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                        Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς
ECDL Ενότητα 7, Πλοήγηση στον Ιστό και Επικοινωνία (Web Browsing & Communication)
Ο οδηγός αναφέρεται σε χρήση Internet Explorer 9.0 και Outlook 2010
Internet Explorer 9.0 Αρχική Οθόνη
Γραμμή
Ηλεκτρονικής
Διεύθυνσης
Γραμμή
Εργαλείων
Γραμμή
Μενού
Συντομεύσεις Πληκτρολογίου
Γενικά
Αρχική σελίδα.
Ανανέωση της τρέχουσας σελίδας
Διακοπή της λήψης σελίδας
Άνοιγμα νέας καρτέλας
Εναλλαγή μεταξύ ανοικτών καρτελών
Αποκοπή
Αντιγραφή
Επικόλληση
Επιλογή όλων
Παράθυρο
Internet
Explorer
Συντομεύσεις
ALT + HOME
F5
ESC
CTRL+N
CTRL+TAB or CTRL+SHIFT+TAB
CTRL+X
CTRL+C
CTRL+V
CTRL+S
7.1 Το Διαδίκτυο
7.1.1
Έννοιες/Ορολογία
7.1.1.1
Κατανόηση του τι είναι το Διαδίκτυο (Internet).
• Ένα παγκόσμιο δίκτυο που συνδέει εκατομμύρια
υπολογιστές σε όλο τον κόσμο.
7.1.1.2
Κατανόηση του τι είναι ο Παγκόσμιος Ιστός
(World Wide Web - WWW).
• Μια συλλογή από έγγραφα και εφαρμογές που
υπάρχουν σε διακομιστές του Διαδικτύου σε όλο
τον κόσμο.
7.1.1.3
Ορισμός και κατανόηση των όρων:
• Πάροχος Υπηρεσιών Διαδικτύου (ISP) – Ένας
οργανισμός ο οποίος παρέχει πρόσβαση στο
διαδίκτυο.
• Uniform Resource Locator (URL) – Μια
διεύθυνση για έγγραφα που βρίσκονται στον
παγκόσμιο ιστό.
• Υπερ-σύνδεση (ή δεσμός) – Μια σύνδεση που
μεταφέρει τον χρήστη από μια ιστοσελίδα σε μια
άλλη με το πάτημα του ποντικιού σε μια λέξη με
επισήμανση ή σε μια εικόνα.
7.1.1.4
Κατανόηση της σύνθεσης και της δομής μιας
διεύθυνσης στον Παγκόσμιο Ιστό.
• Υπηρεσία - Συνήθως http:// το οποίο καθορίζει
τον τρόπο μετάδοσης των πληροφοριών.
• www – Δηλώνει ότι η ιστοσελίδα είναι στον
παγκόσμιο ιστό.
• Τομέας - Η τοποθεσία στο διαδίκτυο όπου
βρίσκεται η ιστοσελίδα.
• Επέκταση - Προσδιορίζει τον είδος του
οργανισμού που λειτουργεί την ιστοσελίδα.
7.1.1.5
7.1.1.6
7.1.1.7
http://www.ecdl.gr
Υπηρεσία
www
Τομέας
7.1.1.8
7.1.2
7.1.2.1
Κατανόηση του όρου εκπομπή κατ’ αίτηση
(podcast). Κατανόηση του σκοπού της
εγγραφής σε μια εκπομπή κατ’ αίτηση.
• Τα ψηφιακά αρχεία πολυμέσων δημοσιεύονται
τακτικά και γίνεται λήψη τους μέσω μιας
τροφοδοσίας RSS
• Πρέπει να γίνει εγγραφή για να γίνει λήψη
εκπομπών κατ’ αίτηση
Θέματα Ασφαλείας
Γνώση του πώς αναγνωρίζεται μια ασφαλής
δικτυακή τοποθεσία: https, σύμβολο λουκέτου
(lock symbol).
• https – (Hypertext Transfer Protocol Secure)
εμφανίζεται στη γραμμή διεύθυνσης
• Σύμβολο κλειδώματος – Εμφανίζεται στο πάνω
μέρος του Φυλλομετρητή Ιστού
7.1.2.2
Γνώση του τι είναι ένα ψηφιακό πιστοποιητικό
για μια δικτυακή τοποθεσία.
• Πιστοποιεί την εγκυρότητα μιας ιστοσελίδας για
συναλλαγές μέσω του διαδικτύου
7.1.2.3
Κατανόηση του όρου κρυπτογράφηση
(encryption).
• Η κωδικοποίηση των δεδομένων για την
αποτροπή μη εξουσιοδοτημένης πρόσβασης
7.1.2.4
Γνώση των απειλών ασφαλείας που
προέρχονται από δικτυακές τοποθεσίες και
των κινδύνων μόλυνσης κυρίως από ιούς
υπολογιστών (ή και σκουλήκια (worms),
δούρειους ίππους (trojan horses), λογισμικά
παρακολούθησης (spyware)). Κατανόηση του
όρου λογισμικό κακόβουλης χρήσης (malware).
• Παρεμβατικά προγράμματα που μολύνουν
τα αρχεία του υπολογιστή και μπορούν να
προκαλέσουν βλάβη ή να παρακολουθούν την
περιήγηση στον Ιστό
• Το λογισμικό κακόβουλης χρήσης είναι γενικός
όρος για όλα τα κακόβουλα λογισμικά.
Επέκταση
Κατανόηση του τι είναι μια εφαρμογή
Φυλλομετρητή Ιστού/Περιήγησης στον Ιστό
(Web browser) και ονομασία διαφορετικών
εφαρμογών περιήγησης στον Ιστό.
• Λογισμικό που χρησιμοποιείται για την προβολή
πληροφοριών στο Διαδίκτυο
• Για παράδειγμα - Firefox, Google Chrome,
Internet Explorer, Safari
Κατανόηση του όρου τροφοδοσία ενημέρωσης
δημοσιεύσεων RSS (Really Simple Syndication).
Κατανόηση του σκοπού της εγγραφής σε μια
τροφοδοσία ενημέρωσης RSS.
• Οι ενημερώσεις δημοσιεύσεων του Ιστού
χρησιμοποιούνται για τη δημοσίευση εργασιών που
ενημερώνονται συχνά όπως blogs και ειδήσεις
• Πρέπει να γίνει εγγραφή ώστε να λάβει ο χρήστης
δεδομένα από μια πηγή RSS
Κατανόηση του τι είναι μια Μηχανή Αναζήτησης
(Search Engine).
• Λογισμικό που χρησιμοποιείται για την
αναζήτηση δεδομένων στο Διαδίκτυο με βάση τα
κριτήρια που έχουν εισαχθεί.
7.1.2.5
Κατανόηση του ότι το τακτικά ενημερωμένο
λογισμικό προστασίας από τους ιούς (antivirus) βοηθά στην προστασία του υπολογιστή
από απειλές ασφαλείας.
• Συχνή ενημέρωση για την αναγνώριση νέων ιών
7.1.2.6
Κατανόηση του ότι ένα Τείχος Προστασίας
(firewall) προστατεύει τον υπολογιστή από
εισβολές.
• Επιτρέπει ή εμποδίζει την κυκλοφορία προς και
από ένα δίκτυο ή τον υπολογιστή ενός χρήστη
7.1.2.7
Γνώση του ότι τα δίκτυα πρέπει να
προστατεύονται χρησιμοποιώντας ονόματα
χρηστών (user names) και κωδικούς
πρόσβασης (passwords).
• Χρήση ενός μοναδικού ονόματος χρήστη
και κωδικού πρόσβασης με τουλάχιστον 8
αλφαριθμητικούς χαρακτήρες.
