1. Εισαγωγή στα Windows - Βασικές αρχές
Γλώσσα του υπολογιστή – Αποθήκευση πληροφοριών

Η µονάδα αποθήκευσης δεδοµένων στους υπολογιστές καλείται Βit (αποτελεί τη συντοµογραφία του binary digit). Μπορεί να πάρει τη µορφή 0 ή 1 και γι’ αυτό, το σύστηµα αποθήκευσης ονοµάζεται ∆υαδικό Σύστηµα. Έτσι, δηµιουργούνται ακολουθίες τέτοιων ψηφίων, ψηφίων Βits, οι οποίες ορίζουν τις ουσιαστικές πληροφορίες που αποθηκεύει ο υπολογιστής. Ως Βyte ορίζεται µια ακολουθία από 8 συνεχόµενα bits π.χ. 00101110. Εποµένως, στην ουσία ένας υπολογιστής εκτελεί µόνο αριθµητικές πράξεις µε βάση το δυαδικό σύστηµα, επειδή ταιριάζει ακριβώς στις δυο καταστάσεις που µπορούν να λάβουν τα βασικά στοιχεία που τον απαρτίζουν αφού ο υπολογιστής το µόνο που καταλαβαίνει είναι η παρουσία ή όχι ρεύµατος.
Το Byte που είναι η µονάδα µέτρησης της µνήµης, έχει τα εξής πολλαπλάσια:

Kilobyte (Κιλομπάιτ)

1 Kb αποτελείται από 1.024 bytes = 210 bytes 

Megabyte (Μεγκαμπάιτ)
1 Mb  αποτελείται από 1024 Kbytes  ή 1.048.576 bytes = 220 bytes 

Gigabyte (Γιγαμπάιτ)
1 Gb αποτελείται από 1024 Mbytes ή 220 Kbytes ή 1.073.741.824  bytes  = 230 bytes 

Terabyte (Τεραμπάιτ)
1 Tb αποτελείται από 1024 Gbytes ή 220 Μbytes ή 230 Kbytes  ή 1.099.511.627.776 bytes = 240 bytes 
Όταν λέμε ότι ένα αρχείο έχει πληροφορία 1 Κbyte, σημαίνει ότι αποτελείται από 1.024 bytes, δηλαδή 1024 επί 8 bit ( = 8192 συνολικά 0 και 1). Αυτό είναι το πραγματικό μέγεθος της πληροφορίας καθεαυτού. 

Πληκτρολόγιο
1. 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>.

2. Για να γράψετε ελληνικούς χαρακτήρες, αρκεί να πατήσετε τον Αριστερό <Alt> + Αριστερό <Shift>. Όταν χρησιµοποιείτε το ελληνικό πληκτρολόγιο, κάτω δεξιά υπάρχει η ένδειξη «Gr» (Greek), ενώ όταν χρησιµοποιείτε το Αγγλικό πληκτρολόγιο υπάρχει η ένδειξη «En» (English).

3. Για να παραγάγετε ένα φωνήεν µε τόνο, πατήστε µια φορά το πλήκτρο του τόνου και µετά το φωνήεν που θέλετε να παραχθεί τονισµένο.

4. Για να παραγάγετε ένα φωνήεν µε διαλυτικά, πατήστε µια φορά το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift> + < το πλήκτρο του τόνου>  και µετά το φωνήεν που θέλετε να παραχθεί µε διαλυτικά.

5. Για να παραγάγετε ένα φωνήεν µε τόνο και διαλυτικά, πατήστε µια φορά το συνδυασµό των πλήκτρων ∆εξί <Alt > + < το πλήκτρο του τόνου> και µετά το φωνήεν που θέλετε να παραχθεί µε διαλυτικά και τόνο.

6. ∆ιαγραφή Προηγούµενου Χαρακτήρα : <Backspace>
7. ∆ιαγραφή Επόµενου Χαρακτήρα : <Delete>
8. Επιλογή κειµένου : <Shift>+<→>
9. Αναίρεση επιλεγµένου κειµένου : <→>

10. Το πλήκτρο <Enter> χρησιµοποιείται για επιλογή ή επιβεβαίωση. Κατά τη διάρκεια σύνταξης κειµένου χρησιµοποιείται για αλλαγή παραγράφου.

11. Το πλήκτρο <Esc> χρησιµοποιείται για ακύρωση εντολής, για έξοδο από ένα πρόγραµµα ή γενικά για διακοπή ή ακύρωση µιας ενέργειας.

12. Το πλήκτρο <Alt> χρησιµοποιείται για ενεργοποίηση του µενού µιας εφαρµογής ή σε συνδυασµό µε κάποιο γράµµα (το αντίστοιχο υπογραµµισµένο) για την επιλογή µιας οµάδας εντολών του µενού. Όταν ανοίξει ένα υποµενού εντολών, µπορείτε να ενεργοποιήσετε οποιαδήποτε εντολή του, πατώντας το αντίστοιχο υπογραµµισµένο γράµµα.

13. Το πλήκτρο <Tab> χρησιµοποιείται για τη µετάβαση στο επόµενο πεδίο ή κουµπί µιας καρτέλας. Με το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift>+<Tab> γίνεται µετάβαση στο προηγούµενο πεδίο ή κουµπί µιας καρτέλας. Στην επεξεργασία κειµένου χρησιµοποιείται για δηµιουργία εσοχής στο κείµενο ή τη µετάβαση σε επόµενο κελί ενός πίνακα.

