Περιήγηση στο Internet και Χρήση E-mail

Τι είναι το Internet;

Το Internet είναι ένα καθολικό δίκτυο από υπολογιστές, που παρέχει δεδομένα στον κόσμο που το χρησιμοποιεί. Το Internet αποτελείται από διάφορες υπηρεσίες. Οι δυο πιο γνωστές είναι το ηλεκτρονικό ταχυδρομείο και το World Wide Web.

· Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο είναι ένα σύστημα για τη μετάδοση μηνυμάτων μεταξύ υπολογιστών. Με το ηλεκτρονικό ταχυδρομείο μπορούμε να στέλνουμε μηνύματα σε υπολογιστές σε όλο τον κόσμο.

· Το World Wide Web είναι ένα καθολικό σύστημα συνδεδεμένων ιστοσελίδων που περιέχουν πληροφορίες, όπως κείμενο, εικόνες, ήχο και βίντεο.

Για να περιηγηθούμε στο Internet και το World Wide Web, χρειαζόμαστε μια σύνδεση στο Internet και έναν αναγνώστη ιστοσελίδων. Τα περισσότερα άτομα και εταιρείες έχουν μια σύνδεση στο Internet με τηλεφωνική γραμμή, μέσω μιας Υπηρεσίας Παροχής Internet (ISP), αν και μερικές μεγαλύτερες επιχειρήσεις και ιδρύματα (όπως Πανεπιστήμια) έχουν τις δικές τους μόνιμες συνδέσεις στο Internet.

Οι αναγνώστες ιστοσελίδων είναι εφαρμογές που διατίθενται ελεύθερα. Ο Internet Explorer  είναι ένας από τους πιο δημοφιλείς αναγνώστες ιστοσελίδων.

Κάθε σελίδα στο World Wide Web βασίζεται σε ένα HTML αρχείο. Ένας αναγνώστης ιστοσελίδων αποκωδικοποιεί τις πληροφορίες ενός HTML αρχείου και εμφανίζει μια Web σελίδα στην οθόνη του υπολογιστή μας, σύμφωνα με τις εντολές του αρχείου (αυτό ονομάζεται λήψη).

Οι ιστοσελίδες, εκτός ότι υπάρχουν στο Internet, υπάρχουν επίσης και σε intranet εταιρειών.

Τι είναι μια Ιστοσελίδα;

Το World Wide Web είναι ένα σύνολο από συνδεδεμένες ιστοσελίδες δημοσιευμένες στο Internet. Οι ιστοσελίδες δημοσιεύονται από εταιρείες και άτομα που ενδιαφέρονται να εμφανιστούν στο Web. Τοποθεσία Web (site) ονομάζεται ένα σύνολο από ιστοσελίδες που ανήκουν σε μια εταιρεία, άτομα κλπ.

Κάθε ιστοσελίδα έχει μια διεύθυνση στο Internet. Αυτή η διεύθυνση ονομάζεται Uniform Resource Locator (URL). Μια υπερ-σύνδεση είναι ένα τμήμα κειμένου ή εικόνα που είναι μια σύνδεση σε ένα URL. Το «κάτι» μπορεί να είναι μια επικεφαλίδα στην ίδια ιστοσελίδα, μια άλλη σελίδα της ίδιας Web τοποθεσίας, μια σελίδα σε μια άλλη Web τοποθεσία, ένα αρχείο ήχου ή ψηφιακό βίντεο κλπ. Όταν κάνουμε κλικ σε μια υπερ-σύνδεση, ανοίγει ο προορισμός της σύνδεσης στον Internet Explorer.

Το μέγεθος κάθε σελίδας μπορεί να διαφέρει πολύ. Ο Internet Explorer μπορεί να δείξει μόνο το μέγεθος της σελίδας που χωρά στο τρέχον παράθυρο. Για να δούμε την υπόλοιπη σελίδα μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τις γραμμές κύλισης στο κάτω μέρος και στα δεξιά του παραθύρου για να κυλήσουμε τη σελίδα. Αυτό είναι το ίδιο όπως οποιαδήποτε εφαρμογή των Windows.

Όταν επισκεπτόμαστε τοποθεσίες στο Internet, οι αναγνώστες ιστοσελίδων μπορεί να μην κάνουν όλοι την ίδια μετάφραση των σελίδων. Οι διάφοροι αναγνώστες ιστοσελίδων ίσως να μην μπορούν να παρουσιάσουν όλες τις διαθέσιμες λειτουργίες μιας συγκεκριμένης τοποθεσίας. Όμως, καθώς ο Internet Explorer είναι ένας πολύ δημοφιλής αναγνώστης ιστοσελίδων, οι περισσότερες Web τοποθεσίες έχουν σχεδιαστεί με αυτόν σαν στόχο.

Προβολή ενός τόπου (web site) μέσω της διεύθυνσή του:
· Πληκτρολογούμε το URL στο πλαίσιο κειμένου Διεύθυνση/Address.