7.1.2.8
Αναγνώριση κάποιων ρίσκων που σχετίζονται
με τη δικτυακή δραστηριότητα όπως:
• Γνωστοποίηση προσωπικών δεδομένων
χωρίς συναίνεση – Αυτό μπορεί να οδηγήσει
σε κλοπή ταυτότητας ή απάτη
• Εκφοβισμός ή παρενόχληση – Αυτό μπορεί να
οδηγήσει σε κυβερνο-κακοποίηση ή καταδίωξη
• Στοχοποίηση χρηστών από δράστες
(σεξουαλικής) παρενόχλησης στο Διαδίκτυο
– Μπορεί να οδηγήσει σε πιθανή κακοποίηση
θυμάτων
7.1.2.9
Αναγνώριση επιλογών γονικού ελέγχου:
• Επίβλεψη – Παρακολούθηση της πρόσβασης
στο διαδίκτυο με φυσική παρουσία ή λογισμικό
• Περιορισμοί περιήγησης ιστού – Χρήση
ρυθμίσεων του φυλλομετρητή ιστού για τον
έλεγχο περιήγησης στο διαδίκτυο
• Περιορισμοί παιχνιδιών υπολογιστή – Χρήση
ρυθμίσεων του φυλλομετρητή ιστού για τον
έλεγχο πρόσβασης σε παιχνίδια
• Χρονικά όριο χρήσης υπολογιστή – Χρήση
εφαρμογών για τον έλεγχο του χρόνου
χρησιμοποίησης του υπολογιστή
7.2
Χρήση του Φυλλομετρητή Ιστού
7.2.1
Βασική Περιήγηση στο Διαδίκτυο
7.2.1.1
Άνοιγμα μιας εφαρμογής περιήγησης στον
Ιστό (Web browser).
• Πατήστε το κουμπί Έναρξη.
• Επιλέξτε Όλα τα προγράμματα.
• Πατήστε Internet Explorer.
© 2011, Ίδρυμα ECDL. Αυτός ο Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς μπορεί να χρησιμοποιηθεί από υποψηφίους ως βοήθεια προετοιμασίας για τη συγκεκριμένη ενότητα του ECDL. To Ίδρυμα ECDL σε καμιά περίπτωση δεν
εγγυάται πως η χρήση του συγκεκριμένου οδηγού θα εξασφαλίσει την επιτυχία στην εξέταση.
7.2.1.1
7.2.1.2
7.2.1.3
7.2.1.3
7.2.1.3
7.2.1.4
Κλείσιμο μιας εφαρμογής περιήγησης στον
Ιστό (Web browser).
• Πατήστε το κουμπί Αρχείο.
• Επιλέξτε Έξοδος.
• Εάν έχετε ανοικτές περισσότερες από μια
καρτέλες τότε, στο μήνυμα που εμφανίζεται
πατήστε το κουμπί Κλείσιμο όλων των
καρτελών.
Εισαγωγή μιας διεύθυνσης ιστοσελίδας (URL)
στη γραμμή διεύθυνσης και μετάβαση στη
διεύθυνση ιστοσελίδας.
• Κάντε κλικ στη Γραμμή Διεύθυνση.
• Πληκτρολογήστε το URL.
Εμφάνιση/Άνοιγμα μιας ιστοσελίδας σε νέο
παράθυρο.
• Πατήστε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + N του
πληκτρολογίου.
Εμφάνιση/Άνοιγμα μιας ιστοσελίδας σε νέα
καρτέλα.
• Ανοίξτε μια ιστοσελίδα.
• Κάντε δεξί κλικ σε ένα σύνδεσμο.
• Πατήστε Άνοιγμα σε νέα καρτέλα.
Εμφάνιση/Άνοιγμα μιας ιστοσελίδας σε νέα
καρτέλα.
• Πατήστε τον συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + Τ του
πληκτρολογίου.
• Κάντε κλικ εντός της γραμμής Διεύθυνση.
• Πληκτρολογήστε την επιθυμητή URL.
Διακοπή της λήψης μιας ιστοσελίδας.
• Πατήστε το κουμπί Διακοπή δεξιά στη
Γραμμή Διεύθυνση ή το πλήκτρο Esc του
πληκτρολογίου.
7.2.1.5
Ανανέωση της εμφάνισης μιας ιστοσελίδας.
• Πατήστε το κουμπί Ανανέωση δεξιά στη
Γραμμή Διεύθυνση.
7.2.1.6
Χρήση των διαθέσιμων λειτουργιών Βοήθειας.
• Πατήστε το κουμπί Βοήθεια
στη Γραμμή Εντολών.
7.2.2
Ρυθμίσεις
7.2.2.1
Ορισμός της αρχικής ιστοσελίδας/ιστοσελίδας
έναρξης του φυλλομετρητή Ιστού.
• Πλοηγηθείτε στην ιστοσελίδα που επιθυμείτε να
ορίσετε ως αρχική σελίδα.
• Στη Γραμμή Εντολών, κάντε κλικ στο βέλος του
κουμπιού Αρχική.
• Πατήστε Προσθήκη ή αλλαγή Αρχικής σελίδας.
• Στο παράθυρο διαλόγου Προσθήκη ή αλλαγή
Αρχικής σελίδας
o Για να ορίσετε την τρέχουσα ιστοσελίδα ως
τη μοναδική αρχική σελίδα, επιλέξτε Χρήση
αυτής της ιστοσελίδας ως μοναδικής
αρχικής σελίδας.
o Για να δημιουργήσετε μια ομάδα καρτελών
αρχικής σελίδας ή να προσθέσετε την
τρέχουσα σελίδα στην υπάρχουσα ομάδα
καρτελών, επιλέξτε Προσθήκη αυτής της
ιστοσελίδας στις καρτέλες αρχικής σελίδας.
o Για να αντικαταστήσετε την υπάρχουσα αρχική
σελίδα ή την ομάδα αρχικής σελίδας με τις
τρέχουσες ανοικτές ιστοσελίδες σε ξεχωριστές
καρτέλες, επιλέξτε Χρήση του τρέχοντος
συνόλου καρτελών ως αρχικής σελίδας.
• Πατήστε Ναι.
7.2.2.2
7.2.2.3
Διαγραφή μέρους ή όλου του ιστορικού.
• Στη Γραμμή Εντολών, πατήστε το κουμπί
Ασφάλεια.
• Πατήστε Διαγραφή ιστορικού περιήγησης.
• Τσεκάρετε την επιλογή Διατήρηση δεδομένων
αγαπημένων τοποθεσιών Web.
• Για να διαγράψετε τα αποθηκευμένα αρχεία
ιστοσελίδων, τσεκάρετε την επιλογή Προσωρινά
αρχεία Internet.
• Για να διαγράψετε τα αποθηκευμένα αρχεία
προτιμήσεων (cookies), τσεκάρετε την επιλογή
Cookies
• Για να διαγράψετε τη λίστα με τις ιστοσελίδες
που επισκεφτήκατε, τσεκάρετε την επιλογή
Ιστορικό.
• Πατήστε Διαγραφή.
Αποδοχή/φραγή εμφάνισης αναδυόμενων
παραθύρων (pop-ups).
• Στη Γραμμή Εντολών, πατήστε το κουμπί
Εργαλεία.
• Επιλέξτε Αποκλεισμός αναδυόμενων
παραθύρων.
• Εάν δεν είναι ενεργοποιημένος ο αποκλεισμός
αναδυόμενων παραθύρων τότε
o Πατήστε Ενεργοποίηση αποκλεισμού
αναδυόμενων παραθύρων.
• Εάν είναι ενεργοποιημένος ο αποκλεισμός
αναδυόμενων παραθύρων τότε
o Πατήστε Απενεργοποίηση αποκλεισμού
αναδυόμενων παραθύρων.
7.2.2.4
Αποδοχή/φραγή λανθανόντων αρχείων
καταγραφής δεδομένων (cookies).
• Στη Γραμμή Εντολών, πατήστε το κουμπί
Εργαλεία.
• Πατήστε Επιλογές Internet.
