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Παρουσιάσεις

6.182  PowerPoint 2003

1.
Ποια είναι τα μεγάλα πλεονεκτήματα του προγράμματος Microsoft PowerPoint 2003;

2.
Τι είναι μια διαφάνεια;

3.
Τι μπορεί να περιέχει μια διαφάνεια παρουσίασης;

4.
Αναφέρετε τους τρόπους με τους οποίους μπορούμε να παρουσιάσουμε τις διαφάνειές μας.

6.283  Εκκίνηση του PowerPoint
1.
Αναφέρετε δύο τρόπους εκκίνησης του προγράμματος Microsoft PowerPoint.

2.
Ξεκινήστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint χρησιμοποιώντας το μενού έναρξη.

3.
Τι περιέχει η γραμμή τίτλου του Microsoft PowerPoint; 

4.
Επαναφέρετε το παράθυρο της εφαρμογής.

5.
Μεγιστοποιήστε το παράθυρο του προγράμματος PowerPoint.

6.
Ελαχιστοποιήστε το παράθυρο της εφαρμογής.

7.
Εμφανίστε και πάλι το παράθυρο της εφαρμογής.

8.
Πού βρίσκεται η γραμμή μενού;

9.
Τι περιέχουν τα μενού;

10.
Ανοίξτε το μενού Αρχείο.

11.
Με ποιους τρόπους μπορούμε τώρα να κλείσουμε το μενού Αρχείο;

12.
Ποιες γραμμές εργαλείων είναι ενεργοποιημένες στο παράθυρο της παρουσίασής σας;

13.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να εμφανίσουμε ή να κρύψουμε γραμμές εργαλείων.

14.
Εμφανίστε τη γραμμή εργαλείων Πίνακες και περιγράμματα.

15.
Εμφανίστε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίαση.

16.
Ποια είναι η χρησιμότητα των γραμμών εργαλείων;

17.
Τι περιέχει η Βασική γραμμή εργαλείων; 

18.
Ποια εργαλεία της Βασικής γραμμής εργαλείων αναγνωρίζετε;

19.
Εμφανίστε την ετικέτα του τρίτου κουμπιού της Βασικής γραμμής εργαλείων.

20.
Τι περιέχει η γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση;

21.
Ποια εργαλεία της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης αναγνωρίζετε;

22.
Κρύψτε τη γραμμή εργαλείων Πίνακες και περιγράμματα.

23.
Εμφανίστε το παράθυρο εργασιών. Ποιο είναι το όνομά του;

24.
Σε τι χρησιμεύει το παράθυρο εργασιών;

25.
Εμφανίστε το παράθυρο εργασιών Έτοιμες εικόνες Clip Art.

26.
Μετακινηθείτε μεταξύ των παραθύρων εργασιών που έχετε ανοίξει.

27.
Κλείστε το παράθυρο εργασιών.

28.
Πού βρίσκεται η γραμμή κατάστασης της εφαρμογής;

29.
Αναφέρετε δυο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να κλείσουμε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

30.
Κλείστε το πρόγραμμα.

6.384  Δημιουργία νέας παρουσίασης
1.
Ξεκινήστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

2.
Δημιουργήστε μια νέα κενή παρουσίαση.

3.
Ποια ή ποιες διατάξεις διαφανειών από το παράθυρο εργασιών Διάταξη διαφάνειας είναι οι καταλληλότερες για την αρχική διαφάνεια μιας παρουσίασης;

4.
Επιλέξτε για την πρώτη διαφάνεια της παρουσίασής σας μια διαφάνεια που να περιλαμβάνει κύριο τίτλο και υπότιτλο.

5.
Αναφέρετε δύο τρόπους αποθήκευσης μιας παρουσίασης.

6.
Αποθηκεύστε την παρουσίαση με το όνομα Εκδόσεις Θύρα στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

7.
Κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα χωρίς να κλείσετε το PowerPoint.

8.
Χρησιμοποιώντας το κατάλληλο κουμπί της Βασικής γραμμής εργαλείων, δημιουργήστε μια νέα κενή παρουσίαση.

9.
Ως πρώτη διαφάνεια της νέας παρουσίασης επιλέξτε μία που να διαθέτει μόνο κύριο τίτλο.

10.
Αποθηκεύστε τη νέα παρουσίαση με το όνομα Άσκηση αποθήκευσης στην επιφάνεια εργασίας σας.

11.
Κλείστε, στη συνέχεια, την παρουσίαση Άσκηση αποθήκευσης χωρίς όμως να κλείσετε το PowerPoint.

12.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να ανοίξουμε μία παρουσίαση που είναι αποθηκευμένη στον υπολογιστή μας.

13.
Ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

14.
Χρησιμοποιώντας την κατάλληλη εντολή μενού, κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

15.
Δημιουργήστε μια νέα παρουσίαση που να βασίζεται σε ένα πρότυπο σχεδίασης.

16.
Στη συνέχεια, κλείστε το PowerPoint χρησιμοποιώντας την κατάλληλη εντολή μενού, χωρίς να αποθηκεύσετε την τελευταία παρουσίασή σας.

6.485  Μορφοποίηση κειμένου παρουσίασης

1.
Ξεκινήστε το PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Καταχωρίστε ως κύριο τίτλο της διαφάνειας το κείμενο Εκδόσεις Θύρα.

3.
Επιλέξτε τη λέξη Θύρα.

4.
Επιλέξτε όλα τα περιεχόμενα του πλαισίου κειμένου του τίτλου.

5.
Επιλέξτε όλα τα περιεχόμενα της διαφάνειας.

6.
Επιλέξτε το πλαίσιο κειμένου που περιέχει τον τίτλο Εκδόσεις Θύρα και μορφοποιήστε το κείμενο ώστε να εμφανίζεται με έντονη και πλάγια γραφή.

7.
Καταργήστε τη μορφοποίηση της πλάγιας γραφής από τον τίτλο.

8.
Εφαρμόστε εφέ σκίασης στο κείμενο του τίτλου.

9.
Εφαρμόστε μέγεθος γραμματοσειράς 60 στιγμών στο κείμενο του τίτλου.

10.
Εφαρμόστε γραμματοσειρά Bookman Old Style στο κείμενο του τίτλου.

11.
Ως υπότιτλο της πρώτης διαφάνειας προσθέστε το κείμενο Δημιουργημένο από: ακολουθούμενο από το ονοματεπώνυμό σας. 

12.
Μορφοποιήστε τον υπότιτλο ώστε να εμφανίζεται με πράσινο σκούρο χρώμα γραμματοσειράς.

13.
Χρησιμοποιώντας τα κουμπιά Αύξηση και Μείωση μεγέθους γραμματοσειράς, τροποποιήστε το μέγεθος της γραμματοσειράς ώστε το κείμενο Δημιουργημένο από: να εμφανίζεται σε μία ξεχωριστή γραμμή και το ονοματεπώνυμο από κάτω.

14.
Επιλέξτε το πλαίσιο κειμένου του υπότιτλου και εφαρμόστε υπογράμμιση στο κείμενο.

15.
Εφαρμόστε πλάγια γραφή μόνο στο ονοματεπώνυμό σας.

16.
Αλλάξτε το μέγεθος γραμματοσειράς σε ολόκληρο τον υπότιτλο σε 28 στιγμές.

17.
Τροποποιήστε τις διαστάσεις του κάθε πλαισίου κειμένου, ώστε να χωράει ακριβώς το κείμενο που περιέχει.

18.
Μετακινήστε το πλαίσιο κειμένου του τίτλου Εκδόσεις Θύρα ώστε να εμφανίζεται στο κέντρο της διαφάνειας, και το πλαίσιο κειμένου του υπότιτλου ώστε να εμφανίζεται στο κάτω δεξιό μέρος της διαφάνειας.

19.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές που κάνατε και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

6.586  Διαχείριση κειμένου
1.
Ξεκινήστε την εφαρμογή παρουσιάσεων και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να εισαγάγουμε μια νέα διαφάνεια για την παρουσίασή μας.

3.
Αναφέρετε τρία είδη διάταξης διαφανειών που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε σε μια παρουσίαση.

4.
Προσθέστε στην παρουσίαση μια δεύτερη διαφάνεια με διάταξη Μόνο τίτλος.

