
Δραστηριο) τητα:	Επιλογη) 	και	Αντιγραφη) 	Κειμε)νου	

1. Ανοι)ξτε	το	αρχει)ο	Ρα) τσες_Σκυ) λων.docx	
2. Προσπαθη) στε	να	επιλε)ξετε	ε)να	χαρακτη) ρα,	μι)α	λε)ξη,	μι)α	προ) ταση,	μι)α	

γραμμη) ,	μι)α	παρα) γραφο	και	ολο) κληρο	το	ε)γγραφο.		
3. Προσπαθη) στε	να	επιλε)ξετε	πολλε)ς	συνεχο) μενες	γραμμε)ς,	ε)να	τμη) μα	

κειμε)νου	καθω) ς	και	μεμονωμε)νο	κει)μενο	της	αρε)σκειας	σας.		
4. Επιλε)ξτε	τη	λε)ξη		“ρα) τσες”	ο) που	αυτη) 	εμφανι)ζεται,	σε	ο) λο	το	κει)μενο.		
5. Χρησιμοποιω) ντας	το	πληκτρολο)γιο,	μεταφερθει)τε	στην	αρχη) 	του	

εγγρα)φου,	επιλε)ξτε	και	αντιγρα)ψτε	την	παρα) γραφο	με	το	κο) κκινο	χρω) μα	
γραμματοσειρα) ς.	

6. Χρησιμοποιω) ντας	το	πληκτρολο)γιο,	μεταφερθει)τε	στο	τε)λος	του	εγγρα)φου	
και	επικολλη) στε	την	παραπα) νω	παρα) γραφο.		

7. Ακυρω) στε	την	τελευται)α	σας	ενε)ργεια.		
8. Μεταφε)ρετε	ο) λο	το	κει)μενο	με	το	κο) κκινο	χρω) μα	γραμματοσειρα) ς	στο	

τε)λος	του	εγγρα)φου.		
9. Αποθηκευ) στε	το	ε)γγραφο	σας	με	τι)τλο	μα) θημα1.doc	
______________________________________________________________________________________	
Δημιουργι)α,	α) νοιγμα,	αποθη) κευση	και		κλει)σιμο	εγγρα)φου	
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4.1.3 Δημιουργία, άνοιγμα, αποθήκευση και κλείσιμο εγγράφου 
Για να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο, από την καρτέλα Αρχείο επιλέγετε Δημιουργία και στη 
συνέχεια κάνετε κλικ στην επιλογή Κενό έγγραφο (το πρώτο εικονίδιο από τα Διαθέσιμα πρό-
τυπα29). Εναλλακτικά, κάνετε κλικ στο εικονίδιο που απεικονίζει ένα λευκό έγγραφο στο κάτω 
δεξί μέρος του παραθύρου ή να πατήστε το συνδυασμό πλήκτρων [Ctrl] και [Ν].

2

1

Σε κάθε νέο έγγραφο που δημιουργεί ο χρήστης, ο επεξεργαστής κειμένου Word δίνει ένα προ-
σωρινό όνομα αρχείου Έγγραφο1, Έγγραφο2, Έγγραφο3 κτλ, μέχρι ο χρήστης να αποθηκεύ-
σει το έγγραφο με το όνομα που επιθυμεί.

Άνοιγμα εγγράφου 
Για να ανοίξετε ένα έγγραφο κειμένου στον επεξεργαστή κειμένου MS Word, από την καρτέλα 
Αρχείο επιλέγετε Άνοιγμα30 και εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα όπου ζητούνται 
οι δύο βασικές επιλογές:

1. το μέρος όπου έχει αποθηκευτεί το αρχείο το οποίο θέλετε να ανοίξετε

και 

2. το όνομα του αρχείου

 

29. Τα Πρότυπα είναι τύποι εγγράφου (ΦΑΞ, βιογραφικά σημειώματα, επιστολές κ.α.) που περιέχουν ήδη περιεχόμενο, 
όπως κείμενο, μορφοποίηση, στοιχεία σχεδίασης κλπ.

