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Αναζήτηση αρχείων ή φακέλων 33 
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Δημιουργία, άνοιγμα, αποθήκευση, κλείσιμο εγγράφου 67 

Εργασία με πολλά έγγραφα 69 
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Επιλογή κειμένου 70 
Τρόποι επιλογής κειμένου 70 
Αντιγραφή - Μετακίνηση κειμένου 71 
Εύρεση - Αντικατάσταση κειμένου 71 
Προαιρετικό ενωτικό 72 
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Μορφοποίηση πίνακα 88 
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Χρήση Στυλ παραγραφών 96 
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Αναφορά σε φύλλο εργασίας άλλου βιβλίου εργασίας 112 
Αναφορά στις γραμμές και τις στήλες, κελιά, ονόματα κελιών 113 
Μετακίνηση στο Excel 113 
Εργασίες με φύλλα 114 
Εισαγωγή Φύλλου εργασίας 114 
Διαγραφή Φύλλου εργασίας 115 
Μετονομασία Φύλλου εργασίας 116 
Μετακίνηση Φύλλου εργασίας 116 
Διαίρεση και σταθεροποίηση περιοχών ενός φύλου εργασίας 117 
Εισαγωγή κειμένου και αριθμών σε κελί, διόρθωση και διαγραφή 119 
Εισαγωγή δεδομένων σε κελί 119 
Διόρθωση περιεχομένου κελιού 119 
Διαγραφή δεδομένων κελιού 119 
Χρήση της δυνατότητας εύρεσης και αντικατάστασης 
δεδομένων κελιών 119 
Γραμμές και Στήλες 121 
Επιλογή Στήλης ή Γραμμής 121 
Εισαγωγή Στήλης και Γραμμής 121 
Εισαγωγή Στήλης 121 
Εισαγωγή Γραμμής 122 
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Αντιγραφή - Μετακίνηση κελιών 125 

Αντιγραφή με συμπλήρωση 126 

Αντιγραφή από φύλλο σε φύλλο 126 

Ειδική Επικόλληση 127 
Ταξινόμηση δεδομένων 127 
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Αλλαγή του χρώματος κειμένου 130 
Εφαρμογή περιγράμματος σε κελιά 131 

Καθορισμός δεκαδικών ψηφίων σε έναν αριθμό 132 
Εμφάνιση αριθμών ως κλασμάτων 132 
Εμφάνιση αριθμών ως ποσοστών 133 
Προσθήκη ή κατάργηση νομισματικού συμβόλου 133 
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Μαθηματικοί υπολογισμοί 135 
Χρήση σχετικής και απόλυτης αναφοράς 
σε τύπους ή συναρτήσεις 136 

Σύνταξη των συναρτήσεων 137 
Συνάρτηση Sum 138 
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Συναρτήσεις Max και Min 139 
Συνάρτηση Count 139 
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Εισαγωγή εικόνας, αντικειμένου και αυτόματα σχήματα 142 
Εισαγωγή εικόνας 142 
Εισαγωγή αυτόματου σχήματος 143 
Εισαγωγή αντικειμένων 143 
Μορφοποίηση αντικειμένων 144 

Δημιουργία Γραφήματος 146 
Αλλαγή διαστάσεων και θέσης γραφήματος 149 
Προσθήκη - αφαίρεση σειράς δεδομένων 150 
Αλλαγή τύπου γραφήματος 150 
Αλλαγή των τιμών γραφήματος 151 
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Προσθήκη, αλλαγή, γραφή υπομνήματος σε γράφημα 152 
Αλλαγή χρωμάτων ράβδου, στήλης, γραμμής, τμήματος πίτας 152 
Αλλαγή χρώματος φόντου γραφήματος 153 
Διαμόρφωση σελίδας 153 

