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Σκοπός µαθήµατος 

Να δοθούν οι βασικές αρχές λειτουργίας λογισµικού δηµιουργίας παρουσιάσεων ώστε 

µετά το τέλος ο εκπαιδευόµενος να µπορεί να το χειριστεί και να δηµιουργήσει τις δικές 

του παρουσιάσεις. Σαν κυρίως λογισµικό αυτής της κατηγορίας θα παρουσιαστεί το 

Microsoft PowerPoint 2003. Θα αφιερωθεί όµως και λίγος χρόνος στο τέλος για να 

γνωρίσει ο εκπαιδευόµενος και το εφάµιλλο λογισµικό ανοιχτού κώδικα για 

παρουσιάσεις, το OpenOffice.org Impress 3.  

Στόχοι µαθήµατος 
Οι εκπαιδευόµενοι µετά το πέρας της εκπαίδευσης πρέπει: 

• Να µπορούν να ξεκινούν και να τερµατίζουν το λογισµικό παρουσιάσεων. 

• Να µπορούν να ανοίγουν µια παρουσίαση και να αποθηκεύουν τις αλλαγές που 

έχουν γίνει. 

• Να δηµιουργούν µια κενή παρουσίαση. 

• Να δηµιουργούν µια παρουσίαση βάση οδηγού ή προτύπου σχεδίασης. 

• Να µπορούν να µορφοποιούν το κείµενο, να εισάγουν σηµειώσεις και να 

επεξεργάζονται τις διαφάνειες. 

• Να µπορούν να προβάλουν µια παρουσίαση. 

• Να µπορούν να αλλάζουν διάταξη διαφάνειας, φόντο διαφάνειας και πρότυπο 

σχεδίασης. 

• Να µπορούν να χρησιµοποιούν τα υποδείγµατα διαφανειών και να εισάγουν 

υποσηµειώσεις. 

• Να εφαρµόζουν εφέ κίνησης. 

Μορφοποίηση κειµένων 
• για εντολές χρησιµοποιούµε υπογράµµιση 

• για ονόµατα αντικειµένων πλάγια γραφή και  

• για σηµαντικές έννοιες έντονη γραφή 
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1. Εισαγωγή 

Πολλές φορές χρειαζόµαστε εποπτικό υλικό για να 

παρουσιάσουµε ιδέες, αναφορές πωλήσεων, 

προϋπολογισµούς, πλάνα σε οµάδες ανθρώπων, κα. Μια 

προσεγµένη παρουσίαση µας δίνει τη δυνατότητα να γίνουν 

πιο κατανοητά αυτά που λέµε, να εντυπωσιάσει τους 

ενδιαφερόµενους, να διευκολύνει την ανάλυση και 

αφοµοίωση πληροφοριών και να κάνει σηµαντική οικονοµία 

χρόνου. 

Παλαιότερα σαν µέσο προβολής είχαµε το επιδιασκόπιο 

(διαφανοσκόπιο ή overhead projector) και για προβολή 

χρησιµοποιούσαµε φύλλα διαφανειών, όπου γράφαµε πάνω 

τους συνήθως µε χρωµατιστούς µαρκαδόρους τις πληροφορίες 

που θέλαµε να παρουσιάσουµε. 

Σήµερα µε την εξέλιξη των υπολογιστών χρησιµοποιούµε ειδικά προγράµµατα µε τα 

οποία µπορούµε µέσω του υπολογιστή να δηµιουργήσουµε διαφάνειες και να τις 

προβάλουµε, µέσω ειδικού εξοπλισµού (videoprojector και 

υπολογιστή). Οι διαφάνειες αυτές όπως είναι φυσικό είναι 

ευκολότερο να δηµιουργηθούν και να διορθωθούν και είναι 

περισσότερο ελκυστικές, γιατί εκτός από το κείµενο 

παρουσίασης µπορούν να έχουν ειδικέ εφέ (εναλλαγής 

σελίδων, ήχους, animation, κ.λπ.), τα οποία ευκολότερα το 

ενδιαφέρον των ακροατών.  

