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ΞΕΚΙΝΩΝΤΑΣ ΤΗΝ ΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΤΟ 
POWERPOINT 

 
Ξεκινήστε το Power Point και θα εµφανιστεί ένα παράθυρο διαλόγου µε τέσσερις επιλογές. Κάθε µία από αυτές τις 
επιλογές εξηγείται σε αυτή τη σελίδα. Αν έχετε ήδη ξεκινήσει το Power Point και το παράθυρο διαλόγου δεν 
εµφανιστεί επιλέξτε από την γραµµή µενού Αρχείο - ∆ηµιουργία.  

 

Οδηγός αυτόµατου περιεχοµένου 

Ο Οδηγός αυτόµατου περιεχοµένου µας παρέχει πρότυπα και ιδέες για διάφορους τύπους παρουσιάσεων. 
Προχωρήστε τον οδηγό πατώντας το κουµπί Επόµενο αφού έχετε κάνει τις απαραίτητες επιλογές σε κάθε 
σελίδα. 
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Πρότυπα Σχεδίασης 

Το Power Point διαθέτει πολλά πρότυπα µε διαφορετικά φόντα και µορφοποιήσεις κειµένου για να ξεκινήσετε 
την παρουσίασή σας. ∆είτε την προεπισκόπηση της κάθε σχεδίασης επιλέγοντας το όνοµα της από την 
λίστα. Πατήστε ΟΚ αφού έχετε επιλέξει την σχεδίαση. 

 

Κενή Παρουσίαση 

Επιλέξτε την επιλογή Κενή Παρουσίαση για να δηµιουργήσετε τη δική σας παρουσίαση από την αρχή χωρίς 
καµιά προεπιλογή για τα γραφικά και την µορφοποίηση. 

Άνοιγµα Υπάρχουσας Παρουσίασης  

∆ιαλέξτε αυτή την επιλογή για να ανοίξετε µια υπάρχουσα παρουσίαση του Power Point. Επιλέξτε τον 
φάκελο και το αρχείο από το πτυσσόµενο πλαίσιο ∆ιερεύνηση σε: και επιλέξτε το όνοµα του αρχείου από την 
λίστα. Πατήστε το κουµπί Άνοιγµα για να ανοίξετε την παρουσίαση. 
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Αυτόµατη ∆ιάταξη 

Αφού επιλέξουµε τον τύπο της παρουσίασης, θα ερωτηθείτε για την επιλογή της διάταξης της νέας 
διαφάνειας. Αυτές οι διατάξεις περιέχουν λίστες κουκκίδων, γραφήµατα ή εικόνες. Επιλέξτε κάθε µικρογραφία 
και η περιγραφή εµφανίζεται στο πλαίσιο µηνύµατος. Επιλέξτε τη διάταξη που θέλετε και πατήστε το κουµπί 
ΟΚ. 
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Η ΟΘΟΝΗ ΤΟΥ POWERPOINT 
∆ιάταξη οθόνης του PowerPoint 

Η διάταξη του  Power Point σε Κανονική Προβολή: 

 

Προβολές 

Το Power Point διαθέτει τέσσερις προβολές για την κατασκευή της παρουσίασης και επιπρόσθετα την 
Προβολή Παρουσίασης. Μπορείτε να επιλέξετε την προβολή από τα κουµπιά που βρίσκονται στην κάτω 
αριστερή γωνία του παραθύρου του PowerPoint πάνω από την γραµµή σχεδίασης. 
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Κανονική προβολή 
Σε αυτή την προβολή το παράθυρο του PowerPoint χωρίζεται σε τρεις περιοχές το παράθυρο διάταξης στα αριστερά, το 
παράθυρο διαφάνειας στα δεξιά και το παράθυρο σηµειώσεων κάτω από το παράθυρο διαφάνειας. 

 
Προβολή ∆ιαφάνειας 
Η προβολή διαφάνειας εµφανίζει κάθε διαφάνεια στην οθόνη και χρησιµοποιείται για την προσθήκη εικόνων, για την 
µορφοποίηση του κειµένου και την προσθήκη στυλ φόντου. 
  

 
Προβολή ∆ιάταξης 
Η ∆ιάταξη της παρουσίασης προβάλλεται στο µεγαλύτερο µέρος της οθόνης µε µικρά παράθυρα για τις διαφάνειες και 
τις σηµειώσεις. Προτείνεται για την διόρθωση του κειµένου.  
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Προβολή Ταξινόµησης ∆ιαφανειών 
Μια µικρή εικόνα από κάθε διαφάνεια εµφανίζεται σε αυτή την προβολή. Οι διαφάνειες µπορούν να ταξινοµηθούν µε 
ευκολία σε αυτή την προβολή. 

Πατήστε το κουµπί της Προβολής Παρουσίασης για να καταλάβει  η παρουσίαση σας ολόκληρη την οθόνη 
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ΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ∆ΙΑΦΑΝΕΙΕΣ 
Εισαγωγή Νέας ∆ιαφάνειας.  

Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να εισάγετε µια νέα διαφάνεια στην παρουσίασή σας: 

1. Στην Προβολή ∆ιάταξης, επιλέξτε την διαφάνεια µετά την οποία θέλετε να εισάγετε την νέα διαφάνεια 
πατώντας πάνω στον αριθµό της.  

2. Από την Γραµµή Μενού επιλέξτε Εισαγωγή - Νέα ∆ιαφάνεια ή κάντε κλικ στο κουµπί της νέας διαφάνειας 
στη βασική γραµµή εργαλείων.  

3. Επιλέξτε την διαµόρφωση της διαφάνειας από το παράθυρο και πατήστε OK.  

 
Εφαρµόζοντας ένα Πρότυπο Σχεδίασης 
 
Για να αλλάξετε ένα πρότυπο σχεδίασης ή για να αλλάξετε ένα ήδη υπάρχον, επιλέξτε από την γραµµή 
µενού Μορφή -Εφαρµογή Προτύπου Σχεδίασης. Επιλέξτε το πρότυπο που θέλετε και πατήστε το κουµπί 
Εφαρµογή. 
 
Αλλάζοντας τη ∆ιάταξη της ∆ιαφάνειας 
 
Για να αλλάξετε τη ∆ιάταξη της ∆ιαφάνειας επιλέξτε από την γραµµή µενού Μορφή - ∆ιάταξη ∆ιαφάνειας. 
Επιλέξτε µια από τις µικρογραφίες διάταξης και πατήστε το κουµπί Εφαρµογή. 
 

 
 
Αλλάζοντας Σειρά στις ∆ιαφάνειες 
Για να αλλάξετε τη σειρά µιας διαφάνειας Στην Προβολή Ταξινόµησης ∆ιαφανειών, απλά επιλέξτε την 
διαφάνεια που θέλετε να µετακινήσετε και µεταφέρετέ την σέρνοντάς την µε το ποντίκι στη νέα θέση που 
θέλετε. Στις Προβολές ∆ιάταξης ή Κανονική επιλέξτε το εικονίδιο της διαφάνειας  από τον αριθµό της 
διαφάνειας και µεταφέρετε την σέρνοντάς την µε το ποντίκι στη νέα θέση που θέλετε. 
 
Απόκρυψη ∆ιαφανειών 
Αν δεν θέλετε µια διαφάνεια να εµφανίζεται κατά την διάρκεια µιας προβολής, αλλά δεν θέλετε να την 
διαγράψετε αφού µπορεί να χρησιµοποιηθεί αργότερα, µπορείτε να την αποκρύψετε επιλέγοντας από την 
γραµµή µενού Παρουσίαση - Απόκρυψη ∆ιαφάνειας. Για να επαναφέρετε την διαφάνεια στην 
παρουσίαση, επιλέγετε από την γραµµή µενού Παρουσίαση - Απόκρυψη ∆ιαφάνειας. 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών  
Παρουσιάσεις 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 154 

∆ηµιουργία Προσαρµοσµένης Προβολής 
Η ιδιότητα της Προσαρµοσµένης Προβολής µας επιτρέπει να επιλέξουµε τις διαφάνειες που θέλουµε να 
εµφανίσουµε σε µια προβολή αν δεν θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε όλες τις διαφάνειες. 

1. Επιλέξτε από την γραµµή µενού Παρουσίαση - Προσαρµοσµένη Προβολή 

 

2. Πατήστε το κουµπί   ∆ηµιουργία... στο παράθυρο διαλόγου Προσαρµοσµένη Προβολή.  

3. Στο παράθυρο Ορισµός Προσαρµοσµένης Προβολής, επιλέξτε το όνοµα για την διαφάνεια στο πεδίο Όνοµα 
Προβολής Παρουσίασης. 

 

4. Προσθέστε µια διαφάνεια στην προσαρµοσµένη προβολή επιλέγοντάς την στο παράθυρο ∆ιαφάνειες σε 
παρουσίαση και πατώντας το κουµπί Προσθήκη>>. Αυτές οι διαφάνειες θα εµφανιστούν στο παράθυρο 
∆ιαφάνειες σε προσαρµοσµένη Προβολή.  

5. Για να αφαιρέσετε µια διαφάνεια από  την προσαρµοσµένη προβολή επιλέξτε τις διαφάνειες από το παράθυρο 
∆ιαφάνειες σε προσαρµοσµένη Προβολή και πατήστε το κουµπί Αφαίρεση.  