Καρτέλα Περιθώρια 154 
Καρτέλα Κεφαλίδα / υποσέλιδο 154 

Εκτύπωση σε αρχείο 156 
Χρήση της βοήθειας 157 

ΒΑΣΕΙΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
Βάσεις Δεδομένων 160 

Η οθόνη της Access 161 
Δημιουργία, άνοιγμα, κλείσιμο βάσης δεδομένων 161 
Δημιουργία πίνακα 163 
Τύποι δεδομένων 163 
Κείμενο - Υπόμνημα - Αριθμός - Ημερομηνία / Ώρα 
Νομισματική μονάδα - Αυτόματη αρίθμηση - 163 
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Μέγεθος πεδίου - Μορφή - Μάσκα εισαγωγής 167 
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Μεταβολή πλάτους στήλης πίνακα, μετακίνηση στήλης 171 
Ταξινόμηση δεδομένων 172 
Αναζήτηση δεδομένων 173 
Φιλτράρισμα δεδομένων 174 
Σχέσης μεταξύ πινάκων 175 
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Η συνάρτηση DATE() 181 
Μαθηματικοί Τελεστές 181 
Διάφορα άλλα κριτήρια 182 
Συγκεντρωτικά στοιχεία σε Ερωτήματα 182 
Διαγραφή ή μετονομασία ερωτήματος 188 

Δημιουργία Φόρμας 189 
Προβολή Φόρμας 195 
Διαγραφή ή μετονομασία Φόρμας 196 

Διαγραφή ή μετονομασία Έκθεσης 202 
Χρήση της Βοήθειας 202 
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ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ (Intranet Explorer) 
Εισαγωγή στο διαδίκτυο 206 
Ο Παγκόσμιος ιστός 206 
Το πρωτόκολλο http και οι διευθύνσεις url's 206 
Επεξήγηση της κύριας οθόνης του Internet Explorer 208 
Εμφάνιση, απόκρυψη γραμμών εργαλείων 209 

Υπερ-σύνδεσμοι 209 
Γραμμή Διεύθυνσης 210 
Κουμπιά Πίσω και Εμπρός 210 

Διακοπή λήψης μιας ιστοσελίδας 211 
Ανανέωση εμφάνισης μιας ιστοσελίδας 211 
Ρύθμιση ιστοσελίδας να είναι διαθέσιμη χωρίς σύνδεση 211 
Προεπισκόπηση ιστοσελίδας 212 

Εύρεση κειμένου σε ιστοσελίδα 213 
Μηχανές αναζήτησης 214 
Αναζήτηση μια πληροφορίας με χρήση λέξης ή φράσης 214 
Αναζητήσεις με συνδυασμό κρίτρων 216 
Χρήση μηχανών αναζήτησης με απλά κριτήρια 216 

Προσθήκη στα Αγαπημένα 217 
Οργάνωση Αγαπημένων 218 
Διαγραφή Αγαπημένων 220 
Αποθήκευση γραφικών και αρχείων από ιστοσελίδα 220 
Αποθήκευση ιστοσελίδας (ως html, txt) 220 
Αποθήκευση εικόνας από ιστοσελίδα 221 
Download αρχείων 222 
Διαμόρφωση σελίδας 222 
Αλλαγή εμφάνισης χρωμάτων των ιστοσελίδων 223 
Χρήση ιστορικού 225 
Ρύθμιση ιστορικού 226 
Ρυθμίσεις για την φόρτωση εικόνων 227 
Επίγνωση του κινδύνου μόλυνσης με ιό των Η/Υ 228 
Τείχος προστασίας 228 
Ψηφιακά πιστοποιητικά 229 
Ασφαλείς ιστοσελίδες 229 
Χρήση της Βοήθειας 230 

ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ (Microsoft Outlook) 
Εισαγωγή στην ηλεκτρονική αλληλογραφία 234 
Πως λειτουργεί το Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο 234 
Λογαριασμός EMAIL 235 
Κατανόηση των πλεονεκτημάτων του Ηλεκτρ. Ταχυδρομείου 235 
Επίγνωση του κινδύνου μόλυνσης με ιό του Η/Υ 235 
Επεξήγηση της κεντρικής οθόνης του Outlook 236 
Η λίστα φακέλων 237 
Προβολή, απόκρυψη γραμμής κατάστασης του Outlook 237 

Άνοιγμα μηνύματος 238 
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Επισήμανση μηνύματος ως αναγνωσμένο 238 
Διαγραφή μηνυμάτων 239 
Επαναφορά ενός μηνύματος από το φάκελο Διαγραμμένα 239 
Άδειασμα φακέλου διαγραμμένων μηνυμάτων 240 
Δημιουργία μηνύματος 240 
Δημιουργία μηνύματος από επαφή 241 
Αποστολή μηνύματος με ρύθμιση προτεραιότητας 242 
Απάντηση σε μήνυμα 242 
Προώθηση μηνυμάτων 243 
Αντιγραφή, μετακίνηση κειμένου μεταξύ μηνυμάτων 244 
Χρήση Ορθογραφικού ελέγχου 244 
Επισύναψη Αρχείου 245 
Διαγραφή επισυναπτόμενου αρχείου από μήνυμα προς αποστολή 246 
Αποθήκευση και άνοιγμα συνημμένου αρχείου 246 
Προσθήκη και απαλοιφή στηλών στο φάκελο εισερχομένων 247 

