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1.   WINDOWS 
 

Πώς θέτω σε λειτουργία έναν υπολογιστή; 
 
Για να εκκινήσετε τον υπολογιστή σας πατήστε το διακόπτη που 
βρίσκεται στον «πύργο». 

 

Πώς κλείνω τον υπολογιστή; 
Για να θέσω εκτός λειτουργίας τον υπολογιστή πηγαίνω: Έναρξη-
∆ιακοπή. 
Αν κολλήσει ο υπολογιστής µου για κάποιο λόγο δεν τον κλείνω από το 
διακόπτη αλλά πατώ το συνδυασµό των πλήκτρων: Ctrl +Alt+delete 
(κρατώ πατηµένα τα δύο πρώτα και πατώ το τρίτο έως ότου κλείσει ο 
υπολογιστής µου). Αποφεύγω να κλείνω τον υπολογιστή από το 
διακόπτη, γιατί µπορεί να καταστρέψω το σκληρό µου και να χάσω τα 
αρχεία µου. 

 

Τι υπάρχει στην επιφάνεια εργασίας των WINDOWS; 

 
Α. Στη βασική επιφάνεια των Windows υπάρχουν τα βασικά  εικονίδια 
όπως:  «Ο Υπολογιστής µου, «  Κάδος Ανακύκλωσης», «Internet 
Explorer”, “Outlook Express”. 

 
Β. Υπάρχουν εικονίδια συντοµεύσεων (τα αναγνωρίζουµε γιατί έχουν ένα 
βέλος κάτω αριστερά του εικονιδίου τους). Τι εννοούµε συντόµευση; Αν 
ένα αρχείο ή ένα φάκελο τον έχουµε αποθηκεύσει στο σκληρό µας ή στα 
έγγραφά µας και θέλουµε να έχουµε γρήγορη πρόσβαση σε αυτό χωρίς 
να κάνουµε διαδροµές (π.χ αν είναι στο σκληρό-κλικ στο εικονίδιο του 
υπολογιστή, κλικ στο σκληρό, κλικ να ανοίξουµε το φάκελο ή το αρχείο). 
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Όταν υπάρχει το αρχείο µας πάνω στην επιφάνεια εργασίας κάνουµε 
διπλό κλικ πάνω του και το ανοίγουµε. 

 
 
Μπορούµε να δηµιουργήσουµε συντοµεύσεις στην επιφάνεια εργασίας 
µε τους παρακάτω τρόπους: 
Αν θέλουµε π.χ να δηµιουργήσουµε πάνω στην επιφάνεια εργασίας µία 
συντόµευση ενός αρχείου του κειµενογράφου µπορώ να επιλέξω το 
αρχείο που θέλω κάνοντας κλικ πάνω του, στη συνέχεια κάνω δεξί κλικ 
πάνω του και επιλέγω την εντολή «αντιγραφή». Στη συνέχεια πηγαίνω 
στην επιφάνεια εργασίας κάνω δεξί κλικ σε ένα ελεύθερο σηµείο και 
επιλέγω την εντολή «επικόλληση». 
 
Άλλος τρόπος:  
Έστω ότι θέλω να δηµιουργήσω συντόµευση της αριθµοµηχανής πάνω 
στην επιφάνεια εργασίας. 
Κάνω δεξί κλικ πάνω στην επιφάνεια εργασίας κα από το µενού επιλέγω 
την εντολή «δηµιουργία συντόµευσης» και έπειτα επιλέγω το αρχείο ή το 
φάκελο που θέλω να δηµιουργήσω συντόµευση στην επιφάνεια εργασίας. 
 
Γ. Στο κάτω µέρος της οθόνης υπάρχει η « γραµµή εργασιών» που 
περιέχει το µενού «Έναρξη», τη γραµµή εργαλείων  Γρήγορη Εκκίνηση 
(ακριβώς δίπλα από το µενού έναρξη υπάρχουν εικονίδια όπου 
µπορούµε κατευθείαν από εκεί να ανοίξουµε διάφορα προγράµµατα 
όπως τον «Internet Explorer”) και τα κουµπιά όλων των εφαρµογών µας 
που είναι τώρα «φορτωµένες» στη µνήµη του υπολογιστή µας και τα 
έχουµε ελαχιστοποιήσει για να τα ανοίξουµε και να δουλέψουµε πάνω 
σε αυτά. 
 



ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ: ΓΕΩΡΓΙΑ ΚΛΩΣΤΡΑΚΗ 4 

Στη γραµµή εργασιών (στη δεξιά πλευρά της οθόνης) υπάρχει η γλώσσα: 
κάνοντας κλικ πάνω στην ένδειξη EN  παρουσιάζονται οι γλώσσες που 
έχουµε εγκαταστήσει στον υπολογιστή µας. 
Κάνοντας κλικ πάνω σε µία επιλέγουµε τη γλώσσα που θέλουµε να 
χρησιµοποιήσουµε στο συγκεκριµένο αρχείο. 
 

Κάνοντας κλικ πάνω στην ώρα µας παρουσιάζεται το ηµερολόγιο και το 

ρολόι και µπορούµε να αλλάξουµε την ώρα ή την ηµεροµηνία. 
Κάνοντας κλικ κάπου έξω (δηλαδή έξω από το εικονίδιο που µας ανοίγει) 
κλείνει το συγκεκριµένο παράθυρο. 
 

Κάνοντας κλικ πάνω στο ηχείο µπορούµε µε την µπάρα κύλισης να 

µειώσουµε ή να αυξήσουµε την ένταση του ήχου. 
 

Αν κάνετε δεξί κλικ πάνω στη γραµµή εργασιών σας εµφανίζεται ένα 

υποµενού. Βλέπετε ότι έχουµε κλειδώσει τη γραµµή εργασιών. 
 

Αν επιλέξετε τη γραµµή εργασιών θα δείτε ότι µπορείτε να προσθέσετε και 

άλλες συντοµεύσεις στη µπάρα εργασιών. 
 

Αν επιλέξετε ιδιότητες θα δείτε πώς έχει ρυθµιστεί να εµφανίζεται η 

γραµµή εργασιών. 
 

Μπορούµε αν θέλουµε επίσης να κρύψουµε τη γραµµή εργασιών και να 
εµφανίζεται όταν κάνουµε κλικ στη θέση της. Αυτό γίνεται ως εξής: 
 

� Κάνουµε δεξί κλικ στη γραµµή εργασιών 
� Από το µενού αναδίπλωσης επιλέγουµε «Ιδιότητες» και κάνουµε 

κλικ στην «αυτόµατη απόκρυψη της γραµµής εργασιών». 
� Έτσι η γραµµή εργασιών θα κρύβεται και θα εµφανίζεται µόνο 

όταν κάνουµε κλικ στη θέση που την έχουµε τοποθετήσει. 
 
  
 

Πώς ξεκινώ µια εφαρµογή στα WINDOWS; 

Για να ξεκινήσω µία εφαρµογή που είναι εγκατεστηµένη στο 

σύστηµά µου ακολουθώ τα εξής βήµατα: 

 
Κάνω κλικ (µονό) στο µενού «Έναρξη» 
Οδηγώ το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή «Προγράµµατα» και 
Στο µενού επιλογών που αναδύεται δεξιά, εντοπίζω την εφαρµογή που 
θέλω να ανοίξω και κάνω κλικ(µονό) 
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Παράθυρο και Παράθυρο ∆ιαλόγου 
Κάθε εφαρµογή των Windows εµφανίζεται στο δικό της παράθυρο π.χ 
word, excel κά και σε γενικές γραµµές µοιάζει µε αυτό άλλων 
εφαρµογών. Ορισµένες εφαρµογές ανοίγουν τα «έγγραφα» που 
διαχειρίζονται σε δικό τους παράθυρο. Όταν ο υπολογιστής ζητά 
επιπλέον πληροφορίες για να κάνει κάτι, χρησιµοποιεί ειδικό παράθυρο 
που λέγεται «Παράθυρο ∆ιαλόγου». 

 

Για να αλλάξω το µέγεθος ενός παραθύρου: 
 
Οδηγώ το δείκτη στο περίγραµµά του, οπότε αυτό γίνεται δικέφαλο βέλος 
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Κρατώ πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού  
Σύρω προς την κατεύθυνση που θέλω 

 

Για να αλλάξω τη θέση του παραθύρου 
 
Οδηγώ το δείκτη στη γραµµή του τίτλου 
Κρατώ πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 
Σύρω προς τη νέα θέση που θέλω 

 
 

Τα βασικά µέρη ενός παραθύρου 
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Όλα τα παράθυρα των στοιχείων των Windows XP or Vista  έχουν 
παρόµοια όψη και µπορούµε να τα χειριστούµε µε τον ίδιο τρόπο. 
 
