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Φύλλο εργασίας για την εκμάθηση τοσ 

περιβάλλοντος εργασίας Google Drive 
 
 

1. Στο φπιινκεηξεηή (browser) ζαο αλνίμηε ηελ αξρηθή ζειίδα ηεο Google. πλδεζείηε κε ην 

πξνζσπηθό ζαο ινγαξηαζκό email θαη κεηαβείηε από ηηο εθαξκνγέο Google ( ) ζην 

Drive ( ). Έρεηε ζπλδεζεί κε ην πξνζσπηθό ζαο drive, ην νπνίν έρεη ηελ παξαθάησ 

κνξθή. Ελαιιαθηηθά κπνξείηε λα γξάςεηε απεπζείαο ζην θπιινκεηξεηή ζαο 

googledrive.com . 

2. Εμεξεπλήζηε ηα εηθνλίδηα: (Πξνβνιή πιέγκαηνο, Πξνβνιή ιεπηνκεξεηώλ, 

Ρπζκίζεηο) θαη ηηο επηινγέο πνπ έρεη ην θαζέλα από απηά. 

3. Εμεξεπλήζηε γηα κεξηθά ιεπηά ην πεξηβάιινλ εξγαζίαο θαη ζηε ζπλέρεηα παηήζηε ην 

θνπκπί ΝΕΟ αξηζηεξά θαη παξαηεξείζηε παξαθάησ ηη κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε (π.ρ. 

θάθειν, θείκελα, παξνπζηάζεηο θιπ) θαη λα κεηαθνξηώζεηε (π.ρ. θάθειν, αξρείν). Οη 

δπλαηόηεηεο απηέο παξέρνληαη θαη κε άιινπο ηξόπνπο κέζα από αλαδπόκελα παξάζπξα 

(παηώληαο ην   θαη κε ην δεμί 

πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ ζην ρώξν εξγαζίαο 

ηνπ drive). 

4. ην ζεκείν απηό δεηάηε από ηνλ θαζεγεηή 

λα ζαο πξνζθαιέζεη ζηνλ θνηλόρξεζην 

θάθειν πνπ έρεη δεκηνπξγήζεη γηα ην 

ηκήκα ζαο.  

5. Επηβεβαηώζεηε πσο έρεηε πξόζβαζε ζην 

θάθειν ηνπ ηκήκαηνο ζαο, δειαδή βιέπεηε 

ην θάθειν ηνπ ηκήκαηόο ζαο. Γηα λα ην 

δείηε παηήζηε ηελ επηινγή «ε θνηλή ρξήζε 

κε κέλα» . Όηαλ έλαο 

θάθεινο είλαη θνηλόρξεζηνο έρεη δηαθνξηθό 

εηθνλίδην ( ). Δεμιουπγήστε έλα 

θάθειν κε ην Ολνκαηεπώλπκό ζαο κέζα ζην θάθειν απηό. (ΝΕΟ  Φάθεινο) 

6. Αναδετήστε ζην δηαδίθηπν κηα θσηνγξαθία κε ζέκα «εθαξκνγέο λέθνπο» θαη ανεβάστε 

ηε ζηνλ πξνζσπηθό ζαο θάθειν, πνπ δεκηνπξγήζαηε ζην πξνεγνύκελν βήκα (ΝΕΟ  

Μεηαθόξησζε αξρείνπ). 



2 

 

7. Εντοπίστε ζηνλ θνηλόρξεζην θάθειν ηνπ ηκήκαηνο έλα αξρείν θεηκέλνπ 

κε ην όλνκα ηνπ ηκήκαηόο ζαο, π.ρ. Α7.docx, κε πεξηερόκελν ηα νλόκαηά 

ζαο θαη καταχωπίστε ηελ ειεθηξνληθή ζαο δηεύζπλζε δίπια από ην όλνκά 

ζαο. Σν έγγξαθν αλνίγεη ζε λέα θαξηέια θαη απνζεθεύζεη απηόκαηα ηηο 

αιιαγέο πνπ θάλεηε.  

8. Ανεβάστε έλα αξρείν εηθόλαο ηνπ ππνινγηζηή ζαο ζηελ πεξηνρή ζαο ζην Google Drive. 

Χξεζηκνπνηήζηε κηα εηθόλα από ην θάθειν «Σα έγγξαθά κνπ» ή «Εηθόλεο» ηνπ 

ππνινγηζηή ζαο (ΝΕΟ  Μεηαθόξησζε αξρείνπ). 

9. Μοιπαστείτε (+Κνηλή ρξήζε) ηε θσηνγξαθία-αξρείν πνπ απνζεθεύζαηε ζην βήκα 8 κε 

ην δηπιαλό ζαο ππνινγηζηή. Παηήζηε δεμί πιήθηξν πάλσ ζηε θσηνγξαθία θαη επηιέμηε 

από ην αλαδπόκελν κελνύ Κοινή χπήσε. 

ηελ θαξηέια πνπ εκθαλίδεηαη επηιέμηε κε πνην ηξόπν ζέιεηε λα 

γίλεη ν δηακνηξαζκόο (ιήςε 

ζπλδέζκνπ, θνηλή ρξήζε ζπλδέζκνπ 

ζε κέζα θνηλσληθήο δηθηύσζεο), ηα 

άηνκα κε ηα νπνία ζέιεηε λα ην 

κνηξαζηείηε, ηα δηθαηώκαηα πνπ 

ηνπο παξέρεηε (επεμεξγαζίαο, 

πξνβνιήο, ζρνιηαζκνύ).  

Από ην αξρηθό κελνύ επηιέμηε «Σε κοινή χπήσε με εμένα» γηα λα 

δείηε ηα αξρεία πνπ κνηξάδνληαη άιινη καδί ζαο.   

10. Μεταβείτε ζην πξνζσπηθό ζαο drive από ηελ επηινγή  

Δεμιουπγήστε (ΝΕΟ  Φάθεινο) έλα θάθειν ζην drive 

ζαο κε ην όλνκα «project».  

11. Μετονομάστε (δεμί πιήθηξν πνληηθηνύ πάλσ ζην 

θάθειν  Μεηνλνκαζία) ην θάθειν απηό ζε «Εξεπλεηηθή 

εξγαζία». 

12. Αλλάξτε χπώμα ζην εηθνλίδην ηνπ θαθέινπ (δεμί 

πιήθηξν πνληηθηνύ πάλσ ζην θάθειν  Αιιαγή 

ρξώκαηνο). 

13. Μεταυέπετε ηε θσηνγξαθία πνπ αλεβάζαηε ζην 

drive ζαο (ζην βήκα 8) ζην θάθειν «Εξεπλεηηθή εξγαζία» (δεμί πιήθηξν πνληηθηνύ πάλσ 

ζηε θσηνγξαθία  Μεηαθίλεζε ζε…). 

14. Κατεβάσετε ην θάθειν «Εξεπλεηηθή εξγαζία» ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο ηνπ 

ππνινγηζηή ζαο  (δεμί πιήθηξν πνληηθηνύ πάλσ ζην θάθειν Λήςε). 

15. Διαγπάψτε ην θάθειν «Εξεπλεηηθή εξγαζία» από ην drive ζαο (δεμί πιήθηξν 

πνληηθηνύ πάλσ ζην θάθειν Καηάξγεζε). 

16. Κιείζηε ηπρόλ αλνηθηά αξρεία θαη θάληε έμνδν από ην Google Drive. 


