
 Κεφάλαιο 1 : Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής ∆ιαχείριση καταλόγων και αρχείων

 

 

 

Ενότητα 1.5 
 

 

 

∆ιαχείριση καταλόγων και αρχείων – 
Συµπίεση και αποσυµπίεση αρχείων 

 

 

 Πώς µπορώ να δω τα αρχεί    α
που είναι αποθηκευµένα στο   ν

υπολογιστή µου;
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Ειδικοί Στόχοι 
 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν:   

�     

�   

�     

 

 

Να διαχειρίζονται καταλόγους και υποκαταλόγους.  

Να διαχειρίζονται αρχεία. 

Να συµπιέζουν και αποσυµπιέζουν αρχεία. 
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Τι σηµαίνουν όλα αυτά   
εικονίδια – σύµβολα π

βλέπω µέσα στο παράθυ 

Πώς µπορώ να φυλάω όλα   
θέµατα  εκθέσεων που δ 

στους µαθητές µου κατά τά  

Πώς µπορώ να βρω τ  
αίτηση για άδεια που ε    

κάνει πριν από  οκτώ  µήν  
για να µην την ξαναγρά  

όλη από την αρ  
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Αρχεία και φάκελοι 
Με τον όρο αρχείο (file), ονοµάζουµε µια οργανωµένη συλλογή 
από δεδοµένα που αποθηκεύονται σαν αυτόνοµη οντότητα στον 
υπολογιστή 

Κάθε αρχείο έχει ένα όνοµα και είναι αποθηκευµένο σε µια θέση. 
Για κάθε αρχείο ο υπολογιστής αποθηκεύει και µπορεί να µας 
δείχνει ακόµη το µέγεθος του, τον τύπο του και την ηµεροµηνία 
και ώρα δηµιουργίας ή τροποποίησης του. Χρησιµοποιώντας µερικά 
από τα στοιχεία αυτά θα µπορέσετε αργότερα να ορίσετε κριτήρια 
αναζήτησης, προκειµένου να βρίσκετε ευκολότερα τα αρχεία στο 
δίσκο σας.  

 
 
 
 

Τα εικονίδια των αρχείων 
µας βοηθούν να 
διακρίνουµε το είδος των 
αρχείων σε ένα παράθυρο. 
Π.χ. ένας φάκελος, µια 
εικόνα, ένα συµπιεσµένο 
αρχείο, ένα έγγραφο, ένα 
κείµενο.  
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Το όνοµα ενός αρχείου αποτελείται από δύο µέρη που 
χωρίζονται µεταξύ τους µε µια τελεία. Το πρώτο µέρος αποτελεί 
το κύριο όνοµα (έως 255 χαρακτήρες) και το δεύτερο µέρος την 
επέκταση του ονόµατος (έως 3 χαρακτήρες) που συνήθως 
µπαίνει αυτόµατα από την εφαρµογή δηµιουργίας του και 
προσδιορίζει το είδος του αρχείου. Υπάρχουν πολλά είδη αρχείων, 
όπως: αρχεία εγγράφου (.doc), ζωγραφικής (.bmp), εικόνων 
(.jpg) ή (.tif), εκτελέσιµα (.exe), αρχεία συστήµατος (.sys), 
δεδοµένων (.dat), κειµένου (.txt), βοήθειας (.hlp), αρχεία
λογιστικού φύλλου (.xls). Ανάλογα µε το είδος του αρχείου αλλά 
και την εφαρµογή που έχει συνδεθεί, για να ανοίγει και να 
επεξεργάζεται αυτού του είδους τα αρχεία, κάθε αρχείο έχει το δικό 
του εικονίδιο από το οποίο µπορούµε πιο εύκολα να το 
διακρίνουµε στο γραφικό περιβάλλον.  

 

Με τον όρο φάκελο (folder) ονοµάζουµε ένα τµήµα του φυσικού 
µέσου αποθήκευσης (σκληρός δίσκος, δισκέτα), µέσα στο οποίο 
µπορούµε να αποθηκεύσουµε αρχεία και άλλους φακέλους (υποφα-
κέλους). Κάθε φάκελος, όπως και κάθε αρχείο, έχει µία διεύθυνση 
(µονοπάτι) που δείχνει τη θέση του στο φυσικό µέσο. Έτσι οργα-
νώνουµε ιεραρχικά (σε δενδρική µορφή) τα αρχεία µας, µέσα σε 
ένα αποθηκευτικό µέσο, όπως ο δίσκος, η δισκέτα ή το CD-ROM.  

 

Κάθε εργασία µας αποθηκεύεται σε αρχεία (έγγραφα) που 
φυλάσσονται σε φακέλους, οι οποίοι ταξινοµούνται σε διάφορους 
άλλους φακέλους, όπως ακριβώς θα κάνατε και στο ντουλάπι του 
γραφείου σας. Μπορούµε λοιπόν να δηµιουργούµε νέους φακέλους 
και υποφακέλους, για να οργανώνουµε καλύτερα τις πληροφορίες 
που αποθηκεύουµε στον υπολογιστή µας. 
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∆είτε τα περιεχόµενα του υπολογιστή σας 
Για να δείτε τι περιέχει ο υπολογιστής σας, αρκεί να κάνετε διπλό 
κλικ στο εικονίδιο Ο Υπολογιστής µου στην επιφάνεια εργασίας.  
Στο παράθυρο (εικόνα 1.5.1) που ανοίγει, εµφανίζονται οι µονάδες 
των δίσκων του συστήµατος και οι φάκελοι των Εκτυπωτών, του 
Πίνακα Ελέγχου και του ∆ικτύου µέσω Τηλεφώνου. 

 
Εικόνα 1.5.1: Ο υπολογιστής µου  

 

Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο της µονάδας δίσκου, της οποίας 
θέλετε να δείτε τα περιεχόµενα. Τα Windows εµφανίζουν τα αρχεία 
και τους φακέλους που υπάρχουν στη µονάδα δίσκου. Οι φάκελοι 
µπορούν να περιέχουν αρχεία, προγράµµατα και άλλους φακέλους.  

 

Για να ανοίξετε ένα αρχείο ή ένα φάκελο ή για να εκκινήσετε ένα 
πρόγραµµα, κάντε διπλό κλικ σε αυτό(ν). Μπορείτε να επιστρέψετε 
στον προηγούµενο φάκελο, κάνοντας κλικ στο κουµπί Πίσω της 
γραµµής εργαλείων Βασικά κουµπιά ή πατώντας το πλήκτρο 
<BackSpace>.  

Εάν η γραµµή εργαλείων µε τα κουµπιά δεν είναι ορατή, επιλέξτε 
το µενού Προβολή³Γραµµές εργαλείων³Βασικά κουµπιά ή 
κάντε δεξί κλικ στην γραµµή των µενού, στο µενού που αναδύεται 
τσεκάρετε τη γραµµή εργαλείων και τότε αυτή θα εµφανισθεί 
κανονικά στη θέση της. 

Πατήστε διαδοχικά το
κουµπί «Προβολές» στη
γραµµή εργαλείων, για να

αλλάξετε την εµφάνιση των
αντικειµένων ενός

παραθύρου. Εάν δεν
φαίνεται το κουµπί, αυξήστε
το πλάτος του παραθύρου

Εάν έχετε προβολή µε
λεπτοµέρειες, µπορείτε να
ταξινοµήσετε τα εικονίδια
κάνοντας απλά κλικ στη ν

επικεφαλίδα της στήλης, γι α
την οποία θέλουµε την
ταξινόµηση. Για να τα

ταξινοµήσουµε µε
αντίστροφη σειρά,

µπορούµε  να ξανακάνουµε
κλικ στη ίδια επικεφαλίδα.

