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Παρουσιάσεις 
Η ικανότητα επικοινωνίας έχει ζωτική σηµασία για την επιτυχία του 
έργου ενός εκπαιδευτικού. Μια προσεγµένη παρουσίαση µπορεί να 
είναι η καλύτερη αρχή για σας και σας δίνει τη δυνατότητα για 
καταξίωση και εκτίµηση  για τη δουλειά σας. Η χρήση διαφανειών 
στην εκπαίδευση διευκολύνει την ανάλυση των πληροφοριών, την 
οπτικοποίηση και αφοµοίωση των πληροφοριών, ενεργοποιεί την 
προσοχή και κάνει σηµαντική οικονοµία χρόνου. Μια επιµεληµένη 
παρουσίαση αυξάνει τη συγκράτηση των πληροφοριών από το 
ακροατήριο και προσθέτει αξιοπιστία στην παρουσίαση.  

∆ηµοφιλή προγράµµατα 
παρουσιάσεων : 

 PowerPoint  

 Harvard Graphics 

 Ventura Publisher 

 Corel Draw 

 Freelance Graphics 

 

Τα σύγχρονα προγράµµατα δηµιουργίας και προβολής παρου-
σιάσεων όπως το PowerPoint, σας δίνουν τη δυνατότητα για 
δηµιουργία : 

 ∆ιαφανειών Α4 που προβάλλονται από προβολέα – διαφα-
νοσκόπιο (Overhead projector). 

 Slides 35χιλ. που προβάλλονται από συσκευή προβολής 
slides. 

 Σηµειώσεις αναφοράς για τον οµιλητή 

 Σηµειώσεις για το ακροατήριο 

 

Η παρουσίαση µπορεί να υποστηρίζεται από υπολογιστή και να 
εµφανίζει τις διαφάνειες στις οθόνες υπολογιστών ενός τοπικού 
δικτύου ή σε γιγαντοοθόνη (µέσο βίντεο-προβολέα) αξιοποιώντας 
τις δυνατότητες να συµπεριλαµβάνεται στην παρουσίαση κίνηση, 
ήχος και βίντεο και τα ειδικά εφέ ώστε να δώσει ακόµη ποιο 
εντυπωσιακά αποτελέσµατα. 

Μια παρουσίαση αποτελείται από διαφάνειες.  Κάθε διαφάνεια 
έχει ένα χώρο που ονοµάζεται σελίδα σηµειώσεων για να µπορείτε 
να πληκτρολογείτε πληροφορίες που θέλετε να συνοδεύουν επι-
πλέον το κείµενο που περιέχουν οι ίδιες οι διαφάνειες. Οι ίδιες οι 
διαφάνειες µπορούν να εκτυπώνονται µια - µια ή από 2 έως 9 ανά 
σελίδα για να δοθούν ως σηµειώσεις στο ακροατήριο. 

 

 

 

Η Εκκίνηση του Power Point 
Η εκκίνηση του PowerPoint γίνεται ακριβώς µε τους ίδιους 
τρόπους που είχατε µάθει για το Word και το Excel. Εποµένως, 
εντοπίστε το εικονίδιο της συντόµευσης του PowerPoint, στην 
Επιφάνεια Εργασίας των Windows και κάντε πάνω του διπλό κλικ 
ή αναζητήστε το στην οµάδα προγραµµάτων του MsOffice και 
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κάντε πάνω του κλικ ή διπλό κλικ πάνω στο εικονίδιο ενός αρχείου 
- κάποιας παρουσίασης του PowerPoint.  

Μετά από µερικά δευτερόλεπτα εµφανίζεται το περιβάλλον του 
PowerPoint, που είναι παρόµοιο µε τις άλλες εφαρµογές του 
MsOffice. 

 
Εικόνα 5.1.1:  Η εισαγωγική οθόνη του PowerPoint    

 

  

 

  

∆ηµιουργία µιας νέας παρουσίασης 
Μπορείτε να δηµιουργήσετε µια νέα παρουσίαση επιλέγοντας ένα 
από τους ακόλουθους τρόπους.  

 Από τον Οδηγό Αυτόµατου Περιεχοµένου για να ξεκινή-
σετε µια παρουσίαση µε βάση ένα προτεινόµενο περιεχόµενο 
και µια προτεινόµενη σχεδίαση.  

 Από το Πρότυπο σχεδίασης για να ξεκινήσετε µια παρουσία-
ση µε βάση ένα από τους δύο τύπους προτύπων : τα Πρότυπα 
σχεδίασης και τα Πρότυπα περιεχοµένου. Τα πρότυπα
σχεδίασης περιέχουν προκαθορισµένες µορφές και συνδυα-
σµούς χρωµάτων, χωρίς περιεχόµενο, που µπορούν να εφαρ-
µοστούν σε οποιαδήποτε παρουσίαση. Τα πρότυπα περιε-
χοµένου περιλαµβάνουν µορφές µε συνδυασµούς χρωµάτων 
και διαφάνειες µε προτεινόµενο κείµενο για συγκεκριµένα 
θέµατα. Μπορείτε να τροποποιήσετε οποιοδήποτε πρότυπο 
σύµφωνα µε τις επιθυµίες σας ή να δηµιουργήσετε ένα νέο 
πρότυπο από µια ήδη υπάρχουσα παρουσίαση.  

 Από µια Κενή παρουσίαση που δεν περιλαµβάνει προτει-
νόµενο περιεχόµενο ή σχεδίαση.  

 Από µια Υπάρχουσα παρουσίαση (παλαιότερη παρουσίαση) 
και να την τροποποιήσετε σύµφωνα µε τις ανάγκες και τις 
επιθυµίες σας.  
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Πριν συνεχίσουµε την παρουσίαση ας κάνουµε µια δραστηριότητα, 
για να δούµε πόσο εύκολα µπορεί κάποιος, χωρίς να γνωρίζει πολλά 
πράγµατα, να δηµιουργήσει µόνος του µια παρουσίαση. 

 

∆ραστηριότητα 5.1.1  

∆ηµιουργία Παρουσίασης µε οδηγό  

 

       
      

Εκκινήστε το πρόγραµµα Παρουσιάσεων και αναπτύξτε παρουσίαση µε τον
Οδηγό αυτόµατου περιεχοµένου που αφορά την εκπαίδευση στο PowerPoint. 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το MS-PowerPoint και µόλις εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 

PowerPoint, στο πεδίο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε, κάντε κλικ 
στην επιλογή 

   
  Οδηγός αυτόµατου περιεχοµένου και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

2. Ακολουθεί το παράθυρο διαλόγου Οδηγός αυτόµατης δηµιουργίας 
περιεχοµένου, που θα σας καθοδηγήσει στο να επιλέξετε τον τύπο παρουσία-
σης που θέλετε να δηµιουργήσετε.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

3. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί και στο πεδίο Επιλέξτε τον τύπο της
παρουσίασης που θα δώσετε, κάντε κλικ στο κουµπί <Γενική>, στο τµήµα 
δεξιά κάντε κλικ στην επιλογή 

    
   

Εκπαίδευση και µετά κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

4. Στο επόµενο παράθυρο, επιλέξτε το µέσο που θα χρησιµοποιήσετε για την 
παρουσίαση που θα ετοιµάσετε, για παράδειγµα Παρουσίαση στην οθόνη.  
Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  

 
  

    

   ι ι

5. Στο παράθυρο που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος παρουσίασης:, πληκτρολογήστε 
τον τίτλο της παρουσίασης «∆ηµιουργία Παρουσίασης» και στο πεδίο Στοιχεία
που περιλαµβάνονται σε κάθε διαφάνεια:, πληκτρολογήστε το όνοµά σας, που 
θα φαίνεται σε όλες τις διαφάνειες. Επίσης, εφόσον θέλετε, επιλέξτε τις θυρίδες 
Ηµεροµηνία τελευταίας ενηµέρωσης και Αριθµός δ αφάνε ας.  Κάντε 
κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

6. Στο τελευταίο παράθυρο διαλόγου, βλέπετε ότι ο οδηγός πήρε όλες τις απα-
ντήσεις που ήθελε για να δηµιουργήσει την παρουσίασή σας. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Τέλος> για να δείτε τι ακριβώς ετοίµασε ο οδηγός για σας. 

