµιά υπογράµµιση, χρώµα µπλε ή 

Arial, Κανονικά, 12, µε υπογράµµιση, χρώµα µπλε ή 

Arial, έντονη γραφή, 12, µε υπογράµµιση, χρώµα µπλε. ♦ 

Για τίτλους: 

Arial, έντονη γραφή, 12, καµιά υπογράµµιση, χρώµα κόκκινο. ♦ 

Συνιστάται η εξάσκηση µε διάφορους συνδυασµούς για να αποκτηθεί εµπειρία και κατανόηση των διαφόρων 
επιλογών. 

Παράγραφος 
Μια παράγραφος, είναι ένα αυτοτελές τµήµα του κειµένου και αποτελείται από: 

• έναν οµοιόµορφο τύπο γραφής (γραµµατοσειρά ) και µε ένα ορισµένο µέγεθος (font size). 

• γραµµές που απέχουν µεταξύ τους ένα ορισµένο διάστηµα (line spacing - 1 γραµµή, 1.5 γραµµή ή 2 γραµµές). 

• ένα διάστηµα στην αρχή (απόσταση από το τέλος της προηγούµενης παραγράφου) και ένα διάστηµα στο τέλος 
(απόσταση από την αρχή της επόµενης παραγράφου). 

• ένα χαρακτήρα (αλλαγή γραµµής), που τοποθετείται αυτόµατα στο τέλος της παραγράφου, µόλις πατηθεί 
Return ή Enter. Αυτός µπορεί να υπάρχει και σε µία γραµµή χωρίς κείµενο και θεωρείται σαν µία µικρή 
παράγραφος. Ο χαρακτήρας  Return και άλλα σηµάδια διαµόρφωσης δεν εµφανίζονται παρά µόνο αν γίνει 
κλικ στο εικονίδιο Εµφάνιση/Απόκρυψη (¶) των κρυφών χαρακτήρων, το οποίο ευρίσκεται στη γραµµή 
εργαλείων Προβολής. 

Μια τυπική παράγραφος φαίνεται στην εικόνα 
Εικ. 6  
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Οι ρυθµίσεις της πραγµατοποιούνται αν επιλεγεί Μορφή→Παράγραφος (εικόνα Νο 7) και είναι: Στοίχιση: Ορίζει 
τη στοίχιση: Αριστερή, Κέντρο, ∆εξιά, Πλήρης. Εσοχές: Ορίζει πόσο θα απέχουν τα άκρα µιας παραγράφου από 
τα περιθώρια της σελίδας που ορίστηκαν (Αρχείο→∆ιαµόρφωση Σελίδας): ∆ιάστηµα: Πριν, Μετά, ∆ιάστιχο: 
Μονό, Πολλαπλό, 1.5 γραµµή, ∆ιπλό, τουλάχιστον. 

Έχοντας υπόψη όλα αυτά, µπορείτε να τα εφαρµόσετε στο κείµενο µιας σελίδας που εργάζεστε. Για τον σκοπό 
αυτό ανοίξτε κάποιο αρχείο από αυτά που έχετε δηµιουργήσει, του οποίου το περιεχόµενο έχει κάποια έκταση 
αλλά είναι σε µορφή καθαρού κειµένου (text), δηλαδή δεν έχει καµία µορφοποίηση. Τώρα στην οθόνη σας έχετε 
σελίδες όπου όλο το κείµενο έχει την ίδια µορφή, τον ίδιο τύπο γραφής κλπ. Αυτό έχει σαν αποτέλεσµα η 
ανάγνωση να µην είναι η ευκολότερη δυνατή και ο αναγνώστης πιθανόν να µην κατανοεί αυτό που διαβάζει. 

 

 
Εικ. 7 Ρυθµίσεις σχετικές µε την Παράγραφο 

Παράδειγµα 1: Πολλαπλά Μέσα 
Όπως βλέπετε, το κείµενο αυτό περιέχει µια σειρά από στοιχεία (κείµενο, Κεντρικό Τίτλο, Τίτλο Προλόγου, Τίτλο 
Παραγράφου, Εικόνα, Υπότιτλο Εικόνας, κλπ.), τα οποία µέσω µορφοποίησης πρέπει να οργανωθούν µε τον 
καλύτερο δυνατό τρόπο ώστε: 

να διευκολύνουν τον αναγνώστη στην αντίληψη της φυσικής διαίρεσης του κειµένου και στην ευκολότερη 
κατανόηση µε καλύτερη οπτική παρουσίαση και 

♦ 

♦ οι οποιεσδήποτε µελλοντικές αλλαγές να είναι εύκολα πραγµατοποιήσιµες. 

Ο επόµενος πίνακας δείχνει τι είδους χαρακτηριστικά πρέπει να έχει κάθε Τίτλος ή Επικεφαλίδα (προσδιορίζουν το 
ίδιο πράγµα και θα χρησιµοποιούνται εναλλακτικά). 
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Μορφοποίηση του Παραδείγµατος 
Η εντολή Μορφή σας δίνει τις επιλογές που φαίνονται στην εικόνα. 

 

 
Εικ. 8 Επιλογή Στυλ και µορφοποίηση… 

 

Επιλέγετε Στυλ και µορφοποίηση… και έχετε την επόµενη εικόνα. Εκεί φαίνονται όλα τα διαθέσιµα στυλ, µε 
δυνατότητα τροποποίησης, διαγραφής, δηµιουργίας καινούργιου και προεπισκόπηση. 

 

 
Εικ. 9 ∆ιαθέσιµα στυλ 

Το MS Word έχει διαθέσιµα και τα βασικά στυλ του προγράµµατος (αριστερή περιοχή της εικόνα). 
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Κατηγορίες των στυλ 
Ποια στυλ θα εµφανίζονται, εξαρτάται από την επιλογή που έχετε κάνει στην Κατηγορία (κατάσταση που 
αναδιπλώνεται, εικόνα Νο 10). Υπάρχουν τρεις επιλογές: Στυλ του χρήστη, Στυλ που χρησιµοποιούνται, Όλα τα 
στυλ. 

 
Εικ. 10 Κατηγορίες Στυλ και Στυλ 

Ανάλογα µε την επιλογή, εµφανίζονται και τα αντίστοιχα στυλ. Π.χ. 

1. Αν επιλέξετε την κατηγορία Στυλ του χρήστη και είστε στην αρχή της δηµιουργίας κειµένου, θα δείτε µόνο το 
Βασικό Στυλ. 

2. Αν επιλέξετε την κατηγορία Στυλ που χρησιµοποιούνται, εµφανίζονται εκείνα που δηµιουργήσατε και από τα 
προσφερόµενα από το σύστηµα εκείνα που τροποποιήσατε (δεν σας επιτρέπει να τα διαγράψετε). Όλες οι 
αλλαγές που θα κάνετε θα εµφανίζονται από τώρα και µπρος στην τρίτη κατηγορία. 

3. Αν επιλέξετε την κατηγορία Όλα τα στυλ θα βλέπετε αυτά που προσφέρει το σύστηµα και όλα τα άλλα που 
έχετε δηµιουργήσει ή τροποποιήσει. 

Τροποποιήσεις των Στυλ 

 
Εικ. 11 Τροποποίηση του στυλ Επικεφαλίδα 2;Τ-1α 



 

Αναφερόµενοι στη προηγούµενη εικόνα Νο 10 επιλέγετε το Στυλ Επικεφαλίδα 2→Τροποποίηση (µεσαία 
επιλογή). Από κατάσταση που αναπτύσεται, βλέπετε ότι τα βασικά µέρη, από τα οποία αποτελείται ένα στυλ, είναι 
τα ακόλουθα: Γραµµατοσειρά, Παράγραφος, Στηλοθέτες, Περίγραµµα, Γλώσσα, Πλαίσιο, Αρίθµηση. Από 
αυτά, τα πλέον συνήθη για τροποποίηση είναι Γραµµατοσειρά, Παράγραφος, Αρίθµηση, µε τα οποία και θα 
ασχοληθείτε στη συνέχεια. 

 
Τροποποίηση Γραµµατοσειράς 

 
Εικ. 12  Τροποποίηση γραµµατοσειράς 

Ενώ είστε στο παράθυρο διαλόγου των Στυλ, επιλέγετε Γραµµατοσειρά και έχετε τη εικόνα Νο 12. Ρυθµίζετε τα 
χαρακτηριστικά ακολουθώντας τις οδηγίες για τη γραµµατοσειρά όπως στη στήλη 1 του Πίνακα Ι και αφού 
τελειώσετε κάνετε κλικ στο Ο.Κ. 

 
Τροποποίηση Παραγράφου 
Επιλέγετε Παράγραφος και ρυθµίζετε τα χαρακτηριστικά της παραγράφου όπως στη γραµµή 7 Βασικό του 
Πίνακα Ι και αφού τελειώσετε πατάτε Ο.Κ. (εικόνα Νο 13). 
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Εικ. 13 Επιλογές για την τροποποίηση Παραγράφου 

Ρύθµιση πλήκτρου συντόµευσης 
Ορίζετε το στυλ Επικεφαλίδα 1, 2, 3 και Βασικό σύµφωνα µε τα χαρακτηριστικά της αντίστοιχης γραµµής του 
Πίνακα Ι και αφού τελειώσετε πατάτε Ο.Κ. (κάθε φορά έχετε να ρυθµίσετε Γραµµατοσειρά, Παράγραφο και 
Πλήκτρο συντόµευσης). Ορίζετε το πλήκτρο συντόµευσης για την Επικεφαλίδα 2 ως ακολούθως: επιλέγετε 
Μορφή→Στυλ→Τροποποίηση→Πλήκτρο συντόµευσης και έχετε την ακόλουθη εικόνα Νο 14. 

 
Εικ. 14 Ορισµός τω πλήκτρων συντόµευσης των στυλ 

Στην περιοχή του Νέου πλήκτρου συντόµευσης, επιλέγετε ένα επιθυµητό πλήκτρο που όταν θα το πατάτε θα 
ορίζεται η τρέχουσα τοποθεσία του δείκτη σαν Επικεφαλίδα 2. Συνιστάται ο ορισµός του συνδυασµού πλήκτρων 
ΑLT+2 (αριθµός 2 του αριθµητικού πληκτρολογίου ή End). Η σκοπιµότητα θα φανεί αργότερα. Στη συνέχεια 
επιλέγετε Ισχύοντα πλήκτρα (εάν δεν την επιλέξετε, η συντόµευση δεν θα καταγραφεί, άρα δεν θα ισχύει) και 
µετά Ο.Κ. 

 
Τροποποίηση Αρίθµησης και Κουκίδων 
Επιλέγετε Μορφή→Κουκίδες και Αρίθµηση. Έχετε τρεις κάρτες, όπως φαίνεται στον επόµενο πίνακα. 
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♦ Με κουκίδες Η πρώτη καρτέλα τοποθετεί µπροστά από το στυλ τον τύπο της κουκίδας που 
επιλέξατε από τις προσφερόµενες επιλογές. Το είδος της κουκίδας καθορίζεται 
στην επιλογή Μορφή→Κουκίδες και Αρίθµηση→κάρτα Με κουκίδες. 

♦ Με αρίθµηση Προσθέτει αρίθµηση του τύπου που έχετε επιλέξει. 

♦ Με Αριθµηµένη 
διάρθρωση Προσθέτει διαρθρωµένη αρίθµηση του τύπου που έχει επιλεγεί. 

Με αρίθµηση 

Η αρίθµηση χωρίς διάρθρωση εξαρτάται από το είδος του τετραγώνου που θα επιλεγεί. 

Το σταθερό µέρος είναι η λέξη Εικ. ♦ 

♦ Το µεταβλητό µέρος είναι ένας αυξανόµενος αριθµός. 

Αποτέλεσµα Για κάθε χρήση εµφανίζεται Εικ. + αρίθµηση (1, 2, 3 …) 

Οι επιλογές αρίθµησης φαίνονται στην εικόνα Νο 15, που ακολουθεί. Για παράδειγµα στην τέταρτη επιλογή της 
δεύτερης γραµµής φαίνεται η αρίθµηση που έχει οριστεί στο Κεφάλαιο 2, η οποία αποτελείται από δύο µέρη: 
Κεφάλαιο + αρίθµηση (1, 2, 3 …). Με τον ίδιο τρόπο µπορείτε να αριθµήσετε υποπαραγράφους και ότι άλλο 
επιθυµείτε. 

 
Εικ. 15 Ορισµός Αρίθµησης 

 

Μια επιπρόσθετη ρύθµιση που µπορείτε να κάνετε είναι η Προσαρµογή (εικόνα Νο 16), όπου αριθµείτε εκ νέου 
όλους τους αριθµούς και αλλάζετε τη µορφή τους, αλλά µόνο για τα λαµβάνοντα την αρίθµηση στοιχεία. Στη θέση 
Μορφή αριθµών γράφετε το σταθερό κείµενο και καθορίζετε το Στυλ αριθµού, τον αριθµό Έναρξης, τη Θέση 
και τη Στοίχιση κειµένου και αριθµών. Στην προεπισκόπηση βλέπετε ένα δείγµα πριν την εφαρµογή. 
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Εικ. 16 Προσαρµογή των ρυθµίσεων Αριθµηµένης διάρθρωσης 

 

Με Αριθµηµένη διάρθρωση 

Μπορείτε να έχετε εσωτερική αρίθµηση (αυτόµατα) και κάτω από το στυλ που έχετε ορίσει, όπως π.χ. 
Κεφάλαιο 1 
1.1 Πρόλογος 
1.2 Γενικές Αρχές 
1.2.1 …….. 

Κεφάλαιο 2 
2.1 Εισαγωγή 
2.2 Τεχνικές Επεξεργασίας 
2.2.1 …….. 

Στην Αριθµηµένη διάρθρωση µπορείτε να πραγµατοποιήσετε πιο περίπλοκη µορφοποίηση. Οι επιλογές της 
φαίνονται στην εικόνα 

 

 
Εικ. 17 Τύποι αριθµηµένης διάρθρωσης 

Αφού επιλεγεί ο βασικός τύπος, µπορείτε µε το πλήκτρο Προσαρµογή να κάνετε τις τροποποιήσεις που 
επιθυµείτε. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

86. Αντιγράψετε το αρχείο Εργασία #3.  
87. ∆ηµιουργείστε µια δική σας Γραµµή Εργαλείων και ονοµάστε τη µε το µικρό σας όνοµα.  

88. 

Μεταφέρετε στη Γραµµή αυτή τα ακόλουθα εικονίδια: άνοιγµα νέου αρχείου, αποθήκευση αρχείου, 
εκτύπωση αρχείου, χάρακας, εργαλείο αντιγραφής του format, αυτόµατο κείµενο, διάστηµα µιας και 
1.5 γραµµής, εργαλείο σχεδιασµού και αυτόµατου κειµένου, εµφάνισης/απόκρυψης των ¶, εργαλείο 
εκθέτη και δείκτη. 

 

89. Προγραµµατίστε το πληκτρολόγιο ώστε: Αποθήκευση αρχείου: ALT+S  
90. Αντιγραφή: ALT+C  
91. Επικόλληση: ALT+V  
92. Αποκοπή: ALT+X  
93. Επιλογή όλων: ALT+A  
94. Αναίρεση: ΑLT+Z  
95. Αντιγραφή του Format µιας παραγράφου: SHIFT+ALT+C  
96. Επικόλληση του Format µιας παραγράφου: SHIFT+ALT+V  

97. 

∆ιαµορφώστε το στυλ Βασικό ως ακολούθως: 
Times New Roman, 11, κανονικό, µπλε, στοίχιση αριστερά, 1 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, 
∆ιάστιχο 15, πρώτη γραµµή µε εσοχή .3. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε το συνδυασµό 
ALT+1 (επάνω σειρά πλήκτρων µε αριθµούς και σύµβολα). 

 

98. 

∆ηµιουργείστε ένα στυλ µε όνοµα Εικόνα ως ακολούθως: 
Times New Roman, 8, κανονικό, ροζ, στοίχιση κέντρο, 0 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, ∆ιάστιχο 
Μονό, πρώτη γραµµή χωρίς εσοχή. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε το συνδυασµό ALT+2 
(επάνω σειρά πλήκτρων µε αριθµούς και σύµβολα). 

 

99. 

∆ηµιουργείστε ένα στυλ µε όνοµα Λεζάντα ως ακολούθως: 
Times New Roman, 10, Έντονο, ροζ, στοίχιση κέντρο, 0 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, ∆ιάστιχο 
Μονό, πρώτη γραµµή χωρίς εσοχή. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε το συνδυασµό ALT+3 
(επάνω σειρά πλήκτρων µε αριθµούς και σύµβολα). 

 

100

∆ιαµορφώστε το στυλ Επικεφαλίδα 1 ως ακολούθως: 
Times New Roman, 14, έντονο, κόκκινο, στοίχιση κέντρο, 2 στιγµές πριν και 2 στιγµές µετά, 
∆ιάστιχο 16. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε το συνδυασµό ALT+1 (αριθµητικό 
πληκτρολόγιο, έχετε πιέσει το NUM LOCK). Επιπρόσθετα να έχει αυτόµατη αρίθµηση κάθε φορά που 
χρησιµοποιείται (1, 2, 3, 4, 5) και να εµφανίζει αυτόµατα τη λέξη Κεφάλαιο. 

 

101

∆ιαµορφώστε το στυλ Επικεφαλίδα 2 ως ακολούθως: 
Times New Roman, 13, έντονο, ροζ, στοίχιση αριστερά, 1 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, Μονό 
∆ιάστιχο. Προγραµµατίστε την εφαρµογή του µε το συνδυασµό ALT+2 (αριθµητικό πληκτρολόγιο, 
έχετε πιέσει το NUM LOCK). Επιπρόσθετα να έχει αυτόµατη αρθρωτή αρίθµηση κάθε φορά που 
χρησιµοποιείται (δηλαδή 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, …, στη συνέχεια 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, ….., στη 
συνέχεια 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 ,…, κοκ. 

 

102

∆ιαµορφώστε το στυλ Επικεφαλίδα 3 ως ακολούθως: 
Times New Roman, 12, έντονο, πράσινο, στοίχιση αριστερά, 1 στιγµή πριν και 1 στιγµή µετά, 
Μονό ∆ιάστιχο. Να προγραµµατιστεί η εφαρµογή του µε το συνδυασµό ALT+3 (αριθµητικό 
πληκτρολόγιο, έχετε πιέσει το NUM LOCK). Επιπρόσθετα να έχει αυτόµατη αρθρωτή αρίθµηση κάθε 
φορά που χρησιµοποιείται (δηλαδή 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, 1.1.4, …, στη συνέχεια 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3, …, 
κοκ. 

 

103 Βάλτε τίτλο στη σελίδα σας και µορφοποιείστε την µε ALT+1.  
104 Βάλτε τίτλο σε µια παράγραφο και µορφοποιείστε την µε ALT+2.  
105 Βάλτε υπότιτλο σε µια παράγραφο και µορφοποιείστε την µε ALT+3.  
106 Μορφοποιείστε το κυρίως κείµενο µε το ALT+1 (πάνω γραµµή).  
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107 Κάθε φορά που εφαρµόζετε τη µορφοποίηση παρατηρείστε στο παράθυρο των στυλ αν εµφανίζεται το 
σωστό όνοµα.  

108 Μεταξύ 1ης και 2ης παραγράφου, εισάγετε την εικόνα µε όνοµα Pic Εργασίας 3.  
109 Μορφοποιείστε την εικόνα και σαν Λεζάντα προσθέστε Η πρώτη µου Εικόνα.  
110 Εµφανίστε την εργαλειοθήκη Εικόνα.  
111 Πειραµατιστείτε µε τα εργαλεία Ρύθµιση Εικόνας και ιδιαίτερα µε το υδατογράφηµα.  
112 Πειραµατιστείτε µε τα εργαλεία Φωτεινότητας και Κοντράστ.  

113 Μετατρέψτε την εικόνα σε Ασπρόµαυρη, κάντε αναίρεση. Τώρα µετατρέψτε την εικόνα σε Κλίµακα 
του Γκρίζου. Ποια η διαφορά;  

114 Επιλέξτε την Εικόνα και στη συνέχεια το εργαλείο Περικοπή. Αφαιρέστε από κάθε πλευρά της 
εικόνας 1 εκατοστό περίπου.  

115 Πειραµατιστείτε µε την επιλογή Αναδίπλωση Κειµένου.  

116 Αλλάξτε το στυλ Βασικό σε Helvetica, υπογραµµισµένο ανά λέξη και πράσινο. Παρατηρείστε το 
αποτέλεσµα.  

117 ∆ηµιουργείστε συντόµευση εφαρµογής του στυλ Βασικό µε το πλήκτρο F9. ∆οκιµάστε το στην 2η 
παράγραφό σας.  

118 Βάλτε περίγραµµα και σκίαση στην 1η παράγραφο.  

119
∆ηµιουργείστε ένα νέο στυλ µε το όνοµά σας, µε γραµµατοσειρά, µέγεθος, χρώµα γραµµατοσειράς, 
στυλ και χρώµα υπογράµµισης και εφέ της επιλογής σας µε πλήκτρα συντόµευσης εφαρµογής του. 
Εφαρµόστε το στην 3η παράγραφο του αρχείου σας. 

 

120 Εισάγετε µια εικόνα cartoon από τις έτοιµες εικόνες του Clip art του MS Word µεταξύ της 2ης και της 
3ης παραγράφου σας.  

121 Εισάγετε τους ειδικούς χαρακτήρες ®, ¶, ΐ, ΰ και ©.  

122 Επιλέξτε την πρώτη σειρά του αρχείου σας και αλλάξτε το µέγεθος της γραµµατοσειράς σε µικρότερο 
ή µεγαλύτερο, από το ανάλογο εικονίδιο ή την ανάλογη εντολή επιλογών.  

123 Αναιρέστε την επιλογή µεγέθους γραµµατοσειράς από την ανάλογη εντολή επιλογών.  
124 Επιλέξτε µία παράγραφο και µεταφέρετέ την κάπου αλλού µε Αντιγραφή και Επικόλληση.  
125 Αναιρέστε την Επικόλληση της παραγράφου µε Ctrl+Y.  
126 Επαναλάβετε το ίδιο, αλλά αναιρέστε το µε το εικονίδιο της αναίρεσης.  
127 Επαναλάβετε το ίδιο, αλλά αναιρέστε το µε την επιλογή της εντολής Επεξεργασία.  

128 Επιλέξτε πέντε γραµµές από την πρώτη παράγραφο. Αλλάξτε τη γραµµατοσειρά σε Impact µε χρώµα 
κόκκινο.  

129 ∆ηµιουργείστε έναν Πίνακα 4x4.  
130 Μεταφέρετε σε κάθε κελί µια από τις πρώτες 16 λέξεις της πρώτης παραγράφου.  
131 Επιλέξτε το κελί 3x2.  
132 Κάντε αλλαγή κατεύθυνσης στο περιεχόµενό του.  
133 Τροποποιείστε το περίγραµµα του κελιού αυτού ώστε γραµµή να έχει πάχος 1.5.  
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∆ραστηριότητες 
 
Πάρτε ένα βιβλίο του εµπορίου (όχι φωτοτυπία σηµειώσεων) και ξεφυλλίστε το. Παρατηρήστε σε ποια σελίδα 
είναι ο πρόλογος και η εισαγωγή (αν υπάρχουν) και δηµιουργείστε µία σελίδα µε τα στυλ του 
Παρατηρήστε και µετρήστε τα περιθώρια (τις αποστάσεις) επάνω κάτω, αριστερά και δεξιά και διαµορφώστε µια 
ανάλογη σελίδα µε το MS Word. 
Παρατηρήστε την κεφαλίδα και το υποσέλιδο πως είναι δοµηµένα, µετρήστε τις αποστάσεις σε σχέση µε τα 
ακραία σηµεία της σελίδας και εφαρµόστε τα σε µία δική σας. 
∆είτε αν υπάρχει αυτόµατη αρίθµηση των σελίδων και σε ποιο σηµείο είναι τοποθετηµένη (στην κεφαλίδα, στο 
υποσέλιδο ή εκτός των δυο) και εφαρµόστε τα σε πολλές δικές σας. 
∆είτε αν υπάρχει Πίνακας περιεχοµένων και συνειδητοποιήστε ότι εξάγεται αυτόµατα εφόσον έχουν 
χρησιµοποιηθεί Στυλ. Ανοίξτε ένα µεγάλο µορφοποιηµένο αρχείο και δηµιουργήστε και σεις ανάλογο πίνακα. 
∆οκιµάστε να βρείτε το στυλ που έχει ο τίτλος του βιβλίου και µαντέψτε κατά το δυνατόν το πιθανό µέγεθος και 
είδος της γραµµατοσειράς. 
∆είτε τον τίτλο του πρώτου κεφαλαίου, υπολογίστε κατά το δυνατόν το µέγεθος και το είδος της γραµµατοσειράς 
και τη στοίχισή της (αριστερά, κέντρο, δεξιά). Εφαρµόστε τα σε δικό σας τίτλο. 
Συγκρίνετε τα παραπάνω. Ποιο είναι το µεγαλύτερο και ποιο το µικρότερο; Μπορείτε να διακρίνετε µια µορφή 
Ιεραρχίας (δηλαδή ο Τίτλος του βιβλίου µεγαλύτερος από όλα τα άλλα); 
Αν υπάρχει αρίθµηση (κάθε κεφάλαιο έχει αρίθµηση και κάθε τίτλος παραγράφου έχει εσωτερική αρίθµηση, 
δηλαδή αν είστε στο πρώτο κεφάλαιο ο τίτλος της πρώτης παραγράφου πρέπει να είναι 1.1), φτιάξτε ένα ίδια στυλ 
και εφαρµόστε τα σε δικό σας αρχείο. 
Αν υπάρχουν εικόνες, δείτε πως είναι τοποθετηµένες. ∆ηλαδή αν σε µια γραµµή υπάρχει µόνο εικόνα ή 
περικλείεται από κείµενο και µε ποιο τρόπο (γύρω, πίσω από την εικόνα κλπ.). δηµιουργείστε κάτι ανάλογο σε 
δικό σας αρχείο, µε την εικόνα να έχει πάνω και κάτω κείµενο. 
Ανοίξτε ένα µεγάλο αρχείο, κάντε εισαγωγή Πίνακα εικόνων και τοποθετήστε τον στην αρχή. 
Ανοίξτε ένα µεγάλο αρχείο, χρησιµοποιήστε Στυλ και τοποθετήστε αυτόµατα Ευρετήριο στο τέλος. 
 

Αξιολόγηση 
 

1.  ∆ηµιουργείστε µια λογική σελίδα και µια φυσική. Συγκρίνατέ τις και δείτε ποια έχει µεγαλύτερο µέγεθος. 

2.  Ορίστε τα όρια της απόστασης της Κεφαλίδας και Υποσέλιδου από την άκρη της φυσικής σελίδας και 
γράψτε ποια είναι τα όρια. 

3.  ∆ηµιουργείστε δυο στυλ: το Στυλ 2 και το Στυλ 3. Βάλτε τις εσοχές και γράψτε ποιο από τα δύο πρέπει να 
έχει µεγαλύτερη εσοχή. 

4.  Επιλέξτε µε εµφανή τρόπο την εµφάνιση ή απόκρυψη του κάθε στυλ ξεχωριστά και γράψτε ποιος είναι αυτός. 

5.  Αποθηκεύστε τις πληροφορίες καθορισµού των Στυλ. Ποιό είναι το path; 

6.  Αντιγράψτε τα Στυλ που χρησιµοποιήθηκαν σε ένα άλλο αρχείο.  

7.  Χρησιµοποιείστε την εντολή Αυτόµατη Μορφοποίηση. Τι επιτυγχάνετε µε αυτήν; 

8.  Χρησιµοποιείστε έναν ευκολότερο τρόπο για να τροποποιήσετε τα Στυλ εκτός από την εντολή 
Μορφή→Στυλ.  
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Εξοικείωση µε το Περιβάλλον του MS EXcel 
 
Το MS Excel είναι και αυτό ένα πρόγραµµα-εφαρµογή του πακέτου MS Office. Μπορεί να χρησιµοποιηθεί για 
διαχείριση αριθµητικών και λογιστικών δεδοµένων, παρέχοντας τη δυνατότητα αρχειοθέτησης και επεξεργασίας 
των δεδοµένων αυτών, αλλά και δηµιουργίας γραφηµάτων µε βάση τα δεδοµένα.  

 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα µπορείτε να: 

• Να αναγνωρίζετε τις εντολές και υποεντολές του MS Excel 

• Να τις χρησιµοποιείτε για τη δηµιουργία σχετικά απλών λογιστικών φύλλων για την καταχώρηση 
δεδοµένων. 

Θεωρία 
Το MS Excel ανήκει στην οικογένεια των προγραµµάτων του MS Office, και είναι µια εφαρµογή υπολογιστικού 
φύλλου όπου καταχωρείτε αριθµητικά δεδοµένα, τα επεξεργάζεστε και εκτελείτε πράξεις. Συνοψίζει αυτά τα 
δεδοµένα, τα αναλύει, τα φιλτράρει. ∆ηµιουργείτε γραφήµατα µε αυτά τα δεδοµένα για να τα βάλετε στις 
παρουσιάσεις σας ή στα έγγραφά σας. Μπορείτε να εργάζεστε στο MS Word και να εργάζεστε ταυτόχρονα και στο 
MS Excel µέσα από το MS Word, µια εξαιρετική δυνατότητα, διότι σας διευκολύνει και σας εξοικονοµεί χρόνο. 
Ονοµάζεται υπολογιστικό φύλλο (spreadsheet) επειδή εκτελεί υπολογισµούς σε µια επιφάνεια που το πλάτος και 
µήκος της περιορίζονται µόνο από το µέγεθος της φυσικής µνήµης του υπολογιστή σας. Η εγκατάσταση του MS 
Excel γίνεται όταν εγκαθίστανται και τα άλλα προγράµµατα του MS Office. 

Εκκίνηση του Προγράµµατος MS Excel 
Η Εκκίνηση του προγράµµατος γίνεται µε διπλό click πάνω στο αντίστοιχο εικονίδιο του MS Excel ή µε επιλογή 
του από Έναρξη→Προγράµµατα→MS Excel. Εµφανίζεται η κεντρική οθόνη του προγράµµατος, η οποία µοιάζει 
µε την αρχική οθόνη του MS Word. 

Βασικά στοιχεία της οθόνης 
Στην κορυφή ευρίσκεται η γνωστή λωρίδα τίτλου και η κύρια Γραµµή (ράβδος) επιλογών (main menu bar). Η 
κύρια οθόνη όπως φαίνεται και στην εικόνα Νο 1 αποτελείται από κυψέλες ή κελιά που έχουν ως συντεταγµένες 
γράµµατα (πρώτη οριζόντια γραµµή) και αριθµούς (πρώτη αριστερή στήλη), για να προσδιορίζεται η θέση τους: 
π.χ. (G6). Για ευκολία, χρησιµοποιείτε τον όρο κελί ή κελιά. Τα κελιά προεκτείνονται προς τα δεξιά σε 256 στήλες 
και προς τα κάτω σε 65.536 γραµµές. Τα κελιά θυµίζουν τα φύλλα των λογιστών που ήταν χωρισµένα σε γραµµές 
και στήλες, εξ ου και ο όρος υπολογιστικό φύλλο. 

 
Εικ. 1 Αρχική οθόνη του MS Excel 



Τα δεδοµένα εισάγονται / δακτυλογραφούνται στο κελί που είναι επιλεγµένο και ξεχωρίζει από το παχύ 
περίγραµµα που το περιβάλει. Ταυτόχρονα µε το επιλεγµένο κελί, φωτίζεται το γράµµα της στήλης και ο αριθµός 
της γραµµής του κελιού. Κάθε αρχείο αποτελείται από ένα ή πολλά φύλλα,  τα οποία συνήθως περιέχουν δεδοµένα 
σχετικά µεταξύ τους. 

Ράβδοι Κύλισης (scrollbars) 
Στη δεξιά και στην κάτω πλευρά ευρίσκονται οι γνωστές λωρίδες κύλισης (scrollbars), µε τις οποίες µεταβαίνετε 
σε περιοχές που δεν ευρίσκονται στο ενεργό πλαίσιο της οθόνης. Στη δεξιά κάτω γωνία παρατηρείστε το πλήκτρο 
γραµµικής ρύθµισης του µεγέθους του παραθύρου (o). Εκεί ο κέρσορας µετατρέπεται σε αµφίδροµο λοξό βέλος, 
τον σύρετε και τροποποιείτε το µέγεθος του παραθύρου σε σχέση µε το µέγεθος της οθόνης. Στο κάτω αριστερό 
µέρος της σελίδας δίπλα από την κάτω λωρίδα κύλισης βλέπετε τα ονόµατα των φύλλων. Με απλό αριστερό κλικ 
επιλέγετε το φύλλο, µε διπλό αριστερό κλικ αλλάζετε το όνοµα του φύλλου δακτυλογραφώντας κατ’ ευθείαν 
επάνω στο σκιασµένο κείµενο. Οι Επιλογές της Κύριας Γραµµής Εντολών είναι σε µεγάλο ποσοστό παρόµοιες 
µε αυτές του MS Word. Οι βασικότερες από αυτές είναι: 

Εντολή Αρχείο (File) 
Επιλέγοντας Αρχείο, όπως βλέπετε στην εικόνα Νο 2, αναπτύσονται υποεντολές που είναι σχετικές µε αρχεία: 
∆ηµιουργία νέου αρχείου, Άνοιγµα παλαιών, Κλείσιµο του αρχείου που εργάζεστε, Αποθήκευση µε το ίδιο ή 
διαφορετικό όνοµα, Αποθήκευση ως ιστοσελίδα, Αποθήκευση του χώρου εργασίας, Προεπισκόπηση 
ιστοσελίδας, ∆ιαµόρφωση σελίδας, Περιοχή εκτύπωσης, Προεπισκόπηση εκτύπωσης, Αποστολή, Ιδιότητες 
και Έξοδος από το πρόγραµµα. 

 
Εικ. 2 Επιλογές της εντολής Αρχείο 

Επιλέγοντας Αρχείο→∆ηµιουργία ανοίγει το σχετικό παράθυρο µε δύο καρτέλες επιλογών: Γενικές επιλογές 
όπου επιλέγετε Βιβλίο εργασίας και Λύσεις µε Υπολογιστικά φύλλα όπου υπάρχουν µερικά προκατασκευασµένα 
αρχεία. 

Εντολή Επεξεργασία 
Έχετε υποεπιλογές (φαίνονται στην εικόνα Νο 3) σχετικές µε τον τρόπο επεξεργασίας των στοιχείων της 
υπολογιστικής σελίδας, όπως Αναίρεση ή Επανάληψη της τελευταίας µορφοποίησης που κάνατε, Αντιγραφή ή 
Επικόλληση κειµένου ή τύπου, ∆ιαγραφή ή Απαλοιφή κελιών ή του περιεχοµένου, Εύρεση κειµένου ή 
Αντικατάσταση τύπου, ∆ιαγραφή ή εισαγωγή γραµµών. 
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Εικ. 3  Επιλογές για την Επεξεργασία 

Εντολή Προβολή (View) 
Είναι σχετική µε εργαλεία και εικονίδια που θα εµφανίζονται στην οθόνη και µε τη µορφή του αρχείου. 

Κανονική: εµφανίζει το ενεργό φύλλο εργασίας σε κανονική µορφή (όπως φαίνεται στην οθόνη). 
Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας: παρουσιάζει το φύλλο εργασίας µε τη µορφή που θα εκτυπωθεί, δηλ. πού θα 

τελειώνει η κάθε σελίδα οριζοντίως και καθέτως, µε διακεκοµµένες έντονες γραµµές που υπονοούν αλλαγές 
σελίδας, τις οποίες µετακινείτε µε σύρσιµο προς τα αριστερά, δεξιά, επάνω ή κάτω. Το MS Excel κλιµακώνει 
αυτόµατα το φύλλο εργασίας και προσαρµόζει τις στήλες και τις γραµµές στο µέγεθος της νέας σελίδας που 
ορίσατε. 

Γραµµές Εργαλείων: εµφανίζονται λωρίδες µε εικονίδια για διάφορες εργασίες. 
Γραµµή Τύπων: κάτω από τις γραµµές επιλογών και εργαλείων εµφανίζεται µια γραµµή, στην οποία φαίνεται η 

θέση (π.χ. Α8) και (όταν υπάρχει) το περιεχόµενο του επιλεγµένου κελιού. 
Γραµµή Κατάστασης: εκεί εµφανίζονται διάφορα µηνύµατα. Επιλέγετε να τη βλέπετε ή όχι. Παρατηρώντας τη 

(στο κάτω µέρος της οθόνης), βλέπετε πληροφορίες σχετικά µε µια επιλεγµένη εντολή ή µια λειτουργία σε 
εξέλιξη. Στη δεξιά πλευρά της εµφανίζονται ενδείξεις για την ενεργοποίηση πλήκτρων, π.χ. ΚΕΦ (Caps Lock, 
σηµαίνει ότι µπορείτε να γράφετε κεφαλαία γράµµατα) ή ΑΡ (Num Lock, σηµαίνει ότι το αριθµητικό 
πληκτρολόγιο είναι ενεργοποιηµένο). 

Κεφαλίδα και Υποσέλιδο: µια επιλογή, ίδια µε τη ∆ιαµόρφωση σελίδας της εντολής Αρχείο. Καθορίζονται το 
Μέγεθος της σελίδας, τα Περιθώρια, το περιεχόµενο της Κεφαλίδας και του Υποσέλιδου και ορισµένες 
επιλογές για το φύλλο. 

Προσαρµοσµένες προβολές: δηµιουργεί διαφορετικές προβολές του φύλλου εργασίας, οι οποίες παρέχουν έναν 
εύκολο τρόπο να δείτε τα δεδοµένα σας µε διαφορετικές επιλογές εµφάνισης. Εµφανίζετε, εκτυπώνετε και 
αποθηκεύετε διαφορετικές προβολές, χωρίς να τις αποθηκεύσετε σαν ξεχωριστά φύλλα εργασίας. 

Πλήρης οθόνη: αποκρύπτει τα περισσότερα στοιχεία της οθόνης, ώστε να προβάλετε µεγαλύτερο µέρος του 
εγγράφου σας. Για να επανέλθετε στην προηγούµενη προβολή, κάνετε κλικ στο αντίστοιχο εικονίδιο ή πιέζετε 
το πλήκτρο ESC. 

Ζουµ: επιλέγετε τη µεγέθυνση ( % ), µε την οποία εµφανίζεται στην οθόνη το τρέχον αρχείο. 
 
 
 



Εντολή Εισαγωγή (Insert) 
 

 
Εικ. 4 Επιλογές Εισαγωγής 

Οι υποεπιλογές της έχουν σχέση µε: Εισαγωγή γραµµής µε κελιά, Στήλης µε κελιά, Γραφήµατος, Εικόνας, 
Αντικειµένου, Χάρτη, Ηχου, Συνάρτησης, Σχολίου για κάτι που χρειάζεται διευκρινήσεις, ονόµατος, κλπ. Η 
Συνάρτηση επιτρέπει την εισαγωγή συναρτήσεων στο υπολογιστικό φύλλο (εικόνα Νο 4). 

Εντολή Μορφή (Format) 

 
Εικ. 5 Επιλογές για τη µορφοποίηση του αρχείου 

Περιέχει υποεπιλογές σχετικές µε τη Μορφοποίηση των κελιών, των γραµµών, των στηλών, των φύλλων, τον 
ορισµό των Στυλ και τον τρόπο παρουσίασης του υπολογιστικού φύλλου γενικότερα. Το βέλος στη δεξιά πλευρά 
της υποεπιλογής, υποδηλώνει ότι αυτή διαθέτει άλλες υποεπιλογές, οι οποίες εµφανίζονται, αν τοποθετήσουµε το 
δροµεά επί του βέλους αυτού (εικόνα Νο 5). 

Εντολή Εργαλεία (Tools) 
Όπως φαίνεται και στην εικόνα Νο 6, διαθέτει διάφορα εργαλεία, όπως Ορθογραφικός έλεγχος, Αυτόµατη 
διόρθωση, Παρακολούθηση αλλαγών του φύλλου, Μακροεντολές κλπ. 

 
Εικ. 6 ∆υνατότητες της εντολής Εργαλεία 
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Εντολή Βοήθεια (Help) 
Στο πρόγραµµα διατίθεται βοήθεια µε τις επιλογές (εικόνα Νο 7): 

 
Εικ. 7 Εντολές Βοήθειας 

F1: Βοήθεια σχετική µε το θέµα που ασχολείστε εκείνη τη στιγµή. 
?: Όπου κάνετε κλικ δίδεται η σχετική βοήθεια. 
To Office στο WEB: Σύνδεση µε τη Microsoft και τα αρχεία της βοήθειας, εφόσον είστε στο Internet. 
Πληροφορίες για το Microsoft Excel: Βοήθεια για το πρόγραµµα. 

 
 
Πρακτική Άσκηση 
 

134 Ανοίξτε το MS Excel (Έναρξη→Προγράµµατα→Microsoft Excel, υπάρχει στη ράβδο τίτλου). 
Ποιο το όνοµα του φύλλου; 

135 Ανοίξτε ένα φύλλο εργασίας από το εικονίδιο . Ποιο το όνοµα του αρχείου σας τώρα; 

136 Επιλέξτε Αρχείο→∆ηµιουργία. Τι συνέβη και ποιο το όνοµα του νέου φύλλου (φύλλο και 
αρχείο έχουν την ίδια έννοια). 

137 Κλείστε το φύλλο της Άσκησης 1 από τα εικονίδια κλεισίµατος του παραθύρου άνω δεξιά.. 

138 Κλείστε το φύλλο της Άσκησης 2 από το κλείσιµο της επιλογής Αρχείο. 

