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Εισαγωγή στο Microsoft Word 2010 

Το Microsoft Office Word 2010 είναι ένα εξελιγμένο πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου, το οποίο σας 

βοηθά να συντάσσετε και να μορφοποιείτε γρήγορα και αποδοτικά όλα τα επαγγελματικά και προσω-

πικά έγγραφα που θα χρειαστείτε. Με το Word μπορείτε να κάνετε τα εξής: 

• Να δημιουργείτε έγγραφα με επαγγελματική εμφάνιση και εντυπωσιακά γραφικά, όπως δια-

γράμματα και γραφήματα. 

• Να δίνετε στα έγγραφα συνεπή εμφάνιση εφαρμόζοντας στυλ και θέματα που καθορίζουν τη 

γραμματοσειρά, το μέγεθος, το χρώμα, και τα εφέ του κειμένου, και το φόντο των σελίδων. 

• Να αποθηκεύετε και να επαναχρησιμοποιείτε έτοιμο περιεχόμενο και μορφοποιημένα στοιχεία, 

όπως εξώφυλλα και ειδικά ένθετα πλαίσια. 

• Να δημιουργείτε εξατομικευμένα μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και επιστολές για 

πολλούς παραλήπτες χωρίς να πληκτρολογείτε συνεχώς τα ίδια πράγματα. 

• Να συνθέτετε πίνακες περιεχομένων, ευρετήρια, και σελίδες βιβλιογραφίας, για εύκολη προ-

σπέλαση των πληροφοριών σε μεγάλα έγγραφα. 

• Να προστατεύετε τα έγγραφά σας καθορίζοντας ποιοι θα επιτρέπεται να κάνουν αλλαγές και 

ποιοι τύποι αλλαγών θα επιτρέπονται, καθώς και αφαιρώντας προσωπικές και εμπιστευτικές 

πληροφορίες. 

Το Word 2010 βασίζεται σε παλαιότερες εκδόσεις του και τις βελτιώνει ώστε να παρέχει ισχυρά εργα-

λεία για όλες τις ανάγκες επεξεργασίας κειμένου. Αυτή η εισαγωγή παρέχει μια γενική εικόνα των νέων 

λειτουργιών που θα εξερευνήσουμε σε όλο το βιβλίο. 

Νέες λειτουργίες 

Αν αναβαθμίζετε στο Word 2010 από κάποια προηγούμενη έκδοση, θα σας ενδιαφέρει περισσότερο 

να μάθετε τις διαφορές μεταξύ των δύο εκδόσεων και πώς θα επηρεάσουν την εργασία σας, καθώς 

και πώς θα τις ανακαλύψετε όσο το δυνατόν γρηγορότερα. Στις αμέσως επόμενες ενότητες παρουσιά-

ζονται νέες λειτουργίες που θα θέλετε να γνωρίζετε, ανάλογα με την έκδοση του Word από την οποία 

αναβαθμίζετε. 
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Αναβάθμιση από το Word 2007 

Αν χρησιμοποιούσατε το Word 2007, ίσως αναρωτηθήκατε πώς η Microsoft μπορεί να βελτίωσε αυτό 

που φαινόταν ένα αρκετά πλήρες σύνολο λειτουργιών και εργαλείων. Ο κατάλογος των νέων λειτουρ-

γιών και δυνατοτήτων περιλαμβάνει τις εξής: 

• Η προβολή Παρασκηνίου (Backstage)   Επιτέλους, όλα τα εργαλεία που χρειάζεστε για 

να χειριστείτε τα αρχεία σας, και όχι το περιεχόμενό τους, είναι προσπελάσιμα από μία και 

μοναδική θέση. Ενεργοποιείτε την προβολή Παρασκηνίου πατώντας στην καρτέλα Αρχείο, η 

οποία αντικατέστησε το κουμπί Microsoft Office στο αριστερό άκρο της κορδέλας. 

• Προσαρμόσιμη Κορδέλα   Το λογικό επόμενο βήμα στην εξέλιξη του κέντρου ελέγχου που 

παρουσιάστηκε για πρώτη φορά στο Word 2007: Δημιουργήστε τις δικές σας καρτέλες και 

ομάδες εργαλείων που ταιριάζουν στον τρόπο εργασίας σας. 

