
 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1 
Εκκίνηση – ∆ηµιουργία –  

Πρότυπα & Βοήθεια 
 

 

1.  Η δοµή µιας παρουσίασης 
Το PowerPoint είναι µία εφαρµογή η οποία µας βοηθά να παρουσιάσουµε µία εργασία χρησιµοποιώντας 

κείµενο, εικόνα, ήχο, βίντεο, κ.α. Πριν από την εµφάνιση τέτοιων εφαρµογών, για τις παρουσιάσεις µας 
χρησιµοποιούσαµε συνήθως προβολείς Slides ή προβολείς διαφανειών. 

Όπως αντιλαµβανόµαστε, το PowerPoint µπορεί να χρησιµοποιηθεί από οποιοδήποτε χρήστη που επιθυ-
µεί να προβεί σε κάποια παρουσίαση. Για παράδειγµα από Φοιτητές, Καθηγητές, Πωλητές, Εισηγητές συµ-
βουλίων, ηµερίδων, συνεδρίων κ.λ.π. 

Θα πρέπει να κατανοήσουµε ότι µία παρουσίαση είναι ένα έργο το οποίο µπορεί να περιέχει πολλές δια-
φάνειες. Αυτό βέβαια δεν είναι υποχρεωτικό αλλά η συντριπτική πλειοψηφία των παρουσιάσεων περιέχουν 
περισσότερες από µία διαφάνειες. 

Η διαφάνειες αποτελούν το κυριότερο δοµικό συστατικό µιας παρουσίασης γιατί πάνω σ’ αυτές κτίζεται 
ολόκληρο το έργο. 

Πάνω σε µία διαφάνεια µπορούµε να τοποθετήσουµε οποιοδήποτε στοιχείο που αποκαλούνται αντικεί-
µενα της διαφάνειας και µπορούν να είναι: 

Κείµενα, Γραφικά, Γραφήµατα, Εικόνες, Κινούµενη εικόνα, Ήχος, Βίντεο, Οργανογράµµατα, Σύνδεση 
άλλων εφαρµογών, Συνδέσεις υπερκειµένων Internet 

Η παρουσίαση ενός έργου µπορεί να δηµιουργηθεί και να προβληθεί από την ίδια εφαρµογή του 
PowerPoint. Σαν µέσα απεικόνισης συνήθως χρησιµοποιούνται οι οθόνες των υπολογιστών αλλά όταν το 
ακροατήριο είναι µεγάλο τότε δίνουµε την έξοδο του Η/Υ σε µεγάλες τηλεοράσεις και βίντεο προβολείς γι-
γαντοοθόνης ή διαδραστικό πίνακα. 

Υπάρχουν αρκετοί τρόποι µιας παρουσίασης. Για παράδειγµα µπορούµε να ρυθµίσουµε την παρουσίαση 
να εµφανίζεται αυτόµατα ή χειροκίνητα, µε εφέ εναλλαγής και ήχου και πολλά άλλα που θα ανάγκαζαν το 
ακροατήριο να είναι καθηλωµένο στη θέση του. 

  

2.  Εκκίνηση εφαρµογής & δηµιουργία παρουσιάσεων 
Το PowerPoint είναι προκαθορισµένα ενεργό ώστε µε την εκκίνησή του να δηµιουργεί µια νέα παρουσί-

αση µε διάταξη διαφάνειας τίτλου και ενεργό το παράθυρο εργασιών µε ενεργοποιηµένη την επιλογή 
" ∆ηµιουργία παρουσίασης". 

Πρέπει να τονιστεί ότι το PowerPoint  όπως και όλες οι άλλες εφαρµογές του Office, διαθέτει το παρά-
θυρο εργασιών που περιέχει αρκετές λειτουργίες και η κάθε µια από αυτές διαθέτει το δικό της παράθυρο 
εργασιών µε αρκετές επιλογές. Εποµένως, στο παράθυρο εργασιών του PowerPoint θα εµφανίζονται κατά 
περίπτωση και ανάλογα µε την λειτουργία που εκτελείται, διαφορετικά παράθυρα. 

Με το φόρτωµα της εφαρµογής του PowerPoint, το αρχικό παράθυρο που θα εµφανιστεί είναι το παρα-
κάτω που όπως παρατηρούµε, έχει ήδη δηµιουργήσει µια παρουσίαση µε το όνοµα "Παρουσίαση1" η οποία 
περιέχει µια διαφάνεια τίτλου. Σηµειώνεται ότι η δηµιουργία της παρακάτω παρουσίασης βασίζεται στο βα-
σικό πρότυπο του PowerPoint που ονοµάζεται κενή παρουσίαση.  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Όπως η κάθε εφαρµογή του Office έτσι το PowerPoint περιέχει στο πάνω µέρος τη γραµµή τίτλου, την 
καρτέλα, το µενού Αρχείο, κ.λ.π. ∆εν κρίνεται ότι θα πρέπει να αναλύσουµε όλες τις λειτουργίες των εργα-
λείων επειδή αυτό γίνεται συνήθως για τις εφαρµογές του Word και  Excel που διαθέτουν παρόµοιες επιλο-
γές. Αµέσως παρακάτω θα περιγράψουµε µερικές από τις λειτουργίες της εφαρµογής. 

1. Παράθυρο διαφάνειας:  Βρίσκεται στο κέντρο της εφαρµογής και περιέχει την διαφάνεια στην οποία 
εργαζόµαστε. 

2. Παράθυρο ∆ιάρθρωσης και ∆ιαφανειών: Βρίσκεται στην αριστερή πλευρά της εφαρµογής Περιέχει 
δύο καρτέλες. Η καρτέλα ∆ιαφάνειες εµφανίζει κατακόρυφα σε µικρογραφία όλες τις διαφάνειες της πα-
ρουσίασης. Η καρτέλα ∆ιάρθρωση εµφανίζει στο παράθυρο αυτό τα κείµενα διαφανειών της παρουσίασης. 
Πατώντας στο Χ του παραθύρου το εξαφανίζει από το περιβάλλον της εφαρµογής. Για να το επαναφέρουµε 
επιλέγουµε από το µενού Προβολή – Κανονική (επαναφορά παραθύρων). 

3. Παράθυρο εργασιών: Εµφανίζεται κατά περίπτωση στη δεξιά πλευρά του παραθύρου της εφαρµογής, 
και µας παρέχει επιλογές, οι οποίες αφορούν πρόσθετα στοιχεία παρουσιάσεων. Όπως έχουµε ήδη τονίσει, 
το PowerPoint διαθέτει αρκετά παράθυρα εργασιών τα οποία ενεργοποιούνται αυτόµατα όταν κληθεί η σχε-
τική λειτουργία. 

4. Γραµµή κατάστασης: Βρίσκεται στο κάτω µέρος της εφαρµογής και περιέχει αριστερά πληροφορίες 
για την παρουσίαση µας και δεξιά τα κουµπιά προβολής που εµφανίζουν τις τρεις διαφορετικές προβολές 
της εφαρµογής ( Κανονική προβολή, προβολή ταξινόµησης και προβολή παρουσίασης) και το κουµπί ρύθµι-
σης του Ζουµ. Όλες αυτές οι λειτουργίες υπάρχουν και στην καρτέλα Προβολή. 

5. Περιοχή σηµειώσεων: Πρόκειται για ειδικές σηµειώσεις που τοποθετεί ο οµιλητής για διάφορες υ-
πενθυµίσεις προσωπικής χρήσης οι οποίες δεν εµφανίζονται κατά την προβολή. Η περιοχή αυτή βρίσκεται 
κάτω από το παράθυρο διαφάνειας και για να είναι ορατή πρέπει το περιβάλλον να είναι σε κανονική προ-
βολή. 
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3.  Τρόποι δηµιουργίας νέας παρουσίασης 
Όπως έχουµε ήδη αναφέρει µε την εκκίνηση του PowerPoint εµφανίζεται µια νέα κενή παρουσίαση. Πε-

ρισσότερες επιλογές για τη δηµιουργία µιας παρουσίασης µας δίνει το Μενού Αρχείο και η εντολή ∆ηµιουρ-
γίας.  

 

3.1  ∆ηµιουργία κενής παρουσίασης 
Πρόκειται για την συνηθέστερη δηµιουργία από πλευράς χρηστών. 

Πατώντας στην επιλογή Κενή παρουσίαση θα δηµιουργηθεί αµέσως µια κενή παρουσίαση µε όνοµα 
"Παρουσίαση2", η οποία θα περιέχει µια διαφάνεια τίτλου. 

 

3.2 ∆ηµιουργία από πρότυπο σχεδίασης 
Το PowerPoint διαθέτει περισσότερα από εξήντα έτοιµα πρότυπα σχεδίασης. Αν χρησιµοποιήσουµε πρό-

τυπο, πρέπει να γνωρίζουµε ότι θα εγκατασταθεί σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης και επί πλέον δεν 
µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε επιλεκτικά διαφορετικό πρότυπο σε µερικές µόνο διαφάνειες.  Μπορούµε 
να επιλέξουµε αργότερα, διαφορετικό πρότυπο αλλά θα εφαρµοστεί σε όλες τις διαφάνειες της παρουσία-
σης. 

Σηµειώνεται επίσης ότι το κάθε πρότυπο διαθέτει τους δικούς του συνδυασµούς χρωµάτων, αλλά µπο-
ρούµε να τοποθετήσουµε επιπλέον και τα προσωπικά µας χρώµατα τα οποία απλά επικάθονται πάνω στην 
υπάρχουσα σχεδίαση φόντου του χρησιµοποιούµενου προτύπου χωρίς να τροποποιούν την σχεδίασή του.  

Σηµειώνεται ότι µπορούµε να επιλέξουµε πρότυπο σχεδίασης και από την καρτέλα Σχεδίαση. 
Τα πρότυπα σχεδίασης του PowerPoint 2007 και 2010 είναι αρχεία µε επέκταση (.potx) τα οποία είναι 

τοποθετηµένα µέσα στον φάκελο C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\Presentation Designs. 

 

 



3.3  ∆ηµιουργία από υπάρχουσα παρουσίαση 
Όταν ακολουθούµε αυτά τα βήµατα, δηµιουργείται ένα αντίγραφο µιας υπάρχουσας παρουσίασης, ώστε 

να µπορούµε να πραγµατοποιήσουµε αλλαγές σχεδίασης και περιεχοµένου σε αυτό για µια νέα παρουσίαση, 
χωρίς να τροποποιήσουµε την αρχική σχεδίαση. 

Από το µενού Αρχείο επιλέγουµε Αποθήκευση ως και αποθηκεύουµε την παρουσίαση µε κάποιο όνοµα της 
αρεσκείας µας διαφορετικό από εκείνο της αρχικής παρουσίασης. 

 

4.  Βοήθεια 
Όπως σε όλες τις εφαρµογές έτσι και εδώ, παρέχεται βοήθεια στο ίδιο περιβάλλον και µε παρόµοιο τρό-

πο. Για την εκκίνηση της βοήθειας χρησιµοποιούµε το κουµπί Βοήθεια  το οποίο βρίσκεται δεξιά επάνω 
στο παράθυρο της εφαρµογής ή πατάµε το πλήκτρο F1 του πληκτρολογίου µας. Θα εµφανιστεί το επόµενο 
γνωστό παράθυρο που είναι κοινό σε όλες τις εφαρµογές. 

 

 
 

Ο πιο απλός τρόπος είναι και εδώ να πληκτρολογήσουµε την ερώτηση µας στο πλαίσιο Αναζήτησης. 

Άλλος τρόπος είναι να χρησιµοποιήσουµε από τα κουµπιά που υπάρχουν στο επάνω µέρος εκείνο που 
ανοίγει τα Περιεχόµενα της Βοήθειας και να αναζητήσουµε ανάµεσα στα προτεινόµενα θέµατα εκείνο που 
µας ενδιαφέρει.  

Τέλος το συγκεκριµένο παράθυρο µας δίνει τη δυνατότητα να αναζητήσουµε βοήθεια, εικόνες και 
πρότυπα στο ίντερνετ µέσω της µηχανής αναζήτησης Bing. 

 

  



 

 
Ερωτήσεις - Ασκήσεις 

Εκκινήστε το Power Point από το µενού Έναρξη των Windows. 

Τι εµφανίζεται στη γραµµή τίτλου του PowerPoint; 

Ελαχιστοποιείστε το παράθυρο της εφαρµογής και στη συνέχεια µεγιστοποιήστε το. 

