Υλικό Ηλεκτρονικών Υπολογιστών

Στο εσωτερικό του υπολογιστή

Μητρική πλακέτα

 Κεντρική Μονάδα Επεξεργασίας

 Μνήμη RAM

 Μνήμη ROM 

 Τροφοδοτικό

Κάρτα οθόνης

 Κάρτα ήχου

     Αποθηκευτικά Μέσα  

Σκληρός δίσκος

 Οδηγός  δισκέτας, CD-ROM , DVD 
   Το πρώτο πράγμα που βλέπετε είναι η μεγάλη περιοχή της οθόνης, που ονομάζεται επιφάνεια εργασίας, και η στενή λωρίδα στο κάτω μέρος, που ονομάζεται γραμμή εργασιών. Οτιδήποτε μπορείτε να κάνετε στον υπολογιστή σας εμφανίζεται μέσα σε πλαίσια, που ονομάζονται παράθυρα. Μπορείτε να ανοίξετε ταυτόχρονα όσα παράθυρα θέλετε—και να αλλάξετε το μέγεθός τους, να τα μετακινήσετε ή να τα τακτοποιήσετε ξανά με οποιαδήποτε σειρά.

Παράθυρα

Τα παράθυρα—τα πλαίσια στην επιφάνεια εργασίας—εμφανίζουν τα περιεχόμενα αρχείων και προγραμμάτων. Η εργασία με τα παράθυρα είναι εύκολη, όταν γνωρίζετε τα βασικά στοιχεία.

Το όνομα του κάθε παραθύρου εμφανίζεται στο επάνω μέρος, σε μια γραμμή τίτλου.

Μπορείτε να μετακινήσετε ένα παράθυρο σύροντάς το. Κάντε κλικ στη γραμμή τίτλου και μετακινήστε το δείκτη στην οθόνη του υπολογιστή σας, κρατώντας πατημένο το κουμπί του ποντικιού.

Συρρικνώστε ένα παράθυρο κάνοντας κλικ στο κουμπί Ελαχιστοποίηση, που βρίσκεται στη δεξιά πλευρά της γραμμής τίτλου. Με τον τρόπο αυτό, ελαχιστοποιείτε ένα παράθυρο με τη μορφή κουμπιού, στη γραμμή εργασιών.

Μπορείτε να μεγεθύνετε ένα παράθυρο, κάνοντας κλικ στο κουμπί Μεγιστοποίηση, που βρίσκεται στα δεξιά του κουμπιού ελαχιστοποίησης. Η ενέργεια αυτή μεγεθύνει το παράθυρο, ώστε να καλύπτει ολόκληρη την επιφάνεια εργασίας. Κάντε πάλι κλικ στο κουμπί, για να επαναφέρετε το παράθυρο στο αρχικό του μέγεθος.

Στο εσωτερικό ενός παραθύρου, μετακινηθείτε στα μενού, για να δείτε τις διάφορες εντολές και εργαλεία που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε. Όταν εντοπίσετε την εντολή που θέλετε, κάντε απλώς κλικ στην εντολή.

Εάν τα περιεχόμενα του αρχείου σας δεν είναι δυνατό να προσαρμοστούν στο παράθυρο, σύρετε τη γραμμή κύλισης ή κάντε κλικ στα κουμπιά κύλισης, στις πλαϊνές πλευρές ή/και στο κάτω μέρος του παραθύρου, για να μετακινήσετε τα περιεχόμενα προς τα επάνω, προς τα κάτω ή πλάγια.

Για να αλλάξετε το μέγεθος ενός παραθύρου, κάντε κλικ στην άκρη του και σύρετε το περίγραμμά του στο μέγεθος που θέλετε. 

Οι μικρές εικόνες στην επιφάνεια εργασίας ονομάζονται εικονίδια. Θεωρήστε ότι πρόκειται για πόρτες, οι οποίες οδηγούν στα αρχεία και τα προγράμματα που είναι αποθηκευμένα στον υπολογιστή σας. Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού σε ένα εικονίδιο. Εμφανίζεται ένα κείμενο, που περιγράφει το όνομα και τα περιεχόμενά του. Για να ανοίξετε το αρχείο ή το πρόγραμμα, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο.