6. Για να αλλάξετε την σειρά των διαφανειών στην προσαρµοσµένη προβολή επιλέγετε την διαφάνεια που 
θέλετε να µετακινήσετε και αλλάζετε την θέση της µε τα βελάκια που εµφανίζονται στα δεξιά του παραθύρου 
∆ιαφάνειες σε προσαρµοσµένη προβολή.  

7. Πατήστε OK όταν τελειώσετε.  

8. Πατήστε το κουµπί Εµφάνιση στο παράθυρο Προσαρµοσµένες Προβολές για την εµφάνιση της 
προσαρµοσµένης προβολής και το κουµπί Κλείσιµο  για έξοδο.  
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Επεξεργασία µιας Προσαρµοσµένης Προβολής 

 
1. Επιλέξτε από την γραµµή µενού Παρουσίαση - Προσαρµοσµένη Προβολή.  

2. Επεξεργασθείτε την προβολή επιλέγοντας το όνοµα της από το παράθυρο Προσαρµοσµένες Προβολές και 
πατήστε το κουµπί Επεξεργασία...    

3. Για να διαγράψετε µια προσαρµοσµένη προβολή πατήστε το κουµπί Κατάργηση.  

4. Για να δηµιουργήσετε ένα αντίγραφο από µια προβολή πατήστε το κουµπί Αντιγραφή.  

5. Πατήστε το κουµπί Εµφάνιση στο παράθυρο Προσαρµοσµένες Προβολές για την εµφάνιση της 
προσαρµοσµένης προβολής και το κουµπί Κλείσιµο  για έξοδο.  
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ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ 
Λίστες Κουκκίδων στα Πρότυπα Σχεδίασης 

Οι λίστες κουκκίδων σας επιτρέπουν να εµφανίζετε καθαρά τα κύρια σηµεία της παρουσίασής σας στις 
διαφάνειες. Τα πλαίσια κειµένου στα πρότυπα σχεδίασης περιέχουν λίστες κουκκίδων. Πατήστε τα 
χειριστήρια για να αρχίσετε την εισαγωγή κειµένου και πατήστε το πλήκτρο  ENTER για να µεταφερθείτε 
στην επόµενη γραµµή και να εισάγετε µια νέα κουκκίδα. Για να µεταφερθείτε στην επόµενη γραµµή χωρίς να 
εισάγετε νέα κουκκίδα πατήστε το πλήκτρο SHIFT και κρατώντας το πατηµένο πιέστε το ΕNTER.  

Λίστες Κουκκίδων από Πλαίσιο Κειµένου 

Αν δεν δηµιουργείτε λίστες κουκκίδων από ένα ήδη υπάρχον πρότυπο σχεδίασης ή αν θέλετε να προσθέσετε 
επιπλέον λίστες κουκκίδων ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Στην προβολή διαφάνειας, δηµιουργήστε ένα πλαίσιο κειµένου από τη γραµµή µενού Εισαγωγή - Πλαίσιο 
Κειµένου.  

2. Σχεδιάστε το πλαίσιο κειµένου κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σέρνοντάς το 
µέχρι το µέγεθος που θέλετε.  

3. Επιλέξτε από την γραµµή µενού Μορφή - Κουκκίδες και Αρίθµηση. 

 

4. Αλλάξτε το Μέγεθος της κουκκίδας αλλάζοντας το ποσοστό σε σχέση µε το κείµενο.  

5. Επιλέξτε το χρώµα από το πτυσσόµενο πλαίσιο Χρώµα. Επιλέξτε Περισσότερα Χρώµατα για περισσότερες 
επιλογές.  

6. Επιλέξτε ένα από τους επτά τύπους κουκκίδων και πιέστε το κουµπί OK. 

- Ή – 

7. Επιλέξτε το κουµπί Εικόνα για να εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Κουκκίδα. Επιλέξτε µια από τις 
κουκκίδες και πιέστε το κουµπί . 

- Ή – 

8. Πιέστε το κουµπί Χαρακτήρας και επιλέξτε οποιοδήποτε χαρακτήρα από τις γραµµατοσειρές του υπολογιστή. 
Επιλέξτε µια γραµµατοσειρά συµβόλων όπως τα Wingdings ή Webdings από το πτυσσόµενο µενού 
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Κουκκίδες από: για καλύτερη επιλογή εικονιδίων. Επιλέξτε ένα χαρακτήρα από το πλέγµα για να τον 
µεγεθύνετε. 

 

9. Πιέστε το κουµπί  OK στο παράθυρο Κουκκίδες και αρίθµηση και χρησιµοποιήστε την ίδια µέθοδο που 
περιγράφηκε στην παράγραφο ¨Λίστες Κουκκίδων στα Πρότυπα Σχεδίασης¨.  

Λίστες κουκκίδων και Νέες ∆ιαφάνειες από την ∆ιάταξη 
Στην κανονική προβολή ή στην προβολή ∆ιάταξης, κείµενο µπορεί να εισαχθεί εύκολα στο παράθυρο 
διάταξης και νέες διαφάνειες εισάγονται αυτόµατα . Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να εξοικειωθείτε 
µε την προσθήκη περιεχοµένων της διαφάνειας από το παράθυρο διάταξης: 

1. ∆ίπλα στον αριθµό και το εικονίδιο της κάθε διαφάνειας πληκτρολογήστε τον τίτλο της διαφάνειας. Το 
κείµενο που θα πληκτρολογήσετε δίπλα στα εικονίδια των διαφανειών εµφανίζεται σαν τίτλος διαφάνειας.  

2. Πιέστε ENTER για την πληκτρολόγηση της επόµενης γραµµής. Αυτό θα δηµιουργήσει αυτόµατα µια 
καινούργια διαφάνεια. Για να δηµιουργήσετε λίστες κουκκίδων για την πρώτη διαφάνεια, πιέστε το πλήκτρο  
TAB ή πιέστε το κουµπί Υποβιβασµός στο µενού Περισσότερα Κουµπιά που γίνεται διαθέσιµο πιέζοντας 

το κουµπί τριπλού βέλους στην  γραµµή µορφοποίησης . 

- Ή – 

3. Πιέστε ALT+SHIFT+∆εξί Βέλος  για να υποβιβάσετε την επιλογή σε λίστα κουκκίδων.  

4. Συνεχίστε την εισαγωγή κειµένου για την λίστα κουκκίδων, πιέστε ENTER στο τέλος κάθε γραµµής για την 
δηµιουργία νέων κουκκίδων.  

5. ∆ηµιουργήστε λίστες πολλαπλών επιπέδων εκτελώντας την εντολή του υποβιβασµού ξανά για τη δηµιουργία 
µιας υπολίστας κουκίδων. Πιέστε το κουµπί προβιβασµός    στο µενού Περισσότερα Κουµπιά που γίνεται 
διαθέσιµο πιέζοντας το κουµπί τριπλού βέλους στην  γραµµή µορφοποίησης . 

- Ή- 

6. Πιέστε ALT+SHIFT+Αριστερό Βέλος  για να προβιβάσετε την επιλογή σε κανονικό κείµενο.  

7. ∆ηµιουργήστε µια νέα διαφάνεια εκτελώντας τον προβιβασµό µέχρι να εµφανιστεί το εικονίδιο µιας νέας 
διαφάνειας.  

8. Συνεχίστε να δηµιουργείτε νέες διαφάνειες και λίστες κουκκίδων χρησιµοποιώντας τις εντολές και 
υποβιβασµό και προβιβασµό µέχρι να ολοκληρωθεί η παρουσίαση. Χρησιµοποιήστε τις παρακάτω οδηγίες 
µορφοποίησης για την µορφοποίηση λιστών.  

Αν υπάρχουν παραπάνω από µία λίστα κουκκίδων σε µια διαφάνεια, στις λίστες θα αποδίδονται αριθµοί που 
θα περιέχονται σε µαύρα κουτιά. Το παράδειγµα παρακάτω δείχνει την διαφάνεια που δηµιουργήθηκε από 
την διάταξη στα δεξιά. Η λίστα κουκκίδων στα αριστερά έχει αριθµό "1" στη διάταξη και η λίστα στα δεξιά έχει 
αριθµό"2". Όταν πληκτρολογείτε στη διάταξη, ξεκινήστε την εισαγωγή στην νέα λίστα πιέζοντας 
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CTRL+ENTER. Σε αυτό το παράδειγµα, το  CTRL+ENTER πιέστηκε αφού πληκτρολογήθηκε η λέξη  
"Access". 

 
 
Λίστες µε Αρίθµηση  
Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να δηµιουργήσετε αριθµηµένες λίστες: 

1. ∆ηµιουργήστε ένα πλαίσιο κειµένου.  

2. Έχοντας επιλέξει το πλαίσιο κειµένου, επιλέξτε από την γραµµή µενού Μορφή - Κουκκίδες και αρίθµηση.  

3. Επιλέξτε την ετικέτα Με αρίθµηση στο παράθυρο κουκκίδες και αρίθµηση. 

 

4. Αλλάξτε το µέγεθος των αριθµών αλλάζοντας το ποσοστό σε σχέση µε το κείµενο.  

5. Επιλέξτε το χρώµα των αριθµών από το πτυσσόµενο πλαίσιο Χρώµα. Επιλέξτε Περισσότερα Χρώµατα  για 
περισσότερες επιλογές.  

6. Αλλάξτε την τιµή στο πλαίσιο Έναρξη από: αν δεν θέλετε να ξεκινάει η λίστα από το 1.  

