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ΞΕΚΙΝΩΝΤΑΣ ΤΗΝ ΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΤΑ WINDOWS 
Λειτουργικό σύστηµα (Τι είναι τα Windows)  

Τα WINDOWS  είναι το πρόσφατο λειτουργικό σύστηµα της οικογένειας λειτουργικών συστηµάτων της 
Microsoft, για προσωπικούς υπολογιστές. 
Υπολογίζεται ότι αυτή τη στιγµή, υπάρχουν περισσότεροι από 80 εκατοµµύρια χρήστες σε όλο τον κόσµο. Ο 
αριθµός αυτός δεν έχει προηγούµενο στην ιστορία των λειτουργικών συστηµάτων. Και το σίγουρο είναι ότι ο 
αριθµός αυτός θα συνεχίσει να αυξάνεται. 
Τα WINDOWS ανήκουν σε ένα σύνολο λειτουργικών συστηµάτων που ονοµάζονται γραφικά συστήµατα 
επικοινωνίας (GUI: Graphical User Interface). Τα συστήµατα αυτά δίνουν στο χρήστη τη δυνατότητα να 
επικοινωνεί µε τον υπολογιστή του µέσα από ένα γραφικό περιβάλλον, δηλαδή ένα περιβάλλον που δίνει 
έµφαση στην παρουσίαση, στην εύκολη κατανόηση και πραγµατοποίηση των διάφορων εργασιών του 
χρήστη και στην ευκολία χρήσης του πληκτρολογίου, του ποντικιού και των άλλων περιφερειακών του 
υπολογιστή. 

Επιφάνεια εργασίας - εικονίδια 

Τρία είναι τα βασικά αντικείµενα της οθόνης εκκίνησης των WINDOWS: 
Η επιφάνεια εργασίας (Desktop) 
Τα εικονίδια (Icons) 
Η µπάρα εργασιών ή γραµµή εργασιών (Taskbar) 

 Η επιφάνεια εργασίας 

Είναι η βασική περιοχή εργασίας των WINDOWS και ονοµάζεται αλλιώς Γραφείο - Desktop. Μπορεί 
πράγµατι να το παροµοιάσει κανείς µε ένα κανονικό γραφείο, πάνω στο οποίο βρίσκονται τα έγγραφά µας 
και οι φάκελοι. Αυτά απεικονίζονται σαν εικονίδια πάνω στην επιφάνεια εργασίας. 
 
Η Γραµµή εργασιών 
 
Πρόκειται για τη γραµµή που βρίσκεται συνήθως στο κάτω µέρος της οθόνης σας. Στη γραµµή αυτή, 
εµφανίζεται το πλήκτρο Έναρξη, από το οποίο µπορείτε να εκκινήσετε τις εφαρµογές σας και ορισµένες 
χρήσιµες ενδείξεις όπως η ώρα του συστήµατος, ή η γλώσσα στην οποία γράφετε τα κείµενά σας. 

 
Υπάρχει ακόµη µια σειρά εικονιδίων , τα ελαχιστοποιηµένα παράθυρα, τα οποία εµφανίζονται σαν ένα µικρό 
ορθογώνιο πλήκτρο στη γραµµή εργασιών. Τα παράθυρα αυτά φανερώνουν ποιες είναι οι εφαρµογές που 
εκτελούνται τη δεδοµένη στιγµή και σας επιτρέπουν να µετακινήστε από τη µια εφαρµογή στην άλλη. 

Τα εικονίδια 

Τα εικονίδια αποτελούν το δεύτερο βασικό στοιχείο της οθόνης των WINDOWS. Πρόκειται για µικρά 
σύµβολα µε ονόµατα στο κάτω µέρος τους, τα οποία αναπαριστούν προγράµµατα, έγγραφα ή ντοσιέ.  

Ο Υπολογιστής µου Το εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου µας παρέχει πρόσβαση στους πόρους του 
συστήµατος. Έχετε πρόσβαση στον σκληρό σας δίσκο και στα υπόλοιπα 
περιφερειακά του υπολογιστή σας απλώς πατώντας πάνω στο εικονίδιο Ο 
Υπολογιστής µου. Μπορείτε επίσης να έχετε πρόσβαση στον πίνακα ελέγχου 
µέσω του εικονιδίου Ο Υπολογιστής µου. 

Ο Κάδος Ανακύκλωσης Όταν σβήνουµε ένα αντικείµενο, τα Windows 98 στέλνουν το διαγραµµένο 
αντικείµενο στον Κάδο Ανακύκλωσης. Μπορείτε να επαναφέρετε τα 
αντικείµενα που έχουν τοποθετηθεί στον κάδο ανακύκλωσης ή µπορείτε να 
τα διαγράψετε εντελώς. 

Εικονίδια συντοµεύσεων  Εικονίδια που έχουν ένα βελάκι στην κάτω αριστερή γωνία είναι εικονίδια 
συντοµεύσεων. Πατήστε στο εικονίδιο για γρήγορη πρόσβαση του 
αντικειµένου που αναπαριστούν (προγράµµατα, έγγραφα, εκτυπωτές κτλ.)  

Προγράµµατα, Φάκελοι, και Εικονίδια 
Εγγράφων 

Προγράµµατα, Φάκελοι, και Εικονίδια Εγγράφων δεν έχουν ένα βελάκι στην 
κάτω αριστερή γωνία. Αντιπροσωπεύουν τα πραγµατικά αντικείµενα και µας 
παρέχουν πρόσβαση στα αντικείµενα. 

Ποντίκι 
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Το ποντίκι είναι µια συσκευή εισόδου και αναπαριστάται στην επιφάνεια εργασίας µε ένα βελάκι που ονοµάζεται 
δείκτης του ποντικιού. Ανάλογα µε το πρόγραµµα και την περιοχή που βρισκόµαστε ο δείκτης µπορεί να αλλάξει 
πολλές µορφές. Η κίνηση του ποντικιού µεταφράζεται σε κίνηση του δείκτη του ποντικιού στην οθόνη. Όταν θέλουµε 
να κινήσουµε τον δείκτη στην οθόνη προς το επάνω µέρος της, κινούµε το ποντίκι σε κατεύθυνση αντίθετη προς εµάς 
δηλαδή η κίνηση του δείκτη είναι ανάλογη της κίνησης του ποντικιού.    

Πως να πιάνετε το ποντίκι 

  Τοποθετήστε τον αντίχειρά σας στην αριστερή πλευρά του ποντικιού, τον δείκτη στο αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού, τον µέσο στο δεξί πλήκτρο του ποντικιού και τα υπόλοιπα δάκτυλά σας στην δεξιά πλευρά του 
ποντικιού. Η επάνω επιφάνεια του ποντικιού µπαίνει µέσα στην παλάµη σας. 

  

 

• Πάτηµα - Πατάµε το πλήκτρο του ποντικιού απαλά και στιγµιαία κρατώντας το ποντίκι ακίνητο. Είναι 
σηµαντικό να έχουµε το ποντίκι ακίνητο αλλά δεν δηµιουργεί πρόβληµα αν πατήσουµε το πλήκτρο του 
ποντικιού στιγµιαία. Οι οδηγίες που λένε πατήστε εννοούν πατήστε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.  

• Πάτηµα του Αριστερού Πλήκτρου του Ποντικιού - Επιλέγει ένα αρχείο ή φάκελο, ή ενεργοποιεί ορισµένες 
εντολές ή επιλογές σε µενού, παράθυρα διαλόγων κτλ.  

• ∆ιπλό Πάτηµα του Αριστερού Πλήκτρου του Ποντικιού - Ενεργοποιεί τα αντικείµενα όπως πόρους του 
συστήµατος, προγράµµατα κτλ   

• Πάτηµα του ∆εξιού Πλήκτρου του Ποντικιού - Πατώντας σε διαφορετικά σηµεία της οθόνης των Windows 
ενεργοποιούνται τα µενού συντόµευσης του αντίστοιχου αντικειµένου.  

• Σύρσιµο και Απόθεση - Επιλέγουµε ένα αντικείµενο και κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού µεταφέρουµε το αντικείµενο µε την κίνηση του ποντικιού σε όποιο σηµείο της επιφάνειας εργασίας 
θέλουµε. Ελευθερώνοντας το πλήκτρο το αντικείµενο τοποθετείται στη θέση όπου ελευθερώσαµε το πλήκτρο 
του ποντικιού.  
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Τερµατισµός των Windows 

1. Πατήστε στο κουµπί Έναρξη. Το µενού έναρξη θα εµφανιστεί.  

 
2. Πατήστε στην επιλογή Τερµατισµός. Το παράθυρο διαλόγου του τερµατισµού θα εµφανιστεί.  

 
3. Πατήστε το κουµπί επιλογών Τερµατισµός.  

4. Πατήστε  Ναι.  
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ΠΑΡΑΘΥΡΑ 
Τα WINDOWS, όπως άλλωστε και οι εκδόσεις που προηγήθηκαν, είναι ένα γραφικό περιβάλλον που 
µεταµορφώνει την οθόνη του υπολογιστή σας σε ένα ηλεκτρονικό γραφείο. Οι εφαρµογές που εκτελείτε, 
εµφανίζονται µέσα σε ορθογώνιες περιοχές που ονοµάζονται παράθυρα (windows). Όλες οι εργασίες 
πραγµατοποιούνται µέσα σ΄ αυτά τα παράθυρα. 

Στην επιφάνεια εργασίας µπορείτε να έχετε ταυτόχρονα πολλά ανοιχτά παράθυρα, να µεταβαίνετε από το 
ένα στο άλλο και να µοιράζετε πληροφορίες στις ανοιχτές εφαρµογές σας. Όλα τα παράθυρα ανεξάρτητα 
από το περιεχόµενό τους έχουν ακριβώς την ίδια εµφάνιση και µπορείτε να τα χειρίζεστε µε τον ίδιο ακριβώς 
τρόπο. 

Η µορφή ενός παραθύρου φαίνεται στην παρακάτω εικόνα : 

  

Στα Windows υπάρχουν δύο διαφορετικές κατηγορίες παραθύρων : 

¨      Τα παράθυρα εφαρµογών (Application Windows) και  

¨      Τα παράθυρα εγγράφων (Document Windows) 
 

Παράθυρα εφαρµογών : Είναι τα παράθυρα που καταλαµβάνονται από µία µόνο εφαρµογή καθώς αυτή 
εκτελείται. Το όνοµα της εφαρµογής και το προς επεξεργασία αρχείο εµφανίζονται στο αριστερό άκρο της 
κορυφής του παραθύρου, που καλείται γραµµή τίτλου, ενώ το µενού της εµφανίζεται στη γραµµή µενού του 
παραθύρου. 
 
Παράθυρα εγγράφων : Πρόκειται για παράθυρα που εµφανίζονται µόνο µε εφαρµογές που µπορούν να 
διαχειριστούν πολλά προγράµµατα ή αρχεία συγχρόνως και στον ίδιο χώρο εργασίας. Τα παράθυρα αυτά 
δεν διαθέτουν δικό τους µενού επιλογών, αλλά µοιράζονται το µενού του παραθύρου της εφαρµογής που τα 
φιλοξενεί. 
Τα βασικά στοιχεία ενός παραθύρου είναι τα εξής: 
 
Γραµµή τίτλου : Είναι η γραµµή που βρίσκεται αµέσως κάτω από το πάνω όριο ενός παραθύρου και 
περιλαµβάνει από αριστερά το εικονίδιο που συµβολίζει την εφαρµογή και το όνοµα του παραθύρου, και 
δεξιά τα τρία εικονίδια αλλαγής µεγέθους. Η γραµµή του τίτλου σας επιτρέπει αν θέλετε να µετακινήσετε το 
παράθυρο. Τοποθετείτε το δείκτη του ποντικιού σε ένα σηµείο της γραµµής τίτλου, πατάτε το αριστερό 
πλήκτρο του ποντικιού και σέρνετε µέχρι το παράθυρο να βρεθεί στην επιθυµητή θέση, όπου µπορείτε πλέον 
να απελευθερώσετε το πλήκτρο του ποντικιού. 
 