Πού βρίσκεται η επιλογή αλλαγής της προβολής; 

Τι είναι το παράθυρο εργασιών; 

Κλείστε το παράθυρο διάθρωσης διαφανειών . 

Επανεµφανίστε το παράθυρο διάθρωσης διαφανειών. 

Από τι αποτελείται µία παρουσίαση του PowerPoint; 

Τι µπορεί να περιέχει µία διαφάνεια; 

Ποια διάταξη διαφανειών χρησιµοποιεί το PowerPoint κατά την δηµιουργία παρουσίασης που γίνεται µε την 
εκκίνησή του; 

Τι γνωρίζετε για το παράθυρο ∆ιαφανειών και ∆ιάρθρωσης; 

Που βρίσκονται τα κουµπιά επιλογής προβολών του PowerPoint; 

Πόσες προβολές διαθέτει η εφαρµογή; 

∆ηµιουργείστε µία νέα κενή παρουσίαση. 

∆ηµιουργείστε µία παρουσίαση από τα πρότυπα σχεδίασης. 

∆ηµιουργείστε µία παρουσίαση βασισµένη σε υπάρχουσα παρουσίαση. 

Κλείστε την τρέχουσα παρουσίαση. 

Κλείστε την εφαρµογή. 

Πώς θα καλέσουµε τη βοήθεια της εφαρµογής; 

Αναζητήστε στη βοήθεια της εφαρµογής πληροφορίες για την Εισαγωγή εικόνας.  

 
  



ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2 
Άνοιγµα Παρουσίασης 

& Προβολές 
 

 

Οι έτοιµες παρουσιάσεις είναι πρότυπα και έχουν επέκταση potx έναντι των παρουσιάσεων που δηµι-
ουργούµε εµείς και παίρνουν αυτόµατα την επέκταση pptx. Τα πρότυπα παρουσιάσεων του PowerPoint 
βρίσκονται µέσα στον φάκελο C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1032. 

Τα πρότυπα είναι πολύ χρήσιµα γιατί µπορούµε να κρατήσουµε τη σχεδίαση, να τοποθετήσουµε τα δικά 
µας δεδοµένα και στη συνέχεια να τα αποθηκεύσουµε σαν κανονικά αρχεία παρουσίασης µε επέκταση pptx. 

 

1.  Άνοιγµα µιας έτοιµης παρουσίασης 
Για να ανοίξουµε µία παρουσίαση που έχουµε δηµιουργήσει, επιλέγουµε  από το µενού Αρχείο – Άνοιγ-

µα για να εµφανιστεί το σχετικό παράθυρο από το οποίο επιλέγουµε το δίσκο και φάκελο που περιέχει το 
αρχείο (1, 2)και τέλος διπλοπατάµε επάνω του ή πατάµε στο κουµπί Άνοιγµα (3). 

 

 
 

2.  Άνοιγµα µιας παρουσίασης βασισµένη σε πρότυπο του 
PowerPoint 
Στην πραγµατικότητα δεν ανοίγουµε µία κανονική παρουσίαση που είναι αποθηκευµένη σαν αρχείο µε 

επέκταση pptx αλλά δηµιουργούµε αυτόµατα µια παρουσίαση που είναι βασισµένη σε κάποια από τις έτοι-
µες παρουσιάσεις του PowerPoint που διαθέτει σαν πρότυπα και είναι χρήσιµα παραδείγµατα. Εποµένως δεν 
θα καλέσουµε Αρχείο – Άνοιγµα αλλά Αρχείο – ∆ηµιουργία.  

Πρόκειται για ένα πολύ καλό βοήθηµα γιατί µας δίνεται η δυνατότητα να ανοίξουµε τις έτοιµες παρου-
σιάσεις και να περιηγηθούµε σ' αυτές µελετώντας την σχεδίασή τους. Επίσης µπορούµε να ανοίξουµε µία 
έτοιµη παρουσίαση, να την τροποποιήσουµε σύµφωνα µε τις ανάγκες µας και να την αποθηκεύσουµε µε κά-
ποιο όνοµα. 

Τα βήµατα που πρέπει να ακολουθήσουµε για να δηµιουργήσουµε µια έτοιµη παρουσίαση βασισµένη σε 
κάποιο από τα πρότυπα του PowerPoint, είναι τα ακόλουθα. 
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• Επιλέγουµε Αρχείο – ∆ηµιουργία… για να εµφανιστεί το σχετικό παράθυρο από το οποίο θα επιλέ-

ξουµε το πρότυπό µας.  

• Επιλέγουµε την κατηγορία που θέλουµε (Προϋπολογισµοί, Ηµερολόγια, Σχεδίαση διαφανειών, κτλ.) 
στην τοποθεσία Office.com Πρότυπα. Ενδέχεται να εµφανιστούν, επίσης, περισσότερες υποκατηγο-
ρίες, ανάλογα µε την κατηγορία που επιλέξαµε. Σε αυτή την περίπτωση, κάνουµε κλικ στην κατάλ-
ληλη υποκατηγορία. Στο παράδειγµα µας έχουµε επιλέξει την κατηγορία Ηµερολόγια και από τις 
υποκατηγορίες που εµφανίστηκαν επιλέξαµε Ηµερολόγια 2012 > Μηνιαίο Ηµερολόγιο. 

1.   2. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.  

 
Η εφαρµογή µας εµφανίζει µια προεπισκόπηση του προτύπου που επιλέξαµε και µας δίνει τη δυνατότητα να 
το εγκαταστήσουµε στον υπολογιστή µας (Λήψη).  



3.  Οι Προβολές του PowerPoint 
Το σηµαντικότερο και τελικό βήµα που θα προβούµε στο PowerPoint είναι η παρουσίαση του έργου µας. 

Πριν όµως περάσουµε στην προβολή παρουσίασης θα πρέπει να εξετάσουµε όλα τα είδη προβολών του 
προγράµµατος γιατί το κάθε ένα παίζει σηµαντικό ρόλο κατά τη διάρκεια της δηµιουργίας και της τελικής 
προβολής. 

Το PowerPoint διαθέτει πέντε διαφορετικές προβολές που είναι: 

• Κανονική προβολή 
• Προβολή ταξινόµησης διαφανειών 
• Προβολή σελίδας σηµειώσεων 
• Προβολή παρουσίασης 
• Προβολή ανάγνωσης 
• Προβολές υποδειγµάτων: ∆ιαφάνεια, Σηµειώσεις ακροατηρίου και Σηµειώσεις 

 

Για την επιλογή κάποιας προβολής επιλέγουµε τη σχετική εντολή από την καρτέλα Προβολή, ή ένα από τα 

εικονίδια προβολών  που είναι στην κάτω αριστερή γωνία της εφαρµογής.   

 

 

 

 

 

 

3.1  Κανονική προβολή διαφανειών 
Πρόκειται για την προεπιλεγµένη προβολή του PowerPoint. Για να την εµφανίσουµε πατάµε στο σχετικό 

εικονίδιο . 

Στην πραγµατικότητα εµφανίζει τρία επί µέρους 
τµήµατα παραθύρων που είναι το αριστερό και πε-
ριέχει το παράθυρο µε τις καρτέλες ∆ιαφάνειες και 
∆ιάρθρωση, το δεξιό που είναι το κύριο παράθυρο 
κανονικής προβολής και κάτω από αυτό υπάρχει µια 
στενή περιοχή µε την ένδειξη "Κάντε κλικ για να 
προσθέσετε σηµειώσεις" που ονοµάζεται σελίδα ση-
µειώσεων του οµιλητή στο οποίο τοποθετούµε ση-
µειώσεις οι οποίες βέβαια δεν εµφανίζονται κατά 
την προβολή. 

Σηµειώνεται ότι η κανονική προβολή διαθέτει 
δύο επί µέρους προβολές που είναι της ∆ιάρθρωσης 
και των ∆ιαφανειών. 

Σηµειώνεται ότι οι χρήστες έχουν τη δυνατότητα 
να χρησιµοποιούν τις διαχωριστές γραµµές για την 
αυξοµείωση των παραπάνω τµηµάτων παραθύρων.  

Κατά τη δηµιουργία της παρουσίασης, οι χρήστες χρησιµοποιούν την κανονική προβολή και σχεδιάζουν 
τις διαφάνειες απευθείας πάνω στην επιφάνεια παρουσίασης. Μπορούν επίσης οι χρήστες να χρησιµοποιούν 
την προβολή διάρθρωσης για απευθείας πληκτρολόγηση κειµένων. 

Για να έχουµε περισσότερο χώρο εργασίας µπορούµε να απενεργοποιήσουµε το παράθυρο ∆ιαφανειών & 
∆ιάρθρωσης από το X. Για να το επανεµφανίσουµε επιλέγουµε Προβολή – Κανονική (επαναφορά παρα-
θύρων). 

 

  



 

3.2  Προβολή ταξινόµησης διαφανειών 
Για την µετάβαση σ’ αυτή την προβολή ενεργοποιούµε Προβολή – Ταξινόµηση διαφανειών ή πατάµε 

στο σχετικό εικονίδιο που είναι το . 

Είναι µία πολύ χρήσιµη προβολή γιατί µας δείχνει σε µικρογραφίες όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης. 
Οι διαφάνειες είναι τοποθετηµένες σύµφωνα µε τη σειρά που θα εµφανιστούν. 

Σ’ αυτή την προβολή µπορούµε να ταξινοµήσουµε, να προσθέσουµε, να αφαιρέσουµε και να τροποποιή-
σουµε διαφάνειες. 

 
 

3.3  Προβολή παρουσίασης 
Πρόκειται για το τελικό µας βήµα γιατί είναι η προβολή που παρουσιάζει το έργο µας.  

Για την ενεργοποίηση της προβολής παρουσίασης επιλέγουµε από το µενού Προβολή ή Προβολή πα-
ρουσίασης – Προβολή παρουσίασης. Εναλλακτικά πατάµε το πλήκτρο F5 ή το εικονίδιο . 

-- Μπορούµε να αυτοµατοποιήσουµε την παρουσίαση ή να την προβάλουµε χειροκίνητα και είναι η 
συνηθισµένη παρουσίαση.  

-- Η προβολή εναλλαγών διαφανειών γίνεται µε τα πλήκτρα πλοήγησης του πληκτρολογίου, µε το Enter 
ή µε το πάτηµα του ποντικιού.  

-- Το πλήκτρο Esc διακόπτει την παρουσίαση.  
-- Επίσης όλες οι προηγούµενες εντολές, αλλά και µερικές άλλες πολύ χρήσι-

µες, εµφανίζονται σε αναδυόµενο µενού, που είναι το παρακάτω, πατώντας δεξί 
κλικ πάνω στην τρέχουσα διαφάνεια κατά τη διάρκεια της προβολής. 

Όπως παρατηρούµε,  µερικές από τις επιλογές είναι υποµενού που περιέχουν 
ακόµα περισσότερες επιλογές και είναι οι παρακάτω: 

Μετάβαση σε διαφάνεια:  Περιέχουν εντολές που µας οδηγούν απευθείας σε 
συγκεκριµένες διαφάνειες της παρουσίασης. 

Επιλογές δείκτη:  Από τις επιλογές του µπορούµε να επιλέξουµε την ενεργο-
ποίηση του δείκτη ποντικιού κατά την διάρκεια της προβολής, ώστε να το χρησι-
µοποιούµε για να δείχνουµε και να τονίζουµε διάφορα αντικείµενα. 

Οθόνη:  Μπορούµε να επιλέξουµε µια µαύρη οθόνη. 



Με την ευκαιρία σηµειώνεται ότι οι ρυθµίσεις προβολής περιγράφονται στο σχετικό κεφάλαιο εφέ εναλ-
λαγής κίνησης και ήχου. 

 

3.4  Προβολή σελίδας σηµειώσεων 
Η προβολή αυτή ενεργοποιείται από Προβολή – Σελίδα σηµειώσεων και εµφανίζει το παρακάτω παρά-

θυρο. 

 
 

Εδώ εµφανίζονται οι σηµειώσεις που έχουµε τοποθετήσει στην περιοχή σηµειώσεων οµιλητή που βρί-
σκεται κάτω από την διαφάνεια της παρουσίασης. 

Τονίζεται ότι στην παραπάνω προβολή εµφανίζεται το κείµενο σηµειώσεων που τοποθετήσαµε στην κά-
θε διαφάνεια. Αυτό σηµαίνει ότι η κάθε διαφάνεια της παρουσίασης διαθέτει τη δική της σελίδα σηµειώσε-
ων. 