139 Έµεινε ένα φύλλο, το οποίο είναι κενό. Αρχίζοντας από το πρώτο κελί της πρώτης σειράς γράψτε 
τα ακόλουθα: 

Είδος Τιµή 
Πατάτες 25,30 
Μήλα 22,51 
Καρότα 27,94 
Σύνολο  
Αυτό είναι η πρώτη σας δακτυλογράφηση στο MS Excel. Ήταν εύκολη ή δύσκολη; Μοιάζει ίσως 
µε την δακτυλογράφηση σε πίνακα του MS Word; 

140 Το MS Excel στη ράβδο εικονιδίων διαθέτει ένα συµβολισµό για την πρόσθεση που αν το 
πατήσετε θα έχετε αµέσως το σύνολο των κελιών όσα και αν είναι αυτά, κάθετα ή οριζόντια. 
Τοποθετείστε τον κέρσορα στο κελί Β5 και πατήστε το εικονίδιο µε το Σ (Σύνολο ή SUM = 
πρόσθεση). Τι συνέβη; Ποιο το αποτέλεσµα; 
 

141 Στο κάτω αριστερό µέρος του παραθύρου δίπλα από την κάτω λωρίδα κύλισης υπάρχουν 
ετικέτες που γράφουν Φύλλο1, Φύλλο2, Φύλλο3. Κάντε κλικ στο Φύλλο2. Τι συνέβη;  

142 Επιλέξτε το Φύλλο1. Κάντε διπλό κλικ επάνω του. Στο σκιασµένο κείµενο γράψτε ∆ευτέρα. 
Τώρα το πρώτο φύλλο του βιβλίου σας στο MS Excel έχει το όνοµα ∆ευτέρα. 



143 Έχετε ήδη παρατηρήσει ότι ο δείκτης στο MS Excel έχει το σχήµα του σταυρού ( ) όταν 
περνάει πάνω από κελί ή από τα γράµµατα των στηλών ή από τους αριθµούς των γραµµών. Όταν 
τοποθετηθεί επάνω στις διαχωριστικές γραµµές των στηλών ή των γραµµών µετατρέπεται σε 
λεπτότερο µαύρο σταυρό. Στο πρώτο κελί της τρίτης στήλης (C1) γράψτε το ονοµατεπώνυµό 
σας. Είναι φανερό ότι δε χωράει σε ένα κελί. Τοποθετήστε τον κέρσορα στη διαχωριστική 
γραµµή µεταξύ των στηλών C και D και κάντε διπλό αριστερό κλικ. Τι συνέβη; 

144 Στην οθόνη που έχετε µπροστά σας µε κατεύθυνση από πάνω προς τα κάτω βλέπετε: τη λωρίδα 
τίτλου µε το όνοµα του προγράµµατος και του αρχείου, τη λωρίδα εντολών, τη λωρίδα ή τις 
λωρίδες εικονιδίων και τη γραµµή των τύπων. Τοποθετείστε το δείκτη στο ακραίο αριστερό 
πλαίσιο που δείχνει τις συντεταγµένες του κελιού που βρίσκεται. Κάντε µονό αριστερό κλικ 
επάνω του και γράψτε F10. Τι παρατηρήσατε; Μήπως έπρεπε να αλλάξετε γλώσσα πρώτα; 

145

 
Εικ. 8 ∆εδοµένα εξάσκησης 

Στην επιφάνεια γραφείου δηµιουργείτε ένα φάκελο MS Excel µε το όνοµά σας, µέσα στον 
οποίον θα αποθηκεύονται όλα τα αρχεία που θα δηµιουργήσετε. Ανοίγετε το MS Excel, ένα νέο 
αρχείο που το αποθηκεύετε µε το γνωστό τρόπο (όπως στο MS Word), επιλογή Αρχείο→ 
Αποθήκευση ως µε όνοµα Παράδειγµα 1. Γράψτε τα δεδοµένα σύµφωνα µε την εικόνα Νο 10. 
Τοποθετείστε τον δείκτη στο κελί Ε3 για να βρείτε το σύνολο των πωλήσεων του Ιανουαρίου. 
Κάντε κλικ στο µενού Προβολή→Γραµµή Τύπων για να εµφανιστεί η γραµµή εισαγωγής των 
µαθηµατικών τύπων ή εξισώσεων ή κειµένου, εάν δεν υπάρχει ήδη. Μετακινείστε τον κέρσορα 
στη λωρίδα των τύπων (πρέπει να άλλαξε σχήµα σε Ι) δίπλα από το =. Κάντε κλικ εκεί και 
γράψτε B3+C3+D3. Κάντε κλικ στο σύµβολο √. Ποιο είναι το αποτέλεσµα; Τι βλέπετε στο κελί 
Ε3; 

146 Το Χ στη ράβδο τύπων ακυρώνει κάτι που γράψατε. Το √ επιβεβαιώνει αυτό που γράψατε. Για 
να έχετε κάποιο αποτέλεσµα, δηλαδή να ευρεθεί στη στήλη Σύνολο το άθροισµα των πωλήσεων, 
του κόστους και του κέρδους όλων των µηνών, πρέπει το MS Excel να ξέρει αν θα κάνει 
υπολογισµούς ή αν θα δεχτεί απλώς δακτυλογράφηση κειµένου ή αριθµών. Η ειδοποίηση 
επέρχεται µε την σήµανση = ή + πριν από κάθε υπολογισµό ή πράξη. Κάντε λοιπόν τις ίδιες 
κινήσεις που κάνατε στην προηγούµενη άσκηση, µε τη δια φορά ότι πρώτα θα βάλετε = στο 
χώρο των τύπων. Κάντε κλικ στο σύµβολο √ και περιγράψτε το αποτέλεσµα; Τι βλέπετε στο κελί 
Ε3; 

147 Επαναλάβετε τα παραπάνω για να βρείτε το σύνολο του κόστους και του κέρδους όλων των 
µηνών. Πόσο είναι συνολικά το κόστος και πόσο το κέρδος; 

148 Προφανώς η γραµµή του κέρδους έχει κενά κελιά, διότι δεν υπολογίστηκε. Πρέπει να 
υπολογιστεί και το Κέρδος κάθε µήνα (διαφορά Πωλήσεων και Κόστους). Επιλέξτε το κελί Β5 
και στη γραµµή τύπων γράψτε =Β3-Β4. Τι παρατηρείτε τώρα στο κελί Β5; Βλέπετε κάποια 
αλλαγή σε κάποιο άλλο κελί και σε ποιο; 

149 Επαναλάβετε το ίδιο και για τις στήλες C και D. Ποιες οι αλλαγές στα κελιά C5, D5 και Ε5; 

150 Αποθηκεύστε το αρχείο σας. Εκτυπώστε το µε την επιλογή Αρχείο→Εκτύπωση ή πατήστε το 
εικονίδιο του εκτυπωτή στη ράβδο εικονιδίων. Σηµειώστε τη διαφορά µεταξύ των δύο επιλογών. 
Κλείστε το αρχείο σας. 
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151

 
Εικ. 9 ∆εδοµένα και Αποτέλεσµα για το Παράδειγµα 2 

Ανοίξτε ένα νέο αρχείο και αποθηκεύστε το µε όνοµα Παράδειγµα 2. Εισάγετε τα δεδοµένα της 
αριστερής πλευράς της εικόνας Νο 11. Σε κάθε κελί της στήλης D (D2, D3, D4) εισάγετε την 
εξίσωση που θα υπολογίσει το κέρδος (Πωλήσεις – Έξοδα) για κάθε τµήµα (Αθλητικά κλπ.). 
∆ηλαδή στο D2 γράφετε =B2-C2, στο D3 γράφετε =B3-C3, στο D4 γράφετε =B4-C4. Έχετε το 
αποτέλεσµα της δεξιάς πλευράς της εικόνας Νο 11; Αποθηκεύστε το αρχείο Παράδειγµα 2. 

152 Βρείτε το σύνολο των πωλήσεων, των εξόδων και του κέρδους. Ποιες κινήσεις κάνατε και τι 
πληκτρολογήσατε στα αντίστοιχα κελιά; 

153 Έχετε κάνει λάθος στη στήλη Έξοδα. Έπρεπε να γράφει Έσοδα. Υπάρχουν τρόποι διόρθωσής 
της. Με διπλό κλικ στο κελί, γράφετε τη σωστή λέξη ή επιλέγετε το ξ και το διορθώνετε σε σ µε 
µονό κλικ στο κελί. 

154 Για να αυξήσετε το πλάτος µιας στήλης, βάλτε το δείκτη στη διαχωριστική γραµµή της πλευράς 
που θέλετε να γίνει η αύξηση πλάτους και σύρατε τον όσο θέλετε. Το πλάτος είναι απεριόριστο. 
Κάνετε το αντίθετο για να µειώσετε το πλάτος µιας στήλης αλλά από την αντίθετη πλευρά. 
Προσοχή, διότι αν το µειώσετε πολύ θα χάσετε τη στήλη. Όταν η µείωση πλάτους γίνει σε στήλη 
µε κείµενο ως δεδοµένα, θα είναι εµφανές το πρώτο µέρος του κειµένου. Όταν τα δεδοµένα είναι 
αριθµοί, τι συµβαίνει; ∆οκιµάστε την αυξοµείωση του πλάτους µιας στήλης στο αρχείο σας και 
απαντήστε. 

155 Υπάρχει και άλλος τρόπος αυξοµείωσης του πλάτους των στηλών. Τοποθετείστε το δείκτη στη 
διαχωριστική γραµµή στο επάνω µέρος της στήλης και κάντε διπλό αριστερό κλικ. Αυτόµατα η 
στήλη θα διαπλατυνθεί τόσο όσο και το µέγεθος του µεγαλύτερου κειµένου που περιέχει. Κάτω 
από τα Ρούχα γράψτε Παπαλεξανδρόπουλος Μανωλοβασίλης ή ένα µεγάλο ονοµατεπώνυµο. 
Βάλτε το δείκτη στη γραµµή µεταξύ Α και Β και κάντε διπλό κλικ. Τι συνέβη; 

156 Πατήστε το πλήκτρο  για αναίρεση της αύξησης πλάτους στήλης που µόλις κάνατε. Επιλέξτε 
Μορφή→Στήλη→Πλάτος. Γράφετε το πλάτος που θέλετε. Τι κάνατε και τι αποτέλεσµα είχατε; 

157 ∆οκιµάστε να αυξοµειώσετε το ύψος των γραµµών. Μπορείτε; Παρατηρείτε κάποια αλλαγή στα 
δεδοµένα, είτε είναι κείµενο είτε αριθµοί; Αποθηκεύστε και κλείστε το αρχείο σας. 
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∆ραστηριότητες 
 
Ανοίξτε το αρχείο Κίνηση 3µήνου. Θα υπολογίσετε εύκολα το Σύνολο των πωλήσεων κάθε τριµήνου (γραµµή 8) 
για τους µήνες Ιανουάριο, Φεβρουάριο και Μάρτιο. Κάντε κλικ στο κελί Β8 και µετά στο εικονίδιο µε το γράµµα 
Σ (λωρίδες εργαλείων). Το MS Excel υποθέτει ότι θέλετε να προσθέσετε τα κελιά Β4, Β5, Β6 και Β7 που είναι 
πάνω από το Β8. Την υπόθεσή του αυτή σας τη δείχνει περικλείοντας αυτά τα κελιά µέσα σε ένα τρέχον τετράγωνο 
και εµφανίζοντας στο κελί Β8 το =SUM (B4:Β7) (περιλαµβάνει και το άδειο κελί Β7). Επειδή δε θέλετε να 
συµπεριληφθεί στην πρόσθεση το κελί Β7, διορθώνετε τη συνάρτηση σε =SUM (B4:Β6). Κάνετε κλικ στο √ της 
γραµµής εξισώσεων για να ολοκληρωθεί η πράξη του αθροίσµατος. Στο Β8 έχετε αποτέλεσµα 658000. Κάντε το 
ίδιο για το C, D, E8. Έχετε ως αποτέλεσµα 231500, 190500 και 41700 αντίστοιχα; 
Βρείτε µε τον ίδιο τρόπο το σύνολο του 2ου 3µήνου (γραµµή 14). Έχετε 720000, 239000, 191800, 45000 στις 
στήλες B, C, D, E αντίστοιχα; 
Βρείτε το σύνολο του 1ου και 2ου 3µήνου (γραµµή 16). Επιλέξετε το κελί Β16 και στη γραµµή τύπων γράψτε 
=Β8+Β14. Κάνετε κλικ στο √ και έχετε αποτέλεσµα. Κάντε το ίδιο και για τα κελιά C16, D16, E16. Έχετε 
1378000, 470500, 382300 και 86700; 
Υπάρχουν ακόµη εκκρεµότητες στο αρχείο. Οι τιµές στις στήλες C, D, E αντιπροσωπεύουν το κόστος της 
επιχείρησης. Αθροίζετε όλα τα έξοδα για να βρείτε το Συνολικό κόστος. Κάνετε κλικ στο κελί F4 και στη 
συνέχεια Σ [το αυτόµατο άθροισµα (AutoSum) τώρα θα γίνει οριζοντίως]. ∆ιορθώνετε το =SUM (B4:Ε4) σε 
=SUM(C4:Ε4) για να µην υπολογίσετε και τις πωλήσεις στα έξοδα και κάνετε κλικ στο √ της γραµµής εξισώσεων 
για να ολοκληρώσετε. Στο F4 έχετε αποτέλεσµα 143500. κάντε το ίδιο και για όλα τα υπόλοιπα. Βρήκατε 152500, 
167700, 463700, 158900, 199000, 117900, 475800, 939500; 
Θα βρείτε το καθαρό κέρδος της επιχείρησης αν αφαιρέσετε το Συνολικό κόστος από τις Πωλήσεις. Επιλέγετε G4 
και γράφετε =Β4-F4. Κλικ στο √ και έχετε 60500. Βάλτε το δείκτη στην κάτω δεξιά γωνία του επιλεγµένου κελιού 
G4 (είναι διαφορετική από τις άλλες γωνίες). Αυτή η γωνία λέγεται λαβή συµπλήρωσης. Μετετράπηκε σε σταυρό 
και αν τον σύρετε, θα έχετε αυτόµατο αποτέλεσµα σε όλες τις υπόλοιπες γραµµές. Προς ποια κατεύθυνση θα 
σύρετε πατηµένο τον δείκτη; Γιατί µερικά κελιά έχουν µηδέν; 
Αν το πρώτο κελί περιέχει αριθµό ή ηµεροµηνία, το MS Excel προσαυξάνει τις τιµές. Για παράδειγµα, αν το κελί 
περιέχει τη λέξη ∆ευτέρα, µπορείτε να συµπληρώσετε αυτόµατα τα άλλα κελιά της γραµµής ή της στήλης µε τις 
υπόλοιπες ηµέρες, σύροντας την λαβή συµπλήρωσης. Στο κελί Η4 γράψτε <Ιανουάριος>. Τραβήξτε το δείκτη προς 
τα κάτω. Τραβήξτε τον κέρσορα προς τα αριστερά. Τι παρατηρείτε; 
 

Αξιολόγηση 

1. Καλείστε να εισάγετε δεδοµένα της µισθοδοσία σας. Μια στήλη θα είναι Μήνες, η άλλη Πληρωµή 
1ου 15νθήµερου, η άλλη Πληρωµή 2ου 15νθήµερου, η άλλη ∆ώρα, η άλλη Σύνολο Πληρωµών. Θα 
γράψετε τον µηνιαίο µισθό σας και τα τρία δώρα. Συµπληρώστε τα ονόµατα των µηνών σύροντας 
τον δείκτη προς τα κάτω.  

 

2. Ανοίξτε τις στήλες ώστε να φαίνονται ολόκληρα τα δεδοµένα των κελιών.  

3. Βρείτε το µηνιαίο σύνολο των πληρωµών του 1ου και του 2ου 15νθήµερου. Τι κάνατε; 
Απάντηση: 
 
 

 

4. Βρείτε το ετήσιο σύνολο των πληρωµών του 1ου και του 2ου 15νθήµερου.   
5. Βρείτε το ετήσιο σύνολο των δώρων και µε το σχετικό εικονίδιο και µε τη συνάρτηση.   
6. Στην τελευταία στήλη βρείτε το µηνιαίο σύνολο όλων των πληρωµών και το ετήσιο σύνολό τους.   
7. Ανοίξτε το αρχείο Κίνηση 3µήνου. Πατήστε Ctrl+` (το ̀ είναι κάτω από την περισπωµένη, στο 

πρώτο πλήκτρο της άνω αριστερής πλευράς στο κεντρικό πληκτρολόγιο, πάνω από το Tab). Τι 
παρατηρείτε; Τι πιστεύετε ότι δείχνει αυτή η µορφή του αρχείου σας; 

 

8. Επιλέξτε όλα τα κελιά που έχουν αριθµούς. Από την εντολή Μορφή→Κελιά→ κάρτα 
Αριθµός→Αριθµός. Πλήθος δεκαδικών ψηφίων: 0, τσεκάρετε τη Χρήση του διαχωριστικού 
χιλιάδων. Πως είναι τώρα το αρχείο σας; Ποια η διαφορά του µε την προηγούµενη µορφή του; 
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Μορφοποίηση και εµφάνιση κελιών, γραµµών και στηλών στο MS Excel 
 
Η ενότητα αυτή περιγράφει τις βασικές λειτουργίες ρύθµισης της µορφοποίησης και του τρόπου εµφάνισης των 
κελιών στο MS Excel. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα µπορείτε να: 

• Να µορφοποιείτε τα φύλλα, ώστε να γίνονται πιo καλαίσθητα και ελκυστικά στον αναγνώστη. 

• Χρησιµοποιείτε τις γραµµές εργαλείων του MS Excel, ώστε να εκτελείτε πιo γρήγορα τις σχετικές εντολές. 
 
Θεωρία 
To MS Excel, µε τη βοήθεια των Γραµµών εργαλείων και των γραµµών µε τα εικονίδια που αντιστοιχούν σε 
εργασίες, παρέχει τη δυνατότητα εκτέλεσης εντολών µε ευκολία και µεγάλη ταχύτητα. Η λογική είναι ίδια µε τα 
υπόλοιπα προγράµµατα του MS Office (MS Word, MS PowerPoint, MS Οutlook κλπ.). Μορφοποίηση σηµαίνει 
ότι κάποια στήλη ή γραµµή πρέπει να τραβάει την προσοχή άµεσα ή να επισηµαίνεται λόγω ενδιαφέροντος και γι’ 
αυτό «στολίζονται» µε περιγράµµατα, µονές και διπλές υπογραµµίσεις και χρωµατισµό περιοχών των κελιών. 

 
Οι Γραµµές Εργαλείων 
 

Με την επιλογή Προβολή→Γραµµές Εργαλείων (εικόνα Νο 1) ή µε δεξιό κλικ στον κενό χώρο της κύριας 
γραµµής εργαλείων (εικόνα Νο 2) εµφανίζονται οι παρακάτω Γραµµές εργαλείων. 

 
Εικ. 1 Εργαλειοθήκες MS Excel 

 



 
Εικ. 2 Εργαλειοθήκες Βασική και Μορφοποίηση 

 

Η επόµενη εικόνα Νο 3 δείχνει Γραµµές εργαλείων που ανήκουν στη Βασική και Μορφοποίηση. Η πρώτη οµάδα 
εικονιδίων εκτελεί ενέργειες σχετικές µε Αρχεία (∆ηµιουργία νέου, Ανοιγµα υπάρχοντος, Αποθήκευση, 
Εκτύπωση, Προεπισκόπηση και Ορθογραφικός έλεγχος). Υπάρχουν επίσης και τα εικονίδια Αποκοπή ( ) 
Αντιγραφή, Επικόλληση, Πινέλο µορφοποίησης. 

 

 
Εικ. 3 Γραµµές εντολών και εργαλείων του MS Excel 

 

Υπάρχουν και άλλες οµάδες εικονιδίων για άλλες λειτουργίες, όπως Μορφοποίηση κειµένου, Συναρτήσεις (ƒx), 
Ταξινόµηση. 

 
Στοίχιση δεδοµένων σε ένα ή πολλά κελιά (οµάδα) 
Είναι δυνατόν να επιλέξετε ένα ή πολλά κελιά (οµάδα) και να στοιχίσετε το κάθε ένα ξεχωριστά ή όλα µαζί, 
χρησιµοποιώντας τα εικονίδια στοίχισης από τη γραµµή εργαλείων (εικόνα Νο 4). 

 
Εικ. 4 Εργαλεία στοίχισης κελιών 

Συγχώνευση και στοίχιση στο κέντρο 
Σε µία γραµµή, πολλά επιλεγµένα κελιά µπορούν να συγχωνεύονται σε ένα, µε το αντίστοιχο εικονίδιο. Το νέο 
κελί περιέχει τα δεδοµένα της επιλογής, στοιχισµένα στο κέντρο. Για παράδειγµα, ο τίτλος Cost (εικόνα Νο 4) είναι 
στοιχισµένος στο κέντρο τριών κελιών. 
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Στοίχιση αριθµών, Επιλογή τύπου νοµίσµατος και σήµατος επί τοις εκατό (%) 
Το MS Excel στοιχίζει το περιεχόµενο των κελιών οριζόντια ή κάθετα, αναδιπλώνει το κείµενο ώστε να «χωρά» 
στο κελί και άλλα (εικόνα Νο 5). 

 
Εικ. 5 Καρτέλες µορφοποίησης κελιών (Στοίχιση) 

∆ηµιουργία περιγραµµάτων 
Η δηµιουργία περιγραµµάτων, µονών και διπλών, υπογραµµίσεων και χρωµατισµού περιοχών κελιών που 
έχουν ένα συναφές νόηµα, κάνει την παρουσίαση των αποτελεσµάτων πολύ καλύτερη, όπως φαίνεται και στην 
εικόνα Νο 6. Π.χ. το κόστος (υλικά, εργασία, γενικά έξοδα) για να ξεχωρίζει χρωµατίστηκε µε ένα χρώµα και 
περικλείεται σε περίγραµµα. Επίσης, οι πωλήσεις εµφανίζονται µε διαφορετικό χρώµα. 

 
Εικ. 6 Χρωµατική µορφοποίηση κελιών 

Με τον τρόπο αυτό έχετε έναν λογικό και οπτικό διαχωρισµό που κάνει τη σελίδα πιο κατανοητή. Τα 
περιγράµµατα και οι χρωµατισµοί επιτυγχάνονται από τα αντίστοιχα εικονίδια που φαίνονται στην εικόνα Νο 7. 

 
Εικ. 7 Περιγράµµατα κελιών 



Επεξεργασία 
Στην εικόνα Νο 9 βλέπετε τον τίτλο Κόστος, που αναφέρεται στις στήλες Υλικά, Εργασία, Γενικά Έξοδα. Είναι 
περισσότερο κατανοητός, διότι είναι τοποθετηµένος στο κέντρο των τριών στηλών και όπως και αυτές, έχει ένα 
χαρακτηριστικό χρώµα για την καλύτερη αντίληψη των εξόδων. 

Στην αριστερή στήλη, οι Μήνες έχουν µπει σε ξεχωριστό πλαίσιο και διαφορετικό χρώµα. Αν τα σύνολα κάθε 
τριµήνου και του εξαµήνου µπουν σε πλαίσια και διαφορετικά χρώµατα, θα έχετε µια σωστή διαµόρφωση του 
υπολογιστικού φύλλου (εικόνα Νο 9). Για να το επιτύχετε αυτό µεταχειρίζεστε τα ακόλουθα εργαλεία: 

1. Με το εικονίδιο Περιγράµµατα (εικόνα Νο 7) περικλείετε τα δεδοµένα σας (κελιά ή περιοχές) σε ενότητες. 

2. Με το εικονίδιο Χρώµα γεµίσµατος χρωµατίζετε τις περιοχές. 

3. Με τα εικονίδια της στοίχισης (εικόνα Νο 8), στοιχίζετε όπου επιθυµείτε τα δεδοµένα σας (δεξιά, στο κέντρο, 
αριστερά ή διαµοιρασµένα στο κελί). Συνήθως οι αριθµοί στοιχίζονται δεξιά. 

 
Εικ. 8 Εικονίδια στοίχισης και περιγραµµάτων 

Η εµφάνιση θα είναι πιο επαγγελµατική, εάν προσθέσετε γενικό τίτλο, π.χ. Εξαµηνιαία Παραγωγή και 
διακίνηση. Τον γράφετε στο κελί Α1, επιλέγετε τα κελιά Α1 ως Ι1 (όλες τις στήλες που έχουν δεδοµένα), πατάτε 
το εικονίδιο της Συγχώνευσης (6ο από αριστερά στην εικόνα Νο 8), συγχωνεύονται τα κελιά και ο τίτλος 
τοποθετείται στο κέντρο. Η τελική διαµόρφωση του υπολογιστικού φύλλου φαίνεται στην εικόνα 10, που 
ακολουθεί. 

Αλλαγή Πλάτους Στηλών 
Για την αλλαγή του πλάτους µιας επιλεγµένης στήλης υπάρχουν διάφοροι τρόποι όπως: 

 
Εικ. 9 Άλλη µορφοποίηση κελιών 

• Επιλογή Μορφή→Στήλη και από το αναπτυσόµενο µενού, επιλογή Πλάτος, όπου γράφετε το επιθυµητό 
πλάτος π.χ. 12 (δηλαδή 12 χαρακτήρες). 

• Επιλογή Μορφή→Στήλη και από το αναπτυσόµενο µενού, επιλογή Αυτόµατη Προσαρµογή Επιλογής. Το 
πλάτος της στήλης αναπροσαρµόζεται ανάλογα µε το µεγαλύτερο µήκος του κειµένου ή του αριθµού στη 
στήλη αυτή. 
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• Με σύρσιµο του περιγράµµατος της στήλης. Τοποθετείτε τον δείκτη στο περίγραµµα που περιλαµβάνει το 
γράµµα της στήλης. Ο δείκτης γίνεται διπλό βέλος (σηµαίνει ότι µπορείτε να το σύρετε και προς τις δύο 
κατευθύνσεις). Σύρετε το περίγραµµα στο επιθυµητό πλάτος. 

• Τοποθετείτε τον δείκτη στην πλευρά του περιγράµµατος της στήλης που περιλαµβάνει το γράµµα. Ο δείκτης 
γίνεται σταυρός µε το οριζόντιο τµήµα αµφίδροµα βέλη. Κάνετε διπλό κλικ εκεί και η στήλη αυτόµατα 
προσαρµόζεται ώστε το πλάτος της να είναι όσο το µεγαλύτερο µήκος του περιεχοµένου στην στήλη αυτή. 

Επιλογή της ∆εξιάς στοίχισης 
Οι τιµές που εισάγονται σε µια στήλη στοιχίζονται αριστερά αν είναι αριθµοί επιταγών. ∆εξιά στοιχίζονται τα 
κελιά που περιέχουν ποσά. Επιλέγετε τα κελιά (στήλες ή γραµµές) µε τα ποσά, επιλέγετε 
Μορφή→Κελιά→Στοίχιση. 

Επιλογή δείκτη νοµίσµατος 

 
Εικ. 10 Ορισµός νοµίσµατος και δεκαδικών ψηφίων 

H επιλογή εµφάνισης του δείκτη του χρησιµοποιούµενου νοµίσµατος στο υπολογιστικό σας φύλλο. επιτυγχάνεται 
ως εξής: 

• Επιλέγετε τα κελιά (στήλες ή γραµµές) µε τα ποσά, επιλέγετε Μορφή→Κελιά→ Αριθµός→Κατηγορία: 
Νοµισµατική→Σύµβολο: € Ευρώ (€ 123). 

Η διαδικασία αυτή φαίνεται στην εικόνα Νο 10. 

Στην εικόνα Νο 11 που ακολουθεί φαίνεται ένα πρότυπο που θα χρησιµοποιήσετε για εξάσκηση. Έχει σχεδιαστεί 
για την κίνηση των επιταγών σας και τα δεδοµένα του όταν θα εισαχθούν θα δείχνουν και το δείκτη του 
νοµίσµατος που επιλέξατε. 



 
Εικ. 11 Πρότυπο για κίνηση επιταγών 

Στοίχιση Κειµένου 
Το κείµενο το οποίο υπάρχει µέσα στην υπολογιστική σελίδα χρησιµεύει για να περιγράφει διάφορες πληροφορίες. 
Εάν δεν προσδιορίσετε στοίχιση, αυτή γίνεται αυτόµατα στα αριστερά. Μπορείτε να στοιχίσετε το περιεχόµενο 
των κελιών δεξιά, στο κέντρο ή ισόµορφα χρησιµοποιώντας τα εικονίδια στοίχισης της γραµµής επιλογών, γνωστά 
και από τα άλλα προγράµµατα του MS Office. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

158. Ανοίξτε το MS Excel. Ανοίξτε ένα νέο αρχείο και ονοµάστε το Νοµισµατική ένδειξη. Γράψτε όλα 
τα στοιχεία της εικόνας Νο 12 της θεωρίας. Τι κάνατε για να εµφανιστεί το € στη στήλη Υπόλοιπο; 

159. Στο παραπάνω αρχείο, θα πρέπει να αντιγράψετε επακριβώς τις πληροφορίες για να έχετε 
αντιστοίχιση των κελιών που αναφέρονται στις ασκήσεις. Στο κελί Α5 γράψτε ως ηµεροµηνία 
21/5/03. Με µία κίνηση γεµίστε τη στήλη µε ηµεροµηνίες ως τις 30/5/03. Τι παρατηρήσατε και ποια 
ήταν αυτή η µοναδική κίνηση; 

160. Στοιχίστε τις ηµεροµηνίες αριστερά στη στήλη. Στοιχίστε τις ηµεροµηνίες στη µέση της στήλης.  

161. Στο κελί Β6 γράψτε έναν αριθµό επιταγής π.χ. 456. Στην κάτω δεξιά γωνία του επιλεγµένου κελιού 
τοποθετήστε τον δείκτη και σύρτε τον ως το κελί Β14. Τι παρατηρήσατε; 

162. Στο κελί Β6 γράψτε έναν αριθµό επιταγής π.χ. 456. Στο επόµενο κελί (Β7), γράψτε =Β6+1 (µην 
ξεχάσετε να τσεκάρετε το √ στη γραµµή τύπου). Στην κάτω δεξιά γωνία του επιλεγµένου κελιού 
(Β7), τοποθετήστε τον δείκτη και σύρτε τον ως το κελί Β14. Τι παρατηρήσατε; Ποια η διαφορά µε 
την προηγούµενη άσκηση; 

163. Επειδή οι αριθµοί επιταγών δεν προστίθενται, δεν στοιχίζονται δεξιά. Στοιχίστε τους στη µέση της 
στήλης Β. Ο τίτλος Αριθµός επιταγής είναι πολύ µεγάλος και κατά συνέπεια και το ίδιο το κελί. Τι 
θα κάνετε µε τη βοήθεια των επιλογών Μορφή→Κελιά→Στοίχιση, ώστε να στενέψει η στήλη; 

164. Στο κελί Β1 γράψτε το όνοµά σας και στο Β2 το µήνα (Μάϊος). Να φαίνονται σε έντονη γραφή, 
χρώµα Πετρόλ. Μέγεθος γραµµατοσειράς 12 Arial Greek. Ποιες εντολές χρησιµοποιήσατε; 

165. Εξ αιτίας του µεγέθους του κελιού Β4, η γραµµή 4 είναι πολύ πλατιά. Για να φαίνονται καλύτερα οι 
τίτλοι, βάλτε τους στη µέση των κελιών που ανήκουν. Ποιες υποεντολές της εντολής Μορφή θα 
χρησιµοποιήσετε; 

166. Ανοίξτε το αρχείο σας Νοµισµατική ένδειξη και εργαστείτε, ώστε η τελική µορφή του να είναι αυτή 
της ακόλουθης εικόνας Νο 12 (αρχείο Κίνηση επιταγών). 

 
Εικ. 12 Κίνηση επιταγών 

167. Ανοίξτε το αρχείο Επιχείρηση και παρατηρήστε το. Όλα είναι ασπρόµαυρα, µονότονα, περίεργα, 
δεν υπάρχουν γραµµές. Κάντε διπλό κλικ στο χώρισµα των στηλών. Είναι καλύτερα; 

168. Επιλέξτε όλα τα δεδοµένα δηλαδή από το κελί Α1 ως το κελί Η17.µε τη βοήθεια του εικονιδίου 
Περιγράµµατα Εφαρµόστε σε όλα τα κελιά µαύρες γραµµές. Στη θέση Φύλλο1 γράψτε Επιχείρηση.
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169. Οι τίτλοι της 2ης και 3ης γραµµής είναι κοµµένοι και δεν διαβάζονται ολόκληροι. Πρέπει επίσης να 
πάρουν έντονη µορφή. Το ίδιο ισχύει και για τους τίτλους της 9ης, 15ης, και 16ης γραµµής. Τι µπορείτε 
να κάνετε για να αλλάξετε λίγο την εµφάνιση του αρχείου; Αναφέρατε τις ενέργειές σας. 

170. Επιλέξτε τα κελιά που ή θα περιέχουν αριθµούς. Από την εντολή Μορφή τι θα σας βοηθήσει ώστε να 
έχετε 2 δεκαδικά ψηφία και χρήση του διαχωριστικού χιλιάδων; Πως άλλαξε η µορφή των αριθµών 
σας; 

171. Επιλέξτε όλα τα κελιά και ρυθµίστε τις γραµµές µε τη βοήθεια του δείκτη ώστε το ύψος τους να 
είναι 18,00 (24 pixels). Τα καταφέρατε; 

172. Τώρα που οι γραµµές είναι αρκετό υψηλές, θα τοποθετήσετε τα δεδοµένα στη µέση τους. Θα πάρετε 
βοήθεια από την εντολή Μορφή→Κελιά κλπ. Αφού βρίσκεστε στη σωστή υποεντολή, στοιχίστε και 
τους τίτλους στη µέση οριζοντίως και καθέτως. Ποιες ήταν οι επιλογές σας; 

173. Οι µήνες και τα σύνολα στοιχίζονται αριστερά, τα ποσά δεξιά. Αναδιπλώστε το κείµενο των στηλών 
Ε και F. Το κελί C2, D2 και D2 να συγχωνευτούν σε ένα διότι το Κόστος αναφέρεται και στις τρεις 
κατηγορίες εξόδων. Χρησιµοποιήσατε από τη γραµµή εργαλείων τα εικονίδια ή εργαστήκατε µέσω 
των εντολών; 

174. Χρησιµοποιώντας το εικονίδιο Χρώµα γεµίσµατος δώστε χρώµα στα δεδοµένα σας. Η περιοχή των 
Πωλήσεων να γίνει Λαχανί, του Κόστους Ανοιχτό πορτοκαλί, του Συνολικού Κόστους Πορτοκαλί, 
του Κέρδους Φωτεινό πράσινο. Το Σύνολο 3µήνου να γίνει Σκούρο κίτρινο, το Σύνολο 6µήνου 
Ανοιχτό πράσινο, το Κόστος Κίτρινο. Με το πινέλο µορφοποίησης χρωµατίστε τα κελιά B4 έως G4, 
B8 έως G8, B10 έως G10, B14 έως G14 και B16 έως G16 Λευκά. Περιγράψτε πως θα 
χρησιµοποιήσετε το Πινέλο. 

175. Βρείτε το σύνολο του α’ και β’ τριµήνου, του α’ εξαµήνου, το µηνιαίο κόστος και το συνολικό 
κόστος. Πως αντιµετωπίσατε τις επί µέρους δυσκολίες; 

176. Καλείστε να βρείτε το µηνιαίο ποσοστό κέρδους επί του συνόλου του τριµήνου. Το τριµηνιαίο 
σύνολο είναι ένα σταθερό κελί. Οι µήνες αλλάζουν. Στο κελί Η5 γράφετε =G5/$G$9. Το 
αποτέλεσµα είναι ένας τριψήφιος δεκαδικός αριθµός. Μειώστε τα δεκαδικά σε δύο επιλέγοντας τη 
στήλη % µε τη βοήθεια του εικονιδίου Μείωση δεκαδικών ψηφίων. Που βρήκατε το εικονίδιο; 

177. Μετατρέψτε τα σύνολα τριµήνων και εξαµήνου σε έντονη γραφή και το σύνολο εξαµήνου σε έντονη 
γραφή και πλάγια. Πως το πετύχατε αυτό; Ανοίξτε το αρχείο Επιχείρηση 2 και συγκρίνετέ το µε το 
δικό σας. Αποθηκεύστε το αρχείο σας. 

 
∆ραστηριότητες 

Ανοίξτε το αρχείο που µόλις αποθηκεύσατε και εµφανίστε τις συναρτήσεις του χρησιµοποιώντας δύο κουµπιά του 
πληκτρολογίου. Ποια είναι αυτά; Τι αλλαγές παρατηρείτε στο αρχείο σας; 

Επαναφέρετε το αρχείο στην αρχική του µορφή µε µία κίνηση. 

Ο διαιτολόγος σας έδωσε µία δίαιτα που είναι γραµµένη στο MS Word (αρχείο ∆ίαιτα). Αντιγράψετε την και 
επικολλήστε την στο MS Excel (εννοείται ότι θα έχετε ανοιχτά και τα δύο προγράµµατα). ∆ιαµορφώστε το πλάτος 
και ύψος των κελιών. 

Ονοµάστε το παραπάνω αρχείο Η δίαιτά µου. Επιλέξτε Προβολή→Κεφαλίδα και υποσέλιδο. Στην Κεφαλίδα 
επιλέξτε ‘Η δίαιτά µου’ που είναι και το όνοµα του αρχείου και στο υποσέλιδο επιλέξτε Σελίδα 1. ∆ώστε όνοµα 
και στο πρώτο φύλλο του βιβλίου σας .  

Επιλέξτε τα κελιά Α4 ως Β14. Επιλέξτε Μορφή→Αυτόµατη µορφοποίηση→Έγχρωµη 1. Με το πινέλο 
µορφοποίησης φτιάξτε την πρώτη γραµµή σαν τις υπόλοιπες.  

Επαναλάβετε την προηγούµενη άσκηση επιλέγοντας Λίστα 1 αντί Έγχρωµη 1. Μορφοποιείστε την πρώτη γραµµή 
των δεδοµένων σας (4). Μοιάζει το αρχείο σας, µε το αρχείο ∆ίαιτα του MS Excel; 
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Εισάγετε τα ανάλογα δεδοµένα από το µηνιαίο λογαριασµό των κοινοχρήστων σας σε αρχείο του MS Excel, για να 
παρακολουθήσετε τη χρέωσής σας. 

Εισάγετε τα ανάλογα δεδοµένα από το χαρτί των µηνιαίων αποδοχών σας σε αρχείο του MS Excel για να 
παρακολουθείτε τις πληρωµές σας. Βρείτε και άλλες περιπτώσεις που το MS Excel θα σας ήταν χρήσιµο, 
βοηθώντας σας να έχετε µια άµεση εικόνα του τι συµβαίνει µε τα οικονοµικά σας. 

Φτιάξτε ένα αρχείο µε ηµεροµηνίες ενός µηνός, ηµέρες που αντιστοιχούν στις ηµεροµηνίες αυτές και κενές στήλες 
‘πρωΐ’ και ‘βράδυ’, για να γράφετε µέσα το πρωϊνό και το βραδυνό βάρος σας. Ξέρετε ποιος συνδυασµός 
πλήκτρων µπορεί να γράψει το ΐ (είναι ο ίδιος και στο MS Excel και στο MS Word); 

Καταχωρείστε όλες τις συνταγές σας (φαγητά φούρνου, µαγειρευτά, σαλάτες, ποτά, γλυκά) σε ξεχωριστά φύλλα 
ενός βιβλίου MS Excel. 

Ανοίξτε ένα αρχείο του MS Word και µέσα σε αυτό δηµιουργείστε ένα αρχείο MS Excel. Πώς θα το ανοίξετε; 
 

Αξιολόγηση 
 

1.  Ανοίξτε το αρχείο σας ‘Η δίαιτά µου’ και αφαιρέστε την Αυτόµατη µορφοποίηση.  

2.  Επιλέξτε όλο το αρχείο µε µία κάθετη κίνηση του δείκτη (πρέπει να έχετε συγχωνεύσει τα κελιά Α1 και 
Β1 για να διευκολυνθείτε). Περιγράψτε πως έγινε αυτό; 

3.  Από το εικονίδιο Περιγράµµατα βάλτε γραµµές σε όλα τα κελιά.  

4.  Επιλέξτε το κάθε είδος τροφών και βάλτε το σε παχύ περίγραµµα.  

5.  Πατήστε το πλήκτρο F4 για επανάληψη της εφαρµογής της µορφοποίησης στο MS Excel. ∆οκιµάστε 
το, είναι όπως και στο MS Word.  

6.  Χρησιµοποιώντας το F4 δώστε έντονη γραφή σε κάθε γραµµή της στήλης Β.  

7.  ∆ώστε Σκούρο κόκκινο χρώµα στις προτάσεις µε το ΟΧΙ. 

8.  Στο κελί Α2 γράψτε το σύµβολο του ευρώ € (πρέπει να µάθετε το συνδυασµό πλήκτρων στο MS Word 
και µετά να τον εφαρµόσετε στο MS Excel). Ποιος είναι ο συνδυασµός;  

9.  Επιλέξτε τα κελιά Α4 ως Β6. Επιλέξτε Μορφή→Κελιά→Περίγραµµα και εφαρµόστε διπλή γραµµή 
στο πλέγµα.  

10.  Αναιρέστε τα προηγούµενα και εφαρµόστε διπλή γραµµή στο πλαίσιο και έντονη γραµµή στο πλέγµα. 
Τα καταφέρατε να µοιάζει το αρχείο σας µε το αρχείο ∆ίαιτα;  

 
 
 
 
 



 

Αντιγραφή και Μετακίνηση Περιεχοµένου Κελιών στο MS Excel 
 
Στην ενότητα αυτή περιγράφονται οι βασικές λειτουργίες της αντιγραφής και µεταφοράς µέσω των κελιών στο MS 
Excel. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Να κινείστε εντός των κελιών ενός λογιστικού φύλλου µε ευχέρεια και ταχύτητα   

• Με ποιους τρόπους είναι εφικτή η αντιγραφή και η µεταφορά του περιεχοµένου των κελιών στο MS Excel. 
 