Όρια παραθύρου : Είναι οι τέσσερις πλευρές που οριοθετούν την περίµετρο ενός παραθύρου. Τα 
όρια του παραθύρου χρησιµοποιούνται και στην περίπτωση που θέλετε να αλλάξετε το µέγεθος του 
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Παραθύρου. Για να είναι εφικτή η αλλαγή µεγέθους ενός παραθύρου, θα πρέπει το παράθυρο αυτό στην 
κάτω δεξιά γωνία του να έχει το σύµβολο αλλαγής µεγέθους. Αν το σύµβολο αυτό δεν υπάρχει σηµαίνει πως 
δεν έχετε το δικαίωµα να αλλάξετε το µέγεθος αυτού του παραθύρου. Μετακινώντας το δείκτη του ποντικιού 
επάνω σε µια γραµµή ορίου θα παρατηρήσετε ότι θα πάρει τη µορφή ενός βέλους διπλής κατεύθυνσης, 
οριζόντιου αν βρίσκεται στα κάθετα όρια ή κάθετο αν βρίσκεται στο επάνω ή κάτω όριο. Στη συνέχεια 
κρατάτε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σέρνετε προς την κατεύθυνση που θέλετε µέχρι να 
σας ικανοποιήσει το νέο µέγεθος του παραθύρου. Όταν θεωρήσετε ότι έχετε δώσει το σωστό µέγεθος, 
µπορείτε να αφήσετε το πλήκτρο του ποντικιού.  
 

Κουµπιά αλλαγής µεγέθους : Στην πάνω δεξιά γωνία ενός παραθύρου, υπάρχουν τρία 
τετράγωνα εικονίδια που χρησιµοποιούνται για την ελαχιστοποίηση, τη µεγιστοποίηση και το κλείσιµο του 
παραθύρου. Το πρώτο απ΄ αυτά τα κουµπιά χρησιµοποιείται για να ελαχιστοποιεί το παράθυρο. Μόλις το 
πατήσετε µε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, το παράθυρο χάνεται από την οθόνη χωρίς όµως να 
κλείνει. Απλά µεταφέρεται στη γραµµή εργασιών και εµφανίζεται σε ένα ορθογώνιο µε το όνοµά του. Για να 
το επαναφέρετε στη θέση του µπορείτε να κάνετε κλικ επάνω στην περιγραφή του, στη γραµµή εργασιών. 

Το µεσαίο εικονίδιο ονοµάζεται κουµπί µεγιστοποίησης και χρησιµοποιείται για να δώσει στο 
παράθυρο το µεγαλύτερο δυνατό µέγεθος, δηλαδή να καταλάβει ολόκληρη την οθόνη. Στην περίπτωση αυτή 
µάλιστα παραχωρεί τη θέση του σε ένα άλλο κουµπί, το κουµπί επαναφοράς, το οποίο σας δίνει τη 
δυνατότητα να επαναφέρετε το παράθυρο στην αρχική του κατάσταση. 
Το τελευταίο κουµπί χρησιµοποιείται  για να κλείσει τελείως το παράθυρο και µαζί µ΄ αυτό και την εφαρµογή 
που εκτελούνταν. Υπάρχουν πολλοί τρόποι για να κλείσετε µια εφαρµογή ή ένα παράθυρο στα WINDOWS 
αλλά αυτός είναι ο ευκολότερος 
 
Περιοχή εργασίας : Η εσωτερική επιφάνεια ενός παραθύρου καλείται περιοχή εργασίας. Όπως είναι φυσικό 
η περιοχή εργασίας διαφέρει από παράθυρο σε παράθυρο. Κάνοντας κλικ µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού 
µέσα στο χώρο εργασίας, θα εµφανιστεί ένα µενού το οποίο ανάλογα µε το παράθυρο θα έχει διαφορετικά 
χαρακτηριστικά. Στις περισσότερες των περιπτώσεων θα υπάρχει µια επιλογή ιδιότητες, η οποία θα σας 
επιτρέπει να ρυθµίσετε τον τρόπο εµφάνισης αυτού του παραθύρου. 
 
Γραµµή µενού : Βρίσκεται αµέσως κάτω από τη γραµµή τίτλου του παραθύρου και φιλοξενεί τα µενού 
επιλογών της εκάστοτε εφαρµογής. Κάθε φορά που κάνετε κλικ µε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σε ένα 
από αυτά τα µενού, εµφανίζεται ένα ορθογώνιο µε τις διαθέσιµες επιλογές, απ΄ όπου µπορείτε να επιλέξετε 
και πάλι µε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού την επιλογή που θέλετε. 
  
Η γραµµή εργαλείων : Αν επιλέξετε αυτήν την επιλογή τότε όλα τα παράθυρα των WINDOWS θα 
εµφανίζουν µια µπάρα κάτω από τα µενού που διαθέτουν 

 
Όπως βλέπετε οι πιο χρήσιµες λειτουργίες έχουν προστεθεί σε κουµπιά τα οποία θα βλέπετε πάντα εφόσον 
έχετε επιλέξει να βλέπετε τη γραµµή εργαλείων. Το κίτρινο κουµπί "Ένα επίπεδο πίσω" όταν πατηθεί σας 
µεταφέρει στον πατρικό κατάλογο. 
 
Η γραµµή κατάστασης : Αν επιλέξετε την γραµµή κατάστασης τότε στο κάτω µέρος των παραθύρων θα 
βλέπετε στοιχεία όπως το πόσα αρχεία περιέχονται στο παράθυρο και το συνολικό µέγεθός τους. 
  
Ράβδοι κύλισης : Αν κατά την προσπάθειά σας να αλλάξετε το µέγεθος ενός παραθύρου, το µικρύνετε τόσο 
πολύ ώστε να µην χωρούν στο διαθέσιµο χώρο τα αντικείµενα που κάποτε εµφανίζονταν, το παράθυρο αυτό 
θα αποκτήσει στο δεξιό και στο κάτω µέρος του, δύο ράβδους κύλισης. Οι ράβδοι κύλισης χρησιµεύουν στη 
µετακίνηση µέσα στο παράθυρο, προς όλες τις κατευθύνσεις, ώστε να µπορούν να εµφανιστούν τα µέρη 
που δεν είναι κάθε στιγµή ορατά µέσα στο παράθυρο. Προσέξτε ότι µέσα στη ράβδο κύλισης υπάρχει µια 
συµπαγής περιοχή που είναι το πλαίσιο ολίσθησης. Το µέγεθος του πλαισίου ολίσθησης σας λέει πόσα από 
τα περιεχόµενα του παραθύρου είναι τη δεδοµένη στιγµή ορατά. Για να µετακινηθείτε µέσα στο παράθυρο 
κάντε κλικ µε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στα βέλη που βρίσκονται στα άκρα των ράβδων κύλισης. 
Για µεγαλύτερες µετακινήσεις πατήστε στις γκρι περιοχές που βρίσκονται επάνω, κάτω, δεξιά ή αριστερά των 
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πλαισίων ολίσθησης. Τέλος µπορείτε να σύρετε τα πλαίσια ολίσθησης προς την κατεύθυνση που επιθυµείτε, 
για να µεταφερθείτε σε µια συγκεκριµένη θέση του Παραθύρου. 

 
Εικονίδιο µενού ελέγχου : Στο επάνω αριστερό άκρο ενός παραθύρου, βρίσκεται ένα εικονίδιο που 
παριστάνει την εφαρµογή που εκτελείται µέσα στο παράθυρο. Πρόκειται για το λεγόµενο εικονίδιο του µενού 
ελέγχου (Control Menu). Επιλέγοντας αυτό το εικονίδιο, αποκαλύπτονται οι επιλογές του : 

 
Επαναφορά : Επαναφέρει το παράθυρο στις αρχικές του διαστάσεις. 
Μετακίνηση : Επιτρέπει τη µετακίνηση του παραθύρου στην οθόνη µε χρήση των πλήκτρων µετακίνησης 
του δροµέα (βέλη). 
Αλλαγή µεγέθους : Επιτρέπει την αλλαγή του µεγέθους του παραθύρου µε τη χρήση του πληκτρολογίου. 
Ελαχιστοποίηση : Ελαχιστοποιεί το παράθυρο σε εικονίδιο και το τοποθετεί στη γραµµή εργασιών 
Μεγιστοποίηση : Μεγιστοποιεί το παράθυρο έτσι ώστε να καταλάβει ολόκληρη την οθόνη 
Κλείσιµο : κλείνει το παράθυρο και την εφαρµογή που υποστηρίζει. 
Εργασία µε τα µενού των Windows 
Οι εντολές των εφαρµογών των Windows, περιέχονται µέσα στα µενού επιλογών. Κάθε εφαρµογή διαθέτει το 
δικό της µενού, ενώ υπάρχει πάντοτε και το µενού ελέγχου που είναι κοινό για όλες τις εφαρµογές. Το κάθε 
µενού περιέχει και ένα σύνολο από επιλογές. Για να επιλέξετε µια εντολή, θα πρέπει πρώτα να επιλέξετε το 
µενού. Οι τρόποι επιλογής που αναφέρονται παρακάτω, είναι για την περίπτωση που χρησιµοποιείτε 
πληκτρολόγιο ή ποντίκι. 
Οι επιλογές των µενού γενικά δεν είναι όλες ίδιες. Τα WINDOWS χρησιµοποιούν ορισµένους ειδικούς 
συµβολισµούς στα ονόµατα των διαταγών για να δείξουν ορισµένες λεπτοµέρειες που ισχύουν. 

 
Αµυδρό χρώµα στο όνοµα της επιλογής : Αυτό σηµαίνει ότι η συγκεκριµένη επιλογή δεν είναι 
ενεργοποιηµένη εκείνη τη στιγµή και εποµένως δεν µπορείτε να τη χρησιµοποιήσετε. Αυτό γίνεται για να 
προστατευθεί ο χρήστης και να µην προσπαθεί άσκοπα να επιλέγει εντολές που δεν τον οδηγούν πουθενά. 
 
Αποσιωπητικά µετά το όνοµα της διαταγής : Αυτό σηµαίνει ότι µετά την επιλογή της συγκεκριµένης 
διαταγής, θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου θα έχετε την ευκαιρία να καθορίσετε επιπλέον στοιχεία 
και παραµέτρους. 
 
Το σύµβολο ü δίπλα στο όνοµα της επιλογής : Αυτό αποτελεί ένδειξη ότι η διαταγή είναι ενεργός τη 
συγκεκριµένη στιγµή. Τέτοιου είδους διαταγές καλούνται και διακόπτες, γιατί µπορεί να είναι είτε ενεργές είτε 
ανενεργές, οπότε ανάλογα ισχύουν ή όχι τα χαρακτηριστικά τους. 
 
