
 

 

GoogleDrive 
 

Είναι ζνασ εικονικόσ κλθρόσ Δίςκοσ ι Φλαςάκι όπου μποροφμε, κυρίωσ, να αποκθκεφςουμε 

αρχεία. 

Πρόςβαςθ ςε αυτό ζχουν όλοι όςοι ζχουν Λογαριαςμό Google. (Να κυμάςτε ότι ο 

Λογαριαςμόσ Google είναι ενιαίοσ και ιςχφει για όλεσ τισ εφαρμογζσ Google, όπωσ Gmail, 

Youtube, GoogleDrive, GooglePhotos κλπ) 

Μποροφμε να ζχουμε πρόςβαςθ ςε αυτά από οποιονδιποτε υπολογιςτι θ κινθτό αρκεί να 

ζχουμε ςφνδεςθ ςτο Ίντερνετ και να κυμόμαςτε τουσ κωδικοφσ Google. 

 

 

 

Πρόςβαςθ ςτο GoogleDrive 

 

Ανοίγω τθ ςελίδα: drive.google.com 

 

Πατάω το κουμπάκι “Μετάβαςθ ςτο Drive” 

Κάνω Login με του κωδικοφσ Google που ζχω 

 

Τότε μου εμφανίηεται ο αποκθκευτικόσ χϊροσ του Drive.   Π.χ 

 

 
 

Φαίνονται τα φακελάκια και τα αρχεία που ζχω. 

 

http://www.drive.google.com/


 

 

Λειτουργίεσ του GoogleDrive 
 

Η αρχικι ιδζα ιταν να είναι ζνασ on-line αποκθκευτικόσ χϊροσ. Στθ ςυνζχεια προςτζκθκαν 

δφο ακόμθ βαςικζσ λειτουργίεσ: 

 

Η δθμιουργία ςυνθκιςμζνων τφπων εγγράφων (τφπου Word, Excel, PowerPoint) κατευκείαν 

μζςα ςτο περιβάλλον του GoogleDrive και on-line επεξεργαςίασ τουσ. 

 

Σο άνοιγμα γνωςτϊν τφπων αρχείων κατευκείαν μζςα ςτο περιβάλλον του GoogleDrive. Οι 

βαςικότεροι τφποι αρχείων που ανοίγει είναι: Κειμζνου (π.χ. Word), Φφλλα Εργαςίασ  (π.χ. 

Excel), Παρουςιάςεισ (π.χ. Power Point), Εικόνεσ, Βίντεο, pdf κλπ 

 

Συνοπτικά οι λειτουργίεσ του GoogleDrive είναι οι τρεισ παρακάτω: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Οι λειτουργίεσ του GoogleDrive 

 Εικονικόσ Αποκθκευτικόσ Χϊροσ (Εικονικό Φλαςάκι) 

 Η δθμιουργία ςυνθκιςμζνων τφπων εγγράφων 

 Το άνοιγμα γνωςτϊν τφπων αρχείων 



 

 

Λειτουργία 1θ:   ΑΠΟΘΗΚΕΤΣΙΚΟ ΧΩΡΟ 
 

Δθμιουργία Φακζλου: 

 

Δεξί κλικ ςτο κενό: Δθμιουργία Φακζλου ι New Folder 

  

 
 

Γράφω το όνομα το Νζου Φακζλου 

 



 

 

 

 

Ανζβαςμα Αρχείου ςτο Drive: 

 

Σζρνω το αρχείο που κζλω να ανεβάςω κάπου ςτον κενό χϊρο του φακζλου μζςα ςτο Drive. 

 

 
 

Στο παραπάνω ςχιμα αντζγραψα το αρχείο Δοκιμι1.docx ςτον φάκελό μου ςτο Drive 

 

  



 

 

 

 

Κατζβαςμα (Λιψθ) αρχείου από το Drive 

 

Δεξί κλικ πάνω ςτο αρχείο και “Λιψθ” ι “Download” 

Το αρχείο κατεβαίνει ςτισ “Λιψεισ” 

 
 

 

  



 

 

Λειτουργία 2θ:   ΔΗΜΙΟΤΡΓΙΑ ΤΝΗΘΙΜΕΝΩΝ ΣΤΠΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
 

 

Ζγγραφα Google 
Μζςα ςτο GoogleDrive υπάρχει θ δυνατότθτα να δθμιουργθκοφν ζγγραφα on-line (τφπου 

Word, Excel, PowerPoint) 

Λζγονται Ζγγραφα Google, Τπολογιςτικά Φφλλα Google και Παρουςιάςεισ Google 

αντίςτοιχα. 

Αυτά τα ζγγραφα που δθμιουργοφνται υπάρχουν μόνο on-line. Όταν τα κάνουμε διπλό-κλικ 

ανοίγουν ςε νζα καρτζλα ςτον browser. 