5.
Πληκτρολογήστε στη δεύτερη διαφάνεια τον τίτλο Επιχειρηματικό σκεπτικό.

6.
Εφαρμόστε στο κείμενο του τίτλου έντονη γραφή, εφέ σκίασης και μπλε χρώμα γραμματοσειράς.

7.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να προσθέσουμε ένα πλαίσιο κειμένου σε μία διαφάνεια.

8.
Προσθέστε ένα πλαίσιο κειμένου κάτω από τον τίτλο της διαφάνειας 2 και πληκτρολογήστε το παρακάτω κείμενο σε αυτό:

Το επιχειρηματικό σκεπτικό του εκδοτικού μας οίκου είναι να προσφέρει βιβλία και περιοδικά για τον κλάδο της πληροφορικής, χρησιμοποιώντας ένα απλό και κατανοητό λεξιλόγιο.
9.
Ρυθμίστε τη θέση και το μέγεθος του πλαισίου κειμένου ώστε να βρίσκεται περίπου στο κέντρο της διαφάνειας και το κείμενο να καταλαμβάνει πέντε γραμμές.

10.
Τι είδους στοίχιση εφαρμόζει αυτόματα το πρόγραμμα όταν καταχωρίζουμε κείμενο σε ένα πλαίσιο κειμένου;

11.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να αλλάξουμε τη στοίχιση κάποιου κειμένου;

12.
Χρησιμοποιώντας τη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση, στοιχίστε στο κέντρο το κείμενο που περιγράφει το επιχειρηματικό σκεπτικό του εκδοτικού οίκου.

13.
Τι εννοούμε με τον όρο διάστιχο;

14.
Αλλάξτε το διάστιχο του κειμένου της περιγραφής σε 2 γραμμές. Μην εφαρμόσετε ακόμα την αλλαγή.

15.
Χρησιμοποιήστε το κουμπί Προεπισκόπηση του πλαισίου διαλόγου Διάστιχο για να δείτε την αλλαγή της μορφοποίησης της παραγράφου και, στη συνέχεια, εφαρμόστε τη στην παράγραφο.

16.
Χρησιμοποιώντας την κατάλληλη εντολή μενού, εφαρμόστε πλήρη στοίχιση στο κείμενο.

17.
Αλλάξτε το διάστιχο σε 40 στιγμές για την παράγραφο που περιγράφει το  επιχειρηματικό σκεπτικό του εκδοτικού οίκου.

18.
Αναιρέστε τις δύο προηγούμενες ενέργειές σας.

19.
Ακυρώστε τις δύο τελευταίες σας αναιρέσεις για να εφαρμοστεί και πάλι η μορφοποίηση εκθέτη και δείκτη στο κείμενο.

20.
Αναιρέστε στη συνέχεια με μία κίνηση τις δύο τελευταίες σας ενέργειες.

21.
Προσθέστε μια νέα τρίτη διαφάνεια της παρουσίασής σας. Επιλέξτε για τη διαφάνεια τη διάταξη Τίτλος και Κείμενο.
22.
Καταχωρίστε το κείμενο Ποικιλία βιβλίων ως τίτλο της τρίτης διαφάνειας.

23.
Εφαρμόστε μέγεθος γραμματοσειράς 54 στιγμών και εφέ ανάγλυφης όψης στο κείμενο του τίτλου.

24.
Μορφοποιήστε το πλαίσιο κειμένου του τίτλου ώστε να εμφανίζεται με μπλε χρώμα γεμίσματος.

25.
Χρησιμοποιήστε την κατάλληλη εντολή μενού ώστε το κείμενο του τίτλου να εμφανίζεται με κεφαλαίους χαρακτήρες.

26.
Στον προβλεπόμενο χώρο κράτησης θέσης της τρίτης διαφάνειας, καταχωρίστε το παρακάτω κείμενο σε μορφή λίστας κουκκίδων, όπως παρουσιάζεται στην ακόλουθη εικόνα:
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27.
Πότε χρησιμοποιούμε τη λειτουργία Αύξησης εσοχής, και πότε τη λειτουργία Μείωσης εσοχής;

28.
Ποια πλήκτρα μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε, προκειμένου να επιτύχουμε τον υποβιβασμό ή τον προβιβασμό ενός στοιχείου λίστας με κουκκίδες;

29.
Τροποποιήστε τη λίστα με τις κουκκίδες ώστε να αποκτήσει τη μορφή που βλέπετε στην επόμενη εικόνα:
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30.
Μορφοποιήστε τη λίστα ώστε οι κουκκίδες να εμφανίζονται με μπλε χρώμα ενώ το κείμενο τους με πράσινο. 

31.
Τροποποιήστε το μέγεθος των κουκκίδων της τρίτης διαφάνειας ώστε το μέγεθός τους να είναι το 80% του κειμένου.

32.
Καθορίστε την απόσταση πριν από κάθε γραμμή της λίστας κουκκίδων σε 0,25 γραμμές και την απόσταση μετά από κάθε γραμμή της λίστας κουκκίδων σε 0,3 γραμμές.

33.
Μορφοποιήστε το κείμενο ΒΙΒΛΙΑ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΓΙΑ ώστε να μετατραπεί σε "γράμματα τίτλου".

34.
Εφαρμόστε γραμματοσειρά Verdana σε όλο το κείμενο που βρίσκεται στο πλαίσιο λίστας.

35.
Μειώστε το μέγεθος γραμματοσειράς του κειμένου πατώντας μία φορά στο κατάλληλο κουμπί ελάττωσης μεγέθους γραμματοσειράς.

36.
Μειώστε το πλάτος του πλαισίου κειμένου της λίστας ώστε να χωράει ακριβώς το κείμενο, αφήνοντας κενό το χώρο στη δεξιά πλευρά της διαφάνειας. 

37.
Στοιχίστε κατακόρυφα στο κέντρο του πλαισίου τα περιεχόμενα του πλαισίου κειμένου που περιέχει τη λίστα.

38.
Προσθέστε μια τέταρτη διαφάνεια στην παρουσίασή σας. Επιλέξτε για τη νέα διαφάνεια τη διάταξη Τίτλος, Κείμενο και Clip Art (αυτή που έχει μια λίστα με κουκκίδες αριστερά και μια εικόνα δεξιά). Καταχωρίστε το κείμενο Νέες κυκλοφορίες στον τίτλο της τέταρτης διαφάνειας.

39.
Πληκτρολογήστε την παρακάτω λίστα στο αντίστοιχο πλαίσιο. Μορφοποιήστε τη λίστα ώστε να έχει την παρακάτω μορφή:
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40.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές σας στην παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα και κλείστε τη.

41.
Κλείστε την εφαρμογή παρουσιάσεων.

6.687 Εικόνες και γραφικά
1.
Ξεκινήστε την εφαρμογή παρουσιάσεων και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Κάτω από το κείμενο που περιγράφει το επιχειρηματικό σκεπτικό του εκδοτικού οίκου, εισαγάγετε ένα γραφικό που να ταιριάζει με το θέμα της παρουσίασης. Χρησιμοποιήστε τη συλλογή ClipArt του προγράμματος.

3.
Ποιο πλαίσιο διαλόγου μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε για να μορφοποιήσουμε μια εικόνα;

4.
Μορφοποιήστε την εικόνα που εισαγάγατε με ένα χρώμα γεμίσματος της αρεσκείας σας.

5.
Εισαγάγετε στην τρίτη διαφάνεια την εικόνα Logo.gif από το CD.

6.
Τοποθετήστε την εικόνα στο δεξιό μέρος της διαφάνειας 3 και αλλάξτε το μέγεθός της ώστε να έχει περίπου τις ίδιες διαστάσεις με το πλαίσιο κειμένου της λίστας στα αριστερά της.

7.
Μορφοποιήστε την εικόνα προσθέτοντάς της περίγραμμα διπλής γραμμής πάχους 3 στιγμών και χρώματος της αρεσκείας σας.

8.
Αυξήστε το ζουμ σε 150% ώστε να φαίνεται καθαρά το διπλό περίγραμμα που εφαρμόσατε στην εικόνα.

9.
Προσαρμόστε το ζουμ ώστε να είναι και πάλι ορατή ολόκληρη η διαφάνεια στην οθόνη σας.