Ένας συνδυασµός πλήκτρων µετά το όνοµα της διαταγής : Αυτό σηµαίνει ότι η πληκτρολόγηση του 
συνδυασµού, επιλέγει αυτόµατα τη συγκεκριµένη διαταγή, χωρίς να χρειαστεί να ανοίξει πρώτα το µενού. 
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Ένα τρίγωνο δεξιά από το όνοµα της διαταγής : Αυτό το σηµάδι αποτελεί ένδειξη ότι µε την εκλογή της 
διαταγής, θα εµφανιστεί ένα πρόσθετο µενού διαταγών, από το οποίο θα πρέπει να γίνει η τελική επιλογή 
 
Το σύµβολο l µπροστά από το όνοµα της επιλογής : Αυτό σηµαίνει πως η επιλογή ανήκει σε µια οµάδα 
επιλογών (αυτές που κλείνονται µέσα στις ίδιες διαχωριστικές γραµµές του µενού), αλλά από όλη την οµάδα 
µόνο η συγκεκριµένη επιλογή είναι ενεργοποιηµένη. Άλλωστε στις περιπτώσεις αυτές, µόνο µια επιλογή απ΄ 
αυτές µπορεί να είναι ενεργοποιηµένη. 
Πολλές φορές θα χρειαστεί να βάλετε σε τάξη τις ανοιχτές εφαρµογές σας, γιατί είναι πάρα πολλές και 
καλύπτει η µία την άλλη. Σ΄ αυτήν την περίπτωση κάντε δεξί κλικ σε µια άδεια περιοχή της µπάρας 
εργασιών. Θα εµφανιστεί το παρακάτω µενού : 

 
Σε επικάλυψη 
Τακτοποιεί όλα τα ανοιχτά παράθυρα το ένα πάνω στο άλλο, αφήνοντας ορατές τις µπάρες των τίτλων τους. 
 
Οριζόντια παράθεση 
Τοποθετεί τα ανοιχτά παράθυρα το ένα πάνω απ΄ το άλλο χωρίς να επικαλύπτονται, µοιράζοντάς τους την 
ελεύθερη επιφάνεια εργασίας. 
 
Κατακόρυφη παράθεση 
Τοποθετεί τα ανοιχτά παράθυρα το ένα δίπλα στο άλλο, χωρίς να επικαλύπτονται, µοιράζοντας τους την 
ελεύθερη επιφάνεια εργασίας. 
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ΑΡΧΕΙΑ ΚΑΙ ΦΑΚΕΛΟΙ 
Το σύστηµα αρχείων και φακέλων των Windows 

Όλες οι πληροφορίες που βρίσκονται αποθηκευµένες µέσα στον υπολογιστή µας είναι οργανωµένες σε 
αρχεία και φακέλους. Τα αρχεία µπορεί να περιέχουν πληροφορίες για δεδοµένα για τις συσκευές του 
συστήµατος ή τον κώδικα µιας εφαρµογής. Γενικότερα τα αρχεία είναι σύνολο οµοειδών αντικειµένων τα 
οποία µπορούν να αποθηκευτούν σε ηλεκτρονική µορφή σε οποιοδήποτε ηλεκτρονικό µέσο. Οι φάκελοι είναι 
συλλογές αρχείων ή άλλων φακέλων (οι οποίοι  ονοµάζονται υποφάκελοι) και χρησιµοποιούνται για την 
καλύτερη οργάνωση του συστήµατος των αρχείων και  φακέλων του υπολογιστή. 

Ονοµατολογία 

Κάθε αρχείο έχει διαφορετικό όνοµα που αποτελείται από δύο µέρη την βάση και τη επέκταση. Το κάθε ένα από τα δυο 
τµήµατα παίζει διαφορετικό ρόλο. Η βάση δίνει πληροφορίες για τα περιεχόµενα του αρχείου, τι περιέχει δηλαδή και 
σε τι µπορεί να χρησιµεύσει. Η επέκταση δηλώνει τον τύπο του αρχείου, δηλαδή την εφαρµογή µε την οποία 
δηµιουργήθηκε και µε την οποία µπορεί να εξεταστεί ξανά για περαιτέρω αλλαγές.  

Η βάση µπορεί να έχει µήκος ως και 256 χαρακτήρες. Αυτό µας δίνει µια µεγάλη ελευθερία στην ονοµασία των 
αρχείων αφού µπορούµε να δώσουµε µια σύντοµη περιγραφή των περιεχοµένων τους στο όνοµά τους. Η προέκταση 
µπορεί να έχει µήκος  256 χαρακτήρες αλλά συνήθως έχουν µήκος 3 ή 4 χαρακτήρων. 

Αντιθέτως οι φάκελοι έχουν µόνο όνοµα που µπορεί να έχει µήκος µέχρι 256 χαρακτήρες. 

Τα εικονίδια που αναπαριστούν τα αρχεία και του φακέλους είναι διαφορετικά. Οι φάκελοι έχουν πάντοτε ως εικονίδιο 
ένα κίτρινο φάκελο εκτός από ειδικούς φακέλους όπως αυτοί που βρίσκονται µέσα στον πίνακα ελέγχου. Αντιθέτως τα 
αρχεία έχουν εικονίδια που συµβολίζουν τον τύπο τους και συµφωνούν µε την επέκταση τους. 

Τα βασικότερα αρχεία των Windows είναι τα αρχεία µε τύπο .exe. Τα αρχεία αυτού του τύπου είναι τα εκτελέσιµα 
αρχεία δηλαδή αυτά που έχουν την δυνατότητα να  ενεργοποιηθούν χωρίς την συµβολή κάποιας άλλης εφαρµογής. Τα 
αρχεία .exe είναι από µόνα τους ξεχωριστές εφαρµογές. Το ίδιο σηµαντικά είναι τα αρχεία τύπου .com. Αυτά είναι 
αρχεία ελέγχου µε βασικότερο το command.com  το οποίο είναι το πρόγραµµα που εκκινεί τον υπολογιστή. Ένας 
τρίτος τύπων εκτελέσιµων αρχείων είναι τα αρχεία .bat τα οποία είναι αρχεία δέσµης και περιέχουν µια σειρά εντολών 
οι οποίες εκτελούνται η µία µετά την άλλη. 

dll είναι αρχεία που συνδέουν τα διάφορα κοµµάτια του συστήµατος  
doc έγγραφα κειµένου που δηµιουργήθηκαν µε τον Microsoft Word  
txt αρχεία απλού κειµένου 
rtf αρχεία εµπλουτισµένου κειµένου 
xls αρχεία που περιέχουν βιβλία εργασίας του Microsoft Excel 
ppt αρχεία παρουσιάσεων του Microsoft PowerPoint 
mdb αρχεία βάσεων δεδοµένων της Microsoft Access 
bmp αρχεία εικόνων bitmap 

jpg αρχεία εικόνων τα οποία καταλαµβάνουν λιγότερο χώρο στον σκληρό δίσκο από τα .bmp αρχεία και διατηρούν 
πολύ καλή ποιότητα στην εικόνα  

jif αρχεία εικόνων που καταλαµβάνουν λιγότερο χώρο από τα αρχεία .jpg αλλά έχουν και χαµηλότερη ποιότητα 
στην εικόνα. 

wav αρχεία ήχου  
mp3 αρχεία ήχου που καταλαµβάνουν λιγότερο χώρο και δεν χάνουν σε ποιότητα ήχου 
mid αρχεία ήχου που καταλαµβάνουν λιγότερο χώρο αλλά και έχουν χαµηλότερη ποιότητα ήχου 
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Ιδιότητες Αρχείων 

Όλα τα αρχεία και οι φάκελοι έχουν κάποιες ιδιότητες. Αυτές οι ιδιότητες είναι τέσσερις και είναι οι εξής: 

Μόνο για ανάγνωση: Στα αρχεία που έχουν αυτή την ιδιότητα ενεργοποιηµένη δεν µπορείτε να κάνετε καµία αλλαγή 
αν δεν είστε ο συγγραφέας του αρχείου. Η ιδιότητα αυτή ενεργοποιείται συνήθως για αρχεία εγγράφων τα οποία 
θέλουµε να τα διαβάζουν πολλοί χρήστες χωρίς όµως να έχουν το δικαίωµα να το αλλάξουν. 

Κρυφό:  Τα αρχεία που έχουν αυτή την ιδιότητα ενεργοποιηµένη δεν είναι ορατά κατά την εξερεύνηση του φακέλου 
µέσα στον οποίο περιέχονται. Κάποια αρχεία τα ορίζουµε να είναι κρυφά για λόγους ασφάλειας.  

Προς φύλαξη: Τα αρχεία που έχουν αυτή την ιδιότητα ενεργοποιηµένη όταν χρησιµοποιήσουµε το MS Backup τα 
αρχεία που είναι προς φύλαξη θα συµπεριληφθούν στο αντίγραφο ασφαλείας. 

Συστήµατος:  Τα αρχεία αυτά έχουν οριστεί έτσι ώστε να µας προειδοποιούν όταν θα επιχειρήσουµε να τα 
διαγράψουµε. 

Μπορούµε να αλλάξουµε τις ιδιότητες ενός αρχείου πατώντας το δεξί πλήκτρο του ποντικιού και επιλέγοντας από το 
µενού συντόµευσης την επιλογή ιδιότητες. 

Από το παράθυρο διαλόγου επιλέγουµε µε τα πλαίσια ελέγχου τις κατάλληλες ιδιότητες. 
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ΕΥΡΕΣΗ ΑΡΧΕΙΩΝ 
Κάποιες φορές δεν θυµόµαστε που ακριβώς έχουµε αποθηκεύσει κάποιο αρχείο µας. Τα Windows µας 
παρέχουν ένα εργαλείο για την ανεύρεση αυτού του αρχείου. 

Αυτό το εργαλείο είναι η Εύρεση και µπορούµε να κάνουµε ψάξουµε µε τρεις διαφορετικούς τρόπους 

Μπορούµε να ψάξουµε ένα αρχείο ή έναν φάκελο µε το όνοµα του: 

1. Από το µενού Έναρξη  επιλέγου µε τη εντολή Εύρεση. 

 

2. Από το υπό-µενού επιλέγουµε την επιλογή  Αρχεία ή φάκελοι  

3. Ανοίγει το παράθυρο διαλόγου Εύρεση. 
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4. Στην καρτέλα Όνοµα και θέση στο πλαίσιο διαλόγου Με όνοµα: γράφουµε το όνοµα του αρχείου που 
ψάχνουµε .  

5. Στο πλαίσιο διαλόγου ∆ιερεύνηση στο: ορίζουµε τον φάκελο µέσα στον οποίο θα ψάξουµε.  

6. Επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Να συµπεριληφθούν οι υποφάκελοι.  

7. Πατάµε το κουµπί Εύρεση τώρα.  

Αν το όνοµα του αρχείου που πληκτρολογήσαµε υπάρχει εµφανίζεται το παρακάτω παράθυρο µε όλες τις εµφανίσεις 
του αρχείου στους διάφορους φακέλους. 

 

Το κάτω µέρος του παραθύρου χωρίζεται σε πέντε στήλες. 

Στην στήλη  Όνοµα εµφανίζεται το όνοµα του αρχείου. 

Στη στήλη  Στο φάκελο  εµφανίζεται η διαδροµή του αρχείου. Αν στο τέλος τις διαδροµής υπάρχουν τρεις τελείες 
σηµαίνει πως δεν εµφανίζεται ολόκληρη η διαδροµή. Για να εµφανίσουµε ολόκληρη την διαδροµή µε το ποντίκι 
επιλέγουµε την γραµµή ανάµεσα στα ονόµατα των στηλών Στο φάκελο και Μέγεθος και κρατώντας πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού αυξάνουµε το πλάτος της στήλης µέχρι να εξαφανιστούν οι τελείες από την διαδροµή. 