• Παράθυρο εργασιών Περιήγησης   Η μονάδα που αντικατέστησε τον Χάρτη εγγράφου 

σάς παρέχει  ένα μέσο να μεταφέρεστε όχι μόνο σε οποιαδήποτε επικεφαλίδα αλλά και σε 

οποιαδήποτε σελίδα, ή να ψάχνετε για οποιονδήποτε όρο τον οποίο θα καταχωρίσετε. 

• Ανάκτηση μη αποθηκευμένων αρχείων   Πόσες φορές, χωρίς να σκεφθείτε και πολύ, 

απαντήσατε αρνητικά στο μήνυμα «αποθήκευσης των αλλαγών» κατά το κλείσιμο αρχείων, 

για να διαπιστώσετε ότι πετάξατε δουλειά που θα θέλατε να κρατήσετε; Τώρα, το Word δια-

τηρεί τα μη αποθηκευμένα αρχεία σας για μια χρονική περίοδο, επιτρέποντάς σας να τα ανα-

κτήσετε στην περίπτωση που θα τα χρειαστείτε. 

• Προεπισκόπηση επικόλλησης   Δεν υπάρχει πια λόγος να κάνετε δοκιμές όταν μετακινείτε 

στοιχεία σε νέες θέσεις. Μπορείτε να δείτε σε προεπισκόπηση πώς θα φαίνεται ένα στοιχείο 

σε κάθε μία από τις διαθέσιμες μορφές, και μετά να διαλέξετε τη μορφή που προτιμάτε. 

• Συνεργατική σύνταξη   Μια ομάδα συντακτών μπορεί πλέον να εργάζεται ταυτόχρονα σε 

ένα έγγραφο αποθηκευμένο σε ένα διακομιστή Microsoft SharePoint 2010 ή στο Windows 

Live SkyDrive. 

• Υποστήριξη γλώσσας   Στην εποχή μας, περισσότερη εργασία διεκπεραιώνεται σε διεθνές 

επίπεδο με περισσότερες διαφορετικές γλώσσες από ποτέ. Όχι μόνο μπορείτε να προσαρμό-

σετε τη γλώσσα του περιβάλλοντος εργασίας σας, αλλά μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε 

και εργαλεία μετάφρασης ώστε να συνεργάζεστε με μέλη της ομάδας σας που βρίσκονται σε 

άλλες χώρες. 

• Επεξεργασία γραφικών   Βρήκατε την τέλεια εικόνα, αλλά τα χρώματα ή το στυλ της δεν 

ταιριάζουν απόλυτα στο έγγραφό σας; Τώρα, αφού εισαγάγετε μια εικόνα, μπορείτε να την 

επεξεργαστείτε με νέους τρόπους. Εκτός από την αλλαγή χρώματος, φωτεινότητας, και αντί-

θεσης, μπορείτε να αφαιρέσετε το φόντο και, το πιο συναρπαστικό από όλα, να εφαρμόσετε 

καλλιτεχνικά εφέ που θα την κάνουν να μοιάζει σαν υδατογραφία, σαν ζωγραφισμένη με 

χρωματιστά μολύβια, ή με χρώματα παστέλ. 
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• Εφέ κειμένου   Το WordArt έχει υποστεί μια ανακαίνιση. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το 

WordArt όχι μόνο για να δημιουργείτε εντυπωσιακές επικεφαλίδες, αλλά έχετε τη δυνατότητα 

να εφαρμόζετε τα εφέ του και σε οποιοδήποτε κείμενο. 

• Στιγμιότυπα (απoσπάσματα) οθόνης   Δεν είναι πλέον απαραίτητο να βγείτε από το 

Word όταν θέλετε να προσθέσετε ένα στιγμιότυπο της οθόνης σε ένα έγγραφο. Η δυνατότη-

τα αυτή έχει τώρα ενσωματωθεί στο Word. 

• Βελτιωμένο εργαλείο γραφικών SmartArt   Έχει προστεθεί μια ολόκληρη καινούργια κα-

τηγορία στο SmartArt, ώστε να μπορείτε να συμπεριλάβετε και εικόνες εκτός από κείμενο στα 

γραφήματά σας. 