· Πατάμε το πλήκτρο enter.

ή

· Επιλέγουμε Αρχείο ( Άνοιγμα / File ( Open
· Πληκτρολογούμε το URL στο πλαίσιο κειμένου Άνοιγμα/Open και Πατάμε το OK.

Tip 
Δεν είναι ανάγκη να πληκτρολογήσουμε ολόκληρο το URL. Το μέρος http://www ενός URL μπορεί να παραληφθεί καθώς ο Internet Explorer θα το εισάγει αυτόματα. Εάν δεν προστεθεί κατάληξη, ο Internet Explorer θα εισάγει αυτόματα ως εξ ορισμού κατάληξη το .com. 

Υπερ-συνδέσεις 

Σχεδόν όλες οι ιστοσελίδες έχουν υπερ-συνδέσεις. Αυτές οι συνδέσεις συνδέουν :

· Μια σελίδα με ένα άλλο μέρος της ίδιας σελίδας (χρήσιμο σε μια πραγματικά μεγάλη σελίδα).

· Μια σελίδα σε μια άλλη σελίδα κάπου στο Web
· Μια σελίδα σε ένα αρχείο, όπως κλικ ήχου, βίντεο, λογιστικό φύλλο ή έγγραφο του Word
Αυτές οι συνδέσεις σε άλλες σελίδες μπορεί να είναι συνδέσεις σε αντικείμενα αποθηκευμένα οπουδήποτε στο Internet. Οι συνδέσεις υπερκειμένου υποδεικνύονται από μπλε (συνήθως) υπογραμμισμένο κείμενο. Οι υπερ-συνδέσεις έχουν συνήθως τη μορφή κουμπιών, γραφικών ή εικόνων.

Για να βρούμε υπερ-συνδέσεις σε μια άλλη σελίδα, μετακινούμε το δείκτη του ποντικιού πάνω στη σελίδα και εκεί όπου υπάρχει μια υπερ-σύνδεση, ο δείκτης θα μετατραπεί σε ένα χέρι με ένα δάχτυλο που δείχνει.

Καθώς περιηγούμαστε στο Web, ο Internet Explorer θυμάται που έχουμε πάει. Θα παρατηρήσουμε ότι οι συνδέσεις υπερκειμένου που επιλέξαμε προηγουμένως έχουν τώρα μοβ χρώμα. Ο Internet Explorer το κάνει αυτό για να μας υπενθυμίσει ότι έχουμε ήδη επισκεφτεί τη σελίδα αυτή.

Περιβάλλον Explorer
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Η Γραμμή Μενού

Κάθε λέξη στην γραμμή Μενού αντιπροσωπεύει ένα διαφορετικό μενού. Κάθε μενού περιέχει τις εντολές που χρησιμοποιούμε για να ενεργοποιούμε λειτουργίες του Internet Explorer. Αν μια εντολή βρίσκεται επίσης σε μια γραμμή εργαλείων, τότε το εικονίδιο που αντιπροσωπεύει την εντολή εμφανίζεται επίσης στο μενού. Αυτό κάνει ευκολότερη την ανάγνωση των εντολών.

Όταν επιλέγουμε μια εντολή, εμφανίζεται στη γραμμή Κατάστασης μια σύντομη περιγραφή που εξηγεί τι κάνει η εντολή.

Tip 
Αν κάνουμε δεξί κλικ σε ένα αντικείμενο στην οθόνη όπως σε κείμενο και γραφικά στο παράθυρο της ιστοσελίδας, θα εμφανιστεί ένα μενού συντόμευσης. Το μενού συντόμευσης περιέχει ένα σύνολο από εντολές σχετικές με το αντικείμενο στο οποίο κάναμε κλικ.

Η Γραμμή Εργαλείων βασικά κουμπιά

Οι περισσότερες συνηθισμένες ενέργειες μπορούν να γίνουν χρησιμοποιώντας τα κουμπιά της γραμμής εργαλείων τα οποία ονομάζονται Βασικά κουμπιά.
	Κάνουμε Κλικ
	Για
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	Να πάει εμπρός ή πίσω στις ιστοσελίδες που έχουμε δει .Αν τοποθετήσουμε το δείκτη του ποντικιού πάνω στο κουμπί ενώ κάνουμε κλικ, εμφανίζεται ένα Tip Οθόνης που μας δείχνει σε ποια σελίδα θα πάμε. Για να δούμε μια λίστα από τις τελευταίες σελίδες που επισκεφθήκαμε, κάνουμε κλικ στο βέλος στα δεξιά κάθε κουμπιού
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	Να σταματήσουμε την φόρτωση μιας σελίδας (αν η ιστοσελίδα χρειάζεται πολύ χρόνο για να φορτωθεί).
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	Να ανανεώσουμε τη τρέχουσα ιστοσελίδα. Αυτό είναι χρήσιμο αν η σελίδα έχει χαλάσει για οποιοδήποτε λόγο ή σταματήσαμε το φόρτωμα της σελίδας και τώρα θέλουμε να τη φορτώσουμε πάλι.Αν δουλεύουμε εκτός σύνδεσης, το κλικ στο κουμπί Ανανέωση μας ζητά να συνδεθούμε στο Internet για να μεταφερθεί η τελευταία έκδοση της σελίδας.
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	Να πάμε κατευθείαν στη σελίδα που έχει διαμορφωθεί σαν την δική μας προκαθορισμένη Αρχική Σελίδα.
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	Να ενεργοποιήσουμε τον Βοηθό Αναζήτησης για να ψάξουμε για μια συγκεκριμένη ιστοσελίδα.
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	Να δούμε μια λίστα από ιστοσελίδες που έχουν αποθηκευτεί για γρήγορη πρόσβαση ή για να προσθέσουμε μια ιστοσελίδα σε αυτή τη λίστα.

