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Ειδικοί Στόχοι 
 

Έχω κάνει λάθος σε µια λέξ    η
δύο γραµµές πριν. Πώς θα τ    ο
διορθώσω, χωρίς να σβήσ ω
ό,τι έχω γράψει µέχρι εδώ ;

ον
ξει
ω
ς;

µη
η;

τή
τις
το
ο;

να
να

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�       

�      

�      

Να µπορούν να ανοίγουν ένα υπάρχον έγγραφο

Να το αποθηκεύουν µε ένα νέο όνοµα

Να επιλέγουν κείµενο µε διάφορους τρόπους
Μπορώ να  ζητήσω από τ   
υπολογιστή να µου υποδεί

τη σωστή λέξη, όταν έχ   
κάνει λάθο 

 
Μπορώ να έχω µια συνώνυ  

και µια αντίθετη λέξ  

Πώς θα αντικαταστήσω αυ   
τη λέξη σε όλες της     
εµφανίσεις σε όλο   

έγγραφ

 
 Πώς µπορώ να µεταφέρω έ

τµήµα κειµένου από έ   
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Άνοιγµα ενός ήδη υπάρχοντος εγγράφου Όπως θα δείτε στην πράξη, 
όταν θέλουµε να δηµιουρ-
γήσουµε ένα έγγραφο 
παρόµοιο µε κάποιο, που 
έχουµε ήδη φτιάξει, η πιο 
συνηθισµένη πρακτική είναι 
να δηµιουργούµε ένα 
αντίγραφο του ήδη 
υπάρχοντος και να το 
επεξεργαζόµαστε. 

Για να επεξεργαστείτε ένα έγγραφο, πρέπει πρώτα να το ανοίξετε 
στο περιβάλλον µιας εφαρµογής επεξεργασίας κειµένου.  

Για να ανοίξετε ένα έγγραφο:    

1. κάντε κλικ στο κουµπί  Άνοιγµα, στη Βασική γραµµή 
εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Άνοιγµα….  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Άνοιγµα που θα ακολουθήσει, στο 
πεδίο ∆ιερεύνηση σε:, δείξτε στο Word τη διαδροµή µέσα στο 
δίσκο σας για το επιθυµητό έγγραφο. και  

 

3. Όταν το δείτε στη λίστα των αρχείων, κάντε διπλό κλικ επάνω 
του, για να το ανοίξετε ή κάντε απλά κλικ επάνω του και 
µετά κλικ στο κουµπί <Άνοιγµα>.  

  

Ένας εξίσου βολικός τρόπος
για την επεξεργασία ενός
εγγράφου, είναι να εκκινή-
σετε το Word ταυτόχρονα

λό
ου
το

Εικόνα 2.2.1: Άνοιγµα Εγγράφου 

 

µε το έγγραφο, µε διπ
κλικ στο εικονίδιο τ
εγγράφου του, από 
φάκελο που βρίσκεται. 
Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηθέντος εγγράφου 
Εάν έχετε χρησιµοποιήσει πρόσφατα το αρχείο που θέλετε να 
επεξεργαστείτε, µπορείτε να το ξαναβρείτε εύκολα, χωρίς να 
χρειάζεται να θυµάστε το φάκελο που το είχατε αποθηκεύσει.   

� Το Word θυµάται τα τέσσερα (ή µέχρι και εννέα αρχεία, αν το
ορίσετε) τελευταία έγγραφα που ανοίξατε και τα αναφέρει στο 
τέλος του αναδυόµενου µενού Αρχείο, πριν από την εντολή 
Έξοδος. Σε αυτή την περίπτωση, για να ανοίξετε το έγγραφο, 
απλά κάντε κλικ πάνω στο όνοµά του. 

     

� Τα Windows θυµούνται τα δεκαπέντε (15) τελευταία αρχεία 
όλων των εφαρµογών, που είχατε επεξεργαστεί πρόσφατα. 
Άρα λοιπόν, µπορείτε ακόµη, να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<Έναρξη> των Windows, να οδηγήσετε το δείκτη σας στην 
επιλογή Έγγραφα και να κάνετε κλικ επάνω στο όνοµα του 
εγγράφου που θα βρείτε στη λίστα που αναδύεται. 

Εικόνα 2.2.2: Άνοιγµα
πρόσφατα χρησιµοποιηθέντο

 
 ς 

 εγγράφου
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Μετακίνηση µέσα στο έγγραφο  
Όταν συντάσσουµε ένα κείµενο, συχνά χρειάζεται να διορθώσουµε 
κάποιο λάθος ή να εισαγάγουµε νέο κείµενο στο ήδη υπάρχον. 
Υπάρχει η ανάγκη εποµένως, να µετακινηθούµε σε κάποιο άλλο 
σηµείο του εγγράφου από αυτό που είµαστε τώρα. Οι γραµµές κύλισης είναι

ένα ακόµη χρήσιµο εργαλείο
για τη µετακίνηση µέσα στο
έγγραφο. Σύρατε το γκρίζο

-
ε.

ε
υ
ο
ο
ί,
ς
πί
.

ε
ν

 ή
ε
ν
.

 
Η µετακίνηση µπορεί να γίνει είτε χρησιµοποιώντας το ποντίκι 
(σηµαδεύετε µε το δροµέα «Ι» του ποντικιού τη θέση που θέλετε 
και κάνετε κλικ), είτε µε τη βοήθεια των βελών του πληκτρολογίου 
Ð και Ï για µετακίνηση πάνω ή κάτω και των βελών Í και Î για 
µετακίνηση αριστερά ή δεξιά.  Απλό πάτηµα ενός βέλους µετακινεί 
το δροµέα µία σειρά κάτω ή πάνω ή έναν χαρακτήρα αριστερά ή 
δεξιά αντίστοιχα.  

 
Ο συνδυασµός των πλήκτρων <Ctrl> και ενός βέλους µετακινεί το 
δροµέα στην αρχή της προηγούµενης ή της τρέχουσας λέξης 
(αριστερό βέλος), στην αρχή της επόµενης λέξης (δεξί βέλος), 
στην αρχή της τρέχουσας παραγράφου (πάνω βέλος) ή στην αρχή 
της επόµενης παραγράφου (κάτω βέλος). Με τα πλήκτρα 
<Home> και <End>, ο δροµέας τοποθετείται στην αρχή ή το 
τέλος όλου του εγγράφου. Τέλος, µε τα πλήκτρα <Page Up> και 
<Page Down> ο δροµέας µετακινείται µία οθόνη πάνω ή κάτω. 

  
 

 

 

 

Επιλογή κειµένου 
Όταν επιµελείστε ένα έγγραφο, θέλετε συχνά να δώσετε έµφαση 
σε κάποιο τµήµα του κειµένου ή να κάνετε κάποια άλλη ενέργεια. 
Για να δείξετε αυτό το τµήµα κειµένου στον υπολογιστή, πρέπει να 
το επιλέξετε.  

Ανάλογα µε το τµήµα κειµένου, που επιθυµείτε να επιλέξετε, 
µπορείτε να κάνετε κάτι από τα παρακάτω. Για να επιλέξετε: 

• Λέξη: Κάντε διπλό κλικ επάνω της.  

• Παράγραφο: Κάντε τριπλό κλικ επάνω της ή διπλό κλικ δίπλα 
της, στη στήλη επιλογής. 