7. Σε κανονική προβολή λοιπόν, βλέπετε τι ετοίµασε ο οδηγός για σας. Με κλικ 
επάνω στον τίτλο κάθε διαφάνειας µπορείτε να δείτε το περιεχόµενό της και 
φυσικά να το τροποποιήσετε σύµφωνα µε τις ανάγκες σας. 

8. Μπορείτε να τροποποιήσετε το περιεχόµενο κάθε διαφάνειας είτε στο αριστερό 
µέρος της οθόνης, όπου φαίνεται η διάρθρωση της παρουσίασης, είτε στο δεξιό 
που φαίνεται η συγκεκριµένη διαφάνεια. 

9. Μια πρόταση για την παρουσίαση που θέλετε να κάνετε είναι και αυτή που 
ακολουθεί στις εικόνες των διαφανειών. Πρώτα θα πρέπει να αλλάξετε το 
τρέχον πρότυπο σχεδίασης επιλέγοντας το µενού Μορφή Εφαρµογή 
προτύπου σχεδίασης… και στο παράθυρο διαλόγου Εφαρµογή προτύπου 
σχεδίασης που θα εµφανισθεί, επιλέξτε το πρότυπο Τρικυµία και κάντε κλικ 
στο κουµπί <Εφαρµογή>.  
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10. Στη συνέχεια τροποποιείστε το περιεχόµενο των διαφανειών σύµφωνα µε την 
πρότασή µας ή όπως εσείς νοµίζετε. 

11. Κάντε κλικ στον τίτλο κάθε διαφάνειας και µετά κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

εργαλείων Εφέ κίνησης για να τον κάνετε να εµφανίζεται µε το εφέ φωτο-
γραφικής µηχανής.  Για το κείµενο κάθε διαφάνειας, κάντε κλικ σ’ ένα σηµείο του 
και µετά κάντε κλικ στα κουµπιά 

 

  για να ορίσετε εναλλάξ σε κάθε 

διαφάνεια εφέ λέιζερ ή εφέ πτώσης κειµένου. 

12. Αποθηκεύστε την σε αρχείο µε όνοµα «Η πρώτη µου παρουσίαση».  Στη 
συνέχεια για να δείτε τι έχετε καταφέρει µέχρι τώρα, επιλέξτε το µενού 
Παρουσίαση Προβολή παρουσίασης ή πατήστε το πλήκτρο <F5>.  Μπο-
ρείτε τώρα, να πάρετε το ποντίκι στο χέρι σας και να κάνετε κλικ για να 
εµφανίζονται ένα-ένα τα στοιχεία κάθε διαφάνειας.   
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∆ηµιουργία µιας παρουσίασης µε βοήθεια  
Όπως είδατε στην προηγούµενη δραστηριότητα, παρόλο που δεν 
γνωρίζετε ακόµη πολλά πράγµατα για το PowerPoint και τις παρου-
σιάσεις, µπορείτε να ζητήσετε βοήθεια για να δηµιουργήσετε την 
πρώτης σας παρουσίαση. Για να µην τα κάνετε όλα από την αρχή 
µπορείτε να χρησιµοποιήσετε ένα από τα έτοιµα επαγγελµατικά 
υποδείγµατα και στη συνέχεια να το τροποποιήσετε: 

Για να διαχειριστείτε 
µια παρουσίαση έχετε 
πέντε είδη προβολών: 

α)  σε συνεργασία µε τον Οδηγό Αυτόµατου Περιεχοµένου.  

Αναλυτικά µπορείτε να : 

 Εκκινήσετε το PowerPoint και στο παράθυρο διαλόγου 
PowerPoint που θα εµφανισθεί, να κάνετε κλικ στην 
επιλογή Οδηγός αυτόµατου περιεχοµένου και µετά 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

 Αµέσως ξεκινάει ο Οδηγός αυτόµατης δηµιουργίας περιεχο
µένου, ο οποίος µε διαδοχικά βήµατα σας καθοδηγεί να 
επιλέξετε τον τύπο (π.χ. Γενική - Εκπαίδευση) και το στυλ 

   -
 ∆ιαφάνειας 
 ∆ιάρθρωσης 
 Ταξινόµησης 
 Σηµειώσεων 
 Προβολής  
(π.χ. ασπρόµαυρες διαφάνειες) της παρουσίασης που θέλε-
τε, εισάγοντας τις σχετικές πληροφορίες, όπου χρειάζονται. 

 

Μετά τη δηµιουργία µιας 
παρουσίασης µε βοήθεια, 
χρησιµοποιείστε την 
προβολή της διάρθρωσης 
για να πληκτρολογήσετε τα 
δικά σας κείµενα. 

Αλλάξτε τους τίτλους των 
διαφανειών και 
δηµιουργείστε νέα στοιχεία.  

Εικόνα 5.1.2:  Η οθόνη του οδηγού αυτόµατου περιεχοµένου    
 

 β)  µε τη βοήθεια ενός Προτύπου σχεδίασης  

Αναλυτικά µπορείτε να : 
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 Εκκινήσετε το PowerPoint και στο παράθυρο διαλόγου 
PowerPoint που θα εµφανισθεί, να κάνετε κλικ στην επι-
λογή Πρότυπο σχεδίασης  και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.   

 Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα παρουσίαση 
και στην καρτέλα του Πρότυπα σχεδίασης, µπορείτε να 
επιλέξετε ένα πρότυπο σχεδίασης χωρίς προτάσεις περιεχο-
µένου. ∆εξιά, στο πεδίο Προεπισκόπηση, δείτε το αποτέλε-
σµα της επιλογής σας και εφόσον σας αρέσει κάντε κλικ 
στο κουµπί <ΟΚ> για να το εφαρµόσετε και να ξεκινήσει η 
δηµιουργία των διαφανειών σας.   

 
Εικόνα 5.1.3:  Επιλογή προτύπου σχεδίασης  

 

 

 Αµέσως µετά θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα 
διαφάνεια για να επιλέξετε το είδος της διαφάνειας µε 
την οποία θα ξεκινήσετε. 

 
γ)  µε τη βοήθεια ενός Προτύπου περιεχοµένου  

Αναλυτικά µπορείτε να: 

 Εκκινήσετε το PowerPoint και στο παράθυρο διαλόγου 
PowerPoint που θα εµφανισθεί, να κάνετε κλικ στην επι-
λογή Πρότυπο σχεδίασης και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 
Εικόνα 5.1.4:  Επιλογή προτύπου περιεχοµένου   
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 Στο παράθυρο διαλόγου Νέα παρουσίαση που θα εµφα-
νισθεί, στην καρτέλα Παρουσιάσεις, µπορείτε να επιλέξε-
τε ένα πρότυπο σχεδίασης µε προτάσεις για συγκεκριµένο 
περιεχόµενο και στη συνέχεια να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ> για να ξεκινήσετε την τροποποίηση των διαφανειών 
σας σύµφωνα µε τις ανάγκες σας. 