 

Δθμιουργοφνται με δεξί κλικ και “Ζγγραφα Google” π.χ 

 
 

Τότε δθμιουργείται ςε νζα καρτζλα ζνα καινοφριο ζγγραφο κειμζνου: 



 

 

 
 

 

Τα on-line ζγγραφα αποκθκεφονται αυτόματα (μποροφμε, όμωσ, να τουσ αλλάξουμε όνομα). 

Όταν τελειϊνουμε το γράψιμο, απλϊσ κλείνουμε τθν καρτζλα. Τότε φαίνεται μζςα ςτον 

φάκελο που το δθμιουργιςαμε. 

 

 

Κατζβαςμα εγγράφων Google 

Τα ζγγραφα Google δεν μποροφν να λειτουργιςουν ζξω από το περιβάλλον GoogleDrive. Γι’ 

αυτό και δεν κατεβαίνουν αυτοφςια. 

 

Υπάρχει θ δυνατότθτα να κατεβοφν αφοφ, όμωσ, πρϊτα μετατραποφν ςε ζγγραφα του 

Microsoft Office. 

Δθλαδι:  Google Docs  → Word 

Google Sheets → Excel 

Google Slides → PowerPoint 

 

Πϊσ γίνεται το κατζβαςμα: 

 

Α’ τρόποσ: 

Όταν είμαι “μζςα”  ςτο ζγγραφο: File  → Download  → Επιλζγω μορφι ςτθν οποία κα 

Κατζβει 

 (μασ δίνει αρκετζσ επιλογζσ) 

 



 

 

 
 

Β’ τρόποσ: 

Όταν είμαι “μζςα”  ςτον φάκελο όπου υπάρχει το ζγγραφο: 

 Δεξί κλικ → Download (Εδώ δε μασ δίνει επιλογζσ. 

      Το κατεβάηει ςε Word, Excel ή PowerPoint) 

 

 
 

Όλεσ οι παραπάνω λιψεισ γίνονται, ςυνικωσ, ςτον φάκελο Λιψεισ. 



 

 

Λειτουργία 3θ: 

ΑΝΟΙΓΜΑ ΚΑΙ ΕΠΕΞΕΡΓΑΙΑ ΓΝΩΣΩΝ ΣΤΠΩΝ ΑΡΧΕΙΩΝ 
 

 

Άνοιγμα Εγγράφων Microsoft Office μζςα από το GoogleDrive 
 

Αν υπάρχει ζνα ζγγραφο Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) μζςα ςτο Drive μπορεί να 

ανοιχτεί αλλά μετατρζπεται αυτόματα ςε ζγγραφο Google. 

π.χ. Word → Google Docs 

 

Όταν το κλείνουμε αυτό μετατρζπεται ξανά ςε ζγγραφο Microsoft Office 

π.χ. Google Docs → Word 

 

Η όλθ διαδικαςία είναι εφκολθ και απλι. Η μόνθ δυςκολία είναι ότι το GoogleDrive δεν 

υποςτθρίηει τισ πιο προχωρθμζνεσ δυνατότθτεσ των εγγράφων Word. 

 

Αν κζλω να επεξεργαςτϊ ζνα ζγγραφο Word με προχωρθμζνεσ δυνατότθτεσ τότε πρέπει να το 

κατεβάςω, να το επεξεργαςτώ με το Microsoft Word και ςτη ςυνέχεια να το ξαναανεβάςω 

ςτο Drive. 

 

θμείωςθ: Με τον ίδιο τρόπο ανοίγουν και τα αντίςτοιχα ζγγραφα τφπου Word, Excel, 

PowerPoint που προζρχονται από άλλεσ εφαρμογζσ τφπου Office. 

 

  



 

 

 

 

Βζλτιςτθ μζκοδοσ δθμιουργίασ νζων εγγράφων 

ςτο GoogleDrive 
 

Τπάρχουν δφο μζκοδοι δθμιουργίασ νζου εγγράφου: 

 Δθμιουργία εγγράφου κατευκείαν μζςα το περιβάλλον του GoogleDrive και 

επεξεργαςία του 

 Δθμιουργία εγγράφου τοπικά ςτον υπολογιςτι μασ με το Microsoft Office, ανζβαςμα 

ςτο GoogleDrive και άνοιγμά του μζςα από το περιβάλλον τθσ Google. 

 

 

Η δεφτερθ μζκοδοσ μοιάηει να πλεονεκτεί λίγο αλλά χρειάηεται να ζχω εγκατεςτθμζνο ςτον 

υπολογιςτι μου το Microsoft Office ενϊ ςτθν πρϊτθ δε χρειάηεται. 