14. Το πλήκτρο <F1> χρησιµοποιείται για να ζητήσετε βοήθεια από τον υπολογιστή σε όποια εφαρµογή και αν βρίσκεστε.

Ποντίκι
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.

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.

∆ιπλό 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.

∆εξί 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.
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Η Επιφάνεια Εργασίας

Μόλις ξεκινήσει τη λειτουργία του ο υπολογιστής το πρώτο πράγµα που εµφανίζεται στην οθόνη είναι η επιφάνεια εργασίας. Ακολούθως περιγράφονται τα βασικά εικονίδια που συναντώνται πάνω στην επιφάνεια εργασίας:
· ∆είκτης του ποντικιού (Pointer). Είναι δείκτης µε µορφή βέλους και µετακινείται ανάλογα µε τις κινήσεις του ποντικιού πάνω στην επιφάνεια 
· Γραµµή εργασιών (Toolbar). Βρίσκεται στο πιο χαµηλό σηµείο της οθόνης. Σε αυτήν εµφανίζονται όλα τα ενεργοποιηµένα προγράµµατα και αρχεία. Επίσης πάνω στη Γραμμή Εργασίων υπάρχουν:
· Κουµπί “Έναρξη” (Start).  Βρίσκεται στο αριστερό µέρος της γραµµής εργασιών. Περιέχει το βασικό µενού για την εργασία µας στα Windows.
· Γραµµή Εργαλείων Γρήγορη Εκκίνηση (Συντοµεύσεις Προγραµµάτων (Shortcuts)).
Υπάρχει αριστερά από το κουµπί Έναρξη. Αυτή εµφανίζεται µε την ολοκλήρωση της εγκατάστασης των Windows. Μπορείτε να την εµπλουτίσετε µε νέα κουµπιά προσθέτοντας νέα ή αφαιρώντας από τα υπάρχοντα. Αρκεί να βρείτε το εκτελέσιµο αρχείο µιας εφαρµογής, να το σύρετε και να το αφήσετε ανάµεσα στα κουµπιά αυτά. Για να αφαιρέσετε κάποιο, κάντε δεξί κλικ επάνω του και στο µενού συντοµίας κάντε κλικ στην εντολή διαγραφή. Για να φορτωθεί η εφαρµογή, της οποίας το κουµπί βρίσκεται σε αυτή τη γραµµή εργαλείων, αρκεί µόνο ένα κλικ στο αντίστοιχο κουµπί.
· Ώρα/ Ηµεροµηνία (Time/ Date). Βρίσκεται στη δεξιά άκρη της γραµµής εργασιών και αναγράφει την ώρα και ακουµπώντας το δείκτη του ποντικιού πάνω σε αυτό το σηµείο, την ηµεροµηνία. Αν κάνετε διπλό κλικ επάνω στην ώρα, θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες: Ηµεροµηνία/ ώρα. Σε αυτό µπορείτε να αλλάξετε την ηµεροµηνία και την ώρα του συστήµατος, όπως επίσης και τη ζώνη της ώρας που βρίσκεστε. Μην ξεχάσετε να επιλέξετε τη θυρίδα για την αυτόµατη ρύθµιση του ρολογιού στις αλλαγές της θερινής ώρας. Κάθε φορά που θα αλλάζει η ώρα, ο υπολογιστής θα σας ενηµερώνει σχετικά.
· Γλώσσα (Language). Βρίσκεται δίπλα από την ώρα και δείχνει την τρέχουσα γλώσσα του πληκτρολογίου. Για να αλλάξουµε την επιλογή αυτή αρκεί να επιλέξουµε µε αριστερό κλικ το εικονίδιο αυτό και έπειτα µε διπλό κλικ να επιλέξουµε τη γλώσσα που θέλουµε. Εναλλακτικά, πατώντας Alt + Shift αλλάζει η γλώσσα.
· Ένταση ήχου. Βρίσκεται στη δεξιά άκρη της γραµµής εργασιών και το είδος του εικονιδίου αυτού εξαρτάται από την εγκατεστηµένη κάρτα ήχου και συνήθως είναι ένα µικρό κίτρινο ηχείο. Αν αυτό δεν υπάρχει, τότε ή δεν έχετε εγκαταστήσει κάρτα ήχου στον υπολογιστή σας ή για κάποιο λόγο αυτή καταργήθηκε. Με κλικ επάνω του µπορούµε να εµφανίσουµε το χειριστήριο και να αυξοµειώσουµε την ένταση του ήχου ή να τον αποκόψουµε εντελώς.

· Εικονίδια (Icons). Πάνω στην επιφάνεια εργασίας βρίσκονται οι συντοµεύσεις για βασικές και συχνές εργασίες που κάνει ο χρήστης κατά την εργασία του στον υπολογιστή του. Τέτοια εικονίδια µπορεί να είναι

· “Ο Υπολογιστής µου” (My Computer), που παρέχει πρόσβαση στις συσκευές αποθήκευσης του υπολογιστή και στα διαµοιραζόµενα µε άλλους χρήστες έγγραφα.
· “Τα έγγραφά µου” (My Documents), που παρέχει πρόσβαση στα έγγραφα και τους φακέλους που έχει δηµιουργήσει ο χρήστης.

· “Κάδος Ανακύκλωσης” (Recycle Bin), όπου πηγαίνουν τα διαγραµµένα αρχεία.

