ΛΙΓΗ ΘΕΩΡΙΑ
ΥΛΙΚΟ: Με τον όρο υλικό περιγράφουμε όλα τα μηχανικά εξαρτήματα του Η/Υ.

ΛΟΓΙΣΜΙΚΟ: Με τον όρο λογισμικό περιγράφουμε όλα τα προγράμματα του Η/Υ. Αυτά χωρίζονται στο λειτουργικό σύστημα και στις εφαρμογές.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ: Το λειτουργικό σύστημα είναι όλα εκείνα τα προγράμματα που είναι απαραίτητα για να λειτουργήσει ο Η/Υ (π.χ. Windows)

ΕΦΑΡΜΟΓΕΣ: Οι εφαρμογές είναι προγράμματα που μας βοηθάνε να κάνουμε διάφορες εργασίες (π.χ. Word, Excel)
ΕΞΑΡΤΗΜΑΤΑ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗ

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΤΗΣ: Είναι ο εγκέφαλος του Η/Υ, αυτός δηλαδή που εκτελεί όλες τις πράξεις και εντολές. 
ΚΥΡΙΑ ΜΝΗΜΗ (RAM): {Τυπικό μέγεθος 2 έως 4 GB}. Εκεί αποθηκεύονται οι πληροφορίες, όση ώρα όμως είναι ανοικτός ο Η/Υ. Μόλις τον σβήσουμε χάνονται. Γι’ αυτό πηγαίνουμε και τα αποθηκεύουμε στα

	
	Τυπικό μέγεθος
	Ονομασίες στα Windows

	Σκληρό Δίσκο
	80 GB έως 2 TB
	C:

	Δισκέτα
	1,44 MB
	A:

	CD
	700 ή 800 (ή 210) MB
	D:

	DVD
	4,7 (ή 1,4) ή 8,5 (ή 2,6) GB
	D:

	BLU RAY
	25 (ή 7,5) GB
	D:

	Memory Stick
	1 GB έως 256 GB 
	E:


Για να μετράω το μέγεθος των αρχείων μου χρησιμοποιώ ως μονάδα μέτρησης το Byte και τα πολλαπλάσιά του:


1 KB = 1024 Byte


1 MB = 1024 KB


1 GB = 1024 MB

1 TB = 1024 GB
Για να μπορέσουμε να γράψουμε σε CD, DVD ή BLU-RAY χρειαζόμαστε ειδική συσκευή και ειδικά δισκάκια.

ΜΟΝΑΔΕΣ ΕΙΣΟΔΟΥ: Ονομάζονται οι συσκευές με τις οποίες μπορούμε να δώσουμε εντολές και δεδομένα στο υπολογιστή μας (Πληκτρολόγιο, Ποντίκι, Μικρόφωνο, Σαρωτής ή scanner, Κάμερα)

ΜΟΝΑΔΕΣ ΕΞΟΔΟΥ: Ονομάζονται οι συσκευές οι οποίες μας επιστρέφουν τα αποτελέσματα από τις εντολές που δώσαμε (Οθόνη, Εκτυπωτής, Ηχεία)
MODEM: Είναι μια συσκευή και εισόδου και εξόδου και είναι απαραίτητη για να συνδεθεί ο Η/Υ με τηλεφωνική γραμμή, ώστε να μπαίνει στο Internet.

WINDOWS
Για να μπορέσω να επιλέξω πολλά εικονίδια που δεν είναι γειτονικά μεταξύ τους πατάω το πλήκτρο Ctrl στο πληκτρολόγιο και κάνω κλικ σε κάθε ένα από αυτά..
Για να επιλέξω συνεχόμενα εικονίδια, κάνω κλικ στο πρώτο από αυτά και μετά έχοντας πατημένο το πλήκτρο Shift, κάνω κλικ στο τελευταίο.
Για να επιλέξω όλα τα εικονίδια πατάω το συνδυασμό Ctrl+A.