• Στην καρτέλα Προστασία προσωπικών
δεδομένων, από την περιοχή Ρυθμίσεις
μετακινήστε το ρυθμιστικό προς τα επάνω για να
μπλοκάρετε όλα τα cookies ή προς τα κάτω για
να επιτρέπονται όλα τα cookies.
• Πατήστε OK.
7.2.2.5
Διαγραφή cache/προσωρινών αρχείων
Διαδικτύου.
• Στη Γραμμή Εντολών, πατήστε το κουμπί
Ασφάλεια.
• Πατήστε Διαγραφή ιστορικού περιήγησης.
• Για να διαγράψετε τα αποθηκευμένα αρχεία των
ιστοσελίδων επιλέξτε Προσωρινά αρχεία.
• Πατήστε Διαγραφή.
7.2.2.6
Εμφάνιση, απόκρυψη γραμμών εργαλείων.
• Στη Γραμμή Εντολών, πατήστε το κουμπί
Εργαλεία.
• Επιλέξτε Γραμμές εργαλείων.
• Για να εμφανίσετε μια γραμμή εργαλείων, κάντε
κλικ σε μια από τις γραμμές εργαλείων που δεν
είναι τσεκαρισμένη.
• Για να αποκρύψετε μια γραμμή εργαλείων, κάντε
κλικ σε μια από τις γραμμές εργαλείων που είναι
τσεκαρισμένη.
7.2.3
Πλοήγηση
7.2.3.1
Ενεργοποίηση μιας υπερσύνδεσης.
• Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού επάνω σε
μια υπερσύνδεση.
• Κάντε κλικ στην υπερσύνδεση.
7.2.3.2
Πλοήγηση προς τα πίσω και μπροστά
μεταξύ των ιστοσελίδων που επισκεφθήκαμε
πρόσφατα.
• Για να εμφανίσετε την προηγούμενη ιστοσελίδα
που επισκεφθήκατε, πατήστε το κουμπί
Πίσω που βρίσκεται αριστερά στη Γραμμή
Διεύθυνση.
• Εάν έχετε εμφανίσει μια από τις προηγούμενες
ιστοσελίδες που επισκεφθήκατε ενεργοποιείται
το κουμπί Εμπρός. Για να εμφανίσετε την
ιστοσελίδα από την οποία γυρίσατε στην
προηγούμενη της, πατήστε το κουμπί
Εμπρός που βρίσκεται αριστερά στη Γραμμή
Διεύθυνση.
7.2.3.3
Πλοήγηση στην Αρχική σελίδα (Home page).
• Στη Γραμμή Εντολών πατήστε το κουμπί
Αρχική.
7.2.3.4
7.2.3.4
Εμφάνιση διευθύνσεων (URLs)
που επισκεφθήκαμε στο παρελθόν
χρησιμοποιώντας τη γραμμή διεύθυνσης.
• Κάντε κλικ στο βέλος στη Γραμμή Διεύθυνση
και επιλέξτε το επιθυμητό URL από τη λίστα.
Εμφάνιση διευθύνσεων (URLs)
που επισκεφθήκαμε στο παρελθόν
χρησιμοποιώντας το Ιστορικό.
• Πατήστε το κουμπί Αγαπημένα.
• Στην καρτέλα Ιστορικό, επιλέξτε μια ημερομηνία
και κάντε κλικ στο επιθυμητό URL.
7.2.4
Σελιδοδείκτες / Αγαπημένα
7.2.4.1
Δημιουργία ενός Σελιδοδείκτη/Καταχώρηση
ιστοσελίδας στα Αγαπημένα.
• Πλοηγηθείτε στην επιθυμητή ιστοσελίδα.
• Πατήστε το κουμπί Αγαπημένα.
• Πατήστε το κουμπί Προσθήκη στα Αγαπημένα.
• Στο παράθυρο διαλόγου Προσθήκη στα
Αγαπημένα, πατήστε Προσθήκη.
Διαγραφή μιας καταχώρησης σελιδοδείκτη αγαπημένων.
• Πατήστε το κουμπί Αγαπημένα.
• Κάντε κλικ στο βέλος του κουμπιού Προσθήκη
στα Αγαπημένα και από την πτυσσόμενη λίστα
επιλέξτε Οργάνωση των Αγαπημένων.
• Επιλέξτε μια ιστοσελίδα και πατήστε Διαγραφή.
• Πατήστε Ναι.
7.2.4.1
7.2.4.2
Προβολή μιας σελίδας καταχωρημένης στους
σελιδοδείκτες/αγαπημένες.
• Πατήστε το κουμπί Αγαπημένα.
• Από την καρτέλα Αγαπημένα, πατήστε σε μια
ιστοσελίδα.
7.2.4.3
Δημιουργία φακέλου σελιδοδεικτών/
αγαπημένων.
• Πατήστε το κουμπί Αγαπημένα.
• Κάντε κλικ στο βέλος του κουμπιού Προσθήκη
στα Αγαπημένα και από την πτυσσόμενη λίστα
επιλέξτε Οργάνωση των Αγαπημένων.
• Πατήστε το κουπί Νέος φάκελος.
• Πληκτρολογήστε το επιθυμητό όνομα.
Διαγραφή φακέλου σελιδοδεικτών/αγαπημένων.
• Πατήστε το κουμπί Αγαπημένα.
• Κάντε κλικ στο βέλος του κουμπιού Προσθήκη
στα Αγαπημένα και από την πτυσσόμενη λίστα
επιλέξτε Οργάνωση των Αγαπημένων.
• Επιλέξτε ένα φάκελο και πατήστε Διαγραφή.
• Πατήστε Ναι.
7.2.4.3
7.2.4.4
Προσθήκη διεύθυνσης ιστοσελίδας σε φάκελο
σελιδοδεικτών/αγαπημένων.
• Πατήστε το κουμπί Αγαπημένα.
• Πατήστε το κουμπί Προσθήκη στα Αγαπημένα.
• Στο παράθυρο διαλόγου Προσθήκη στα
Αγαπημένα, πατήστε Προσθήκη.
• Κάντε κλικ στο βέλος της λίστας Θέση και
επιλέξτε το φάκελο μέσα στον οποίο θα
αποθηκευτεί η ιστοσελίδα.
• Πατήστε Προσθήκη
7.3
Χρήση του Ιστού
7.3.1
Φόρμες
Συμπλήρωση ιστοφόρμας (web-based form) με
χρήση: πλαισίων κειμένου, αναπτυσσόμενων
μενού, πλαισίων λίστας, πλαισίων ελέγχου,
κουμπιά επιλογής.
• Πλαίσιο κειμένου – Κάντε κλικ μέσα σε ένα
πλαίσιο κειμένου και πληκτρολογήστε κείμενο.
• Αναπτυσσόμενο μενού – Κάντε κλικ σε ένα
αντικείμενο που περιέχει αναπτυσσόμενο μενού
και επιλέξτε μία από τις επιλογές του μενού.
• Πλαίσιο λίστας – Επιλέξτε μία ή περισσότερες
επιλογές από μια λίστα που περιέχεται σε ένα
πλαίσιο λίστας.
• Πλαίσιο ελέγχου – Για να επιλέξετε ένα ή
περισσότερα θέματα, πατήστε στα θέματα που
έχουν ένα πλαίσιο ελέγχου δίπλα τους.
• Κουμπιά επιλογής – Για να επιλέξετε ένα θέμα
από μια λίστα επιλογών, πατήστε σε ένα θέμα
που έχει ένα κουμπί επιλογής δίπλα του.
7.3.1.1
7.3.1.2
7.3.2
7.3.2.1
7.3.2.2
7.3.2.3
7.3.2.4
7.3.2.4
Υποβολή και καθαρισμός μιας ιστοφόρμας
• Πατήστε σε κάθε πεδίο φόρμας και
πληκτρολογήστε τις απαιτούμενες πληροφορίες.
• Για να αποστείλετε στο διακομιστή τα δεδομένα
που πληκτρολογήσατε στη φόρμα, πατήστε
Υποβολή.