Οι σηµειώσεις που τοποθετούµε σ’ αυτή τη σελίδα είναι συνήθως κείµενο που πληκτρολογεί ο δηµιουρ-
γός της παρουσίασης ώστε να του υπενθυµίζει συγκεκριµένες ενέργειες ή κάτι άλλο που θα χρειαστεί πριν 
από την παρουσίαση. Είναι αυτονόητο ότι οι σηµειώσεις αυτές δεν προβάλλονται κατά την διάρκεια προβο-
λή της παρουσίασης. 

Σηµειώνεται ότι οι ειδικές προβολές υποδειγµάτων παρουσιάζονται στο σχετικό κεφάλαιο µορφοποιήσε-
ων παρουσίασης. 

 



 

Ερωτήσεις - Ασκήσεις 
Φορτώστε στο ήδη ανοιχτό PowerPoint µία έτοιµη δική σας παρουσίαση. 

∆ηµιουργείστε στο PowerPoint µια παρουσίαση βασισµένη στο πρότυπο "Οικονοµική Έκθεση". 

∆ηµιουργήστε µια νέα παρουσίαση και εφαρµόστε το πρότυπο σχεδίασης "Υδρόγειος". 

Σε ποιόν φάκελο του σκληρού δίσκου βρίσκονται τα πρότυπα των έτοιµων παρουσιάσεων; 

Ποιες είναι οι τρεις βασικές προβολές του PowerPoint; 

Με ποιους τρόπους µπορούµε να ενεργοποιήσουµε µια προβολή; 

Ποια προβολή χρησιµοποιείται για τη δηµιουργία µιας παρουσίασης; 

Ενεργοποιείστε την καρτέλα "∆ιάρθρωση" του παραθύρου ∆ιαφανειών & ∆ιάρθρωσης. 

Τι εµφανίζεται στην καρτέλα ∆ιάρθρωσης και τι στην καρτέλα ∆ιαφάνειες; 

Αυξήστε το πλάτος του τµήµατος διάρθρωσης. 

Τι περιέχει η σελίδα σηµειώσεων; 

Πού βρίσκεται το παράθυρο σηµειώσεων οµιλητή; 

Αυξήστε το πλάτος του τµήµατος σηµειώσεων οµιλητή. 

Ποια είναι η χρησιµότητα της προβολής ταξινόµησης διαφανειών; 

Μεταβείτε στην Τρίτη διαφάνεια της παρουσίασης και ενεργοποιείστε την ώστε να εµφανιστεί σε κανονική 
προβολή. 

Ποια είναι η χρησιµότητα της προβολής παρουσίασης;  

Ποιά πλήκτρα χρησιµοποιούµε για την πλοήγησή µας κατά τη διάρκεια της προβολής µιας παρουσίασης; 

Κλείστε την εφαρµογή του PowerPoint. 

 
  



ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 
∆ηµιουργία παρουσίασης 

& Εισαγωγή αντικειµένων 
 

 

Με την έναρξη ενός νέου έργου, δηµιουργούµε την πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης. Στη συνέχεια ει-
σάγουµε και δηµιουργούµε τις υπόλοιπες διαφάνειες. Πάνω στη διαφάνεια µπορούµε να προσθέσουµε στη 
συνέχεια τα αντικείµενα που απαιτεί η παρουσίαση και τέλος να τα µορφοποιήσουµε και να τα εµπλουτί-
σουµε και µε επιπρόσθετο οπτικοακουστικό υλικό. 

Στο κεφάλαιο αυτό, θα δηµιουργήσουµε σαν παράδειγµα µία παρουσίαση, την οποία θα συνεχίσουµε και 
κατά την παρουσίαση των επόµενων. 

 

1.  ∆ηµιουργία κενής παρουσίασης 
 Για να αρχίσουµε τη δηµιουργία µίας νέας παρουσίασης αυτό εξαρτάται από το αν είναι ή όχι φορτωµέ-

νη η εφαρµογή του PowerPoint.  

�  Αν εκκινήσουµε εκείνη τη στιγµή το PowerPoint δεν χρειάζεται να προβούµε σε καµιά ενέργεια επει-
δή η εκκίνηση της εφαρµογής γίνεται αυτόµατα µε τη δηµιουργία µιας Κενής παρουσίασης.  

�  Αν το PowerPoint είναι ήδη φορτωµένο τότε για να δηµιουργήσουµε µια νέα παρουσίαση ακολου-
θούµε τα παρακάτω βήµατα: 

• Καλούµε Αρχείο – ∆ηµιουργία  και από το παράθυρο εργασιών ενεργοποιούµε την εντολή Κενή 
παρουσίαση.  Στην οθόνη µας θα δούµε την παρακάτω εικόνα. 

 
 

Όπως παρατηρούµε δηµιουργήθηκε η πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης µε διάταξη διαφάνειας τίτλου 
που είναι προκαθορισµένα ενεργή.  

Οι διατάξεις διευκολύνουν τον χρήστη να τοποθετήσει τα αντικείµενα σε µια διαφάνεια. Αν δεν επιθυ-
µούµε κάποια διάταξη µε έτοιµα αντικείµενα, επιλέγουµε την κενή.  Οι προχωρηµένοι χρήστες συνήθως 
επιλέγουν κενές διατάξεις και στη συνέχεια σχεδιάζουν οι ίδιοι την τοποθέτηση αντικειµένων πάνω σ’ αυτή. 
  



 
Τη διάταξη µιας διαφάνειας την επιλέγουµε από την Κεντρική καρτέλα και την οµάδα ∆ιαφάνειες. 

Το PowerPoint µας δίνει τη δυνατότητα να επιλέξουµε µια από τις 9 προτεινόµενες διατάξεις και κάθε µια 
από αυτές µας δίνει περισσότερες δυνατότητες προσθήκης περιεχοµένου. 

 

 

 

 
 

Επιλέγοντας από τα εικονίδια , ξεκινώντας από επάνω και αρι-
στερά έχουµε τη δυνατότητα να προσθέσουµε σε µια διαφάνει-
α: 

 

• Έναν πίνακα 
• Ένα γράφηµα 
• Ένα αντικείµενο Smart Art  
• Μια εικόνα από αρχείο 
• Μια εικόνα από τη συλλογή clip art 
• Ένα αρχείο πολυµέσων (βίντεο, φλας, ήχο κλπ) 

 
2.  Προσθήκη κειµένου 
Οι περισσότερες διατάξεις στο πάνω µέρος µας προτρέπουν να πληκτρολογήσουµε έναν τίτλο. Οι γραµ-

µατοσειρές, το µέγεθος και το χρώµα είναι προεπιλεγµένες ανάλογα µε το πρότυπο που έχουµε επιλέξει. Έ-
χουµε όµως τη δυνατότητα να τα αλλάξουµε όλα αυτά από την Κεντρική καρτέλα και την οµάδα Γραµµατο-
σειρά. Περισσότερες δυνατότητες µορφοποίησης των κειµένων µας δίνει η αµέσως επόµενη καρτέλα παρά-
γραφος. 

 
Οι καρτέλες αυτές είναι ίδιες σε όλες τις εφαρµογές του office και τις έχουµε ήδη αναλύσει πολλές φο-

ρές. ∆εν ξεχνάµε ότι για να αλλάξουµε οτιδήποτε στο κείµενο µιας διαφάνειας πρέπει πρώτα να το επιλέ-
ξουµε. 

 

 
Για το παράδειγµά µας έχουµε επιλέξει από την καρτέλα Σχεδίαση το πρότυπο Κυµατοµορφή και 3 δια-

φορετικές διατάξεις (τίτλος, περιεχόµενο µε λεζάντα, εικόνα µε λεζάντα).  



3.  Αποθήκευση παρουσίασης 
Η αποθήκευση της εργασίας µας είναι µία πολύ σοβαρή λειτουργία. Είναι καλό να συνηθίζουµε να απο-

θηκεύουµε σε µικρά τακτά διαστήµατα για να µην έχουµε απώλειες σε περίπτωση πτώσης της τάσης από 
οποιαδήποτε αιτία. 

Για να αποθηκεύσουµε την παρουσίασή µας ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα. 

• Επιλέγουµε Αρχείο – Αποθήκευση ως… Θα εµφανιστεί το γνωστό παράθυρο των Windows που 
έχουµε δει σε όλες τις εφαρµογές. 

• Επιλέγουµε τον φάκελο στον οποίο θα αποθηκεύσουµε την παρουσίαση µας και στη συνέχεια  τοπο-
θετούµε το δροµέα στο πεδίο Όνοµα αρχείου: και πληκτρολογούµε για την παρουσίασή µας ένα ό-
νοµα που να µας θυµίσει το περιεχόµενο της.  Τέλος πατάµε Enter ή το κουµπί Αποθήκευση. 

Σηµείωση:  Από την περιοχή αποθήκευση ως τύπος: του παραπάνω παραθύρου, µπορούµε να επιλέ-
ξουµε µία διαφορετική µορφή αποθήκευσης από την προτεινόµενη. Οι επιλογές είναι πολλές και κάθε φορά 
θα πρέπει να επιλέγουµε µε προσοχή. 

 

 
 

4.  Κλείσιµο της παρουσίασης 
Πολλές φορές µπορεί να χρειαστεί να κλείσουµε το αρχείο από το PowerPoint χωρίς να κλείσουµε την 

εφαρµογή. 

Για το κλείσιµο του αρχείου της εφαρµογής επιλέγουµε Αρχείο – Κλείσιµο. 

 

5.  Άνοιγµα της παρουσίασης 
Για να ανοίξουµε ένα αρχείο στο PowerPoint τη στιγµή που είναι ανοικτή η εφαρµογή επιλέγουµε Αρ-

χείο – Άνοιγµα… και από το παράθυρο που θα εµφανιστεί επιλέγουµε τον φάκελο στον οποίο είναι αποθη-
κευµένη η παρουσίαση που θέλουµε να ανοίξουµε.. 

 

 

• Από την περιοχή ∆ιερεύνηση σε: ανοίγουµε τον φάκελο που περιέχει τα αρχεία µας και στη συνέχεια 
επιλέγουµε το αρχείο Αξιοθέατα Σερρών και πατάµε το κουµπί Άνοιγµα. 

 



 

6.  Εισαγωγή νέας διαφάνειας 
Για να εισάγουµε µία νέα διαφάνεια στην παρουσίασή µας ε-

πιλέγουµε από την Κεντρική καρτέλα και οµάδα ∆ιαφάνειες  ∆η-
µιουργία διαφάνειας. Από την ίδια οµάδα επιλέγουµε και τη  

∆ιάταξη διαφάνειας  
Στη συνέχεια, πάνω στη διαφάνεια που µόλις δηµιουργήσαµε, 

πληκτρολογούµε το κείµενο µας στα πλαίσια κειµένου που υπάρ-
χουν. 

 

Για να µεταβούµε από τη µια διαφάνεια στην άλλη υπάρχουν αρκετοί τρόποι. 

Πρώτον: Πατάµε στα βέλη προηγούµενης και επόµενης διαφάνειας που βρίσκονται στο 
κάτω δεξιό άκρο του παραθύρου του PowerPoint ή τις επιλέγουµε από την κάθετη λωρίδα κύ-
λισης. 

∆εύτερον: Μετακινούµαστε µε το ποντίκι µας µέσα στο παράθυρο της διάθρωσης. 

Τρίτον:  Επιλέγουµε την Προβολή Ταξινόµησης διαφανειών και στη συνέχεια διπλοπατάµε στη διαφά-
νεια που µας ενδιαφέρει να γίνει τρέχουσα. 

 

 

6.1  Εισαγωγή  από την ίδια ή από άλλη παρουσίαση µε αντιγραφή 
και επικόλληση 
Η  διαδικασία αντιγραφής µιας διαφάνειας από διαφορετική ή και από την ίδια παρουσίαση µπορεί να γί-

νει είτε µέσω του παραθύρου της προβολής ταξινόµησης είτε από το παράθυρο διάρθρωση & διαφάνειες, 
ακολουθώντας τα παρακάτω βήµατα. 

• Επιλέγουµε το παράθυρο προβολής ταξινόµησης διαφανειών ή διάρθρωσης & διαφάνειες. 

• Επιλέγουµε την διαφάνεια που θα αντιγραφεί και πατάµε την εντολή Αντιγραφή. 