10.
Τροποποιήστε το μέγεθος της εικόνας σε 85% σε σχέση με το αρχικό μέγεθός της.

11.
Επαναφέρετε την εικόνα στο αρχικό της μέγεθος.

12.
Αλλάξτε το μέγεθος της εικόνας ώστε να είναι ακριβώς 7  7 εκατοστά.

13.
Κατοπτρίστε οριζόντια την εικόνα.

14.
Τοποθετήστε την εικόνα ώστε να απέχει ακριβώς 16 εκ οριζόντια και 8 εκ κατακόρυφα από την επάνω αριστερή γωνία της διαφάνειας.

15.
Διαγράψτε το πλαίσιο κράτησης θέσης του ClipArt από τη δεξιά πλευρά της τέταρτης διαφάνειας.

6.788  Αναδιάταξη κειμένου και αντικειμένων

1.
Ξεκινήστε το PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Αναφέρετε τους τρόπους με τους οποίους μπορείτε να μετακινείστε ανάμεσα στις διαφάνειες της παρουσίασής σας χρησιμοποιώντας το ποντίκι και το πληκτρολόγιο.

3.
Προσθέστε μια νέα διαφάνεια μετά την τρίτη διαφάνεια στην παρουσίασή σας, με διάταξη Τίτλος και Πίνακας.

4.
Πληκτρολογήστε ως τίτλο της νέας διαφάνειας τη φράση Ποσοστά αναγνωσιμότητας Βιβλίων.

5.
Δημιουργήστε έναν πίνακα με τέσσερις στήλες και τέσσερις γραμμές. Καταχωρίστε στη συνέχεια τα παρακάτω στοιχεία στον πίνακα. Χρησιμοποιήστε τη μέθοδο της αντιγραφής και της επικόλλησης για τα σημεία του πίνακα όπου τα στοιχεία είναι ίδια.

	Κατηγορία
	Άνδρες
	Γυναίκες
	Παιδιά

	Βιβλία για χρήστες
	35%
	45%
	20%

	Βιβλία για προγραμματιστές
	35%
	20%
	45%

	Βιβλία για τεχνικούς
	45%
	35%
	20%


6.
Ποια πλήκτρα μπορούμε να χρησιμοποιούμε για να μετακινούμαστε στα κελιά ενός πίνακα;

7.
Εφαρμόστε μέγεθος γραμματοσειράς 24 στιγμές στα περιεχόμενα του πίνακα.

8.
Εφαρμόστε οριζόντια στοίχιση στο κέντρο και έντονη γραφή στα περιεχόμενα της πρώτης γραμμής του πίνακα.

9.
Στοιχίστε οριζόντια στο κέντρο όλα τα αριθμητικά δεδομένα του πίνακα.

10.
Προσαρμόστε το πλάτος των στηλών του πίνακα ώστε τα δεδομένα να εμφανίζονται με τη μορφή της παραπάνω εικόνας, δηλαδή, τα περιεχόμενα κάθε κελιού να καταλαμβάνουν μία μόνο γραμμή.

11.
Εφαρμόστε στα περιεχόμενα της πρώτης γραμμής του πίνακα κατακόρυφη στοίχιση στο κέντρο.

12.
Μειώστε το ύψος της δεύτερης, της τρίτης, και της τέταρτης γραμμής του πίνακα.

13.
Εφαρμόστε ανοιχτό κίτρινο χρώμα γεμίσματος στα κελιά της πρώτης γραμμής του πίνακα.

14.
Επιλέξτε ολόκληρο τον πίνακα και προσθέστε του εξωτερικό περίγραμμα σκούρου γκρίζου χρώματος, με πλάτος 4 ½ στ.

15.
Έχοντας επιλεγμένο όλο τον πίνακα, τροποποιήστε τα περιγράμματα των κελιών του ώστε οι εσωτερικές κατακόρυφες γραμμές του πλέγματος να μην εμφανίζονται. 

16.
Μορφοποιήστε τις εσωτερικές οριζόντιες γραμμές του πλέγματος ώστε αυτές να εμφανίζονται με στυλ διακεκομμένης γραμμής, χρώμα της αρεσκείας σας, και πλάτος 2 ¼ στ.

17.
Προσθέστε μια νέα διαφάνεια, μετά την τέταρτη διαφάνεια στην παρουσίασή σας, με διάταξη Μόνο τίτλος.

18.
Μεταφερθείτε στην τέταρτη διαφάνεια και, χρησιμοποιώντας εντολές μενού, αντιγράψτε τον τίτλο της διαφάνειας. Στη συνέχεια, επικολλήστε το κείμενο που αντιγράψατε στον τίτλο της πέμπτης διαφάνειας.

19.
Διορθώστε τον τίτλο της πέμπτης διαφάνειας σε Ποσοστά αναγνωσιμότητας Περιοδικών.

20.
Μεταφερθείτε στην τέταρτη διαφάνεια και αντιγράψτε όλο τον πίνακα χρησιμοποιώντας το κατάλληλο κουμπί της Βασικής γραμμής εργαλείων.

21.
Χρησιμοποιώντας το αντίστοιχο κουμπί της Βασικής γραμμής εργαλείων, επικολλήστε τον πίνακα κάτω από τον τίτλο της πέμπτης διαφάνειας.

22.
Μόνο στον πίνακα της πέμπτης διαφάνειας, αντικαταστήστε όλες τις αναφορές της λέξης Βιβλία με τη λέξη Περιοδικά, χρησιμοποιώντας τη λειτουργία της αντικατάστασης.

23.
Στην πέμπτη διαφάνεια, διαγράψτε την τρίτη γραμμή του πίνακα, η οποία αναφέρεται στα περιοδικά για προγραμματιστές.

24.
Στον πίνακα της πέμπτης διαφάνειας, προσθέστε μια νέα γραμμή κάτω από την πρώτη.

25.
Καταχωρίστε τα παρακάτω στοιχεία στη νέα γραμμή.

	Περιοδικά για αρχάριους
	20%
	35%
	45%


26.
Εισαγάγετε μία νέα στήλη στον πίνακα της πέμπτης διαφάνειας, πριν από τη στήλη με τον τίτλο Άνδρες.

27.
Καταχωρίστε τα παρακάτω στοιχεία στη νέα στήλη

	Πωλήσεις

	15.500 €

	25.000 €

	7.500 €


28.
Ρυθμίστε το μέγεθος και τη θέση του πίνακα ώστε να χωράει ολόκληρος στη διαφάνεια.

29.
Μετακινήστε την εικόνα της τρίτης διαφάνειας στη δεξιά πλευρά της έκτης διαφάνειας.

30.
Μεταφερθείτε στη δεύτερη διαφάνεια και αντιγράψτε την εικόνα που βρίσκεται στο κάτω μέρος της διαφάνειας.

31.
Επικολλήστε την εικόνα που μόλις αντιγράψατε στην τρίτη διαφάνεια.

32.
Μεταφερθείτε στη δεύτερη διαφάνεια και διαγράψτε την εικόνα και το πλαίσιο κράτησης θέσης της εικόνας που βρίσκεται σε αυτή.

33.
Αποθηκεύστε και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

34.
Κλείστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

6.889  Προβολές του PowerPoint
1.
Ξεκινήστε την εφαρμογή παρουσιάσεων και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από τον φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Πόσες προβολές διαθέτει το πρόγραμμα;

3.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να μεταφερθούμε από μία προβολή σε κάποια άλλη.

4.
Πώς ονομάζεται η προβολή που χρησιμοποιείτε αυτήν τη στιγμή στην παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα;

5.
Χρησιμοποιώντας το μενού, περάστε στην προβολή Σελίδας Σημειώσεων.

6.
Πότε χρησιμοποιούμε την προβολή Σελίδας Σημειώσεων;

7.
Σε ποιο σημείο της προβολής Σελίδας Σημειώσεων καταχωρίζουμε τις σημειώσεις ομιλητή;

8.
Χρησιμοποιώντας την προβολή Σελίδας Σημειώσεων, μεταφερθείτε στη διαφάνεια 2 και προσθέστε την παρακάτω σημείωση για τον ομιλητή: Να αναφερθώ συνοπτικά στα ιδρυτικά μέλη της εταιρείας.

9.
Μεταφερθείτε σε Κανονική προβολή και επεξεργαστείτε τη σημείωση του ομιλητή της διαφάνειας 2, ώστε η λέξη μέλη να αντικατασταθεί από τη λέξη στελέχη.