7. Επιλέξτε ένα από τους επτά τύπους και πιέστε OK.  

Αλλάζοντας το µέγεθος του Πλαισίου Κειµένου 
Επιλέξτε το πλαίσιο κειµένου µε το ποντίκι. 'Ένα περίγραµµα µε οκτώ λαβές θα εµφανιστεί γύρω από το 
πλαίσιο κειµένου. Οι τέσσερις λαβές στις γωνίες θα µεγαλώσουν το πλαίσιο κατά το µήκος και το ύψος 
συγχρόνως ενώ οι λαβές στις ακµές θα αλλάξουν το µέγεθος µόνο σε µία κατεύθυνση. Επιλέξτε την λαβή και 
σύρατε µε το ποντίκι. Αφήστε την λαβή όταν το µέγεθος είναι αυτό που θέλετε. Μεταφέρετε το πλαίσιο 
κειµένου επιλέγοντας και σέρνοντας το παχύ, διάστικτο περίγραµµα µε το ποντίκι. 
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Ιδιότητες Πλαισίων Κειµένων 
Αλλάξτε το χρώµα, τα περιγράµµατα και το φόντο του πλαισίου κειµένου από το Παράθυρο διαλόγου  
 
Μορφοποίηση αυτόµατου σχήµατος. 

 
1. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο κειµένου πιέζοντας πάνω σε αυτό και επιλέγοντας από την γραµµή µενού Μορφή -

Χρώµατα και γραµµές.  

2. Κάτω από την ετικέτα Χρώµατα και γραµµές, επιλέξτε ένα χρώµα από το πλαίσιο Γέµισµα το οποίο και θα 
γεµίσει το φόντο του πλαισίου κειµένου. Επιλέξτε την επιλογή Ηµιδιαφανές αν θέλετε το χρώµα της 
διαφάνειας να φαίνεται  µέσα από το πλαίσιο κειµένου.  

3. Επιλέξτε το Χρώµα από τη γραµµή που θα περιβάλει το πλαίσιο όπως το Στυλ και το Πάχος και την ιδιότητα 
∆ιακεκοµµένη αν η γραµµή δεν πρέπει να είναι συµπαγής.  

4. Επιλέξτε την ετικέτα Πλαίσιο Κειµένου. 
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5. Αλλάξτε το Σηµείο αγκύρωσης κειµένου για να επανατοποθετήσετε το κείµενο µέσα στο πλαίσιο κειµένου.  

6. Ορίστε τα Εσωτερικό περιθώριο στην απόσταση που πρέπει να βρίσκεται το κείµενο από τις ακµές του 
πλαισίου κειµένου.  

7. Πιέστε το κουµπί  OK για να εφαρµοστούν οι αλλαγές. 

∆ιαγραφή πλαισίου κειµένου  
Για να διαγράψετε ένα πλαίσιο κειµένου από ένα πρότυπο, επιλέξτε το πλαίσιο και πιέστε το πλήκτρο 
 DELETE στο πληκτρολόγιο. 
 
Προσθήκη Σηµειώσεων 
Από την Κανονική Προβολή, σηµειώσεις µπορούν να προστεθούν στη διαφάνεια. Αυτές οι σηµειώσεις δεν 
θα εµφανίζονται στην παρουσίαση σας, αλλά µπορούν να εκτυπωθούν δίπλα από τις διαφάνειες µέσω του 
µενού Εκτύπωση: Σελίδες Σηµειώσεων. 

 
 
Ταινίες 
Για να προσθέσετε ταινία  στην παρουσίασή σας επιλέξτε Εισαγωγή - Ταινία και ήχος -Ταινία από αρχείο 
ή επιλέξτε Εισαγωγή - Ταινία και ήχος - Ταινία από συλλογή. Επιλέξτε το αρχείο της ταινίας και πιέστε 
OK. 
 
Ήχος 
Για να προσθέσετε ήχο στην παρουσίασή σας επιλέξτε Εισαγωγή - Ταινία και ήχος - Ήχος από συλλογή 
ή Ήχος από αρχείο. Επιλέξτε το αρχείο ήχου και πιέστε OK. 
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ΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΚΕΙΜΕΝΟ 
Προσθήκη κειµένου 

Αν στη διάταξη µιας διαφάνεια περιέχονται πλαίσια κειµένου, απλώς επιλέξτε το πλαίσιο κειµένου και 
εισάγετε το κείµενο. Για να προσθέσετε ένα πλαίσιο κειµένου στη διαφάνεια, επιλέξτε Εισαγωγή - Πλαίσιο 
κειµένου από την γραµµή µενού και σχεδιάστε το πλαίσιο κειµένου µε το ποντίκι. Ορίστε τις ιδιότητες του 
κειµένου επιλέγοντας από την γραµµή µενού Εργαλεία - Επιλογές και την ετικέτα Επεξεργασία 

 

Μορφοποίηση κειµένου 

Επιλέξτε το κείµενο το οποίο θα µορφοποιήσετε ή µέσα στο πλαίσιο κειµένου ή στη διάταξη.  Επιλέξτε 
Μορφή - Γραµµατοσειρά από την γραµµή µενού ή κάνοντας δεξί κλικ στην επιλογή και επιλέγοντας 
γραµµατοσειρά από το µενού συντόµευσης που θα εµφανιστεί. Επιλέξτε την γραµµατοσειρά, το µέγεθος, το 
στυλ, το εφέ και το χρώµα από το παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά . Πατήστε το κουµπί 
Προεπισκόπηση για να δείτε πως θα εµφανιστούν οι αλλαγές πριν αποφασίσετε. 

Αντικατάσταση Γραµµατοσειράς 

Τα Πρότυπα Σχεδίασης έχουν µια προεπιλεγµένη γραµµατοσειρά την οποία µπορεί να θέλετε να αλλάξετε ή 
να αλλάξετε την  γραµµατοσειρά που χρησιµοποιείτε για ολόκληρη την παρουσίαση για διάφορους λόγους. 
Αυτό µπορεί να επιτευχθεί γρήγορα από την ιδιότητα Αντικατάσταση γραµµατοσειράς.   Επιλέξτε Μορφή - 
Αντικατάσταση γραµµατοσειράς από την γραµµή µενού. Επιλέξτε τη γραµµατοσειρά που θέλετε να 
αντικαταστήσετε από το πτυσσόµενο πλαίσιο Αντικατάσταση: και µετά επιλέξτε τη γραµµατοσειρά µε την 
οποία θέλετε να την αντικαταστήσετε από το δεύτερο πλαίσιο Με: και πιέστε το κουµπί Αντικατάσταση. 
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∆ιάστιχο  

Αλλάξτε το χώρο µεταξύ των γραµµών σε ένα πλαίσιο κειµένου επιλέγοντας Μορφή - ∆ιάστιχο από την 
γραµµή µενού. 

 

• ∆ιάστιχο - Επιλέξτε τον κατακόρυφο χώρο µεταξύ των γραµµών. Η τιµή  "1" ισούται µε µονό διάστιχο και  
"2" µε διπλό. Τιµές µεταξύ και παραπάνω από αυτές είναι επίσης έγκυρες.   

• Πριν από παράγραφο και Μετά από παράγραφο - Αυτές οι τιµές καθορίζουν τον κάθετο χώρο πριν και µετά 
από κάθε παράγραφο µέσα σε ένα πλαίσιο κειµένου.  

Αλλαγή πεζών/ κεφαλαίων 
Αλλάζετε τα πεζά µε τα κεφαλαία σε µια παράγραφο επιλέγοντας Μορφή - Αλλαγή πεζών/ κεφαλαίων από 
την γραµµή µενού χωρίς να χρειάζεται να πληκτρολογήσετε το κείµενο.  

 
• Κεφαλαία -πεζά πρότασης - Μετατρέπει σε κεφαλαίο το πρώτο γράµµα της πρότασης.  

• Όλα πεζά και ΟΛΑ ΚΕΦΑΛΑΙΑ - Αλλάζει όλα τα γράµµατα ανάλογα µε την επιλογή.  

• Γράµµατα Τίτλου - Μετατρέπει σε κεφαλαίο το πρώτο γράµµα κάθε πρότασης και όλα τα υπόλοιπα σε πεζά.  

• ΕΝΑΛΛΑΓΗ πεζών - ΚΕΦΑΛΑΙΩΝ -Το αντίθετο από τα Γράµµατα τίτλου, µετατρέπει το πρώτο γράµµα 
της κάθε λέξης σε πεζό και κάνει κεφαλαία όλα τα άλλα γράµµατα.  

Έλεγχος ορθογραφίας 
∆ιορθώστε την ορθογραφία στην παρουσίαση επιλέγοντας Εργαλεία - Ορθογραφία από την γραµµή µενού 
ή πιέζοντας το πλήκτρο  F7 στο πληκτρολόγιο. 
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1. Ο ορθογραφικός έλεγχος θα παρουσιάσει την πρώτη λέξη πού είναι γραµµένη λάθος.  

2. Αν η λέξη είναι γραµµένη σωστά, επιλέγετε Παράβλεψη ή Παράβλεψη όλων αν η λέξη εµφανίζεται αρκετές 
φορές στην παρουσίαση. Αν αυτή η λέξη εµφανίζεται σε πολλές παρουσιάσεις (όπως το όνοµά σας), πιέστε το 
κουµπί Προσθήκη και προσθέστε την λέξη στο λεξιλόγιο για να ενηµερωθείτε για λάθος την επόµενη φορά.  