 

 

  



 

 

 

Διαμοιραςμόσ Αρχείων και Φακζλων 
 

 

Στουσ Φακζλουσ  και ςτα Αρχεία (που μποροφν να ανοιχτοφν από το GoogleDrive) μποροφν να 

ζχουν πρόςβαςθ πολλοί χριςτεσ ταυτόχρονα. Αυτό ονομάηεται Διαμοιραςμόσ (Share). 

 

Ειδικά ςτα Ζγγραφα Google (Doc, Slides, Sheets) μποροφν να γράφουν ταυτόχρονα πολλοί 

χριςτεσ. Είναι ιδιαίτερα χριςιμο όταν κζλουμε να γράψουμε μια ομαδικι εργαςία, ο κακζνασ 

από το ςπίτι του. 

 

Υπάρχουν δφο τρόποι διαμοιραςμοφ: 

 Σε ςυγκεκριμζνουσ χριςτεσ τθσ Google 

 Σε οποιονδιποτε χριςτθ τθσ Google. 

Και ςτισ δφο περιπτϊςεισ είναι απαραίτθτο οι χριςτεσ που κα διαμοιραςτοφν το 

Αρχείο/Φάκελο να ζχουν λογαριαςμό Google 

 

 

 Όταν διαμοιράηω Αρχείο δίνω τθ δυνατότθτα ςε άλλουσ να διαβάηουν, επεξεργάηονται 

και να κατεβάηουν το αρχείο αυτό. 

 Όταν διαμοιράηω Φάκελο δίνω τθ δυνατότθτα ςε άλλουσ να χρθςιμοποιοφν το Φάκελο 

αυτό ςα να είναι δικόσ τουσ αλλά και να διαβάηουν, επεξεργάηονται και να κατεβάηουν 

το οποιοδιποτε αρχείο βρίςκεται μζςα ςε αυτόν. 

 

 

 

Επάνω ςτο Αρχείο/Φάκελο 

πατάμε ΔεξίΚλικ Share 

και εμφανίηεται: 

 

  



 

 

 

1οσ τρόποσ: 

Στον 1ο τρόπο ειδοποιοφνται ςυγκεκριμζνοι χριςτεσ για τον διαμοιραςμό και αναγράφουμε τα 

mail τουσ. (Δεσ πιο πάνω εικόνα) 

Στθ ςυνζχεια ςτουσ ςτζλνεται ειδοποίθςθ ςτο mail τουσ. 

Το mail αυτό πρζπει να είναι οπωςδιποτε τθσ Google, αλλιϊσ μεταπίπτουμε ςτον 2ο τρόπο 

 

2οσ τρόποσ: 

 
 

Κοινοποιϊντασ το link που φαίνεται (με οποιονδιποτε τρόπο) μποροφμε να δϊςουμε 

πρόςβαςθ ςτο Αρχείο/Φάκελο. 

 

Και ςτουσ δφο παραπάνω τρόπουσ μασ δίνεται θ δυνατότθτα να επιλζξουμε τι μπορεί να κάνει 

ο χριςτθσ ςτον οποίο επιτρζψαμε διαμοιραςμό 

 Viewer: Μόνο να το διαβάςει 

 Commenter: Να μπορεί να κάνει ςχολιαςμό 

 Editor:  Να μπορεί να τροποποιιςει ςα να ιταν δικό του 



 

 

 

Οργάνωςθ Ομαδικισ Εργαςίασ 
 

Ζςτω ότι κζλουμε να κάνουμε μία ομαδικι εργαςία. Δθλαδι ζνα ζγγραφο Word ι Power Point 

το οποίο κα δθμιουργθκεί από πολλοφσ ςυνεργάτεσ. 

Μπορεί να γίνει μζςω GoogleDrive και ςτο ίδιο ζγγραφο να ζχουν πρόςβαςθ ταυτόχρονα όλοι. 

Ακόμα και να γράφουν ταυτόχρονα. Τότε χρειάηεται προςοχι ϊςτε να μθ χαλάει ο ζνασ τθν 

εργαςία του άλλου. 

Για το λόγο αυτό ορίηεται ζνασ ςυντονιςτισ ο οποίοσ δθμιουργεί ζνα νζο ζγγραφο, το χωρίηει 

ςε κεφάλαια που το κακζνα αντιςτοιχεί ςε ζναν από τουσ ςυνεργάτεσ. Στθ ςυνζχεια δίνει 

πρόςβαςθ (sharing) ςτουσ υπολοίπουσ. 

 

Σα ςτάδια οργάνωςθσ τθσ εργαςίασ είναι: 

 Οριςμόσ ςυντονιςτι 

 Δθμιουργία του εγγράφου (Word ι PowerPoint) 

 Χωριςμόσ ςε ενότθτεσ 

 Διαμοιραςμόσ και αποςτολι του ςυνδζςμου (link) ςτουσ υπολοίπουσ 

 

 