• Όλο το έγγραφο: Κάντε τριπλό κλικ οπουδήποτε στη στήλη 
επιλογής, αριστερά του κειµένου σας ή πατήστε το συνδυασµό 
των πλήκτρων <Ctrl>+<A>. 

• Μια Τυχαία περιοχή:  Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού εκεί 
που θέλετε να ξεκινήσει η επιλογή σας, κάντε κλικ και σύρατε, 
κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, προς 
όποια κατεύθυνση θέλετε. Όπου αφήσετε το πλήκτρο του 
ποντικιού, θα σταµατήσει και η επιλογή του κειµένου σας.  Αν 
 ορθογώνιο προς την κατεύ
θυνση που θέλετε να δείτ

Για να µεταβείτε άµεσα σ
µια σελίδα του εγγράφο
σας, πατήστε το πλήκτρ
<F5> και στο παράθυρ
διαλόγου που ακολουθε
δώστε τον αριθµό σελίδα
και κάντε κλικ στο κουµ

<Μετάβαση>

Εάν θέλετε να επιστρέψετ
στο σηµείο που κάνατε τη
τελευταία επεξεργασία

εισαγωγή κειµένου πατήστ
το συνδυασµό τω

πλήκτρων <Shift>+<F5>
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το κείµενό σας εκτείνεται σε παραπάνω από µια σελίδες, κάντε 
κλικ στο σηµείο που θέλετε να αρχίσει η επιλογή, κρατήστε 
πατηµένο το πλήκτρο <Shift> και χρησιµοποιώντας τη ράβδο 
κύλισης, βρείτε το σηµείο του κειµένου σας που θέλετε να 
σταµατήσει η επιλογή και κάντε κλικ. Το κείµενό σας θα επιλεγεί 
από το αρχικό µέχρι το τελικό σηµείο του. 

• Στήλη κειµένου: Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Alt> και 
σύρατε το ποντίκι. 

Το επιλεγµένο κείµενο επισηµαίνεται µε αντίστροφο φωτισµό. 

 

Εισαγωγή και αντικατάσταση κειµένου 
Για να εισαγάγετε νέο κείµενο µέσα σε ήδη υπάρχον, οδηγήστε το 
σηµείο εισαγωγής στο συγκεκριµένο σηµείο µε τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας, ή κάντε κλικ εκεί µε το ποντίκι σας και αρχίστε 
να πληκτρολογείτε το κείµενο που θέλετε. Ο υπολογιστής εισάγει 
ενδιάµεσα το νέο κείµενο.  

Εάν έχετε επιλέξει ένα 
τµήµα κειµένου και αρχίσετε 
να πληκτρολογείτε, τότε το 
νέο κείµενο αντικαθιστά 

Εάν πατήσετε το πλήκτρο <Ins>, τότε σταµατά η δυνατότητα 
εισαγωγής κειµένου και ό,τι πληκτρολογήσετε, αντικαθιστά το ήδη 
υπάρχον κείµενο. Η κατάσταση «αντικατάστασης» επισηµαίνεται 
και στη γραµµή κατάστασης µε την ένδειξη ΑΝΤ. 

 

∆ιαγραφή ανεπιθύµητου κειµένου 
Για να διαγράψετε µερικούς χαρακτήρες, οδηγήστε το σηµείο 
εισαγωγής, µε τα βελάκια του πληκτρολογίου σας, ή κάντε κλικ εκεί 
µε το ποντίκι σας, πριν ή αµέσως µετά από τους χαρακτήρες που 
θέλετε να διαγράψετε.   

Πατήστε το πλήκτρο 
<Backspace>, για να 
σβήσετε τον προηγούµενο 
χαρακτήρα ή πατήστε το 

 να 

 

 
αι 

 

Πατήστε το πλήκτρο <Backspace> (το αριστερό βέλος πάνω από 
το πλήκτρο <Enter>), για να σβήσετε τον προηγούµενο χαρακτή
ρα από τη θέση του σηµείου εισαγωγής και το πλήκτρο <Delete>, 
για να σβήσετε τον επόµενο χαρακτήρα µετά το σηµείο εισαγωγής.  

  -

 

Αν κρατήσετε τα πλήκτρα <Backspace> ή <Delete> πατηµένα 
για περισσότερο χρόνο, θα έχετε ως αποτέλεσµα το ανεξέλεγκτο 
σβήσιµο περισσότερων χαρακτήρων.  

Συνδυασµός του πλήκτρου <Ctrl> και των δύο αυτών πλήκτρων 
διόρθωσης έχει ως αποτέλεσµα το σβήσιµο όλης της προηγούµενης 
(<Ctrl>+<Backspace>) ή της επόµενης (<Ctrl>+<Delete>) 
λέξης. Πατώντας το <Backspace> στην αρχή µιας κενής γραµµής 
έχετε ως αποτέλεσµα το σβήσιµο της γραµµής αυτής.  

 

πλήκτρο <Delete>, για
σβήσετε τον επόµενο 
χαρακτήρα ή επιλέξτε το
κείµενο που θέλετε να 
σβήσετε, σύροντας το 
ποντίκι πάνω του και 
κρατώντας πατηµένο το
αριστερό πλήκτρο του κ

κάντε κλικ στο κουµπί 

στη Βασική γραµµή 
εργαλείων.   
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Αναίρεση ενεργειών επεξεργασίας  
Το Word σας παρέχει τη δυνατότητα αναίρεσης µιας ακολουθίας 
ενεργειών επεξεργασίας που έχετε κάνει, αλλά και ακύρωση αναί-
ρεσης των ενεργειών που αναιρέσατε. Η διαδικασία της αναίρεσης 
πραγµατοποιείται είτε µε την επιλογή του µενού Επεξεργασία³ 
Αναίρεση είτε πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+ 
<Z> (πλήκτρο συντόµευσης), είτε µε το κουµπί   αναίρεσης 
της Βασικής γραµµής εργαλείων. ∆ίπλα στο κυρτό βέλος υπάρχει 
µια πτυσσόµενη λίστα όλων των εργασιών που έχετε κάνει, από τη 
στιγµή που ξεκινήσατε την εργασία σας µε το Word. 

 

Όταν έχετε αναιρέσει κάποιες εργασίες, µπορείτε να τις εκτελέσετε 
εκ νέου (να ακυρώσετε δηλαδή την αναίρεσή τους) µε το κουµπί 

 ακύρωσης αναίρεσης της Βασικής γραµµής εργαλείων. ∆ίπλα 
στο κυρτό βέλος υπάρχει µια πτυσσόµενη λίστα των τελευταίων 
αναιρέσεων που έχετε κάνει. Η διαδικασία ακύρωσης αναίρεσης 
πραγµατοποιείται επίσης, είτε µε την επιλογή του µενού εντολών 
Επεξεργασία³Επανάληψη, είτε µε το λειτουργικό πλήκτρο 
<F4>, είτε πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Y>. 

 

Αποθήκευση αρχείου µε νέο όνοµα 
Όταν έχετε κάνει αλλαγές σε ένα έγγραφο, µπορούµε, όπως 
µάθαµε στην προηγούµενη ενότητα, να πατήσουµε απλά το κουµπί 

 Αποθήκευση για να αποθηκεύσουµε τις αλλαγές αυτές. 

