
Αυτοματισμός Γραφείου Α΄ Τάξη ΕΠΑΛ

Βασικές Έννοιες Υπολογιστών

Οι  Ηλεκτρονικοί  Υπολογιστές  στις  μέρες  μας,  μας  βοηθούν  να  κάνουμε 
πάρα  πολλές  εργασίες  όπως:  να  ακούσουμε  μουσική,  να  δούμε  ταινίες,  να 
συνομιλήσουμε, να διαβάσουμε ηλεκτρονικά γράμματα, να δημιουργήσουμε βιβλία 
και  κείμενα  και  άλλα  πολλά.  Για  να  το  καταφέρουν  όμως  αυτό  μία  από  της 
βασικότερες τους ικανότητες είναι η μνήμη. Για παράδειγμα βλέπουμε μια ταινία, 
κλείνουμε  τον  υπολογιστή  και  την  επόμενη  μέρα  μπορούμε  να  δούμε  την 
υπόλοιπη. Ζωγραφίζουμε και ενώ βγαίνουμε να παίξουμε μπάλα με τον φίλο μας 
μπορούμε  όποτε  θέλουμε  να  συνεχίσουμε  ακριβώς  από  εκεί  που  είχαμε 
σταματήσει.

Πως όμως θυμάται ο υπολογιστής;

Κάθε τι διαφορετικό που υπάρχει στον υπολογιστή (πληροφορίες) π.χ. ένας 
πίνακας, ένα βιβλίο, μία παρουσίαση, ένα τραγούδι κτλ. ονομάζεται αρχείο.

Παραδείγματα αρχείων

Οι  εικόνες  ποιο  πάνω  μας  δείχνουν  κάποια  αρχεία.  Κάθε  ένα  όπως 
βλέπουμε  έχει  το  δικό  του  όνομα.  Έτσι  εύκολα  κάποιος  μιλάει  για  το  αρχείο 
12.mp3, μιχάλης.jpg κτλ.

 Πως όμως μπορεί ο υπολογιστής ή ακόμα και εσείς να καταλάβετε ποιο  
αρχείο είναι ένας πίνακας, μία παρουσίαση ή ένα τραγούδι;

Σε αυτό μας βοηθάει το τελευταίο κομμάτι του ονόματος ενός αρχείου (τα 
γράμματα που υπάρχουν μετά την τελεία) που ονομάζεται επέκταση.

Βρεθήκαμε δηλαδή όλοι μαζί  ένα πρωί και  είπαμε  ότι  όποιο αρχείο  έχει 
επέκταση  mp3  είναι  μουσικό  κομμάτι,  jpg είναι  εικόνα  και  ppt είναι  μία 
παρουσίαση. Τώρα νομίζω ότι καταλαβαίνετε τι δείχνουν τα προηγούμενα αρχεία 
(αν όχι πείτε το μου να το ξανασυζητήσουμε).

Γνωστές επεκτάσεις αρχείων

txt απλό κείμενο
doc κείμενο με εικόνες (Word)
mp3 μουσικό κομμάτι
jpg, jpeg εικόνα
avi βίντεο
xls μαθηματικές – λογιστικές πράξεις (Excel)
ppt παρουσίαση ενός θέματος με εικόνες, βίντεο.. (PowerPoint)
html ιστοσελίδα του Internet
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Αρχείο: 
Συγκεκριμένη 
πληροφορία.
π.χ. τραγούδι, 
ζωγραφιά, 
βιβλίο, 
έγγραφο ...
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Σαν πολλά αρχεία δεν μαζεύτηκαν;

Ας σκεφτούμε τώρα ότι εμένα μ’ αρέσει πάρα πολύ η μουσική και έχω στον 
υπολογιστή μου πάνω από 1000 μουσικά κομμάτια διαφόρων τραγουδιστών πως 
μπορώ εγώ να βρω ένα συγκεκριμένο κομμάτι κάθε φορά;

Για  να  μας  βοηθήσει  ο  υπολογιστής  μας  δίνει  τη  δυνατότητα  να 
οργανώσουμε αυτό το χάος.