3. Αν η λέξη είναι γραµµένη λάθος, επιλέξτε µια από τις Εισηγήσεις: ή πληκτρολογήστε µια δική σας στο 
πλαίσιο Αλλαγή σε: . Επιλέξτε Αλλαγή για να διορθώσετε την συγκεκριµένη λέξη ή Αλλαγή όλων για να 
διορθώσετε όλες τις λέξεις στην παρουσίαση.  

4. Πιέστε το κουµπί Κλείσιµο για να εγκαταλείψετε τον ορθογραφικό έλεγχο.  

5. Όταν ο ορθογραφικός έλεγχος διαβάσει ολόκληρη την παρουσίαση, θα εµφανιστεί ένα παράθυρο που θα σας 
ενηµερώνει ότι ο ορθογραφικός έλεγχος ολοκληρώθηκε. Πιέστε το κουµπί OK. 

 
Επιλογές Ορθογραφικού ελέγχου 
Επιλέξτε  Εργαλεία - Επιλογές από την γραµµή µενού και επιλέξτε την ετικέτα Έλεγχος Ορθογραφίας και 
Στυλ. 

 
1. Έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση - Αν αυτό το πλαίσιο επιλογής είναι επιλεγµένο, το  Power Point θα 

ελέγχει την ορθογραφία της κάθε λέξης καθώς την πληκτρολογείτε. Οι λάθος λέξεις θα υπογραµµίζονται µε 
κυµατιστές κόκκινες γραµµές.  

2. Απόκρυψη ορθογραφικών σφαλµάτων σε αυτό το έγγραφο - Επιλέξτε αυτό το πλαίσιο για να αφαιρέσετε 
τις κόκκινες γραµµές από τις λέξεις που είναι γραµµένες λάθος.  

3. Να προτείνονται πάντα διορθώσεις -Αν είναι επιλεγµένο αυτό το πλαίσιο, εισηγήσεις για τις λέξεις που είναι 
γραµµένες λάθος θα εµφανιστούν όταν ενεργοποιείται ο ορθογραφικός έλεγχος.  
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4. Παράβλεψη λέξεων µε ΚΕΦΑΛΑΙΑ - Το Power Point προτείνει να µην γράφουµε ολόκληρους τους τίτλους 
µε κεφαλαία για να µπορεί να αναγνωρίσει τους τίτλους σαν κανονικές λέξεις και όχι σαν ακρωνύµια για  να 
εφαρµόσει τον ορθογραφικό έλεγχο. Επιλέξτε αυτό το πλαίσιο για να παραβλέψετε τις εισηγήσεις και τα 
ακρωνύµια που τυπικά πληκτρολογούνται µε όλα τα γράµµατα κεφαλαία.  

5. Παράβλεψη λέξεων µε αριθµούς - Επιλέξτε αυτό το πλαίσιο για να παραβλέπετε  κατά τον έλεγχο 
συνδυασµό γραµµάτων και αριθµών.  
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ΣΥΝ∆ΥΑΣΜΟΙ ΧΡΩΜΑΤΩΝ 
 
Τα χρώµατα των προσχεδιασµένων προτύπων διαφανειών µπορούν να αλλάξουν και οι συνδυασµοί χρωµάτων 
µπορούν να προστεθούν σε κενές παρουσιάσεις. Αυτή η σελίδα εξηγεί πως να προσθέτετε συνδυασµούς χρωµάτων και 
εικόνες φόντου στις διαφάνειες.  

Συνδυασµοί Χρωµάτων 

1. Επιλέξτε Μορφή - Συνδυασµός χρωµάτων διαφάνειας από την γραµµή µενού.  

2. Επιλέξτε µια µικρογραφία  από τους Βασικούς συνδυασµούς χρωµάτων στο πλαίσιο Συνδυασµοί Χρωµάτων. 

 

3. Επιλέξτε το κουµπί Προεπισκόπηση για να δείτε πώς θα εµφανίζεται ο συνδυασµός στη διαφάνεια.  

4. Για να αλλάξετε τον συνδυασµό χρωµάτων, επιλέξτε την ετικέτα Προσαρµοσµένα στο παράθυρο διαλόγου.  

 

5. Αλλάξτε τα χρώµατα των στοιχείων της διαφάνειας επιλέγοντας τον δείκτη χρώµατος δίπλα από το όνοµα του 
στοιχείου και πιέζοντας το κουµπί Αλλαγή Χρώµατος.  
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6. Επιλέξτε ένα από τα χρώµατα από το παράθυρο Χρώµα κειµένου και γραµµών ή επιλέξτε την ετικέτα 
Προσαρµοσµένα για να δείτε περισσότερα χρώµατα και πιέστε το κουµπί OK όταν τελειώσετε. 

 

7. Όταν τελειώσετε µε την µορφοποίηση των χρωµάτων, πιέστε το κουµπί Εφαρµογή σε όλες για να εφαρµοστεί 
ο συνδυασµός χρωµάτων σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης ή το κουµπί Εφαρµογή για να εφαρµόσετε 
τον συνδυασµό χρωµάτων µόνο στην παρούσα διαφάνεια.  

Φόντο 
Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να προσθέσετε χρώµα φόντου ή µοτίβα στη διαφάνεια. 

1. Επιλέξτε Μορφή - Φόντο ∆ιαφάνειας από την γραµµή µενού. 

 

2. Επιλέξτε ένα χρώµα από το πτυσσόµενο πλαίσιο κάτω από το πλαίσιο προεπισκόπησης Γέµισµα φόντου ή 
επιλέξτε Περισσότερα χρώµατα... για µεγαλύτερη επιλογή χρωµάτων.  

3. Επιλέξτε Εφέ γεµίσµατος από το πτυσσόµενο µενού και προσθέστε διαβάθµιση, υφή, µοτίβο και εικόνα στο 
φόντο. 

 

4. Καρτέλα διαβάθµιση 

o Επιλέξτε  Ένα χρώµα αν θέλετε το επιλεγµένο χρώµα να ξεθωριάζει στο φόντο και επιλέξτε το 
Χρώµα από το πτυσσόµενο µενού Χρώµα 1:. Επιλέξτε ∆υο χρώµατα αν η διαβάθµιση χρησιµοποιεί 
δυο χρώµατα και επιλέξτε τα χρώµατα από τα πτυσσόµενα µενού Χρώµα 1: και Χρώµα 2:. Η 
επιλογή Προκαθορισµένα παρέχει µια σειρά από συνδυασµούς χρωµάτων. Επιλέξτε κάποιο 
συνδυασµό από το Προκαθορισµένα χρώµατα.  
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o Επιλέξτε τον τύπο της διαβάθµισης από το πλαίσιο Στυλ σκίασης.  

o Επιλέξτε µία από τις τέσσερις επιλογές από το πλαίσιο Παραλλαγές. 

 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών  
Παρουσιάσεις 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 168 

 
5. Καρτέλα Υφή 

6. Από το  παράθυρο υφή, επιλέξτε ένα από τα επαναλαµβανόµενα φόντα κυλώντας µέσα στις µικρογραφίες 
εικόνων ή πιέζοντας το κουµπί Άλλη υφή... για να επιλέξετε µια εικόνα από αρχείο. 

 

7. Ετικέτα Μοτίβο 

Επιλέξτε ένα µοτίβο δυο τόνων επιλέγοντας ένα µοτίβο από τα εικονίδια και επιλέγοντας το χρώµα για το Πρώτο 
πλάνο: και για το Φόντο: από τα αντίστοιχα πτυσσόµενα πλαίσια 

. 
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8. Ετικέτα εικόνα 

Πατήστε στο κουµπί Επιλογή εικόνας... για να επιλέξετε µια εικόνα από αρχείο. Αφού επιλέξετε την εικόνα, µια 
προεπισκόπηση και η περιγραφή εµφανίζεται σε αυτό το παράθυρο.  

 

9. Πατήστε OK για να εφαρµόσετε  τις αλλαγές από το παράθυρο Εφε γεµίσµατος.  

10. Πατήστε Εφαρµογή σε όλα για να εφαρµοστούν οι αλλαγές σε όλες τις διαφάνειες ή Εφαρµογή για να 
εφαρµοστούν οι αλλαγές µόνο στην τρέχουσα διαφάνεια.  
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ΓΡΑΦΙΚΑ 
 
Η Γραµµή Σχεδίασης µας παρέχει πολλές εντολές για την δηµιουργία και επεξεργασία γραφικών. Η γραµµή Σχεδίασης 
βρίσκεται στο κάτω µέρος του παραθύρου του Power Point ή µπορεί να ενεργοποιηθεί επιλέγοντας Προβολή - 
Γραµµές Εργαλείων - Σχεδίαση από την γραµµή µενού  

• Σχεδίαση – 

  Οµαδοποίηση - Οι εικόνες µπορούν να οµαδοποιηθούν και να συµπεριφέρονται σαν µια εικόνα ώστε να 
µεταφέρονται µαζί και οι αλλαγές µορφοποίησης να εφαρµόζονται σε όλες µαζί. Επιλέξτε όλες τις εικόνες που 
θέλετε να οµαδοποιήσετε κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο SHIFT και επιλέγοντας κάθε εικόνα. Μετά επιλέξτε 
Οµαδοποίηση από το µενού Σχεδίαση. Η οµαδοποίηση µπορεί να καταργηθεί επιλέγοντας Κατάργηση 
οµαδοποίησης από το ίδιο µενού. Τα παραλληλόγραµµα στα αριστερά είναι ξεχωριστές εικόνες µε τις δικές τους 
λαβές χειρισµού ενώ στην δεξιά εικόνα είναι οµαδοποιηµένα και έχουν κοινές λαβές. 

