1. Δημιουργήστε στην επιφάνεια εργασίας ένα φάκελο με όνομα ΤΑΧΥΔΡΟΜΕΙΟ. 
2. Μέσα στο φάκελο ΤΑΧΥΔΡΟΜΕΙΟ δημιουργήστε δύο φακέλους με ονόματα ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ και ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΑ. 
3. Γράψτε το ονοματεπώνυμό σας σε κείμενο του word 
4. Αποθηκεύστε το αρχείο με όνομα ΓΡΑΜΜΑ 1 στο φάκελο ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ

5. Κλείστε το word.
6. Μεταφέρετε το ΓΡΑΜΜΑ 1 στο φάκελο ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΑ

7. Το ΓΡΑΜΜΑ 1 να αλλάξει όνομα και να γίνει ΓΡΑΜΜΑ 2

8. Ο φάκελος ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ να αλλάξει όνομα και να γίνει ΔΙΑΓΡΑΜΜΕΝΑ

9. Σβήστε τον φάκελο ΤΑΧΥΔΡΟΜΕΙΟ 