• Στη συνέχεια, αν η αντιγραφή γίνει στην ίδια παρουσίαση απλά τοποθετούµε το δροµέα στο σηµείο 
της επικόλλησης. Για να γίνει σε διαφορετική παρουσίαση, ανοίγουµε την συγκεκριµένη παρουσία-
ση από το µενού Αρχείο - Άνοιγµα, στη συνέχεια επιλέγουµε την προβολή και µεταφερόµαστε στο 
σηµείο που θα γίνει η αντιγραφή.  

• Τέλος πατάµε την εντολή Επικόλληση. 

 

7.  Εισαγωγή εικόνας 
Όταν πρόκειται να δηµιουργήσουµε µία παρουσίαση η πρώτη µας έννοια είναι να ετοιµάσουµε τα αντι-

κείµενα που θα τοποθετηθούν πάνω στις διαφάνειες και αυτά µπορεί να είναι κατά περίπτωση κείµενα, εικό-
νες, ήχος, βίντεο, κινούµενη εικόνα, σχήµατα κ.λ.π. 

Για να εισάγουµε διάφορα αντικείµενα στις διαφάνειες τοποθετούµε το δείκτη µας στο σηµείο που θέ-
λουµε να εισάγουµε το αντικείµενο µας και χρησιµοποιούµε την καρτέλα Εισαγωγή µε τις διάφορες οµάδες 
της. Οι δυνατότητες είναι πολλές. Μπορούµε να εισάγουµε από απλές εικόνες έως ένα βίντεο. 

 

 



8.  Εισαγωγή πλαισίου κειµένου 
Ένα από τα σπουδαιότερα αντικείµενα των διαφανειών είναι τα πλαίσια κειµένου. Η εφαρµογή µας δίνει  

τη δυνατότητα να µετακινούµε τα πλαίσια πάνω στη διαφάνεια πολύ εύκολα και αυτό µας διευκολύνει στη 
σχεδίαση. Μπορούµε επίσης να εισάγουµε δικά µας επιπλέον πλαίσια στο σηµείο που εµείς θέλουµε µετα-
βάλλοντας έτσι την αρχική διάταξη µιας διαφάνειας από την καρτέλα Εισαγωγή και την οµάδα Κείµενο. 

Τα πλαίσια κειµένου τα δηµιουργούµε κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού µας και 
σύροντας πάνω στη διαφάνεια. Τα κείµενα µπορούµε να τα εισάγουµε µε πληκτρολόγηση ή µε αντιγραφή 
και επικόλληση.  

 

9.  Εισαγωγή πίνακα 
 

Πολλές φορές θα χρειαστεί να προσθέσουµε στις διαφάνειες µας 
πίνακες για να τοποθετήσουµε µέσα διάφορα στοιχεία.  

1. Επιλέγουµε µια διάταξη που να µας δίνει τη δυνατότητα εισα-
γωγής πίνακα και κάνουµε κλικ στο σχετικό εικονίδιο. 

2. Θ εµφανιστεί το µικρό παράθυρο της εικόνας αριστερά στο 
οποίο ορίζουµε τον αριθµό των γραµµών και των στηλών που 
επιθυµούµε να έχει ο πίνακας µας πατάµε ΟΚ.  

3. Στη συνέχεια πληκτρολογούµε τα δεδοµένα στον πίνακα που δηµιουργήθηκε. Μπορούµε επίσης αντί 
να πληκτρολογήσουµε τα δεδοµένα, να τα τοποθετήσουµε µε αντιγραφή – επικόλληση από κάποιον πί-
νακα ή λογιστικό φύλλο του Excel.  

4. Με δεξί κλικ πάνω στον πίνακα επιλέγετε από το αναδυόµενο µενού να τον τροποποιήσετε (προσθήκη 
ή διαγραφή στηλών γραµµών και συγχώνευση ή διαίρεση κελιών) ή να αλλάξετε την προεπιλεγµένη από 
την εφαρµογή µορφοποίηση. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

10.  Εισαγωγή ήχου 
Έχουµε τη δυνατότητα να τοποθετήσουµε ήχο σε µία διαφάνεια µόνο ή σε ολόκληρη την παρουσίαση 

µας.  

Ο ήχος αυτός µπορεί να ρυθµιστεί να αρχίζει η αναπαραγωγή του µε την εµφάνιση µιας διαφάνειας ή µε 

το πάτηµα πάνω σε ένα µεγάφωνο  που θα τοποθετηθεί αυτόµατα στην διαφάνεια. 

Για την εισαγωγή ήχου στη διαφάνεια ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα: 

• Επιλέγουµε την διαφάνεια που θα τοποθετηθεί ο ήχος. Για παράδειγµα την 
πρώτη διαφάνεια. 

• Επιλέγουµε από την καρτέλα Εισαγωγή  και την οµάδα Πολυµέσα τον Ήχο. Θα 
εµφανιστεί το διπλανό παράθυρο που µας επιτρέπει να επιλέξουµε την πηγή από 



 
την οποία θα εισάγουµε τον ήχο.  

Η αµέσως επόµενη ερώτηση της εφαρµογής είναι αν 
θέλουµε ο ήχος να αναπαράγεται αυτόµατα ή µε κλικ 
στο εικονίδιο του.  

Αν απαντήσουµε Ναι ο ήχος θα παίζει αυτόµατα µε 
την εµφάνιση της διαφάνειας. 

Αν απαντήσουµε Όχι ο ήχος δεν θα παίζει αυτόµατα 
µε την εµφάνιση της διαφάνειας αλλά θα πρέπει να 
πατάµε πάνω στο εικονίδιο µεγάφωνου που θα τοπο-
θετήσει και θα έχει τη µορφή µικρόυ µεγαφώνου.  

Ο ήχος µπορεί να είναι ένα κοµµάτι µουσικής, µία 
αφήγηση, ένας ειδικός ήχος κ.λ.π. 

Μόλις εισαχθεί ο ήχος και εµφανιστεί το εικονίδιο του µεγάφωνου στην διαφάνεια, µπορούµε να προχω-
ρήσουµε σε επιπλέον ρυθµίσεις  

Παρατηρούµε ότι στο παράθυρο εργασιών εµφανίζεται το όνοµα του 
αρχείου ήχου (στην περίπτωσή µας "ΜΟΥΣΙΚΟ ΦΟΝΤΟ.WAV"). Πα-
τώντας πάνω στο βέλος που βρίσκεται δεξιά του ονόµατος αρχείου 
παρατηρούµε τις επιλογές του αναδυόµενου µενού:  

Έναρξη µε κλικ, µε το προηγούµενο, µετά το προηγούµενο. Οι 
τρεις πρώτες αυτές επιλογές είναι υπεύθυνες για την χρονική στιγµή 
που θα αρχίσει η αναπαραγωγή του ήχου.  

Επιλογές Εφέ… & Χρονοµέτρηση… Εµφανίζουν το ίδιο παράθυ-
ρο µε καρτέλες που δίνουν ακόµα περισσότερες επιλογές.  

Από την καρτέλα Εφέ µπορούµε να επιλέξουµε εντολές που έχουν 
σχέση µε την έναρξη και τέλος αναπαραγωγής, ρύθµιση ήχου και βελ-
τιώσεις.  

Αν από την περιοχή Έναρξη αναπαραγωγής επιλέξουµε Από την αρχή και  από την περιοχή Τέλος αναπαρα-
γωγής την επιλογή Μετά από: και ορίσουµε τον αριθµό µια διαφάνειας, η µουσική θα αναπαράγεται συνε-
χώς σαν µουσικό φόντο µέχρι την ορισθείσα διαφάνεια. Αν δηλώσουµε την τελευταία διαφάνεια θα αναπα-
ράγεται σε όλη τη διάρκεια της παρουσίασης. 

Από την καρτέλα χρονισµός µπορούµε να ρυθµίσουµε εντολές που έχουν σχέση µε την έναρξη, καθυστέρη-
ση, ταχύτητα και επανάληψη του ήχου. 

Τέλος από την επιλογή Κατάργηση του παραθύρου εργασιών καταργείται η ήχος από την διαφάνεια. 

 

11.  Εισαγωγή βίντεο 
Ένα από τα αντικείµενα που µπορούµε να τοποθετήσουµε στις 

διαφάνειες είναι και το βίντεο.  

Για την τοποθέτηση βίντεο, επιλέγουµε την διαφάνεια και από 
την καρτέλα Εισαγωγή και την οµάδα Πολυµέσα επιλέγουµε Βί-
ντεο. Η διαδικασία είναι παρόµοια µε εκείνη της εισαγωγής ήχου. 

Μια διαφάνεια λοιπόν µπορεί να περιέχει διάφορα αντικείµε-
να. Στο παράδειγµα της διαφάνειας δεξιά βλέπουµε 2 πλαίσια 
κειµένου (τίτλος και κυρίως κείµενο), µια εικόνα και ένα βίντεο. 

Η παρουσίαση ολοκληρωµένη υπάρχει στο cd του βιβλίου. 

 

 



12.  Υπερσυνδέσεις - Ενέργειες 
Ένα από τα ισχυρά χαρακτηριστικά του PowerPoint είναι οι υπερσυνδέσεις. Με τις υπερσυνδέσεις µπο-

ρούµε να συνδέσουµε κάποια φράση ή λέξη του κειµένου η οποία θα µας µεταφέρει σε µια άλλη διαφάνεια 
ή θα ανοίγει ένα αρχείο µιας εφαρµογής, ή ένα πρόγραµµα ή µια ιστοσελίδα απευθείας από το Internet κ.λ.π. 

Οι υπερσυνδέσεις εισάγονται σε οποιοδήποτε αντικείµενο υπάρχει σε µια διαφάνεια (κείµενο, εικόνα, 
πλαίσιο, γραφικό κλπ). Για να εισάγουµε µια υπερσύνδεση επιλέγουµε το αντικείµενο στο οποίο θα την ε-
φαρµόσουµε και από την καρτέλα Εισαγωγή επιλέγουµε την οµάδα Συνδέσεις.  

Αν επιλέξουµε Υπερσύνδεση θα εµφανιστεί το παράθυρο της εικόνας κάτω µε τις επιλογές: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Η υπερσύνδεση θα γίνει σε ένα αρχείο που είναι αποθηκευµένο στον υπολογιστή µας και θα το επιλέ-
ξουµε από την περιοχή ∆ιερεύνηση σε …(5) ή σε µια ιστοσελίδα στο διαδίκτυο, την διεύθυνση της οποίας 
θα πληκτρολογήσουµε στο πλαίσιο ∆ιεύθυνση: (6). 

2. Η υπερσύνδεση θα γίνει σε µια άλλη διαφάνεια στο ίδιο αρχείο, την οποία θα επιλέξουµε από το νέο 
παράθυρο που θα εµφανιστεί. 

3. Η υπερσύνδεση θα γίνει σε ένα νέο αρχείο που θα δηµιουργήσουµε. 

4. Η υπερσύνδεση θα γίνει σε µια διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου την οποία θα πληκτρολογή-
σουµε στο νέο παράθυρο που θα ανοίξει. 

Σε κάθε περίπτωση αν έχουµε επιλέξει κείµενο για να κάνουµε την υπερσύνδεση το κείµενο θα αλλάξει 
χρώµα. Αν έχουµε επιλέξει αντικείµενο δεν θα υπάρχει εµφανής διαφορά. Σε όλες τις περιπτώσεις κατά τη 
διάρκεια της προβολής της παρουσίασης µας ο δείκτης µας θα µετατρέπεται σε χεράκι όταν περνάµε πάνω 
από το κείµενο ή το αντικείµενο που περιέχει υπερσύνδεση. 

 

Το κουµπί εντολής Ενέργεια το οποίο βρίσκεται ακριβώς δίπλα σε εκείνο της Υπερσύνδεσης µας δίνει επι-
πλέον δυνατότητες συνδέσεων. Πχ µας δίνει τη δυνατότητα να συνδέσουµε ένα κείµενο ή ένα γραφικό έτσι 
ώστε όταν κάνουµε κλικ επάνω του κατά τη διάρκεια της παρουσίασης να ενεργοποιείται µια µακροεντολή 
που θα ανοίγει ένα άλλο αρχείο ή θα αναπαράγει έναν ήχο ή ένα βίντεο. 



 

Ερωτήσεις - Ασκήσεις 
Εκκινήστε τη δηµιουργία µιας κενής παρουσίασης µε αυτόµατη διάταξη διαφάνειας "Κενή". 