30. Εναλλακτικά, μπορείτε να πατήσετε το συνδυασμό πλήκτρων [Ctrl] και [Ο]. Δείτε τη διαδικασία ανοίγματος αρχείου 
στην 2η Ενότητα, Υποενότητα 2.8.1, Άνοιγμα και αποθήκευση ενός αρχείου. 
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όπως κείμενο, μορφοποίηση, στοιχεία σχεδίασης κλπ.

30. Εναλλακτικά, μπορείτε να πατήσετε το συνδυασμό πλήκτρων [Ctrl] και [Ο]. Δείτε τη διαδικασία ανοίγματος αρχείου 
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Αποθήκευση εγγράφου 
Για να αποθηκεύσετε τις οποιεσδήποτε αλλαγές σε ένα έγγραφο κειμένου (με ίδιο όνομα αρ-
χείου στο ίδιο μέρος αποθήκευσης), αρκεί να έχετε το αρχείο ανοικτό στο MS Word και από την 
καρτέλα Αρχείο να επιλέξετε Αποθήκευση. Εναλλακτικά, μπορείτε να πατήσετε το εικονίδιο 
της Αποθήκευσης στη Γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβασης ή να πατήσετε το συνδυασμό 
πλήκτρων [Ctrl] και [S].

Την επιλογή Αποθήκευση ως τη χρησιμοποιείτε όταν θέλετε να αλλάξετε α) όνομα αρχείου β) 
μέρος αποθήκευσης και γ) όνομα αρχείου και μέρος αποθήκευσης. 

Το MS Word 2010 σας δίνει τη δυνατότητα να αποθηκεύσετε ένα έγγραφο κειμένου σε κάποιον 
άλλο τύπο αρχείου, καθώς και σε προγενέστερες εκδόσεις (π.χ. έγγραφο του Word 97-2003 με 
κατάληξη αρχείου .doc). 

Αυτό γίνεται από

1. Την καρτέλα Αρχείο Ö Αποθήκευση & Αποστολή Ö Αλλαγή τύπου αρχείου ή

2. Την αναδιπλούμενη λίστα Αποθήκευση ως (κάτω από το όνομα αρχείου) στο παράθυρο 
διαλόγου Αποθήκευση ως…

Περισσότερες επιλογές  
στην αναδιπλούμενη λίστα 
του παραθύρου διαλόγου 
Αποθήκευση ως: 

.docm 

.dotx 

.dotm 

.dot 

.pdf 

.xps 

.htm, .html 

.xml 

.wps

Τύποι αρχείων:

.docx 

.doc 

.odt 

.dotx 

.txt 

.rtf 

.mht, mhtml

1

2
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Κλείσιμο εγγράφου 
Για να κλείσετε ένα έγγραφο στο MS Word από την καρτέλα Αρχείο επιλέγετε Κλείσιμο. Εναλ-
λακτικά, μπορείτε να πατήσετε το συνδυασμό πλήκτρων [Ctrl] και [W]. Εάν δεν έχετε αποθη-
κεύσει τυχόν αλλαγές που κάνατε σε ένα έγγραφο, το MS Word θα σας ρωτήσει εάν θέλετε να 
αποθηκεύσετε τις αλλαγές. Επιλέξτε επιβεβαιωτικά, εφόσον θέλετε να διατηρήσετε τις τροπο-
ποιήσεις που έχετε κάνει. 

Έξοδος από το MS Word
Για να κλείσετε τον επεξεργαστή κειμένου MS Word (και όχι το έγγραφο), πατήστε το εικονίδιο 
κλεισίματος του παραθύρου που βρίσκεται στην πάνω δεξιά γωνία του παραθύρου. Εναλλακτι-
κά, μπορείτε να πατήσετε το συνδυασμό πλήκτρων [Alt] και [F4].