Να πάμε σε ιστοσελίδες που έχουμε επισκεφτεί πρόσφατα
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	Να πάμε σε ιστοσελίδες που έχουμε επισκεφτεί πρόσφατα



	Αλληλογραφία
	Να στείλουμε ή να διαβάσουμε ηλεκτρονικό ταχυδρομείο και να συνδεθούμε σε ομάδες συζήτησης.

	Εκτύπωση
	Να τυπώσουμε στον προκαθορισμένο μας εκτυπωτή ένα αντίγραφο της ιστοσελίδας που είναι στο παράθυρο.

	Επεξεργασία
	Να επεξεργαστούμε τη τρέχουσα ιστοσελίδα στο FrontPage Express (αν το έχουμε εγκατεστημένο).

	Συζήτηση
	Να συνδεθούμε σε ένα διακομηστή Συζήτησης για να συνομιλούμε με συναδέρφους σχετικά με τη τρέχουσα σελίδα.


Η Γραμμή Διεύθυνσης

Η γραμμή Διεύθυνσης δείχνει τη θέση της ιστοσελίδας την οποία βλέπουμε αυτή τη στιγμή. Μπορούμε επίσης να πληκτρολογήσουμε μια θέση και να κάνουμε κλικ στο κουμπί Μετάβαση για να πάμε σε μια συγκεκριμένη Web τοποθεσία.

Η Γραμμή Συνδέσεις

Η γραμμή Συνδέσεις περιέχει συντομεύσεις σε χρήσιμες Internet τοποθεσίες. Αυτές οι τοποθεσίες μπορούν να προσπελάστουν γρήγορα, κάνοντας κλικ σε αυτές τις συνδέσεις.

Αν υπάρχουν περισσότερες συνδέσεις απo όσες χωρά η οθόνη, εμφανίζεται το κουμπί Περισσότερες συνδέσεις. Κάνουμε κλικ στο κουμπί για να δούμε τις υπόλοιπες συνδέσεις μας.

Η Γραμμή Κατάστασης

Η γραμμή Κατάστασης εμφανίζει προσωπικές πληροφορίες ενώ δουλεύουμε. Αν τοποθετήσουμε το δείκτη του ποντικιού πάνω σε μια υπερ-σύνδεση μιας ιστοσελίδας, εμφανίζεται η πραγματική διεύθυνση της ιστοσελίδας στο Internet.

Ενώ ανοίγει μια ιστοσελίδα, η γραμμή κατάστασης εμφανίζει λεπτομέρειες για τη θέση της και πόσο μέρος της σελίδας έχει ληφθεί (πόσο μέρος έχει εμφανιστεί στο παράθυρο του αναγνώστη ιστοσελίδων).

Η γραμμή Κατάστασης μας δείχνει επίσης αν είμαστε συνδεδεμένοι στο Internet ή δουλεύουμε εκτός σύνδεσης και μας δίνει πληροφορίες για το πόσο ασφαλής είναι η τρέχουσα Web τοποθεσία.   

Τα κουμπιά Πίσω και Εμπρός

Ο Internet Explorer θυμάται που έχουμε πάει. Διατηρεί μια εγγραφή για κάθε ιστοσελίδα όταν την λαμβάνει. Μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τα κουμπιά Πίσω και Εμπρός για να μετακινηθούμε μεταξύ σελίδων που έχουμε επισκεφτεί πρόσφατα. 

Για να πάμε πίσω και εμπρός στις ιστοσελίδες

· Ξεκινάμε τον Internet Explorer και ακολουθούμε μια υπερ-σύνδεση σε μια άλλη σελίδα 

· Στη Γραμμή εργαλείων Βασικά κουμπιά, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού πάνω στο κουμπί Πίσω
Εμφανίζεται ένα Tip Οθόνης που δείχνει το όνομα της ιστοσελίδας από την οποία μόλις φύγαμε.

· Κάνουμε κλικ στο κουμπί Πίσω 
Η ιστοσελίδα από την οποία φύγαμε εμφανίζεται πάλι στο παράθυρο.