Πόσες διατάξεις διαφανειών διαθέτει το PowerPoint; 

Να εισάγετε ένα πλαίσιο κειµένου στη διαφάνεια και να πληκτρολογήστε τον τίτλο «ΗΛΕΚΤΡΙΚΑ ΕΙ∆Η». 

Να αποθηκεύσετε την παρουσίαση στο φάκελο τα έγγραφά µου µε όνοµα Ηλεκτρικά. 

Κλείστε την τρέχουσα παρουσίαση. 

Ανοίξτε την παρουσίαση «Ηλεκτρικά». 

Να εισάγετε µία νέα διαφάνεια στην παρουσίασή σας. 

Να εισάγετε µια διαφάνεια από κλειστό αρχείο που είναι αποθηκευµένο στο δίσκο σας. 

Να αντιγράψετε µια διαφάνεια από άλλη ανοιχτή παρουσίαση. 

Τοποθετείστε µία εικόνα από αρχείο στη διαφάνεια. 

Να δηµιουργήστε ένα πλαίσιο κειµένου και να πληκτρολογήστε µέσα το ονοµατεπώνυµο. 

Να δηµιουργήστε ένα πλαίσιο κειµένου και να τοποθετείστε κείµενο µε αντιγραφή. 

∆ηµιουργείστε µια νέα διαφάνεια και τοποθετήστε µία διάταξη "Τίτλος και Πίνακας"   

Τοποθετήστε στην προηγούµενη διαφάνεια έναν πίνακα µε επτά στήλες και επτά γραµµές. 

Να τοποθετήσετε σε µία διαφάνεια ένα κουµπί ενέργειας που θα επιστρέφει την εφαρµογή στην αρχή της 
παρουσίασης. 

Να εισάγετε σε µία διαφάνεια ένα αρχείο ήχου από το δίσκο σας. 

Να ρυθµίσετε το αρχείο ήχου που τοποθετήσατε, ώστε να παίζει στο υπόβαθρο σε όλη τη διάρκεια της πα-
ρουσίασης. 

Να εισάγετε σε µία διαφάνεια ένα πλαίσιο στο οποίο θα αναπαράγεται ένα αρχείο βίντεο. 

Να τοποθετήσετε µια υπερσύνδεση σε κάποια λέξη ή φράση κειµένου η οποία να καλεί ένα αρχείο κειµένου. 

 
  



ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4 
Μορφοποιήσεις &  

∆ιαχείριση αντικειµένων 
 

 

1.  Μορφοποιήσεις 
Το τελικό προϊόν οποιασδήποτε δηµιουργίας θα πρέπει να συνοδεύεται από µία καλή επαγγελµατική εµ-

φάνιση. Βέβαια εκείνο που έχει µεγάλη σηµασία είναι τα αντικείµενα και η ουσία της παρουσίασης αλλά 
γνωρίζουµε όλοι ότι ο καλύτερος εισηγητής δεν µπορεί να προσελκύσει την απόλυτη προσοχή του ακροατη-
ρίου για πολύ χρόνο. 

Η εφαρµογή του PowerPoint µας δίνει τη δυνατότητα της χρήσης των ψυχολογικών παγίδων που είναι το 
χρώµα, ο ήχος και η εικόνα ώστε να επιµηκύνουµε το χρόνο της προσοχής του ακροατηρίου µας. 

Στο κεφάλαιο αυτό θα µάθουµε να χρησιµοποιούµε τις µορφοποιήσεις, εφαρµόζοντάς τες απευθείας πά-
νω στα στοιχεία που έχουµε περιγράψει µέχρι τώρα. 

Όπως έχουµε δει µέχρι τώρα, µία παρουσίαση αποτελείται από τρία βασικά πράγµατα που είναι οι δια-
φάνειες, τα κείµενα των διαφανειών και τα πλαίσια που µπορούν να φιλοξενούν οποιοδήποτε αντικείµενο. 

 

1.1  Μορφοποίηση φόντου 
Πάνω σε µία διαφάνεια µπορούµε να τοποθετήσουµε χρώµα φόντου, διάφορα εφέ χρωµατισµού, υφές, 

γραφικά, εικόνες κ.λ.π. 

Πατάµε δεξί κλικ πάνω στη διαφάνεια και επι-
λέγουµε Μορφοποίηση φόντου.  

Θα εµφανιστεί το επόµενο παράθυρο το οποίο 
µας δίνει διάφορες επιλογές όπως είναι το γέµι-
σµα του φόντου µε χρώµα (συµπαγές ή µε δια-
βαθµίσεις), µε µία εικόνα ή µε µια υφή ή ένα 
µοτίβο.  

Οποιαδήποτε επιλογή και αν κάνουµε θα µας 
εµφανίσει µια πληθώρα επιπλέον δυνατοτήτων 
από τις οποίες πρέπει να επιλέξουµε.  

Όταν τελειώσουµε τις ρυθµίσεις θα πρέπει να 
επιλέξουµε αν θα εφαρµοστούν στη συγκεκρι-
µένη διαφάνεια ή στο σύνολο των διαφανειών 
της παρουσίασης µας. 

 

 

 

1.2  Μορφοποιήσεις κειµένου 
Το κείµενο του τίτλου της παραπάνω διαφάνειας είναι τοποθετηµένο µέσα σε ένα πλαίσιο κειµένου. Για 

οποιαδήποτε µορφοποίησή του θα πρέπει πρώτα να επιλέξουµε ολόκληρο το πλαίσιο. Για την µορφοποίηση 
µέρους µόνο που βρίσκεται µέσα σε ένα πλαίσιο κειµένου, θα πρέπει να επιλέξουµε µόνο το συγκεκριµένο 
κείµενο και όχι ολόκληρο το πλαίσιο.  

Οι µορφοποιήσεις όπως και σε όλες τις εφαρµογές του Office γίνονται από την καρτέλα οµάδα Γραµµα-
τοσειρά της Κεντρικής καρτέλας. 

 



 

1.2.1  Κουκκίδες και Αρίθµηση 
Τα πλαίσια κειµένου περισσότερων της µίας γραµµής που µας προσφέρουν οι αυτόµατες διατάξεις νέας 

διαφάνειας, είναι προκαθορισµένα µε κουκκίδες. 

Μπορούµε να αλλάξουµε την προκαθορισµένη κουκκίδα µε κάποια άλλη αλλά ακόµα και να προσθέ-
σουµε δικές µας που έχουµε ετοιµάσει µε κάποιο πρόγραµµα. 

Για να αλλάξουµε τις κουκίδες µια διαφάνειας ή για να προσθέσουµε κουκκίδες ή αρίθµηση σε ένα κεί-
µενο θα χρησιµοποιήσουµε τοη οµάδα Παράγραφος της Κεντρικής καρτέλας. 

1.2.3  Στοίχιση κειµένων 
Τα κείµενα των πλαισίων κειµένων µπορούν να στοιχιστούν κατά τα γνωστά από την κεντρική καρτέλα. 

Επιλέγουµε το πλαίσιο κειµένου ή ολόκληρο το κείµενο του πλαισίου, ή µέρος του κειµένου, ή απλά τοπο-
θετούµε τον δροµέα στο κείµενο. Όπως καταλαβαίνουµε, η στοίχιση για κάθε πλαίσιο είναι ενιαία. 

1.2.4  ∆ιάστιχο κειµένου 
∆ιάστιχο είναι η απόσταση µεταξύ των σειρών του κειµένου. Η προκαθορισµένη διάσταση είναι µία κενή 

γραµµή. Για την τροποποίησή του χρησιµοποιούµε το σχετικό κουµπί στην οµάδα Παράγραφος της Κεντρι-
κής καρτέλας. Για περισσότερες επιλογές ανοίγουµε το παράθυρο της Παραγράφου από το βελάκι (κάτω 
δεκια). 

 
1.3  Μορφοποιήσεις Πλαισίων κειµένου 
Μπορούµε να µορφοποιήσουµε και τα ίδια τα πλαίσια κειµένου µε χρώµα φόντου και περιγράµµατος, 

αλλαγή µεγέθους, καθώς και άλλες µορφοποιήσεις.  

Οι µορφοποιήσεις αυτές µπορούν να γίνουν από τη νέα κορδέλα που εµφανίζεται αν επιλέξουµε Εργα-
λεία σχεδίασης (πρέπει να είναι επιλεγµένο το πλαίσιο που θέλουµε να µορφοποιήσουµε), όπου υπάρχουν 
συγκεντρωτικά όλες οι επιλογές µορφοποίησης και τροποποίησης του πλαισίου. 

 

• Από την οµάδα Στυλ σχήµατος τροποποιούµε το χρώµα γεµίσµατος και περιγράµµατος και προσθέ-
τουµε εφέ. 

• Από την οµάδα Τακτοποίηση ορίζουµε τη θέση του πλαισίου ως προς τα άλλα αντικείµενα της δια-
φάνειας  

• Από την οµάδα Μέγεθος ορίζουµε το ακριβές µέγεθος του πλαισίου. 

• Από την καρτέλα Εικόνα µπορούµε να προβούµε στην περικοπή και ρυθµίσεις φωτεινότητα της ει-
κόνας. 

 

1.4  Μορφοποίηση εικόνας & άλλων αντικειµένων 
Έχουµε ήδη τονίσει ότι ανάλογα µε το αντικείµενο που θα επιλέξουµε για τροποποίηση µορφοποίησης, 

και µε δεξί κλικ επάνω του θα εµφανιστεί παράθυρο διαλόγου µε πολλές επιλογές.. 

Με την επιλογή της εικόνας  εµφανίζεται νέα κορδέλα (Εργαλεία εικόνας) µε επιλογές που θα τις ζήλευε 
και ένα επαγγελµατικό πρόγραµµα επεξεργασίας εικόνας. ∆είτε στις εικόνες που ακολουθούν τις αλλαγές 
που εφαρµόσαµε στην εικόνα του Κολόµβου και τις διευκρινήσεις για τις εντολές που χρησιµοποιήσαµε. 



 
 

1 2  3  

 

1. Αρχική εικόνα µε εφέ «ορθογώνιο αναπτυσσόµενης σκιάς» από τα Στυλ εικόνας 

2. ∆ιόρθωση και Χρώµα από την οµάδα Προσαρµογή  

3. Καλλιτεχνικό εφέ «διάχυτη λάµψη» από την οµάδα Προσαρµογή. 

 

• Η συγκεκριµένη κορδέλα µας δίνει επίσης τη δυνατότητα: 
• Να περικόψουµε τµήµατα εικόνας (οµάδα Μέγεθος) 
• Να αφαιρέσουµε το φόντο της (Προσαρµογή > Κατάργηση φόντου). 
• Να ορίσουµε µε ακρίβεια τη θέση της εικόνας πάνω στη διαφάνεια σε σχέση µε τα υπόλοιπα αντι-

κείµενα (Τακτοποίηση). 
• Να την περιστρέψουµε και να την αναστρέψουµε. 

 

 

2.  Αντιγραφή – Μετακίνηση – ∆ιαγραφή 
Οι γνωστές αυτές λειτουργίες ισχύουν για όλα τα αντικείµενα αλλά και για τις ίδιες τις διαφάνειες. 

Εποµένως, µπορούµε να αντιγράψουµε να µετακινήσουµε και να διαγράψουµε οποιοδήποτε αντικείµενο 
ή διαφάνεια µε τη γνωστή διαδικασία αντιγραφής που τα βήµατά της είναι τα παρακάτω: 

• Επιλογή του αντικειµένου. 

• Πάτηµα της λειτουργίας Αντιγραφή ή αποκοπή. 

• Τοποθέτηση του δροµέα στη θέση τοποθέτησης. 

• Πάτηµα της επιλογής Επικόλληση. 

 

� Για την µετακίνηση ενός αντικειµένου µε το ποντίκι απλά πατάµε στο αντικείµενο και σύρουµε στη 
νέα θέση. 

� Για τη µετακίνηση µιας διαφάνειας σε προηγούµενη ή επόµενη θέση ή τη διαγραφή µίας ολόκληρης 
διαφάνειας µπορούµε να εργαστούµε, εκτός από τη κανονική προβολή και στην προβολή ταξινόµησης.  

� Για να τη διαγράψουµε την επιλέγουµε και πατάµε το πλήκτρο Delete για την µετακίνηση πατάµε και 
την σύρουµε στο επιθυµητό µέρος.  

