
επεξεργασία κειµένου 

πως αντιγράφουµε ή µεταφέρουµε κείµενο 
Μια από τις ευκολίες, που µας δίνουν τα προγράµµατα επε-
ξεργασίας κειµένου, είναι η δυνατότητα να αντιγράφουµε ή 
να µεταφέρουµε τµήµατα κειµένου µέσα στο ίδιο το κείµενο ή 
ανάµεσα σε διαφορετικά έγγραφα. 
Για να κατανοήσουµε καλύτερα αυτό, θα χρησιµοποιήσουµε για 
παράδειγµα τις τέσσερις πρώτες στροφές του ποιήµατος «Ο 
ΚΥΝΗΓΟΣ» του Αλεξάνδρου Πάλλη, που περιέχουν στίχους που 
επαναλαµβάνονται. 
 

Ο ΚΥΝΗΓΟΣ 
 
Ακόµα λάµπει της αυγής στον ουρανό το αστέρι 
και να σου βγαίνει ο κυνηγός µε το δίκανο στο χέρι. 
Θα δεκατίσει ορτύκια 
ως εκατό κι ως χίλια, 
ξυλόκοτες, περδίκια, 
λαγούς µε πετραχήλια. 
 
Σκαλί µε µύτη αλάθευτη και µε γοργά ποδάρια  
µπροστά του τρέχει ψάχνοντας σε θάµνους και θυµάρια. 
Παντού ζητάει περδίκια,  
ως εκατό κι ως χίλια, 
ξυλόκοτες, περδίκια, 
λαγούς µε πετραχήλια. 
 
Στον τοίχο τσάντες ήταν τρεις, η µια κοντά στην άλλη, 
µα αυτός διαλέγει κι απ' τις τρεις φοράει την πιο µεγάλη. 
Για να χωράει περδίκια,  
ως εκατό κι ως χίλια, 
ξυλόκοτες, περδίκια, 
λαγούς µε πετραχήλια. 
 
Γλυκοβραδιάζει, κι άρχισε να κελαδάει το αηδόνι,  
και πίσω ο κυνηγός γυρνά χωµένος µες στη σκόνη. 
Στους κάµπους βρήκε ορτύκια 
ως εκατό κι ως χίλια, 
ξυλόκοτες, περδίκια, 
λαγούς µε πετραχήλια. 
 

 
 

Κείµενο που
 επαναλαµβάνεται
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Γράφουµε το κείµενο της πρώτης στροφής και των τριών πρώ-
των σειρών της δεύτερης. Οι επόµενες τρεις σειρές της εί-
ναι ακριβώς ίδιες µε αυτές της πρώτης στροφής και µπορούµε 
να τις αντιγράψουµε από αυτή. Για να αντιγράψουµε ένα τµή-
µα κειµένου πρέπει πρώτα να το επιλέξουµε. 

πως επιλέγουµε κείµενο 

Για να επιλέξουµε ένα τµήµα κειµένου, τοποθετούµε το ση-
µείο εισαγωγής στη µία άκρη του και κρατώντας πατηµένο το 
πλήκτρο Shift οδηγούµε το δείκτη του ποντικιού στην άλλη. 
Πατώντας το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, το τµήµα του 
κειµένου επιλέγεται, ενώ συγχρόνως εµφανίζεται στην οθόνη 
φωτισµένο διαφορετικά, όπως φαίνεται στην εικόνα που ακο-
λουθεί: 
 

 

πως αντιγράφουµε κείµενο 

Επανερχόµαστε στο παράδειγµά µας και επιλέγουµε, όπως ανα-
φέραµε προηγουµένως, τις τρεις τελευταίες σειρές της πρώ-
της στροφής. Από τον κατάλογο επιλογών Επεξεργασία ενεργο-
ποιούµε την Αντιγραφή. Κατόπιν οδηγούµε το σηµείο εισαγω-
γής εκεί όπου θέλουµε να εµφανίσουµε το κείµενο –στην πε-
ρίπτωσή µας κάτω από την τρίτη σειρά της δεύτερης στροφής- 
και από τον κατάλογο Επεξεργασία επιλέγουµε την Επικόλλη-
ση. Τότε το επιλεγµένο κείµενο εµφανίζεται και στο σηµείο 
αυτό, όπως φαίνεται στην εικόνα που ακολουθεί: 
 

Επιλεγµένο 
κείµενο 



  
Γνωριµία µε τους υπολογιστές 
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Αν οδηγήσουµε το σηµείο εισαγωγής σε άλλο σηµείο µέσα στο 
έγγραφο και επιλέξουµε την Επικόλληση θα εµφανιστεί πάλι 
το κείµενο που αντιγράψαµε. Το ίδιο µπορούµε να το επανα-
λάβουµε όσες φορές επιθυµούµε και πάντοτε θα εµφανίζεται 
το κείµενο αυτό, µέχρι να επιλέξουµε και να αντιγράψουµε 
κάποιο άλλο. 