Εάν όµως θέλετε να αποθηκεύσετε το έγγραφο, που εργάζεστε, µε 
νέο όνοµα (για να δηµιουργήσετε δεύτερο αντίγραφό του για 
ασφάλεια), είτε θέλετε να το αποθηκεύσετε σε ένα άλλο φάκελο, 
είτε θέλετε να το αποθηκεύσετε σε άλλο τύπο αρχείου, πρέπει να 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως….   

 

Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως που ακολουθεί, στο 
πεδίο Όνοµα αρχείου:, υπάρχει το όνοµα του αρχείου, στο πεδίο 
Αποθήκευση ως τύπος:, υπάρχει ο τρέχων τύπος του και στο πεδίο 
Αποθήκευση σε:, υπάρχει ο φάκελος στον οποίο είναι ήδη 
αποθηκευµένο το αρχείο σας. Μπορείτε να αλλάξτε όποιο από αυτά 
θέλετε και να κάνετε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>.  

 
  
 

 

Εάν θέλετε να περιορίσετε την πρόσβαση τρίτων σε κάποιο 
έγγραφό σας, µπορείτε να ορίσετε κωδικό πρόσβασης για το 
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άνοιγµα του εγγράφου, ο οποίος δε θα επιτρέπει σε χρήστες, που 
δεν τον γνωρίζουν, να ανοίξουν το έγγραφο. 

 

 

Προσοχή :  Εάν 
προστατέψετε κάποιο 
έγγραφο µε κωδικό πρό-
σβασης και στη συνέχεια 

ό, 
τε 
ε-
α 

 
 
τα 
και 
ύς 

Εικόνα 2.2.3: Επιλογές Αποθήκευσης  

 

Για να ορίσετε κωδικούς πρόσβασης, πρέπει να κάνετε κλικ στο 
κουµπί <Επιλογές…> του παραθύρου διαλόγου Αποθήκευση 
ως… και να πληκτρολογήσετε τους κωδικούς πρόσβασης στις 
αντίστοιχες θέσεις ή να επιλέξετε τις σχετικές θυρίδες. Αν 
πληκτρολογήσετε κωδικούς πρόσβασης, θα σας ζητηθεί να τους 
δώσετε πάλι για επιβεβαίωση. Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>, για να 
επιστρέψετε στο παράθυρο της αποθήκευσης και εκεί κάντε κλικ 
στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να εκτελέσει την εντολή ο 
υπολογιστής. 
ξεχάσετε τον κωδικό αυτ
δε θα µπορείτε να ανοίξε
το έγγραφο, να καταργήσ
τε την προστασία του ή ν
ανακτήσετε τα δεδοµένα
σας. Συνιστούµε να έχετε
ένα αρχείο-κατάλογο µε 
ονόµατα των εγγράφων 
τους αντίστοιχους κωδικο
πρόσβασης σε ασφαλές 
µέρος. 
 

 

 

Ώρα για να τα δούµε και στην πράξη. Στην προηγούµενη ενότητα 
εξασκηθήκατε στη δηµιουργία των πρώτων σας εγγράφων. Τώρα 
θα εξασκηθείτε στο άνοιγµα ενός υπάρχοντος εγγράφου, στη 
µετακίνηση µέσα σε αυτό, στην επιλογή κειµένου, στην εισαγωγή 
νέου κειµένου και στη διαγραφή ανεπιθύµητου κειµένου. Θα 
εξασκηθείτε ακόµη στην αποθήκευση του εγγράφου σας σε άλλο 
αρχείο και στην προστασία του µε κωδικό πρόσβασης. 
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∆ραστηριότητα 2.2.1 

Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηθέντος εγγράφου. Συµπλήρωση και
διόρθωση κειµένου. Αποθήκευση µε άλλο όνοµα και κωδικό.  

   

       
        

         
       
      

      
       

        
         

      
     

      
  

 

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ». Μετακινήστε το σηµείο
εισαγωγής στο τέλος της πρώτης παραγράφου και προσθέστε την πρόταση. 
«Η κυριότερη αιτία αυτού του φαινοµένου είναι οι ραγδαίες αλλαγές που
συντελούνται στις µορφές παραγωγής και εργασίας, κυρίως λόγω των
τεχνολογικών εξελίξεων.». Πηγαίνετε δύο γραµµές πιο πάνω και αντικατα-
στήστε τη λέξη «περισσότερους» µε τις λέξεις «πιο πολλούς». Αναιρέστε
αυτή την αντικατάσταση. Πηγαίνετε στο τέλος του εγγράφου και συµπλη-
ρώστε «Καθώς προχωρούµε στην εποχή της γνώσης, αλλάζουν οι απόψεις
µας σχετικά µε το τι είναι εκπαίδευση, πού και πώς παρέχεται και ποιους
στόχους επιδιώκει». Πηγαίνετε στη δεύτερη παράγραφο και διαγράψτε τη
λέξη «ελάχιστοι» και εισαγάγετε τη λέξη «λίγοι». Αποθηκεύστε το έγγραφο
µε όνοµα «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 2» στη δισκέτα σας µε κωδικό
προστασίας ανοίγµατος του αρχείου. 

  

∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

Οι διεθνείς εξελίξεις στον οικονοµικό, τεχνολογικό, κοινωνικό και
πολιτισµικό τοµέα, καθιστούν αναγκαία την απόκτηση, από ολοένα
περισσότερους πολίτες, γνώσεων και ικανοτήτων που να είναι εύκολα
ανανεώσιµες, προσαρµόσιµες και µεταφέρσιµες σε διάφορες θέσεις
εργασίας. Η κυριότερη αιτία αυτού του φαινοµένου είναι οι ραγδαίες
αλλαγές που συντελούνται στις µορφές παραγωγής και εργασίας, κυρίως
λόγω των τεχνολογικών εξελίξεων. 

Σήµερα, είναι ελάχιστοι οι εργαζόµενοι που απαιτείται να επιτελούν
εξειδικευµένα καθήκοντα ή να χειρίζονται επαναλαµβανόµενες
διαδικασίες.  

Καθώς προχωρούµε στην εποχή της γνώσης, αλλάζουν οι απόψεις µας
σχετικά µε το τι είναι εκπαίδευση, πού και πώς παρέχεται και ποιους
στόχους επιδιώκει.  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις εµφανιστεί η οθόνη του, επιλέξτε το µενού 
Αρχείο. Στην καρτέλα του µενού που αναδύεται, στο κάτω µέρος της, εντοπίστε 
το αρχείο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ» και κάντε κλικ επάνω του.  

2. Τώρα πλέον έχετε µπροστά σας το έγγραφο που δηµιουργήσατε στο 
προηγούµενο κεφάλαιο. Μετακινηθείτε, όπως σας προτείνει η άσκηση, και 
συµπληρώστε την πρώτη πρόταση που σας δίνεται. 
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3. Κάντε διπλό κλικ στη λέξη «περισσότερους», για να την επιλέξετε και, µόλις 

επιλεγεί, πληκτρολογήστε «πιο πολλούς». Κάντε δυο φορές κλικ στο κουµπί   

και τότε η λέξη θα επανέλθει, όπως ήταν πριν λίγο. 

4. Κάντε κλικ στο τέλος του εγγράφου σας και πατήστε µια φορά το πλήκτρο 
<Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο. Πληκτρολογήστε τη δεύτερη πρόταση 
που σας δίνεται. 

