ΑΡΧΕΙΑ ΚΑΙ ΦΑΚΕΛΟΙ
Πώς θα διαχειριστώ τους φακέλους και τα αρχεία μου;


Για τη διαχείριση των φακέλων και των αρχείων του δίσκου σας υπάρχει ο Εξερευνητής  των Windows (Έναρξη , Προγράμματα, Βοηθήματα, Εξερευνητής των Windows) με τον οποίο μπορείτε να κάνετε όλες τις σχετικές εργασίες που αφορούν τους δίσκους, τους φακέλους και τα αρχεία σας.

Για να δημιουρ​γήσετε ένα νέο φάκελο :

1. Κάντε διπλό κλικ στα έγγραφα μου ή πηγαίνετε σε ένα οποιοδήποτε φάκελο από τον εξερευνητή των windows 
2. Κάντε δεξί κλικ πάνω σε ένα κενό σημείο της οθόνης
3. Επιλέξτε Δημιουργία και από το νέο μενού που εμφανίζεται επιλέξτε Φάκελος
4. Πληκτρολογήστε το όνομα που θέλετε και πατήστε Enter.
Για να δημιουρ​γήσετε ένα νέο αρχείο :

1. Κάντε διπλό κλικ στα έγγραφα μου ή πηγαίνετε σε ένα οποιοδήποτε φάκελο από τον εξερευνητή των windows 
2. Κάντε δεξί κλικ πάνω σε ένα κενό σημείο της οθόνης

3. Επιλέξτε Δημιουργία και από το νέο μενού που εμφανίζεται επιλέξτε Το είδος του αρχείου που επιθυμείτε να δημιουργήσετε
4. Πληκτρολογήστε το όνομα που θέλετε και πατήστε Enter.
Για να διαγράψετε ένα αρχείο ή φάκελο :

1. Κάντε ένα αριστερό κλικ πάνω στο φάκελο ή το αρχείο που θέλετε να διαγράψετε.
2. Πατήστε το πλήκτρο <Delete>

3. Στο παράθυρο διαλόγου για την επιβεβαίωση της διαγραφής που ακολουθεί, κάντε κλικ στο κουμπί <Ναι>. 

Για να μετονομάσετε ένα αρχείο ή φάκελο :

1. Κάντε δεξί κλικ πάνω στο φάκελο ή το αρχείο που θέλετε να μετονομάσετε.

2. Πληκτρολογήστε το νέο όνομα που θέλετε και πατήστε Enter.
Για να αντιγράψετε ένα αρχείο ή φάκελο :

1. Κάντε δεξί κλικ επάνω στο φάκελο ή το αρχείο που θέλετε να αντιγράψετε.

2. Επιλέξτε Αντιγραφή.

3. Κάντε δεξί κλικ  σ’ ένα κενό σημείο της οθόνης ή κάντε διπλό κλικ πάνω σε ένα ήδη υπάρχον φάκελο και στη συνέχεια δεξί κλικ
4. Επιλέξτε Επικόλληση.

Για να μεταφέρετε ένα αρχείο ή φάκελο :

1. Αν τα αρχεία ή οι φάκελοι είναι ορατοί στην οθόνη σας τότε:
a. Κρατήστε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού πάνω στο αρχείο ή το φάκελο που θέλετε να μεταφέρετε.

b.  Σύρτε και Ρίξτε το αρχείο ή το φάκελο πάνω στον άλλο φάκελο που θέλετε να γίνει η μεταφορά.
c. Αφήστε το ποντίκι σας.
2. Αν τα αρχεία ή οι φάκελοι δεν είναι ορατοί στην οθόνη σας τότε:
a. Κάντε δεξί κλικ επάνω στο φάκελο ή το αρχείο που θέλετε να μεταφέρετε.

b. Επιλέξτε Αποκοπή.

c. Πηγαίνετε στο φάκελο που θέλετε να γίνει η μεταφορά και κάντε δεξί κλικ
d. Επιλέξτε Επικόλληση.
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