4.1.4 Πληκτρολόγηση κειμένου
Κάθε φορά που θέλετε να πληκτρολογήσετε κάτι, θα πρέπει να έχετε το σημείο εισαγωγής ή 
δρομέα ή κέρσορα (την κατακόρυφη γραμμή που αναβοσβήνει μέσα στην περιοχή του εγγρά-
φου) στο σημείο που θέλετε να κάνετε την πληκτρολόγηση. Η μετακίνηση του σημείου εισαγω-
γής γίνεται είτε με κλικ του ποντικιού στη θέση που θέλετε είτε χρησιμοποιώντας τα πλήκτρα 
περιήγησης31. Παρακάτω παρουσιάζονται μικρές συμβουλές πληκτρολόγησης με γλώσσα πλη-
κτρολόγησης τα ελληνικά:

Αρχή επόμενης γραμμής: 
Πατήστε το πλήκτρο [Enter] για να μετακινήσετε το σημείο εισαγωγής στην αρχή της επόμενης 
γραμμής. Το MS Word αναδιπλώνει αυτόματα τις λέξεις κατά πλάτος μιας σελίδας και ο χρήστης 
δεν χρειάζεται να πατάει το πλήκτρο [Enter] για να αλλάξει γραμμή. 

Παράγραφος στο MS Word:
Κάθε φορά που πατάτε το πλήκτρο [Enter], το MS Word δημιουργεί παράγραφο εμφανίζοντας 
τον μη εκτυπώσιμο χαρακτήρα Παράγραφος ¶. 

Για να δείτε τα σημάδια των παραγράφων και γενικά τους μη εκτυπώσιμους χαρακτήρες32 σε 
ένα έγγραφο, πατήστε το εικονίδιο ¶ που υπάρχει στην ομάδα Παράγραφος της Κεντρικής 
καρτέλας ή το συνδυασμό πλήκτρων [Ctrl] και [*].

Διάστημα: 
Πατήστε το πλήκτρο διαστήματος [Space Bar] για να μετακινήσετε το σημείο εισαγωγής ένα 
διάστημα εμπρός του σημείου εισαγωγής.

Διαγραφή πίσω:
Πατήστε το πλήκτρο [Backspace] για να διαγράψετε το χαρακτήρα που βρίσκεται πριν το ση-
μείο εισαγωγής.

Διαγραφή μπροστά:
Πατήστε το πλήκτρο [Delete] για να διαγράψετε το χαρακτήρα που βρίσκεται μετά το σημείο 
εισαγωγής. Για να διαγράψετε επιλεγμένο κείμενο πατήστε τα πλήκτρα [Delete] ή [Backspace].

31. Βέλη και πλήκτρα Home, End, Page Up, Page Down, Delete και Insert
32. Είναι οι χαρακτήρες Tab, τα διαστήματα, το κρυφό κείμενο, τα προαιρετικά ενωτικά κ.α. 



Μετακι)νηση	στο	ε)γγραφο	και	επιλογη) 	κειμε)νου	
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4.1.5 Μετακίνηση σε ένα έγγραφο κειμένου
Για να μετακινήσετε το σημείο εισαγωγής μέσα σε ένα έγγραφο, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε:

• Τα κατακόρυφα πλαίσια και τα βέλη κύλισης του παραθύρου 

• Το Παράθυρο περιήγησης (από την καρτέλα Προβολή επιλέξτε στην Ομάδα Εμφάνιση το 
Παράθυρο περιήγησης) με πρόσβαση σε επικεφαλίδες, σελίδες, γραφικά, πίνακες, υποση-
μειώσεις του εγγράφου κ.α.

• Τον τροχό κύλισης του ποντικιού 

• Το πληκτρολόγιο 

Οι σημαντικότερες χρήσεις πλήκτρων μετακίνησης απεικονίζονται στον παρακάτω πίνακα: 