Στη στήλη  Μέγεθος  εµφανίζεται το µέγεθος του αρχείου. 

Στη στήλη Τύπος  εµφανίζεται ο τύπος του αρχείου. 

Στη στήλη  Τροποποιήθηκε εµφανίζεται η τελευταία ηµεροµηνία τροποποίησης του αρχείου.   

Αν δεν θυµόµαστε το όνοµα του αρχείου αλλά το περιεχόµενο του µπορούµε να ψάξουµε το αρχείο µε βάση το 
περιεχόµενο του. Στο πλαίσιο κειµένου Με το κείµενο: γράφουµε το κοµµάτι του κειµένου που θέλουµε να 
αναζητήσουµε και ακολουθούµε την ίδια διαδικασία µε την εύρεση µε όνοµα. Αυτή η διαδικασία εύρεσης δεν έχει 
µεγάλη επιτυχία γιατί πρέπει να γράψουµε ακριβώς αυτό που είναι γραµµένο µέσα στο αρχείο. Επίσης καθυστερεί σε 
σχέση µε τον προηγούµενο τρόπο. 

Μπορούµε να ψάξουµε µε βάση την ηµεροµηνία τροποποίησης: 

1. Στην καρτέλα Ηµεροµηνία τροποποίησης  επιλέγουµε την  Εύρεση όλων των αρχείων και από το πλαίσιο 
κειµένου πατάµε στο συνοδευτικό βελάκι οπότε και εµφανίζεται το παρακάτω πτυσσόµενο µενού από το 
οποίο επιλέγουµε µια από τις επιλογές. 

2. Από τον κατάλογο επιλογών µπορούµε να ψάξουµε:  
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o Με την επιλογή  µεταξύ ανάµεσα σε δυο ηµεροµηνίες που µπορούµε να συµπληρώσουµε στα 
αντίστοιχα πλαίσια ή χρησιµοποιώντας τα συνοδευτικά βελάκια και επιλέγοντας τις επιθυµητές 
ηµεροµηνίες από τα ηµερολόγια όπως παρακάτω 

o Με την επιλογή κατά τους προηγούµενους µήνες  ορίζουµε ένα χρονικό διάστηµα συµπληρώνοντας 
στο πλαίσιο τον αριθµό των µηνών  

o Με την επιλογή κατά τις προηγούµενες µέρες  ορίζουµε ένα χρονικό διάστηµα συµπληρώνοντας 
στο πλαίσιο τον αριθµό των ηµερών  

3. Πατάµε το κουµπί Εύρεση τώρα.  

Μπορούµε να ψάξουµε µε βάση των τύπο και το µέγεθος του αρχείου 

1. Στη καρτέλα Για προχωρηµένους  

2. Επιλέγουµε τον τύπο του αρχείου από το πτυσσόµενο πλαίσιο  Με τύπο 

3. Και από  τα πτυσσόµενα πλαίσια κειµένου Το µέγεθος είναι: επιλέγουµε το µέγεθος του αρχείου 

4. Πατάµε το κουµπί Εύρεση τώρα.  

Χρήση των χαρακτήρων µπαλαντέρ 

Αν δεν θυµόµαστε το ακριβές όνοµα του αρχείου µπορούµε να αντικαταστήσουµε τους χαρακτήρες που δεν θυµόµαστε 
µε τους χαρακτήρες µπαλαντέρ. 

Οι χαρακτήρες µπαλαντέρ είναι δυο ο αστερίσκος (*) και το αγγλικό ερωτηµατικό(?). 

Ο αστερίσκος αντικαθιστά οποιοδήποτε συνδυασµό, οσονδήποτε χαρακτήρων δηλαδή µπορεί να αντικαταστήσει ένα ή 
περισσότερους χαρακτήρες µε όλους τους συνδυασµούς που προκύπτουν για αυτό τον αριθµό των χαρακτήρων. 

Το αγγλικό ερωτηµατικό αντικαθιστά µόνο ένα χαρακτήρα. 
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ΒΑΣΙΚΕΣ ΕΝΤΟΛΕΣ ΤΩΝ WINDOWS 
 
∆ηµιουργία νέων φακέλων  

Ένα ντοσιέ δεν είναι τίποτα άλλο παρά ένας φάκελος που δηµιουργούµε µε σκοπό να καταχωρήσουµε 
κάποια έγγραφα. Η οργάνωση των εγγράφων σε ντοσιέ, είναι σηµαντικό θέµα, για να µη φτάσετε στο σηµείο 
να έχετε διασκορπισµένα τα έγγραφά σας. 
Αρκετοί δηµιουργούν ένα φάκελο και τοποθετούν εκεί µέσα όλα τα έγγραφά τους, αλλά αυτό έχει αποδειχθεί 
κακή πρακτική, γιατί πάλι δεν εξυπηρετεί την αναζήτηση συγκεκριµένων στοιχείων. 
Ο πιο κοινός τρόπος οργάνωσης αρχείων είναι η δηµιουργία φακέλων πάνω στην επιφάνεια εργασίας και 
τοποθέτηση των εγγράφων εκεί µέσα. Ας δούµε όµως πως µπορείτε να δηµιουργήσετε έναν φάκελο στην 
επιφάνεια εργασίας σας : 

1.    Κάντε δεξί κλικ σε οποιοδήποτε σηµείο πάνω στην επιφάνεια εργασίας και θα δείτε το 
παρακάτω µενού. Επιλέξτε τη ∆ηµιουργία 
2.    Στη συνέχεια κάντε κλικ στο φάκελος 

 
3.      Μόλις εµφανιστεί το εικονίδιο του νέου φακέλου, πληκτρολογήστε το όνοµά του. Για 

παράδειγµα πληκτρολογήστε Οι εργασίες µου. 

 
Ο καινούριος σας φάκελος που µόλις δηµιουργήθηκε στην επιφάνεια εργασία σας. 
 
Μετακίνηση και αντιγραφή αντικειµένων µεταξύ των φακέλων 
Αφού δηµιουργήσατε ένα ντοσιέ στην επιφάνεια εργασίας σας, τώρα δεν µένει παρά ν΄ αρχίσετε να 
καταχωρείτε έγγραφα και άλλα ντοσιέ µέσα σ΄ αυτόν. Ας υποθέσουµε ότι θέλετε να βάλετε µέσα στο φάκελο 
Οι εργασίες µου όλα τα διάσπαρτα αρχεία που είχατε δηµιουργήσει κατά καιρούς. 

1.      Ανοίξτε το ντοσιέ προορισµού κάνοντας διπλό κλικ πάνω στο εικονίδιο του 

2.      Σύρετε τα ντοσιέ και τα έγγραφα που θέλετε µέσα στην επιφάνεια εργασίας του ντοσιέ 

3.      Τέλος κλείστε το ντοσιέ Οι εργασίες µου 

 
Αντιγραφή έναντι µετακίνησης 
Αυτό που κάνανε προηγουµένως ήταν µετακίνηση εικονιδίων µέσα στο νέο ντοσιέ. ∆ηλαδή τα πρωτότυπα 
ντοσιέ διαγράφηκαν τελείως από την επιφάνεια εργασίας και καταχωρήθηκαν στο καινούριο ντοσιέ. Αν 
θέλατε να κάνετε αντιγραφή, θα έπρεπε να κρατάτε πατηµένο και το πλήκτρο Ctrl την ώρα που σέρνατε τα 
έγγραφα ή τους φακέλους. Τότε θα βλέπατε ένα µικρό + να εµφανίζεται στο κάτω δεξί άκρο του εικονιδίου 
που µετακινείται. 
Αν αυτό σας φαίνεται δύσκολο, τότε µπορείτε να σύρετε τα εικονίδια κάνοντας δεξί κλικ αυτή τη φορά, οπότε 
όταν αφήσετε το εικονίδιο µέσα στο χώρο εργασίας ενός ντοσιέ, θα εµφανιστεί το παρακάτω µενού : 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Χρήση Υπολογιστή - ∆ιαχείριση Αρχείων 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 14 

 
∆ιαλέγοντας την επιλογή Μετακίνηση εδώ ή αντιγραφή εδώ διαλέγετε τι θέλετε να κάνετε τα έγγραφά σας. 
(Για την συντόµευση θα µιλήσουµε παρακάτω). 
Επιλογή αντικειµένων 
Για να επιλέξετε ένα αντικείµενο, απλά κάντε κλικ πάνω στο εικονίδιό του, έτσι ώστε αυτό να χρωµατιστεί µε 
το χρώµα µπλε. 
Για να επιλέξετε πολλά αντικείµενα ταυτόχρονα, ακολουθήστε την παρακάτω διαδικασία : 
Αν τα εικονίδια των εγγράφων ή φακέλων που θα επιλέξετε βρίσκονται στο χώρο εργασίας σας, συνεχίστε µε 
το επόµενο βήµα αλλιώς ανοίξτε πρώτα το ντοσιέ που τα περιέχει. 
Σύρετε το ποντίκι σας έτσι ώστε, να δηµιουργηθεί ένα ορθογώνιο διακεκοµµένο πλαίσιο, το οποίο θα 
περικλείει τα εικονίδια των επιθυµητών εγγράφων και φακέλων. Τα έγγραφα πρέπει να έχουν πάρει ένα µπλε 
χρώµα.  

 
Αν τα εικονίδια που θέλετε να επιλέξετε δεν βρίσκονται σε µια συνεχόµενη περιοχή, τότε κάντε κλικ στο 
καθένα ξεχωριστά αλλά κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο Ctrl. Μπορείτε επίσης να επιλέξετε εικονίδια που 
βρίσκονται σε συνεχόµενη διάταξη κάνοντας ένα κλικ στο πρώτο απ΄ αυτά και µετά πατώντας το πλήκτρο 
Shift, να κάνετε κλικ στο τελευταίο εικονίδιο της οµάδας. 
 
Ακύρωση αντικειµένων 
Αν έχετε επιλέξει εικονίδια και θέλετε να ακυρώσετε την επιλογή σας αυτή, τότε κάντε κλικ σ΄ ένα 
οποιοδήποτε κενό σηµείο της επιφάνειας εργασίας. Αν όµως έχετε επιλέξει αρκετά αντικείµενα και θέλετε να 
ακυρώσετε µερικά απ΄ αυτά, τότε κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και κάντε κλικ σε κάθε ένα εικονίδιο. 
 
Μετακίνηση και αντιγραφή πολλών αντικειµένων 

1. Ανοίξτε το ντοσιέ που περιέχει τα αντικείµενα που θα αντιγραφούν ή θα µετακινηθούν. 

2. Ανοίξτε το ντοσιέ προορισµού 

3. Τακτοποιήστε τα δύο ντοσιέ στο χώρο εργασίας σας, έτσι ώστε να φαίνονται και οι δύο επιφάνειες 
εργασίας των παραθύρων. 

4. Επιλέξτε τα έγγραφα και τα ντοσιέ που επιθυµείτε από το ντοσιέ στο οποίο βρίσκονται. 

5. Σύρετε την επιλεγµένη οµάδα εικονιδίων κάνοντας πρώτα  κλικ σε ένα απ΄ αυτά, από το φάκελο 
που βρίσκονται στο φάκελο προορισµού. Αν το παράθυρο του προορισµού είναι κλειστό (µε 
µορφή εικονιδίου), απλά αφήστε την οµάδα πάνω στο εικονίδιό του, µόλις αυτό χρωµατιστεί. 