Πως;  Χρησιμοποιώντας  καταλόγους  (αλλιώς  λέγονται  και  φάκελοι). 
Μπερδευτήκατε; Κανένα πρόβλημα δείτε το ποιο κάτω παράδειγμα

Παράδειγμα δέντρου Συστήματος Αρχείων

Υπάρχει ο κανόνας ότι ένας κατάλογος μπορεί να περιέχει αρχεία μέσα του 
όπως και άλλους καταλόγους. Έτσι για παράδειγμα ο κατάλογος Α περιέχει  την 
εικόνα με όνομα 1. Ο κατάλογος Β έχει δύο εικόνες την 2 και την 3. Για να πάω 
όμως στον κατάλογο Β θα πρέπει να περάσω πρώτα από τον Α. Όπως και για να 
πάω στον κατάλογο Δ θα πρέπει να πάω πρώτα στον Α μετά στον Β και στο τέλος 
στον Δ(αυτό ονομάζεται  διαδρομή αρχείου). Σκεφτείτε τώρα ότι τα ονόματα των 
καταλόγων  είναι  λίγο  διαφορετικά  αντί  για  Α  έχουμε  “Μουσική”,  αντί  για  Β 
“Χατζηγιάννης”, αντί για Γ “Γαρμπή” και πάει λέγοντας. Δεν είναι σχετικά εύκολο 
τώρα να βρω και να ακούσω κάποιο τραγούδι ενός τραγουδιστή;

Σημείωση:  Τα  αρχεία  και  οι  κατάλογοι  μπορούν  να  έχουν  ότι  όνομα  
θέλουμε αρκεί στον ίδιο κατάλογο να μην υπάρχουν δύο αρχεία με το ίδιο ακριβώς  
όνομα. π.χ. στον κατάλογο Γ δεν μπορούν να υπάρχουν δύο αρχεία με το όνομα  
4.jpg

Όπως περιγράψαμε λίγο πριν ποια διαδρομή πρέπει να ακολουθήσουμε για 
να βρούμε κάποιο αρχείο έτσι ακριβώς το κάνει και ο υπολογιστής. π.χ. για το 
αρχείο 7.jpg έχω τη διαδρομή    A\B\Δ\7.jpg (να μπω στον κατάλογο Α, μετά στον 
κατάλογο Β, μετά στον κατάλογο Δ και εκεί θα πρέπει να υπάρχει αρχείο με το 
όνομα 7.jpg)

Ποιες είναι οι διαδρομές των αρχείων;

6.jpg :
4.jpg :
2.jpg :

Τι σημαίνουν οι ακόλουθες διαδρομές;

Μουσική\Χατζηγιάννης\Χέρια Ψηλά.mp3 :
Εικόνες\Διακοπές2007\παραλία1.jpg :
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Κατάλογος: 
μια τοποθεσία 
του 
υπολογιστή

Διαδρομή 
αρχείου: 
ποιους 
καταλόγους 
πρέπει να 
ακολουθήσω 
για να βρω 
ένα αρχείο
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Γενικά στα WindowsXP

Ο  υπολογιστής  για  να  μπορέσει  να  μας  δώσει  όσο  περισσότερες 
δυνατότητες γίνεται χρειάζεται κάποιο κεντρικό πρόγραμμα (λειτουργικό σύστημα) 
που  χρησιμοποιείται  από  όλα  τα  υπόλοιπα  προγράμματα  (προγράμματα 
εφαρμογών). Εμείς θα χρησιμοποιήσουμε το λειτουργικό σύστημα  WindowsXP η 
πρώτη οθόνη του οποίου φαίνεται  λίγο  ποιο  πάνω.  Πολύ σημαντικό  ακόμα να 
καταλάβουμε ότι επειδή ένα πρόγραμμα δεν μπορεί να κάνει τα πάντα (ας πούμε 
να  ψήνει  μέχρι  και  καφέ)  χρειαζόμαστε  τα  προγράμματα  εφαρμογών.  Έχουμε 
δηλαδή  άλλα  προγράμματα  για  να  βλέπουμε  ταινίες,  άλλα  για  να  γράφουμε 
κείμενα, άλλα για ζωγραφίζουμε κτλ. Όλα αυτά τα προγράμματα μπορείτε να τα 
βρείτε σε ένα υπολογιστή στο Menu Έναρξη