Θεωρία 
Το MS Excel λειτουργεί µε κελιά και βασίζεται σε µαθηµατικές πράξεις. Η χρήση της εφαρµογής αφορά 
αµέτρητες εργασίες, οι οποίες έχουν ως κοινό σηµείο την ανάγκη για οργάνωση και επεξεργασία δεδοµένων. Το 
MS Excel µπορεί να χρησιµοποιηθεί για να δηµιουργήσετε πλήθος αρχείων, από µαθητολόγια έως και 
περίπλοκους πίνακες, που κάνουν αυτόµατους υπολογισµούς και λειτουργούν σαν µικρά προγράµµατα.. Έτσι και 
το MS Excel έχει εφοδιαστεί µε διάφορες δυνατότητες εργασίας σε κελιά, που σας διευκολύνουν και σας 
προφυλάσσουν από επαναλαµβανόµενες ενέργειες κατά την εισαγωγή δεδοµένων και την µορφοποίηση των 
κελιών, αφήνοντάς σας έτσι να συγκεντρωθείτε στον οργανωτικό και µαθηµατικό τοµέα του MS Excel. 

 
Επιλογή κελιών 
Το σηµαντικότερο πράγµα που πρέπει να θυµάται ο χρήστης του MS Excel είναι να επιλέγει πρώτα το κελί ή τα 
κελιά, µε τα οποία θέλει να δουλέψει. Για να επιλέξετε ένα µόνο κελί, φτάνει ένα µονό αριστερό κλικ. Για να 
επιλεχτούν πολλά συγγενικά κελιά χρησιµοποιείτε την επιλογή και σύρσιµο (πατάτε το αριστερό κουµπί του 
ποντικιού πάνω στο αρχικό κελί, σύρετε το ποντίκι µέχρι το τελευταίο κελί που θέλετε και αφήνετε το κουµπί). 
Αυτός ο τρόπος επιλογής γίνεται οριζόντια, κατακόρυφα ή και στις δύο κατευθύνσεις µαζί. ∆εν µπορείτε να 
επιλέξετε κελιά σε διαγώνια παράταξη. Όταν έχει επιλεχθεί, ένα κελί ξεχωρίζει από το παχύ περίγραµµα του 
(αριστερή πλευρά της εικόνας Νο 1), το οποίο φεύγει εάν πατήσετε <ESC> ή επιλέξετε άλλο κελί. Όταν επιλέξετε 
πολλά κελιά, το περίγραµµα λεπταίνει και όλα τα κελιά (πλην του αρχικού κελιού επιλογής) έχουν µια σκούρα 
ένδειξη (δεξιά πλευρά της εικόνας Νο 1). 

 
Εικ. 1 Επιλογή ενός και πολλών κελιών  

 
Επιλογή κελιών µε συνδυασµό πλήκτρων 
Όταν η περιοχή κελιών που θέλετε να επιλέξετε είναι «γειτονική», αλλά τόσο µεγάλη ώστε να υπερβαίνει το 
µέγεθος του παραθύρου του MS Excel, τότε επιλέγετε το αρχικό κελί και αφού µεταφερθείτε στο τελικό κελί, το 
επιλέγετε κρατώντας το πλήκτρο Shift πατηµένο. Έτσι, θα έχουν επιλεχθεί όλα τα ενδιάµεσα κελιά. 
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Εικ. 2 Επιλογή µη όµορων κελιών 

Όταν θέλετε να επιλέξετε πολλά κελιά που δεν είναι γειτονικά, τότε κάνετε την επιλογή σας έχοντας από την 
πρώτη κιόλας στιγµή πατηµένο το πλήκτρο Ctrl. Σε αυτή την περίπτωση, όλα τα επιλεγµένα κελιά έχουν σκούρα 
ένδειξη πλην του τελευταίου της επιλογής σας (εικόνα Νο 2). 

 
Επιλογή Σειράς ή Στήλης 
Για την επιλογή ολόκληρων σειρών ή στηλών (εικόνα Νο 3), κάνετε µονό αριστερό κλικ στις επικεφαλίδες στήλης 
και γραµµής (τα γκρίζα περιθώρια του λογιστικού φύλλου: στις αλφαβητικές ενδείξεις για στήλη και στις 
αριθµητικές ενδείξεις για σειρά). 

 
Εικ. 3 Επιλογή γραµµής και στήλης 

Για να επιλέξετε πάνω από µια σειρά ή στήλη, κάνετε κλικ στις γκρίζες άκρες του λογιστικού φύλλου, 
επαναλαµβάνοντας την πιο πάνω διαδικασία. 

 
Αντιγραφή Κελιών 
Για την αντιγραφή κελιών υπάρχουν πολλοί τρόποι που πρέπει να γνωρίζετε, για να µπορεί να επιλέγετε κάθε φορά 
αυτόν που σας εξυπηρετεί. 

 
Εικ. 4 Αντιγραφή και Επικόλληση κελιών 

Επιλέγετε το κελί ή κελιά, ακολουθείτε τη διαδροµή Επεξεργασία→Αντιγραφή (εικόνα Νο 4)και στη συνέχεια 
Επεξεργασία→Επικόλληση ή χρησιµοποιείτε τα εικονίδια Αντιγραφή→Επικόλληση από τη γραµµή εργαλείων 
Μορφοποίησης ή χρησιµοποιείτε τα πλήκτρα συντόµευσης: Ctrl+C για Αντιγραφή, Ctrl+V για επικόλληση. 



Το δεξί κλικ είναι άλλος ένας τρόπος Αντιγραφής / Επικόλλησης. Οι έµπειροι χρήστες προτιµούν το συνδυασµό 
πλήκτρων και δεξιού κλικ ή κάνουν χρήση του µενού που ανανπτύσονται από δεξί κλικ και Σύρω και Αφήνω 
(drag and drop), όπως θα εξηγηθεί παρακάτω. 

Μετακίνηση Κελιών 
Για να µετακινήσετε κάποιο κελί ή κελιά, ακολουθείτε µια τακτική σχεδόν όµοια µε την αντιγραφή. Επιλέγετε 
Επεξεργασία→Αποκοπή και στη συνέχεια Επεξεργασία→Επικόλληση. Επίσης, υπάρχει και η χρήση των 
εικονιδίων Αποκοπή και Επικόλληση από τη γραµµή Μορφοποίησης. 

 
Εικ. 5 Επεξεργασία→Αποκοπή→Επικόλληση 

Εάν προτιµάτε συνδυασµό πλήκτρων, πατάτε Ctrl+X για Αποκοπή και Ctrl+V για Επικόλληση (εικόνα Νο 5). Οι 
ίδιες εντολές ισχύουν και µε το ∆εξί κλικ →Αποκοπή και µετά ∆εξί κλικ →Επικόλληση στο κελί προορισµού. 

 
Αντιγραφή→Επικόλληση, Αποκοπή→Επικόλληση (Μετακίνηση) µε µια Κίνηση 
«Πιάνοντας» το επιλεγµένο κελί ή κελιά από το περίγραµµά του (τοποθετείτε το δείκτη στο σηµείο όπου 
µετατρέπεται σε λευκό βέλος), µπορείτε να το µεταφέρετε και να το αποθέσετε σε άλλο σηµείο του λογιστικού 
φύλλου ή βιβλίου. 

 
Εικ. 6 Αντιγραφή και Μετακίνηση 

Το δεξί κλικ είναι πλέον γνωστό σε όλους σας. Επίσης γνωρίζετε και την ενέργεια Σύρω και Αφήνω . Στο MS 
Excel µπορείτε να συνδυάζετε τις δυο παραπάνω ενέργειες, για να εργάζεστε µε ακόµη περισσότερη ευκολία και 
ταχύτητα. 

«Πιάνοντας» το επιλεγµένο κελί ή κελιά από το περίγραµµά τους µε δεξί κλικ, το µεταφέρετε σε άλλο σηµείο του 
λογιστικού βιβλίου και τη στιγµή που το αποθέτετε (αφήνετε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού), εµφανίζεται µια 
λίστα επιλογών: Μετακίνηση, Αντιγραφή ή Άκυρο (εικόνα Νο 6). 
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Αντιγραφή περιεχοµένων 
Όταν αντιγράφετε ένα κελί, στην ουσία αντιγράφετε τα περιεχόµενά του. Έτσι και όταν µεταφέρετε τα 
περιεχόµενα του κελιού, ουσιαστικά µεταφέρετε τα περιεχόµενα του κελιού σε άλλο κελί. Αυτό ισχύει σε όλους 
τους τύπους δεδοµένων που µπορεί να περιέχει ένα κελί του MS Excel (κείµενο, τύποι, συναρτήσεις κλπ.). 

Συµπλήρωση 
Όταν έχετε ήδη εισάγει κάποια τιµή σε κελί και θέλετε να γεµίσουν όλα τα κελιά προς µία κατεύθυνση µε την ίδια 
τιµή, τότε επιλέγετε την περιοχή που θέλετε να «συµπληρωθεί» και επιλέγετε Επεξεργασία →Συµπλήρωση→και 
προς την κατεύθυνση που επιθυµείτε. 

 
Λαβή Συµπλήρωσης 
Η Λαβή Συµπλήρωσης (φαίνεται στην εικόνα Νο 7) είναι η µικρή µαύρη κουκίδα στην κάτω δεξιά γωνία του 
επιλεγµένου κελιού. Είναι ένα πραγµατικά χρήσιµο εργαλείο που λειτουργεί όπως η Συµπλήρωση. Τοποθετώντας 
τον δείκτη πάνω στη λαβή συµπλήρωσης ώστε να µετατραπεί σε µικρό µαύρο σταυρό, µπορείτε να κάνετε κλικ και 
να σύρετε όσα κελιά θέλετε, αντιγράφοντας τα περιεχόµενα του αρχικού κελιού. Εάν το έχετε κάνει ήδη µια φορά, 
µπορείτε να κάνετε την ίδια εργασία αντίστροφα, ακυρώνοντας την αντιγραφή. 

 
Εικ. 7 Λαβή συµπλήρωσης 

Η Λαβή συµπλήρωσης έχει και άλλη µια χρησιµότητα. Στην περίπτωση που έχετε δυο η περισσότερα κελιά που 
έχουν κάποια συνάφεια (αριθµητική, , χρονική κλπ.), η Λαβή συµπλήρωσης εξυπηρετεί ώστε να συνεχιστεί η 
σειρά.  
 
Η Αυτόµατη Επανάληψη ∆εδοµένων 
Όταν πληκτρολογείτε δεδοµένα τα οποία επαναλαµβάνονται (πχ η ίδια λέξη), το MS Excel σας προτείνει την 
καταχώρηση του δεδοµένου που έχετε αρχίσει να πληκτρολογήτε, εάν θεωρεί ότι θα επαναληφθεί πάλι. Συµβαίνει 
πολλές φορές, όταν εισάγετε λίστες. Εάν όντως έχει προτείνει τη λέξη που θέλετε, πατάτε Enter και συνεχίζετε µε 
το επόµενο κελί. Εάν η πρόταση του MS Excel είναι λάθος, τότε την αγνοείτε και συνεχίζετε να πληκτρολογείτε 
αυτό που θέλετε. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

 
178 Ανοίξτε ένα νέο λογιστικό βιβλίο. Αποθηκεύστε το µε το όνοµά σας και τα αρχικά XL. Παρατηρήστε 

ότι σας ανοίγει τρία φύλλα εργασίας. Επιλέξτε το κελί Α1 και πληκτρολογήστε το όνοµά σας. Πατήστε 
Esc και παρατηρήστε ότι ακυρώνεται η πληκτρολόγηση. Επαναλάβετε και αυτή τη φορά πατήστε 
Enter. 

179 Επιλέξτε τα κελιά Α1 έως Η10. Από το µενού Επεξεργασία επιλέξτε Συµπλήρωση Προς τα κάτω και 
στη συνέχεια ∆εξιά. ∆οκιµάστε να ακυρώσετε τη συµπλήρωση των κελιών Η10 έως Ε10 
χρησιµοποιώντας τη Λαβή Συµπλήρωσης. 

180 Με το Shift επιλέξτε την περιοχή κελιών Α6 έως D10. Επιλέξτε µενού 
Επεξεργασία→Απαλοιφή→Περιεχόµενα. 

181 Με το Ctrl επιλέξτε κάθε δεύτερο κελί από το Α1 έως D5, έτσι ώστε η σκούρα ένδειξη των 
επιλεγµένων κελιών να µοιάζει µε σκακιέρα. Πατήστε Del. Βεβαιωθείτε ότι το αποτέλεσµα µοιάζει µε 
σκακιέρα. 

182 Κάντε κλικ στη επικεφαλίδα στήλης Α. Τι επιλέγει αυτό το κουµπί; 

183 Κάντε κλικ στην επικεφαλίδα γραµµής 1. Τι επιλέγει αυτό το κουµπί; 

184 Κάντε κλικ στο γκρίζο κελί που βρίσκεται στη ένωση της επικεφαλίδας στήλης Α και της επικεφαλίδας 
γραµµής 1. Τι αποτέλεσµα είχε αυτή η κίνηση; 

185 Στο κελί Α10 πληκτρολογήστε το επώνυµό σας. Αν δεν φτάνει ο χώρος του κελιού τότε µεγαλώστε την 
στήλη. Στη συνέχεια πατήστε Enter και επιλέξτε πάλι το κελί Α10. 

186 Κάντε Ctrl+C και µεταφερθείτε στο κελί C10. Κάντε Ctrl+V. Αντιγράφηκε το κελί; 
Απάντηση: 

187 Επιλέξτε το κελί C10 και µε δεξί κλικ σύρετε και αποθέσατε το κελί σε κάποιο κενό κελί της 
παραπάνω σκακιέρας. Επιλέξτε Μετακίνηση εδώ. Στη συνέχεια επαναλάβετε τη διαδικασία κάνοντας 
Αντιγραφή εδώ ώστε να συµπληρωθούν τα κενά της σκακιέρας. 

188 Υπάρχει διαφορά µεταξύ Αντιγραφής κελιού και Αντιγραφής του περιεχοµένου του κελιού; Αν Ναι, 
εξηγήστε τη. 

189 Στο κελί Α15 εισάγετε την τιµή «1» και στο κελί Α16 την τιµή «2». Επιλέξτε και τα δυο κελιά και στη 
συνέχεια κάντε κλικ στη λαβή συµπλήρωσης. Σύρετε τη λαβή έως και το κελί Α24. Έγινε αυτόµατη 
αρίθµηση µέχρι την τιµή «10»; 

190 Στο κελί Β15 εισάγετε την τιµή «∆ευτέρα» και στο κελί Β16 την τιµή «Τρίτη». Επιλέξτε και τα δυο 
κελιά και στη συνέχεια κάντε κλικ στη λαβή συµπλήρωσης. Σύρετε τη λαβή έως και το κελί Β21. 
Ολοκληρώθηκαν οι µέρες της εβδοµάδας; 

191 Κάντε κλικ στο γκρίζο κελί που βρίσκεται στη ένωση της επικεφαλίδας στήλης Α και της επικεφαλίδας 
γραµµής 1. Από το µενού Επεξεργασία επιλέξτε Απαλοιφή→περιεχόµενα. 

192 Στο κελί Α1 εισάγετε την τιµή «1:00» και στο κελί Α2 την τιµή «2:00». Επιλέξτε και τα δυο κελιά και 
στη συνέχεια κάντε κλικ στη λαβή συµπλήρωσης. Σύρετε τη λαβή έως και το κελί Α24. 
Ολοκληρώθηκαν οι ώρες της ηµέρας; 

193 Στο κελί Β1 εισάγετε την τιµή «2:00». Επιλέξτε τα κελιά Α1 και Β1 και στη συνέχεια κάντε κλικ στη 
λαβή συµπλήρωσης. Σύρετε τη λαβή έως και το κελί Χ1. Ολοκληρώθηκε αυτή τη φορά η οριζόντια 
αντιγραφή; 

194 Αναιρέστε την προηγούµενη ενέργεια. 

195 Επιλέξτε το κελί Α1 και σηµειώστε το περιεχόµενο της γραµµής τύπων. 

196 Επιλέξτε το κελί Α24 και σηµειώστε το περιεχόµενο της γραµµής τύπων. 
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∆ραστηριότητες 
 

∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel για να βοηθηθείτε και σε πιο απλές εργασίες όπως ο προγραµµατισµός 
καθηµερινής οικονοµικής παροχής για παιδιά (χαρτζιλίκι). 

∆ηµιουργήστε µε τις αυτόµατες λειτουργίες συνοχής του MS Excel, ένα βιβλίο για να χρησιµεύσει για τον 
σχεδιασµό εβδοµαδιαίου προγράµµατος µαθηµάτων ενός καθηγητή. 

∆ηµιουργήστε µερικά αρχεία µε το MS Excel που να µην έχουν απαραίτητα µαθηµατική φύση. 

∆ηµιουργήστε µια φόρµα µε τις ικανότητες αντιγραφής κελιών του MS Excel όπου σε µερικά επαγγέλµατα θα 
απάλλασσε τον εργαζόµενο από την επανάληψη εισαγωγής δεδοµένων σε έντυπα σχετικά µε την εργασία του. 

∆ηµιουργήστε µια φόρµα όπου το MS Excel µε τις ικανότητες αντιγραφής κελιών απαλλάσσει τον εργαζόµενο από 
πιθανά λάθη, λόγω επαναλαµβανόµενων µαθηµατικών πράξεων. 

 
Αξιολόγηση 
 

1.  Αντιγράψετε ένα κελί µε δύο τρόπους.  

2.  Επιλέξετε ολόκληρο το φύλλο εργασίας µε µια κίνηση.  

3.  Αντιγράψτε µε συνδυασµό πλήκτρων.  

4.  Αποκόψτε µε συνδυασµό πλήκτρων.  

5.  Επικολλήστε µε συνδυασµό πλήκτρων.  

6.  Εµφανίστε ένα αναδιπλωµένο µενού που σας επιτρέπει να επιλέξετε εάν θέλετε µετακίνηση 
ή αντιγραφή.  

7.  Αντιγράψτε ή µεταφέρετε κελιά ή περιεχόµενα κελιών σε άλλα φύλλα του ανοιχτού βιβλίου 
εργασίας σας.  

8.  Περιγράψτε σύντοµα πως θα εκτελέσετε την παραπάνω ενέργεια.  

9.  Αντιγράψτε ή µεταφέρετε κελιά ή περιεχόµενα κελιών σε άλλα βιβλία εργασίας.  

10.  Περιγράψτε σύντοµα πως θα εκτελέσετε την παραπάνω ενέργεια.  

 



 

∆ηµιουργία Γραφηµάτων στο MS Excel 
 
Η δηµιουργία γραφηµάτων αποτελεί µία από τις βασικότερες δυνατότητες που προσφέρει το MS Excel. Τα 
γραφήµατα αποτελούν σε πολλές περιπτώσεις, τον αποτελεσµατικότερο τρόπο παρουσίασης δεδοµένων. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας αυτής, θα µπορείτε να: 

• ∆ηµιουργείτε γραφήµατα που θα απεικονίζουν τα δεδοµένα των φύλλων του MS Excel 

• Να επιλέγετε το σωστό είδος διαγράµµατος για την κάθε περίσταση 

• Να διαµορφώνετε το γράφηµα, ώστε να είναι πιo καλαίσθητο και αποτελεσµατικό 
 
Θεωρία 
Όπως γνωρίζετε ήδη, το MS Excel διαχειρίζεται µαθηµατικά δεδοµένα, τα οποία σας βοηθούν να οργανώνετε 
διάφορες εργασίες. Υπάρχουν φορές όµως που τα δεδοµένα είναι πολλά σε όγκο ή πολύ περίπλοκα για να τα 
καταλάβει κανείς, προβάλλοντας τα απλά ως αριθµούς. Σε παρά πολλές περιπτώσεις, µας συµφέρει να 
προβάλλουµε δεδοµένα σε γραφική απεικόνιση. Πράγµατι, η ανάγκη γραφικής απεικόνισης γίνεται απαραίτητη 
όταν τα σηµερινά µέσα έχουν προχωρήσει τόσο, που σχεδόν όλες οι εργασίες κάνουν χρήση τέτοιων µεθόδων 
προβολής δεδοµένων. Έτσι και το MS Excel δίνει τη δυνατότητα στο χρήστη να δηµιουργήσει γραφήµατα απλά 
και εύκολα, για την απεικόνιση δεδοµένων. 

 
∆ηµιουργία Γραφήµατος 
Έχοντας δηµιουργήσει κάποιον πίνακα στο MS Excel, αποφασίζετε ότι για τη συγκεκριµένη περιοχή δεδοµένων 
είναι ανάγκη να δηµιουργηθεί γραφική απεικόνιση. Μπορείτε να κάνετε χρήση των διαφόρων τρόπων Eισαγωγής 
γραφηµάτων. Όπως φαίνεται και στην εικόνα Νο 1, από το µενού Εισαγωγή επιλέγετε Γράφηµα… Από τη 
γραµµή εργαλείων Βασική µπορείτε να ενεργοποιήσετε τον Οδηγό Γραφηµάτων. 

 
Εικ. 1 Εισαγωγή→Γράφηµα και το κουµπί Οδηγός Γραφηµάτων 

 
Το Παράθυρο Οδηγός Γραφηµάτων 
Στο πρώτο βήµα του Οδηγού γραφηµάτων (εικόνα Νο 2), υπάρχουν δυο καρτέλες επιλογής τύπου γραφήµατος: 
Βασικοί τύποι και Προσαρµοσµένοι τύποι. 
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Εικ. 2 Οδηγός Γραφηµάτων: 1ο βήµα 

Στο αριστερό τµήµα, επιλέγετε γενικό Τύπο Γραφήµατος και στο δεξί τµήµα το ∆ευτερεύοντα τύπο γραφήµατος 
(δηλαδή το επιθυµητό στυλ) που σας δίνει και τη σχετική περιγραφή του επιλεγµένου δευτερεύοντος τύπου. Στο 
κάτω µέρος υπάρχει ένα κουµπί δείγµατος, που αν το πατήσετε θα σας προβάλει δείγµα του γραφήµατός σας. 
Αφού επιλέξετε το στυλ του γραφήµατος που θέλετε, κάνετε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

 
Η καρτέλα Περιοχή ∆εδοµένων 

 
Εικ. 3 Οδηγός Γραφηµάτων: 2ο βήµα 

Κάνοντας κλικ στο κουµπί Επόµενο, εµφανίζεται το δεύτερο βήµα (εικόνα Νο 3). Στην πρώτη καρτέλα Περιοχή 
δεδοµένων έχετε τη δυνατότητα να διορθώσετε ή να αλλάξετε την περιοχή δεδοµένων του γραφήµατος. Για να το 
πετύχετε αυτό, κάνετε κλικ στο κουµπί Σύµπτυξη παραθύρου διαλόγου το οποίο είναι στα δεξιά του πεδίου 
περιοχής δεδοµένων. Επίσης έχετε τη δυνατότητα να επιλέξετε εάν τα δεδοµένα σας θα προβάλλονται σε σειρά ή 
σε στήλες. 



Η καρτέλα Σειρά 

 
Εικ. 4 Οδηγός Γραφηµάτων: 3ο βήµα 

Στην καρτέλα Σειρά που φαίνεται στην εικόνα Νο 4, έχετε τη δυνατότητα να επιλέξτε τις Σειρές, τα Ονόµατα και 
τις Τιµές του γραφήµατος. Εάν θέλετε ωστόσο να διορθώστε αυτά που επιλέξατε στην αρχή, τότε σε αυτό το βήµα 
κάνετε χρήση των ανάλογων κουµπιών σύµπτυξης παραθύρου διαλόγου. Επίσης εδώ µπορείτε να προσθέσετε και 
να καταργήσετε σειρές δεδοµένων, ανάλογα µε τις ανάγκες σας. Στο κάτω µέρος της καρτέλας µπορείτε να 
επιλέξετε ή και να αλλάξετε τις Ετικέτες του άξονα κατηγοριών (Χ). Τελειώνοντας, κάνετε πάλι κλικ στο κουµπί 
Επόµενο. Σε αυτό το βήµα θα πρέπει να πειραµατιστείτε και να επιµείνετε για να αποκτήστε µια σωστή 
αντιµετώπιση των επιλογών. Πρέπει να λαµβάνετε υπ’ όψιν ότι οι άξονες αλλάζουν µε την επιλογή διαφορετικών 
γενικών τύπων γραφήµατος. 

 
Οι Επιλογές γραφήµατος 

 
Εικ. 5 Οδηγός Γραφηµάτων: 3ο βήµα - Τίτλοι 

Στο επόµενο βήµα (3 από 4), σας δίδονται έξι καρτέλες. Θα πρέπει να ολοκληρώσετε διάφορες επιλογές σχετικά µε 
τους Τίτλους του γραφήµατος (εικόνα Νο 5), τις Ετικέτες (εικόνα Νο 6), τους Αξονες (εικόνα Νο 7), τις Γραµµές 
πλέγµατος (εικόνα Νο 8), του Υποµνήµατος (εικόνα Νο 9) και του Πίνακα δεδοµένων (εικόνα Νο 10) του 
γραφήµατός σας. Οι επιλογές είναι απλές και θα πρέπει να τις δοκιµάσετε όλες, προκειµένου να αποκτήσετε µια 
οικειότητα µε την κάθε καρτέλα. 
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Εικ. 6 Οδηγός Γραφηµάτων: 3ο βήµα Ετικέτες δεδοµένων 

 

 

 
Εικ. 7 Οδηγός Γραφηµάτων: 3ο βήµα Άξονες 

 

 

 
Εικ. 8 Οδηγός Γραφηµάτων: 3ο βήµα Γραµµές πλέγµατος 

 



 
Εικ. 9 Οδηγός Γραφηµάτων: 3ο βήµα Υπόµνηµα 

 

 
Εικ. 10 Οδηγός Γραφηµάτων: 3ο βήµα Πίνακας ∆εδοµένων 

Οι επιλογές και πάλι επηρεάζονται σχετικά µε την αρχική επιλογή του τύπου γραφήµατός σας. Τελειώνοντας, 
κάνετε κλικ και πάλι στο κουµπί Επόµενο. 

 
Θέση Γραφήµατος 
Στο τελευταίο στάδιο του Οδηγού γραφηµάτων (Βήµα 4 από 4), καλείστε να κάνετε µια τελευταία σηµαντική 
επιλογή: την Τοποθέτηση γραφήµατος. Υπάρχουν µόνο δυο επιλογές. Στην πρώτη επιλογή µπορείτε να 
τοποθετήσετε το γράφηµα σε νέο φύλλο εργασίας, όπου θα καταλαµβάνει ολόκληρο το φύλλο (στην ουσία το 
γράφηµα θα είναι το φύλλο). Στη δεύτερη επιλογή µπορείτε να τοποθετήσετε το γράφηµα απ’ ευθείας σε ένα από 
τα φύλλα του βιβλίου εργασίας που εργάζεστε. Όταν έχετε τελειώσει πλέον και αυτό το βήµα, κάνετε κλικ στο 
κουµπί Τέλος και βλέπετε το αποτέλεσµα στην οθόνη σας (εικόνα Νο 11). 
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Εικ. 11 Οδηγός Γραφηµάτων: 4ο βήµα Θέση γραφήµατος 

 

Μορφοποίηση γραφήµατος 

 
Εικ. 12 Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος 

Ένας εύκολος τρόπος να αλλάξετε τα Μοτίβα, τη Γραµµατοσειρά ή τις Ιδιότητες του γραφήµατός σας, είναι να 
κάνετε δεξί κλικ σε κενό σηµείο πάνω στο γράφηµα και να επιλέξετε Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος…. Σε 
όποιο άλλο αντικείµενο του γραφήµατος κάνετε δεξί κλικ εµφανίζεται η σχετική εντολή µορφοποίησης (εικόνα Νο 
12). 

Η γραµµή εργαλείων Γράφηµα 
Το MS Excel προσφέρει επιπλέον επιλογές πάνω στο γράφηµα µέσω τις γραµµής εργαλείων Γράφηµα. 
Επιλέγοντας το γράφηµα, εµφανίζεται αυτόµατα και η γραµµή εργαλείων (εικόνα Νο 13). Εάν δεν εµφανιστεί 
αυτόµατα, τότε µπορείτε να την εµφανίσετε µέσω του µενού Προβολή→Γραµµές Εργαλείων→Γράφηµα. 

 
Εικ. 13 Η Γραµµή εργαλείων Γράφηµα 
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Πρακτική Άσκηση 

197. Ανοίξτε το αρχείο Graphsample από το φάκελο σας. Παρατηρήστε ότι είναι ένας απλός πίνακας, που 
υπολογίζει τα ετήσια κέρδη βάσει τριµήνου µιας υποτιθέµενης εταιρίας κατά τη διάρκεια τεσσάρων 
ετών, από το 1989 έως το 1992. Σας ζητείται να προβάλετε τα ετήσια κέρδη σε γραφική µορφή. 

198. Πρόκειται να δηµιουργήσετε ένα γράφηµα που προβάλει τα κέρδη ανά έτος. Επιλέξτε την κατάλληλη 
περιοχή κελιών (F2:F5) και ξεκινήστε τον Οδηγό γραφηµάτων.  

199. Επιλέξτε Τύπο γραφήµατος Πίτα και πιέστε το κουµπί δείγµατος, για να κάνετε προεπισκόπηση του 
γραφήµατός σας. 

200. Επιλέξτε ∆ευτερεύον τύπος γραφήµατος Πίτα µε απεικόνιση 3-∆ και πιέστε παρατεταµένα το κουµπί 
δείγµατος για να κάνετε προεπισκόπηση του γραφήµατός σας. Κάνετε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

201. Στο Βήµα 2 από 4 επιλέξτε την καρτέλα Σειρά και κάνετε κλικ στο κουµπί «Σύµπτυξη παραθύρου 
διαλόγου» του πεδίου Ετικέτες δεδοµένων. Ποιο ήταν το αποτέλεσµα αυτής της ενέργειας; 

202. Επιλέξτε την περιοχή κελιών Α2:Α5. Κάντε κλικ στο κουµπί Ανάπτυξη παράθυρου διαλόγου και 
βεβαιωθείτε ότι προβάλλονται τα έτη στο υπόµνηµα. Κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

203. Στο Βήµα 3 από 4 στην καρτέλα Τίτλοι εισάγετε τον τίτλο <Κέρδη τετραετίας>. Ενηµερώθηκε και το 
γράφηµα; 

204. Στην καρτέλα Υπόµνηµα βεβαιωθείτε ότι το Υπόµνηµα είναι τοποθετηµένο στα δεξιά.  

205. Στην καρτέλα Ετικέτες δεδοµένων επιλέξτε Εµφάνιση τιµής. Κάνετε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

206. Στο Βήµα 4 από 4 βεβαιωθείτε ότι έχετε επιλέξει να τοποθετηθεί το γράφηµα ως αντικείµενο στο 
Φύλλο1. Κάντε κλικ στο κουµπί Τέλος. 

207. Το γράφηµα εµφανίστηκε κανονικά, µε τα δεδοµένα που επιλέξατε; 

208. Κάντε δεξί κλικ σε κενό σηµείο της περιοχής του γραφήµατος και επιλέξτε Μορφοποίηση περιοχής 
γραφήµατος… 

209. Στην καρτέλα Μοτίβα επιλέξτε Εφέ γεµίσµατος… και δώστε Υφή Λευκό Μάρµαρο. 

210. Στην καρτέλα Γραµµατοσειρά επιλέξτε το στυλ «Έντονα». Κάντε κλικ στο κουµπί Ο.Κ. 

211. Κάντε δεξί κλικ σε κενό σηµείο της περιοχής του γραφήµατος και επιλέξτε Προβολή 3-∆… ∆ώστε 
Ανύψωση 30 και Περιστροφή 300. Κάντε κλικ στο κουµπί Ο.Κ.. Ποιο ήταν το αποτέλεσµα; 

212. Επιλέξτε ολόκληρο το γράφηµα και αναζητήστε την γραµµή εργαλείων Γράφηµα. Αν δεν υπάρχει, 
εµφανίστε την. 

213. Κατεβάστε το αναδιπλωµένο µενού Αντικείµενα γραφήµατος. Επιλέξτε το αντικείµενο Σειρά1 
Ετικέτες δεδοµένων. 

214. Κάντε κλικ στο κουµπί Μορφοποίηση. Το παράθυρο που εµφανίστηκε είναι η Μορφοποίηση 
ετικετών δεδοµένων; 

215. Επιλέξτε την καρτέλα Αριθµός και επιλέξτε την Κατηγορία Νοµισµατική. Επιλέξτε το σύµβολο του 
Ευρώ, και αυξήστε το Πλήθος ∆εκαδικών Ψηφίων σε 3. Κάντε κλικ στο κουµπί Ο.Κ..  

216. Στη περιοχή κελιών Α2:Α5 αλλάξτε τα έτη ώστε ο πίνακας να καλύπτει την χρονική περίοδο 2001 – 
2004. Η αλλαγή που κάνατε στον πίνακα έγινε αυτόµατα και στο γράφηµα; 

217. Επιλέξτε ολόκληρο το γράφηµά σας. Από τη γραµµή εργαλείων Γράφηµα επιλέξτε το αναδιπλωµένο 
µενού Τύπος γραφήµατος και επιλέξτε Γράφηµα ράβδων. Τι αποτέλεσµα είχε αυτή η ενέργεια; 
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∆ραστηριότητες 
 

Αναζητήστε σε κάποιο έντυπο, το οποίο προβάλλει δεδοµένα σε µορφή γραφήµατος (περιοδικό, εφηµερίδα κλπ.) 
κάποιο γράφηµα, παρατηρείστε το και σκεφτείτε αν η προβολή δεδοµένων σε τέτοια µορφή σας διευκολύνει στη 
κατανόησή τους. ∆ηµιουργείστε ένα αρχείο του MS Excel µε αυτά τα δεδοµένα. 

Ανοίξτε το αρχείο Graphsample από το φάκελό σας. Επιλέξτε ολόκληρο το γράφηµά σας. Από τη γραµµή 
εργαλείων Γράφηµα επιλέξτε το αναδιπλωµένο µενού Τύπος γραφήµατος και επιλέξτε Γράφηµα ράβδων. Τι 
αποτέλεσµα είχε αυτή η ενέργεια; 

Βρείτε κάτι το οποίο δεν έγινε σωστά στην προηγούµενη ενέργειά σας. 

∆ιορθώστε το υπόµνηµα το γραφήµατος. 

Βρείτε περιπτώσεις όπου όλοι οι πολίτες παρακολουθούν µε αµείωτο ενδιαφέρων κάποια δεδοµένα που 
προβάλλονται σε γραφική µορφή. ∆ηµιουργείστε ένα γράφηµα από µια απλή περίπτωση. 

∆ηµιουργείστε µερικές γραφικές απεικονίσεις µε δεδοµένα που έτσι θα προβάλλονται καλύτερα, για παράδειγµα 
η χρονική εξέλιξη των εσόδων σας, ή κάποιο οικονοµικο µέγεθος που σας ενδιαφέρει (πχ τιµές µετοχών ή 
επιτοκίων). 

∆είξτε τα αποτελέσµατα στον εκπαιδευτικό. Σηµειώστε ποιες δυσκολίες αντιµετωπίσατε και πως τις ξεπεράσατε 
και αν τα αποτελέσµατα ήταν ικανοποιητικά.  
 
Αξιολόγηση 
 

1.  Ξεκινήστε τον Οδηγό γραφηµάτων µε δυο τρόπους. 
 

 

2.  Χρησιµοποιείστε το Κουµπί προβολής δείγµατος στο πρώτο βήµα του Οδηγού γραφηµάτων για 
ένα γράφηµα που δηµιουργείτε. 
 

 

3.  Αλλάξετε την περιοχή δεδοµένων του γραφήµατός σας Από ποιά καρτέλα πήρατε βοήθεια;  
 

 

4.  ∆ηµιουργείστε ένα γράφηµα µε όλα τα βήµατα που µάθατε, χρησιµοποιείστε το κουµπί «Σύµπτυξη 
παραθύρου διαλόγου». Ποιός είναι ο σκοπός του. 
 

 

5.  Προσθέστε τίτλο στο γράφηµά σας. Σε ποιο βήµα του Οδηγού γραφηµάτων µπόρεσε αυτό να γίνει 
εφικτό; 
 

 

6.  Αλλάξτε τον τύπο του γραφήµατός σας. Ποιο κουµπί της Γραµµής εργαλείων Γράφηµα 
χρησιµοποιήσατε; 

 

7.  Καταργήστε το Υπόµνηµα του γραφήµατος από τη Γραµµή εργαλείων Γράφηµα .  

8.  Προσθέστε ή αλλάξτε τα ονόµατα στις σειρές δεδοµένων του γραφήµατός σας.  

9.  ∆ηµιουργείστε ένα αρχείο µε δεδοµένα, σχετικά µε µετοχές. Φτιάξτε µια προβολή τους σε γραφική 
απεικόνιση.Ποιό τύπο γραφήµατος θα επιλέξετε; 
 

 

10.  Στο γράφηµά σας που µόλις τελειώσατε και περιέχει τις αναγκαίες ετικέτες δεδοµένων, αφαιρέσετε 
τις.  
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Τύποι και συναρτήσεις στο MS Excel 
 
Στην ενότητα αυτή περιγράφονται οι τύποι και οι συναρτήσεις που µπορούν να χρησιµοποιηθούν στο MS Excel. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Ποιες είναι  και που µπορείτε να βρείτε τους έτοιµους τύπους συναρτήσεις που διαθέτει το MS Excel.  

• Πως είναι δυνατή η εισαγωγή έτοιµων τύπων και συναρτήσεων στο MS Excel. 

• Πως επιτυγχάνεται η χρήση των συναρτήσεων για την πραγµατοποίηση υπολογισµών στο MS Excel. 

 
Θεωρία 
Πέρα από τις γνωστές λειτουργίες του MS Excel σχετικά µε την οργάνωση και διαχείριση δεδοµένων και τη 
γραφική απεικόνιση αυτών, προσφέρονται και άλλες πιο εξειδικευµένες λειτουργίες. Το MS Excel είναι 
εφοδιασµένο µε ειδικά εργαλεία, τα οποία αυτοµατοποιούν µαθηµατικές πράξεις και καλύπτουν πολλές ανάγκες. 
Ο σκοπός αυτών των εργαλείων είναι να µπορείτε να προγραµµατίζετε τα δεδοµένα σας µε τέτοιο τρόπο, ώστε να 
είναι δυνατόν να κρατάτε ορισµένα βιβλία και φύλλα εργασίας σαν πρότυπα για µελλοντική χρήση και περαιτέρω 
επεξεργασία δεδοµένων. 

 
Τύποι του MS Excel 
Αν προσέξετε το αριθµητικό πληκτρολόγιο, θα δείτε τα γνωστά σύµβολα πρόσθεσης (+), αφαίρεσης (-), 
πολλαπλασιασµού (*) και διαίρεσης ( / ). Τα σύµβολα αυτά (τελεστές) προσφέρονται άµεσα προς µαθηµατικές 
πράξεις. Υπάρχουν άλλοι δύο τελεστές, οι οποίοι είναι λίγο πιο δυσεύρετοι: η ύψωση σε δύναµη (^) που βρίσκεται 
στο συνδυασµό <Shift→6> και το ποσοστό επί τοις εκατό (%) που βρίσκεται στο <Shift→5>. Οι τύποι αυτοί είναι 
οι πιο απλοί και οι πιο συχνοί που χρησιµοποιούνται στο MS Excel, για αυτό το λόγο βρίσκονται και στο 
πληκτρολόγιο. Όταν εισάγετε έναν τύπο ή επιλέγετε ένα κελί που περιέχει τύπο, τότε αυτός ο τύπος εµφανίζεται 
στη γραµµή τύπων. 

 
Τελεστές Σύγκρισης 
Μαζί µε τους αριθµητικούς τύπους, το MS Excel περιέχει και τελεστές σύγκρισης. Τα απλά µαθηµατικά σύµβολα 
είναι: ίσο µε (=), διάφορο του (<>), µεγαλύτερο από (>), µικρότερο από (<), µεγαλύτερο ή ίσο από (>=), µικρότερο 
ή ίσο από (<=). Οι τελεστές σύγκρισης ορίζουν µια λογική πράξη που χαρακτηρίζεται ως αληθής (True) ή ψευδής 
(False). 
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Η Γραµµή τύπων 

 
Εικ. 1 Γραµµή τύπων 

 

Στο πάνω µέρος του λογιστικού φύλλου, κάτω από τις γραµµές εργαλείων, υπάρχει µια γραµµή, η οποία 
προηγείται από το σύµβολο =. Σε αυτή τη γραµµή το MS Excel προβάλλει τον τύπο ή τη σταθερή αξία του κάθε 
κελιού. Είναι σηµαντικό να καταλάβετε ότι στην περίπτωση που στο κελί υπάρχει ένας τύπος, αυτό που 
προβάλλεται στο κελί είναι το αποτέλεσµα. Στην εικόνα Νο 1 βλέπετε έναν πίνακα µε παραδείγµατα τελεστών και 
τύπων. Οι τύποι που βλέπετε καταχωρούνται στην γραµµή τύπων (σε κύκλο). Κάνοντας κλικ στο κελί όπου 
προβάλλεται το αποτέλεσµα, το MS Excel προβάλλει ταυτόχρονα και τον αντίστοιχο τύπο που χρησιµοποιήθηκε. 
Ο ολοκληρωµένος τύπος του επιλεγµένου κελιού D2 της εικόνας Νο 1 είναι: =A2+A3. 