 

o ∆ιάταξη - Η διάταξη των επικαλυπτόµενων εικόνων µπορεί να αλλάξει χρησιµοποιώντας αυτή την 
επιλογή. Στο παρακάτω παράδειγµα επιλέγετε το πράσινο παραλληλόγραµµο και η επιλογή 
Μεταφορά στο φόντο το µεταφέρει πίσω από το µπλε παραλληλόγραµµο. Οι επιλογές από το µενού 
διάταξη Μεταφορά στο φόντο και µεταφορά σε πρώτο πλάνο µεταφέρουν την εικόνα τελευταία ή 
πρώτη σε µια σειρά από επικαλυπτόµενες εικόνες ενώ οι επιλογές Μεταφορά ένα επίπεδο εµπρός 
και Μεταφορά ένα επίπεδο πίσω µεταφέρουν την εικόνα κατά ένα επίπεδο εµπρός ή πίσω. 

 

o Ώθηση - Χρησιµοποιήστε την ώθηση για να µετακινήσετε ένα αντικείµενο για µικρό διάστηµα προς 
µία κατεύθυνση.  

o Στοίχιση ή κατανοµή - Επιλέξτε ένα σύνολο οµαδοποιηµένων αντικειµένων και επιλέξτε µια από τις 
εντολές από το µενού Στοίχιση ή κατανοµή για να µετακινήσετε το ένα σε σχέση µε το άλλο.  

o Περιστροφή ή Αναστροφή - Περιστρέψτε ένα αντικείµενο κατά 90 µοίρες ή αναστρέψτε το κατά 
τον κατακόρυφο ή οριζόντιο άξονα του.  

• Επιλογή Αντικειµένων - Απενεργοποιήστε όλες τις συναρτήσεις σχεδίασης..  

• Ελεύθερη περιστροφή - Αυτό το κουµπί θα τοποθετήσει πράσινες λαβές σε συγκεκριµένα αντικείµενα ώστε 
να µπορούν να περιστραφούν ελεύθερα. Επιλέξτε µια λαβή και σύρετε το ποντίκι για να περιστρέψετε το 
αντικείµενο.  

• Μενού αυτόµατων Αυτόµατα Σχήµατα - Πιέστε το µικρό προς τα κάτω βελάκι στα δεξιά από το κείµενο 
"Αυτόµατα Σχήµατα" και επιλέξτε ένα σχήµα.  

• Γραµµές και Βέλη - Επιλέξτε και σύρετε το ποντίκι στη διαφάνεια για να δηµιουργήσετε γραµµές. Κρατήστε 
το πλήκτρο  SHIFT και σχεδιάστε µια ευθεία γραµµή. Χρησιµοποιήστε τις λαβές στα άκρα της γραµµής για 
να την επεκτείνετε ή να την µετακινήσετε.  

• Παραλληλόγραµµο και Οβάλ - Επιλέξτε και σύρετε το ποντίκι στη διαφάνεια για να προσθέσετε 
παραλληλόγραµµο ή οβάλ στη διαφάνεια. Κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο SHIFT µπορείτε να 
δηµιουργήσετε τετράγωνα και κύκλους.  
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• Πλαίσιο κειµένου -Επιλέξτε για να δηµιουργήσετε ένα νέο πλαίσιο κειµένου στη διαφάνεια.  

• Word art - Επιλέξτε για να προσθέσετε WordArt.  

• Εισαγωγή ClipArt - Επιλέξτε για να προσθέσετε µια εικόνα clip art στη διαφάνεια.  

• Χρώµα γεµίσµατος - Επιλέξτε το χρώµα γεµίσµατος για τα παραλληλόγραµµα, οβάλ και εικόνες clip art.  

• Χρώµα Γραµµής - Επιλέξτε το χρώµα των περιγραµµάτων για τα σχήµατα και για τις εικόνες.  

• Χρώµα γραµµατοσειράς - Επιλέξτε το κείµενο στη διαφάνεια και πατήστε το βελάκι στο εικονίδιο των 
Χρωµάτων γραµµατοσειράς για να επιλέξετε το χρώµα.  

• Στυλ Γραµµής - Επιλέξτε τη γραµµή ή το βέλος που έχει σχεδιαστεί και πατήστε το κουµπί για να ορίσετε το 
πάχος και το στυλ της γραµµής.  

• Στυλ ∆ιάστιξης - Επιλέξτε τη γραµµή ή το βέλος και επιλέξτε το στυλ διάστιξης.  

• Στυλ Βέλους - Αλλάξτε την κεφαλή του βέλους για ένα υπάρχον βέλος ή µετατρέψτε µια γραµµή σε βέλος.  

• Σκιά- Επιλέξτε ένα πλαίσιο κειµένου για να προσθέσετε  σκιά στο κείµενο ή για να προσθέσετε σκιά σε 
οποιοδήποτε άλλο αντικείµενο .της διαφάνειας.  

• 3D - Προσθέστε τρισδιάστατα εφέ στο κείµενο και σε άλλα αντικείµενα.  

Προσθήκη εικόνων Clip Art 
Για να προσθέσετε µια εικόνα clip art σε µια διαφάνεια, ακολουθήστε αυτά τα βήµατα: 

1. Επιλέξτε Εισαγωγή - Εικόνα - Συλλογή Clip Art από τη γραµµή µενού ή πιέστε το κουµπί Εικόνα στη 
γραµµή σχεδίασης. 

 

2. Για να βρείτε µια εικόνα, επιλέξτε το λευκό πλαίσιο που ακολουθεί το κείµενο Αναζήτηση clip: και εισάγετε 
τις λέξεις κλειδιά που περιγράφουν την εικόνα που θέλετε να βρείτε. 

- Ή – 

3. Επιλέξτε την κατηγορία εικονιδίων.  

4. Πιέστε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού µια φορά στην εικόνα την οποία θέλετε να προσθέσετε στη 
διαφάνεια και µια µπάρα επιλογών θα εµφανιστεί.   
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5. Πατήστε µια φορά στην εικόνα που θέλετε να προσθέσετε και ένα µενού συντόµευσης θα εµφανιστεί. 

 

o Εισαγωγή εικόνας για να προσθέσετε την εικόνα στο έγγραφο. 

o Προεπισκόπηση εικόνας για να δείτε την εικόνα σε προεπισκόπηση πριν την προσθέσετε στο 
έγγραφο. Σύρετε το παράθυρο προεπισκόπησης από την κάτω δεξιά γωνία του για να αλλάξετε το 
µέγεθός του και κλείστε το παράθυρο πατώντας το κουµπί (x). 

 

o Προσθήκη clip στο φάκελο Αγαπηµένο ή σε άλλη κατηγορία θα προσθέσει την επιλεγµένη εικόνα 
στο φάκελο µε τα Αγαπηµένα, έτσι ώστε να µπορείτε να τη βρείτε και να την προσθέσετε εύκολα στο 
έγγραφό σας.  

o Εύρεση παρόµοιων clip θα προσπαθήσει να βρει παρόµοιες εικόνες µε την εικόνα που έχετε 
επιλέξει.  

6. Πατήστε στο κουµπί Κλείσιµο στην πάνω δεξιά γωνία του παραθύρου Εισαγωγή Εικόνας για να 
σταµατήσετε να προσθέτετε clip art στη διαφάνεια.   

1. Εισαγωγή εικόνας από αρχείο 

Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να προσθέσετε µία εικόνα από ένα ήδη υπάρχον αρχείο: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εισαγωγή - Εικόνα - Από αρχείο. 

2. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας πατήστε στο συνοδευτικό βελάκι του πτυσσόµενου 
πλαισίου ∆ιερεύνηση σε: για να εντοπίσετε την εικόνα που θέλετε.  

3. Επιλέξτε την εικόνα που θέλετε από τη λίστα, και πατήστε στο κουµπί Εισαγωγή.  
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Επεξεργασία εικόνας 
Επιλέξτε την εικόνα που θέλετε να επεξεργαστείτε κάνοντας ένα κλικ επάνω της. Γύρω από την εικόνα θα 
εµφανιστούν 8 χειριστήρια από τα οποία µπορείτε να αλλάξετε το µέγεθος. Περισσότερα εφέ για την εικόνα 
µπορείτε να βρείτε στην γραµµή εργαλείων Εικόνα. Η γραµµή εργαλείων εµφανίζεται αυτόµατα. Αλλιώς από 
τη γραµµή µενού επιλέξτε Προβολή - Γραµµές εργαλείων - Εικόνα. 
 
Αυτόµατα σχήµατα 
Η γραµµή εργαλείων Αυτόµατα σχήµατα, σας δίνει τη δυνατότητα να σχεδιάσετε πολλά τριγωνοµετρικά 
σχήµατα, βέλη, διαγράµµατα ροής, αστέρια και λάβαρα. Εµφανίστε την γραµµή εργαλείων επιλέγοντας 
Εισαγωγή - Εικόνα - Αυτόµατα σχήµατα ή Προβολή - Γραµµές εργαλείων - Αυτόµατα σχήµατα ή 
κάνοντας κλικ στο κουµπί Αυτόµατα σχήµατα πάνω στη Γραµµή εργαλείων της Σχεδίασης. 

