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Ενότητα 6.2 
 

 

 

 

Παραδείγµατα χρήσης των ΤΠΕ από  

έναν εκπαιδευτικό 
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Στην ενότητα αυτή θα δούµε παραδείγµατα καθηµερινής χρήσης
του υπολογιστή. Θα µάθουµε να προσθαφαιρούµε κάποιο λογισµι
κό, να εγκαθιστούµε νέο υλικό, να δηµιουργούµε τις προϋποθέσεις
για να µπούµε στο Internet, να δηµιουργούµε πρότυπα έγγραφα
και θα δούµε διάφορες εφαρµογές στην εργασία µας.  

       
     -

      
     

     

Ποιο λογισµικό µπορώ ν α 
   βρω διαθέσιµο στο εργα-

στήριο του σχολείου µο  υ 
για να το χρησιµοποιήσω µ  ε 

ου;
 

τους µαθητές µ
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Σενάριο χρήσης του Η/Υ από έναν εκπαιδευτικό 
Ας υποθέσουµε ότι µετά την πρώτη σας επαφή µε τους υπολογι-
στές και την εκπαίδευση σας, αγοράσατε ένα υπολογιστή.  

 

Το ερώτηµα που τίθεται είναι: 

 

Τι µπορώ να κάνω και πώς θα οργανώσω καλύτερα το ηλε-     
κτρονικό µου γραφείο;  

 

Στη συνέχεια θα περιγράψουµε µια σειρά από δραστηριότη-
τες – εφαρµογές που µπορείτε θα χρειαστεί να κάνετε στην 
πράξη, στην προσπάθειά σας για αποδοτικότερη αξιοποίηση 
του υπολογιστή. 

 

1. Σύνδεση στο Internet και Ρυθµίσεις για λήψη / 
αποστολή  e-mail 

2. Εγκατάσταση και απεγκατάσταση λογισµικού 

3. Εγκατάσταση νέου υλικού (Εκτυπωτής) 

4. ∆ηµιουργία φακέλων για την οργάνωση των εγ-
γράφων – αρχείων µου 

5. ∆ηµιουργία σηµειώσεων για τους µαθητές µου 

6. ∆ηµιουργία υποδειγµάτων - εγγράφων  

7. Συµπίεση αρχείου σηµειώσεων  

8. Αποστολή αρχείου σε συνάδελφο µου µε ηλε-
κτρονικό ταχυδροµείο  

9. ∆ηµιουργία καταστάσεων παρακολούθησης της 
προόδου των µαθητών µου 

10. Πλοήγηση στο διαδίκτυο, απόκτηση πληροφο-
ριών, έλεγχος για ιούς, αποσυµπίεση αρχείου, 
ανάγνωση αρχείου µε ειδικό πρόγραµµα. 
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1. Σύνδεση στο Internet 
Το πρώτο πράγµα που επιθυµεί κάποιος µετά την απόκτηση ενός 
υπολογιστή είναι η δηµιουργία σύνδεσης στο διαδίκτυο για να έχει  
επικοινωνία µε τον υπόλοιπο κόσµο της πληροφορίας. 

Όπως θα θυµάστε, για να έχετε πρόσβαση στο Internet, απαιτείται: 

α) λογαριασµός σε ISP και β) τηλεφωνική γραµµή και modem ή 
ISDN γραµµή.  Στο παράδειγµα που ακολουθεί, υποθέτουµε ότι το 
modem είναι ήδη εγκατεστηµένο στο σύστηµά σας.  

 

� Για να δηµιουργήσετε µια dial up σύνδεση: 

1. Ανοίξτε το εικονίδιο «Ο Υπολογιστής µου», στη συνέχεια 
κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο ∆ίκτυο µέσω τηλεφώνου και 
στο νέο παράθυρο που θα ανοίξει κάντε κλικ στο εικονίδιο ∆η-
µιουργία σύνδεσης.  

2. Στο παράθυρο διαλόγου ∆ηµιουργία σύνδεσης που θα εµ-
φανιστεί, στο πεδίο Όνοµα του υπολογιστή που καλείτε, βάλτε 
το όνοµα του παροχέα ή όποιο άλλο θέλετε, ενώ στο πεδίο Ε
πιλογή συσκευής, πρέπει να φαίνεται το modem που έχετε ε-
γκαταστήσει στον υπολογιστή σας.  Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

   
-

 
 

  -

3. Στο επόµενο παράθυρο αφήστε κενό το πεδίο Υπεραστικός
Κωδικός: και στο πεδίο Αριθµός τηλεφώνου:, συµπληρώστε 
τον αριθµό κλήσης του παροχέα και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

4. Στο νέο παράθυρο που ακολουθεί κάντε κλικ στο κουµπί <Τέ-
λος> για να δηµιουργηθεί το εικονίδιο.  

 

Στο εικονίδιο που δηµιουργήθηκε ίσως χρειαστεί να κάνετε κάποιες 
ρυθµίσεις. Αυτό γίνεται µε δεξί κλικ επάνω του και στο µενού συ-
ντοµίας που εµφανίζεται µε κλικ στην επιλογή Ιδιότητες. 