                                        κουµπιά κλεισίµατος, Μεγιστοποίησης 

 ελαχιστοποίησης 
 

 

 
 

 
, 
   
                                                                                                          
  
 
 
 
 
 

Ιδιότητες του υπολογιστή µου και τρόπος εµφάνισης εικονιδίων, 

οθόνης, ήχου, κά 

 

Πώς µπορώ να αλλάξω την εµφάνιση της οθόνης µου; 

Γραµµή 
εργαλείων 
Word Art 

Γραµµή Μενού 

Γραµµή Εργαλείων 

Οριζόντια µπάρα κύλισης 

Γραµµή κατάστασης 

Γραµµή τίτλου          

Κάθετη µπάρα 
κύλισης 
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Κάνω δεξί κλικ σε οποιοδήποτε ελεύθερο σηµείο της επιφάνειας 
εργασίας και από το µενού αναδίπλωσης επιλέγω: ιδιότητες   
Έχω τις εξής επιλογές από αυτό το παράθυρο διαλόγου: 
 

Α. χρώµα και εµφάνιση: κάνω κλικ στο χρώµα που θέλω  να έχει η 

επιφάνεια εργασίας 

Β. Φόντο της επιφάνειας εργασίας: επιλέγω το φόντο που θέλω να έχει η 

επιφάνεια εργασίας. Αν πατήσω το κουµπί «αναζητήσεις» µε οδηγεί σε 
άλλους φακέλους µε εικόνες που υπάρχουν στον υπολογιστή µου και 
που µπορεί να θέλω να τις χρησιµοποιήσω για φόντο. 

Γ. Προφύλαξη οθόνης: κάνοντας κλικ στο βελάκι µου εµφανίζει ένα 

παράθυρο διαλόγου όπου µπορώ να επιλέξω τι θέλω να εµφανίζεται όταν 
δε δουλεύω στον υπολογιστή µου αλλά είναι ανοικτός. Πριν αποφασίσω 
αν θέλω το συγκεκριµένο θέµα πατώ το κουµπί της προεπισκόπησης και 
βλέπω πώς θα είναι η επιφάνεια εργασίας µου. Κλείνω την 
προεπισκόπηση και πατώ το κουµπί «εφαρµογή» και ΟΚ. 

∆. Ήχοι: επιλέγω αν ακούγονται ήχοι κατά την χρήση του υπολογιστή  

Ε. ∆είκτης του ποντικιού: επιλέγω το σχήµα που θέλω να έχει ο δείκτης 

του ποντικιού µου 

Στ. Θέµα: το θέµα είναι το φόντο του υπολογιστή µου όπως επίσης οι 

ήχοι , οι µικρές εικόνες και άλλα χαρακτηριστικά που χαρακτηρίζουν 
τον υπολογιστή µας. 

Ζ. Ρυθµίσεις: εδώ ανεβάζοντας ή κατεβάζοντας προς τα κάτω την µπάρα 

κύλισης µεγεθύνω ή µειώνω την ανάλυση της οθόνης µας. 
 

Πώς θα διαχειριστώ τους φακέλους και τα αρχεία µου; 
Για τη διαχείριση των φακέλων και των αρχείων του δίσκου µου πηγαίνω 
στον «Υπολογιστή» ή «Εξερεύνηση»  όπου µπορώ να κάνω τις παρακάτω 
ενέργειες: 
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Για να δηµιουργήσω ένα νέο φάκελο: 
� Πηγαίνω : Έναρξη-  επιλέγω «Εξερεύνηση» ,επιλέγω π.χ τα 

έγγραφά µου, πληκτρολογώ στο πλαίσιο της εξερεύνησης ένα 
έγγραφο και  

� Θέλω π.χ να δηµιουργήσω ένα καινούριο φάκελο στα Έγγραφά 
µου. Για να το πραγµατοποιήσω αυτό ακολουθώ τα παρακάτω 
βήµατα: 

� Κάνω κλικ (µονό) στα «έγγραφα»  
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� Στη συνέχεια επιλέγω από τη γραµµή Μενού : Αρχείο. Κάνοντας 
κλικ πάνω του µου ανοίγει ένα υποµενού. Επιλέγω Νέο- και από 
το µενού που µου ανοίγει επιλέγω «φάκελο». 

� Ένας νέος φάκελος εµφανίζεται στο δεξιό µέρος του παραθύρου 
και περιµένει να τον ονοµάσουµε. 

� Πατώντας οποιοδήποτε κουµπί σβήνει το όνοµα «Νέος φάκελος» 
και πληκτρολογούµε τη νέα του ονοµασία π.χ Παιδί και Παιχνίδι 
και πατάω το πλήκτρο Enter ή κάνω κλικ οπουδήποτε έξω από το 
πλαίσιο που γράφω µε το ποντίκι µου.  

� Εκτός όµως από φάκελο ακολουθώντας τα ίδια βήµατα µπορώ να 
δηµιουργήσω στο φάκελό  µου «Έγγραφα» κι ένα νέο έγγραφο, µία 
παρουσίαση στο power point, στο excel κ.α 

� Κάνοντας διπλό κλικ στον νέο φάκελο, µας ανοίγει. Παρατηρούµε 
ότι είναι κενός αφού δεν έχουµε τοποθετήσει τίποτε µέσα. 
Πηγαίνοντας στο µενού-αρχείο – νέο-φάκελο. Έτσι δηµιουργώ έναν 
υποφάκελο µέσα στο φάκελο που έχω δηµιουργήσει. 

 

Αποθήκευση εγγράφου σε υποφάκελο 
 
Ανοίγω το notepad και γράφω το παρακάτω κείµενο: 
« Το παιχνίδι πέρασε από πολλά στάδια για να καταλάβουν όλοι ότι το 
παιχνίδι δεν είναι αµαρτία». 
Στη συνέχεια πηγαίνω στο µενού –αρχείο- επιλέγω –αποθήκευση ως- 
ανοίγει ένα πλαίσιο διαλόγου, δίνω το όνοµα «παιχνίδι» και το 
αποθηκεύω στον υποφάκελο που είχα δηµιουργήσει πριν. 
 

Για να διαγράψω ένα αρχείο ή φάκελο 
 
Ακολουθώ την ίδια διαδροµή: Έναρξη- Εξερεύνηση,  επιλέγω το φάκελο 
«Έγγραφα» και για να διαγράψω το φάκελο που δηµιούργησα πριν κάνω 
τα εξής: 
Επιλέγω το φάκελο ή το αρχείο που θέλω να διαγράψω κάνοντας ένα 
κλικ πάνω του  και : 
 
Α. Κάνω δεξί κλικ πάνω του και επιλέγω από το µενού αναδίπλωσης 
«διαγραφή» 
Ή  
Επιλέγω το φάκελο ή το το αρχείο που θέλω να διαγράψω κάνοντας ένα 
κλικ πάνω του  και πατάω το πλήκτρο “delete” του πληκτρολογίου µου 
Ή 
Επιλέγω το φάκελο ή το το αρχείο που θέλω να διαγράψω κάνοντας ένα 
κλικ πάνω του  και πηγαίνω στη Γραµµή –Μενού, επιλέγω την 
Επεξεργασία και από το µενού αναδίπλωσης επιλέγω την εντολή 
«∆ιαγραφή» 
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Για να µεταφέρω ένα αρχείο ή φάκελο 

 
Κάνω κλικ πάνω του για να επιλέξω το φάκελο ή το αρχείο που θέλω να 
µεταφέρω και να το πάω µέσα σε έναν άλλο φάκελο. 
Κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο σύρω το αρχείο ή το φάκελο 
που θέλω µέσα στο νέο φάκελο που θέλω να το τοποθετήσω. 
 