Αναβάθμιση από το Word 2003 

Εκτός από τις λειτουργίες που απαριθμήσαμε στης προηγούμενη ενότητα, αν χρησιμοποιούσατε το 

Word 2003, θα πρέπει να σημειώσετε τις νέες δυνατότητες που προστέθηκαν στο Word 2007. Η ανα-

βάθμιση στο Word 2007 παρείχε ένα πιο αποδοτικό περιβάλλον εργασίας και εισήγαγε ένα μακρύ κα-

τάλογο νέων και βελτιωμένων λειτουργιών και δυνατοτήτων, μεταξύ των οποίων και οι εξής: 

• Η Κορδέλα του Microsoft Office   Δεν χρειάζεται πλέον να ψάχνετε μέσα σε μενού, υπο-

μενού, και πλαίσια διαλόγου. Σε αυτή τη νέα διασύνδεση οργανώνονται όλες οι διαταγές που 

χρησιμοποιούν συχνότερα οι περισσότεροι χρήστες, και είναι ευκολότερα προσπελάσιμες από 

καρτέλες στην κορυφή του παραθύρου του προγράμματος. 

• Προεπισκόπηση σε πραγματικό χρόνο   Δείτε το αποτέλεσμα μιας επιλογής μορφοποίη-

σης πριν την εφαρμόσετε. 

• Δομικά τμήματα (ή δομικές μονάδες)   Θεωρήστε τα ως μια ενισχυμένη λειτουργία Αυ-

τόματου Κειμένου! Στα προκαθορισμένα δομικά τμήματα περιλαμβάνονται σύνολα ταιρια-

στών εξωφύλλων, πλαισίων αποσπασμάτων, ειδικών πλαισίων, και κεφαλίδων και υποσέλι-

δων. 

• Σύνολα στυλ και θέματα εγγράφων   Αλλάξτε γρήγορα την εμφάνιση ενός εγγράφου, 

εφαρμόζοντας ένα διαφορετικό σύνολο στυλ ή θέμα, και βλέποντας σε προεπισκόπηση το 

αποτέλεσμα πριν την τελική επιλογή. 

• Γραφικά SmartArt   Χρησιμοποιήστε αυτό το νέο καταπληκτικό εργαλείο για να δημιουρ-

γήσετε πολύπλοκα διαγράμματα με τριδιάστατα σχήματα, διαφάνεια, σκιές, και άλλα εφέ. 

• Βελτιωμένα γραφήματα   Καταχωρίστε δεδομένα σε ένα συνδεδεμένο φύλλο εργασίας 

του Microsoft Office Excel και παρακολουθήστε τα δεδομένα σας να χρησιμοποιούνται αμέ-

σως για τη σχεδίαση γραφημάτων του τύπου που επιλέγετε. 

• «Καθαρισμός» εγγράφων   Αφήστε το Word να ελέγξει και να αφαιρέσει σχόλια, κρυφό 

κείμενο, και προσωπικές πληροφορίες που έχουν αποθηκευτεί ως ιδιότητες, πριν χαρακτηρί-

σετε ένα έγγραφο ως τελικό. 

• Νέα μορφή αρχείου   Οι νέες μορφές αρχείων Ανοιχτής γλώσσας XML του Microsoft Office 

μειώνουν το μέγεθος των αρχείων και συμβάλλουν στην αποφυγή απώλειας δεδομένων. 
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Ας ξεκινήσουμε! 

Δουλεύουμε με το Word από την πρώτη έκδοσή του, και κάθε μία είχε να προσφέρει κάτι που διευκό-

λυνε λίγο την καθημερινή εργασία με έγγραφα. Το Microsoft Office Word 2010 δεν αποτελεί εξαίρεση, 

και ανυπομονούμε να σας ξεναγήσουμε σε αυτό. 

 



2 Επεξεργασία και έλεγχος 
 κειμένου 

Σε αυτό το κεφάλαιο θα μάθετε 

� Να κάνετε αλλαγές στο κείμενο ενός εγγράφου. 

� Να βρίσκετε και να αντικαθιστάτε κείμενο. 

� Να διορθώνετε ορθογραφικά και γραμματικά λάθη. 

� Να βρίσκετε την πιο κατάλληλη λέξη. 

� Να εισάγετε αποθηκευμένο κείμενο. 

  

Όπως μάθατε στο Κεφάλαιο 1, «Εξερεύνηση του Word 2010», η καταχώριση κειμένου είναι απλώς 

θέμα πληκτρολόγησης. Πάντως, ακόμη και οι πιο εξασκημένοι δακτυλογράφοι κάνουν περιστασιακά 

λάθη, που είναι γνωστά και ως τυπογραφικά λάθη. Αν τα έγγραφα που δημιουργείτε δεν προορίζονται 

μόνο για προσωπική σας χρήση, πρέπει να εξασφαλίσετε ότι θα είναι σωστά, αλλά και πειστικά. Είτε 

είστε αρχάριοι είτε πεπειραμένοι στη γραφή κειμένων, το Microsoft Word 2010 διαθέτει πολλά εργα-

λεία τα οποία κάνουν τη δημιουργία επαγγελματικών εγγράφων εύκολη και αποδοτική. 