¾ Απενεργοποιείστε την επιλογή Χρήση Υπεραστικού Κωδι
κού και ιδιοτήτων κλήσης     και κάντε κλικ στην κάρτα Τύ-
ποι ∆ιακοµιστή. Απενεργοποιείστε όλες τις επιλογές ε-
κτός από το TCP/IP και κάντε κλικ στο κουµπί <OK>. 
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� Για να συνδεθείτε στο Internet 

Για να γίνει η σύνδεση κάντε διπλό κλικ επάνω στο εικονίδιο που 
δηµιουργήθηκε µέσα στο παράθυρο ∆ίκτυο µέσω Τηλεφώνου.  

 

Αν χρησιµοποιείτε µόνο 
εσείς τον υπολογιστή, µπο-
ρείτε να κάνετε κλικ στη 
θυρίδα Αποθήκευση κωδι
κού πρόσβασης για να τον 
θυµάται και στο µέλλον και 
να µην χρειάζεται να τον 
πληκτρολογείτε. Σε αυτή 
την περίπτωση κάθε επόµε-
νη φορά που κάνετε διπλό 
κλικ στο εικονίδιο της Σύν-
δεσης, τα πεδία αυτά θα 
είναι συµπληρωµένα, οπότε 
πρέπει µόνο να κάνετε κλικ 
στο κουµπί <Σύνδεση>. 

 -
 Στο παράθυρο διαλόγου Σύνδεση µε που εµφανίζεται, στο πεδίο 

Όνοµα χρήστη:, πληκτρολογήστε το όνοµα χρήστη που σας έχει 
δώσει ο παροχέας και στο πεδίο Κωδικός πρόσβασης:, τον κωδικό 
πρόσβασης που έχετε ορίσει. Μετά από αυτό κάντε κλικ στο κου-
µπί <Σύνδεση>. 

  
 

 

Μόλις αποκατασταθεί η σύνδεση το εικονίδιο  εµφανίζεται κάτω 
δεξιά στην οθόνη σας, οπότε µπορείτε να εκκινήσετε την εφαρµο-
γή του Ηλεκτρονικού ταχυδροµείου ή το πρόγραµµα περιήγησης 
του Internet. 

 

� Ρυθµίσεις για λήψη και αποστολή E-mail    

 

 

  -
   

Για να µπορείτε να στέλνετε και να δέχεστε e-mails µε ένα πρό-
γραµµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου όπως το Outlook Express, 
πρέπει να δηµιουργήσετε ένα λογαριασµό αλληλογραφίας. 

 

Αυτό γίνεται επιλέγοντας το µενού Εργαλεία³Λογαριασµοί… 
στο παράθυρο του Outlook Express : 

1. Στο παράθυρο διαλόγου Λογαριασµοί Internet, κάντε κλικ 
στο κουµπί Προσθήκη³Αλληλογραφία…. 

2. Εµφανίζεται ο Oδηγός σύνδεσης στο Internet που θα σας 
καθοδηγήσει στη συνέχεια.  Στο πρώτο παράθυρο, στο πεδίο 
Εµφανιζόµενο όνοµα:, πληκτρολογήστε το όνοµά σας και κά-
ντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

3. Στο επόµενο παράθυρο, στο πεδίο Ηλεκτρονική διεύθυνση:, 
πληκτρολογήστε την ηλεκτρονική διεύθυνση που σας έχει δώ-
σει ο παροχέας (π.χ. j_argyris@pat.forthnet.gr) και κάντε 
κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

4. Στο παράθυρο που ακολουθεί, στη θυρίδα Ο διακοµιστής ει
σερχόµενης αλληλογραφίας είναι διακοµιστής:, επιλέξτε POP3, 
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στα πεδία ∆ιακοµιστής εισερχόµενης – εξερχόµενης αλληλο
γραφίας:, πληκτρολογήστε αυτά που σας έδωσε ο παροχέας 
(για παράδειγµα mail.otenet.gr) και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

 -

 
 

5. Στο επόµενο παράθυρο, στα πεδία Όνοµα λογαριασµού : και 
Κωδικός πρόσβασης:, πρέπει να πληκτρολογήσετε τα ίδια στοι-
χεία µε αυτά του παραθύρου διαλόγου Σύνδεση µε και µετά 
από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

6. Θα σας δοθούν Συγχαρητήρια για την ενέργειά σας αυτή, 
οπότε κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος> και ετοιµαστείτε για να 
στείλετε και να πάρετε µηνύµατα αλληλογραφίας. 

 

2. Προσθαφαίρεση λογισµικού 
� Εγκατάσταση λογισµικού 

  

Όσο µαθαίνετε να εργάζεστε µε τον υπολογιστή, τόσο θα θέλετε 
να εγκαθιστάτε νέες εφαρµογές για να αυξάνετε τις δυνατότητες 
του υπολογιστή σας είτε να αφαιρείτε κάποια εφαρµογή που δεν 
την χρειάζεστε είτε να αναβαθµίσετε µια υπάρχουσα έκδοση ενός 
λογισµικού. 

Αν το λογισµικό που θέλετε να εγκαταστήσετε, βρίσκεται µόνο του 
σε κάποιο CD, τότε συνήθως µόλις το βάζετε στο CD-ROM, θα αρ-
χίσει να εκτελείται αυτόµατα (autorun) το πρόγραµµα εγκατά-
στασης (Setup).  Σε διαφορετική περίπτωση, κάντε κλικ στο εικο-
νίδιο Προσθαφαίρεση προγραµµάτων του πίνακα ελέγχου.  