 
Συναρτήσεις 

 
Εικ. 2 Κατηγορίες συναρτήσεων 

Οι συναρτήσεις είναι αυτοµατοποιηµένοι τύποι, οι οποίοι, αφού δώσετε ένα ή περισσότερα ορίσµατα, υπολογίζουν 
ένα αποτέλεσµα. Στο MS Excel υπάρχει η εντολή Εισαγωγή→Συνάρτηση…, που αντιστοιχεί στο κουµπί fx. 
Εκτελώντας την, το MS Excel ανοίγει ένα παράθυρο που ονοµάζεται Εισαγωγή συνάρτησης (εικόνα Νο 2). Στο 
επάνω τµήµα υπάρχει η Επιλογή Κατηγορίας, όπου αναλόγως της εργασίας που θέλετε να κάνετε επιλέγετε την 
κατάλληλη συνάρτηση. Οι συναρτήσεις είναι πάρα πολλές (επιλέξτε την κατηγορία Όλες για να τις δείτε). Στη 
συνέχεια ακολουθεί ένας κατάλογος µε όλες τις συναρτήσεις ταξινοµηµένες ανά κατηγορία και επεξήγηση της 
λειτουργίας της κάθε µιας. 
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Συναρτήσεις διαχείρισης βάσης δεδοµένων και λιστών 
DΑVΕRΑGΕ ∆ίνει το µέσον όρο επιλεγµένων καταχωρήσεων βάσης δεδοµένων 
DCOUNT Μετράει τα κελιά που περιέχουν αριθµούς από κάποια βάση δεδοµένων και κριτήρια 
DCOUNTA Μετράει τα µη κενά κελιά από κάποια βάση δεδοµένων και κριτήρια 
DGET Εξάγει από βάση δεδοµένων κάποια εγγραφή που ικανοποιεί τα καθορισµένα κριτήρια 
DMAX ∆ίνει τη µέγιστη τιµή από επιλεγµένες καταχωρίσεις βάσης δεδοµένων 
DMIN ∆ίνει την ελάχιστη τιµή από επιλεγµένες καταχωρίσεις βάσης δεδοµένων 
DPRODUCT Πολλαπλασιάζει τις τιµές συγκεκριµένου πεδίου καταγραφών που ικανοποιούν τα κριτήρια 

σε µια βάση δεδοµένων 
DSTDEV Εκτιµά την τυπική απόκλιση βάσει δείγµατος επιλεγµένων καταχωρίσεων βάσης δεδοµένων 
DSTDEVP Υπολογίζει την τυπική απόκλιση βάσει ολόκληρου του πληθυσµού από τις επιλεγµένες 

καταχωρίσεις βάσης δεδοµένων 
DSUM Προσθέτει τους αριθµούς της στήλης πεδίων των εγγραφών στη βάση δεδοµένων που 

ταιριάζουν στα κριτήρια 
DVAR Εκτιµά τη διακύµανση βάσει δείγµατος από επιλεγµένες καταχωρίσεις βάσης δεδοµένων 
DVARP Υπολογίζει τη διακύµανση βάσει ολόκληρου του πληθυσµού επιλεγµένων καταχωρίσεων 

βάσης δεδοµένων 
SQLREQUEST Συνδέεται µε εξωτερική πηγή δεδοµένων, εκτελεί ένα ερώτηµα από κάποιο φύλλο εργασίας 

και µετά επιστρέφει το αποτέλεσµα µε τη µορφή µήτρας χωρίς να χρειάζεται 
προγραµµατισµός µακροεντολών 

SUΒΤΟΤΑL ∆ίνει ένα µερικό άθροισµα σε λίστα ή βάση δεδοµένων 

 
Συναρτήσεις ηµεροµηνίας και ώρας 
DATE ∆ίνει τον αριθµό σειράς συγκεκριµένης ηµεροµηνίας 
DATEVALUE Μετατρέπει µία ηµεροµηνία µε µορφή κειµένου σε αριθµό σειράς 
DAY Μετατρέπει έναν αριθµό σειράς σε ηµέρα του µήνα 
DAYS360 Υπολογίζει τον αριθµό των ηµερών ανάµεσα σε δύο ηµεροµηνίες βάσει έτους 360 ηµερών 
EDATE ∆ίνει τον αριθµό σειράς της ηµεροµηνίας που είναι ο αριθµός µηνών που δηλώνεται πριν ή 

µετά την ηµεροµηνία έναρξης 
ΕΟΜΟΝΤΗ ∆ίνει τον αριθµό σειράς της τελευταίας ηµέρας του µήνα πριν ή µετά τον καθορισµένο 

αριθµό µηνών 
HOUR Μετατρέπει έναν αριθµό σειράς σε ώρα 
MINUTE Μετατρέπει έναν αριθµό σειράς σε λεπτό 
ΜΟΝΤΗ Μετατρέπει έναν αριθµό σειράς σε µήνα 
NETWORKDAYS ∆ίνει τον αριθµό όλων των εργάσιµων ηµερών µεταξύ δυο ηµεροµηνιών 
NOW ∆ίνει τον αριθµό σειράς της τρέχουσας ηµεροµηνίας και ώρας 
SECOND Μετατρέπει έναν αριθµό σειράς σε δευτερόλεπτο 
ΤΙΜΕ ∆ίνει τον αριθµό σειράς µίας συγκεκριµένης ώρας 
ΤΙΜΕVΑLUΕ Μετατρέπει µία ώρα µε µορφή κειµένου σε αριθµό σειράς 
TODAY ∆ίνει τον αριθµό σειράς της σηµερινής ηµεροµηνίας 
WEEKDAY Μετατρέπει έναν αριθµό σειράς σε ηµέρα της εβδοµάδας 
WORKDAY ∆ίνει τον αριθµό σειράς της ηµεροµηνίας πριν ή µετά από καθορισµένο αριθµό εργάσιµων 

ηµερών 
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YEAR Μετατρέπει έναν αριθµό σειράς σε έτος 
YEARFRAC ∆ίνει το κλάσµα του έτους που αντιπροσωπεύει τον αριθµό όλων των ηµερών µεταξύ 

κάποιας αρχικής και τελικής ηµεροµηνίας 

Συναρτήσεις για µηχανικούς 
BESSELI ∆ίνει την τροποποιηµένη συνάρτηση Bessei Ιn(χ) 
BESSELJ ∆ίνει τη συνάρτηση Bessei Jn(χ) 
BESSELK ∆ίνει την τροποποιηµένη συνάρτηση Bessei Κn(χ) 
BESSELY ∆ίνει τη συνάρτηση Bessei Υn(χ) 
BIN2DEC Μετατρέπει δυαδικό αριθµό σε δεκαδικό 
ΒΙΝ2ΗΕΧ Μετατρέπει δυαδικό αριθµό σε δεκαεξαδικό 
BIN20CT Μετατρέπει δυαδικό αριθµό σε οκταδικό 
COMPLEX Μετατρέπει πραγµατικές και φανταστικές συντεταγµένες σε µιγαδικό αριθµό 
CONVERT Μετατρέπει αριθµό από ένα σύστηµα µετρήσεων σε άλλο 
DEC2BIN Μετατρέπει δεκαδικό αριθµό σε δυαδικό 
DEC2HEX Μετατρέπει δεκαδικό αριθµό σε δεκαεξαδικό 
DEC20CT Μετατρέπει δεκαδικό αριθµό σε οκταδικό 
DΕLΤΑ Ελέγχει αν δυο τιµές είναι ίσες 
ΕRF ∆ίνει τη συνάρτηση σφάλµατος 
ERFC ∆ίνει τη συµπληρωµατική συνάρτηση σφάλµατος 
GΕSΤΕΡ Ελέγχει αν ένας αριθµός είναι µεγαλύτερος από µια τιµή κατωφλιού 
ΗΕΧ2ΒΙΝ Μετατρέπει δεκαεξαδικό αριθµό σε δυαδικό 
HEX2DEC Μετατρέπει δεκαεξαδικό αριθµό σε δεκαδικό 
HEX20CT Μετατρέπει δεκαεξαδικό αριθµό σε οκταδικό 
IMABS ∆ίνει την απόλυτη τιµή (modulus) µιγαδικού αριθµού 
ΙΜΑGΙΝΑRΥ ∆ίνει το φανταστικό µέρος µιγαδικού αριθµού 
IMARGUMENT ∆ίνει το όρισµα θήτα, γωνία εκφρασµένη σε ακτίνια 
IMCONJUGATE ∆ίνει το συζυγή ενός µιγαδικού αριθµού 
IMCOS ∆ίνει το συνηµίτονο µιγαδικού αριθµού 
IMDIV ∆ίνει το πηλίκο δυο µιγαδικών αριθµών 
ΙΜΕΧΡ ∆ίνει την εκθετική µορφή µιγαδικού αριθµού 
IMLN ∆ίνει το φυσικό λογάριθµο µιγαδικού αριθµού 
ΙΜLΟG10 ∆ίνει το λογάριθµο µε βάση 10 µιγαδικού αριθµού 
IMLOG2 ∆ίνει το λογάριθµο µε βάση 2 µιγαδικού αριθµού 
IMPOWER ∆ίνει µιγαδικό αριθµό υψωµένο σε ακέραια δύναµη 
IMPRODUCT ∆ίνει το γινόµενο δυο µιγαδικών αριθµών 
IMREAL ∆ίνει το πραγµατικό µέρος µιγαδικού αριθµού 
IMSIN ∆ίνει το ηµίτονο µιγαδικού αριθµού 
IMSQRT ∆ίνει την τετραγωνική ρίζα µιγαδικού αριθµού 
IMSUB ∆ίνει τη διαφορά δυο µιγαδικών αριθµών 
IMSUM ∆ίνει το άθροισµα µιγαδικών αριθµών 
OCT2BIN Μετατρέπει οκταδικό αριθµό σε δυαδικό 
OCT2DEC Μετατρέπει οκταδικό αριθµό σε δεκαδικό 
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Οικονοµικές Συναρτήσεις 
ACCRINT ∆ίνει το σωρευτικό τόκο χρεογράφου που πληρώνει περιοδικό τόκο 
ΑCCRΙΝΤΜ ∆ίνει το σωρευτικό τόκο χρεογράφου που πληρώνει τόκο στην ωρίµανση 
AMORDEGRC ∆ίνει την απόσβεση κάθε λογιστικής περιόδου 
AMORLINC ∆ίνει την απόσβεση κάθε λογιστικής περιόδου 
COUPDAYBS ∆ίνει τον αριθµό των ηµερών από την αρχή της περιόδου τοκοµεριδίου µέχρι την 

ηµεροµηνία διακανονισµού 
CΟUΡDΑΥS ∆ίνει τον αριθµό των ηµερών στην περίοδο τοκοµεριδίου που περιέχει την ηµεροµηνία 

διακανονισµού 
COUPDAYSNC ∆ίνει τον αριθµό των ηµερών από την ηµεροµηνία διακανονισµού µέχρι την ηµεροµηνία του 

εποµένου τοκοµεριδίου 
COUPNCD ∆ίνει την ηµεροµηνία εποµένου τοκοµεριδίου µετά από την ηµεροµηνία διακανονισµού 
COUPNUM ∆ίνει τον αριθµό των τοκοµεριδίων που πληρώνονται µεταξύ της ηµεροµηνίας 

διακανονισµού και ωρίµανσης 
COUPPCD ∆ίνει την προηγούµενη ηµεροµηνία τοκοµεριδίου πριν την ηµεροµηνία διακανονισµού 
CUMIPMT ∆ίνει τον αθροιστικό τόκο που πληρώνεται µεταξύ δυο περιόδων 
CUMPRINC ∆ίνει το τόκο-κεφάλαιο που πληρώνεται σε ένα δάνειο µεταξύ δυο περιόδων 
DB ∆ίνει την απόσβεση παγίου για καθορισµένη περίοδο µε χρήση µεθόδου του σταθερά 

φθίνοντας υπολοίπου 
DDΒ ∆ίνει την απόσβεση παγίου µιας συγκεκριµένης περιόδου µε τη µέθοδο του διπλά φθίνοντας 

υπολοίπου ή µε άλλη µέθοδο που δίνετε 
DISC ∆ίνει το προεξοφλητικό επιτόκιο χρεογράφου 
DOLLARDE Μετατρέπει τιµή δολαρίου εκφρασµένη ως κλάσµα σε τιµή δολαρίου εκφρασµένη ως 

δεκαδικό αριθµό 
DOLLARFR Μετατρέπει τιµή δολαρίου εκφρασµένη ως δεκαδικό αριθµό σε τιµή δολαρίου εκφρασµένη 

ως κλάσµα 
DURATION ∆ίνει την ετήσια διάρκεια χρεογράφου µε περιοδικές πληρωµές τόκων 
EFFECT ∆ίνει το πραγµατικό ετήσιο επιτόκιο 
FV ∆ίνει την µελλοντική τιµή επένδυσης 
FVSCHEDULE ∆ίνει τη µελλοντική αξία αρχικού κεφαλαίου µετά από την εφαρµογή µιας σειράς σύνθετων 

επιτοκίων 
ΙΝΤRΑΤΕ ∆ίνει το επιτόκιο ενός πλήρως επενδυµένου χρεογράφου 
ΙΡΜΤ ∆ίνει τον τόκο µίας επένδυσης για µία δεδοµένη περίοδο 
IRR ∆ίνει τον εσωτερικό βαθµό απόδοσης µίας σειράς ταµειακών ροών 
MDURATION ∆ίνει την τροποποιηµένη διάρκεια Macauley χρεογράφου µε υποθετική τιµή έκδοσης 10000 

∆ρχ. 
MIRR ∆ίνει τον εσωτερικό βαθµό απόδοσης όπου οι θετικές και αρνητικές ταµειακές ροές 

χρηµατοδοτούνται µε διαφορετικά επιτόκια 
NOMINAL ∆ίνει το ετήσιο ονοµαστικό επιτόκιο 
NPER ∆ίνει τον αριθµό των περιόδων µίας επένδυσης 
ΝΡV ∆ίνει την καθαρή παρούσα αξία µίας επένδυσης βάσει µιας σειράς περιοδικών ταµειακών 

ροών και ενός προεξοφλητικού επιτοκίου 
ODDFPRICE ∆ίνει την τιµή ανά 1.000 δρχ. ονοµαστικής αξίας χρεογράφου µε περιττή πρώτη περίοδο 
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ODDFYIELD ∆ίνει την απόδοση χρεογράφου µε περιττή πρώτη περίοδο 
ODDLPRICE ∆ίνει την τιµή ανά 100 δρχ. ονοµαστικής αξίας χρεογράφου µε περιττή τελευταία περίοδο 
ODDLYIELD ∆ίvει την απόδοση χρεογράφου µε περιττή τελευταία περίοδο 
ΡΜΤ ∆ίνει την περιοδική πληρωµή για µία επένδυση 
ΡΡΜΤ ∆ίνει την πληρωµή επί του κεφαλαίου µίας επένδυσης για µία δεδοµένη περίοδο 
PRICE ∆ίνει την τιµή ανά 10.000 δρχ. ονοµαστικής αξίας χρεογράφου που πληρώνει περιοδικό 

τόκο 
PRICEDISC ∆ίνει την τιµή για 10.000 δρχ. ονοµαστικής αξίας προεξοφληθέντος χρεογράφου 
PRICEMAT ∆ίνει την τιµή για 10.000 δρχ. ονοµαστικής αξίας χρεογράφου που πληρώνει τόκο στην 

ωρίµανση 
PV ∆ίνει την παρούσα αξία επένδυσης 
RΑΤΕ ∆ίνει τον εσωτερικό βαθµό απόδοσης ανά περίοδο της επένδυσης 
RECEIVED ∆ίνει το ποσόν που λαµβάνεται στην ωρίµανση για πλήρως επενδυµένο χρεόγραφο 
SLN ∆ίνει τη γραµµική απόσβεση ενός παγίου για µία περίοδο 
SΥD ∆ίνει την απόσβεση ενός παγίου για µια καθορισµένη περίοδο µε τη µέθοδο του 

αθροίσµατος των ετών της ζωής του 
TBILLEGI ∆ίνει ισοδύναµη απόδοση οµολογίας κρατικού οµολόγου 
TBILLPRICE ∆ίνει την τιµή ανά 10.000 δρχ. ονοµαστικής αξίας κρατικού οµολόγου 
ΤΒΙLLΥΙΕLD ∆ίνει την απόδοση κρατικού οµολόγου 
VDΒ ∆ίνει την απόσβεση ενός παγίου για µία καθορισµένη περίοδο ή τµήµα περιόδου 

χρησιµοποιώντας µία µέθοδο φθίνοντος υπολοίπου 
XIRR ∆ίνει τον εσωτερικό βαθµό απόδοσης προβλεποµένων ταµειακών ροών που δεν είναι 

υποχρεωτικά περιοδικές 
XNPV ∆ίνει την καθαρή παρούσα αξία προβλεποµένων ταµειακών ροών που δεν είναι 

υποχρεωτικά περιοδικές 
YIELD ∆ίνει την απόδοση χρεογράφου που πληρώνει περιοδικό τόκο 
YIELDDISC ∆ίνει την ετήσια απόδοση προεξοφληθέντος χρεογράφου π.χ., κρατικού οµολόγου 

 
Συναρτήσεις πληροφοριών 
CELL ∆ίνει πληροφορίες για τη µορφή, τη θέση ή τα περιεχόµενα κελιού 
COUNTBLANK Μετράει τα κενά κελιά µιας περιοχής 
ERROR.TYPE ∆ίνει αριθµό αντίστοιχο σε τύπο σφάλµατος 
INFO ∆ίνει πληροφορίες για το ισχύον λειτουργικό περιβάλλον 
ISBLANK ∆ίνει TRUE εάν η τιµή είναι κενή 
ISERR ∆ίνει TRUE εάν η τιµή είναι οποιαδήποτε τιµή σφάλµατος εκτός από την #ΝΑΙ 
ISERROR ∆ίνει TRUE εάν η τιµή είναι οποιαδήποτε τιµή σφάλµατος 
ISEVEN ∆ίνει TRUE εάν ο αριθµός είναι άρτιος 
ISLOGICAL ∆ίνει TRUE αν η τιµή είναι λογική τιµή 
ISNA ∆ίνει TRUE αν η τιµή είναι η τιµή σφάλµατος #ΝΑΙ 
ISNONTEXT ∆ίνει TRUE αν η τιµή δεν είναι κείµενο 
ISNUMBER ∆ίνει TRUE αν η τιµή είναι αριθµός 
ISODD ∆ίνει TRUE αν ο αριθµός είναι περιπός 
ISREF ∆ίνει TRUE αν η τιµή είναι αναφορά 
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ISTEXT ∆ίνει TRUE αν η τιµή είναι κείµενο 
Ν ∆ίνει µια τιµή που έχει µετατραπεί σε αριθµό 
ΝΑ ∆ίνει την τιµή σφάλµατος #ΝΙΑ 
ΤΥΡΕ ∆ίνει έναν αριθµό που δηλώνει τον τύπο δεδοµένων της τιµής 

 
Λογικές συναρτήσεις 
ΑΝD ∆ίνει TRUE αν όλα τα ορίσµατα της είναι TRUE 2 
FALSE ∆ίνει τη λογική τιµή FALSE 
IF Καθορίζει τη λογική δοκιµή που θα εκτελεστεί 
ΝΟΤ Αντιστρέφει λογικό το όρισµα 
OR ∆ίνει TRUE αν οποιοδήποτε όρισµα είναι TRUE 
TRUE ∆ίνει τη λογική τιµή TRUE 

 
Συναρτήσεις αναζήτησης & αναφοράς 
ADDRESS ∆ίνει µία αναφορά µε µορφή κειµένου σε ένα µόνο κελί φύλλου εργασίας 
AREAS ∆ίνει τον αριθµό των περιοχών σε αναφορά 
CHOOSE Επιλέγει τιµή από λίστα τιµών 
COLUMN ∆ίνει τον αριθµό στήλης µιας αναφοράς 
COLUMNS ∆ίνει τον αριθµό στηλών µιας αναφοράς 
HLOOKUP Αναζητεί την πρώτη γραµµή πίνακα και δίνει την τιµή του υποδεικνυόµενου κελιού 
INDEX Χρησιµοποιεί ένα ευρετήριο για την επιλογή τιµής από αναφορά ή πίνακα 
INDIRECT ∆ίνει αναφορά που υποδεικνύεται από τιµή κειµένου 
LOOKUP Εντοπίζει τιµές σε άνυσµα ή µήτρα 
MATCH Εντοπίζει τιµές σε αναφορά ή µήτρα 
OFFSET ∆ίνει µία µετατοπισµένη αναφορά, ως προς µία δεδοµένη αναφορά 
ROW ∆ίνει τον αριθµό γραµµής αναφοράς 
ROWS ∆ίνει τον αριθµό των γραµµών σε µία αναφορά 
TRANSPOSE ∆ίνει τον ανάστροφο ενός πίνακα 
VLOOKUP Αναζητεί την πρώτη στήλη πίνακα και µετακινείται κατά γραµµή για να δώσει την τιµή 

κελιού 

 
Μαθηµατικές & τριγωνοµετρικές συναρτήσεις 
ΑΒS ∆ίνει την απόλυτη τιµή αριθµού 
ACOS ∆ίνει το τόξο συνηµιτόνου ενός αριθµού 
ACOSH ∆ίνει το αντίστροφο υπερβολικό συνηµίτονο αριθµού 
ASIN ∆ίνει το τόξο ηµιτόνου ενός αριθµού 
ASINH ∆ίνει το αντίστροφο υπερβολικό ηµίτονο αριθµού 
ΑΤΑΝ ∆ίνει το τόξο εφαπτοµένης ενός αριθµού 
ΑΤΑΝ2 ∆ίνει το τόξο εφαπτοµένης από συντεταγµένες x και y 
ΑΤΑΝΗ ∆ίνει την αντίστροφη υπερβολική εφαπτοµένη ενός αριθµού 
CEILING Στρογγυλεύει έναν αριθµό στον πλησιέστερο ακέραιο ή στο πλησιέστερο σηµαντικό 

πολλαπλάσιο 
COMBIN ∆ίνει τον αριθµό συνδυασµών για δεδοµένο αριθµό αντικειµένων 
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COS ∆ίνει το συνηµίτονο αριθµού 
COSH ∆ίνει το υπερβολικό συνηµίτονο αριθµού 
COUNTIF Μετράει τον αριθµό των µη κενών κελιών µίας περιοχής που ικανοποιεί τα δεδοµένα 

κριτήρια 
DEGREES Μετατρέπει τα ακτίνια σε µοίρες 
ΕVΕΝ Στρογγυλεύει προς τα επάνω έναν αριθµό στον πλησιέστερο άρτιο ακέραιο 
ΕΧΡ ∆ίνει το e υψωµένο στη δύναµη του αριθµού που δίνεται 
FACT ∆ίνει το παραγοντικό ενός αριθµού 
FACTDOUBLE ∆ίνει το διπλό παραγοντικό ενός αριθµού 
FLOOR Στρογγυλεύει προς τα κάτω έναν αριθµό, προς το µηδέν 
GCD ∆ίνει το µέγιστο κοινό διαιρέτη 
ΙΝΤ Στρογγυλεύει προς τα κάτω έναν αριθµό στον πλησιέστερο ακέραιο 
LCΜ ∆ίνει το ελάχιστο κοινό πολλαπλάσιο 
LN ∆ίνει το φυσικό λογάριθµο ενός αριθµού 
L0G ∆ίνει το λογάριθµο ενός αριθµού µε καθορισµένη βάση 
LOG10 ∆ίνει το δεκαδικό λογάριθµο ενός αριθµού 
ΜDΕΤΕRΜ ∆ίνει την ορίζουσα µήτρας 
MINVERSE ∆ίνει τον αντίστροφο µήτρας 
ΜΜULΤ ∆ίνει το γινόµενο δυο µητρών 
MOD ∆ίνει το υπόλοιπο διαίρεσης 
MROUND ∆ίνει αριθµό στρογγυλεµένο στο επιθυµητό πολλαπλάσιο 
MULTINOMIAL ∆ίνει το πολυώνυµο για µια οµάδα αριθµών 
ODD Στρογγυλεύει προς τα επάνω έναν αριθµό στον πλησιέστερο µονό ακέραιο 
ΡΙ ∆ίνει την τιµή του n 
POWER ∆ίνει το αποτέλεσµα ενός αριθµού υψωµένου σε δύναµη 
PRODUCT Πολλαπλασιάζει τα ορίσµατά του 
QUOTIENT ∆ίνει το ακέραιο µέρος µιας διαίρεσης 
RADIANS Μετατρέπει τις µοίρες σε ακτίνια 
RAND ∆ίνει έναν τυχαίο αριθµό µεταξύ 0 και 1 
RANDBETWEEN ∆ίνει έναν τυχαίο αριθµό µεταξύ των αριθµών που καθορίζετε 
ROMAN Μετατρέπει έναν Αραβικό αριθµητικό σε Λατινικό, ως κείµενο 
ROUND Στρογγυλεύει έναν αριθµό σε καθορισµένο αριθµό ψηφίων 
ROUNDDOWN Στρογγυλεύει προς τα κάτω έναν αριθµό, προς το µηδέν 
ROUNDUP Στρογγυλεύει έναν αριθµό προς τα πάνω, πέραν του µηδενός 
SERIESSUM ∆ίνει το άθροισµα µιας σειράς δυνάµεων βάσει του τύπου 
SIGN ∆ίνει το ορόσηµο αριθµού 
SIN ∆ίνει το ηµίτονο δεδοµένης γωνίας 
SINH ∆ίνει το υπερβολικό ηµίτονο κάποιου αριθµού 
SQRT ∆ίνει µια θετική τετραγωνική ρίζα 
SQRTPI ∆ίνει την τετραγωνική ρίζα του (αριθµού) 
SUM Προσθέτει τα ορίσµατά της 
SUMIF Προσθέτει τα καθορισµένα κελιά µε δεδοµένα κριτήρια 
SUMPRODUCT ∆ίνει το άθροισµα των γινοµένων των αντίστοιχων στοιχείων µήτρας 
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SUMSQ ∆ίνει το άθροισµα των τετραγώνων των ορισµάτων 
SUMX2MY2 ∆ίνει το άθροισµα των διαφορών των τετραγώνων των αντίστοιχων τιµών δύο µητρών 
SUMX2PY2 ∆ίνει το άθροισµα του αθροίσµατος των τετραγώνων των αντίστοιχων τιµών δύο µητρών 
SUMXMY2 Επιστρέφει το άθροισµα των τετραγώνων διαφορών των αντίστοιχων τιµών δύο µητρών 
ΤΑΝ ∆ίνει την εφαπτοµένη αριθµού 
ΤΑΝΗ ∆ίνει την υπερβολική εφαπτοµένη αριθµού 
TRUNC Αποκόπτει το δεκαδικό µέρος ακεραίου 

 
Στατιστικές Συναρτήσεις 
AVEDEV ∆ίνει τον µέσο όρο των απόλυτων αποκλίσεων των δεδοµένων από το µέσο τους 
AVERAGE ∆ίνει τον µέσο όρο των ορισµάτων της 
BETADIST ∆ίνει τη συνάρτηση πυκνότητας αθροιστικής πιθανότητας βήτα 
ΒΕΤΑΙΝV ∆ίνει το αντίστροφο της συνάρτησης αθροιστικής πυκνότητας πιθανότητας βήτα 
ΒΙΝΟΜDΙSΤ ∆ίνει την πιθανότητα διωνυµικής κατανοµής µεµονωµένου όρου 
CHIDIST ∆ίνει το αντίστροφο της µόνο-ουραίας πιθανότητας της κατανοµής χ τετράγωνο 
CHIINV ∆ίνει το αντίστροφο της µόνο-ουραίας πιθανότητας της κατανοµής χ τετράγωνο 
CHITEST ∆ίνει τον έλεγχο της ανεξαρτησίας 
CONFIDENCE ∆ίνει το διάστηµα εµπιστοσύνης για το µέσο ενός πληθυσµού 
CORREL ∆ίνει το συντελεστή συσχέτισης δύο οµάδων δεδοµένων 
COUNT Μετράει πόσοι αριθµοί υπάρχουν στη λίστα των ορισµάτων 
COUNTA Μετράει πόσες τιµές βρίσκονται στη λίστα των ορισµάτων 
COVAR ∆ίνει τη συνδιακύµανση, τη µέση τιµή των γινοµένων των αποκλίσεων για κάθε ζεύγος 

σηµείων των δεδοµένων 
CRΙΤΒΙΝΟΜ ∆ίνει τη µικρότερη τιµή για την οποία η αθροιστική διωνυµική κατανοµή είναι µικρότερη ή 

ίση µε µια τιµή κριτηρίου 
DEVSQ ∆ίνει το άθροισµα των τετραγώνων των αποκλίσεων 
EXPONDIST ∆ίνει την εκθετική κατανοµή 
FDIST ∆ίνει την κατανοµή πιθανοτήτων F 
FINV ∆ίνει το αντίστροφο της κατανοµής πιθανοτήτων F 
FISHER ∆ίνει το µετασχηµατισµό Fisher 
FISHERINV ∆ίνει το αντίστροφο του µετασχηµατισµού Fisher 
FORECAST ∆ίνει µία τιµή από µία γραµµική τάση 
FREQUENCY ∆ίνει µία κατανοµή συχνοτήτων ως κατακόρυφη µήτρα 
FTEST ∆ίνει το αποτέλεσµα ενός ελέγχου F 
GAMMADIST ∆ίνει την κατανοµή γάµα 
GAMMAINV ∆ίνει το αντίστροφο της αθροιστικής κατανοµής γάµα 
GΑΜΜΑLΝ ∆ίνει το φυσικό λογάριθµο της συνάρτησης γάµα, G(χ) 
GΕΟΜΕΑΝ ∆ίνει το γεωµετρικό µέσο 
.GR01ΛITH ∆ίνει τιµές από µία εκθετική τάση 
HARMEAN ∆ίνει τον αρµονικό µέσο 
HYPGEOMDIST ∆ίνει την υπεργεωµετρική κατανοµή 
INTERCEPT ∆ίνει την τεταγµένη επί την αρχή της γραµµής γραµµικής παλινδρόµησης 
KURT ∆ίνει την κύρτωση µίας οµάδας δεδοµένων 
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LARGE ∆ίνει την k µεγαλύτερη τιµή σε µία οµάδα δεδοµένων 
LINEST ∆ίνει τις παραµέτρους γραµµικής τάσης 
LOGEST ∆ίνει τις παραµέτρους µίας εκθετικής τάσης 
LOGINV ∆ίνει το αντίστροφο της λογαριθµικής κανονικής κατανοµής 
LOGNORMDIST ∆ίνει την αθροιστική λογαριθµική κανονική κατανοµή 
ΜΑΧ ∆ίνει τη µέγιστη τιµή µίας λίστας ορισµάτων 
MEDIAN ∆ίνει το διάµεσο των αριθµών που δίνονται 
ΜΙΝ ∆ίνει την ελάχιστη τιµή µίας λίστας ορισµάτων 
MODE ∆ίνει την πιο συνήθη τιµή σε ένα σύνολο δεδοµένων 
NEGBINOMDIST ∆ίνει την αρνητική διωνυµική κατανοµή 
NORMDIST ∆ίνει την κανονική αθροιστική κατανοµή 
NORMINV ∆ίνει το αντίστροφο της κανονικής αθροιστικής κατανοµής 
NORMSDIST ∆ίνει την τυπική κανονική αθροιστική κατανοµή 
NORMSINV ∆ίνει το αντίστροφο της τυπικής κανονικής αθροιστικής κατανοµής 
PEARSON ∆ίνει το συντελεστή συσχέτισης Pearson του γινοµένου των ροπών 
PERCENTILE ∆ίνει το k εκατοστηµόριο τιµών µιας περιοχής 
PERCENTRANK ∆ίνει την ποσοστιαία τάξη µιας τιµής µέσα σε οµάδα δεδοµένων 
PERMUT ∆ίνει τον αριθµό των διατάξεων για δεδοµένο αριθµό αντικειµένων 
POISSON ∆ίνει την κατανοµή Poisson 
SZ.PROB ∆ίνει την πιθανότητα των τιµών µίας περιοχής να βρίσκονται µεταξύ δύο ορίων 
QUARTILE ∆ίνει το τεταρτηµόριο µίας οµάδας δεδοµένων 
RΑΝΚ ∆ίνει τη σειρά ενός αριθµού µέσα σε µία λίστα αριθµών 
RSQ ∆ίνει το τετράγωνο του συντελεστή συσχέτισης Poisson του γινοµένου 
SKEW ∆ίνει την ασυµµετρία µίας κατανοµής 
SLOPE ∆ίνει την κλίση της γραµµής γραµµικής παλινδρόµησης 
SMALL ∆ίνει τη k µικρότερη τιµή οµάδας δεδοµένων 
STANDARDIZE ∆ίνει µία κανονικοποιηµένη τιµή 
STDEV Υπολογίζει τη τυπική απόκλιση βάσει ενός δείγµατος 
STDEVP Υπολογίζει τη τυπική απόκλιση βάσει ολόκληρου του πληθυσµού 
.STEYX ∆ίνει στο τυπικό σφάλµα της προβλεπόµενης τιµής γ για κάθε χ της παλινδρόµησης 
TDIST ∆ίνει τη κατανοµή t Student 
TINV ∆ίνει το αντίστροφο της κατανοµής t Student 
TREND ∆ίνει τις τιµές γραµµικής τάσης 
TRIMMEAN ∆ίνει το µέσο του εσωτερικού µιας οµάδας δεδοµένων 
TTEST ∆ίνει την πιθανότητα που σχετίζεται µε έναν έλεγχο t Student 
VΑR Εκτιµά τη διακύµανση βάσει ενός δείγµατος 
VARP Υπολογίζει τη διακύµανση βάσει ολόκληρου του πληθυσµού 

 
Συναρτήσεις κειµένου 
CHAR ∆ίνει το χαρακτήρα που καθορίζεται από τον κωδικό αριθµό 
CLEAN Καταργεί όλους τους µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες από το κείµενο 
CODE ∆ίνει έναν αριθµητικό κωδικό για τον πρώτο χαρακτήρα σε µία ακολουθία χαρακτήρων 

κειµένου 
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CONCATENATE Ενοποιεί αρκετά στοιχεία κειµένου σε ένα στοιχείο κειµένου 
DOLLAR Μετατρέπει αριθµό σε κείµενο, µε χρήση νοµισµατικής µορφής 
ΕΧΑCΤ Ελέγχει εάν δύο τιµές κειµένου είναι ίδιες 
FIND Βρίσκει µία τιµή κειµένου µέσα σε άλλη (µε διάκριση πεζών-κεφαλαίων) 
FIXED Μορφοποιεί έναν αριθµό ως κείµενο µε σταθερό αριθµό δεκαδικών θέσεων 
LEFT ∆ίνει τους αριστερότερους χαρακτήρες µίας τιµής κειµένου 
LEN ∆ίνει τον αριθµό χαρακτήρων σε ακολουθία χαρακτήρων κειµένου 
LOWER Μετατρέπει κείµενο σε πεζά γράµµατα 
LOWERGF Μετατρέπει κείµενο σε πεζά γράµµατα 
MID ∆ίνει καθορισµένο αριθµό χαρακτήρων από ένα κείµενο ξεκινώντας από τη θέση που 

καθορίζετε 
PROPER Μετατρέπει σε κεφαλαίο το πρώτο γράµµα κάθε λέξης µίας τιµής κειµένου 
PROPERGR Μετατρέπει σε κεφαλαίο το πρώτο γράµµα κάθε λέξης µίας τιµής κειµένου 
REPLACE Αντικαθιστά χαρακτήρες µέσα σε κείµενο 
REPT Επαναλαµβάνει κείµενο για δεδοµένο αριθµό φορών 
RIGHT ∆ίνει τους δεξιότερους χαρακτήρες µίας τιµής κειµένου 
SEARCH Βρίσκει µία τιµή κειµένου µέσα σε µια άλλη (χωρίς διάκριση πεζών κεφαλαίων) 
SUBSTITUTE Αντικαθιστά παλιό κείµενο µε νέο κείµενο σε ακολουθία χαρακτήρων κειµένου 
ΤΑ Μετατρέπει τα ορίσµατά της σε κείµενο 
ΤΕΧΤ Μορφοποιεί αριθµό και τον µετατρέπει σε κείµενο 
ΤRΙΜ Καταργεί κενά από το κείµενο 
UPPER Μετατρέπει κείµενο σε κεφαλαία γράµµατα 
UPPERGR Μετατρέπει κείµενο σε κεφαλαία γράµµατα 
VALUE Μετατρέπει ένα όρισµα κειµένου σε αριθµό 
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Πρακτική Άσκηση 
 

 

218. Ανοίξτε το λογιστικό φύλλο Συναρτήσεις. Αποθηκεύστε το στο φάκελό σας µε το όνοµα Τύποι και 
Συναρτήσεις. Στο πρώτο φύλλο καλείστε να αναπαράγετε τον πίνακα που προβάλλεται στην πρώτη 
εικόνα της θεωρίας. Σας έχουν δοθεί όλες οι στήλες πλην της τελευταίας όπου πρέπει να προβάλετε τα 
αποτελέσµατα. 

219. Για τα κελιά D2 έως D5 θα χρησιµοποιήσετε τα µαθηµατικά πλήκτρα του αριθµητικού πληκτρολογίου. 

220. Για το κελί D6 θα χρησιµοποιήστε το συνδυασµό πλήκτρων <Shift+6>. 

221. Για το κελί D7 θα χρησιµοποιήστε την πράξη διαίρεσης και αφού δεχτείτε τον τύπο στο κελί θα κάνετε 
κλικ στο κουµπί Στυλ ποσοστού. 

222. Για τα κελιά D8 έως D13 θα χρησιµοποιήσετε πλήκτρα ανάλογα µε το σύµβολο που θέλετε να 
εισάγετε. 

223. Τελειώνοντας τους τύπους της στήλης D, ελέγξτε εάν οι τύποι στη γραµµή τύπου είναι ίδιοι µε τους 
τύπους στη στήλη C. Είναι ίδιοι; 
Απάντηση: 
 
 
 

224. Εάν παρατηρήσατε διαφορές στους τύπους της στήλης D σε σύγκριση µε αυτούς που σας δίνονται στη 
στήλη C, διορθώστε τους τώρα. Πόσες διορθώσεις κάνατε; 
Απάντηση: 
 
 
 

225. Στο κελί Ε1 εισάγετε το κείµενο Εναλλακτικοί τύποι. Πρόκειται να δείτε εάν υπάρχουν συναρτήσεις 
που κάνουν ακριβώς το ίδιο πράγµα µε τους τελεστές. 

226. Επιλέξτε το κελί E2 και αµέσως µετά κάντε κλικ στο κουµπί Αυτόµατη Άθροιση που απεικονίζεται 
από ένα Σ. Ποια συνάρτηση εµφανίζεται στη γραµµή τύπων; 
Απάντηση: 
 
 
 

227. Εάν στη γραµµή τύπων γράφει <=SUM(A2:D2)>, αυτό σηµαίνει ότι θα προστεθούν όλα τα κελιά από 
το A2 έως το D2. Επιλέξτε την κατάλληλη περιοχή ώστε να προστεθούν µόνο τα κελιά Α2 και Α3 
(=SUM(A2:Α3)). Πατήστε <Enter> για να δεχτεί την τιµή. Είναι το ίδιο αποτέλεσµα µε το κελί C2; 
Απάντηση: 
 
 
 

228. Στο MS Excel, η συνάρτηση SUM και ο τύπος της πρόσθεσης κάνουν ακριβώς το ίδιο πράγµα; 
Απάντηση: 
 
 
 

229. Αποθηκεύστε και επιλέξτε το Φύλλο 2. Στο κελί C1 πληκτρολογήστε το κείµενο Μέσος όρος. 

230. Επιλέξτε τα δεδοµένα της στήλης Α και κατεβάστε τα µια γραµµή κάτω. Στο κελί Α1 πληκτρολογήστε 
το κείµενο Βαθµολογίες. 

231. Επιλέξτε το κελί C2 και κάντε κλικ στο κουµπί «fx» (Εισαγωγή συνάρτησης, δίπλα από την 
Αυτόµατη Άθροιση). 