· “Internet Explorer”, πρόγραµµα που παρέχει πρόσβαση στο ∆ιαδίκτυο.

· “Θέσης ∆ικτύου” (My Network Places) σε περίπτωση που ο υπολογιστής είναι συνδεδεµένος σε τοπικό δίκτυο.

Ρυθμίσεις της Επιφάνειας Εργασίας

Μπορούµε να αναθέσουµε στα Windows την τακτοποίηση όλων των εικονιδίων στην επιφάνεια εργασίας ώστε να είναι οµοιόµορφα κατανεµηµένα µε τη σειρά που θέλουµε. Κάντε δεξί κλικ σε ένα κενό σηµείο της Επιφάνειας Εργασίας και στο µενού εντολών που αναδύεται οδηγήστε το δείκτη σας στην επιλογή Τακτοποίηση εικονιδίων. Στο νέο υποµενού που εµφανίζεται δίπλα επιλέξτε το είδος της τακτοποίησης που θέλετε να κάνει ο υπολογιστής σας. Τα εικονίδια της Επιφάνειας εργασίας θα τακτοποιηθούν µε τον τρόπο που επιλέξατε. Κάθε φορά που δηµιουργείτε ένα εικονίδιο πρέπει να επαναλάβετε την παραπάνω διαδικασία, εκτός και αν έχετε επιλέξει “Αυτόµατη τακτοποίηση”, οπότε τακτοποιούνται αυτόµατα αλλά σε τυχαία σειρά.

Επίσης οι ιδιότητες της Επιφάνειας Εργασίας µπορούν να µεταβληθούν σύµφωνα µε τις απαιτήσεις, τις ανάγκες αλλά και τις προτιµήσεις του χρήστη. Αυτό γίνεται αν σε ένα ελεύθερο σηµείο της Επιφάνειας Εργασίας κάνουµε δεξί κλικ και επιλέξουµε “Ιδιότητες”.
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Από τη σύγκριση των παραπάνω εικόνων παρατηρούµε ότι οι ιδιότητες της επιφάνειας εργασίας των Windows XP και των Windows 2000 είναι σχεδόν ίδιες. Το µόνο σηµείο στο οποίο διαφέρουν είναι η ύπαρξη των Θεµάτων (Themes), τα οποία υπάρχουν μόνο στα Windows XP. Οι υπόλοιπες ιδιότητες της επιφάνειας εργασίας των Windows XP, ισχύουν και για τα Windows 2000.

Θέµατα

Ένα Θέµα (Theme) είναι ένα σύνολο από ιδιότητες που εφαρµόζονται στην Επιφάνεια Εργασίας και αφορούν στην εµφάνισή της. Ο χρήστης µπορεί να επιλέξει κάποιο από τα προεγκατεστηµένα θέµατα, τα οποία καθορίζουν τη φωτογραφία της Ταπετσαρίας (Background), το χρώµα των παραθύρων, το εικονίδιο του Κάδου Ανακύκλωσης (Recycle Bin) και άλλα στοιχεία. Βέβαια, ο χρήστης µπορεί να επιλέξει το Τροποποιούµενο Θέµα (Modified) και έτσι να καθορίσει µόνος του τα παραπάνω χαρακτηριστικά.

Φόντο
Από την καρτέλα αυτή µπορούµε να επιλέξουµε τη φωτογραφία ή το χρώµα που θέλουµε να εµφανίζεται ως background στην Επιφάνεια Εργασίας µας. Μπορούµε να επιλέξουµε κάποια φωτογραφία από εκείνες που είναι ήδη εγκατεστηµένες από το σύστηµα, ή να επιλέξουµε κάποια από τις δικές µας φωτογραφίες µέσω του κουµπιού Αναζήτηση (Browse) στα αριστερά του παραθύρου. Επίσης, µπορούµε να επιλέξουµε να καλύπτει όλη την έκταση της οθόνης ή όχι, ανάλογα µε το µέγεθός της ή τις προτιµήσεις µας. Το κουµπί της Προσαρµογής (Customize Desktop) µας δίνει τη δυνατότητα να τροποποιήσουµε επιλογές που αφορούν στο ποιες συντοµεύσεις θα εµφανίζονται στην Επιφάνεια Εργασίας και το εικονίδιο, µε το οποίο αυτές απεικονίζονται. Για να εφαρµοστούν οι επιλογές µας πατάµε OK.

Προφύλαξη οθόνης (Screensaver)
Το screensaver είναι ένα µικρό πρόγραµµα που εµφανίζεται στην οθόνη του υπολογιστή εάν δεν υπάρχει κίνηση από το ποντίκι ή το πληκτρολόγιο για συγκεκριµένο χρονικό διάστηµα, το οποίο έχει καθοριστεί από το χρήστη. Στην αρχή, τα screensavers δηµιουργήθηκαν για να προστατεύσουν την οθόνη, µιας και υπήρχε κίνδυνος βλάβης στην περίπτωση που παρέµενε για πολύ ώρα ανοικτή, χωρίς να χρησιµοποιηθεί. Σήµερα, στις πιο εξελιγµένες οθόνες, δεν υπάρχει τόσο το πρόβληµα αυτό. Τα screensavers κάνουν πιο όµορφο τον υπολογιστή και ταυτόχρονα αποκρύπτουν τα προγράµµατα που τρέχουν και την εργασία που γίνεται, µέχρι ο χρήστης να εισάγει το password του.