Εάν θέλετε µπορείτε να αλλάξετε την εµφάνιση των αντικειµένων 
(αρχείων, φακέλων, συντοµεύσεων) που υπάρχουν σε ένα παρά-
θυρο, ώστε να βλέπουµε περισσότερες ή λιγότερες πληροφορίες. 
Τα αντικείµενα µπορούν να πάρουν τη µορφή µεγάλων ή µικρών 
εικονιδίων, να φαίνονται σε απλή λίστα ή µε όλες τις λεπτοµέρειες 
– πληροφορίες. Για να αλλάξετε την εµφάνιση, επιλέξτε από το 
µενού Προβολή το είδος που θέλετε π.χ. (Μικρά Εικονίδια).  

Τα περιεχόµενα ενός φακέλου µπορούν να εµφανίζονται 
ταξινοµηµένα αλφαβητικά ως προς το όνοµα, ανάλογα µε το 
µέγεθος ή τον τύπο τους ή ανάλογα µε την ηµεροµηνία και την 
ώρα που αποθηκεύθηκαν στο δίσκο. Για να αλλάξετε την 
ταξινόµηση, επιλέξτε από το µενού Προβολή³Ταξινόµηση 
εικονιδίων το είδος της ταξινόµησης που θέλετε π.χ. (Με το 
µέγεθος). Το µέγεθος των αρχείων εµφανίζεται σε KB. 
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Καλώς ορίσατε στον Εξερευνητή των Windows 
Ο Εξερευνητής των Windows είναι το πρόγραµµα που µας 
δείχνει άµεσα τη θέση κάθε αρχείου στον υπολογιστή µας. Για να 
εκκινήσετε τον Εξερευνητή των Windows, κάντε κλικ στο 
κουµπί Έναρξη και στη συνέχεια οδηγήστε το δείκτη στην επιλογή 
Προγράµµατα και στο µενού που αναδύεται, κάντε κλικ στην 
επιλογή Εξερεύνηση των Windows.   

Το παράθυρο του εξερευνητή (εικόνα 1.5.2) θα εµφανισθεί, 
δίνοντας σας τη δυνατότητα να διαχειριστείτε τις µονάδες των 
δίσκων, τα αρχεία και τους φακέλους που υπάρχουν σ’ αυτούς και 
εµφανίζονται στη δενδρική δοµή των δίσκων του υπολογιστή σας. 

Μπορείτε να καλέσετε πιο 
εύκολα τον Εξερευνητή, εάν 
έχετε προσθέσει το κουµπί 
του στη Γραµµή Γρήγορης 

 
πί 
ύ 
 

Για να δείτε τα περιεχόµενα του υπολογιστή σας:  

� Κάντε κλικ σε ένα φάκελο στο αριστερό τµήµα του 
παραθύρου, για να τον επιλέξετε και να εµφανιστούν τα 
περιεχόµενά του στο δεξιό τµήµα.  

� Κάντε κλικ στο σύµβολο συν (+), για να εµφανίσετε τους 
υποφακέλους που περιέχει ένας φάκελος.  

� Κάντε κλικ στο σύµβολο πλην (-), για να αποκρύψετε τους 
υποφακέλους που περιέχει ένας φάκελος.  
Εκκίνησης είτε εάν κάνετε
δεξί κλικ πάνω στο κουµ
Έναρξη και από το µενο
που εµφανίζεται επιλέξετε
«Εξερεύνηση».  
 

Το κουµπί <Επάνω> σας 
επιστρέφει στον ιεραρχικά 
ανώτερο φάκελο που 
βρίσκεται ο υποφάκελος 
που είστε 

Εικόνα 1.5.2: Ο Εξερευνητής των Windows   

 

� Για να αλλάξετε το µέγεθος οποιουδήποτε από τα δύο τµήµατα 
του παραθύρου, οδηγήστε το δείκτη σας στη διαχωριστική 
γραµµή, ώστε να γίνει δικέφαλο βέλος και σύρετε τη γραµµή 
που διαχωρίζει τα δύο τµήµατα του παραθύρου προς την 
κατεύθυνση που θέλετε.  

� Μπορείτε επίσης, να εµφανίσετε τα περιεχόµενα ενός φακέλου, 
αν κάνετε διπλό κλικ επάνω του στο δεξιό τµήµα του 
παραθύρου. 
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∆ιαχείριση αρχείων και φακέλων 
Τα Windows έχουν προβλέψει ένα βασικό φάκελο «Τα έγγραφά 
µου» τον οποίο προτείνουν για την αρχειοθέτηση των εγγράφων 
µας. Μέσα σ’ αυτόν ή οπουδήποτε αλλού στο δίσκο µπορούµε να 
δηµιουργούµε τους φακέλους και υποφακέλους. 

 

∆ηµιουργία νέου φακέλου  
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο φάκελο, κάντε κλικ στο δίσκο ή στο 
φάκελο µέσα στον οποίο θέλετε να δηµιουργηθεί ο νέος φάκελος. 
Μετά επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³Φάκελος και τότε 
θα δηµιουργηθεί ένας νέος φάκελος, για τον οποίο πρέπει να 
πληκτρολογήσετε το όνοµα, αφού το προσωρινό του όνοµα µε το 
οποίο δηµιουργείται είναι Νέος Φάκελος.  Το όνοµά του είναι ήδη 
επιλεγµένο και το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται µέσα στο πλαίσιο 
του ονόµατος (κατάσταση µετονοµασίας), προκειµένου να 
µπορέσετε να του αλλάξετε το όνοµα. Οτιδήποτε πληκτρολογήσετε 
τώρα, θα αντικαταστήσει το προηγούµενο όνοµα. Πατήστε το 
πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ έξω από το πλαίσιο και θα δείτε το 
νέο όνοµα να εµφανίζεται δίπλα στο φάκελο. 

  

 

 

Αντιγραφή ενός φακέλου   
Για να δηµιουργήσετε αντίγραφο του φακέλου, επιλέξτε το φάκελο 
κάνοντας κλικ επάνω του και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Αντιγραφή και µετά Επεξεργασία³Επικόλλη-
ση.  Ένας νέος φάκελος µε όνοµα «Αντίγραφο Όνοµα Φακέλου» 
εµφανίζεται στο ίδιο παράθυρο και περιέχει ό,τι και ο φάκελος που 
αντιγράψατε.   

Αν το αντίγραφο του φακέλου θέλετε να δηµιουργηθεί µέσα σε 
κάποιον άλλο φάκελο, κάντε κλικ στο φάκελο που θέλετε και 
µετά επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ 
στο αντίστοιχο κουµπί της γραµµής εργαλείων. 

 

Μετονοµασία αρχείου ή φακέλου 
Αν θέλετε να αλλάξετε το όνοµα ενός αρχείου ή φακέλου, επιλέξτε, 
τον κάνοντας κλικ επάνω του και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Μετονοµασία ή κάντε δεξί κλικ επάνω στο φάκελο και 
στο µενού συντοµίας που αναδύεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
Μετονοµασία. Τότε το σηµείο εισαγωγής θα εµφανισθεί µέσα στο 
πλαίσιο του ονόµατος, µε επιλεγµένο το παλιό του όνοµα 
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(κατάσταση µετονοµασίας). Πληκτρολογήστε το νέο όνοµα και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ έξω από το πλαίσιο 
του ονόµατος. 