232. Στο παράθυρο που εµφανίζεται επιλέξτε Κατηγορία συνάρτησης: Στατιστικές. Στη συνέχεια επιλέξτε 
Όνοµα συνάρτησης: AVERAGE. Πρόκειται να ζητήσετε το µέσον όρο των αποτελεσµάτων της 
στήλης Α. Επιλέξτε τη συνάρτηση και κάντε κλικ <Ο.Κ.>. 
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233. Στο νέο παράθυρο AVERAGE που εµφανίζεται υπάρχουν δύο πεδία: Number1 και Number2. Κάντε 
κλικ εντός του πεδίου Number1, στη συνέχεια επιλέξτε τα κελιά Α2 έως Α11. Τι συνέβη στο 
παράθυρο AVERAGE όσο κάνατε την επιλογή σας; 
Απάντηση: 
 
 
 

234. Ολοκληρώνοντας την επιλογή σας, το παράθυρο AVERAGE επανεµφανίζεται µόλις αφήσετε την 
επιλογή. Ελέγξτε εάν το αποτέλεσµα που δίνει το σχετικό πεδίο είναι σωστό. Σηµειώστε το 
αποτέλεσµα στον χώρο της απάντησης. 
Απάντηση: 
 
 
 

235. Κάντε κλικ στο κουµπί ΟΚ. Παρατηρήστε ότι το κελί προβάλει µόνο το αποτέλεσµα. Για να δείτε τον 
τύπο που φτιάξατε επιλέξτε το κελί και παρατηρήστε τη γραµµή τύπων. Σηµειώστε τον τύπο στο χώρο 
της απάντησης. Αποθηκεύστε. 
Απάντηση: 
 
 
 

236. Επιλέξτε το Φύλλο 3. Κάντε κλικ στο κελί Α1, επιλέξτε Εισαγωγή→Συνάρτηση, επιλέξτε ως 
Κατηγορία συνάρτησης: Ηµεροµηνία & Ώρα, ως Όνοµα συνάρτησης: DATE και κάντε κλικ <Ο.Κ.>. 
Στο παράθυρο DATE( ) που εµφανίζεται εισάγετε τη σηµερινή ηµεροµηνία στα κατάλληλα πεδία που 
πρέπει να είναι αριθµοί (οδηγίες δίπλα στο κάθε πεδίο). Κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Επιλέξτε το κελί Α2 και 
επαναλάβετε τη διαδικασία, αυτή τη φορά εισάγοντας την ηµεροµηνία έναρξης των Ολυµπιακών 
Αγώνων. Κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Τι γράφτηκε στα κελιά; 
Απάντηση: 
 
 
 

237. Πρόκειται να βρείτε πόσες µέρες έχουν αποµείνει µέχρι τους Ολυµπιακούς Αγώνες. Κάντε κλικ στο 
κελί Α3, επιλέξτε Εισαγωγή→Συνάρτηση, επιλέξτε ως Όνοµα συνάρτησης DAYS360 και κάντε κλικ 
<Ο.Κ.> (η κατηγορία έχει παραµείνει ίδια από την προηγούµενη άσκηση). Στο παράθυρο DAYS360( ), 
στο πεδίο Start_date κάντε κλικ στο κελί Α1 (θα µεταφερθείτε εκεί πατώντας το κόκκινο βελάκι στα 
δεξιά του πεδίου). Στο πεδίο End_date επιλέξτε το κελί Α2. ∆εν είναι απαραίτητο να ορίσετε Μέθοδο. 
Κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Πόσες µέρες έχουν αποµείνει; 
Απάντηση: 
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∆ραστηριότητες 
 
1. Σε ένα κενό φύλλο εργασίας κάντε Εισαγωγή→Συνάρτηση, επιλέξτε Κατηγορία συνάρτησης: Όλες και 
κάντε µια γρήγορη επισκόπηση του συνόλου των συναρτήσεων που σας προσφέρει το MS Excel. Θεωρείτε 
απαραίτητο ή εφικτό να διδαχθούν όλες οι συναρτήσεις; 
Απάντηση: 
 
 
 
2. Επιλέξτε µια προς µια Κατηγορία συνάρτησης και σηµειώστε αυτές που σας φαίνονται απαραίτητες για τον 
επαγγελµατικό σας χώρο. 
Απάντηση: 
 
 
 
3. Ανοίξτε το παράθυρο Εισαγωγή συνάρτησης και σηµειώστε πέντε συναρτήσεις που σας φαίνονται απολύτως 
απαραίτητες για τον επαγγελµατικό σας χώρο. 
Απάντηση: 
 
 
 
4. Ανοίξτε το παράθυρο Εισαγωγή συνάρτησης, βρείτε συναρτήσεις του MS Excel που θα µπορούσαν να σας 
φανούν χρήσιµες σε πέντε εργασίες µε τις οποίες ασχολείστε. 
Απάντηση: 
 
 
5. Ανοίξτε το παράθυρο Εισαγωγή συνάρτησης και σηµειώσατε κάποιες κατηγορίες συναρτήσεων που 
αντιστοιχούν στις εργασίες που αναφέρατε στη δραστηριότητα 4. 
Απάντηση: 
 
 
 
6. ∆ηµιουργείστε ένα αρχείο που θα το χρησιµοποιήσετε ως δείγµα για δύο από τις εργασίες που σηµειώσατε στη 
δραστηριότητα 4. Ανοίξτε το παράθυρο Εισαγωγή συνάρτησης και χρησιµοποιείστε τις συναρτήσεις που βρήκατε 
στη δραστηριότητα 4 
Απάντηση: 
 
 
 
7. Βρείτε συναρτήσεις που θα σας βοηθήσουν στην καθηµερινότητα (οικονοµικός προγραµµατισµός, 
ηµερολογιακός προγραµµατισµός κλπ.). 
Απάντηση: 
 
8. Βρείτε επαγγελµατικούς τοµείς, οι οποίοι χρειάζονται συχνή χρήση συναρτήσεων προκειµένου να προσφέρουν 
τις υπηρεσίες τους και ξεχωρίστε τις συναρτήσεις που είναι καταλληλότερες. 
Απάντηση: 
 
9. Χρησιµοποιείστε άλλες συναρτήσεις που εκτελούν την ίδια εργασία µε τον τύπο της πρόσθεσης (+) και τη 
συνάρτηση SUM και σηµειώστε µερικές από αυτές. 
Απάντηση: 
 
10. Στο MS Word υπάρχει συνάρτηση που αντιστοιχεί στην Εισαγωγή→Σηµερινή ηµεροµηνία του MS Excel. 
Βρείτε την, αναφέρατε την Κατηγορία, το Όνοµα της συνάρτησης και αν χρειάζεται ορίσµατα. 
Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Ξεκινήστε το παράθυρο Επικόλληση συνάρτησης από µια εντολή και περιγράψτε τις επιλογές. 
Απάντηση: 
 
 
 

2.  Ξεκινήστε το παράθυρο Επικόλληση συνάρτησης µε το ποντίκι από ένα εικονίδιο και περιγράψτε τις 
επιλογές. 
Απάντηση: 
 
 
 

3.  Βρείτε το µέσον όρο σε αρχείο κατάλληλων δεδοµένων και γράψτε τη συνάρτηση που χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 
 

4.  Σε αρχείο κατάλληλων δεδοµένων επιλέξτε και προσθέστε τα κελιά µε µια συνάρτηση. Γράψτε το όνοµά 
της και το σύµβολό της. 
Απάντηση: 
 
 
 

5.  Κάνετε κλικ στο κουµπί Σύµπτυξης παραθύρου διαλόγου και αναφέρατε τι συνέβη. 
Απάντηση: 
 
 

6.  Κάνετε κλικ στο κουµπί Σύµπτυξης παραθύρου διαλόγου, ορίστε κελιά για µια συνάρτηση και αναφέρατε 
αν αυτό είναι απαραίτητο. 
Απάντηση: 
 
 
 

7.  Φτιάξτε ένα ηµερολόγιο µε ηµεροµηνία έναρξης και λήξης µιας συγκεκριµένης χρονικής περιόδου που θα 
δίνει τον αριθµό ηµερών που µένουν µέχρι τη λήξη και σηµειώστε την κατηγορία και τις συναρτήσεις που 
χρησιµοποιήσατε. 
Απάντηση: 
 
 

8.  Έχετε αρχείο µε κελιά που περιέχουν κείµενο. Βρείτε την κατηγορία συναρτήσεων που τα αφορούν. 
Απάντηση: 
 
 
 

9.  Επιλέξτε µια εναλλακτική κατηγορία συναρτήσεων για να επικολλήσετε µια συνάρτηση που έχετε 
χρησιµοποιήσει πρόσφατα και γράψτε ποια είναι αυτή. 
Απάντηση: 
 
 

10.  Παρατηρείστε δεδοµένα σε ένα κελί και στη γραµµή τύπων και γράψτε τη διαφορά σε αυτά που προβάλλει 
το καθένα. 
Απάντηση: 
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∆ιαµόρφωση υπολογιστικού φύλλου, Προεπισκόπηση - Εκτύπωση 

 
Η ενότητα αυτή παρουσιάζει τις ρυθµίσεις της εκτύπωσης . 
 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα µπορείτε να: 

• Να εκτελείτε τις προχωρηµένες εντολές διαµόρφωσης των λογιστικών φύλλων και γραφηµάτων του MS 
Excel. 

• Να πραγµατοποιείτε τις αναγκαίες ρυθµίσεις για καλύτερες εκτυπώσεις. 
 
Θεωρία 
Το MS Excel διαθέτει πολλά εργαλεία, εικονίδια και βοηθήµατα, ώστε να επιτυγχάνεται η καλύτερη δυνατή 
µορφοποίηση και διαµόρφωση του φύλλου ή του βιβλίου και να είναι πίο αποτελεσµαιτκη η παρουσίαση των 
δεδοµένων του. Εννοείται ότι είναι δυνατή η διαφορετική διαµόρφωση του κάθε φύλλου σε ένα βιβλίο, διότι το 
καθένα ενεργεί και λειτουργεί ανεξάρτητα από το άλλο. 

 
∆ιαµόρφωση σελίδας 
Σε αυτή την υποεντολή έχετε πρόσβαση από την εντολή Αρχείο→∆ιαµόρφωση σελίδας. Ανοίγει ένα παράθυρο 
µε τέσσερις κάρτες. 

Κάρτα Σελίδα 

 
Εικ. 1 Επιλογές της κάρτας Σελίδα 

Όπως φαίνεται στην εικόνα Νο 1, ορίζετε τον Προσανατολισµό (Κατακόρυφο ή Οριζόντιο) αναλόγως των 
δεδοµένων σας, πατώντας την αντίστοιχη επιλογή. Σαν γενικός κανόνας, ο Κατακόρυφος χρησιµοποιείται όταν τα 
δεδοµένα σας είναι σε πολλές γραµµές και λίγες στήλες και ο Οριζόντιος χρησιµοποιείται όταν τα δεδοµένα είναι 
σε πολλές στήλες και λίγες γραµµές. 

Στην Κλίµακα, η Ρύθµιση παραµένει στο 100% του βασικού µεγέθους. Εάν το αρχείο είναι πέραν του φυσικού 
µεγέθους της σελίδας Α4, επιλέγοντας Προσαρµογή σε: 1 ανά πλάτος και 1 ανά ύψος, το MS Excel το 
προσαρµόζει, ώστε να εκτυπωθεί σε µία σελίδα. 

Στο Μέγεθος χαρτιού: η επιλογή είναι Α4. Υπάρχουν και πολλά άλλα µεγέθη, αλλά αυτό είναι το συνηθέστερο. Η 
ποιότητα εκτύπωσης έχει 4 επιλογές µε συχνά χρησιµοποιούµενη την 360 κουκκίδες ανά ίντσα (dpi), που είναι 
µια καλή ποιότητα. Η αρίθµηση των σελίδων γίνεται αυτόµατα, εφ’ όσον αυτό οριστεί. 



Κάρτα Περιθώρια 

Στις επιλογές επάνω, κάτω, δεξιά, αριστερά ορίζετε τα Περιθώρια της σελίδας, δηλαδή πόσο θα απέχει το κυρίως 
σώµα του αρχείου από τις άκρες του χαρτιού (από αριστερά, δεξιά, από επάνω και κάτω). Αν θέλετε να 
εκτυπωθούν τα δεδοµένα σας στο µέσον της σελίδας, επιλέγετε Στοίχιση στο κέντρο της σελίδας (Οριζόντια και 
Κατακόρυφα), διαφορετικά η στοίχιση θα γίνει στο επάνω αριστερό µέρος της (εικόνα Νο 2). 

 

 
Εικ. 2 Ορισµός περιθωρίων σελίδας 

Από τις επιλογές Κεφαλίδα και Υποσέλιδο επιλέγετε την απόσταση που θα έχει η Κεφαλίδα και το Υποσέλιδο 
από το κυρίως σώµα του αρχείου. Αυτές οι ρυθµίσεις πρέπει να είναι µικρότερες από τις ρυθµίσεις των Επάνω και 
Κάτω περιθωρίων της σελίδας. 

 

Κάρτα Κεφαλίδα/υποσέλιδο 

Μπορείτε να εισαγάγετε Κεφαλίδα και Υποσέλιδο κάνοντας κλικ σε οποιαδήποτε από τις έτοιµες επιλογές, µε το 
όνοµα του αρχείου σας αν επιθυµείτε. Στο µέσον του κενού χώρου που υπάρχει πάνω από την Κεφαλίδα και κάτω 
από το Υποσέλιδο, εµφανίζονται οι επιλογές σας. Υπάρχει όµως η δυνατότητα µορφοποίησης τους, αν επιλέξετε 
Προσαρµογή κεφαλίδας ή Προσαρµογή υποσέλιδου. Από το νέο παράθυρο που ανοίγει µε το πάτηµα των 
αντίστοιχων εικονιδίων, µπορείτε να εισαγάγετε Σελίδα, Σελίδες, Ηµεροµηνία, Ώρα και να ορίσετε σε ποιο 
τµήµα της σελίδας θα εµφανιστούν (Αριστερό, Κεντρικό, ∆εξιό). Επίσης µπορείτε να αλλάξετε τη 
Γραµµατοσειρά (στυλ, µέγεθος, υπογράµµιση, εφέ) πατώντας το εικονίδιο Α. 

 

Κάρτα Φύλλο 

Ορίζετε την Περιοχή της εκτύπωσης πληκτρολογώντας την περιοχή των κελιών. Αν είναι ήδη ορισµένη από την 
απ' ευθείας επιλογή Αρχείο→Εκτύπωση, µπαίνει αυτόµατα. Αν η επιλογή Εκτύπωση→Γραµµές πλέγµατος 
είναι επιλεγµένη, τότε στην εκτύπωση θα εµφανιστούν οι οριζόντιες και κάθετες γραµµές των κελιών. Επιλέγετε 
και τη ∆ιάταξη των σελίδων, αν έχετε περισσότερες από µία σελίδες. 

Θα παρατηρήσατε οτι όπως αλλάζατε από κάρτα σε κάρτα, κάποια πεδία έµεναν σταθερά σε όλες τις κάρτες: 
Εκτύπωση, Προεπισκόπηση εκτύπωσης, Επιλογές. Πατώντας τα, ανοίγουν τα γνωστά παράθυρα που οδηγούν 
στην Εκτύπωση, στον Ελεγχο (πριν την εκτύπωση) των αλλαγών διαµόρφωσης της σελίδας που έγιναν και πως 
αυτές επηρέασαν το έγγραφο. Μετά την ολοκλήρωση των αλλαγών σε κάθε κάρτα, πατάτε Ο.Κ. για να τις 
γνωστοποιήσετε στο πρόγραµµα. 
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Προεπισκόπηση εκτύπωσης 
Πριν την τελική εκτύπωση, καλό είναι να επιλέγετε Αρχείο→Προεπισκόπηση Εκτύπωσης ή να πατάτε το 
σχετικό εικονίδιο για να κάνετε την τελική επιθεώρηση, να εντοπίζετε και να διορθώσετε ατέλειες ή λάθη. 

 

 
Εικ. 3 Επιλογές της Προεπισκόπησης εκτύπωσης 

 

Η επιλογή αυτή, εµφανίζει το αρχείο όπως θα εκτυπωθεί και σας δίδονται νέες επιλογές (εικόνα Νο 3), µε τις 
οποίες µπορείτε να ρυθµίσετε διάφορες παραµέτρους, ώστε το αρχείο να φαίνεται καλύτερα. Είναι: Zoom, 
Εκτύπωση, ∆ιαµόρφωση, Περιθώρια, Κανονική, Κλείσιµο, Βοήθεια. Έχετε δυνατότητα να δείτε την 
προηγούµενη ή την επόµενη σελίδα του, αν υπάρχουν περισσότερες της µίας και δεν έχετε ορίσει στη 
∆ιαµόρφωση σελίδας να εκτυπωθεί όλο το υπολογιστικό φύλλο σε µία σελίδα. Η επιλογή Zoom (αριστερό κλικ 
οπουδήποτε στην οθόνη προεπισκόπησης), σας επιτρέπει να δείτε καλύτερα κάποιο σηµείο µέσα από την 
προεπισκόπηση. Ένα άλλο κλικ, επαναφέρει την πρότερη οθόνη προεπισκόπησης. 

Για να προσαρµόσετε τα περιθώρια της σελίδας, των κεφαλίδων και των υποσέλιδων κατά την προεπισκόπηση της 
εκτύπωσης, κάνετε κλικ στο κουµπί Περιθώρια, εµφανίζονται λαβές (ο ∆ροµέας επάνω τους µετατρέπεται σε 
σταυρό), τις οποίες σύρετε στο σηµείο που επιθυµείτε. Με άλλο κλικ στα Περιθώρια, φεύγουν οι λαβές. Η 
Εκτύπωση… στέλνει το αρχείο για εκτύπωση χωρίς να γυρίσετε πίσω στο Αρχείο→Εκτύπωση. Στο παράθυρο 
επικοινωνίας µε τον εκτυπωτή που θα ανοίξει, ορίζετε τις επιλογές σας. Η ∆ιαµόρφωση… ανοίγει το γνωστό 
παράθυρο για τη ∆ιαµόρφωση σελίδας. Το Κλείσιµο σας επαναφέρει στην κανονική εµφάνιση του φύλλου. 

 
Εκτύπωση µιας περιοχής του φύλλου 
 

 
Εικ. 4 Ορισµός περιοχής εκτύπωσης 

Επιλέγετε µε το ∆ροµέα την περιοχή που θέλετε να εκτυπώσετε. Από την εντολή Αρχείο, επιλέγετε Περιοχή 
εκτύπωσης→Ορισµός περιοχής εκτύπωσης (εικόνα Νο 4). Η επιλεγµένη προς εκτύπωση περιοχή, περικλείεται 
σε διακεκοµµένες γραµµές. Πρέπει να θυµόσαστε να την ακυρώνετε όταν επιθυµείτε την εκτύπωση ολόκληρου 
του υπολογιστικού φύλλου (εντολή Αρχείο→Περιοχή εκτύπωσης→Απαλοιφή περιοχής εκτύπωσης). 



 
Επιλογή φύλλων 
Για να επιλέξετε περισσότερα από ένα φύλλα ακολουθείστε τις παρακάτω οδηγίες: 

Ένα µοναδικό φύλλο Kλικ στην ετικέτα του φύλλου 

∆ύο ή περισσότερα γειτονικά φύλλα Kλικ στην ετικέτα του πρώτου φύλλου, κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο 
Shift και κλικ στην ετικέτα του τελευταίου φύλλου 

∆ύο ή περισσότερα µη γειτονικά 
φύλλα 

Κλικ στην ετικέτα του πρώτου φύλλου, κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο 
Ctrl και κλικ στις ετικέτες των άλλων φύλλων 

Όλα τα φύλλα ενός βιβλίου εργασίας ∆εξιό κλικ στην ετικέτα ενός φύλλου, κλικ στην Επιλογή όλων των 
φύλλων 

 
Αλλαγή θέσης ή σειράς φύλλων 
Πολλές φορές σε ένα βιβλίο µε πολλά φύλλα, δηµιουργείται η ανάγκη αλλαγής της θέσης των φύλλων. Επιλέγετε 
ένα ή πολλά φύλλα σύµφωνα µε τις προηγούµενες οδηγίες. Κάνετε κλικ στο τελευταίο επιλεγµένο φύλλο (ο 
δροµέας µετατρέπεται σε έγγραφο ( ) ή έγγραφα), σύρετε και εναποθέτετε στη νέα θέση. Τα δεδοµένα και τυχόν 
συνδέσεις κελιών του ενός φύλλου µε το άλλο, παραµένουν όπως πριν. 

Πρόσθεση φύλλου 
Ορίστε µε τον δροµέα ένα φύλλο, κάνετε δεξί κλικ και από τις επιλογές που εµφανίζονται επιλέγετε 
Εισαγωγή→Φύλλο εργασίας. Αν κάνατε λάθος στη θέση εισαγωγής, το µεταφέρετε στη σωστή θέση µε τον 
προηγούµενο τρόπο. 

Εκτύπωση 
Εκτυπώνετε το αρχείο µε ή χωρίς γράφηµα, πατώντας το εικονίδιο του εκτυπωτή (εκτυπώνει αµέσως το φύλλο) ή 
επιλέγοντας Αρχείο→Εκτύπωση (βγαίνει το γνωστό και από άλλες εφαρµογές παράθυρο του εκτυπωτή, όπου 
επιλέγετε πόσα αντίτυπα θέλετε, αν θέλετε όλο το βιβλίο ή µερικά επιλεγµένα γειτονικά ή µη φύλλα). Το βέλος ή 
τα βέλη στη δεξιά πλευρά της υποεπιλογής, υποδηλώνει ότι αυτή διαθέτει άλλες υποεπιλογές, οι οποίες 
εµφανίζονται, αν κάνετε κλικ επί του βέλους αυτού. Σε αυτό το παράθυρο ορίζετε πόσα αντίτυπα θέλετε και αν οι 
σελίδες θα συρραφτούν ή όχι. Είναι καλύτερα να τσεκάρετε τη Συρραφή, διότι έτσι τα αντίτυπα θα είναι και 
σελιδοποιηµένα. 

∆ιαίρεση παραθύρου 

 
Εικ. 5 Αναίρεση διαίρεσης παραθύρου 

Η επιλογή Παράθυρο→∆ιαίρεση (αν ο ∆ροµέας βρίσκεται κάπου στη µέση της οθόνης), προκαλεί χώρισµα του 
παραθύρου σε τέσσερα µέρη, τα οποία κινούνται ανεξάρτητα, διότι το καθένα έχει τη δική του λωρίδα κύλισης. Αν 
έχει επιλεγεί γραµµή ή στήλη, τότε η οθόνη (το αρχείο που φαίνεται στην οθόνη) χωρίζεται σε δύο κάθετα ή 
οριζόντια µέρη. Το καθένα από αυτά λειτουργεί αυτόνοµα. Με την επιλογή Παράθυρο→Κατάργηση διαίρεσης 
ανακαλείται η διαίρεση (εικόνα Νο 5). 
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Σταθεροποίηση Τίτλων 
Με την προσθήκη νέων γραµµών, οι πρώτες γραµµές που περιέχουν τίτλους και επεξηγήσεις για την κάθε στήλη 
θα µεταφερθούν εκτός οθόνης, µε αποτέλεσµα να µη βλέπετε τους τίτλους. Στην περίπτωση αυτή µπορείτε να 
σταθεροποιήσετε µια γραµµή ή στήλη ώστε να παραµείνει ακίνητη, ενώ οι γραµµές µετά από αυτή θα 
διοχετεύονται πίσω της. Επιλέγετε τη γραµµή που είναι αµέσως µετά από αυτή που θέλετε να ακινητοποιήσετε και 
επιλέγετε Παράθυρο→Σταθεροποίηση τµηµάτων παραθύρου. Το ίδιο ισχύει και για τη σταθεροποίηση στηλών. 
Επιλέγετε την πρώτη στήλη προς τα δεξιά αυτής που θέλετε να ακινητοποιήσετε). 

Με την επιλογή Παράθυρο→Αποσταθεροποίηση τµηµάτων παραθύρου ανακαλείται η σταθεροποίηση. 

 
Πρακτική Άσκηση 
 

238. ∆ιαµορφώστε το αρχείου σας σε οριζόντιο προσανατολισµό και να χωράει όλο σε µία σελίδα 
οριζοντίως και καθέτως.  

239. Πως θα ορίσετε την περιοχή εκτύπωσης;  

240. Πως θα ακυρώσετε την περιοχή εκτύπωσης;  

241. Πως θα ορίσετε την εκτύπωση όλου του βιβλίου;  

242. Πως θα ορίσετε την εκτύπωση του 1ου φύλλου µόνο;  

243. Ανοίξτε ένα νέο αρχείο MS Excel. Πως θα βάλετε το όνοµά σας στο Φύλλο 1;  

244. Επαναλάβετε το ίδιο µε το επώνυµό σας, στο Φύλλο 2.  

245. Επαναλάβετε το ίδιο µε το όνοµα του εκπαιδευτή σας, στο Φύλλο 3.  

246. Ποια βήµατα θα ακολουθήσετε ώστε να µεταφέρετε µε το ποντίκι το Φύλλο 3 (όνοµα του 
δασκάλου) στη θέση του Φύλλου 1 (όνοµά σας);,  

247. Πως θα προσθέσετε ένα άλλο Φύλλο στο τέλος των υπαρχόντων;,  

248. Πως θα διαγράψετε το Φύλλο 2 (επώνυµό σας);  

249. Γράψτε τους αριθµούς 756+856+359+2489+1236+78954+1133698+456 αρχίζοντας από το 
κελί C7. Ποιο είναι το άθροισµά τους:  

250. Στο κελί Α13 βρείτε τη διαφορά των αριθµών 1234589697-458976.  

251. Αντιγράψτε την αφαίρεση και µεταφέρετέ την στο κελί Β2.  

252. Μεταφέρετε την πρόσθεση στο κελί Α7.  

253. Γράψτε τον αριθµό 458 στο Β6. Πως θα συµπληρώσετε µε µια κίνηση τα προς τα κάτω και 
προς τα δεξιά κελιά;  

254. Μπορείτε να κάνετε το ίδιο και για τα προς τα αριστερά και προς τα επάνω κελιά;  

255. Αντικαταστήστε το 2489 µε το 4586 µέσω της εντολής Αντικατάσταση.  

256. Επιλέξτε το κελί Α9. Πως θα διαγράψετε Ολόκληρη τη γραµµή από την εντολή ∆ιαγραφή;  

257. ∆ιαγράψτε το Φύλλο2 από το νέο αρχείο που ανοίξατε προηγουµένως.   
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∆ραστηριότητες 
1. Ανοίξτε το αρχείο ∆ήλωση εφορίας 2003. 

2. Ανοίξτε προς τα δεξιά (3 στήλες) µε το ποντίκι από την κάτω δεξιά γωνία (o). 

3. Ακυρώστε το. Έχετε επανέλθει στην αρχική οθόνη. 

4. Επιλέξτε πάλι Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας. Με τον κέρσορα αλλάξτε τα όρια της 1ης σελίδας προς τα 
δεξιά ως και τη στήλη G. Πατήστε το εικονίδιο της προεπισκόπησης εκτύπωσης. Πόσες σελίδες έχετε; 

5. Επιλέξτε τις στήλες D και Ε. Αντιγράψτε τις και επικολλήστε τις στη στήλη Η. Τι µετατροπές έγιναν; 

6. Επαναλάβετε άλλες δύο φορές. ∆εν είναι ένας εύκολος τρόπος να αντιγράψετε δεδοµένα µιας στήλης σε µια 
άλλη; Ακυρώστε το. 

7. Αντιγράψετε ακριβώς το Φύλλο1 πριν από το Φύλλο2 µε αριστερό κλικ. 

8. ∆είτε ποιο είναι το όνοµα του νέου φύλλου  

9. Με βάση τις ανάγκες σας, από το µενού Προβολή φτιάξτε µια γραµµή εργαλείων που θα σας είναι χρήσιµη για 
την εργασία σας. και γράψτε ποια εικονίδια βάλατε. 
10. Απάντηση: 

11. Αφιερώστε λίγη ώρα να δείτε τι εργασίες εκτελούν τα διάφορα κουµπιά όταν τα πατήσετε. ∆είτε αν υπάρχει 
διαφορά στην Εκτύπωση από την εντολή Αρχείο και στην Εκτύπωση από το εικονίδιο. 

12. Επιλέξτε το φύλλο 1 (Ctrl+A), αντιγράψτε το και επικολλήστε το στο φύλλο 3. ∆είτε αν άλλαξε κάτι στην 
εµφάνισή του και αν άλλαξαν οι τύποι. 
  
Αξιολόγηση 
 

1. Σε ένα από τα φύλλα εργασίας που έχετε ήδη δουλέψει, απαλείψτε ολα τα δεδοµένα σας µε δύο κινήσεις. 

2. Ανοίξτε το αρχείο ∆ήλωση εφορίας 2003; Αντιγράψτε ένα ένα τα σύνολα του κωδικού 052 και βάλτε τα στη 
στήλη Α, αρχίζοντας από το κελί Α11. Παρατηρείστε τις εξισώσεις στη γραµµή τύπων και στις δύο θέσεις (την 
παλιά και τη νέα) και δείτε αν άλλαξε κάτι. 

3. Επιλέξτε Προεπισκόπηση Εκτύπωσης. ∆ιαµορφώσετε το φύλλο σας µέσα από αυτή, ώστε στην Κεφαλίδα να 
έχει το όνοµά σας στο δεξιό τµήµα. 

4. Επιλέξτε Προεπισκόπηση Εκτύπωσης. ∆ιαµορφώσετε το φύλλο σας µέσα από αυτή ώστε στο Υποσέλιδο να 
έχει το όνοµα του αρχείου σας στο κεντρικό τµήµα. 

5. Μορφοποιήσετε την Κεφαλίδα και το Υποσέλιδο σε Garamond, Italic, 10, διπλή υπογράµµιση. 

6. ∆ιαµορφώσετε τη σελίδα ώστε να γίνει Πρόχειρη εκτύπωση και να εκτυπωθούν οι γραµµές πλέγµατος. 

7. ∆ιαµορφώσετε τα Περιθώρια της σελίδας σε 2 εκατοστά επάνω και κάτω και 1.5 εκατοστό δεξιά και αριστερά 
και γράψτε µε ποιους τρόπους το επιτύχατε. 

8. ∆ιαµορφώστε την Κεφαλίδα και το Υποσέλιδο σε 1.1 και να είναι στοιχισµένη στο κέντρο οριζόντια και 
κατακόρυφα. 

9. Βρισκόσαστε στην Κανονική προβολή. Επιλέξτε Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας και δείτε ότι εµφανίζονται 
µόνο οι γραµµές και οι στήλες που έχουν δεδοµένα. 

10. Ορίστε µία περιοχή εκτύπωσης επιλέγοντας τα κελιά που θέλετε. Εξηγείστε τι θα πετύχετε µε αυτό. 
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∆ίκτυα υπολογιστών και ∆ιαδίκτυο 
 
Η ανάγκη των χρηστών Η/Υ να ανταλλάσσουν πληροφορίες µεταξύ τους και να µοιράζονται τον εξοπλισµό τους, 

οδήγησε στην ανάπτυξη των δικτύων υπολογιστών και του ∆ιαδικτύου (Internet). 

 
Στόχοι 
Στόχος της ενότητας αυτής είναι να κατανοήσετε τις βασικές αρχές της δικτύωσης υπολογιστών και να 

αναγνωρίσετε τη µεγάλη αξία που έχει αυτή για την ανθρώπινη επικοινωνία και τους λόγους για τους οποίους το 

∆ιαδίκτυο θεωρείται τόσο σηµαντικό για όλους τους τοµείς της ανθρώπινης δραστηριότητας.  

Οι επιµέρους στόχοι της ενότητας είναι να µάθετε: 

• Τι είναι και από τι απαρτίζεται ένα δίκτυο ηλεκτρονικών υπολογιστών. 

• Ποια είναι τα οφέλη από τη δικτύωση υπολογιστών. 

• Ποιες είναι οι βασικές κατηγορίες δικτύων Η/Υ. 

• Τι είναι και πως λειτουργεί το ∆ιαδίκτυο.  

• Ποιες είναι οι βασικές υπηρεσίες του ∆ιαδικτύου. 

• Ποια είναι η δοµή των διευθύνσεων στο ∆ιαδίκτυο. 

• Ποιοι είναι οι βασικοί τρόποι πρόσβασης στο ∆ιαδίκτυο. 

 
Θεωρία 

∆ίκτυα Ηλεκτρονικών Υπολογιστών 
∆ίκτυο είναι ένα σύνολο υπολογιστών και συσκευών, που διαθέτουν κατάλληλο υλικό εξοπλισµό και λογισµικό ώστε 

να επικοινωνούν µεταξύ τους, µε στόχο τη διαµοίραση των πόρων (π.χ. των εκτυπωτών, των δίσκων, των σαρωτών, 

κλπ), την κοινή εκµετάλλευση πληροφοριών και την ανταλλαγή µηνυµάτων και πληροφοριών µεταξύ των χρηστών. Οι 

υπολογιστές και οι συσκευές που συνδέονται σε ένα δίκτυο ονοµάζονται σταθµοί εργασίας.  

.  

Εικ. 1: ∆ίκτυο υπολογιστών και συσκευών 
 

Με βάση το τρόπο επικοινωνίας των σταθµών, τα δίκτυα χωρίζονται σε ενσύρµατα και ασύρµατα. Στα ενσύρµατα 

δίκτυα οι σταθµοί και οι συσκευές συνδέονται µεταξύ τους µε καλώδια. Τα ασύρµατα δίκτυα χρησιµοποιούν τα 



ραδιοκύµατα για την επικοινωνία των υπολογιστών, µε τρόπο παρόµοιο µε τις γνωστές τεχνολογίες ασύρµατης 

µετάδοσης (τηλεόραση, ραδιόφωνο, κινητή τηλεφωνία). Η ανάπτυξη των ασύρµατων δικτύων παρουσιάζει 

συνεχώς αυξητικές τάσεις λόγω της ευελιξίας που παρέχουν. Το βασικότερο πλεονέκτηµα των ασυρµάτων δικτύων 

είναι ότι µπορούν να αναπτυχθούν και να δοµηθούν σχετικά εύκολα, αφού δεν απαιτούν καλωδίωση. Αναλογιστείτε τα 

πλεονεκτήµατα της κινητής τηλεφωνίας σε σχέση µε τη σταθερή.  

Η ταξινόµηση των δικτύων υπολογιστών µπορεί επίσης να γίνει και µε βάση τη γεωγραφική κατανοµή των σταθµών 

του δικτύου, δηλαδή ως προς την έκταση που καλύπτει το δίκτυο. Συγκεκριµένα, τα δίκτυα διακρίνονται σε: 

Τοπικά δίκτυα (Local Area Networks - LAN): Σε αυτή την κατηγορία οι σταθµοί βρίσκονται σε µία µικρής έκτασης 

περιοχή, για παράδειγµα σε µία αίθουσα (το σχολικό εργαστήριο), σε ένα κτίριο (όπου στεγάζονται τα γραφεία µιας 

εταιρείας) ή σε ένα συγκρότηµα γειτονικών κτιρίων (πανεπιστηµιούπολη ή εργοστάσιο). 

Αστικά ή Μητροπολιτικά δίκτυα (Metropolitan Area Networks - MAN): Όπως δηλώνει και το όνοµα τους, τα 

δίκτυα αυτά µπορεί να εκτείνονται σε έκταση που καλύπτει µια πόλη. Κατά κανόνα, είναι µεγαλύτερα από τα 

τοπικά δίκτυα. 

∆ίκτυα ευρείας περιοχής (Wide Area Networks – WAN): Σε αυτή την κατηγορία οι υπολογιστές και οι συσκευές, 

που συνθέτουν το δίκτυο βρίσκονται σε µία εκτεταµένη γεωγραφική περιοχή, για παράδειγµα σε µία πόλη, σε µια 

χώρα ή ακόµα σε µεγαλύτερη έκταση, όπως σε µιαν ήπειρο ή σε ολόκληρο τον κόσµο. Η σύνδεση των 

υπολογιστών και των συσκευών του δικτύου γίνεται συνήθως µε τις γραµµές του τηλεφωνικού δικτύου και µπορεί 

να χρησιµοποιούνται και ραδιοζεύξεις µεταξύ επίγειων σταθµών ή µε δορυφόρους. Παραδείγµατα τέτοιων δικτύων 

είναι αυτά των πολυεθνικών εταιριών και οργανισµών, καθώς και των τραπεζών. 

Στις παρακάτω δύο φωτογραφίες φαίνονται δύο κάρτες δικτύου, για ενσύρµατη (αριστερά) και για ασύρµατη 

δικτύωση (δεξιά).  

 

 
Εικ. 2:  Κάρτες δικτύωσης υπολογιστών  

 

Τοπολογίες τοπικών δικτύων 

Ο τρόπος µε τον οποίο συνδέονται οι σταθµοί σε ένα δίκτυο ονοµάζεται τοπολογία. Η τοπολογία δεν έχει να κάνει 

µε την τοποθέτηση των σταθµών στο χώρο, αλλά µε τη φυσική τους διασύνδεση. 

Τοπολογία αστέρα (star): Σε αυτή την τοπολογία όλοι οι σταθµοί του δικτύου συνδέονται απ' ευθείας 

(point to point) µε έναν κεντρικό σταθµό, τον εξυπηρέτη (server) του δικτύου, µέσω του οποίου γίνεται και 

η µεταξύ τους επικοινωνία. Εποµένως, αν ο σταθµός 1 προτίθεται να επικοινωνήσει µε τον σταθµό 3, πρέπει 

πρώτα να επικοινωνήσει µε τον κεντρικό σταθµό και ο κεντρικός σταθµός θα µεσολαβήσει για τη διαβίβαση του 

µηνύµατός του. Βασικό µειονέκτηµα αυτής της τοπολογίας είναι ότι µία βλάβη στον κεντρικό σταθµό προκαλεί 

την κατάρρευση του δικτύου, αφού κανένας σταθµός δε θα µπορεί να επικοινωνήσει µε κάποιον άλλο. 
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Πλεονεκτήµατα αυτής της τοπολογίας είναι η αυξηµένη ασφάλεια, η ευκολία διάγνωσης των βλαβών και η 

δυνατότητα παράκαµψης και επιδιόρθωσης των σταθµών που έχουν υποστεί βλάβη. 

 
Εικ. 3: Τοπικό δίκτυο τοπολογίας αστέρα 

Τοπολογία αρτηρίας (bus): Σε αυτή την τοπολογία όλοι οι σταθµοί του δικτύου συνδέονται πάνω σε ένα 

κοινό καλώδιο. ∆εν υπάρχει κεντρικός σταθµός που να µεσολαβεί για την επικοινωνία µεταξύ των σταθµών που 

επιθυµούν σύνδεση, όπως στην τοπολογία αστέρα. Αν ένας σταθµός θέλει να επικοινωνήσει µε κάποιον άλλο, 

αποθέτει το µήνυµα του στο κοινό καλώδιο. Το µήνυµα αυτό θα το δεχτούν όλοι οι σταθµοί, αλλά θα το κάνει 

αποδεκτό µόνον ο σταθµός για τον οποίο προορίζεται. 

Πλεονέκτηµα αυτής της τοπολογίας είναι ότι πιθανή βλάβη οποιουδήποτε υπολογιστή δεν επηρεάζει τη λειτουργία 

του δικτύου. Βασικό µειονέκτηµά της είναι η πλήρης κατάρρευση του δικτύου σε περίπτωση βλάβης στο 

καλώδιο. 

 

 
 

Εικ. 4: Τοπικό δίκτυο τοπολογίας αρτηρίας 

Τοπολογία δακτυλίου (ring): Σε αυτή την τοπολογία οι σταθµοί τοποθετούνται σε ένα δακτύλιο. Κάθε σταθµός 

του δικτύου συνδέεται µε τον επόµενό του, έτσι ώστε να σχηµατίζεται ένας κλειστός καλωδιακός δρόµος. Αν 

ένας σταθµός θέλει να επικοινωνήσει µε κάποιον άλλο, στέλνει το µήνυµα του προς µία κατεύθυνση, την ίδια 

πάντα, µε στόχο να το δεχτεί ο γειτονικός του σταθµός. Το µήνυµα θα µεταβιβαστεί από σταθµό σε σταθµό, 

διαµέσου του κυκλικού καλωδίου, έως ότου φτάσει στον τελικό παραλήπτη του. Βασικό µειονέκτηµα αυτής της 

τοπολογίας είναι ότι βλάβη οποιουδήποτε υπολογιστή µπορεί να διακόψει τη λειτουργία όλου του δικτύου. Το 
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σηµαντικότερο πλεονέκτηµα της τοπολογίας είναι η µεγάλη επεκτασιµότητα του δικτύου σε πλήθος σταθµών, 

δηλαδή µπορούµε να προσθέτουµε ή να αφαιρούµε σταθµούς εργασίας στο δίκτυο σχετικά εύκολα. 

 

 

Εικ. 5: Τοπικό δίκτυο τοπολογίας δακτυλίου 

Σύνδεση του υπολογιστή σε δίκτυο 
Στην εικόνα Νο 6 φαίνεται ένας ακροδέκτης τύπου RJ 45, που είναι ο ακροδέκτης σύνδεσης υπολογιστών σε 

δίκτυο. Θα παρατηρήσετε ότι µοιάζει µε τα γνωστά βύσµατα του τηλεφώνου, αλλά είναι λίγο µεγαλύτερο. 

 
Εικ. 6: ακροδέκτης τύπου RJ 45 για δικτύωση υπολογιστή σε τοπικό δίκτυο 

Το ∆ιαδίκτυο  (Internet)  
Το 1957 η Σοβιετική Ένωση εκτόξευσε τον τεχνητό δορυφόρο Sputnik. Η εκτόξευση αυτή του Sputnik από τη 

Σοβιετική Ένωση και ο µετέπειτα αγώνας για την κατάκτηση του διαστήµατος, στάθηκαν αφορµή για τη 

δηµιουργία του ARPA (Αdanced Research Project Agency) στην Αµερική. 

To 1969 ξεκίνησε η δηµιουργία του ARPAnet, του πρώτου δικτύου που θα συνέδεε, για ερευνητικούς (και όχι 

µόνο) σκοπούς, τους υπολογιστές µεταξύ τους. Η προσπάθεια των επιστηµόνων ήταν η δηµιουργία ενός δικτύου 

υπολογιστών το οποίο χωρίς να έχει κάποιο συγκεκριµένο κέντρο ελέγχου, θα εξασφάλιζε την αδιάκοπη 

επικοινωνία µεταξύ των συνδεδεµένων κόµβων, έστω κι αν ορισµένοι από αυτούς βρίσκονταν εκτός λειτουργίας. 

Πιθανός λόγος για τη διακοπή λειτουργίας των κόµβων ήταν το ενδεχόµενο ενός πυρηνικού πολέµου. Ο 

υποτιθέµενος εχθρός θα µπορούσε να καταστρέψει έναν ή περισσότερους επιλεγµένους στόχους αλλά όχι όλους. 

Έτσι θα µπορούσε να συνεχιστεί η επικοινωνία χωρίς ιδιαίτερα προβλήµατα. 

Οταν πλέον το ARPAnet δεν ήταν χρήσιµο στο Υπουργείο Αµυνας των Ηνωµένων Πολιτειών, δόθηκε για χρήση 

στην ακαδηµαϊκή κοινότητα και στη συνέχεια στο ευρύ κοινό (το 1995). 

