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ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 
 
 
 
 
 
 

Microsoft Excel 
� Θεωρία  &  ασκήσεις 

 
 
 
 

Internet 
� Internet Explorer 
� ∆ηµιουργία e-mail 
� ∆ηµιουργία απλών ιστοσελίδων µε το Word 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Επιµέλεια  σηµειώσεων : Ιγνατιάδης Θ.  ΠΕ 19                                     - 2 - 



ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ  1ου  ΣΕΚ  - 1ου  ΤΕΕ  ΕΥΟΣΜΟΥ  ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

ΤΟ   ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ   Microsoft Excel 
 
 
� Είσοδος : έναρξη, προγράµµατα, Microsoft excel. 
� Έξοδος : αρχείο, έξοδος. 
� Βασικό συστατικό στοιχείο του προγράµµατος excel, είναι το κελί. Το κελί είναι 

η τοµή στήλης και γραµµής. Το κελί στο οποίο κάθε φορά δουλεύουµε 
(γράφουµε, διορθώνουµε, διαγράφουµε), λέγεται ενεργό κελί. 

� Από την εντολή Προβολή τσεκάρουµε (ώστε να είναι ενεργές) την γραµµή 
τύπων, την γραµµή κατάστασης και από  τις γραµµές εργαλείων τις :Βασική, 
Μορφοποίηση και Σχεδίαση. Η γραµµή των τύπων είναι η σπουδαιότερη 
γραµµή εργαλείων διότι µας δείχνει την διεύθυνση του κελιού που βρισκόµαστε 
αλλά και το περιεχόµενο του. 

� Ανοίγοντας το Excel, ανοίγει µπροστά µας ένα βιβλίο εργασίας µε τρία φύλλα. 
Κάθε φύλλο έχει 16.777.216 κελιά. ∆ηλαδή 256 στήλες και 65.536 γραµµές. 
Κάθε κελί έχει µία και µοναδική διεύθυνση, η οποία προκύπτει από την στήλη 
και από την γραµµή στην οποία βρίσκεται.( π.χ. C3, F2000, AA1234) 

� Σε κάθε κελί µπορούµε να εισάγουµε κείµενο, αριθµούς και τύπους ή 
συναρτήσεις. Ο τύπος είναι στην πραγµατικότητα η σχέση που έχουν οι αριθµοί 
µεταξύ τους. Στο excel εισάγουµε τα δεδοµένα µας, τα µορφοποιούµε, 
αποθηκεύουµε την εργασία µας και περιγράφουµε στο excel µέσω της 
δηµιουργίας των τύπων την λύση του προβλήµατος µας. Το excel δεν γνωρίζει 
εκ των προτέρων την λύση για κάθε πρόβληµα. Εµείς του την µαθαίνουµε µέσω 
των τύπων και των συναρτήσεων. 

� Για να εισάγω δεδοµένα σ’ ένα κελί (κείµενο ή αριθµό ) πηγαίνουµε στο κελί 
που θέλουµε γράφουµε τα δεδοµένα µας, και πατάµε το πλήκτρο της εισαγωγής 
που προέκυψε στην γραµµή των τύπων ή πατάµε το ENTER. Για να 
διορθώσουµε το περιεχόµενο ενός κελιού , πηγαίνουµε στο κελί που µας 
ενδιαφέρει και κάνουµε κλικ στην γραµµή των τύπων (όπου εµφανίζεται το 
περιεχόµενο του κελιού) και διορθώνουµε αυτό που θέλουµε. 

� Για να µεταφέρουµε ή να αντιγράψουµε το περιεχόµενο ενός ή πολλών κελιών 
δουλεύουµε ως εξής : Επιλέγουµε το ή τα κελιά που θέλουµε (εάν θέλουµε να 
επιλέξουµε πολλά κελιά τότε, κάνουµε κλικ στο πρώτο κελί , κρατάµε πατηµένο 
το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουµε ως το κελί πού 
ενδιαφερόµαστε), από την εντολή επεξεργασία τα δηλώνουµε για αντιγραφή ή 
αποκοπή, κάνουµε κλικ στο κελί που θέλουµε να αντιγραφούν ή να 
µεταφερθούν και από την εντολή επεξεργασία επιλέγουµε επικόλληση. 

� Για να µετακινηθούµε µέσα στο excel χρησιµοποιούµε τα βελάκια του 
πληκτρολογίου, το ποντίκι και τις ράβδους κύλισης, τα πλήκτρα page up, page 
down. Εάν θέλουµε να πάµε σε συγκεκριµένο κελί µπορούµε να γράψουµε την 
διεύθυνση του στην γραµµή των τύπων και πατώντας enter, να µεταβούµε κατ’ 
ευθείαν στο κελί που ζητάµε. 

� Για να αυξοµειώσουµε το πλάτος µιας γραµµής ή το ύψος µιας γραµµής τότε 
πηγαίνουµε το ποντίκι µας ανάµεσα στα ονόµατα των στηλών ( Α  Β C ) ή των 
γραµµών (1 2 3). Το ποντίκι µας γίνεται λεπτός σταυρός, το κρατάµε πατηµένο 
και σύρουµε ανάλογα. 