 

∆ηµιουργία νέου αρχείου  
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο αρχείο, επιλέξτε το φάκελο στον 
οποίο θα δηµιουργήσετε το νέο αρχείο, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ηµιουργία και στο µενού που θα εµφανισθεί, κάντε κλικ σε µια 
από τις επιλογές αρχείων. Τότε δηµιουργείται ένα νέο αρχείο στο 
φάκελο, το οποίο ονοµάζεται όπως η προηγούµενη επιλογή που 
κάνατε, αλλά το όνοµά του είναι σε κατάσταση µετονοµασίας, που 
σηµαίνει ότι µπορείτε να του δώσετε οποιοδήποτε όνοµα θέλετε.  
Φυσικά αυτό το αρχείο είναι κενό, αφού µόλις τώρα 
δηµιουργήθηκε.   

Κάντε διπλό επάνω του και τότε θα φορτωθεί η ανάλογη εφαρµογή 
(π.χ. Microsoft Word) µαζί µε το αρχείο αυτό. Επεξεργαστείτε 
όπως νοµίζετε το αρχείο αυτό, σύµφωνα µε την εφαρµογή και στο 
τέλος αποθηκεύστε το µε το ίδιο όνοµα. 

 

∆ιαγραφή αρχείου ή φακέλου  
Για να πετάξετε ένα αρχείο ή ένα φάκελο στον κάλαθο των 
αχρήστων, επιλέξτε το αρχείο ή τον φάκελο και πατήστε το 
πλήκτρο <Delete> από το πληκτρολόγιό σας. Εναλλακτικά, 
σύρατέ το(ν) και αφήστε το(ν) επάνω στον κάδο ανακύκλωσης είτε 
µπορείτε να  επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ιαγραφή είτε να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω στο αρχείο ή στο φάκελο και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή 
∆ιαγραφή.  Τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
Επιβεβαίωση διαγραφής του αρχείου ή του φακέλου, το 
οποίο θα σας ερωτά αν είστε βέβαιοι για τη διαγραφή. Κάντε κλικ 
στο κουµπί <Ναι> και τότε το αρχείο ή ο φάκελός σας µε τα 
περιεχόµενά του θα πάει στον Κάδο Ανακύκλωσης.  

 

Επιλογή αρχείων από ένα φάκελο 
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Για να κάνουµε µια σειρά από εργασίες που αφορούν κάποια 
αρχεία, πρέπει πρώτα να τα επιλέξουµε, για να ξέρει ο υπολογιστής 
ποια αρχεία (ή αντικείµενα γενικότερα) αφορά η ενέργεια που 
θέλουµε να κάνει.  

Αφού εµφανίσετε τα αρχεία του φακέλου στη συνέχεια κρατήστε 
πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάντε διαδοχικά κλικ πάνω στα 
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αρχεία που θέλετε να επιλέξετε. Αν τα εικονίδια των αρχείων είναι 
συνεχόµενα, κάντε κλικ στο πρώτο και ύστερα κρατήστε πατηµένο 
το πλήκτρο <Shift> και κάνετε κλικ στο τελευταίο ή µε χρήση των 
βελών του πληκτρολογίου, επιλέξτε όσα εικονίδια αρχείων θέλετε.   

 Τα επιλεγµένα αρχεία
εµφανίζονται τονισµένα ή

µε αντίστροφο φωτισµό και
ο αριθµός των επιλεγµένων

ν
ο
υ
υ.

ν
ν
ν
ο
ε

κλ ν
ν
ς.

Αν θέλετε να επιλέξετε όλα τα αρχεία ενός φακέλου, µπορείτε να 
το κάνετε, επιλέγοντας το µενού Επεξεργασία³Επιλογή όλων ή 
πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Α>. 

 

Για να ακυρώσετε την επιλογή όλων των αρχείων κάντε ένα κλικ σε 
µια κενή περιοχή του παραθύρου. 

 

Μετακίνηση αρχείων από φάκελο σε φάκελο 
Επιλέξτε τα αρχεία που θέλετε και στη συνέχεια σε κάποιο σηµείο 
της επιλογής κάντε κλικ και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού σας, σύρατε τα επιλεγµένα αρχεία στο φάκελο που 
επιθυµείτε και απελευθερώστε το πλήκτρο του ποντικιού. 

 

Προσοχή!: Αν αυτή την ενέργεια την κάνετε για φακέλους
διαφορετικών δίσκων, τότε θα γίνει αντιγραφή των αρχείων και
όχι µετακίνηση.

        
       

 

 
Μη

στ
β

συ

Εναλλακτικά (ιδιαίτερα αν είστε αρχάριοι και δεν έχετε εξοικειωθεί 
µε την προχωρηµένη χρήση του ποντικιού) µπορείτε να κάνετε 
αποκοπή από τον παλιό και επικόλληση των αρχείων στο νέο 
φάκελο µε τα ακόλουθα βήµατα: 

 

1. Επιλέξτε τα αρχεία που θέλετε 

2. Κάντε κλικ στο αντίστοιχο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
(ή Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή ή κάντε δεξί 
κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποκοπή ή τέλος 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Χ>) 

3. Επιλέξτε το φάκελο στον οποίο θέλετε να τα µεταφέρετε 

4. Κάντε κλικ στο αντίστοιχο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
(ή Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε 
δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση ή τέλος 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<V>) 

 

αρχείων εµφανίζεται στη
γραµµή κατάστασης στ

κάτω µέρος το
παραθύρο

Για να ακυρώσετε τη
επιλογή µερικώ

µεµονωµένων αρχείω
κρατήστε πατηµένο τ

πλήκτρο <Ctrl> και κάντ
ικ στα αρχείο των οποίω
θέλετε να ακυρώσετε τη

επιλογή του
 µεταφέρετε ποτέ αρχεί  α
από τον φάκελο τω   ν

Windows που βρίσκετα ι
ο δίσκο σας.  Είναι σχεδό  ν
έβαιο ότι το σύστηµά σα    ς

θα έχει προβληµατικ ή
νέχεια, µε πιθανή απώλει  α

των δεδοµένων σας. 
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Αντιγραφή αρχείων σε δισκέτα 

Μπορείτε µε τον ίδιο τρόπο 
να αντιγράψετε ένα αρχείο 
κάνοντας δεξί κλικ πάνω 
του και από το αναδυόµενο 
µενού να Επιλέξτε από το 
µενού Αποστολή  προς³ 
∆ισκέτα 3,5 (Α:) 

1. Βάλτε τη δισκέτα στον οδηγό δισκέτας.  

2. Κάντε κλικ στο αρχείο που θέλετε να αντιγράψετε (ή επιλέξτε 
περισσότερα αρχεία). 

3. Επιλέξτε από το µενού του παραθύρου του φακέλου Αρχείο³ 
Αποστολή  προς³∆ισκέτα 3,5 (Α:). 

 

Αντιγραφή αρχείων σε φάκελο ή δίσκο 
Επιλέξτε τα αρχεία που θέλετε να αντιγράψετε και στη συνέχεια 
κάντε κλικ στο κουµπί  <Αντιγραφή> (ή επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Αντιγραφή ή κάντε δεξί κλικ και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αντιγραφή ή, 
τέλος, πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<C>). Στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο φάκελο ή στο δίσκο στον οποίο θα τα 
αντιγράψετε και κάντε κλικ στο κουµπί  <Επικόλληση> (ή 
επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε δεξί κλικ 
επάνω του και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ 
στην επιλογή Επικόλληση ή, τέλος, πατήστε το συνδυασµό των 
πλήκτρων <Ctrl>+<V>). 

 

Ένας επίσης εύκολος και γρήγορος τρόπος για να αντιγράψετε 
αρχεία, είναι να τα επιλέξετε και στη συνέχεια, να κρατήσετε 
πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, να κάνετε κλικ στην επιλεγµένη 
περιοχή και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σας, 
να σύρετε την επιλογή στο φάκελο που θέλετε. 