 

1. Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Προσθα-
φαίρεση προγραµµάτων και εσείς πρέπει να κάνετε κλικ στο 
κουµπί <Εγκατάσταση…>.  

2. Τότε ο υπολογιστής θα σας καθοδηγήσει απλά στο να του υ-
ποδείξετε που βρίσκεται το αρχείο εγκατάστασης.  

3. Κάντε το και µόλις το βρείτε κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>.  

 

Τότε θα αρχίσει η εγκατάσταση της εφαρµογής και εσείς πρέπει να 
απαντάτε ανάλογα στις ερωτήσεις που θα σας γίνονται για την πο-
ρεία της εγκατάστασης. 

Μόλις τελειώσει τη δουλειά του το πρόγραµµα εγκατάστασης, είναι 
πολύ πιθανό να σας ζητηθεί να επανεκκινήσετε τον υπολογιστή σας 
για να ενηµερωθούν τα αρχεία συστήµατος των Windows, για τη 
νέα εγκατάσταση που έγινε.  
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� Απεγκατάσταση λογισµικού  

Εάν κάποια εφαρµογή δεν την χρειάζεστε πλέον µπορείτε να την 
απεγκαταστήσετε από τον υπολογιστή σας και η ενέργεια αυτή 
πρέπει να γίνει πάλι από τη λειτουργία της προσθαφαίρεσης προ-
γραµµάτων του πίνακα ελέγχου.  

1. Στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανισθεί κάντε κλικ στην 
εφαρµογή που θέλετε να απεγκαταστήσετε και µετά κλικ στο 
κουµπί <Προσθαφαίρεση…>.  

2. Ακολουθήστε τα βήµατα που σας προτείνονται, µέχρι να ολο-
κληρωθεί η διαδικασία απεγκατάστασης της εφαρµογής. 

Μόλις τελειώσει τη δουλειά του το πρόγραµµα απεγκατάστασης, 
είναι πολύ πιθανό να σας ζητηθεί να επανεκκινήσετε τον υπολογι-
στή σας για να ενηµερωθούν τα αρχεία συστήµατος των Windows, 
για την αφαίρεση της εφαρµογής που έγινε.  

 

3. Εγκατάσταση νέου υλικού (Εκτυπωτής) 
Μόλις επιστρέψατε στο σπίτι σας, έχοντας στο χέρι σας τον και-
νούργιο εκτυπωτή που µόλις αγοράσατε. Ανοίξτε το κουτί του, 
βγάλτε τα προστατευτικά αυτοκόλλητα που έχει, συνδέστε τον 
στον υπολογιστή σας (στην παράλληλη ή στην USB θύρα) και α-
νοίξτε τον υπολογιστή σας. 

Λογικά, λίγο πριν ολοκληρωθεί η φόρτωση των windows, πρέπει να 
εµφανισθεί ένα παράθυρο που να σας ενηµερώνει ότι βρέθηκε νέος 
εκτυπωτής και ποιος είναι αυτός. Αν γίνει αυτό, έχει καλώς συνεχί-
ζετε, ακολουθώντας τα βήµατα που σας προτείνονται. 

Αλλά και να µην γίνει αυτό µη σας απασχολεί. Μόλις φορτωθούν τα 
windows, κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και οδηγείστε το δεί-
κτη σας στην επιλογή Ρυθµίσεις³Εκτυπωτές.  

1. Στο παράθυρο Εκτυπωτές που θα εµφανισθεί κάντε διπλό 
κλικ στο εικονίδιο Προσθήκη Εκτυπωτή για να εκκινήσετε 
τον οδηγό προσθήκης εκτυπωτών. Θα σας ερωτήσει αν ο ε-
κτυπωτής σας είναι τοπικός (συνδεδεµένος στον υπολογιστή 
σας – προεπιλεγµένη απάντηση) ή δικτύου (συνδεδεµένος σε 
άλλον υπολογιστή του δικτύου που έχετε πρόσβαση). Κάντε 
κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

2. Στο επόµενο βήµα θα ερωτηθείτε για τον κατασκευαστή του 
εκτυπωτή και το µοντέλο που έχετε.  ∆ώστε τα στοιχεία αυτά 
επιλέγοντας κατάλληλα από τις λίστες και κάντε κλικ στο κου-
µπί <Επόµενο>.  
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3. Στο επόµενο βήµα θα ερωτηθείτε για το ποια διαθέσιµη θύρα 
θα χρησιµοποιήσει ο εκτυπωτής σας, να είστε όµως σίγουροι 
ότι έχει επιλέξει αυτή που πρέπει. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ε-
πόµενο>. 

4. Στο επόµενο βήµα µπορείτε να δώσετε ένα όνοµα στον εκτυ-
πωτή σας και να δηλώσετε αν τα windows θα τον χρησιµο-
ποιούν σαν προεπιλεγµένο. Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>.  

5. Τότε σας προτείνει να βάλετε το CD που συνοδεύει τον εκτυ-
πωτή στο CD-ROM και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Θα 
πρέπει να το κάνετε και ίσως χρειαστεί να τον οδηγήσετε στο 
σηµείο που θα βρει τα αρχεία εγκατάστασης, συνήθως, µέσα 
σε φάκελο µε όνοµα Drivers.  

 

Σε λίγο ο εκτυπωτής σας θα εµφανιστεί µέσα στο παράθυρο Εκτυ-
πωτές και ίσως σας ζητηθεί να επανεκκινήσετε τον υπολογιστή για 
να είναι έτοιµος να τον χρησιµοποιήσετε. 