� Αποθηκεύουµε την εργασία µας από την εντολή αρχείο, αποθήκευση ως. 
� Για να µορφοποιήσουµε επιλέγουµε τα κελιά και από την εντολή Μορφή 

επιλέγουµε κελιά. Εδώ έχουµε την καρτέλα Αριθµός για µορφοποίηση αριθµών, 
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την καρτέλα στοίχιση για να καθορίσουµε προσανατολισµό, αναδίπλωση 
κειµένου ( η µια λέξη κάτω από τη άλλη) και συγχώνευση κελιών ( πολλά κελιά 
να γίνουν ένα). Με την καρτέλα περίγραµµα  καθορίζουµε σε ποια κελιά θα 
υπάρχουν γραµµές. ( Οι γραµµές που βλέπουµε µπροστά µας , δεν τυπώνονται). 
Εάν θέλουµε να µορφοποιήσουµε τα γράµµατα µας (µεγαλύτερα, χρώµα , 
έντονα κ.λ.π.) τότε επιλέγουµε την καρτέλα Γραµµατοσειρά, ενώ εάν θέλουµε 
να χρωµατίσουµε τα κελιά µας τότε επιλέγουµε την καρτέλα Μοτίβα. 

� Για να δηµιουργήσουµε ένα τύπο ξεκινάµε πάντα µε το =, διαφορετικά το excel 
ότι γράψουµε θα το εκλάβει ως κείµενο. Στους τύπους δεν γράφουµε τους ίδιους 
τους αριθµούς αλλά τις διευθύνσεις των κελιών που βρίσκονται οι αριθµοί. 
Παράδειγµα : Εστω το παρακάτω φύλλο του Excel 
 

 
A B C 

 1 5 2 =Α1+Β1 
2 4 3 =A2-B2 
3 12 2 =Α3*Β3 
4 10 5 =Α4/Β4 
5 10 5 =(Α5+Β5)/(Α5-Β5) 

Εστω ότι στα κελιά Α1 έως και Β4 έχουµε 
κάποιους αριθµούς. Θέλουµε στο κελί C1 το 
άθροισµα , στο C2 την διαφορά τους , στο C3 
το γινόµενο τους και στο C4 το πηλίκο τους. 
Τα σύµβολα της αριθµητικής που χρησιµοποιεί 
το excel είναι τα : 

+, -, *, / 
^ : ύψωση  σε  δύναµη 

 
 
Εάν θέλαµε στο κελί C5 να υπολογίσουµε το    όπου α ο αριθµός στο Α5 
και β ο αριθµός στο Β5. 
Τότε στο κελί C5 γράφουµε  

α+β 
 
α-β  

 
 
 
� Συναρτήσεις του Excel. Για το άθροισµα είναι η συνάρτηση SUM, για τον µέσο 

όρο η AVERAGE, για τον µεγαλύτερο η MAX και για τον µικρότερο η ΜΙΝ. 
Συντάσσονται ως εξής :  =SUM(A1:A5) βρίσκει το άθροισµα των αριθµών που 
βρίσκονται στα κελιά από το Α1 έως και το Α5. Γράφουµε δηλαδή : το = µετά 
το όνοµα της συνάρτησης , παρένθεση , και µέσα στην παρένθεση το πρώτο 
έως και το τελευταίο κελί για το οποίο θέλουµε να υπολογιστεί το άθροισµα . 
Το έως γράφεται µε την :. 

� =AVERAGE(A1:B3), βρίσκει τον µέσο όρο των αριθµών που βρίσκονται στα 
κελιά Α1,Α2,Α3,Β1,Β2,Β3. Με τον ίδιο τρόπο γράφονται και υπόλοιπες 
συναρτήσεις, ΜΑΧ και ΜΙΝ. 

� Με την αυτόµατη µορφοποίηση µπορούµε να διαλέξουµε µια έτοιµη 
µορφοποίηση για τα δεδοµένα µας, ανάµεσα από πολλές. Εντολή Μορφή, 
αυτόµατη µορφοποίηση. 

� Για να κάνουµε γραφική παράσταση επιλέγουµε τα δεδοµένα µας ( µε το ctrl 
πατηµένο επιλέγουµε µη συνεχόµενες στήλες) και πατάµε το πλήκτρο του 
οδηγού γραφηµάτων. Επιλέγουµε γραφική παράσταση και πατάµε το κουµπί 
τέλος. 
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� Για να ταξινοµήσουµε επιλέγουµε τα δεδοµένα µας  
και πατάµε το πλήκτρο της αύξουσας ή της φθίνουσας 
ταξινόµησης. 

 
 

 

� Με το πλήκτρο µπορούµε εύκολα και γρήγορα να 
συγχωνεύσουµε πολλά κελιά µαζί. 

 
 
� Εάν θέλουµε να αυξήσουµε ή να µειώσουµε τα δεκαδικά 

σε πάρα πολλά κελιά ταυτόχρονα, τότε αφού τα 
επιλέξουµε , πατάµε στα πλήκτρα της αύξησης ή της 
µείωσης δεκαδικών. 

 
 
 
� Με την µορφοποίηση υπό όρους µπορούµε να µορφοποιήσου

µας σύµφωνα µε κάποιο ερώτηµα που θέτουµε εµείς. 
 