 

Επαναφορά διαγραµµένων αντικειµένων  
Για να επαναφέρετε ένα αρχείο από τον κάδο ανακύκλωσης, πριν 
χαθεί οριστικά, κάντε διπλό κλικ πάνω στον κάδο ανακύκλωσης για 
να εµφανιστούν όλα τα αρχεία που έχετε διαγράψει. Επιλέξτε τα 
αντικείµενα που θέλετε να επαναφέρε και επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Επαναφορά. Τα αντικείµενα φεύγουν από τον κάδο 
ανακύκλωσης και επανέρχονται στην αρχική τους θέση. 

 

Οριστική διαγραφή – άδειασµα κάδου 
Εάν δεν έχετε χώρο στο δίσκο µπορείτε να αδειάσετε τον κάδο 
ανακύκλωσης, επιλέγοντας στο παράθυρο του κάδου ανακύκλωσης 
το µενού Αρχείο³Άδειασµα του κάδου ανακύκλωσης. Τότε 
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εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Επιβεβαίωση διαγραφής 
αρχείων στο οποίο, όταν κάνετε κλικ στο κουµπί <Ναι>, 
διαγράφονται οριστικά τα αρχεία και δεν µπορούν πλέον να 
επανέλθουν. 

 

Τώρα που έχετε µια πρώτη εικόνα από τη διαχείριση αρχείων και 
φακέλων είναι καιρός να εξασκηθείτε και να αποκτήσετε δεξιότητα 
διαχείρισης των αρχείων στα Windows. 

 

∆ραστηριότητα 1.5.1 

Αλλαγή της εµφάνισης των εγγράφων – αρχείων  
 

       
       

      

Ανοίξτε το φάκελο «Τα έγγραφά µου». Ταξινοµήστε τα αρχεία που υπάρχουν
σε φθίνουσα σειρά βάσει του µεγέθους τους. Ρυθµίστε τα Windows ώστε να
τακτοποιούν αυτόµατα τα εικονίδια, όταν ανοίγετε ένα παράθυρο. 

 

Απάντηση 
1. Κάντε διπλό κλικ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου», για να ανοίξει το παράθυρό 

του και κάντε διαδοχικά κλικ στο κουµπί <Προβολές> της γραµµής εργαλείων 
Βασικά κουµπιά, για να δείτε τη λίστα των αρχείων µε τις λεπτοµέρειές τους. 

2. Τότε, στις στήλες µε τα στοιχεία των αρχείων, υπάρχουν και επικεφαλίδες. Κάντε 
1-2 κλικ στην επικεφαλίδα Μέγεθος και θα δείτε ότι τα αρχεία ταξινοµούνται µια 
κατά αύξουσα και µια κατά φθίνουσα σειρά.  

3. Παρατηρήστε ότι, όταν η παρουσίαση γίνεται µε µικρά ή µεγάλα εικονίδια, τότε η 
κατάταξη των αρχείων είναι πάντα αύξουσα, ενώ στην παρουσίαση µε Λίστα, 
παραµένει η κατάταξη που έχετε κάνει. 

4. Για να ρυθµίσετε τα Windows, ώστε να τακτοποιούν αυτόµατα τα εικονίδια, 
επιλέξτε το µενού Προβολή³Τακτοποίηση εικονιδίων³Αυτόµατη τακτο-
ποίηση. Παρατηρήστε ότι η Αυτόµατη τακτοποίηση ισχύει µόνο, όταν έχετε 
προβολή µε µικρά ή µεγάλα εικονίδια.  

 

∆ραστηριότητα 1.5.2 

Ο Εξερευνητής των Windows. ∆ηµιουργία νέου φακέλου. 
Μεταφορά και αντιγραφή αρχείων. Μετονοµασία αρχείου. 

 
  

      
      

      
      

     
  

 

Ξεκινήστε τον Εξερευνητή των Windows. Εντοπίστε το φάκελο
«Τα έγγραφά µου». ∆ηµιουργήστε ένα νέο φάκελο µε όνοµα
«ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ». Μεταφέρατε µέσα σε αυτόν δύο αρχεία που είχατε
δηµιουργήσει στα προηγούµενα παραδείγµατα. Να αντιγράψετε το
αρχείο «ΣΧΕ∆ΙΟ-1» από τη δισκέτα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
και να το µετονοµάσετε σε «ΖΩΓΡΑΦΙΚΗ-2». 
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Απάντηση 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη>, οδηγήστε το δείκτη σας στην επιλογή 
Προγράµµατα και στο νέο µενού που αναδύεται κάντε κλικ στην εφαρµογή 
Εξερεύνηση των Windows. Επειδή την εφαρµογή αυτή θα τη χρησιµοποιείτε 
πολύ συχνά, καλό είναι να έχετε δηµιουργήσει µια Συντόµευσή της στην 
Επιφάνεια Εργασίας ή να έχετε σύρει το εικονίδιό της στη Γραµµή Εργαλείων 
Γρήγορη Εκκίνηση.  

2. Εντοπίστε το φάκελο «Τα έγγραφά µου» και κάντε κλικ επάνω του.  Επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³Φάκελος. Το εικονίδιο ενός φακέλου θα 
εµφανισθεί στο δεξιό µέρος του παραθύρου και θα έχει όνοµα Νέος Φάκελος. 
Πληκτρολογήστε «ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Εντοπίστε τα δύο αρχεία που δηµιουργήσατε προηγουµένως και, κάνοντας κλικ 
επάνω τους, σύρτε τα ένα-ένα µέσα στο φάκελο «ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ». Για να κάνετε 
την ίδια ενέργεια µε µια κίνηση, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και 
κάντε διαδοχικά κλικ πάνω στα δύο αρχεία, ώστε να επιλεγούν και τα δύο µαζί. 
Στη συνέχεια κάντε κλικ πάνω στο ένα από τα δύο και σύρτε τα µέσα στο 
φάκελο. 

4. Βάλτε τη δισκέτα που είχατε αποθηκεύσει τη ζωγραφιά σας στον οδηγό δισκέτας 
και, αφού τον εντοπίσετε στο παράθυρο του Εξερευνητή, κάντε κλικ επάνω του. 
Στο δεξιό µέρος του παραθύρου εµφανίζονται τα περιεχόµενα της δισκέτας, µαζί 
και το αρχείο «ΣΧΕ∆ΙΟ-1». 

5. Κάντε κλικ επάνω του για να το επιλέξετε και στη συνέχεια σύρτε το στο φάκελο 
«Τα έγγραφά µου». Τότε στο φάκελο αυτό θα δηµιουργηθεί αντίγραφο του 
αρχείου. Ακολουθήστε το βήµα 3, για να το µετονοµάσετε σε «ΖΩΓΡΑΦΙΚΗ-2». 

 
 

∆ραστηριότητα 1.5.3 

 
  

       
   

        

∆ιαγραφή αρχείου. Επαναφορά αρχείου που έχει διαγραφεί. 
Άδειασµα του κάδου ανακύκλωσης. 

 

Να διαγράψετε το έγγραφο «ΑΠΑΓΟΡΕΥΕΤΑΙ ΤΟ ΚΑΠΝΙΣΜΑ». Να το
επαναφέρετε από τον κάδο ανακύκλωσης. ∆ηµιουργήστε ένα αντίγραφο του
εγγράφου. ∆ιαγράψτε το αντίγραφο και µετά αδειάστε τον κάδο ανακύκλωσης

Απάντηση 

1. Ξεκινήστε τον Εξερευνητή των Windows και αναζητήστε στο φάκελο «Τα 
έγγραφά µου» το πρώτο αρχείο «ΑΠΑΓΟΡΕΥΕΤΑΙ ΤΟ ΚΑΠΝΙΣΜΑ».  Μόλις το 
βρείτε κάντε κλικ επάνω του και στη συνέχεια πατήστε το πλήκτρο <Delete>.  
Απαντήστε <Ναι> στο παράθυρο που θα εµφανισθεί.  