Πλήκτρο Μετακίνηση 

[Home] Μεταφέρει το δρομέα στην αρχή της τρέχουσας γραμμής 

[End] Μεταφέρει το δρομέα στο τέλος της τρέχουσας γραμμής 

[Ctrl] + [Home] Μεταφέρει το δρομέα στον πρώτο χαρακτήρα του εγγράφου

[Ctrl] + [End] Μεταφέρει το δρομέα στον τελευταίο χαρακτήρα του εγγράφου

Δεξί βέλος [→] Μεταφέρει το δρομέα στον επόμενο χαρακτήρα

Αριστερό βέλος [←] Μεταφέρει το δρομέα στον προηγούμενο χαρακτήρα

Πάνω βέλος [↑] Μεταφέρει το δρομέα στην πάνω γραμμή

Κάτω βέλος [↓] Μεταφέρει το δρομέα στην κάτω γραμμή 

[Page Down] Μεταφέρει το δρομέα ένα παράθυρο κάτω 

[Page Up] Μεταφέρει το δρομέα ένα παράθυρο πάνω 

[Ctrl] + [→] ή [←] Μεταφέρει το δρομέα στην επόμενη ή προηγούμενη λέξη

[Ctrl] + [↑] ή [↓] Μεταφέρει το δρομέα στην επόμενη ή προηγούμενη παράγραφο
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4.1.6 Επιλογή κειμένου
Η επιλογή κειμένου είναι η πιο συχνή διαδικασία σε κάθε επεξεργαστή κειμένου, καθώς οτιδή-
ποτε θέλετε να επεξεργαστείτε (μορφοποίηση, αντιγραφή, διαγραφή κτλ) θα πρέπει πρώτα να 
το υποδείξετε επιλέγοντάς το. 

Το επιλεγμένο κείμενο εμφανίζεται σε γαλάζιο πλαίσιο με μαύρα γράμματα: 

Το επιλεγμένο κείμενο εμφανίζεται σε γαλάζιο πλαίσιο με μαύρα γράμματα: 

Μπορείτε να επιλέξετε κείμενο είτε με το ποντίκι είτε με το πληκτρολόγιο, ή και με το συνδυασμό 
αυτών.33

Επιλογή Ποντίκι Πληκτρολόγιο

Ένας χαρακτήρας Κλικ και σύρσιμο πάνω στο χαρακτήρα [Shift] και [→] ή [Shift] και [←]

Μία λέξη Διπλό κλικ μέσα στην λέξη [Shift] και [Ctrl] και [→]

Μία πρόταση [Ctrl] και κλικ μέσα στην πρόταση [Shift] και [End] ή [Home]

Μία γραμμή Κλικ στο αριστερό περιθώριο επιλογής 
στο ύψος της γραμμής 

Μία παράγραφος
Τριπλό κλικ μέσα στην παράγραφο ή 
διπλό κλικ στο αριστερό περιθώριο 
επιλογής

Συνδυασμός [Shift] και ποντικιού

Ολόκληρο το έγγραφο33 Τριπλό κλικ στο αριστερό περιθώριο 
επιλογής [Ctrl] και [A] 

Πολλές συνεχόμενες 
γραμμές

Κλικ στο αριστερό περιθώριο επιλογής 
και σύρετε προς τα κάτω ή προς τα 
πάνω 

Κρατήστε πατημένο το κουμπί 
στο αριστερό περιθώριο επιλο-
γής και επιλέξτε γραμμές με τα 
βέλη πάνω [↑] και κάτω [↓]

Τμήμα κειμένου 

Κλικ στην αρχή του κειμένου και 
κρατήστε πατημένο το αριστερό κουμπί 
σύροντας έως εκεί που θέλετε να 
επιλέξετε

Κλικ στην αρχή του κειμένου, 
κρατήστε πατημένο το πλήκτρο 
[Shift] και μετακινηθείτε με τα 
βέλη 

Μεμονωμένο  
κείμενο ή λέξεις 

Επιλέξτε το πρώτο τμήμα ή λέξη που 
θέλετε, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο 
[Ctrl] και κατόπιν επιλέξτε τα επόμενα 
τμήματα ή λέξεις που θέλετε

Κατακόρυφη επιλογή 
κειμένου (στήλη) 

Κρατήστε πατημένο το πλήκτρο [Alt] 
και σύρετε κατακόρυφα με το ποντίκι 

33. Eναλλακτικά, μπορείτε να επιλέξετε όλο το έγγραφο από την Ομάδα Επεξεργασία και Επιλογή όλων της Κεντρικής 
καρτέλας.



Αντιγραφη) 	και	αποκοπη) 	κειμε)νου
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4.2 Αντιγραφή, ορθογραφικός έλεγχος και εύρεση κειμένου

4.2.1 Αντιγραφή και αποκοπή κειμένου 
Κατά τη διάρκεια της εργασίας σας σε έναν επεξεργαστή κειμένου, θα χρειαστεί αρκετές φορές 
να αναδιατάξετε το κείμενό σας, να μεταφέρετε λέξεις, γραμμές, παραγράφους, αντικείμενα κλπ, 
είτε μέσα στο ίδιο έγγραφο είτε σε διαφορετικά έγγραφα. 

