
Μάθηµα 7o – Αντιγραφή / Μετακίνηση    Φιλίππου Θεοδόσιος 

Σελίδα 1 από 2 

Αντιγραφή / Επικόλληση 

Πολλές φορές είναι απαραίτητο ένα µέρος κειµένου να επαναληφθεί σε άλλο ή 
ακόµα και µέσα στο ίδιο έγγραφο. Ένας τρόπος είναι να το ξαναγράψουµε… ο 
οποίος και δεν προτείνετε. Ο σωστός τρόπος είναι ο παρακάτω και ονοµάζεται 
«αντιγραφή»  

1. Επιλέξτε το κείµενο ή το στοιχείο που θέλετε να  αντιγράψετε.  

2. Για να αντιγράψετε το στοιχείο, κάντε κλικ στο κουµπί Αντιγραφή  
στη Βασική γραµµή εργαλείων.  

3. Εάν θέλετε να αντιγράψετε το κείµενο ή το στοιχείο σε άλλο έγγραφο, 
µεταβείτε στο έγγραφο.  

4. Κάντε κλικ στη θέση όπου θέλετε να εµφανίζεται το κείµενο ή το 
στοιχείο.  

5. Κάντε κλικ στην εντολή Επικόλληση στη Βασική γραµµή εργαλείων.  
 

 

Αποκοπή / Επικόλληση 

Πολλές φορές είναι απαραίτητο ένα µέρος κειµένου να µετακινηθεί σε άλλο ή 
ακόµα και µέσα στο ίδιο έγγραφο. Ένας τρόπος είναι να το διαγράψουµε και 
να ξαναγράψουµε… ο οποίος και δεν προτείνετε. Ο σωστός τρόπος είναι ο 
παρακάτω και ονοµάζεται «µετακίνηση»  

1. Επιλέξτε το κείµενο ή το στοιχείο που θέλετε να  µετακινήσετε.  
2. Για να µετακινήσετε το κείµενο ή το στοιχείο, κάντε κλικ στο κουµπί 

Αποκοπή  στη Βασική γραµµή εργαλείων.  
3. Εάν θέλετε να µετακινήσετε το κείµενο ή το στοιχείο σε άλλο έγγραφο, 

µεταβείτε στο έγγραφο.  
4. Κάντε κλικ στη θέση όπου θέλετε να εµφανίζεται το κείµενο ή το 

στοιχείο.  

5. Κάντε κλικ στην εντολή Επικόλληση στη Βασική γραµµή εργαλείων.  
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ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ 

Στο πλαίσιο του εορτασµού της Παγκόσµιας Ηµέρας του Παιδιού, η McDonalds 

Hellas και η Yπατη Αρµοστεία του ΟΗΕ για τους Πρόσφυγες σας προσκαλούν 

την Πέµπτη 20 Νοεµβρίου 2003, ώρα 12 µ.µ. 

στο κατάστηµα McDonalds στην Πλατεία Συντάγµατος (1ος όροφος), 

στην τελετή παράδοσης του ποσού που συγκεντρώθηκε για τα παιδιά πρόσφυγες από 

έρανο µέσα από τα καταστήµατα McDonalds. 

 

 

  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ 
 

Στο πλαίσιο του εορτασµού της Παγκόσµιας Ηµέρας του Παιδιού, η McDonalds 
Hellas και η Yπατη Αρµοστεία του ΟΗΕ για τους Πρόσφυγες σας προσκαλούν 

 
την Πέµπτη 20 Νοεµβρίου 2003, ώρα 12 µ.µ. 

 
στο κατάστηµα McDonalds στην Πλατεία Συντάγµατος (1ος όροφος), 

 
στην τελετή παράδοσης του ποσού που συγκεντρώθηκε για τα παιδιά πρόσφυγες 

από έρανο µέσα από τα καταστήµατα McDonalds. 

 
 

ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ 
 

Στο πλαίσιο του εορτασµού της Παγκόσµιας Ηµέρας του Παιδιού, η McDonalds 
Hellas και η Yπατη Αρµοστεία του ΟΗΕ για τους Πρόσφυγες σας προσκαλούν 

 
την Πέµπτη 20 Νοεµβρίου 2003, ώρα 12 µ.µ. 

 
στο κατάστηµα McDonalds στην Πλατεία Συντάγµατος (1ος όροφος), 

 
στην τελετή παράδοσης του ποσού που συγκεντρώθηκε για τα παιδιά πρόσφυγες 

από έρανο µέσα από τα καταστήµατα McDonalds. 

 

∆ραστηριότητες 

1. Γράψτε το παραπάνω κείµενο 
2. Αποθηκεύστε µε όνοµα ∆ραστηριότητα 6η 
3. Γραµµατοσειρά κειµένου Verdana 
4. Μέγεθος γραµµάτων 10 
5. Το κείµενο είναι στοιχισµένο στο κέντρο 
6. Ο τίτλος να γίνει µε έντονη γραφή 
7. Η σειρά όπου αναφέρει την ηµεροµηνία και την ώρα να γίνει 

µε έντονη γραφή. 
8. Στο τέλος γράψτε το Ονοµατεπώνυµό σας  

9. Πατήστε κλικ στο εικονίδιο  του εκτυπωτή 
10. Αποθηκεύστε 

 