 
Μόλις αφήσετε τα επιλεγµένα εικονίδια µέσα στο παράθυρο προορισµού και εφόσον κάνετε αντιγραφή θα 
δείτε το παραστατικό πλαίσιο των Windows που παρουσιάζει τη διαδικασία της αντιγραφής στο φάκελο Οι 
εργασίες µου. 

 
Αν κατά την αντιγραφή ενός εγγράφου ανάµεσα σε δύο φακέλους διαπιστωθεί ότι υπάρχεί ένα έγγραφο µε το 
ίδιο όνοµα στο φάκελο προορισµού τότε θα εµφανιστεί η παρακάτω προειδοποίηση : 

 
∆ιαγραφή αντικειµένων 
Πολλές φορές θα χρειαστεί να διαγράψετε ένα ή περισσότερα έγγραφα, τα οποία δεν χρειάζεστε, είτε γιατί 
αποφασίσατε να κάνετε ένα ξεκαθάρισµα του δίσκου, είτε γιατί δεν τα χρειάζεστε πλέον. Για να διαγράψετε 
αντικείµενα ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα : 
1.      Ανοίξτε το ντοσιέ που περιέχει τα αντικείµενα που πρόκειται να διαγραφούν 

2.      Επιλέξτε τα αντικείµενα που θα διαγραφούν µε κάποιον από τους τρόπους που µάθατε πιο πάνω 

3.      Σύρετε τα εικονίδια και αφήστε τα στο εικονίδιο "Κάδος Ανακύκλωσης", ή πατήστε το πλήκτρο DEL ή 
κάντε δεξί κλικ πάνω στην επιλεγµένη οµάδα και από το µενού επιλέξτε τη διαταγή ∆ιαγραφή. Την ώρα 
που αρχίζουν να διαγράφονται τ΄ αρχεία θα δείτε το παρακάτω µήνυµα : 
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Αν επιλέξετε Ναι, τότε τα επιλεγµένα αντικείµενα θα µεταφερθούν στον Κάδο Ανακύκλωσης και θα 
διαγραφούν από την προηγούµενη θέση τους. Ο Κάδος ανακύκλωσης είναι ένα ειδικό ντοσιέ των 
WINDOWS στο οποίο κρατούνται όλα τα διαγραµµένα αντικείµενα. Ενώ αν επιλέξετε Όχι απλά δεν θα 
πραγµατοποιηθεί η διαγραφή. 
Κάθε φορά που ζητάτε την διαγραφή ενός στοιχείου, τα Windows εµφανίζουν το παρακάτω µήνυµα για 
επιβεβαίωση και τοποθέτησή του στον κάδο ανακύκλωσης. Αν απαντήσετε όχι απλά ακυρώνεται η 
διαδικασία της διαγραφής. 

 
Ενώ αν διαγράψετε κάποιο ντοσιέ, το µήνυµα είναι λίγο διαφορετικό, αφού το ντοσιέ περιέχει και άλλα 
στοιχεία µέσα του. 

 
Εδώ πρέπει να σηµειωθεί ότι δεν είστε αναγκασµένοι να σέρνετε τα στοιχεία προς διαγραφή στον κάδο 
ανακύκλωσης. Όταν είστε απόλυτα σίγουροι ότι θέλετε να διαγράψετε ένα αρχείο, µπορείτε να Πατάτε το 
πλήκτρο DEL. Ενώ αν χρησιµοποιήσετε το συνδυασµό πλήκτρων Shift + Del το στοιχείο διαγράφεται 
οριστικά. 
Επίσης πρέπει να τονιστεί ότι αρχεία που διαγράφονται από τις δισκέτες δεν τοποθετούνται στον 
κάδο ανακύκλωσης αλλά διαγράφονται οριστικά. 

 
Για να µπορέσετε να ανακτήσετε ένα αρχείο από τον κάδο ανακύκλωσης, θα πρέπει πρώτα να τον ανοίξετε 
κάνοντας διπλό κλικ στο εικονίδιό του στην επιφάνεια εργασίας ή µέσα από την εξερεύνηση των Windows 
βρίσκοντας τον φάκελο Recycled. Το παράθυρο του κάδου ανακύκλωσης έχει ακριβώς την ίδια εµφάνιση µε 
όλα τα παράθυρα των WINDOWS. 
Για να εντοπίσετε το αρχείο που θέλετε να ανακτήσετε, µπορείτε να ζητήσετε ταξινόµηση κατά όνοµα, 
ηµεροµηνία διαγραφής. Αφού εντοπίσετε τo αρχείο ή τα αρχεία που θέλετε, τα επιλέγετε και στη συνέχεια 
κάνετε δεξί κλικ για να εµφανιστεί το απαραίτητο µενού και να επιλέξετε Επαναφορά. Το αρχείο ή τα αρχεία 
θα ανακτηθούν στο φάκελο που υπήρχαν και πριν. Μπορείτε και να τα σύρετε µε το ποντίκι σε ένα άλλο 
σηµείο οπότε τοποθετούνται εκεί που τα βάλατε. 
Ο πιο γρήγορος και εύκολος τρόπος για να αδειάσει ο κάδος ανακύκλωσης είναι να κάνετε δεξί κλικ στο 
εικονίδιό του και να επιλέξετε Άδειασµα κάδου ανακύκλωσης. Επίσης ο κάδος αδειάζει και µέσα από το 
παράθυρο του κάδου ανακύκλωσης ανοίγοντας το µενού αρχείο, απ΄ όπου πάλι επιλέγετε Άδειασµα κάδου 
ανακύκλωσης. 
 
Αναίρεση Λειτουργίας 
Ίσως µερικές φορές θα χρειαστεί να ακυρώσετε µια ενέργειά σας, επειδή ανακαλύψατε ότι έγινε κάποιο 
λάθος στην επιλογή των αντικειµένων που µετακινήσατε, αντιγράψατε ή διαγράψατε. Αν καταλάβετε το 
σφάλµα σας εγκαίρως, τότε έχετε τη δυνατότητα να τη διορθώσετε αµέσως. Κάνετε δεξί κλικ σε ένα κενό 
µέρος της επιφάνειας εργασίας και στο µενού που θα εµφανιστεί επιλέξτε Αναίρεση λειτουργίας. 
 
Μετονοµασία αντικειµένων 
Αν θέλετε να αλλάξετε το όνοµα ενός εικονιδίου, εγγράφου ή ντοσιέ, µπορείτε να το κάνετε µε έναν από τους 
τρεις παρακάτω τρόπους : 

1. Κάντε διπλό αργό κλικ πάνω στο αντικείµενο. ∆ηλαδή κάντε πρώτα ένα κλικ στο αντικείµενο για να 
το επιλέξετε και µετά ακόµα ένα κλικ πάνω στο ίδιο αντικείµενο. Τότε ενεργοποιείται η διαδικασία 
αλλαγής ονόµατος. Τότε φωτίζεται το όνοµα του εικονιδίου και ο δροµέας αναβοσβήνει στο τέλος του 
ονόµατος. Πατήστε το πλήκτρο Backspace ή Delete και τότε το παλιό όνοµα θα διαγραφεί και µετά 
µπορείτε να πληκτρολογήσετε το καινούριο όνοµα. Επίσης µπορείτε να πληκτρολογήσετε το 
καινούριο όνοµα του αντικειµένου όσο το όνοµά του είναι φωτισµένο µε σκούρο µπλε. Το καινούριο 
όνοµα αντικαθιστά το παλιό αυτόµατα.  

 
2.       Άλλος ένας τρόπος είναι να κάνετε δεξί κλικ πάνω στο επιλεγµένο αντικείµενο και από το µενού που 

θα εµφανιστεί να επιλέξετε Μετονοµασία, οπότε πάλι ενεργοποιείται η διαδικασία αλλαγής ονόµατος. 

3.       Ο τρίτος και τελευταίος τρόπος είναι να πατήσετε το πλήκτρο F2 την ώρα που είναι επιλεγµένο το 
αντικείµενο. Η διαδικασία αλλαγής ονόµατος ενεργοποιείται πάλι και δίνετε το καινούριο όνοµα. 

 
 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Χρήση Υπολογιστή - ∆ιαχείριση Αρχείων 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 16 

ΟΙ ΑΛΛΕΣ ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΤΟΥ ΜΕΝΟΥ ΕΝΑΡΞΗ 
Εκτέλεση  

Μέσα στο µενού έναρξη υπάρχει η εντολή Εκτέλεση την οποία χρησιµοποιούµε όταν γνωρίζουµε το όνοµα και την 
διαδροµή στο σύστηµα αρχείων ενός συγκεκριµένου αρχείου και δεν θέλουµε να ψάχνουµε µε την βοήθεια των 
φακέλων και των παραθύρων να βρούµε αυτό το αρχείο γιατί είναι κρυµµένο πολύ βαθιά στο σύστηµα αρχείων.  

Από το µενού Έναρξη - Εκτέλεση οπότε και εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Εκτέλεση. 

 

Στο πλαίσιο κειµένου  εισάγουµε την διαδροµή και το όνοµα του αρχείου που θέλουµε να εκτελέσουµε ή να ανοίξουµε. 
Το συνοδευτικό βέλος του πλαισίου κειµένου έχει καταχωρηµένες τις τελευταίες εκτελέσεις οπότε και µπορούµε να 
εκτελέσουµε τα ίδια αρχεία επιλέγοντας τα από το πτυσσόµενο µενού του συνοδευτικού βέλους. 

Αν δεν θυµόµαστε την διαδροµή ενός αρχείου τότε µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το κουµπί αναζήτηση για να 
βρούµε το αρχείο από την διαδροµή. Όταν βρούµε το αρχείο που ψάχναµε, το επιλέγουµε και πατάµε στο κουµπί 
άνοιγµα 

 

οπότε και εµφανίζεται το παρακάτω παράθυρο διαλόγου που µας ζητάει επικύρωση για την εκτέλεση του αρχείου. 
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Πατώντας το κουµπί εκτέλεση ενεργοποιούµε το αρχείο. 

Βοήθεια των Windows  

Η βοήθεια των Windows είναι ένα αυτοµατοποιηµένο σύστηµα επίλυσης κάποιων προβληµάτων. Με την βοήθεια των 
Windows µπορούµε να αντιµετωπίσουµε προβλήµατα του υλικού, του λογισµικού και των ρυθµίσεων. Για να 
εκκινήσουµε την βοήθεια πατάµε το κουµπί Έναρξη - Βοήθεια οπότε ανοίγει το παράθυρο της βοηθείας. 
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Ο ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΛΕΓΧΟΥ 
Ο πίνακας ελέγχου (Control Panel), είναι το παράθυρο για τις ρυθµίσεις του εξοπλισµού του υπολογιστή 
σας (Hardware). Στο κεφάλαιο αυτό θα παρουσιαστούν όλα τα στοιχεία του. Μερικές όµως επιλογές δεν 
εγκαθίστανται αυτόµατα, αλλά χρειάζονται ειδικές ρυθµίσεις κατά τη διάρκεια της εγκατάστασης των 
WINDOWS. 

Ανοίγοντας τον πίνακα ελέγχου 

Υπάρχουν αρκετοί τρόποι για ν΄ ανοίξετε τον πίνακα ελέγχου. 

1.      Πατήστε στο κουµπί Έναρξη - Ρυθµίσεις - Πίνακας ελέγχου 

2.      Μέσα στην εξερεύνηση, στο αριστερό µέρος του παραθύρου υπάρχει ένα ντοσιέ µε το όνοµα πίνακας 
ελέγχου. Πατώντας πάνω σ΄ αυτό, βλέπετε τα στοιχεία του στην δεξιά µεριά του παραθύρου. 