 

4. Οργάνωση των εγγράφων µου 
Για την καλύτερη αρχειοθέτηση των εγγράφων σας, µπορείτε να 
δηµιουργήσετε στο «ηλεκτρονικό σας γραφείο» µια αρχειοθήκη, 
όπως κάνετε και στο φυσικό σας γραφείο. Μπορείτε λοιπόν να δη-
µιουργείτε νέους φακέλους και υποφακέλους κάθε φορά που θα 
χρειαστεί να αρχειοθετείτε τα έγγραφα ενός νέου θέµατος.  

Οι εφαρµογές του Ms Office έχουν ως προκαθορισµένο φάκελο 
αποθήκευσης, το φάκελο «Τα έγγραφά µου». ∆εν είναι όµως καλό 
να έχετε όλα σας τα έγγραφα µέσα σε έναν φάκελο, γιατί πολύ 
γρήγορα ο µεγάλος αριθµός τους θα κάνει δύσκολη την αναζήτηση 
και διαχείρισή τους. 

 

Για το λόγο αυτό προτείνουµε να δηµιουργήσετε θεµατικούς υπο-
φακέλους µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». Για παράδειγµα : 

Προσωπικά Στοιχεία (Βιογραφικό, έγγραφα Υπηρεσιακής κα-
τάστασης, προσωπικά έγγραφα)  

� 

� 

� 

� 

� 

� 

Έγγραφα που αφορούν το µάθηµά σας 

Εισερχόµενα (Νόµοι, εγκύκλιοι, Αποφάσεις ΠΥΣ∆Ε, κλπ) 

Εξερχόµενα (Επιστολές, Αιτήσεις, Προσκλήσεις, κλπ) 

Μαθητές ανά σχολικό έτος 

Εργασίες – Συνέδρια 
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1. Για να δηµιουργήσετε ένα νέο φάκελο, εκκινήστε τον Εξερευ-
νητή των Windows, κάντε κλικ στο δίσκο που θα δηµιουργηθεί 
ο φάκελος και επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³ Φά-
κελος. Άµεσα θα δηµιουργηθεί ο φάκελός σας και θα είναι σε 
κατάσταση µετονοµασίας, για να µπορέσετε να τον ονοµάσετε 
όπως θέλετε. 

2. Για να δηµιουργήσετε έναν υποφάκελο ενός φακέλου, κάντε 
κλικ στο φάκελο, στο αριστερό µέρος του Εξερευνητή των 
Windows, και επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³ Φά-
κελος. Άµεσα θα δηµιουργηθεί ο υποφάκελός σας και θα είναι 
σε κατάσταση µετονοµασίας, για να µπορέσετε να τον ονοµά-
σετε όπως θέλετε. 

 

5. ∆ηµιουργία σηµειώσεων 
Η δηµιουργία σηµειώσεων, ασκήσεων, τέστ ή διαγωνισµάτων, είναι 
από τις πιο συχνές δραστηριότητες που κάνει ένας εκπαιδευτικός 
µε τη βοήθεια του υπολογιστή. Σιγά-σιγά δηµιουργεί το προσωπικό 
του αρχείο και ο χρόνος που επενδύει, αποσβένεται και µε το πα-
ραπάνω τα επόµενα χρόνια. 

Για την υλοποίηση τέτοιων δραστηριοτήτων, χρειάζεται να εφαρ-
µόσετε πολλά από αυτά που ήδη µάθατε, όπως, η δηµιουργία κε-
φαλίδων και υποσέλιδων, η αρίθµηση των σελίδων, η δηµιουργία 
πινάκων, η εισαγωγή εικόνων, η δηµιουργία σχηµάτων κλπ.  

Επιπλέον, θα προκύψουν και ανάγκες για πράγµατα τα οποία δεν 
µπορέσατε να ακούσετε στα πλαίσια αυτής της ταχύρυθµης επι-
µόρφωσης. Για παράδειγµα θα χρειαστείτε πίνακα περιεχοµένων, 
ευρετήριο όρων, εκτύπωση ετικετών αλληλογραφίας κλπ, για τα 
οποία µπορείτε να πάρετε πληροφορίες από τη βοήθεια.  

 

Ας θυµηθούµε πώς µπορούµε να δηµιουργήσουµε απλά γεωµετρικά 
σχήµατα σε κάποιο έγγραφο ση-
µειώσεων. Σας προτείνουµε να το 
κάνετε χρησιµοποιώντας τα κου-
µπιά της γραµµής εργαλείων Σχε-
δίαση.  Πρέπει λοιπόν, να δη-
µιουργήσετε απλά σχήµατα και να 
τα ονοµάσετε µε µικρά πλαίσια 
κειµένου σε κάθε σηµείο. Αν υπάρχουν ατέλειες, µπορείτε να τα 
µετατοπίζετε σιγά- σιγά, χρησιµοποιώντας το πλήκτρο <Ctrl> και 
τα βελάκια του πληκτρολογίου σας. Αφού τελειώσετε µε το σχήµα, 
κάντε κλικ στο βέλος της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση και σύρατε 

Β
Γ 

Α
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για να επιλέξετε όλα τα κοµµάτια του σχήµατος. Κάντε δεξί κλικ 
στην επιλογή και στο µενού συντοµίας επιλέξτε Οµαδοποίη-
ση³Οµαδοποίηση 

Στη συνέχεια να εισαγάγετε τις διευθύνσεις για µερικά θέµατα αλλά 
και κάποια εικόνα που βρήκατε σε κάποιες ιστοσελίδες στο 
Internet.  Να εισαγάγετε στο έγγραφο κεφαλίδες και υποσέλιδα για 
να γίνει πολύ πιο όµορφο, αρίθµηση σελίδων στο υποσέλιδο και 
διαφορετική κεφαλίδα και υποσέλιδο στην πρώτη σελίδα.  Να το 
αποθηκεύσετε στο φάκελο Αρχεία µαθηµάτων. 