 
Τα εικονίδια συντόμευσης μπορείτε να τα αναγνωρίσετε από το μικρό βέλος, στην κάτω αριστερή γωνία της εικόνας. Τα εικονίδια σας επιτρέπουν να αποκτήσετε πρόσβαση σε: 

· Προγράμματα 

· Αρχεία 

· Φακέλους 

· Μονάδες δίσκων 

· Ιστοσελίδες 

· Εκτυπωτές 

· Άλλους υπολογιστές

Τα εικονίδια συντόμευσης παρέχουν απλώς συνδέσεις για τα προγράμματα ή τα αρχεία που αντιπροσωπεύουν. Μπορείτε να τα προσθέσετε και να τα διαγράψετε, χωρίς να επηρεαστούν τα ίδια τα προγράμματα ή τα αρχεία. 

Κάθε φορά που ανοίγετε ένα παράθυρο, εμφανίζεται στη γραμμή εργασιών ένα κουμπί, το οποίο αντιπροσωπεύει το παράθυρο. Το κουμπί εξαφανίζεται με το κλείσιμο του παραθύρου.

Η γραμμή εργασιών περιέχει επίσης το μενού "Έναρξη" και την περιοχή ειδοποιήσεων, στην οποία μπορείτε να δείτε το ρολόι. Στην περιοχή ειδοποιήσεων εμφανίζονται προσωρινά και άλλα εικονίδια, τα οποία δείχνουν την κατάσταση των δραστηριοτήτων που βρίσκονται σε εξέλιξη. Για παράδειγμα, όταν στέλνετε ένα αρχείο για εκτύπωση, εμφανίζεται το εικονίδιο του εκτυπωτή, το οποίο εξαφανίζεται, μόλις ολοκληρωθεί η εκτύπωση. Επίσης, στην περιοχή ειδοποιήσεων θα λαμβάνετε υπενθυμίσεις, όταν υπάρχουν νέες ενημερωμένες εκδόσεις των Windows διαθέσιμες για λήψη, από την τοποθεσία Web της Microsoft.

Τα Windows XP διατηρούν τη γραμμή εργασιών τακτοποιημένη συνενώνοντας τα κουμπιά, όταν συγκεντρώνεται υπερβολικός αριθμός τους. Για παράδειγμα, τα κουμπιά που αντιπροσωπεύουν μεμονωμένα μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ομαδοποιούνται αυτόματα σε ένα κουμπί μηνυμάτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. Όταν κάνετε κλικ στο κουμπί, μπορείτε να επιλέξετε ένα συγκεκριμένο μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου από ένα εύχρηστο μενού. 

Χειρισμοί με το πληκτρολόγιο

Το πληκτρολόγιο είναι η κυριότερη περιφερειακή μονάδα εισαγωγής στοιχείων στον υπολογιστή. Υπάρχουν διαφόρων ειδών πληκτρολόγια, όλα όμως λειτουργούν με τον ίδιο τρόπο. Περιέχουν πλήκτρα που συνήθως είναι σκούρου και ανοικτού χρώματος. Στην περίπτωση που τα πλήκτρα έχουν το ίδιο χρώμα, θα υπάρχουν μικρά και μεγάλα πλήκτρα. Τα πλήκτρα ανοικτού χρώματος (μικρά), χρησιμοποιούνται κυρίως για να εισάγουμε χαρακτήρες, ενώ τα μεγάλα πλήκτρα σκούρου χρώματος επιτελούν συνήθως βοηθητικές αλλά και σύνθετες λειτουργίες. 