3. Πατήστε στο κουµπί Έναρξη - Εκτέλεση. Μετά πληκτρολογήστε Control. Ο πίνακας ελέγχου θα 
εµφανιστεί και πάλι. 

 Αυτά είναι τα εικονίδια του πίνακα ελέγχου, τα οποία είναι σχεδόν τα ίδια σε όλους τους υπολογιστές 

 

Η καρτέλα Προσθήκης Υλικού 

Κάθε φορά που κάνετε µια αλλαγή στον υπολογιστή σας στον τοµέα του Hardware, δηλαδή προσθήκη µιας 
κάρτας ήχου ή κάρτας οθόνης κτλ, τα WINDOWS ανιχνεύουν την αλλαγή και κάνουν τις απαραίτητες 
τροποποιήσεις έτσι ώστε η καινούρια συσκευή να λειτουργήσει σωστά και να συνεργαστεί µα το υπόλοιπο 
σύστηµα. Αυτή η δυνατότητα που προσφέρουν τα WINDOWS ονοµάζεται Plug and Play. 

Αυτό όµως δεν συµβαίνει πάντοτε είτε γιατί η συσκευή δεν είναι Plug and Play, είτε γιατί τα WINDOWS δεν 
περιλαµβάνουν τον οδηγό της συσκευής. Έτσι όταν τοποθετήσετε καινούριο Hardware στον υπολογιστή σας 
και τα WINDOWS δεν το αναγνωρίσουν κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Προσθήκη νέου υλικού. 
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Βήµα 1 - Ξεκινάει το πρόγραµµα εγκατάστασης νέου υλικού και σας ενηµερώνει για τα παρακάτω στάδια. Για να 
συνεχίσετε κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο, ενώ αν δεν θέλετε να εγκαταστήσετε την καινούρια σας συσκευή, σε όλες 
τις οθόνες υπάρχει κουµπί Άκυρο το οποίο τερµατίζει το πρόγραµµα της προσθήκης νέου υλικού. 

 
Βήµα 2 - Τα WINDOWS προσπαθούν να αναγνωρίσουν την συσκευή µόνα τους. Αν δεν θέλετε να γίνει κάτι τέτοιο 
επιλέξτε το όχι και πατήστε στο κουµπί Επόµενο. Αν θέλετε να πάτε ένα βήµα πίσω πατήστε στο κουµπί 
Προηγούµενο. 

 
Βήµα 3 - Τώρα ξεκινάει µια σειρά από ερωτήσεις. Η πρώτη ερώτηση είναι σχετική µε το είδος της συσκευής 
που θέλετε να εγκαταστήσετε. Επιλέξτε τον τύπο της συσκευής σας και πατήστε στο κουµπί Επόµενο 

 
Βήµα 4 - Για να µπορέσετε να εγκαταστήσετε µε επιτυχία τη συσκευή σας, εδώ θα πρέπει να δηλώσετε την 
κατασκευάστρια εταιρεία και το συγκεκριµένο µοντέλο. Αν δεν υπάρχουν σ΄ αυτά που προτείνουν τα Windows τότε 
πατήστε στο κουµπί Από δισκέτα και τοποθετήστε τη δισκέτα της συσκευής σας. Από εκεί θα βρείτε τις σωστές 
απαντήσεις. Όταν τελειώσετε και µ΄ αυτό πατήστε στο κουµπί Επόµενο. 
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Βήµα 5 - Τέλος τα WINDOWS σας ενηµερώνουν ότι εντόπισαν το υλικό και ότι ετοιµάζονται να το 
εγκαταστήσουν. Πατήστε στο κουµπί Επόµενο και µετά στην επόµενη οθόνη πατήστε στο κουµπί Τέλος. Η 
συσκευή σας θα λειτουργεί κανονικά από δω και πέρα.   

 

Η καρτέλα Προσθαφαίρεση Προγραµµάτων 

Για να προσθέσετε ή να αφαιρέσετε προγράµµατα  από τον υπολογιστή σας, κάντε κλικ στο εικονίδιο 
Προσθαφαίρεση προγραµµάτων. Θα δείτε την παρακάτω οθόνη : 
 
Η καρτέλα Εγκατάσταση / Κατάργηση 
Οι κατασκευαστές προγραµµάτων που θέλουν να έχουν το δικαίωµα να τοποθετούν στα προϊόντα τους το 
λογότυπο των WINDOWS, πρέπει να εξασφαλίζουν και την αναίρεση της εγκατάστασή τους από το 
σύστηµα. Έτσι επιλέγετε το πρόγραµµα που θέλετε να απεγκαταστήσετε από τη λίστα, και πατάτε στο 
κουµπί Προσθαφαίρεση.  
Επίσης µπορείτε να εγκαταστήσετε µια εφαρµογή, πατώντας στο κουµπί Εγκατάσταση. 
 
Η καρτέλα Εγκατάσταση των Windows 
Αυτή η καρτέλα χρησιµοποιείται για την εγκατάσταση στοιχείων των WINDOWS τα οποία για οποιονδήποτε 
λόγο παραλήφθηκαν στην κανονική εγκατάσταση. Αν δείτε ότι κάτι έχετε παραλείψει και θέλετε να το 
εγκαταστήσετε στον υπολογιστή σας, θα χρησιµοποιήσετε αυτή την καρτέλα. 
 
Η καρτέλα ∆ισκέτα Εκκίνησης 
Η καρτέλα αυτή χρησιµεύει για τη δηµιουργία δισκετών εκκίνησης του συστήµατος. Απλώς τοποθετήστε µια 
δισκέτα στον οδηγό και πατήστε στο κουµπί ∆ηµιουργία δισκέτας. 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Χρήση Υπολογιστή - ∆ιαχείριση Αρχείων 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 21 

  

Η καρτέλα Ηµεροµηνία και Ώρα 
Τα WINDOWS έχουν τη δυνατότητα να παρακολουθούν το εσωτερικό ρολόι του υπολογιστή σας και να 
υπολογίζουν την ηµεροµηνία και την ώρα.  Ο καθορισµός της  ώρας  και της  ηµεροµηνίας γίνεται κατά τη 
στιγµή της εγκατάστασης, αλλά αν για οποιονδήποτε λόγο θέλετε να την αλλάξετε πατήστε στο εικονίδιο 
ηµεροµηνία και ώρα. Θα δείτε την παρακάτω οθόνη : 

 
Στην καρτέλα Ηµεροµηνία και ώρα που βλέπετε, ρυθµίζετε το µήνα, την ηµέρα, το έτος και την ώρα, ενώ 
στην επόµενη καρτέλα µπορείτε να εντοπίσετε την χρονική ζώνη στην οποία ανήκετε. Για να τη βρείτε 
χρησιµοποιήστε το πτυσσόµενο πλαίσιο που βρίσκεται πάνω στο χάρτη. 

 
Η καρτέλα Οθόνη 
Κάνοντας διπλό κλικ πάνω στο εικονίδιο οθόνη, ρυθµίζετε τις ιδιότητες και τον τρόπο εµφάνισης των 
WINDOWS στην οθόνη του υπολογιστή σας. 
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Επίσης σ΄ αυτήν την καρτέλα φτάνετε κάνοντας δεξί κλικ σε ένα κενό χώρο πάνω στην επιφάνεια εργασίας 
και µετά επιλέγοντας την εντολή Ιδιότητες. 
  
Κανονικά αυτή η οθόνη παρουσιάζει τέσσερις καρτέλες : Ρυθµίσεις, Προφύλαξη οθόνης, Εµφάνιση και 
Φόντο. Οι υπόλοιπες καρτέλες προστέθηκαν µε την εγκατάσταση της κάρτας οθόνης. 

·        Η καρτέλα Φόντο 
Αυτή η καρτέλα καθορίζει το φόντο που θα εµφανίζεται στην οθόνη του υπολογιστή. Η ταπετσαρία είναι µία 
εικόνα τύπου (Bitmap), δηλαδή έχει επέκταση .BMP και εµφανίζεται σε όλη την οθόνη. Αν η εικόνα που 
υπάρχει στη λίστα δεν σας ικανοποιεί, τότε πατήστε στο κουµπί Αναζήτηση και βρείτε εικόνες τύπου Bitmap 
για το φόντο σας. Η επιλογή Σε παράθεση σηµαίνει ότι η εικόνα επαναλαµβάνεται µέχρι να καλύψει όλο το 
χώρο της οθόνης, ενώ η επιλογή στο κέντρο, τοποθετεί την εικόνα στο κέντρο της οθόνης. Μπορείτε να 
επιλέξετε ένα µοτίβο από τα έτοιµα σχέδια της λίστας. Το µοτίβο είναι ένα µικρό σχήµα το οποίο 
επαναλαµβάνεται σε όλη την επιφάνεια της οθόνης. Αν δεν σας αρέσει κανένα, τότε επιλέγοντας την 
επεξεργασία µοτίβου µπορείτε να το προσαρµόσετε όπως σας αρέσει. 

·        Η καρτέλα Προφύλαξη Οθόνης 
Όταν αφήνετε τον υπολογιστή σας πολλές ώρες ανοιχτό χωρίς να τον χρησιµοποιείτε, η οθόνη µένει ανοιχτή 
και φωτίζεται στο ίδιο σηµείο συνεχώς. Αν αυτό συµβεί πολλές φορές υπάρχει κίνδυνος να παρουσιαστεί 
πρόβληµα στην οθόνη σας. 
Τα WINDOWS διαθέτουν προγράµµατα  προφύλαξης οθόνης τα οποία µπορείτε να επιλέξετε από τη σχετική 
καρτέλα. 
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Τα προγράµµατα προφύλαξης οθόνης εµφανίζουν κινούµενες εικόνες, εµποδίζοντας έτσι την καταστροφή 
της οθόνης σας. Τα προγράµµατα αυτά ξεκινούν όταν ο υπολογιστής σας µείνει αδρανής για όσα λεπτά 
δηλώσετε εσείς στο πλαίσιο κειµένου Αναµονή.  Από το πτυσσόµενο πλαίσιο Προφύλαξη οθόνης 
διαλέγετε όποιο πρόγραµµα σας αρέσει, ενώ παράλληλα στην οθόνη βλέπετε ένα δείγµα του προγράµµατος. 
Από το κουµπί Ρυθµίσεις, καθορίζετε διάφορα πράγµατα για το πρόγραµµα, όπως το πόσο γρήγορα θα 
κινούνται οι εικόνες κ.α. Από το κουµπί προεπισκόπηση έχετε τη δυνατότητα να εκκινήσετε το πρόγραµµα 
προφύλαξης οθόνης αµέσως χωρίς να χρειάζεται να περιµένετε τον χρόνο αναµονής. Επίσης δηλώνοντας 
κωδικό πρόσβασης και από το πλήκτρο αλλαγή καθορίζετε έναν κωδικό. Έτσι τα WINDOWS όταν 
τερµατίζουν το πρόγραµµα προφύλαξης θα ζητήσουν κωδικό. Έτσι εξασφαλίζετε ότι κανένας δεν θα 
εκµεταλλευτεί τον υπολογιστή σας κατά την απουσία σας. 