 

 
 
 
 
� Με την συνάρτηση IF µπορούµε να θέσουµε ερώτηµα. Το ερ

απαντήσεις.  ΝΑΙ ισχύει το ερώτηµα ή ΟΧΙ δεν ισχύει. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

) 

Επιµέλεια  σηµειώσεων : Ιγνατιάδης Θ.  ΠΕ 19                           
 

µε τα δεδοµένα 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ώτηµα έχει δύο 
=IF(A1>=10;”ΠΕΡΝΑΕΙ”;”ΚΟΒΕΤΑΙ”
          - 5 - 



ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ  1ου  ΣΕΚ  - 1ου  ΤΕΕ  ΕΥΟΣΜΟΥ  ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

ΟΙ  ΚΥΡΙΩΤΕΡΕΣ  ΣΥΝΑΡΤΗΣΕΙΣ ΤΟΥ  EXCEL    
ΣΥΝΟΠΤΙΚΑ 

 
SUM :   ΠΡΟΣΘΕΣΗ 
ΜΑΧ :   ΜΕΓΑΛΥΤΕΡΟΣ 
ΜΙΝ :   ΜΙΚΡΟΤΕΡΟΣ 
AVERAGE :  ΜΕΣΟΣ ΟΡΟΣ 
COUNT :   ΜΕΤΡΗΤΗΣ 
ROUND :   ΣΤΡΟΓΓΥΛΟΠΟΙΗΣΗ 
IF :    ΛΟΓΙΚΗ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ  (ΑΠΟΦΑΣΗΣ)  
 
 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 
 

 A Β C D 

1 12 4,3324 11121  
2 2 5,5 13133  
3     
4    

 
 
Εάν θέλουµε να βρούµε , στο κελί D1  το άθροισµα των κελιών A1,A2,B1 και B2 
τότε κάνουµε ενεργό το κελί D1 και γράφουµε 
=SUM(A1:B2) 
Εάν θέλουµε να βρούµε , στο κελί D2  τον µεγαλύτερο των κελιών A1,A2,B1 και B2 
τότε κάνουµε ενεργό το κελί D2 και γράφουµε 
=MAX(A1:B2) 
Εάν θέλουµε να βρούµε , στο κελί D3  τον µικρότερο  των κελιών A1,A2,B1 και B2 
τότε κάνουµε ενεργό το κελί D3 και γράφουµε 
=MIN(A1:B2) 
Εάν θέλουµε να βρούµε , στο κελί D4  τον µέσο όρο των κελιών A1,A2,B1 και B2 
τότε κάνουµε ενεργό το κελί D4 και γράφουµε 
=ΑVERAGE(A1:B2) 
Εάν θέλουµε , στο κελί   B4 να στρογγυλοποιήσουµε τον αριθµό που βρίσκεται στο 
κελί Β1, τότε κάνουµε ενεργό το  κελί Β4 και γράφουµε 
=ROUND(B1;0) ( γίνεται ακέραιος) 
Εάν θέλουµε να µετρήσουµε , στο κελί C4, πόσοι αριθµοί υπάρχουν στα κελια A1, 
A2, A3, B1, B2, B3, C1, C2 και C3 τότε κάνουµε ενεργό το κελί  C4 και γράφουµε 
=COUNT(A1:C3) 
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ΑΣΚΗΣΕΙΣ  EXCEL 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΝΑ  ΕΠΙΛΥΘΟΥΝ  ΣΤΟ  EXCEL  
 

ΟΙ  ΑΣΚΗΣΕΙΣ 
 

1  ΕΩΣ  ΚΑΙ  15 
 

ΤΟΥ  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΟΣ 
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ΑΣΚΗΣΗ  EXCEL  16 
 

ΦΙΛΤΡΑ 
 
Όταν έχουµε πολλές γραµµές δεδοµένων σ’ ένα φύλλο του excel, και θέλουµε να 
αποµονώσουµε µερικές από αυτές, τότε χρησιµοποιούµε τα φίλτρα. Τα φίλτρα στην 
ουσία είναι ένα ερώτηµα προς το excel. Ανάλογα µε την απάντηση, µας παρουσιάζει 
και τις γραµµές που αντιστοιχούν στην ερώτηση. 
 
Από την εντολή ∆εδοµένα, επιλέγουµε φίλτρα και µετά αυτόµατο φίλτρο. 
 
Συµπληρώστε στο excel, τον παρακάτω πίνακα. 
 
 
Α/Α ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ Ο∆ΟΣ ΠΟΛΗ ΤΗΛΕΦΩΝΟ 

1 Παπάς Ανδρέας Μιαούλη 2 Εύοσµος 111-222 
2 Ανδρέου Μιχάλης Σάµου 1 Εύοσµος 222-333 
3 Γεωργίου Άννα Κανάρη 3 Νεάπολη 333-444 
4 Σαββίδης Πέτρος Πάφου 22 Εύοσµος 444-555 

…. …… 
 

    

100 Τασόγλου Γιάννης Σουλίου 11 Νεάπολη 999-888 
 
 
Εάν έχουµε έναν τέτοιο µεγάλο πίνακα, και θέλουµε να δούµε µόνον αυτούς που 
µένουν στον Εύοσµο, τότε εφαρµόζουµε αυτόµατο φίλτρο. Αφού πρώτα επιλέξουµε 
την πρώτη γραµµή του πίνακά µας. Κατόπιν διαλέγουµε την στήλη µε βάση την 
οποία θα γίνει η επιλογή. ∆ηλαδή στο παράδειγµα µας την στήλη ΠΟΛΗ. 
 