πως διαγράφουµε τµήµα κειµένου 

Όπως γνωρίζουµε, για να διαγράψουµε ένα χαρακτήρα αριστερά 
από το σηµείο εισαγωγής, χρησιµοποιούµε το πλήκτρο Back-
space, ενώ για να διαγράψουµε ένα χαρακτήρα δεξιά του, πα-
τάµε το πλήκτρο Delete. Για να διαγράψουµε τώρα ένα τµήµα 
κειµένου δεν είναι πρακτικό να σβήνουµε έναν – έναν τους 
χαρακτήρες του. Τα προγράµµατα επεξεργασίας κειµένου µας 
δίνουν τη δυνατότητα να διαγράψουµε ολόκληρο το τµήµα πα-
τώντας ένα από τα πλήκτρα που αναφέραµε προηγουµένως, αρ-
κεί πρώτα να έχουµε επιλέξει το κείµενο, όπως µάθαµε προη-
γουµένως.  
 

Οι τρεις σειρές αντιγράφονται από 
την πρώτη στροφή στη δεύτερη 
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πως αντικαθιστούµε κείµενο 

Μια άλλη δυνατότητα, που µας δίνουν τα προγράµµατα επεξερ-
γασίας κειµένου, είναι η απευθείας αντικατάσταση κειµένου. 
Στο παράδειγµά µας, παρατηρώντας την τρίτη σειρά της δεύ-
τερης και της τρίτης στροφής, βλέπουµε ότι είναι παρό-
µοιες. Έτσι µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε πρώτα την αντι-
γραφή και κατόπιν να αντικαταστήσουµε τις φράσεις που εί-
ναι διαφορετικές.  
Αφού πληκτρολογήσουµε τις δύο πρώτες σειρές της τρίτης 
στροφής αντιγράφουµε τις τέσσερις τελευταίες σειρές της 
δεύτερης. Για να αντικαταστήσουµε στην τρίτη σειρά το κεί-
µενο «Παντού ζητάει» µε το κείµενο «Για να χωράει», µπο-
ρούµε να επιλέξουµε το πρώτο και να αρχίσουµε να πληκτρο-
λογούµε το δεύτερο. Μόλις πατήσουµε το πρώτο πλήκτρο –στην 
περίπτωσή µας αυτό που αντιστοιχεί στο γράµµα «Γ»- το επι-
λεγµένο κείµενο διαγράφεται και στη θέση του εµφανίζεται 
το νέο.  
 

Επιλέγουµε το κείµενο και το 
διαγράφουµε µε τα πλήκτρα 

Delete ή Backspace 
 



  
Γνωριµία µε τους υπολογιστές 
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πως µεταφέρουµε κείµενο 

Εκτός από την αντιγραφή, τα προγράµµατα επεξεργασίας κει-
µένου µας επιτρέπουν να µεταφέρουµε κείµενο. Η διαδικασία 
της µεταφοράς είναι παρόµοια µε αυτή της αντιγραφής, µόνο 
που αντί για την επιλογή Αντιγραφή του καταλόγου Επεξεργα-
σία ενεργοποιούµε την επιλογή Αποκοπή. Τότε το επιλεγµένο 
κείµενο εξαφανίζεται από την οθόνη και µε την επιλογή Επι-
κόλληση εµφανίζεται, σε όποιο σηµείο του εγγράφου επιθυ-
µούµε.  
Στην ακόλουθη εικόνα έχουν µετακινηθεί οι στροφές του 
ποιήµατος, ώστε η τέταρτη να εµφανίζεται τρίτη και η τρίτη 
πρώτη. 
 