Κάθε αρχείο έχει την εξής μορφή: ΟΝΟΜΑ.ΕΠΕΚΤΑΣΗ

Η επέκταση του αρχείου μας δείχνει τον τύπο του αρχείου, δηλαδή τι είδους αρχείο είναι και το αντιστοιχεί με κάποια εφαρμογή με την οποία θα το ανοίγουμε και θα το επεξεργαζόμαστε.
	Επέκταση
	Είδος αρχείου

	EXE, COM
	Πρόγραμμα (Εφαρμογή)

	DLL
	Υποπρόγραμμα (Επέκταση εφαρμογής)

	TXT, DOC, PDF
	Κείμενο 

	MIDI, WAV, MP3, WMA
	Ήχος

	BMP, GIF, TIFF, JPEG
	Εικόνα

	AVI, MOV, MPEG, WMV
	Βίντεο

	XLS
	Λογιστικό φύλλο (Excel)

	PPT, PPS
	Παρουσίαση (PowerPoint)

	MDB
	Βάση δεδομένων (Access)

	HTML
	Ιστοσελίδα (Internet)

	ZIP
	Συμπιεσμένο

	TMP
	Προσωρινό


Το όνομα του αρχείου μπορεί να φτάνει μέχρι τους 255 χαρακτήρες, αλλά δεν μπορεί να περιέχει τους εξής 9:
:  /  \  ?  “  <  >  *  |
Η διεύθυνση ενός αρχείου μας δείχνει ποιους φακέλους πρέπει να ανοίξουμε για να βρούμε το αρχείο (οι φάκελοι χωρίζονται με την πλαγιαστή γραμμή) π.χ. αν έχουμε τη διεύθυνση C:\Windows\Temp\ECDL.doc πρέπει να πάμε πρώτα στον Τοπικό δίσκο C: μετά στο φάκελο Windows, μετά στον Temp και εκεί θα βρούμε το αρχείο ECDL.doc
Τα εικονίδιά μας μπορούμε να τα βλέπουμε με 5 διαφορετικούς τρόπους (μικρογραφίες, πλακίδια, εικονίδια, λίστα και λεπτομέρειες). Αυτό το ρυθμίζουμε είτε κάνοντας δεξί κλικ, είτε από το μενού προβολή ή από το εικονίδιο Προβολές στη γραμμή εργαλείων. Μπορούμε επίσης να ταξινομήσουμε τα εικονίδιά μας με βάση το όνομά τους, το μέγεθός τους, τον τύπο τους ή την ημερομηνία τροποποίησης. Αυτό το πετυχαίνουμε πάλι είτε με δεξί κλικ, είτε από το μενού Προβολή. Όταν έχουμε προβολή λεπτομέρειες, τότε μπορούμε να ταξινομήσουμε τα εικονίδια και με το να πατήσουμε στο όνομα κάθε στήλης. Αν μάλιστα επαναλάβουμε και δεύτερη φορά τη διαδικασία, μας κάνει φθίνουσα ταξινόμηση.
Για να βάλουμε τόνο σε κάποια λέξη στα Ελληνικά, πριν πατήσουμε το τονούμενο φωνήεν, πατάμε το πλήκτρο που βρίσκεται δεξιά από το L (Λ). Για να βάλουμε διαλυτικά πατάμε Shift+Τόνο και μετά το φωνήεν, ενώ για να βάλουμε και διαλυτικά και τόνο μαζί πατάμε Δεξί Alt+Τόνο και μετά το φωνήεν.
Για να δημιουργήσουμε μία συντόμευση για κάποιο αρχείο στην επιφάνεια εργασίας κάνουμε επάνω του Δεξί κλικ → Αποστολή προς → Επιφάνεια εργασίας, ενώ για να τη δημιουργήσουμε στον ίδιο φάκελο κάνουμε Δεξί κλικ → Δημιουργία συντόμευσης

Όταν διαγράφουμε ένα αρχείο αυτό πηγαίνει στον κάδο ανακύκλωσης. Αν το διαγράψουμε και από τον κάδο ανακύκλωσης, το αρχείο χάνεται για πάντα.
ΠΡΟΣΟΧΗ: Στον κάδο ανακύκλωσης πηγαίνουνε μόνο τα αρχεία που έχουμε διαγράψει από το σκληρό δίσκο και όχι για παράδειγμα από τη δισκέτα.

