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1. Γενικά χαρακτηριστικά του προγράµµατος 

PowerPoint 

Το πρόγραµµα PowerPoint της εταιρείας Microsoft χρησιµοποιείται για τη δηµιουργία 

παρουσιάσεων οποιουδήποτε είδους. Ανήκει και αυτό στα προγράµµατα του Microsoft 

Office και λειτουργεί στο περιβάλλον των windows. Γενικά το PowerPoint χρησιµοποιείται 

για: 

►  Σύντοµε ς  παρουσ ιάσε ι ς  µ ε  χρήση  δ ιαφανε ιών  ( s l i des ) .  

►  Παρουσ ιάσε ι ς  µ έσω  υπολογ ιστή  κα ι  χρήση  προβολ ι κή ς  

συσκευής  ( v i deo  p ro jec t o r ) .  

►  ∆ηµ ι ουργ ία  δ ι αφανε ιών  ( s l i de s )  σε  θετ ι κό  φιλµ ,  δ ιαστάσεων  

24x36 ,  γ ια  παρουσ ιάσε ι ς  µ έσω  αντ ίσ το ι χων  συσκευών  

προβολής  δ ιαφανε ιών .  

Οι πιο συνηθισµένες ιδιότητες του προγράµµατος, που χρησιµοποιούνται για τη 

δηµιουργία παρουσιάσεων, χωρίς δυσκολία ακόµη και από τον άπειρο χρήστη είναι οι 

ακόλουθες: 

►  Σχεδ ι ασµός  κα ι  οργάνωση  της  παρουσ ίασης .  

►  Σχεδ ίαση  των  δ ιαφανε ιών  µ ι α ς  παρουσ ίασης  (δηλαδή  βασ ι κά  

χαρακτηρ ιστ ι κά  των  σελ ίδων  της  παρουσ ίασης )  ώστε  να  ε ί να ι  

οµο ιόµορφες .   

►  Σύνταξη  κα ι  επεξεργασ ία  κε ιµένου  σε  κάθε  σελ ί δα  (δ ιαφάνε ια )  

της  παρουσ ίασης  ( µε  τρόπο  παρόµο ιο  µ ε  αυτόν  του  

προγράµµατος  Ms -Word ) .  

►  ∆ηµ ι ουργ ία  κα ι  επεξεργασ ία  π ι νάκων  παρόµο ιων  µε  αυτούς  του  

Wo rd  κα ι  του  E xce l .  

►  ∆ηµ ι ουργ ία  κα ι  επεξεργασ ί α  γραφ ι κών  παραστάσεων  παρόµο ιων  

µ ε  αυτές  του  Exce l .  

►  Χρήση  του  προγράµµατος  σχεδ ίασης  (d raw) ,  που  
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χρησ ιµοπο ι ε ί τα ι  κα ι  στα  άλλα  προγράµµατα  του  O f f i ce ,  γ ι α  τη  

δηµ ι ο υργ ία  σχεδ ίων .  Τα  σχέδ ια  αυτά  µπορούν  να  

περ ι λαµβάνουν  σχήµατα ,  σύµβολα ,  βέλη  κα ι  γραµµέ ς  δ ιαφόρων  

τύπων .  Η  εργαλε ι οθήκη  σχεδ ίασης  κα ι  παραδε ί γµατα  των  

επ ι λογών  περ ι έ χοντα ι  στην  Εικόνα  1 .1 .  

      

 

Εικόνα 1.1. Η εργαλειοθήκη σχεδίασης και παραδείγµατα επιλογών σχηµάτων, 

γραµµών, βελών του προγράµµατος Draw 

►  Ε ισαγωγή  ε ι κόνων  κα ι  φωτογραφ ιών  (C l i p  A r t )  κα ι  άλλων  ε ί τ ε  

µ έσω  αρχε ίων ,  ε ί τ ε  κα ι  άµεσα  µ ε  αντ ι γραφή  κα ι  επ ι κόλλησή  

τους  ( copy  –  pas te ) .  

►  ∆υνατότητα  δ ι αµόρφωσης  κα ι  καθ ι έρωσης  των  βασ ι κών  

χαρακτηρ ιστ ι κών  του  παρασκην ί ου  κα ι  του  προσκην ίου  των  

δ ιαφανε ιών  µ ι α ς  παρουσ ίασης .   

►  Υποστήρ ι ξη  της  δ ιαδ ι κασ ία ς  δηµ ι ουργ ί α ς  παρουσ ιάσεων  µ ε  

ε ι δ ι κούς  οδηγούς  (w i za rd s ) .  

►  ∆υνατότητα  επ ι λογής  κα ι  χρήσης  προετο ιµασµένων  φορµών  

( Temp l a t e s ) ,  µέσα  από  ένα  σύνολο  από  φόρµε ς  που  

ανταποκρ ί νοντα ι  σε  δ ι άφορες  θεµατ ι κ έ ς  ενότητε ς  

παρουσ ιάσεων .  

►  ∆υνατότητα  δηµ ι ουργ ί α ς  παρουσ ιάσεων  µ ε  χρήση  ήχου  κα ι  
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κ ι νούµ ενης  ε ι κόνας  ( an ima t i on ) .   

Από τα παραπάνω είναι φανερό ότι το πρόγραµµα Power Point µας υποστηρίζει  στη 

δηµιουργία κάθε είδους παρουσίασης και µάλιστα µας καθοδηγεί κατά τη διάρκεια της 

σχεδίασης και δηµιουργίας µιας παρουσίασης.  

Όπως είδαµε µια παρουσίαση (presentation) αποτελείται από µια ακολουθία διαφανειών 

(slides). Οι διαφάνειες είναι δυνατόν να περιέχουν κείµενο, διαγράµµατα και γραφικές 

παραστάσεις που έχουν δηµιουργηθεί µε το PowerPoint, ή έγγραφα του Word,  φύλλα 

εργασίας του Excel, πίνακες από βάσεις δεδοµένων, γραφικές παραστάσεις, animation, 

κλπ.  

1.1. Εκκίνηση του PowerPoint 

Η ενεργοποίηση του προγράµµατος PowerPoint µπορεί να γίνει µε το κουµπί Start των 

windows , µετά εκτέλεση της εντολής Programs ή (All Programs) και στη 

συνέχεια κλικ στο εικονίδιο του PowerPoint. 

Ένας άλλος τρόπος εκκίνησης του PowerPoint είναι να κάνουµε (διπλό) αριστερό κλικ 

στο εικονίδιό του,  (αν αυτό εµφανίζεται στην επιφάνεια εργασίας των 

Windows). Το εικονίδιο του PowerPoint βρίσκεται συνήθως στην οµάδα προγραµµάτων 

του Microsoft Office. 

1.2. Βασική οθόνη του PowerPoint 

Στη συνέχεια επιλέγουµε Programs | Microsoft Office 

, µετά  και τέλος 

Microsoft Office PowerPoint 2003 . Μετά τα 

παραπάνω εµφανίζεται η βασική οθόνη του PowerPoint, όπως φαίνεται στην Εικόνα 

1.2.  
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Εικόνα 1.2 Οθόνη του προγράµµατος PowerPoint  

Η οθόνη του PowerPoint περιλαµβάνει τα παρακάτω βασικά στοιχεία, µερικά από τα 

οποία είναι ίδια µε αυτά του προγράµµατος  Word:  

α) Τη γραµµή τίτλου (µε χρήση παρόµοια µε αυτή του word),  

β) το µενού εντολών (η γραµµή menu),  

γ) τις εργαλειοθήκες (µε χρήση παρόµοια µε αυτή του word, κατά περίπτωση),  

δ) τους οριζόντιους και κάθετους κανόνες  (µε χρήση παρόµοια µε αυτή του word),  

ε) το πλαίσιο εργασιών για τη δηµιουργία διαφορετικών τύπων και φορµών διαφανειών, 

στ) την περιοχή διάρθρωσης και διαφανειών (outline και slides) που εµφανίζουν τη δοµή 
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και το κείµενο των διαφανειών και µια λίστα των διαφανειών σε σµίκρυνση,  

ζ) τη γραµµή κατάστασης (µε χρήση παρόµοια µε αυτή του word),  

η) τα κουµπιά επιλογών του είδους προβολής . 
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2. ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης 

Για να δηµιουργήσουµε µια νέα παρουσίαση χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του 

µενού File | New. Αµέσως µετά στο δεξί µέρος του παραθύρου (πλαισίου) του 

PowerPoint εµφανίζονται όλες οι διαθέσιµες επιλογές, όπως φαίνεται στην Εικόνα 2.1.  

 

Εικόνα 2.1 ∆ιαθέσιµες επιλογές νέας παρουσίασης 

►  Η  επ ι λογή   (κενή  παρουσίαση )  οδηγε ί  στη  

δηµ ι ο υργ ία  µ ι α ς  νέας  παρουσ ίασης ,  χωρ ί ς  τη  χρήση  κάπο ια ς  

φόρµας  (ή  προτύπου  σχεδ ίασης ) .  Στην  περ ίπτωση  αυτή  ο  

χρήστης  έχε ι  αποφασ ίσε ι  γ ια  τη  δ ιάρθρωση  της  παρουσ ίασης  

κα ι  θα  την  πραγµατοπο ιήσε ι  ο  ί δ ι ο ς .  
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►  Η  επ ι λογή   (Από  τα  σχεδ ιαστ ικά  πρότυπα )  

έχε ι  σαν  αποτέλ εσµα  τη  δυνατότητα  επ ι λογής  ενός  

συγκεκρ ιµ ένου  προτύπου  σχεδ ίασης  στο  οπο ίο  θα  βασ ιστε ί  η  

παρουσ ίαση .  

►  Η  επ ι λογή   (Από  τον  οδηγό  αυτόµατου  

περ ιεχοµένου )  οδηγε ί  στη  δηµ ι ουργ ία  µ ι α ς  παρουσ ίασης  όταν  

ο  χρήστης  δεν  έχε ι  αποφασ ίσ ε ι  γ ια  τη  δ ι άρθρωσή  της  κα ι  

επ ιθυµ ε ί  να  ε ξετάσε ι  κα ι  να  επ ι λ έ ξ ε ι  µ ι α  από  τ ι ς  προτε ι νόµ ενε ς  

δ ιαρθρώσε ι ς  από  το  πρόγραµµα  PowerPo in t .  

Επιλογή κενής παρουσίασης 

Μετά την επιλογή  (κενής παρουσίασης), η οθόνη του PowerPoint 

θα διαµορφωθεί όπως φαίνεται στην Εικόνα 2.2.  
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Εικόνα 2.2 Πλαίσιο επιλογών των τύπων και µορφών της διαφάνειας 

Συγκεκριµένα, θα προετοιµασθεί κατάλληλα ο χώρος επεξεργασίας της πρώτης 

διαφάνειας της παρουσίασης και ο χρήστης θα προχωρήσει στη σχεδίαση µε βάση τις 

επιθυµίες του. Παρατηρούµε ότι στο δεξί µέρος της οθόνης εµφανίζεται ένα πλαίσιο που 

περιλαµβάνει µε παραστατικό τρόπο τις δυνατές επιλογές, που είναι σχετικές µε τους 

διαφορετικούς τύπους και µορφές που µπορεί να πάρει η πρώτη διαφάνεια της 

παρουσίασης. Οι επιλογές µπορούν να εξερευνηθούν µε χρήση των κάθετων γραµµών 

κύλισης που είναι διαθέσιµες. 

Επιλογή µε τον οδηγό αυτόµατου περιεχοµένου 

Μετά την επιλογή  η οθόνη του PowerPoint θα διαµορφωθεί 

όπως δείχνει η Εικόνα 2.3.  
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Εικόνα 2.3 Επιλογή παρουσίασης µε τον οδηγό αυτόµατου περιεχοµένου 

Παρατηρούµε ότι στο αριστερό µέρος του πλαισίου παρουσιάζεται η ακολουθία των 

βηµάτων της διαδικασίας,  µε παραστατικό τρόπο. 

Στη συνέχεια κάνουµε αριστερό κλικ στο κουµπί  (Επόµενο) και 

παρουσιάζεται το πλαίσιο που περιέχεται στην Εικόνα 2.4. 
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Εικόνα 2.4 Επιλογή παρουσίασης µε τον οδηγό αυτόµατου περιεχοµένου 

Παρατηρούµε ότι ήδη βρισκόµαστε στο 2ο βήµα της διαδικασίας .  Το 

πλαίσιο που παρουσιάζεται περιέχει πολλές διαφορετικές επιλογές, που είναι στη διάθεσή 

µας. 

Συγκεκριµένα, κάθε µια από τις επιλογές  

 

οδηγεί σε ένα πλήθος διαφορετικών επιλογών για την παρουσίασή µας, που βρίσκονται 

στο αµέσως δεξιά πλαίσιο.  