 
• Γραµµές - Πατώντας πάνω στο κουµπί Γραµµές πάνω στην εργαλειοθήκη Αυτόµατα σχήµατα, µπορείτε να 

σχεδιάσετε µία ευθεία γραµµή, ή ένα διπλό βέλος από την πρώτη σειρά των επιλογών. Πατήστε στο έγγραφο 
στο σηµείο που θέλετε να αρχίζει η γραµµή και πατήστε µία φορά στο σηµείο που θέλετε να τελειώνει. Για να 
σχεδιάσετε µία καµπύλη ή ελεύθερη σχεδίαση, πατήστε στο έγγραφο στο σηµείο που θέλετε να ξεκινάει το 
σχέδιο, και µετά πατήστε κάθε φορά στο σηµείο που θέλετε να δηµιουργηθεί η καµπύλη. Για να σταµατήσετε 
τη σχεδίαση πατήστε το πλήκτρο ESC από το πληκτρολόγιο. Για να σχεδιάσετε ένα σκαρίφηµα  σύρετε το 
ποντίκι πάνω στο σηµείο που θέλετε να σχεδιάσετε. 

• Βασικά σχήµατα - Από τα βασικά σχήµατα µπορείτε να σχεδιάσετε αρκετά δισδιάστατα ή τρισδιάστατα 
σχήµατα, εικονίδια, αγκύλες και άγκιστρα. Για να σχεδιάσετε ένα αντικείµενο, επιλέξτε το από τα βασικά 
σχήµατα, και σύρετε το ποντίκι µέσα στο έγγραφο για να δηµιουργήσετε το σχήµα. Αφού δηµιουργηθεί το 
σχήµα µπορείτε να του αλλάξετε διαστάσεις, και να κάνετε άλλες µορφοποιήσεις (χρησιµοποιώντας τον 
κίτρινο ρόµβο) οι οποίες διαφοροποιούνται ανάλογα µε ποιο σχήµα έχετε επιλέξει. 
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• Βέλη τύπου µπλοκ - Επιλέξτε τα βέλη τύπου µπλοκ για να σχεδιάσετε αρκετά βέλη δύο ή τριών διαστάσεων. 
Σύρετε το βέλος µέσα στο έγγραφο και τροποποιήστε το, χρησιµοποιώντας τα λευκά χειριστήρια καθώς και 
τον κίτρινο ρόµβο. Το κάθε αυτόµατο σχήµα µπορεί επίσης να περιστραφεί πατώντας στο κουµπί Ελεύθερη 
περιστροφή από τη γραµµή εργαλείων της σχεδίασης. Σύρετε την εικόνα από τα τέσσερα πράσινα 
χειριστήρια για να την περιστρέψετε όσες µοίρες θέλετε. Η εικόνα µε το δέντρο που βλέπετε παρακάτω 
δηµιουργήθηκε από ένα βέλος το οποίο περιστράφηκε 90 µοίρες. 

 

• ∆ιάγραµµα ροής - Επιλέξτε τα διαγράµµατα ροής για να σχεδιάσετε ό,τι στοιχείο θέλετε από ένα διάγραµµα 
ροής, και χρησιµοποιήστε το µενού των γραµµών για να σχεδιάσετε τους δεσµούς µεταξύ των στοιχείων. 

• Αστέρια και λάβαρα - Επιλέξτε αυτή την κατηγορία για να σχεδιάσετε αστέρια, λάβαρα, πάπυρους και 
εκρήξεις. 

• Επεξηγήσεις - Με τις επεξηγήσεις µπορείτε να σχεδιάσετε το σχήµα που θέλετε αλλά και να 
πληκτρολογήσετε κείµενο µέσα στο σχήµα. 

• Περισσότερα αυτόµατα σχήµατα - Πατήστε αυτό το κουµπί για να διαλέξετε από µία λίστα clip art.  

  
Το κάθε υποµενού από τη γραµµή εργαλείων Αυτόµατα σχήµατα, µπορεί να γίνει µία ανεξάρτητη 
εργαλειοθήκη. Απλά σύρετε το υποµενού από τη γκρίζα γραµµή στο επάνω µέρος του και αυτόµατα θα 
δηµιουργηθεί µία νέα ανεξάρτητη εργαλειοθήκη. 

              
WordArt 
Προσθέστε επικεφαλίδες µε εντυπωσιακά χρώµατα και σχήµατα στις διαφάνειές σας χρησιµοποιώντας Word 
Art. 

• Επιλέξτε Εισαγωγή - Εικόνα - WordArt από την γραµµή µενού ή πατήστε το κουµπί Word Art στη γραµµή 
σχεδίασης.  

• Επιλέξτε ένα στυλ Word Art από τη λίστα και πατήστε OK. 
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• Εισάγετε το κείµενο στο πλαίσιο Κείµενο: και επιλέξτε την γραµµατοσειρά, το µέγεθος και το στυλ του 
κειµένου. Πατήστε  OK. 

 

• Χρησιµοποιήστε τις λαβες του περιγράµµατος γύρω από το word art για να τροποποιήσετε το µέγεθος του 
µέσα στη διαφάνεια.  

• Σύρετε τον κίτρινο ρόµβο για να αλλάξετε το σχήµα του κειµένου. Για να µεταφέρετε το κείµενο στην αρχική 
του µορφή διπλοπατήστε στον κίτρινο ρόµβο.  
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Ι∆ΙΟΤΗΤΕΣ ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗΣ 
Κουµπιά ενεργειών 

Χρησιµοποιήστε τα κουµπιά ενεργειών για να προσθέσετε ενεργά κουµπιά στις διαφάνειες της παρουσίασής 
σας. 

1. Επιλέξτε Παρουσίαση - Κουµπιά ενέργειας από την γραµµή µενού. Επιλέξτε την µπάρα στο επάνω µέρος 
του µενού των κουµπιών ενέργειας και σύρετε την έξω από το µενού ώστε να γίνει κινητή εργαλειοθήκη. 

   

2. Επιλέξτε µια από τις προσόψεις κουµπιών και σχεδιάστε το κουµπί στη διαφάνεια χρησιµοποιώντας το 
ποντίκι. Το παράθυρο διαλόγου Ρυθµίσεις ενέργειας θα εµφανιστεί. 

 

3. Επιλέξτε τις ενέργειες είτε κάτω από την ετικέτα Κλικ ποντικιού είτε κάτω από την ετικέτα ∆ιέλευση 
ποντικιού. Οι ενέργειες που ορίσθηκαν κάτω από την ετικέτα Κλικ ποντικιού θα ενεργοποιούνται όταν θα 
πατάµε το κουµπί στη διαφάνεια ενώ οι ενέργειες κάτω από την ετικέτα ∆ιέλευση ποντικιού θα 
ενεργοποιηθούν όταν το ποντίκι θα διέρχεται πάνω από το κουµπί στη διαφάνεια.   

4. Επιλέξτε µια ενέργεια για το κουµπί  διαλέγοντας ένα προορισµό για το  Υπέρ-σύνδεση µε:.  

5. Αν θέλετε να αναπαράγεται ήχος όταν πατάτε το κουµπί, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αναπαραγωγή 
ήχου και επίλεξτε ένα ήχο από το πτυσσόµενο µενού.  

6. Πατήστε OK όταν τελειώσετε. 
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7. Το κουµπί στη διαφάνεια µπορεί να µεγαλώσει σε µέγεθος χρησιµοποιώντας τις λαβές του πλαισίου ενώ 
µπορείτε να αλλάξετε το βάθος του κουµπιού σέρνοντας τον κίτρινο ρόµβο.  

Προκαθορισµένη κίνηση 
Αρκετές κινήσεις για τα αντικείµενα της διαφάνειας είναι διαθέσιµες από πτυσσόµενα µενού στη γραµµή 
µενού. Πρώτα, επιλέξτε το αντικείµενο της διαφάνειας στο οποίο θέλετε να εφαρµοστεί η κίνηση. Επιλέξτε 
Παρουσίαση - Προκαθορισµένη κίνηση κα επιλέξτε µια από τις επιλογές. Για να επιλέξετε διαφορετική 
κίνηση ή για να καταργήσετε την κίνηση, επιλέξτε τις κατάλληλες επιλογές από το ίδιο µενού. Για 
περισσότερες επιλογές ;ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

 
1. Επιλέξτε Παρουσίαση - Προσαρµογή κίνησης... από τη γραµµή µενού.  

2. Επιλέξτε το αντικείµενο στο οποίο θα εφαρµοστεί η κίνηση από το πλαίσιο λίστας Αντικείµενα διαφάνειας.  

3. Κάτω από τη ετικέτα Εφέ επιλέξτε τον τύπο της κίνηση (ή επιλέξτε Χωρίς Εφέ Κίνησης για να 
απενεργοποιήσετε την κίνηση) και την κατεύθυνση από το πτυσσόµενο µενού και αν επιθυµείτε επιλέξτε και 
ήχο.  