Το πιο δηµοφιλές προγράµµατα παρουσιάσεων είναι το Microsoft Power Point, αλλά 

υπάρχουν και εναλλακτικές λύσεις. Μία από τις επικρατέστερες είναι το λογισµικό 

ανοιχτού κώδικα για παρουσιάσεις OpenΟffice.org Impress. 

Στις σηµειώσεις αυτές παρουσιάζεται το Microsoft Office PowerPoint 2003 και το 

Openoffice.org Impress 3. 
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2. Βασικές Λειτουργίες και Περιβάλλον Εφαρµογής 

Παρουσιάσεων 

2.1 Εισαγωγή στο PowerPoint 

Το PowerPoint είναι ένα από τα λογισµικά που απαρτίζει τη σουίτα εφαρµογών της 

Microsoft για υποστήριξη γραφείων, Microsoft Office. Έχει τις ίδιες βασικές αρχές µε 

τα υπόλοιπα προγράµµατα της Microsoft, οπότε είναι ιδιαίτερα εύκολο για κάποιον που 

γνωρίζει να χρησιµοποιεί ένα από τα υπόλοιπα να χρησιµοποιήσει και αυτό.  

Στο PowerPoint δηµιουργούµε παρουσιάσεις από διαφάνειες, χρησιµοποιώντας 

κείµενα, γραφήµατα, διαγράµµατα, εικόνες και άλλα πολυµεσικά αντικείµενα. 

Όλα τα στοιχεία που προσθέτουµε σε µια 

διαφάνεια είτε είναι κείµενα, είτε είναι γραφικά, 

τοποθετούνται σε ειδικά πλαίσια που 

ονοµάζονται πλαίσια κράτησης θέσης. 

Κάθε διαφάνεια µπορεί να έχει το δικό της 

συνδυασµό πλαισίων κράτησης θέσης. Κάθε 

συνδυασµός λέγεται διάταξη. 

Το σύνολο των διαφανειών, για ένα θέµα, 

λέγεται παρουσίαση. 

Κάθε παρουσίαση διαθέτει δύο ειδικές διαφάνειες: 

• Το υπόδειγµα διαφανειών, όπου χρησιµεύει σαν βάση, για όλες τις διαφάνειες που 

θα χρησιµοποιήσουµε στην παρουσίαση µας. ∆ηλαδή, οι διαφάνειες έχουν το ίδιο 

φόντο, την ίδια γραµµατοσειρά και µέγεθος γραµµάτων, κ.λπ. 

• Το υπόδειγµα τίτλου, όπου είναι η δεύτερη ειδική διαφάνεια και κάνει την ίδια 

εργασία για τη διαφάνεια τίτλου της παρουσίασής µας. Οι διαφάνειες τίτλου µπορεί 

να είναι περισσότερες από µία σε µια παρουσίαση. 

2.2 Εκκίνηση του PowerPoint 

Το PowerPoint ξεκινά µε ανάλογους τρόπους που ξεκινούν τα λογισµικά στο 

λειτουργικό σύστηµα Windows. Οι πιο δηµοφιλής τρόποι είναι: 

• Κλικ στο έναρξη � Όλα τα προγράµµατα � Microsoft Office � PowerPoint. Ο 

τρόπος αυτός είναι πάντα διαθέσιµος, ενώ οι παρακάτω όχι! 

• Εντοπίζουµε το εικονίδιο συντόµευσης του PowerPoint στην 

επιφάνεια εργασίας των Windows και κάνουµε διπλό κλικ πάνω 

του. 

• Εντοπίζουµε και πατάµε το εικονίδιο συντόµευσης του PowerPoint 

στην γραµµή εργαλείων, δίπλα στο κουµπί έναρξη, είναι η λεγόµενη «γρήγορη 

εκκίνηση». 
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2.3 Τα µέρη παραθύρου του PowerPoint 
 

 

Γραµµή τίτλου: Είναι η µπλε γραµµή στην κορυφή. Αριστερά της εµφανίζεται το 

όνοµα της παρουσίασης και στα δεξιά έχει τα κουµπιά της ελαχιστοποίησης, 

µεγιστοποίησης ή επαναφοράς και κλεισίµατος. 