·        Η καρτέλα Εµφάνιση 

 
Σ΄ αυτήν την καρτέλα καθορίζετε τον τρόπο µε τον οποίο θα εµφανίζονται τα παράθυρα των WINDOWS 
στην οθόνη σας, δηλαδή χρωµατικούς συνδυασµούς, το είδος και το µέγεθος των γραµµάτων. Από την 
αναδιπλούµενη λίστα Συνδυασµός µπορείτε να επιλέξετε ένα συνδυασµό για να αλλάξετε την εµφάνιση 
πολλών στοιχείων ταυτόχρονα. Τα στοιχεία της οθόνης σε κάθε συνδυασµό έχουν διαφορετικά χρώµατα, 
µεγέθη και µορφές. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τους ήδη υπάρχοντες συνδυασµούς ή να δηµιουργήσετε 
και ν΄ αποθηκεύσετε τους δικούς σας. Μέσω του πλήκτρου ∆ιαγραφή, µπορείτε να διαγράψετε έναν 
συνδυασµό που δεν σας αρέσει. Κάθε αλλαγή που κάνετε εµφανίζεται στο επάνω µέρος του παραθύρου για 
να βλέπετε ανά πάσα στιγµή τις αλλαγές που κάνετε. Στην αναδιπλούµενη λίστα Αντικείµενο καθορίζετε το 
χρώµα και το µέγεθος µε το οποίο θα εµφανίζεται το αντικείµενο που έχετε επιλέξει από τη λίστα αυτή. 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Χρήση Υπολογιστή - ∆ιαχείριση Αρχείων 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 24 

·        Η καρτέλα Ρυθµίσεις 

 
Η καρτέλα ρυθµίσεις σας επιτρέπει να κάνετε αλλαγές στην ανάλυση της οθόνης και να ρυθµίζετε τα 
χρώµατα, µέχρι το όριο όµως που επιτρέπει η συσκευή σας. Σύρετε τη µπάρα κύλισης Επιφάνεια εργασίας 
µέχρι την επιθυµητή ανάλυση (στην εικόνα αντιστοιχεί στο Display area). Καθορίστε τον αριθµό των 
χρωµάτων που θα χρησιµοποιεί η οθόνη σας από το πτυσσόµενο πλαίσιο Παλέτα χρωµάτων. Επίσης 
µπορείτε να καθορίσετε το µέγεθος των γραµµάτων που θα εµφανίζονται από το πτυσσόµενο πλαίσιο 
Μέγεθος γραµµατοσειράς. 

Η καρτέλα Γραµµατοσειρές 

Τα WINDOWS έχουν τη δυνατότητα να εµφανίζουν πολλές γραµµατοσειρές δίνοντάς σας την ευκαιρία να τις 
χρησιµοποιείτε και να οµορφαίνετε τα κείµενα και τις εφαρµογές σας. 
Γραµµατοσειρά (Font) λέγεται ένα πλήρες σύνολο χαρακτήρων που έχει ένα συγκεκριµένο τύπο σχεδίασης 
και ένα µέγεθος. Κάθε γραµµατοσειρά χαρακτηρίζεται από τέσσερις ιδιότητες : 

Τύπος γραφής (Typeface) 
Μέγεθος (Size) 
Τόνος (Weight) 
Στυλ (Style) 

 
Τύπος γραφής γραµµατοσειράς 
Ο τύπος γραφής αναφέρεται σε έναν συγκεκριµένο τύπο γραµµατοσειράς, όπως είναι τα Arial ή τα Times 
New Roman για παράδειγµα. Τέτοιους τύπους γραφής ειδικά για τα WINDOWS µπορείτε να βρείτε πάρα 
πολλούς. 
 
Μέγεθος γραµµατοσειράς 
Το µέγεθος µιας γραµµατοσειράς προσδιορίζει την κατά προσέγγιση απόσταση από την κορυφή του 
υψηλότερου χαρακτήρα της έως τη βάση του χαµηλότερου χαρακτήρα και µετριέται σε στιγµές (points). Μία 
στιγµή ισοδυναµεί µε το 1/72ο της ίντσας (1 ίντσα = 2,54 εκατοστά). Ο ορισµός αυτός έχει εφαρµογή µόνο για 
τους εκτυπωµένους χαρακτήρες µιας γραµµατοσειράς και όχι για τους χαρακτήρες όπως εµφανίζονται στην 
οθόνη, γιατί υπάρχουν διάφορα µεγέθη οθόνης 
Το πλάτος µιας γραµµατοσειράς διακρίνεται σε τρεις κυρίως κατηγορίες : 

Στενοί ή συµπιεσµένοι χαρακτήρες (Narrow ή Condensed) 
Κανονικοί χαρακτήρες (Normal) 
∆ ι ε υ ρ υ µ έ ν ο ι  χ α ρ α κ τ ή ρ ε ς  ( E x p a n d e d )   
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Τόνος γραµµατοσειράς 
Ο τόνος αφορά το πάχος των γραµµάτων του κάθε χαρακτήρα της γραµµατοσειράς. Οι συνηθέστεροι τόνοι 
γραµµάτων είναι οι εξής : 

Κανονικά (normal) 
Έντονα (bold) 
Λεπτά (thin) 
Ελαφρά (light) 
Βαριά (heavy) 
Μαύρα (black) 

 
 Στυλ γραµµατοσειράς 
Τα πιο συνηθισµένα στυλ γραµµατοσειράς είναι τα παρακάτω : 

Πλάγια (italic) 
Κανονικά (normal) 
Έντονα (bold) 

Μετά απ΄ αυτήν την παρένθεση για τις γραµµατοσειρές, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο γραµµατοσειρές. 
Επίσης θα βγείτε στην ίδια οθόνη αν από την εξερεύνηση των WINDOWS κάνετε κλικ σε ένα φάκελο ο 
οποίος ονοµάζεται Fonts. Θα δείτε την παρακάτω εικόνα : 

 
Στο παράθυρο αυτό βλέπετε τις γραµµατοσειρές. Όπως βλέπετε στο κάτω µέρος του παραθύρου τα 
WINDOWS έχουν µετρήσει τον αριθµό των γραµµατοσειρών που είναι εγκατεστηµένες στον υπολογιστή. 
Από το µενού αρχείο µπορείτε να εγκαταστήσετε καινούριες γραµµατοσειρές επιλέγοντας την εντολή 
Εγκατάσταση νέας γραµµατοσειράς, ενώ από το µενού προβολή µπορείτε να δείτε τις γραµµατοσειρές 
σας ταξινοµηµένες ανάλογα µε το βαθµό οµοιότητάς τους. Αν θέλετε να δείτε λεπτοµέρειες για µια 
γραµµατοσειρά αρκεί να κάνετε διπλό κλικ επάνω της. Θα δείτε ένα παράθυρο σαν το επόµενο: 
 
Η καρτέλα Joystick 
Αν µαζί µε την κάρτα ήχου σας τα WINDOWS ανιχνεύσουν και συσκευή Joystick συνδεδεµένη στον 
υπολογιστή σας, τότε στον πίνακα ελέγχου θα εµφανιστεί το κατάλληλο εικονίδιο. Κάνοντας διπλό κλικ στο 
εικονίδιο αυτό αποκτάτε δικαίωµα να κάνετε ρυθµίσεις για περισσότερα από ένα joysticks. Για κάθε joystick 
που είναι συνδεδεµένο στον υπολογιστή σας, µπορείτε να καθορίσετε τον τύπο του , δηλαδή πόσα κουµπιά 
και πόσους άξονες διαθέτει. 
 
Η καρτέλα Πληκτρολογίου 

·        Η καρτέλα ταχύτητα 
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Εδώ ρυθµίζετε την ταχύτητα λειτουργίας του πληκτρολογίου σας. Η καθυστέρηση επανάληψης καθορίζει 
πόσο χρόνο πρέπει να µείνει πατηµένο ένα πλήκτρο, πριν αρχίσει να επαναλαµβάνεται στην οθόνη. Η 
διαφορά ανάµεσα στο µικρή και µεγάλη είναι περίπου ένα δευτερόλεπτο. Ο ρυθµός επανάληψης καθορίζει 
το πόσο γρήγορα θα επαναλαµβάνεται ένα πλήκτρο. Υψηλός ρυθµός σηµαίνει ότι αν κρατήσετε ένα 
πλήκτρο πατηµένο, σχεδόν αµέσως θα εµφανιστούν πολλά αντίγραφά του στην οθόνη. Κάτω από αυτήν την 
περιοχή, υπάρχει µια περιοχή εξάσκησης όπου µπορείτε να δοκιµάζετε τις ρυθµίσεις σας µέχρι να βρείτε 
την καταλληλότερη. Ο ρυθµός εναλλαγής φωτεινότητας δροµέα κάνει το δροµέα να αναβοσβήνει 
γρηγορότερα ή πιο αργά. Το δείγµα δροµέα που υπάρχει στο αριστερό µέρος της οθόνης προβάλει τα 
αποτελέσµατα των ρυθµίσεών σας. 

·  Η καρτέλα γλώσσα 

 
Την καρτέλα αυτή τη χρησιµοποιείτε αν χρειάζεστε υποστήριξη πολλών γλωσσών για το πληκτρολόγιό σας.  
Στο πλαίσιο γλώσσα εµφανίζονται οι εγκατεστηµένες γλώσσες που υπάρχουν στον υπολογιστή σας. Με το 
κουµπί προσθήκη σας δίνεται η δυνατότητα να εγκαταστήσετε µια καινούρια γλώσσα, µε το κουµπί 
Ιδιότητες µπορείτε να κάνετε κάποιες παραπάνω ρυθµίσεις σε µια από τις εγκατεστηµένες γλώσσες που 
έχετε, και µε το κουµπί αφαίρεση, διαγράφετε µια γλώσσα. Επίσης στην εναλλαγή γλωσσών σας δίνεται η 
δυνατότητα να διαλέξετε τον συνδυασµό πλήκτρων µε τον οποίο θα αλλάζετε τη διάταξη γλώσσας στο 
πληκτρολόγιό σας. Στο κάτω µέρος της οθόνης υπάρχει ένα πλαίσιο "Ενεργοποίηση δείκτη στη γραµµή 
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εργασιών". Αν είναι ενεργοποιηµένο τότε στο δεξί µέρος της µπάρας εργασίας εµφανίζεται ένα µπλε κουτάκι 
το οποίο σας δείχνει ποια γλώσσα χρησιµοποιείτε. Το κουµπί ορισµός ως προεπιλεγµένης επιλέγει ποια 
γλώσσα θα είναι ενεργοποιηµένη κάθε φορά που ξεκινάτε τον υπολογιστή σας. 

·        Η καρτέλα γενικά 

 
Εδώ σας δίνεται η δυνατότητα να αλλάξετε τον τύπο του πληκτρολογίου που χρησιµοποιείτε. Αυτό το 
επιτυγχάνετε αν πατήσετε το κουµπί αλλαγή, απ΄ όπου διαλέγετε τύπους πληκτρολογίων από µια λίστα. 
 
Η καρτέλα Αλληλογραφίας 
Το εικονίδιο της αλληλογραφίας θα βρίσκεται στον πίνακα ελέγχου µόνο αν έχετε εγκαταστήσει το Microsoft 
Exchange. Αυτό σας παρέχει µια µοναδική θέση για όλα τα εισερχόµενα µηνύµατα σας. Ο κύριος σκοπός 
του εικονιδίου είναι να σας επιτρέπει να προσθέτετε ή να αποµακρύνετε τοµείς ρυθµίσεων του Exchange, να 
επιλέγετε το φάκελο που θέλετε να παραδίδονται τα εισερχόµενα µηνύµατά σας και µε τη σειρά µε την οποία 
θέλετε εσείς να στέλνετε το εξερχόµενο ηλεκτρονικό ταχυδροµείο. 
 