• Για να αφαιρέσετε τα δεδομένα που έχουν
πληκτρολογηθεί σε μια φόρμα ώστε όλα τα πεδία
να είναι κενά, πατήστε Καθαρισμός.
Αναζήτηση
Επιλογή συγκεκριμένης μηχανής αναζήτησης.
• Κάντε κλικ στη Γραμμή Διεύθυνση
• Πληκτρολογήστε τη URL μιας μηχανής
αναζήτησης. Για παράδειγμα www.google.com
Εκτέλεση αναζήτησης για κάποια συγκεκριμένη
πληροφορία χρησιμοποιώντας μια λέξη-κλειδί.
• Κάντε κλικ εντός του πλαισίου αναζήτησης
στο παράθυρο της ιστοσελίδας της μηχανής
αναζήτησης.
• Πληκτρολογήστε τη λέξη κλειδί ή φράση και
πατήστε το πλήκτρο Enter του πληκτρολογίου.
Χρήση προχωρημένων λειτουργιών
αναζήτησης για τη βελτίωση μιας αναζήτησης:
ακριβώς τη φράση, εξαιρώντας λέξεις, με βάση
την ημερομηνία ή με βάση τον τύπο αρχείου.
• Κάντε κλικ στην αντίστοιχη υπερσύνδεση Για
προχωρημένους της μηχανής αναζήτησης.
• Εισάγετε συνδυασμό κριτηρίων και επιλογών
από τις προηγμένες επιλογές.
Αναζήτηση σε μια εγκυκλοπαίδεια.
• Κάντε κλικ στη Γραμμή Διεύθυνση
• Πλοηγηθείτε στη URL http://en.wikipedia.org/
wiki/Main_Page
• Κάντε κλικ στο πλαίσιο αναζήτησης πάνω δεξιά
της ιστοσελίδας Wikipedia.
• Πληκτρολογήστε τη λέξη κλειδί ή τη φράση.
Αναζήτηση σε λεξικό Ιστού.
• Κάντε κλικ στη Γραμμή Διεύθυνση
• Πλοηγηθείτε στο URL http://www.
collinslanguage.com
• Κάντε κλικ στο πλαίσιο αναζήτησης στο πάνω
μέρος της ιστοσελίδας Collins dictionary.
• Πληκτρολογήστε τη λέξη κλειδί ή τη φράση.
• Πατήστε το κουμπί Search.
7.4
Αποτελέσματα Ιστού
7.4.1
Αποθήκευση Αρχείων
7.4.1.1
Αποθήκευση μιας ιστοσελίδας σε
συγκεκριμένη θέση σε μια μονάδα δίσκου, σε
οποιονδήποτε διαθέσιμο τύπο αρχείου – πχ.
ως απλό κείμενο ή ως αρχείο HTML.
• Στη Γραμμή Εντολών, πατήστε το κουμπί
Σελίδα.
• Επιλέξτε Αποθήκευση ως.
• Επιλέξτε μονάδα δίσκου και φάκελο.
• Πληκτρολογήστε το επιθυμητό όνομα.
• Πατήστε Αποθήκευση.
7.4.1.2
Λήψη/Κατέβασμα αρχείων από συγκεκριμένη
ιστοσελίδα και αποθήκευση τους σε
συγκεκριμένη θέση μονάδας δίσκου.
• Κάντε δεξί κλικ στο αντικείμενο.
• Επιλέξτε Αποθήκευση προορισμού ως...
• Επιλέξτε μονάδα δίσκου και φάκελο.
Πληκτρολογήστε το επιθυμητό όνομα.
• Πατήστε Αποθήκευση.
7.4.1.3
Αντιγραφή κειμένου, εικόνας, διεύθυνσης (URL)
από μια ιστοσελίδα σε ένα έγγραφο.
• Κάντε κλικ στη Γραμμή Διεύθυνση
• Επιλέξτε το URL.
• Κάντε δεξί κλικ και επιλέξτε Αντιγραφή.
• Ανοίξτε ένα έγγραφο, κάντε δεξί κλικ και επιλέξτε
Επικόλληση.
7.4.2
Έλεγχος και Εκτύπωση
7.4.2.1
Προετοιμασία ιστοσελίδας για εκτύπωση:
αλλαγή προσανατολισμού σελίδας εκτύπωσης,
αλλαγή περιθωρίων εκτύπωσης της σελίδας.
• Στη Γραμμή Εντολών, κάντε κλικ στο βέλος του
κουμπιού Εκτύπωση.
• Πατήστε Διαμόρφωση σελίδας.
• Για να αλλάξετε τον προσανατολισμό της
σελίδας, επιλέξτε Κατακόρυφος ή Οριζόντιος.
Πατήστε OK.
• Για να αλλάξετε το μέγεθος του χαρτιού, κάντε
κλικ στο βέλος της αναπτυσσόμενης λίστας
Μέγεθος χαρτιού και επιλέξτε ένα από τα
διαθέσιμα. Πατήστε OK.
• Για να αλλάξετε τα περιθώρια, κάντε κλικ στο
αντίστοιχο πλαίσιο Αριστερά, Δεξιά, Επάνω ή
Κάτω και πληκτρολογήστε τις επιθυμητές τιμές.
Πατήστε OK.
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7.4.2.2
7.4.2.3
Προεπισκόπηση εκτύπωσης ιστοσελίδας.
• Στη Γραμμή Εντολών, κάντε κλικ στο βέλος του
κουμπιού Εκτύπωση.
• Επιλέξτε Προεπισκόπηση εκτύπωσης.
Επιλογή παραμέτρων εκτύπωσης ιστοσελίδας,
όπως: εκτύπωση ολόκληρης ιστοσελίδας
ή συγκεκριμένων σελίδων, επιλεγμένου
κειμένου, ορισμός του πλήθους των αντιτύπων.
• Στη Γραμμή Εντολών, κάντε κλικ στο βέλος του
κουμπιού Εκτύπωση.
• Επιλέξτε Εκτύπωση.
• Για να εκτυπώσετε ολόκληρη την ιστοσελίδα
– Επιλέξτε Όλες και πατήστε το κουμπί
Εκτύπωση.
• Για να εκτυπώσετε συγκεκριμένη(ες) σελίδα
(ες) – Επιλέξτε Σελίδες και πληκτρολογήστε
τον αριθμό ή τους αριθμούς των σελίδων που
επιθυμείτε. Πατήστε το κουμπί Εκτύπωση.
• Για να εκτυπώσετε μέρος του κειμένου –
Επιλέξτε πρώτα το κείμενο στην ιστοσελίδα.
Κατόπιν ανοίξτε το παράθυρο διαλόγου
Εκτύπωση και επιλέξτε Επιλογή. Πατήστε το
κουμπί Εκτύπωση.
• Για να εκτυπώσετε περισσότερα αντίτυπα
– Κάντε κλικ εντός του πλαισίου Αριθμός
αντιτύπων, πληκτρολογήστε τον αριθμό
αντιτύπων ή χρησιμοποιήστετα κουμπιά
αυξομείωσης. Πατήστε το κουμπί Εκτύπωση.
7.5
Ηλεκτρονική Επικοινωνία
7.5.1
Έννοιες/Ορολογία
7.5.1.1
Κατανόηση του όρου «ηλεκτρονικό
ταχυδρομείο» (e-mail) και γνώση των κύριων
χρήσεών του.
