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Επιλέγοντας κείμενο ή άλλα 
αντικείμενα 

Ο πιο εύκολος τρόπος για να επιλέξουμε κείμενο είναι να σύρουμε τον δείκτη του ποντικιού 

μας πάνω από το κείμενο, ενώ έχουμε πατημένο το αριστερό κλικ. Το επιλεγμένο κείμενο 

αλλάζει χρώμα και συνήθως εμφανίζεται με μαύρα γράμματα σε γκρι φόντο. 

Ένας άλλος τρόπος επιλογής κειμένου, χωρίς να χρησιμοποιήσουμε το ποντίκι είναι να 

τοποθετήσουμε το σημείο εισαγωγής στο σημείο που θέλουμε να αρχίσουμε την επιλογή. 

Έχοντας πατημένο το πλήκτρο [Shift], επιλέγουμε το κείμενο πατώντας κάποιο από τα 

πλήκτρα με βελάκι. 

Αν θέλουμε να επιλέξουμε μία ολόκληρη λέξη, μπορούμε απλά να κάνουμε διπλό κλικ μέσα 

στη λέξη και η λέξη θα επιλεγεί μαζί με το κενό που ακολουθεί τη λέξη. 

Αν θέλουμε να επιλέξουμε μία ολόκληρη γραμμή κειμένου, θα πρέπει να μετακινήσουμε τον 

δείκτη του ποντικιού στα αριστερά του κειμένου, θα πάρει το σχήμα του βέλους. Κάνοντας 

κλικ, θα επιλεγεί ολόκληρη η γραμμή που ακολουθεί. Δεν έχουμε παρά να σύρουμε το δείκτη 

του ποντικιού προς τα κάτω ή προς τα πάνω, για να επιλέξουμε και άλλες γραμμές. 

 

Για να επιλέξουμε μία ολόκληρη πρόταση, αρκεί να κάνουμε κλικ έχοντας πατημένο το 

πλήκτρο [Ctrl] και επιλέγεται ολόκληρη η πρόταση μαζί με το σημείο στίξης της (συνήθως 

τελεία) καθώς και το κενό διάστημα, που τυχόν υπάρχει. Σύροντας το δείκτη του ποντικιού, 

επιλέγουμε και άλλες προτάσεις. 

Αν θέλουμε να επιλέξουμε μία ολόκληρη παράγραφο, μπορούμε να κάνουμε τριπλό κλικ 

μέσα στην παράγραφο. Ένας άλλος τρόπος είναι να μετακινήσουμε το δείκτη του ποντικιού 

στα αριστερά του κειμένου, ώστε να πάρει το σχήμα βέλους και να κάνουμε διπλό κλικ. 

Τέλος, για να επιλέξουμε ολόκληρο το έγγραφο, αρκεί να μετακινήσουμε τον δείκτη του 

ποντικιού μας στα αριστερά του κειμένου και να κάνουμε αριστερό κλικ, έχοντας πατημένο 

το πλήκτρο [Ctrl]. Εναλλακτικά, μπορούμε να πατήσουμε στο πληκτρολόγιο τον συνδυασμό 
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πλήκτρων [Ctrl] + [A]. Η επιλογή μπορεί να γίνει και από το αντίστοιχο κουμπί της εφαρμογής. 

Στην καρτέλα Κεντρική, στην ομάδα Επεξεργασία κάνουμε κλικ στο κουμπί Επιλογή > 

Επιλογή όλων. 

 

Για να επιλέξουμε ένα αντικείμενο, κάνουμε κλικ μέσα στο αντικείμενο. Στις τέσσερις γωνίες 

και τα μέσα των πλευρών του ορθογωνίου θα εμφανιστούν μικροί κύκλοι. Οι κύκλοι αυτοί 

ονομάζονται λαβές αλλαγής μεγέθους. 

 

Για να ακυρώσουμε την επιλογή μας, αρκεί να κάνουμε κλικ σε οποιοδήποτε άλλο σημείο 

έξω από την επιλεγμένη περιοχή ή να πατήσουμε ένα από τα βελάκια στο πληκτρολόγιο. 

Για να διαγράψουμε ένα κομμάτι κειμένου ή κάποιο αντικείμενο, πρέπει πρώτα να το 

επιλέξουμε και, στη συνέχεια, να πατήσουμε το πλήκτρο [Delete]. 

Για λίγους χαρακτήρες, αρκεί να τοποθετήσουμε το σημείο εισαγωγής στα αριστερά του 

πρώτου χαρακτήρα που θέλουμε να σβήσουμε και πατώντας το πλήκτρο [Delete] 

διαγράφουμε κάθε φορά ένα χαρακτήρα.  

Εάν τοποθετήσουμε το σημείο εισαγωγής στα δεξιά των χαρακτήρων που θα θέλαμε να 

διαγράψουμε, πρέπει να πατήσουμε το πλήκτρο [Backspace]. 

Η αναίρεση είναι από τις πλέον σημαντικές λειτουργίες μιας εφαρμογής επεξεργασίας 

κειμένου. Για παράδειγμα, αν η τελευταία μας ενέργεια ήταν κάποια διαγραφή, πατώντας το 

κουμπί Αναίρεση, της Γραμμής εργαλείων γρήγορης πρόσβασης, το κείμενο εμφανίζεται 

ξανά στη θέση του. Για να αναιρέσουμε περισσότερες από μία προηγούμενες ενέργειές μας, 

ανοίγουμε τη λίστα αναιρέσεων κάνοντας κλικ στο βέλος που βρίσκεται δίπλα στο κουμπί 

Αναίρεση. 

 Με το κουμπί Ακύρωση αναίρεσης είναι δυνατόν να αντιστρέψουμε την ενέργεια της 

εντολής Αναίρεση. Εναλλακτικά μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων 

των [Ctrl] + [Υ]. 
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Ακύρωση αναίρεσης 

Εάν τοποθετήσουμε το σημείο εισαγωγής στα δεξιά των χαρακτήρων που θα θέλαμε να 

διαγράψουμε, πρέπει να πατήσουμε το πλήκτρο [Backspace]. 

 