Αντίστοιχα µε τη θεµατική ενότητα παρέχεται ένα σύνολο από σχετικές επιλογές. Εµείς 

θεωρούµε ότι στη συνέχεια επιλέγουµε . Τότε θα έχουµε ως επόµενες 

επιλογές αυτές που φαίνονται στην Εικόνα 2.5. Από αυτές θεωρούµε ότι µας ενδιαφέρει 

η επιλογή Selling a Product or Service  (Πώληση προϊόντος ή Υπηρεσίας) την 

οποία και επιλέγουµε.  
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Εικόνα 2.5 ∆ιάρθρωση παρουσίασης για Πωλήσεις και µάρκετινγκ 

Στη συνέχεια κάνουµε αριστερό κλικ στο κουµπί  (Επόµενο) και πηγαίνουµε 

στο επόµενο βήµα, .   

 

Εικόνα 2.6 ∆ιάρθρωση παρουσίασης, επιλογή στυλ της παρουσίασης 

Το πλαίσιο διαµορφώνεται τώρα όπως δείχνει η Εικόνα 2.6. Από τις προσφερόµενες 

επιλογές διαλέγουµε την επιθυµητή. Στη συγκεκριµένη περίπτωση θα επιλέξουµε 

 (Παρουσίαση στην Οθόνη).  
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Συνεχίζουµε µε αριστερό κλικ στο κουµπί  (Επόµενο) και πηγαίνουµε στο 

επόµενο βήµα, , όπως δείχνει η Εικόνα 2.7. 

  

Εικόνα 2.7 ∆ιάρθρωση παρουσίασης, εισαγωγή τίτλου και άλλες επιλογές της 

παρουσίασης 

 

Εικόνα 2.8 Ολοκλήρωση της διαδικασίας διάρθρωσης της παρουσίασης 
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Εισάγουµε τον τίτλο της παρουσίασης, τι ακριβώς θέλουµε να εµφανίζεται στο υποσέλιδο 

κάθε διαφάνειας και αν θέλουµε ζητάµε να φαίνεται ή όχι η ηµεροµηνία τελευταίας 

επεξεργασίας της παρουσίασης και οι αύξων αριθµός κάθε διαφάνειας. Μετά κάνουµε 

αριστερό κλικ στο κουµπί  (Επόµενο) και πηγαίνουµε στο επόµενο και 

τελευταίο βήµα,  (Εικόνα 2.8). Από το βήµα αυτό ολοκληρώνουµε τη 

διαδικασία µε  (τέλος). 

 

Εικόνα 2.9 Αποτέλεσµα της διαδικασίας διάρθρωσης της παρουσίασης µε τον 

οδηγό αυτόµατου περιεχοµένου 

Το αποτέλεσµα της όλης διαδικασίας περιέχεται στη Εικόνα 2.9. Στη συνέχεια ο 

χρήστης µπορεί να συµπληρώσει ότι επιθυµεί και να κάνει όποιες διορθώσεις στη 

διάρθρωση µόνος του.  
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2.1. ∆ηµιουργία µιας νέας διαφάνειας 

Παρατηρούµε ότι η οθόνη του PowerPoint περιλαµβάνει τρία µέρη, που είναι χωρισµένα 

µεταξύ τους, όπως φαίνεται στην Εικόνα 2.10. 

 

Εικόνα 2.10 Τύποι διαφανειών που µπορούµε να επιλέξουµε  

►  Στο  αρ ισ τερό  µέρος  της  οθόνης  υπάρχουν  δυο  κάρτε ς  
 

.  Η  µ ί α  ε ί να ι  η  κάρτα  

∆ ιάρθρωσης  (Ou t l i ne )  κα ι  η  άλλη  η  κάρτα  ∆ ιαφανε ιών  ( S l i de s ) .  

Η  πρώτη  περ ι λαµβάνε ι  τα  κε ίµενα  των  δ ι αφανε ιών  κα ι  η  

δεύτερη  τ ι ς  ί δ ι ε ς  τ ι ς  δ ιαφάνε ι ε ς  σε  σµ ί κρυνση .  Αν  η  περ ιοχή  

ελαχ ιστοπο ιηθε ί  τότε  µπορε ί  να  µην  εµφαν ί ζ ον τα ι  ο ι  τ ί τλο ι  κα ι  

ο ι  κάρτες  να  έχουν  τη  µορφή   
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►  Στο  κέντρο  της  οθόνης  εµφαν ί ζ ε τα ι  η  τρέχουσα  δ ιαφάνε ια ,  ενώ  

ακρ ιβώς  κάτω  από  τη  δ ιαφάνε ια  ε ί να ι  µ ι α  περ ιοχή  που  

χρησ ιµοπο ι ε ί τα ι  γ ια  ε ισαγωγή  σηµ ε ιώσεων .  Συγκεκρ ιµένα ,  στην  

περ ι οχή  αυτή  µπορούµ ε  να  ε ισάγουµ ε  σηµε ιώσε ι ς  γ ια  τον  

οµ ι λη τή ,  ο ι  οπο ί ε ς  όµως  δεν  εµφαν ί ζον τα ι  στην  παρουσ ίαση .   

►  Στο  δεξ ι ό  µέρος  της  οθόνης  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  

 µ ε  τ ι ς  φόρµε ς  κα ι  τύπους  των  

δ ιαφανε ιών  που  µπορούµ ε  να  επ ι λ έ ξουµ ε .  

Η διάταξη αυτή, όπως θα δούµε στη συνέχεια, ονοµάζεται κανονική προβολή 

(normal). 

Εισαγωγή νέας διαφάνειας 

Για να εισάγουµε µια νέα διαφάνεια στην παρουσίαση µας, θα πρέπει πρώτα να κάνουµε 

τρέχουσα τη διαφάνεια, µετά από την οποία θέλουµε να εισάγουµε τη νέα διαφάνεια. 

Στη συνέχεια επιλέγουµε από το µενού Insert | New Slide (Εισαγωγή | Νέα 

∆ιαφάνεια). Τότε το πρόγραµµα δηµιουργεί µια νέα διαφάνεια (new slide), η οποία 

είναι τύπου “Title and Text”. (Είναι προφανές ότι όταν δηµιουργούµε διαδοχικές 

διαφάνειες, δεν χρειάζεται να κάνουµε τίποτα άλλο από το να επιλέξουµε Insert | New 

Slide, αφού η κάθε επόµενη θα τοποθετηθεί στη θέση της, δηλαδή µετά την τρέχουσα).  

Η τρέχουσα διαφάνεια είναι αυτή η οποία φαίνεται στο κεντρικό µέρος του πλαισίου. Αν 

θέλουµε να κάνουµε τρέχουσα µια διαφάνεια που βρίσκεται οπουδήποτε στη σειρά των 

διαφανειών (εµπρός ή πίσω), το πιο εύκολο είναι να κάνουµε αριστερό κλικ µε το ποντίκι 

στη συγκεκριµένη διαφάνεια που εµφανίζεται στο αριστερό µέρος του παραθύρου και 

συγκεκριµένα στην περιοχή  ∆ιάρθρωση / 

∆ιαφάνειες.  
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Στην συγκεκριµένη περίπτωση 

 

κάνουµε αριστερό κλικ στη 

διαφάνεια 4 και αυτή γίνεται η «τρέχουσα». Η νέα διαφάνεια που θα δηµιουργηθεί µε 

την επιλογή Insert | New Slide θα πάρει τον αριθµό 5 (δηλαδή θα τοποθετηθεί 

ανάµεσα στη διαφάνεια 4 και την ως τώρα 5). 

Όπως είδαµε, στο δεξί µέρος της οθόνης του PowerPoint εµφανίζεται το πλαίσιο 

διαλόγου µε τους διαφορετικούς τύπους των διαφανειών που µπορούµε να 

χρησιµοποιήσουµε. Για να αλλάξουµε τον τύπο της διαφάνειας που έχουµε εισάγει, αρκεί 

να επιλέξουµε από το πλαίσιο τον τύπο που θέλουµε . 

Στη νέα διαφάνεια µπορούµε να εισάγουµε κείµενο, πίνακες, γραφικές παραστάσεις, 

εικόνες, φύλλα εργασίας του Excel κλπ.  

∆ιαγραφή διαφάνειας 

Για τη διαγραφή µιας υπάρχουσας διαφάνειας την εντοπίζουµε πρώτα κατά τα γνωστά. 

Συγκεκριµένα µεταβαίνουµε στην περιοχή  

∆ιάρθρωση / ∆ιαφάνειες και επιλέγουµε είτε  είτε . Εντοπίζουµε τη 

διαφάνεια και κάνουµε επάνω της δεξί κλικ. Στο εµφανιζόµενο µενού συντόµευσης 

επιλέγουµε ∆ιαγραφή ∆ιαφάνειας (Delete Slide). Το ίδιο µπορεί να γίνει και µε την 

ακολουθία εντολών του µενού Edit | Delete Slide. Όλα τα παραπάνω φαίνονται στην 

Εικόνα 2.11.  
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Εικόνα 2.11 ∆ιαγραφή διαφάνειας 

∆ηµιουργία αντιγράφου διαφάνειας 

Για τη δηµιουργία αντιγράφου µιας διαφάνειας κάνουµε τα εξής: 

Μεταβαίνουµε στην περιοχή  ∆ιάρθρωση / 

∆ιαφάνειες και εντοπίζουµε τη διαφάνεια. Στη συνέχεια επιλέγουµε τη διαφάνεια µε 

αριστερό κλικ, είτε στη λίστα της διάρθρωσης, είτε στη λίστα των διαφανειών, οπότε η 

διαφάνεια γίνεται τρέχουσα.  

Μετά εκτελούµε την ακολουθία εντολών του µενού Insert | Duplicate Slide 

 και ένα αντίγραφο της τρέχουσας διαφάνειας θα τοποθετηθεί 

αµέσως µετά την τρέχουσα. Θα πρέπει να σηµειώσουµε ότι αν δεν επιλέξουµε µια 

διαφάνεια ως τρέχουσα και δεν υπάρχει επιλεγµένη διαφάνεια, τότε το αντίγραφο της 
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διαφάνειας θα καταχωρηθεί στο τέλος της παρουσίασης (ως τελευταία διαφάνεια).  

2.2 Τρόποι προβολής των διαφανειών 

Το PowerPoint µας δίνει τη δυνατότητα να προβάλουµε µια παρουσίαση µε 

διαφορετικούς τρόπους, σύµφωνα µε τις ανάγκες µας και τις επιθυµίες µας κάθε φορά. Ο 

τρόπος προβολής της παρουσίασης επιλέγεται από το µενού  µε την εντολή View. Στη 

συνέχεια αναδύεται ένα µενού παρόµοιο µε αυτά των άλλων προγραµµάτων του Office, 

(Word, Excel κλπ) όπως φαίνεται στην Εικόνα 2.12. Όλοι οι δυνατοί τρόποι προβολών 

µπορεί να επιλεγούν και από τα ειδικά κουµπιά  που βρίσκονται στο κάτω 

αριστερό µέρος της οθόνης.  

Σχετικά µε τα κουµπιά αυτά αλλά και άλλα, σηµειώνουµε ότι στα προγράµµατα του 

Microsoft Office, αν αφήσουµε για λίγο χρόνο το δείκτη του ποντικιού στην επιφάνεια 

ενός κουµπιού επιλογής, θα εµφανισθεί µια ετικέτα που υπενθυµίζει τη χρήση του 

συγκεκριµένου κουµπιού. 

 

 

Εικόνα 2.12 Αναδυόµενο µενού της εντολής View  
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Το πρώτο µέρος του µενού περιλαµβάνει τις δυνατές επιλογές προβολής που είναι οι 

ακόλουθες: 

►  Norma l  (Κανον ι κή  προβολή )  

►  S l i de  So r t e r  (Ταξ ι νόµηση  δ ιαφανε ιών )  

►  S l i de  Show (Παρουσ ίαση  δ ιαφανε ιών )  

►  No tes  Page  (Σελ ίδα  σηµε ιώσεων )  

Η Κανονική Προβολή (Normal) 

Όπως είδαµε και παραπάνω, η κανονική προβολή είναι η πιο συνηθισµένη προβολή 

διαφανειών του PowerPoint. Στο αριστερό µέρος του παραθύρου εµφανίζονται α) το 

κείµενο των διαφανειών της παρουσίασης (Outline  ∆ιάρθρωση) και β) η 

προεπισκόπηση των διαφανειών (Slides , ∆ιαφάνειες), όπως φαίνεται στην 

Εικόνα 2.13.  