5. Κάντε διπλό κλικ στη λέξη «ελάχιστοι», για να την επιλέξετε και, µόλις επιλεγεί, 
πληκτρολογήστε τη λέξη «λίγοι». Αυτό που πληκτρολογήσατε αντικαθιστά αυτό 
που είχατε επιλέξει. 

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, υπάρχει επιλεγµένο το προη-
γούµενο όνοµα του αρχείου. Κάντε κλικ στο τέλος του ονόµατος, για να 
εισαγάγετε το σηµείο εισαγωγής µέσα στη θυρίδα και πληκτρολογήστε « 2». 

 

 

 
  

7. Βάλτε µια δισκέτα στον οδηγό της δισκέτας, στο πεδίο Αποθήκευση σε:, ανοίξτε 
την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε ∆ισκέτα 3,5 (Α:).   

8. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και στο παράθυρο διαλόγου 
Αποθήκευση που εµφανίζεται, κάντε κλικ στη θυρίδα του πεδίου Κωδικός
πρόσβασης για άνοιγµα:, πληκτρολογήστε έναν κωδικό προστασίας και κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

9. Θα ακολουθήσει ένα νέο παράθυρο διαλόγου που θα σας ζητά να δώσετε πάλι 
τον κωδικό αυτό για να τον επιβεβαιώσετε.  ∆ώστε τον πάλι και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Τώρα πλέον, για να ανοίξει κάποιος το έγγραφο, θα πρέπει να 
γνωρίζει τον κωδικό πρόσβασης που δώσατε. 

10. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως, που επιστρέφετε, απλά κάντε κλικ 
στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας στη δισκέτα 
σας, µε το νέο όνοµα και µε τον κωδικό προστασίας που εισαγάγατε. 

 
Για να µεταφέρετε ένα
κοµµάτι κειµένου σε µια 
νέα θέση, επιλέξτε το και 
σύρατέ το στη νέα θέση 

η).

 
 

ε-
 
ο 

 
α-

 

ι 

Αποκοπή, αντιγραφή και µετακίνηση κειµένου 
Το Word σας δίνει τη δυνατότητα να αποκόψετε, να αντιγράψετε 
ή να µεταφέρετε ένα τµήµα κειµένου ή ένα αντικείµενο από ένα 
σηµείο του εγγράφου σε ένα άλλο, ή ακόµα και σε διαφορετικό 
έγγραφο. Η ενέργεια αυτή είναι ιδιαίτερα χρήσιµη, αφού σας γλι-
τώνει, πολλές φορές, από περιττό κόπο και σας εξοικονοµεί χρόνο.  

 
Για να αντιγράψετε ένα κείµενο (ή ένα αντικείµενο) : 

¾ Επιλέξτε το τµήµα του εγγράφου που θέλετε να αντιγράψετε.  

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντιγραφή ή πατήστε το 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

¾ Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
τοποθετήσετε το κείµενο που έχετε αντιγράψει και 

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή πατήστε το 
κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων, για να το επικολ-
λήσετε στη θέση που είναι το σηµείο εισαγωγής. 

 

(µεταφορά και απόθεσ

Οδηγήστε το δείκτη σας 
πάνω στο επιλεγµένο κείµ
νο, ώστε να γίνει αριστερό
βέλος, κρατήστε πατηµέν
το αριστερό του πλήκτρο 
και µετακινηθείτε προς τη
νέα θέση. Παράλληλα εµφ
νίζεται ένα ορθογώνιο και
ένας νέος δείκτης εισαγω-
γής. Πηγαίνετε το δείκτη 
στο σηµείο που θέλετε, κα
αφήστε το πλήκτρο του 
ποντικιού. Το κείµενο θα 
εµφανισθεί στη νέα του 
θέση. 
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Για να µεταφέρετε ένα κείµενο (ή ένα αντικείµενο): 

¾ Επιλέξτε το τµήµα του εγγράφου που θέλετε να µεταφέρετε.  

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή ή πατήστε το 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

¾ Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
µεταφέρετε το κείµενο, που έχετε αποκόψει και 

Αν η προηγούµενη ενέργεια
συνδυασθεί µε το πάτηµα

του πλήκτρου <Ctrl>, τότε
θα έχετε αντιγραφή και όχι

µετακίνηση.

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή πατήστε το 
κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων, για να το επικολ-
λήσετε στη θέση που είναι το σηµείο εισαγωγής. 

 

Οι παραπάνω διαδικασίες πραγµατοποιούνται επίσης, αν επιλέξετε 
το κείµενο. Τότε, κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται, επιλέξετε τις αντίστοιχες 
εντολές. 

 
 

Εάν έχετε ένα µεγάλο
έγγραφο και θέλετε να

βλέπετε ταυτόχρονα την 5η

και τη 17η σελίδα του,
ού
η,
το
ές

κ ρη
ου

α τε
να

β το
τε
ην
η.

τη
ικ
 ή
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η
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Εργασία µε πολλά έγγραφα 
Για να εργαστείτε µε περισσότερα από ένα έγγραφα παράλληλα, 
µπορείτε να ανοίξετε ένα-ένα τα έγγραφα που χρειάζεστε, µπροστά 
σας όµως θα έχετε αυτό που ανοίξατε τελευταίο, ενώ τα υπόλοιπα 
βρίσκονται πίσω του.  

 

Για να µπορέσετε να φέρετε κάποιο άλλο έγγραφο µπροστά, κάντε 
κλικ στο κουµπί του στη γραµµή εργασιών ή επιλέξτε το µενού 
Παράθυρο και στο κάτω µέρος της καρτέλας που αναδύεται, θα 
δείτε όλα τα έγγραφα που έχετε ανοικτά.  Κάντε κλικ σε αυτό που 
θέλετε και τότε αυτό θα έρθει µπροστά και τα υπόλοιπα θα πάνε 
πίσω. Για  να έχετε όλα τα παράθυρα των ανοικτών εγγράφων σας 
ορατά ταυτόχρονα, µπορείτε να επιλέξετε το µενού Παράθυρο³ 
Τακτοποίηση όλων. Τότε, µπορείτε να µετακινηθείτε από το ένα 
έγγραφο στο άλλο, κάνοντας απλά κλικ στο παράθυρό του. 

 

Όταν έχετε ανοικτά δύο διαφορετικά έγγραφα, µπορείτε να 
αντιγράψετε ή να µεταφέρετε κείµενο ή αντικείµενα από το ένα 
στο άλλο µε την  ίδια διαδικασία που γίνονται και στο ίδιο έγγραφο. 
∆ηλαδή αντιγράφουµε ή αποκόπτουµε αυτό που θέλουµε, 
πηγαίνουµε στο άλλο έγγραφο µε κλικ στο παράθυρό του και στο 
σηµείο που θέλουµε και κάνουµε επικόλληση.  