• Εργαλεία επεξεργασίας   Τα εργαλεία αυτά παρέχουν τεχνικές γρήγορης επιλογής και επε-

ξεργασίας κειμένου με μεταφορά και απόθεση, διευκολύνοντας τη μετακίνηση και την αντι-

γραφή κειμένου σε οποιαδήποτε θέση θέλετε. 

• Εργαλεία αναζήτησης   Τα εργαλεία αυτά χρησιμοποιούνται για τον εντοπισμό και την 

αντικατάσταση λέξεων και φράσεων, είτε μίας κάθε φορά είτε σε ολόκληρο το έγγραφο. 

Δείτε επίσης    Για περισσότερες πληροφορίες σχετικά με τη χρήση των εργαλείων αναζή-

τησης για τη εύρεση και την αντικατάσταση μορφοποιήσεων, δείτε το ειδικό πλαίσιο «Εύρεση 

και αντικατάσταση μορφοποίησης» στο Κεφάλαιο 3, «Αλλαγή της εμφάνισης του κειμένου». 

• Εργαλεία έρευνας   Τα εργαλεία έρευνας διευκολύνουν τον εντοπισμό συνωνύμων, την 

αναζήτηση πληροφοριών, και τη μετάφραση λέξεων και φράσεων. 
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• Αυτόματη Διόρθωση και Ορθογραφικός & γραμματικός έλεγχος   Οι λειτουργίες αυ-

τές διευκολύνουν τη διόρθωση των τυπογραφικών και γραμματικών λαθών στο έγγραφό σας 

πριν το διανείμετε σε άλλους. 

• Γρήγορα Τμήματα   Αυτές οι δομικές μονάδες μπορούν να χρησιμοποιηθούν για την αποθή-

κευση και τη φόρτωση εξειδικευμένων όρων ή τυποποιημένων παραγράφων. 

Συμβουλή   Το Word περιλαμβάνει επίσης μορφοποιημένες δομικές μονάδες για στοιχεία εγ-

γράφων όπως σελίδες εξωφύλλων, κεφαλίδες, και υποσέλιδα. Για περισσότερες πληροφορίες, 

δείτε την ενότητα «Προσθήκη δομικών μονάδων» στο Κεφάλαιο 5, «Προσθήκη απλών στοι-

χείων γραφικών». 

Στο κεφάλαιο αυτό θα επεξεργαστείτε το κείμενο ενός εγγράφου προσθέτοντας και διαγράφοντας 

κείμενο, αντιγράφοντας και επικολλώντας μια φράση, και μετακινώντας μια παράγραφο. Μετά, θα 

αναζητήσετε μια φράση και θα την αντικαταστήσετε με μια άλλη σε ολόκληρο το έγγραφο. Στη 

συνέχεια, θα αντικαταστήσετε μια λέξη με μια συνώνυμη και θα μεταφράσετε μια άλλη. Επίσης, θα 

προσθέσετε ανορθόγραφες λέξεις στη λίστα της Αυτόματης Διόρθωσης, και θα ελέγξετε την ορθο-

γραφία και τη γραμματική ενός εγγράφου. Τέλος, θα αποθηκεύσετε δύο δομικές μονάδες για να τις 

εισαγάγατε αργότερα σε ένα έγγραφο. 

Αρχεία εξάσκησης   Για να ολοκληρώσετε τις ασκήσεις αυτού του κεφαλαίου, πρέπει να αντιγράψε-

τε τα αρχεία πρακτικής εξάσκησης στον υπολογιστή σας. Τα αρχεία εξάσκησης που θα χρησιμοποιή-

σετε για να ολοκληρώσετε τις ασκήσεις του κεφαλαίου περιέχονται στον φάκελο Κεφάλαιο02. Μια 

πλήρη λίστα των αρχείων εξάσκησης θα βρείτε στην ενότητα «Χρήση των αρχείων εξάσκησης» στην 

αρχή του βιβλίου. 