Από την οµώνυµη καρτέλα µπορούµε να επιλέξουµε το screensaver της αρεσκείας µας και να καθορίσουµε το χρόνο αναµονής (δηλαδή πόσο χρόνο να περιµένει ο υπολογιστής από την τελευταία µας ενέργεια µέχρι να εµφανίσει το screensaver) και το αν θα επιλέξουµε να εισάγουµε password κατά την επαναφορά στην κανονική Επιφάνεια Εργασίας και το κλείσιµο του screensaver. Τέλος, έχουµε τη δυνατότητα να επιλέξουµε την εξοικονόµηση ηλεκτρικού ρεύµατος µέσω της αντίστοιχης επιλογής, τόσο για την οθόνη, όσο και για τον/ ους σκληρό/ ους δίσκο/ους.

Εµφάνιση (Appearance)

Μέσα από την καρτέλα αυτή έχουµε τη δυνατότητα να επιλέξουµε το χρώµα των παραθύρων, το µέγεθος των χαρακτήρων και επιλογές ως προς την εµφάνιση των παραθύρων. Αξίζει στο σηµείο αυτό να αναφέρουµε ότι οι επιλογές για την εµφάνιση στα Windows 2000 είναι παρόµοιες µε αυτές των Windows XP. Συγκεκριµένα δίνονται πολλές δυνατότητες µορφοποίησης του χρώµατος των παραθύρων, αλλά και αλλαγής ακόµα και του είδους και µεγέθους της γραµµατοσειράς συγκεκριµένων παραθύρων.

Ρυθµίσεις (Settings)

Τέλος, από την καρτέλα Ρυθµίσεις επιλέγουµε την ανάλυση της οθόνης (Screen resolution) που επιθυµούµε. Έτσι, οι χαρακτήρες και τα στοιχεία φαίνονται µεγαλύτερα ή µικρότερα, ανάλογα µε τις προτιµήσεις µας.

Τα Παράθυρα 

Κάθε φορά που κάνετε διπλό κλικ πάνω σε κάποιο εικονίδιο της επιφάνειας εργασίας ή ανοίγω μια εφαρμογή εμφανίζεται ένα ορθογώνιο πλαίσιο όπως το παρακάτω που λέγεται παράθυρο (window). 
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Τα βασικά στοιχεία ενός παράθυρου είναι:

1. Η γραμμή τίτλου η οποία πάντα βρίσκεται στην κορυφή του παράθυρου και δείχνει το όνομα της εφαρμογής ή του αρχείου που έχετε ανοίξει. Όταν το παράθυρο είναι ενεργό (active), δηλαδή εργαζόµαστε σε αυτό τότε η γραµµή τίτλου είναι φωτισµένη, διαφορετικά είναι κάπως θαµπή.
2. Η γραμμή μενού η οποία περιέχει τα ονόματα των λειτουργιών που μπορείτε να εκτελέσετε στο συγκεκριμένο παράθυρο. Κάνοντας κλικ σε αυτές τις λειτουργίες ανοίγουν πτυσσόμενα μενού με πολλές δυνατότητες.
3. Η γραμμή εργαλείων η οποία περιέχει σε μορφή εικονιδίων τις λειτουργίες που χρησιμοποιούμε πιο συχνά.  Στην περίπτωση που η γραµµή εργαλείων δεν είναι ορατή, πατήστε: Προβολή → Γραµµές Εργαλείων → Βασικά Κουµπιά / View → Toolbars → Standard Buttons
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Τα πλήκτρα χειρισμού. Το παράθυρο, στο οποίο διαβάζουμε τώρα αυτό το κείμενο έχει πάνω δεξιά τρία μικρά τετράγωνα. Αν το παράθυρο της εφαρμογής καλύπτει όλη την οθόνη, τότε φαίνονται τα τρία τετράγωνα της κάτω σειράς, αλλιώς φαίνονται εκείνα της πάνω σειράς . Καθένα από αυτά τα τετράγωνα είναι ένα κουμπί, το οποίο ενεργοποιείται με το ποντίκι: Οδηγούμε το δείκτη του ποντικιού πάνω σε αυτό και πατάμε το αριστερό πλήκτρο.
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	Ελαχιστοποίηση (Minimize): Πατώντας αυτό το κουμπί κλείνει το παράθυρο αλλά όχι και η εφαρμογή και μετατρέπεται σε πλήκτρο με εικονίδιο στην κάτω σειρά της οθόνης, στη γραμμή εργασιών. Για να συνεχίσουμε την εργασία με το περιεχόμενό του πατάμε αυτό το πλήκτρο και τότε το παράθυρο επανέρχεται στην οθόνη μας ακριβώς όπως το βλέπαμε και πριν πατήσουμε το κουμπί της ελαχιστοποίησης.
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	Μεγιστοποίηση (Maximize): Πατώντας αυτό το κουμπί αναιρούμε την προηγούμενη διεργασία, το παράθυρο καλύπτει πάλι όλη την οθόνη και δεν έχουμε τη δυνατότητα να το μετακινήσουμε ή να αλλάξουμε το μέγεθός του. Στην περίπτωση αυτή μπορούμε να δουλέψουμε μόνο σε ένα παράθυρο.