Δημιουργία επαφών 248 
Δημιουργία επαφής με νέες πληροφορίες 248 
Δημιουργία επαφής από E-mail που λάβαμε 249 
Διαγραφή επαφής 249 
Δημιουργία, επεξεργασία, χρήση λίστας παραληπτών 250 
Μετακίνηση διευθύνσεων μεταξύ των λιστών διανομής 250 
Αποστολή μηνύματος με χρήση λίστας παραληπτών 251 
Δημιουργία φακέλου σε συγκεκριμένο σημείο 251 
Δημιουργία ηλεκτρονικής υπογραφής 251 
Δημιουργία υπογραφής για μηνύματα 252 
Εισαγωγή υπογραφής σε μήνυμα 253 
Αλλαγή υπογραφής 253 
Προεπισκόπηση μηνύματος 254 
Εκτύπωση ενός μηνύματος 254 
Χρήση της Βοήθειας 254 

ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΕΙΣ 
Εισαγωγή στις παρουσιάσεις 256 
Επεξήγηση της οθόνης του Power Point 257 
Τα μέρη παραθύρου του Power Point 257 
Δημιουργία παρουσίασης 258 
Εισαγωγή νέας διαφάνειας 260 
Διαγραφή διαφάνειας 260 
Απόκρυψη - Επανεμφάνιση διαφάνειας 260 
Μετακίνηση διαφάνειας 261 
Φόντο διαφάνειας 261 
Αλλαγή της διάταξης μιας διαφάνειας 262 
Εισαγωγή οργανογράμματος 262 
Προσθήκη γραφήματος σε παρουσίαση 264 
Τύποι γραφημάτων 265 
Επιλογές γραφήματος 265 
Προσθήκη κειμένου σε σύμβολο κράτησης θέσης 266 
Προσθήκη πλαισίου κειμένου 266 
Μορφοποίηση κειμένου 267 
Αλλαγή τύπου και μεγέθους Γραμματοσειράς 268 
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Αύξηση μεγέθους Γραμματοσειράς 268 
Μείωση μεγέθους Γραμματοσειράς 268 
Έντονη γραφή σε κείμενο 268 
Πλάγια γραφή σε κείμενο 268 
Υπογράμμιση κειμένου 268 
Προσθήκη σκιάς σε κείμενο 269 
Αλλαγή του χρώματος σκιάς ενός κειμένου 269 
Αλλαγή πεζών - κεφαλαίων χαρακτήρων 269 
Αλλαγή του χρώματος κειμένου 270 

Εισαγωγή εικόνας από την Έτοιμη Συλλογή ClipArt 271 
Εισαγωγή εικόνας από αρχείο 271 
Αλλαγή μεγέθους εικόνας 272 
Μετακίνηση εικόνας 272 
Περίγραμμα εικόνας και στυλ γραμμής περιγράμματος 273 
Αυτόματα σχήματα 274 
Προσθήκη κύκλου, τετραγώνου ή άλλου αυτόματου σχήματος 274 
Προσθήκη κειμένου σε Αυτόματο σχήμα 274 
Περιστροφή-αναστροφή - στοίχιση αυτόματου σχήματος 274 
Χρώμα γεμίσματος αυτόματου σχήματος 275 
Εισαγωγή αντικειμένου 276 
Προσθήκη σκιάς σε ένα αντικείμενο 276 
Αλλαγή του χρώματος σκιάς ενός αντικειμένου 277 
Κουκκίδες και αρίθμηση 278 
Προσθήκη κουκκίδων ή αρίθμησης σε κείμενο 278 
Αλλαγή εμφάνισης της κουκκίδας 278 
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Ασφάλεια και υγιεινή στον Η/Υ 