4. Επιλέξτε το πλαίσιο Μετά την κίνηση αν το αντικείµενο επιθυµείτε να αλλάζει χρώµα µετά την κίνηση.  

o Παλέτα χρωµάτων - Επιλέξτε ένα χρώµα ή Περισσότερα χρώµατα για περισσότερες επιλογές. Το 
κείµενο θα αλλάξει στο επιλεγµένο χρώµα όταν θα πατήσετε το κουµπί του ποντικιού κατά την 
διάρκεια της παρουσίασης.    

o Απόκρυψη µετά την κίνηση  - Το κείµενο θα εξαφανιστεί αµέσως µετά την ολοκλήρωση της 
κίνησης.  

o Απόκρυψη σε επόµενο κλικ του ποντικιού - Το κείµενο θα εξαφανιστεί την επόµενη φορά που θα 
πατήσετε το πλήκτρο του ποντικιού.  

5. Επιλέξτε το στυλ παρουσίασης του κειµένου από το πλαίσιο Εκκίνηση κίνησης. Τα πτυσσόµενα µενού µας 
παρέχουν επιλογές για την προβολή κάθε αντικειµένου της λίστας κουκίδων. Επιλέξτε "Όλα ταυτόχρονα" για 
να εµφανιστεί όλο το κείµενο αµέσως, "Ανά Λέξη" για να εµφανίζετε µια λέξη τη φορά, ή "Ανά γράµµα" για 
εφέ γραφοµηχανής που παρουσιάζει ένα γράµµα την φορά.  
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6. Πατήστε την ετικέτα Ταξινόµηση & Χρονισµός για να αλλάξετε την σειρά µε την οποία εµφανίζονται τα 
αντικείµενα στη διαφάνεια. Επιλέξτε το αντικείµενο στο πλαίσιο Ταξινόµηση κίνησης: και µε τα κουµπιά 
Μετακίνηση µπορείτε να µετακινήσετε το αντικείµενο µέσα στη σειρά της κίνησης. Στο πλαίσιο Εκκίνηση 
κίνησης, επιλέξτε " Με κλικ του ποντικιού" για να ενεργοποιείται η κίνηση µε το πάτηµα του ποντικιού ή 
"Αυτόµατα" για να ενεργοποιείται η κίνηση µετά από ένα καθορισµένο χρονικό διάστηµα. 

 

7. Επιλέξτε Προεπισκόπηση σε οποιαδήποτε χρονική στιγµή για να προβάλετε την κίνηση της διαφάνειας και 
πατήστε OK όταν τελειώσετε.  

Προεπισκόπηση κίνησης 
Επιλέξτε Παρουσίαση - Προεπισκόπηση κίνησης από την γραµµή µενού για να δείτε το παράθυρο 
προεπισκόπησης. Πατήστε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σε οποιαδήποτε σηµείο αυτού του 
παραθύρου για να δείτε την κίνηση των στοιχείων της διαφάνειας. Για να αποκρύψετε το παράθυρο, πατήστε 
το x στην κορυφή του παραθύρου, στη δεξιά γωνία. 

 
Τρόπος Εναλλαγή ∆ιαφανειών 
Προσθέστε εφέ εναλλαγής διαφανειών όταν αλλάζετε διαφάνειες ακολουθώντας τα παρακάτω βήµατα: 
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1. Επιλέξτε Παρουσίαση - Τρόπος εναλλαγής διαφανειών από την γραµµή µενού.  

2. Από την περιοχή Εφέ, επιλέξτε ένα τρόπο εναλλαγής από το πτυσσόµενο µενού και προσέξτε την αλλαγή 
µετά την επιλογή. Επίσης επιλέξτε την ταχύτητα της εναλλαγής.  

3. Κάτω από την ∆ιαδοχή διαφανειών, επιλέξτε "Με κλικ του ποντικιού" για γίνει η εναλλαγή µε το πάτηµα του 
πλήκτρου του ποντικιού ή µε πάτηµα κάποιου πλήκτρου του πληκτρολογίου, ή επιλέξτε "Αυτόµατα µετά από" 
και ένα αριθµό δευτερολέπτων για να αλλάξει η διαφάνεια αυτόµατα.  

4. Επιλέξτε έναν ήχο από το πτυσσόµενο µενού Ήχος και αν επιθυµείτε επιλέξτε την επιλογή Επανάληψη µέχρι 
τον επόµενο ήχο για να επαναλαµβάνεται µέχρι τον επόµενο ήχο.  

5. Επιλέξτε Εφαρµογή σε όλες αν ο τρόπος εναλλαγής θέλετε να ισχύει για όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης 
ή Εφαρµογή αν θέλετε ο τρόπος εναλλαγής της διαφάνειας που επιλέξατε να ισχύει µόνο για την παρούσα 
διαφάνεια.  

Επιλογές παρουσίασης 
Επιλέξτε Εργαλεία - επιλογές από την γραµµή µενού και πατήστε στην ετικέτα Προβολή για να επιλέξετε 
από διάφορες επιλογές παρουσίασης. 

 
• Αναδυόµενο µενού µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού - Επιλέξτε αυτή την επιλογή αν θέλετε να ανοίγει το 

µενού συντόµευσης κατά την διάρκεια µιας παρουσίασης.  
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• Εµφάνιση κουµπιού αναδυόµενου µενού - Επιλέξτε αυτή την επιλογή για να εµφανίζεται στην κάτω 

αριστερή γωνία της παρουσίασης το κουµπί του µενού.  

• Τέλος µια µαύρη διαφάνεια - Εισάγει µια κενή, µαύρη διαφάνεια στο τέλος της παρουσίασης.  
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ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ∆ΙΑΦΑΝΕΙΩΝ 
Υπόδειγµα ∆ιαφανειών 

Αλλάξτε το στυλ όλων των διαφανειών στην παρουσίαση αλλάζοντας τις ιδιότητες στο Υπόδειγµα 
∆ιαφανειών. Κάθε πρότυπο σχεδίασης έχει το δικό του υπόδειγµα διαφάνειας που µπορεί να τροποποιηθεί. 
Αν δηµιουργείτε διαφάνειες από την αρχή, ένα σταθερό σχήµα µπορεί να προστεθεί στη παρουσίαση µε την 
µορφοποίηση του υποδείγµατος διαφάνειας. 

1. Επιλέξτε Προβολή - Υπόδειγµα - Υπόδειγµα διαφάνειας από τη γραµµή µενού. 

 

2. Μορφοποιήστε τη διαφάνεια όπως ακριβώς θα µορφοποιούσατε µια κενή διαφάνεια µορφοποιώντας το 
κείµενο, τις λίστες, προσθέτοντας φόντα, µοτίβα,  εφέ και ορίζοντας υποσέλιδο.  

3. Πατήστε το κουµπί Κλείσιµο από το παράθυρο Υπόδειγµα για να τελειώσετε µε την µορφοποίηση του 
υποδείγµατος διαφάνειας και να γυρίσετε στην παρουσίαση.  

Κεφαλίδα και υποσέλιδο 
Προσθέστε ηµεροµηνία και ώρα, αριθµό διαφάνειας και κείµενο για το υποσέλιδο στο υπόδειγµα διαφάνειας 
από το παράθυρο Κεφαλίδα και Υποσέλιδο. 

1. Επιλέξτε Προβολή - Κεφαλίδα και Υποσέλιδο... από τη γραµµή µενού. 
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2. Επιλέξτε το πλαίσιο επιλογής Ηµεροµηνία και ώρα για να προσθέσετε αυτή την ιδιότητα στη διαφάνεια. 
Επιλέξτε Αυτόµατη ενηµέρωση για να παρουσιάζεται πάντοτε η παρούσα ηµεροµηνία και ώρα ή Σταθερή 
για να εισάγετε την ηµεροµηνία που θέλετε στο πλαίσιο και να παραµένει σταθερή.  

3. Επιλέξτε Αριθµός διαφάνειας για να εισάγετε αυτή την ιδιότητα στη διαφάνεια.  

4. Επιλέξτε Υποσέλιδο και εισάγετε το κείµενο που θέλετε να εµφανίζεται στο υποσέλιδο.  

5. Επιλέξτε Απόκρυψη από τη διαφάνεια τίτλου για να απενεργοποιούνται αυτές οι ιδιότητες από την 
διαφάνεια τίτλου.  

6. Επιλέξτε την ετικέτα Σηµειώσεις και σηµειώσεις ακροατηρίου για να κάνετε κάποιες αλλαγές στις 
σηµειώσεις και στις σηµειώσεις του ακροατηρίου.    

7. Πατήστε Εφαρµογή σε όλα για να εφαρµόσετε τις αλλαγές σε όλες τις διαφάνειες ή Εφαρµογή για να 
εφαρµόσετε τις αλλαγές στην παρούσα διαφάνεια.  

 
Αριθµός ∆ιαφάνειας 
Για να προσθέσετε τον αριθµό διαφάνειας σε µια συγκεκριµένη θέση στη διαφάνεια, χρησιµοποιήστε την 
Κεφαλίδα και Υποσέλιδο... που εµφανίζεται παραπάνω. Ο αριθµός διαφάνειας µπορεί να προστεθεί σε 
οποιοδήποτε άλλο σηµείο τοποθετώντας τον δροµέα στο σηµείο που θέλετε να τον τοποθετήσετε και 
επιλέγοντας Εισαγωγή - Αριθµός ∆ιαφάνειας από την γραµµή µενού. Το κείµενο του αριθµού διαφάνειας 
µπορεί να µορφοποιηθεί ακριβώς όπως το απλό κείµενο. 
 