2. Τώρα πλέον το αρχείο σας βρίσκεται στον Κάδο Ανακύκλωσης.  
Ελαχιστοποιήστε τον Εξερευνητή, αναζητήστε το εικονίδιο του Κάδου 
Ανακύκλωσης στην Επιφάνεια Εργασίας και κάντε διπλό κλικ επάνω του.  Μόλις 
ανοίξει το παράθυρό του θα δείτε µέσα σ’ αυτό το εικονίδιο του αρχείου που 
µόλις διαγράψατε. 
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3. Κάντε κλικ επάνω του και επιλέξτε το µενού Αρχείο³Επαναφορά ή κάντε δεξί 
κλικ επάνω του και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στο 
Επαναφορά.  Το αρχείο θα επιστρέψει στην αρχική του θέση. 

4. Ελαχιστοποιήστε τον Κάδο Ανακύκλωσης και µεγιστοποιήστε τον 
Εξερευνητή..  Κάντε κλικ επάνω του. Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, 
και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε το εικονίδιο του αρχείου σε µια 
κενή περιοχή του παραθύρου. 

5. Έτσι δηµιουργήσατε ένα αντίγραφο του αρχείου σας, που αυτή τη στιγµή είναι 
επιλεγµένο. Πατήστε το πλήκτρο <Delete> και απαντήστε <Ναι> στο 
παράθυρο που ακολουθεί την ενέργεια αυτή. Τώρα πήγε το αντίγραφο στον 
Κάδο Ανακύκλωσης. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί του Κάδου Ανακύκλωσης που βρίσκεται στη Γραµµή 
Εργασιών για να έρθει στο προσκήνιο ο Κάδος. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
Άδειασµα του Κάδου Ανακύκλωσης και απαντήστε <Ναι> στο παράθυρο 
που ακολουθεί την ενέργεια αυτή. Τώρα πλέον ό,τι υπήρχε στον Κάδο 
Ανακύκλωσης χάθηκε οριστικά. 

 

 

∆ραστηριότητα 1.5.4 

Αντιγραφή αρχείου από δισκέτα. 

 

Αντιγράψτε ένα έγγραφο π χ. «ΠΡΟΧΕΙΡΟ ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΑ Β2» από τη
δισκέτα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου. 

   .    
  

 

Απάντηση 

1. Βάλτε τη δισκέτα σας στον οδηγό δισκέτας. Ξεκινήστε τον Εξερευνητή των 
Windows, αναζητήστε και κάντε κλικ στο ∆ισκέτα 3,5 (Α) στο αριστερό µέρος 
του παραθύρου. Μόλις δείτε το αρχείο σας στο δεξιό µέρος, κάντε κλικ επάνω 
του και σύρατε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» που βρίσκεται στο αριστερό 
µέρος του παραθύρου. 

2. Εναλλακτικά µπορείτε να χρησιµοποιήσετε τα κουµπιά της Γραµµής εργαλείων 
Βασικά κουµπιά, για να κάνετε Αντιγραφή και Επικόλληση του αρχείου. 
Θυµηθείτε όµως ότι, όταν σύρετε ένα αρχείο ή µια οµάδα αρχείων, από έναν 
δίσκο σε έναν άλλον, τότε  γίνεται Αντιγραφή. 

 

Άνοιγµα αρχείου 
Ανοίγουµε ένα αρχείο για να δούµε το περιεχόµενό του στην οθόνη 
ή να το τροποποιήσουµε, κάνοντας διπλό κλικ πάνω του. Εάν δε 
θυµόµαστε που βρίσκεται το αρχείο, εφόσον το είχαµε ανοίξει 
πρόσφατα, µπορούµε να το ανοίξουµε από τη λίστα των 
πρόσφατων χρησιµοποιηµένων αρχείων, διαφορετικά θα πρέπει να 
το αναζητήσουµε.  
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Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηµένου αρχείου 
Εάν είχαµε ανοίξει πρόσφατα ένα αρχείο, αυτό βρίσκεται στη λίστα 
µε τα τελευταία αρχεία που χρησιµοποιήσαµε και µπορούµε να το 
ανοίξοµε από εκεί. Από το µενού Έναρξη - Έγγραφα,  ανοίγουµε 
τη λίστα µε τα πρόσφατα χρησιµοποιηµένα αρχεία και  κάνουµε 
κλικ πάνω στο αρχείο που θέλουµε να ανοίξουµε.   

  

Αναζητήστε αρχεία ή φακέλους στο δίσκο σας 

 
  

Οι χαρακτήρες µπαλαντέρ * 
και ? σας επιτρέπουν να 
αναζητάτε αρχεία των 
οποίων το όνοµα περιέχει 

 δε 
τε 

Για να βρείτε ένα αρχείο ή φάκελο, επιλέξτε Έναρξη³Εύρεση³ 
Αρχεία ή φάκελοι…. Στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, 
στο πεδίο Με όνοµα: δώστε το όνοµα του αρχείου ή του φακέλου 
που θέλετε να βρείτε. Στο πεδίο ∆ιερεύνηση σε: προσδιορίστε 
την περιοχή αναζήτησης (π.χ. όλος ο δίσκος C:). Για να 
συµπεριληφθούν οι υποφάκελοι που τυχόν υπάρχουν στην περιοχή 
αναζήτησης, µην ξεχάσετε να σηµειώσετε την αντίστοιχη θυρίδα. 
Όταν είστε έτοιµοι, πατήστε το πλήκτρο <Εύρεση τώρα>, για να 
αρχίσει η αναζήτηση.  Αµέσως θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο, κάτω 
από το παράθυρο διαλόγου, και σε λίγα δευτερόλεπτα µέσα στο 
παράθυρο αυτό θα εµφανιστούν τα αρχεία ή οι φάκελοι που 
ζητήσατε.  

 

Εάν δε θυµόσαστε καθόλου το όνοµα που είχατε δώσει αλλά 
θυµόσαστε κάποια χαρακτηριστική λέξη από το περιεχόµενό του 
αρχείου µπορείτε να κάνετε αναζήτηση µε αυτές, πληκτρολο-
γώντας τις στο πεδίο Με το κείµενο:    

  
   

  

 

Ένας άλλος τρόπος αναζήτησης, είναι αυτός που γίνεται  µε τη 
χρησιµοποίηση της ηµεροµηνίας τροποποίησης του αρχείου ή του 
φακέλου.  Για τον τρόπο αυτό αναζήτησης, κάντε κλικ στην κάρτα 
Ηµεροµηνία τροποποίησης και τσεκάρετε ανάλογα Όλα τα
αρχεία ή την Εύρεση όλων των αρχείων που τροποποιήθηκαν ή 
δηµιουργήθηκαν µεταξύ κάποιων ηµεροµηνιών ή κατά τους
ένα ή περισσότερους 
χαρακτήρες τους οποίους
χρειάζεται να προσδιορίζε
ακριβώς. 
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 προηγούµενους 3 µήνες ή τις προηγούµενες 20 ηµέρες.  

Τέλος, µε κλικ στην κάρτα Για προχωρηµένους, µπορείτε να 
αναζητήσετε όποιον τύπο αρχείου θέλετε, µε το µέγεθός του να 
ικανοποιεί κάποιο συγκεκριµένο µέγεθος. 