• Ένα ηλεκτρονικό μήνυμα που αποστέλλεται ή
λαμβάνεται μέσω του διαδικτύου
• Χρησιμοποιείται για ανταλλαγή πληροφοριών
και αρχείων
7.5.1.2
Κατανόηση της σύνθεσης και δομής μιας
διεύθυνσης ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
[email protected]
7.5.1.4
7.5.1.5
7.5.1.6
7.5.1.6
Κατανόηση των κύριων πλεονεκτημάτων
της λειτουργίας άμεσων μηνυμάτων (instant
messaging - IM), όπως:
• Πραγματικό-χρόνο επικοινωνίας
• Εμφάνιση όλων των επαφών που είναι σε
σύνδεση
• Χαμηλό κόστος
• Δυνατότητα μεταφοράς αρχείων
7.5.3.2
Κατανόηση της σημασίας των δικτυακών
εθιμοτυπικών κανόνων συμπεριφοράς
(netiquette), όπως:
• Χρήση σύντομων και με ακρίβεια
περιγραφών στα πεδία ενός ηλεκτρονικού
μηνύματος
• Σύντομες απαντητικές ανταποκρίσεις στα
ηλεκτρονικά μηνύματα
• Ορθογραφικός έλεγχος στα ηλεκτρονικά
μηνύματα που αποστέλλονται
7.5.3.3
7.5.3.4
Κατανόηση της διαφοράς μεταξύ των πεδίων
Προς, Κοινοποίηση (Cc), Κρυφή Κοινοποίηση
(Bcc).
• Προς: - Κύριος παραλήπτης του ηλεκτρονικού
μηνύματος που πρέπει να ενεργήσει ανάλογα
• Κοιν.: - Περιλαμβάνονται για πληροφοριακούς
λόγους μόνο
• Ιδιατ. Κοιν.: - Η ηλεκτρονική διεύθυνση του
παραλήπτη δεν είναι ορατή στους υπόλοιπους
παραλήπτες
7.6
Χρήση Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου
7.6.1
Αποστολή ενός μηνύματος
7.6.1.1
Άνοιγμα μιας εφαρμογής ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
• Πατήστε το κουμπί Έναρξη.
• Επιλέξτε Όλα τα προγράμματα.
• Επιλέξτε Microsoft Office.
• Πατήστε Microsoft Office Outlook 2010.
Κλείσιμο μιας εφαρμογής ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
• Πατήστε το κουμπί Κλείσιμο στην πάνω δεξιά
γωνία του παραθύρου.
Άνοιγμα ενός μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
7.6.1.1
7.6.1.1
Θέματα Ασφαλείας
Επίγνωση της πιθανότητας λήψης δόλιων /
απρόσμενων και αυτόκλητων μηνυμάτων.
• Μπορεί να ληφθεί ηλεκτρονικό μήνυμα ή
ανεπιθύμητη αλληλογραφία από δόλιες πηγές.
7.5.2.2
Κατανόηση του όρου ηλεκτρονική υφαρπαγή
προσωπικών δεδομένων (phishing).
Αναγνώριση απόπειρας ηλεκτρονικής
υφαρπαγής προσωπικών δεδομένων.
• Ένα ύποπτο μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
που έχει συχνά μια σύνδεση με μια ψεύτικη
ιστοσελίδα
• Ενθαρρύνει τους αποδέκτες να αποκαλύψουν τα
προσωπικά και οικονομικά τους στοιχεία
Επίγνωση του κινδύνου μόλυνσης ενός
υπολογιστή από κάποιον ιό που προήλθε
από άνοιγμα άγνωστης προελεύσεως
μηνύματος ή από επισυναπτόμενο αρχείο
που συμπεριλαμβανόταν σε άγνωστης
προελεύσεως μήνυμα.
• Ιοί μπορεί να ενεργοποιηθούν με το
άνοιγμα ενός ηλεκτρονικού μηνύματος ή
επισυναπτόμενου αρχείου
Κατανόηση του τι είναι η ψηφιακή υπογραφή
(digital signature).
• Επιβεβαιώνει την αυθεντικότητα του αποστολέα
ενός ηλεκτρονικού μηνύματος ή εγγράφου
7.6.1.5
Αντιγραφή κειμένου από μια άλλη πηγή μέσα
σε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Ανοίξτε ένα αρχείο, για παράδειγμα έγγραφο
του Microsoft Word και επιλέξτε το κείμενο που
επιθυμείτε να αντιγράψετε.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την ομάδα
Πρόχειρο, πατήστε το κουμπί Αντιγραφή.
• Στο μήνυμα που πρόκειται να στείλετε, κάντε
κλικ στη θέση που επιθυμείτε να τοποθετηθεί
το κείμενο.
• Στην καρτέλα Μήνυμα, από την ομάδα
Πρόχειρο, πατήστε το κουμπί Επικόλληση.
7.6.1.6
Εισαγωγή επισυναπτόμενου αρχείου.
Επίγνωση πιθανών προβλημάτων κατά την
αποστολή συνημμένων αρχείων, όπως:
• Περιορισμοί στο μέγεθος των
επισυναπτόμενων αρχείων
• Περιορισμοί στους τύπους των
επισυναπτόμενων αρχείων (για παράδειγμα,
εκτελέσιμα αρχεία)
7.6.1.6
7.6.1.1
7.6.1.2
• Επιλέξτε το φάκελο Εισερχόμενα.
• Κάντε διπλό κλικ σε ένα από τα μηνύματα για να
το ανοίξετε.
Κλείσιμο ενός μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
• Πατήστε το κουμπί Κλείσιμο στην πάνω δεξιά
γωνία του παραθύρου του μηνύματος.
Αποθήκευση ενός πρόχειρου αντιγράφου ενός
μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Το ηλεκτρονικό μήνυμα πρέπει να είναι ανοικτό.
• Πατήστε το κουμπί Αρχείο και επιλέξτε
Αποθήκευση.
• Το μήνυμα έχει τώρα αποθηκευτεί στο φάκελο
Πρόχειρα.
7.6.1.8
Χρήση εργαλείου ορθογραφικού ελέγχου και
διόρθωση ορθογραφικών λαθών.
• Κάντε κλικ στην αρχή του κειμένου που
βρίσκεται στο σώμα του μηνύματος.
• Στην καρτέλα Αναθεώρηση, από την ομάδα
Γλωσσικός έλεγχος, πατήστε το κουμπί
Ορθογραφικός & γραμματικός έλεγχος.
• Διορθώστε τα λάθη σύμφωνα με τις προτάσεις.
• Όταν ολοκληρωθεί ο ορθογραφικός έλεγχος,
πατήστε OK.
7.6.1.9
Αποστολή μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
• Δημιουργήστε ένα νέο μήνυμα ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
• Εισάγετε μια ηλεκτρονική διεύθυνση στο πεδίο
Προς.
• Πληκτρολογήστε τίτλο στο πεδίο Θέμα.
• Πληκτρολογήστε το κείμενο του μηνύματος.
• Πατήστε Αποστολή.
Αποστολή μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου, αποστολή μηνύματος με υψηλή,
χαμηλή προτεραιότητα.
• Στην καρτέλα Μήνυμα, από την ομάδα Ετικέτες,
πατήστε το κουμπί Υψηλή σπουδαιότητα ή
Χαμηλή σπουδαιότητα.
• Πατήστε Αποστολή.
7.6.2
Λήψη Μηνυμάτων
7.6.2.1
Χρήση των λειτουργιών απάντηση στον
αποστολέα (reply) και απάντηση σε όλους.
• Χρησιμοποιήστετην Απάντηση για να στείλετε
απαντητικό μήνυμα μόνο στον Αποστολέα.
• Χρησιμοποιήστετην Απάντηση σε όλους για να
στείλετε απαντητικό μήνυμα στον Αποστολέα και
σε όσους έχει κοινοποιηθεί το μήνυμα.
• Ανοίξτε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Στην καρτέλα Μήνυμα, από την ομάδα
Απόκριση, πατήστε το κουμπί Απάντηση ή
Απάντηση σε όλους.
• Στην αρχή του σώματος του μηνύματος
πληκτρολογήστε το επιθυμητό κείμενο.
• Πατήστε Αποστολή.
7.6.2.2
Προώθηση (forward) ενός μηνύματος.
• Ανοίξτε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Στην καρτέλα Μήνυμα, από την ομάδα
Απόκριση, πατήστε το κουμπί Προώθηση.