� Για την αντιγραφή µιας διαφάνειας την επιλέγουµε, πατάµε αντιγραφή και τέλος επικόλληση. 
� Για να αποκρύψουµε ή να επανεµφανίσουµε µία διαφάνεια, κάνουµε δεξιό κλικ πάνω της και από το 

αναδυόµενο µενού επιλέγουµε Απόκρυψη διαφάνειας. Τονίζεται ότι απόκρυψη σηµαίνει ότι δεν εµφανιστεί 
στην προβολή παρουσίασης. 



 

2.1  Μετακινήσεις – Αλλαγή διαστάσεων 
Όταν τοποθετούµε ένα αντικείµενο σε µία διαφάνεια, τοποθετείται προσωρινά σε κάποια θέση. Στη συ-

νέχεια θα χρειαστεί να το µετακινήσουµε ή να του αλλάξουµε και το µέγεθος.  

Για να αλλάξουµε το µέγεθος ενός οποιαδήποτε αντικειµένου, το ενεργοποιούµε πατώντας πάνω του ή 
στις γραµµές του και σύρουµε τις λαβές του περιγράµµατος. Αν πρόκειται για εικόνα αυξοµειώνουµε το µέ-
γεθος πάντα κατά τη διαγώνιο. 

Για να µετακινήσουµε ένα αντικείµενο, το ενεργοποιούµε πατώντας πάνω του και το σύρουµε.  

Παράδειγµα:  Για να µετακινήσουµε τον τίτλο και το κείµενο της δεύτερης διαφάνειας και να µειώσου-
µε το µέγεθος των χαρακτήρων για να εξοικονοµήσουµε περισσότερο χώρο για την εικόνα: 

• Επιλέγουµε τη δεύτερη διαφάνεια. 

• Επιλέγουµε τη γραµµή του πλαισίου του τίτλου και το σύρουµε όσο µπορούµε προς τα πάνω. Με 
την ευκαιρία τοποθετούµε στη γραµµατοσειρά µπλε χρώµα. 

• Επιλέγουµε το κείµενο του δεύτερου πλαισίου και µειώνουµε το µέγεθος της γραµµατοσειράς από 
την κεντρική καρτέλα  – Γραµµατοσειρά… Με την ευκαιρία τοποθετούµε στη γραµµατοσειρά µπλε 
χρώµα. 

• Στη συνέχεια επιλέγουµε το πλαίσιο του κειµένου και το σύρουµε και αυτό όσο µπορούµε προς τα 
πάνω. 

• Τέλος, επιλέγουµε την εικόνα και σύρουµε από τη διαγώνιο για να αυξηθεί το µέγεθός της.  

 
3.  Κεφαλίδα και υποσέλιδο 
Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα στο PowerPoint λειτουργούν τελείως διαφορετικά από ότι στις άλλες ε-

φαρµογές του Office. 

Στην πραγµατικότητα δεν υπάρχουν κεφαλίδες σε µία διαφάνεια παρά µόνο υποσέλιδα. Αυτό ισχύει ε-
πειδή τα στοιχεία που τοποθετούνται στις κεφαλίδες/υποσέλιδα είναι δευτερεύοντα σε σύγκριση µε τα αντι-
κείµενα της διαφάνειας οπότε τοποθετούνται µόνο στο υποσέλιδο. 

Για να τοποθετήσουµε δεδοµένα στο υποσέλιδο των διαφανειών ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα: 

• Επιλέγουµε από την καρτέλα  Εισαγωγή > Κεφαλίδα και υποσέλιδο… Θα εµφανιστεί το παρακά-
τω παράθυρο. 

 
 



Όπως παρατηρούµε το παραπάνω περιέχει δύο καρτέλες µε προκαθορισµένα ενεργή την καρτέλα ∆ιαφά-
νεια. 

 

3.1  Καρτέλα ∆ιαφάνεια 
Ηµεροµηνία και ώρα: Ενεργοποιούµε το σχετικό τετράγωνο ελέγχου όταν επιθυµούµε να εµφανίζεται η 

ηµεροµηνία στο υποσέλιδο. 

Αυτόµατη ενηµέρωση: Επιλέγουµε αν επιθυµούµε να εµφανίζεται στην διαφάνεια η τρέχουσα ηµερο-
µηνία.  

Γλώσσα: Από την περιοχή αυτή επιλέγουµε τον τύπο ηµεροµηνίας όσον αφορά την εµφάνισή της. Για 
παράδειγµα αν επιλέξουµε Αγγλικά (Η.Β) η ηµεροµηνία θα εµφανίζεται τοποθετώντας πρώτα τον µήνα µετά 
την ηµέρα και τέλος το έτος. 

Σταθερή: Όταν πρόκειται να τοποθετήσουµε µία επιλεγµένη ηµεροµηνία και όχι την τρέχουσα που το-
ποθετεί αυτόµατα ο Η/Υ τότε την πληκτρολογούµε σ' αυτή την περιοχή. 

Αριθµός διαφάνειας: Τοποθετεί αρίθµηση στις διαφάνειες ξεκινώντας από τον αριθµό ένα. Αν επιθυ-
µούµε η αρίθµηση να ξεκινά από κάποιον άλλο αριθµό τότε καλούµε Αρχείο – ∆ιαµόρφωση σελίδας… και 
τοποθετούµε τον αριθµό στην σχετική περιοχή. 

Υποσέλιδο: Σ' αυτή την περιοχή πληκτρολογούµε ένα κείµενο το οποίο θα εµφανίζεται πάντα στο υπο-
σέλιδο των διαφανειών. Για να είναι ορατό στις διαφάνειες θα πρέπει να είναι ενεργοποιηµένο το σχετικό 
τετράγωνο ελέγχου. 

Απόκρυψη από την διαφάνεια τίτλου: Όταν είναι ενεργοποιηµένη αποκρύπτει τα δεδοµένα των κεφα-
λίδων/υποσέλιδων από την πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης που είναι η διαφάνεια των τίτλων. 

Το κουµπί Εφαρµογή τοποθετεί όλες τις παραπάνω ρυθµίσεις στην τρέχουσα διαφάνεια, ενώ το κουµπί 
Εφαρµογή σε όλες τις τοποθετεί αυτόµατα σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης. 

 

3.2  Καρτέλα Σηµειώσεις και σηµειώσεις ακροατηρίου 
Πρόκειται για τις ίδιες ρυθµίσεις που περιγράψαµε για την καρτέλα ∆ιαφάνεια αλλά αυτές αφορούν την 

κεφαλίδα/υποσέλιδο των σηµειώσεων του εισηγητή και των σηµειώσεων του ακροατηρίου. 

 

4.  Υποδείγµατα διαφανειών 
Το PowerPoint διαθέτει τρία διαφορετικά υποδείγµατα διαφανειών πάνω στα οποία βασίζεται η σχεδίαση 

όλων των βασικών και βοηθητικών διαφανειών της παρουσίασης. 

Το βασικό υπόδειγµα διαφανειών του PowerPoint είναι ένας ειδικός τύπος διαφάνειας το οποίο εφαρµό-
ζει την µορφοποίησή του σε όλες τις διαφάνειες µιας παρουσίασης. Επίσης, το κάθε πρότυπο του Power-
Point είναι βασισµένο σε κάποιο υπόδειγµα διαφάνειας. 

Για παράδειγµα µπορούµε να ρυθµίσουµε τη γραµµατοσειρά, το φόντο, τα χρώµατα, τα ειδικά εφέ κ.λ.π. 
ώστε σε όλες τις διαφάνειες να είναι τα ίδια. Αυτό σηµαίνει εύκολη αλλαγή µορφοποίησης όταν αργότερα 
θελήσουµε για παράδειγµα να αλλάξουµε τη µορφοποίηση σε όλους τους τίτλους όλων των διαφανειών της 
παρουσίασης, θα το κάνουµε µέσω του υποδείγµατος οπότε αλλάζοντας τον τίτλο θα αλλάξουν αυτόµατα 
όλοι οι τίτλοι όλων των διαφανειών.  

Επίσης, αν τοποθετήσουµε σε ένα σηµείο του υποδείγµατος διαφανειών ένα γραφικό θα εµφανίζεται σε 
όλες τις διαφάνειες. 

Για να καλέσουµε το υπόδειγµα διαφανειών επιλέγουµε Προβολή – Κύριες προβολές – Υπόδειγµα δι-
αφανειών. Θα εµφανιστεί το παρακάτω παράθυρο. 

 



 
 Οποιαδήποτε αλλαγή γίνει σ' αυτό 

το υπόδειγµα θα ισχύει για όλες τις 
διαφάνειες της παρουσίασης ακόµα 
και σ' αυτές που θα εισαχθούν αργό-
τερα µε την εισαγωγή νέας διαφάνει-
ας. 

--- Για παράδειγµα αν επιλέξουµε 
τον τίτλο του παραπάνω υποδείγµα-
τος και αλλάξουµε το χρώµα φόντου 
του τίτλου σε γκρι από το εργαλείο 
χρώµα γεµίσµατος της εργαλειοθή-
κης σχεδίασης και στη συνέχεια επι-
λέξουµε Προβολή – Κανονική, θα 
διαπιστώσουµε ότι οι τίτλοι όλων των 
διαφανειών έχουν αποκτήσει φόντο µε 
χρώµα γκρι. 

 

 

 

  



Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
 

• ∆ηµιουργήστε µια νέα παρουσίαση και 

1. Τοποθετείστε στη δεύτερή σας διαφάνεια χρώµα φόντου κίτρινο. 
2. Τοποθετείστε αυτόµατα σε όλες µαζί της διαφάνειες την υφή λευκού µαρµάρου. 
3. Αποδώστε στο κείµενο του τίτλου χρώµα µπλε σκούρο µε γραµµατοσειρά Tahoma. 

4. Τοποθετήστε στον τίτλο της διαφάνειας έντονη γραφή µεγέθους 60 στιγµών. 

• Προσθέστε µια νέα διαφάνεια 

5. Τοποθετείστε κουκκίδες στο κείµενο της δεύτερης διαφάνειας, χρησιµοποιώντας την κουκκίδα µε το 
σύµβολο �. 

6. Στοιχίστε το κείµενο του τίτλου δεξιά 
7. Τοποθετείστε στο κείµενο της  διαφάνειας, διάστιχο δύο γραµµών. 
8. Αλλάξτε ένα κείµενο από πεζά σε κεφαλαία. 
9. Τοποθετείστε στο πλαίσιο κειµένου του τίτλου γκρι χρώµα φόντου. 
10. Τοποθετείστε στο πλαίσιο κειµένου του τίτλου στυλ γραµµής 3 στιγµών. 

11. Εισάγετε στη διαφάνεια µια εικόνα από τις έτοιµες εικόνες του ClipArt αυτοκίνητου. 

12. Τροποποιείστε το πλάτος µιας εικόνας στα 5,55 εκατοστά. 

13. Τοποθετείστε ένα κόκκινο περίγραµµα σε µια εικόνα πάχους 2 στιγµών. 

• Προσθέστε µια νέα διαφάνεια 

14. ∆ηµιουργήστε ένα πίνακα µε 2 σειρές και 2 στήλες. 

15. Τοποθετείστε εξωτερικό περίγραµµα 3 στιγµών στον πίνακα. 

16. Τοποθετείστε γκρι χρώµα στο φόντο της πρώτης γραµµής του πίνακα. 
17. Τοποθετείστε κόκκινο πλέγµα στον πίνακα. 
18. Να αντιγράψτε την πρώτη διαφάνεια στο τέλος της παρουσίασης. 
19. Να αντιγράψτε τον τίτλο της δεύτερης διαφάνειας στην τελευταία διαφάνεια. 
20. Να δηµιουργείστε µια νέα διαφάνεια και να αντιγράψετε πάνω σ’ αυτή µία εικόνα από µία υπάρ-

χουσα διαφάνεια. 

21. Με µετακινείστε µια εικόνα στην κάτω δεξιό γωνία της διαφάνειας. 

22. Να µετακινείστε µία εικόνα από µία διαφάνεια σε µία άλλη. 
23. Να διαγράψτε τον τίτλο της τρίτης διαφάνειας. 
24. Να διαγράψτε µια εικόνα από µία διαφάνεια. 
25. Να διαγράψτε την δεύτερη διαφάνεια της παρουσίασης. 
26. Εµφανίστε το παράθυρο κεφαλίδα και υποσέλιδο… 

27. Να τοποθετήσετε την τρέχουσα ηµεροµηνία σε όλες τις διαφάνειες. 
28. Να τοποθετήσετε στην παρουσίαση αριθµούς σελίδων διαφανειών. 
29. Να τοποθετήσετε κόκκινο χρώµα στο κείµενο όλων των τίτλων όλων των διαφανειών της παρουσί-

ασης µέσω του υποδείγµατος διαφανειών. 