Αλλαγές στο κείμενο 

Σπάνια θα γράφετε ένα τέλειο έγγραφο που δεν θα χρειάζεται καθόλου επεξεργασία. Σχεδόν πάντα 

θα χρειαστεί να προσθέσετε ή να διαγράψετε μία ή δύο λέξεις, να αλλάξετε κάποια φράση, ή να 

μετακινήσετε κείμενο από μια θέση του εγγράφου σε μια άλλη. Μπορείτε να επεξεργάζεστε ένα 

έγγραφο καθώς το δημιουργείτε, ή πρώτα να το γράφετε και μετά να το διορθώνετε. Ή, ίσως χρει-

αστεί να επεξεργαστείτε ένα έγγραφο που είχατε δημιουργήσει στο παρελθόν για έναν σκοπό ώστε 

να το χρησιμοποιήσετε για άλλο σκοπό. Για παράδειγμα, μια επιστολή θα μπορούσε να αποτελέσει 

μια ιδανική αφετηρία για ένα διαφημιστικό φυλλάδιο, ή μια αναφορά μπορεί να περιέχει όλες τις πλη-

ροφορίες που χρειάζεστε για ένα έγγραφο Ιστού. 

Η προσθήκη κειμένου είναι εύκολη. πατάτε με το ποντίκι στο σημείο που θέλετε να τοποθετήσετε 

το σημείο εισαγωγής και απλώς ξεκινάτε την πληκτρολόγηση. Αν υπάρχει ήδη κείμενο στα δεξιά 

του σημείου εισαγωγής, αυτό θα μετακινηθεί προκειμένου να δημιουργηθεί χώρος για το νέο κεί-

μενο. 

Εξίσου εύκολη είναι και η διαγραφή κειμένου. Αν θέλετε να διαγράψετε μόνον έναν ή μερικούς χαρα-

κτήρες, μπορείτε απλώς να τοποθετήσετε το σημείο εισαγωγής στο σωστό σημείο και μετά να πατή-

σετε το πλήκτρο Backspace ή το Delete μέχρι να διαγραφούν όλοι οι χαρακτήρες που πρέπει. Το 

Backspace διαγράφει τον χαρακτήρα στα αριστερά του σημείου εισαγωγής, ενώ το Delete τον χαρα-

κτήρα στα δεξιά του σημείου εισαγωγής. 
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Για να διαγράψετε περισσότερους χαρακτήρες εύκολα, πρέπει να γνωρίζετε πώς θα επιλέξετε το κεί-

μενο. Το επιλεγμένο κείμενο εμφανίζεται στην οθόνη επισημασμένο. Μπορείτε να σύρετε επάνω από 

ένα τμήμα κειμένου για να το επιλέξετε ή να επιλέξετε συγκεκριμένα στοιχεία με τους εξής τρόπους: 

• Λέξη   Διπλοπατήστε οπουδήποτε σε αυτή. Θα επιλεγεί η λέξη και το κενό που την ακολου-

θεί, αλλά όχι όμως και τυχόν σημεία στίξης που υπάρχουν μετά από τη λέξη. 

• Πρόταση   Κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Ctrl και πατήστε οπουδήποτε μέσα στην πρότα-

ση. Το Word θα επιλέξει όλους τους χαρακτήρες της πρότασης, από τον πρώτο μέχρι και το 

κενό που ακολουθεί το σημείο στίξης τερματισμού της πρότασης. 

• Παράγραφος   Πατήστε τρεις φορές οπουδήποτε μέσα στην παράγραφο. Το Word θα επιλέ-

ξει το κείμενο της παραγράφου και το σημάδι παραγράφου. 

• Γειτονικές λέξεις, γραμμές, ή παράγραφοι   Τοποθετήστε το σημείο εισαγωγής στην αρ-

χή του κειμένου που θέλετε να επιλέξετε, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Shift, και μετά πα-

τήστε ένα πλήκτρο βέλους για να επιλέξετε έναν χαρακτήρα ή μία γραμμή με κάθε πάτημα· 

κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Shift και Ctrl και πατήστε ένα πλήκτρο βέλους για να επιλέξε-

τε μία λέξη με κάθε πάτημα· ή πατήστε με το ποντίκι στο τέλος του κειμένου που θέλετε να 

επιλέξετε. 

• Μη γειτονικές λέξεις, γραμμές, ή παράγραφοι   Επιλέξτε την πρώτη από αυτές και μετά 

κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Ctrl για να επιλέξετε το επόμενο τμήμα κειμένου. 