 

∆ηµιουργία παρουσίασης από την αρχή 
1. Εκκινήστε το PowerPoint. Στο παράθυρο διαλόγου Power-

Point που θα εµφανισθεί, κάντε κλικ στην επιλογή Κενή
παρουσίαση και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 

2. Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα διαφάνεια που 
σας προτρέπει να επιλέξετε µια έτοιµη διάταξη διαφάνειας από 
τη συλλογή του και που ξεκινά µε τη διαφάνεια τίτλου.   

Με τον ορθογραφικό  
και γραµµατικό έλεγχο 
µπορείτε να προλάβετε 
λάθη.  3. Επιλέξτε την πρώτη από αυτές ή όποια άλλη θέλετε και κάντε 

κλικ στο κουµπί <ΟΚ> για να φύγει το παράθυρο αυτό και να 
εστιάσετε την προσοχή σας στη συµπλήρωση των πεδίων της 
διαφάνειας που έχετε µπροστά σας. 

 

 
Εικόνα 5.1.5:  Εισαγωγή νέας διαφάνειας  

 

 Αφού έχετε επιλέξει τον τρόπο µε τον οποίο θα δηµιουργή-
σετε διαφάνειες και τον τύπο της διαφάνειας, κάντε κλικ στα 
διάφορα σηµεία, που πρέπει να εισάγετε κείµενο και στη συνέ-
χεια πληκτρολογήστε το. 

 Αν έχετε επιλέξει διαφάνεια που περιέχει εικόνα ή γράφηµα, 
κάντε διπλό κλικ στο συγκεκριµένο σηµείο για να το εισάγετε. 

 Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
Μορφοποίηση και στο µενού που αναδύεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Νέα διαφάνεια  οπότε και θα εµφανιστεί το παράθυρο 
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διαλόγου Νέα διαφάνεια για να επιλέξτε µια υπάρχουσα 
διάταξη από αυτές για την επόµενη διαφάνεια.  

 Επαναλάβατε τα παραπάνω βήµατα για κάθε νέα διαφάνεια και 
αφού ολοκληρώσετε τη δηµιουργία των διαφανειών, αποθη-
κεύστε την παρουσίασή σας σε ένα αρχείο στο δίσκο σας. 

 

Γνωρίστε το περιβάλλον  του PowerPoint 
Έχετε ήδη συνηθίσει να βλέπετε το περιβάλλον εργασίας των 
άλλων προγραµµάτων της οικογένειας των εφαρµογών γραφείου. 
Όπως θα δείτε και εδώ, παρόµοιο είναι το περιβάλλον του 
PowerPoint. Όµως, υπάρχουν και κάποιες διαφορές µε τις οποίες 
σιγά-σιγά θα εξοικειωθείτε.  

Τα αρχεία του Microsoft PowerPoint ονοµάζονται παρου-
σιάσεις. Μια παρουσίαση περιέχει µια ή και πολλές διαφάνειες. 

 

 
Εικόνα 5.1.6:  Η οθόνη εργασίας του PowerPoint   

 

 Γραµµή Τίτλου. Είναι ή πρώτη γραµµή της οθόνης. Εκεί 
υπάρχει αριστερά η θυρίδα ελέγχου, το όνοµα της εφαρµογής, 
το όνοµα της παρουσίασης και δεξιά τα κουµπιά ρύθµισης του 
µεγέθους του παραθύρου. 

 Γραµµή Μενού. Είναι συνήθως η δεύτερη γραµµή στην 
οποία βρίσκονται όλες οι διαθέσιµες επιλογές του προγράµµα-
τος, οµαδοποιηµένες και ταξινοµηµένες σε λίστες. Κάνοντας 
κλικ σε µια οµάδα εντολών αναδύεται ένα πλαίσιο που περιέχει 
τις κυριότερες εντολές, ενώ αν κάνετε διπλό κλικ επάνω στην 
οµάδα ή οδηγήσετε το δείκτη σας επάνω στο σηµείο  και 
κάνετε κλικ, εµφανίζονται όλες οι εντολές της οµάδας αµέσως.  

Την εµφάνιση όλων τω   ν
εντολών µιας οµάδα ς

µπορείτε ακόµη να τη  ν
επιτύχετε αν µετά το πρώτ  ο

ου
για
τα.

 5
κλικ αφήσετε το δείκτη τ   
ποντικιού επάνω της   
πέντε (5) δευτερόλεπ
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 Γραµµές εργαλείων.  Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, στις γραµµές αυτές των εικονιδίων, υπάρχουν επι-
λεγµένες εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα και µπο-
ρούν να εκτελεστούν άµεσα µε το πάτηµα του αριστερού πλή-
κτρου του ποντικιού πάνω στο κουµπί, χωρίς να ανατρέχετε 
στις οµαδοποιηµένες εντολές της προηγούµενης γραµµής. Αν 
τοποθετήσετε τον δείκτη του ποντικιού σας πάνω σ’ ένα 
κουµπί µιας οµάδας εργαλείων, χωρίς να κάνετε κλικ, τότε 
εµφανίζεται µια µικρή ετικέτα µε το όνοµα του εργαλείου που 
περιγράφει τη λειτουργία του. Το PowerPoint διαθέτει δεκα-
τρείς (13) έτοιµες γραµµές εργαλείων, αλλά ο χρήστης µπορεί 
να δηµιουργήσει και άλλες γραµµές εργαλείων προσαρµο-
σµένες στις δικές του ανάγκες. Οι γραµµές εργαλείων µπορούν 
να είναι και αυτοτελή µικρά παράθυρα. 

 Γραµµές Κύλισης.  Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, δεξιά και κάτω από τη διαφάνεια υπάρχουν η κατα-
κόρυφη και η οριζόντια γραµµή κύλισης, εφόσον το ποσοστό 
εµφάνισης (zoom) της διαφάνειας δεν επιτρέπει ολόκληρη την 
εµφάνισή της. 

 Γραµµή Κατάστασης.  Βρίσκεται στο κάτω µέρος της 
οθόνης και σε αυτήν αναφέρονται πληροφορίες για την 
τρέχουσα κατάσταση της παρουσίασης.  

 

Η Βασική γραµµή εργαλείων 
Μια από τις δεκατρείς γραµµές εργαλείων του PowerPoint και ένα 
από τα πλέον συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης, είναι η 
Βασική γραµµή εργαλείων. Τα εργαλεία της χρησιµοποιούνται για 
τη διαχείριση των Παρουσιάσεων, για την αντιγραφή και επικόλλη-
ση διαφανειών, για την ταξινόµηση των διαφανειών, αλλά και για 
την ενεργοποίηση του βοηθού του Office. Ας τη γνωρίσουµε. 
 

 

 ∆ηµιουργία  
∆ηµιουργεί ένα νέο αρχείο παρουσίασης που βασίζεται 
στην Κενή παρουσίαση.  

 Άνοιγµα  
Ανοίγει ή εντοπίζει µέσα στο δίσκο ένα υπάρχον αρχείο 
παρουσίασης. 

 Αποθήκευση 
Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο µε το τρέχον όνοµά του, την 
τρέχουσα θέση του και την τρέχουσα µορφή του. 
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Ηλεκτρονικό 
Ταχυδροµείο 

Αποστέλλει ολόκληρη την παρουσίαση ως συνηµµένο ή 
την τρέχουσα διαφάνεια ως κύριο σώµα ενός µηνύµατος. 