Λίστα επιλογών (µενού επιλογών ή µενού): Βρίσκονται όλες οι εντολές του 

προγράµµατος οµαδοποιηµένες και ταξινοµηµένες σε λίστες. Κάνοντας κλικ σε µια 

εντολή του µενού εµφανίζεται µια λίστα µε όλες τις εντολές της οµάδας αυτής. 

Γραµµές εργαλείων: Στις γραµµές αυτές υπάρχουν εικονίδια που το κάθε ένα εκφράζει 

µια εντολή από το µενού. Κάνοντας κλικ πάνω στο εικονίδιο εκτελούµε την εντολή, 

αντί να την αναζητούµε στις οµαδοποιηµένες εντολές του µενού. Για το λόγο αυτό στις 

γραµµές εργαλείων υπάρχουν οι εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα. Όταν 

αφήσουµε το δείκτη του ποντικιού πάνω στο εικονίδιο, χωρίς να κάνουµε κλικ, τότε 

εµφανίζεται µια µικρή ετικέτα (tooltip) που εξηγεί τη λειτουργία του εικονιδίου. 

Τµήµα διάρθρωσης: Είναι το τµήµα που µας εµφανίζει τη διάρθρωση της 

παρουσίασής µας. Εµφανίζεται αριστερά. Εναλλακτικά σ’ αυτή τη θέση µπορεί να 

εµφανίζεται το πλαίσιο διαφανειών, µια απαρίθµηση µικρογραφιών των διαφανειών 

µας σε κάθετη φορά. 

Κουµπιά προβολών: Με τα κουµπιά προβολών µπορούµε να αλλάξουµε την προβολή 

των διαφανειών µας. Υπάρχουν τρία κουµπιά (Κανονική προβολή, Προβολή 

ταξινόµησης διαφανειών και Προβολή παρουσίασης). 

Γραµµή εργαλείων σχεδίασης: Με τα κουµπιά αυτής της γραµµής εργαλείων, 

µπορούµε να εισάγουµε και να επεξεργαστούµε γραφικά και σχήµατα. 

Γραµµή κατάστασης: Εµφανίζονται πληροφορίες σχετικά µε τη παρουσίασή µας ή την 

κατάσταση του προγράµµατος. 

Παράθυρα εργασιών: Εµφανίζονται εργαλεία και ρυθµίσεις, ανάλογα την εργασία που 

κάνουµε κάθε στιγµή. Συνηθισµένα παράθυρα εργασιών που θα δούµε σε αυτή τη θέση 

είναι τα: ∆ηµιουργία παρουσίασης, ∆ιάταξη διαφάνειας και Σχεδίαση διαφανειών. 

γραµµή τίτλου 

µενού επιλογών 

κουµπιά προβολών 

δεξί τµήµα εργασιών 

γραµµές εργαλείων 

γραµµή εργαλείων σχεδίασης 

γραµµή κατάστασης 

τµήµα διάρθρωσης 
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3. ∆ηµιουργία, Άνοιγµα, Κλείσιµο, Αποθήκευση παρουσίασης 

Όταν ανοίγουµε το PowerPoint στην αρχική οθόνη παρουσιάζονται µια σειρά από 

επιλογές µε τις οποίες µπορούµε να διαχειριστούµε παρουσιάσεις.  

 

• Μια επιλογή είναι να εκµεταλλευτούµε την άδεια διαφάνεια τίτλου που υπάρχει και 

να ξεκινήσουµε µια νέα παρουσίαση πατώντας το κουµπί για όσες νέες διαφάνειες 

χρειαζόµαστε. 

• Μια δεύτερη επιλογή είναι να ανοίξουµε µια από τις πρόσφατες παρουσιάσεις που 

υπάρχουν σε λίστα στο παράθυρο εργασιών δεξιά. 

• Μπορούµε ακόµα να ξεκινήσουµε µία νέα παρουσίαση (χρησιµοποιώντας οδηγό, 

πρότυπο, ή άλλη παρουσίαση), πατώντας την αντίστοιχη φράση που υπάρχει πάλι 

στο κάτω τµήµα του παραθύρου εργασιών δεξιά. 