Στο κεντρικό μέρος υπάρχουν τα πλήκτρα που παράγουν γράμματα, αριθμούς και στο δεξιό του μέρος υπάρχουν τα γενικά βοηθητικά πλήκτρα. Στο πάνω μέρος υπάρχουν επίσης τα βοηθητικά πλήκτρα ειδικών λειτουργιών (Function Keys F1, F2, F3,..., F12) και στο δεξιό μέρος υπάρχει το αριθμητικό πληκτρολόγιο, με το οποίο εισάγετε ευκολότερα αριθμούς, όταν έχετε μεγάλο όγκο τέτοιων πληροφοριών.

i. Κεφαλαία Γράμματα

Εάν θέλετε να παραγάγετε ένα κεφαλαίο γράμμα, κρατήστε πατημένο το βοηθητικό πλήκτρο <Shift> και πατήστε μια φορά το πλήκτρο με τον αντίστοιχο χαρακτήρα. Εάν θέλετε να γράψετε πολλούς συνεχόμενους κεφαλαίους χαρακτήρες, πατήστε μια φορά το πλήκτρο <Caps Lock>.

ii. Ελληνικοί και λατινικοί χαρακτήρες

Για να γράψετε ελληνικούς χαρακτήρες, αρκεί να πατήσετε τον κατάλληλο συνδυασμό πλήκτρων, ανάλογα με τη ρύθμιση που υπάρχει στον υπολογιστή που εργάζεστε. Όταν χρησιμοποιείτε το ελληνικό πληκτρολόγιο, κάτω δεξιά υπάρχει η ένδειξη «Gr» (Greek), ενώ όταν χρησιμοποιείτε το Αγγλικό πληκτρολόγιο υπάρχει η ένδειξη «En» (English).  
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Αριστερό <Alt> + Αριστερό <Shift>
Χειρισμοί και ενέργειες με το ποντίκι

Στην παράγραφο αυτή περιγράφονται οι βασικές λειτουργίες και έννοιες που πρέπει να γνωρίζετε για το χειρισμό του ποντικιού.

· Κατάδειξη (Point)

Μεταφέρετε το δείκτη (συνήθως με τη μορφή βέλους) κυλώντας το ποντίκι πάνω σε μια λεία επιφάνεια, πάνω σε ένα συγκεκριμένο σημείο (ή αντικείμενο) της οθόνης και κάνετε κλικ. 

· [image: image2.emf]Κλικ (Click)

Με την ενέργεια αυτή πατάτε στιγμιαία το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και το αφήνετε ελεύθερο. Είναι η πιο συχνή ενέργεια και την κάνετε για να επιλέξετε ένα αντικείμενο, για να μεταφέρετε το σημείο εισαγωγής στο σημείο που θέλετε, για να ακυρώσετε την επιλογή μιας επιλεγμένης περιοχής κ.ά.

· [image: image3.png]


Διπλό κλικ (Double click) 

Με την ενέργεια αυτή πατάτε συγχρονισμένα δύο φορές το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και το απελευθερώνετε. Χρησιμεύει συνήθως για να εκτελέσετε ένα εκτελέσιμο αρχείο ή κάποιο πρόγραμμα σε συντόμευση, για να επιλέξετε μια λέξη, για να ανοίξετε ένα φάκελο κ.ά.

· Σύρσιμο (Drag)

Με την ενέργεια αυτή κρατάτε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρετε το ποντίκι σας πάνω σε μια λεία επιφάνεια. Χρησιμεύει ιδιαίτερα για να πιάνουμε και να μετακινούμε αντικείμενα.
· Μετακίνησε και άφησε (Drag and drop)

Με την ενέργεια αυτή κάνετε κλικ πάνω σε ένα αντικείμενο και, χωρίς να απελευθερώσετε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, μετακινείτε το αντικείμενο (κυλώντας το ποντίκι), μέχρι να βρεθεί στη νέα θέση που θέλετε, οπότε και απελευθερώνετε το πλήκτρο.