 

 

επιλέξτε το µεν
Παράθυρο³ ∆ιαίρεσ

για να διαιρέσετε 
παράθυρο σε δύο περιοχ
αι να βλέπετε τα δύο µέ

του ίδιου εγγράφ
νεξάρτητα. Έτσι εργάζεσ
στο ένα, ενώ ταυτόχρο
λέπετε και το άλλο.  Με 
πλήκτρο<F6> µεταβαίνε
από τη µια περιοχή στ

άλλ

Για να καταργήσετε 
διαίρεση, κάντε διπλό κλ
στο πλαίσιο διαίρεσης

επιλέξτε το µεν
Παράθυρο³Κατάργησ

διαίρεση
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Έλεγχος ορθογραφίας στο έγγραφό σας  
Όσο καλή ορθογραφία και αν γνωρίζουµε και όσο και να προσέ-
χουµε την ώρα που γράφουµε, κάποια λάθη µπορεί να ξεφύγουν 
υποβαθµίζοντας την ποιότητα του εγγράφου µας. 

Εάν δε θέλετε να βλέπετε 
τις κυµατιστές 
υπογραµµίσεις, αφού σας 
µπερδεύουν (παρόλο που 

ξτε 

ι 

ι 
ου 

ο 
η 

Το Word διαθέτει τρία εργαλεία (ελεγκτής ορθογραφίας, αυτόµατος 
διορθωτής και ελεγκτής γραµµατικής) που µας βοηθούν σηµαντικά 
στην εύρεση και διόρθωση των περισσοτέρων αλλά όχι όλων των 
λαθών ενός κειµένου. 

 
Εικόνα 2.2.4: Παράθυρο ορθογραφικού ελέγχου  

 

Καθώς πληκτρολογείτε τα πιθανά ορθογραφικά και συντακτικά 
λάθη, σηµειώνονται µε κόκκινη και πράσινη (αντίστοιχα) κυµατιστή 
γραµµή από κάτω. Αυτό σηµαίνει ότι η λέξη σας είναι λάθος ή την 
αγνοεί το λεξικό του Word. 
δεν εκτυπώνονται), επιλέ
το µενού 
Εργαλεία³Επιλογές κα
στο παράθυρο διαλόγου 
Ορθογραφικός έλεγχος: 
Ελληνική, κάντε κλικ στο 
κουµπί <Επιλογές…> κα
στο νέο παράθυρο διαλόγ
Ορθογραφία και 
Γραµµατική τσεκάρετε τ
πλαίσιο ελέγχου Απόκρυψ
ορθογραφικών λαθών σε   
αυτό το έγγραφο  .  
Για να διορθώσετε ένα λάθος, κάντε δεξί κλικ  µε το ποντίκι πάνω 
στη λέξη µε την κυµατιστή υπογράµµιση και µετά επιλέξτε τη 
διόρθωση που θέλετε. 

 

Ο Ελεγκτής Ορθογραφίας 

 

Ο υπολογιστής δεν 
µπορεί να βρει όλα τα 
λάθη ! 

Να θυµάστε ότι ο έλεγχος 
ά» 
 
η 

 ο 

ής 
νο 
 

Για να βρείτε και να διορθώσετε όλα τα πιθανά λάθη κάντε κλικ 
στο κουµπί   στη Βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε το µενού 
Εργαλεία³Ορθογραφία.... Τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο 
διαλόγου Ορθογραφικός έλεγχος : Ελληνική ή Αγγλική και 
κάθε τέτοια λέξη θα περάσει από τον ορθογράφο. Στο πεδίο 
Προτάσεις:, θα σας προταθούν κάποιες λέξεις που µοιάζουν µε 
αυτή που είναι λάθος. Κάντε κλικ σε αυτή που νοµίζετε ότι είναι 
σωστή και µετά κλικ στο κουµπί <Αλλαγή>, διαφορετικά, αν 
νοµίζετε ότι η λέξη σας είναι σωστή, αλλά παρ’ όλα αυτά έχει 
κόκκινη γραµµή, τότε πατήστε το κουµπί <Παράβλεψη>, αν 
θέλετε απλά να την προσπεράσετε ή τέλος, πατήστε το κουµπί 
<Προσθήκη>, αν θέλετε να την εισαγάγετε στο λεξικό και να την 
αναγνωρίζει στο µέλλον για λέξεις που δεν είναι πραγµατικά λάθος. 
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γίνεται κυρίως «φωνητικ
και όχι «νοηµατικά». Εάν
εσείς έχετε γράψει τη λέξ
«χείρα» αλλά θέλατε να 
γράψετε τη λέξη «χήρα»
υπολογιστής δεν είναι 
δυνατό να το εντοπίσει. 

Ο έλεγχος της γραµµατικ
γίνεται προς το παρόν µό
για την αγγλική γλώσσα.
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Ο Αυτόµατος ∆ιορθωτής. 
Μερικές φορές κάνουµε κάποια λάθη συχνά (π.χ. αντί για "και" 
πληκτρολογούµε "κια"). Η αυτόµατη διόρθωση είναι µια λίστα 
σειρών χαρακτήρων και αυτών που τους αντικαθιστούν. Όταν είναι 
ενεργοποιηµένη, αφήνετε ουσιαστικά το Word να διορθώνει µόνο 
του τα λάθη που κάνετε, καθώς πληκτρολογείτε.  

Επιλέξτε το µενού
Εργαλεία³Αυτόµατη

∆ιόρθωση και πηγαίνετε
στο πλαίσιο του πεδίου

η:.
Πλ Λ"
κ ρο
< το
π ε:.

Πληκ νο
3ο

ΕΝΙΑ Ν".
µπί

<Πρ το
 να
ρο
ου.

Μπορείτε να εισαγάγετε τις δικές σας «αντικαταστάσεις» και, εκτός 
από τις διορθώσεις, να τον χρησιµοποιήσετε και για αποφυγή πλη-
κτρολόγησης µεγάλων σειρών κειµένου. Για παράδειγµα, για να 
µην πληκτρολογείτε τον πλήρη τίτλο του σχολείου σας (π.χ. 13ο 
ΕΝΙΑΙΟ ΛΥΚΕΙΟ ΠΑΤΡΩΝ), ορίστε µια συντοµογραφία (π.χ.13 ΕΛ), 
που, όταν την εισαγάγετε στο κείµενό σας, θα αντικαθίσταται µε 
τον πλήρη τίτλο. Για να το επαληθεύσετε, κάντε κλικ σε ένα σηµείο 
και πληκτρολογήστε 13 ΕΛ ακολουθούµενο από κενό διάστηµα. 

 

Εύρεση συνώνυµης λέξης στο θησαυρό 
Ο Θησαυρός του Word µας δίνει τη δυνατότητα να θυµηθούµε 
συνώνυµες λέξεις και να κάνουµε πιο «πλούσια» και πιο «κατα
νοητά» τα κείµενά µας.  

-

Επιλέξτε µια λέξη της οποίας θέλετε να βρείτε τα συνώνυµα και 
στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Θησαυρός... ή 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift>+<F7>. Στο παρά-
θυρο διαλόγου Θησαυρός: Ελληνικά, που θα εµφανιστεί, θα 
φαίνονται αριστερά η αλφαβητική λίστα των περιεχοµένων του 
λεξικού και στη µέση τα συνώνυµα της λέξης που επιλέξαµε. 