10.
Ποια είναι η καταλληλότερη προβολή για την ταξινόμηση ή την προσθαφαίρεση διαφανειών;

11.
Χρησιμοποιώντας το κατάλληλο κουμπί προβολής μεταφερθείτε στην προβολή Ταξινόμησης Διαφανειών.

12.
Πώς ονομάζονται τα τρία τμήματα παραθύρου στην Κανονική προβολή;

13.
Τι πληροφορίες εμφανίζουν τα τμήματα παραθύρου της Κανονικής προβολής;

14.
Αυξήστε το ύψος του τμήματος σημειώσεων σε Κανονική προβολή, ώστε να είναι δυνατή η καταχώριση σημειώσεων ομιλητή.

15.
Αυξήστε το πλάτος του τμήματος διάρθρωσης ώστε να εμφανίζεται περισσότερο κείμενο στην οθόνη σας.

16.
Εμφανίστε τα περιεχόμενα της καρτέλας Διάρθρωση, χρησιμοποιώντας την Κανονική προβολή.

17.
Σε τι μας χρησιμεύει το τμήμα παραθύρου Διάρθρωσης;

18.
Εμφανίστε τη γραμμή εργαλείων Διάρθρωσης Εγγράφου.

19.
Αναπτύξτε τα περιεχόμενα του τμήματος Διάρθρωσης ώστε να εμφανίζεται ολόκληρο το κείμενο των διαφανειών.

20.
Χρησιμοποιώντας την προβολή Διάρθρωσης προσθέστε στην έκτη διαφάνεια τα στοιχεία Access και PowerPoint, ως τρίτο και τέταρτο βιβλίο της λίστας Για προχωρημένους.

21.
Στο τμήμα παραθύρου Διάρθρωσης, συμπτύξτε το κείμενο της έκτης διαφάνειας της παρουσίασης.

22.
Στο τμήμα παραθύρου Διάρθρωσης, συμπτύξτε το κείμενο όλων των διαφανειών της παρουσίασης.

23.
Χρησιμοποιήστε την κατάλληλη εντολή μενού για να ξεκινήσετε την εκτέλεση της παρουσίασης από την πρώτη διαφάνεια.

24.
Πώς μπορούμε να εμφανίσουμε την επόμενη διαφάνεια της παρουσίασης;

25.
Πώς μπορούμε να ακυρώσουμε την εκτέλεση της παρουσίασής μας και να επιστρέψουμε στην προηγούμενη προβολή;

26.
Τι διαφορά έχει η επιλογή της εντολής μενού Προβολή παρουσίασης από το πάτημα στο αντίστοιχο κουμπί προβολής;

27.
Μεταφερθείτε στην τέταρτη διαφάνεια και ξεκινήστε από αυτήν την προβολή της παρουσίασης. Στη συνέχεια, διακόψτε την εκτέλεση της παρουσίασης.

28.
Στον παρακάτω πίνακα, αντιστοιχίστε τις διάφορες προβολές με τη χρησιμότητά τους:

	Προβολή
	Χρησιμότητα

	Κανονική Προβολή
	Είναι η πιο κατάλληλη για τον καθορισμό της οργάνωσης της παρουσίασης, της δομής του κειμένου και όχι των αντικειμένων των διαφανειών.

	Προβολή 
Διάρθρωσης
	Σε αυτή την προβολή, μπορούμε να ελέγξουμε την τελική μορφή και τη ροή της παρουσίασής μας, όπως θα εμφανίζεται κατά την προβολή της.

	Προβολή Διαφανειών
	Μας επιτρέπει να τροποποιούμε και να επεξεργαζόμαστε τα περιεχόμενα μίας μεμονωμένης διαφάνειας κάθε φορά.

	Προβολή Σελίδας Σημειώσεων
	Μας επιτρέπει να προσθέτουμε ή να αφαιρούμε διαφάνειες και να αλλάζουμε τη διάταξή τους στην παρουσίαση. 

	Προβολή Ταξινόμησης Διαφανειών
	Μας χρησιμεύει για να καταχωρίζουμε πρόσθετες πληροφορίες και σχόλια (σημειώσεις) που ίσως φανούν χρήσιμα στον 
ομιλητή.

	Προβολή 
Παρουσίασης
	Μας χρησιμεύει για να μεταφερόμαστε ανάμεσα στις διαφάνειες της παρουσίασής μας, πατώντας στην κατάλληλη μικρογραφία.


29.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

30.
Κλείστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

6.990  Οργανόγραμμα

1.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Προσθέστε μια νέα έβδομη διαφάνεια στην παρουσίασή σας. Επιλέξτε μια διαφάνεια με διάταξη Τίτλος και διάγραμμα ή οργανόγραμμα.

3.
Μεταφερθείτε στην πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης και αντιγράψτε το κείμενο του τίτλου της.

4.
Μεταφερθείτε στη συνέχεια στη διαφάνεια 7 και επικολλήστε το κείμενο ως τίτλο και σε αυτήν.

5.
Προσθέστε στη συνέχεια τα παρακάτω στοιχεία στο οργανόγραμμα της διαφάνειας 7.
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6.
Εισάγετε ένα πλαίσιο κειμένου, ώστε να εμφανίζεται ακριβώς κάτω από τον τίτλο της διαφάνειας. Προσθέστε στο πλαίσιο κειμένου το παρακάτω κείμενο:

Η δομή του οργανισμού
7.
Μετακινήστε το σχήμα του Δημήτριου Νικολάου, ώστε να γίνει υφιστάμενος του Χρήστου Χρήστου.

8.
Διαγράψτε το πλαίσιο που περιέχει τον υφιστάμενο με όνομα Δημήτριος Νικολάου.

9.
Προσθέστε στο οργανόγραμμα ένα Βοηθό διεύθυνσης για την Ελένη Ντίνου.

10.
Καταχωρίστε τα στοιχεία του βοηθού διεύθυνσης: Μαρία Παπά ως Γραμματέα.

11.
Προσθέστε ένα νέο υφιστάμενο για την Ελένη Ντίνου, με το όνομα Ιωάννης Ρέπος.

12.
Εφαρμόστε σε όλα τα πλαίσια ένα σκούρο χρώμα γεμίσματος.

13.
Εφαρμόστε σε όλα τα πλαίσια στυλ σκίασης της αρεσκείας σας.

14.
Εφαρμόστε σε όλα τα πλαίσια στελεχών ένα ανοιχτό χρώμα γραμματοσειράς. 

15.
Μορφοποιήστε όλα τα ονόματα των στελεχών ώστε να εμφανίζεται το ονοματεπώνυμό τους με έντονη γραφή και ο τίτλος τους (όπου υπάρχει) με πλάγια γραφή. Για να διευκολυνθείτε μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το Πινέλο Μορφοποίησης.

16.
Εφαρμόστε το στυλ αυτόματης μορφοποίησης Ρίγες στο οργανόγραμμα. Εάν το θεωρείτε αναγκαίο, αλλάξτε το χρώμα γραμματοσειράς.

17.
Σε περίπτωση που το θεωρείτε αναγκαίο, τροποποιήστε τις διαστάσεις του οργανογράμματος (χρησιμοποιώντας τις λαβές αλλαγής μεγέθους), ώστε το οργανόγραμμα να καλύπτει τον κενό χώρο στο κάτω μέρος της έβδομης διαφάνειας. 

18.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα. 

19.
Κλείστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

6.1091  Προσθήκη γραφημάτων

1.
Στον παρακάτω πίνακα παρατίθενται τα ονόματα των βασικών στοιχείων ενός γραφήματος. Συμπληρώστε τον πίνακα με τους αντίστοιχους αριθμούς με τους οποίους έχουν επισημανθεί τα στοιχεία αυτά στην επόμενη εικόνα.

	Ονομασία
	Αριθμός αντικειμένου

	Φύλλο δεδομένων
	

	Τίτλος γραφήματος
	

	Υπόμνημα
	

	Ετικέτα δεδομένων 
	

	Ετικέτα υπομνήματος
	

	Περιοχή γραφήματος
	

	Ετικέτα υποδιαίρεσης
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2.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

3.
Μετά την πέμπτη διαφάνεια της παρουσίασης, προσθέστε μια διαφάνεια με διάταξη Τίτλος και γράφημα.