	[image: image6.png]



	Επαναφορά: Πατώντας αυτό το κουμπί το παράθυρο δεν καλύπτει πια ολόκληρη την οθόνη αλλά ένα μέρος της και έτσι μπορείτε να βλέπετε ταυτόχρονα πολλά παράθυρα από διάφορες εφαρμογές. Όταν το παράθυρό σας είναι σε αυτή τη μορφή μπορείτε να το μεταφέρετε αν θέλετε από ένα σημείο της οθόνης σε άλλο ακολουθώντας την εξής διαδικασία: τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού σας πάνω στη γραμμή τίτλου και κρατώντας διαρκώς πατημένο το αριστερό πλήκτρο μετακινήσετε το παράθυρο εκεί που θέλετε. Επίσης μπορείτε να αλλάξετε το μέγεθός του με τη διαδικασία που περιγράφεται στο περίγραμμα. 
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	Κλείσιμο (Close): Πατώντας αυτό το κουμπί κλείνει το παράθυρο και μαζί του και η εφαρμογή και πρέπει να ξεκινήσουμε από την αρχή τη διαδικασία για εκκίνηση της εφαρμογής αν θέλουμε να την ξαναχρησιμοποιήσουμε. (Σε περίπτωση που δεν έχουν αποθηκευθεί οι αλλαγές που έχουν γίνει κατά την επεξεργασία του, αν πρόκειται για έγγραφο, τότε εµφανίζεται µήνυµα που µας δίνει τη δυνατότητα να αποθηκεύσουµε, να µην αποθηκεύσουµε ή να ακυρώσουµε την εντολή κλεισίµατος του παραθύρου.)


5. Το περίγραμμα, το οποίο είναι το πλαίσιο γύρω από το παράθυρο και καθορίζει τα όρια του. Όταν ο δείκτης βρεθεί πάνω σε αυτό τότε αλλάζει μορφή και γίνεται διπλό βέλος και τότε μπορείτε να αλλάξετε το σχήμα του πατώντας διαρκώς το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σέρνοντας προς τα κάτω ή προς τα πάνω ανάλογα με το αν θέλετε να μεγαλώσετε ή να μικρύνετε το παράθυρο. 
6. Οι μπάρες ολίσθησης οι οποίες εμφανίζονται στην δεξιά ή στην κάτω πλευρά του παράθυρου στις περιπτώσεις που δεν χωρούν όλα τα περιεχόμενα του στην οθόνη. Για να δείτε τα υπόλοιπα περιεχόμενα μπορείτε να κάνετε κλικ στα βέλη κύλισης που βρίσκονται στα άκρα της γραμμής ολίσθησης ή να χρησιμοποιήσετε το κεντρικό κουμπί του ποντικιού σας. 
7. Η γραμμή κατάστασης, η οποία βρίσκεται στην κάτω πλευρά του παράθυρου και εκεί εμφανίζονται πληροφορίες σχετικά με τα περιεχόμενα του παράθυρου, τις τρέχουσες λειτουργίες κτλ. Αν δεν εµφανίζεται η γραµµή κατάστασης πατήστε: Προβολή → Γραµµή κατάστασης / View  → Status bar).
Μπορείτε να έχετε ταυτόχρονα πολλά παράθυρα ανοιγμένα με αντίστοιχες εφαρμογές. Αυτό που πρέπει να θυμάστε είναι πως κάθε φορά μπορείτε να δουλέψετε μόνο σε ένα παράθυρο ανεξάρτητα από το πόσα έχετε ανοικτά. Κάνοντας κλικ πάνω στο παράθυρο που θέλετε το ενεργοποιείτε και αυτό φαίνεται από το έντονο χρώμα που παίρνει η γραμμή τίτλου σε σχέση με τα άλλα παράθυρα που είναι ανοιχτά. Μπορείτε επίσης να ελαχιστοποιήσετε αυτά που δε χρειάζεστε άμεσα και να τα μεγιστοποιήσετε όταν τα χρειάζεστε πατώντας το πλήκτρο που δημιουργείτε για κάθε ανοικτό παράθυρο στη γραμμή έναρξης.
Επικάλυψη ή παράθεση παραθύρων: Σε ένα κενό σηµείο της Γραµµής Εργασιών κάντε δεξί κλικ και στο µενού που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή Επικάλυψη παραθύρων. Τότε τα ανοικτά σας παράθυρα θα αποκτήσουν το ίδιο µέγεθος και θα µπουν σε σειρά σαν « τραπουλόχαρτα». Αν όµως είχατε επιλέξει οριζόντια ή κατακόρυφη παράθεση παραθύρων, τότε, αν τα παράθυρά σας ήταν µέχρι τρία (3), θα γίνονταν τρεις οριζόντιες ή κατακόρυφες λωρίδες και θα µοιράζονταν όλη την οθόνη. Αν ήταν περισσότερα, τότε και στις δύο περιπτώσεις, θα γίνονταν σαν « πλακάκια» και θα κάλυπταν όλη την οθόνη σε δύο στήλες. Αυτό θα το κάνετε, αν θέλετε να έχετε περισσότερα του ενός παράθυρα ταυτόχρονα ορατά στην οθόνη σας. Οποιαδήποτε κατάσταση και αν επιλέξετε, µπορείτε να την αναιρέσετε µε τον ίδιο τρόπο. Κάντε δεξί κλικ σε οποιοδήποτε σηµείο της Γραµµής Εργασιών και στο µενού που εµφανίζεται θα δείτε µια επιπλέον επιλογή που θα σας δίνει τη δυνατότητα να αναιρέσετε την επικάλυψη ή την παράθεση. Αν η αναίρεση γίνει άµεσα, τότε τα παράθυρά σας θα επιστρέψουν στην αρχική τους κατάσταση. Αν όµως δηµιουργήσετε και άλλη µεταβολή, τότε θα µπορέσετε να αναιρέσετε µόνο την τελευταία.
Άµεση επιστροφή στην επιφάνεια εργασίας: Με τον ίδιο ακριβώς τρόπο µπορείτε να ελαχιστοποιήσετε όλα τα ανοικτά σας παράθυρα µε µια κίνηση, αρκεί να επιλέξετε στο παραπάνω µενού την επιλογή Ελαχιστοποίηση όλων των παραθύρων. Αυτό θα το κάνετε, αν θέλετε να δουλέψετε µε την επιφάνεια εργασίας. Αν εµφανίσετε πάλι το µενού, θα δείτε ότι υπάρχει και η εντολή Αναίρεση: Ελαχιστοποίηση όλων. Την Ελαχιστοποίηση όλων των παραθύρων µπορείτε να την επιτύχετε πολύ πιο εύκολα, κάνοντας κλικ στο εικονίδιο [image: image8.png]


