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ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ ΠΟΝΤΙΚΙΟΥ          
· Κατάδειξη:  μετακίνηση του ποντικιού ώστε ο δείκτης να δείχνει το αντικείμενο ή το στοιχείο που θέλουμε.

· Μονό αριστερό κλικ: μετακίνηση του δείκτη στο στοιχείο που θέλω και μετά πατάτε και αφήνετε το κουμπί του ποντικιού. Το χρησιμοποιώ όταν θέλω να επιλέξω (να μαυρίσω) κάτι

· Διπλό αριστερό κλικ:   πατήστε το κουμπί του ποντικιού 2 φορές πολύ γρήγορα. 

· Σύρσιμο ή μεταφορά:   βάζετε το δείκτη του ποντικιού πάνω στο στοιχείο που θέλετε και κάνετε μονό αριστερό κλικ πάνω του. Ενώ έχετε πατημένο το κουμπί, μετακινείτε το ποντίκι.

· Δεξί κλικ: μετακίνηση του δείκτη στο στοιχείο που θέλω και μετά πατάτε και αφήνετε το κουμπί του ποντικιού. Τότε εμφανίζεται ένα μενού επιλογής. Το χρησιμοποιώ όταν θέλω να εκτελέσω κάποια ενέργεια από το μενού.
ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΦΑΚΕΛΟΥ Ή ΑΛΛΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ 

Πηγαίνω στο σημείο όπου θέλω να δημιουργήσω το φάκελο ή το αρχείο (πχ μέσα σε έναν άλλο φάκελο, στην επιφάνεια εργασίας κ.λ.π.) και :

δεξί κλικ ( δημιουργία ( φάκελος (ή όποιο άλλο αρχείο επιθυμώ)

ΑΛΛΑΓΗ ΘΕΣΗΣ ΕΝΟΣ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ 
Εάν έχετε αρκετά παράθυρα ανοιχτά , μπορείτε να μετακινήσετε οποιοδήποτε εμποδίζει την εμφάνιση ενός άλλου παραθύρου, υπό την προϋπόθεση ότι δεν είναι  μεγιστοποιημένο.
Για να μετακινήσετε ένα παράθυρο:

· Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού πάνω στη γραμμή τίτλου (στη μπλε γραμμή που είναι γραμμένο το όνομα του παραθύρου)

· Κάντε μονό αριστερό κλικ και σύρετε το παράθυρο στην καινούργια θέση.  

ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ                               [image: image2.wmf]
 Αποθηκεύσετε ένα αρχείο :
· Από το μενού επιλέξτε Αρχείο και μετά

1. Αποθήκευση ως,  όταν αποθηκεύετε το αρχείο για πρώτη φορά

2. Αποθήκευση, όταν το αρχείο το έχετε αποθηκεύσει ήδη. 

· Στο παράθυρο που θα εμφανιστεί, επιλέγω την τοποθεσία που θέλω να αποθηκευτεί το αρχείο

· Πατάω αποθήκευση

ΑΝΟΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ
Όταν θέλω να ανοίξω κάποιο αρχείο (πχ ένα αρχείο word, μια φωτογραφία κ.λ.π.) 

· Βρίσκω το αρχείο και πατάω πάνω του διπλό αριστερό κλικ

ή

· Αν πρόκειται για πρόγραμμα (word, excel κ.λ.π.), ανοίγω το πρόγραμμα και από το μενού επιλέγω Αρχείο ( άνοιγμα

Από το παράθυρο που θα εμφανιστεί, επιλέγω την τοποθεσία όπου υπάρχει αποθηκευμένο το αρχείο που θέλω να ανοίξω, επιλέγω το αρχείο και στη συνέχεια πατάω άνοιγμα.

ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΑΡΧΕΙΟΥ 
Για να διαγράψω ένα αρχείο

1. το επιλέγω (μονό αριστερό κλικ) και πατάω Delete από το πληκτρολόγιο

2. κάνω δεξί κλικ και επιλέγω διαγραφή

Τώρα πλέον το αρχείο βρίσκεται στον κάδο ανακύκλωσης. Σε περίπτωση που μετανιώσω για τη διαγραφή, μπορώ να το ξαναβρώ εκεί.
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ΕΠΑΝΑΦΟΡΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΑΠΟ ΤΟΝ ΚΑΔΟ ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΗΣ
Εάν διέγραψα κάποιο αρχείο από οποιοδήποτε σημείο του υπολογιστή και τώρα θέλω να το χρησιμοποιήσω ξανά:

· ανοίγω τον κάδο ανακύκλωσης που βρίσκεται στην επιφάνεια εργασίας 

· βρίσκω το αρχείο που θέλω

· κάνω πάνω του δεξί κλικ

· επιλέγω επαναφορά

Με αυτόν τον τρόπο, το αρχείο «φεύγει» από τον κάδο ανακύκλωσης και επιστρέφει στο σημείο από όπου το είχα διαγράψει. Για παράδειγμα, αν το αρχείου ήταν μέσα στο φάκελο «τα έγγραφά μου», όταν πατήσω επαναφορά, θα το βρω μέσα σε αυτόν το φάκελο.
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