Για να αναζητήσω ένα αρχείο ή ένα φάκελο 
 
Πολλές φορές ξεχνάµε που έχουµε αποθηκεύσει ένα αρχείο. Για να το 
βρούµε γρήγορα κάνουµε τα εξής: 
 
Πηγαίνουµε : Έναρξη- και επιλέγουµε «Εξερεύνηση». Μας ανοίγει ένα 
παράθυρο διαλόγου όπου µας ζητάει κάποια στοιχεία για να αρχίσει την 
εξερεύνηση.  
Πρώτα επιλέγω τι είναι αυτό το αρχείο που ψάχνω π.χ έγγραφο, εικόνα, 
µουσική κά 
Στη συνέχεια πηγαίνω δεξιά στο πλαίσιο της εξερεύνησης και 
πληκτρολογώ είτε το όνοµα του αρχείου µου ή του φακέλου µου αν το 
θυµάµαι, την ηµεροµηνία που το δηµιούργησα, µπορώ επίσης να 
δηλώσω τι είδους αρχείο είναι π.χ *doc, *ppd *pdf κά 
 

Επιλογή πολλών αρχείων ή φακέλων 
 
Για να επιλέξω πολλά αρχεία ή φακέλους που είναι στη σειρά ακολουθώ 
τα παρακάτω βήµατα: 
Πηγαίνω στα π.χ στο φάκελο «έγγραφά µου» 
Στη συνέχεια επιλέγω το πρώτο αρχείο κάνοντας κλικ πάνω του 
Έπειτα κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο Shift επιλέγω και τα υπόλοιπα 
αρχεία που θέλω 
Στη συνέχεια κάνω δεξί κλικ στο τελευταίο που έχω επιλέξει και επιλέγω 
την εντολή που θέλω 
 
Αν θέλω να επιλέξω αρχεία ή φακέλους που δεν είναι συνεχόµενα 
ακολουθώ τα ίδια βήµατα αλλά αντί για το πλήκτρο Shift κρατώ 
πατηµένο το πλήκτρο Ctrl  
 

Ο ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗΣ ΜΟΥ 
 
Για να ανοίξω και να δω τα περιεχόµενα του υπολογιστή µου είτε κάνω 
διπλό κλικ στο εικονίδιο του στην επιφάνεια εργασίας είτε πηγαίνω 
Μενού- Έναρξη- κλικ στον υπολογιστή µου. 
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ή 

 
 
Για να δω πόσα GB είναι ελεύθερα και πόσα είναι κατειληµµένα κάνω 
δεξί κλικ πάνω στον υπολογιστή και από το µενού αναδίπλωσης επιλέγω 
ιδιότητες. 
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κάνω διπλό κλικ για να ανοίξει το υποµενού και να δω τα περιεχόµενα 
του σκληρού µου 

 
 

Αποθηκευτικές µονάδες 
Όταν δουλεύουµε σε έναν υπολογιστή, η εργασία µας παρουσιάζεται 
στην οθόνη αλλά ταυτόχρονα βρίσκεται αποθηκευµένη στην κύρια 
µνήµη Ram. Σε περίπτωση όµως που γίνει ξαφνική διακοπή του 
ηλεκτρικού ρεύµατος και δεν έχουµε προλάβει να αποθηκεύσουµε τις 
εργασίες που δουλεύουµε ότι υπάρχει στη µνήµη Ram θα χαθεί. Γι αυτό 
το λόγο αποθηκεύουµε συχνά τις αλλαγές που προσθέτουµε σε κάθε 
αρχείο µας για να µην χάνουµε το υλικό µας. 
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Ο υπολογιστής συµβολίζεται µε ένα γράµµα της λατινικής αλφαβήτου 
όπως C:, D: κά 
 

Γραµµή Μενού 
 

 
 

H γραµµή µενού εµφανίζεται κάτω από τη γραµµή τίτλου του 
παραθύρου και περιέχει τα µενού µε τις εντολές που µπορούµε να 
χρησιµοποιήσουµε προκειµένου να εκτελέσουµε τις εργασίες που 
θέλουµε στο συγκεκριµένο παράθυρο. Για να εκτελέσουµε µια εντολή 
πατάµε στο κατάλληλο µενού και επιλέγουµε µία από τις διαθέσιµες 
εντολές. Θα τις δούµε παρακάτω αναλυτικά. Ανοίξτε όλα τα µενού για να 
δείτε τις εντολές που περιέχουν. 
Για να κλείσουµε ένα µενού µπορούµε να κάνουµε κλικ έξω από τη 
λίστα που εµφανίζεται ή να πατήσουµε το πλήκτρο Esc  
 

Πώς εγκαθιστώ ένα καινούριο πρόγραµµα στον Υπολογιστή µου; 

 
Θα εγκαταστήσουµε στον υπολογιστή µας π.χ  το πρόγραµµα 
«Inspiration». Για να το πραγµατοποιήσουµε αυτό ακολουθούµε τα 
παρακάτω βήµατα. 
 

1. Βάζω το CD εγκατάστασης πηγαίνοντας στον Πύργο του 
υπολογιστή µου και ανοίγοντας τη θέση που θα τοποθετήσω το CD 

2. Στη συνέχεια περιµένω µέχρι να µου ανοίξει στην επιφάνεια 
εργασίας το CD ή πηγαίνω στο εικονίδιο του Υπολογιστή διπλό 
κλικ πάνω του και από το παράθυρο διαλόγου που µου ανοίγει 
επιλέγω CD Driver- διπλό κλικ πάνω του και το ανοίγω ή πηγαίνω: 
Έναρξη- Υπολογιστής- και στη συνέχεια κάνω το ίδιο όπως και 
πριν. 

3. Ανοίγω το φάκελο κάνοντας διπλό κλικ πάνω του, και ακολουθώ 
τις οδηγίες για να το εγκαταστήσω στον υπολογιστή µου 

 

 Πώς θα αφαιρέσω µία εφαρµογή από το σκληρό µου;  
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Για να αφαιρέσω ένα πρόγραµµα από το σκληρό µου ακολουθώ τα εξής 
βήµατα: 

1. Πηγαίνω Μενού- Έναρξη- Πίνακας Ελέγχου- Προσθαφαίρεση 
προγραµµάτων. 

2. επιλέγω το πρόγραµµα που θέλω να αφαιρέσω κάνοντας κλικ 
πάνω του και στη συνέχεια 

3. από την µπάρα των επιλογών επιλέγω «αφαίρεση» 
 

Μενού Έναρξη 

 
Στο µενού Έναρξη υπάρχουν ορισµένα προγράµµατα «καρφιτσωµένα» 
πάνω σε αυτό. Αν θέλουµε να προσθέσουµε κι ένα άλλο αγαπηµένο 
πρόγραµµά µας στο µενού Έναρξη για να έχουµε πιο γρήγορη 
πρόσβαση σε αυτό ακολουθούµε τα εξής βήµατα: 
 
Α. Πηγαίνουµε Έναρξη- Προγράµµατα- Επιλέγουµε το πρόγραµµα που 
θέλουµε κάνοντας κλικ πάνω του- κάνουµε δεξί κλικ και επιλέγουµε την 
εντολή καρφίτσωµα 
 

Αλλαγή του Μενού Έναρξη 
 
Αν θέλουµε να αλλάξουµε τη µορφή του µενού Έναρξη ακολουθούµε τα 
παρακάτω βήµατα: 
Κάνουµε δεξί κλικ πάνω στο εικονίδιο Έναρξη –επιλέγουµε τις ιδιότητες 
και ενεργοποιούµε το κουµπί επιλογής «Κλασσικό µενού και τέλος 
πατάµε ΟΚ. 
 
 

Τι προσφέρουν τα εργαλεία Συστήµατος των windows; 

 
Τα windows περιλαµβάνουν κάποια βοηθήµατα µε τα οποία µπορούµε  
τά τα εργαλεία µπορούµε να καθαρίσουµε το δίσκο µας από διάφορα 
«σκουπίδια», να τον ανασυγκροτήσουµε για να δουλεύει ταχύτερα, να 
πάρουµε αντίγραφα ασφαλείας ή να επαναφέρουµε το σύστηµά µας σε 
ηµεροµηνία σωστής λειτουργίας. 
Για να επιλέξουµε ένα απ΄αυτά ακολουθούµε τα εξής βήµατα: 
 
Έναρξη – Όλα τα Προγράµµατα- Βοηθήµατα- Εργαλεία συστήµατος και 
στο νέο υποµενού που αναδύεται κάνουµε κλικ σε κάποιο από αυτά. 

1. Αριθµοµηχανή: µπορούµε να κάνουµε αριθµητικούς 
υπολογισµούς 

2. Σηµειωµατάριο: µπορούµε να γράψουµε κείµενο αλλά χωρίς 
µορφοποιήσεις όπως µπορούµε να κάνουµε στο word 

3. Πρόγραµµα ζωγραφικής: µας δίνει τη δυνατότητα να 
δηµιουργούµε και να επεξεργαζόµαστε ψηφιογραφικές εικόνες. 
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4. Snipping Tool επιλέγουµε κρατώντας πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο ένα µέρος από το φόντο της επιφάνειας εργασίας 

5. Ηχογράφηση: µπορούµε να ηχογραφήσουµε ήχους 
6. κέντρο συστήµατος: από εκεί µπορούµε να δηµιουργήσουµε 

λογαριασµό και άλλου χρήστη και να βάλουµε κωδικό, να δούµε 
λεπτοµέρειες του συστήµατος, να συνδεθούµε µε το Ιντερνετ, να 
αλλάξουµε την εµφάνιση του υπολογιστή µας, να ανοίξουµε τον 
Πίνακα ελέγχου, να δηµιουργήσουµε Back up όλων των αρχείων 
που έχουµε στον υπολογιστή µας για να µη χάσουµε τα αρχεία 
µας σε περίπτωση που πάθει κάτι ο σκληρός, και να κάνουµε 
επιδιόρθωση των φακέλων που έχουµε. 

