
ΟΝΟΜΑΣΙΑ ΑΡΧΕΙΩΝ & ΦΑΚΕΛΩΝ 
ΒΑΣΙΚΟΣ ∆ΕΚΑΛΟΓΟΣ 

 
1. Χρησιµοποιούµε πάντα ΛΑΤΙΝΙΚΑ γράµµατα (greeklish) για τα 
ΟΝΟΜΑΤΑ των αρχείων και των φακέλων. ΟΧΙ Ελληνικά γράµµατα 
στα ονόµατα αρχείων και φακέλων (ούτε φυσικά, Κυριλλικά, Αραβικά, 
κλπ.). Οι Μη-Λατινικοί χαρακτήρες συχνά χάνονται κατά τη µεταφορά 
των αρχείων (σε CD, Backup, σε άλλο λειτουργικό, κ.λ.π.) και µαζί τους 
χάνονται και τα αρχεία µας, για αυτό και τους αποφεύγουµε. 

2. Στα ονόµατα αρχείων και φακέλων δεν χρησιµοποιούνται οι εξής 
ειδικοί χαρακτήρες: \ / : * ? " < > | . 

3. Γράφουµε τα ονόµατα χωρίς κενά. Για να χωρίσουµε δυο ή 
περισσότερες λέξεις χρησιµοποιούµε την ‘_’ (γραµµή underscore). 

4. Βάζουµε πάντα ονόµατα µε νόηµα ανάλογα µε το περιεχόµενο του 
αρχείου, ποτέ άσχετα, τυχαία, ή αυτόµατα ονόµατα.  

5. ∆εν αλλάζουµε τις επεκτάσεις που προσθέτουν τα προγράµµατα στα 
ονόµατα των αρχείων (.doc, .f90, .txt, …). Μόνο έτσι, οι εφαρµογές θα 
καλούνται αυτόµατα όταν ανοίγουµε τα αντίστοιχα αρχεία. 

6. Οι ηµεροµηνίες στα ονόµατα µπαίνουν πάντα ανάποδα 
ΕΕΕΕΜΜΗΗ (έτος, µήνας, ηµέρα), για τη σωστή χρονική 
ταξινόµηση & αναζήτηση των αρχείων µας. 

7. Οµαδοποιούµε τα συναφή ή οµοειδή αρχεία σε φάκελο µε το ανάλογο 
όνοµα. 

8. Κάθε χρήστης του Η/Υ φτιάχνει το δικό του φάκελο µε τους 
απαραίτητους υπο-φακέλους για τα αρχεία του. Η αποθήκευση των 
φακέλων µας γίνεται πάντα κάτω από το ίδιο κεντρικό φάκελο (My 
Documents) ώστε να είναι εύκολη η ανάκτησή τους. 

9. Όταν ένα όνοµα αρχείου πρέπει να είναι συµβατό και µε τα παλαιότερα 
συστήµατα, χρησιµοποιούµε µέχρι 8 το πολύ χαρακτήρες. 

10. ∆εν αλλάζουµε ποτέ τα ονόµατα των φακέλων που δηµιούργησαν 
αυτόµατα τα Windows ή οι εφαρµογές µας! (όπως π.χ. «Μy 
Documents», «Program Files», «Windows», «Τα Έγγραφα Μου», 
κλπ.). 

 