· Στη Γραμμή εργαλείων Βασικά κουμπιά, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού πάνω στο κουμπί Εμπρός
Εμφανίζεται ένα Tip που δείχνει το όνομα της ιστοσελίδας από την οποία μόλις φύγαμε.

· Κάνουμε κλικ στο κουμπί Εμπρός
Εμφανίζεται πάλι στο παράθυρο η ιστοσελίδα από την οποία μόλις φύγαμε.

Μπορούμε να κάνουμε κλικ στο κάτω βέλος δίπλα από τα κουμπιά Πίσω και Εμπρός για να δούμε μια λίστα από σελίδες που  μόλις επισκεφτήκαμε. Μπορούμε να κάνουμε κλικ σε οποιαδήποτε σελίδα για να πάμε κατευθείαν σε αυτήν.

Τα κουμπιά Διακοπή και Ανανέωση

Μερικές τοποθεσίες έχουν περίπλοκα γραφικά, ήχο και βίντεο που μπορεί να χρειάζονται αρκετό χρόνο για να φορτωθούν, αν προσπαθήσουμε να τις επισκεφθούμε με ένα αργό modem ή όταν το Internet έχει πολύ κίνηση. Το κουμπί Διακοπή (πλήκτρο συντόμευσης : Esc) μας επιτρέπει να σταματάμε τη λήψη.

Αν διακόψουμε τη φόρτωση μιας σελίδας κάνοντας κλικ στο κουμπί Διακοπή, θα εμφανιστεί το μέρος της σελίδας που έχει ήδη μεταφερθεί. Μπορούμε να διαβάσουμε το κείμενο και να κάνουμε κλικ στις υπερ-συνδέσεις που φαίνονται.  

Αν έχουμε ήδη επισκεφτεί μια Web τοποθεσία στην τρέχουσα περιήγησή μας στο Internet ή στο πρόσφατο παρελθόν, τα γραφικά που σχετίζονται με την τοποθεσία θα εξακολουθούν να είναι στο σκληρό μας δίσκο. Αυτό θα επιτρέψει στην τοποθεσία να φορτωθεί πιο γρήγορα. Όμως, αφού πολλές τοποθεσίες αλλάζουν συχνά, ίσως η τοποθεσία να μην εμφανισθεί όπως είναι αυτή τη στιγμή.

Για να ενημερώσουμε τη σελίδα, χρησιμοποιούμε το κουμπί Ανανέωση (πλήκτρο συντόμευσης: F5).

Η Αρχική Σελίδα

Η Αρχική σελίδα είναι η ιστοσελίδα που φορτώνεται όταν πρωτοξεκινά ο Internet Explorer.

ΠΡΟΣΟΧΗ ! 
Μην μπερδέψουμε την δική μας αρχική σελίδα με την αρχική σελίδα των Web τοποθεσιών που επισκεπτόμαστε. Η αρχική σελίδα διαμορφώνεται μέσω του Internet Explorer. Η αρχική σελίδα μιας Web τοποθεσίας είναι η εισαγωγή της τοποθεσίας. Αν κάνουμε κλικ σε μια υπερ-σύνδεση, όπως στη σύνδεση Αρχική σε μια ιστοσελίδα, θα μεταπηδήσουμε στην Αρχική σελίδα της Web τοποθεσίας και όχι στη δική μας. 

Για να πάμε στην αρχική μας σελίδα

· Μπορούμε να επιστρέψουμε στην αρχική σελίδα οποιαδήποτε στιγμή κάνοντας κλικ στο κουμπί Αρχική (πλήκτρο συντόμευσης : Alt+Home)

Tip 
Οπουδήποτε είμαστε ή οτιδήποτε βλέπουμε στο Internet, το κλικ στο κουμπί Αρχική θα μας επαναφέρει στην δική μας Αρχική σελίδα. 

Για να ορίσουμε την αρχική μας σελίδα

Μπορούμε να ορίσουμε την αρχική μας σελίδα να δείχνει σε οτιδήποτε θέλουμε, είτε στο Internet είτε στο intranet της εταιρίας μας, είτε στο σκληρό μας δίσκο.

· Πηγαίνουμε στη σελίδα που θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε σαν αρχική σελίδα

· Από το μενού Εργαλεία, επιλέγουμε Επιλογές Internet
Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Επιλογές Internet.

· Αν δεν φαίνεται ήδη, κάνουμε κλικ στην καρτέλα Γενικά

· Στο τμήμα Αρχική σελίδα, κάνουμε κλικ στο κουμπί Χρήση τρέχουσας

            Εμφανίζεται η τρέχουσα ιστοσελίδα στο πλαίσιο Διεύθυνση
Tip 
Για να επαναφέρουμε την αρχική σελίδα (αυτή που είχε αρχικά  ο Internet Explorer), κάνουμε κλικ στο κουμπί Χρήση προεπιλεγμένης.