 Εκτύπωση 
Εκτυπώνει το ενεργό αρχείο ή επιλεγµένα στοιχεία. Για 
επιλογές εκτύπωσης, επιλέξτε Αρχείο Εκτύπωση. 

 
Έλεγχος 
Ορθογραφίας 

Ελέγχει την ορθογραφία στην ενεργή Παρουσίαση. 

 Αποκοπή 
Καταργεί την επιλογή από την ενεργή Παρουσίαση και την 
τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows 

 Αντιγραφή 
Αντιγράφει την επιλογή από την ενεργή Παρουσίαση και 
την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows 

 Επικόλληση 
Εισαγάγει το περιεχόµενο του προχείρου στην τρέχουσα 
διαφάνεια και αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή.  

 
Πινέλο 
µορφοποίησης 

Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου στοιχείου 
και την εφαρµόζει στο στοιχείο που κάνετε κλικ. 

 Αναίρεση 
Με κάθε κλικ αναιρεί διαδοχικά τις προηγούµενες ενέργειες 
ή εντολές που εκτελέσατε. 

 Ακύρωση Αναίρεσης 
Με κάθε κλικ ακυρώνει διαδοχικά τις προηγούµενες 
ενέργειες αναίρεσης που εκτελέσατε. 

 
Εισαγωγή 
υπέρ-σύνδεσης 

Εισάγει µια νέα υπέρ-σύνδεση ή επεξεργάζεται την 
επιλεγµένη υπέρ-σύνδεση 

 
Πίνακες και 
Περιγράµµατα 

Εµφανίζει τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα, 
µε εργαλεία για τη µορφοποίηση πίνακα και κειµένου.  

 

 Εισαγωγή Πίνακα 
Εισάγει έναν πίνακα στο έγγραφο µε τον καθορισµένο από 
εσάς αριθµό γραµµών και στηλών. 

 
Εισαγωγή 
Γραφήµατος 

∆ηµιουργεί ένα γράφηµα µε την εισαγωγή ενός αντι-
κειµένου του Microsoft Graph. 

 Νέα διαφάνεια 
Σας προτρέπει να επιλέξετε µια διάταξη διαφάνειας και 
εισάγει µια νέα διαφάνεια µετά την ενεργό διαφάνεια. 

 Ανάπτυξη όλων 
Εµφανίζει τους τίτλους και ολόκληρο το σώµα κειµένου για 
κάθε διαφάνεια. 

 
Εµφάνιση 
Μορφοποίησης 

Εµφανίζει ή αποκρύπτει τη µορφοποίηση χαρακτήρων 
(έντονη και πλάγια γραφή) σε κανονική προβολή. 

 
Προεπισκόπηση σε 
κλίµακα του γκρι 

Εµφανίζει την ενεργό παρουσίαση ασπρόµαυρη. 

 Ζουµ 
Μειώνει ή αυξάνει το µέγεθος εµφάνισης του ενεργού 
αρχείου στην οθόνη. 

 
Βοήθεια για το  
Ms PowerPoint 

O Βοηθός του Office παρέχει θέµατα βοήθειας-συµβουλές 
για να βοηθήσει να υλοποιήσετε την εργασία σας. 

Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια εξίσου συχνά χρησιµοποιούµενη γραµµή εργαλείων είναι η 
γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. Σε αυτήν ανατρέχετε για τη 
στοίχιση των περιεχοµένων των διαφανειών, για να τα µορφοποιή-
σετε µε κουκκίδες και αρίθµηση αλλά και για να εισάγετε εφέ 
κίνησης στην παρουσίασή σας.  Ας τη γνωρίσουµε. 
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Tahoma Γραµµατοσειρά Αλλάζει τη γραµµατοσειρά στο κείµενο που έχει επιλεγεί. 

 
Μέγεθος 
γραµµατοσειράς 

Αλλάζει το µέγεθος των χαρακτήρων στα κελιά που έχουν 
επιλεγεί. 

 Έντονη γραφή 
Μορφοποιεί το επιλεγµένο κείµενο µε έντονους χαρα-
κτήρες. 

 Πλάγια γραφή 
Μορφοποιεί το επιλεγµένο κείµενο µε πλάγιους χαρα-
κτήρες. 

 Υπογράµµιση Υπογραµµίζει το επιλεγµένο κείµενο. 

 Σκίαση κειµένου Προσθέτει ή αφαιρεί µια σκιά από το επιλεγµένο κείµενο. 

 Στοίχιση Αριστερά 
Στοιχίζει αριστερά το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) του 
επιλεγµένου πλαισίου κειµένου. 

 Στοίχιση στο Κέντρο 
Στοιχίζει στο κέντρο το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) 
του επιλεγµένου πλαισίου κειµένου. 

 Στοίχιση ∆εξιά 
Στοιχίζει δεξιά το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) του 
επιλεγµένου πλαισίου κειµένου. 

 Αρίθµηση 
Προσθέτει αριθµούς σε επιλεγµένες παραγράφους ή τους 
καταργεί. 

 Κουκκίδες 
Προσθέτει κουκκίδες σε επιλεγµένες παραγράφους ή τις 
καταργεί. 

 
Αύξηση µεγέθους 
γραµµατοσειράς 

Αυξάνει το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου στο επόµενο 
µέγεθος του πλαισίου Μέγεθος γραµµατοσειράς 

 
Μείωση µεγέθους 
γραµµατοσειράς 

Μειώνει το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου στο προη-
γούµενο µέγεθος του πλαισίου Μέγεθος γραµµατοσειράς 

 Προβιβασµός 
Μετακινεί την επιλεγµένη παράγραφο στο επόµενο 
υψηλότερο επίπεδο επικεφαλίδας.  

 Υποβιβασµός 
Μετακινεί την επιλεγµένη παράγραφο στο επόµενο 
χαµηλότερο επίπεδο επικεφαλίδας. 

 Εφέ κίνησης 
Προσθέτει ή τροποποιεί εφέ κίνησης (ήχος, κίνηση 
κειµένου-αντικειµένου) στην τρέχουσα διαφάνεια.  

 Κοινές Εργασίες 
Κρύβει µέσα του τις επιλογές Νέα διαφάνεια, ∆ιάταξη 
διαφάνειας και Εφαρµογή προτύπου σχεδίασης. 

Η προβολή της παρουσίασής σας 
Το PowerPoint χρησιµοποιείται µε διαφορετικές προβολές, που σας 
βοηθούν κατά τη διάρκεια της δηµιουργίας µιας παρουσίασης. Οι 
κυριότερες προβολές είναι η κανονική προβολή και η προβολή 
ταξινόµησης διαφανειών.   

Για εύκολη εναλλαγή µεταξύ των διαφόρων προβολών, µπορείτε να 
κάνετε κλικ στα κουµπιά  στην κάτω αριστερή γωνία 
του παραθύρου του PowerPoint. Αν οδηγήσετε το δείκτη σας 
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επάνω σε κάθε κουµπί θα εµφανισθεί ετικέτα που θα αναφέρει το 
όνοµα της προβολής. 