Όταν έχω πολλά παράθυρα ανοιχτά, για να πηγαίνω από το ένα παράθυρο στο άλλο μέσω του πληκτρολογίου πατάω το συνδυασμό Alt+Tab.
Για να κλείσω ένα πρόγραμμα που έχει κολλήσει, κάνω στην Γραμμή εργασιών Δεξί κλικ → Διαχείριση Εργασιών και από το παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγω το πρόγραμμα που Δεν αποκρίνεται και πατάω Τέλος εργασίας. Στο παράθυρο αυτό επίσης, από το μενού Τερματισμός λειτουργίας μπορώ να κλείσω τον Η/Υ. Το παράθυρο αυτό εμφανίζεται και αν πατήσω στο πληκτρολόγιο το συνδυασμό Ctrl+Alt+Del.

Για να πάρω πληροφορίες ή να αλλάξω τα χαρακτηριστικά (Μόνο για ανάγνωση, Κρυφό, Προς φύλαξη) ενός αρχείου ή φακέλου, κάνω επάνω του Δεξί κλικ → Ιδιότητες.

Για να δημιουργήσουμε έναν καινούργιο φάκελο πρέπει να κάνουμε τα παρακάτω 2 βήματα:

1. Πηγαίνω στο φάκελο μέσα στον οποίο θέλω να φτιάξω τον καινούργιο.

2. Κάνω Δεξί κλικ → Δημιουργία → Φάκελος

Πως κάνουμε:
	Αντιγραφή αρχείων και φακέλων
	Μετακίνηση αρχείων και φακέλων

	1. Επιλέγω τα αρχεία που θέλω 
	1. Όπως δίπλα

	2. Κάνω αντιγραφή
	2. Κάνω αποκοπή

	3. Πηγαίνω στο φάκελο που θα τα τοποθετήσω
	3. Όπως δίπλα

	4. Κάνω επικόλληση
	4. Όπως δίπλα


Για να κάνω Αποκοπή – Αντιγραφή – Επικόλληση υπάρχουν 4 τρόποι:
1. Δεξί κλικ

2. Κουμπιά στην Γραμμή Εργαλείων
3. Μενού Επεξεργασία

4. Πληκτρολόγιο (Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V)
Χαρακτηριστικά οθόνης
Η εικόνα που εμφανίζεται στην οθόνη μας αποτελείται από πάρα πολλές μικρές κουκίδες που ονομάζονται εικονοστοιχεία (pixels). Αν οριζοντίως έχουμε 800 κουκίδες και καθέτως 600, τότε λέμε ότι η οθόνη έχει Ανάλυση 800x600. 
Άλλα χαρακτηριστικά της οθόνης είναι το Βάθος χρώματος (που μας δείχνει πόσα χρώματα έχουν χρησιμοποιηθεί για να σχεδιαστεί η εικόνα στην οθόνη μου) και η Συχνότητα ανανέωσης (η οποία δείχνει πόσες φορές σχεδιάζει ο Η/Υ την εικόνα ανά δευτερόλεπτο). 
Όσο μεγαλύτερη είναι η συχνότητα ανανέωσης, τόσο καλύτερα για τα μάτια μας. Καλό είναι να έχουμε συχνότητα τουλάχιστον 75 Hz.
Για να κάνουμε ρυθμίσεις σχετικά με τη γλώσσα του υπολογιστή, κάνουμε δεξί κλικ στο εικονίδιο της γλώσσας και Ρυθμίσεις. Από εκεί μπορούμε να αλλάξουμε την αρχική γλώσσα του Η/Υ (προεπιλεγμένη), να προσθέσουμε ή να καταργήσουμε γλώσσες και να ρυθμίσουμε με ποια πλήκτρα θα αλλάζει η γλώσσα.

Ένας άλλος τρόπος για να πάμε στις ρυθμίσεις της γλώσσας είναι: Πίνακας Ελέγχου → Τοπικές ρυθμίσεις και στην καρτέλα Γλώσσες πατάμε το κουμπί Λεπτομέρειες.

Για να ρυθμίσουμε την ένταση του ήχου κάνουμε διπλό κλικ στο μεγαφωνάκι κάτω δεξιά στην γραμμή εργασιών.