Πιο συγκεκριµένα, αν επιλέξουµε την κάρτα ∆ιάρθρωσης  τότε εµφανίζονται 

το κείµενο και ο τίτλος, που περιέχονται σε κάθε διαφάνεια. Αν επιλέξουµε την κάρτα 

∆ιαφάνειες  τότε εµφανίζεται η προεπισκόπηση των διαφανειών. 
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Εικόνα 2.13 Κάρτες Outline και Slides - ∆ιάρθρωσης και ∆ιαφανειών 

Ακριβώς επάνω και στο κέντρο εµφανίζεται η τρέχουσα διαφάνεια, την οποία µπορούµε 

να επεξεργαστούµε, όπως φαίνεται στην Εικόνα 2.14.  

Αν θέλουµε να κάνουµε τρέχουσα µια άλλη διαφάνεια αρκεί να την επιλέξουµε από το 

αριστερό µέρος του παραθύρου.  

Τέλος ακριβώς κάτω από την τρέχουσα διαφάνεια εµφανίζεται ο χώρος των σηµειώσεων 

Notes, όπου µπορούµε να εισάγουµε διάφορες σηµειώσεις για τον οµιλητή, οι οποίες 

όµως δεν εµφανίζονται µέσα στην διαφάνεια. 
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Εικόνα 2.14 Πλαίσιο επεξεργασίας της τρέχουσας διαφάνειας και πλαίσιο 

εισαγωγής σηµειώσεων  

Η Προβολή Ταξινόµησης (Slide Sorter) 

Η προβολή αυτή εµφανίζει τις διαφάνειες σε µορφή πίνακα (γραµµών και στηλών), όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 2.15. Έτσι έχουµε τη δυνατότητα να δούµε όλες τις διαφάνειες 

µαζί, ή ένα µεγάλο µέρος τους και να αλλάξουµε τη σειρά τους µετακινώντας µια - µια ή 

και πολλές µαζί σε άλλες θέσεις, καθώς και να διαγράψουµε αυτές που δεν µας 

χρειάζονται. 
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Εικόνα 2.15 Προβολή ταξινόµησης (Slide Sorter) 

Η Προβολή παρουσίασης (Slide Show) 

Η προβολή αυτή χρησιµοποιείται κατά την παρουσίαση των διαφανειών. Η επιλογή της 

προβολής παρουσίασης εµφανίζει κάθε διαφάνεια σε ολόκληρη την έκταση της οθόνης.  

Προβολή Σελίδας Σηµειώσεων (Notes Page)  

Η προβολή αυτή (Εικόνα 2.16) χρησιµοποιείται για την εισαγωγή και επεξεργασία 

σηµειώσεων, που µπορεί να χρησιµοποιεί για διευκόλυνσή του ο οµιλητής. Κάθε 

διαφάνεια µπορεί να έχει τη δική της σελίδα σηµειώσεων. Η σελίδα σηµειώσεων 

εµφανίζεται µε χρήση της ακολουθίας επιλογών του µενού View | Notes Page. Στη 

συνέχεια εµφανίζεται µια σελίδα διαστάσεων Α4, η οποία είναι χωρισµένη σε δύο µέρη. 

Το επάνω µέρος της περιέχει τη διαφάνεια µε τη µορφή εικόνας και το κάτω µέρος της 

περιέχει ένα πλαίσιο κειµένου (text box) µέσα στο οποίο ο οµιλητής εισάγει τις 

σηµειώσεις του. Η εισαγωγή των σηµειώσεων µπορεί να γίνει µε απλή πληκτρολόγηση. 

Μπορεί επίσης να γίνει και µε αντιγραφή τους (copy - paste) από ένα οποιοδήποτε 

κείµενο (είτε του word, είτε άλλου). Υπενθυµίζουµε ότι η σελίδες σηµειώσεων 

αποκρύπτονται κατά την παρουσίαση (Slide Show) των διαφανειών. 
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Εικόνα 2.16 Προβολή της σελίδας σηµειώσεων 
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2.3 Τερµατισµός εργασίας και έξοδος από το PowerPoint  

Όπως σε όλα τα προγράµµατα του Office έτσι και στο PowerPoint, όταν τερµατίσουµε 

την εργασία µας, θα πρέπει εξασφαλίσουµε την παρουσίασή µας. Η διαδικασία είναι 

ακριβώς ίδια µε αυτή του προγράµµατος Word. Επίσης αν για οποιοδήποτε λόγο θέλουµε 

να σταµατήσουµε τη χρήση του PowerPoint θα πρέπει να κάνουµε αριστερό κλικ είτε 

στο κουµπί κλεισίµατος , είτε να επιλέξουµε από το µενού την ακολουθία File | Exit 

(Αρχείο | Έξοδος).  

Μετά από την παραπάνω ενέργεια του χρήστη θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου που 

περιέχεται στην Εικόνα 2.17.    

  

Εικόνα 2.17 Πλαίσιο διαλόγου επιβεβαίωσης καταχώρησης του αρχείου 

Όπως και στα άλλα προγράµµατα του Office, η επιλογή  οδηγεί στην 

καταχώρηση του αρχείου µε το όνοµα που θα δώσει το word, ή µε το όνοµα που έχει 

δοθεί από το χρήστη. Η επιλογή  οδηγεί στον τερµατισµό της λειτουργίας του 

προγράµµατος PowerPoint. Η επιλογή  σταµατά τη διαδικασία τερµατισµού και 

µας επαναφέρει στην κανονική λειτουργία του PowerPoint. 

2.4. Αποθήκευση παρουσίασης 

Κάθε παρουσίαση στο PowerPoint αντιστοιχεί σε ένα αρχείο που µπορεί να καταχωρηθεί 

(αν επιθυµούµε) σε κάποιο συγκεκριµένο φάκελο και κάποιο συγκεκριµένο δίσκο του 

υπολογιστή µας. Όπως δηλαδή κάθε κείµενο του Word αντιστοιχεί σε ένα αρχείο, έτσι 

και κάθε παρουσίαση του PowerPoint αντιστοιχεί σε ένα αντίστοιχο αρχείο. Η διαδικασία 

της αποθήκευσης ενός αρχείου του PowerPoint γίνεται µε τον ίδιο ακριβώς τρόπο που 
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γίνεται η αποθήκευση αρχείων του Word. Κατά τα γνωστά, κάνουµε τα εξής: 

α) Επιλογή «File  Save As» (Επιλογή File) 

►  Εκτελούµε  την  ακολουθ ία  εντολών  του  µενού  F i le  |  Save  As .   

►  Πληκτρολογούµε ,  στο  πλα ίσ ι ο  F i l e  name ,  το  όνοµα  που  

θέλουµε  να  δώσουµε  στο  αρχε ί ο .   

►  Προσδ ι ορ ί ζουµ ε  την  περ ιοχή  (φάκελος ,  d i r e c t o ry ,  f o l de r )  κα ι  

το  δ ίσκο  που  θα  χρησ ιµοπο ιηθούν  γ ια  την  αποθήκευση  του  

αρχε ί ου .   

►  Ολοκληρώνουµε  τη  δ ιαδ ι κασ ία  µ ε  την  επ ι λογή  .  

β) Χρήση του κουµπιού Save  

►  Πατάµ ε  το  κουµπ ί  Save  .   

►  Στο  εµφαν ι ζόµ ενο  πλα ίσ ιο  δ ιαλόγου  Save  As  (Ε ικόνα  3 .2 ) ,  

πληκτρολογούµ ε  το  όνοµα  το  αρχε ί ου ,  επ ι λ έγουµε  το  φάκελο  

κα ι  το  δ ίσκο  που  πρόκε ι τα ι  να  καταχωρήσουµ ε  το  αρχε ί ο .  

Η επιλογή Save As (Εικόνα 2.18) χρησιµοποιείται όταν : 

►  Μια  παρουσ ίαση  καταχωρε ί τα ι  γ ια  πρώτη  φορά .  

►  Η  παρουσ ίαση  υπάρχε ι  κα ι  θα  καταχωρηθε ί :  α)  µε  ένα  

δ ιαφορετ ι κό  όνοµα  (ώστε  να  υπάρχουν  κα ι  ο ι  δύο  

παρουσ ιάσε ι ς ,  η  παλα ιότερη  κα ι  η  τελευτα ία )  ή  β)  σε  

δ ιαφορετ ι κό  δ ίσκο  ή  κα ι  σε  ένα  δ ιαφορετ ι κό  φάκελο  (µ ε  το  

ί δ ι ο  ή  µε  δ ιαφορετ ι κό  όνοµα ) .  

Αν επιλέξουµε την ακολουθία των εντολών του µενού File | Save ή το κουµπί Save 

, τότε η νέα παρουσίαση θα αποθηκευθεί επάνω στην προηγούµενη (η οποία 

καταστρέφεται). Στην περίπτωση αυτή δεν θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Save As.  
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Εικόνα 2.18 Πλαίσιο διαλόγου Save As 

Όπως και στο πρόγραµµα Word το πλαίσιο διαλόγου Save As περιέχει τα τρία γνωστά 

µικρότερα πλαίσια, µέσα στα οποία ο χρήστης υποδεικνύει τις αντίστοιχες επιλογές του. 

α) Το πλαίσιο Save in  για τον 

προσδιορισµό του δίσκου και καταλόγου, όπου θα καταχωρήσουµε το αρχείο.  

β) Το πλαίσιο File name  

στο οποίο πληκτρολογούµε το όνοµα του αρχείου.  

γ) Το πλαίσιο προσδιορισµού του τύπου του αρχείου. 

 Ο default (ή προεπιλεγµένος) 

τύπος είναι αρχείο παρουσίασης (Presentation) που έχει την κατάληξη .PPT, όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 2.19.  
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Εικόνα 2.19 Καθορισµός του τύπου του αρχείου παρουσίασης 

Εκτός όµως από τα παραπάνω, το πλαίσιο διαλόγου Save As περιλαµβάνει και ένα 

αριθµό εικονιδίων που έχουν ακριβώς τις ίδιες λειτουργίες µε αυτές του προγράµµατος 

Word και δεν τις επαναλαµβάνουµε εδώ. 

2.5 Κλείσιµο παρουσίασης 

Πολλές φορές µπορεί να χρειασθεί να κλείσουµε µια παρουσίαση που χρησιµοποιούµε, ή 

για προβολή ή για επεξεργασία. Η διαδικασία κλεισίµατος µια παρουσίασης γίνεται µε την 

ακολουθία εντολών του µενού File | Close. Έτσι αν έχουµε ανοικτές περισσότερες από 

µια παρουσιάσεις, τότε το κλείσιµο κάθε µιας γίνεται ξεχωριστά και δεν επηρεάζει τις 

υπόλοιπες. Η έξοδος όµως το πρόγραµµα PowerPoint οδηγεί στο κλείσιµο όλων των 

ανοικτών παρουσιάσεων.  

2.6. Ανάκληση αποθηκευµένης παρουσίασης 

Για να ανοίξουµε µια αποθηκευµένη παρουσίαση, από κάποιο φάκελο και δίσκο κάνουµε 

τα παρακάτω: 

►  Χρησ ιµοπο ι ούµε  την  ακολουθ ία  των  εν τολών  του  µ ενού  F i le  |  

Open  ή  το  εργαλε ί ο  Open  .  Στη  συνέχε ι α  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  

πλα ίσ ιο  δ ιαλόγου  που  περ ι έχετα ι  στην  Εικόνα  2 .20 .  

►  Στα  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  Open  υπάρχουν  (όπως  κα ι  στην  

περ ί πτωση  του  πλα ισ ί ου  Save  As )  κα ι  άλλα  πλα ίσ ια  που  πρέπε ι  

να  συµπληρώσουµ ε  κα ι  να  προσδ ιορ ίσουµ ε  τη  θέση  κα ι  το  

όνοµα  του  αρχε ί ου  που  θα  ανο ί ξουµε .   
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►  Στη  συνέχε ι α  επ ι λ έγουµε  το  αρχε ί ο  της  παρουσ ίασης  από  το  

φάκελο  που  εµφαν ί ζ ε τα ι ,  στο  µέσο  του  πλα ισ ί ου  Look  in .  

Μπορούµ ε  επ ίσης  να  πληκτρολογήσουµε  το  όνοµα  του  αρχε ί ου  

στο  αντ ίστο ι χο  πλα ίσ ι ο  F i le  name .  Ολοκληρώνουµ ε  µ ε  Open  ή  

Enter ,  (ή  κα ι  Cance l  αν  θέλουµε  να  ακυρώσουµε  τη  

δ ιαδ ι κασ ία ) .   