Συμβουλή   Όταν επιλέγετε κείμενο, το Word εμφανίζει ένα πλαίσιο που ονομάζεται Μικρή γραμμή 

εργαλείων ώστε να μπορείτε να μορφοποιήσετε εύκολα την επιλογή. Μπορείτε να αγνοήσετε αυτή τη 

γραμμή εργαλείων προς το παρόν. Για περισσότερες πληροφορίες, δείτε την ενότητα «Μη αυτόματη 

αλλαγή της εμφάνισης χαρακτήρων» στο Κεφάλαιο 3, «Αλλαγή της εμφάνισης του κειμένου». 

Εναλλακτικά, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε μια αόρατη περιοχή στο αριστερό περιθώριο του εγγρά-

φου, που ονομάζεται περιοχή επιλογής, για να επιλέγετε διάφορα στοιχεία. 

• Γραμμή   Πατήστε στην περιοχή επιλογής στα αριστερά της γραμμής. 

• Παράγραφος   Διπλοπατήστε στην περιοχή επιλογής στα αριστερά της παραγράφου. 

• Ολόκληρο έγγραφο   Πατήστε τρεις φορές στην περιοχή επιλογής. 

Συντόμευση   Πατήστε τα πλήκτρα Ctrl + A για να επιλέξετε όλα τα περιεχόμενα του σώμα-

τος του εγγράφου. 

Δείτε επίσης   Για μια πλήρη λίστα με τα πλήκτρα συντόμευσης, δείτε την ενότητα «Πλή-

κτρα συντόμευσης» στο τέλος του βιβλίου. 
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Περιοχή επιλογής 

Στην περιοχή επιλογής, ο δείκτης του ποντικιού μετατρέπεται σε βέλος που δείχνει δεξιά. 

Αφού επιλέξετε το κείμενο το οποίο θέλετε να διαγράψετε, απλώς πατήστε το πλήκτρο Backspace ή 

το πλήκτρο Delete. 

Συμβουλή   Για να αποεπιλέξετε κείμενο, πατήστε οπουδήποτε στο παράθυρο του εγγράφου εκτός 

της περιοχής επιλογής. 

Αν θέλετε να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε το επιλεγμένο κείμενο, έχετε στη διάθεσή σας τρεις τρό-

πους: 

• Μεταφορά και απόθεση   Χρησιμοποιήστε αυτή την τεχνική, η οποία συχνά ονομάζεται 

απλώς μεταφορά, όταν χρειάζεται να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε κείμενο σε μικρές απο-

στάσεις — για παράδειγμα, μέσα στην ίδια παράγραφο ή την ίδια γραμμή. Ξεκινήστε επιλέγο-

ντας το κείμενο με κάποια από τις μεθόδους που περιγράψαμε προηγουμένως. Μετά, δείξτε 

στην επιλογή, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο του ποντικιού, σύρετε το κείμενο στη νέα θέ-

ση του, και αφήστε το πλήκτρο του ποντικιού. Για να αντιγράψετε την επιλογή, κρατήστε 

πατημένο το πλήκτρο Ctrl καθώς σύρετε. 

• Κουμπιά Αποκοπή, Αντιγραφή, και Επικόλληση   Χρησιμοποιήστε αυτήν τη μέθοδο ό-

ταν θέλετε να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε κείμενο μεταξύ δύο θέσεων, τις οποίες δεν 

μπορείτε να βλέπετε ταυτόχρονα — για παράδειγμα, μεταξύ σελίδων ή εγγράφων. Επιλέξτε 

το κείμενο και έπειτα πατήστε στο κουμπί Αποκοπή ή Αντιγραφή της ομάδας Πρόχειρο 

στην Κεντρική καρτέλα. (Το στοιχείο που αποκόπτετε ή αντιγράφετε αποθηκεύεται σε μια 

περιοχή στη μνήμη του υπολογιστή σας που ονομάζεται Πρόχειρο του Microsoft Office, απ' 

όπου προέρχεται και το όνομα της ομάδας.) Κατόπιν, τοποθετήστε το σημείο εισαγωγής στη 

θέση που θέλετε και πατήστε στο κουμπί Επικόλληση για να προσθέσετε την επιλογή σας 

στη νέα θέση. Αν πατήσετε στο βέλος Επικόλληση αντί για το κουμπί, το Word θα εμφανί-

σει μια λίστα διαφορετικών τρόπων που μπορείτε να επικολλήσετε την επιλογή. 
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Τα κουμπιά της παλέτας Επιλογές επικόλλησης αντιστοιχούν στους τρόπους με τους 
οποίους μπορείτε να επικολλήσετε το στοιχείο. 