7. Ο επεξεργαστής κειµένου Word Pad µε τον οποίο µπορούµε να 
δηµιουργούµε κείµενα και να τα εφαρµόζουµε βασικές 
µορφοποιήσεις. 

 

Άνοιγµα πολλών προγραµµάτων 

 
Μπορούµε να ανοίξουµε πολλά παράθυρα στην επιφάνεια εργασίας 
και να δουλεύουµε εναλλάξ σε αυτά π.χ ανοίγω ένα έγγραφο word, 
word pad, paint ktl 
Μπορώ να ελαχιστοποιήσω τα παράθυρα από το ανάλογο κουµπί και 
να εργάζοµαι σε ένα ή µπορώ επίσης να τα έχω όλα πάνω στην 
επιφάνεια εργασίας και να περνώ από το ένα στο άλλο κάνοντας κλικ 
στη γραµµή τίτλου ή να χρησιµοποιήσουµε το συνδυασµό των 

πλήκτρων Alt+tab για να περάσουµε από το ένα παράθυρο στο άλλο. 

 
 
µπορούµε επίσης να µειώσουµε το µεγέθος του κάθε παραθύρου και 
να αντιγράψω αρχεία από το ένα παράθυρο στο άλλο. 
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Εκτελούµε την παρακάτω δραστηριότητα: 
1.Γράφω στο πρόγραµµα notepad:  

«Αύριο θα πάµε εκδροµή στο Μονοστηράκι, θα περπατήσουµε στα 
σοκάκια και θα φάµε όλοι µαζί.» 
2. Επιλέγω όλη την πρόταση κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, 
πηγαίνω στο µενού «Επεξεργασία» επιλέγω την εντολή «Αντιγραφή» 

 
3. Στη συνέχεια επιλέγω το πρόγραµµα word κάνω κλικ πάνω στην 
επιφάνεια εργασίας πηγαίνω στο µενού «επεξεργασία» και επιλέγω την 
εντολή «Επικόλληση» 

 
Την ίδια διαδικασία µπορώ να την κάνω και µε το πληκτρολόγιο αλλά 
και από τη γραµµή βασικών εργαλείων. 
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Πληκτρολόγιο 
Αφού επιλέξω αυτό που θέλω να αντιγράψω πατώ το συνδυασµό των 
πλήκτρων Ctrl+C, στη συνέχεια πηγαίνω στο άλλο πρόγραµµα, κάνω 
κλικ στην επιφάνεια εργασίας και πατώ το συνδυασµό Ctrl+V 
 

Γραµµή βασικών εργαλείων 
Επιλέγω αυτό που θέλω να αντιγράψω, πηγαίνω στη βασική γραµµή 
εργαλείων και πατώ το εικονίδιο «Αντιγραφής».  
 

 
 
 
στη συνέχεια κάνω κλικ εκεί που θέλω να το αντιγράψω και πατώ το 
εικονίδιο «Επικόλληση». 
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∆ηµιουργία αρχείου ή φακέλου στην επιφάνεια εργασίας 

 

 
 
Κάνω δεξί κλικ σε ένα οποιοδήποτε σηµείο της ελεύθερης επιφάνειας 
εργασίας και επιλέγω από το αναδιπλωµένο µενού: Νέο- και από το 
αναδιπλωµένο µενού επιλέγω τι θέλω να δηµιουργήσω 
 

Τακτοποίηση εικονιδίων  



ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ: ΓΕΩΡΓΙΑ ΚΛΩΣΤΡΑΚΗ 20 

Κάνουµε δεξί κλικ σε ένα σηµείο στην ελεύθερη επιφάνεια εργασίας  

 
 
Επιλέγουµε το πρώτο «Παρουσίαση», στη συνέχεια µας ζητά να 
επιλέξουµε µέγεθος εικονιδίων: Μεγάλα, µεσαία, µικρά. 
 
Αν επιλέξουµε την «αυτόµατη τακτοποίηση» τα εικονίδια θα 
τακτοποιηθούν ξεκινώντας από αριστερά σε στήλες. 
 
Επιλέγοντας την εντολή «Στοίχιση στο πλέγµα» ρυθµίζουµε τα windows  
ώστε να στοιχίζουν αυτόµατα τα εικονίδια της επιφάνειας εργασίας σε ένα 
αόρατο πλέγµα στην οθόνη µας. 
 

Μετακίνηση εικονιδίου 
 
Μπορούµε να µετακινήσουµε ένα εικονίδιο στην επιφάνεια εργασίας και 
να το τοποθετήσουµε σε άλλη θέση κάνοντας το παρακάτω: 
Κάνουµε κλικ πάνω του και κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο το 
σύρουµε σε άλλη θέση. 
 

Μετονοµασία εικονιδίου 
Μπορούµε να µετονοµάσουµε το όνοµα ενός αρχείου ή φακέλου 
κάνοντας το εξής: 
 
Επιλέγουµε το εικονίδιο 
Κάνουµε δεξί κλικ πάνω του 
Επιλέγουµε την εντολή «Μετονοµασία»  
∆ίνουµε το όνοµα που επιθυµούµε 
 

Κάδος Ανακύκλωσης 
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Όταν διαγράφουµε κάτι ο υπολογιστής το στέλνει στον κάδο 
ανακύκλωσης. Κάνοντας διπλό κλικ πάνω στο εικονίδιο του «Κάδου 
ανακύκλωσης», ανοίγουµε το παράθυρο του και έπειτα αν θέλουµε να 
διώξουµε οριστικά αυτά που έχουµε στείλει στον κάδο ανακύκλωσης 
πηγαίνουµε µενού : Αρχείο – άδειασµα του κάδου ανακύκλωσης 
 
Αν θέλουµε να διώξουµε οριστικά µόνο ένα από τα αρχεία που έχουµε 
στείλει στον κάδο ανακύκλωσης, το επιλέγουµε, κάνουµε δεξί κλικ πάνω 
του και επιλέγουµε την εντολή «∆ιαγραφή» 
 
Αν θέλουµε να διαγράψουµε ένα αρχείο χωρίς να το στείλουµε καθόλου 
στον κάδο ανακύκλωσης κάνουµε τα εξής: 
Το επιλέγουµε κάνοντας κλικ πάνω του και έπειτα πατάµε το συνδυασµό 
των πλήκτρων Shift +delete 
 

Ονόµατα και προεκτάσεις αρχείων 
 
Όλα τα αρχεία έχουν µια συγκεκριµένη ονοµασία η οποία αποτελείται 
από δύο µέρη. Π.χ το έγγραφο που περιέχει τις πληροφορίες για τα 
windows δηµιουργήθηκε µε τον κειµενογράφο «word». Το πρώτο όνοµα 
το επιλέγει ο δηµιουργός του αρχείου π.χ «Ανάπτυξη δεξιοτήτων των 
εργαλείων των ΝΤ» ενώ το δεύτερο µέρος δηλαδή η προέκτασή του 
καθορίζεται από το πρόγραµµα που δηµιουργήθηκε. Το συγκεκριµένο 
αρχείο έχει ως προέκταση .doc 
Τα αρχεία του Excel έχουν ως προέκταση .xls, τα αρχεία του power 
point έχουν ως προέκταση .ppt 
 

∆ηµιουργία εφεδρικών αντιγράφων ασφαλείας σε φορητά 

αποθηκευτικά µέσα όπως π.χ CD, DVD, flass  
 
Πάντα θα πρέπει να δηµιουργούµε αντίγραφα των αρχείων που έχουµε 
στον υπολογιστή µας χρησιµοποιώντας ένα από τα παραπάνω µέσα 
αποθήκευσης σε περίπτωση που κάτι συµβεί στο σκληρό µας και 
χάσουµε τα αρχεία µας. 
Για να το κάνουµε αυτό θα πρέπει να έχουµε το κατάλληλο πρόγραµµα 
όπως το Nero όπου µπορούµε να αντιγράψουµε αρχεία, να 
δηµιουργήσουµε π.χ CD ήχων, κειµένων, εικόνων κτλ. 
 