30. Τι πρέπει να κάνετε ώστε να τοποθετήσετε µια εικόνα σε µια διαφάνεια η οποία όµως θα εµφανίζε-
ται στο ίδιο σηµείο όλων των διαφανειών της παρουσίασης. 

 

 
  



 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 5 
Γραφήµατα &  

Οργανογράµµατα 
 

1.  Γραφήµατα 
 

1.1  ∆ηµιουργία γραφήµατος 
Μπορούµε να εισάγουµε ένα γράφηµα µε δύο τρόπους. 

Πρώτον να το δηµιουργήσουµε στο Excel, Word ή σε κάποιο άλλο πρόγραµµα και να το εισάγουµε στη 
διαφάνεια µε αντιγραφή επικόλληση.  

∆εύτερον να το δηµιουργήσουµε απευθείας στη διαφάνεια. 

Για να δηµιουργήσουµε το γράφηµα µε τον δεύτερο τρόπο ακολουθούµε τα πα-
ρακάτω βήµατα.  

• Μεταβαίνουµε στην διαφάνεια στην οποία θέλουµε να δηµιουργήσουµε το 
γράφηµά µας. 

• Ένας τρόπος είναι να επιλέγουµε µια διάταξη η οποία θα επιτρέπει τη δηµι-
ουργία γραφήµατος και να κάνουµε κλικ στο σχετικό εικονίδιο. 

• Άλλος τρόπος είναι να επιλέξουµε από την καρτέλα Εισαγωγή τη σχετική εντολή. 

Και στις 2 περιπτώσεις θα ανοίξει το ίδιο παράθυρο το οποίο µας καλεί να επιλέξουµε τον τύπο του 
γραφήµατος και αµέσως µετά την επιλογή µας θα ανοίξει ένα φύλλο του excel στο οποίο θα πρέπει 
να προσθέσουµε τα δεδοµένα του γραφήµατος.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Μετά την καταχώρηση των δεδοµένων δηµιουργείται αυτόµατα στη διαφάνεια το γράφηµά µας και 
έχουµε τη δυνατότητα µε δεξί κλικ να τροποποιήσουµε: 

1. Τον τύπο γραφήµατος. 

2. Τα δεδοµένα του γραφήµατος. 

3. Το στυλ του γραφήµατος. 

Τέλος µε επιλογή κάθε τµήµατος του γραφήµατος ξεχωριστά και επιλογή της εντολής Μορφοποίηση 
… που περιέχεται στο µενού που εµφανίζεται µε δεξί κλικ έχουµε τη δυνατότητα να αλλάξουµε το 
στυλ του γραφήµατός µας. ∆είτε στις επόµενες εικόνες το αρχικό γράφηµα κα εκείνο που προήλθε 
από τις διάφορες τροποποιήσεις. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Τέλος να πούµε ότι: 

• Αρκετές δυνατότητες µορφοποίησης δεδοµένων µας δίνει η κορδέλα εργαλεία του γραφήµατος που 
εµφανίζεται όταν το επιλέξουµε. 

• Το γράφηµα είναι εικόνα και µπορούµε να το διαχειριστούµε µε τον ίδιο τρόπο που διαχειριζόµαστε 
µια εικόνα (αντιγραφή, µετακίνηση, επικόλληση, διαγραφή, τοποθέτηση περιγράµµατος κλπ). 

• Περισσότερες πληροφορίες για τα γραφήµατα µπορείτε να δείτε στο κεφάλαιο µε τα Υπολογιστικά 
φύλλα. 

 

2.  Οργανογράµµατα 
Το οργανογράµµατα παρουσιάζουν τη δοµή µιας εταιρείας, επιχείρησης φορέα κ.λ.π. ή την πορεία µιας 

εργασίας και εισάγονται από την καρτέλα Εισαγωγή > Smart Art.  

Αµέσως µετά την επιλογή του τύπου του οργανογράµµατος και την εµφάνιση του στην διαφάνεια µας, 
έχουµε τη δυνατότητα να πληκτρολογήσουµε τα στοιχεία κάθε πλαισίου στο ειδικό παράθυρο που ανοίγει. 

 

 

 

 

 

Εάν αργότερα θελήσουµε να τροποποιήσουµε το οργανόγραµµά µας θα το κάνουµε από το µενού που 
εµφανίζεται µε δεξί κλικ επάνω του. Με τον τρόπο αυτό µπορούµε: 



 
• Να προσθέσουµε ή να αφαιρέσουµε θέσεις στη 

δοµή του οργανογράµµατος. 
• Να το µορφοποιήσουµε  
• Να το αποθηκεύσουµε σαν εικόνα.  

 

Περισσότερες δυνατότητες µορφοποίησης µας δίνει η ει-
δική κορδέλα που εµφανίζεται όταν επιλέξουµε το οργα-
νόγραµµά µας.  

Τέλος τα οργανογράµµατα όπως και τα γραφήµατα είναι 
εικόνες και µπορούµε να τα διαχειριστούµε ανάλογα. 

 

 

 

  



Ερωτήσεις - Ασκήσεις 
• Να προσθέστε στην παρουσίασή σας µία νέα διαφάνεια και να δηµιουργήσετε ένα Γράφηµα από 

στήλες. 

• Τοποθετείστε τις δικές σας τιµές στο φύλλο δεδοµένων του παραπάνω γραφήµατος και µεταφέρτε το 
σε µία άλλη διαφάνεια της παρουσίασης σας. 

• Αλλάξτε τον τύπο του παραπάνω γραφήµατος από στήλες σε πίτα. 

• Τοποθετείστε στο παραπάνω γράφηµα έναν τίτλο γραφήµατος της αρεσκείας σας. 

• Αποκρύψτε το υπόµνηµα από το παραπάνω γράφηµα. 

• ∆ηµιουργείστε ένα νέο γράφηµα µε τιµές που θα µεταφέρετε από ένα λογιστικό φύλλο του Excel. 

• ∆ηµιουργείστε µια νέα διαφάνεια και εισάγετε ένα οργανόγραµµα που θα εµφανίζει τη διοικητική 
δοµή µιας εταιρείας. 

• Τοποθετείστε τον ∆ιευθυντή της εταιρείας. 

• Τοποθετείστε έναν βοηθό ∆ιευθυντή. 

• ∆ιαγράψτε ένα από τα τρία πλαίσια που είναι κάτω από την ∆ιευθυντή. 

• Τοποθετείστε στα δύο ισόβαθµα πλαίσια κάτω του ∆ιευθυντή, τους τίτλους ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ 
ΠΩΛΗΣΕΩΝ και ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ. 

• Τοποθετείστε σε κάθε προϊστάµενο από έναν υφιστάµενο. 

• ∆ιαγράψτε το πλαίσιο ενός εκ των υφισταµένων. 

• Τοποθετείστε στο επίπεδο υφισταµένου άλλον έναν συνεργάτη του. 

• Να αλλάξετε τη γραµµατοσειρά του πλαισίου του ∆ιευθυντή σε Times New Roman µε χρώµα κόκ-
κινο. 

• Να αλλάξετε το στυλ περιγράµµατος του πλαισίου του ∆ιευθυντή σε πάχος 3 στιγµές και να τοποθε-
τήσετε  κίτρινο χρώµα στο φόντο. 

 

 

 
  



 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6 
Εφέ Εναλλαγής - Κίνησης 

& Ήχου 
 

 

Το PowerPoint διαθέτει µία ισχυρή λειτουργία που βασίζεται σε διάφορα ενσωµατωµένα εφέ ήχου και 
κίνησης, γεγονός που κατατάσσουν το πρόγραµµα στις εφαρµογές πολυµέσων. 

Τα εφέ κίνησης και ήχου τοποθετούνται στις ίδιες τις διαφάνειες σαν ξεχωριστές οντότητες ή/και στα επί 
µέρους αντικείµενα που φιλοξενούνται από αυτές. 

 

1.  Εφέ αλλαγής διαφανειών 
Οι εναλλαγές διαφανειών είναι τα εφέ που εµφανίζονται σε µια Προβολή παρουσίασης κατά τη µετάβα-

ση από µια διαφάνεια στην επόµενη σε µια παρουσίαση. Μπορούµε κατά τον ορισµό να ελέγξουµε την τα-
χύτητα, να προσθέσουµε ήχο, ακόµα και να προσαρµόσουµε τις ιδιότητες των εφέ εναλλαγής µέσω της καρ-
τέλας Μεταβάσεις.  

 

 

Η καρτέλα αυτή περιέχει µια λίστα µε περίπου 60 διαφορετικά εφέ εναλλαγής, µε προεπιλεγµένη επιλογή 
αυτή που ονοµάζεται Χωρίς εναλλαγή. Για να επιλέξουµε κάποια από αυτές, απλά πατάµε πάνω στην επι-
λογή που µας ενδιαφέρει. Για το παράδειγµά µας επιλέγουµε Βαθµιαία. 

Οµάδα Χρονοµέτρηση: Από αυτή την περιοχή µπορούµε να επιλέξουµε της ταχύτητα εναλλαγής της 
διαφάνειας,  τον ήχο που θα παίζει και τον τρόπο µε τον οποίο θα αλλάζει η διαφάνεια. 

∆ιαδοχή διαφάνειας:  Από την περιοχή αυτή επιλέγουµε τον τρόπο εναλλαγής της διαφάνειας. Η προ-
καθορισµένη επιλογή είναι Με κλικ του ποντικιού και αυτό σηµαίνει ότι για να µεταβούµε στην παρουσία-
ση της επόµενης διαφάνειας πατάµε το κουµπί ποντικιού. Αν ενεργοποιήσουµε την εντολή Αυτόµατα µετά 
από θα πρέπει να τοποθετήσουµε τον αριθµό δευτερολέπτων που θα ενεργοποιήσουν την παρουσίαση της 
διαφάνειας. 

Εφαρµογή σε όλες τις διαφάνειες:  Για να εφαρµοστεί το εφέ εναλλαγής σε όλες τις διαφάνειες πατάµε 
το κουµπί Εφαρµογή σε όλες τις διαφάνειες που βρίσκεται στο κάτω µέρος του παραθύρου εργασιών. 

 

2.  Εφέ αντικειµένων 
Αυτά τα εφέ εφαρµόζονται στα πλαίσια κειµένων και διάφορων άλλων αντικειµένων που εισάγουµε στις 

διαφάνειες. 

Μπορούµε να ορίσουµε διαφορετικά εφέ ανά µονάδα αντικειµένου ή πλαισίου κειµένου ή να ορίσουµε 
το ίδιο εφέ για όλα τα αντικείµενα σε µια διαφάνεια. 

Ο ορισµός των εφέ γίνεται από την καρτέλα Κινήσεις. 



 

 
• Επιλέγουµε πρώτα την διαφάνεια που περιέχει τα πλαίσια αντικειµένων και στη συνέχεια το αντικεί-

µενο στο οποίο θα εφαρµόσουµε κίνηση.  

• Όπως παρατηρούµε, υπάρχουν τέσσερις κατηγορίες εφέ. Η επιλογή Είσοδος περιέχει εφέ εισόδου 
του αντικειµένου, η Έµφαση δείχνει έναν ιδιαίτερο τρόπο εµφάνισης, η Έξοδος είναι το εφέ εξόδου 
του αντικειµένου και από τις ∆ιαδροµές κίνησης επιλέγουµε την διαδροµή της εισόδου αλλά και 
εξόδου του εφέ.  

 

 
 

Στο παράδειγµά µας επιλέξαµε να εφαρµόσουµε στην πρώτη διαφάνεια στον τίτλο και στον υπότιτλο  
εφέ εισόδου από την κατηγορία Βαθµιαία  ρυθµίζοντας τον χρόνο και τον τρόπο εµφάνισης είτε από την 
κορδέλα Κινήσεις είτε από το παράθυρο εργασιών που εµφανίζεται κάνοντας κλικ στην εντολή Κινούµε-
να σχέδια και στη συνέχεια κάνοντας κλικ σε κάθε εφέ ξεχωριστά.  