 Η κανονική προβολή περιέχει τρία τµήµατα παραθύρου: τα 
τµήµατα παραθύρου της διάρθρωσης, των διαφανειών και των 
σηµειώσεων. Αυτά τα παράθυρα επιτρέπουν την επεξεργασία 
όλων των απόψεων της διαφάνειάς σας από µια και µόνο 
θέση. Μπορείτε να ρυθµίσετε το µέγεθος των τριών παραθύ-
ρων, σύροντας το περίγραµµά τους 

 Παράθυρο διάρθρωσης.   Χρησιµοποιήστε το παράθυρο 
διάρθρωσης, για να οργανώσετε και να αναπτύξετε το 
περιεχόµενο της παρουσίασής σας. Μπορείτε εκεί να πλη-
κτρολογήσετε όλο το κείµενο της παρουσίασής σας και να 
αναδιατάξετε τα σηµεία των κουκκίδων, τις παραγράφους 
και τις διαφάνειες. 

 Παράθυρο διαφανειών. Στο παράθυρο διαφανειών, 
µπορείτε να δείτε πώς φαίνεται το κείµενο σε κάθε διαφά-
νεια. Μπορείτε να προσθέσετε γραφικά, ταινίες, ήχους, να 
δηµιουργήσετε υπερσυνδέσεις και να προσθέσετε κινήσεις 
σε µεµονωµένες διαφάνειες. 

 Παράθυρο σηµειώσεων. Το παράθυρο των σηµειώσεων, 
σας επιτρέπει να προσθέσετε σηµειώσεις οµιλητή ή πληρο-
φορίες που θέλετε να είναι ορατές για το ακροατήριο κατά 
τη διάρκεια της προβολής. Εάν θέλετε να υπάρχουν και 
γραφικά σε όλες τις σηµειώσεις σας, πρέπει να τα προσθέ-
σετε στην προβολή σηµειώσεων, µε επιλογή του µενού 
Προβολή Υπόδειγµα Υπόδειγµα σηµειώσεων. 

 
Εικόνα 5.1.7 : Προβολή ταξινόµησης ∆ιαφανειών 

 

 Στην προβολή ταξινόµησης διαφανειών, βλέπετε ταυτό-
χρονα στην οθόνη σας όλες τις διαφάνειες της παρουσίασής 
σας, µε τη µορφή µικρογραφίας.  

Για να εµφανίσετε τις
σηµειώσεις κατά τη

διάρκεια της προβολής,
κάντε δεξί κλικ επάνω στη
διαφάνεια και στο µενού
που θα εµφανιστεί κάντε

κλικ στην επιλογή
Σηµειώσεις οµιλητή.
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Έτσι µπορείτε εύκολα να προσθέσετε, να διαγράψετε και να µετα-
κινήσετε διαφάνειες, να προσθέσετε χρονισµούς και να επιλέξετε 
εναλλαγές µε κίνηση, κατά τη µετάβαση από τη µια διαφάνεια στην 
επόµενη. Μπορείτε, αν θέλετε, να δείτε σε προεπισκόπηση τις 
κινήσεις πολλών διαφανειών, αφού τις επιλέξετε και στη συνέχεια 
επιλέξετε το µενού Παρουσίαση Προεπισκόπηση κίνησης. 

 

Μετακινηθείτε στις διαφάνειες της παρουσίασης 
Μπορείτε να µετακινηθείτε στις διαφάνειες της παρουσίασής σας µε 
τα πλήκτρα <Page Up> και <Page Down>, µε το ροδάκι  scroll 
του ποντικιού σας και ακόµη, αν εµφανίσετε όλες τις διαφάνειές 
σας µε το κουµπί  <Προβολή ταξινόµησης διαφανειών> και 
στη συνέχεια βρείτε αυτή που θέλετε, κάντε κλικ επάνω της και 
µετά κλικ στο κουµπί  για να προβάλετε τη διαφάνεια.  

 

Εισαγωγή άλλων αντικειµένων στην παρουσίαση 
Στις διαφάνειές σας µπορείτε να εισάγετε πλήθος από αντικείµενα: 
εικόνες ClipArt, γράφηµα, αντικείµενο WordArt, αρχεία ήχου, 
video ή animation (κλίπ πολυµέσων), αλλά και άλλα αντικείµενα, 
όπως κάποιον τύπο που θα δηµιουργήσετε µε τον Ms Equation 
Editor ή ένα οργανόγραµµα της υπηρεσίας σας που θα δηµιουρ-
γήσετε µε το Ms Organization Chart.  

 

Προσέλκυση της προσοχής µε εφέ κίνησης 
Μπορείτε να προσθέσετε κίνηση στο κείµενο και στα γραφικά σας, 
ήχους στα γραφήµατα και σε άλλα αντικείµενα των διαφανειών 
σας, ώστε να εντείνετε την προσοχή των ακροατών σας σε σηµα-
ντικά σηµεία, να ελέγχετε τη ροή των πληροφοριών και να κάνετε 
περισσότερο ενδιαφέρουσα την παρουσίασή σας.  

Μπορείτε να ρυθµίσετε τον τρόπο που εµφανίζεται το κείµενο ή τα 
αντικείµενα στη διαφάνειά σας και να ρυθµίσετε το κείµενο, ώστε 
να εµφανίζεται σταδιακά, ανά γράµµα, λέξη ή παράγραφο. Μπο-
ρείτε επίσης να επιλέξετε να θαµπώνει ή να αλλάζει χρώµα το 
κείµενο ή τα αντικείµενα, όταν εµφανίζεται ένα επόµενο στοιχείο. 

Μπορείτε να αλλάξετε τη σειρά και το χρονισµό των διαφανειών 
σας και να ορίσετε την αυτόµατη εµφάνισή τους, χωρίς να 
απαιτείται το κλικ του ποντικιού σας.  

Μπορείτε να δείτε σε προεπισκόπηση την κίνηση του κειµένου και 
των αντικειµένων σας, για να δείτε το συνδυασµό τους και να 

Για να εισάγετε Εφέ κίνησης 
& ήχου σε κείµενο ή 
αντικείµενο στη διαφάνειά 
σας, αρκεί να είναι το 

ο 
το 
τε 
ή 

Μπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε: 

 Εφέ κίνησης, για  να 
αποκαλύπτετε διαδοχικά 

η 

ή 
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σηµείο εισαγωγής στο 
κείµενο ή να είναι 
επιλεγµένο το αντικείµεν
και µετά να κάνετε κλικ σ
κουµπί του εφέ που θέλε
να αποκτήσει το κείµενο 
το αντικείµενο αυτό. 
τα διάφορα στοιχεία 
µιας διαφάνειας. 

 Εναλλαγές, για 
έµφαση στην εµφάνισ
της επόµενης 
διαφάνειας 

 Χρονισµός 
διαφανειών, για 
έλεγχο του χρόνου 
εµφάνισης στοιχείων 
της επόµενης 
διαφάνειας. 
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προσαρµόσετε τις κινήσεις τους, εάν το κρίνετε απαραίτητο, 
προκειµένου να έχετε το καλύτερο αποτέλεσµα. 

 

Η Γραµµή εργαλείων Εφέ κίνησης 
Για να δώσετε κίνηση και ήχο στις διαφάνειές σας, πρέπει να 
χρησιµοποιήσετε τη γραµµή εργαλείων Εφέ κίνησης, τα κουµπιά 
της οποίας κρύβουν πολύ όµορφα εφέ κίνησης και ήχου.  

Ας τα γνωρίσουµε : 

 

 Κίνηση Τίτλου 
Κινεί τον τίτλο της διαφάνειας από επάνω προς τα 
κάτω κατά την διάρκεια της παρουσίασης διαφανειών. 