Το Internet (∆ιαδίκτυο - δίκτυο δικτύων) είναι το µεγαλύτερο υπολογιστικό σύστηµα στον κόσµο. Ονοµάζεται και 

δίκτυο (net) ή κυβερνοχώρος (cyberspace).  
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Το Internet συνδέει µεταξύ τους χιλιάδες δίκτυα ευρείας περιοχής, εκατοντάδες χιλιάδες τοπικά δίκτυα και 

εκατοµµύρια µεµονωµένους υπολογιστές, προσφέροντας εύκολη και γρήγορη επικοινωνία σε ένα µεγάλο πλήθος 

χρηστών σ' όλο τον κόσµο. Περιλαµβάνει σχεδόν το σύνολο των παγκόσµιων πηγών πληροφορίας και προσφέρει 

ποικιλία από υπηρεσίες και εργαλεία επικοινωνίας και πληροφόρησης.  

Το Internet συνδέει υπολογιστές διαφορετικού τύπου, δηλαδή υπολογιστές που µπορεί να διαφέρουν όσον αφορά 

την αρχιτεκτονική του υλικού, το λειτουργικό σύστηµα που χρησιµοποιούν και το είδος δικτύωσης στο τοπικό 

τους δίκτυο.  

Πως λειτουργεί το ∆ιαδίκτυο 
Το πρώτο συστατικό στοιχείο είναι το φυσικό δίκτυο. Για να κατανοήσετε τη λειτουργία του ∆ιαδικτύου, µπορείτε 

να θεωρείτε ότι όλοι οι υπολογιστές οι οποίοι είναι συνδεδεµένοι σε αυτό, είναι συνδεδεµένοι µεταξύ τους µε ένα 

τεράστιο καλώδιο. Στην πραγµατικότητα όλοι οι υπολογιστές του Internet είναι συνδεδεµένοι µε καλώδια 

διαφόρων τύπων.  

Η καλωδίωση, όµως, είναι µόνο η αφετηρία. Το καλώδιο υποστηρίζει τη διακίνηση των µηνυµάτων µέσα στο 

δίκτυο, αλλά δεν µπορεί να δώσει κάποιο νόηµα σε αυτή η διακίνηση. Ένα βήµα πιο πέρα από το απλό καλώδιο, 

θα συναντήσουµε ένα αριθµό εξειδικευµένων γλωσσών για την διαβίβαση µηνυµάτων (σαν την διεύθυνση και των 

ταχυδροµικό κώδικα που χρησιµοποιούνται από την ταχυδροµική υπηρεσία). Αυτές οι γλώσσες λέγονται 

πρωτόκολλα (protocols), και διαιρούν το φυσικό δίκτυο σε διακεκριµένες περιοχές, επιτρέποντας την αποστολή 

µηνυµάτων από µία περιοχή σε µία άλλη.  

Το φυσικό δίκτυο του Internet λειτουργεί σαν ένα τεράστιο, απλό κύκλωµα, µία γιγαντιαία γραµµή, µέσω της 

οποίας µεταφέρονται τα δεδοµένα όλων. Όλοι οι υπολογιστές και το λογισµικό που απαρτίζουν το Internet είναι 

είτε Πελάτες (clients - λαµβάνουν και µεταφράζουν τα δεδοµένα), είτε εξυπηρέτες (servers - παρέχουν δεδοµένα). 

Συνεπώς διαθέτοντας έναν υπολογιστή, ένα modem, σύνδεση σε κάποιον παροχέα υπηρεσιών ∆ιαδικτύου (ISP - 

Internet Service Provider) καθώς και το κατάλληλο client λογισµικό, µπορείτε να προσπελάσετε το Internet και να 

αποκτήσετε πληροφορίες από αυτό. 

Τι προσφέρει το ∆ιαδίκτυο  

Μέσω του Internet µπορεί κανείς να βρει σχεδόν τα πάντα. Πληροφορίες, διασκέδαση, εκπαίδευση, βιβλία, 

περιοδικά, εκπαιδευτικό υλικό, µουσική, βιντεοταινίες, οµιλίες και διαλέξεις, ραδιοφωνικά και τηλεοπτικά 

κανάλια, εικονικές κοινότητες, ποδόσφαιρο, θρησκεία, οικολογία, περιθώριο, καταναλωτικά αγαθά (ρούχα, 

παπούτσια, φάρµακα, ανταλλακτικά, είδη σπιτιού…), συζητήσεις ζωντανά µε άλλους ανθρώπους µε κοινά 

ενδιαφέροντα από όλο τον κόσµο, αρχεία για να µεταφέρει στον υπολογιστή του (οδηγούς συσκευών, εγχειρίδια 

χρήσης, δωρεάν προγράµµατα, εικόνες, ήχους, αρχεία, µουσική, video), να κάνει εικονική περιήγηση σε 

διάφορους χώρους. Οποιαδήποτε πληροφορία µπορεί να αποθηκευθεί σε ψηφιακή µορφή, µπορεί να αναζητηθεί 

και να βρεθεί στο δίκτυο µε µορφή:  

• Απλών αρχείων κειµένου  

• Μορφοποιηµένων αρχείων κειµένου  

• Εικόνων, Ήχων  

• Κινούµενων Εικόνων 
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• Video 

• Μουσικής  

Το Internet αλλάζει τον τρόπο µε τον οποίο οι άνθρωποι µαθαίνουν και επικοινωνούν µεταξύ τους και µπορεί να 

χρησιµοποιηθεί, µε σχετικά προσιτό κόστος, για:  

• Πρόσβαση σε πηγές πληροφοριών διαρκώς ανανεώσιµες, που δίνουν τη δυνατότητα αναζήτησης πληροφοριών 

για οποιοδήποτε θέµα. 

• Ανταλλαγή µηνυµάτων και επικοινωνία, αφού όποιος θέλει µπορεί να επικοινωνήσει ή να έχει άµεση 

συνεργασία µε άλλους ανθρώπους.  

• Επιµόρφωση από απόσταση. 

• Αγορά αγαθών και υπηρεσιών 

• Υπηρεσίες ηλεκτρονικής διακυβέρνησης (πχ υποβολή φορολογίας εισοδήµατος) 

• Υπηρεσίες διασκέδασης και αναψυχής 

Υπηρεσίες που προσφέρει το ∆ιαδίκτυο  

 Παγκόσµιος ιστός – περιήγηση (surfing) σε πολυµορφικές πληροφορίες  

 Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο – (e-mail)  

 Μεταφορά αρχείων – (ftp)  

 Εκτέλεση προγραµµάτων σε άλλους υπολογιστές – (telnet)  

 Συνοµιλία µε άλλους χρήστες – (Talk, IRC, videoconferencing)  

 Οµάδες συζητήσεων – (newsgroups, mailing lists, chatlines)  

 Αναζήτηση πληροφοριών – (archie, search engines)  

∆οµή των διευθύνσεων στο ∆ιαδίκτυο 

Σε όλο τον κόσµο υπάρχουν τόσες τηλεφωνικές γραµµές, όσοι και οι αριθµοί τηλεφώνων. Κάθε µία διαφέρει και 

κάθε ένας αριθµός είναι µοναδικός. Κατά ανάλογο τρόπο, κάθε υπολογιστής στο Internet έχει επίσης έναν 

µοναδικό προσδιοριστικό αριθµό και αυτός ονοµάζεται διεύθυνση IP (IP address). 

Η διεύθυνση αυτή προσδιορίζει κάθε υπολογιστή που υπάρχει στο Internet µε µοναδικό τρόπο. Η διεύθυνση IP 

αποτελείται από 4 αριθµούς µεταξύ του 0 και του 255, οι οποίοι χωρίζονται µεταξύ τους µε τελείες, πχ 

155.207.19.1 

Πως παίρνουν όµως οι υπολογιστές τις διευθύνσεις IP; Ένας οργανισµός µε το όνοµα InterNIC είναι υπεύθυνος για 

την κατανοµή διευθύνσεων IP στους διάφορους οργανισµούς παροχής υπηρεσιών πρόσβασης στο Internet (ISP - 

Internet Service Providers). Κάθε ISP διανέµει κατόπιν τις διευθύνσεις στους υπολογιστές του δικτύου τους. 

Ακριβώς όπως σε µια συγκεκριµένη γειτονιά όλοι οι αριθµοί τηλεφώνου µπορούν να ξεκινούν από το 891, όλοι οι 

υπολογιστές που συνδέονται σε ένα συγκεκριµένο ISP µπορούν να έχουν διευθύνσεις IP οι οποίες θα ξεκινούν 

όλες µε τα ψηφία 155.207. Στην πραγµατικότητα, το InterNIC παραχωρεί συνήθως τις διευθύνσεις IP σε οµάδες. 

Για παράδειγµα η εταιρεία Χ µπορεί να ζητήσει όλες τις διευθύνσεις IP που ξεκινούν µε τα ψηφία 192.63.7, έτσι 
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ώστε να µπορεί να χρησιµοποιεί 256 διαφορετικές διευθύνσεις IP, δηλαδή τις διευθύνσεις από 192.63.7.000 έως 

και 192.63.7.255. 

Ονοµατολογία ∆ιευθύνσεων στο ∆ιαδίκτυο 

Το ∆ιαδίκτυο χρησιµοποιεί ονόµατα περιοχής (domain), για να κρύβει τις δυσκολοµνηµόνευτες διευθύνσεις IP 

µεταφράζοντάς τες σε κάτι πιο εύκολο για την ανθρώπινη µνήµη. Πιο εύκολο είναι να θυµηθεί κανείς το 

www.ase.gr από µια διεύθυνση της µορφής 155.200.38.1. Με άλλα λόγια δηλαδή, το όνοµα domain είναι µια 

παραλλαγή της διεύθυνσης IP, η οποία πλησιάζει περισσότερο στην καθοµιλουµένη γλώσσα. Ορισµένοι 

υπολογιστές (οι οποίοι αποκαλούνται Domain Name Servers), µεταφράζουν τα ονόµατα domain σε διευθύνσεις IP.  

Για παράδειγµα πληκτρολογήστε στη γραµµή διεύθυνσης του Internet Explorer: [http://143.233.169.111]. Θα 

διαπιστώσετε οτι εµφανίζεται η σελίδα του Κέντρου Ερευνών του ΤΕΙ Πειραιά  Το ίδιο βέβαια θα έχετε και εάν 

πληκτρολογήσετε το  http://www.rc.teipir.gr 

Τα ονόµατα domain µπορούν να µας δώσουν πληροφορίες σχετικά µε τη συγκεκριµένη διεύθυνση, µε βάση την 

κατάληξη του ονόµατατος domain:  

Com (commercial) Εµπορικά (commercial) domains. Υποδεικνύουν ένα επιχειρηµατικό ή εταιρικό δίκτυο

Edu (Educational) Συναντάται σε διευθύνσεις των ΗΠΑ. Το edu υποδεικνύει ένα ακαδηµαϊκό δίκτυο 

Gov (government) Όνοµα domain για κάποια κυβερνητική εγκατάσταση των ΗΠΑ 

Mil (Military) Όνοµα domain για κάποια στρατιωτική εγκατάσταση των ΗΠΑ 

Net (Network) Αναφέρεται σε οργανισµούς διαχείρισης δικτύων 

Οrg (Organization) Οργανισµοί, συνήθως ιδιωτικοί και µη κερδοσκοπικοί, που δεν ανήκουν στις 
παραπάνω κατηγορίες 

 

Τα παραπάνω domain αφορούν στην πλειονότητά τους διευθύνσεις στις Η.Π.Α. Σε ότι αφορά τις υπόλοιπες χώρες, 

κάθε χώρα έχει τη δική της κατάληξη domain, η οποία συµπίπτει µε τα διεθνή διακριτικά γράµµατα αυτής Για 

παράδειγµα, οι διευθύνσεις της Ελλάδας έχουν το gr (για παράδειγµα www.teipir.gr), της Γερµανίας το de, της 

Ελβετίας ch κλπ.  

Τρόποι Σύνδεσης στο ∆ιαδίκτυο 

Για να συνδεθούµε από το σπίτι µας  µέσω τηλεφωνικής γραµµής (απλής ή ISDN γραµµής-dial-up service), 

πρέπει να δώσουµε εντολή στον υπολογιστή µας, να καλέσει το τηλεφωνικό νούµερο του κόµβου του παροχέα 

υπηρεσιών ∆ιαδικτύου. Αν η τηλεφωνική γραµµή του παροχέα είναι ελεύθερη, τότε µέσα σε λίγα δευτερόλεπτα 

επιτυγχάνεται η σύνδεση. Όταν αποφασίσουµε να διακόψουµε τη σύνδεση, θα πρέπει να δώσουµε εντολή στον 

υπολογιστή µας να κλείσει την τηλεφωνική γραµµή. Θα πρέπει να έχετε υπ΄όψη σας, ότι εάν έχετε κοινή 

τηλεφωνική γραµµή (όχι ISDN), όση ώρα είστε συνδεδεµένοι στον παροχέα, η τηλεφωνική γραµµή είναι 

κατειληµένη. 

Οι µεγάλες επιχειρήσεις και οργανισµοί συνδέονται µέσω µισθωµένων τηλεπικοινωνιακών γραµµών (leased line) 

και µπορούν να είναι συνεχώς συνδεδεµένοι στο ∆ιαδίκτυο. 

http://www.teipir.gr/
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Πρακτική Άσκηση 

 

 
258. Μεταβείτε στην επιφάνεια εργασίας του Υπολογιστή σας, τοποθετήστε το ποντίκι πάνω στο 

εικονίδιο Περιοχή ∆ικτύου και κάντε διπλό κλικ. 
259. Στο παράθυρο που θα εµφανιστεί, καταγράψτε τους υπολογιστές που ανήκουν στο τοπικό 

δίκτυο του εργαστηρίου. 
Κάνετε διπλό κλικ σε κάποιον από τους υπολογιστές του δικτύου. Ζητήστε από τον 
εκπαιδευτή να σας υποδείξει µε ποιόν υπολογιστή δικτύου θα συνδεθείτε.  

260. Εφόσον η πρόσβαση είναι ελεύθερη, θα µπορείτε να δείτε κανονικά τα περιεχόµενα του 
σκληρού δίσκου του υπολογιστή δικτύου που µόλις συνδεθήκατε. Εάν η πρόσβαση δεν είναι 
ελεύθερη, συµβουλευτείτε τον εκπαιδευτή. Προσπαθήστε να περιηγηθείτε στον υπολογιστή µε 
τον οποίο είστε συνδεδεµένος. Τι διαπιστώνετε; 

261. ∆οκιµάστε να µετακινήσετε ή να αντιγράψετε κάποιο αρχείο στον δικό σας υπολογιστή. 
Συµβουλευτείτε τον εκπαιδευτή σας, σχετικά µε ποιό αρχείο θα αντιγράψετε. Η διαδικασία 
είναι ακριβώς η ίδια σαν να πρόκειται για αρχεία του δικού σας σκληρού δίσκου. 

262. ∆οκιµάστε να εκτελέσετε κάποιο αρχείο στον δικό σας υπολογιστή. Συµβουλευτείτε τον 
εκπαιδευτή σας σχετικά µε ποιό αρχείο θα εκτελέσετε. Η διαδικασία είναι ακριβώς η ίδια σαν 
να πρόκειται για αρχεία του δικού σας σκληρού δίσκου. Πως κρίνετε τον ταχύτητα εκτέλεσης 
του προγράµµατος; Προσπαθήστε να εξηγήσετε το λόγο. 

263. Προσπαθήστε να πλοηγηθείτε στο ∆ιαδίκτυο Τι διαπιστώνετε; 

 
∆ραστηριότητες 
 
Κοιτάξτε στο πίσω µέρος του υπολογιστή σας και προσπαθήστε να αναγνωρίσετε την κάρτα για το ενσύρµατο 
δίκτυο. 

Συνδεθείτε στο ∆ιαδίκτυο (εκτελώντας το πρόγραµµα Internet Explorer)  ή συνδεθείτε µε κάποιο υπολογιστή της 
αίθουσας εκπαίδευσης. Αναζητήστε την κάρτα δικτύου και το βύσµα RJ 45 στο πίσω µέρος του υπολογιστή σας. 
Θα διαπιστώσετε ότι δίπλα στο βύσµα υπάρχουν ενδεικτικά φωτάκια (ένα ή περισσότερα). Αφαιρέστε το βύσµα 
από την κάρτα. ∆ιαπιστώνετε κάποια αλλαγή στην κάρτα δικτύου; ∆ιαπιστώνετε κάποια αλλαγή στον υπολογιστή 
(στη λειτουργία των προγραµµάτων-εφαρµογών);  

Μπορείτε να σκεφθήτε κάποιο µειονέκτηµα των ασυρµάτων δίκτυων; 

Οι τράπεζες ήταν από τις παλαιότερες επιχειρήσεις που δηµιούργησαν δίκτυα. Μπορείτε να περιγράψετε το λόγο; 

Προσπαθήστε να περιγράψτε έναν τρόπο µε τον οποίο θα ήταν δυνατό να κάνετε ανάληψη από διαφορετικά 
υποκαταστήµατα µίας συγκεκριµένης τράπεζας η οποία δεν έχει δίκτυο. Υπάρχει πρακτικά εφαρµόσιµη λύση; 

Συζητήστε τις τυχόν εµπειρίες σας σχετικά µε τη χρήση του ∆ιαδικτύου 

Ανταλλάξτε απόψεις µε τους άλλους εκπαιδευόµενους σχετικά µε τις υπηρεσίες που προσφέρει το ∆ιαδίκτυο. Ποιά 
υπηρεσία βρίσκεται στην κορυφή της προτίµησής σας; 

Αναπτύξτε τις απόψεις σας σχετικά µε την πληροφόρηση στο ∆ιαδίκτυο. Πιστεύετε ότι αξίζει τον κόπο η εγγραφή 
σε συνδροµητικές πηγές πληροφόρησης (µε πληρωµή), όπως για παράδειγµα του Εθνικού Τυπογραφείου ή του 
Τεχνικού Επιµελητηρίου Ελλάδος; 

Αναλογιστείτε τους τρόπους µε τους οποίους επικοινωνείτε µε κάποιον φίλο σας στο εξωτερικό. Ο κάθε ένας από 
αυτούς τους τρόπους (ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, κοινό ταχυδροµείο, τηλέφωνο, άµεση επαφή) έχει κάποια 
πλεονεκτήµατα και µειονεκτήµατα και ο κάθε ένας τρόπος είναι καταλληλότερος ανάλογα το σκοπό της 
επικοινωνίας (φιλική συζήτηση, µεταφορά όγκου πληροφοριών και δεδοµένων κλπ). 
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Κάνετε το ίδιο και για έναν συνεργάτη σας που βρίσκεται στο διπλανό γραφείο από εσάς.   

Καταγράψετε τα πλεονεκτήµατα και τα µειονεκτήµατα καθενός από τους παραπάνω τρόπους επικοινωνωνίας. 
Λάβετε υπόψη σας παράγοντες όπως κόστος, ταχύτητα, αξιοπιστία, πληρότητα έκφρασης (Καταγράψτε κάποιες 
γνωστές σας διευθύνσεις ∆ιαδικτύου. Για κάθε µια από τις παραπάνω διευθύνσεις, προσδιορίστε που ανήκει µε 
βάση το όνοµα περιοχής της (domain name).µεταφορά συναισθηµάτων). 

Επισκεφτείτε τη σελίδα µίας εταιρίας παροχής υπηρεσιών ∆ιαδικτύου, για παράδειγµα www.Forthnet.gr. 
Αναζητήστε τον κατάλογο υπηρεσιών. Προσδιορίστε το κόστος µίας κοινής σύνδεσης στο ∆ιαδίκτυο (dial up 56k). 
Πιστε Επισκευθείτε τη σελίδα www.elogistics.gr. Περιηγηθείτε σε αυτήν, προσπαθώντας να αντιληφθείτε τις 
υπηρεσίες που προσφέρει. Πως κρίνετε ιδέα ανάπτυξης µίας διαδικτυακής εταιρείας για το αντικείµενο των 
µεταφορών; Συζητήστε το θέµα και µε τους συναδέλφους σας. Προσδιορίστε ότι το κόστος είναι ανάλογο των 
υπηρεσιών που θα λάβετε; 
 
Αξιολόγηση 
 

1.  Τι είναι και από τι απαρτίζεται ένα δίκτυο ηλεκτρονικών υπολογιστών; 

2.  Ποια είναι τα οφέλη από τη δικτύωση υπολογιστών; Ποιες λειτουργίες µπορείτε να πραγµατοποιήσετε µέσω 
ενός δικτύου υπολογιστών; 

3.  Ποιες είναι οι βασικές κατηγορίες δικτύων Η/Υ; 

4.  Τι είναι και πως λειτουργεί το ∆ιαδίκτυο; 

5.  Ποιες είναι οι βασικές υπηρεσίες του ∆ιαδικτύου; Τι προσφέρει η καθεµιά; 

6.  Ποια είναι η δοµή των διευθύνσεων στο ∆ιαδίκτυο; 

7.   Ποιοι είναι οι βασικοί τρόποι πρόσβασης στο ∆ιαδίκτυο; 

8.  Μπορείτε να αντιληφθείτε εάν ο υπολογιστής επάνω στον οποίο θα εργαστείτε, είναι συνδεδεµένος σε 
δίκτυο;  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.forthnet.gr/
http://www.elogistics.gr/


 

Τηλεπικοινωνίες, σύνδεση µέσω τηλεφώνου 

 
Στην ενότητα αυτή περιγράφονται οι βασικές αρχές επικοινωνίας των υπολογιστών και οι βασικές ρυθµίσεις του 
modem. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Πως συνδέονται οι υπολογιστές στο ∆ιαδίκτυο. 

• Ποιες είναι οι βασικές ρυθµίσεις του modem προκειµένου να συνδέσουµε τον υπολογιστή στο ∆ιαδίκτυο. 

 
Θεωρία 

 
Εικ. 1 Επικοινωνία µέσω τηλεφώνου 

Ο άνθρωπος από αρχαιοτάτων χρόνων είχε την ανάγκη της επικοινωνίας, που προερχόταν από την κοινωνική του 
φύση και συνέβαλε αποφασιστικά στην περαιτέρω εξέλιξή του. Επικοινωνία είναι η µετάδοση της πληροφορίας. 
Στη σύγχρονη εποχή η ανάγκη της επικοινωνίας παίζει ακόµη σπουδαιότερο ρόλο γι’ αυτό και η σηµερινή εποχή 
αποκαλείται Εποχή της Πληροφορίας ή Κοινωνία της Πληροφορίας. Η ανάγκη της επικοινωνίας ώθησε στη 
δηµιουργία συστηµάτων, τα οποία είχαν τη δυνατότητα µετάδοσης των πληροφοριών µεταξύ αποµακρυσµένων 
σηµείων. Η επικοινωνία µπορεί γίνεται µε διαφόρους τρόπους (τηλέφωνο (εικόνα Νο 1), τηλέγραφος, τέλεξ, Fax, 
ράδιο, τηλεόραση, δίκτυα υπολογιστών, δορυφορικές επικοινωνίες, παγκόσµιο δίκτυο Η/Υ (Internet)) και να έχει 
πολλές µορφές, όπως ανταλλαγή εγγράφων, ηλεκτρονική συνοµιλία (chat), προβολή ιστοσελίδων (web pages) και 
την πιο διαδεδοµένη εφαρµογή, λήψη και αποστολή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (e-mail). Υπάρχουν φυσικά 
πολλές ακόµη εφαρµογές. 

 
∆ίκτυα Υπολογιστών (Computer Network) 
Είναι χαρακτηριστικό ότι σήµερα τέτοια συστήµατα αποτελούν νευραλγικά σηµεία λειτουργίας σε τέτοιο βαθµό, 
ώστε και στον επαγγελµατικό τοµέα να θεωρούνται βασικά στοιχεία της καλής λειτουργίας µιας εταιρίας. Όπως 
έχει αναλυθεί προηγουµένως υπάρχουν πολλοί τρόποι δικτυώσεων. Για παράδειγµα µια εταιρία που τα γραφεία 
της είναι σε µια συγκεκριµένη τοποθεσία (ένα κτίριο) θα εξυπηρετηθεί µε ένα Τοπικό ∆ίκτυο ή LAN (Local Area 
Network). Εάν η εταιρία έχει εγκαταστάσεις σε διαφορετικές γεωγραφικές περιοχές (π.χ. γραφεία στην Αθήνα και 
εργοστάσιο στη Θεσσαλονίκη) θα διασυνδεθεί µε ένα ∆ίκτυο Ευρείας Περιοχής ή WAN (Wide Area Network). Με 
τον όρο διασύνδεση εννοείται η δυνατότητα αµφίδροµης ανταλλαγής οποιασδήποτε µορφής πληροφοριών (όπως 
για παράδειγµα εικόνα, ήχος, κείµενα, κτλ.). Η επικράτηση του Internet τροποποίησε σηµαντικά τον παραπάνω 
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καθιερωµένο τρόπο ανταλλαγής πληροφοριών και καθιερώθηκε σαν ο κύριος τρόπος διασύνδεσης όχι µόνο σε 
τοπικό και εθνικό επίπεδο αλλά και σε παγκόσµιο και για αυτό το λόγο αποκαλείται και παγκόσµιος ιστός. 
Βαθµιαία αυτή η καθιέρωσή του εξελίχθηκε και σήµερα αποτελεί ένα από τα κύρια µέσα επικοινωνίας όχι µόνο 
µεταξύ των εταιριών αλλά και του απλού πολίτη, από κάθε σηµείο του πλανήτη προς κάθε άλλο σηµείο και ενώ 
ευρίσκεται στο σπίτι ή στην εργασία του ή όπου αλλού απαιτούν οι τρέχουσες υποχρεώσεις του. Για να γίνει 
εφικτή η διασύνδεση µε το Internet ανάλογα το µε που βρισκόσαστε απαιτείται και το κατάλληλο υλικό 
(Hardware). 

1. Αν είστε σε χώρο στον οποίο υπάρχει ένα Τοπικό ∆ίκτυο ή LAN απαιτείται µια κάρτα δικτύου, η οποία 
τοποθετείται µέσα στον Υπολογιστή. 

2. Εάν δεν είστε σε ένα τέτοιο περιβάλλον, ο µόνος τρόπος επικοινωνίας µε τον έξω κόσµο (άρα και το Internet) 
είναι η τηλεφωνική σας γραµµή, οπότε απαιτείται η χρήση µιας συσκευής αποκαλούµενης µόντεµ (Modem). 
Αυτή η συσκευή, όπως φαίνεται και στην εικόνα Νο 2, συνδέεται µεταξύ του υπολογιστή και της τηλεφωνικής 
γραµµής και έχει σκοπό να προσαρµόζει κατάλληλα τα ηλεκτρικά σήµατα του υπολογιστή κατά την εκποµπή 
και κατά τη λήψη (το Modem µπορεί να εγκατασταθεί µέσα στον υπολογιστή ή εξωτερικά). 

 
Εικ. 2 Σύνδεση µε Modem 

3. Στις δυο παραπάνω περιπτώσεις απαιτείται και το κατάλληλο λογισµικό υποστήριξης, δηλαδή ένα 
πρωτόκολλο που να υποστηρίζει συνδέσεις του δικτύου. Σήµερα όλα τα διαδεδοµένα λειτουργικά συστήµατα 
(MS Windows, MacOS, GNU/Linux, Solaris, κ.α.) υποστηρίζουν συνδέσεις δικτύου µε τη χρήση του 
πρωτοκόλλου TCP/IP. Το πρωτόκολλο αυτό δηµιουργήθηκε αρχικά από τον αµερικανικό στρατό, αλλά η 
ευελιξία του καθώς και άλλα χαρακτηριστικά του, διεύρυναν τη χρήση του σε πολλούς άλλους τοµείς, όπως 
είναι τα εσωτερικά δίκτυα και το διαδίκτυο. 

 
Ο Παροχέας Υπηρεσιών Internet 
Η σύνδεση µε το Internet δε γίνεται απευθείας. Απαιτείται η µεσολάβηση αυτού που παρέχει την υπηρεσία 
σύνδεσης, ο οποίος αποκαλείται ο Παροχέας Υπηρεσιών ∆ιαδικτύου ή ISP (Internet Service Provider). Ο 
Υπολογιστής του Παροχέα (o Server) που εξυπηρετεί αυτές τις συνδέσεις εκχωρεί στον υπολογιστή του πελάτη 
που µόλις συνδέθηκε έναν µοναδικό δωδεκαψήφιο αριθµό αποκαλούµενο διεύθυνση IP. Αυτός ο αριθµός είναι η 
προσωρινή σας ταυτότητα ή η διεύθυνση του Η/Υ σας (π.χ. 215.187.123.211). Με τον τρόπο αυτό ο υπολογιστής 
σας αναγνωρίζεται από τους άλλους υπολογιστές που είναι συνδεδεµένοι στο διαδίκτυο. Ο αριθµός αυτός αλλάζει 
κάθε φορά που συνδεόσαστε. Συνεπώς µια τέτοια σύνδεση σας επιβαρύνει οικονοµικά µε το κόστος συνδροµής 
του Παροχέα, αλλά και µε το κόστος της χρήσης της τηλεφωνικής γραµµής. 



 
Απαιτούµενες συσκευές για τη Ζεύξη µε το Internet 
Εάν στο χώρο σας υπάρχει Τοπικό ∆ίκτυο ή LAN, η σύνδεση σε αυτό που θα σας οδηγήσει στη σύνδεση µε το 
Internet είναι η κάρτα δικτύου. Ένα καλώδιο, συνδέει την κάρτα που βρίσκεται µέσα στον υπολογιστή µε το 
τοπικό δίκτυο. Περισσότεροι υπολογιστές µπορεί να συνδεθούν στο τοπικό δίκτυο µέσω µιας ειδικής συσκευής 
που διαθέτει πολλές εισόδους/εξόδους και αποκαλείται Hub.  

Όταν δεν υπάρχει Τοπικό ∆ίκτυο η σύνδεση του υπολογιστή µε το δίκτυο (τον Παροχέα) πραγµατοποιείται µε τη 
συσκευή Modem, το οποίο είναι ένας µετατροπέας (διαµορφωτής) του ψηφιακού σήµατος σε αναλογικό και 
αντίστροφα, εξ’ ου και η ονοµασία του MΟdulator-DEModulator. Τα modems, για τη σύνδεση µε τον ηλεκτρονικό 
υπολογιστή του Παροχέα Internet, χρησιµοποιούν απλές τηλεφωνικές αναλογικές γραµµές (όπως αυτή που έρχεται 
στο σπίτι σας). Καλώντας τον τηλεφωνικό αριθµό του (µέσα από λογισµικό που θα διαθέτει το λειτουργικό 
σύστηµα), τα δυο Modems ανταλλάσσοντας πληροφορίες πραγµατοποιούν τη ζεύξη και επιτρέπουν τη σύνδεση 
και επικοινωνία µεταξύ του υπολογιστή σας και του Παροχέα Internet. 

Τα Modems µπορεί να είναι εσωτερικά (ISA, ή PCI) όπότε καταλαµβάνουν µια θύρα του διαύλου (COM3 ή 
COM4) ή εξωτερικά οπότε, µε το κατάλληλο καλώδιο, συνδέονται στη σειριακή θύρα COM1 ή COM2 του 
Υπολογιστή. Σήµερα είναι πλέον διαθέσιµα και Modems που συνδέονται στη θύρα USB. 

 
Σύνδεση µέσω τηλεφώνου 
Για να γίνει δυνατή η σύνδεση του υπολογιστή σας µε το Internet µέσω τηλεφωνικής γραµµής απαιτούνται 
ορισµένες ρυθµίσεις που περιγράφονται στη συνέχεια. Απαραίτητη προϋπόθεση είναι να έχει εγκατασταθεί ένα 
Modem. 

 

1. Επιλέγετε Έναρξη→Ρυθµίσεις→Σύνδεση δικτύου και δικτύου µέσω τηλεφώνου. Εµφανίζεται το 
παράθυρο Οδηγίες δηµιουργίας σύνδεσης και πατάτε Επόµενο (εικόνα Νο 3). 

 
Εικ. 3 Οδηγός σύνδεσης δικτύου 

 
2. Στο επόµενο βήµα επιλέγετε τον Τύπο σύνδεσης δικτύου. ∆ιακρίνετε τέσσερις πιθανές επιλογές. Επιλέγετε 

την Σύνδεση στο Internet (πρώτη) και πατάτε Επόµενο (εικόνα Νο 4). 
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Εικ. 4 Επιλογή τύπου σύνδεσης δικτύου 

3. Στο τρίτο βήµα Προετοιµασία, σας ρωτάει πως θέλετε να δηµιουργήσετε τη νέα σύνδεση, µε τρεις επιλογές: 1) 
Επιλογή από µια λίστα υπηρεσιών παροχής Internet (ISP), την οποία και επιλέγετε (εικόνα Νο 5), 2) Μη 
αυτόµατη εγκατάσταση της σύνδεσης και 3) Χρήση του CD που παρείχε η υπηρεσία παροχή Internet. 
Επιλέγετε την πρώτη επιλογή και πατάτε Επόµενο. 

 

 
Εικ. 5 Προετοιµασία δηµιουργίας σύνδεσης 

 
4. Στο επόµενο βήµα (εικόνα Νο 6), επιλέγετε µια δυνατότητα από τις δύο που προσφέρει, επιλέγετε τη δεύτερη 

(επιλογή από λίστα άλλων υπηρεσιών παροχής Internet) και πατάτε Τέλος. Ολοκληρώσατε τη δηµιουργία 
σύνδεσης. 

 
Εικ. 6 Ολοκλήρωση της δηµιουργίας σύνδεσης 

 

 



 

Πρακτική Άσκηση 

 

Στόχος της άσκησης είναι η εξοικείωση του εκπαιδευόµενου να δηµιουργεί συνδέσεις µέσω τηλεφώνου και να 
µπορεί να κατανοήσει ορισµένα χαρακτηριστικά του λογισµικού και των συσκευών που χρησιµοποιεί. 

1. Κάντε δεξί κλικ στο εικονίδιο ο Υπολογιστής µου και επιλέξτε Ιδιότητες→Υλικό. Εξετάστε αν 
στον Υπολογιστή σας είναι εγκατεστηµένο Modem και δείτε τι τύπος είναι. 

Απάντηση: 

 

 

2. Προσδιορίστε σε ποια θύρα είναι συνδεδεµένο το Modem σας. 

Απάντηση: 

 

 

3. Εξακριβώστε αν το Modem σας εργάζεται ικανοποιητικά, επιλέγοντας 
Έναρξη→Ρυθµίσεις→Πίνακας Ελέγχου→Τηλέφωνο. Εργάζεται ικανοποιητικά (ποια εντολή 
χρησιµοποιήσατε για το διαπιστώσετε); 

Απάντηση: 

 

 

4. Εξετάστε αν στον Υπολογιστή σας είναι εγκατεστηµένη κάρτα δικτύου και τι τύπος είναι. 

Απάντηση: 

 

 

5. Συνδέστε το µόντεµ σας στην γραµµή του τηλεφώνου (αν δεν είναι ήδη συνδεδεµένο).  

6. Αν δεν έχετε σύνδεση στο Internet, αγοράστε µια από ένα κατάστηµα Η/Υ ή αγοράστε µια κάρτα 
σύνδεσης, από κάποιο περίπτερο. ∆ηµιουργήσετε τη σύνδεση που µόλις αγοράσατε. 

 

7. Εφόσον δηµιουργήσετε τη σύνδεση προσπαθήστε να συνδεθείτε µε το διαδίκτυο.  

8. ∆ιαπιστώστε την ταχύτητα σύνδεσης κάνοντας κλικ πάνω στο εικονίδιο που υπάρχει στη γραµµή 
εργασιών δίπλα σε αυτό του Ωρολογίου. 

 

9. Μπορείτε να δείτε την ΙΡ διεύθυνσή σας, πατώντας πάνω στο εικονίδιο σύνδεσης, που βρίσκεται 
στη γραµµή εργασιών. Αποσυνδεθείτε και συνδεθείτε πάλι. Άλλαξε η διεύθυνση ΙΡ σας; 

Απάντηση: 

 

 

10. Εφόσον έχετε συνδέσει τη γραµµή του τηλεφώνου στο µόντεµ, συνδέστε και τη συσκευή του 
τηλεφώνου σας στο µόντεµ. Ενώ είστε συνδεδεµένοι ή κατά τη διάρκεια της σύνδεσης, σηκώστε το 
ακουστικό. Τι παρατηρείτε; 

Απάντηση: 

 

 

11. Προσπαθήστε να καλέσετε έναν τηλεφωνικό αριθµό (όσο είστε συνδεµένοι). Μπορείτε; 

Απάντηση: 
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∆ραστηριότητες 
 
1. ∆είτε αν ο Η/Υ σας έχει εγκατεστηµένο Modem. 
Απάντηση: 
 
 
 
2. Από τον πίνακα ελέγχου εντοπίστε τη συσκευή του µόντεµ σας. ∆είτε τις υπάρχουσες ρυθµίσεις. Βρείτε ένα 

σχετικό εγχειρίδιο και προσπαθήστε να καταλάβετε µερικές από αυτές. 
3. Απευθυνθείτε σε ένα κατάστηµα Η/Υ και ρωτήστε για τα µόντεµ που υπάρχουν στην αγορά, τα 

χαρακτηριστικά τους, τις δυνατότητες, το λογισµικό που συµπεριλαµβάνουν κτλ. 
4. Μια παράµετρος που χαρακτηρίζει τα Modems είναι η ταχύτητά τους. Σήµερα οι πλέον διαδεδοµένες 

ταχύτητες είναι τα 56.000 bps (56 Kbps). ∆ιερευνήστε τι είναι τα Modems ISDN, ποια η ταχύτητά τους, σε 
τι πλεονεκτούν και σε τι διαφοροποιούνται από τα συνήθη Modems. 

Απάντηση: 
 
 
5. Τα Modems τύπου ISDN εκτός τον Υπολογιστή και την τηλεφωνική γραµµή τι άλλο προϋποθέτουν για να 

λειτουργήσουν; 
Απάντηση: 
 
 
6. Βρείτε ποιο Modem έχει µεγαλύτερο κόστος και γιατί: Ένα εσωτερικό, ένα εξωτερικό, τύπου USB ή ISDN; 
Απάντηση: 
 
 
7. Με βάση την επίσκεψή σας στο κατάστηµα διάθεσης περιφερειακών Υπολογιστών και τις πληροφορίες που 

συλλέξατε τι είδους Modem (εσωτερικό, εξωτερικό, USB) και γιατί θα αγοράζατε για τον Υπολογιστή σας; 
Απάντηση: 
 
 
8. Επισκεφτείτε τις ιστοσελίδες µερικών παροχέων (ISPs) και συγκρίνετε τιµές και υπηρεσίες. 
9. Οι απλές συνδέσεις µέσω τηλεφώνου (PTSN) έχουν ταχύτητα µεταφοράς έως και 56Kbps (Kilobits per 

second). Αν αυτή η ταχύτητα δεν σας είναι επαρκής βρείτε άλλες µορφές σύνδεσης και προτείνετε λύσεις. 
10. Όταν συνδεόσαστε στο διαδίκτυο µέσω τηλεφώνου απασχολείτε τη γραµµή. Στην περίπτωση που κάποιος 

σας καλεί κατά την ώρα της σύνδεσης βρίσκει τη γραµµή κατειληµµένη. Πηγαίνετε σε ένα κατάστηµα ή µια 
ιστοσελίδα και µάθετε πως αντιµετωπίζεται αυτό το πρόβληµα. 

11. ΄Μάθετε τι είναι ο τηλεφωνικός αριθµός ΕΠΑΚ και τι σηµαίνουν τα αρχικά αυτά. 
12. Υπολογίστε και απαριθµείστε αναλυτικά το συνολικό κόστος που θα επιβαρυνθείτε αν κάνετε µια 

τηλεφωνική συνδροµή µε το Internet 
Απάντηση: 
 
 
13. Τι είναι η σύνδεση ADSL και σε τι υπερτερεί από τις άλλες (Dialup και ISDN) 
Απάντηση: 
 
 
14. Ποίος σας δίνει την διεύθυνση IP; 
Απάντηση: 
 
 
 
 



120            ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΙΙ 

Αξιολόγηση 
 
1.  Πραγµατοποιείστε µια σύνδεση µέσω τηλεφώνου και γράψτε τι χρειάζεστε 

Απάντηση: 
 
 
 

 

2.  Ερευνήστε και µάθετε τι σηµαίνει ο όρος  bit rate.  
Απάντηση: 
 
 
 

 

3.  Για να συνδεθείτε µε έναν άλλο χρήστη µε µια κάρτα δικτύου (Ethernet) ποιο από τα 
παρακάτω πρέπει να κάνετε 
α) κλήση στον τηλεφωνικό του αριθµό 
β) να τον βρείτε µέσα στο τοπικό δίκτυο 
γ) να τον δείτε προσωπικά 
Απάντηση: 
 
 
 

 

4.  Βρείτε τι σηµαίνουν τα αρχικά ISDN. 
Απάντηση: 
 
 
 

 

5.  Βρείτε αν όταν συνδεόσαστε στο διαδίκτυο, συνδεόσαστε απ’ ευθείας ή µεσολαβεί κάποιος και 
πως αυτός συµβάλει. 
Απάντηση: 
 
 
 

 

6.  Βρείτε ποια από τις παρακάτω συνδέσεις κάνετε όταν χρησιµοποιείτε µόντεµ 
α) Η/Υ – Η/Υ, χρησιµοποιώντας το TCP/IP πρωτόκολλο 
β) σύνδεση απ΄ ευθείας στο διαδίκτυο, χρησιµοποιώντας DHCP πρωτόκολλο 
Απάντηση: 
 
 
 

 

7.  Βρείτε τι είναι το IP Address και τα είδη που υπάρχουν. 
Απάντηση: 
 
 
 

 

8.  Βρείτε πόσα είδη IP Address υπάρχουν. 
Απάντηση: 
 
 
 

 

9.  Βρείτε αν η συνήθης ταχύτητα λειτουργίας µιας κάρτας δικτύου είναι 1, 10, 100, ή 1000 Mbits. 
Απάντηση: 
 
 

 

10.  Βρείτε τι είναι ο Παροχέας υπηρεσιών διαδικτύου (ISP). 
Απάντηση: 
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Αρχεία PDF (Portable Document Format) 
 
Στην ενότητα αυτή περιγράφονται αρχεία PDF, ο τρόπος που δηµιουργούνται και οι βασικές ρυθµίσεις σε αυτά 
αναφορικά µε την προστασία τους. 