 

Εικόνα 2.20 Ανάκληση παρουσίασης µε τη διαδικασία Open 

Σηµειώνουµε ότι το πλαίσιο διαλόγου Open περιλαµβάνει επίσης τα ίδια εικονίδια που 

εµφανίζονται στο πλαίσιο διαλόγου Save As και έχουν τις ίδιες ακριβώς λειτουργίες. 
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3. Ρυθµίσεις του παρασκηνίου (Background)  

Κάθε διαφάνεια περιλαµβάνει στοιχεία προσκηνίου (foreground) και παρασκηνίου 

(background). Το προσκήνιο αναφέρεται στο υλικό που βρίσκεται στην επιφάνεια της 

διαφάνειας και περιέχει τα στοιχεία που απευθύνονται στους θεατές (ακροατές), όπως 

γράµµατα, εικόνες, γραφικές παραστάσεις, κλπ. Το παρασκήνιο είναι η περιοχή επάνω 

στην οποία (ή εµπρός από την οποία) προβάλλεται το προσκήνιο. Συνήθως µας 

ενδιαφέρει ο χρωµατισµός και η σχεδίαση του παρασκηνίου που συχνά ονοµάζουµε 

«φόντο». Καλό είναι σε µια παρουσίαση να χρησιµοποιείται το ίδιο παρασκήνιο σε όλες 

σχεδόν τις διαφάνειες, αλλά είναι επίσης ενδιαφέρον να µεταβάλεται και το παρασκήνιο 

σε µερικές από τις διαφάνειες µιας παρουσίασης. Η δηµιουργία κατάλληλου παρασκηνίου 

προβάλλει πάντα καλύτερα το προσκήνιο. Σε πολλές περιπτώσεις το παρασκήνιο µπορεί 

να είναι µια φωτογραφία, ή εικόνα µε απαλά χρώµατα ή και απλά σχέδια που δεν 

ενοχλούν και δεν αποσπούν τους θεατές (ακροατήριο) από την παρουσίαση. Παράδειγµα 

προσκηνίου και παρασκηνίου περιέχεται στις Εικόνες 3.1 και 3.2.  

  

Εικόνα 3.1 Παράδειγµα προσκηνίου και παρασκηνίου 
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Εικόνα 3.2 Παράδειγµα προσκηνίου και παρασκηνίου 

Ένα σηµαντικό στοιχείο κάθε παρουσίασης είναι η επιλογή των χρωµάτων και των 

χρωµάτων του φόντου (background). Το PowerPoint µας δίνει τη δυνατότητα να 

καθορίσουµε τα χρώµατα του φόντου κάθε διαφάνειας ξεχωριστά, αλλά και συνολικά για 

ολόκληρη την παρουσίαση. Το ίδιο συµβαίνει και µε άλλα στοιχεία των παρουσιάσεων.  

 

Εικόνα 3.3 Επιλογή της διαδικασίας ορισµού φόντου 

Για την επιλογή χρωµάτων του φόντου µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την ακολουθία 

των εντολών του µενού Format | Background, όπως φαίνεται στην Εικόνα 3.3. Το 

ίδιο µπορεί να γίνει και πιο σύντοµα µε δεξί κλικ στην ίδια τη διαφάνεια. Το αποτέλεσµα 
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και στις δυο περιπτώσεις θα είναι η εµφάνιση του πλαισίου Background (φόντο), που 

φαίνεται στην Εικόνα 3.4. 

Στη συνέχεια µε χρήση του πλαισίου αυτού έχουµε τη δυνατότητα να ορίσουµε το 

χρώµα του φόντου µιας µόνο διαφάνειας ή και όλων των διαφανειών της παρουσίασης. 

∆εν έχουµε παρά να επιλέξουµε τα επιθυµητά χρώµατα, από αυτά που εµφανίζονται µε 

χρήση του βέλους που βρίσκεται κάτω από την επίδειξη της µορφής της διαφάνειας 

(γέµισµα φόντου, Background fill). Μετά την επιλογή του χρώµατος που θέλουµε 

µπορούµε να ορίσουµε ότι το χρώµα του φόντου θα χρησιµοποιηθεί µόνον στην 

τρέχουσα διαφάνεια, ή σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης. Συγκεκριµένα, αν 

θέλουµε το φόντο να χρησιµοποιηθεί σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης επιλέγουµε 

το κουµπί «Apply to All». Αν όµως θέλουµε να χρησιµοποιηθεί µόνο στην τρέχουσα 

διαφάνεια επιλέγουµε το κουµπί «Apply». 

 

Εικόνα 3.4 Πλαίσιο καθορισµού του χρώµατος του Background (φόντου) 
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Εικόνα 3.5 Επιλογή περισσότερων χρωµάτων 

Αν επιλέξουµε «More Colors» (περισσότερα χρώµατα), θα εµφανισθεί η γνωστή παλέτα 

χρωµάτων (Εικόνα 3.5), από όπου µπορούµε να διαλέξουµε από περισσότερα χρώµατα. 

Επίσης µε χρήση της επιλογής «Fill Effects» µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και διάφορα 

χρωµατικά εφφέ, όπως φαίνεται στην Εικόνα 3.6.  
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Εικόνα 3.6 Χρήση χρωµατικών εφφέ 

Μετά τον καθορισµό των χρωµατικά εφφέ, το πλαίσιο ορισµού του φόντου 

(background) έχει πάρει την αντίστοιχη απόχρωση, όπως φαίνεται στην Εικόνα 3.7. Το 

ίδιο θα γίνει και µε τη διαφάνεια όπως φαίνεται στην Εικόνα 3.8.  

  

Εικόνα 3.7 Χρήση χρωµατικών εφφέ στο πλαίσιο φόντου διαφάνειας 
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Εικόνα 3.8 Αποτέλεσµα της εφαρµογής χρωµατικών εφφέ στην ίδια τη 

διαφάνεια 

3.1. Εισαγωγή ClipArt ή εικόνας 

Προκειµένου να εισάγουµε µια εικόνα σε µια διαφάνεια χρησιµοποιούµε την ακολουθία 

εντολών του µενού Insert | Picture | From File, όπως φαίνεται στην Εικόνα 3.9.   
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Εικόνα 3.9 Ακολουθία εντολών “Insert-Picture-From File” για εισαγωγή 

εικόνας από αρχείο 

Στη συνέχεια εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου εισαγωγής εικόνας από αρχείο, που 

περιέχεται στην Εικόνα 3.10. Το πλαίσιο αυτό µας επιτρέπει να περιηγηθούµε στους 

δίσκους και τους καταλόγους του υπολογιστή µας, να εντοπίσουµε το αρχείο που 

περιέχει την εικόνα που θέλουµε και τελικά να την εισάγουµε στη διαφάνειά µας. 



Ε. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE POWERPOINT 2003 
E. A. Παπαθανασίου 

38 

 

Εικόνα 3.10 Πλαίσιο διαλόγου  εισαγωγής εικόνας από αρχείο 

 Αν αντί της εισαγωγής εικόνα από αρχείο επιλέξουµε εισαγωγή εικόνας από ClipArt 

, µε την ακολουθία επιλογών του µενού Insert | Picture | 

Clip Art, τότε θα εµφανισθεί ένα νέο πλαίσιο διαλόγου, όπως αυτό που περιέχεται στην 

Εικόνα 3.11.  

Αυτό το πλαίσιο διαλόγου µας δίνει τη δυνατότητα να αναζητήσουµε διάφορα σχέδια 

που υπάρχουν στον υπολογιστή µας. Εισάγουµε την κατάλληλη λέξη στο αντίστοιχο 

πλαίσιο κειµένου και πατάµε . Τότε εµφανίζονται τα σχέδια που ανταποκρίνονται 

στο κριτήριο αναζήτησης που ορίσαµε. Επιλέγοντας ένα από αυτά εµφανίζεται ένα 

µενού, από το οποίο µε Insert εισάγουµε το σχέδιο στη διαφάνεια µας. 
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Εικόνα 3.11 Πλαίσιο διαλόγου εισαγωγής Clip Art  

3.2. Εισαγωγή δεδοµένων σε διαφάνεια 

Το πρόγραµµα PowerPoint υποστηρίζει την εισαγωγή κειµένων, εικόνων, διαγραµµάτων 

και άλλων µορφών δεδοµένων σε διαφάνειες. Η πιο απλή περίπτωση είναι η µεταφορά 

µιας ακολουθίας διαφανειών από ένα αρχείο παρουσίασης (ppt). Για την εισαγωγή ενός 

έτοιµου κειµένου από ένα αρχείο του Word ή και άλλη πηγή, είτε σε µία διαφάνεια είτε 

σε µία ακολουθία από διαφάνειες (στην περίπτωση που το κείµενο είναι µεγάλο και 

πρέπει να κατατµηθεί) θα πρέπει να εκτελέσουµε την ακόλουθη διαδικασία:  

►  Επ ι λ έγουµ ε  I n se r t  |  S i de s  f r om f i l e s    

►  Αµέσως  µ ετά  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  της  Εικόνας  

3 .12 .  
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►  Από  το  πλα ίσ ι ο  αυτό  επ ι λ έγουµ ε  Bro wse .    

 

Εικόνα 3.12 Πλαίσιο διαλόγου αναζήτησης διαφανειών  
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Εικόνα 3.13 Πλαίσιο διαλόγου αναζήτησης των αρχείων µε τις διαφάνειες  

►  Η  επ ι λογή  Browse  εµφαν ί ζ ε ι  ένα  νέο  πλα ίσ ι ο  µ έσω  του  οπο ί ου  

αναζητούµ ε  στους  δ ίσκους  κα ι  τους  καταλόγους  του  

υπολογ ιστή  µας  το  αρχε ί ο  από  το  οπο ίο  θα  ε ισάγουµ ε  

δ ιαφάνε ι ε ς  ή  κε ίµενο  στο  αρχε ί ο  της  παρουσ ίασης  που  

κατασκευάζουµε  (Ε ικόνα  3 .13 ) .  

►  Από  τ ι ς  επ ι λογ έ ς  των  δ ιαφορετ ι κών  τύπων  αρχε ίων  (pp t ,  pps ,  

h tm, . . . )   επ ι λ έγουµε  

εκ ε ί νη  που  επ ιθυµούµ ε ,  ή  Al l  f i l es  (αν  µας  ενδ ιαφέρουν  τα  

αρχε ία  του  Word  κα ι  άλλα ,  που  δεν  περ ι λαµβάνοντα ι  στ ι ς  

δυνατές  επ ι λογέ ς ) .   

►  Ολοκληρώνουµε  µε  δ ι πλό  κλ ι κ  στο  συγκεκρ ιµένο  αρχε ί ο  που  θα  

ε ι σάγουµ ε .   
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►  Αν  βρ ισκόµαστε  στο  πρόγραµµα  Word  κα ι  θέλουµ ε  να  

ε ι σάγουµ ε  µέρος  του  κε ιµ ένου  σε  δ ιαφάνε ι ε ς ,  τότε  επ ι λ έγουµ ε  

την  ακολουθ ία  εν τολών  του  µενού  F i le  | Send To  | 

Microsof t  Power  Po int  ώστε  το  κε ίµ ενο  να  µ ετασχηµατ ιστε ί  

σε  µορφή  δ ιαφανε ιών .  

Εισαγωγή αρχείων διαφόρων τύπων 

Το PowerPoint υποστηρίζει επίσης και την εισαγωγή αρχείων ιστοσελίδων html, φύλλων 

εργασίας του Excel, εικόνων, γραφικών παραστάσεων, και ολόκληρων αρχείων του 

Word.  

Για τα αρχεία αυτά επιλέγουµε από το µενού Insert | Object (  

). Στη συνέχεια εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου της Εικόνας 3.14, 

από το οποίο επιλέγουµε  Create new  ή Create from file 

 και µετά αν χρειασθεί Browse  (για τον εντοπισµό του 

αρχείου).  