Δείχνοντας σε ένα κουμπί της παλέτας Επιλογές επικόλλησης εμφανίζετε μια προεπισκό-

πηση της εμφάνισης του αποκομμένου ή αντιγραμμένου στοιχείου στο κείμενο με τη συγκε-

κριμένη μορφή, οπότε μπορείτε να πειραματιστείτε με διάφορους τρόπους επικόλλησης μέχρι 

να βρείτε αυτόν που προτιμάτε. 

Δείτε επίσης   Για περισσότερες πληροφορίες, δείτε το ειδικό πλαίσιο «Σχετικά με το Πρό-

χειρο» στη συνέχεια του κεφαλαίου. 

• Πλήκτρα συντόμευσης   Ίσως είναι πιο αποδοτικό να πατάτε συνδυασμούς πλήκτρων για 

την αποκοπή, την αντιγραφή, και την επικόλληση επιλογών, αντί να πατάτε σε κουμπιά της 

Κορδέλας. Τα κυριότερα πλήκτρα συντόμευσης για εργασίες επεξεργασίας φαίνονται στον 

επόμενο πίνακα. 

Εργασία Πλήκτρα συντόμευσης 

Αποκοπή Ctrl + X 

Αντιγραφή Ctrl + C 

Επικόλληση Ctrl + V 

Αναίρεση Ctrl + Z 

Επανάληψη/Ακύρωση αναίρεσης Ctrl + Y 

Χρησιμοποιώντας ένα πλήκτρο συντόμευσης για να αποκόψετε ή να αντιγράψετε μια επιλογή 

αποθηκεύετε το στοιχείο στο Πρόχειρο, ακριβώς όπως όταν πατάτε στο αντίστοιχο κουμπί. 

Συμβουλή   Ανεξάρτητα από τη μέθοδο που θα χρησιμοποιήσετε, όταν αποκόπτετε κείμενο, το Word 

το αφαιρεί από την αρχική του θέση. Όταν αντιγράφετε κείμενο, το Word αφήνει το κείμενο στην 

αρχική του θέση και το επαναλαμβάνει στη νέα. 
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Αν κάνετε μια αλλαγή σε ένα έγγραφο και διαπιστώσετε ότι κάνατε λάθος, μπορείτε εύκολα να την 

αντιστρέψετε. Έχετε τη δυνατότητα να αναιρέσετε την τελευταία σας ενέργεια επεξεργασίας, πατώ-

ντας στο κουμπί Αναίρεση στη γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης. Για να αναιρέσετε μια 

προγενέστερη ενέργεια, πατήστε στο βέλος του κουμπιού Αναίρεση και μετά επιλέξτε από τον κα-

τάλογο την ενέργεια που θέλετε να αναιρέσετε. 

Συμβουλή   Η επιλογή μιας ενέργειας από τη λίστα του κουμπιού Αναίρεση αναιρεί τη συγκεκριμέ-

νη ενέργεια, καθώς και όλες που κάνατε μετά από αυτή. Δεν μπορείτε να αναιρέσετε μόνο μία ενέρ-

γεια, εκτός από αυτή που εκτελέσατε τελευταία. 

Αν κάνετε μια αλλαγή σε ένα έγγραφο και θέλετε να την επαναλάβετε σε κάποια άλλη θέση, μπορείτε 

να πατήσετε στο κουμπί Επανάληψη της γραμμής εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης. Αν η τελευταία 

σας πράξη ήταν η αναίρεση μιας ενέργειας, το κουμπί Επανάληψη αντικαθίσταται από το κουμπί 

Ακύρωση αναίρεσης. Έτσι, αν αλλάξετε γνώμη σχετικά με μια ενέργεια που αναιρέσατε, μπορείτε 

να πατήσετε στο κουμπί Ακύρωση αναίρεσης για να επαναφέρετε το κείμενο στην προηγούμενη 

κατάστασή του. Δεν μπορείτε να ακυρώσετε την αναίρεση πολλών ενεργειών επιλέγοντας τις από μια 

λίστα όπως με το κουμπί Αναίρεση, αλλά μπορείτε να πατήσετε στο κουμπί Ακύρωση αναίρεσης 

περισσότερες από μία φορές, μέχρι το κείμενο να επιστρέψει στην κατάσταση που θέλετε. 