 

 
 
 
 
Το αποτέλεσµα είναι αυτό που βλέπουµε. Να παρουσιαστούν δηλαδή αυτά τα 
σύµβολα δίπλα στους τίτλους.  
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ΑΣΚΗΣΗ  EXCEL  17 

 
 

Συγχώνευση  αλληλογραφίας 
 
 
Για να δηµιουργήσετε φόρµες επιστολών, φακέλους ή  ετικέτες αλληλογραφίας, 
συγχωνεύετε ένα κύριο έγγραφο µε ένα αρχείο προέλευσης δεδοµένων. Το αρχείο 
προέλευσης δεδοµένων περιέχει τις πληροφορίες που είναι διαφορετικές σε κάθε 
έκδοση ενός συγχωνευµένου εγγράφου, όπως τα ονόµατα και οι διευθύνσεις των 
παραληπτών µιας φόρµας επιστολής. Μπορείτε να ανοίξετε µια υπάρχουσα πηγή 
δεδοµένων, να χρησιµοποιήσετε το προσωπικό σας βιβλίο διευθύνσεων ή τη λίστα 
επαφών του Microsoft Outlook ή του Schedule+ ή να δηµιουργήσετε ένα νέο αρχείο 
προέλευσης δεδοµένων στο Word, τη Microsoft Access ή το Microsoft Excel. 
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο αρχείο προέλευσης δεδοµένων ή να ανοίξετε ένα 
υπάρχον, επιλέξτε την εντολή Συγχώνευση αλληλογραφίας από το µενού Εργαλεία 
και κάντε κλικ στο κουµπί Λήψη δεδοµένων.  
 
Μπορείτε να διαµορφώσετε και να εκτυπώσετε ετικέτες αλληλογραφίας, 
χρησιµοποιώντας την εντολή Συγχώνευση αλληλογραφίας. Αφού διαµορφώσετε το 
κύριο έγγραφο και το αρχείο προέλευσης δεδοµένων, συγχωνεύστε τα δύο έγγραφα, 
για να δηµιουργήσετε ετικέτες αλληλογραφίας, καρτέλες µε ονόµατα και κάθε είδους 
ετικέτες. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τα υπάρχοντα µεγέθη ετικετών ή να 
δηµιουργήσετε προσαρµοσµένες ετικέτες. Ο “Οδηγός ετικετών” µπορεί να σας 
βοηθήσει στη δηµιουργία ετικετών αλληλογραφίας. Για να ανοίξετε τον οδηγό, 
επιλέξτε την εντολή ∆ηµιουργία από το µενού Αρχείο και κάντε κλικ στην καρτέλα 
Επιστολές & Φαξ. 
 
Το Word µπορεί αυτόµατα να εισαγάγει, να τοποθετήσει και να εκτυπώσει ονόµατα 
και διευθύνσεις σε φακέλους. Για τις πληροφορίες που αφορούν τους παραλήπτες 
µπορείτε, είτε να χρησιµοποιήσετε ένα υπάρχον αρχείο προέλευσης δεδοµένων είτε 
να δηµιουργήσετε ένα νέο. Όταν διαµορφώνετε το κύριο έγγραφο µιας σειράς 
φακέλων, µπορείτε να ορίσετε το µέγεθος του φακέλου, τη θέση της διεύθυνσης και 
τον τρόπο τροφοδοσίας των φακέλων στον εκτυπωτή. Ο “Οδηγός φακέλου” µπορεί 
να σας βοηθήσει στη δηµιουργία φακέλων µε διευθύνσεις. Για να ανοίξετε τον οδηγό, 
επιλέξτε την εντολή ∆ηµιουργία από το µενού Αρχείο και κατόπιν κάντε κλικ στην 
καρτέλα Επιστολές & Φαξ. Όταν δηµιουργείτε µια φόρµα επιστολής, το κύριο 
έγγραφο περιέχει κείµενο, στίξη, διαστήµατα, γραφικά και άλλες πληροφορίες που 
θέλετε να είναι ίδιες σε κάθε φόρµα επιστολής. Κατόπιν εισάγετε στο κύριο έγγραφο 
ειδικές οδηγίες, τα πεδία συγχώνευσης όπως ονοµάζονται, οι οποίες υποδεικνύουν 
στο Word πού να εκτυπώσει τις διαφορετικές πληροφορίες, τις οποίες θα πάρει από 
το αρχείο προέλευσης δεδοµένων. Όταν συγχωνεύετε το κύριο έγγραφο µε το αρχείο 
προέλευσης δεδοµένων, το Word αντικαθιστά τα πεδία συγχώνευσης µε τις 
κατάλληλες πληροφορίες από το αρχείο προέλευσης δεδοµένων. Ο “Οδηγός 
επιστολής” µπορεί να σας βοηθήσει στη δηµιουργία της φόρµας επιστολής. Για να 
ανοίξετε τον οδηγό, επιλέξτε την εντολή ∆ηµιουργία από το µενού Αρχείο και κάντε 
κλικ στην καρτέλα Επιστολές & Φαξ. 
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Από την εντολή Εργαλεία 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

επιλέγω 
Συγχώνευση αλληλογραφίας. 
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ΤΟ  ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 
INTERNET  EXPLORER 

 
 
 
� Από την εντολή Προβολή, Γραµµές εργαλείων, τσεκάρουµε την Γραµµή 

∆ιευθύνσεων και τα Βασικά κουµπιά (για να είναι ανοιχτές µπροστά µας). 
� Στην γραµµή διευθύνσεων γράφουµε την διεύθυνση της ιστοσελίδας που 

θέλουµε να µεταβούµε π.χ. www.in.gr, www.sch.gr, www.ypepth.gr, 
www.flash.gr, www.edra.gr,  www.e-go.gr,  κ.λ.π. 