· Δεξί κλικ και εμφάνιση μενού συντομίας
Το πάτημα του δεξιού πλήκτρου του ποντικιού σας συνοδεύεται πάντα από την εμφάνιση ενός μενού συντομίας, που περιέχει όλες τις διαθέσιμες εντολές που μπορείτε να εκτελέσετε τη χρονική στιγμή που κάνετε το δεξί κλικ.

Τερματισμός περιόδου λειτουργίας 

Όταν τελειώσετε την εργασία σας και θέλετε να τερματίσετε τη λειτουργία του υπολογιστή, κλείστε πρώτα μια-μια όλες τις εφαρμογές, με τις οποίες εργάζεστε, και μετά τερματίστε τη λειτουργία του υπολογιστή, κάνοντας κλικ στο κουμπί <Έναρξη>, και στο βασικό μενού των Windows που θα αναδυθεί κάντε κλικ στην επιλογή Τερματισμός. Τότε η οθόνη σας θα «θολώσει» και θα εμφανισθεί στο κέντρο της το παράθυρο διαλόγου Τερματισμός λειτουργίας των Windows . Κάντε κλικ στην εντολή Τερματισμός  εμφανίζεται το μήνυμα «Τι θέλετε να κάνει ο Υπολογιστής»   πρέπει να είναι επιλεγμένο «Τερματισμός Λειτουργίας»  πατήστε Οκ
Η περιφερειακή μνήμη

Πιο αργή προσπέλαση σε σύγκριση με την προσπέλαση της κύριας μνήμης

 Μόνιμη αποθήκευση δεδομένων

 Δυνατότητα εγγραφής, διαγραφής, μεταβολής των δεδομένων της

Είδη περιφερειακής μνήμης

 Σκληρός δίσκος

 Δισκέτα

 CD-ROM

 DVD -ROM
 Μαγνητική ταινία

Διαχείριση καταλόγων και αρχείων 

    Στόχοι

· Να διαχειρίζονται καταλόγους και υποκαταλόγους. 

· Να διαχειρίζονται αρχεία.

.

Αρχεία και φάκελοι

Με τον όρο αρχείο (file), ονομάζουμε μια οργανωμένη συλλογή από δεδομένα που αποθηκεύονται σαν αυτόνομη οντότητα στον υπολογιστή Κάθε αρχείο έχει ένα όνομα και είναι αποθηκευμένο σε μια θέση. Για κάθε αρχείο ο υπολογιστής αποθηκεύει και μπορεί να μας δείχνει ακόμη το μέγεθος του, τον τύπο του και την ημερομηνία και ώρα δημιουργίας ή τροποποίησης του. Χρησιμοποιώντας μερικά από τα στοιχεία αυτά θα μπορέσετε αργότερα να ορίσετε κριτήρια αναζήτησης, προκειμένου να βρίσκετε ευκολότερα τα αρχεία στο δίσκο σας. 

Το όνομα ενός αρχείου αποτελείται από δύο μέρη που χωρίζονται μεταξύ τους με μια τελεία. Το πρώτο μέρος αποτελεί το κύριο όνομα (έως 255 χαρακτήρες) και το δεύτερο μέρος την επέκταση του ονόματος (έως 3 χαρακτήρες) που συνήθως μπαίνει αυτόματα από την εφαρμογή δημιουργίας του και προσδιορίζει το είδος του αρχείου. Υπάρχουν πολλά είδη αρχείων, όπως: αρχεία εγγράφου (.doc), ζωγραφικής (.bmp), εικόνων (.jpg) ή (.tif), εκτελέσιμα (.exe), αρχεία συστήματος (.sys), δεδομένων (.dat), κειμένου (.txt), βοήθειας (.hlp), αρχεία λογιστικού φύλλου (.xls). Ανάλογα με το είδος του αρχείου αλλά και την εφαρμογή που έχει συνδεθεί, για να ανοίγει και να επεξεργάζεται αυτού του είδους τα αρχεία, κάθε αρχείο έχει το δικό του εικονίδιο από το οποίο μπορούμε πιο εύκολα να το διακρίνουμε στο γραφικό περιβάλλον. 