της γραµµής εργαλείων. Ένα νέο πάτηµα του ίδιου κουµπιού επαναφέρει τα παράθυρα στην αρχική τους κατάσταση.

Μενού Έναρξη 
Το µενού “Έναρξη” (Start Menu) βρίσκεται, στο κάτω αριστερά µέρος της οθόνης. Είναι η αφετηρία των περισσότερων ενεργειών σας. Κάνοντας δεξί κλικ πάνω του βλέπουµε να ανοίγει το διαθέσιµο µενού, το οποίο σας οδηγεί σε άλλα υποµενού, τα οποία µε τη σειρά τους, σας οδηγούν σιγά-σιγά σε όλες τις εφαρµογές που είναι εγκατεστηµένες στο σκληρό δίσκο του Υπολογιστή σας. Προχωρώντας προς τα επάνω το δείκτη του ποντικιού στο διαθέσιµο µενού βλέπουµε να αλλάζει χρώµα η κάθε επιλογή. Αυτό σηµαίνει ότι αν κάνουµε κλικ στο συγκεκριµένο σηµείο θα επιλέξουµε το αντίστοιχο αντικείµενο. Το ίδιο παρατηρούµε και κατά τη χρησιµοποίηση των βελών του πληκτρολογίου.

Για να ανοίξετε μία εφαρμογή: Από το μενού Έναρξη ακολουθώντας την εντολή Προγράμματα εμφανίζεται ένα πλαϊνό μενού με τα ονόματα των διαθέσιμων εφαρμογών στον υπολογιστή σας. Επιλέγετε το πρόγραμμα που σας ενδιαφέρει και κάνοντας κλικ πάνω σε αυτό ξεκινάει η αντίστοιχη εφαρμογή. Όταν δίπλα στο όνομα που επιλέξατε υπάρχει ένα βελάκι τότε αυτό σημαίνει πως υπάρχει και δευτερεύον μενού από το οποίο πρέπει να επιλέξετε την εφαρμογή σας.
Συντομεύσεις
[image: image11.png]


Η συντόμευση είναι μια πολύ χρήσιμη λειτουργία των Windows. Είναι ένα εικονίδιο στην επιφάνεια εργασίας ή µέσα σε κάποιο φάκελο, µε χαρακτηριστικό ένα µαύρο βέλος που «κρύβει» ένα γρήγορο τρόπο για να εκκινήσετε σύντοµα ένα πρόγραµµα ή να ανοίξετε ένα αρχείο ή φάκελο, χωρίς να χρειάζεται να το αναζητήσετε στο βασικό µενού των Windows ή µέσα στο δίσκο, στη µόνιµη θέση του. Οι συντοµεύσεις είναι χρήσιµες, ιδιαίτερα για εφαρµογές που χρησιµοποιείτε συχνά.

Για να δημιουργήσετε μια συντόμευση ενός στοιχείου (αρχείο, φάκελος, εκτυπωτής, κλπ) σε ένα άλλο φάκελο:

1. Ανοίξτε το φάκελο που περιέχει το στοιχείο (αρχείο, φάκελος, εκτυπωτής, κλπ), του οποίου θέλετε να δηµιουργήσετε συντόµευση.
2. Επιλέξτε το στοιχείο µε δεξί κλικ και σύρατέ το (χωρίς να απελευθερώσετε το δεξί πλήκτρο) στο φάκελο που θέλετε. 

3. Απελευθερώστε το δεξί πλήκτρο, οπότε και εµφανίζεται ένα µενού συντοµίας στο οποίο κάντε κλικ στην επιλογή ∆ηµιουργία συντόµευσης εδώ.
4. Η συντόµευση εµφανίζεται εκεί που επιλέξατε να εµφανισθεί.