 

Η παραπάνω διαδικασία αναζήτησης αρχείων ή φακέλων µπορεί να 
ξεκινήσει και από το κουµπί <Έναρξη>, επιλέγοντας Έναρξη³      
Εύρεση³Αρχεία ή φάκελοι… 
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Η Συντόµευση στην Επιφάνεια Εργασίας  
Η Συντόµευση είναι ένα εικονίδιο στην επιφάνεια εργασίας ή µέσα 
σε κάποιο φάκελο, µε χαρακτηριστικό ένα µαύρο βέλος που 
«κρύβει» ένα γρήγορο τρόπο για να εκκινήσετε σύντοµα ένα 
πρόγραµµα ή να ανοίξετε ένα αρχείο ή φάκελο, χωρίς να χρειάζεται 
να το αναζητήσετε στο βασικό µενού των Windows ή µέσα στο 
δίσκο, στη µόνιµη θέση του.   

 

Οι συντοµεύσεις είναι χρήσιµες, ιδιαίτερα για εφαρµογές που 
χρησιµοποιείτε συχνά. Για να δηµιουργήσετε µια συντόµευση : 

1. Ανοίξτε το φάκελο που περιέχει το στοιχείο (αρχείο, φάκελος, 
εκτυπωτής, κλπ), του οποίου θέλετε να δηµιουργήσετε 
συντόµευση.  

2. Επιλέξτε το στοιχείο µε δεξί κλικ και σύρατέ το (χωρίς να 
απελευθερώσετε το δεξί πλήκτρο) στην επιφάνεια εργασίας ή 
στο φάκελο που θέλετε 

3. Απελευθερώστε το δεξί πλήκτρο, οπότε και εµφανίζεται ένα 
µενού συντοµίας στο οποίο κάντε κλικ στην επιλογή 
∆ηµιουργία συντόµευσης εδώ.  

4. Η συντόµευση εµφανίζεται εκεί που επιλέξατε να εµφανισθεί. 

 

∆ιαγράψτε µια Συντόµευση  
Κάντε κλικ επάνω της για να την επιλέξετε και πατήστε το πλήκτρο 
<Delete>, ή κάντε δεξί κλικ επάνω της και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή ή, τέλος, 
σύρτε την πάνω στον Κάδο ανακύκλωσης. Τότε θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Επιβεβαίωση διαγραφής του αρχείου, το 

οποίο θα σας ερωτά αν 
είστε βέβαιοι για τη 
διαγραφή. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Ναι> και τότε το 

εικονίδιο της συντόµευσής σας θα πάει στον Κάδο 
Ανακύκλωσης. Αυτό βέβαια δε σηµαίνει ότι διαγράφτηκε και η 
εφαρµογή που αντιπροσωπεύει. Αυτή παραµένει στη θέση της στο 
δίσκο, ακόµα και αν διαγράψατε τη συντόµευσή της. 

Επιλέξτε µε το δεξί πλήκτρο του
ποντικιού το αρχείο ή το

φάκελος του οποίου θέλετε να
δηµιουργήσετε συντόµευση.
Σύρτε το και αφήστε το στο

σηµείο που θέλετε να
δηµιουργηθεί η συντόµευση.
Στο µενού που αναδύεται,

επιλέξτε ∆ηµιουργία
Συντόµευσης.

 

Συµπιέστε τα αρχεία σας 
Όσο περνάει ο καιρός και µαθαίνετε καλύτερα τη χρήση του 
υπολογιστή σας, δηµιουργείτε όλο και µεγαλύτερα αρχεία, τα οποία 
δεν µπορείτε να τα µεταφέρετε σε µια δισκέτα προκειµένου να τα 
φυλάξετε. Τα µεγάλα σε µέγεθος αρχεία αργούν και στη µεταφορά 
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τους µέσω του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, που σηµαίνει 
αυξηµένο τηλεπικοινωνιακό κόστος. Ένας άλλος λόγος αφορά την 
ανάγκη σας σε αποθηκευτικό µέσο (σκληρό δίσκο), οπότε η 
συµπίεση των αρχείων δηµιουργεί περισσότερο εκµεταλλεύσιµο 
χώρο στο δίσκο σας.  Να λοιπόν κάποιοι λόγοι που σας επιβάλλουν 
να συµπιέσετε τα αρχεία σας. Τα αρχεία αρχειοθέτησης (archive) 
είναι αρχεία που περιλαµβάνουν άλλα αρχεία σε συµπιεσµένη 
κατάσταση. Ένα αρχείο που περιλαµβάνει άλλα αρχεία καλείται 
αρχείο αρχειοθέτησης και τα αρχεία .Zip .Cab είναι οι πιο 
συνηθισµένοι τύποι τέτοιων αρχείων. Το πιο δηµοφιλές εργαλείο 
για τη συµπίεση των αρχείων είναι το πρόγραµµα WinZip. 

Μπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε τη 
διεύθυνση URL 
http://www.winzip.com 
για να ενηµερωθείτε για το 
πρόγραµµα αυτό, να 
κατεβάσετε (Download) τη 
δωρεάν έκδοση περιορι-
σµένης διάρκειας και φυσικά 
να την εγκαταστήσετε στο 
δίσκο σας.  Εκδόσεις περιο-
ρισµένων δυνατοτήτων 
µπορείτε να βρείτε στα CDs 
που κυκλοφορούν µαζί µε 
τα περιοδικά πληροφορικής. 

 

Το πρόγραµµα WinZip.  

Το WinZip είναι ένα πρόγραµµα-εργαλείο µε το οποίο εργάζεστε 
µε αρχεία τύπου .Zip, πολύ εύκολα. Το WinZip χρησιµοποιεί τους 
όρους «Add» (Πρόσθεσε), για να δηλώσει το «Συµπίεσε τα αρχεία
και εισαγάγετέ τα στο αρχείο αρχειοθέτησης», «Extract» 
(Εξάγαγε), για να δηλώσει το «Αποσυµπίεσε το αρχείο της αρχειο
θέτησης και δηµιούργησε διαφορετικά αρχεία στο δίσκο». Μερικοί 
χρησιµοποιούν τα ρήµατα «zip» ή «pack» αντί του «add» και τα 
ρήµατα «unzip» ή «unpack» αντί του «extract».  

 

 Ας γνωρίσουµε τον τρόπο λειτουργίας του: 

Αφού έχετε εγκαταστήσει το πρόγραµµα, επιλέξτε τα αρχεία 
που θέλετε να συµπιέσετε και κάντε δεξί κλικ επάνω στην 
επιλογή. Στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ 
στην επιλογή Add to Zip. Στο παράθυρο που εµφανίζεται 
κάντε κλικ στο κουµπί <I Agree> και στο παράθυρο που 
ακολουθεί, στο πεδίο Add to archive:, δώστε τη διαδροµή και 
το όνοµα για το συµπιεσµένο αρχείο που θα δηµιουργηθεί, 
ανοίξτε τις λίστες στα πεδία Action: και Compression:, για να 
ορίσετε τις ρυθµίσεις που εσείς επιθυµείτε και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Add>. Θα δείτε σε λίγο το εικονίδιο του συµπιε-
σµένου αρχείου στο 
φάκελο που ορίσατε. 

Το πρόγραµµα 
MonkeyZip. 