Με τον όρο φάκελο (folder) ονομάζουμε ένα τμήμα του φυσικού μέσου αποθήκευσης (σκληρός δίσκος, δισκέτα), μέσα στο οποίο μπορούμε να αποθηκεύσουμε αρχεία και άλλους φακέλους (υποφακέλους). Κάθε φάκελος, όπως και κάθε αρχείο, έχει μία διεύθυνση (μονοπάτι) που δείχνει τη θέση του στο φυσικό μέσο. Έτσι οργανώνουμε ιεραρχικά (σε δενδρική μορφή) τα αρχεία μας, μέσα σε ένα αποθηκευτικό μέσο, όπως ο δίσκος, η δισκέτα ή το CD-ROM
Κάθε εργασία μας αποθηκεύεται σε αρχεία (έγγραφα) που φυλάσσονται σε φακέλους, οι οποίοι ταξινομούνται σε διάφορους άλλους φακέλους, όπως ακριβώς θα κάνατε και στο ντουλάπι του γραφείου σας. Μπορούμε λοιπόν να δημιουργούμε νέους φακέλους και υποφακέλους, για να οργανώνουμε καλύτερα τις πληροφορίες που αποθηκεύουμε στον υπολογιστή μας.

Δείτε τα περιεχόμενα του υπολογιστή σας

Για να δείτε τι περιέχει ο υπολογιστής σας, αρκεί να κάνετε διπλό κλικ στο εικονίδιο Ο Υπολογιστής μου στην επιφάνεια εργασίας.  Στο παράθυρο  που ανοίγει, εμφανίζονται οι μονάδες των δίσκων του συστήματος και οι φάκελοι των Εκτυπωτών, του Πίνακα Ελέγχου και του Δικτύου μέσω Τηλεφώνου.

Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο της μονάδας δίσκου, της οποίας θέλετε να δείτε τα περιεχόμενα. Τα Windows εμφανίζουν τα αρχεία και τους φακέλους που υπάρχουν στη μονάδα δίσκου. Οι φάκελοι μπορούν να περιέχουν αρχεία, προγράμματα και άλλους φακέλους

Για να ανοίξετε ένα αρχείο ή ένα φάκελο ή για να εκκινήσετε ένα πρόγραμμα, κάντε διπλό κλικ σε αυτό(ν).  Μπορείτε να επιστρέψετε στον προηγούμενο φάκελο, κάνοντας κλικ στο κουμπί Πίσω της γραμμής εργαλείων Βασικά κουμπιά ή πατώντας το πλήκτρο <BackSpace>. 

Δημιουργία νέου φακέλου 

Για να δημιουργήσετε ένα νέο φάκελο, κάντε κλικ στο δίσκο ή στο φάκελο μέσα στον οποίο θέλετε να δημιουργηθεί ο νέος φάκελος. Μετά επιλέξτε το μενού Αρχείο(Δημιουργία(Φάκελος και τότε θα δημιουργηθεί ένας νέος φάκελος, για τον οποίο πρέπει να πληκτρολογήσετε το όνομα, αφού το προσωρινό του όνομα με το οποίο δημιουργείται είναι Νέος Φάκελος.  Το όνομά του είναι ήδη επιλεγμένο και το σημείο εισαγωγής βρίσκεται μέσα στο πλαίσιο του ονόματος (κατάσταση μετονομασίας), προκειμένου να μπορέσετε να του αλλάξετε το όνομα. Οτιδήποτε πληκτρολογή​σετε τώρα, θα αντικαταστήσει το προηγούμενο όνομα. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ έξω από το πλαίσιο και θα δείτε το νέο όνομα να εμφανίζεται δίπλα στο φάκελο.