 

Χρήση του συλλαβισµού 
Ο συλλαβισµός ενός κειµένου εξαλείφει τα χάσµατα ή τα «λευκά 
αυλάκια» στο κείµενο µε πλήρη στοίχιση και διατηρεί ισοζυγισµένα 
τα µήκη των γραµµών ιδιαίτερα στις στενές στήλες.  Εά

Όταν δηµιουργείτε ένα νέο έγγραφο, το Word δε χρησιµοποιεί τον 
αυτόµατο συλλαβισµό και οι λέξεις δε χωρίζονται στο δεξιό περιθώ-
ριο, παρά µόνο αν συµπεριλάβετε ενωτικές παύλες σ' αυτές.  

Για να ενεργοποιήσετε την ενέργεια του συλλαβισµού, επιλέξτε το 
µενού Εργαλεία³Γλώσσα³Συλλαβισµός…, κάντε κλικ, για να 
επιλέξετε τη θυρίδα Αυτόµατος συλλαβισµός του εγγράφου, 
και τότε το Word θα συλλαβίζει αυτόµατα κατά την πληκτρολόγη-
ση του κειµένου.  Η ζώνη συλλαβισµού είναι η απόσταση της λέξης 
και του δεξιού περιθωρίου µέσα στην οποία το Word ελέγχει το 
χωρισµό των λέξεων. 
Αντικατάστασ
ηκτρολογήστε "13 Ε
αι πατήστε το πλήκτ
Tab> για να πάτε σ
λαίσιο του πεδίου Μ
τρολογήστε το κείµε
αντικατάστασης "1
ΙΟ ΛΥΚΕΙΟ ΠΑΤΡΩ
Κάντε κλικ στο κου
οσθήκη> και κλικ σ
κουµπί <ΟΚ>, για
κλείσετε το παράθυ

διαλόγ
ν θέλετε να συλλαβίσετε
µόνοι σας µια λέξη,

µπορείτε να
χρησιµοποιήσετε για την

 το
->
αν
πό
ού,
 το
λο.
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εισαγωγή του ενωτικού
συνδυασµό <Ctrl>+<

(αντί για την -), ώστε, ότ
η λέξη αποµακρυνθεί α
την περιοχή συλλαβισµ
να αναιρείτε αυτόµατα

ενωτικό σύµβο



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ
Εύρεση µιας λέξης ή φράσης στο έγγραφό σας  
Εάν θέλετε να πραγµατοποιήσετε την ίδια αλλαγή σε διαφορετικές 
θέσεις, η ενέργεια «Εύρεση και Αντικατάσταση» θα σας κάνει τη 
δουλειά σας πολύ πιο εύκολη. 

Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Εύρεση... και στο παράθυρο 
διαλόγου Εύρεση και Αντικατάσταση που εµφανίζεται, στην 
καρτέλα Εύρεση και στο πεδίο Εύρεση του: πληκτρολογήστε τη λέξη 
ή τη φράση που θέλετε να αναζητήσετε µέσα στο έγγραφό σας, ενώ 
µε κλικ στο κουµπί <Λεπτοµέρειες> δώστε τις επιλογές που 
επιθυµείτε για τη µορφή και τους ειδικούς χαρακτήρες. Η αναζήτηση 
που θα γίνει στο έγγραφό σας θα αρχίσει από τη θέση που βρίσκεται 
το σηµείο εισαγωγής και θα τελειώσει στην ίδια θέση, αφού ανατρέξει 
όλο το έγγραφο. 

 

 

 

Αντικατάσταση µιας λέξης του έγγράφου σας 
Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντικατάσταση... και στο 
παράθυρο διαλόγου Εύρεση και Αντικατάσταση που 
εµφανίζεται, στην καρτέλα Αντικατάσταση και στο πεδίο Εύρεση
του:, πληκτρολογήστε τη λέξη ή τη φράση που θέλετε να 
αντικαταστήσετε µέσα στο έγγραφό σας, ενώ στο πεδίο 
Αντικατάσταση µε: πληκτρολογήστε τη λέξη ή τη φράση που θα 
αντικαταστήσει την επιλογή που κάνατε.  Προσοχή !. Η 

αντικατάσταση είναι µια 
επικίνδυνη εντολή. Αν δεν 
είστε ιδιαίτερα προσεκτικοί, 
µπορείτε να κάνετε ζηµιά. 
Μη χρησιµοποιείτε την 
«Αντικατάσταση Όλων» 
παρά µόνο όταν είστε 
απόλυτα σίγουροι για τις 
αλλαγές που θα προκαλέσει. 
Προτιµήστε την «Εύρεση 
επόµενου» και τη µια προς 
µια αντικατάσταση, κατά 
περίπτωση.  

 

Αν θέλετε, κάποιες επιλογές ως προς τη µορφή της φράσης που 
αναζητάτε ή που αντικαθιστάτε, τσεκάρετε ανάλογα, αφού κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λεπτοµέρειες>.  

 

Στη συνέχεια µπορείτε να πατήστε το κουµπί <Αντικατάσταση 
όλων>, αν θέλετε να γίνουν όλες οι αντικαταστάσεις µε µιας ή να 
πατάτε διαδοχικά τα κουµπιά <Εύρεση εποµένου> και 
<Αντικατάσταση>, ώστε κάθε αλλαγή να γίνεται µόνο µετά από 
την επιβεβαίωσή σας. 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την δεύτερη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου 
µε δύο δραστηριότητες που θα σας βοηθήσουν στην απόκτηση 
δεξιοτήτων στη αντιγραφή ή µεταφορά κειµένου και στη διόρθωση 
των εγγράφων σας. 
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∆ραστηριότητα 2.2.2 

Αντιγραφή και επικόλληση. Εύρεση και αντικατάσταση.     

    
          
        

     
        
     

        

      

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο  έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα. 
Αφού γράψετε τα στοιχεία για την Α' τάξη, αντιγράψτε την πρόταση δύο
φορές και αλλάξτε µόνο τα στοιχεία που µεταβάλλονται σε κάθε τάξη. 
Αποθηκεύστε το αρχείο µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Απόθη-
κεύστε το πάλι µε νέο όνοµα ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ. Με την εντολή
εύρεση και αντικατάσταση, αλλάξτε τη λέξη "Γυµνασίου" σε "Λυκείου" και
διορθώστε τα στοιχεία, έτσι ώστε να έχετε τα στοιχεία των Λυκείων.  

Στην Α Λυκείου φοιτούν 2610 αγόρια και 2724 κορίτσια 

Στη Β Λυκείου φοιτούν 2543 αγόρια και 2540 κορίτσια 

Στην Γ Λυκείου φοιτούν 2310 αγόρια και 2394 κορίτσια 

Αποθηκεύστε το κείµενο και κλείστε το αρχείο. 

 

ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ 

Οι µαθητές Γυµνασίου του νοµού Αχαΐας κατά το σχολικό έτος 2000-
2001 κατανέµονται ως ακολούθως: 

Στην Α’ Γυµνασίου φοιτούν 3240 αγόρια και 3456 κορίτσια. 

Στη Β’ Γυµνασίου φοιτούν 3720 αγόρια και 3906 κορίτσια. 

Στην Γ’ Γυµνασίου φοιτούν 3540 αγόρια και 3998 κορίτσια. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις εµφανισθεί η οθόνη του, γυρίστε το πληκτρολόγιο 
στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο <Caps Lock> και πληκτρολογήστε την 
επικεφαλίδα. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο και  
πάλι το πλήκτρο <Caps Lock>, για να επαναφέρετε το πληκτρολόγιο στα πεζά. 

2. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε µέχρι και το σηµείο «…3456 κορίτσια.». Πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο. Οδηγήστε το δείκτη του 
ποντικιού σας στη στήλη επιλογής, ώστε να γίνει δεξί βέλος και αριστερά από 
την τελευταία γραµµή του κειµένου σας και κάντε απλά κλικ. 

3. Η γραµµή αυτή επιλέγεται και εµφανίζεται µε αντίθετο φωτισµό.  Κάντε κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να την αντιγράψετε στο 

πρόχειρο των Windows. 

4. Κάντε κλικ, για να πάει το σηµείο εισαγωγής στην από κάτω κενή γραµµή, και 
πατήστε δυο φορές το κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να 

επικολλήσετε δυο φορές την παράγραφο που αντιγράψετε. 

5. Γυρίστε πίσω µε τα βελάκια του πληκτρολογίου ή µε κλικ του ποντικιού σας και 
διορθώστε στις γραµµές που επικολλήσατε, τις τάξεις και τους αριθµούς µε τα 
σύνολα αγοριών και κοριτσιών για κάθε τάξη.  



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «ΜΑΘΗΤΕΣ 
ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

7. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα, µόνο που στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, εκεί 
που ήδη φαίνεται το προηγούµενο όνοµα, θα το αλλάξετε σε «ΜΑΘΗΤΕΣ 
ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Ήδη, δηµιουργήσατε ένα αντίγραφο του αρχείου σας µε 
διαφορετικό όνοµα, το οποίο και φαίνεται στη γραµµή του τίτλου. 

8. Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντικατάσταση… και στο παράθυρο δια-
λόγου Εύρεση και αντικατάσταση που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Εύρεση του:, 
πληκτρολογήστε «Γυµνασίου» και στο πεδίο Αντικατάσταση µε:, πληκτρολο-
γήστε «Λυκείου» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αντικατάσταση όλων>. 

9. Με µιας θα αντικατασταθούν και οι τρεις λέξεις.  Στη συνέχεια αλλάξτε τους 
αριθµούς των αγοριών και κοριτσιών µε αυτούς του Λυκείου και αποθηκεύστε τις 
αλλαγές µε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.2.3 

 

      
       

     -
     

     

Αντιγραφή και επικόλληση. Εργασία µε περισσότερα έγγραφα. 

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα, 
αντιγράφοντας στοιχεία από τα αρχεία ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ και  
ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ που δηµιουργήσατε στην προηγούµενη δρα
στηριότητα. Αποθηκεύστε το νέο έγγραφο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ».  

 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το Word και αµέσως επιλέξτε το µενού Αρχείο. Στη λίστα των 

πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων κάντε κλικ στο αρχείο µε όνοµα
«ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». 

 
 

ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ

 
Οι µαθητές του νοµού Αχαΐας κατά το σχολικό έτος 2000-2001
κατανέµονται ως ακολούθως: 

Στην Α’ Γυµνασίου φοιτούν 3240 αγόρια και 3456 κορίτσια. 
Στη Β’ Γυµνασίου φοιτούν 3720 αγόρια και 3906 κορίτσια. 
Στην Γ’ Γυµνασίου φοιτούν 3540 αγόρια και 3998 κορίτσια. 
 
Στην Α’ Λυκείου φοιτούν 2610 αγόρια και 2724 κορίτσια 
Στη Β’ Λυκείου φοιτούν 2543 αγόρια και 2540 κορίτσια 
Στην Γ’ Λυκείου φοιτούν 2310 αγόρια και 2394 κορίτσια 
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2. Μόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο 
παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε 
το όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ». 

 
  

 

  

3. Τώρα έχετε µπροστά σας το αρχείο µε τα στοιχεία των Γυµνασίων, αλλά µε νέο 
όνοµα.  Κάντε διπλό κλικ στη λέξη ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ, στην αρχή του εγγράφου, για να 
την επιλέξετε και πληκτρολογήστε «∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ», για να 
αντικαταστήσετε τη λέξη που επιλέξατε. ∆ιαγράψτε τη λέξη «Γυµνασίου» από 
την πρώτη παράγραφο του εγγράφου. 

4. Επιλέξτε πάλι το µενού Αρχείο και στη λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων 
αρχείων κάντε κλικ στο αρχείο «ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Ήδη το κουµπί 
του φαίνεται στη γραµµή εργασιών. 

5. Οδηγήστε το δείκτη αριστερά στη στήλη επιλογής και, σύροντας µε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σας, επιλέξτε τις τρεις τελευταίες γραµµές. 
Κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού που αναδύεται κάντε κλικ 
στην επιλογή Αντιγραφή. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί του πρώτου εγγράφου στη γραµµή εργασιών και 
οδηγήστε το δείκτη σας στο τέλος του. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να 
ανοίξετε µια νέα παράγραφο και αµέσως κάντε δεξί κλικ. Στο µενού που 
αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση. 

7. Το έγγραφό σας είναι έτοιµο. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων, για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που κάνατε. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.2.4 

Έλεγχος Ορθογραφίας. Αυτόµατη διόρθωση. Χρήση Θησαυρού. 
Συλλαβισµός. 

 

       
    

        
       

       
        

     
        

    .   
        

 

Ανοίξτε το αρχείο «ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ»  και
αποθηκεύστε το µε όνοµα «ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 1». Κάντε «Απόκρυψη των ορθο-
γραφικών λαθών» και προσπαθήστε, για λίγα λεπτά, να βρείτε µόνοι σας τα
λάθη και να τα διορθώσετε. Ανοίξτε πάλι το αρχείο «ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ
ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ» και διορθώστε το, µε τη χρήση του ελέγχου
ορθογραφίας. Αλλάξτε δύο λέξεις µε συνώνυµές τους που θα βρείτε µε τη
βοήθεια του Θησαυρού. Εφαρµόστε αυτόµατο συλλαβισµό στο κείµενο. 
Προσθέστε µια δική σας πρόταση και κάντε σκοπίµως δύο (2) λάθη, για να
δείτε πώς λειτουργεί η αυτόµατη διόρθωση π χ. α) Ξεκινήστε µια πρόταση µε
µικρό γράµµα (µετά από τελεία.) και β) γράψτε τη λέξη κια (αντί και).  

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και ζητήστε από τον Επιµορφωτή σας να σας δώσει το αρχείο 
«ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ». Επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, δώστε του το 
όνοµα «ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 1». 

 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

2. Επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Ορθογραφία… ή πατήστε το πλήκτρο <F7>. 
Στο παράθυρο διαλόγου Ορθογραφικός έλεγχος: Ελληνική που ακολουθεί, 
κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και στο νέο παράθυρο διαλόγου 
Ορθογραφία & γραµµατική που θα εµφανισθεί επιλέξτε τη θυρίδα Απόκρυψη 
ορθογραφικών σφαλµάτων σε αυτό το έγγραφο     . Οι κυµατιστές γραµµές 
χάθηκαν, αλλά παρόλα αυτά προσπαθήστε να διορθώσετε εκεί που υπήρχαν 
λάθη. 