Προσπαθήστε να ανοίξετε διάφορα προγράμματα και δείτε ότι κάθε 
ένα πρόγραμμα βρίσκεται σε ένα πλαίσιο που λέγεται πλαίσιο παραθύρου. 
Προσπαθήστε  να  δείτε  διάφορες  δυνατότητες  των  παραθύρων 
(ελαχιστοποίηση, μεγιστοποίηση, κλείσιμο, να κουνήσετε ένα παράθυρο, 
να αλλάξετε το μέγεθος του)

Το πρόγραμμα που χρησιμοποιoύμε για να δουλέψουμε με αρχεία 
είναι “Ο Υπολογιστής μου” και βρίσκεται στην Επιφάνεια Εργασίας. Ρίξτε 
του  μια  ματιά  θα  ασχοληθούμε  τα  επόμενα  μαθήματα  μαζί  του.  Πολύ 
ενδιαφέρον  είναι  και  “Τα  έγγραφά  μου”  (κατάλογος  που  έχει  ο  κάθε 
χρήστης τα αρχεία του) που είναι επίσης στην επιφάνεια εργασίας.
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Γενικά για τα παράθυρα

Ας  δούμε  όμως  το  παράθυρο  του  “Υπολογιστή  μου”  από  κοντά  για  να 
μάθουμε πως θα λέμε κάποια από τα μέρη του. Ενημερωτικά, με το που ανοίγουμε 
το πρόγραμμα “Ο Υπολογιστής μου” εμφανίζονται κυρίως όλα τα μέρη που εμείς 
μπορούμε να σώσουμε και να βρούμε αρχεία όπως οι διάφοροι σκληροί δίσκοι, το 
CD, το DVD και η δισκέτα. Κάτι άλλο που μπορείτε να προσέξετε είναι ότι σε κάθε 
μία συσκευή μετά το όνομα της υπάρχει μία παρένθεση με κάτι γράμματα μέσα, 
π.χ.  (Α:)  ,  (C:),  (D:)  .  Έτσι  για  παράδειγμα  αν έχουμε μία  διαδρομή αρχείου 
C:\Documents and Settings\user\Τα έγγραφά μου\πύργος.jpg αυτό σημαίνει ότι 
για να βρούμε αυτή την εικόνα θα πρέπει να μπούμε στον κατάλογο “C:”, μετά 
στον κατάλογο “Documents and Settings”, μετά στον κατάλογο “user”, τέλος στον 
κατάλογο “Τα έγγραφά μου” και εκεί θα πρέπει να υπάρχει μία εικόνα με το όνομα 
“πύργος.jpg”.

Προσπαθήστε να πάτε στον κατάλογο “Τα έγγραφά μου” μέσα από 
τον πρόγραμμα “Ο Υπολογιστής μου”. Η διαδρομή είναι:

C:\Documents and Settings\user\Τα έγγραφά μου
ΠΡΟΣΟΧΗ: το όνομα του καταλόγου user είναι διαφορετικό για τον 

κάθε  υπολογιστή  και  είναι  ίσο  με  το  όνομα  χρήστη  όταν 
πρωτοσυνδεθήκατε στα WindowsXP, αν δεν το θυμάστε ανοίξτε το menu 
Έναρξη πρέπει να το γράφει πάνω πάνω

Δεν το βρήκατε; Δεν πειράζει κανένα πρόβλημα ρωτήστε με....
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Αν τα καταφέρατε τότε θα πρέπει να είστε κάπου που μοιάζει με την ποιο 
πάνω  εικόνα.  Θα  ήθελα  να  παρατηρήσετε  ποια  είναι  η  εικονίτσα  για  τους 
καταλόγους έτσι ώστε να καταλαβαίνετε πότε πρόκειται για κατάλογος και πότε για 
αρχείο. Αφού φτάσαμε ως εδώ θα σας δώσω κάποιες οδηγίες για να αρχίσετε να 
μαθαίνετε να παίζετε στα δάχτυλα σας τους καταλόγους και τα αρχεία