(Είναι στην ουσία ο 1ος τρόπος τεχνικής drag and drop που θα δούμε στη διαχείριση φακέλων).
Για να δημιουργήσετε μια συντόμευση ενός στοιχείου (αρχείο, φάκελος, εκτυπωτής, κλπ) στην επιφάνεια εργασίας:

1. Όπως και παραπάνω ή κάνετε δεξί κλικ πάνω στο στοιχείο που θέλετε και στο μενού που θα εμφανιστεί επιλέγετε Αποστολή προς → Επιφάνεια εργασίας (δημιουργία συντόμευσης).
Για να δημιουργήσετε μια συντόμευση ενός στοιχείου (αρχείο, φάκελος, εκτυπωτής, κλπ) στον ίδιο φάκελο:

1. Κάνετε δεξί κλικ πάνω στο στοιχείο που θέλετε και στο μενού που θα εμφανιστεί επιλέγετε Δημιουργία Συντόμευσης.
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Για να διαγράψετε μια συντόμευση: Κάντε μονό αριστερό κλικ επάνω της για να την επιλέξετε και πατήστε το πλήκτρο <Delete>, ή κάντε δεξί κλικ επάνω της και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή ή, τέλος, σύρτε την πάνω στον Κάδο ανακύκλωσης. Τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Επιβεβαίωση διαγραφής του αρχείου,  το οποίο θα σας ερωτά αν είστε βέβαιοι για τη διαγραφή. Κάντε κλικ στο κουµπί <Ναι> και τότε το εικονίδιο της συντόµευσής σας θα πάει στον Κάδο Ανακύκλωσης. Αυτό βέβαια δε σηµαίνει ότι διαγράφτηκε και η εφαρµογή που αντιπροσωπεύει. Αυτή παραµένει στη θέση της στο δίσκο, ακόµα και αν διαγράψατε τη συντόµευσή της.

Βοήθεια από τα Windows
Κάντε κλικ στο κουµπί Έναρξη και στο κεντρικό µενού επιλογών που αναδύεται, κάντε κλικ στην επιλογή Βοήθεια, ή πατήστε το πλήκτρο <F1>, αν δεν υπάρχει ενεργό παράθυρο στην επιφάνεια εργασίας. Τότε θα εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Βοήθεια για τα  Windows, µέσα από το οποίο µπορείτε να ζητήσετε απεριόριστη βοήθεια για οποιοδήποτε θέµα θέλετε, αρκεί να το ψάξετε στην κάρτα Περιεχόµενα ανάλογα µε την κατηγορία του ή να το αναζητήσετε, γράφοντας µερικούς από τους πρώτους χαρακτήρες του στο πεδίο «Πληκτρολογήστε µια λέξη - κλειδί προς εύρεση:» που υπάρχει στην κάρτα Ευρετήριο.
Αναζήτηση Καταλόγων (φακέλων) και Αρχείων

Πέρα από την αναζήτηση µέσω της Εξερεύνησης (Windows Explorer), υπάρχει η δυνατότητα αναζήτησης αρχείων ή φακέλων µε βάση το όνοµα, τον τύπο του αρχείου ή την ηµεροµηνία τελευταίας πρόσβασής του. Από την Έναρξη (Start) πατάµε Αναζήτηση (Search), επιλέγουμε «Για αρχεία ή φακέλους» και στο παράθυρο που ανοίγει δίνουµε τα χαρακτηριστικά της αναζήτησης που θέλουμε.

1. Πληκτρολογείτε το όνομα του αρχείου ή του φακέλου στο πεδίο Με όνομα χρησιμοποιώντας και το * όπου είναι απαραίτητο. 
2. Το πεδίο Με κείμενο δεν είναι απαραίτητο να συμπληρωθεί αλλά μπορείτε να πληκτρολογήσετε κάποια ιδιαίτερη λέξη που θυμόσαστε πως βρίσκεται στο κείμενό σας για να διευκολύνετε την εύρεση. 
3. Στη συνέχεια στο πεδίο Διερεύνηση ορίζετε τις μονάδες του υπολογιστή σας (C, D, A) όπου θέλετε να γίνει η Εύρεση. Για να γίνει αναζήτηση και στους υποφακέλους πρέπει να τσεκάρετε το κουτί Να συμπεριληφθούν οι υποφάκελοι και πατώντας το κουμπί Αναζήτηση ορίζετε με ακρίβεια σε ποιους υποφακέλους θα γίνει η αναζήτηση. 
4. Τέλος κάνετε κλικ στο κουμπί Εύρεση τώρα για να αρχίσει η διαδικασία της Εύρεσης. 
Αν θέλετε να ψάξετε με κριτήριο την ημερομηνία τροποποίησης, τον τύπο ή το μέγεθος του αρχείου θα χρησιμοποιήσετε τις καρτέλες Ημερομηνία τροποποίησης, Τύπος, Μέγεθος, Για Προχωρημένους αντίστοιχα και αφού κάνετε τις επιλογές σας πάλι κάνετε κλικ στο κουμπί Εύρεση τώρα για να αρχίσει η διαδικασία της Εύρεσης.