Επιλέγουµε το κείµενο που επι-
θυµούµε να αντικαταστήσουµε 
και πληκτρολογούµε το νέο κεί-

µενο 
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χρήσιµα εργαλεία  
Για τις προηγούµενες διαδικασίες που αναφέραµε, εκτός από 
τον κατάλογο επιλογών µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και άλ-
λα εργαλεία, τα οποία εµφανίζονται στον ακόλουθο πίνακα. 
 

∆ιαδικασία Εικονίδιο Συνδυασµός πλήκτρων 

Αντιγραφή 
 

Ctrl+C 

Επικόλληση 
 

Ctrl+V 

Αποκοπή 
 

Ctrl+X 

 



  
Γνωριµία µε τους υπολογιστές 
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πως εισάγουµε εικόνα σε κείµενο 
Με τα σύγχρονα προγράµµατα επεξεργασίας κειµένου µπορούµε 
να εισάγουµε σε ένα έγγραφο εικόνες, σχέδια, κ.ά. Για να 
κατανοήσουµε καλύτερα αυτή τη δυνατότητα, πρώτα θα 
ενσωµατώσουµε σε ένα κείµενο µια εικόνα που είναι 
αποθηκευµένη σε αρχείο. 

πως εισάγουµε έτοιµη εικόνα 

Ας υποθέσουµε ότι θέλουµε να γράψουµε µια πρόσκληση για 
ένα πάρτι. Η πρόσκληση θα είναι πιο ωραία αν περιέχει και 
κάποιες εικόνες.  
Έτσι καλούµε πρώτα το Wordpad και πληκτρολογούµε το κείµε-
νο της πρόσκλησης. Αφού τελειώσουµε την πληκτρολόγηση από 
τον κατάλογο Εισαγωγή επιλέγουµε Αντικείµενο, οπότε εµφα-
νίζεται το πλαίσιο που ακολουθεί: 
 

 
 
Σε αυτό επιλέγουµε το Microsoft Clip Gallery -αν δεν εµφα-
νίζεται χρησιµοποιούµε τη λωρίδα κύλισης- οπότε εµφανίζε-
ται το ακόλουθο πλαίσιο, το οποίο περιέχει εικόνες οργανω-
µένες σε διάφορες κατηγορίες.  
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Από αυτές επιλέγουµε µια κατηγορία, για παράδειγµα «Μουσι-
κή», οπότε εµφανίζεται ένα πλαίσιο παρόµοιο µε αυτό που 
φαίνεται στην εικόνα που ακολουθεί:  
 



  
Γνωριµία µε τους υπολογιστές 
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Από το πλαίσιο αυτό επιλέγουµε την εικόνα που επιθυµούµε, 
για παράδειγµα την πρώτη. Η εικόνα αυτή εµφανίζεται µέσα 
στο έγγραφο, εκεί όπου βρίσκεται το σηµείο εισαγωγής, όπως 
φαίνεται και στην εικόνα που ακολουθεί: 
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Μπορούµε να αυξοµειώνουµε τις διαστάσεις της εικόνας, ε-
φαρµόζοντας την τεχνική «σύρε και άφησε». Πρώτα επιλέγουµε 
την εικόνα πατώντας το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, ενώ 
ο δείκτης του βρίσκεται πάνω σε αυτή. Κατόπιν οδηγούµε το 
δείκτη του ποντικιού σε µια από τις οκτώ λαβές που εµφανί-
ζονται γύρω από την εικόνα και κρατώντας πατηµένο το αρι-
στερό πλήκτρο του ποντικιού µετακινούµε το δείκτη µέχρι να 
αποκτήσει η εικόνα τις διαστάσεις που θέλουµε.  

πως εισάγουµε ένα τµήµα εικόνας 

Σε ένα έγγραφο, εκτός από ολόκληρη εικόνα, µπορούµε να εν-
σωµατώνουµε και τµήµατα άλλων εικόνων. Για παράδειγµα θα 
ενσωµατώσουµε στην κάρτα µας ένα από τα µπαλόνια, που υ-
πάρχουν στην εικόνα που περιέχεται στο αρχείο µε όνοµα ba-
loons.bmp. 
Με τη Ζωγραφική των Windows ανοίγουµε το αρχείο αυτό και 
µε τη βοήθεια των εργαλείων Επιλογή ή Επιλογή ελεύθερης 

µορφής  επιλέγουµε ένα µπαλόνι, για παράδειγµα το 
πράσινο. Από τον κατάλογο Επεξεργασία ενεργοποιούµε την 