Άνοιγμα καταλόγου ή αρχείου

Διπλό αριστερό κλικ πάνω στην εικονίτσα του καταλόγου ή του αρχείου
Ή

Δεξί κλικ πάνω στην εικόνα του αρχείου ή του καταλόγου: Άνοιγμα

Επιστροφή εκεί που ήμουν πριν

Από τη Βασική γραμμή εργαλείων κάτω από τη γραμμή  menu πατάμε το 
Πίσω
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Δημιουργία καταλόγου

Από το γραμμή menu του παραθύρου: Αρχείο -> Δημιουργία -> Φάκελος
Ή

Δεξί κλίκ στον κενό χώρο του παραθύρου: Δημιουργία -> Φάκελος

Δίνετε το όνομα που εσείς θέλετε και πατάτε Enter

Δημιουργία αρχείου

.... Καλύτερα ας το συζητήσουμε αργότερα .....

Μετονομασία αρχείου ή καταλόγου

Δεξί κλικ πάνω στην εικόνα του αρχείου ή του καταλόγου: Μετονομασία

Αλλάζετε το όνομα και πατάτε Enter

Διαγραφή αρχείου ή καταλόγου

Δεξί κλικ πάνω στην εικόνα του αρχείου ή του καταλόγου: Διαγραφή

Στο παράθυρο που εμφανίζεται πατάτε  Ναι και το αρχείο φεύγει και πάει 
στον Κάδο ανακύκλωσης (μπορείτε να τον βρείτε στην Επιφάνεια Εργασίας)

Χμ..... για να δούμε, αν καταλάβατε τα ποιο πάνω προσπαθήστε να 
δημιουργήσετε στα Έγγραφά μου την παρακάτω δομή καταλόγων

Αααα,  εφόσον  το  τελειώσατε  φωνάξτε  με  να  το  δω  και  μετά 
προσπαθήστε να σβήσετε κάποιους από του τραγουδιστές, σε άλλους να 
αλλάξετε όνομα ή ακόμα και να δημιουργήσετε καινούργιους....
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Πως όμως δημιουργούμε δικά μας αρχεία;

Μην  νομίζετε  ότι  το  ξέχασα,  λίγο  πριν  εξηγήσαμε  πως  μπορούμε  να 
δουλέψουμε κυρίως με καταλόγους, με αρχεία όμως; Το βασικό είναι ότι για να 
φτιάξουμε  ένα  αρχείο  πρέπει  να  χρησιμοποιήσουμε  κάποιο  πρόγραμμα 
(εφαρμογή).  Άλλο  πρόγραμμα  έχουμε  για  να  φτιάχνουμε  βίντεο,  άλλο  για 
ηχογραφούμε  τραγούδια  και  άλλο  για  να  γράφουμε  κείμενα.  Ένα  από  τα 
προγράμματα  που  χρησιμοποιείται  για  δημιουργία  κειμένων  είναι  το  Microsoft 
Word. Για να το ανοίξουμε μπορούμε να πάμε :

menu Έναρξη -> Όλα τα προγράμματα -> Microsoft Word

θα πρέπει να εμφανιστεί ένα παράθυρο περίπου όπως το παρακάτω:

Δοκιμάστε να γράψετε το ακόλουθο κείμενο μέσα στο Word:

“Αυτό  είναι  το  πρώτο  μου  κείμενο  στην  τάξη  του  Αυτοματισμού 
Γραφείου, τι έχει η συνέχεια;”
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Δημιουργία αρχείου (Αποθήκευση)

Αν θέλουμε γενικά να σώσουμε στον υπολογιστή αυτά που έχουμε κάνει 
μέσα από κάποιο πρόγραμμα μπορούμε να πάμε:

menu Αρχείο -> Αποθήκευση
Ή

menu Αρχείο -> Αποθήκευση ως

τότε θα εμφανιστεί το ακόλουθο παράθυρο:

η διαφορά του “Αποθήκευση” με το “Αποθήκευση ως”; αν έχουμε σώσει 
ήδη  μία  φορά  το  αρχείο  μας  τότε  στην  “Αποθήκευση”  θα  σωθούν  όλες  οι 
καινούργιες μας αλλαγές αυτόματα στο ίδιο αρχείο, ενώ στο “Αποθήκευση ως” θα 
εμφανιστεί ξανά το προηγούμενο παράθυρο για να δώσουμε καινούργιο όνομα και 
σημείο που θα σωθεί το αρχείο...

Προσπαθήστε να αποθηκεύσετε το κείμενο που γράψατε λίγο πριν 
με  το  όνομα  “Το  πρώτο  μου  κείμενο”  και  επέκταση  doc,  στον  κατάλογο 
Τραγούδια που είχατε φτιάξει σε προηγούμενη άσκηση.

Αν πήγαν όλα καλά θα πρέπει  μέσα στον κατάλογο  Τραγούδια να 
υπάρχει ένα αρχείο με όνομα “Το πρώτο μου κείμενο” και επέκταση  doc. 
Χρησιμοποιήστε  τον  “Υπολογιστή  μου”  (Επιφάνεια  Εργασίας)  για  να  το 
ελέγξετε.... 

ΠΡΟΣΟΧΗ:  ΘΑ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΜΟΥ ΔΕΙΞΕΤΕ ΟΤΙ ΥΠΑΡΧΕΙ ΑΥΤΟ ΤΟ 
ΑΡΧΕΙΟ ΣΤΟΝ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗ ΣΑΣ
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Αντιγραφή και μεταφορά αρχείου ή καταλόγου

Αφού μάθαμε πως φτιάχνουμε αρχεία ας δούμε πως τους αλλάζουμε θέση 
(μεταφορά) και πως τα αντιγράφουμε. Η διαδικασία είναι σχεδόν ίδια και στις δύο 
περιπτώσεις.

Αντιγραφή Αρχείου ή Καταλόγου

ΒΗΜΑ 1 : Χρησιμοποιώντας τον “Υπολογιστή Μου” βρίσκω το αρχείο που 
θέλω να αντιγράψω

ΒΗΜΑ 2 : Δεξί κλικ πάνω στο εικονίδιο του αρχείου αυτού -> Αντιγραφή
Ή

    Από το menu Επεξεργασία -< Αντιγραφή

ΒΗΜΑ 3 : Πάω εκεί που θέλω να μπει το καινούργιο αρχείο

ΒΗΜΑ 4 : από τo menu Επεξεργασία -> Επικόλληση
Ή

     Δεξί κλικ στον κενό χώρο του παραθύρου -> Επικόλληση

Μεταφορά Αρχείου ή Καταλόγου

ΒΗΜΑ 1 : Χρησιμοποιώντας τον “Υπολογιστή Μου” βρίσκω το αρχείο που 
θέλω να αντιγράψω

ΒΗΜΑ 2 : Δεξί κλικ πάνω στο εικονίδιο του αρχείου αυτού -> Αποκοπή
Ή

    Από το menu Επεξεργασία -> Αποκοπή

ΒΗΜΑ 3 : Πάω εκεί που θέλω να πάει το αρχείο

ΒΗΜΑ 4 : από τo menu Επεξεργασία -> Επικόλληση
Ή

     Δεξί κλικ στον κενό χώρο του παραθύρου -> Επικόλληση

Προσπαθήστε το αρχείο “Το πρώτο μου κείμενο” που έχετε φτιάξει 
στον  κατάλογο  “Τραγούδια”  να  το  αντιγράψετε  στον  κατάλογο 
“Χατζηγιάννης”.

Προσέξτε ότι  τώρα έχετε δύο αρχεία  με το όνομα “Το πρώτο μου 
κείμενο”,  ένα  στον  κατάλογο  “Τραγούδια”  και  ένα  στον  κατάλογο 
“Χατζηγιάννης”.