 
Στόχοι 
Στο τέλος αυτής της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Τι είναι τα αρχεία PDF. 

• Πως δηµιουργείται ένα αρχείο PDF. 

• Ποιες είναι οι ρυθµίσεις που αφορούν τη προστασία των αρχείων PDF.  
 
Θεωρία 
Σε αυτό το µάθηµα θα ασχοληθείτε µε αρχεία µορφής PDF, τον τρόπο ανάγνωσης, δηµιουργίας και τροποποίησής 
τους µέσω του προγράµµατος Adobe Acrobat. Επιπρόσθετα θα εξεταστεί η χρησιµότητα αυτού του είδους των 
αρχείων. 

Ιστορική Αναδροµή 
Στις πρώτες δεκαετίες της ανάπτυξης των υπολογιστικών συστηµάτων δεν υπήρχαν οθόνες για να αποτυπώνουν το 
αποτέλεσµα της εργασίας ενός χρήστη. Την εποχή αυτή σαν µέσο αποτύπωσης ήταν οι εκτυπωτές κουκίδας (dot 
matrix printers) και άλλα είδη εκτυπωτών, οι οποίοι χρειάζονταν µια γλώσσα περιγραφής (scripts) για να 
µπορέσουν να αποτυπώσουν σωστά (κατά την επιθυµία του χρήστη) ένα κείµενο. Τα προβλήµατα τότε ήταν 
πάµπολλα ιδιαίτερα όταν µέσα σε ένα κείµενο υπήρχαν γραφικά ή ακόµη µορφοποίηση (διάφορα µεγέθη και τύποι 
γραµµατοσειρών). Η γλώσσα που έλυσε αυτό το πρόβληµα ήταν η Postscript, µια γλώσσα περιγραφής, η οποία 
περιείχε όλες τις απαραίτητες ιδιότητες, για την επίτευξη του επιθυµητού οπτικού αποτελέσµατος. 

Μεταγενέστερα δηµιουργούνται είδη αρχείων, τα οποία χρησιµοποιούν µια µορφή της Postscript, εµπλουτισµένη 
και µε άλλα στοιχεία, όπως οδηγίες για την αποτύπωση γραφηµάτων, εικόνων, διαγραµµάτων κ.α. Τα αρχεία 
αυτής της µορφής ονοµάσθηκαν Portable Document Format (PDF), που σε ελεύθερη µετάφραση σηµαίνει 
Έγγραφο Ευρείας Μορφής. 

Το πρόγραµµα Acrobat 

 
Εικ. 1 Acrobat στο MS Word 

Ένα από τα προγράµµατα που χρησιµοποιείται ευρέως για την παραγωγή και ανάγνωση αρχείων PDF είναι o 
Acrobat της Adobe. Είναι διαθέσιµο σε δυο εκδόσεις: Acrobat Reader και Acrobat Writer. Η πρώτη (διανέµεται 
δωρεάν) µπορεί να διαβάσει µόνο αρχεία τύπου PDF ενώ η δεύτερη µπορεί να επέµβει και να τροποποιήσει 
τέτοιου είδους αρχεία. Θα πρέπει να παρατηρηθεί ότι κατά την εγκατάσταση του Acrobat Writer, ο εγκαταστάτης 
του προγράµµατος ψάχνει και αφού βρει το MS Word εισάγει πάνω στη γραµµή Επιλογής Εντολών και δίπλα στην 
εντολή Βοήθεια (εικόνα Νο 1) την επιλογή Acrobat, µέσω της οποίας πραγµατοποιούνται οι απαραίτητες 
ρυθµίσεις, ώστε το αρχείο του MS Word να µετατραπεί µέσα από το MS Word σε PDF. 



Αρχεία PDF 
Τα αρχεία µορφής PDF είναι έγγραφα, που ουσιαστικά περιέχουν ένα σύνολο οδηγιών, οι οποίες όταν εκτελεστούν 
από το κατάλληλο λογισµικό και την κατάλληλη συσκευή παράγουν την εικόνα του εγγράφου, το οποίο µπορεί να 
είναι κείµενο αλλά και οτιδήποτε άλλο (διαγράµµατα, εικόνες, κλπ.). Λογισµικό που έχει τέτοιες ιδιότητες είναι ο 
Acrobat Reader. Ένα τέτοιο υλικό µπορεί να είναι ένα κινητό τηλέφωνο. 

Υποθετικά έχετε µια εργασία γραµµένη σε ένα κειµενογράφο (π.χ. MS Word) και επιθυµείτε να την εκτυπώσετε ή 
να τη δηµοσιεύσετε. Η εκτύπωση της εργασίας στο χαρτί, επιτρέπει να τη µοιράσετε χωρίς ο αναγνώστης να 
µπορεί να αλλάξει το περιεχόµενό της. Ένα µειονέκτηµα αυτού του τρόπου διάδοσης / δηµοσίευσης της εργασίας 
είναι η χρήση ποσοτήτων χαρτιού, µελάνης, χρόνου που θα χρειαστεί και η δυσκολία διόρθωσης σε περίπτωση 
λάθους, π.χ. για την έκδοση ενός συγγράµµατός σας, θα πρέπει να καταβάλετε σηµαντικό κόστος σε ένα 
τυπογραφείο ή εκδοτικό οίκο. Αυτό είναι µια εξαιρετικά χρονοβόρα και δαπανηρή διαδικασία. Όµως µε τη χρήση 
των PDF, όλα αυτά τα προβλήµατα διευκολύνονται σηµαντικά. 

Τα έγγραφα PDF απεικονίζουν το περιεχόµενο ενός εγγράφου µε πανοµοιότυπο τρόπο, όχι µόνο σε χαρτί, αλλά 
στην κατάλληλη συσκευή (π.χ. οθόνη ενός Η/Υ, ενός υπολογιστή παλάµης κτλ.). Επιπρόσθετα, µετατρέποντας ένα 
έγγραφο σε µορφή PDF αφενός διαφυλάσσετε το περιεχόµενό του από αλλαγές που θα επιχειρούσαν τρίτα άτοµα 
και αφετέρου ο αναγνώστης που θα διαβάσει το κείµενο δεν απαιτείται να έχει εγκατεστηµένες τις συγκεκριµένες 
γραµµατοσειρές που χρησιµοποιήθηκαν για τη δηµιουργία του εγγράφου. Αυτό γιατί αρχεία PDF ενσωµατώνουν 
όλα τα απαιτούµενα στοιχεία ώστε να προβληθούν, µε µόνη προϋπόθεση να διατίθεται µια ικανή συσκευή 
απεικόνισης των εγγράφων του τύπου αυτού. 

 

 
Εικ. 2 Εικονίδιο Acrobat στη λωρίδα εντολών του MS Word 

 

∆ηλαδή τα αρχεία PDF διατηρούν την ακριβή µορφή των πρωτοτύπων, είναι αυτάρκη όσον αφορά τις 
γραµµατοσειρές και τυχόν εικόνες ή γραφικά, µπορούν να εκτυπωθούν, να διανεµηθούν µέσω ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου, να κοινοποιηθούν στο Internet ή σε ένα εσωτερικό δίκτυο (Intranet) κ.α. Έγγραφα τύπου PDF 
συναντώνται συχνά σε βιβλία ηλεκτρονικής µορφής, τα ονοµαζόµενα e-books και µπορεί να είναι από εγχειρίδια 
συσκευών ή προγραµµάτων, ως και µυθιστορήµατα, τα οποία έχουν δηµοσιευθεί στο διαδίκτυο (Internet). Συνεπώς 
είναι εύκολο να συµπεράνει κανείς ότι τα αρχεία PDF έχουν πληθώρα εφαρµογών στο σύγχρονο τρόπο εργασίας 
και βαθµιαία υπάρχει µεγάλη διάδοση εγγράφων σε ηλεκτρονική µορφή. Το εικονίδιο ενός αρχείου PDF φαίνεται 
στην εικόνα Νο 2. 

 

Μετατροπή αρχείων από DOC σε PDF 
Μετατροπή αρχείων σε PDF γίνεται εφόσον έχει εγκατασταθεί στον υπολογιστή το πρόγραµµα Adobe Acrobat, 
που είναι και το πιο διαδεδοµένο για τη δηµιουργία τέτοιων αρχείων. Ο απλούστερος τρόπος µετατροπής ενός 
αρχείου DOC σε PDF, είναι να εκτυπωθεί το αρχείο όχι στον εκτυπωτή (Printer), αλλά στον Distiller. Ο Acrobat 
Distiller είναι ένας εικονικός εκτυπωτής, ο οποίος διαβάζει τις οδηγίες που θα δίδονταν στον εκτυπωτή για να 
εκτυπώσει ένα έγγραφο και αυτός αντί να το εκτυπώσει σε χαρτί, παράγει ένα ηλεκτρονικό έγγραφο µορφής PDF, 
το οποίο περιέχει όλα τα απαραίτητα στοιχεία για τη σωστή εµφάνισή του. 
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Παράδειγµα 1: Για την επίτευξη αυτού του παραδείγµατος εργάζεστε µε τον ακόλουθο τρόπο: 

 
Εικ. 3 Επιλογή Acrobat Distiller στο παράθυρο Print 

 
1. Με το MS Word δηµιουργείτε ή ανοίγετε ένα αρχείο τύπου DOC, που επιθυµείτε να µετατρέψετε. 

2. Από την γραµµή επιλογής εντολών επιλέγετε Αρχείο→Εκτύπωση (ή File→Print). 

3. Στο παράθυρο Εκτύπωση (Print) που εµφανίζεται, στο πεδίο Όνοµα (Name) επιλέγετε Acrobat Distiller και 
πατάτε <Ο.Κ.>. 

4. Στο επόµενο παράθυρο καθορίζετε όνοµα και θέση αποθήκευσης και στη συνέχεια επιλέγετε <Ο.Κ.> Με τον 
τρόπο αυτό αποθηκεύτηκε το αρχείο σε µορφή PDF (συνήθως στην επιφάνεια του Γραφείου (εικόνα Νο 3). 

Χρήση του Adobe Acrobat 
Αφού δηµιουργήσατε το αρχείο PDF µπορείτε να το διανείµετε ή να το στείλετε µε e-mail. Αν θέλετε να το 
τροποποιήσετε ή να τροποποιήσετε τα δικαιώµατα των χρηστών (π.χ. να το βλέπουν στην οθόνη αλλά όχι να το 
εκτυπώνουν) χρειάζεται να είναι εγκαταστηµένο το πρόγραµµα Adobe Acrobat. 

 
Εικ. 4 Περιοχή εργασίας του Adobe Acrobat 

Η περιοχή εργασίας του Adobe Acrobat περιλαµβάνει ένα παράθυρο προβολής εγγράφων PDF και ένα παράθυρο 
πλοήγησης, που παρουσιάζει τους σελιδοδείκτες (Bookmarks), τις µικρογραφίες (Thumbnails), τα σχόλια 
(Comments) και άλλα στοιχεία πλοήγησης σχετικά µε το έγγραφο (εικόνα Νο 4). Υπάρχει επίσης µια γραµµή 



επιλογών, µια γραµµή κατάστασης καθώς και διάφορες γραµµές εργαλείων που σας επιτρέπουν να εργαστείτε µε 
το έγγραφο. Στο χώρο εργασίας του Adobe Acrobat διακρίνονται οι παρακάτω περιοχές: Α) Γραµµή επιλογών, Β) 
Γραµµή αρχείων, C) Γραµµή πλοήγησης, D) Ιστορικό εργασίας, Ε) Εργαλεία προβολής αρχείου, F) Σύνδεση µε 
την ιστοσελίδα της Adobe, G) Γραµµή βασικών εργαλείων, Η) Εργαλεία εισαγωγής σχολίων, Ι) Εργαλεία 
επεξεργασίας, J) Ετικέτες (Tabs), K) Πλοηγός, L) Γραµµή προβολής κατάστασης, Μ) Παράθυρο προβολής 
αρχείου. 

Επεξεργασία εγγράφων στο Adobe Acrobat 5 
Με το Adobe Acrobat 5 µπορεί να επεξεργαστείτε έγγραφα µορφής PDF επηρεάζοντας την εµφάνισή τους ή 
προστατεύοντας το περιεχόµενό τους. Το τελευταίο, επιτυγχάνεται µε ελεγχόµενο περιορισµό των δικαιωµάτων 
των αναγνωστών του εγγράφου, που µπορεί να είναι απαγόρευση επεξεργασίας, εκτύπωσης, αντιγραφής του 
περιεχοµένου κτλ. Με τον τρόπο αυτό εξασφαλίζονται τα πνευµατικά δικαιώµατα του δηµιουργού από τυχόν 
κακόβουλη χρήση και αποφεύγετε τη χρήση τους χωρίς την άδειά σας. 

 
Εικ. 5 Εντολή Αρχείο του Adobe Acrobat 

Επεξεργασία εγγράφων γίνεται µε την ακόλουθη διαδικασία: 

1. Ανοίγετε ένα έγγραφο PDF µε τον συνήθη τρόπο (διπλό κλικ πάνω του) ή ανοίγοντας το Adobe Acrobat 5 
και από τη γραµµή εντολών File→Open (εικόνα Νο 5). 

 
Εικ. 6 Ορισµός ασφαλείας εγγράφου 

2. Αφού ανοίξει το έγγραφο και το βλέπετε στην οθόνη σας, από τη Γραµµή Επιλογής Εντολών επιλέγετε 
File→Document Security ή πατάτε <Ctrl+Alt+S>. 

3. Έχετε την εικόνα Νο 6. Εµφανίζεται ένα παράθυρο µε ονοµασία Document Security. Στη θέση Security 
Options επιλέγετε Acrobat Standard Security οπότε εµφανίζεται το επόµενο παράθυρο στο οποίο ορίζετε 
τα δικαιώµατα (εικόνα Νο 7).. 
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4. Στο πρώτο πλαίσιο Specify Password ορίζετε τον κωδικό σας για το άνοιγµα του εγγράφου (Password 
Required to open Document) και στο Password Required to Change Permissions and Passwords 
ορίζετε κωδικό για την αλλαγή των δικαιωµάτων. 

 
Εικ. 7 Ορισµός δικαιωµάτων 

5. Στο δεύτερο πλαίσιο Permissions, επιλέγετε τα ακόλουθα: 

• Στο πεδίο Encryption Level ορίζετε την κωδικοποίηση και τη συµβατότητα του εγγράφου µε τα 
διάφορα προγράµµατα ή µέσα προβολής εγγράφων µορφής PDF. 

• No Printing (απαγόρευση εκτύπωσης). 

• No Changing the Document (απαγόρευση αλλαγής του περιεχοµένου). 

• No Content Copying or Extraction, Disable Accessibility (απαγόρευση αντιγραφής ή εξαγωγής του 
περιεχοµένου). 

• No Adding or Changing Comments and form Fields (απαγόρευση στους αναγνώστες του 
δικαιώµατος να προσθέτουν σχόλια κ.α. στο έγγραφό σας.) 

6. Τελειώνετε τις επιλογές σας πατώντας <Ο.Κ.>. 
7. Αποθηκεύστε το έγγραφο επιλέγοντας από τη γραµµή εντολών File→Save ή πατώντας <Ctrl+S>. 
 
Παρατηρήσεις: 

1) Η πιο πάνω διαδικασία γίνεται και απευθείας από την επιλογή Acrobat→Convert to Adobe PDF (εικόνα 
Νο 8). 

 
Εικ. 8 Μετατροπή αρχείου σε PDF 

2) Η εταιρία Adobe διανέµει δωρεάν από διάφορες σελίδες του WEB (π.χ. στη σελίδα του υπουργείου 
Παιδείας) το πρόγραµµα Acrobat Reader, µέσω του οποίου µπορείτε να δείτε ένα δελτίο τύπου, όχι όµως 
να το τροποποιήσετε. 
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Πρακτική Άσκηση 
 
Στόχος ασκήσεων: Εξοικείωση στη µετατροπή εγγράφων DOC σε PDF και ορισµός των δικαιωµάτων χρήσης. 
Κατανόηση του τρόπου λειτουργίας και διαπιστώσεις των ρυθµίσεων. 
264. Ανοίξτε τις Ρυθµίσεις→Πίνακας ελέγχου→Εκτυπωτές και Φαξ (εάν δεν έχετε εγκατεστηµένο 

Modem θα είναι µόνο Printers). Καταγράψτε τα εγκατεστηµένα εικονίδια. Εάν υπάρχει το εικονίδιο 
του Distiller τότε µπορείτε να παράγετε αρχεία τύπου PDF. 
Απάντηση: 
 

265. Εάν είναι εφικτό εγκαταστήστε το πρόγραµµα Acrobat Writer 5. 

266. ∆ηµιουργήστε ένα έγγραφο του MS Word (τύπος doc) ή ανοίξτε ένα έτοιµο. Παρατηρήστε στη 
Λωρίδα Επιλογής Εντολών του MS Word και δίπλα στην εντολή Βοήθεια εάν υπάρχει ενσωµατωµένη 
η επιλογή Acrobat. Εάν υπάρχει, τότε η έκδοση του MS Word είναι συµβατή µε το πρόγραµµα 
Acrobat. 

267. Μετατρέψετε το έγγραφο σε PDF σύµφωνα µε το Παράδειγµα 1. ∆ηλαδή επιλέξτε Αρχείο→ 
Print→Distiller. Καθορίστε το όνοµα και τοποθεσία αποθήκευσης στα ανάλογα παράθυρα που σας 
ρωτά το πρόγραµµα. 
Απάντηση: 
 

268. Ανοίξτε το αρχείο PDF Μάθηµα 15a που ευρίσκεται στο φάκελο Support Files. Μπορείτε να το δείτε 
στην οθόνη σας; Γιατί όχι; 
Απάντηση: 
 

269. Για να το ανοίξετε βάλτε σαν password τον κωδικό <pas> (χωρίς τα <>). Το βλέπετε τώρα στην οθόνη 
σας; 
Απάντηση: 
 

270. Με τα πλήκτρα Page Down και Page Up επιθεωρείστε τις σελίδες και διαπιστώστε αν είναι  
πανοµοιότυπες µε αυτές του φυλλαδίου που έχετε στα χέρια σας. 
Απάντηση: 
 

271. Παρατηρήστε τη Λωρίδα επιλογής Εντολών και τις διαθέσιµες εργαλειοθήκες. Προσπαθήστε να 
καταλάβετε ορισµένες από τις λειτουργίες των διαφόρων εργαλείων του χώρου εργασίας του Adobe 
Acrobat 5. 

272. ∆οκιµάστε να επιλέξετε µε το ποντίκι την πρώτη παράγραφο. Μπορείτε; Τι παρατηρείτε; Σε ποια 
κατάσταση είναι το εικονίδιο επιλογής κειµένου; 
Απάντηση: 
 

273. ∆οκιµάστε να επιλέξετε µε το ποντίκι την πρώτη εικόνα. Μπορείτε; Τι παρατηρείτε; Σε ποια 
κατάσταση είναι το εικονίδιο επιλογής γραφικών; 
Απάντηση: 
 

274. Με το ποντίκι κάντε κλικ στην εντολή File. Καταγράψτε ποιες εντολές είναι ενεργοποιηµένες και ποιες 
δεν είναι. 
Απάντηση: 
 

275. ∆οκιµάστε να αποθηκεύσετε το αρχείο επιλέγοντας την εντολή File→Save Αs→RTF µε όνοµα 
Μάθηµα 15aa, αλλά στην περιοχή Save as type επιλέξτε Reach Text Format (*rtf). Μπορείτε να το 
αποθηκεύσετε; Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 

276. ∆οκιµάστε να αποθηκεύσετε το αρχείο επιλέγοντας την εντολή Save Αs µε όνοµα Μάθηµα 15aa αλλά 
στην περιοχή Save as type επιλέξτε Adobe PDF Files (*pdf). Μπορείτε; Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
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277. Ανοίξτε τώρα το νέο αρχείο Μάθηµα 15aa. Μπορείτε; Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 

278. ∆οκιµάστε να εκτελέσετε File→Print. Μπορείτε; Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 

279. Ορίστε την απαίτηση κωδικού για το άνοιγµα του αρχείου (Παράδειγµα 2). Αποθηκεύστε το αρχείο, 
κλείστε το και προσπαθήστε να το ανοίξετε πάλι. Ποιο είναι το αποτέλεσµα; 
Απάντηση: 
 

280. Πάντα µε το ίδιο σκεπτικό, αφαιρέστε τα δικαιώµατα εκτύπωσης και αντιγραφής του περιεχοµένου. 
Αποθηκεύστε το αρχείο, κλείστε το και ανοίξετε το πάλι. Προσπαθήστε να εκτυπώσετε το έγγραφο. 
Προσπαθήστε να επιλέξετε το κείµενο και να το αντιγράψετε. Τι παρατηρείτε; 
Απάντηση: 
 

281. Χρησιµοποιήστε την επιλογή για απαίτηση κωδικού αλλαγής δικαιωµάτων. Αποθηκεύστε το έγγραφο, 
κλείστε το και ανοίξτε το πάλι. Προσπαθήστε να αλλάξετε πάλι τα δικαιώµατα. Τι αποτέλεσµα είχατε 
από την προηγούµενη ενέργειά σας; 
Απάντηση: 
 

 
∆ραστηριότητες 
 
1. ∆ιερευνήστε τι είναι τα TRUE TYPE Fonts, που χρησιµοποιούνται και γιατί ονοµάζονται έτσι. 
Απάντηση: 
 
 
 
2. Παρατηρήστε ότι στη ράβδο επιλογής εντολών του Acrobat Writer 5 δεν υπάρχει επιλογή που να επιτρέπει τη 
δηµιουργία νέου αρχείου µέσα από τον Acrobat Writer 5. Εξηγείστε κατά τη γνώµη σας γιατί συµβαίνει αυτό. 
Απάντηση: 
 
 
 
3. Ένα αρχείο τύπου PDF είναι σαν µια εικόνα. Όµως εάν έχετε το Acrobat Writer 5 είναι δυνατόν µε το εργαλείο 
κειµένου να αντιγράψετε τµήµατα κειµένου και µε το αντίστοιχο εργαλείο crop να περικλείετε εικόνες και να τις 
αντιγράφετε κάπου αλλού. Εάν αυτό είναι πραγµατικότητα έρχεται σε αντίθεση µε την αρχή ότι ο τύπος PDF είναι 
εικόνα και προστατεύει τον αρχικό συγγραφέα του κειµένου από τροποποιήσεις και αλλαγές. Τι πιστεύετε ότι 
ισχύει; ∆ηλαδή µπορεί κάποιος από ένα αρχείο τύπου PDF να αναπαράγει το αρχικό αρχείο τύπου MS Word; 
Απάντηση: 
 
 
 
4. ∆ηµιουργείστε ένα αρχείο στο MS Word που να περιέχει κείµενο δυο γραµµών και µια µικρή εικόνα. Στη 
συνέχεια µετατρέψτε το σε PDF και µέσα από τη διαδικασία του Internet στείλτε το στο κινητό σας. Βλέπετε το 
περιεχόµενο του αρχείου στην οθόνη του κινητού σας; 
Απάντηση: 
 
 
 
5. Κατεβάστε και εγκαταστήστε από µια σελίδα του Internet το πρόγραµµα Acrobat Reader (για παράδειγµα 
www.ypepth.gr ή www.forthnet.gr) και επισκεφτείτε την επιλογή twocows. 

http://www.ypepth.gr/
http://www.forthnet.gr/


 
Εικ. 9  

6. Από τη Λωρίδα Επιλογής Εντολών επιλέξτε File→Document Security και στην οθόνη που ανοίγει επιλέξτε 
Change Settings. Στο πλαίσιο Password βάλτε τον κωδικό <pass> (χωρίς τα <>). 
7. Στο παράθυρο Standard Security που ανοίγει δείτε αν µπορείτε να τροποποιήσετε τις παραµέτρους 
εκτύπωσης, αλλαγών, αντιγραφής κλπ. 
Απάντηση: 
 
 
 
Αξιολόγηση 
 

1.  ∆ηµιουργείστε ένα αρχείο MS Word. Μετατρέψτε το σε PDF και στείλτε το ως συνηµµένο µε e-
mail. 
Απάντηση: 
 

2.  Έχετε δύο προγράµµατα: το Acrobat Reader και το Acrobat Writer. Βρείτε τις διαφορές που έχουν 
µεταξύ τους 
Απάντηση: 
 

3.  Γράψτε τι σηµαίνουν τα αρχικά PDF. 
Απάντηση: 
 

4.  Εφαρµόσετε τη γλώσσα Postscript κάπου αλλού εκτός από την εκτύπωση. 
Απάντηση: 
 

5.  ∆ιερευνήστε αν υπάρχει Postscript στην απεικόνιση επί της Οθόνης. 
Απάντηση: 
 

6.  ∆ιερευνήστε αν υπάρχει Προεπιλεγµένος εκτυπωτής και τι σηµαίνει αυτό για το πρόγραµµα. 
Απάντηση: 
 

7. γ
  

Βρείτε τη σηµασία του όρου Encryption Level. 
Απάντηση: 
 

8.  Βρείτε πόσα είδη κωδικών πρόσβασης υπάρχουν και ποιο είναι ο σκοπός τους. 
Απάντηση: 
 

9.  Ανοίξτε ένα αρχείο MS Word. Μετατρέψτε το σε PDF. Συγκρίνετε το µέγεθος του ενός και του 
άλλου και αναφέρατε αν το µέγεθος του αρχείου PDF είναι µεγαλύτερο ή µικρότερο από το 
µέγεθος αρχείου που προήλθε. 
Απάντηση: 
 

10.  Αποθηκεύσετε το προηγούµενο αρχείο PDF σε αρχείο διαφορετικού τύπου και εξηγείστε πότε 
γίνεται αυτό. 
Απάντηση: 
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Αναζήτηση πληροφοριών στο ∆ιαδίκτυο 
 
Η αναζήτηση πληροφοριών µέσω µηχανών αναζήτησης και θεµατικών καταλόγων, αποτελεί βασική δεξιότητα του 
χρήστη, ώστε να µπορεί να αξιοποιεί τον τεράστιο πλούτο πληροφοριών που υπάρχει στο ∆ιαδίκτυο. 
 
Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας, θα µπορείτε να: 

• Χρησιµοποιείτε τις γνωστότερες µηχανές αναζήτησης πληροφοριών στο ∆ιαδίκτυο. 

• Να πραγµατοποιείτε αναζητήσεις µε χρήση των λογικών τελεστών 
 
Θεωρία 
Όπως θα  έχετε διαπιστώσει από την έως τώρα εµπειρία σας µε το ∆ιαδίκτυο, η ποσότητα δεδοµένων και 
πληροφοριών που περιέχεται σε αυτό, είναι στην κυριολεξία τεράστια. Αποτελεί µία τεράστια δεξαµενή 
πληροφοριών. Το πρόβληµα όµως είναι ότι το ∆ιαδίκτυο δεν έχει κάποια συγκεκριµένη δοµή (πχ ευρετήριο) που 
να επιτρέπει στο χρήστη να βρίσκει τις πληροφορίες που θέλει. Οι τόποι και οι σελίδες ενηµερώνονται συνεχώς, οι 
πληροφορίες αφαιρούνται και νέες προστίθενται συνεχώς και γενικά το ∆ιαδίκτυο µεταβάλλεται κάθε 
δευτερόλεπτο. 

Η ανάγκη όµως να βρεθεί κάποια λύση σε αυτό το πληροφοριακό χάος, ώστε να αξιοποιηθεί η τεράστια αυτή 
δεξαµενή πληροφοριών, οδήγησε στη δηµιουργία των Θεµατικών Καταλόγων και των Μηχανών Αναζήτησης. 
Θεµατικοί  κατάλογοι 
Αποτελούν ευρετήρια του ∆ιαδικτύου. Αποτελούνται από κατηγορίες θεµάτων , οι οποίες αναλύονται σε 
υποκατηγορίες κλπ. Είναι δηλαδή ευρετήρια µε δενδρική δοµή, µέσα στην οποία κινείται ο χρήστης αναζητώντας 
πληροφόρηση. Η µετάβαση στο δένδρο είναι µέσω συνδέσεων υπερκειµένου, όπως δηλαδή πλοηγούµαστε στις 
σελίδες του ∆ιαδικτύου.  

 

 
Εικόνα 1. Ο θεµατικός κατάλογος της δικτιακής Πύλης eone.gr 



Οι γνωστότεροι θεµατικοί κατάλογοι στην Ελλάδα τηρούνται από τις δικτυακές πυλές και σε γενικές γραµµές 
αποτελούν  µία καλή λύση για να ξεκινήσει κάποιος την αναζήτηση.  

Ορισµένες από τις πιό γνωστές πύλες στην Ελλάδα είναι : 

• www.e-go.gr 

• www.eone.gr 

• www.pathfinder.gr 

• www.robby.gr 

• www.phantis.gr 

• www.in.gr 

• www.flash.gr 

 

 
 

Εικόνα 2. Ο υποκατάλογος ∆ιοίκηση και Πολιτική του θεµατικού καταλόγου της Πύλης eone.gr 

 
Μηχανές αναζήτησης. 
Αποτελούν τεράστιες βάσεις δεδοµένων, που κατατάσσουν τους διαδικτυακούς τόπους και τις ιστοσελίδες µε βάση 
λέξεις κλειδιά. Ο χρήστης εκτελεί τις αναζητήσεις του µε βάση αυτές τις λέξεις κλειδιά. Περιέχουν πολύ 
περισσότερες πληροφορίες από τους θεµατικούς καταλόγους, γεγονός που αποτελεί πλεονέκτηµα όταν ο χρήστης 
δεν γνωρίζει από που να ξεκινήσει την αναζήτησή του. Είναι εποµένως εύκολο να καταλάβετε το βασικό 
µειονέκτηµα των µηχανών αναζήτησης: Εάν οι λέξεις κλειδιά είναι πολύ γενικές και όχι συγκεκριµένες και 
χαρακτηριστικές της αναζητούµενης πληροφορίας, οι µηχανές παρέχουν πάρα πολλά αποτελέσµατα και για αυτό 
το λόγο, η αναζήτηση ουσιαστικά δεν είναι δυνατή. 
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Οι πιό γνωστές µηχανές αναζήτησης είναι : 

• Alta Vista www.altavista.com αλλά και www.altavista.gr 

• Google www.google.com 

• Metacrawler www.matacrawler.com 

• Yahoo www.yahoo.com  

• Lycos www.lycos.com 

 

 
Εικόνα 3. Η µηχανή αναζήτησης AltaVista 

Μηχανές αναζήτησης διαθέτουν επίσης και τα µεγάλα Ελληνικά Portals (δικτυακές πύλες) www.in.gr, 
www.flash.gr, www.pathfinder.gr κλπ, αν και βέβαια περιορίζονται σε αναζήτηση πληροφοριών στο Ελληνικό 
∆ιαδίκτυο.  

Όπως αναφέραµε και προηγουµένως, η αναζήτηση γίνεται µε λέξεις-κλειδιά ή φράσεις. Όσο πιο λεπτοµερείς είναι 
οι λέξεις-κλειδιά µίας αναζήτησης, τόσο πιό αποτελεσµατική θα είναι η αναζήτηση, µε την έννοια ότι θα έχουµε 
λιγότερα άσχετα µε το ζητούµενο αποτελέσµατα, άρα και λιγότερο χρόνο να διερευνήσουµε τις σελίδες της 
αναζήτησης. Η κάθε µηχανή έχει τους δικούς της κανόνες σχετικά µε τη χρήση κεφαλαίων και µικρών 
χαρακτήρων, χρήση σηµείων στίξεως κλπ. 

 
Προηγµένη Αναζήτηση 
Η αναζήτηση γίνεται επίσης πιό αποτελεσµατική, εάν χρησιµοποιούµε τα σύµβολα και τους λογικούς τελεστές.  

• Όταν αναζητούµε µε βάση µία λεξη, η µηχανή θα εµφανίσει όλες τις σελίδες που αναγράφουν αυτή τη λέξη. 
Καλό θα είναι η λέξη αυτή να µην είναι αφηρηµένη έννοια, ούτε διφορούµενη και γενικά να είναι  σαν 
έννοια όσο το δυνατό πιο κοντά στο ζητούµενο.  

http://www.altavista.com/
http://www.in.gr/
http://www.flash.gr/
http://www.pathfinder.gr/


• Όταν αναζητούµε µε δύο ή περισσότερες λέξεις, τις οποίες απλώς γράφουµε στο πεδίο αναζήτησης χωρίς 
κανένα σηµείο στίξης ή σύµβολο, τότε η µηχανή εµφανίζει όλες τις σελίδες που περιέχουν και τις δύο λέξεις 
ή µία από τις δύο αυτές λέξεις. Για παράδειγµα, η αναζήτηση: Υπουργείο Παιδείας, θα δώσει ως 
αποτέλεσµα όλες τις σελίδες που περιέχουν τις λέξεις Υπουργείο και όλες που περιέχουν τη λέξη Παιδείας, 
περιλαµβανοµένων των σελίδων όλων των Υπουργείων (και του Παιδείας φυσικά). 

• Η αναζήτηση µε τις λέξεις µέσα σε εισαγωγικά, περιορίζει την αναζήτηση στις σελίδες που περιέχουν τη 
συγκεκριµένη φράση, δηλαδή µόνο τις συγκεκριµένες λέξεις και µε την αυτή σειρά. Για παράδειγµα, η 
αναζήτηση: “Υπουργείο Παιδείας”, θα δώσει ως αποτέλεσµα τις σελίδες που περιέχουν τη φράση 
Υπουργείο Παιδείας. Είναι προφανές ότι µε αυτό τον τρόπο περιορίζεται αρκετά το εύρος των 
αποτελεσµάτων. 

 

 
Εικόνα 4. Προηγµένη αναζήτηση στην AltaVista 

• Ο χαρακτήρας * , θεωρείται από τις µηχανές αναζήτησης ως «µπαλαντέρ». Για παράδειγµα, η αναζήτηση: 
Υπο*, θα δώσει ως αποτέλεσµα όλες τις σελίδες που περιέχουν ως µέρος το Υπο, όπως Υπουργείο, 
Υπουργεία, Υπουργός, Υπουργικό Συµβούλιο αλλά και Υπολογιστής, Υπόνοµος, Υπολοχαγός, Υποκάµισο 
κλπ 

Οι λογικοί τελεστές µπαίνουν ανάµεσα στις λέξεις-κλειδιά της αναζήτησης και περιορίζουν αρκετά την εµφάνιση 
«άσχετων» αποτελεσµάτων. Είναι οι παρακάτω: 

 

Τελεστής Περιγραφή 

AND  Η µηχανή αναζητά σελίδες που περιέχουν και τους δύο (ή περισσότερους) όρους. Όσο 
περισσότερες λέξεις-κλειδιά , τόσο περιορίζονται τα άσχετα αποτελέσµατα. Είναι όµως 
δυνατό η υπερβολική χρήση λέξεων-κλειδιά σε συνδυασµό µε τον τελεστή AND, να 
µην εµφανίσει τα επιθυµητά αποτελέσµατα, εφόσον περιορίζει τις επιλογές. 
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OR Η µηχανή αναζητά σελίδες που περιέχουν τουλάχιστον έναν από τους όρους κλειδιά. 

AND NOT Η µηχανή αναζητά σελίδες που περιέχουν τουλάχιστον έναν όρο-κλειδί και όχι έναν 
άλλο όρο (που τον έχουµε ορίσει µε την εντολή AND NOT) 

NEAR Η µηχανή αναζητά κείµενα στα οποία οι λέξεις κλειδιά είναι κοντά η µία στην άλλη. 

  

Η προηγµένη αναζήτηση βελτιώνει σηµαντικά τη διαδικασία αναζήτησης, η οποία πολλές φορές είναι επίπονη και 
χρονοβόρα. Καλό θα ήταν πριν τη χρησιµοποιήσετε, να συµβουλευτείτε τις οδηγίες που παρέχει η ίδια η µηχανή 
αναζήτησης.  

 

 
Εικόνα 5. Αποτελέσµατα της προηγµένης αναζήτησης 
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Πρακτική Άσκηση 
Στόχος της άσκησης: Είναι η εξοικείωση µε την αναζήτηση πληροφοριών µέσω Θεµατικών 
Καταλόγων και Μηχανών Αναζήτησης. 

282. Ανοίξτε τη κεντρική σελίδα κάποιας δικτυακής πύλης (Ελληνικής). Αναζητήστε το γενικό ευρητήριο 
(ορισµένες το αναφέρουν ως κατάλογο, οδηγό κλπ).  Αναζητήστε τη σελίδα ενός υπουργείου, 
δηµοφιλούς αθλητικού συλλόγου, πολιτικού κόµµατος.  
Χρειάζεται προσοχή όταν οι δικτυακοί τόποι δεν απεικονίζουν το σύνολο των επιλογών σε µία οθόνη, 
αλλά σε περισσότερες. Αυτό γίνεται αντιληπτό όταν στο κάτω µέρος της οθόνης υπάρχει κάποια 
ένδειξη όπως : σελίδες 1 από 20, προηγούµενη, επόµενη ή αρίθµηση των σελίδων, ή γενικά κάτι 
παρόµοιο. 

283. ∆οκιµάστε το ίδιο και µε τους θεµατικούς καταλόγους άλλων πυλών. Θα διαπιστώσετε ότι η 
αναζήτηση δεν είναι πάντα το ίδιο εύκολη για όλα τα θέµατα. 

284. Ο θεσµός των Κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.), θα πρέπει να σας είναι γνωστός. 
Προσπαθήστε να βρείτε την κεντρική σελίδα τους, µέσα από κάποιο θεµατικό κατάλογο. Πόσο εύκολο 
είναι να το βρείτε, εάν δε γνωρίζετε το Υπουργείο στο οποίο διοικητικά υπάγεται ο θεσµός;  

285. Αναζητήστε πληροφόρηση µέσω των θεµατικών καταλόγων, µε βάση τις ανάγκες και τα ενδιαφέροντά 
σας. Θα διαπιστώσετε ότι οι κατάλογοι ορισµένες φορές, δεν είναι ενηµερωµένοι και οδηγούν σε 
τόπους και σελίδες που δεν υπάρχουν πλέον. 

 

286. Κάθε φορά που θα αναζητάτε πληροφόρηση µεταξύ διαφορετικών σελίδων και πυλών, καλό θα είναι 
επίσης να συγκρίνετε το χρόνο εκτελέσεως των εντολών, τις λεπτοµέρειες και πληροφορίες (πχ µικρή 
περιγραφή) που παρέχουν οι διάφοροι κατάλογοι και γενικά την ταχύτητά και τη χρηστικότητά τους. 
Είναι πολύ σηµαντικοί παράγοντες όταν η αναζήτηση δεν είναι σχετικά απλή και η απουσία τους 
εκνευρίζει και αποθαρρύνει το χρήστη 

 

287. Έστω ότι θέλετε να αγοράσετε ένα αυτοκίνητο τζιπ και µάρκας Toyota και θα θέλατε να 
πληροφορηθείτε τις τιµές ή/και τα χαρακτηριστικά των µοντέλων. Εκτελέστε την αναζήτηση µε τις 
λέξεις Toyota jeep. Πόσα αποτελέσµατα έδωσε η αναζήτηση; 

 

288. Εκτελέστε την αναζήτηση µε τις ίδιες λέξεις, αλλά γράφοντας στο πεδίο της αναζήτησης Toyota+jeep. 
Πόσα αποτελέσµατα έδωσε η αναζήτηση; Τι παρατηρείτε σε σχέση µε την προηγούµενη;  

289. Εκτελέστε ξανά την αναζήτηση µε τις ίδιες λέξεις, αλλά γράφοντας τώρα στο πεδίο της αναζήτησης 
“Toyota jeep”, δηλαδή βάζοντας τις λέξεις µέσα σε εισαγωγικά. Πόσα αποτελέσµατα έδωσε τώρα η 
αναζήτηση; Τι παρατηρείτε σε σχέση µε τις προηγούµενες αναζητήσεις; 

 

290. Εκτελέστε ξανά την αναζήτηση γράφοντας τώρα στο πεδίο της αναζήτησης Toy* . Πόσα 
αποτελέσµατα έδωσε τώρα η αναζήτηση; Τι παρατηρείτε σε σχέση µε τις προηγούµενες αναζητήσεις;  
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∆ραστηριότητες 
 
1. Αναζητήστε τη σελίδα της Βουλής των Ελλήνων µέσω ενός Θεµατικού Καταλόγου της επιλογής σας; 
2. Αναζητήστε ξενοδοχεία της περιοχής σας 
3. Αναζητήστε πληροφορίες σχετικά µε ιστορικά πρόσωπα (π.χ. ηγέτες της σύγχρονης παγκόσµιας 
ιστορίας, ηγεµόνες, φιλοσόφους ή ακόµη και µυθολογικά πρόσωπα) 
4. Επισκεφθείτε κάποια διαδικτυακή πύλη και ενηµερωθείτε σχετικά µε τις προβολές των 
κινηµατογράφων.  
5. Βρείτε ποια είναι τα ωράρια λειτουργίας της εθνικής πινακοθήκης, του µουσείου κυκλαδικής τέχνης, 
του µουσείου φυσικής ιστορίας κ.α.  
6. Αναζητήστε στο διαδίκτυο συνταγές µαγειρικής που σας ενδιαφέρουν 
7. Ενδιαφέρεστε για καινούργιο αυτοκίνητο. Αναζητήστε το µοντέλο ή τα µοντέλα που σας ενδιαφέρουν 
µέσω µηχανών αναζήτησης  
8. Βρείτε ιστορικές πληροφορίες σχετικά τον τόπο σας 
9. Αναζητήστε στοιχεία σχετικά µε την περιοχή όπου προγραµµατίζετε να περάσετε τις θερινές σας 
διακοπές.  
10. Αναζητήστε πληροφορίες σχετικά µε αγαπηµένο σας καλλιτέχνη, µουσικό συγκρότηµα, 
κινηµατογραφική ταινία κλπ.  