4.
Καταχωρίστε ως τίτλο της έκτης διαφάνειας τη λέξη Πωλήσεις.

5.
Μορφοποιήστε τον τίτλο της διαφάνειας, ώστε να εμφανίζεται με γραμματοσειρά Impact και μέγεθος 72 στ.

6.
Καταχωρίστε τα παρακάτω δεδομένα στο φύλλο δεδομένων του γραφήματος. 

	
	Βιβλία
	Περιοδικά

	1ο Τρίμηνο
	16.000
	10.000

	2ο Τρίμηνο
	19.000
	7.500

	3ο Τρίμηνο
	19.000
	7.500


7.
Διαγράψτε τα δεδομένα των στηλών C και D.

8.
Τι ονομάζουμε φύλλο δεδομένων και σε τι μας χρησιμεύει κατά τη δημιουργία ενός γραφήματος;

9.
Τι ονομάζουμε στήλη και τι γραμμή φύλλου δεδομένων;

10.
Δώστε ένα παράδειγμα ονομασίας κελιού.

11.
Ποιο είναι το ενεργό κελί του φύλλου δεδομένων σας;

12.
Ρυθμίστε το πλάτος των στηλών στο φύλλο δεδομένων ώστε να είναι απόλυτα ορατά όλα τα στοιχεία που περιέχονται σε αυτό.

13.
Κρύψτε το φύλλο δεδομένων του γραφήματος.

14.
Μορφοποιήστε την περιοχή γραφήματος ώστε να εμφανίζεται με ένα ανοιχτό χρώμα φόντου της αρεσκείας σας. 

15.
Επανεμφανίστε το φύλλο δεδομένων του γραφήματος.

16.
Καταχωρίστε στη γραμμή 4 του φύλλου δεδομένων του γραφήματος τα δεδομένα του 4ου τριμήνου, που βλέπετε παρακάτω. 

	4ο Τρίμηνο
	22.000
	11.000



17.
Προσθέστε μια νέα στήλη πριν από τη στήλη Βιβλία και καταχωρίστε σε αυτή τα παρακάτω στοιχεία.

	CD

	7.000

	8.500

	8.000

	9.000


18.
Ποιοι είναι οι άξονες του γραφήματος;

19.
Τροποποιήστε την εμφάνιση των στηλών του γραφήματος, εφαρμόζοντάς τους χρώματα της αρεσκείας σας.

20.
Κρύψτε το υπόμνημα του γραφήματος.

21.
Εμφανίστε ετικέτες δεδομένων που να παρουσιάζουν τις τιμές των πωλήσεων. 

22.
Χρησιμοποιώντας το φύλλο δεδομένων του γραφήματος, κρύψτε τα δεδομένα που αναφέρονται στις πωλήσεις βιβλίων και CD ώστε να μην παρουσιάζονται στο γράφημα.

23.
Προσθέστε τον τίτλο Πωλήσεις περιοδικών στο γράφημα.

24.
Η εργασία σας με το γράφημα ολοκληρώθηκε. Επιστρέψτε στην παρουσίασή σας.

25.
Προσθέστε στο κάτω μέρος της διαφάνειας, κάτω από το γράφημα, ένα πλαίσιο κειμένου με το κείμενο: Οι τιμές που αναφέρονται αντιστοιχούν σε €.

26.
Αλλάξτε την τιμή για τις πωλήσεις περιοδικών του 3ου τριμήνου στο γράφημα από 7.500 σε 8.500.

27.
Αλλάξτε τον τύπο του γραφήματος από γράφημα στηλών σε γράφημα ράβδων.

28.
Εμφανίστε το υπόμνημα του γραφήματος.

29.
Αλλάξτε τη γραμματοσειρά της περιοχής γραφήματος σε Arial Narrow.

30.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα. 

31.
Κλείστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

6.1192  Σχεδίαση

1.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Μεταφερθείτε στην έκτη διαφάνεια της παρουσίασης.

3.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να εμφανίσουμε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίασης της εφαρμογής.

4.
Χρησιμοποιήστε την κατάλληλη εντολή προκειμένου να εμφανίσετε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίασης, αν αυτή δεν είναι ορατή.

5.
Σχεδιάστε, δεξιά από τον τίτλο Πωλήσεις, ένα αστέρι με πέντε ακτίνες από τη συλλογή των Αυτόματων Σχημάτων.

6.
Πώς μπορούμε να εμφανίσουμε ένα βοηθητικό πλέγμα στις διαφάνειες και ποια είναι η χρήση του;

7.
Αλλάξτε το μέγεθος του Αυτόματου Σχήματος ώστε να είναι ακριβώς 4  4 εκατοστά.

8.
Χρησιμοποιώντας εντολές μενού, αλλάξτε το χρώμα γεμίσματος του αστεριού σε κίτρινο.

9.
Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή ώστε το αστέρι να εμφανίζεται χωρίς περίγραμμα.

10.
Περιστρέψτε το αστέρι κατά 20 μοίρες.

11.
Χρησιμοποιώντας την κατάλληλη εντολή μενού, ορίστε τη θέση του αστεριού ώστε να απέχει οριζόντια ακριβώς 15,5 εκ. και κατακόρυφα ακριβώς 1,5 εκ. από την επάνω αριστερή γωνία της διαφάνειας.

12.
Τοποθετήστε στη συνέχεια το Αυτόματο Σχήμα του αστεριού πίσω από το κείμενο του τίτλου, αλλά μπροστά από το γράφημα.

13.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και μεταφερθείτε στην πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης.

14.
Επιλέξτε το κείμενο του τίτλου Εκδόσεις Θύρα.

15.
Χρησιμοποιήστε την κατάλληλη εντολή προκειμένου να ξεκινήσει η διαδικασία δημιουργίας αντικειμένου WordArt. Στη συνέχεια, επιλέξτε ένα στυλ WordArt από τη διαθέσιμη συλλογή και μορφοποιήστε το αντικείμενο WordArt με τη γραμματοσειρά και το μέγεθος που θέλετε να έχει το εφέ κειμένου σας.

16.
Εισαγάγετε το αντικείμενο WordArt στην πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης.

17.
Διαγράψτε τόσο τον τίτλο της πρώτης διαφάνειας όσο και το σύμβολο κράτησης θέσης του.

18.
Γύρω από το κείμενο του WordArt σχεδιάστε το Αυτόματο Σχήμα Κορνίζα από την κατηγορία Βασικά σχήματα.

19.
Μεταφέρετε το Αυτόματο Σχήμα της κορνίζας πίσω από το κείμενο του WordArt.

20.
Μορφοποιήστε την κορνίζα χωρίς χρώμα γεμίσματος.

21.
Στοιχίστε την κορνίζα και το κείμενο του WordArt μεταξύ τους, ώστε το κείμενο του WordArt να βρίσκεται οριζόντια και κατακόρυφα στο κέντρο της κορνίζας.

22.
Ομαδοποιήστε τα δύο αντικείμενα της πρώτης διαφάνειας.

23.
Τροποποιήστε το ύψος του ομαδοποιημένου αντικειμένου σε 6 εκατοστά και το πλάτος του σε 18 εκατοστά.

24.
Στοιχίστε το κείμενο του WordArt ακριβώς στο κέντρο της διαφάνειας (τόσο οριζόντια όσο και κατακόρυφα).

25.
Εφαρμόστε στο αντικείμενο WordArt ένα εφέ σκιάς της αρεσκείας σας.

26.
Μεταφερθείτε στην έβδομη διαφάνεια της παρουσίασής σας.

27.
Σχεδιάστε μια οριζόντια γραμμή κάτω από τον τίτλο Νέες κυκλοφορίες της διαφάνειας.

28.
Αλλάξτε το πλάτος της γραμμής ακριβώς στα 19 εκατοστά.

29.
Μορφοποιήστε τη γραμμή ώστε το πάχος της να είναι 3,5 στιγμές.

30.
Στοιχίστε τη γραμμή και το πλαίσιο κράτησης θέσης του τίτλου, ώστε να ευθυγραμμιστούν μεταξύ τους, τόσο στο κάτω μέρος τους όσο και στο κέντρο.

31.
Εφαρμόστε πράσινο χρώμα στην γραμμή.