• Τέλος, αν δεν µας καλύπτει καµιά από τις παραπάνω επιλογές, µπορούµε να 

καταφύγουµε στις εντολές του µενού Αρχείο, όπου θα έχουµε πλήρη 

λειτουργικότητα όσον αφορά την δηµιουργία, το άνοιγµα και την αποθήκευση 

παρουσιάσεων. 

3.1 ∆ηµιουργία παρουσίασης 

Είτε επιλέξουµε να δηµιουργήσουµε µια νέα 

παρουσίαση από την εντολή του µενού Αρχείο 

(Αρχείο � ∆ηµιουργία…), είτε από το παράθυρο 

εργασιών Γρήγορα αποτελέσµατα που εµφανίζεται 

µε το ξεκίνηµα του λογισµικού, θα εµφανιστεί στο 

δεξί µέρος του PowerPoint το παράθυρο εργασιών 

∆ηµιουργία παρουσίασης το οποίο θα µας δώσει τις 

διαθέσιµες επιλογές που έχουµε. Οι σηµαντικότερες 

από αυτές είναι:  

3.1.1 Κενή παρουσίαση 

Τα βήµατα που ακολουθούµε είναι: 
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1. από το παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία παρουσίασης επιλέγουµε Κενή 

παρουσίαση. 

2. θα δηµιουργηθεί µια πρώτη διαφάνεια µε διάταξη ∆ιαφάνεια τίτλου και στο δεξί 

µέρος της οθόνης θα παρουσιαστεί το παράθυρο εργασιών ∆ιάταξη διαφάνειας. 

3. εάν το επιθυµούµε, αλλάζουµε τη διάταξη της τρέχουσας διαφάνειας (είναι η 

διαφάνεια που βλέπουµε µπροστά µας στο κέντρο της οθόνης και την επιλέγουµε 

κάθε φορά από το αριστερό τµήµα του PowerPoint – τµήµα διάρθρωσης) κάνοντας  

κλικ στην διάταξη που επιθυµούµε. 

4. κάνοντας κλικ στα διάφορα πλαίσια κειµένου πληκτρολογούµε το κείµενό που 

επιθυµούµε. Αν έχουµε εικόνα ή γράφηµα κάνουµε διπλό κλικ στο συγκεκριµένο 

σηµείο για να το καταχωρήσουµε. 

5. για να δηµιουργήσουµε νέα διαφάνεια επιλέγουµε από το µενού Εισαγωγή � Νέα 

διαφάνεια ή πατάµε το κουµπί Νέα διαφάνεια και εκτελούµε πάλι τα βήµατα 3 και 

4 για όσες φορές θέλουµε. 

Φυσικά, οποιαδήποτε στιγµή θέλουµε µπορούµε να αλλάξουµε την διάταξη, την 

σχεδίαση, το περιεχόµενο και την σειρά των υπαρχουσών διαφανειών, όπως µπορούµε 

να προσθέσουµε νέες διαφάνειες και να σβήσουµε υπάρχουσες. 

Μην ξεχνάµε ότι είναι χρήσιµο κατά τη διάρκεια της παραπάνω διαδικασίας να 

αποθηκεύουµε συχνά! 

3.1.2 Από πρότυπο σχεδίασης 

Το πρότυπο σχεδίασης αποτελείται από µερικές διαφάνειες υποδείγµατα (συνήθως 2) 

την αισθητική των οποίων ακολουθούν οι υπόλοιπες διαφάνειες µια παρουσίασης. Ένα 

πρότυπο µεταξύ άλλων καθορίζει χρώµατα, γραµµατοσειρές, µεγέθη, θέσεις πλαισίων 

και λογότυπα. 

Τα βήµατα που ακολουθούµε είναι: 

1. από το παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία παρουσίασης επιλέγουµε Από πρότυπο 

σχεδίασης. 