� Όταν το ποντίκι µας γίνεται χεράκι, τότε σηµαίνει, ότι υπάρχει δεσµός (υπέρ 
σύνδεση) που µας οδηγεί ή σε άλλο σηµείο της ιστοσελίδα µας ή σε άλλη 
ιστοσελίδα . Πηγαίνοντας στην νέα ιστοσελίδα µπορούµε να ξαναγυρίσουµε 
πίσω (στην προηγούµενη ιστοσελίδα δηλαδή), µε το πλήκτρο ΠΙΣΩ από την 
γραµµή των εργαλείων Βασικά κουµπιά. Με το πλήκτρο ΕΜΠΡΟΣ πηγαίνουµε 
στην νέα ιστοσελίδα (σ’ αυτήν που πήγαµε όταν το ποντίκι µας έγινε χεράκι). 

� Εάν θέλουµε να µεταβούµε σε µία ιστοσελίδα, µέσω δεσµού (το ποντίκι µας 
χεράκι), αλλά θέλουµε να υπάρχει ανοιχτή µπροστά µας και η νέα και η παλιά 
ιστοσελίδα, τότε πατάµε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού (επάνω στον δεσµό) και 
µετά άνοιγµα σε νέο παράθυρο. 

� Εάν θέλουµε ολόκληρη η ιστοσελίδα να αποθηκευτεί στον Η/Υ µας τότε από 
την εντολή Αρχείο δίνουµε αποθήκευση ως. Ορίζουµε τον φάκελο αποθήκευσης 
και το όνοµα µε το οποίο θα αποθηκευθεί η ιστοσελίδα µας και πατάµε το ΟΚ. 

� Εάν θέλουµε να αποθηκεύσουµε ένα τµήµα του κειµένου της ιστοσελίδας στον 
Η/Υ µας, τότε το επιλέγουµε, από την εντολή επεξεργασία, το δηλώνουµε για 
αντιγραφή, ανοίγουµε ένα πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου (π.χ. Word) και 
από την εντολή επεξεργασία επιλέγουµε επικόλληση.  

� Εάν θέλουµε να αποθηκεύσουµε µια φωτογραφία της ιστοσελίδας στον Η/Υ 
µας, τότε κάνουµε δεξί κλίκ πάνω στην φωτογραφία και επιλέγουµε 
αποθήκευση ως. (ή την αντιγράφουµε όπως και το κείµενο). 

� Εάν θέλουµε να αποθηκεύσουµε την διεύθυνση της ιστοσελίδας στον Η/Υ µας, 
τότε από την εντολή Αγαπηµένα, επιλέγουµε Προσθήκη στα αγαπηµένα. Αυτό 
το κάνουµε διότι, εάν θέλουµε να ξαναπάµε στην συγκεκριµένη ιστοσελίδα να 
µην ξαναγράψουµε στην γραµµή διευθύνσεων την διεύθυνσή της, αλλά από τα 
αγαπηµένα να επιλέξουµε (κάνοντας κλικ), την διεύθυνση της ιστοσελίδας. 

� Εάν ψάχνουµε πληροφορίες χωρίς να γνωρίζουµε συγκεκριµένες διευθύνσεις 
τότε επιλέγουµε κάποια πύλη, από όπου µπορούµε να αρχίσουµε την αναζήτηση 
µας. Υπάρχουν Θεµατικές πύλες όπως η : 
www.in.gr, www.flash.gr, www.tnn.gr, www.ert.gr, 
www.teach.gr, www.startpage.gr, www.diadiktyo.net., 
www.e-go.gr, www.pontos.gr, www.asep.gr, 
www.kyvernisi.gr, www.kep.gr, www.kep.gov.gr, 
www.oeek.gr, www.gunet.gr, www.eap.gr, www.neo.gr, 
κ.λ.π. 
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� Σ’ αυτές τις πύλες µπορούµε να ψάξουµε για το θέµα µας µέσα από τον γενικό 
κατάλογο και πηγαίνοντας προς το θέµα που µας ενδιαφέρει (το ποντίκι µας 
χεράκι). 

� Εάν παρ’ όλα αυτά δεν βρούµε την πληροφορία που αναζητούµε τότε 
καταφεύγουµε στις µηχανές αναζήτησης. Υπάρχουν πολλές και καλές µηχανές 
αναζήτησης. Κάθε καλή πύλη έχει και µια µηχανή αναζήτησης. Υπάρχουν και 
αυτόνοµες µηχανές αναζήτησης ελληνικές και ξένες. Οι καλύτερες είναι :  
www.google.com, www.pop.gr, www.yahoo.com κ.λ.π. (Στις µηχανές 
αναζήτησης γράφουµε την λέξη ή την πρόταση που ψάχνουµε και πατάµε 
αναζήτηση. Μας παρουσιάζει ένα πλήθος ιστοσελίδων , όπου η κάθε µια τους 
περιέχει την λέξη ή την πρόταση που ψάχνουµε). 