 

Εικόνα 3.14 Πλαίσιο διαλόγου προσδιορισµού του αντικειµένου που θα 

εισαχθεί στις διαφάνειες  

Μετά ακολουθεί η διαδικασία αναζήτησης µε τη χρήση πλαισίου διαλόγου όπως αυτό που 

συναντήσαµε ήδη στην Εικόνα 3.13 παραπάνω.  
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3.3. Εισαγωγή πλαισίου κειµένου σε διαφάνεια  

Για να προσθέσουµε κείµενο σε πλαίσιο κειµένου εκτελούµε τα ακόλουθα: 

►  Επ ι λ έγουµ ε ,  από  την  εργαλε ι οθήκη  σχεδ ίαση  ( d raw ing ) ,  το  

κουµπ ί  Πλα ίσ ι ο  κε ιµ ένου   (Text  Box )   

►  Με  το  ποντ ί κ ι  σχηµατ ί ζ ουµε  το  πλα ίσ ι ο  επάνω  στη  δ ι αφάνε ια  

►  Πληκτρολογούµε  το  κε ίµ ενο  

►  Μορφοπο ιούµε  κατάλληλα  το  κε ίµενο  (γραµµατοσε ιρά ,  χρώµα ,  

µ έγ εθος )  

3.5. Χρήση εργαλείων στη διάρθρωση εγγράφου  

θεωρούµε ότι εργαζόµαστε για τη διάρθρωση ενός εγγράφου (outline view – στο 

αριστερό µέρος της οθόνης). Έστω ότι πρέπει να εισάγουµε µε πληκτρολόγηση ή µε 

άλλο τρόπο (πχ copy – paste) ένα τµήµα κειµένου. Το τµήµα αυτό προορίζεται να γίνει ο 

τίτλος µιας νέας διαφάνειας. Τότε χρησιµοποιούµε την εργαλειοθήκη  

 και κάνουµε αριστερό κλικ στο βέλος 

προβιβασµού  Promote  που υπάρχει στην εργαλειοθήκη. Αντίστροφη λειτουργία 

έχει το κουµπί υποβιβασµού  Demote .  

3.6 Μορφοποίηση των κειµένων µιας διαφάνειας 

Όπως και στο πρόγραµµα Word έτσι και στο PowerPoint το κείµενο των διαφανειών µιας 

παρουσίασης µπορεί να διαµορφωθεί µε πολλούς διαφορετικούς τρόπους, όπως:  

►  Χρήση  δ ιαφορετ ι κών  γραµµατοσε ιρών  ( f on t s ) .  

►  Ορ ισµού  του  µ εγ έθους  των  χαρακτήρων .  

►  Επ ι λογέ ς  ι δ ι ο τήτων  των  Γραµµατοσε ιρών .  
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Κάθε επιλογή που πραγµατοποιείται σε σχέση µε τον τύπο, το µέγεθος και το είδος 

γραφής των γραµµατοσειρών πραγµατοποιείται µε επιλογή του τµήµατος του κειµένου 

και στη συνέχεια επιλογή των παραπάνω.  

Όπως και στο πρόγραµµα Word, οι χαρακτήρες µιας γραµµατοσειράς είναι δυνατόν να 

εµφανισθούν: 

►  Έντονο ι   Ctr l  κα ι  B  

►  Πλάγ ι ο ι   Ctr l  κα ι  Ι  

►  Υπογραµµ ι σµ ένο ι   Ctr l  κα ι  U  ή  κα ι  µ ε   

►  Συνδυασµούς  των  παραπάνω  

 

Εικόνα 3.14 Εργαλειοθήκη µορφοποίησης  

 

Εικόνα 3.15 Μενού συντόµευσης για µορφοποίηση και άλλες διαδικασίες  

Η διαδικασία µορφοποίησης πραγµατοποιείται µε πολλούς διαφορετικούς τρόπους, είτε 
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άµεσα σε τµήµα του κειµένου, είτε καθολικά σε ένα ολόκληρο πλαίσιο κειµένου (text 

box) ή ακόµη και σε επιφάνειες αυτόµατων σχηµάτων όπως πχ του προγράµµατος 

σχεδίασης Draw.  

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε: α) από το µενού µε την εντολή Format και στη 

συνέχεια τις δυνατές επιλογές, β) ένα συγκεκριµένο εργαλείο από τα εµφανιζόµενα στις 

εργαλειοθήκες (Εικόνα 3.14), γ) ή ακόµη µε τη χρήση του δεξιού πλήκτρου και 

εµφάνιση του γνωστού υποσυνόλου εντολών του µενού συντόµευσης (Εικόνα 3.15).  

Γενικά η µορφοποίηση µπορεί να περιλαµβάνει: α) Μορφοποίηση χαρακτήρων. β) 

Ρύθµιση παραγράφων γ) Αριθµήσεις κατηγοριοποίηση παραγράφων µε αριθµούς και 

κουκίδες. δ) Τοποθέτηση πλαισίων και σκιάς σε τµήµατα (ή παραγράφους του κειµένου). 

ε) αντικατάσταση γραµµάτων από πεζά σε κεφαλαία, ή αντιστρόφως και πολλές άλλες 

δυνατότητες. 

Οι διαδικασίες αυτές γίνονται κυρίως µε τη χρήση των ειδικών εργαλείων µορφοποίησης, 

που είδαµε παραπάνω.  

►  Γ ια  τ ι ς  περ ι πτώσε ι ς  µορφοπο ίησης  µ ε  αναλυτ ι κό  τρόπο  καλό  θα  

ε ί να ι  να  µ ελ ετήσουµε  το  αντ ίσ το ι χο  τµήµα  από  το  πρόγραµµα  

Wo rd ,  αφού  ο ι  δ ι αδ ι κασ ί ε ς  γεν ι κά  δεν  δ ιαφέρουν .   
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4. ∆ιαφάνεια Πρότυπο (Slide Master) 

Το PowerPoint υποστηρίζει ένα ειδικό τύπο διαφανειών που ονοµάζεται Slide Master 

(γενική διαφάνεια, ή «διαφάνεια πρότυπο» ή και «διαφάνεια υπόδειγµα»). Ο 

τύπος αυτός διαφάνειας χρησιµοποιείται για τον καθολικό ορισµό των διαφανειών µιας 

παρουσίασης. Οι µορφοποιήσεις κάθε είδους που γίνονται στη «διαφάνεια πρότυπο» 

(Slide Master) έχουν άµεση ανταπόκριση σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης. Αυτό 

σηµαίνει ότι όταν χρειασθεί να κάνουµε τις ίδιες τροποποιήσεις σε όλες τις διαφάνειες 

µιας παρουσίασης, δεν χρειάζεται να τις κάνουµε σε κάθε διαφάνεια ξεχωριστά, αλλά µια 

φορά µόνον στη «διαφάνεια πρότυπο».  

Πιο συγκεκριµένα µέσα από αυτή την επιλογή µπορούµε να ορίσουµε τη βασική µορφή 

των διαφανειών της παρουσίασης µας. Μπορούµε να καθορίσουµε τα βασικά 

χαρακτηριστικά που θα έχουν οι διαφάνειές µας. Τα χαρακτηριστικά αυτά θα ορισθούν 

στη «διαφάνεια πρότυπο» και θα εφαρµοσθούν άµεσα σε όλες τις διαφάνειες της 

παρουσίασης.  

Μεταξύ των χαρακτηριστικών που µπορούµε να διαµορφώσουµε στη «διαφάνεια 

πρότυπο» περιλαµβάνονται οι ακόλουθες: 

►  Το  φόντο .  

►  Τα  χρώµατα  των  δ ιαφόρων  αντ ι κ ε ιµ ένων .  

►  Τα  µεγ έθη  κα ι  τα  χρώµατα  των  γραµµάτων .  

►  Η  γραµµατοσε ιρά .  

►  Τα  µεγ έθη  κα ι  ο ι  θέσε ι ς  των  πλα ισ ίων  κε ιµένου .  

►  Ο ι  τ ί τλο ι  των  δ ιαφανε ιών  κα ι  τα  χαρακτηρ ιστ ι κά  τους .   

►  Η  αρ ίθµηση  που  χρησ ιµοπο ι ε ί τα ι  σε  λ ίστε ς  κα ι  ο ι  κουκ ίδ ε ς  

(Bu l l e t s  κα ι  Numbe r i ng ) .  

Για ενεργοποίηση της διαδικασίας διαµόρφωσης της «διαφάνειας πρότυπο» 

χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού View | Master | Slide Master, 

όπως φαίνεται στην Εικόνα 4.1. 
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Εικόνα 4.1. Ενεργοποίηση της διαδικασίας διαµόρφωσης της «διαφάνειας 

πρότυπο» 

Στη συνέχεια εµφανίζεται µια κενή διαφάνεια (Εικόνα 4.2) την οποία µορφοποιούµε, 

σύµφωνα µε τις ανάγκες µας.  

Έτσι µε µπορούµε να ορίσουµε το χρώµα του φόντου όπως έχουµε περιγράψει 

παραπάνω. Ακόµα µπορούµε να ορίσουµε το µέγεθος και το χρώµα των γραµµάτων του 

τίτλου, όπως και το µέγεθος και τη θέση του πλαισίου κειµένου που τον περιέχει. Θα 

πρέπει να τονίσουµε σε αυτό το σηµείο ότι η «διαφάνεια πρότυπο» δεν διαφέρει από τις 

διαφάνειες που έχουµε δει ως τώρα και µπορούµε να εφαρµόσουµε όλες τις διαδικασίες 

µορφοποίησης που έχουµε περιγράψει. Η µόνη διαφορά της από τις υπόλοιπες 

διαφάνειες είναι ότι οποιαδήποτε µορφοποίηση εφαρµοσθεί σε αυτήν θα εφαρµοσθεί 

άµεσα σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασής µας. Εποµένως αν στην πορεία της 

δηµιουργίας της παρουσίασης χρειασθεί να τροποποιήσουµε κάποια χαρακτηριστικά των 

διαφανειών µας, αρκεί να τροποποιήσουµε κατάλληλα τη «διαφάνεια πρότυπο» (Slide 

Master).  
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Εικόνα 4.2 ∆ιαµόρφωση της «διαφάνειας πρότυπο» Slide Master 

Άλλες δυνατότητες που παρέχει η «διαφάνεια πρότυπο» (Slide Master) είναι η εµφάνιση 

της ηµεροµηνίας, ο αύξων αριθµός κάθε διαφάνειας και στοιχεία του δηµιουργού. Για να 

ενεργοποιήσουµε αυτά τα χαρακτηριστικά πρέπει να επιλέξουµε από το µενού View | 

Header and Footer. Τότε εµφανίζεται το αντίστοιχο πλαίσιο που περιέχεται στην 

Εικόνα 4.3. Στο πλαίσιο αυτό µπορούµε να καθορίσουµε τα στοιχεία που θέλουµε να 

εµφανίζονται σε κάθε διαφάνεια, µε απλές επιλογές.  

Για να εµφανίζεται η ηµεροµηνία θα πρέπει να επιλέξουµε . Στη συνέχεια 

µπορούµε να επιλέξουµε είτε την εµφάνιση της τρέχουσας ηµεροµηνίας, ή κάποια 

συγκεκριµένη, πχ την ηµεροµηνία δηµιουργίας των διαφανειών. Για να εµφανίσουµε τον 

αύξοντα αριθµό της διαφάνειας πρέπει να επιλέξουµε .  

Τέλος αν θέλουµε να εµφανίζεται ένα συγκεκριµένο κείµενο σε κάθε διαφάνεια αρκεί να 

επιλέξουµε  και να πληκτρολογήσουµε το κείµενο που θέλουµε. Αν θέλουµε να 

µετακινήσουµε τα αντίστοιχα πλαίσια κειµένου, µπορούµε να το κάνουµε µε χρήση της 

«διαφάνειας πρότυπο» (Slide Master), όπου µπορούµε να τα τοποθετήσουµε σε 
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οποιοδήποτε σηµείο θέλουµε. 

 

Εικόνα 4.3 Ορισµός κεφαλίδων και υποσέλιδων (Header and Footer) 

Η «διαφάνεια πρότυπο» (Slide Master) µας επιτρέπει ακόµα να εισάγουµε µια εικόνα, ή 

ένα Clip Art, που θα εµφανίζεται σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης µας. Η 

εισαγωγή της εικόνας πραγµατοποιείται µε τον τρόπο που έχουµε περιγράψει παραπάνω. 
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5. Εκτύπωση Παρουσίασης 

Η εκτύπωση µιας παρουσίασης στο PowerPoint γίνεται µε τον ίδιο τρόπο που 

πραγµατοποιείται και στα άλλα προγράµµατα του Microsoft Office. Αν θέλουµε να 

εκτυπώσουµε µια παρουσίαση ανά σελίδα χρησιµοποιούµε απλώς το κουµπί εκτύπωσης 

 από τη βασική γραµµή εργαλείων. 

Μπορούµε όµως να ορίσουµε τα επιµέρους στοιχεία κάθε εκτύπωσης, µε χρήση του 

πλαισίου Print, που φαίνεται στην Εικόνα 5.1. Το πλαίσιο Print ενεργοποιείται µε την 

ακολουθία εντολών του µενού File | Print  . 

Κάτω από την ενότητα  ορίζουµε ποιες διαφάνειες θα εκτυπωθούν. Έτσι αν 

επιλέξουµε  θα εκτυπωθούν όλες οι διαφάνειες.  

Αν θέλουµε όµως να εκτυπώσουµε συγκεκριµένες διαφάνειες επιλέγουµε slides 

 και προσδιορίζουµε τις διαφάνειες που 

θέλουµε να εκτυπωθούν, πληκτρολογώντας τους αριθµούς τους.  