 
Κίνηση κειµένου 
διαφάνειας 

Εµφανίζει το σώµα κειµένου σε διαδοχικά βήµατα, 
κατά τη διάρκεια της παρουσίασης διαφανειών. 

 Εφέ αυτοκινήτου 
Το επιλεγµένο αντικείµενο ή κείµενο εµφανίζεται µε 
κίνηση από δεξιά, µαζί µε ήχο αυτοκινήτου. 

 Εφέ πτήσης 
Το επιλεγµένο αντικείµενο ίπταται από τα αριστερά της 
διαφάνειας, µε τη συνοδεία ήχου πτήσης. 

 
Εφέ φωτογραφικής 
µηχανής 

Το επιλεγµένο κείµενο ή αντικείµενο εµφανίζεται από 
διάφραγµα φωτογραφικής µηχανής, µε σχετικό ήχο. 

 Στιγµιαίο φλας 
Το επιλεγµένο κείµενο ή αντικείµενο εµφανίζεται για 
λίγο στη διαφάνεια και κατόπιν εξαφανίζεται. 

 Εφέ Λέιζερ 
Το επιλεγµένο αντικείµενο ή κείµενο εµφανίζεται µε 
κίνηση από την επάνω δεξιά γωνία, µαζί µε ήχο λέιζερ.  

 
Εφέ γραφοµηχανής για 
κείµενο 

Το επιλεγµένο κείµενο εµφανίζεται ανά ένα χαρακτήρα 
κάθε φορά και µε συνοδεία του ήχου γραφοµηχανής. 

 
Εφέ αντίστροφης 
διάταξης κειµένου 

Το επιλεγµένο κείµενο εµφανίζεται µε αντίστροφη 
κίνηση από το τελευταίο στοιχείο προς το πρώτο. 

 Εφέ πτώσης για κείµενο 
Το επιλεγµένο κείµενο εµφανίζεται σε πτώση ανά µία 
λέξη από το επάνω µέρος της διαφάνειας.  

 Σειρά κίνησης 
Εµφανίζει τη σειρά µε την οποία το επιλεγµένο 
κινούµενο αντικείµενο εµφανίζεται στη διαφάνεια. 

 Προσαρµογή κίνησης 
Προσθέτει ή τροποποιεί εφέ κίνησης (ήχος, κίνηση 
κειµένου-αντικειµένου) στην τρέχουσα διαφάνεια.  

 Προεπισκόπηση κίνησης 
Εκτελεί όλα τα εφέ κίνησης της τρέχουσας διαφάνειας 
σε µικρό παράθυρο όπως θα είναι στην παρουσίαση. 
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Προσέλκυση της προσοχής µε Πολυµέσα 
Εάν έχετε τη δυνατότητα να κάνετε ηλεκτρονική παρουσίαση 
µπορείτε και να χρησιµοποιήσετε Clip Πολυµέσων στη διαφάνειά 
σας για να δώσετε µεγαλύτερη έµφαση στην παρουσίασή σας.  

 Για να εισάγετε ένα τέτοιο αντικείµενο πολυµέσων εµφανίστε τη 
διαφάνεια, στην οποία θέλετε να προσθέσετε το Clip πολυµέσων 
και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή Ταινία και ήχος.  Στη συνέχεια 
επιλέξτε κάτι από τα ακόλουθα :  

 Για να εισάγετε βίντεο από τη Συλλογή Clip, κάντε κλικ 
στην επιλογή Ταινία από συλλογή… και στη συνέχεια 
εντοπίστε και εισάγετε το βίντεο που θέλετε.  

 Για να εισάγετε βίντεο από άλλη θέση, κάντε κλικ στην 
εντολή Ταινία από αρχείο…, εντοπίστε το φάκελο που 
περιέχει το βίντεο και στη συνέχεια κάντε διπλό κλικ στο 
βίντεο που θέλετε. Στο µήνυµα που εµφανίζεται αµέσως 
µετά απαντήστε καταφατικά κάνοντας κλικ στο κουµπί 
<Ναι>. Για την προεπισκόπηση της ταινίας σε κανονική 
προβολή, κάντε διπλό κλικ στην ταινία.  

Πλεονεκτήµατα
ηλεκτρονικής
παρουσίασης: 

 
 

    
 
 

   
  

 

 
   
 

 Η κίνηση τραβάει την
προσοχή του
ακροατηρίου

 Η εναλλαγή δίνει
έµφαση στην επόµενη
διαφάνεια

 ∆υνατότητα αλλαγών
µέχρι την τελευταία
στιγµή

 Χρήση ήχου, animation, 
video. 

 

Προσαρµογή των εφέ κίνησης & ήχου 
Μετά την εισαγωγή κίνησης ή ήχου θα θελήσετε ίσως να κάνετε 
κάποιες προσαρµογές σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας. Επιλέξτε το 
µενού Παρουσίαση Προσαρµογή κίνησης… ή κάντε κλικ στο 
κουµπί  της γραµµής εργαλείων Εφέ κίνησης. Τότε εµφανίζεται 
το παράθυρο διαλόγου Προσαρµογή κίνησης. Στις καρτέλες του 
µπορείτε να προσαρµόσετε τα εφέ ή να εισάγετε νέα.  

 

 

 

Στην καρτέλα Ταξινόµηση & Χρονισµός, στο πεδίο Ταξινόµηση
κίνησης:, µπορείτε να ταξινοµήσετε τη σειρά εµφάνισης των 
στοιχείων της διαφάνειας και στο πεδίο Εκκίνηση κίνησης, να ορί-
σετε αν θέλετε εµφάνιση µε το κλικ του ποντικιού σας ή αυτόµατα 
µετά από µερικά δευτερόλεπτα. 

 

Για να εµφανίσετε το µενού 
για την προσαρµογή της 
κίνησης, κάντε δεξί κλικ σε 
ένα στοιχείο της διαφάνειας 
και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται, κάντε κλικ 
στην επιλογή Προσαρµογή 
κίνησης…. 

Εικόνα 5.1.8 : Ρύθµιση της κίνησης   
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Στην καρτέλα Εφέ, στο πεδίο Εισαγωγή κίνησης και ήχου, µπο-
ρείτε να αλλάξετε το εφέ κίνησης και ήχου µε όποιο άλλο θέλετε, 
δεξιά στο πεδίο Εισαγωγή κειµένου, µπορείτε να επιλέξετε αν θα 
εµφανίζονται ανά λέξη, ανά γράµµα ή όλα ταυτόχρονα. Ακόµα 
µπορείτε να επιλέξετε να εµφανίζονται µε αντίστροφη σειρά. Τέλος 
στο πεδίο Μετά την κίνηση, µπορείτε να επιλέξετε αν αλλάζει 
χρώµα το κείµενο µετά την εµφάνισή του ή αν αποκρύπτεται. 

   

 

  

 
 

Στην καρτέλα Εφέ γραφήµατος, εφόσον η διαφάνειά σας περιέ-
χει γράφηµα, στο πεδίο Εισαγωγή στοιχείων γραφήµατος, µπορείτε 
να επιλέξετε τον τρόπο που θα εµφανίζονται τα στοιχεία του 
γραφήµατος, ανά σειρά ή ανά κατηγορία και στο πεδίο Εισαγωγή
κίνησης και ήχου, µπορείτε να επιλέξετε το εφέ κίνησης και ήχου 
που θέλετε να βλέπετε και να ακούτε κατά τη διάρκεια της 
εµφάνισης του γραφήµατος. Τέλος στο πεδίο Μετά την κίνηση, 
µπορείτε να επιλέξετε αν αλλάζει χρώµα το γράφηµα µετά την 
εµφάνισή του ή αν αποκρύπτεται, πράγµα που δεν συνίσταται. 