32.
Μετατρέψτε τη γραμμή σε βέλος ώστε να αποκτήσει την παρακάτω μορφή.


33.
Αλλάξτε το στυλ διάστιξης της γραμμής ώστε να αποκτήσει στυλ τετράγωνης τελείας.

34.
Κρύψτε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίασης.

35.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

36.
Κλείστε την εφαρμογή παρουσιάσεων.

6.1293  Εργασία με περισσότερες παρουσιάσεις

1.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από τον φάκελο Τα έγγραφά μου. 

2.
Αλλάξτε την προβολή της παρουσίασης σε Κανονική, εάν δε βρισκόσαστε ήδη σε αυτή.

3.
Χωρίς να κλείσετε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα, ανοίξτε ταυτόχρονα τις παρουσιάσεις Ανακατατάξεις και Εξειδικευμένα προγράμματα από το συνοδευτικό CD.

4.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να μεταφερθούμε από τη μία παρουσίαση στην άλλη.

5.
Χρησιμοποιώντας εντολές μενού, μεταφερθείτε στην παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα. Στη συνέχεια μεταφερθείτε στην τελευταία διαφάνεια της παρουσίασης.

6.
Χρησιμοποιώντας την κατάλληλη εντολή μενού, εισαγάγετε στο τέλος της παρουσίασης Εκδόσεις Θύρα τις τρεις διαφάνειες που περιέχονται στην παρουσίαση Εξυπηρέτηση πελατών, στο συνοδευτικό CD.

7.
Μεταφερθείτε σε προβολή Ταξινόμησης Διαφανειών στην παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

8.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να μεταφέρουμε μια διαφάνεια από μια θέση σε μία άλλη μέσα στην ίδια παρουσίαση.

9.
Μεταφέρετε την όγδοη διαφάνεια της παρουσίασης Εκδόσεις Θύρα ώστε να εμφανίζεται ως τρίτη.

10.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να αντιγράψουμε μια διαφάνεια. 

11.
Αντιγράψτε την πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης Εκδόσεις Θύρα, ώστε να εμφανίζεται και ως έβδομη.

12.
Εμφανίστε την έβδομη διαφάνεια σε Κανονική προβολή.

13.
Διαγράψτε από το κάτω μέρος της έβδομης διαφάνειας το πλαίσιο κειμένου που περιέχει το κείμενο Δημιουργημένο από: και το ονοματεπώνυμό σας. Προσέξτε να μη διαγράψετε το δεσμευτικό θέσης του υπότιτλου.

14.
Μεταφερθείτε σε προβολή Ταξινόμησης Διαφανειών στην παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

15.
Χρησιμοποιώντας τη γραμμή εργασιών μεταφερθείτε στην παρουσίαση Ανακατατάξεις. Στη συνέχεια εμφανίστε την παρουσίαση σε προβολή Ταξινόμησης Διαφανειών.

16.
Κλείστε την παρουσίαση Εξειδικευμένα προγράμματα.
17.
Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή από το μενού, προκειμένου να τακτοποιήσετε τα παράθυρα των δύο ανοιχτών παρουσιάσεων ώστε να εμφανίζονται και οι δύο στην οθόνη.

18.
Ποια παρουσίαση είναι η ενεργή παρουσίαση; Αναφέρετε δυο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να διακρίνουμε την ενεργή παρουσίαση. 

19.
Αναφέρετε το πλήκτρο με το οποίο έχουμε τη δυνατότητα να επιλέξουμε περισσότερες μεμονωμένες (μη γειτονικές) διαφάνειες στην προβολή Ταξινόμησης Διαφανειών μιας παρουσίασης.

20.
Από την παρουσίαση Ανακατατάξεις, επιλέξτε την τρίτη και την πέμπτη διαφάνεια και αντιγράψτε τις χρησιμοποιώντας την κατάλληλη εντολή.

21.
Μεταφερθείτε στην παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα και επικολλήστε τις δύο διαφάνειες ώστε να εμφανίζονται μετά την όγδοη διαφάνεια της παρουσίασης.

22.
Μεταφέρετε την έβδομη διαφάνεια από την παρουσίαση Ανακατατάξεις ώστε να εμφανίζεται ως τελευταία στην παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

23.
Κλείστε την παρουσίαση Ανακατατάξεις, χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που έχετε κάνει σε αυτήν.

24.
Μεγιστοποιήστε το παράθυρο της παρουσίασης Εκδόσεις Θύρα.

25.
Χρησιμοποιώντας το κατάλληλο πλήκτρο, επιλέξτε τις διαφάνειες 11 έως και 14 από την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

26.
Μεταφέρετε τις τέσσερις διαφάνειες ώστε να εμφανίζονται μετά την διαφάνεια 4 της παρουσίασης.

27.
Αναπαράγετε τη 14η διαφάνεια της παρουσίασης.

28.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να διαγράψουμε μια διαφάνεια από την παρουσίαση.

29.
Χρησιμοποιώντας τη μέθοδο των μενού, διαγράψτε την 8η και τη 15η διαφάνεια της παρουσίασης Εκδόσεις Θύρα.

30.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

31.
Κλείστε το PowerPoint.

6.1394  Περαιτέρω μορφοποίηση παρουσίασης

1.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου. 

2.
Μεταφερθείτε στην Κανονική προβολή, εάν δε βρίσκεστε ήδη σε αυτή. 

3.
Αλλάξτε τον προσανατολισμό των διαφανειών της παρουσίασης σε κατακόρυφο.

4.
Χρησιμοποιήστε το πρότυπο σχεδίασης Ρίγες προκειμένου να μορφοποιήσετε την παρουσίασή σας.

5.
Αλλάξτε το χρώμα φόντου όλων των διαφανειών της παρουσίασης χρησιμοποιώντας την επιλογή του εφέ γεμίσματος. Επιλέξτε χρώματα και στυλ της αρεσκείας σας. 

6.
Μεταφερθείτε στην πρώτη διαφάνεια της παρουσίασης και εφαρμόστε ένα άλλο χρώμα φόντου μόνο σε αυτή. 

7.
Αλλάξτε και πάλι τον προσανατολισμό των διαφανειών της παρουσίασης σε οριζόντιο.

8.
Εισαγάγετε στην παρουσίασή σας ένα υποσέλιδο με το κείμενο Εκδόσεις Θύρα στοιχισμένο στο κέντρο.

9.
Ρυθμίστε την παρουσίαση ώστε να μην εμφανίζονται τα στοιχεία της κεφαλίδας και του υποσέλιδου στις διαφάνειες με διάταξη τίτλου.

10.
Μεταφερθείτε στο υπόδειγμα διαφανειών.

11.
Τι είναι και σε τι μας χρησιμεύει το υπόδειγμα διαφανειών;

12.
Μειώστε το μέγεθος του πλαισίου κειμένου του υποσέλιδου και μετακινήστε το ώστε το κείμενο που περιέχεται σε αυτό να εμφανίζεται στην επάνω αριστερή γωνία των διαφανειών.

13.
Χρησιμοποιώντας τη γραμμή εργαλείων, κλείστε το υπόδειγμα διαφανειών και επιστρέψτε στην παρουσίασή σας.

14.
Μεταφερθείτε στη διαφάνεια 10 και αλλάξτε τη διάταξή της ώστε να μετατραπεί από διαφάνεια τίτλου σε κενή διαφάνεια. 

15.
Εισαγάγετε στο υποσέλιδο της παρουσίασής σας αρίθμηση διαφανειών σε όλες τις διαφάνειες εκτός από τις διαφάνειες τίτλου.

16.
Προσθέστε στην κεφαλίδα όλων των σελίδων σημειώσεων την ημερομηνία 8 Σεπτεμβρίου.

17.
Αλλάξτε τον προσανατολισμό σελίδας για τις σελίδες σημειώσεων σε οριζόντιο. 

18.
Μεταφερθείτε στο υπόδειγμα διαφανειών και εισαγάγετε την εικόνα Υδρόγειος.jpg από το συνοδευτικό CD σε όλες τις διαφάνειες εκτός από τις διαφάνειες με διάταξη τίτλου.

19.
Τροποποιήστε τις διαστάσεις της εικόνας ώστε να έχει μέγεθος 1,5  1,5 εκ. Έπειτα, τοποθετήστε τη στο επάνω δεξιό μέρος του υποδείγματος. 