ΑΣΦΑΛΕΙΑ ΚΑΙ ΥΓΙΕΙΝΗ ΣΤΟΝ Η/Υ 

Η ΚΑΡΕΚΛΑ 

Ιία καλά σχεδιασμένη και ρυθμισμένη καρέκλα μπορεί να προσφέρει την 
κατάλληλη υποστήριξη για τη μέση, τα πόδια, τους γλουτούς και τα χέ­

ρια. Αυτή η υποστήριξη μπορεί να μειώσει το πιάσιμο, και την κόπωση. Επίσης βο­
ηθάει πολύ και στην κυκλοφορία του αίματος. Τα ακόλουθα αντικείμενα είναι πο­
λύ σημαντικά για έναν εργαζόμενο, που ασχολείται πολλές ώρες πάνω στον υπο­
λογιστή: 

• Η θέση της καρέκλας 
• Το ύψος της καρέκλας 
• Τα χερούλια της καρέκλας 

Η κατάλληλη θέση της καρέκλας έχει σχέση με τη θέση του πληκτρολογίου, 
του ποντικιού και του γραφείου. 

-i 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Το ακατάλληλο μέγεθος, σχήμα και υλικό για το κάθισμα και την πλάτη 

στήριξης, μπορεί να έχει ως αποτέλεσμα, τη μη σωστή κατανομή του βά­
ρους, αύξηση στρες, μείωση της κυκλο­
φορίας του αίματος. 

Πιθανές λύσεις: 
• Το κάθισμα και η πλάτη στήριξης της κα­

ρέκλας πρέπει να είναι άνετα και να μπο­
ρούν να ρυθμιστούν ανά πάσα στιγμή. 

• Το κάθισμα πρέπει να βολεύει τον εργα­
ζόμενο (ούτε πολύ μικρό ούτε πολύ με­
γάλο). Πρέπει να είναι καλυμμένο και να 
έχει στρογγυλεμένες άκρες. Αυτό θα 
έχει σαν αποτέλεσμα την μείωση του 
"πιασίματος” στη μέση και στα πόδια. 

• Επίσης, η γωνία του καθίσματος είναι 
σημαντική. Το ρυθμιζόμενο κάθισμα δί­
νει τη δυνατότητα στον εργαζόμενο να 
έχει πάντα μια άνετη και ξεκούραστη 
στάση. 

-θ-
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TO ΥΨΟΣ ΤΗΣ ΚΑΡΕΚΛΑΣ 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Ακατάλληλο ύψος καρέκλας. 

Πιθανές λύσεις: 

• 

• 

Οι καρέκλες πρέπει να έχουν ρυθμιζόμενο ύψος, ιδίως σε χώρους όπου 
κάθονται πολλοί εργαζόμενοι στην ίδια καρέκλα.. 
Το ύψος της καρέκλας είναι σωστό, όταν η πατούσα του ποδιού ακουμπά­
ει τελείως στο πάτωμα, και το πί­
σω μέρος του γονάτου να είναι 
ελαφρώς ψηλότερα από το κάθι­
σμα. Αυτή η στάση επιτρέπει να 
γίνεται καλή κυκλοφορία του αί­
ματος στα πόδια. 

JÈ ^α^?^ 

^Ροΐ 
\jr ^ ^ " ^ 

ΟΘΟΝΗ ΚΑΙ ΕΓΓΡΑΦΑ 
|Ί_|Ίθέση της οθόνης και των εγγράφων είναι πολύ σημαντική στο να δημιουρ-
[ΤΐΙγήσετε ένα άνετο χώρο στο γραφείο σας. Τα παρακάτω αντικείμενα είναι 

σημαντικά για να μειωθούν οι πονοκέφαλοι, το πιάσιμο του λαιμού, και η κόπω-

-i 

ση: 
• Οθόνη 
• θέση των εγγράφων 

Η θέση της οθόνης και των εγγράφων έχει άμεση σχέση με τη θέση του πλη­
κτρολογίου, του ποντικιού και τη σωστή ρύθμιση της καρέκλας. 

-θ-
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Ασφάλεια και υγιεινή στον Η/Υ 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Όταν η οθόνη είναι πολύ ψηλά ή πολύ χαμηλά ή είναι τοποθετημένη στο 

πλάι του εργαζομένου, μπορεί να προκαλέσει πονοκεφάλους, πιάσιμο στο 
λαιμό, στους ώμους και στη μέση. 