Tip 
Κάνουμε κλικ στο κουμπί Χρήση κενής, για να ξεκινά ο Internet Explorer με μια κενή αρχική σελίδα. Αυτό σημαίνει ότι δεν θα μας ζητείται να συνδεόμαστε στο Internet όταν ξεκινά ο Internet Explorer.

Προσθήκη τρέχουσας Ιστοσελίδας στα Αγαπημένα/Favorites:

· Επιλέγουμε αγαπημένα (  προσθηκη στα αγαπημενα / favorites ( add to favorites.

· Επιλέγουμε ok, ή καθορίζουμε μία συγκεκριμένη τοποθεσία για την σελίδα επιλέγοντας δημιουργια σε create in.

Συμβουλή: Επιλέγοντας yes, but only tell me when this page is updated – ναι, μόνο με ειδοποίηση όταν λαμβανει χωρα η ενημερωση, ο χρήστης θα ενημερώνεται αυτόματα κάθε φορά που η Ιστοσελίδα θα τροποποιείται. Επιλέγοντας yes, notify me of updates and download the page for offline viewing- ναι με ειδοποιηση ενημερωσεων και ληψη της σελιδασ για προβολη χωρισ συνδεσης, ο χρήστης θα ενημερώνεται αυτόματα όταν η σελίδα ανανεώνεται και η σελίδα θα φορτώνεται αυτόματα ώστε ο χρήστης να μπορεί να την δει χωρίς σύνδεση.

Οργάνωση καταλόγου Αγαπημένων σε φακέλους:

· Επιλογή αγαπημενα(  οργανωση των αγαπημενων / favorites (  organise favorites.

· Εάν είναι απαραίτητο, χρησιμοποιούμε το πλήκτρο νεοσ φακελος/new folder 
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 για να δημιουργήσουμε έναν καινούργιο φάκελο.

· Σέρνουμε τα ονόματα των Ιστοσελίδων σε φακέλους όπως επιθυμούμε.

· Επιλέγουμε κλεισιμο/close.
Προβολή καταλόγου τόπων που έχουμε πρόσφατα επισκεφθεί, συμπεριλαμβανομένων ξεχωριστών Ιστοσελίδων μέσα στους τόπους στο Web:

· Επιλέγουμε το κουμπί ιστορικό - history 
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 στην γραμμή εργαλείων.

· Οι θέσεις αυτές θα εμφανιστούν στο αριστερό παράθυρο.

Για να εκτυπώσουμε μία Ιστοσελίδα:

· Επιλέγουμε αρχειο (  εκτυπωση / file ( print
· Πληκτρολογούμε την επιθυμητή σειρά σελίδων και αριθμό αντιγράφων.

· Επιλέγουμε ok.

Συμβουλή: Για να τροποποιήσουμε τα διαστήματα, κεφαλίδες και υποσέλιδα, Επιλέγουμε αρχειο ( διαμορφωση σελιδας / file ( page setup. Αν θέλουμε μπορούμε να επιλέξουμε να εκτυπωθούν και όλες οι συνδεόμενες με την τρέχουσα ιστοσελίδες ή πίνακας που να τις αναφέρει.

Εύρεση συγκεκριμένου κειμένου μέσα σε Ιστοσελίδα:

· Επιλέγουμε επεξεργασια (  ευρεση (σε αυτή την σελιδα)/edit (   find (on this page).

· Πληκτρολογούμε το επιθυμητό κείμενο στο πλαίσιο Εύρεση του:/Find What:

· Επιλέγουμε ευρεση επομενου/find next
Αύξηση ή μείωση μεγέθους γραμματοσειράς σε Ιστοσελίδα:

· Επιλέγουμε προβολη (  μεγεθοσ κειμενου/view (  text size.

· Επιλέγουμε το επιθυμητό μέγεθος γραμματοσειράς

Περιήγηση σε Πλήρη Οθόνη

Αν θέλουμε, μπορούμε να περιηγηθούμε στις Web τοποθεσίες σε πλήρη οθόνη. Σε πλήρη οθόνη κρύβονται οι περισσότερες γραμμές εργαλείων του Internet Explorer, αφήνοντας περισσότερο χώρο στην οθόνη για την ίδια την ιστοσελίδα.

Για να πάμε σε πλήρη οθόνη

· Από το μενού Προβολή, επιλέγουμε Πλήρης οθόνη (πλήκτρο συντόμευσης: F11)

· Για να επιστρέψουμε σε κανονική προβολή, κάνουμε κλικ στο κουμπί Επαναφορά (πλήκτρο συντόμευσης: F11)

Για να βρούμε μια λέξη ή φράση

· Από το μενού Επεξεργασία, επιλέγουμε Εύρεση (σε αυτή τη σελίδα) (πλήκτρο συντόμευσης: Ctrl+F)

Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Εύρεση
· Στο πλαίσιο Εύρεση του: δίνουμε τις λέξεις τις οποίες ψάχνουμε.