  

 
  

 

 
 

Στην καρτέλα Ρυθµίσεις πολυµέσων, εφόσον η διαφάνειά σας 
περιέχει Clip πολυµέσων, µπορείτε να επιλέξετε τη θυρίδα 
Αναπαραγωγή σύµφωνα µε τη σειρά κίνησης και στο πεδίο 
Κατά την αναπαραγωγή:, να επιλέξετε παύση ή συνέχιση της 
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προβολής, ενώ στο πεδίο Τέλος αναπαραγωγής:, µπορείτε να 
επιλέξετε αν το τέλος της προβολής θα είναι µετά την τρέχουσα 
διαφάνεια ή µετά από µερικές διαφάνειες.   

 

 

 
 

Τέλος, αν κάνετε κλικ στο κουµπί <Περισσότερες επιλογές…> 
µπορείτε να επιλέξετε τη συνέχιση της προβολής µέχρι το τέλος 
της παρουσίασης και ακόµη επιστροφή στην αρχή της ταινίας µετά 
τη λήξη της προβολής. 

 

Τρόποι προβολής µιας παρουσίασης  
Επιλέξτε το µενού Παρουσίαση Προβολή παρουσίασης ή 
πατήστε το πλήκτρο <F5> ή κάντε κλικ στο κουµπί  στη οµάδα 
µε τα κουµπιά προβολής στο κάτω µέρος της οθόνης. Τώρα είναι η 
ώρα της κρίσεως γιατί πρέπει να δείξετε ότι γνωρίζετε τα βασικά 
στοιχεία για την παρουσίαση που ετοιµάσατε. Πρέπει όµως να 
προσέξετε µερικά ακόµα πράγµατα που θα κάνουν την παρουσίασή 
σας ακόµα καλύτερη : 

Κρυφές δ αφάνε ες: ι ι

  
   

 

.

 

Προετοιµαστείτε για
απαντήσεις σε δύσκολες
ερωτήσεις µε µερικές

η

γή 
 

. 

ε 

υ 

 

 Απλή εναλλαγή των διαφανειών.  Αν δεν ορίσετε διαφο-
ρετικά, αυτή γίνεται µε το κλικ του ποντικιού σας. Αν δεν έχετε 
αυτοµατοποιήσει την προβολή των στοιχείων της διαφάνειας, 
τότε και αυτά προβάλλονται µε κλικ του ποντικιού σας και 
σύµφωνα µε τη σειρά που έχετε καθορίσει στην καρτέλα 
Ταξινόµηση & Χρονισµός. 

 Αυτόµατη εναλλαγή των διαφανειών.  Για να κάνετε τις 
διαφάνειές σας να εναλλάσσονται αυτόµατα επιλέξτε το µενού 
Παρουσίαση Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας… και στο 
παράθυρο διαλόγου Εναλλαγή διαφανειών που ακολουθεί, 
στο πεδίο Εφέ, επιλέξτε το εφέ αλλά και την ταχύτητα µε την 
οποία θα γίνεται η εναλλαγή των διαφανειών.   

 

    
  

   
  

διαφάνειες που θα έχετε
έτοιµες για κάθε περίπτωσ

Οι διαφάνειες αυτές
µπορούν να παραµείνουν
«κρυµµένες» µε την επιλο  

 ι ι
του µενού: Παρουσίαση
Απόκρυψη δ αφάνε ας

Το ίδιο µπορείτε να κάνετ
και για τη δηµιουργία 
προσθήκης σελίδων µε 
σηµειώσεις για θέµατα πο
θα προτιµούσατε να µην 
συζητήσετε εκτός αν 
ερωτηθείτε. 
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Στο πεδίο ∆ιαδοχή διαφανειών, επιλέξτε τη θυρίδα Αυτόµατα
µετά από, δώστε τα δευτερόλεπτα µετά από τα οποία θα 
εµφανίζεται η επόµενη διαφάνεια και δεξιά στο πεδίο Ήχος, 
δώστε, αν θέλετε τον ήχο που θα ακούγεται σε κάθε εναλλαγή 
διαφάνειας.  Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί <Εφαρµογή σε 
όλες>. 

  
 

 

 
Εικόνα 5.1.9 : Ρύθµιση εναλλαγής ∆ιαφανειών   

 
   

 

Επανάληψη της προβολής της παρουσίασης 
Μπορείτε να προβάλετε συνέχεια την παρουσίασή σας χωρίς να 
είναι απαραίτητη η παρουσία σας. Για να το καταφέρετε αυτό 
πρέπει η εναλλαγή των διαφανειών σας να γίνεται αυτόµατα, χωρίς 
το κλικ του ποντικιού σας και µετά από αυτό να επιλέξετε το µενού 
Παρουσίαση Ρυθµίσεις προβολής… και στο οµώνυµο παρά-
θυρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Τύπος προβολής να 
επιλέξετε τη θυρίδα Συνεχής επανάληψη που διακόπτεται µε
‘Esc’. 

∆ιακλάδωση σε άλλ η 
διαφάνε α ή θέσι  η

Μπορείτε να έχετε προβλέ   -
ψει (ή να αλλάξετε επιτόπο   υ 

κή 
γή 

.ς

τό 
ίο 
ια 
ια 
λη 
ια:

το
ού 
εί, 
ις 
ς.

 

 
Εικόνα 5.1.10 : Ρυθµίσεις προβολής παρουσίασης   

 

 σε µια ηλεκτρονι
 παρουσίαση) την αλλα

  

πορείας της παρουσίαση

Για το σκοπό αυ
   προσθέστε σε ένα στοιχε

.της διαφάνειας (π χ. σε µ
   εικόνα ή λέξη) την ενέργε
 να προβάλλει µια άλ

διαφάνε

Κάντε δεξί κλικ σ  
αντικείµενο και στο µεν 

  
 

συντοµίας που ακολουθ
επιλέξτε ρυθµίσε

ενέργεια
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∆ιαδοχική προβολή παρουσιάσεων  
Μπορείτε να : 

 Ανοίξετε ένα νέο, κενό έγγραφο σε οποιοδήποτε πρόγραµµα 
επεξεργασίας κειµένου. Πληκτρολογήστε στο έγγραφο, σε δια-
φορετική γραµµή τα πλήρη ονόµατα των αρχείων των παρου-
σιάσεων, που θέλετε να προβάλετε.  Το αρχείο .lst που  µόλις 

δηµιουργήσατε έχει 
εικονίδιο εγγράφου και όχι 
εικονίδιο µε σηµαία 
(ασυσχέτιστο) όπως θα 
έπρεπε. Η επέκταση του 
ονόµατός του είναι .lst.doc. 
Εµφανίστε τις επεκτάσεις 
όλων των αρχείων από το 
µενού Προβολή  
Επιλογές φακέλων και  
µετονοµάστε το αρχείο 
προαιρετικά σε 
Παρουσίαση.lst, 
διαγράφοντας την πρόσθετη 
επέκταση ονόµατος. 

 Αν οι παρουσιάσεις σας βρίσκονται σε διαφορετικούς φακέ-
λους, συµπεριλάβετε και τη διαδροµή για τη θέση του αρχείου. 
Αποθηκεύστε το ως αρχείο κειµένου µε την επέκταση .lst.  

