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ΤΠ Ε  Δ  Τ Α ΞΗ

Διαχείριση φακέλων

Φάκελος ονομάζεται ένας χώρος που φιλοξενεί αρχεία ( φωτογραφίες, κείμενα, 
τραγούδια, βίντεο, παιχνίδια) και άλλους φακέλους.

Δημιουργία φακέλου

Για να δημιουργήσω ένα φάκελο πρέπει να είμαι στο σημείο που θέλω να 
δημιουργήσω το φάκελο. Αν για παράδειγμα θέλω να δημιουργήσω ένα φάκελο 
που θα λέγεται “Οι Εργασίες μου” μέσα στο φάκελο “Τα Έγγραφά μου” πρέπει:

α) Να βρω το φάκελο “Τα Έγγραφά μου” και τον ανοίξω για να βλέπω τα 
περιεχόμενα του.

β)Να κάνω δεξί κλικ στο παράθυρο που δείχνει τα περιεχόμενα του φακέλου 
“Τα Έγγραφά μου” και από το μενού που εμφανίζεται να επιλέξω Δημιουργία.

Δίνω το όνομα “Οι Εργασίες μου” 

Αποτέλεσμα

Δημιούργησα ένα φάκελο με όνομα “Οι Εργασίες μου” μέσα στο φάκελο “Τα 
Έγγραφά μου”.
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Άσκηση 

	 1)	 Ανοίξτε το φάκελο «Έγγραφα».

	 2)	 Δημιουργήστε το φάκελο «Σχολική Χρονιά 201_-201_».

	 3)    Δημιουργήστε το φάκελο «Τάξη _ ».

	 4)	 Παρατηρήστε στο πάνω μέρος του παραθύρου την διαδρομή που 
ακολουθήσατε : Έγγραφα!/Σχολική Χρονιά 201_-201_/Τάξη !_.

5) Δημιουργήστε στο φάκελο «Τάξη_» τη δομή φακέλων που απεικονίζεται 
στην παρακάτω εικόνα.
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Τα έγγραφά μου

Οι Εργασίες μου

Σχολική Χρονιά  
201_201_

Τάξη _

Αρχικός Φάκελος

ΕργασίεςΒίντεοΤραγούδια

Ελληνικά Ξένα Αυτοκίνητα ΤΠΕ Γλώσσα
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Αντιγραφή φακέλου

α)Για να αντιγράψω ένα φάκελο πρέπει να μπορώ να βλέπω τον φάκελο που θέλω 
να αντιγράψω.

β)Κάνω δεξί κλικ επάνω στο φάκελο.

γ)Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω τη λέξη Αντιγραφή 

δ)Πρέπει να ανοίξω το φάκελο μέσα στον οποίο θέλω να βάλω τον φάκελο που 
αντέγραψα.

ε) Στο παράθυρο που δείχνει τα περιεχόμενα του φακέλου που άνοιξα κάνω δεξί 
κλικ.

στ) Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω Επικόλληση

Παράδειγμα.

Θέλω να αντιγράψω το φάκελο Ελληνικά, που βρίσκεται στο φάκελο Μουσική στο φάκελο 
Βίντεο. 

Ακολουθώ τα παρακάτω βήματα:

α)Ανοίγω το φάκελο Τραγούδια.

β)Κάνω δεξί κλικ επάνω στο φάκελο Ελληνικά.

γ)Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω Αντιγραφή 

δ)Βρίσκω το φάκελο Βίντεο και τον ανοίγω.

ε)Κάνω δεξί κλικ σε ένα καθαρό σημείο μέσα στο παράθυρο που δείχνει τα περιεχόμενα του 
φακέλου Βίντεο και από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω Επικόλληση.

Αποτέλεσμα

Έχω δύο φακέλους Ελληνικά. Ο ένας είναι αυτός που είχα μέσα στο φάκελο 
Τραγούδια και ο άλλος είναι ένας ίδιος μέσα στο φάκελο Βίντεο.
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Άσκηση

Μέσα στο φάκελο Τα Έγγραφά μου δημιουργήστε έναν καινούριο φάκελο με 
όνομα Αντίγραφα. Αντιγράψτε όλους τους φακέλους που έχετε στο φάκελο Τάξη_ 
και επικολλήστε τους μέσα στο φάκελο Αντίγραφα.

Μετακίνηση φακέλου

α)Για να μετακινήσω ένα φάκελο πρέπει να μπορώ να βλέπω τον φάκελο που 
θέλω να μετακινήσω.

β)Κάνω δεξί κλικ επάνω στο φάκελο.

γ)Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω τη λέξη Αποκοπή

δ)Πρέπει να ανοίξω το φάκελο μέσα στον οποίο θέλω να βάλω τον φάκελο που 
αντέγραψα.

ε) Στο παράθυρο που δείχνει τα περιεχόμενα του φακέλου που άνοιξα κάνω 
δεξί κλικ.

στ) Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω Επικόλληση

Παράδειγμα.

Θέλω να μετακινήσω το φάκελο Ξένα, που βρίσκεται στο φάκελο Μουσική στο φάκελο Βίντεο. 

Ακολουθώ τα παρακάτω βήματα:

α)Ανοίγω το φάκελο Τραγούδια.

β)Κάνω δεξί κλικ επάνω στο φάκελο Ξένα.

γ)Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω Αποκοπή 

δ)Βρίσκω το φάκελο Βίντεο και τον ανοίγω.

ε)Κάνω δεξί κλικ σε ένα καθαρό σημείο μέσα στο παράθυρο που δείχνει τα περιεχόμενα του 
φακέλου Βίντεο και από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω Επικόλληση.
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Αποτέλεσμα

Ο φακέλος Ξένα δεν βρίσκεται μέσα στο φάκελο Τραγούδια αλλά μέσα στο 
φάκελο Βίντεο.

Άσκηση

Μέσα στο φάκελο Τα Έγγραφά μου δημιουργήστε έναν καινούριο φάκελο με 
όνομα Μετακίνηση. Μετακινήστε όλους τους φακέλους που έχετε στο φάκελο 
Τάξη_  μέσα στο φάκελο Μετακίνηση.

Διαγραφή φακέλου

α)Για να διαγράψω ένα φάκελο πρέπει να μπορώ να βλέπω τον φάκελο που 
θέλω να διαγράψω.

β)Κάνω δεξί κλικ επάνω στο φάκελο.

γ)Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγω τη λέξη Διαγραφή

Άσκηση

 Διαγράψτε τους φακέλους Ξένα, Αυτοκίνητα, Γλώσσα.
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Επαναλήπτική άσκηση

1.Δημιουργήστε ένα νέο φάκελο με όνομα Σχολείο

2.Μέσα του δημιουργήστε τους φακέλους Α,Β,Γ,Δ,Ε,ΣΤ

3. Στο φάκελο Α δημιουργήστε ένα νέο φάκελο Γλώσσα

4.Αντιγράψτε το φάκελο Α μέσα στο φάκελο Β

5.Μετακινήστε το φάκελο Γλώσσα από το φάκελο Α στο φάκελο Γ

6.Αντιγράψτε το φάκελο Α στο φάκελο Δ

7.Διαγράφτε το φάκελο Α