Στην ενότητα  ορίζουµε τα συγκεκριµένα στοιχεία της 

παρουσίασης που θέλουµε να εκτυπωθούν.  
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Εικόνα 5.1 Πλαίσιο εκτυπώσεων Print 

Μπορούµε να επιλέξουµε  ή 

                           

καθώς και άλλες επιλογές, όπως Notes Pages και Outline View.         

►  Αν  επ ι λ έ ξουµ ε  S l ides  τότε  εκτυπώνουµε  µ ι α  δ ιαφάνε ια  ανά  

σελ ί δα .  

►  Αν  επ ι λ έξουµ ε   Handouts  τότε  µπορούµ ε  να  τυπώσουµ ε  

περ ισσότερες  από  µ ι α  δ ιαφάνε ι ε ς ,  σε  σµ ί κρυνση ,  ανά  σελ ί δα .  Ο  

αρ ι θµός  των  δ ιαφανε ιών  ανά  σελ ί δα  επ ι λ έγετα ι  από  την  

ενότητα  Handou t s ,  όπως  φα ίν ετα ι  στην  Ε ικόνα  5 .2 .  Κάτω  από  

τον  αρ ιθµό  των  δ ι αφανε ιών  µπορούµε  να  ορ ίσουµε  αν  η  
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δ ιά ταξη  της  σελ ίδας  θα  ε ί να ι  ορ ι ζόν τ ι α  ή  κάθετη .   

 

Εικόνα 5.2 Καθορισµός του πλήθους διαφανειών ανά σελίδα (σε µορφή 

Handouts)  

►  Με  την  επ ι λογή   τυπώνουµε  την  παρουσ ίαση  

όπως  εµφαν ί ζ ε τα ι  στ ι ς  σελ ί δε ς  σηµε ιώσεων ,  δηλαδή  τη  

δ ιαφάνε ια  στο  επάνω  µ έρος  της  σελ ί δας  κα ι  τα  σχόλ ια  στο  

κάτω .  

►  Με  την  επ ι λογή   τυπώνουµε  µόνο  τα  στο ι χε ί α  

της  παρουσ ίασης  που  ε ί να ι  ορατά  στο  αρ ιστερό  µέρος  της  

οθόνης  του  PowerPo in t  στην  προβολή  No rma l ,  όταν  η  επ ι λογή  

Out l ine  ε ί να ι  εν εργοπο ιηµένη .   
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6. Εφαρµογή Κίνησης (animation) 

Το πρόγραµµα PowerPoint µας δίνει τη δυνατότητα να εφαρµόσουµε διάφορα εφφέ, τα 

οποία δίνουν την αίσθηση κίνησης κατά την προβολή µιας ή περισσοτέρων διαφανειών 

µιας παρουσίασης. Πιο συγκεκριµένα µπορούµε να ορίσουµε α) τον τρόπο µετάβασης 

από τη µια διαφάνεια στην επόµενή της και β) συγκεκριµένα στοιχεία κίνησης σε µια 

οποιαδήποτε διαφάνεια. Για τα παραπάνω χρησιµοποιούµε την επιλογή Slide Show 

(προβολή διαφανειών) του κεντρικού µενού, όπως δείχνει η Εικόνα 6.1. 

  

Εικόνα 6.1 Η επιλογή Slide Show (προβολή διαφανειών) του κεντρικού µενού 

6.1. Χρονισµός Παρουσίασης 

Από αυτό το µενού µας δίνονται αρκετές επιλογές όσον αφορά τον τρόπο παρουσίασης 

των διαφανειών µας. Συγκεκριµένα επιλέγοντας View Show µπορούµε να προβάλουµε 

την παρουσίαση σε όλη  την οθόνη του Υπολογιστή µας. Με την επιλογή Rehearse 

Timings  (δοκιµή χρονισµού) µπορούµε να ορίσουµε το 

συνολικό χρόνο της παρουσίασης µας καθώς και το χρόνο που θα φαίνεται η κάθε 

διαφάνεια ξεχωριστά. Επιλέγοντας Rehearse Timings µεταφερόµαστε στην προβολή 

της διαφάνειας, µόνο που αυτή τη φορά στο επάνω µέρος εµφανίζεται ένα χρονόµετρο 
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(Εικόνα 6.2).  

 

Εικόνα 6.2 Rehearse Timings (Χρονόµετρο ρύθµισης χρονισµού της 

παρουσίασης) 

►  Με  το  χρονόµετρο  αυτό  ορ ί ζουµ ε  σε  δευτερόλεπτα ,  το  χρον ι κό  

δ ιάστηµα  παραµονής  κάθε  δ ι αφάνε ια ς .  Επ ί  πλέον  βλέπουµ ε  κα ι  

τη  συνολ ι κή  χρον ι κή  δ ιάρκε ι α  της  παρουσ ίασής  µας .  

Χρησ ιµοπο ιώντας  το  βέλος  µεταβα ίνουµε  στην  επόµενη  

δ ιαφάνε ια ,  ενώ  πατώντας  την  παύση  σταµατάµ ε  τη  

χρονοµέτρηση .   

►  Μέσω  της  επ ι λογής  Record  Narrat ion  (µαγνητοφώνηση  

αφήγησης )  µπορούµ ε  να  ηχογραφήσουµε  την  οµ ι λ ί α  της  

παρουσ ίασης  κα ι  να  ενσωµατώσουµε  σχόλ ια  στην  παρουσ ίαση .   

►  Με  την  επ ι λογή  Onl ine  Broadcast  µπορούµ ε  να  ορ ίσουµε  τ ι ς  

παραµ έτρους  που  απα ι τούντα ι  γ ια  να  µπορέσουµ ε  να  

προβάλουµε  την  παρουσ ίαση  µ έσω  δ ικ τύου .  

6.2. Προβολή Παρουσίασης 

Επιλέγοντας Set Up Show εµφανίζεται η αντίστοιχη κάρτα (Εικόνα 6.3) στην οποία 

µπορούµε να ορίσουµε κάποιες γενικές ρυθµίσεις για τον τρόπο προβολής της 

παρουσίασης. Μπορούµε να επιλέξουµε µεταξύ τριών παρακάτω διαφορετικών τρόπων: 
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►  Presented  by  a  speaker  ( fu l l  screen) :  Η  παρουσ ίαση  θα  

πραγµατοπο ιηθε ί  µε  οµ ι λ ητή .  

►  Bro wsed  by  an  ind iv idua l  (windo w):  Κάθε  χρήστης  θα  έχε ι  

τη  δυνατότητα  να  δε ι  την  παρουσ ίαση  στον  υπολογ ισ τή  του .  

►  Bro wsed  a t  a  k iosk  ( fu l l  s c reen) :  Η  παρουσ ίαση  θα  ε ί να ι  

αυτόµατη ,  δηλαδή  θα  πραγµατοπο ι ε ί τα ι  χωρ ί ς  την  ανάγκη  

χρήστη  κα ι  οµ ι λ η τή ,  µ έσω  ενός  υπολογ ιστή  όπως  πχ  σε  µ ι α  

έκθεση .  

 

Εικόνα 6.3 Set Up Show κάρτα ορισµού των γενικών ρυθµίσεων του τρόπου 

προβολής της παρουσίασης 

Στην ίδια κάρτα εµφανίζονται και οι ακόλουθες επιλογές: 

►  Loop co nt inuous ly  unt i l  ‘Esc ’ :  Με  την  επ ι λογή  αυτή  η  

παρουσ ίαση  θα  εµφαν ί ζ ε τα ι  δ ιαρκώς ,  έτσ ι  ώστε  όταν  

ολοκληρώνετα ι  θα  ξ εκ ι νά ε ι  κα ι  πάλ ι  από  την  αρχή .  Οι  
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επαναλήψε ι ς  θα  συνεχ ί ζον τα ι  µ έχρ ι ς  ότου  πατηθε ί  το  πλήκτρο  

E sc .  (Ο  τρόπος  αυτός  προορ ί ζ ε τα ι  γ ια  εκθέσε ι ς ,  δ ι αφηµ ί σ ε ι ς  

κλπ ) .  

►  Show wi thout  narrat ion:  Η  παρουσ ίαση  θα  εµφαν ί ζ ε τα ι  

χωρ ί ς  την  ηχογραφηµ ένη  αφήγηση .  

►  Show wi thout  an imat ion:  Η  παρουσ ίαση  θα  εµφαν ί ζ ε τα ι  

χωρ ί ς  τα  εφφέ  κ ί νησης  που  έχουν  ορ ισθε ί .  

►  Pen Co lor :  Με  την  επ ι λογή  αυτή  καθορ ί ζουµε  το  χρώµα  που  

θα  έχε ι  ο  δε ί κ της  του  ποντ ι κ ι ού  κατά  τη  δ ιάρκε ι α  της  

παρουσ ίασης .   

►  Στο  δεξ ί  µέρος  της  ί δ ι α ς  κάρτας  µπορούµε  να  ορ ίσουµε  τ ι ς  

δ ιαφάνε ι ε ς  που  θα  πάρουν  µέρος  στην  παρουσ ίαση .  

Συγκεκρ ιµένα ,  αν  θέλουµ ε  να  εµφαν ί ζον τα ι  όλες  ο ι  δ ιαφάνε ι ε ς  

επ ι λ έγουµε  Al l  ,  δ ιαφορετ ι κά  επ ι λ έγουµε  µόνον  εκε ί ν ε ς  

που  θέλουµ ε  να  παρουσ ιαστούν  .   

►  Προώθηση  των  διαφανε ιών  .  Περ ι λαµβάνε ι  δυο  

επ ι λογ έ ς  γ ι α  τον  τρόπο  προώθησης  (εναλλαγής  µ εταξύ )  των  

δ ιαφανε ιών   Συγκεκρ ιµένα  καθορ ί ζ ε ι  

τον  τρόπο  µ ετάβασης  από  µ ι α  δ ιαφάνε ια  στην  επόµ ενή  της .  Ο  

τρόπος  προώθησης  µπορε ί  να  ρυθµ ι σθ ε ί  ώστε  γ ί ν ετα ι :  α )  

manua l ly  (χε ιρονακτ ικά )  αν  θέλουµε  να  πηγα ί νουµε  στην  

επόµ ενη  δ ιαφάνε ια  πατώντας  ένα  πλήκτρο  ή  β )  αυτόµατα ,  µ ε  

χρήση  του  χρονοµέτρου  Us ing  T imings ,  i f  present  αν  

θέλουµε  η  µ ετάβαση  να  γ ί ν ετα ι  χωρ ί ς  ανθρώπ ινη  παρέµβαση ,  

αλλά  σύµφωνα  µε  τους  χρόνους  που  έχουµ ε  ορ ίσ ε ι  στο  

χρον ισµό .   
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►  Η  ανάλυση  

 

µ ε  την  οπο ία  θα  εµφαν ισθούν  ο ι  δ ιαφάνε ι ε ς   της  παρουσ ίασης   

καθορ ί ζ ε τα ι  µ ε  τ ι ς  αντ ίσ το ι χε ς  επ ι λογέ ς .   

Με την επιλογή Action Buttons  (κουµπιά 

ενεργειών) µπορούµε να εισάγουνε σε µια διαφάνεια κουµπιά, τα οποία θα 

χρησιµοποιούµε για την εκτέλεση αντίστοιχων ενεργειών. Οι ενέργειες αυτές 

καθορίζονται µέσω της επιλογή Action Settings. Για παράδειγµα µπορούµε να 

εισάγουµε ένα κουµπί, που όποτε το πατάµε θα επιστρέφουµε στην πρώτη διαφάνεια. 

Ακόµα µπορούµε να ορίσουµε κουµπιά που θα ξεκινούν την εκτέλεση ενός 

προγράµµατος, ή θα οδηγούν στην αναπαραγωγή ενός ηχητικού γεγονότος (µουσική, 

ειδικά ηχητικά εφφέ κλπ). 

6.3. Εφαρµογή προκαθορισµένης κίνησης 

Η επιλογή Animation Schemes  µας δίνει τη δυνατότητα να 

ορίσουµε κίνηση στις διαφάνειές µας.  

►  Πρώτα  θα  πρέπε ι  να  επ ι λ έ ξουµε  (κάνουµ ε  τρέχουσα )  τη  

δ ιαφάνε ια  στην  οπο ία  θα  ορ ίσουµε  τα  εφφέ  κ ί νησης ,  που  

επ ιθυµούµε .   

►  Στη  συνέχε ι α  επ ι λ έγουµ ε  Sl ide  Show |  An imat ion  Schemes  

κα ι  µ ετά  επ ι λ έγουµε  το  εφφέ  κ ί νησης  που  θέλουµ ε  (Ε ικόνα  

6 .4 ) .   