 
e-mail  µε  web interface 

  
� Ο ευκολότερος τρόπος για να αποκτήσουµε δωρεάν διεύθυνση ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου είναι από τα : www.freemail.gr, www.mail.gr, gr.yahoo.com . To 
freemail είναι το απλούστερο. Επίσης σ’ αυτό δίνουµε και τα λιγότερα στοιχεία. 
∆ίνουµε µόνο το όνοµα χρήστη και τον κωδικό. Ονοµα χρήστη είναι το όνοµα 
µε το οποίο θα µας καταχωρηθεί η διεύθυνση του e-mail. Παράδειγµα 
kostaw@freemail.gr, 1tee-evosm@freemail.gr κ.λ.π. Ο κωδικός είναι ένα 
σύνολο γραµµάτων και αριθµών που γνωρίζουµε µόνο εµείς, έτσι ώστε κανείς 
άλλος να µην µπορεί να δεί την αλληλογραφία µας. Εχοντας διεύθυνση 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µπορούµε να στέλνουµε και να λαµβάνουµε 
γράµµατα (δηλαδή ηλεκτρονικές πληροφορίες). Επίσης από την επιλογή 
συνηµµένα , µπορούµε να στείλουµε εκτός από κείµενο ( το γράµµα µας) και 
ολόκληρα αρχεία. 

� Μπορούµε να αποκτήσουµε διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και από 
www.in.gr . Από την κεντρική σελίδα επιλέγουµε το in.mail, κατόπιν το 
εγγραφείτε και πάλι εγγραφείτε. Στην σελίδα που πηγαίνουµε µας ζητάει λίγα 
προσωπικά στοιχεία (τα οποία και τα συµπληρώνουµε). Φυσικά 
συµπληρώνουµε και το όνοµα χρήστη και τον κωδικό. Εάν όλα πάνε καλά 
έχουµε αποκτήσει e-mail. Κάθε φορά για να πάρουµε την αλληλογραφία µας ή 
να στείλουµε θα πηγαίνουµε στο www.in.gr, και από εκεί θα επιλέγουµε in.mail. 
Θα δίνουµε το όνοµα χρήστη και τον κωδικό και θα είµαστε έτοιµοι για e-mail.  

 
 
 
 
 

Τα στοιχεία  που πρέπει να συµπληρώσουµε , τα βλέπουµε παρακάτω : 
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   Εγγραφή | Forum | Chat | inMail | Ηµερολόγ

  in.gr > Υπηρεσίες Το 
 

ΕΓΓΡΑΦΗ ΜΕΛΟΥΣ ∆ΩΡΕΑΝ  

Καταχωρίστε τα παρακάτω προσωπικά σας στοιχεία.  
Κατόπιν πατήστε Συνέχεια για να συνεχίσετε την διαδικασία.  

Παρακαλούµε, στα επόµενα τρία πεδία, χρησιµοποιήστε χαρακτήρες µόνο 
λατινικού αλφαβήτου (Αγγλικά),  

χωρίς κενά και σύµβολα.  

   

Ονοµα χρήστη στο in.gr (User ID)  *  

Κωδικός (Password)  *  

Επιβεβαιώστε κωδικό  *  
 

Ονοµα  *  

Επίθετο  *  

Οδός  *  

Αριθµός  *  

Πόλη  *  

Τ.Κ.  * (π.χ. 12345 και οχι 123 45)  

Τηλέφωνο  *  

Έτος γέννησης  *  

Επάγγελµα  

 

  
Σηµείωση: Τα πεδία που υποδηλώνονται µε αστερίσκο (*) είναι υποχρεωτικά.   
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ΧΡΗΣΙΜΕΣ  ∆ΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ  ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΩΝ 
 
 
 
Πύλες   
www.in.gr  www.flash.gr  www.e-go.gr  
www.tnn.gr  www.diadiktyo.net  www.ert.gr  
   
Εκπαιδευτικές Πύλες   
www.teach.gr  www.edra.gr  www.daskalos.gr  
   
Μηχανές αναζήτησης   
www.pop.gr  www.yahoo.com  www.google.com  
   
∆ωρεάν e-mail   
www.freemail.gr  www.mail.gr  www.yahoo.gr  
www.in.gr    
   
Σχολείο   
www.ypepth.gr  www.sch.gr  www.pi-scools.gr  
   
Κράτος   
http://www.parliament.gr/ http://www.infosociety.gr http://www.kyvernisi.gr/ 
   
 
 
 
 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΤΗΣ  ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΑΣ  
ΤΟΥ  ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟΥ  
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 

 
 
 

http://1tee-evosm.thess.sch.gr/lab/ 
 

 

Επιµέλεια  σηµειώσεων : Ιγνατιάδης Θ.  ΠΕ 19                                     - 14 - 



ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ  1ου  ΣΕΚ  - 1ου  ΤΕΕ  ΕΥΟΣΜΟΥ  ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

 
 
 
 
 

ΑΣΚΗΣΕΙΣ   INTERNET 
 
 
 

1. Να βρείτε το e-mail του Έλληνα Πρωθυπουργού 
2. Να δηµιουργήσετε έγγραφο στο word µε όνοµα ΤΕΕ-ΥΓΕΙΑΣ, το 

οποίο θα περιέχει κείµενο και εικόνες σχετικά µε την φοίτηση στα 
ΤΕΕ , τις ειδικότητες και τα µαθήµατα του τοµέα υγείας κ.λ.π 

3. Να βρείτε τις βάσεις εισαγωγής στα ΤΕΙ από τα ΤΕΕ και να τις 
κατεβάσετε στον ΗΥ σας 

4. Να δηµιουργήσετε έγγραφο στο word µε όνοµα ΣΠΟΥ∆ΕΣ, το 
οποίο θα περιέχει κείµενο και εικόνες από διάφορες ιστοσελίδες 
σχετικά µε τα τµήµατα των ΑΕΙ και ΤΕΙ που σχετίζονται µε την 
ειδικότητα σας. ( Βρεφοκοµίας, Ιατρικών εργαστηρίων, 
Νοσηλευτικής κ.λ.π.) 