Συμπίεση και Αποσυμπίεση Αρχείων

Συµπίεση ονοµάζεται η αποθήκευση των αρχείων µε τέτοιο τρόπο, ώστε να καταλαµβάνουν λιγότερο χώρο από το συνηθισµένο. Η συµπίεση των αρχείων είναι ιδιαίτερα χρήσιµη στις επικοινωνίες, επειδή καθιστά ικανές τις συσκευές ναµεταφέρουν ή να αποθηκεύουν το ίδιο µέγεθος δεδοµένων µε λιγότερα bits. Υπάρχει ποικιλία συµπίεσης δεδοµένων, αλλά ελάχιστες έχουν προτυποποιηθεί. Τα αρχεία που είναι συµπιεσµένα έχουν συνήθως επέκταση .zip ή .rar. Υπάρχουν διάφορα προγράμματα συμπίεσης, όπως είναι το WinZip και το WinRar. Παρακάτω περιγράφεται ο πιο εύκολος τρόπος συμπίεσης και αποσυμπίεσης χρησιμοποιώντας το πρόγραμμα WinZip.
Έστω ότι έχουμε ένα φάκελο (Test), ο οποίος περιέχει άλλους φακέλους και αρχεία. Για να συμπιέσουμε το φάκελο Test κάνουμε δεξί κλικ πάνω του και από το βοηθητικό μενού πάμε στην επιλογή WinZip και από το μενού του WinZip επιλέγουμε είτε το “Add to zip file…”, είτε το “Add to Test.zip”
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Η πρώτη επιλογή μας επιτρέπει να αποθηκεύσουμε το zip αρχείο που θα δημιουργηθεί όπου θέλουμε και με όνομα το οποίο θα ορίσουμε εμείς. Η δεύτερη επιλογή ορίζει σαν όνομα αρχείου το όνομα του φακέλου μας (Test) και αποθηκεύει το zip αρχείο στον φάκελο στον οποίο βρισκόμαστε. Με τον ίδιο τρόπο συμπιέζεται και ένα μεμονομένο αρχείο.
Για να αποσυμπιέσουμε τον φάκελο Test, κάνουμε δεξί κλικ πάνω του και από το βοηθητικό μενού πάμε στην επιλογή WinZip και από το μενού του WinZip επιλέγουμε είτε το “Extract to…”, είτε το “Extract to here”, είτε το “Extract to folder C:\Test”.
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Η πρώτη επιλογή μας επιτρέπει να αποσυμπιέσουμε το zip αρχείο μας επιλέγοντας τον φάκελο που θα γίνει η αποσυμπίεση. Η δεύτερη επιλογή μας επιτρέπει να αποσυμπιέσουμε το αρχείο στον φάκελο στον οποίο βρισκόμαστε. Η τρίτη επιλογή μας επιτρέπει να αποσυμπιέσουμε το αρχείο σε έναν φάκελο με το όνομα του αρχείου (Test), μέσα στον φάκελο στον οποίο βρισκόμαστε (C:\).

Ιοι – Προγράμματα προστασίας από τους ιούς

Οι ιοί υπολογιστών, ή απλά ιοί (viruses), είναι µικρά προγράµµατα, τα οποία έχουν δηµιουργηθεί για να προξενούν κάποια βλάβη στο σύστηµα του υπολογιστή που µεταφέρονται, µε την εκτέλεσή τους. Οι ιοί περιέχονται σε εκτελέσιµα αρχεία ή και αρχεία κειµένου (όπως Word, κλπ). Ακόµα, αναπαράγουν τον εαυτό τους και µεταφέρονται ως επισυναπτόµενα αρχεία σε µηνύµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, χωρίς να το αντιληφθεί ο χρήστης. 

Έτσι, όπως είπαµε, οι ιοί µεταδίδονται µέσω των ηλεκτρονικών µηνυµάτων, αλλά και µέσω αρχείων που έχουµε πάρει από το ∆ιαδίκτυο (“κατεβασµένων” αρχείων). Επίσης, ένας ιός µπορεί να µεταδοθεί µέσω κάποιου αποθηκευτικού µέσου, δισκέτας ή CD / DVD – ROM.
Για να αντιµετωπιστούν οι ιοί θα πρέπει να χρησιµοποιούµε λογισµικά ανίχνευσης ιών (Anti-virus Programs). Τα προγράµµατα αυτά κατασκευάζονται από εταιρείες και χρησιµεύουν τόσο στην πρόληψη κατά των ιών, όσο και στην αντιµετώπισή τους, στην περίπτωση που αυτά ήδη έχουν µολύνει τον υπολογιστή µας. Έτσι, το λογισµικό αυτό ελέγχει όλα τα ύποπτα προγράµµατα και προστατεύει τον υπολογιστή µας από τα επικίνδυνα αρχεία.

Το λογισµικό αυτό λειτουργεί είτε αυτόµατα, αφού του έχουµε κάνει κάποιες ρυθµίσεις ώστε να “τρέχει” χωρίς να είναι απαραίτητη η εντολή του χρήστη, είτε να το ξεκινάµε εµείς. Ακόµα, µπορούµε να σκανάρουµε (έτσι καλείται ο έλεγχος για την ανίχνευση ιών) χειροκίνητα, είτε κάποιο συγκεκριµένο αρχείο ή αρχεία.

Τέλος, λόγω της αλµατώδους αύξησης των ιών ετησίως, είναι απολύτως απαραίτητη η ενηµέρωση του λογισµικού του υπολογιστή µε τις κατάλληλες αναβαθµίσεις (updates), ώστε να προφυλάσσεται ακόµα και από τους πιο εξελιγµένους και πρωτότυπους ιούς. Το πιο διαδεδοµένο λογισµικό ανίχνευσης ιών σήµερα είναι το Norton AntiVirus.

Πηγές: 

1. «Εισαγωγή Στους ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΕΣ ΚΑΙ ΤΟ ∆ΙΑ∆ΙΚΤΥΟ» – Εγχειρίδιο για τον Εκπαιδευόμενο, του ΙΔΕΚΕ, για το πρόγραμμα ΗΡΩΝ.

2. «ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΣΤΙΣ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΕΣ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ ΚΑΙ ΤΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ», του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου, για το επιχειρησιακό πρόγραμμα  : Κοινωνία της Πληροφορίας .
3. http://www.go-online.gr/training/enot1/kef3/math1/1_3_1_2.htm
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