Αντιγραφή ενός φακέλου  

Για να δημιουργήσετε αντίγραφο του φακέλου, επιλέξτε το φάκελο κάνοντας κλικ επάνω του και στη συνέχεια επιλέξτε το μενού Επεξεργασία(Αντιγραφή και μετά Επεξεργασία(Επικόλληση.  Ένας νέος φάκελος με όνομα «Αντίγραφο Όνομα Φακέλου» εμφανίζεται στο ίδιο παράθυρο και περιέχει ό,τι και ο φάκελος που αντιγράψατε.  

Αν το αντίγραφο του φακέλου θέλετε να δημιουργηθεί μέσα σε κάποιον άλλο φάκελο, κάντε κλικ στο φάκελο που θέλετε και μετά επιλέξτε το μενού Επεξεργασία(Επικόλληση ή κάντε κλικ στο αντίστοιχο κουμπί της γραμμής εργαλείων.

Μετονομασία αρχείου ή φακέλου

Αν θέλετε να αλλάξετε το όνομα ενός αρχείου ή φακέλου, επιλέξτε, τον κάνοντας κλικ επάνω του και στη συνέχεια επιλέξτε το μενού Αρχείο(Μετονομασία ή κάντε δεξί κλικ επάνω στο φάκελο και στο μενού συντομίας που αναδύεται, κάντε κλικ στην επιλογή Μετονομασία. Τότε το σημείο εισαγωγής θα εμφανισθεί μέσα στο πλαίσιο του ονόματος, με επιλεγμένο το παλιό του όνομα εδώ πληκτρολογούμε το νέο όνομα  Δημιουργία νέου αρχείου 
Για να δημιουργήσετε ένα νέο αρχείο, επιλέξτε το φάκελο στον οποίο θα δημιουργήσετε το νέο αρχείο, επιλέξτε το μενού Αρχείο( Δημιουργία και στο μενού που θα εμφανισθεί, κάντε κλικ σε μια από τις επιλογές αρχείων. Τότε δημιουργείται ένα νέο αρχείο στο φάκελο, το οποίο ονομάζεται όπως η προηγούμενη επιλογή που κάνατε, αλλά το όνομά του είναι σε κατάσταση μετονομασίας, που σημαίνει ότι μπορείτε να του δώσετε οποιοδήποτε όνομα θέλετε.  Φυσικά αυτό το αρχείο είναι κενό, αφού μόλις τώρα δημιουργήθηκε.  

Κάντε διπλό επάνω του και τότε θα φορτωθεί η ανάλογη εφαρμογή (π.χ. Microsoft Word) μαζί με το αρχείο αυτό. Επεξεργαστείτε όπως νομίζετε το αρχείο αυτό, σύμφωνα με την εφαρμογή και στο τέλος αποθηκεύστε το με το ίδιο όνομα.

Διαγραφή αρχείου ή φακέλου 

Για να πετάξετε ένα αρχείο ή ένα φάκελο στον κάλαθο των αχρήστων, επιλέξτε το αρχείο ή τον φάκελο και πατήστε το πλήκτρο <Delete> από το πληκτρολόγιό σας. Εναλλακτικά, σύρατέ το(ν) και αφήστε το(ν) επάνω στον κάδο ανακύκλωσης είτε μπορείτε να  επιλέξετε το μενού Αρχείο(Διαγραφή είτε να κάνετε δεξί κλικ πάνω στο αρχείο ή στο φάκελο και στο μενού συντομίας που εμφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή Διαγραφή.  Τότε θα εμφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Επιβεβαίωση διαγραφής του αρχείου ή του φακέλου, το οποίο θα σας ερωτά αν είστε βέβαιοι για τη διαγραφή. Κάντε κλικ στο κουμπί <Ναι> και τότε το αρχείο ή ο φάκελός σας με τα περιε​χόμενά του θα πάει στον Κάδο Ανακύκλωσης. 




























Εναλλακτικός τρόπος ενεργοποίησης των Ελληνικών ή των Λατινικών μπορεί να οριστεί το πάτημα των πλήκτρων Αριστερό <Ctrl>+ Αριστερό <Shift>
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