• Εισάγετε τις ηλεκτρονικές διευθύνσεις στο πεδίο
Προς και Κοιν. όπως απαιτείται.
• Στην αρχή του σώματος του μηνύματος
πληκτρολογήστε επιπλέον επιθυμητό κείμενο
εάν επιθυμείτε.
• Πατήστε Αποστολή.
7.6.2.3
Αποθήκευση επισυναπτόμενου αρχείου σε μια
θέση στον δίσκο και άνοιγμα του αρχείου.
• Στο φάκελο Εισερχόμενα, κάντε διπλό κλικ στο
μήνυμα που περιέχει το επισυναπτόμενο αρχείο
που επιθυμείτε να αποθηκεύσετε.
• Στο πεδίο Συνημμένα της κεφαλίδας, κάντε δεξί
κλικ σε ένα συνημμένο αρχείο.
• Από το βοηθητικό μενού επιλέξτε
Αποθήκευση ως.
• Πλοηγηθείτε στον επιθυμητό φάκελο
αποθήκευσης και πληκτρολογήστε εάν θέλετε
διαφορετικό όνομα για το αρχείο.
• Πατήστε Αποθήκευση.
7.6.2.4
Προεπισκόπηση εκτύπωσης ενός μηνύματος
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου με χρήση των
διαθέσιμων επιλογών εκτύπωσης.
• Ανοίξτε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Πατήστε στο κουμπί Αρχείο και επιλέξτε
Εκτύπωση. Η προεπισκόπηση εκτύπωσης
του μηνύματος εμφανίζεται στα δεξιά του
παραθύρου.
Δημιουργία ενός νέου μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
• Επιλέξτε το φάκελο Εισερχόμενα.
• Στην καρτέλα Κεντρική, πατήστε το κουμπί
Δημιουργία μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
7.6.1.3
7.6.1.3
7.6.1.3
7.6.1.4
Εισαγωγή μιας διεύθυνσης ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου ή/και λίστας παραληπτών στα
πεδία Προς (To).
• Κάντε κλικ στο πλαίσιο του πεδίου Προς...
• Πληκτρολογήστε την ηλεκτρονική διεύθυνση του
παραλήπτη.
Εισαγωγή μιας διεύθυνσης ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου ή/και λίστας παραληπτών στα
πεδία Κοινοποίηση (Cc).
• Κάντε κλικ στο πλαίσιο του πεδίου Κοιν...
• Πληκτρολογήστε την ηλεκτρονική διεύθυνση του
παραλήπτη κοινοποίησης.
Εισαγωγή μιας διεύθυνσης ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου ή/και λίστας παραληπτών στο
πεδίο Κρυφή Κοινοποίηση (Bcc).
• Κάντε κλικ στο πλαίσιο του πεδίου Ιδιαιτ. κοιν...
• Πληκτρολογήστε την ηλεκτρονική διεύθυνση του
παραλήπτη ιδιαίτερης κοινοποίησης.
Εισαγωγή ενός τίτλου στο πεδίο Θέμα
(Subject).
• Κάντε κλικ στο πλαίσιο του πεδίου Θέμα.
• Πληκτρολογήστε το θέμα του μηνύματος.
• Στην καρτέλα Μήνυμα, από την ομάδα
Συμπερίληψη, πατήστε το κουμπί Επισύναψη
αρχείου.
• Εντοπίστε τη θέση και επιλέξτε το αρχείο που θα
επισυνάψετε.
• Πατήστε Εισαγωγή.
Διαγραφή επισυναπτόμενου αρχείου.
• Στο παράθυρο του μηνύματος, επιλέξτε το
επισυναπτόμενο αρχείο στο πεδίο Συνημμένο.
• Πατήστε το πλήκτρο Delete του πληκτρολογίου.
7.6.1.7
7.6.1.9
Κατανόηση της έννοιας της διαδικτυακής
εικονικής κοινότητας (online virtual
community).
• Όπως άτομα με ίδιες ιδέες που αλληλεπιδρούν
απευθείας σε σύνδεση
Αναγνώριση παραδειγμάτων διαδικτυακής
εικονικής κοινότητας (online virtual
community), όπως:
• Οι δικτυακοί τόποι κοινωνικής δικτύωσης
• Σελίδες συζήτησης στο διαδίκτυο (Forums)
• Ομάδες συζήτησης (Chat rooms)
• Online παιχνίδια υπολογιστών
7.5.2.1
7.5.2.4
Κατανόηση των πλεονεκτημάτων των
συστημάτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου,
όπως:
• Ταχύτατη παράδοση
• Χαμηλό κόστος
• Ευελιξία στο να διαχειρίζεστε έναν
λογαριασμό ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
όπου κι αν βρίσκεστε
Κατανόηση του όρου υπηρεσία σύντομου γραπτού
μηνύματος (short message service - SMS).
• Η αποστολή και λήψη σύντομων γραπτών
μηνυμάτων μεταξύ κινητών τηλεφώνων
Κατανόηση του όρου της Τηλεφωνίας μέσω
Διαδικτύου (Voice over Internet Protocol - VoIP)
και γνώση των κύριων πλεονεκτημάτων της.
• Επιτρέπει σε χρήστες να μιλούν μεταξύ τους σε
πραγματικό χρόνο μέσω του διαδικτύου
• Τα κύρια οφέλη είναι ο πραγματικός χρόνος και
το χαμηλό κόστος επικοινωνίας
7.5.2
7.5.2.3
Θεωρία Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου (e-mail)
7.5.3.1
όνομα χρήστη σύμβολο@ Τομέας Επέκταση
• Όνομα Χρήστη – Ένα μοναδικό όνομα
αναγνωριστικό για το e-mail όνομα του χρήστη
• @ – Χρησιμοποιείται για να διαχωρίσει το όνομα
χρήστη από τον τομέα
• Όνομα τομέα – Η τοποθεσία/εταιρία που
βρίσκεται η διεύθυνση e-mail
• Επέκταση – Προσδιορίζει το είδος του
οργανισμού με τον οποίο συνδέεται η διεύθυνση
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
7.5.1.3
7.5.3
© 2011, Ίδρυμα ECDL. Αυτός ο Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς μπορεί να χρησιμοποιηθεί από υποψηφίους ως βοήθεια προετοιμασίας για τη συγκεκριμένη ενότητα του ECDL. To Ίδρυμα ECDL σε καμιά περίπτωση δεν
εγγυάται πως η χρήση του συγκεκριμένου οδηγού θα εξασφαλίσει την επιτυχία στην εξέταση.
7.6.2.4
Εκτύπωση ενός μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου με χρήση των διαθέσιμων
επιλογών εκτύπωσης.
• Ανοίξτε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Πατήστε στο κουμπί Αρχείο και επιλέξτε
Εκτύπωση.
• Εάν επιθυμείτε να κάνετε επιπλέον ρυθμίσεις
για την εκτύπωση πατήστε το κουμπί Επιλογές
εκτύπωσης.
• Για να εκτυπώσετε το μήνυμα πατήστε το κουμπί
Εκτύπωση.
7.6.3
Βελτίωση Παραγωγικότητας
7.6.3.1
Προσθήκη και, απαλοιφή επικεφαλίδων στον
φάκελο εισερχομένων, όπως: αποστολέας,
θέμα, ημερομηνία παραλαβής.
• Στην καρτέλα Προβολή, από την ομάδα
Τακτοποίηση, πατήστε Προσθήκη στηλών.
• Για να εισάγετε στήλες στην προβολή των
εισερχομένων, επιλέξτε μια στήλη από τις
Διαθέσιμες στήλες και πατήστε Προσθήκη.
• Για να αφαιρέσετε στήλες στην προβολή των
εισερχομένων, επιλέξτε μια στήλη από τη Σειρά
εμφάνισης στηλών και πατήστε Αφαίρεση.
• Πατήστε OK.
