ΜΑΘΗΜΑ 8ο

ΠΩΣ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥΜΕ ΣΤΟ WORD.

Για να αντιγράψουμε μία λέξη, μία παράγραφο ή ακόμη και ολόκληρο αρχείο πρέπει να ακολουθήσουμε τα παρακάτω βήματα.


Βήμα 1ο 
Πάμε τον κέρσορα στην αρχή της περιοχής που θέλουμε να αντιγράψουμε.


Βήμα 2ο 
‘Μαυρίζουμε’ ή μαρκάρουμε όπως εμείς ξέρουμε όλη την περιοχή που θέλουμε να αντιγράψουμε.


Βήμα 3ο 
Επιλέγουμε την εντολή αντιγραφής με έναν από τους παρακάτω τρόπους.

· Από το εικονίδιο   [image: ]
· Κάνοντας δεξί κλικ και από τον πίνακα επιλέγουμε ‘αντιγραφή’.
· Από τη γραμμή μενού επιλέγοντας ‘Επεξεργασία’ και μετά ‘αντιγραφή’.


Βήμα 4ο 
Πηγαίνοντας τον κέρσορα στο σημείο που θέλουμε να αντιγράψουμε την περιοχή που έχουμε επιλέξει κάνοντας αριστερό κλικ.


Βήμα 5ο 
Επιλέγουμε την εντολή ‘επικόλληση’ με έναν από τους παρακάτω τρόπους.

· Από το εικονίδιο   [image: ]
· Κάνοντας δεξί κλικ και από τον πίνακα επιλέγουμε ‘επικόλληση’.
· Από τη γραμμή μενού επιλέγοντας ‘Επεξεργασία’ και μετά ‘επικόλληση’.
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