 
Αξιολόγηση 
 

1. Πιστεύετε ότι κατανοήσατε τη λειτουργία της αναζήτησης στο διαδίκτυο;  

2. Μπορείτε να χειριστείτε µε αποτελεσµατικότητα τις µηχανές αναζήτησης;  

3. Νιώθετε ότι κατανοείτε την φιλοσοφία οργάνωσης των πληροφοριών που διαθέτουν οι διαδικτυακές 
πύλες 

4. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε υπηρεσίες προηγµένης αναζήτησης των µηχανών αναζήτησης για την 
ανεύρεση των πληροφοριών που σας ενδιαφέρουν;   

5. Τοποθετείτε κάποια κοινότυπη λέξης-κλειδί σε µηχανή αναζήτησης. Στα αποτελέσµατα της 
αναζήτησης εµφανίζονται αναρίθµητες διευθύνσεις. Μπορείτε να περιορίσετε επιλεκτικά την 
πληθώρα των διευθύνσεων ώστε να είναι πιο κοντά σε αυτό που σας ενδιαφέρει; Με ποιον τρόπο θα 
το κάνετε αυτό;  
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Ασφάλεια Yπολογιστικών Συστηµάτων 
 
Η ενότητα αυτή αναφέρεται σε θέµατα που σχετίζονται µε την ασφάλεια και την προστασία των δεδοµένων στα 
υπολογιστικά συστήµατα. Συγκεκριµένα, γίνεται αναφορά στους τρόπους που προστατεύονται τα δίκτυα 
υπολογιστών και οι συναλλαγές µέσω του διαδικτύου. Επίσης, γίνεται αναφορά και στην προστασία των 
προσωπικών δεδοµένων, καθώς στην αντιµετώπιση των ιών στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές.  
 
Στόχοι 
Μετά το τέλος της ενότητας, θα γνωρίζετε: 

• Ποιους βασικούς κινδύνους αντιµετωπίζουν οι χρήστες των Ηλεκτρονικών Υπολογιστών. 
• Με ποιους τρόπους µπορεί να προστατέψει µια επιχείρηση το δίκτυό της. 
• Πως µπορούν να γίνουν ασφαλείς οι συναλλαγές µέσω του διαδικτύου. 
• Πως µπορεί ένας χρήστης να προστατέψει τον υπολογιστή του από ιούς. 
• Πως ενεργοποιούνται και απενεργοποιούνται τα cookies στους υπολογιστές. 

 
Θεωρία 
Το ∆ιαδίκτυο σχεδιάστηκε για να επιτρέπει την κατά το δυνατόν ελεύθερη ανταλλαγή πληροφοριών, δεδοµένων 
και αρχείων. Η ελευθερία αυτή έχει όµως και κάποιο τίµηµα: διαρρήκτες κωδικών και προγραµµάτων (Hackers) 
και συγγραφείς ιών, προσπαθούν να επιτεθούν στο ∆ιαδίκτυο και στους υπολογιστές που είναι συνδεδεµένοι σ' 
αυτό. Ορισµένοι επίσης, προσπαθούν να παραβιάσουν το απόρρητο των άλλων και να διαβάσουν βάσεις 
δεδοµένων µε ευαίσθητες πληροφορίες ή να υποκλέψουν πληροφορίες καθώς αυτές ταξιδεύουν στο ∆ιαδίκτυο. 
Συνεπώς, οι Υπολογιστές είναι εκ φύσεως ιδιαίτερα ευπρόσβλητοι σε επιθέσεις. 
 
Πως λειτουργούν τα Τείχη Προστασίας (firewalls)  

Όταν µία εταιρία συνδέει το εσωτερικό της δίκτυο στο Internet, αντιµετωπίζει σηµαντικούς κινδύνους επιθέσεων 
από άτοµα που γνωρίζουν να διαρρηγνύουν προγράµµατα και κωδικούς (Hackers). Η λύση δεν είναι η αποκοπή 
του δικτύου από το Internet. Αντιθέτως, η εταιρία µπορεί να δηµιουργήσει Τείχη Προστασίας (firewalls) για να 
προστατεύσει το δίκτυό της. Τα τείχη προστασίας είναι ειδικές διατάξεις µε κατάλληλο λογισµικό, οι οποίες 
δηµιουργούν ασφάλεια σε ένα δίκτυο µπλοκάροντας την κίνηση από και προς κάποιες ύποπτες τοποθεσίες ή από 
ορισµένους χρήστες. Τα τείχη προστασίας χρησιµοποιούν επίσης αρκετά συχνά και τους πληρεξούσιους 
εξυπηρέτες (proxy servers). Ένας proxy server είναι λογισµικό σε επίπεδο εξυπηρέτη (server), το οποίο τρέχει σ' 
ένα τείχος προστασίας και παίζει το ρόλο του οχυρού. Στην περίπτωση αυτή, µόνο ο proxy server αλληλεπιδρά µε 
το ∆ιαδίκτυο (και όχι µεµονωµένα οι ανεξάρτητοι υπολογιστές του δικτύου) και ως εκ τούτου µπορούν να 
παρακολουθηθούν καλύτερα τα θέµατα ασφάλειας.  
Ασφαλείς αγορές µέσω Internet 
Τα ποσά που δαπανώνται για την πραγµατοποίηση αγορών µέσω του Internet, εκτιµάται ότι ανέρχονται σε 
δισεκατοµµύρια δολάρια ετησίως. Κάποιος που ενδιαφέρεται να πραγµατοποιήσει αγορές µέσω του διαδικτύου, 
χρειάζεται να αποστείλει οικονοµικές πληροφορίες που σχετίζονται µε τον αριθµό της πιστωτικής του κάρτας. Στο 
Internet όµως, καθώς ταξιδεύουν τα πακέτα των πληροφοριών, οποιοσδήποτε βρίσκεται στην πορεία τους θα 
µπορούσε να τα εξετάσει. Αν δεν βρεθεί κάποιος τρόπος προστασίας αυτού του είδους των πληροφοριών, το 
Internet δεν θα αποτελέσει ποτέ ένα ασφαλές µέρος για την πραγµατοποίηση εµπορικών πράξεων ή την αποστολή 
ιδιωτικής, προσωπικής αλληλογραφίας. Ευτυχώς, οι µηχανικοί λογισµικού έχουν αναπτύξει διάφορους τρόπους για 
την ασφαλή αποστολή εµπιστευτικών πληροφοριών. Συγκεκριµένα, χρειάζεται να γίνει απόκρυψη των 
πληροφοριών ώστε σε όλους τους άλλους πλην του παραλήπτη να φαίνονται σαν ένα ακατάληπτο µήνυµα. Εν 
συνεχεία,  χρειάζεται να γίνει από τον παραλήπτη - και µόνο από αυτόν - η αποκωδικοποίηση των πληροφοριών. 
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Πολλά σύνθετα κρυπτογραφικά συστήµατα χρησιµοποιούν αυτό το είδος της απόκρυψης και της 
αποκωδικοποίησης. Για την επίλυση αυτού του προβλήµατος έχουν αναπτυχθεί δύο κυρίως µέθοδοι ασφαλών 
συναλλαγών. Το πρώτο αποκρύπτει τις προσωπικές οικονοµικές πληροφορίες, όπως τον αριθµό της πιστωτικής 
κάρτας, έτσι ώστε να µπορούν να µεταφερθούν στο Internet χωρίς να επιτρέπεται σε άλλους να διαβάσουν τα 
δεδοµένα. Η δεύτερη µέθοδος δηµιουργεί ένα είδος ηλεκτρονικών χρηµάτων, τα οποία µόνο εξουσιοδοτηµένοι 
έµποροι µπορούν να τα εξαργυρώσουν µε πραγµατικά χρήµατα.  

 

Οι Ιοί των Ηλεκτρονικών Υπολογιστών 
Οι ιοί των υπολογιστών είναι προγράµµατα, τα οποία εισβάλλουν στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές και µπορούν 
να προκαλέσουν διάφορες ζηµιές, όπως τη διαγραφή αρχείων δεδοµένων και το σβήσιµο προγραµµάτων από το 
σκληρό δίσκο. Μεταδίδονται είτε µέσω των προγραµµάτων πλοήγησης, είτε µέσω του ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου, είτε ακόµη και από τη µεταφορά αρχείων µέσω δισκετών και CD ROM. Οι συνηθισµένοι ιοί 
προσκολλώνται σε προγράµµατα ή αρχεία δεδοµένων, µολύνουν τον υπολογιστή, αναπαράγονται στον σκληρό 
δίσκο του συστήµατος και καταστρέφουν τα δεδοµένα, τον σκληρό δίσκο ή τα αρχεία. Ο καλύτερος τρόπος 
προστασίας του υπολογιστή εναντίον των ιών είναι η χρήση κατάλληλων “αντιβιοτικών” προγραµµάτων, τα οποία 
ελέγχουν αν περιέχει ένας υπολογιστής µολυσµένα αρχεία και στη συνέχεια καθαρίζουν τους ιούς και τα 
µολυσµένα αρχεία από τον σκληρό δίσκο.  
Τι είναι τα cookies και πώς λειτουργούν 
Τα cookies αποτελούν δεδοµένα, τα οποία τοποθετούνται στον σκληρό δίσκο των Υπολογιστών, κάθε φορά που οι 
χρήστες επισκέπτονται ορισµένες διευθύνσεις του ∆ιαδικτύου. Τα δεδοµένα αυτά περιλαµβάνουν πληροφορίες που 
µπορούν να χρησιµοποιηθούν για την παρακολούθηση των χρηστών, όση ώρα αυτοί βρίσκονται σε κάποια 
ιστοσελίδα, καθώς και για τη συλλογή πληροφοριών, σχετικών µε τις σελίδες που προτιµούν να επισκέπτονται. 
Παρά το γεγονός ότι τα cookies θεωρούνται από ορισµένους ότι παραβιάζουν το προσωπικό απόρρητο, βοηθούν 
στην βελτίωση του Παγκόσµιου Ιστού, διευκολύνοντας σηµαντικά ορισµένες διαδικασίες. Όσα cookies έχουν 
τοποθετηθεί από κάποια ιστοσελίδα στο σκληρό δίσκο, δεν µπορούν να διαβαστούν από άλλες ιστοσελίδες. Οι 
χρήστες πάντως έχουν ανά πάσα στιγµή τη δυνατότητα να απαγορεύσουν την τοποθέτηση cookies στο σύστηµά 
τους, απενεργοποιώντας την κατάλληλη επιλογή στο πρόγραµµα πλοήγησης για το ∆ιαδίκτυο που διαθέτουν.   

Πρακτική Άσκηση 
 
 
1. Με τη βοήθεια των εκπαιδευτών σας, ελέγξτε εάν ο υπολογιστής που κάθεστε βρίσκεται πίσω 

από ένα firewall (τείχος προστασίας) ή/και πίσω από έναν proxy server (πληρεξούσιο 
εξυπηρετητή).  

 

2. Ελέγξτε εάν είναι εγκατεστηµένο στον υπολογιστή σας κάποιο πρόγραµµα προστασίας από ιούς. 
Εάν ναι, πραγµατοποιήστε µε τη βοήθεια των εκπαιδευτών σας, έναν τυπικό έλεγχο ανίχνευσης 
του συστήµατος για ιούς. 

 

3. Τα προγράµµατα προστασίας από ιούς απαιτούν τη συνεχή ενηµέρωσή τους, λόγω της 
καθηµερινής αύξησης του αριθµού των ιών. Ελέγξτε εάν το πρόγραµµα προστασίας του 
υπολογιστή σας από τους ιούς είναι ήδη ενηµερωµένο. Στην περίπτωση που δεν είναι, δοκιµάστε 
να το ενηµερώσετε µέσω του διαδικτύου.  

 

4. Κάνετε δεξί κλικ στο εικονίδιο “Internet Explorer” που βρίσκεται στην επιφάνεια εργασίας σας 
και στη συνέχεια επιλέξτε ιδιότητες. Μεταβείτε στην καρτέλα “Ασφάλεια”. Αλλάξτε µε τη 
βοήθεια των εκπαιδευτών σας τα επίπεδα ασφαλείας του υπολογιστή σας. 

 

5. ∆οκιµάστε να αλλάξετε τις ρυθµίσεις για τα cookies του υπολογιστή σας, ώστε να µη γίνονται 
αποδεκτά όταν επισκέπτεστε ιστοσελίδες στο διαδίκτυο. 
ΥΠΟ∆ΕΙΞΗ 
Μεταβείτε στις ρυθµίσεις του προγράµµατος πλοήγησης του υπολογιστή σας 

 

6. Μεταβείτε, µε τη βοήθεια του εκπαιδευτή σας, στο φάκελο όπου αποθηκεύονται τα cookies. Στη 
συνέχεια, διαγράψτε τα από τον υπολογιστή σας. 
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∆ραστηριότητες 
 
 
1. Στην ορολογία των ηλεκτρονικών υπολογιστών και του διαδικτύου, η λέξη hacker 

αναφέρεται σε άτοµο µε πολλές ικανότητες και γνώσεις, το οποίο µπορεί να 
«ξεκλειδώνει»  προστατευµένα προγράµµατα και κώδικες. Αρκετά συχνά µάλιστα, 
παρουσιάζονται στα δελτία ειδήσεων επιθέσεις τέτοιων ατόµων σε δίκτυα διαφόρων 
οργανισµών. Σχολιάστε µε τον εκπαιδευτή σας και τους υπόλοιπους εκπαιδευόµενους, 
τυχόν επιθέσεις που έχουν πραγµατοποιηθεί παγκοσµίως και τα προβλήµατα που 
έχουν προκληθεί. 

 

2. Η τεχνολογία επιτρέπει κατά την καταχώριση στοιχείων, την καταγραφή
δεδοµένων που έχουν σχέση µε την απόδοση των υπαλλήλων (καταγραφή
λαθών πληκτρολόγησης, καταµέτρηση πληκτρολογίσεων, κ.ά.). 
α) Πιστεύετε ότι η διοίκηση οφείλει να γνωστοποιήσει στους υπαλλήλους της ότι 
καταγράφονται τέτοια στοιχεία; 
β) Είναι σωστό, κατά τη γνώµη σας, να σχετίζεται η αµοιβή ενός υπαλλήλου µε τέτοιου 
είδους µετρήσεις; 
γ) Υπάρχουν περιπτώσεις στις οποίες δικαιολογείται ή επιβάλλεται η χρήση τέτοιων 
µεθόδων; 
 

 

3. Μεταβείτε στην ιστοσελίδα http://www.papasotiriou.gr και διερευνήστε τον τρόπο που 
πραγµατοποιούνται οι αγορές των προϊόντων µέσω του διαδικτύου. Παρατηρήστε και 
σχολιάστε τις προϋποθέσεις που απαιτούνται για µια τέτοια συναλλαγή.   

 

4. Συζητήστε τους λόγους για τους οποίους πρέπει να αναβαθµίζουµε συνεχώς τα 
προγράµµατα προστασίας από ιούς του υπολογιστή µας.  

5. Συζητήστε µε τους εκπαιδευτές σας και τους υπόλοιπους εκπαιδευόµενους για τυχόν 
εµπειρίες σας, σχετικά µε µολύνσεις υπολογιστών από ιούς.  

6. Συζητήστε για το τι µπορεί να επιφέρει στην καλύτερη και τι στη χειρότερη 
περίπτωση ένας ιός σε έναν ηλεκτρονικό υπολογιστή. 
ΥΠΟ∆ΕΙΞΗ 
Μελέτη της λειτουργίας FORMAT (∆ΙΑΜΟΡΦΩΣΗ) δίσκων. 

 

 
Αξιολόγηση 
 
 
1. Αν ήσασταν ο διαχειριστής ενός τοπικού δικτύου υπολογιστών, τι θα κάνατε για να το 

προστατεύσετε από εξωτερικές επιθέσεις; 
ΥΠΟ∆ΕΙΞΗ 
Ανατρέξτε στη θεωρία για τρόπους προστασίας ενός δικτύου υπολογιστών 

 

2. Ποια πλεονεκτήµατα και ποια µειονεκτήµατα θεωρείτε ότι έχουν οι αγορές µέσω 
διαδικτύου;  

3. Καταγράψτε τους λόγους για τους οποίους θα πρέπει να κατέχουµε τις πιο πρόσφατες 
εκδόσεις προγραµµάτων προστασίας από ιούς.   

4. Ποια είναι τα πλεονεκτήµατα και ποια τα µειονεκτήµατα της ενεργοποίησης των cookies 
στον υπολογιστή µας;  
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Εικόνες και Γραφικά (αρχεία, τύποι, εφαρµογές) 
 
Θεωρία 
Η ανθρώπινη επικοινωνία εµπεριέχει από τη φύση της τη χρήση πολλών µέσων. Σηµαντικά µέσα δεν είναι µόνο ο 
ήχος και η µουσική αλλά και οι εικόνες και τα γραφήµατα. Σήµερα οι Υπολογιστές έχουν εξελιχθεί τεχνολογικά 
και για να ανταποκριθούν στον πολυσύνθετο ρόλο τους είναι εφοδιασµένοι µε ικανότητες δηµιουργίας επίδειξης 
και επεξεργασίας εικόνας και γραφηµάτων υψηλής ποιότητος. 

Εισαγωγή 
Γραφήµατα και εικόνα είναι ίσως ένα από τα σηµαντικότερα µέσα, διότι προσφέρουν απαράµιλλη 
παραστατικότητα, πολλαπλή µετάδοση της πληροφορίας και κάνουν µια εφαρµογή αξιοπρεπή. Η τεράστια 
εξάπλωση των εφαρµογών των υπολογιστών σε όλες τις καθηµερινές µας ασχολίες έκαναν επιτακτική την ανάγκη 
εισαγωγής στον υπολογιστή όχι µόνο κειµένου αλλά και εικόνων, σχεδίων κτλ. Η ανάγκη αυτή αντιµετωπίζεται µε: 

 δηµιουργία εύχρηστων σχεδιαστικών εργαλείων (Graphics Design tools), τα οποία επιτρέπουν τη δηµιουργία 
εικόνων και σχεδίων (γραφικών) και τη χρησιµοποίησή τους στην εφαρµογή µας µε σκοπό την 
παραστατικότερη παρουσίαση. 

 εισαγωγή εικόνων που ήδη υπάρχουν. Η εισαγωγή τους απαιτεί επιπρόσθετο εξοπλισµό (σαρωτή ή ψηφιακή 
φωτογραφική µηχανή). 

 αντιγραφή εικόνων από βιβλιοθήκες που διατίθενται σε CD-Rom σε διάφορες αναλύσεις για διάφορες 
κατηγορίες θεµάτων και σε διάφορες µορφοποιήσεις (τύποι αρχείων) όπως jpeg, tiff (εικόνα Νο 1), e.p.s. Οι 
περισσότερες από αυτές µπορεί να εισαχθούν απευθείας σε µια εφαρµογή. 

 

 
Εικ. 1 Εικόνα  από αρχείο tiff 

 

Ο χρήστης πρέπει να είναι σε θέση να διαπιστώνει αν αυτό που θα εισαχθεί είναι ασπρόµαυρο, αν έχει 
διαβαθµίσεις του γκρι, αν είναι έγχρωµο και µε πόσα χρώµατα και ιδιαίτερα το που πρόκειται να παρουσιαστεί ή 
να εκτυπωθεί. Με βάση αυτές τις πληροφορίες θα µπορεί να προσδιορίσει µε ποια εργαλεία θα το επεξεργαστεί, 
ποιος είναι ο χρόνος µετατροπής και το µέγεθος που θα καταλαµβάνει σαν αρχείο. Μεγάλο µέγεθος αρχείου 
απαιτεί µεγάλα χρονικά διαστήµατα αναµονής µέχρι να επιδειχθεί η εικόνα, δηµιουργώντας άσχηµη εντύπωση στο 
χρήστη. Ιδιαίτερα όταν η εφαρµογή χρησιµοποιείται στο Internet, το µέγεθος και ο τύπος του αρχείου απαιτούν 
µεγάλη προσοχή επιλογής, διότι εκ των πραγµάτων υπάρχει καθυστέρηση διακίνησης δεδοµένων που πιθανόν να 
εξαρτάται και από το µεγάλο φόρτο του δικτύου. 



Σχέδια και Γραφήµατα 
 

Τα σχέδια µε γραφικά ανάλογα µε τον τρόπο που θα δηµιουργηθούν µπορεί να αποτελούνται από: 

κουκίδες (pixels) ή διανύσµατα (vectors). 

Αντίστοιχα ταξινοµούνται και τα γραφικά εργαλεία (Graphics tools), τα οποία διαιρούνται σε δύο βασικές 
κατηγορίες: α) Προγράµµατα τύπου Paint (ελεύθερο σχέδιο Pixel Oriented) και β) Προγράµµατα τύπου Draw 
(γραµµικό σχέδιο ή Object Oriented). 

Τα πρώτα αναγνωρίζονται από το εργαλείο σβησίµατος και από το γεγονός ότι όταν µετακινούµε ένα γράφηµα 
(paint object) δηµιουργούµε στη θέση του κενό. Ουσιαστικά τα προγράµµατα τύπου paint επιδρούν επί των pixels 
της οθόνης, γι’ αυτό και αποκαλούνται pixel oriented. 

Στα προγράµµατα τύπου Draw τα σχεδιαζόµενα γραφήµατα αντιµετωπίζονται σαν αντικείµενα (objects) και 
µπορεί να τροποποιηθούν ή να µετακινηθούν αυτοτελώς. Παράγονται κυρίως από προγράµµατα γραµµικού 
σχεδίου (π.χ. Adobe Illustrator, Corel Draw, AutoCad) και δεν αποτελούνται από κουκίδες (pixels), αλλά η µορφή 
τους περιγράφεται µε µαθηµατικές µεθόδους (∆ιανύσµατα). Πολλά προγράµµατα όπως το MS Word διαθέτουν τα 
κατάλληλα εργαλεία για τη δηµιουργία γραφηµάτων. 

Εικόνες 
Μια φωτογραφία που απεικονίζεται σε ένα παραδοσιακό µέσο (φωτογραφικό χαρτί) περιέχει έναν τεράστιο αριθµό 
πληροφοριών, ιδιαίτερα όταν είναι έγχρωµη (αναλογική µορφή). Όπως ο αναλογικός ήχος που έχει εγγραφεί σε 
µια µαγνητική ταινία έτσι και η παραδοσιακή φωτογραφία είναι µια µορφή αναλογικού οπτικού σήµατος που 
επίσης µπορεί να καταγραφεί µε σχετική ευκολία σε  συνθετικά (κινηµατογραφικό φιλµ) ή µαγνητικά µέσα (ταινία 
Video). 

 
Εικ. 2 Παλιά, φθαρµένη φωτογραφία 

Μειονέκτηµα (όπως και στον ήχο) είναι ότι αφού γίνει η αποθήκευση, η οποιαδήποτε αλλαγή, τροποποίηση ή 
σύνθεση δεν είναι άµεσα εφικτή. Για παράδειγµα ας παρατηρήσουµε την εικόνα Νο 2, η οποία έχει φθαρεί από το 
χρόνο. 

Ελάχιστες διορθωτικές επεµβάσεις µπορεί να γίνουν και µόνο µε προσεκτική βαφή από εξειδικευµένο προσωπικό, 
υπολογίζοντας ότι στην περίπτωση λάθους, η διαδικασία είναι µη αναστρέψιµη. Για να υπάρξει πραγµατική 
επέµβαση σε αυτή τη φωτογραφία, πρέπει να ψηφιοποιηθεί για να µεταφερθεί σε υπολογιστή, για να δοθεί η 
δυνατότητα επεξεργασίας. 
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Εκεί, το µέσον επίδειξης της εικόνας ή σχεδίου µπορεί να είναι οθόνη ή εκτυπωτής, τα οποία είναι διαθέσιµα σε 
µια ποικιλία µοντέλων µε προδιαγραφές που σχετίζονται µε το µέγεθος, τη διευκρινιστικότητα, τη διάµετρο 
δέσµης της οθόνης, τη σάρωση (pitch) ή τη διάµετρο της κουκίδας που παράγει ο εκτυπωτής. 

 
Η έννοια του Pixel 
Η έννοια του Pixel για ένα συγκεκριµένο σύστηµα ορίζεται σαν η ελάχιστη φυσική διάσταση της δέσµης πάνω στη 
φωσφορίζουσα επιφάνεια της οθόνης. Για να γίνει κατανοητή αυτή η έννοια θα χρησιµοποιήσουµε τον ακόλουθο 
παραλληλισµό. Υποθέτουµε ότι αρχίζουµε τη διαδικασία χειροκίνητης ψηφιοποίησης µιας φωτογραφίας. Πάνω σε 
µια φωτογραφία, σύρουµε µε ένα χάρακα 

 
Εικ. 3 Παλαιά φωτογραφία επικαλυµµένη µε πλέγµα 

παράλληλες και οριζόντιες γραµµές έτσι, ώστε η µια µε την άλλη να απέχουν 1 εκατοστό, µε σκοπό να 
δηµιουργήσουµε ένα πλέγµα (Grid) που να επικαλύπτει τη φωτογραφία (εικόνα Νο 3). Στη συνέχεια κάνουµε 
καταµέτρηση των pixels (pixel είναι κάθε κελί που δηµιουργείται από τη διασταύρωση των γραµµών του 
πλέγµατος).Εάν µεγεθύνουµε την φωτογραφία επί 2 ο αριθµός των pixels είναι ο ίδιος αλλά οι γραµµές τώρα έχουν 
µεγαλύτερο πάχος και τα pixels καταλαµβάνουν περισσότερο χώρο. Συµπεραίνουµε ότι το µέγεθος της 
φωτογραφίας έγινε µεγαλύτερο, στην πραγµατικότητα όµως χάσαµε ευκρίνεια (resolution), διότι τα pixels έγιναν 
µεγαλύτερα. 

Το µέγεθος µιας εικόνας µετριέται συνήθως µε τον αριθµό των pixels ανά πλάτος επί τον αριθµό των pixels ανά 
ύψος (pixels ανά ίντσα, εξ ου και ο όρος dpi=dots per inch). Για µια εικόνα 72x72 pixels αυτό δε σηµαίνει ότι αυτή 
είναι η πραγµατική ανάλυση της εικόνας. Αν τη δούµε σε µια οθόνη µικρού µεγέθους θα εµφανίζεται κανονικά 
ενώ αν την προβάλουµε σε µια οθόνη τηλεόρασης 36 ιντσών θα δούµε µια εικόνα, η οποία έχει χάσει την 
ευκρίνειά της ενώ τα pixels θα έχουν µεγεθυνθεί υπερβολικά. Για να έχουµε το ίδιο οπτικό αποτέλεσµα θα πρέπει 
να αυξήσουµε αντίστοιχα και την ανάλυση της εικόνας (πιθανόν στα 800x600). 

Το ανωτέρω πρόβληµα είναι εµφανέστερο αν µεγαλώνουµε µια εικόνα που είναι επάνω σε πλαστικό φύλλο, 
τραβώντας το από τα τέσσερα άκρα. Ενώ θα αυξάνει το µέγεθος του πλαστικού φύλλου, η εικόνα θα µεγαλώνει 
αλλά θα µειώνεται η ποιότητα, αφού τώρα κάθε pixel θα καταλαµβάνει πολλαπλάσιο µέγεθος. Για να επανέλθει η 
αρχική ποιότητα στα αρχικά επίπεδα θα πρέπει να αυξηθεί ο αριθµός των pixels µε ταυτόχρονη µείωση του 
µεγέθους των. Συνεπώς η ανάλυση της εικόνας είναι ο αριθµός των pixels ανά ίντσα και είναι στενά συνδεδεµένη 
µε το µέγεθος της εικόνας. Εναλλακτικά, αν κρατήσουµε σταθερή την ανάλυση και µεγαλώσουµε το µέγεθος της 
εικόνας, θα µεγαλώσει ο αριθµός των pixels. Αυτή ακριβώς είναι και η λειτουργία της γλώσσας Postscript, δηλαδή 



ο υπολογισµός της ανάλυσης ανά ίντσα και στη συνέχεια επανυπολογισµός των pixels στο νέο απαιτούµενο 
µέγεθος. 

Αντίθετα σε µια χονδρικά σαρωµένη φωτογραφία, αν µειώσουµε το µέγεθός της, ουσιαστικά θα αυξήσουµε την 
ανάλυσή της, διότι θα έχουµε τον ίδιο αριθµό των pixels σε µικρότερο χώρο, άρα θα αυξηθεί η ευκρίνειά της. 
Αντίστοιχα αν αυξήσουµε την ανάλυση (κρατώντας σταθερό το µέγεθος) θα προστεθούν pixels και θα µας 
αυξήσουν θεωρητικά την ευκρίνεια της εικόνας. Στο σηµείο αυτό θα πρέπει να τονίσουµε ότι η αύξηση των pixels 
γίνεται µε λογισµικό, το οποίο διαβάζει τα γύρω - γύρω pixels, βγάζει το µέσον όρο και τοποθετεί τα νέα pixels 
στην τιµή αυτή. Η µέθοδος αυτή λέγεται interpolation και όπως είναι φυσικό δεν έχει ποιοτικά αποτελέσµατα, 
αλλά είναι µια λύση όταν δεν υπάρχει τίποτα καλύτερο. Στο σηµείο αυτό επισηµαίνουµε ότι η ανάλυση µετριέται 
σε dpi. Μια ανάλυση 72 dpi θεωρείται χαµηλή ενώ πολύ συνηθισµένα είναι τα 144 dpi, τα 300 dpi, τα 600 dpi και 
σήµερα όχι ασυνήθιστα τα 1200 και 2400 dpi. Στους scanners επιτυγχάνονται αναλύσεις στα 1200x1200 και µε τη 
µέθοδο του interpolation µπορεί να φτάσουν µέχρι 2400x2400. 

Βάθος των pixels 
Μία εικόνα µπορεί να είναι ασπρόµαυρη ή έγχρωµη, ιδιότητα που ορίζει καθοριστικά το µέγεθος της πληροφορίας 
που περιέχει. Θα µπορούσαµε να ορίσουµε τρεις κατηγορίες αναπαράστασης (εικόνα Νο 4): 

 
Εικ. 4 Κατηγορίες αναπαράστασης 

I Λευκό - Μαύρο (Drawing) 

Ένα bit µπορεί να έχει δυο καταστάσεις (on ή off) και έχουµε την ελάχιστη δυνατή ποιότητα αναπαράστασης αφού 
έχουµε µόνο δύο τιµές 0 και 1 (άσπρο / µαύρο). Αντίληψη της κατηγορίας αυτής έχουµε εάν φωτοτυπήσουµε µια 
κοινή φωτογραφία. Στην εικόνα Νο 5 φαίνεται ένα δείγµα εικόνας Λευκού-Μαύρου µαζί µε την καµπύλη 
απεικόνισης των τιµών άσπρου - µαύρου. 

 
Εικ. 5 ∆είγµα Λευκού-Μαύρου και καµπύλη απεικόνιση των τιµών άσπρου - µαύρου 

II. Επίπεδα του γκρι (Halftone) 

Ο ανθρώπινος οφθαλµός µπορεί να ξεχωρίσει και διάφορες διαβαθµίσεις µεταξύ του άσπρου και του µαύρου (grey 
levels - αποχρώσεις του γκρι) δηµιουργώντας πλουσιότερη και πληρέστερη αναπαράσταση, αφού δεν έχουµε µόνο 
µία τιµή (0 και 1) του άσπρου και του µαύρου, αλλά και τις ενδιάµεσες τιµές. Άρα µπορούµε να αντιστοιχίσουµε 
σε κάθε pixel περισσότερα από ένα bits π.χ. δύο, οπότε θα έχουµε τέσσερις δυνατούς συνδυασµούς (22=4). Ο 
µέγιστος αριθµός τιµών µπορεί να είναι 2

8
=256, άρα έχουµε 256 δυνατές τιµές του γκρι (256 Grey Levels). Η 

εικόνα Νο 6 δείχνει ένα δείγµα απόχρωσης του γκρι µαζί µε την καµπύλη απεικόνισης των τιµών (εικόνα Νο 7), η 
οποία εξάγεται ανάλογα µε την περιεκτικότητα της αναπαράστασης σε τιµές του γκρι. 
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Εικ. 6 Απόχρωση του γκρι 

 

 
Εικ. 7 Καµπύλη απεικόνισης των τιµών 

 

Έτσι η καµπύλη της εικόνας Νο 7(α) δείχνει την περιεκτικότητα (ιστόγραµµα - histogram) µιας εικόνας µε 
επικράτηση του µαύρου, ενώ η καµπύλη της εικόνας Νο 7(β) δείχνει την καµπύλη περιεκτικότητας µιας εικόνας 
πλούσιας σε απόχρωση και επικράτηση του άσπρου. 

 

Έγχρωµη αναπαράσταση (Photo) 

Ότι ισχύει για το επίπεδο του γκρι ισχύει και για έγχρωµη εικόνα µε τη διαφορά ότι τώρα έχουµε τρία χρώµατα. 
Έτσι µια εικόνα που µετατρέπεται από αναλογική σε ψηφιακή µε 8 bits µε τρία χρώµατα, µπορεί να έχει 2

8
 x 2

8
 x 

2
8
 = 256 x 256 x 256 = 16.777.216 δυνατές τιµές. Από τον αριθµό αυτό µπορεί κανείς να συµπεράνει τις µεγάλες 

δυνατότητες αναπαράστασης, τις άπειρες λεπτοµέρειες, αλλά και το µεγάλο µέγεθος αρχείου που θα προκύψει από 
µία τέτοια µετατροπή. Άρα µπορούµε να συµπεράνουµε ότι όσο πλουσιότερη είναι µια πληροφορία (µεγάλος 
αριθµός τιµών) τόσο µεγαλύτερο είναι και το µέγεθος του αρχείου. 

 

 
Εικ. 8 Εικόνα Νο1 και το ιστόγραµµά της 

 

Όλοι οι παραπάνω υπολογισµοί έγιναν µε τη βάση ότι ο µετατροπέας αναλογικών σηµάτων σε ψηφιακά (A/D) 
είναι των 8 bits. 

Η καµπύλη του ιστογράµµατος βοηθάει στο να κατανοήσουµε την κατανοµή των pixels. Η εικόνα Νο 8 δείχνει την 
αρχική εικόνα του µαθήµατος και το γενικό ιστόγραµµά της (δεξιά). Το ιστόγραµµα παρουσιάζει το µέσον όρο της 
κατανοµής της φωτεινότητας και των τριών χρωµάτων Red, Green, Blue. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

291. Ξεκινήστε το πρόγραµµα Ζωγραφική και δηµιουργήστε κάποια εικόνα υπάρχουν τα αρχεία 
υποστήριξης και εντοπίστε τα αρχεία Ιδιότητες. Παρατηρήστε ότι υπάρχουν δυο αρχεία µε το ίδιο 
όνοµα αλλά µε διαφορετικό εικονίδιο. Τι τύπος είναι το κάθε αρχείο; 
Απάντηση: 
 
 

292. Ποια η επέκταση και ποιο το µέγεθος του κάθε αρχείου; 
Απάντηση: 
 
 

293. Πως εξηγείτε τη συντριπτική διαφορά στο µέγεθος του κάθε αρχείου (µεταξύ των δυο τύπων); 
Απάντηση: 
 
 

294. Ποια η ποιοτική διαφορά µεταξύ των δυο αρχείων; 
Απάντηση: 
 
 

295. Επιλέξτε Έναρξη→Βοηθήµατα→Imaging, ώστε να ανοίξει το σχετικό πρόγραµµα των Windows. 

296. Επιλέξτε Αρχείο→Άνοιγµα και ανοίξτε το αρχείο Ιδιότητες.jpg και στη συνέχεια το αρχείο 
Ιδιότητες.bmp. Τι παρατηρείτε για την ποιότητα επίδειξης του κάθε αρχείου; 
Απάντηση: 
 
 
 

297. Ενώ έχετε ανοιχτό το αρχείο Ιδιότητες.bmp αποθηκεύστε το σαν TIFF (Tag File Format). 

298. Μεταφερθείτε τώρα στον ανάλογο φάκελο και δείτε τα τρία αρχεία µε το όνοµα Ιδιότητες και 
συγκρίνετε τα µεγέθη. Τι παρατηρείτε όσον αφορά στο µέγεθος και στην ποιότητα του κάθε αρχείου; 
Απάντηση: 
 
 
 
 

299. Εάν έχετε διαθέσιµο το πρόγραµµα Paint Shop Pro, ανοίξτε το αρχείο Ιδιότητες.bmp και εξάγετε το 
ιστόγραµµα για αυτή την εικόνα. Τι συµπεράσµατα µπορείτε να εξάγετε από το ιστόγραµµα; 
Απάντηση: 
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∆ραστηριότητες 
 
1. Η ανάλυση σε µια οθόνη µετράται από τον αριθµό των pixels επί το πλάτος και επί το ύψος της οθόνης, αλλά 

και από τη διάµετρο της κάθε κουκίδας (pitch). Στο scanner και στον εκτυπωτή η ανάλυση µετράται µε το dpi. 
Βρείτε ποια πρέπει να είναι η αντιστοιχία µεταξύ της ανάλυσης στην οθόνη και αυτής στον εκτυπωτή, ώστε να 
υπάρχει ένα προς ένα αντιστοιχία. 

Απάντηση: 
 
 
 
2. Συγκεντρώστε πληροφορίες για το υλικό C.C.D. (Charge Coupled Devices) και τη Line Scan Camera. Μάθετε 

για τη λειτουργία του και τις εφαρµογές της και ερευνήστε αν χρησιµοποιούνται στους scanners και τις 
ψηφιακές φωτογραφικές µηχανές. 

Απάντηση: 
 
 
 
3. Βρείτε µια συλλογή εικόνων δυο διαστάσεων και αναφέρατε πως χρησιµοποιείται το υλικό C.C.D. (Charge 

Coupled Devices). 
Απάντηση: 
 
 
 
4. Οι εικόνες που εισάγονται στον υπολογιστή µε σάρωση φέρνουν µαζί τους δυο προβλήµατα: 
 οι σκοτεινές περιοχές εµφανίζονται συνήθως πολύ επίπεδες και έτσι χάνεται µεγάλο µέρος της πληροφορίας 
και 

 η εικόνα είναι σχεδόν πάντα θαµπή. 
Κάθε εισαγόµενη εικόνα µετά την ψηφιοποίησή της πρέπει να υποστεί επεξεργασία µε τη βοήθεια λογισµικού 
επεξεργασίας εικόνας, µε σκοπό τη βελτίωση της ποιότητας της εικόνας ή την αλλαγή της µορφοποίησής της 
(format). Ασχοληθείτε µε την επεξεργασία εικόνων και γράψτε ποια προτείνετε για την αντιµετώπιση αυτών των 
δύο προβληµάτων. 
Απάντηση: 
 
 
5. Όταν σαρώνετε εικόνα από περιοδικό ή εφηµερίδα που έχει ήδη έντονη εµφάνιση των κουκκίδων ή αλλάζετε 

ασύµµετρα το µέγεθός της, τότε κατά την εκτύπωση, διατρέχετε τον κίνδυνο να εµφανιστούν γεωµετρικά 
σχήµατα (συνήθως τετράγωνα). Αυτό είναι το Φαινόµενο Moire. Ερευνήστε το φαινόµενο και προτείνετε 
τρόπους αποφυγής αυτής της παραµόρφωσης. 

Απάντηση: 
 
 
 
6. Ερευνήστε τι είναι το πρότυπο Twain και περιγράψτε το περιληπτικά. 
Απάντηση: 
 
 
7. Αποθηκεύστε αρχεία µε τον τύπο .ΒΜΡ και αναφέρατε τα χαρακτηριστικά τους. 
Απάντηση: 
 
8. Ο τύπος αποθήκευσης .JPG (jpeg) αναπτύχθηκε από τη Joint Photographers Expert Group. Πρόκειται 

ουσιαστικά για µία µέθοδο συµπίεσης που είναι από τις πιο εξελιγµένες και χρησιµοποιεί υψηλές τεχνικές. Η 
αποσυµπίεση γίνεται αυτόµατα έτσι, ώστε να θεωρείται ξεχωριστή µορφοποίηση (format). Βρείτε περισσότερες 
πληροφορίες (πλεονεκτήµατα και µειονεκτήµατα) για αυτό τον τύπο αποθήκευσης. 

Απάντηση: 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Ερµηνεύστε τον όρο pixel. 
Απάντηση: 
 
 

2.  Ερµηνεύστε τον όρο DPI. 
Απάντηση: 
 
 

3.  Με βάση τις δυο προηγούµενες απαντήσεις γράψτε τα η διαφορά µεταξύ του pixel και του DPI. 
Απάντηση: 
 
 

4.  Βρείτε περισσότερες πληροφορίες για τη γλώσσα Postscript και γράψτε τι προσφέρει. 
Απάντηση: 
 
 

5.  ∆ώστε µερικά παραδείγµατα για τη λειτουργία του Interpolation. 
Απάντηση: 
 
 

6.  Αναφέρατε τι επιτυγχάνουµε µε τη λειτουργία crop. 
Απάντηση: 
 
 

7.  δηµιουργείστε το Ιστόγραµµα µιας εικόνας και αναφέρατε τι πληροφορίες µπορείτε να αντλήσετε 
από αυτό. 
Απάντηση: 
 
 

8.  Ερµηνεύστε τον όρο OCR και γράψτε τη σηµασία του. 
Απάντηση: 
 
 

9.  Με µια κάρτα διαχείρισης εικόνας που έχει 10 bits αναφέρατε τις δυνατές τιµές από τιµές του γκρι 
που µπορεί να έχουµε. 
Απάντηση: 
 
 

10.  Στον ακόλουθο Πίνακα δώστε την αντιστοιχία bits και αριθµού χρωµάτων. 
α/α Βits ανά Pixel Χρώµατα 
1 1  
2 4  
3 8  
4 16  
5 24   
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