20.
Κλείστε το υπόδειγμα διαφανειών, χρησιμοποιώντας τη μέθοδο του μενού, ώστε να επιστρέψετε στην παρουσίασή σας.

21.
Μεταφερθείτε στη 10η διαφάνεια και εφαρμόστε τις κατάλληλες ρυθμίσεις ώστε να μην εμφανίζονται τα γραφικά και το υποσέλιδο του υποδείγματος στην τρέχουσα διαφάνεια. 

22.
Χρησιμοποιήστε την κατάλληλη εντολή προκειμένου οι διαφάνειες της παρουσίασής σας να προσαρμοστούν για προβολή διαφανειών 35 χιλιοστών.

23.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

24.
Ανοίξτε την παρουσίαση Education από το συνοδευτικό CD.

25.
Εφαρμόστε το πρότυπο σχεδίασης Δορυφορική κεραία στην παρουσίαση.

26.
Διαγράψτε την εικόνα της δορυφορικής κεραίας από όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης, εκτός από τις διαφάνειες τίτλου.

27.
Μορφοποιήστε τον κύριο τίτλο όλων των διαφανειών με διάταξη τίτλου, ώστε να έχει γραμματοσειρά Verdana.

28.
Για όλες τις διαφάνειες λίστας κουκκίδων που υπάρχουν ήδη ή πρόκειται να προστεθούν στην παρουσίαση, εφαρμόστε λίστα αρίθμησης, για το πρώτο επίπεδο λίστας.

29.
Αποθηκεύστε την παρουσίαση με το όνομα  Μορφοποίηση υποδείγματος στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

30.
Κλείστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

6.14  Ορθογραφικός έλεγχος

1.
Ξεκινήστε τo Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Πότε εμφανίζονται κόκκινες κυματιστές γραμμές κάτω από τις λέξεις που πληκτρολογούμε;

3.
Με ποιους τρεις τρόπους μπορούμε να κάνουμε ορθογραφικό έλεγχο σε μια παρουσίαση;

4.
Μεταφερθείτε στη διαφάνεια 4 της παρουσίασής σας.

5.
Χρησιμοποιώντας το μενού συντόμευσης, διορθώστε τις λανθασμένες λέξεις της διαφάνειας. 

6.
Τι μορφή έχει το εικονίδιο Κατάσταση ορθογραφίας όταν η παρουσίαση περιέχει ορθογραφικά λάθη ή άγνωστες λέξεις για το πρόγραμμα;
7.
Χρησιμοποιώντας το εικονίδιο Κατάσταση ορθογραφίας, μεταφερθείτε στις επόμενες ανορθόγραφες ή άγνωστες λέξεις ώστε να τις διορθώσετε, να τις παραβλέψετε, ή να τις προσθέσετε στο ορθογραφικό λεξικό του προγράμματος.

8.
Τι μορφή έχει το εικονίδιο Κατάσταση ορθογραφίας όταν η παρουσίαση δεν περιέχει ορθογραφικά λάθη;
9.
Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

10.
Ανοίξτε την παρουσίαση Εξειδικευμένα προγράμματα από το συνοδευτικό CD, και αποθηκεύστε τη στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

11.
Χρησιμοποιώντας την εντολή μενού Ορθογραφικός έλεγχος, διορθώστε τα ορθογραφικά λάθη της παρουσίασης.

12.
Περιγράψτε τη διαδικασία με την οποία μπορούμε να καταχωρίσουμε μια νέα λέξη στη λίστα της Αυτόματης Διόρθωσης, ενώ εκτελούμε ορθογραφικό έλεγχο.

13.
Αποθηκεύστε την παρουσίαση στην επιφάνεια εργασίας χρησιμοποιώντας το ίδιο όνομα αρχείου.

14.
Κλείστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

6.1595  Εκτύπωση

1.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από τον φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Εμφανίστε την παρουσίαση σε προβολή Προεπισκόπησης Εκτύπωσης.

3.
Μεταφερθείτε ανάμεσα στις διαφάνειες της παρουσίασης.

4.
Εμφανίστε σε προβολή Προεπισκόπησης Εκτύπωσης τις σημειώσεις του ομιλητή για τη δεύτερη διαφάνεια.

5.
Εμφανίστε τις σημειώσεις ακροατηρίου, με έξι διαφάνειες ανά σελίδα.

6.
Αλλάξτε τον προσανατολισμό σελίδας των σημειώσεων ακροατηρίου.

7.
Εμφανίστε τη διάρθρωση της παρουσίασης σε προβολή Προεπισκόπησης Εκτύπωσης.

8.
Κλείστε την προβολή Προεπισκόπηση Εκτύπωσης και επιστρέψτε στην Κανονική προβολή της παρουσίασης.

9.
Μεταφερθείτε στην τρίτη διαφάνεια. 

10.
Χρησιμοποιήστε την κατάλληλη εντολή ώστε να τυπώσετε μόνο την ενεργό διαφάνεια με αποχρώσεις του γκρι.

11.
Χρησιμοποιήστε την κατάλληλη εντολή ώστε να τυπώσετε τις σημειώσεις του ομιλητή, αλλά μόνο για τη διαφάνεια 2 της παρουσίασης.

12.
Τυπώστε τις σημειώσεις για το ακροατήριο. Επιλέξτε να εμφανίζονται 9 διαφάνειες σε κάθε τυπωμένη σελίδα, χρησιμοποιώντας κατακόρυφη διάταξη εκτύπωσης των διαφανειών. 

13.
Μεταφερθείτε στην προβολή Ταξινόμησης Διαφανειών και επιλέξτε τις διαφάνειες 8, 9, 11, και 12. Εκτελέστε την κατάλληλη εντολή, προκειμένου να τυπωθούν σημειώσεις για το ακροατήριο μόνο για τις επιλεγμένες διαφάνειες. Φροντίστε ώστε να τυπωθούν και οι 4 διαφάνειες σε μία σελίδα.

14.
Ανοίξτε την παρουσίαση Εξυπηρέτηση πελατών από το συνοδευτικό CD.

15.
Εκτελέστε την κατάλληλη εντολή, προκειμένου να τυπώσετε για το ακροατήριο 2 αντίτυπα της παρουσίασης χωρίς συρραφή. Φροντίστε ώστε να τυπώνονται 3 διαφάνειες ανά σελίδα με πλαίσιο διαφανειών.

16.
Πώς μπορούμε να επιλέξουμε έναν άλλον εκτυπωτή για την εκτύπωσή μας;

17.
Τυπώστε τη διάρθρωση όλου του κειμένου των διαφανειών της παρουσίασης Εξυπηρέτηση πελατών.

18.
Ανοίξτε την παρουσίαση Εξειδικευμένα προγράμματα από το συνοδευτικό CD.

19.
Τυπώστε τις διαφάνειες 3 έως 5 της παρουσίασης. Ρυθμίστε κατάλληλα τις επιλογές, ώστε και οι τρεις διαφάνειες να εμφανίζονται σε μία σελίδα εκτύπωσης.

20.
Στείλτε την παρουσίαση σε ένα αρχείο εκτύπωσης αντί για τον εκτυπωτή. Αποθηκεύστε το αρχείο εκτύπωσης με το όνομα Αρχείο εκτύπωσης.

21.
Κλείστε όλες τις ανοικτές παρουσιάσεις, χωρίς να αποθηκευτούν τυχόν αλλαγές που κάνατε σε αυτές.

22.
Κλείστε την εφαρμογή Microsoft PowerPoint.

6.1696  Προβολή παρουσίασης και εφέ

1.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να ξεκινήσουμε την προβολή της παρουσίασης μας.

3.
Ποια διαφορά υπάρχει ανάμεσα στην εντολή Προβολή παρουσίασης του μενού και στο κουμπί Προβολή παρουσίασης;

4.
Δώστε την κατάλληλη εντολή προκειμένου να ξεκινήσει η προβολή παρουσίασης των διαφανειών σας από την πρώτη διαφάνεια. 

5.
Αναφέρετε τρεις τρόπους με τους οποίους μπορούμε να εμφανίσουμε την επόμενη διαφάνεια της παρουσίασης.

6.
Αναφέρετε τρεις τρόπους με τους οποίους μπορούμε να εμφανίσουμε την προηγούμενη διαφάνεια της παρουσίασης.