 

6. ∆ηµιουργία υποδειγµάτων εγγράφων 
Στην καθηµερινή πράξη µια σειρά από έντυπα χρησιµοποιούνται 
αρκετά συχνά. Είναι χρήσιµο, αντί να τα δηµιουργούµε κάθε φορά 
εξ αρχής, να έχουµε έτοιµα υποδείγµατα στον υπολογιστή µας. 
Παρακάτω θα σας δώσουµε δύο παραδείγµατα από συνήθη έντυπα 
και έναν εύκολο τρόπο µε τον οποίο θα µπορέσετε να τα κατα-
σκευάσετε.  Τα έντυπα αυτά θα υπάρχουν µέσα στο υλικό που θα 
συνοδεύει το βιβλίο αυτό, οπότε θα µπορέσετε να τα χρησιµοποιή-
σετε χωρίς να δυσκολευτείτε στην κατασκευή τους. 

 

∆ηµιουργία Πίνακα � 

Αποφασίστε πόσες στήλες θέλετε να έχει ο πίνακάς σας, κάντε κλικ 
στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων και σύρατε το 
ποντίκι σας µέχρι να δηµιουργηθεί αυτός ο πίνακας. Το να προσθέ-
σουµε γραµµές στο τέλος του πίνακα είναι πολύ απλό (µε το πάτη-
µα του <Tab>), αλλά η προσθήκη στηλών είναι πιο δύσκολη. 

Εισαγάγετε τα στοιχεία του πίνακα, κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα 
του και επιλέξτε το µενού Πίνακας³Αυτόµατη µορφοποίηση 
πίνακα… για να του ορίσετε µια έτοιµη µορφοποίηση από τις υ-
πάρχουσες. 

Ώρες ∆ευτέρα Τρίτη Τετάρτη Πέµπτη Παρασκευή Σάββατο 

8-9       

9-10       

10-11       

11-12       

12-13       

13-14       
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∆ιαβιβαστικό έντυπο � 

∆ηµιουργείστε το παρακάτω έντυπο φόρµας διαβιβαστικού εγγρά-
φου. Στο επάνω µέρος του πρέπει να εισαγάγετε την εικόνα του 
εθνοσήµου, η οποία θα σας δοθεί σε αρχείο. Μπορείτε να χρησιµο-
ποιήσετε στηλοθέτες µε στοίχιση στο κέντρο για να δηµιουργήσετε 
το λογότυπο της υπηρεσίας. 

Επίσης θα χρειαστούν στηλοθέτες για τη στοίχιση σε στήλες των 
στοιχείων της υπηρεσίας (Ταχ. Θυρίδα, Ταχ. Κώδικας, Τηλέφωνο, 
Φαξ, όνοµα υπευθύνου κλπ). 

Καλό είναι την ηµεροµηνία να την εισαγάγετε ως πεδίο, ώστε να 
ενηµερώνεται αυτόµατα από το σύστηµα, κάθε φορά που θέλετε 
να δηµιουργήσετε ένα τέτοιο έγγραφο. 

Για τον παραλήπτη της επιστολής να δηµιουργήσετε ένα πλαίσιο 
κειµένου για να εισαγάγετε τα στοιχεία του. 

Για τα στοιχεία του υπογράφοντος πάλι πρέπει να χρησιµοποιήσετε 
στηλοθέτες µε στοίχιση στο κέντρο, αλλά πιο δεξιά. 

Τέλος, αν θέλετε οι λέξεις ΘΕΜΑ και ΣΧΕΤΙΚΑ να έχουν το ίδιο 
πλάτος, πρέπει να εφαρµόσετε εκτεταµένη γραφή στη λέξη ΘΕΜΑ. 
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Έντυπο Αίτησης � 

∆ηµιουργείστε πίνακα µε δύο στήλες και τέσσερις γραµµές. Σε κάθε 
κελί του πίνακα πληκτρολογήστε το αντίστοιχο κείµενο που θέλετε. 
Ο πίνακας να µην έχει περιγράµµατα παρά µόνο τη µεσαία κατακό-
ρυφη γραµµή. Αποθηκεύστε το µε όνοµα Πρότυπο Αίτησης. 

 

 

7. Συµπίεση αρχείου 
Το αρχείο των σηµειώσεων που κατασκευάσατε προηγούµενα, ή-
ταν αρκετά µεγάλο αφού περιείχε εικόνες από το Internet, τα σχή-
µατα που δηµιουργήσατε και φυσικά το κείµενο µε τις κεφαλίδες 
και τα υποσέλιδα και ίσως κάποιους πίνακες. 