Λαβές για να αυξοµειώνουµε  
τις διαστάσεις της εικόνας 

 



  
Γνωριµία µε τους υπολογιστές 
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Αντιγραφή και επιστρέφουµε στο Wordpad. Οδηγούµε το σηµείο 
εισαγωγής εκεί όπου επιθυµούµε να τοποθετήσουµε το µπαλόνι 
και από τον κατάλογο Επεξεργασία του Wordpad επιλέγουµε 
Επικόλληση. Το µπαλόνι ενσωµατώνεται στο έγγραφό µας, όπως 
φαίνεται και στην εικόνα που ακολουθεί: 
 

 
 

αντιγραφή – επικόλληση – αποκοπή 
Οι διαδικασίες της αντιγραφής και της µεταφοράς δεν συνα-
ντώνται µόνο στην επεξεργασία κειµένου, αλλά και σε άλλες 
εφαρµογές των Windows. Με την ενεργοποίηση της αντιγραφής, 
ένα αντίγραφο του επιλεγµένου αντικειµένου –κείµενο, εικό-
να, σχέδιο, κ.ά.- µεταφέρεται σε ένα τµήµα της µνήµης που 
ονοµάζεται Πρόχειρο (Clipboard) και παραµένει εκεί µέχρι 
να αντικατασταθεί από κάποιο άλλο ή να κλείσουµε τον υπο-
λογιστή. Από εκεί µε τη διαδικασία της επικόλλησης, το πε-
ριεχόµενο του Προχείρου µπορεί να ενσωµατωθεί σε οποιοδή-
ποτε σηµείο εγγράφου, εικόνας ή αντικειµένου που υποστηρί-
ζει αυτή τη διαδικασία. 
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Κείµενο  για αντιγραφή.

ΠΡΟΧΕΙΡΟ

ΕΓΓΡΑΦΟ
Κείµενο  για αντιγραφή.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.

ΕΓΓΡΑΦΟ
Κείµενο  για αντιγραφή.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Κείµενο  για αντιγραφή.

Με τη διαδικασία της Αντιγραφής
ένα αντίγραφο του κειµένου
µεταφέρεται στο ΠΡΟΧΕΙΡΟ

Με τη διαδικασία της Αντιγραφής
ένα αντίγραφο του κειµένου
µεταφέρεται στο ΠΡΟΧΕΙΡΟ

Με τη διαδικασία της Επικόλλησης
το περιεχόµενο του ΠΡΟΧΕΙΡΟΥ

µεταφέρεται στη νέα θέση

Με τη διαδικασία της Επικόλλησης
το περιεχόµενο του ΠΡΟΧΕΙΡΟΥ

µεταφέρεται στη νέα θέση

 
Σχηµατική αναπαράσταση της αντιγραφής κειµένου 

 
Η διαδικασία της αποκοπής είναι παρόµοια µε αυτή της αντι-
γραφής µε τη διαφορά ότι, το αντικείµενο διαγράφεται από 
την αρχική του θέση και στο Πρόχειρο δεν µεταφέρεται ένα 
αντίγραφο αλλά το ίδιο το αντικείµενο. 
 
 
 



  
Γνωριµία µε τους υπολογιστές 
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Κείµενο  για  µεταφορά.

ΠΡΟΧΕΙΡΟ

ΕΓΓΡΑΦΟ
Κείµενο  για µεταφορά.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.

ΕΓΓΡΑΦΟ

Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Αυτό το κείµενο θα παραµείνει στη θέση του.
Κείµενο  για  µεταφορά.

Με τη διαδικασία της Αποκοπής
το κείµενο

µεταφέρεται στο ΠΡΟΧΕΙΡΟ

Με τη διαδικασία της Αποκοπής
το κείµενο

µεταφέρεται στο ΠΡΟΧΕΙΡΟ

Με τη διαδικασία της Επικόλλησης
το περιεχόµενο του ΠΡΟΧΕΙΡΟΥ

µεταφέρεται στη νέα θέση

Με τη διαδικασία της Επικόλλησης
το περιεχόµενο του ΠΡΟΧΕΙΡΟΥ

µεταφέρεται στη νέα θέση

Το κείµενο έχει διαγραφεί
από την αρχική θέση

Το κείµενο έχει διαγραφεί
από την αρχική θέση

 
Σχηµατική αναπαράσταση της µεταφοράς κειµένου 

 
 