Όταν η οθόνη είναι πολύ χαμηλά 

Πιθανές λύσεις: 
• Τοποθετήστε την οθόνη ακριβώς μπροστά από το χρήστη. 
• Το ψηλότερο μέρος της οθόνης δεν πρέπει να ξεπερνά το ύψος των μα­

τιών του χρήστη. 
Η καταλληλότερες οθόνες είναι αυτές που μπορούν να περιστραφούν ορι­
ζόντια ή κατακόρυφα, επιτρέποντας στο χρήστη να επιλέγει την κατάλλη­
λη γωνία. 
Γενικώς, τοποθετώντας την οθόνη επάνω στον υπολογιστή, δεν είναι καλό 
γιατί τότε η οθόνη θα ανεβεί πολύ ψηλά. 

• 

• 

-i 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Γέρνοντας το κεφάλι πίσω για να διαβάσετε κάτι στην οθόνη, μπορεί να 

προκαλέσετε πιάσιμο στο λαιμό, στους ώμους και στην πλάτη. 

Πιθανές λύσεις: 
• Η μετακίνηση του κεφαλιού μπορεί να αποφευχθεί, με την μετακίνηση της 

οθόνης λίγο πιο κάτω ή να χρησιμοποιείτε ξεκουραστικά γυαλιά. 

-θ-
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Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Αν βλέπετε την οθόνη από πολύ μακριά ή από πολύ κοντά, μπορεί να προ­

ξενήσετε πόνο στα μάτια 

Πιθανές λύσεις: 
• Η καταλληλότερη απόσταση για να κοιτάτε την οθόνη είναι περίπου μισό 

μέτρο. Αν το γραφείο σας δεν επιτρέπει αυτή την απόσταση, τοποθετήστε 
μία προέκταση πληκτρολογίου και ποντικιού. 

• 

• 

Το γραφείο πρέπει να απέχει τουλάχιστον 70-80 εκατοστά από τον τοίχο, 
για να μπορείτε να τοποθετείτε άνετα την οθόνη. 
Απομακρύνετε το γραφείο από τον τοίχο για να δημιουργήσετε χώρο για 
την οθόνη. 

• 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Η παρατεταμένη προβολή στην οθόνη μπορεί να προκαλέσει πόνο στα μά­

τια και ξηρότητα. 

Πιθανές λύσεις: 
Ξεκούραστε κατά περιόδους τα μάτια, εστιάζοντας τα μάτια σας σε ένα 
αντικείμενο το οποίο απέχει τουλάχιστον 6 μέτρα από τη θέση που βρίσκε­
στε. 
Σταματήστε, κοιτάξτε κάπου αλλού, ανοιγοκλείστε τα μάτια σας και τεντω­
θείτε ανά τακτά χρονικά διαστήματα. 
Δώστε στον εργαζόμενο και άλλες αρμοδιότητες, οι οποίες να μην έχουν 
σχέση με εργασία στον υπολογιστή, όπως τηλεφωνική επικοινωνία με 
τους πελάτες. 

• 

• 

-i 

ΘΕΣΗ ΤΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Η συχνή κίνηση του κεφαλιού και του λαιμού για να κοιτάξετε από την 

οθόνη σε ένα έγγραφο και το αντίστροφο. 

Πιθανές λύσεις: 
Η οθόνη και ο στατήρας του εγγράφου πρέπει να είναι αρκετά κοντά, έτσι 
ώστε ο χρήστης να μην αναγκάζεται να μετακινεί το κεφάλι για να κοιτά­
ξει ένα έγγραφο. 
Αν πρέπει να γράψετε, τότε η καλύτερη λύση είναι το έγγραφο να τοπο­
θετηθεί κάτω από την οθόνη. 

• 

• 

-θ-
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Ασφάλεια και υγιεινή στον Η/Υ 

ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΙΟ ΚΑΙ ΠΟΝΤΙΚΙ 
[Ί_ΙΊ σωστή θέση του πληκτρολογίου και του ποντικιού είναι πάρα πολύ σημα-
[Ρϋντική για να δουλεύετε άνετα στο γραφείο. Οι τρεις παράγοντες που ανα­

φέρονται παρακάτω είναι σημαντικοί για να προστατευτείτε από παθήσεις όπως 
το σύνδρομο του περικάρπιου σωλήνα και η τενοντίτιδα: 

• Ύψος και προσανατολισμός 
• Τοποθέτηση 
• Σχεδιασμός και λειτουργία 

-i 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Το ακατάλληλο ύψος και η γωνία που βρίσκεται το πληκτρολόγιο ή το πο­

ντίκι, υποχρεώνουν το χρήστη να λυγίζει συνεχώς τους καρπούς του, ή να 
σηκώνει τα χέρια για μεγάλα χρονι­
κά διαστήματα. 