7.
Χρησιμοποιώντας τις κατάλληλες εντολές, μεταφερθείτε στην τρίτη διαφάνεια της προβολής παρουσίασης.

8.
Αναφέρετε δυο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να διακόψουμε την προβολή της παρουσίασης. 

9.
Διακόψτε την προβολή της παρουσίασης ενώ βρίσκεστε στην τρίτη διαφάνεια.

10.
Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή προκειμένου να μην εμφανίζονται οι διαφάνειες 6 και 7 κατά την προβολή της παρουσίασης.

11.
Εφαρμόστε σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης το εφέ εναλλαγής διαφανειών Σβήσιμο εικόνας με μικρή ταχύτητα. 

12.
Ρυθμίστε την παρουσίαση ώστε η διαδοχή διαφανειών να γίνεται είτε με το ποντίκι είτε αυτόματα, 5 δευτερόλεπτα μετά το τελευταίο συμβάν. Χρησιμοποιήστε ηχητικό εφέ της αρεσκείας σας.

13.
Μεταφερθείτε στην τέταρτη διαφάνεια της παρουσίασης, και εφαρμόστε στη λίστα με τις κουκκίδες κίνηση, ώστε να προσθέσετε το εφέ Αλλαγή στυλ γραμματοσειράς από την κατηγορία Έμφαση για να υπογραμμίζονται όλα τα στοιχεία της λίστας, χωρίς την εφαρμογή έντονης γραφής.

14.
Μεταφερθείτε στη διαφάνεια 5, και προσθέστε στα περιεχόμενά της το εφέ συνδυασμού κίνησης Τίτλος με μεγάλα γράμματα από την κατηγορία Συναρπαστικά. 

15.
Μεταφερθείτε στη διαφάνεια 11 και προσθέστε στο γράφημα το εφέ προσαρμοσμένης κίνησης Σκακιέρα από την κατηγορία Είσοδος. Ρυθμίστε το εφέ ώστε τα στοιχεία του γραφήματος να εμφανίζονται Ανά σειρά και χωρίς ήχο. 

16.
Εφαρμόστε στο Αυτόματο σχήμα αστεριού της ίδιας διαφάνειας το προσαρμοσμένο εφέ κίνησης Στροβίλισμα από την κατηγορία Έμφαση, και στον τίτλο το προσαρμοσμένο εφέ κίνησης Ρόμβος από την κατηγορία Είσοδος.

17.
Προσαρμόστε τη σειρά των προσαρμοσμένων κινήσεων της διαφάνειας 11 ώστε να εμφανίζονται με την ακόλουθη σειρά: τίτλος, γράφημα, και τέλος το Αυτόματο σχήμα του αστεριού.

18.
Απενεργοποιήστε την εμφάνιση του συνδυασμού κίνησης από τη διαφάνεια 5.

19.
Μεταφερθείτε στη διαφάνεια 13 της παρουσίασης και εφαρμόστε σε αυτή το συνδυασμό κίνησης με την ονομασία Συμπίεση από την κατηγορία Συνηθισμένα. Προσαρμόστε στη συνέχεια το εφέ κίνησης των περιεχομένων της λίστας ώστε μετά το τέλος της κίνησης να εμφανίζονται με μπλε χρώμα γραμματοσειράς.

20.
Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή ώστε να εμφανίζονται οι κρυμμένες διαφάνειες 6 και 7 κατά την προβολή της παρουσίασης.

21.
Πώς μπορούμε να ρυθμίσουμε την προβολή της παρουσίασης ώστε να εμφανίζονται σε αυτή μόνον οι διαφάνειες 1 έως 5;

22.
Προσθέστε εφέ κίνησης και ήχου της επιλογής σας στα υπόλοιπα περιεχόμενα της παρουσίασης, χρησιμοποιώντας συνδυασμούς κίνησης, προσαρμογή κίνησης, και εφέ εναλλαγής διαφανειών.

23.
Αποθηκεύστε και κλείστε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα.

24.
Κλείστε το Microsoft PowerPoint.

6.1797  Αποθήκευση και διαχείριση αρχείων

1.
Ξεκινήστε το Microsoft PowerPoint και ανοίξτε την παρουσίαση Εκδόσεις Θύρα από το φάκελο Τα έγγραφά μου.

2.
Ποια η διαφορά της εντολής Αποθήκευση με την εντολή Αποθήκευση ως;

3.
Τι προέκταση ονόματος αρχείου χρησιμοποιεί το πρόγραμμα PowerPoint;

4.
Αποθηκεύστε την παρουσίαση με όνομα Ετήσιο Συνέδριο στην επιφάνεια εργασίας σας.

5.
Σε ποιες περιπτώσεις είναι καλό να χρησιμοποιούμε την επιφάνεια εργασίας ως χώρο αποθήκευσης;

6.
Αλλάξτε το όνομα του συντάκτη για την παρουσίαση Ετήσιο Συνέδριο ώστε να εμφανίσετε το όνομά σας ως συντάκτη της παρουσίασης.

7.
Προσθέστε το κείμενο Έκδοση ιστοσελίδας 1.0 στην ιδιότητα Σχόλια της παρουσίασης Ετήσιο Συνέδριο.

8.
Πώς μπορούμε να τροποποιήσουμε τα στοιχεία του χρήστη που θα εμφανίζονται σε όλα τα αρχεία που δημιουργούμε με το Microsoft PowerPoint;

9.
Προκειμένου να ελέγξετε πώς θα εμφανιστεί η παρουσίαση εάν αποθηκευτεί για χρήση στο Διαδίκτυο, δείτε την προεπισκόπηση της παρουσίασής σας ως ιστοσελίδας.

10.
Πλοηγηθείτε στην ιστοσελίδα που περιέχει την παρουσίαση.

11.
Κλείστε την εφαρμογή του φυλλομετρητή και επιστρέψτε στην παρουσίαση.

12.
Αποθηκεύστε την παρουσίαση ως ιστοσελίδα σε δισκέτα. Χρησιμοποιήστε το ίδιο όνομα αρχείου. 

13.
Τι προέκταση ονόματος έχει η παρουσίασή μας τώρα που αποθηκεύτηκε ως ιστοσελίδα;

14.
Κλείστε την παρουσίαση Ετήσιο Συνέδριο.

15.
Ανοίξτε την παρουσίαση Ανακατατάξεις από το συνοδευτικό CD.

16.
Αποθηκεύστε την παρουσίαση με το ίδιο όνομα στην επιφάνεια εργασίας σας, σε μορφή Προβολής του PowerPoint. 

17.
Κλείστε την παρουσίαση Ανακατατάξεις και το PowerPoint.

18.
Εντοπίστε στην επιφάνεια εργασίας τα δυο αποθηκευμένα αρχεία Ετήσιο Συνέδριο και Ανακατατάξεις. Τι διαφορές υπάρχουν ανάμεσα στις δυο παρουσιάσεις;

19.
Τι προέκταση ονόματος έχει η παρουσίασή μας τώρα που αποθηκεύτηκε σε μορφή Προβολής του PowerPoint;

20.
Στην επιφάνεια εργασίας, διπλοπατήστε στο εικονίδιο της παρουσίασης Ανακατατάξεις για να την εμφανίσετε.

21.
Ανοίξτε την εφαρμογή παρουσιάσεων και φορτώστε την παρουσίαση Εξειδικευμένα προγράμματα από το συνοδευτικό CD.

22.
Αποθηκεύστε την παρουσίαση ως πρότυπο σχεδίασης στο φάκελο Τα έγγραφά μου, χρησιμοποιώντας την ονομασία Πρότυπο για ενημέρωση.

23.
Κλείστε το πρότυπο σχεδίασης Πρότυπο για ενημέρωση, χωρίς να κλείσετε το PowerPoint.

24.
Δημιουργήστε μια νέα παρουσίαση χρησιμοποιώντας ένα πρότυπο. Πλοηγηθείτε στο πλαίσιο διαλόγου Πρότυπα και επιλέξτε ένα πρότυπο της αρεσκείας σας. Προσθέστε κείμενο και εφέ και εφαρμόστε τις μορφοποιήσεις που θέλετε προκειμένου να δημιουργήσετε μια δική σας παρουσίαση.
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