Για να πάρουμε πληροφορίες για τον Η/Υ, όπως για την έκδοση των Windows που έχουμε, την ταχύτητα και το μοντέλο του επεξεργαστή και το μέγεθος της μνήμης RAM, κάνουμε στον Υπολογιστή μου Δεξί κλικ → Ιδιότητες.

Για να πάρουμε βοήθεια σχετικά με κάποιο θέμα, πηγαίνουμε Έναρξη → Βοήθεια και υποστήριξη. Εκεί ψάχνουμε στα θέματα που υπάρχουν να βρούμε αυτό που μας ενδιαφέρει ή γράφουμε στην αναζήτηση μία λέξη σχετικά με το θέμα ή πατάμε στο ευρετήριο και γράφουμε εκεί τη σχετική λέξη.

Στην αναζήτηση αρχείων μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε 2 χαρακτήρες: το * στη θέση του οποίου αντιστοιχούν 0 ή περισσότεροι οποιοιδήποτε χαρακτήρες και το ? στη θέση του οποίου αντιστοιχεί 1 οποιοσδήποτε χαρακτήρας. Για παράδειγμα αν θέλω να βρω όλα τα αρχεία που έχουν επέκταση txt θα γράψω *.txt ενώ εάν θέλω να βρω όλα τα αρχεία που έχουν κατάληξη doc και dot, δηλαδή αλλάζει το τελευταίο γράμμα της κατάληξης θα γράψω *.do?

Συντομεύσεις πληκτρολογίου
F1 → Βοήθεια (ισχύει και για όλες τις εφαρμογές)
F2 → Μετονομασία

F3 → Αναζήτηση

Alt+F4 → Κλείσιμο παραθύρου

Για να δούμε και να ανοίξουμε τα πιο πρόσφατα αρχεία πηγαίνουμε Έναρξη → Έγγραφα. 

Όταν στέλνουμε 1 ή περισσότερα έγγραφα για εκτύπωση και θέλουμε να τα δούμε πηγαίνουμε στους εκτυπωτές και ανοίγουμε τον εκτυπωτή στον οποίο τα στείλαμε ή κάνουμε διπλό κλικ στο εικονίδιο του εκτυπωτή, που εμφανίζεται κάτω δεξιά στη γραμμή εργασιών. Αν ένα έγγραφο θέλουμε να το σταματήσουμε να τυπώνεται προσωρινά, κάνουμε πάνω του Δεξί κλικ → Παύση. Για να το συνεχίσουμε Δεξί κλικ → Συνέχιση. Για να σταματήσουμε τελείως να τυπώνεται Δεξί κλικ → Άκυρο. Όταν θέλουμε να σταματήσουμε προσωρινά όλα τα έγγραφα πάμε στο μενού Εκτυπωτής και κάνουμε Προσωρινή διακοπή εκτύπωσης, ενώ για να τα σταματήσουμε όλα τελείως, πάλι από το μενού Εκτυπωτής κάνουμε Ακύρωση όλων των εγγράφων. 
Όταν έχουμε πολλούς εκτυπωτές και κάνουμε Εκτύπωση ο Η/Υ θα διαλέξει έναν από αυτούς για να εκτυπώσει. Αυτός ονομάζεται Προεπιλεγμένος. Για να κάνω έναν εκτυπωτή προεπιλεγμένο κάνω επάνω του Δεξί κλικ → Ορισμός εκτυπωτή ως προεπιλεγμένου.
Για να εγκαταστήσουμε έναν εκτυπωτή στον Η/Υ μας πηγαίνουμε στους Εκτυπωτές και μετά στην Προσθήκη εκτυπωτή.. Μπορούμε να εγκαταστήσουμε 2 είδη εκτυπωτών: Τοπικό (αν είναι συνδεδεμένος απευθείας στον Η/Υ μας) και Δικτύου (αν είναι συνδεδεμένος σε άλλο Η/Υ με τον οποίο μπορώ να επικοινωνήσω μέσω δικτύου). Ακολουθώ τα βήματα και επιλέγω μάρκα και μοντέλο εκτυπωτή.