· Κάνουμε κλικ στο κουμπί Εύρεση επομένου
Η σελίδα μεταπηδά στην πρώτη επανάληψη του κειμένου αναζήτησης

· Αν δεν μπορούμε να δούμε τη λέξη που βρέθηκε, σύρουμε τη γραμμή τίτλου του παραθύρου διαλόγου για να το μετακινήσουμε

· Κάνουμε κλικ στο Εύρεση επομένου για να βρούμε τις επόμενες επαναλήψεις

Όταν τελειώσουμε, κλείνουμε το πλαίσιο εύρεσης κάνοντας κλικ στο κουμπί Άκυρο στο παράθυρο Εύρεση
Ανοίγοντας HTML Αρχεία

Εκτός από την περιήγηση ιστοσελίδων, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τον Internet Explorer για να δούμε HTML αρχεία αποθηκευμένα στο δίσκο του PC μας ή σε ένα φάκελο του δικτύου.

Για να ανοίξουμε ένα HTML αρχείο

· Από το μενού Αρχείο, επιλέγουμε Άνοιγμα (πλήκτρο συντόμευσης: Ctrl+O)

Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα

· Αν ξέρουμε το όνομα του αρχείου και τη διαδρομή για το HTML αρχείο, το Πληκτρολογούμε στο πλαίσιο Άνοιγμα : και κάνουμε κλικ στο ΟΚ.

Ή

· Κάνουμε κλικ στο κουμπί Αναζήτηση

Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Microsoft Internet Explorer
· Από το πλαίσιο Διερεύνηση στο : επιλέγουμε το φάκελο που περιέχει το HTML αρχείο

· Επιλέγουμε το αρχείο και κάνουμε κλικ στο Άνοιγμα

Tip 
Θα ανοίξουμε ένα αρχείο και θα ξεκινήσουμε τον Internet Explorer ταυτόχρονα, αν ανοίξουμε το HTML αρχείο στην Εξερεύνηση των Windows ή στο Ο Υπολογιστής μου. 

Διευθύνσεις ιστοσελίδων:

1. www . yahoo. com 

2. www.msn.com (επίσημη εταιρεία αναζήτησης της Microsoft)

3. www.hotmail.com (υπηρεσία αλληλογραφίας της Microsoft)

4. www.download.com (μηχανή αναζήτησης στην οποία υπάρχουν χρήσιμα εργαλεία για τον υπολογιστή, όπου μπορώ να κατεβάζω δωρεάν)

5. www.altavista.com (μηχανή αναζήτησης)

6. www.in.gr (ελληνική εταιρεία αναζήτησης)

7. www.flash.gr (portal=περιοδικό ποικίλης ύλης)

Κατά την περιήγησή μας στο δίκτυο, μπορούμε να αντιγράψουμε και να αποθηκεύσουμε στον Η/Υ οποιαδήποτε κομμάτια ιστοσελίδας. Γίνεται όπως η αντιγραφή. Από το μενού Έναρξη ανοίγω το κατάλληλο πρόγραμμα και κάνω επικόλληση.

Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο (E-mail)

Ο όρος Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο / E-mail αναφέρεται στην χρησιμοποίηση ενός δικτύου για την αποστολή και λήψη μηνυμάτων. Είναι η πιο ευρέως χρησιμοποιούμενη λειτουργία του Internet. Μία διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου αποτελείται από ένα όνομα χρήστη (user name), το σύμβολο @, ένα όνομα παροχέα (host name), μία τελεία και ένα όνομα τύπου παροχέα (domain name). Το όνομα χρήστη είναι μέρος του πραγματικού ονόματος κάποιου ατόμου, ένα παρατσούκλι ή τίτλος. Σε κάποιες περιπτώσεις, μπορεί να περιέχει και ψηφία για αποτελεσματικότερη αναγνώριση. Το host name είναι το όνομα ενός οργανισμού, όπως μίας εταιρία ή ιδρύματος. Το domain name αποτελείται συνήθως από τρία γράμματα και ανήκει σε κάποια κατηγορία αναγνώρισης. Μερικά παραδείγματα είναι τα:  com για θέματα εμπορικού περιεχομένου, edu για θέματα εκπαιδευτικά, org για οργανισμούς (συνήθως μη κερδοσκοπικούς), mil για θέματα στρατιωτικά, net για θέματα δικτύου, και gov για θέματα κυβερνητικά. Εκτός από τα .com, .net και .org τα άλλα domain names χρησιμοποιούνται μόνο στις ΗΠΑ. Για τις άλλες χώρες το domain δηλώνει απλώς την χώρα προέλευσης.

Η απευθείας ηλεκτρονική αλληλογραφία μπορεί να σταλεί σε μία ή περισσότερες συγκεκριμένες διευθύνσεις.
Χρησιμοποίηση E-mail με τον Internet Explorer και το Outlook Express

Έλεγχος για καινούργια μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου:

· Πατάμε το πλήκτρο αλληλογραφία/mail - 
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 στην γραμμή εργαλείων του Microsoft Internet Explorer.