►  Αν  επ ι λ έξουµ ε  “Fade  in  A l l ”  τότε  η  δ ιαφάνε ια ,  κατά  τη  

δ ιάρκε ι α  της  προβολής  της  παρουσ ίασης ,  θα  εµφαν ισθε ί  σ ι γά -

σ ι γά  στην  οθόνη ,  µ ετά  το  πάτηµα  ενός  οπο ιουδήποτε  



Ε. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE POWERPOINT 2003 
E. A. Παπαθανασίου 

58 

πλήκτρου .   

 

Εικόνα 6.4 Πλαίσιο ορισµού των εφφέ κίνησης 

►  Προκε ιµ ένου  να  εφαρµόσουµε  ένα  άλλο  εφφέ  στην  επόµενη  

δ ιαφάνε ια  αρκε ί  να  την  κάνουµ ε  τρέχουσα  κα ι  να  επ ι λ έ ξουµ ε  

το  εφφέ  που  επ ιθυµούµ ε .  

►  Αν  επ ι λ έξουµ ε   τότε  το  επ ι λ εγµένο  εφφέ  θα  

εφαρµοσθε ί  αυτόµατα  σε  όλες  τ ι ς  δ ιαφάνε ι ε ς  της  παρουσ ίασης  
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µας .  

6.4. Εφαρµογή προσαρµοσµένης κίνησης  

Η επιλογή Custom Animation  (προσαρµοσµένη κίνηση) 

µας δίνει τη δυνατότητα να ορίσουµε µε µεγαλύτερη ελευθερία τον τρόπο παρουσίασης 

των στοιχείων µιας διαφάνειας. Αρχικά εµφανίζεται το αντίστοιχο πλαίσιο διάλογου, που 

περιέχεται στο δεξί µέρος της Εικόνας 6.5.  

 

Εικόνα 6.5 Ορισµός των στοιχείων κίνησης µιας διαφάνειας 

Κάθε φορά που επιλέγουµε κάποιο στοιχείο της διαφάνειας, ενεργοποιείται το αντίστοιχο 

κουµπί . Όταν επιλέξουµε το κουµπί αυτό, τότε εµφανίζεται ένα µενού µε 

όλα τα διαθέσιµα εφφέ, που µπορούµε να εφαρµόσουµε στο επιλεγµένο στοιχείο της 

διαφάνειας.  

Μετά την επιλογή του εφφέ που επιθυµούµε, το επιλεγµένο στοιχείο της διαφάνειας 

εµφανίζεται σε µια λίστα, στο κάτω µέρος του πλαισίου Custom Animation, όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 6.6. Η λίστα αυτή περιέχει όλα τα στοιχεία στα οποία έχει 

εφαρµοσθεί κάποιο εφφέ κίνησης.  
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Εικόνα 6.6 Λίστα µε τα στοιχεία στα οποία έχουν εφαρµοσθεί εφφέ κίνησης 

Για να ορίσουµε ή να µεταβάλουµε τις ιδιότητες ενός συγκεκριµένου εφέ κάποιου 

στοιχείου της διαφάνειας, θα πρέπει να επιλέξουµε πρώτα το αντίστοιχο στοιχείο της 

διαφάνειας.  

Στην επιλογή  ορίζουµε τον τρόπο έναρξης και το 

χρόνο που θα εφαρµοσθεί το εφφέ στο επιλεγµένο στοιχείο.  

 

Εικόνα 6.7 Επιλογές τρόπου έναρξης και χρόνου εµφάνισης 
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Οι δυνατές επιλογές, που περιέχονται στην Εικόνα 6.7, είναι οι ακόλουθες:  

►  Start  On  C l i ck :  Με  την  επ ι λογή  αυτή  το  εφφέ  εφαρµό ζετα ι  µ ε  

κλ ι κ  του  ποντ ι κ ι ού  ή  µε  το  πάτηµα  ενός  πλήκτρου  του  

πληκτρολογ ίου .  

►  Start  With  Prev ious :  Με  την  επ ι λογή  αυτή  το  εφφέ  

εφαρµόζ ετα ι  παράλληλα  µε  το  εφφέ  του  προηγούµ ενου  

στο ι χε ί ου  της  δ ιαφάνε ια ς .  

►  Start  A f ter  Prev ious :  Με  την  επ ι λογή  αυτή  το  εφφέ  

εφαρµόζ ετα ι  αµέσως  µετά  το  εφφέ  του  προηγούµ ενου  

στο ι χε ί ου  της  δ ιαφάνε ια ς .  

Στην επιλογή  ορίζουµε την ταχύτητα εφαρµογής του εφέ στο 

επιλεγµένο στοιχείο. Οι δυνατές επιλογές είναι: Very Fast, Fast, Medium, Slow και 

Very Slow. 

∆ιαγραφή και τροποποίηση εφφέ κίνησης  

Προκειµένου να διαγράψουµε κάποιο από τα εφέ κίνησης που έχουµε εφαρµόσει σε ένα 

στοιχείο της τρέχουσας διαφάνειας πρέπει, να επιλέξουµε το στοιχείο αυτό και µετά να 

πατήσουµε το κουµπί .  

Αντιστοίχως, για να τροποποιήσουµε το εφέ κάποιου στοιχείου, θα να επιλέξουµε το 

στοιχείο της διαφάνειας που θέλουµε και µετά να πατήσουµε το κουµπί . 

Τότε θα εµφανιστεί το γνωστό µενού, που περιέχει όλες τις δυνατές επιλογές εφφέ, 

ώστε να επιλέξουµε το συγκεκριµένο εφφέ που θέλουµε. 

Σειρά εµφάνισης των στοιχείων διαφάνειας 

Η σειρά µε την οποία εµφανίζονται τα στοιχεία µιας διαφάνειας, στα οποία έχει 

εφαρµοσθεί εφέ κίνησης, προσδιορίζεται µε ένα αριθµό που εµφανίζεται δίπλα σε κάθε 
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στοιχείο. Η λίστα που βρίσκεται στο κάτω µέρος του πλαισίου διαλόγου Custom 

Animation αντιστοιχεί στη σειρά εµφάνισης των στοιχείων. Αν θέλουµε να µεταβάλλουµε 

αυτή τη σειρά, τότε επιλέγουµε το στοιχείο που θέλουµε να µετακινήσουµε και µε το 

αντίστοιχο βέλος από αυτά που εµφανίζονται στο κάτω µέρος της λίστας 

 το ανεβάζουµε ή το κατεβάζουµε όσες θέσεις θέλουµε.  

Αφού ολοκληρώσουµε τις επιθυµητές ρυθµίσεις µπορούµε να πατήσουµε το κουµπί 

 για να παρακολουθήσουµε δούµε µια δοκιµαστική εκτέλεση της διαδικασίας 

κίνησης της τρέχουσας διαφάνειας.  

Κατοχύρωση των µεταβολών κίνησης 

Τέλος προκειµένου να κατοχυρώσουµε τις αλλαγές πατάµε το κουµπί  , ώστε να 

κλείσουµε το πλαίσιο διαλόγου Custom Animation ή επιλέγουµε µια άλλη διαφάνεια της 

παρουσίασης (πχ την επόµενη). 

Επιλέγοντας το κουµπί
 

 µεταφερόµαστε σε κατάσταση προβολής της 

τρέχουσας διαφάνειας, επιτρέποντας µας να δούµε τα εφέ κίνησης που έχουµε 

εφαρµόσει στα στοιχεία της σε όλη την οθόνη του υπολογιστή. 

6.5. Εναλλαγή διαφανειών 

Μέσω της επιλογής Slide Transition µπορούµε να ορίσουµε τον τρόπο µε τον οποίο θα 

εξαφανίζεται κατά τη διάρκεια της παρουσίασης η τρέχουσα διαφάνεια και θα 

εµφανίζεται η επόµενη.  

Επιλέγουµε την ακολουθία εντολών Slide Show | Slide Transition και στη συνέχεια 

εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου που περιέχεται στην Εικόνα 6.8.  Κάτω από τη 

ενότητα  ορίζουµε τον τρόπο εµφάνισης της τρέχουσας διαφάνειας 

(πχ εµφάνιση από το αριστερό µέρος της οθόνης). 
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Εικόνα 6.8 Πλαίσιο ορισµού του τρόπου µετάβασης από διαφάνεια σε 

διαφάνεια  

Στην ενότητα  ορίζουµε την ταχύτητα (Speed)  

εναλλαγής των διαφανειών (Fast, Medium, Slow). Μπορούµε επίσης να ορίσουµε την 

αναπαραγωγή ήχου (Sound) που θα ακούγεται κατά την εµφάνιση της διαφάνειας. 

Στην ενότητα  (προώθηση στην επόµενη 

διαφάνεια) ορίζουµε τον τρόπο µετάβασης στην επόµενη διαφάνεια.  

►  Αν  επ ι λ έξουµε  On  mouse  c l i c k  (µε  κλ ι κ  του  ποντ ι κ ι ού )  η  

προώθηση  στην  επόµ ενη  δ ιαφάνε ια  θα  πραγµατοπο ιηθε ί  µετά  

το  πάτηµα  κάπο ιου  πλήκτρου ,  ή  κλ ι κ  του  ποντ ι κ ι ού .   
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►  Αν  επ ι λ έ ξουµ ε  Automat ica l l y  a f ter  (αυτοµάτως  µετά )  θα  

πρέπε ι  να  ορ ίσουµ ε  το  χρόνο  µετάβασης  στην  επόµενη  

δ ιαφάνε ια .  ∆ηλαδή  µ ετά  από  πόσα  δευτερόλεπτα  παραµονής  

στην  τρέχουσα  δ ιαφάνε ια ,  θα  γ ί ν ε ι  µετάβαση  στην  επόµενη .   

Αφού ολοκληρώσουµε τις επιθυµητές ρυθµίσεις µπορούµε επιλέγοντας Apply to All να 

τις εφαρµόσουµε σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης ή µόνο στην τρέχουσα 

διαφάνεια. Αν επιλέξουµε Play βλέπουµε τις ρυθµίσεις που έχουµε κάνει. 

Αν θέλουµε µια διαφάνεια να µην εµφανισθεί στην παρουσίαση (Slide Show), τότε 

µπορούµε να την «αποκρύψουµε» µε την ακολουθία των εντολών Slide Show | Hide 

Slide. Θα πρέπει όµως κατά την εκτέλεση της διαδικασίας η διαφάνεια να είναι 

επιλεγµένη. Για να επιτρέψουµε και πάλι την εµφάνιση της διαφάνειας στην παρουσίαση 

(Slide Show) εκτελούµε την ίδια διαδικασία. 

Τέλος µέσω της επιλογής Slide Show | Custom Shows µπορούµε να ορίσουµε τις 

δικές µας παρουσιάσεις (Shows). Πιο συγκεκριµένα µπορούµε να ορίσουµε τη σειρά 

εµφάνισης των διαφανειών µιας παρουσίασης µε τρόπο που να διαφέρει σηµαντικά από 

την πραγµατική σειρά που έχουν οι διαφάνειες στο αρχείο της παρουσίασης. 
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7. Ασκήσεις 

Εργασία 1 

►  Ξεκ ι νήστε  το  Ρowe rPo in t ,  κα ι  δηµ ι ουργε ίσ τε  µ ι α  κενή  

παρουσ ίαση  (B l ank  P re sen ta t i on ) .  

►  Η  πρώτη  δ ιαφάνε ια  πρέπε ι  να  ε ί να ι  δ ιαφάνε ια  τ ί τλου  ( T i t l e  

S l i de ) .  Αν  όχ ι  τροποπο ι ε ί σ τε  τη  ώστε  να  γ ί ν ε ι .  

►  Κάντε  κλ ι κ  στο  πρώτο  κουτ ί  κε ιµ ένου  (C l i c k  t o  add  t i t l e )  κα ι  

πληκτρολογήστε :  ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ  ΣΗΜΕΙΩΜΑ .  

►  Στο  κάτω  κουτ ί  κε ιµ ένου  (C l i c k  t o  add  sub t i t l e )  

πληκτρολογήστε  το  όνοµα  σας ,  αλλάξτε  γραµµή  κα ι  

πληκτρολογήστε  το  τµήµα  σας .  

►  Επ ι λ έ ξτε  το  πρώτο  κουτ ί  κε ιµένου  κα ι  αλλάξτε  τη  

γραµµατοσε ιρά  ( Fon t )  σε  “Tahoma”  κα ι  το  µέγ εθος  σε  30  p t s .  