Ηµεροµηνία και ώρα 
Η ηµεροµηνία και /ή η ώρα µπορούν επίσης να αποθηκευτούν χρησιµοποιώντας την κεφαλίδα και το 
υποσέλιδο όπως παραπάνω ενώ µπορούν να εµφανιστούν σε οποιοδήποτε σηµείο της διαφάνειας 
τοποθετώντας τον δροµέα σε ένα τυχαίο σηµείο και επιλέγοντας Εισαγωγή - Ηµεροµηνία και ώρα από την 
γραµµή µενού. Επιλέξτε µια µορφοποίηση από το πλαίσιο ∆ιαθέσιµες µορφές: και επιλέξτε το πλαίσιο 
επιλογής Αυτόµατη ενηµέρωση αν θέλετε αυτή η ιδιότητα να ενηµερώνεται συνεχώς για να παρουσιάζει 
την παρούσα ηµεροµηνία και ώρα. Επιλέξτε OK όταν τελειώσετε. 
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ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΚΑΙ ΕΚΤΥΠΩΣΗ 
Αποθήκευση ως Ιστοσελίδα 

Οι παρουσιάσεις µπορούν να αποθηκευτούν επιλέγοντας Αρχείο - Αποθήκευση από την γραµµή µενού. Αν 
θέλετε να δηµοσιεύσετε παρουσιάσεις στο Internet, µπορεί να θέλετε να αποθηκεύσετε τις παρουσιάσεις σαν 
ιστοσελίδες ώστε οι επισκέπτες στην ιστοσελίδα σας να µπορούν να προβάλουν την παρουσίαση ακόµα και 
αν δεν έχουν Power Point στον υπολογιστή τους. Επιλέξτε από την γραµµή µενού Αρχείο - Αποθήκευση 
ως ιστοσελίδα.... Επιλέξτε δικτυακό χώρο στο δίκτυο από το πτυσσόµενο µενού Αποθήκευση σε: και 
ονοµάστε το αρχείο στο πλαίσιο Όνοµα αρχείου:. Πατήστε Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την 
παρουσίαση µε µορφοποίηση ιστοσελίδας. 

∆ιαµόρφωση Σελίδας 

Επιλέξτε Αρχείο - ∆ιαµόρφωση σελίδας από τη γραµµή µενού για να αποκτήσετε πρόσβαση σε ιδιότητες 
για την εκτύπωση των διαφανειών της παρουσίασης. Επιλέξτε την διαµόρφωση που θα χρησιµοποιηθεί για 
τις εκτυπώσιµες διαφάνειες από το πτυσσόµενο πλαίσιο ∆ιαφάνειες προσαρµοσµένες για: ή για να 
επιλέξετε ένα συγκεκριµένο µέγεθος για την διαφάνεια ορίστε τα πλαίσια Πλάτος και Ύψος. Επιλέξτε τον 
προσανατολισµό για τις διαφάνειες και για το άλλο υλικό που θα εκτυπωθεί από το πλαίσιο 
Προσανατολισµός σελίδας. 

 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών  
Παρουσιάσεις 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 184 

Εκτύπωση 

Επιλέξτε Αρχείο - Εκτύπωση από την γραµµή µενού για να εκτυπώσετε την παρουσίαση. 

 

Περιοχή διαφανειών - Επιλέξτε Όλες για να εκτυπώσετε όλες τις διαφάνειες της 
παρουσίασης, Τρέχουσα διαφάνεια για να εκτυπώσετε µόνο την τρέχουσα διαφάνεια, ή 
εισάγετε τους αριθµούς στο πλαίσιο ∆ιαφάνειες: για να εκτυπώσετε συγκεκριµένες 
διαφάνειες. 

Αντίτυπα - Εισάγετε τον αριθµό των αντιτύπων για κάθε διαφάνεια που επιλέχτηκε στην 
Περιοχή διαφανειών και επιλέξτε το πλαίσιο Συρραφή αν είναι απαραίτητο. 

Εκτύπωση  

• ∆ιαφάνειες εκτυπώνει σε κάθε σελίδα µια διαφάνεια που την καλύπτει ολόκληρη.  

• Σηµειώσεις για το ακροατήριο εκτυπώνει όσες διαφάνειες ορίσουµε σε κάθε σελίδα.  

• Σελίδες σηµειώσεων εκτυπώνει µια διαφάνεια µε τις σηµειώσεις της σε µια σελίδα.  

• Εµφάνιση διάρθρωσης εκτυπώνει τη διάρθρωση της παρουσίασης.  

Πατήστε OK για να εκτυπώσετε. 
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ΠΛΗΚΤΡΑ ΣΥΝΤΟΜΕΥΣΕΩΝ 
 
Τα πλήκτρα συντοµεύσεων, σας εξοικονοµούν χρόνο από την προσπάθειά σας να εναλλάσσεστε µεταξύ του 
πληκτρολογίου και του ποντικιού για να εκτελέσετε απλές εντολές. Εκτυπώστε αυτή τη λίστα και φυλάξτε την δίπλα 
από τον υπολογιστή σας.  

Σηµείωση: Το σύµβολο + δείχνει ότι τα πλήκτρα πρέπει να πατηθούν ταυτόχρονα. 

 

Προβάλετε την παρουσίαση και πατήστε F1 για να δείτε όλες τις συντοµεύσεις του πληκτρολογίου. 
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ΥΠΟ∆ΕΙΞΕΙΣ 
Συµβουλές σχεδίασης 

1. Χρησιµοποιείτε αντίθετα χρώµατα για το κείµενο και το φόντο για να είναι πιο ευανάγνωστο το κείµενο.   

2. Χρησιµοποιείτε αρκετά µεγάλο µέγεθος γραµµατοσειράς για να φαίνεται από το πίσω µέρος της αίθουσας 
παρουσίασης. Μέγεθος 24 στιγµών ή µεγαλύτερο προτείνεται   

3. Χρησιµοποιείτε µικρές φράσεις και προτάσεις για να αποδώσετε το µήνυµα σας.    

4. Χρησιµοποιείτε απλές εναλλαγές διαφάνειας. ∆ιαφορετικές εναλλαγές αποσπούν την προσοχή του 
ακροατηρίου από την παρουσίαση.   

5. Αποφεύγετε να γεµίζετε τις διαφάνειες µε πολλά γραφικά και κείµενο. Το ακροατήριο πρέπει να ακούει τι 
έχετε να πείτε και να µην αποσπάται από τις γεµάτες διαφάνειες.   

6. Κρατήστε το κείµενο απλό και ευανάγνωστο αποφεύγοντας την χρήση διαφορετικών εφε όπως έντονα, 

υπογραµµισµένα, πλάγια και µεγάλες γραµµατοσειρές, για να δώσετε έµφαση µέσα σε µια 
πρόταση, όλα στην ίδια διαφάνεια.        

Βασικά σε µια παρουσίαση 

1. Ξεκινήστε την παρουσίαση πιέζοντας το κουµπί Προβολή Παρουσίασης στο κάτω µέρος της οθόνης.  

2. Μετακινηθείτε στην επόµενη διαφάνεια χρησιµοποιώντας το SPACE BAR, ENTER, PAGE DOWN ή το 
κάτω βελάκι ή το  δεξί πλήκτρο του ποντικιού.   

3. Για να µετακινηθείτε στην προηγούµενη σελίδα χρησιµοποιήστε το  BACKSPACE, PAGE UP ή το αριστερό 
πλήκτρο του ποντικιού   

4. Για να σταµατήσετε την προβολή της παρουσίασης πριν ολοκληρωθεί πατήστε το ESC.   

5. Το εργαλείο πένας είναι διαθέσιµο για να σχεδιάζετε στην οθόνη µε το ποντίκι. Πατήστε  CTRL+P ή πατήστε 
το δεξί πλήκτρο του ποντικιού σε οποιαδήποτε στιγµή και θα εµφανιστεί ένα µενού συντόµευσης. Επιλέξτε 
Επιλογές ∆είκτη και επιλέξτε τον δείκτη που σας επιτρέπει να σχεδιάζετε ελεύθερα στην οθόνη µε την χρήση 
του ποντικιού. Πατήστε  το πλήκτρο E για να σβήσετε όλα τα σχέδια που σχεδιάσατε µε την πένα. Επιλέξτε   
CTRL+A για να απενεργοποιήσετε την ιδιότητα της πένας και να µετατρέψετε τον δείκτη της πένας σε 
βελάκι.   

6. Αν θέλετε να χρησιµοποιήσετε το εργαλείο της πένας για να σχεδιάσετε σε κενή οθόνη κατά την παρουσίαση 
πιέστε τα πλήκτρα B ή W , ή επιλέξτε Οθόνη από το µενού συντόµευσης και η οθόνη θα αδειάσει. Πατήστε 
ξανά τα πλήκτρα  B ή  W ή επιλέξτε Επόµενο από το µενού συντόµευσης για να επιστρέψετε στην προβολή 
της παρουσίασης όταν τελειώσετε µε την σχεδίαση.   

7. Για να αποκρύψετε τον δείκτη από την οθόνη πατήστε το πλήκτρο  A.   

8. Εξασφαλίστε να δείτε την προεπισκόπηση της προβολής της παρουσίασης χρησιµοποιώντας έναν προβολέα 
αν τέτοιος θα χρησιµοποιηθεί κατά την παρουσίαση. Λέξεις ή γραφικά που βρίσκονται κοντά στις άκρες της 
οθόνης µπορεί να αποκοπούν από τον προβολέα.  
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