Ανατρέξτε στο διαδίκτυο και 
στην κατάλληλη διεύθυνση 

ip.
και 
 το 
µε 

 

τη 
ι 

ε 

� Για να αποσυµπιέσετε 
ένα αρχείο .zip, κάντε 
διπλό κλικ στο εικονίδιό 
του και στο παράθυρο 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στο κουµπί <I Agree>. Τότε 
εµφανίζεται ένα νέο παράθυρο µέσα στο οποίο φαίνονται τα 
αρχεία που έχετε συµπιέσει στο αρχείο αρχειοθέτησης. Αν 
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http://www.monkeyz
com/, για να γνωρίσετε 
κατεβάσετε (download)
πρόγραµµα monkeyzip 
το οποίο µπορείτε να 
συµπιέσετε τα αρχεία σας
και να δηµιουργήσετε 
αρχεία αρχειοθέτησης.  Σ
συνέχεια, εκτελέστε το κα
ακολουθήστε τις οδηγίες 
του, για να εγκαταστήσετ
το πρόγραµµα στο δίσκο 
σας. 
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θέλετε, µπορείτε να εκτελέσετε κάποιο από τα αρχεία µέσα 
από το παράθυρο αυτό. Αν θέλετε όµως να τα απόθηκεύσετε 
στο δίσκο, κάντε κλικ στο κουµπί Extract, και στο νέο 
παράθυρο που εµφανίζεται, στο πεδίο Extract to:, 
πληκτρολογήστε τη διαδροµή του φακέλου στον οποίο θα 
αποθηκευθούν τα αρχεία ή στο πεδίο Folders/drives:, βρείτε 
το φάκελο στη δενδρική δοµή του δίσκου σας και κάντε διπλό 
κλικ επάνω του.  Μετά από αυτά κάντε κλικ στο κουµπί 
<Extract>.  

� 

  
 

Aν συµπιέσετε µερικά αρχεία σε ένα αρχείο αρχειοθέτησης .zip 
στον υπολογιστή σας και το µεταφέρετε µε µια δισκέτα σε 
έναν άλλον υπολογιστή και στην εµφάνιση των περιεχοµένων 
της δισκέτας ή στους φακέλους που βλέπετε µέσα από τον 
Εξερευνητή των Windows, υπάρχει το διπλανό 
εικονίδιο, αυτό σηµαίνει ότι δεν είναι εγκατεστηµένη 
η εφαρµογή WinZip στο νέο υπολογιστή. Γενικά η 
εµφάνιση αυτού του εικονιδίου δείχνει ότι δεν 
µπορούν τα Windows να συσχετίσουν το αρχείο αυτό µε 
κάποια από τις εγκατεστηµένες εφαρµογές. Έτσι λοιπόν, µόλις 
γίνει η εγκατάσταση της εφαρµογής µε την οποία δηµιουρ-
γήθηκε, το εικονίδιο θα επιστρέψει στην αρχική του µορφή.  

 

 

Τώρα που έχετε µια πρώτη εικόνα από τη διαχείριση αρχείων και 
φακέλων είναι καιρός να τα δούµε και στην πράξη. Ας ξεκινήσουµε 
µε µία δραστηριότητα για µια πρώτη επαφή-εξερεύνηση µε το
περιβάλλον των Windows 

 

∆ραστηριότητα 1.5.5   

Αναζήτηση αρχείων µε συνδυασµό κριτηρίων. 

 

Να αναζητήσετε τα έγγραφα του δίσκου σας, τα οποία δηµιουργήθηκαν
τις προηγούµενες 20 ηµέρες και περιέχουν τη λέξη-κλειδί
«∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΑ».

        
      

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε τον Εξερευνητή των Windows και, µόλις εµφανιστεί το παράθυρό του, 
επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Εύρεση³Αρχεία ή φάκελοι…. 

2. Στο παράθυρο Εύρεση: Όλα τα αρχεία που εµφανίζεται, στην κάρτα Όνοµα 
και θέση , στο πεδίο Με όνοµα:, πληκτρολογήστε «*.doc» για να δηλώσετε ότι 
ψάχνετε για έγγραφα και στο επόµενο πεδίο Με το κείµενο:, πληκτρολογήστε 
«∆ιαγώνισµα». 
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3. Στο πεδίο ∆ιερεύνηση στο:, επιλέξτε το δίσκο C:\ και στη συνέχεια κάντε κλικ 
στην κάρτα Ηµεροµηνία τροποποίησης. Στην κάρτα αυτή τσεκάρετε την 
επιλογή Εύρεση όλων των αρχείων και στο διπλανό πεδίο επιλέξτε ∆ηµιουργία.  
Μετά από αυτό τσεκάρετε το πεδίο κατά τις προηγούµενες και στο διπλανό του 
πεδίο αυξήστε, µε χρήση του πάνω βέλους, την τιµή σε 20, ή κάντε κλικ µέσα 
στη θυρίδα αυτή και πληκτρολογήστε 20. 

4. Μετά από αυτά κάντε κλικ στο κουµπί <Εύρεση τώρα> και αµέσως θα αρχίσει 
η αναζήτηση των αρχείων στο δίσκο σας και τα αρχεία που θα βρεθούν θα 
εµφανισθούν στο νέο µέρος του παραθύρου που θα εµφανισθεί κάτω από το 
αρχικό. 

 

∆ραστηριότητα 1.5.6 

   

 

        
     

            
           
       

    

Αποθήκευση αρχείου που «δε χωράει» σε µια δισκέτα. 

∆ηµιουργήστε µία εικόνα αρκετά µεγάλη που το µέγεθος του αρχείου της να
είναι µεγαλύτερο από 1.5 Mb. Θέλετε να την αποθηκεύσετε σε µία δισκέτα
(ή να τη στείλετε µέσω του Internet σε ένα φίλο σας), αλλά δε χωράει (ή
είναι πολύ µεγάλο το αρχείο και θα καθυστερήσει πολύ η αποστολή και η
λήψη του). Συµπιέστε το αρχείο και αποθηκεύστε το στη δισκέτα (ή
επισυνάψτε το σε ένα γράµµα).  
 

Απάντηση 
1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> για να  ανοίξει το κεντρικό µενού των 

Windows, σύρατε διαδοχικά το δείκτη του ποντικιού πάνω στις λέξεις 
Προγράµµατα³Βοηθήµατα και κάντε κλικ στην εφαρµογή Ζωγραφική.  
Πειραµατιστείτε µε τα εργαλεία του προγράµµατος και δηµιουργήστε µια 
πολύχρωµη σύνθεση της επιλογής σας και αποθηκεύστε τη στο δίσκο σας µε 
όνοµα «Σύνθεση.bmp». Ελέγξτε αν το µέγεθός της είναι µικρότερο από 1.5 
Mb και αν είναι, ανοίξτε την πάλι και προσθέστε της µερικά στοιχεία ακόµη. 

2. Η άσκηση αυτή προϋποθέτει ότι έχετε εγκαταστήσει στον υπολογιστή σας την 
εφαρµογή WinZip ή κάποιο άλλο συµπιεστικό πρόγραµµα. Αν αυτό έχει γίνει, 
κάντε δεξί κλικ επάνω στο εικονίδιο του αρχείου που δηµιουργήσατε και στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Add to 
Σύνθεση.zip. Τότε, µέσα στο φάκελο και ίσως δίπλα στο εικονίδιο της άσκησης 
που δηµιουργήσατε, θα εµφανισθεί το εικονίδιο του συµπιεσµένου αρχείου, που 
θα έχει το ίδιο όνοµα αλλά διαφορετική επέκταση. 

3. Κάντε δεξί κλικ στο εικονίδιο του συµπιεσµένου αρχείου και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποστολή προς³ 
∆ισκέτα 3,5 (Α).  Παρατηρήστε το µέγεθος του συµπιεσµένου αρχείου και 
συγκρίνετέ το µε αυτό του αρχείου «Σύνθεση.bmp». Θα δείτε ότι το µέγεθος 
του συµπιεσµένου αρχείου είναι σηµαντικά µικρότερο, πράγµα που σηµαίνει ότι 
και µε τη δισκέτα µπορεί να µεταφερθεί αλλά και στο ηλεκτρονικό ταχυδροµείο 
δε θα καθυστερήσει η αποστολή του, όπως θα µάθετε σε επόµενο κεφάλαιο. 
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∆ραστηριότητα 1.5.7 

Αποσυµπίεση αρχείου στο δίσκο.   