· Επιλέγουμε αναγνωση αλληλογραφιασ/read mail
ή

· Όταν το παράθυρο Εισερχομένων/Inbox του Outlook Express είναι ανοικτό, η αλληλογραφία μπορεί να παραληφθεί πατώντας το πλήκτρο αποστολη και ληψη/send and receive 
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 στην γραμμή εργαλείων.

Απάντηση σε μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου:

· Αφού διαβάσουμε το μήνυμα, επιλέγουμε το πλήκτρο απαντηση στον αποστολέα/reply to sender 
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 στην γραμμή εργαλείων.

· Πληκτρολογούμε την απάντηση.

· Πατάμε το πλήκτρο αποστολη/send 
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 στην γραμμή εργαλείων.

Σύνθεση και αποστολή νέου μηνύματος:

· Ανοίγουμε το Εισερχόμενα/Inbox του Outlook Express πατώντας το πλήκτρο αλληλογραφια/mail 
[image: image14.png]Adinkoypapia



 στην γραμμή εργαλείων του παραθύρου του Microsoft Internet Explorer και Επιλέγουμε νέο μηνυμα/new message.

· Πληκτρολογούμε την ηλεκτρονική διεύθυνση του παραλήπτη στο πλαίσιο κειμένου Προς:/To:.

· Πληκτρολογούμε ένα  θέμα στο πλαίσιο κειμένου Θέμα:/Subject:.

· Πληκτρολογούμε το μήνυμα στο παράθυρο μηνύματος.

· Πατάμε το πλήκτρο αποστολη/send 
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 της γραμμής εργαλείων.

Προώθηση μηνύματος σε συγκεκριμένο παραλήπτη:

· Βεβαιωθείτε ότι το παράθυρο Εισερχόμενα/Inbox του Outlook Express είναι ανοικτό

· Επιλέγουμε το μήνυμα προς προώθηση.

· Πατάμε το πλήκτρο προωθηση/forward 
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 στην γραμμή εργαλείων.

· Πληκτρολογούμε την διεύθυνση του παραλήπτη, συνθέτουμε μήνυμα εάν θέλουμε και πατάμε το πλήκτρο αποστολη/send 
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 της γραμμής εργαλείων.

Επισύναψη (attach) αρχείου σε εξερχόμενο μήνυμα:

· Συνθέτουμε το καινούργιο μήνυμα.

· Πατάμε το πλήκτρο επισυναψη/attach file 
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 στην βασική γραμμή εργαλείων ή επιλέγουμε εισαγωγη (  συνημμενο αρχειο / insert ( file attachment
· Επιλέγουμε το επιθυμητό αρχείο.

· Επιλέγουμε επισυναψη/attach.

· Πατάμε το πλήκτρο αποστολη 
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 της γραμμής εργαλείων.

Έλεγχος ορθογραφίας κειμένου μηνύματος:

· Στο παράθυρο νέου μηνύματος επιλέγουμε εργαλεια (  ορθογραφικος ελεγχος/tools ( spelling.

ή

· Πατάμε το κουμπί Ορθογραφία/Spelling 
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· Ακολουθούμε τις συμβουλές για την διόρθωση τυχόν ορθογραφικών λαθών.

Δημιουργία προσωπικού βιβλίου διευθύνσεων (address book):

· Στο Inbox του Outlook Express, επιλέγουμε Εργαλεία ( βιβλίο διευθύνσεων/tools ( Address book
ή

· Πατάμε το κουμπί το διευθυνσεισ/addresses 
[image: image21.png]E2)

AisuBinasg



 στην γραμμή εργαλείων

· Επιλέγουμε το κουμπί δημιουργια/new  
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 στην γραμμή εργαλείων του Address book.

· Πληκτρολογούμε τις κατάλληλες πληροφορίες σχετικά με τον παραλήπτη και Πατάμε ok.

Συμβουλή: Για να στείλουμε μήνυμα σε παραλήπτες από το βιβλίο διευθύνσεων, επιλέγουμε το πλήκτρο επιλογη παραληπτων/select recipients 

 στην γραμμή εργαλείων, Επιλέγουμε τους παραλήπτες, ορίστε Προς:/Το:, Κοιν:/CC:, Ιδ. Κοιν:/Bcc: και Θέμα:/Subject και Πατάμε  OK.

Για να στείλουμε mail σε παραλήπτες απ’ το βιβλίο διευθύνσεων (address book):

· Επιλέγουμε την διεύθυνση (ή πολλαπλές διευθύνσεις κρατώντας πατημένο το Shift ή το Control).

· Πατάμε το κουμπί ενεργεια/action 
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 στο βιβλίο διευθύνσεων και Επιλέγουμε Αποστολή αλληλογραφιασ /Send mail 

ή

· Επιλέγουμε εργαλεια ( ενέργεια ( αποστολή αλληλογραφιασ / tools ( action ( send mail
Διαγραφή μηνύματος από τον φάκελο Εισερχόμενα/Inbox:

· Βεβαιωθείτε ότι το παράθυρο Εισερχόμενα/Inbox του Outlook Express είναι ανοικτό.