Ιδιότητες αρχείων ,  φακέλων ή προγραµµάτων 
 
Για να δούµε τις ιδιότητες ενός αρχείου ή φακέλου ακολουθούµε τα 
παρακάτω βήµατα 
 
Επιλέγουµε το αρχείο ή τον φάκελο κάνοντας κλικ πάνω του 
Στη συνέχεια κάνουµε δεξί κλικ πάνω του και επιλέγουµε τις ιδιότητες 
του.  
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Εµφάνιση προεκτάσεων αρχείων  
 
Για να εµφανίζονται οι προεκτάσεις των αρχείων ακολουθώ τα εξής 
βήµατα: 
 
∆ιπλό κλικ στο εικονίδιο του υπολογιστή  
Στη συνέχεια πηγαίνω Μενού-Εργαλεία- Επιλογές φακέλων 
Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου-Επιλογές φακέλων 
Ανοίγουµε την καρτέλα Προβολή 
Απενεργοποιούµε την επιλογή Απόκρυψη επεκτάσεων για γνωστούς 
τύπους αρχείων, πατώντας σε αυτήν 
Και τέλος ΟΚ 
 

Εµφάνιση κρυφών αρχείων και φακέλων 
 
Για να εµφανίσουµε κρυφούς φακέλους ή αρχεία πηγαίνουµε πάλι στον 
υπολογιστή – µενού Εργαλεία- Επιλογές φακέλων 
Ανοίγουµε την καρτέλα Προβολή του πλαισίου διαλόγου Επιλογές 
Φακέλων 
Ενεργοποιούµε το κουµπί επιλογής Εµφάνιση κρυφών αρχείων και 
φακέλων και τέλος πατάµε ΟΚ 
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2.  Επεξεργαστής Κειµένου Word 
 

 

Πώς εκκινώ το πρόγραµµα MS Word; 

 
Για να εκκινήσω το Word ακολουθώ τα παρακάτω βήµατα: 
 
Α΄τρόπος 
 
Κάνω κλικ στο µενού «Έναρξη» 
Οδηγώ το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή «Προγράµµατα» 
Στη νέα αναδυόµενη λίστα επιλέγω κάνοντας κλικ στο Microsoft Word 
 
Β΄τρόπος 
 
Κάνω διπλό κλικ στο εικονίδιο συντόµευσης που έχω δηµιουργήσει πάνω 
στην επιφάνεια εργασίας 
 
Τα αρχεία του Word ονοµάζονται Έγγραφα 
 

Πώς γράφω κείµενα στα Ελληνικά ή σε άλλες γλώσσες; 

 
Ο Η/Υ µπορεί να χρησιµοποιεί διάφορες γλώσσες για τη συγγραφή ενός 
κειµένου. Ο συνδυασµός των αριστερών πλήκτρων  «Alt+Shift» 
εναλλάσσει τον τρόπο γραφής του πληκτρολογίου (ελληνικά-αγγλικά, 
αγγλικά-ελληνικά) 
Όµως µπορώ να αλλάξω τη γλώσσα και από το εικονίδιο που υπάρχει 
στη γραµµή εργασιών στην επιφάνεια εργασίας. 
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Μπορώ να εγκαταστήσω περισσότερες γλώσσες στο πληκτρολόγιο µου. 
Πηγαίνω Μενού –Έναρξη- Πίνακας Ελέγχου- Τοπικές ρυθµίσεις και 
ρυθµίσεις γλώσσας – κάνω κλικ στο κουµπί «Λεπτοµέρειες» και στη νέα 
καρτέλα «Ρυθµίσεις» κάνω κλικ στο κουµπί «Προσθήκη» για να επιλέξω 
µια νέα γλώσσα που θέλω να χρησιµοποιών. 

 
 

 
 
 

Πώς τονίζω τις διάφορες λέξεις; 
Για να τονίσω ένα φωνήεν ακολουθώ τα παρακάτω βήµατα: 
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Α. Όταν φτάσω στο γράµµα που τονίζεται, πριν γράψω το γράµµα, πατώ 
το πλήκτρο του τόνου που βρίσκεται στη δεξιά πλευρά του 
πληκτρολογίου δίπλα στο γράµµα «Λ» 
Β. Στη συνέχεια γράφω το γράµµα που τονίζεται. ∆ηλαδή 
πληκτρολογείται πρώτα τον τόνο κι έπειτα το γράµµα που τονίζεται. 
 
 

Πώς βάζω διαλυτικά σε ένα φωνήεν; 
Για να βάλω διαλυτικά πάνω από ένα φωνήεν ακολουθώ τα παρακάτω 
βήµατα: 
 
Α. Πριν γράψω το γράµµα που παίρνει τα διαλυτικά πατώ το συνδυασµό 
των πλήκτρων Shift+ το πλήκτρο που είναι δίπλα στο γράµµα «Λ». 
Β. Στη συνέχεια γράφω το γράµµα που παίρνει τα διαλυτικά 
 

Πώς βάζω διαλυτικά και τόνο σε ένα φωνήεν; 

 
Για να βάλω διαλυτικά και τόνο σε ένα φωνήεν ακολουθώ τα παρακάτω 
βήµατα: 
 
Α. Πριν γράψω το γράµµα που παίρνει διαλυτικά και τόνο πατώ το 
συνδυασµό των πλήκτρων δεξί “Alt” + το πλήκτρο που είναι δίπλα στο 
γράµµα «Λ» 
 
Β. Στη συνέχεια γράφω το φωνήεν. 
 

Πώς γράφω µε κεφαλαία γράµµατα; 

 
Με το πληκτρολόγιο συνήθως γράφουµε µικρά γράµµατα (πεζά). Όµως 
πατώντας το πλήκτρο Caps Lock που βρίσκεται αριστερά µπορούµε να 
γράφουµε µόνο κεφαλαία. Όταν έχουµε επιλέξει να γράφουµε µε 
κεφαλαία τότε ανάβει το φωτάκι επάνω στο πληκτρολόγιο για να µας 
υπενθυµίζει ότι έχουµε ενεργοποιήσει την εντολή να γράφουµε µε 
κεφαλαία. Για να αλλάξω τον τρόπο γραφής και να γράφω µε πεζά απλά 
πατώ ξανά το πλήκτρο Caps Lock. 
Αν όµως ενδιάµεσα στις λέξεις χρειαστεί να γράψω ένα γράµµα κεφαλαίο 
δε χρειάζεται να ενεργοποιήσω την εντολή Caps Lock µπορώ να πατήσω 
το συνδυασµό των πλήκτρων Shift+ το γράµµα που θέλω να γράψω µε 
κεφαλαίο. 
Όταν τελειώσω µία πρόταση και βάλω τελεία αυτόµατα το επόµενο 
γράµµα που ξεκινώ την επόµενη πρόταση γράφεται µε κεφαλαίο. 
 

Πώς βάζω το σύµβολο του Ευρώ; 
 
Για να βάλω το σύµβολο του Ευρώ € σε κάποιο έγγραφο πατώ το 
συνδυασµό των πλήκτρων : Ctrl+Alt+E 
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Πώς διαγράφω τον προηγούµενο χαρακτήρα και πώς τον επόµενο; 

 
Για να διαγράψω τον προηγούµενο χαρακτήρα σε µία λέξη από το 
σηµείο εισαγωγής του πατώ το πλήκτρο «Backspace» δεξιά στο 
πληκτρολόγιο µου. 
 
Για να διαγράψω τον επόµενο χαρακτήρα σε µία λέξη από το σηµείο 
εισαγωγής του πατώ το πλήκτρο «Delete» δεξιά στο πληκτρολόγιο. 
 

Τι υπάρχει στη βασική οθόνη του Word; 

                                                                 

 

   
 

  

 

 

 

 

 

Πώς επιλέγω κείµενο (πρόταση ή λέξη ή ολόκληρο κείµενο ή 

παράγραφο) µε το ποντίκι; 

 
Για να επιλέξω κείµενο µε το ποντίκι ακολουθώ κάποιο από τα 
παρακάτω βήµατα: 
 

Γραµµή τίτλου 

Γραµµή Μενού 

Γραµµή βασικών 
εργαλείων  

Χάρακας  

Κάθετη 
γραµµή 
κύλισης 

Γραµµή 
κατάστασης Γραµµή εργαλείων 

µορφοποίησης 
Κουµπιά 
προβολών 
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Μεταφέρω το δείκτη του ποντικιού µου στο αριστερό περιθώριο του 
εγγράφου µου (εκεί που ο δείκτης γίνεται δεξί βέλος): 
 
1. Κάνω κλικ (µονό) για να επιλέξω  µία γραµµή 
Ή  
Με πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύρω για να επιλέξω 
µία γραµµή ή περισσότερες. 
 