        
    

        
         

       

 

Ένας φίλος σας έδωσε δισκέτα µε το αρχείο εικόνας «Σύνθεση.zip» σε
συµπιεσµένη µορφή. ∆ηµιουργήστε ένα φάκελο µε όνοµα «1-temp» µέσα
στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» και αντιγράψτε το εκεί από τη δισκέτα.  
Αποσυµπιέστε το αρχείο και αποθηκεύστε το στον ίδιο φάκελο. Εκτελέστε το
αρχείο, για να το δείτε και, αν θέλετε, να το επεξεργαστείτε. 
 

Απάντηση 
1. Βάλτε τη δισκέτα στον οδηγό (Α:). Εκκινήστε τον Εξερευνητή των Windows και 

µόλις εµφανισθεί το παράθυρό του, κάντε κλικ επάνω στη ∆ισκέτα 3,5 (Α:) στο 
αριστερό µέρος του παραθύρου. Στο δεξιό µέρος του παραθύρου θα 
εµφανισθούν τα περιεχόµενα της δισκέτας, που θα περιέχουν και το αρχείο 
«Σύνθεση.zip». Κάντε δεξί κλικ επάνω στο αρχείο και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Αντιγραφή.   

2. Κάντε κλικ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» στο αριστερό µέρος του παραθύρου 
και επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία³Φάκελος.  Αµέσως θα εµφανισθεί 
το εικονίδιο ενός νέου φακέλου στο δεξιό µέρος του παραθύρου. Ονοµάστε τον 
«1-temp».  

3. Κάντε πάλι δεξί κλικ επάνω στο φάκελο «1-temp» και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Επικόλληση. Το αρχείο «Σύνθεση.zip» 
βρίσκεται πλέον στον φάκελο «1-temp» που δηµιουργήσατε. Κάντε διπλό κλικ 
επάνω του.  

4. Θα ανοίξει το επόµενο παράθυρο, µέσα στο 
οποίο φαίνεται το αρχείο «Σύνθεση.bmp» 
καθώς και το ποσοστό συµπίεσης που 
υπέστη. Αν κάνετε διπλό κλικ στο αρχείο 
αυτό, θα φορτωθεί η εφαρµογή της 
Ζωγραφικής µαζί µε το αρχείο αυτό. Αν θέλετε µπορείτε να το τροποποιήσετε και 
να το αποθηκεύσετε πάλι. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 1.5.1 

     
      

  
  

 

∆ηµιουργήστε ένα φάκελο µε όνοµα ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ µέσα στο φάκελο «Τα
έγγραφά µου». Ανοίξτε το φάκελο και δείτε ότι είναι κενός. ∆ηµιουργήστε  
τους ακόλουθους υποφακέλους: ΝΟΜΟΘΕΣΙΑ, ΕΓΚΥΚΛΙΟΙ, Ο∆ΗΓΙΕΣ, 
ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ,  µέσα στο φάκελο «ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ».  

Άσκηση 1.5.2 

∆ηµιουργήστε ένα φάκελο µε όνοµα ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΕΟΡΤΕΣ µέσα στο φάκελο
«Τα έγγραφά µου». Ανοίξτε το φάκελο «ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΕΟΡΤΕΣ» και
δηµιουργήστε ένα κενό αρχείο µε όνοµα «ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 25ης ΜΑΡΤΙΟΥ
ΕΟΡΤΗΣ 2001». Αντιγράψτε το αρχείο «ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 25ης ΜΑΡΤΙΟΥ ΕΟΡΤΗΣ
2001» στον ίδιο φάκελο και µετονοµάστε το σε «ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΟΡΤΗΣ 28ης

ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 2001»  

        
    

      
     

     

 

Άσκηση 1.5.3 

Αλλάξτε το όνοµα του φακέλου «Ο∆ΗΓΙΕΣ» ΣΕ «ΠΙ Ο∆ΗΓΙΕΣ» και του
φακέλου «ΠΥΣ∆Ε-ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ» και δηµιουργήστε ένα  νέο φάκελο µε όνοµα
«ΠΙ-ΕΓΚΥΚΛΙΟΙ» ∆ηµιουργήστε ένα νέο φάκελο µε όνοµα ΠΙ φάκελο τα
έγγραφά µου και µεταφέρετε εκεί  τους δύο φακέλους «ΠΙ-Ο∆ΗΓΙΕΣ» και
«ΠΙ-ΕΓΚΥΚΛΙΟΙ» 

    -   
    

        
     

 

Άσκηση 1.5.4 

Nα δηµιουργήσετε τη διπλανή δενδρική δοµή
καταλόγων στη δισκέτα σας

      
   

 

Άσκηση 1.5.5 

   
      

Επιλέξτε µερικά αρχεία συνολικού µεγέθους 5 Mb. ∆ηµιουργήστε αντίγραφα
ασφαλείας µε ένα πρόγραµµα συµπίεσης αρχείων όπως το WinZip. 

 

Άσκηση 1.5.6 

        
       

      

Εντοπίστε στο δίσκο σας το αρχείο αρχειοθέτησης που δηµιουργήσατε στην
προηγούµενη άσκηση. Εκτελέστε το και ορίστε το φάκελο προορισµού, για
να επαναφέρετε τα αρχεία σας σε επεξεργάσιµη µορφή. 
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Άσκηση 1.5.7 

∆ηµιουργήστε τρία κενά έγγραφα µε όνοµα 28η ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 2001, 17η

ΝΟΕΜΒΡΙΟΥ 2001, 25η ΜΑΡΤΙΟΥ 2001 µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 
Μεταφέρετε τα τρία αρχείο µέσα στο φάκελο «ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΕΟΡΤΕΣ». 
∆ιαγράψτε το αρχείο 25η ΜΑΡΤΙΟΥ 2001. Αντιγράψτε σε δισκέτα το αρχείο
28η ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 2001. 

     

   
     

       
 

 

 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ
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«Οργάνωση ηλεκτρονικού προσωπικού αρχείου και αρχείου
Σχολείου». 

 

Θέµατα για συζήτηση 
 

«Οργάνωση και αρχειοθέτηση εγγράφων στο σύγχρονο 
ηλεκτρονικό γραφείο» 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς βλέπουµε τα περιεχόµενα του υπολογιστή ή ενός 
φακέλου του δίσκου µας; 

� Ποια είναι τα συστατικά του ονόµατος ενός αρχείου; 

� Όταν διαγράφουµε ένα αρχείο _________________________; 

� Πώς µετονοµάζουµε ένα αρχείο ή ένα φάκελο; 

� Τι είναι η συντόµευση µιας εφαρµογής; 

� Πώς µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια συντόµευση; 

� Πώς αναζητούµε αρχεία µε βάση κριτήρια ηµεροµηνίας; 

� Πώς συµπιέζουµε αρχεία; 

� Ποια από τις παρακάτω εφαρµογές είναι για συµπίεση αρχείων; 
[α. Excel, β. WinZip, γ. Access, δ. Corel Draw]. 

� Αν σύρουµε ένα αρχείο µα πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, 
γίνεται µεταφορά του αρχείου. [Σ ή Λ] 

� Για να διαγράψουµε ένα φάκελο, τον επιλέγουµε και πατάµε το 
κουµπί <Αποκοπή>. [Σ ή Λ] 

� Ένα αρχείο εικόνας µε 2 ελέφαντες µεγέθους 2.2 MB, µπορεί 
να χωρέσει σε µια δισκέτα. [Σ ή Λ] 

� Ποια από τις παρακάτω ενέργειες δεν µπορείτε να κάνετε µε 
τον Εξερευνητή των Windows [α. Συµπίεση αρχείων; β. 
∆ιαµόρφωση δισκέτας, γ. ∆ιαγραφή αρχείου, δ. Μεταφορά 
αρχείου]. 