3. Επαναλάβατε το βήµα 1 για να ανοίξετε το πρώτο αρχείο και στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής, για να αρχίσει ο ορθογραφικός 

έλεγχος του εγγράφου σας. Αλλάξτε τις λάθος λέξεις µε αυτές που σας προτείνει 
η διόρθωση. Αν υπάρχει κάποια που είναι όντως σωστή, έχει όµως κόκκινη 
γραµµή και δεν εισηγείται κάτι το λεξικό, αυτό σηµαίνει ότι δεν τη γνωρίζει. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Προσθήκη>, για να την προσθέσετε στο λεξικό σας. 

4. Κάντε κλικ σε µια λέξη, για να τοποθετήσετε το σηµείο εισαγωγής, και πατήστε 
το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift>+<F7>, για να ενεργοποιήσετε το 
θησαυρό. Στο παράθυρο διαλόγου Θησαυρός: Ελληνική, στο πεδίο 
Αντικατάσταση µε συνώνυµο:, θα δείτε τι σας προτείνει ο θησαυρός για τη λέξη 
αυτή. Κάντε κλικ στη συνώνυµη λέξη, µε την οποία θα την αντικαταστήσετε και 
µετά κλικ στο κουµπί <Αντικατάσταση>. Κάντε το ίδιο για µια ακόµη λέξη. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.2.1 
       -

     -
      

    
          

 

Ανοίξτε το αρχείο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 2» που δηµιουργήσατε στη δι
σκέτα σας στη δραστηριότητα 2.2.1 και µετά τη φράση «…επαναλαµβανό
µενες διαδικασίες.», συµπληρώστε το ακόλουθο κείµενο. Έπειτα αποκόψτε
την περιοχή κειµένου «Απόσπασµα από το …. έως … Πανεπιστήµιο.» και
κολλήστε το στην αρχή του εγγράφου. Αποθηκεύστε τις αλλαγές που κάνατε
στο έγγραφο. 

Απαιτείται, αντίθετα, η ικανότητα να λειτουργούν σε ανεπαρκώς ορισµένα και
µεταβαλλόµενα περιβάλλοντα, να χειρίζονται µη συνήθεις διαδικασίες που δεν
είναι αυστηρά εξειδικευµένες, αλλά έχουν ποικιλία και εκτείνονται σε µεγάλο
φάσµα.  

 

Απόσπασµα από το  άρθρο (http://www.lifelonglearning.gr/doc/kokkos.htm) : 

Η Ενεργητική µελέτη του Εκπαιδευτικού Υλικού 

Αλέξη Κόκκου  

Αν. Καθηγητή Εκπαίδευσης Ενηλίκων 
στο Ελληνικό Ανοικτό Πανεπιστήµιο 
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Άσκηση 2.2.2 

       
         

  

 

Συνεχίστε το κείµενο της προηγούµενης άσκησης, αλλάζοντας παράγραφο
και γράφοντας το παρακάτω κείµενο. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο
αρχείο στη δισκέτα σας µε όνοµα ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΚΑΙ ∆ΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ 
ΜΑΘΗΣΗ. 

 Στον τοµέα της εκπαίδευσης  πρωταρχικό ρόλο παίζει η προσωπικότητα 
του εκπαιδευτικού (µεταδοτικότητα, επικοινωνία, διαίσθηση, ρυθµός 
διδασκαλίας, ευαισθησία στα εξωτερικά µηνύµατα, γλώσσα σώµατος, διάθεση 
κτλ.) και όχι µόνο οι γνώσεις του.  

 Ως βιωµατική διδασκαλία ορίζουµε  την ενεργοποίηση της σχέσης και της 
αλληλεπίδρασης των µελών της οµάδας, η οποία αναδεικνύει το ανθρώπινο 
δυναµικό και τις ιδιαιτερότητες του καθενός. Στόχος της είναι η ανάπτυξη 
δεξιοτήτων και η βελτίωση ικανοτήτων που θα χρησιµοποιήσει ο εκπαιδευό-
µενος αρχικά στην προσωπική του ζωή και στη συνέχεια στην επαγγελµατική 
του.  

 

Άσκηση 2.2.3 
∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο, για να πληκτρολογήστε το ακόλουθο
πείραµα, όπως ακριβώς είναι στο ακόλουθο υπόδειγµα. Χρησιµοποιήστε τον
έλεγχο ορθογραφίας, για να το διορθώσετε, και αποθηκεύστε το µε όνοµα
ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ. 

      
       

        
 

 

ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ 

 

Σε ένα πιάτο µε νερό, ρείχνουµε σ' όλη την επιφάνια λίγο πιπέρι ή ρίγανη.
Οι κόκοι επιπλλέουν ακίνητοι. Στο κέντρο της επιφάνιας αφήνουµε µια
σταγόνα απορρυπαντικού πιάτων. Παρατηρούµε όλους τους κόκους να
µετακινούνται απότωµα στην περιφέρια, γιατί στο σηµείο που έπεσε η
σταγόνα η επιφανιιακή τάση έγινε πολύ µικρότερη.  

 

Άσκηση 2.2.4 

        
     

     
          

     

Ανοίξτε το έγγραφο που είχατε δηµιουργήσει  στην άσκηση 2.1.3 και από το
αρχείο «ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ» που δηµιουργήσατε στην προηγούµενη
άσκηση 2.2.3, αντιγράψτε το πείραµα για την ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ στο
πρώτο αρχείο. ∆ιορθώστε τον τίτλο σε ∆ΥΟ ΠΕΙΡΑΜΑΤΑ ΓΙΑ ΤΟ ΣΠΙΤΙ και
αποθηκεύστε τις αλλαγές στο ίδιο αρχείο.  



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία πρόχειρου διαγωνίσµατος µε αντιγραφή και
επικόλληση  από αρχεία παλιών θεµάτων». 

    
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Ο ρόλος της αυτόµατης διόρθωσης στην εκµάθηση της 

Ελληνικής Γραµµατικής. 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Η µετακίνηση µε το πληκτρολόγιο µπορεί να γίνει πιο γρήγορη 

από ό,τι µε το ποντίκι; [Σ ή Λ]. 

� Όταν πατήσετε δύο φορές το <F5>, επιλέγετε τη λέξη. [Σ ή 
Λ]. 

� Πατώντας <Ctrl>+<Home>, πάτε στην αρχή του εγγράφου. 
[Σ ή Λ]. 

� Η εντολή Επεξεργασία³____________ ³Αποκοπή επαναφέρει 
τη λέξη που διαγράψατε. [α. Αντιγραφή, β. Ακύρωση, γ. 
Απαλοιφή, δ. Αναίρεση] 

� Για να απαγορεύσετε την αυτόµατη αντικατάσταση της λέξης 
γαι µε για, απενεργοποιήστε τη λειτουργία _______________.  

� Όταν πατήσουµε ___________  γίνεται έλεγχος ορθογραφίας. 

� Ο Θησαυρός µας δείχνει _______________ λέξεις. 

� Τα κουµπιά έντονης γραφής και υπογράµµισης βρίσκονται στη 
γραµµή εργαλείων __________________ . 

� Πώς αντικαθιστούµε µια λέξη σε όλες τις εµφανίσεις της µέσα 
στο κείµενο µε µια άλλη; 

� Πώς µεταφέρουµε µια λέξη σε κοντινή απόσταση µε το 
ποντίκι; 

� Ποιες ενέργειες πρέπει να κάνουµε για να αντιγράψουµε ένα 
τµήµα κειµένου από ένα έγγραφο σε ένα άλλο; 
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