 Βρείτε στο δίσκο σας (c:\Program Files\Microsoft Office\Office\ 
Xlators\) το αρχείο Ppview32.exe και εκτελέστε το. Ακολου-
θεί το παράθυρο διαλόγου Microsoft PowerPoint Viewer 
και στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε το όνοµα του 
αρχείου που δηµιουργήσατε. Κάντε κλικ στο κουµπί <Show>.  

 

 Για να αναπαραχθούν διαδοχικά όλες οι παρουσιάσεις της 
λίστας αναπαραγωγής και να επαναληφθεί η αναπαραγωγή 
τους µέχρι να πατήσετε το πλήκτρο <Esc>, κάντε κλικ στο 
κουµπί <Options>, στο πεδίο Presentation settings, κάντε 
κλικ στην επιλογή Override saved settings και στη συνέχεια 
επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Loop continuously until 'Esc'. 

 

Προσωπικές σηµειώσεις 
Οι προσωπικές σηµειώσεις θα σας βοηθήσουν να θυµηθείτε κάποια 
σηµαντικά σηµεία στη διάρκεια µιας παρουσίασης. Μπορείτε ακόµη 
να τις εκτυπώσετε για να τις µοιράσετε στο ακροατήριό σας.   

Επιλέξτε το µενού Αρχείο Αποστολή προς Microsoft Word, 
στο παράθυρο διαλόγου Λειτουργία µετατροπής σε Microsoft 
Word που εµφανίζεται, στο πεδίο ∆ιάταξη σελίδας σε Microsoft 
Word, επιλέξτε τον τύπο της διάταξης σελίδας που επιθυµείτε και 
κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Τότε θα δηµιουργηθεί έγγραφο του 
Word, το οποίο σε κάθε σελίδα θα περιέχει µια διαφάνεια και τις 
σηµειώσεις της.   

Μπορείτε να εξάγετε και να 
επιµεληθείτε τις σηµειώσεις 
για το ακροατήριο σας στο 
Word µε την επιλογή: 

Αρχείο Αποστολή προς 
Microsoft Word 

  

 

Οι σηµειώσεις ακροατηρίου    
Μπορείτε να εκτυπώσετε τις διαφάνειές σας σαν σηµειώσεις 
ακροατηρίου χρησιµοποιώντας δύο, τρεις, τέσσερις, έξι ή εννιά 
διαφάνειες σε κάθε σελίδα, ώστε να µπορούν να χρησιµοποιηθούν 
µελλοντικά από το ακροατήριό σας ως πηγή αναφοράς. Οι 
σηµειώσεις ακροατηρίου εµφανίζουν µόνο τις διαφάνειες και δεν 
περιλαµβάνουν τις αντίστοιχες σηµειώσεις. 
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Επιλέξτε το µενού Προβολή Υπόδειγµα Υπόδειγµα σηµειώ-
σεων ακροατηρίου. Θα µεταφερθείτε σε κατάσταση προεπι-
σκόπησης του υποδείγµατος των σηµειώσεων, όπου στη σελίδα 
αυτή υπάρχουν εκτός από τις θέσεις των διαφανειών σας και η 
θέση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου, της ηµεροµηνίας και του 
αριθµού σελίδας.  Κάντε κλικ σε οποιαδήποτε θέση θέλετε εκτός 
αυτής του αριθµού σελίδας και πληκτρολογήστε το κείµενο που 
θέλετε να εµφανίζεται στις σηµειώσεις σας στις θέσεις αυτές. Αφού 
τελειώσετε κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. 

 

Προσθήκη Κεφαλίδων και Υποσέλιδων 
Για να το κάνετε αυτό επιλέξτε το µενού Προβολή Κεφαλίδα 
και υποσέλιδο… και στο παράθυρο διαλόγου Κεφαλίδα και 
υποσέλιδο, στην κάρτα ∆ιαφάνεια και στο πεδίο Προσθήκη στη
διαφάνεια, επιλέξτε όσες επιλογές θέλετε και στις αντίστοιχες 
θυρίδες πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε να εµφανίζεται στη 
διαφάνειά σας.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφαρµογή>, αν θέλετε 
οι επιλογές σας να εφαρµοσθούν µόνο στην τρέχουσα διαφάνεια ή 
κλικ στο κουµπί <Εφαρµογή σε όλες>, αν θέλετε εφαρµογή των 
στοιχείων που επιλέξατε σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης. 

  

 

 

Εικόνα 5.1.11 : Προσθήκη κεφαλίδων και υποσέλιδα 

 

Εκτύπωση διαφανειών και  σηµειώσεων 
Για να εκτυπώσετε τις διαφάνειες ή τις σηµειώσεις ακροατηρίου: 

 

1) Επιλέξτε το µενού Αρχείο Εκτύπωση… και στο παρά-
θυρο διαλόγου Εκτύπωση που θα εµφανισθεί, στο πεδίο 
Εκτύπωση:, επιλέξτε αυτό που θέλετε να τυπώσετε.  
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2) Στη συνέχεια επιλέξτε όποιες από τις υπόλοιπες δυνατό-
τητες εκτύπωσης σας παρέχει το παράθυρο αυτό και κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 
 

Εικόνα 5.1.12 : Εκτύπωση διαφανειών και σηµειώσεων 

 

Παράδειγµα 5.1.2 

∆ηµιουργία Παρουσίασης µε Πρότυπο Σχεδίασης.   

 
      -

 
Εκκινήστε το πρόγραµµα Παρουσιάσεων και αναπτύξτε παρουσίαση χρησιµο
ποιώντας Πρότυπο Σχεδίασης χωρίς περιεχόµενο που αφορά ένα µάθηµά σας
π.χ . «Η κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη». 

       
     

 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το MS-PowerPoint και µόλις εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 

PowerPoint, στο πεδίο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε, κάντε κλικ 
στην επιλογή 

   
 Πρότυπο σχεδίασης και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

2. Τότε εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Νέα παρουσίαση και στην καρτέλα 
Πρότυπα σχεδίασης, κάντε κλικ στο πρότυπο "∆ίκτυο" και µετά κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Ακολουθεί το παράθυρο διαλόγου Νέα διαφάνεια, το οποίο σας 
προτείνει για πρώτη διαφάνεια, αυτήν του τίτλου. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

3. Κάντε κλικ στη θέση του τίτλου και πληκτρολογήστε «Η κατασκευή µε κανόνα
και διαβήτη και όχι µόνο». Μετά κάντε κλικ στο κουµπί 

 
    για να χωρέσει ο 

τίτλος σε δύο γραµµές. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στη θέση του υπότιτλου και 
πληκτρολογήστε «I. Γκατζέλη, Μαθηµατικού». Αποθηκεύεστε το µε όνοµα «Η 
κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη». 

4. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να ορίσετε νέα 

διαφάνεια και στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί κάντε κλικ στη διάταξη 
«Λίστα µε κουκκίδες» και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 -5. Κάντε κλικ στη θέση του τίτλου και πληκτρολογήστε «Περιεχόµενο Παρου
σίασης». Μετά κάντε κλικ στο κουµπί  για να χωρέσει ο τίτλος σε µια 

γραµµή. Έπειτα, κάντε κλικ στη θέση κάθε κουκκίδας και πληκτρολογήστε:  

Η κατασκευή µε κανόνα και διαβήτη • 
• Το ∆ήλιο πρόβληµα 
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