Το αρχείο αυτό για να το µεταφέρετε πρέπει να το συµπιέσετε για 
να µπορέσει να χωρέσει σε µια δισκέτα.  Αν δεν έχετε εγκαταστή-
σει κάποιο λογισµικό συµπίεσης, κατεβάστε κάποιο περιορισµένης 
χρήσης από το Internet και εγκαταστήστε το, ενέργεια η οποία πε-
ριγράφεται αναλυτικά αργότερα, στην ενότητα για την πλοήγηση 
στο διαδίκτυο.  

Για να συµπιέσετε το αρχείο, κάντε δεξί κλικ επάνω του και στο 
µενού συντοµίας που θα εµφανιστεί επιλέξτε την εντολή Add to 
Όνοµα.zip. Θα εµφανισθεί το εικονίδιο του συµπιεσµένου, οπότε 
σύρατέ το στη δισκέτα σας για να µπορέσετε να το µεταφέρετε. 
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8. Χρήση του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
Μια πολύ σηµαντική, σχεδόν καθηµερινή, δραστηριότητα είναι αυ-
τή της αποστολής και λήψης του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. 
Πολλές φορές έχετε την ανάγκη για µια δεύτερη γνώµη επάνω στη 
δουλειά σας. Άρα, πρέπει να ενηµερώσετε το συνάδελφο για ποιο 
λόγο θέλετε τη γνώµη του και ο καλύτερος τρόπος για να γίνει αυ-
τό, είναι να του στείλετε ένα µήνυµα, στο οποίο να του ζητάτε τι 
ακριβώς θέλετε. 

Και όταν έρθει η ώρα να πάρετε την απάντησή του, µε τη γνώµη 
του, τότε καταλαβαίνετε τη σηµασία του ηλεκτρονικού ταχυδρο-
µείου. Αν δε, η απάντηση αυτή είναι και άµεση, τότε ακόµα καλύ-
τερα.  Οι γνώσεις σας έπιασαν τόπο.  

 

Εκκινήστε λοιπόν το Outlook Express, κάντε κλικ στο κουµπί για τη 
δηµιουργία νέου µηνύµατος, πληκτρολογήστε τις ηλεκτρονικές δι-
ευθύνσεις των συναδέλφων σας ή εισαγάγετέ τις από το βιβλίο 
διευθύνσεων, αν τις έχετε καταχωρήσει. 

Πληκτρολογήστε το µήνυµα που θέλετε και µην ξεχάσετε να επι-
συνάψετε το αρχείο που θέλετε να στείλετε για να σας πουν τη 
γνώµη τους.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Αποστολή>. Αυτό ήταν. Σε 
λίγη ώρα θα έχετε και την απάντηση. 

∆ιαπιστώσατε ήδη, πόσο γρήγορο, πόσο οικονοµικό και πόσο αξιό-
πιστο είναι το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο. Μπορείτε να το στείλετε 
και να λάβετε µηνύµατα, όπου και αν βρίσκεστε, αρκεί να έχετε 
τον υπολογιστή σας, ένα λογαριασµό e-mail, ένα modem και µια 
τηλεφωνική γραµµή. 
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9. Παρακολούθηση της προόδου µαθητών 
Μπορείτε να δηµιουργήσετε καταστάσεις βαθµολογίας των µαθη-
τών σας σε ένα υπολογιστικό φύλλο, να υπολογίσετε και εµφανίσε-
τε το µέσο όρο τους υπό µορφή µικτού αριθµού και να µπορέσετε 
να δηµιουργήσετε κάποια γραφήµατα σχετικά µε την πρόοδό τους. 

 

 

Έστω λοιπόν ότι εισαγάγατε τα στοιχεία των µαθητών σας και τους 
βαθµούς τους σε έξι (6) µαθήµατα στο φύλλο υπολογισµού. Για να 
στοιχίσετε κατακόρυφα τα ονόµατα των µαθηµάτων, επιλέξτε τα, 
αµέσως δεξί κλικ στην επιλογή και στο µενού συντοµίας που ακο-
λουθεί κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. Στην καρτέλα 
Στοίχιση, στο πεδίο Προσανατολισµός, σύρατε τον κόκκινο ρόµβο 
προς τα πάνω, µέχρι οι µοίρες να γίνουν 90. 

Κάντε ενεργό το κελί J3 και κάντε κλικ στο κουµπί  για την 
επικόλληση συνάρτησης. Εντοπίστε τη συνάρτηση AVERAGE, µάλ-
λον στην κατηγορία Τελευταία χρησιµοποιούµενη, κάντε κλικ επά-
νω της και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  Αµέσως εµφανίζεται το πλαίσιο 
της συνάρτησης και σας προτείνει να υπολογίσει το µέσο όρο των 
κελιών D3 – Ι3, αυτά δηλαδή που θέλετε και εσείς. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ> και ο µέσος όρος θα εµφανιστεί στο κελί J3. Σύρατε 
τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού αυτού προς τα κάτω και αµέσως 
θα έχετε και τους µέσους όρους των υπολοίπων µαθητών.  
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Χωρίς να χαλάσετε την επιλογή της στήλης του πίνακα, κάντε δεξί 
κλικ επάνω της και στο µενού συντοµίας που θα εµφανιστεί κάντε 
κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. Στην καρτέλα Αριθ-
µός, στο πεδίο Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Κλάσµα και 
δεξιά στο πεδίο Τύπος:, επιλέξτε Μέχρι δύο ψηφία (21/25)  . Οι µέ-
σοι όροι εµφανίστηκαν µε τη µορφή µικτού αριθµού. 