2. Κάνω διπλό κλικ για να επιλέξω µία παράγραφο 
Ή 
Με πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύρω για να επιλέξω 
την παράγραφο που θέλω. 
 
3. Κάνω τριπλό κλικ για να επιλέξω ολόκληρο το κείµενο 
Ή  
Με πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύρω για να επιλέξω 
το κείµενο που θέλω. 
Ή  
Πηγαίνω στο Μενού «Επεξεργασία» και επιλέγω την εντολή : «Επιλογή 
όλων» 
Ή  
Πατώ το συνδυασµό των πλήκτρων : Ctrl + A 
 
Ή  για να επιλέξω όλο το κείµενο που θέλω ακολουθώ τα εξής 
βήµατα: 
 

� Κάνω κλικ για να τοποθετήσω το σηµείο εισαγωγής στην αρχή 
του κειµένου που θέλω να επιλέξω.  

� Χρησιµοποιώ τη ράβδο κύλισης για να εµφανίσει το τέλος του 
προς επιλογή κειµένου. 

� Οδηγώ το δείκτη του ποντικιού στο τέλος του κειµένου που 
θέλω να επιλέξω. 

� Πατώ το πλήκτρο «Shift»  και κάνω κλικ (στο τέλος) 
Με αυτόν τον τρόπο επιλέγω το κοµµάτι του κειµένου που θέλω.  
 

Πώς να επιλέξω κείµενο µε το πληκτρολόγιο; 
 
Για να επιλέξω κείµενο µε το πληκτρολόγιο ακολουθώ τα παρακάτω 
βήµατα: 
 

� Χρησιµοποιώ τα βέλη του πληκτρολογίου (δεξιά του 
πληκτρολογίου) για να µεταφέρω το σηµείο εισαγωγής στην 
αρχή του προς επιλογή κειµένου. 

� Κρατώ πατηµένο το πλήκτρο «Shift»   
� Πατώ το βέλος του πληκτρολογίου προς την κατεύθυνση στην 

οποία θέλω να επιλέξω το κείµενο. 
 

Πώς να ακυρώσω την επιλογή κειµένου; 
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Για να ακυρώσω την επιλογή κειµένου που έγινε µε κάποιον από 
τους παραπάνω τρόπους κάνω κλικ µε το ποντίκι µου οπουδήποτε 
έξω από το επιλεγµένο κείµενο ή πατώ κάποιο βελάκι από το 
πληκτρολόγιο. 
 
 

Μορφοποίηση κειµένου 
 
Όταν δηµιουργώ ένα έγγραφο πρέπει να το µορφοποιήσω, για να 
αναδειχθεί το µήνυµα που περιέχει. Η µορφοποίηση αφορά: 
 

Α. Μορφοποίηση χαρακτήρων: 
 

Για να αλλάξω τον τύπο των χαρακτήρων: 
 
Κάνω κλικ στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας της θυρίδας 
«Γραµµατοσειρά» και επιλέγω κάποια από τις διαθέσιµες 
γραµµατοσειρές. 
 

 
 
βλέπω όλες τις γραµµατοσειρές προχωρώντας µε τη ράβδο κύλισης 
και κλικ στη γραµµατοσειρά που επιθυµώ να χρησιµοποιήσω. 
 

Για να αλλάξω το µέγεθος των χαρακτήρων: 
 
Κάνω κλικ στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας της θυρίδας 
«Μέγεθος γραµµατοσειράς» και επιλέγω κάποιο από τα µεγέθη. 
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Για να αλλάξω το χρώµα των χαρακτήρων: 
 

Κάνω κλικ στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας στο κουµπί «Χρώµα 
γραµµατοσειράς» και επιλέγω κάποιο από τα χρώµατα. 

 
 
 

Για να αλλάξω τη µορφή των χαρακτήρων: 
 
Κάνω κλικ στα κουµπιά : 
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Β: έντονο χρώµα, Ι : πλάγιοι χαρακτήρες, U : υπογραµµίζω τις λέξεις ή το 
κείµενο που θέλω. 
 

∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
 
Γράφω την παρακάτω πρόταση και κάνω τις εξής ενέργειες: 
 
«Ακούστε τι λέει ο µεγάλος έλληνας φιλόσοφος πλάτωνας για το 
παιχνίδι.» 
 
Ενέργειες: 
Α. Γράφω µε κεφαλαίο το αρχικό γράµµα των λέξεων «Έλληνας, 
Πλάτωνας» 
Β. Υπογραµµίζω τη λέξη «φιλόσοφος» 
Γ. Κάνω τη λέξη «Πλάτωνας» Bold “έντονη» 
∆. Επιλέγω τις λέξεις «Έλληνας φιλόσοφος» και τις µετατρέπω σε πλάγιες 
Ε. Επιλέγω όλη την πρόταση και αλλάζω γραµµατοσειρά 
 
Για περισσότερες επιλογές στη µορφοποίηση χαρακτήρων, επιλέγω το 
µενού : Μορφή- Γραµµατοσειρά και στο παράθυρο διαλόγου 
Γραµµατοσειρά επιλέγω ανάλογα από τα εφέ. 
 
∆ηλαδή: 
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Μπορώ να κάνω τις εξής επιλογές από το συγκεκριµένο παράθυρο διαλόγου: 
 
Να επιλέξω τον τύπο γραµµατοσειράς 
Να αλλάξω το µέγεθος κειµένου 
Να επιλέξω το χρώµα 
Να επιλέξω το στυλ υπογράµµισης 
Να υπογραµµίσω µόνο λέξεις µέσα σε παρένθεση 
Να επιλέξω άλλα εφέ 
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∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
 
Γράψτε την παρακάτω παράγραφο και έπειτα να πραγµατοποιήσετε τις 
παρακάτω µορφοποιήσεις χρησιµοποιώντας το παράθυρο διαλόγου 
«Γραµµατοσειρά» είτε επιλέγοντας το από το µενού «Μορφή-
Γραµµατοσειρά» είτε κάνοντας δεξί κλικ πάνω στο επιλεγµένο µέρος και 
επιλέγοντας από το αναδυόµενο µενού «Γραµµατοσειρά» 
 
Κείµενο: 
«Το παιχνίδι είναι µία διαδικασία συγκρότησης της ταυτότητας της 
παιδικής ηλικίας, είναι ο κόσµος που θέλει να κατακτήσει το παιδί, είναι 
η επιµήκυνση του εαυτού του, αλλά ταυτόχρονα αποτελεί διαδικασία 
µάθησης σε εκπαιδευτικά περιβάλλοντα. Τα βασικότερα χαρακτηριστικά 
του παιχνιδιού είναι η ψυχαγωγία, η ευθυµία, το απρόβλεπτο 
αποτέλεσµα, η υιοθέτηση και τήρηση κανόνων, η εµπειρία και ο 
αναστοχασµός, ο αυθορµητισµός, η ευχαρίστηση, η υιοθέτηση αξιών 
(ελευθερία, σεβασµός, ανεκτικότητα, ευγενική άµιλλα).» 
 

1. Επιλέγω όλο το κείµενο και αλλάζω γραµµατοσειρά. Επιλέγω τη 
γραµµατοσειρά «Comic Sans MC”  

2. Μέγεθος Γραµµατοσειράς: 14 
3. Χρώµα κειµένου «σκούρο µπλε) 
4. Να υπογραµµίσετε τις λέξεις που είναι µέσα στην παρένθεση 
5. Να επιλέξετε την πρόταση « Το παιχνίδι είναι µία διαδικασία 

συγκρότησης της ταυτότητας της παιδικής ηλικίας» και να τα 
µετατρέψετε σε κεφαλαία 

 
 

Μορφοποίηση παραγράφων 
 
Για να αλλάξω τη στοίχιση των παραγράφων: 
 
Κάνω κλικ σε κάποιο από τα πλήκτρα στοίχισης στη γραµµή εργαλείων 
Μορφοποίηση (αριστερά, στο κέντρο, δεξιά και πλήρης) 
 

∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
 
Επιλέγω το παραπάνω κείµενο και από τα εικονίδια της στοίχισης 
επιλέγω την πλήρης στοίχιση. 
Στη συνέχεια επιλέγω από το Μενού «Μορφή» την επιλογή «Παράγραφος» 
ή κάνω δεξί κλικ αφού επιλέξω το κοµµάτι που θέλω να µορφοποιήσω 
και από το αναδυόµενο µενού επιλέγω «Παράγραφος». 
Στη συνέχεια κάνω τις παρακάτω µορφοποιήσεις: 
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1. Αλλάζω τη στοίχιση από πλήρης σε στοίχιση: «αριστερά» 
2. Επίπεδο διάρθρωσης: «σώµα κειµένου» 
3. Κατεύθυνση: από αριστερά προς τα δεξιά 
4. Αφήνω περιθώρια 2 
5. ∆ιάστιχο 1,5 
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Για να βάλετε αρίθµηση ή κουκκίδες σε παράγραφο: 
 
Επιλέγω τις προτάσεις στις οποίες θέλω να βάλω αρίθµηση. Έπειτα από 
το µενού  Μορφή- Παράγραφος ή κάνω δεξί κλικ και από το αναδυόµενο 
µενού επιλέγω «Παράγραφος».  
Τοποθετώ το παρακάτω κείµενο όπως το βλέπετε, το επιλέγω όλο και από 
το παράθυρο διαλόγου «Παράγραφος» επιλέγω: 
 
Το παιχνίδι είναι µία διαδικασία συγκρότησης της ταυτότητας της 
παιδικής ηλικίας, είναι ο κόσµος που θέλει να κατακτήσει το παιδί, είναι 
η επιµήκυνση του εαυτού του, αλλά ταυτόχρονα αποτελεί διαδικασία 
µάθησης σε εκπαιδευτικά περιβάλλοντα.  
Τα βασικότερα χαρακτηριστικά του παιχνιδιού είναι η ψυχαγωγία, η 
ευθυµία, το απρόβλεπτο αποτέλεσµα, η υιοθέτηση και τήρηση κανόνων, 
η εµπειρία και ο αναστοχασµός, ο αυθορµητισµός, η ευχαρίστηση, η 
υιοθέτηση αξιών (ελευθερία, σεβασµός, ανεκτικότητα, ευγενική άµιλλα). 

 

 
Α. Επιλέγω αρίθµηση µε κουκίδες και επιλέγω την κουκίδα που µου 
αρέσει. Βλέπω το αποτέλεσµα. 
Β. Επιλέγω αρίθµηση µε αριθµούς και επιλέγω τη µορφοποίηση που 
µου αρέσει. 
Γ. Επιλέγω πάλι µε κουκίδες, κάνω κλικ σε µία από αυτές, έπειτα 
επιλέγω το κουµπί «Προσαρµογή» και από το αναδυόµενο µενού επιλέγω 
«εικόνα». Στη συνέχεια επιλέγω ποια µορφή µου αρέσει. 
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Πώς αποθηκεύω το έγγραφο που δηµιούργησα; 
 
Μπορώ να αποθηκεύσω το έγγραφό µου µε διάφορους τρόπους: 

1. Με κλικ πάνω στο εικονίδιο της δισκέτας στη βασική γραµµή 
εργαλείων. 

 
 
στη συνέχεια από το αναδυόµενο µενού αποφασίζω: α. σε ποιο 
φάκελο θα το αποθηκεύσω π.χ στα έγγραφά µου; Στο σκληρό µου; 
Κά 
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β. τι όνοµα θα δώσω στο έγγραφό µου 
γ. το είδος του αρχείου που δηµιούργησα 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
2. ∆εύτερος τρόπος για να αποθηκεύσω το έγγραφό µου είναι να πάω 

στο Μενού : « Αρχείο»- Αποθήκευση ως  ή αποθήκευση 
3. Όταν έχω αποθηκεύσει το έγγραφό µου πριν, του έχω δώσει 

ονοµασία και τον προορισµό που θα αποθηκευτεί αλλά για να 
αποθηκεύσω τις αλλαγές στο έγγραφό µου αρκεί να πατήσω το 
εικονίδιο της δισκέτας ή να πάω από το Μενού αρχείο και να 
επιλέξω «Αποθήκευση». Πιο εύχρηστο είναι να χρησιµοποιήσω το 
εικονίδιο της αποθήκευσης. 

4. επίσης µπορώ να χρησιµοποιήσω το συνδυασµό των πλήκτρων : 
Ctrl + S 

 

Πώς ανοίγω ένα υπάρχον αρχείο; 
 
Μπορώ να ανοίξω ένα έγγραφο που έχω δηµιουργήσει µε τους 
παρακάτω τρόπους: 
 
Με κλικ στο εικονίδιο του φακέλου στη βασική γραµµή εργαλείων 

Με διαδοχικά κλικ βρίσκω το φάκελο που θα αποθηκεύσω το έγγραφό µου 

Όνοµα εγγράφου 
Τύπος αρχείου 
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Αυτό µου ανοίγει ένα παράθυρο διαλόγου και βρίσκω το έγγραφο που 
θέλω να ανοίξω 
 
Άλλος τρόπος είναι να πάω από το µενού «Αρχείο- Άνοιγµα» 

 
 
 

Πώς δηµιουργώ ένα καινούριο έγγραφο; 

 
Για να δηµιουργήσω ένα καινούριο έγγραφο ακολουθώ τα παρακάτω 
βήµατα: 
Από κενό έγγραφο 
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ή 
πηγαίνω στο Μενού Έναρξη- επιλέγω το πρόγραµµα Word και 
δηµιουργώ καινούριο έγγραφο. 
 

Πώς διαµορφώνω τη σελίδα του εγγράφου µου; 

Χρησιµοποιώ το ίδιο κείµενο που έγραψα πριν: 
 
«Το παιχνίδι είναι µία διαδικασία συγκρότησης της ταυτότητας της 
παιδικής ηλικίας, είναι ο κόσµος που θέλει να κατακτήσει το παιδί, είναι 
η επιµήκυνση του εαυτού του, αλλά ταυτόχρονα αποτελεί διαδικασία 
µάθησης σε εκπαιδευτικά περιβάλλοντα.  
Τα βασικότερα χαρακτηριστικά του παιχνιδιού είναι η ψυχαγωγία, η 
ευθυµία, το απρόβλεπτο αποτέλεσµα, η υιοθέτηση και τήρηση κανόνων, 
η εµπειρία και ο αναστοχασµός, ο αυθορµητισµός, η ευχαρίστηση, η 
υιοθέτηση αξιών (ελευθερία, σεβασµός, ανεκτικότητα, ευγενική άµιλλα).» 
 
Τα βήµατα που ακολουθώ για να διαµορφώσω το κείµενό µου είναι τα 
εξής: 
 
Επιλέγω το κείµενό µου- πηγαίνω Μενού-Αρχείο- ∆ιαµόρφωση σελίδας- 
και µου ανοίγει το παρακάτω  παράθυρο διαλόγου. 
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� Από αυτό το παράθυρο διαλόγου επιλέγω τα περιθώρια που θα 

αφήσω δεξιά, αριστερά, πάνω και κάτω στη σελίδα µου 
� Επίσης επιλέγω τον προσανατολισµό της σελίδας µου δηλαδή αν 

θα είναι οριζόντιος ή κατακόρυφος. 
� Επίσης στις σελίδες επιλέγω αν θα είναι ανα δύο σελίδες ανά 

φύλλο, αν θα είναι κανονικό 
� Άλλη επιλογή θα είναι σε όλο το κείµενο ή στη συγκεκριµένη 

σελίδα που βρίσκοµαι 
 

Άλλες επιλογές που έχω από το συγκεκριµένο παράθυρο διαλόγου είναι τα 

εξής: 
 

� Αν κάνω κλικ στο κουµπί : Χαρτί βλέπω τις ιδιότητες του χαρτιού 
που χρησιµοποιώ και τις διαστάσεις του. 
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� Κάνοντας κλικ στο κουµπί «∆ιάταξη» επιλέγω από πού να αρχίζει η 
ενότητα, την κατεύθυνση της ενότητας, αν οι αλλαγές θα 
εφαρµοστούν σε όλο το έγγραφο ή σε συγκεκριµένες σελίδες. 