Μετονομάστε  το  αρχείο  στον  κατάλογο  “Χατζηγιάννης”  σε 
“Αντιγραμμένο του πρώτου κειμένου”.
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Επαναληπτική Άσκηση στα Windows

1. Προσπαθήστε να δημιουργήσετε την παρακάτω δομή καταλόγων

2. Δημιουργήστε ένα αρχείο Word που να γράφει 
“Πρώτη επαναληπτική άσκηση στον Αυτοματισμό Γραφείου”.
Αποθηκεύστε  το  αρχείο  με  το  όνομα  “Επανάληψη  1”,  στον  κατάλογο 
“Word\Άσκηση 1”.

3. Δημιουργήστε ένα δεύτερο αρχείο Word που να γράφει 
“Πρώτη  επαναληπτική  άσκηση  στον  Αυτοματισμό  Γραφείου  δεύτερο  
αρχείο”. 
Αποθηκεύστε  το  αρχείο  με  το  όνομα  “Επανάληψη  1β”,  στον  κατάλογο 
“Word\Άσκηση 1”.

4. Αντιγράψτε το αρχείο “Επανάληψη 1” στον κατάλογο “Excel\Άσκηση 1”.

5. Αντιγράψτε το αρχείο “Επανάληψη 1β” στον κατάλογο “Powerpoint\Άσκηση 
1”.

6. Διαγράψτε το αρχείο “Επανάληψη 1” του καταλόγου “Word\Άσκηση 1”.

7. Μεταφέρετε το αρχείο “Word\Άσκηση 1\Επανάληψη 1β.doc” στον κατάλογο 
“Word\Άσκηση 1\Βοήθεια”

8. Μετονομάστε το αρχείο “Word\Άσκηση 1\Βοήθεια\Επανάληψη 1β.doc” σε 
“Word\Άσκηση 1\Βοήθεια\Βοήθεια.doc”

9. Ανοίξτε  το  αρχείο  “Word\Άσκηση  1\Βοήθεια\Βοήθεια.doc”,  σβήστε  ότι 
έχουμε γραμμένο μέσα του και γράψτε το κείμενο  “Κείμενο Βοήθειας για 
το  πρόγραμμα  Microsoft  Word”.  Πατήστε  Αρχείο  ->  Αποθήκευση  όταν 
γράψετε το καινούργιο κείμενο...

Στην τελευταία άσκηση όταν πατήσατε Αρχείο -> Αποθήκευση δε βγήκε 
παραθυράκι, γιατί;
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Αυτοματισμός Γραφείου Α΄ Τάξη ΕΠΑΛ

Επαναληπτική Άσκηση 2 στα Windows

1. Μετακινήστε ένα παράθυρο

2. Εμφανίστε τρία παράθυρα

3. Ελαχιστοποιήστε δύο παράθυρα

4. Μεγιστοποιήστε ένα παράθυρο

5. Τοποθετήστε τα παράθυρα σε οριζόντια παράθεση

6. Δημιουργήστε ένα κατάλογο με το όνομα  “Επαναληπτικές Ασκήσεις” μέσα 
στον κατάλογο “Τα έγγραφά μου\’Όνομα σας’”

7. Δημιουργήστε ένα κατάλογο με το όνομα “Windows” μέσα στον κατάλογο 
“Τα έγγραφά μου\’Ονομα σας’\Επαναληπτικές Ασκήσεις”

8. Δημιουργήστε  ένα  αρχείο  με  το  όνομα  “Επίδειξη  1” στο  Word και 
αποθηκεύστε το στον κατάλογο  
“Τα έγγραφά μου\’Ονομα σας’\Επαναληπτικές Ασκήσεις”

9. Αντιγράψτε το αρχείο “Επίδειξη 1” στον κατάλογο 
“Τα έγγραφά μου\’Ονομα σας’\Επαναληπτικές Ασκήσεις\Windows” 

10. Διαγράψτε το αρχείο
“Τα έγγραφά μου\’Ονομα σας’\Επαναληπτικές Ασκήσεις\Επίδειξη 1.doc”
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