Για να εµφανίσετε σε γράφηµα τα ονόµατα των µαθητών και το 
µέσο όρο τους, επιλέξτε τα ονόµατα των µαθητών, κρατήστε πα-
τηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και επιλέξτε τους µέσους όρους.  

Κάντε κλικ στο κουµπί  του οδηγού γραφηµάτων, στο παράθυ-
ρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος:, επιλέξ-
τε 

 
Στήλες, και στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος:, επιλέξτε 

τον τύπο 
  

  Στήλη τµηµάτων µε απεικόνιση 3-∆.  Κάντε κλικ στο κου-
µπί <Επόµενο>. 

Στο παράθυρο που ακολουθεί, ήδη φαίνεται µια πρώτη µορφή του 
γραφήµατος, αλλά ας δούµε κάτι άλλο. Στο πεδίο Σειρά σε:, επι-
λέξτε 

 
Γραµµές, οπότε το γράφηµά σας αλλάζει µορφή. Κάντε κλικ 

στο κουµπί <Επόµενο>.  Στο νέο παράθυρο που εµφανίζεται, στο 
πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, πληκτρολογήστε «Μέσοι Όροι Μαθη-
τών» και κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο παρά-
θυρο κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος> για να εµφανισθεί το γρά-
φηµά σας στο ίδιο φύλλο εργασίας. 

 

Οδηγείστε το δείκτη σας στον άξονα κατηγοριών που εµφανίζει 
«1», κάντε δεξί κλικ και στο µενού συντοµίας που ακολουθεί επι-
λέξτε Απαλοιφή. Κάντε δεξί κλικ επάνω στο Υπόµνηµα και στο µε-
νού συντοµίας που ακολουθεί, κάντε κλικ στην επιλογή Μορφο-
ποίηση υποµνήµατος. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί 
στην καρτέλα Γραµµατοσειρά, µειώστε το µέγεθος της γραµµα-
τοσειράς σε 8 στιγµές.  Μεγαλώστε λίγο το γράφηµα σύροντας 
κάποια διαγώνια λαβή, ώστε να φαίνεται όλο το υπόµνηµα. 

Κάντε δεξί κλικ σε µια γωνιά του και στο µενού που εµφανίζεται 
κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση περιοχής γραφήµα-
τος…. Στο παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση περιοχής γρα-
φήµατος, στην καρτέλα Μοτίβα, επιλέξτε τις θυρίδες Σκιά και 
Στρογγυλεµένες γωνίες . Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφέ γεµίσµα-
τος…>. Στην καρτέλα ∆ιαβάθµιση, µπορείτε να επιλέξετε συν-
δυασµούς χρωµάτων και στυλ σκίασης, ενώ στην καρτέλα Υφή, 
υπάρχουν έτοιµα είδη υφής που µπορείτε να επιλέξετε. ∆ιαλέξτε 
αυτό που σας αρέσει περισσότερο και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Στο πεδίο ∆είγµα, µπορείτε να δείτε τα χρώµατα ή την υφή 
που επιλέξατε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> για να επιστρέψετε 
στο φύλλο εργασίας µε µορφοποιηµένο το γράφηµα. 
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10. Ανάκτηση πληροφοριών από το δια-
δίκτυο 
Μάθαµε ότι στον κόµβο του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου (Π.Ι) έχουν 
µπει οι διορθώσεις του βιβλίου «∆οµή και Λειτουργία Μικροϋ-
πολογιστών» του Ηλεκτρονικού Τοµέα των ΤΕΕ.  

  

Εκκινήστε τον Internet Explorer και στο πεδίο ∆ιεύθυνση πληκτρο-
λογήστε «www.pi-schools.gr». Στην εισαγωγική σελίδα του Π.Ι, 
κάντε κλικ στην εικόνα για να εισέλθετε. Στην επόµενη σελίδα κά-
ντε κλικ στο σύνδεσµο Βιβλία-Οδηγίες, στο επάνω µέρος της 
οθόνης σας. Στη σελίδα που ακολουθεί, κάντε κλικ στο σύνδεσµο 
Βιβλία στο αριστερό µέρος της οθόνης.  

Στη νέα σελίδα που ακολουθεί, στο αριστερό της µέρος, κάντε κλικ 
στο σύνδεσµο Τεχνικά Επαγγελµατικά Εκπαιδευτήρια και στην 
επόµενη σελίδα κλικ στο σύνδεσµο Τοµέας Ηλεκτρονικός. Τότε 
ανοίγει µια νέα σελίδα και βλέπετε την ανακοίνωση για την κατα-
χώρηση των διορθώσεων µερικών βιβλίων.  Κάντε κλικ στο σύνδε-
σµο «∆οµή και Λειτουργία Μικροϋπολογιστών» και τότε  θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Λήψη αρχείου, που θα σας 
ερωτά αν θέλετε να αποθηκεύσετε το αρχείο στο δίσκο σας ή να το 
ανοίξετε από την τρέχουσα θέση του.  Η καλύτερη τακτική είναι να 
το αποθηκεύσετε στο δίσκο σας και µετά να το ανοίξετε. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ> και τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο δια-
λόγου Αποθήκευση ως.  Στο πεδίο Αποθήκευση σε:, εµφανίστε 
το φάκελο στον οποίο θα αποθηκευθεί και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Αποθήκευση>. Το αρχείο αρχίζει να κατεβαίνει στο υπολογιστή 
σας και φαίνεται η πρόοδος ολοκλήρωσης στο διπλανό παράθυρο. 