Πιθανές λύσεις: 
• Το γραφείο ίσως να χρειαστεί να ση­

κωθεί ή να κατεβεί λίγο, έτσι ώστε η 
θέση των χεριών να βολεύει τον χρή­
στη. Αυτό μπορεί να γίνει τοποθετώ­
ντας μία εξωτερική βάση πληκτρο­
λογίου, ή να ρυθμιστεί η καρέκλα 
σωστά. 

-θ-
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• 

• 

Ρυθμίστε το πληκτρολόγιο ή το ύψος της καρέκλας, έτσι ώστε οι αγκώνες 
του χρήστη να αιωρούνται άνετα στο πλάι του σώματος, η ώμοι να ξεκου­
ράζονται συνεχώς και οι καρποί να μην περιστρέφονται συνέχεια κατά τη 
διάρκεια που εργάζεστε με το πληκτρολόγιο. 
Η γωνία του πληκτρολογίου πρέπει επίσης να λαμβάνεται υπ' όψιν όταν 
ρυθμίζετε το κατάλληλο ύψος. Η καταλληλότερη θέση όταν εργάζεστε εί­
ναι όταν οι βραχίονες είναι σε παράλληλη θέση με το πάτωμα και οι αγκώ­
νες στο πλάι. Αυτό επιτρέπει στα χέρια να κινούνται άνετα πάνω στο πλη­
κτρολόγιο. 

ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Το ποντίκι ή το πληκτρολόγιο που δεν είναι τοποθετημένα κοντά στον χρή­

στη, τον υποχρεώνουν να δυσκολεύεται να τα φτάσει κατά τη διάρκεια της 
χρήσης. 

-i 

Όταν το ποντίκι είναι μακριά Όταν το ποντίκι είναι κοντά 

Πιθανές λύσεις: 

• 

Τοποθετήστε το πληκτρολόγιο ακριβώς μπροστά από το χρήστη. 
Το ποντίκι πρέπει να τοποθετηθεί στο πλάι του χρήστη. Πρέπει να σχημα­
τίζεται μία ευθεία γραμμή ανάμεσα στο χέρι και στο βραχίονα. Το μπρά­
τσο δεν πρέπει να μετακινείται όταν δουλεύετε με το ποντίκι. 
Χρησιμοποιήστε μία περιστρεφόμενη βάση ποντικιού, η οποία δίνει καλύ­
τερη γωνία χρήσης στους καρπούς. 

Περιστρεφόμενη βάση ποντικιού 

-θ-
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ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΧΡΗΣΗ 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Λύγισμα των καρπών στο πλάι ή πάνω κάτω την ώρα της πληκτρολόγησης. 

Λύγισμα καρπού προς τα πάνω Λύγισμα καρπού στο πλάι 

Πιθανές λύσεις: 
• Μετακινήοτε όλο το χέρι αντί μόνο για τον καρπό. 
• Μη χρησιμοποιείτε τα στηρίγματα που έχουν μερικά πληκτρολόγια αν αυ­

τό κάνει τα χέρια να λυγίζουν προς τα πάνω. 

-i 

Οι καρποί να είναι ευθεία 

• Οι καρποί πρέπει να είναι ευθεία. 
Σκεφτείτε να χρησιμοποιήσετε άλλες συσκευές κατάδειξης όπως τα 
Trackballs ή Πλακίδες Αφής (Touch Pad). Επίσης εναλλακτικοί τύποι πλη­
κτρολογίων μπορεί να βοηθήσουν τον εργαζόμενο να έχει την σωστή θέ­
ση των χεριών. 

• 

Trackball 

-θ-
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©κακός φωτισμός κατά τη διάρ­
κεια που δουλεύετε με τον 

ηλεκτρονικό υπολογιστή, είναι ένας 
από τους κύριους παράγοντες που 
επηρεάζουν την όραση όπως πόνο και 
κάψιμο στα μάτια, πονοκέφαλο και θό­
λωση. 