• Στη διαδικασία της αντιγραφής, ο χρήστης αντιγράφει ένα τμήμα κειμένου (ή ολόκληρο 
το κείμενο) από ένα σημείο σε ένα άλλο σημείο του ίδιου ή διαφορετικού εγγράφου. 

• Στη διαδικασία της αποκοπής (ή μετακίνησης ή μεταφοράς), ο χρήστης αφαιρεί ένα τμήμα 
κειμένου (ή ολόκληρο το κείμενο) από ένα σημείο και το μεταφέρει σε ένα άλλο σημείο του 
ίδιου ή διαφορετικού εγγράφου. 

Ο επεξεργαστής κειμένου MS Word, για τις λειτουργίες της αντιγραφής, επικόλλησης και απο-
κοπής, χρησιμοποιεί τα εικονίδια Αντιγραφή, Επικόλληση και Αποκοπή που βρίσκονται στην 
ομάδα Πρόχειρο της Κεντρικής καρτέλας.

Αντιγραφή (Copy)
Η διαδικασία της αντιγραφής γίνεται σύμφωνα με τα παρακάτω βήματα: 

1. Επιλέγετε το κείμενο που θέλετε να αντιγράψετε

2. Κάνετε κλικ στο κουμπί Αντιγραφή  (ή τα πλήκτρα [Ctrl] και [C] ή δεξί κλικ και 
Αντιγραφή) 

3. Μετακινείτε το δρομέα στο σημείο προορισμού (τη θέση μέσα στο έγγραφο όπου θέλετε να 
αντιγραφεί το επιλεγμένο κείμενο) 

4. Κάνετε κλικ στο κουμπί Επικόλληση  (ή τα πλήκτρα [Ctrl] και [V] ή δεξί κλικ και 
Επικόλληση) 

5. Το κείμενο έχει αντιγραφεί στη νέα θέση
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4.2 Αντιγραφή, ορθογραφικός έλεγχος και εύρεση κειμένου

4.2.1 Αντιγραφή και αποκοπή κειμένου 
Κατά τη διάρκεια της εργασίας σας σε έναν επεξεργαστή κειμένου, θα χρειαστεί αρκετές φορές 
να αναδιατάξετε το κείμενό σας, να μεταφέρετε λέξεις, γραμμές, παραγράφους, αντικείμενα κλπ, 
είτε μέσα στο ίδιο έγγραφο είτε σε διαφορετικά έγγραφα. 

• Στη διαδικασία της αντιγραφής, ο χρήστης αντιγράφει ένα τμήμα κειμένου (ή ολόκληρο 
το κείμενο) από ένα σημείο σε ένα άλλο σημείο του ίδιου ή διαφορετικού εγγράφου. 

• Στη διαδικασία της αποκοπής (ή μετακίνησης ή μεταφοράς), ο χρήστης αφαιρεί ένα τμήμα 
κειμένου (ή ολόκληρο το κείμενο) από ένα σημείο και το μεταφέρει σε ένα άλλο σημείο του 
ίδιου ή διαφορετικού εγγράφου. 

Ο επεξεργαστής κειμένου MS Word, για τις λειτουργίες της αντιγραφής, επικόλλησης και απο-
κοπής, χρησιμοποιεί τα εικονίδια Αντιγραφή, Επικόλληση και Αποκοπή που βρίσκονται στην 
ομάδα Πρόχειρο της Κεντρικής καρτέλας.

Αντιγραφή (Copy)
Η διαδικασία της αντιγραφής γίνεται σύμφωνα με τα παρακάτω βήματα: 

1. Επιλέγετε το κείμενο που θέλετε να αντιγράψετε

2. Κάνετε κλικ στο κουμπί Αντιγραφή  (ή τα πλήκτρα [Ctrl] και [C] ή δεξί κλικ και 
Αντιγραφή) 

3. Μετακινείτε το δρομέα στο σημείο προορισμού (τη θέση μέσα στο έγγραφο όπου θέλετε να 
αντιγραφεί το επιλεγμένο κείμενο) 