Εναλλακτικά για να εμφανίσετε το παράθυρο
Εμφάνιση στηλών.
• Στην καρτέλα Προβολή, από την ομάδα
Τρέχουσα προβολή, πατήστε Ρυθμίσεις
προβολής.
• Στο παράθυρο διαλόγου Ρυθμίσεις προβολής
για προχωρημένους: Μηνύματα, πατήστε το
κουμπί Στήλες.
7.6.3.2
7.6.3.5
• Εναλλακτικά κάντε διπλό κλικ στο
όνομα οποιασδήποτε καρτέλας ώστε να
ελαχιστοποιήσετε ή να επαναφέρετε την
κορδέλα.
7.6.3.6
Χρήση των διαθέσιμων λειτουργιών Βοήθειας.
• Πατήστε στο κουμπί Βοήθεια στην
πάνω δεξιά πλευρά της κορδέλας.
7.7
Διαχείριση Ηλεκτρονικού
Ταχυδρομείου
7.7.1
Οργάνωση
7.7.1.1
Αναζήτηση ενός μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου βάσει αποστολέα, θέματος.
• Επιλέξτε το φάκελο Εισερχόμενα.
• Κάντε κλικ στο πλαίσιο Αναζήτηση.
Πληκτρολογήστε λέξη ή φράση που επιθυμείτε
να χρησιμοποιηθεί ως κριτήριο αναζήτησης
• Θα εμφανίζονται μόνο τα μηνύματα που
περιέχουν τα κριτήρια αναζήτησης που
πληκτρολογήθηκαν και η λέξη ή η φράση θα έχει
κίτρινη επισήμανση.
Αναζήτηση ενός μηνύματος ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου βάσει περιεχομένου μηνύματος.
Για ποιο σύνθετη αναζήτηση
• Επιλέξτε το φάκελο Εισερχόμενα.
• Στα δεξιά της κορδέλας εμφανίζονται
επιπρόσθετες καρτέλες στα Εργαλεία
αναζήτησης.
• Πατήστε το κουμπί Εργαλεία αναζήτησης
και από την αναπτυσσόμενη λίστα επιλέξτε
Πρόσθετα κριτήρια εύρεσης.
• Πληκτρολογήστε τα επιθυμητά κριτήρια
αναζήτησης σε οποιοδήποτε ή οποιαδήποτε
πεδία.
• Πατήστε το κουμπί Εύρεση τώρα.
• Όλα τα μηνύματα που περιέχουν τα κριτήρια
θα εμφανίζονται στο παράθυρο Αποτελέσματα
αναζήτησης.
7.7.1.1
Εφαρμογή της κατάλληλης ρύθμισης για
απάντηση με ή χωρίς την ενσωμάτωση του
αρχικού μηνύματος.
7.7.1.2
• Πατήστε στο κουμπί Αρχείο και επιλέξτε
Επιλογές.
• Στην καρτέλα Αλληλογραφία, χρησιμοποιήστετη
μπάρα κύλισης για να εντοπίσετε την περιοχή
Απαντήσεις και προωθήσεις.
• Κάντε κλικ στο βέλος της αναπτυσσόμενης
λίστας Κατά την απάντηση σε μήνυμα.
• Από τη λίστα επιλέξτε Όχι συμπερίληψη
αρχικού μηνύματος ώστε όταν γίνεται
απάντηση να μην συμπεριλαμβάνεται το αρχικό
μήνυμα.
• Από τη λίστα επιλέξτε Συμπερίληψη κειμένου
του αρχικού μηνύματος ώστε όταν γίνεται
απάντηση να συμπεριλαμβάνεται το αρχικό
μήνυμα.
7.6.3.3
7.6.3.3
7.6.3.4
7.6.3.4
7.6.3.4
7.6.3.5
7.7.1.3
Σήμανση (flag) ενός μηνύματος.
• Ανοίξτε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Στην καρτέλα Μήνυμα, από την ομάδα Ετικέτες,
κάντε κλικ στο βέλος της αναπτυσσόμενης
λίστας Παρακολούθηση θέματος.
• Κάντε κλικ στην επιθυμητή επιλογή ημερομηνίας
ή πατήστε Προσθήκη υπενθύμισης για να
ανοίξετε το πλαίσιο διαλόγου Προσαρμογή και
να ορίσετε υπενθύμιση για αυτό το μήνυμα.
• Πατήστε OK.
Απαλοιφή σήμανσης μηνύματος.
• Ανοίξτε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
• Στην καρτέλα Μήνυμα, από την ομάδα Ετικέτες,
κάντε κλικ στο βέλος του αναπτυσσόμενης
λίστας Παρακολούθηση θέματος.
• Πατήστε Απαλοιφή σημαίας.
Αναγνώριση ενός μηνύματος ως αναγνωσμένο
ή μη αναγνωσμένο. Επισήμανση ενός
μηνύματος ως αναγνωσμένο ή μη
αναγνωσμένο.
• Ένα μήνυμα που δεν έχει αναγνωστεί
εμφανίζεται με έντονα γράμματα και με εικονίδιο
κλειστού φάκελου.
• Ένα μήνυμα που έχει αναγνωστεί εμφανίζεται
με κανονικά γράμματα και με εικονίδιο ανοικτού
φάκελου.
Επισήμανση ενός μηνύματος ως μη
αναγνωσμένο.
• Στα Εισερχόμενα, επιλέξτε το επιθυμητό μήνυμα.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την ομάδα
Ετικέτες πατήστε το κουμπί Μη αναγνωσμένα
/ Αναγνωσμένα.
Επισήμανση ενός μηνύματος ως
αναγνωσμένο.
• Στα Εισερχόμενα, επιλέξτε το επιθυμητό μήνυμα
που θα ορίσετε ως αναγνωσμένο.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την ομάδα
Ετικέτες πατήστε το κουμπί Μη αναγνωσμένα
/ Αναγνωσμένα.
Εμφάνιση των διαθέσιμων γραμμών εργαλείων
/ Επαναφορά και ελαχιστοποίηση της κορδέλας
(ribbon).
• Χρησιμοποιήστετο κουμπί Ελαχιστοποίηση/
Ανάπτυξη της κορδέλας πάνω δεξιά
στο παράθυρο της εφαρμογής ώστε να
ελαχιστοποιήσετε ή να επαναφέρετε την
κορδέλα.
7.7.1.3
7.7.1.4
7.7.1.5
7.7.1.6
Ταξινόμηση μηνυμάτων ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου με βάση το όνομα (παραλήπτη αποστολέα), την ημερομηνία, το μέγεθος.
• Επιλέξτε το φάκελο Εισερχόμενα.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την ομάδα
Τακτοποίηση, κάντε κλικ στο βέλος της
αναπτυσσόμενης λίστας Ταξινόμηση και
ομαδοποίηση.
• Επιλέξτε το πεδίο σύμφωνα με το οποίο
επιθυμείτε να ταξινομηθούν τα μηνύματα.
• Η ταξινόμηση γίνεται αυτόματα σε αύξουσα
σειρά.
• Εάν επιθυμείτε να εναλλάσσετε τη σειρά
ταξινόμησης, κάντε κλικ στο κουμπί Αντιστροφή
ταξινόμησης.
• Εναλλακτικά κάντε κλικ στο όνομα της
στήλης σύμφωνα με την οποία επιθυμείτε να
ταξινομήσετε τα μηνύματα για να ορίσετε στήλη
και φορά ταξινόμησης.
7.7.1.7
Άδειασμα του φακέλου διαγραμμένων
μηνυμάτων.
• Επιλέξτε το φάκελο Διαγραμμένα.
• Στην καρτέλα Φάκελος, από την περιοχή
Εκκαθάριση, πατήστε το κουμπί Άδειασμα του
φακέλου.
• Στο παράθυρο επιβεβαίωσης πατήστε Ναι.