 

Στο φάκελο που το αποθηκεύσατε, βλέπετε το όνοµα του αρχείου 
«Domi_Mikroupologistwn.zip» κάτω από ένα εικονίδιο µε το σήµα 
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των Windows. Αυτό σηµαίνει ότι το αρχείο αυτό είναι ασυσχέτιστο, 
δηλαδή δεν υπάρχει εγκατεστηµένη εφαρµογή στον υπολογιστή 
σας, που να ανοίγει το αρχείο αυτό. Μην ανησυχείτε. Πολύ γρήγο-
ρα όλα θα είναι εντάξει.  

Εκκινήστε τον Internet Explorer, στο πεδίο ∆ιεύθυνση πληκτρολο-
γήστε «www.winzip.com» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Σε 
λίγα δευτερόλεπτα θα βρίσκεστε στη σελίδα του WinZip. Εντοπίστε 
το σύνδεσµο «Download 8.0 Evaluation Version» και κάντε 
κλικ επάνω του. Στην επόµενη σελίδα εντοπίστε το σύνδεσµο που 
αφορά τα Windows που έχετε εγκατεστηµένα και κάντε κλικ επάνω 
του. Θα εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Λήψη αρχείου που θα 
σας κάνει την ίδια ερώτηση µε προηγούµενα. Κάντε κλικ στο κου-
µπί <ΟΚ>. Θα ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου για την αποθή-
κευση του αρχείου στο δίσκο, οπότε οδηγείστε το εκεί που θέλετε 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

Κάντε διπλό στο εικονίδιο για την εγκατάσταση του WinZip, που 
µόλις αποθηκεύσατε στο δίσκο σας. Ακολουθήστε τα βήµατα εγκα-
τάστασης, πατώντας κάθε φορά τα κουµπιά <ΟΚ> ή <Next> και 
στο τέλος το κουµπί <Finish>. 

Τώρα πλέον το εικονίδιο του αρχείου που κατεβάσατε από το Π.Ι 
έχει αποκτήσει µορφή και έχει τη χαρακτηριστική «µέγγενη» της 
εφαρµογής WinZip.  Κάντε διπλό κλικ επάνω του και στο παράθυ-
ρο WinZip που ακολουθεί κάντε κλικ στο κουµπί <I Agree>.  Θα 
ανοίξει ένα νέο παράθυρο και µέσα θα περιλαµβάνει το αρχείο που 
κατεβάσατε αλλά όχι σε συµπιεσµένη µορφή. Και εδώ πάλι σας 
περιµένει µια µικρή έκπληξη. Το εικονίδιο που βλέπετε δίπλα στο 
όνοµα του αρχείου το είδατε και προηγούµενα. Αυτό σηµαίνει ότι 
πάλι δεν υπάρχει εγκατεστηµένη η εφαρµογή που ανοίγει αυτό το 
αρχείο. Από την επέκταση του ονόµατος του αρχείου (.pdf) κατα-
λαβαίνει κανείς ότι είναι αρχείο που εκτελείται µε τον Acrobat 
Reader της εταιρείας Adobe. Και αυτήν την εφαρµογή µπορείτε να 
την κατεβάσετε ελεύθερα από το διαδίκτυο.  

 

Εκκινήστε τον Internet Explorer, στο πεδίο ∆ιεύθυνση, πληκτρολο-
γήστε, «www.adobe.com» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
Στη σελίδα που θα ακολουθήσει, εντοπίστε και κάντε κλικ στο σύν-
δεσµο «Get Acrobat Reader». Στην επόµενη σελίδα εντοπίστε 
στο κάτω µέρος της και κάντε κλικ στο σύνδεσµο «Get Acrobat 
Reader free». Στη νέα σελίδα που θα ακολουθήσει, υπάρχουν 
τρία βήµατα, από τα οποία πρέπει οπωσδήποτε να συµπληρώσετε 
το πρώτο που αφορά το είδος του Λ.Σ. που έχετε και να κάνετε 
κλικ στο σύνδεσµο «DOWNLOAD» που είναι στο τρίτο βήµα. Το 
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δεύτερο βήµα είναι προαιρετικό και το συµπληρώνετε αν θέλετε 
ενηµέρωση από την εταιρεία. 

Σε λίγο εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Λήψη αρχείου και η 
συνέχεια είναι γνωστή. Αποθηκεύστε το αρχείο σε ένα φάκελο στο 
δίσκο σας και µόλις αποθηκευθεί εκτελέστε το µε διπλό κλικ. Ακο-
λουθήστε τα βήµατα εγκατάστασης και σε λίγο η εφαρµογή Acro-
bat Reader θα είναι εγκατεστηµένη στο δίσκο σας. 

Τώρα, αν κάνετε διπλό κλικ στο εικονίδιο του συµπιεσµένου αρχεί-
ου θα ανοίξει το παράθυρό του και πλέον δεν θα δείτε τη σηµαία, 
αλλά το εικονίδιο του αρχείου  Domi_Mikroupol.pdf. 

Κάντε διπλό κλικ επάνω του για να το ανοίξετε, να το διαβάσετε 
και εφόσον θέλετε να το τυπώσετε. 
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