Στην επόμενη άσκηση θα επεξεργαστείτε το κείμενο ενός εγγράφου. Θα προσθέσετε και θα διαγρά-

ψετε κείμενο, θα αναιρέσετε τη διαγραφή, θα αντιγράψετε και θα επικολλήσετε μια φράση, και θα 

μετακινήσετε μια παράγραφο. 

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ   Για την άσκηση αυτή, θα χρειαστείτε το έγγραφο Προσανατολι-

σμός_αρχικό, το οποίο βρίσκεται στον φάκελο Κεφάλαιο02 των αρχείων εξάσκησης. Ανοίξτε 

το έγγραφο Προσανατολισμός_αρχικό και αποθηκεύστε το με το όνομα Προσανατολισμός. 

Στη συνέχεια, ακολουθήστε τα βήματα. 

1. Αν τα σημάδια μορφοποίησης όπως τα κενά διαστήματα και τα σημάδια παραγράφων δεν εί-

ναι ορατά στο έγγραφο, στην Κεντρική καρτέλα, στην ομάδα Παράγραφος, πατήστε στο 

κουμπί Εμφάνιση όλων. 

Συντόμευση   Πατήστε τα πλήκτρα Ctrl + * για να εμφανίσετε ή να κρύψετε τα σημάδια 

μορφοποίησης. (Πρέπει να κρατήσετε πατημένο το πλήκτρο Shift για να ενεργοποιήσετε το 

πλήκτρο *. Έτσι, στην πράξη, θα πατήσετε τα πλήκτρα Ctrl + Shift + 8.) 

2. Στη δεύτερη κουκκίδα, κάτω από την επικεφαλίδα Στόχοι έργου, διπλοπατήστε στη λέξη 

εθελοντικής για να την επιλέξετε, και στη συνέχεια πατήστε το πλήκτρο Backspace. 

3. Στην τρίτη κουκκίδα, πατήστε στα αριστερά του γράμματος γ στη λέξη για, κρατήστε πατη-

μένο το πλήκτρο Shift, και μετά πατήστε στα δεξιά του γράμματος η της λέξης συμμετοχή. 

Το Word θα επιλέξει το κείμενο ανάμεσα στα δύο πατήματα.  
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Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τη μέθοδο Shift + πάτημα για να επιλέξετε όσο κείμενο θέλετε. 

4. Πατήστε το πλήκτρο Delete
 

για να διαγράψετε το επιλεγμένο κείμενο. 

Το Word θα διαγράψει και το κενό διάστημα πριν από την επιλογή. 

5. Στην τέταρτη κουκκίδα, διπλοπατήστε στη λέξη Οικοδόμηση, και στη συνέχεια αντικατα-

στήστε τη με τη λέξη Σφυρηλάτηση. 

Παρατηρήστε ότι δεν χρειάζεται να πληκτρολογήσετε κενό διάστημα μετά από τη λέξη Σφυ-

ρηλάτηση. Το Word θα το προσθέσει για λογαριασμό σας. 

Συμβουλή   Το Word προσθέτει και διαγράφει κενά διαστήματα αυτόματα επειδή είναι επι-

λεγμένο το πλαίσιο ελέγχου Χρήση "έξυπνης" αποκοπής και επικόλλησης, στη σελίδα 

Για προχωρημένους του πλαισίου διαλόγου Επιλογές του Word. Αν θέλετε να ελέγχετε 

οι ίδιοι τα κενά διαστήματα, πατήστε στο κουμπί Επιλογές στην προβολή Παρασκηνίου 

(Backstage), πατήστε στην επιλογή Για προχωρημένους, αποεπιλέξτε αυτό το πλαίσιο 

ελέγχου (που βρίσκεται στην περιοχή Αποκοπή, αντιγραφή, και επικόλληση), και πατή-

στε στο ΟΚ. 

6. Κυλήστε τα περιεχόμενα της σελίδας, και τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στο άκρο της 

σελίδας στα αριστερά της πρώτης κουκκίδας κάτω από την επικεφαλίδα Ερωτήσεις για 

τους επικεφαλής των ομάδων. Κατόπιν, με τον δείκτη του ποντικιού στην περιοχή επιλο-

γής, πατήστε για να επιλέξετε όλη την παράγραφο. 

Συμβουλή   Το μοναδικό πάτημα επιλέγει την παράγραφο αυτήν επειδή αποτελείται μόνον 

από μία γραμμή. Αν περιείχε περισσότερες από μία γραμμές, θα έπρεπε να διπλοπατήσετε. 