Ο φωτισμός πρέπει να είναι αρκε­
τός έτσι ώστε ο εργαζόμενος να βλέ­
πει άνετα την οθόνη και το κείμενο στα 
έγγραφα, αλλά όχι τόσο φωτεινός έτσι 
ώστε να προκαλεί λάμψη. Για να έχετε 
τα καλύτερα αποτελέσματα πρέπει να 
εξετάσετε σοβαρά τους παρακάτω 
παράγοντες: 

• Ποσότητα του φωτός 
• Αντίθεση του φωτισμού με το περιβάλλον 

Πιθανοί Κίνδυνοι: 
• Ο έντονος φωτισμός στην οθόνη, ξεθωριάζει τις εικόνες και είναι πολύ δύ­

σκολο για τον εργαζόμενο να δει καθαρά τη δουλειά του. 

Πιθανές λύσεις: 
• Χρησιμοποιήστε κρυφό φωτισμό, έτσι ώστε οι εργασίες του γραφείου, 

όπως γράψιμο, διάβασμα, να γίνονται χωρίς να πέφτει φως πάνω στην 
οθόνη του υπολογιστή. 

• Τοποθετήστε σειρές από φώτα παράλληλα με τον άξονα θέασης του χρή­
στη. 

• Χρησιμοποιήστε ρυθμιζόμενο φωτισμό. 
• Αν δεν μπορεί να εγκατασταθεί κρυφός φωτισμός ή άλλου είδους φωτι­

σμός, αφαιρέστε λάμπες από τα πολύφωτα έτσι ώστε να μειωθεί ο φωτι­
σμός. 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Έντονος φωτισμός στο πεδίο θέασης του 

χρήστη 
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Ασφάλεια και υγιεινή στον Η/Υ 

Πιθανές λύσεις: 
• Χρησιμοποιήστε περσίδες ή 

κουρτίνες στα παράθυρα για να 
μειώσετε το φωτισμό. Οι περσί­
δες πρέπει να ρυθμίζονται κατά 
τη διάρκεια της μέρας έτσι ώστε 
να επιτρέπουν το φως να μπαίνει 
στο χώρο αλλά όχι να πέφτει πά­
νω στο πεδίο θέασης του χρή­
στη. 

• Οι λάμπες πρέπει να έχουν προ­
στατευτικά, και ο άξονας θέα­
σης από το μάτι μέχρι το φως 
πρέπει να έχει μία γωνία μεγαλύ­
τερη από 30 μοίρες. 

• Αλλάξτε τον προσανατολισμό 
του γραφείου έτσι ώστε το φως 
από τα παράθυρα να μην είναι 
στο πεδίο θέασης του χρήστη. 

ΑΝΤΙΘΕΣΗ ΤΟΥ ΦΩΤΙΣΜΟΥ ΜΕ ΤΟ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ 

Πιθανοί κίνδυνοι: 
• Μεγάλη αντίθεση φωτεινών και σκοτεινών περιοχών στην οθόνη του υπο­

λογιστή. 

Πιθανές λύσεις: 
• Για την εργασία πάνω στον υπολογιστή, ο κρυφός φωτισμός είναι η καλύ­

τερη λύση. Η λάμψη στην οθόνη είναι μικρότερη και οι αντιθέσεις που δη­
μιουργούνται είναι απαλότερες. 

• Χρησιμοποιήστε απαλά χρώματα στο χώρο του γραφείου για να μειώσετε 
τις σκιές και τις αντιθέσεις που δημιουργούνται στο χώρο. 
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ΛΑΜΨΗ 
|Ί_ΙΊλάμψη στην οθόνη μπορεί να 
LnJπροκαλέσει πόνο στα μάτια, 

πονοκέφαλο ή ακόμα και κόπωση. Ο 
εργαζόμενος μπορεί να μην αντιλαμ­
βάνεται τον ερεθισμό στα μάτια, αλ­
λά αν αυτό συνεχιστεί κατά τη διάρ­
κεια της μέρας, μπορεί να προκαλέ­
σει προβλήματα. Οι παρακάτω πηγές 
φωτός μπορούν να προκαλέσουν 
λάμψη: 

Άμεσος Φωτισμός 
Αντανάκλαση 
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