Θα παρατηρήσουµε ότι στον τίτλο και στον υπότιτλο τοποθετήθηκε µια ετικέτα µε έναν αριθµό που συµ-
βολίζει τη σειρά εµφάνισης των εφέ.  

Τονίζεται ότι στο ίδιο αντικείµενο µπορούµε να τοποθετήσουµε περισσότερα από ένα εφέ. 

 

 
 



 
Από την εντολή Κατάργηση καταργούµε το εφέ που έχουµε προσθέσει. 

 

2.1  Τροποποίηση εφέ κίνησης 
Μόλις τοποθετήσουµε ένα εφέ, µπορούµε να τροποποιήσουµε ή να προσθέσουµε επιπρόσθετες επιλογές 

προσαρµοσµένης κίνησης. Αυτό γίνεται από τις τρέχουσες επιλογές του παραθύρου εργασιών που είναι οι 
παρακάτω: 

� Έναρξη: Επιλέγουµε το συµβάν µε το οποίο θα εκκινήσει το εφέ. Προκαθορισµένη ρύθµιση είναι το 
πάτηµα του ποντικιού.  

� Επιλογές εφέ:   Επιλέγουµε την κατεύθυνση της κίνησης. Προσοχή, σηµειώνεται ότι ανάλογα µε το 
επιλεγµένο εφέ θα υπάρχουν και οι σχετικές κινήσεις. Αν για παράδειγµα επιλέξουµε το εφέ Εµφάνιση µε 
κίνηση η επιλογή αυτή θα εµφανίσει την παρακάτω λίστα κινήσεων. 

 
 

2.2 Προσθήκη δεύτερου εφέ κίνησης 
Για να τοποθετήσουµε ένα δεύτερο εφέ κίνησης σε αντικείµενο: 

• Επιλέγουµε τον τίτλο της διαφάνειας. 

• Πατάµε στο κουµπί Προσθήκη κίνησης και επιλέγουµε το δεύτερο εφέ. Πχ Επιλέγουµε από την κα-
τηγορία Έξοδος το εφέ Αιώρηση. 

 

2.2.3  Αναδιάταξη εφέ κίνησης 
Όταν έχουµε τοποθετήσει περισσότερα εφέ σε κάποιο πλαίσιο, µπορούµε 

να αλλάξουµε τη σειρά εµφάνισής τους. 

Επιλέγουµε από την οµάδα Χρονοµέτρηση της καρτέλας Κινήσεις την 
εντολή Αναδιάταξη.  

 

 

 

 

 

2.2.4  Ρυθµίσεις Εφέ – Χρονισµού – Κίνησης κειµένου 
Μπορούµε να προβούµε ακόµα σε περισσότερες ρυθµίσεις των προσαρµοσµένων εφέ από τις τρεις ειδι-

κές καρτέλες ρυθµίσεων που θα δούµε παρακάτω. 

• Επιλέγουµε το πρώτο εφέ από τη λίστα του παραθύρου κίνησης και πατάµε στο βέλος που βρίσκεται 
στα δεξιά του. Θα εµφανιστεί το παρακάτω πλαίσιο επιλογών. 

 



Μεταξύ των επιλογών του πλαισίου υπάρχει και αυτή που ονοµάζεται Επιλογές εφέ… την οποία και ε-
νεργοποιούµε. Θα εµφανίσει αµέσως το παρακάτω παράθυρο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παρατηρούµε ότι το παραπάνω παράθυρο διαθέτει τρεις καρτέλες που είναι οι Εφέ, Χρονισµός και Κί-
νηση κειµένου µέσω των οποίων µπορούµε να ορίσουµε περισσότερες ρυθµίσεις στο εφέ µας. 

 

Ερωτήσεις - Ασκήσεις 
• Σε ποιό µενού βρίσκονται οι επιλογές ρύθµισης των εφέ κίνησης αντικειµένων και διαφανειών; 

• Να προσθέστε την εναλλαγή διαφάνειας "Αποκάλυψη Αριστερά" µε ήχο Θρόισµα. 

• Να τροποποιήσετε την ταχύτητα του προηγούµενου εφέ εναλλαγές σε µικρή. 

• Να εφαρµόσετε το εφέ εναλλαγής διαφάνειας "Σφήνες", σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης. 

• Να αποδώσετε στο παραπάνω εφέ εναλλαγής ένα προσωπικό σας ήχο από αρχείο του δίσκου σας. 

• Ρυθµίστε το χρόνο ώστε η εναλλαγές όλων των διαφανειών κατά την προβολή να γίνονται αυτόµατα 
ανά 30 δευτερόλεπτα. 

• Μπορούµε να εφαρµόσουµε διαφορετικούς προκαθορισµένους συνδυασµούς κίνησης σε κάθε αντι-
κείµενο της διαφάνειας; 

• Να αποδώσετε στον τίτλο της διαφάνειας τον προκαθορισµένο συνδυασµό κίνησης "Νετρόνιο".  

• Να αποδώσετε στον υπότιτλο µιας διαφάνειας το προσαρµοσµένο εφέ κίνησης "Σκακιέρα" από την 
κατηγορία Είσοδος. 

• Να αλλάξετε την κατεύθυνση του παραπάνω εφέ κίνησης και να ορίσετε πολύ µικρή ταχύτητα. 

• Να προσθέσετε στον υπότιτλο της παραπάνω διαφάνειας ακόµα ένα δεύτερο εφέ κίνησης µε όνοµα 
Περσίδες που είναι στην κατηγορία Έξοδος. 

• Να αναδιατάξετε τα προηγούµενα εφέ ώστε να εµφανιστεί πρώτο αυτό που τοποθετήθηκε δεύτερο. 

• Να αλλάξετε το εφέ που τοποθετήσατε στον τίτλο της διαφάνειας. 

• Να τροποποιήσετε τον ήχο του εφέ του πλαισίου του τίτλου. 

• Να ρυθµίσετε την εµφάνιση του τίτλου διαφάνειας "Ανά γράµµα". 

• Να ρυθµίσετε την διάρκεια καθυστέρησης πριν από την έναρξη εκκίνησης του εφέ στα τρία δευτε-
ρόλεπτα και τη διάρκεια ταχύτητας στα 5 δευτερόλεπτα. 

• Να τοποθετήσετε στην πρώτη διαφάνεια ένα µουσικό κοµµάτι από αρχείο του δίσκου σας. 

• Ρυθµίστε ώστε το αρχείο ήχου που τοποθετήσατε, να αναπαράγεται στο υπόβαθρο σε όλη τη διάρ-
κεια της παρουσίασης. 

 
  



 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 7 
∆ιαµόρφωση σελίδας 

& Εκτυπώσεις 
 

 

Οι εκτυπώσεις στο PowerPoint δεν είναι µία απλή υπόθεση λόγω των πολλών αντικειµένων εκτύπωσης 
που διαθέτει. 

1.  ∆ιαµόρφωση σελίδας 
Όπως πάντα, πριν από κάθε εκτύπωση θα πρέπει να ρίχνουµε µια µατιά στη διαµόρφωση σελίδας γιατί 

περιέχει διάφορες σηµαντικές ρυθµίσεις. 

Επιλέγουµε Σχεδίαση – ∆ιαµόρφωση σελίδας… θα εµφανιστεί το επόµενο παράθυρο. 

 

 
 

� Στην περιοχή ∆ιαφάνειες προσαρµοσµένες για: παρατηρούµε ότι η προκαθορισµένη ρύθµιση είναι η 
προβολή στην οθόνη. Μπορούµε να επιλέξουµε µία από τις παρακάτω ρυθµίσεις. 

 
 

Για παράδειγµα η Letter είναι το µηχανογραφικό χαρτί που συνήθως τοποθετείται σε χαρτί ρολό στους 
εκτυπωτές ακίδων. ∆ιαφάνειες 35 χιλ. επιλέγουµε όταν επιθυµούµε εκτύπωση σε slide. 

�  Μπορούµε επίσης να επιλέξουµε το πλάτος και ύψος της σελίδας καθώς και τον αριθµό έναρξης α-
ρίθµησης των διαφανειών εφόσον έχουµε τοποθετήσει αρίθµηση. 

�  Από την περιοχή προσανατολισµός σελίδας επιλέγουµε οριζόντιο ή κατακόρυφο για διαφάνειες ή 
σηµειώσεις & διάρθρωση. 

 

 

 

 



2.  Εκτυπώσεις 
Για την εκκίνηση µιας εκτύπωσης επιλέγουµε από το µενού Αρχείο – Εκτύπωση… Το παράθυρο εκτύ-

πωσης που θα εµφανιστεί είναι το παρακάτω. 

 

 
 

Επιλογή εκτυπωτή:  Από την περιοχή Εκτυπωτής: επιλέγουµε τον εκτυπωτή στον οποίο θα στείλουµε 
την εκτύπωση. 

Ιδιότητες εκτυπωτή:  Από το κουµπί αυτό εµφανίζουµε το παράθυρο ιδιοτήτων από το οποίο ρυθµίζου-
µε τις επί µέρους επιλογές, 

Από τη θέση αντίτυπα ρυθµίζουµε των αριθµό αντιτύπων που θα εκτυπωθούν για κάθε σελίδα. 

Ρυθµίσεις: Η επιλογή Εκτύπωση όλων των διαφανειών εκτυπώνει όλες τις διαφάνειες. Από το πλαίσιο 
∆ιαφάνειες ορίζουµε αυτές που θα εκτυπωθούν παράδειγµα 1-3 σηµαίνει από την ένα µέχρι και την τρία, 
4,5,6,7 θα τυπώσει τις συγκεκριµένες διαφάνειες.  

Αµέσως από κάτω µπορούµε να επιλέξουµε τι θα εκτυπώσουµε (διαφάνειες, σελίδες σηµειώσεων κλπ) 
και πόσες θα είναι σε κάθε φύλλο χαρτιού.  

Η προκαθορισµένη είναι ∆ιαφάνειες που σηµαίνει ότι θα εκτυπωθούν όλες οι διαφάνειες. 

Σηµειώσεις για το ακροατήριο: 
Πρόκειται για ειδική εκτύπωση που συνήθως περιέχει σε µία σελίδα έξι διαφάνειες σε σµίκρυνση ώστε 

το ακροατήριο να έχει µία γενική άποψη για την εισήγηση που παρακολούθησε. 

Όταν επιλέγουµε αυτή τη ρύθµιση ενεργοποιούνται οι επιλογές Σηµειώσεις για το ακροατήριο από τις ο-
ποίες µπορούµε να ρυθµίσουµε τον αριθµό διαφανειών που θα εκτυπωθούν ανά σελίδα καθώς και το προσα-
νατολισµό εκτύπωσης. 

Σελίδες σηµειώσεων: 
Οι σηµειώσεις των σελίδων είναι κάτι που ενδιαφέρει τον εισηγητή της παρουσίασης και µπορεί να το-

ποθετήσει ορισµένες σηµειώσεις οι οποίες απλά να του υπενθυµίζουν ορισµένα σηµεία της εισήγησης. 

Για να εκτυπώσουµε τις σηµειώσεις αυτές επιλέγουµε από το αναδυόµενο µενού Σελίδες σηµειώσεων.  

Τέλος επιλέγουµε αν θέλουµε να εκτυπωθούν οι διαφάνειες µας έγχρωµες (Χρώµα ή ασπρόµαυρες) και 
κάνουµε τις τελευταίες ρυθµίσεις µας στα υποσέλιδα των διαφανειών µας, ενώ το παράθυρο της προεπισκό-
πησης µας δίνει τη δυνατότητα να βλέπουµε τις επιλογές µας να εφαρµόζονται. 



 

 
 
 
Ερωτήσεις - Ασκήσεις 
• Να ρυθµίσετε τη διαµόρφωση σελίδας σε προβολή διαφανειών 35 χιλιοστών. 

• Να ρυθµίσετε τον προσανατολισµό των διαφανειών σε κατακόρυφο. 

• Να ρυθµίσετε τον προσανατολισµό Σηµειώσεις & ∆ιάρθρωση σε οριζόντιο. 

• Να εκτυπώσετε µόνο την τρίτη διαφάνεια της παρουσίασης. 

• Να εκτυπώσετε τις σελίδες σηµειώσεων των διαφανειών. 

• Να εκτυπώσετε σηµειώσεις ακροατηρίου µε τέσσερις διαφάνειες ανά σελίδα. 

• Να εκτυπώσετε ολόκληρη την παρουσίαση. 

 

 
 