5. Να βρείτε την διεύθυνση του Ελληνικού Ανοικτού Πανεπιστηµίου 
(ΕΑΠ) και να την προσθέσετε στα αγαπηµένα. 

6. Να βρείτε στο  ΕΑΠ, ότι έχει σχέση µε Ιατρικές σπουδές και να 
δηµιουργήσετε αντίστοιχο αρχείο στο word.  

7. Να δηµιουργήσετε έγγραφο στο word µε όνοµα αρχείου το επίθετο 
σας. Το αρχείο αυτό θα το αποθηκεύσετε στην δισκέτα. Θα 
περιέχει κείµενο και εικόνες από διάφορες ιστοσελίδες σχετικά µε 
την ΖΑΚΥΝΘΟ ( Ξενοδοχεία, Μνηµεία, Πόλεις, Αρχαιολογικούς 
χώρους κ.λ.π. ). Ολο  το έγγραφο να είναι 2 σελίδων περίπου και 
να περιέχει 2 εικόνες.  

8. Να δηµιουργήσετε έγγραφο στο word µε όνοµα ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΑ, 
το οποίο θα περιέχει κείµενο και εικόνες από διάφορες ιστοσελίδες 
σχετικά µε αυτοκίνητα µιας συγκεκριµένης εταιρείας που εσείς θα 
επιλέξετε.  
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∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ  ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΑΣ  ΜΕ  ΤΟ  
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ  WORD 

 
 
� Όταν θέλω να ξεκινήσω µια νέα εργασία, τότε από την εντολή Αρχείο (του 

word), επιλέγω δηµιουργία, ιστοσελίδα. 
� Μια εργασία που την έχω ήδη φτιάξει στο word, µπορώ να την αποθηκεύσω 

(από την εντολή, αρχείο, αποθήκευση ως), µε τύπο ιστοσελίδας. 
� Και στις δύο περιπτώσεις το word, δηµιουργεί αρχεία του Internet Explorer.  

Είναι δηλαδή αρχεία που εκτελούνται µε το πρόγραµµα Internet Explorer.  
� Εάν θέλω να επεξεργαστώ ένα ήδη υπάρχον αρχείο του IE, τότε κάνω δεξί κλικ 

επάνω του και επιλέγω επεξεργασία. 
� Όταν θέλω από ένα αρχείο να µεταβαίνω σ’ ένα άλλο αρχείο τότε δηµιουργώ 

δεσµό (υπέρ σύνδεση).  
 
 
Λίγα λόγια για τους δεσµούς 
 
 

∆ΕΣΜΟΙ 
 

Όταν σ’ ένα κείµενο υπάρχει µια λέξη του κειµένου, η οποία µας παραπέµπει 
σ’ ένα άλλο κείµενο, τότε λέµε ότι έχουµε υπερκείµενο. 

Εάν τα αρχεία µας περιέχουν και εικόνες, ήχους κλπ τότε λέµε ότι έχουµε 
υπερµέσο. 
 Οι λέξεις ή εικόνες αυτές λέγονται δεσµοί. Εάν θέλουµε να έχουµε δεσµούς 
µέσα σ’ ένα κείµενο (αρχείο ) τότε δηµιουργούµε τους σελιδοδείκτες. 
 Η λογική των δεσµών κυριαρχεί στον χώρο των ιστοσελίδων. 
 

∆ηµιουργία δεσµού. 
 
Επιλέγω την λέξη ή την εικόνα και από την εντολή εισαγωγή εκτελώ την επιλογή 
δεσµός. Κατόπιν από την αναζήτηση , ψάχνω το αρχείο που µε ενδιαφέρει να 
συνδέσω, το επιλέγω κι πατώ ΟΚ. 
 

Παράδειγµα 
 
Ανοίξτε το word και γράψτε το παρακάτω κείµενο : 
 
Η επανάσταση του 1821 
Το 1821 άρχισε ο ξεσηκωµός των Ελλήνων εναντίον της Τουρκικής σκλαβιάς. 
Κυρίαρχη µορφή ήταν ο Θεόδωρος Κολοκοτρώνης.  Πέθανε σε ηλικία 73 ετών 
στις 4 Φεβρουαρίου 1843. Γεννήθηκε στο χωριό Λιµποβίσι της Αρκαδίας. 
 
Αποθηκεύστε  το µε όνοµα ΑΡΧΙΚΟ. 
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Ανοίξτε ένα νέο αρχείο και γράψτε το παρακάτω κείµενο : 
 

ΒΙΟΓΡΑΦΙΑ Θ. ΚΟΛΟΚΟΤΡΩΝΗ 
 
Γράψτε 5 γραµµές κείµενο, σχετικό µε το θέµα. 
 