· Για να εγκαταστήσουμε ένα πρόγραμμα στον Η/Υ μας πηγαίνουμε στο φάκελο ή το μέσο αποθήκευσης που το περιέχει, και εκτελούμε το πρόγραμμα με όνομα setup ή install. 
· Για να απεγκαταστήσουμε ένα πρόγραμμα, πηγαίνουμε στον Πίνακα Ελέγχου → Προσθαφαίρεση προγραμμάτων, το επιλέγουμε και πατάμε Κατάργηση.

Για να αποθηκεύσουμε την εικόνα που μας εμφανίζει η οθόνη μας στη μνήμη του Η/Υ (ονομάζεται και πρόχειρο) και να μπορούμε να την κάνουμε επικόλληση σε κάποιο πρόγραμμα (π.χ. ζωγραφική) πατάμε στο πληκτρολόγιο το κουμπί Print Screen.
Όταν λέμε ότι κρατάμε Backup (Αντίγραφα ασφαλείας) εννοούμε ότι πάμε και αντιγράφουμε όλα τα έγγραφά μας σε κάποιο άλλο, αφαιρούμενο αποθηκευτικό μέσο (CD, Δισκέτες), έτσι ώστε αν πάθει βλάβη ο Η/Υ μας να μπορούμε να τα ξαναβρούμε.
Τα αρχεία μας μπορούμε αν θέλουμε να τα αποθηκεύσουμε σε κάποια δικτυακή ή διαδικτυακή τοποθεσία. Αυτό μας προσφέρει εύκολη πρόσβαση στα αρχεία μας από πολλούς υπολογιστές και δυνατότητα διαμοιρασμού των αρχείων και με άλλους χρήστες.
· Η διαδικασία με την οποία μειώνω το μέγεθος ενός αρχείου ονομάζεται Συμπίεση. Για να γίνει, κάνω πάνω στο αρχείο Δεξί κλικ → Αποστολή προς → Συμπιεσμένος φάκελος. Δημιουργείται έτσι ένα αρχείο με το ίδιο όνομα και κατάληξη zip. 
· Για να επαναφέρω ένα αρχείο στο αρχικό του μέγεθος, κάνω επάνω του Διπλό κλικ ή Δεξί κλικ → Εξαγωγή όλων, διαλέγω το φάκελο που θα μπει το αρχείο και πατάμε Τέλος.

Οι ιοί είναι προγράμματα κρυμμένα μέσα σε άλλα προγράμματα και έχουν την ιδιότητα να αναπαράγονται από μόνα τους και να δημιουργούν προβλήματα στη χρήση του Η/Υ. 
Τα προβλήματα που θα δημιουργήσουν μπορεί να μην είναι σοβαρά (όπως για παράδειγμα να μας ανοιγοκλείνουν το DVD ή να μας εμφανίζουν μία περίεργη εικόνα στην οθόνη) ή πολύ σημαντικά όπως να μας διαγράψουνε αρχεία, να μην μπορεί να ξεκινήσει ο Η/Υ, να κάνει από μόνος του επανεκκίνηση ή να πιάνουν χώρο στη μνήμη και να καθυστερούν τον Η/Υ. 
Μπορούν και διαδίδονται από μολυσμένα αποθηκευτικά μέσα ή τώρα κυρίως μέσω του διαδικτύου και του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.

Για να τους αντιμετωπίσουμε πρέπει να έχουμε στον Η/Υ μας ειδικά προγράμματα που ονομάζονται αντιικά. Με αυτά μπορούμε να ψάχνουμε μέσα στα αρχεία μας και αν βρουν σε αυτά κάποιο ιό προσπαθούν να τα καθαρίσουν. Αν δεν τα καταφέρουν τότε βάζουν το αρχείο σε καραντίνα (απομόνωση, δηλαδή δεν επιτρέπεται να ανοίξουμε το αρχείο) ή τελικά το διαγράφουν. Για να ψάξουμε σε ένα αρχείο με το αντιικό κάνουμε επάνω του Δεξί κλικ → Scan.

Για να είναι αποτελεσματικό το αντιικό πρόγραμμα θα πρέπει να το ενημερώνουμε τακτικά για τους νέους ιούς που έχουν εμφανιστεί. Για να το κάνουμε αυτό κάνουμε δεξί κλικ στο εικονίδιο του προγράμματος που είναι δίπλα στο ρολόι και πατάμε ενημέρωση (Update).
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