Η καρτέλα Ποντίκι 
Μέσα από την καρτέλα αυτή ρυθµίζετε το ποντίκι σας. ∆ηλαδή µπορείτε να αλλάξετε τη λειτουργία των 
πλήκτρων αν είσαστε αριστερόχειρας, µπορείτε να αλλάξετε τα σχήµατα των δεικτών κ.α. 
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ΑΝΟΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΜΕ ∆ΙΑΦΟΡΕΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 
Η ύπαρξη πολλών διαφορετικών τύπων αρχείων µας αναγκάζει να χρησιµοποιούµε και τις ανάλογες εφαρµογές για να 
ανοίξουµε αυτά τα αρχεία. Πολλές φορές όµως συµβαίνει σε έναν υπολογιστή να µην είναι εγκατεστηµένη η 
κατάλληλη εφαρµογή ή να προτιµούµε µια άλλη αντίστοιχη εφαρµογή για να δουλέψουµε το συγκεκριµένο αρχείο.  

Αυτό µπορούµε να το καταφέρουµε µε δυο διαφορετικούς τρόπους. 

Ο πρώτος τρόπος είναι να επιλέξουµε την εφαρµογή µε την οποία θέλουµε να ανοίξουµε το αρχείο και να το ανοίξουµε 
µέσω αυτής της εφαρµογής. Για παράδειγµα αν θέλουµε να ανοίξουµε ένα αρχείο τύπου txt µέσα από τον Microsoft 
Word. Ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Ανοίγουµε την εφαρµογή 

2. Από το µενού Αρχείο επιλέγουµε Άνοιγµα. 

 

3. Στο παράθυρο διαλόγου Άνοιγµα στο πεδίο Αρχείο τύπου επιλέγουµε από το πτυσσόµενο µενού τον τύπο του 
αρχείου που θέλουµε να ανοίξουµε 

 

4. Στο πλαίσιο Όνοµα αρχείου επιλέγουµε το αρχείο το οποίο θέλουµε να ανοίξουµε. 

Ο δεύτερος τρόπος είναι πιο απλός. 

1. Επιλέγουµε το αρχείο και πατάµε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού. 

2. Από το µενού συντόµευσης επιλέγουµε Άνοιγµα µε...  
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3. Από το µενού που ανοίγει επιλέγουµε την εφαρµογή µε την οποία θέλουµε να ανοίξουµε το αρχείο. 

 

4. Στο τέλος πατάµε ΟΚ.   
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ΕΚΤΥΠΩΣΗ ΣΕ ΑΡΧΕΙΟ 
Για να µπορούµε να εκτυπώσουµε ένα αρχείο σε υπολογιστές που διαθέτουν διαφορετικά λειτουργικά συστήµατα ή ο 
ένας από τους δυο υπολογιστές δεν διαθέτει κάποια εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου. Τα Windows µας δίνουν την 
δυνατότητα να δηµιουργήσουµε ένα τύπο αρχείων που είναι κοινός για όλους τους υπολογιστές και µπορούµε να τον 
χρησιµοποιήσουµε για να εκτυπώσουµε το αρχείο σε έναν άλλο υπολογιστή. 

Η διαδικασία για την εκτύπωση σε αρχείο είναι ή εξής και µπορεί να χρησιµοποιηθεί από το πρόγραµµα Wordpad το 
οποίο εγκαθίσταται µε την εγκατάσταση των Windows ή µε την χρήση εφαρµογών όπως οι εφαρµογές του πακέτου 
εφαρµογών της Microsoft, Microsoft Office.  

1. ∆ηµιουργούµε το έγγραφο µε την εφαρµογή των Windows, Wordpad. Ο Wordpad ανοίγει από την Έναρξη - 
Προγράµµατα - Βοηθήµατα - Wordpad. 

2. Από το µενού Αρχείο – Εκτύπωση 

 

3. Κάτω από το πλαίσιο επιλογής του εκτυπωτή υπάρχει η επιλογή Εκτύπωση σε αρχείο. Επιλέγουµε το πλαίσιο 
επιλογής και πατάµε το κουµπί Εκτύπωση. 

4. Ανοίγει το παράθυρο διαλόγου  Εκτύπωση σε αρχείο για να δώσουµε το όνοµα του αρχείου στο οποίο θα 
αποθηκευτεί το έγγραφο. 
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5. Αφού ορίσουµε το όνοµα και την διαδροµή του αρχείου πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

Η ίδια διαδικασία για την εκτύπωση σε αρχείο µπορεί να χρησιµοποιηθεί για τις εφαρµογές του Microsoft Office.  
 
 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Χρήση Υπολογιστή - ∆ιαχείριση Αρχείων 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 32 

ΣΗΜΕΙΩΜΑΤΑΡΙΟ 
Το σηµειωµατάριο είναι µια εφαρµογή που εγκαθίσταται µαζί µε την εγκατάσταση των Windows και µας βοηθάει στη 
δηµιουργία απλών αρχείων κειµένου. Τα αρχεία κειµένου που δηµιουργούνται µε το Σηµειωµατάριο δεν µπορούν να 
περιέχουν εικόνες ή οποιαδήποτε µορφοποίηση. Συνήθως τα αρχεία κειµένου που δηµιουργούµε µε το Σηµειωµατάριο 
είναι του τύπου .txt αλλά µπορούµε να αποθηκεύσουµε και µε τύπο .csv που είναι πολύ χρήσιµος για την εισαγωγή των 
δεδοµένων σε φύλλα εργασίας ή βάσεις δεδοµένων. Τα αρχεία που δηµιουργούµε µε το σηµειωµατάριο έχουν µικρό 
µέγεθος και υποστηρίζονται από πολλά προγράµµατα οπότε είναι ιδιαίτερα χρήσιµα για την µεταφορά των κειµένων 
µεταξύ διαφορετικών εφαρµογών. 

Άνοιγµα αρχείου µε το σηµειωµατάριο 

Για να ανοίξουµε ένα αρχείο στο  Σηµειωµατάριο ακολουθούµε την παρακάτω διαδικασία: 

1. Ανοίγουµε το σηµειωµατάριο από το κουµπί Έναρξη - Προγράµµατα - Βοηθήµατα - Σηµειωµατάριο. 

2. Από το µενού  Αρχείο επιλέγουµε την επιλογή Άνοιγµα. 

3. Από το παράθυρο διαλόγου επιλέγουµε το όνοµα του αρχείου 

 

4. Αφού επιλέξουµε το όνοµα του αρχείου πατάµε το κουµπί  Άνοιγµα. 

Η δηµιουργία αρχείων µε το Σηµειωµατάριο είναι µια πολύ απλή υπόθεση. 

1. Ανοίγουµε το σηµειωµατάριο από το κουµπί Έναρξη - Προγράµµατα - Βοηθήµατα - Σηµειωµατάριο. 
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2. Γράφουµε το κείµενο και το αποθηκεύουµε από το µενού Αρχείο - Αποθήκευση ως... 

3. Εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως... 

 

4. Στο πτυσσόµενο πλαίσιο κειµένου Όνοµα αρχείου: γράφουµε το όνοµα µε το οποίο θα αποθηκεύσουµε το 
κείµενο. Από το συνοδευτικό βελάκι του πλαισίου µπορούµε να επιλέξουµε ένα υπάρχον όνοµα. 

5. Στο πτυσσόµενο πλαίσιο κειµένου Αποθήκευση ως τύπος: από το συνοδευτικό βελάκι επιλέγουµε τον τύπο 
του αρχείου. 

6. Επικυρώνουµε τις επιλογές µας πατώντας το κουµπί Αποθήκευση. 

Αν έχουµε ήδη δηµιουργήσει ένα αρχείο µε το σηµειωµατάριο και αφού το τροποποιήσαµε θέλουµε να το 
αποθηκεύσουµε, επιλέγουµε από το µενού Αρχείο - Αποθήκευση. 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Κατά την παραπάνω διαδικασία το πρωτότυπο αρχείο αντικαθίσταται από το τροποποιηµένο. Αν θέλουµε 
το πρωτότυπο αρχείο να παραµείνει διαθέσιµο από το µενού Αρχείο επιλέγουµε Αποθήκευση ως... και στο 
τροποποιηµένο αρχείο δίνουµε ένα νέο όνοµα. 
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Εκτύπωση από το σηµειωµατάριο 

Αν θέλουµε να εκτυπώσουµε ένα αρχείο από το σηµειωµατάριο ακολουθούµε την παρακάτω διαδικασία: 

1. Ανοίγουµε το αρχείο που θέλουµε να εκτυπώσουµε από το µενού Αρχείο - Άνοιγµα 

2. Από το µενού Αρχείο επιλέγουµε την εντολή Εκτύπωση. 

3. Το αρχείο εκτυπώνεται αυτόµατα στον προεπιλεγµένο εκτυπωτή τον Windows. 

∆ιαµόρφωση σελίδας στο  σηµειωµατάριο 

Το σηµειωµατάριο µας δίνει την δυνατότητα να διαµορφώσουµε την σελίδα. ∆ιαµόρφωση της σελίδας για την 
εκτύπωση σηµαίνει ότι µπορούµε να ορίσουµε τα περιθώρια, τον προσανατολισµό της σελίδας, τα περιεχόµενα της 
κεφαλίδας και του υποσέλιδου, το µέγεθος της σελίδας και τον εκτυπωτή στον οποίο θα γίνει η εκτύπωση. 

Για να διαµορφώσουµε την σελίδα ακολουθούµε την παρακάτω διαδικασία: 

1. Από το µενού Αρχείο επιλέγουµε ∆ιαµόρφωση σελίδας...  

2. Το παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας... εµφανίζεται και από εκεί ορίζουµε τις τιµές για τα περιθώρια 
από το πλαίσιο περιθώρια. Από το πλαίσιο Προσανατολισµός ορίζουµε την κατεύθυνση της σελίδας 

 

3. Από το κουµπί Εκτυπωτής... εµφανίζεται ένα νέο παράθυρο διαλόγου για την ρύθµιση των ιδιοτήτων του 
εκτυπωτή από το κουµπί Ιδιότητες. 
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4. Αφού ορίσουµε τις ιδιότητες του εκτυπωτή πατάµε ΟΚ. 

Απλή διαµόρφωση στο σηµειωµατάριο 

Στο µενού Μορφή το σηµειωµατάριο µας δίνει δυο απλές επιλογές: 

Αναδίπλωση Κειµένου: Με την αναδίπλωση κειµένου το κείµενο όταν φτάνει στα όρια του παραθύρου αλλάζει 
αυτόµατα γραµµή. 

Γραµµατοσειρά: Μπορούµε να επιλέξουµε την γραµµατοσειρά, το µέγεθος της και το στυλ των γραµµάτων. Μετά την 
επιλογή πατάµε ΟΚ. 

∆ηµιουργία οριοθετηµένων αρχείων 

Τα οριοθετηµένα αρχεία, είναι αρχεία απλού κειµένου τα οποία όµως διαχωρίζουν τις πληροφορίες σε στήλες µε την 
χρήση ειδικών χαρακτήρων και χωρίς τη χρήση κενών. Αυτά τα αρχεία χρησιµοποιούνται για την εισαγωγή δεδοµένων 
σε φύλλα εργασίας και βάσεις δεδοµένων. Χρησιµοποιούνται για την µεταφορά δεδοµένων και την δηµιουργία 
δεδοµένων χωρίς την χρήση ειδικών εφαρµογών.   
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