7.7.2
Βιβλίο Διευθύνσεων
7.7.2.1
Προσθήκη ηλεκτρονικής διεύθυνσης/
πληροφοριών επαφής σε ένα βιβλίο
διευθύνσεων.
7.7.2.1
7.7.2.2
7.7.2.3
Δημιουργία ενός νέου φακέλου μηνυμάτων.
• Στην καρτέλα Φάκελος, από την ομάδα
Δημιουργία, πατήστε το κουμπί Δημιουργία
φακέλου.
• Στο παράθυρο διαλόγου Δημιουργία φακέλου,
στο πεδίο Όνομα, πληκτρολογήστε το
επιθυμητό όνομα για το φάκελο.
• Στο πλαίσιο λίστας Επιλέξτε τη θέση του
φακέλου επιλέξτε το φάκελο μέσα στον
οποίο θα δημιουργηθεί ο νέος φάκελος, για
παράδειγμα Εισερχόμενα.
• Πατήστε OK.
Διαγραφή ενός νέου φακέλου μηνυμάτων.
• Επιλέξτε το φάκελο που επιθυμείτε να
διαγράψετε.
• Πατήστε το πλήκτρο Delete του πληκτρολογίου.
• Εναλλακτικά, στην καρτέλα Φάκελος, από την
ομάδα Ενέργειες, πατήστε το κουμπί Διαγραφή
φακ.
• Στο παράθυρο επιβεβαίωσης πατήστε Ναι.
Μετακίνηση μηνυμάτων ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου σε έναν φάκελο μηνυμάτων.
• Επιλέξτε το φάκελο Εισερχόμενα.
• Επιλέξτε το μήνυμα που επιθυμείτε να
μετακινήσετε.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την ομάδα
Μετακίνηση, πατήστε το κουμπί Μετακίνηση.
• Στην αναπτυσσόμενη λίστα επιλέξτε το φάκελο
που επιθυμείτε να μετακινηθεί το μήνυμα.
• Εάν αυτός δεν είναι ορατός στους φακέλους,
επιλέξτε Άλλος φάκελος.
• Στο παράθυρο διαλόγου Μετακίνηση
στοιχείων, επιλέξτε από τη λίστα το φάκελο που
επιθυμείτε να μετακινηθεί το μήνυμα.
• Πατήστε OK.
Διαγραφή ενός μηνύματος.
• Επιλέξτε το μήνυμα που επιθυμείτε να
διαγράψετε.
• Πατήστε το πλήκτρο Delete του πληκτρολογίου.
Επαναφορά ενός μηνύματος από τον φάκελο
διαγραμμένων μηνυμάτων.
• Επιλέξτε το φάκελο Διαγραμμένα.
• Επιλέξτε το μήνυμα που επιθυμείτε να
επαναφέρετε.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την ομάδα
Μετακίνηση, πατήστε το κουμπί Μετακίνηση.
• Στην αναπτυσσόμενη λίστα επιλέξτε το φάκελο
που επιθυμείτε να μετακινηθεί το μήνυμα.
• Εάν αυτός δεν είναι ορατός στους φακέλους,
επιλέξτε Άλλος φάκελος.
• Στο παράθυρο διαλόγου Μετακίνηση
στοιχείων, επιλέξτε από τη λίστα το φάκελο που
επιθυμείτε να μετακινηθεί το μήνυμα.
• Πατήστε OK.
• Στο παράθυρο περιήγησης επιλέξτε Επαφές.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την περιοχή
Δημιουργία, πατήστε το κουμπί Δημιουργία
επαφής.
• Το παράθυρο διαλόγου Επαφή θα εμφανιστεί,
πληκτρολογήστε τις πληροφορίες της επαφής
που γνωρίζετε.
• Πληκτρολογήστε τις ηλεκτρονικές διευθύνσεις
της επαφής.
• Στην καρτέλα Επαφή, από την ομάδα Ενέργειες
πατήστε Αποθήκευση & κλείσιμο.
Διαγραφή πληροφοριών επαφής από ένα
βιβλίο διευθύνσεων.
• Επιλέξτε την επαφή που επιθυμείτε να
διαγράψετε.
• Πατήστε το πλήκτρο Delete του πληκτρολογίου.
• Εναλλακτικά, στην καρτέλα Κεντρική, από την
ομάδα Διαγραφή, πατήστε Διαγραφή.
Ενημέρωση ενός βιβλίου διευθύνσεων από τα
εισερχόμενα μηνύματα.
• Επιλέξτε το φάκελο Εισερχόμενα.
• Ανοίξτε ένα ηλεκτρονικό μήνυμα.
• Στην κεφαλίδα του μηνύματος κάντε δεξί κλικ στο
όνομα του αποστολέα.
• Πατήστε, Προσθήκη στις επαφές του Outlook.
• Το παράθυρο διαλόγου Επαφή θα εμφανιστεί,
επεξεργαστείτε εάν επιθυμείτε τις πληροφορίες
που υπάρχουν στα πεδία.
• Στην καρτέλα Επαφή, από την ομάδα Ενέργειες
πατήστε Αποθήκευση & κλείσιμο.
Δημιουργία ενός βιβλίου διευθύνσεων / λίστας
παραληπτών.
• Στο παράθυρο περιήγησης επιλέξτε Επαφές.
• Στην καρτέλα Κεντρική, από την περιοχή
Δημιουργία, πατήστε το κουμπί Δημιουργία
ομάδας επαφών. Το παράθυρο διαλόγου
Ομάδα Επαφών θα εμφανιστεί.
• Στο πεδίο Όνομα πληκτρολογήστε το επιθυμητό
όνομα για την ομάδα.
• Στην καρτέλα Ομάδα επαφών, από την ομάδα
Μέλη, πατήστε στο κουμπί Προσθήκη μελών
και επιλέξτε Από τις επαφές του Outlook.
• Κάντε διπλό κλικ σε καθένα από τα μέλη που
επιθυμείτε να προσθέσετε στη λίστα.
• Πατήστε ΟΚ.
• Στην καρτέλα Ομάδα επαφών, από την ομάδα
Ενέργειες, πατήστε στο κουμπί Αποθήκευση
& κλείσιμο.
7.7.2.4
Ενημέρωση ενός βιβλίου διευθύνσεων / λίστας
παραληπτών.
• Κάντε διπλό κλικ σε μια ομάδα επαφών.
• Το παράθυρο διαλόγου Ομάδα Επαφών θα
εμφανιστεί.
• Εάν επιθυμείτε να αλλάξτε το όνομα της ομάδας
• Στο πεδίο Όνομα πληκτρολογήστε το επιθυμητό
νέο όνομα για την ομάδα.
• Εάν επιθυμείτε να προσθαφαιρέσετε μέλη στην
ομάδα
• Στην καρτέλα Ομάδα επαφών, από την ομάδα
Μέλη, πατήστε στο κουμπί Προσθήκη μελών
και επιλέξτε Από τις επαφές του Outlook.
• Κάντε διπλό κλικ σε καθένα από τα μέλη που
επιθυμείτε να προσθέσετε στη λίστα.
• Για να διαγράψετε μέλη, επιλέξτε τα και στην
καρτέλα Ομάδα επαφών, από την ομάδα Μέλη,
πατήστε στο κουμπί Κατάργηση μέλους.
• Πατήστε ΟΚ.
• Στην καρτέλα Ομάδα επαφών, από την ομάδα
Ενέργειες, πατήστε στο κουμπί Αποθήκευση
& κλείσιμο.
Για περισσότερες πληροφορίες
επισκεφθείτε το www.ecdl.gr
© 2011, Ίδρυμα ECDL. Αυτός ο Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς μπορεί να χρησιμοποιηθεί από υποψηφίους ως βοήθεια προετοιμασίας για τη συγκεκριμένη ενότητα του ECDL. To Ίδρυμα ECDL σε καμιά περίπτωση δεν
εγγυάται πως η χρήση του συγκεκριμένου οδηγού θα εξασφαλίσει την επιτυχία στην εξέταση.
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