· Επιλέγουμε το μήνυμα προς διαγραφή.

· Πατάμε το πλήκτρο delete.

Συμβουλή: Τα διαγραμμένα μηνύματα μπορούν να ανακτηθούν από τον φάκελο Διαγραμμένα/Deleted messages. 

Επισκόπηση μηνυμάτων που έχουν αποσταλεί:

· Επιλέγουμε τον φάκελο sent items - απεςταλμένα.

· Εντοπίζουμε το συγκεκριμένο μήνυμα.

Συμβουλές σχετικά με την Ηλεκτρονική Αλληλογραφία

· Φροντίζετε να κάνετε τακτικά έλεγχο για νέα αλληλογραφία. Οι παραλήπτες συχνά περιμένουν απάντηση στο μήνυμά τους το συντομότερο δυνατό.

· Φροντίζετε να συμπεριλαμβάνετε όλα τα σχετικά σημεία αναφοράς στα μηνύματά σας. Όταν αναφέρεστε σε κάποιο προηγούμενο μήνυμα σκεφτείτε μήπως πρέπει να συμπεριλάβετε μέρος του σε αυτό που συντάσσετε τώρα. Οι λειτουργίες Αντιγραφή/ Copy και Επικόλληση /Paste θα σας φανούν πολύ χρήσιμες.

· Εάν το πρόγραμμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου παραθέτει αυτόματα ολόκληρο το αρχικό μήνυμα στο κείμενο της απάντησης, εξετάστε την προοπτική επεξεργασίας αυτού ώστε να συμπεριληφθούν μόνο τα σημεία τα σχετικά με την συντασσόμενη απάντηση. 

· Δεν απαιτείται πάντα η αποστολή απάντησης. Πολλά μηνύματα απλά μεταδίδουν πληροφορίες. Μην αποστέλλετε απάντηση εκτός εάν σας ζητείται κάτι τέτοιο. 

· Συμπεριλαμβάνετε την υπογραφή σας στο τέλος του μηνύματος όταν επικοινωνείτε με άτομα που δεν σας γνωρίζουν προσωπικά. Η υπογραφή περιλαμβάνει το όνομά σας, την θέση σας (επαγγελματικά) και την ηλεκτρονική σας διεύθυνση. Μπορείτε ακόμα να προσθέσετε την ταχυδρομική διεύθυνση και τον αριθμό τηλεφώνου σας. 

· Εάν παραλάβετε μήνυμα που απευθύνεται σε ομάδα, η απάντηση μπορεί να πρέπει να σταλεί μόνο στον συντάκτη. Η χρησιμοποίηση της λειτουργίας Απάντηση σε Όλους (Reply to All) πρέπει να γίνεται με την απαραίτητη διακριτικότητα.

· Δίνετε ένα καθαρό και περιεκτικό θέμα. Δεν είναι ανάγκη να είναι μία πλήρης πρόταση.

· Προσέχετε όταν στέλνετε πληροφορίες οι οποίες είναι ιδιαιτέρως εμπιστευτικές.

· Προσπαθήστε να αποφεύγετε μεγάλες παραγράφους. Εάν χρειαστεί «σπάστε τις» σε μικρότερες. 

· Αφήνετε μία κενή γραμμή μεταξύ των παραγράφων. Έτσι βελτιώνεται η αναγνωσιμότητα του μηνύματος. 

· Χρησιμοποιείτε κεφαλαία για ιδιαίτερη έμφαση. Μην γράφετε όμως μήνυμα ολόκληρο με κεφαλαία  γιατί θεωρείται «κραυγαλέο».

· Αποφεύγετε την χρησιμοποίηση υποτιμητικών, προσβλητικών, αισχρών και γενικά ακατάλληλων όρων σε μήνυμα ηλεκτρονικής αλληλογραφίας. Καθώς οι επικοινωνούντες δεν μπορούν να δουν ο ένας τον άλλο, είναι συχνά πιο σκληροί στην φρασεολογία τους από ότι όταν επικοινωνούν πρόσωπο με πρόσωπο.

· Όταν θέλετε να μεταφέρετε κάποιο συναίσθημα, να κάνετε χιούμορ ή ακόμα και όταν έχετε σαρκαστική διάθεση μπορείτε εναλλακτικά να χρησιμοποιήσετε emoticons (σύμβολα που εκφράζουν συναισθήματα ή διάθεση). Αν και έχουν δημιουργηθεί εκατοντάδες τέτοια emoticons, μόνο λίγα από αυτά χρησιμοποιούνται συχνά. Μερικά από αυτά είναι:

:-)  χαμογελαστό πρόσωπο     :-( κατσούφικο πρόσωπο   ;-)  πονηρό πρόσωπο   :-/ απορία.

Περιοχή Προβολής Ιστοσελίδας
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