Αποθηκεύστε  το µε όνοµα  ΒΙΟΓΡΑΦΙΑ 
 
Θέλουµε η λέξη Κολοκοτρώνης του αρχείου ΑΡΧΙΚΟ να µας παραπέµπει στο αρχείο 
ΒΙΟΓΡΑΦΙΑ. 
 
Επιλέγουµε την λέξη Κολοκοτρώνης και από την εντολή, εισαγωγή επιλέγουµε 
δεσµός (υπέρ σύνδεση). Κατόπιν αναζήτηση αρχείου και βρίσκουµε το αρχείο 
ΒΙΟΓΡΑΦΙΑ. Πατάµε ΟΚ και µετά πάλι ΟΚ. 
 

Άσκηση  δηµιουργίας δεσµού 
 
∆ηµιουργείστε αρχείο του word όνοµα WORD1. Το αρχείο θα περιέχει κείµενο µισής 
τουλάχιστον σελίδας και δύο εικόνες. 
∆ηµιουργείστε αρχείο του excel όνοµα EXCEL1. Το αρχείο θα περιέχει 5 αριθµούς , 
το άθροισµά τους και το όνοµά σας. 
∆ηµιουργείστε αρχείο Ζωγραφικής µε όνοµα ΖΩΓΡΑΦΙΑ1. Το αρχείο µια ζωγραφιά 
δικής επιλογής. 
 
∆ηµιουργείστε τώρα το αρχείο ΕΠΙΛΟΓΗ στο word. Γράψτε τα παρακάτω : 
 

ΤΑ  ΑΡΧΕΙΑ  ΜΟΥ 
 

1. ΚΕΙΜΕΝΟ 
 

2. ΛΟΓΙΣΤΙΚΟ ΦΥΛΛΟ 
 

3.  
 
 
Οι λέξεις ΚΕΙΜΕΝΟ και ΛΟΓΙΣΤΙΚΟ ΦΥΛΛΟ να γίνουν δεσµοί που να 
παραπέµπουν στα αρχεία WORD1 και EXCEL1 αντίστοιχα. 
Το ίδιο να γίνει και για την εικόνα η οποία θα µας συνδέει µε το αρχείο 
ΖΩΓΡΑΦΙΑ1. 
 
Εάν τα αρχεία  ΕΠΙΛΟΓΗ, WORD1, EXCEL1, ΖΩΓΡΑΦΙΑ1 τα αποθηκεύσουµε ως 
ιστοσελίδες, τότε έχουµε δηµιουργήσει µια πολλή απλή ιστοσελίδα, αποτελούµενη 
από 4 αρχεία. 
 
Το πρώτο αρχείο πρέπει να ονοµάζεται index.htm , και είναι αυτό που ανοίγει µόλις ο 
χρήστης πληκτρολογήσει την διεύθυνσή µας στον ΙΕ.  
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ΑΣΚΗΣΗ 
 
 
∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ  ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΑΣ  ΤΟΥ  ΣΧΟΛΕΙΟΥ  ΜΑΣ 

( ΠΟΛΛΗ  ΑΠΛΗ ) 
 
 
 
 

ΑΡΧΙΚΗ  ΣΕΛΙ∆Α 
 

1. ΟΙ  ΜΑΘΗΤΕΣ 
2. ΟΙ  ΚΑΘΗΓΗΤΕΣ 
3. ΟΙ  ΤΟΜΕΙΣ 
4. ΤΟ  ΤΜΗΜΑ  ΜΑΣ 

 
 

ΟΙ  ΜΑΘΗΤΕΣ 
 
Α’  ΤΑΞΗ 
 
Β’ ΤΑΞΗ 
 
Γ’  ΤΑΞΗ 

Α’  ΤΑΞΗ 
 
ΑΜ1 
 
ΑΜ2 
 
ΑΥ1 
 
κ.λ.π. 

Β’  ΤΑΞΗ 
 
ΒΜ 
 
ΒΨ 
 
ΒΒρ 
 
κ.λ.π. 

ΟΙ  
ΚΑΘΗΓΗΤΕΣ 

ΟΙ  ΤΟΜΕΙΣ 
 
ΤΟΥ 
 
ΣΧΟΛΕΙΟΥ ΤΟ  ΤΜΗΜΑ  ΜΑΣ 

 
ΜΑΘΗΤΕΣ 

Γ’  ΤΑΞΗ 
 
ΓΜ 
 
ΓΨ 
 
ΓΒΙΒΕ 
 
κ.λ.π. 
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ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ 
 
 
 
 
� Εφαρµογές Πληροφορικής Υπολογιστών Α’, Β’/Γ’  Ενιαίου 

Λυκείου 
 
� Εφαρµογές Ηλεκτρονικών  Υπολογιστών α’ τεύχος , Α’ τάξη 

Ηλεκτρολογικού τοµέα ΤΕΕ 
 
� Χρήση Η/Υ EXCEL, Β’ τάξη, τοµέα Οικονοµίας ∆ιοίκησης ΤΕΕ 
 
� ∆ιαχείριση Πληροφοριών και Επικοινωνίες, Ενότητα 7. Οδηγός 

επιτυχίας για το δίπλωµα ECDL, εκδόσεις ΚΛΕΙ∆ΑΡΙΘΜΟΣ 
 
� Σχεδιασµός  σελίδων INTERNET, ο εύκολος τρόπος εκδόσεις 

∆ΙΑΥΛΟΣ 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 

 
 
 

ΑΣΚΗΣΕΙΣ 
 
 
 

EXCEL 
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