 

 
 

� Κάνοντας κλικ στο κουµπί «Πλέγµα κειµένου» επιλέγω τη ροή του 
κειµένου, αν θα υπάρχει πλέγµα ή όχι κά 

 

Πώς εισάγω ένα αντικείµενο στο έγγραφό µου; 
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Για να εισάγω ένα αντικείµενο στο έγγραφό µου, στη θέση του σηµείου 
εισαγωγής ακολουθώ τα παρακάτω βήµατα: 
 
Πηγαίνω στο µενού- Εισαγωγή- Αντικείµενο 
Στο πεδίο «Τύπος αντικειµένου: επιλέγω τον τύπο του αντικειµένου που 
θέλω να εισαγάγω (π.χ εικόνα, Clip Art, αρχείο εικόνας, κειµένου κά) 
Ανάλογα µε τον τύπο του αντικειµένου ίσως χρειαστεί να κάνω κλικ έξω 
από το αντικείµενο για να επιστρέψω στο έγγραφό µου 
Χρησιµοποιώ τις διαγώνιες λαβές για να προσαρµόσω το µέγεθος 
Ρυθµίζω την αναδίπλωση του κειµένου µε κλικ στο κουµπί της γραµµής 
εργαλείων Εικόνα και κατάλληλη επιλογή. 

 
 
 

Πώς εισάγω εικόνα στο έγγραφό µου; 

 

Για να εισάγω µία εικόνα στο έγγραφό µου ακολουθώ τα παρακάτω 

βήµατα: 

 

Πηγαίνω στο Μενού-Εισαγωγή- Εικόνα 

Εκεί έχω τις παρακάτω επιλογές:  
Έτοιµες εικόνες από Clip Art 
Εικόνα από αρχείο 
Από σαρωτή ή κάµερα 
Αυτόµατα σχήµατα 
Γράφηµα 
Οργανόγραµµα 
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∆ηµιουργία σχεδίου 

 

 

 

 
 
επιλέγω εικόνα που υπάρχει στον υπολογιστή  

 

 
 
για να τοποθετήσω την εικόνα στο σηµείο που θέλω: 
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κάνω διπλό κλικ πάνω στην εικόνα ή κάνω δεξί κλικ αφού έχω επιλέξει 
την εικόνα  και επιλέγω µία από τις επιλογές που µου παρέχει το 
αναδυόµενο  µενού 
 

 

 

 
 
Κάνοντας διπλό κλικ πάνω στην εικόνα ή κάνοντας δεξί κλικ πάνω στην 
εικόνα επιλέγω τη µορφοποίηση της εικόνας, επιλέγω τη µορφή και 
ανάλογα που θέλω να τοποθετήσω την εικόνα επιλέγω: 
 

� σε ευθυγράµµιση µε το κείµενο 
� τετράγωνο 
� ερµητικό 
� πίσω από το κείµενο 
� µπροστά από το κείµενο 
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Πώς εισάγω πλαίσιο κειµένου στο έγγραφό µου για να προσθέσω 

κάποιες λεπτοµέρειες; 

 
Για να εισάγω πλαίσιο κειµένου στο έγγραφό µου πηγαίνω Μενού- 
Εισαγωγή- Πλαίσιο κειµένου 
Ανοίγω το πλαίσιο σύροντας από τις άκρες στο µέγεθος που το 
χρειάζοµαι 
Στη συνέχεια γράφω το κείµενο που θέλω µέσα στο πλαίσιο. 
 

Πώς εισάγω αριθµούς στις σελίδες µου; 

 
Για να εισάγω την αρίθµηση στο έγγραφό µου πηγαίνω Μενού-Εισαγωγή- 
Αριθµοί σελίδας και από το αναδυόµενο παράθυρο διαλόγου επιλέγω τις 
ιδιότητες που θέλω δηλαδή τη θέση που θα βρίσκεται ο αριθµός, αν η 
αρίθµηση θα ξεκινάει από την πρώτη σελίδα, ποια θα είναι η µορφή 
αρίθµησης κά 
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Πώς θα αλλάξω σελίδα; 
 
Για να αλλάξω σελίδα ή να µεταφέρω ένα κείµενο σε άλλη σελίδα 
ακολουθώ τα παρακάτω βήµατα: 
 
Πηγαίνω Μενού- Εισαγωγή – Αλλαγή 
Από το αναδυόµενο µενού  

 
επιλέγω: 

� αλλαγή σελίδας 
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� αλλαγή στήλης 
� αλλαγή αναδίπλωσης κειµένου 

 
(αν επιλέξω αλλαγή αναδίπλωσης κειµένου επιλέγω µία από τις 
παρακάτω επιλογές που µου δίνονται) 

 

Πώς θα εισάγω αριθµούς στη σελίδα µου χωρίς να χρησιµοποιήσω 

το πληκτρολόγιο; 

 
Για να εισάγω αριθµούς στη σελίδα στο σηµείο εισαγωγής πηγαίνω 
Μενού- Εισαγωγή- Αριθµός και επιλέγω τον τύπο των αριθµών που 
προτιµώ. 

 

 

Πώς θα εισάγω κεφαλίδες και υποσέλιδα στο έγγραφό µου; 

 
Για να εισάγω κεφαλίδες ή υποσέλιδα στο έγγραφό µου πηγαίνω στο 
Μενού- Προβολή- Κεφαλίδες – Υποσέλιδα 
Στη συνέχεια κάνω κλικ στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο και γράφω µέσα 
στο πλαίσιο αυτό που θέλω να εµφανίζεται ως κεφαλίδα ή υποσέλιδο. 

 

Πώς θα δω το κείµενό µου σε διαφορετικές προβολές; 
 
Για να δω το έγγραφό µου σε διαφορετικές προβολές πηγαίνω Μενού- 
Προβολή- επιλέγω προβολή κανονική ή  ∆ιάταξη  web ή επιλέγω 
προβολή εκτύπωσης. Τις διαφορετικές προβολές κειµένου µπορώ να τις 
δω και από τα εικονίδια που βρίσκονται κάτω από το έγγραφό µου: 
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Άλλες σηµαντικές λεπτοµέρειες: 
� για να εµφανιστεί το παράθυρο εργασιών πηγαίνω µενού –

προβολή- παράθυρο εργασιών 
� για να εµφανίζονται τα σηµάδια των παραγράφων στο κείµενό µου 

πηγαίνω µενού-προβολή-  εµφάνιση των σηµαδιών παραγράφου 
� για να εισαγάγω σχόλια σε κάποιο σηµείο του εγγράφου µου 

πηγαίνω µενού-  εισαγωγή –σχόλιο 
� για να εισαγάγω διάγραµµα πηγαίνω µενού εισαγωγή- διάγραµµα-

και επιλέγω τον τύπο του διαγράµµατος που θέλω. 

 

 
 

 

 

Πώς δηµιουργώ κείµενο σε στυλ δηµοσίευσης σε εφηµερίδα; 

 
Για να δηµιουργήσω κείµενα σε διαφορετικές στήλες πηγαίνω µενού- 
µορφή-στήλες και αναδύεται το παρακάτω µενού επιλογών: 
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Επιλέγω πόσες στήλες θέλω να δηµιουργήσω, αν η εφαρµογή των στηλών 
θα είναι σε όλο το έγγραφο ή στη συγκεκριµένη σελίδα και έπειτα 
δηµιουργώ την εφηµερίδα µου. 
 
 

Πώς αλλάζω τους χαρακτήρες µιας πρότασης ή ενός κειµένου από 

πεζά σε κεφαλαία ή το αντίθετο; 

 
Για να αλλάξω τους χαρακτήρες µιας σειράς ή µιας παραγράφου, 
επιλέγω το κείµενο που θέλω να µορφοποιήσω, πηγαίνω µενού-µορφή –
αλλαγή πεζών κεφαλαίων και επιλέγω µία από τις αναδυόµενες 
µορφοποιήσεις. 
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Πώς µπορώ να εισάγω φόντο στο έγγραφό µου; 
 
Για να εισαγάγω φόντο στο έγγραφό µου πηγαίνω µενού- µορφή- φόντο 
και επιλέγω το χρώµα που θέλω να έχει το έγγραφό µου για φόντο ή 
επιλέγω εφέ γεµίσµατος και διαλέγω ένα εφέ ή µία εικόνα από τους 
φακέλους που έχω αποθηκεύσει εικόνες και την χρησιµοποιώ σα φόντο 
στο έγγραφό µου. 

 
 
 

Πώς εισάγω θέµα στο έγγραφό µου; 

 
Για να εισαγάγω θέµα στο έγγραφό µου πηγαίνω Μενού- Μορφή- Θέµα 
και επιλέγω ένα από τα θέµατα που θέλω για να µορφοποιήσω το φόντο 
και τον τρόπο που θα εµφανίζεται το κείµενό µου στο συγκεκριµένο 
έγγραφο. 
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Πώς θα κάνω ορθογραφικό και γραµµατικό έλεγχο στο έγγραφό 

µου; 

 
Για να πραγµατοποιήσω ορθογραφικό έλεγχο στο έγγραφό µου 
ακολουθώ τα εξής βήµατα: 
Πηγαίνω µενού- εργαλεία-ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος 
 