4. Κάνετε κλικ στο κουμπί Επικόλληση  (ή τα πλήκτρα [Ctrl] και [V] ή δεξί κλικ και 
Επικόλληση) 

5. Το κείμενο έχει αντιγραφεί στη νέα θέση
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Αποκοπή (Cut)
Η διαδικασία της αποκοπής (ή μετακίνησης ή μεταφοράς) γίνεται σύμφωνα με τα παρακάτω 
βήματα: 

1. Επιλέγετε το κείμενο που θέλετε να αφαιρέσετε

2. Κάνετε κλικ στο κουμπί Αποκοπή  (ή τα πλήκτρα [Ctrl] και [X] ή δεξί κλικ και 
Αποκοπή) 

3. Μετακινείτε το δρομέα στο σημείο προορισμού (τη θέση μέσα στο έγγραφο όπου θέλετε να 
μετακινηθεί το επιλεγμένο κείμενο) 

4. Κάνετε κλικ στο κουμπί Επικόλληση  (ή τα πλήκτρα [Ctrl] και [V] ή δεξί κλικ και 
Επικόλληση) 

5. Το κείμενο έχει μεταφερθεί σε νέα θέση

Η διαδικασία της αντιγραφής κειμένου για πολύ κοντινές αποστάσεις μέσα στο ίδιο έγγραφο 
(π.χ. σε μία σελίδα ή παράγραφο) γίνεται και με τον παρακάτω τρόπο:

1. Επιλέγετε το κείμενο που θέλετε να αντιγράψετε

2. Κρατάτε το πλήκτρο [Ctrl] πατημένο και σύρετε με το ποντίκι το επιλεγμένο κείμενο στο 
σημείο προορισμού.

Ο παραπάνω τρόπος ισχύει και για τη διαδικασία της αποκοπής κειμένου για πολύ κοντινές 
αποστάσεις μέσα στο ίδιο έγγραφο, με μοναδική διαφορά ότι στην παραπάνω διαδικασία ο χρή-
στης δεν πατά το πλήκτρο [Ctrl]. 
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4.2.2 Εικονίδιο επικόλλησης 
Κατά τη διαδικασία της επικόλλησης, εμφανίζεται ένα εικονίδιο δίπλα στο επικολλημένο κείμε-
νο ή στις Επιλογές επικόλλησης που εμφανίζονται κατά το πάτημα του δεξιού κλικ του ποντι-
κιού (ή στο βέλος που υπάρχει στο εικονίδιο της επικόλλησης  ). 

Αυτές οι επιλογές επικόλλησης έχουν να κάνουν με τη μορφοποίηση του στοιχείου στη νέα θέση, 
σχετικά με το εάν η διαδικασία:

1. θα επικολλήσει και θα διατηρήσει34 τη μορφοποίηση προέλευσης (διατήρηση των μορφο-
ποιήσεων της προέλευσης) και αποτελεί την προεπιλεγμένη επιλογή

2. θα επικολλήσει και θα εφαρμόσει το στυλ προορισμού35 (συγχώνευση της μορφοποίησης)

3. θα επικολλήσει μόνο το κείμενο36.

1. Διατήρηση των μορφοποιήσεων της προέλευσης

2. Συγχώνευση της μορφοποίησης

3. Διατήρηση μόνο κειμένου 

1 2 3

Οι ίδιες επιλογές επικόλλησης εμφανίζονται και εάν πατήσετε το δεξί κλικ του ποντικιού: 

34. Διατηρεί τα στυλ χαρακτήρων και την άμεση μορφοποίηση που έχει εφαρμοστεί στο κείμενο που έχετε αντιγράψει. 
Η άμεση μορφοποίηση περιλαμβάνει το μέγεθος γραμματοσειράς, τα διάφορα στυλ γραφής κλπ, αλλά δε συμπερι-
λαμβάνει τα στυλ παραγράφου.

35. Το κείμενο αποκτά την άμεση μορφοποίηση ή τις ιδιότητες στυλ χαρακτήρων από το κείμενο στο οποίο γίνεται η 
επικόλληση.

36. Απορρίπτει όλη τη μορφοποίηση και τα στοιχεία που δεν αποτελούν κείμενο, όπως είναι οι εικόνες ή οι πίνακες.