Στη  συνέχε ι α  κάντε  τα  γράµµατα  έν τονα  (Bo ld )  κα ι  πλάγ ια  

( I t a l i c )  µ έσω  των  κατάλληλων  κουµπ ιών  της  βασ ικής  µπάρας  

εργαλε ίων  του  Ρowe rPo in t .  

►  Παρόµο ια  µορφοπο ι ε ίστε  κα ι  το  δεύτερο  κουτ ί  κε ιµ ένου  µε  το  

όνοµα  κα ι  το  τµήµα  σας .  

►  Αποθηκεύστε  το  αρχε ί ο ,  επ ι λ έγοντας  F i l e  Menu  |  Save .  

Επ ι λ έ ξτε  τον  προσωπ ι κό  σας  κατάλογο  κα ι  ονοµάστε  την  

παρουσ ίαση  Presentat ion1 .  

►  Μετά  θα  ε ισάγετε  µ ι α  νέα  δ ιαφάνε ια  στην  παρουσ ίαση  σας .  

Επ ι λ έ ξτε  I n se r t  Menu  |  New  S l i de  κα ι  από  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  

New S l i de  επ ι λ έ ξτ ε  το  τύπο  δ ιάταξης  µ ε  τ ι ς  κουκκ ίδ ε ς  (T i t l e  

and  Tex t ) .  

►  Στο  κουτ ί  τ ί τλου  πληκτρολογήστε :  ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ  ΣΤΟΙΧΕΙΑ  
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►  Στο  δεύτερο  κουτ ί  (Cl i ck  to  add  text )  πληκτρολογήστε :  

 ΕΠΩΝΥΜΟ :   

 ΟΝΟΜΑ :  

 ΟΝΟΜΑ  ΠΑΤΕΡΑ :  

 ΕΤΟΣ  ΓΕΝΝΗΣΗΣ :  

 ΠΟΛΗ  ΓΕΝΝΗΣΗΣ :  

►  ∆ηµ ι ουργήστε  την  τρ ί τη  δ ιαφάνε ια ,  ί δ ι ου  τύπου  µ ε  τη  δεύτερη ,  

πληκτρολογήστε  σαν  τ ί τλο  ΣΠΟΥ∆ΕΣ  κα ι  στο  κύρ ιο  µέρος   

πληκτρολογήστε  τ ι ς  σπουδές  σας .  

►  ∆ηµ ι ουργήστε  την  τέ ταρτη  δ ιαφάνε ια  µε  την  ί δ ι α  δ ιάτα ξη  όπως  

την  δεύτερη ,  πληκτρολογήστε  σαν  τ ί τλο  ΞΕΝΕΣ  ΓΛΩΣΣΕΣ  κα ι  

στο  κύρ ιο  µέρος   πληκτρολογήστε  τ ι ς  ξ έν ε ς  γλώσσες  που  

γνωρ ί ζ ε τε ,  πχ . :  

 ΑΓΓΛΙΚΑ :  άρ ιστα  

 ΓΑΛΛΙΚΑ :  πολύ  καλά  

►  Γ ια  να  δε ί τ ε  τ ι ς  δ ιαφάνε ι ε ς  που  έχετ ε  δηµ ι ο υργήσε ι  

χρησ ιµοπο ιήστε  τα  µονά  ή  τα  δ ιπλά  βελάκ ια  της  κατακόρυφης  

µπάρας  κύλ ισης .  

►  Γ ια  να  δε ί τ ε  όλη  την  παρουσ ίαση  σαν  σε  τα ι ν ί α ,  επ ι λ έ ξ τε  V i ew  

Menu  |  S l i de  Show κα ι  χρησ ιµοπο ι ε ί σ τε  γ ια  την  πλοήγηση  σας  

το  αρ ισ τερό  κουµπ ί  του  ποντ ι κ ι ού  ή  οπο ιοδήποτε  πλήκτρο  του  

πληκτρολογ ίου .  

Εργασία 2 

►  Ανο ί ξ τ ε  την  παρουσ ίαση  που  δηµ ι ο υργήσατε  στην  Εργασ ία  1 ,  

κα ι  αφού  µ εταφερθε ί τ ε  σε  προβολή  S l i de  So r te r  να  ε ισάγετ ε  

µ ι α  νέα  δ ιαφάνε ια  στο  τέλος .  .  

►  ∆ ιαλ έξτε  την  δ ιά ταξη  δ ιαφάνε ι α ς  να  ε ί να ι  µόνο  τ ί τλο ς  (T i t l e  
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On l y ) .  

►  Στο  κουτ ί  τ ί τλου  πληκτρολογήστε  ΧΟΜΠΙ .  

►  Να  ε ισάγετε  µ ι α  ε ι κόνα  επ ι λ έγοντας  Insert  Menu |  Picture  |  

Cl ip  Art .  ∆ ιαλ έξτε  µ ι α  ε ι κόνα  που  να  αντ ιπροσωπεύε ι  το  χόµπ ι  

σας  κα ι  τοποθετε ίστε  την  στο  µ έσο  της  δ ιαφάνε ια ς .  

►  Τώρα  θα  αλλάξετε  το  φόντο  της  δ ιαφάνε ια ς  σε  ένα  χρώµα  της  

αρεσκε ία ς  σας  επ ι λέγοντας  Format  Menu  |  Background .  

►  Αν  θέλετε  να  έχε τε  δ ιαφορετ ι κό  φόντο  γ ια  κάθε  δ ιαφάνε ια  

πατήστε  το  κουµπ ί  Apply  κα ι  επαναλάβετε  την  ί δ ι α  δ ιαδ ι κασ ία  

ξ εχωρ ιστά  γ ια  κάθε  δ ι αφάνε ια .  Αν  όµως  θέλετε  το  ί δ ι ο  φόντο  

γ ια  όλες  τ ι ς  δ ιαφάνε ι ε ς  της  παρουσ ίασης  σας  τότε  επ ι λ έ ξτε  το  

κουµπ ί  Apply  to  A l l .  

►  ∆ε ί τ ε  όλες  τ ι ς  δ ιαφάνε ι ε ς  κα ι  «τρέξ τε»  την  παρουσ ίαση  σας ,  

προχωρώντας  την  κάθε  φορά  µ ε  κλ ι κ  από  το  ποντ ί κ ι .  

►  Πηγα ί ν ετε  στη  πρώτη  δ ιαφάνε ια  κα ι  επ ι λ έ ξ τε  το  κουτ ί  του  

τ ί τλου .  Τώρα  θα  δώσετε  κ ί νηση  στα  αντ ι κ ε ίµενα  σας  από  το  

S l ide  Show  |  Custom  Animat ion .  Από  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  

που  θα  εµφαν ισθε ί  επ ι λ έ ξτε  το  εφέ  F ly  In ,  από  την  

κατεύθυνση  επ ι λ έ ξτε  From Bottom ,   κα ι  µεσα ία  ταχύτητα .  

►  Γ ια  να  δε ί τ ε  τ ι  έχε τ ε  κάνε ι  πατήστε  το  κουµπ ί  Play .  

►  Αντ ί στο ι χα  να  εφαρµόσετε  εφέ  της  αρεσκε ία ς  σας  κα ι  στα  

υπόλο ιπα  στο ι χε ί α  που  περ ι έχουν  ο ι  δ ι αφάνε ι ε ς  σας .  

►  «Τρέξτε»  την  παρουσ ίαση  σας  κα ι  σταµατήστε  το  «τρέξ ιµο»  

της  παρουσ ίασης  πατώντας  το  πλήκτρο  Escape .   

Σηµείωση: Προσέξτε ότι στην εικόνα δεν υπάρχει κίνηση όπως στο κείµενο αλλά και για 

να προχωρήσουν οι διαφάνειες πάλι χρειάζεται η χρήση κουµπιών, δηλαδή δεν 

προχωρούν αυτόµατα. 
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Εργασία 3 

►  Να  σχεδ ιάσετε  µ ι α  σε ιρά  από  δ ιαφάνε ι ε ς  µε  το  όνοµά  σας ,  

πόλη  γέννησης ,  σύντοµο  β ιογραφ ικό  κα ι  τα  τελ ευτα ία  

επαγγελµατ ι κά  στο ι χε ί α  σας .   

►  Να  εφαρµόσετε  το  πρότυπο  σχεδ ίασης  GLOBE .  

►  Να  σχεδ ιάσετε  την  παρουσ ίαση  γ ια  έγχρωµη  προβολή  κα ι  να  τη  

σώσετε  στο  δ ίσκο  σας .  

Εργασία 4 

►  Σε  παρουσ ίαση  που  περ ι λαµβάνε ι  δύο  δ ιαφάνε ι ε ς ,  να  

παρουσ ιάσετε  τα  αποτελ έσµατα  υποτ ι θ έµ ενης  εβδοµαδ ια ία ς  

απόδοσης  ενό ς  χαρτοφυλακ ίου  που  αποτελ ε ί τα ι  από  πέν τε  

µ ετοχές  Άλφα ,  Βήτα ,  Γάµα ,  ∆έλτα ,  Έψ ιλον .  

►  Στην  πρώτη  δ ιαφάνε ια  να  περ ι γράψετε  το  χαρτοφυλάκ ιο  

(αρ ιθµός  κα ι  ε ί δο ς  τεµαχ ίων )  µε  χρησ ιµοπο ί ηση  τ ί τλου  κα ι  µ ι α ς  

λ ίσ τας .   

►  Στη  δεύτερη  δ ι αφάνε ια  να  παρουσ ιάσετε  ένα  π ί νακα  µε  την  

αξ ία  κάθε  τεµαχ ίου .   

►  Να  εφαρµόσετε  ένα  πρότυπο  σχεδ ίασης  που  σας  αρέσε ι .  

►  Να  ρυθµ ί σ ε τε  τον  τρόπο  εναλλαγής  των  δ ιαφανε ιών  

εφαρµόζοντας  κατάλληλο  εφέ  κ ί νησης .  

Εργασία 5 

►  Σε  παρουσ ίαση  που  θα  περ ι λαµβάνε ι  5 -8  δ ιαφάνε ι ε ς ,  να  

παρουσ ιάσετε  θέµατα  από  τα  πληροφορ ιακά  συστήµατα .   

►  Συγκεκρ ιµένα  να  αναφερθε ί τ ε  στ ι ς  κατηγορ ί ε ς  των  

πληροφορ ιακών  συστηµάτων  κα ι  να  δώσετε  γ ια  κάθε  κατηγορ ία  
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µ ι α  σύντοµη  περ ι γραφή .   

►  Να  τροποπο ιήσετε  κατάλληλα  το  πρότυπο  δ ιαφάνε ιας  ( S l i de  

Mas te r ) ,  χρησ ιµοπο ιώντας  αποχρώσε ι ς  του  µπλέ .  

►  Να  ρυθµ ί σ ε τε  τον  τρόπο  εναλλαγής  των  δ ιαφανε ιών  

εφαρµόζοντας  κατάλληλο  εφέ  κ ί νησης .  

Εργασία 6 

►  Σε  παρουσ ίαση  που  θα  περ ι λαµβάνε ι  5 -8  δ ιαφάνε ι ε ς ,  να  

παρουσ ιάσετε  τ ι ς  δ ιάφορες  κατηγορ ί ε ς  των  υπολογ ιστ ι κών  

συστηµάτων .   

►  Συγκεκρ ιµένα  να  αναφερθε ί τ ε  σε  κάθε  κατηγορ ία  µε  µ ι α  

σύντοµη  περ ι γραφή .   

►  Να  τροποπο ιήσετε  κατάλληλα  το  πρότυπο  δ ιαφάνε ιας  ( S l i de  

Mas te r ) ,  χρησ ιµοπο ιώντας  χρώµατα  που  σας  αρέσουν .  

►  Να  ρυθµ ί σ ε τε  τον  τρόπο  εναλλαγής  των  δ ιαφανε ιών  

εφαρµόζοντας  κατάλληλο  εφέ  κ ί νησης .  

Εργασία 8 

►  Σε  παρουσ ίαση  που  θα  περ ι λαµβάνε ι  5 -8  δ ιαφάνε ι ε ς ,  να  

παρουσ ιάσετε  δ ιάφορες  εναλλακτ ι κ ές  προτάσε ι ς  γ ι α  την  αγορά  

προσωπ ι κού  ηλεκτρον ι κού  υπολογ ιστή  µ ε  πηγέ ς  τα  δ ιάφορα  

ηλεκτρον ι κά  καταστήµατα ,  µε  αναφορά  στα  πλεονεκτήµατα  κα ι  

µ ε ι ο νεκ τήµατα  κάθε  πρότασης .  

►  Να  ε ισάγετε  από  µ ι α  ε ι κόνα  σε  κάθε  δ ιαφάνε ια .  

Να µορφοποιήσετε κατάλληλα την παρουσίαση σας. 
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