2. θα δηµιουργηθεί µια πρώτη διαφάνεια µε διάταξη ∆ιαφάνεια τίτλου και στο δεξί 

µέρος της οθόνης θα παρουσιαστεί το παράθυρο εργασιών Σχεδίαση διαφανειών.  

3. από τα πρότυπα σχεδίασης που εµφανίζονται επιλέγουµε αυτό που µας ενδιαφέρει 

κάνοντας κλικ πάνω του. Τότε θα αλλάξει η µορφή της διαφάνειάς µας (χρώµατα, 

γραµµατοσειρές, κλπ) ανάλογα µε το πρότυπο που επιλέξαµε. 

4. εάν το επιθυµούµε, αλλάζουµε τη διάταξη της τρέχουσας διαφάνειας (είναι η 

διαφάνεια που βλέπουµε µπροστά µας στο κέντρο της οθόνης και την επιλέγουµε 

κάθε φορά από το αριστερό τµήµα του PowerPoint – τµήµα διάρθρωσης) 

επιλέγοντας από το µενού Μορφή � ∆ιάταξη διαφάνειας… και κάνοντας  κλικ 

στην διάταξη που επιθυµούµε. 

5. κάνοντας κλικ στα διάφορα πλαίσια κειµένου πληκτρολογούµε το κείµενό που 

επιθυµούµε. Αν έχουµε εικόνα ή γράφηµα κάνουµε διπλό κλικ στο συγκεκριµένο 

σηµείο για να το καταχωρήσουµε. 

6. για να δηµιουργήσουµε νέα διαφάνεια επιλέγουµε από το µενού Εισαγωγή � Νέα 

διαφάνεια ή πατάµε το κουµπί Νέα διαφάνεια και εκτελούµε πάλι τα βήµατα 4 και 

5 για όσες φορές θέλουµε. 

∆εν ξεχνάµε ότι µπορούµε να 

ακολουθήσουµε διαφορετικό πρότυπο 

σχεδίασης για διαφορετικές οµάδες 

διαφανειών στην παρουσίασή µας (αν και 

αυτό δεν συνιστάτε). Πατώντας στο 

κέντρο της µικρογραφίας του προτύπου 
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σχεδίασης, αυτό εφαρµόζεται σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης, αν όµως 

κάνουµε κλικ στο δεξί µέρος της µικρογραφίας ανοίγει µενού το οποίο µας επιτρέπει να 

επιλέξουµε σε ποιες διαφάνειες θα εφαρµοστεί το πρότυπο (Εφαρµογή σε επιλεγµένες 

διαφάνειες).  

3.1.3 Από «Οδηγό Αυτόµατου Περιεχοµένου» 

Ο «Οδηγός Αυτόµατου Περιεχοµένου» είναι µια διαδικασία ερωταποκρίσεων µε την 

οποία το PowerPoint δηµιουργεί µια έτοιµη παρουσίαση που να είναι κατάλληλη για 

µια συγκεκριµένη χρήση. Η παρουσίαση αυτή χρειάζεται µετά λίγες αλλαγές και 

συµπληρώσεις περιεχοµένου για να προσαρµοστεί στις ανάγκες µας. 

Με τα βήµατα που θα ακολουθήσουµε στο παρακάτω παράδειγµα θα δηµιουργήσουµε 

µια τέτοια παρουσίαση: 

1. από το παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία παρουσίασης επιλέγουµε από Οδηγό 

αυτόµατου περιεχοµένου. 

2. Στο παράθυρο που µας εµφανίζεται επιλέγουµε Επόµενο>>. 

3. Στο παράθυρο που ακολουθεί επιλέγουµε το τύπο παρουσίασης που θέλουµε, 

και κλικ στο κουµπί Επόµενο>>. 

4. Στο επόµενο παράθυρο επιλέγουµε το µέσο που θα χρησιµοποιήσουµε για την 

παρουσίαση και κλικ στο Επόµενο>>. Στο παράδειγµά µας επιλέγουµε 

Παρουσίαση στην οθόνη.  

5. Στο επόµενο παράθυρο που εµφανίζεται κάνουµε κλικ στο πλαίσιο Τίτλος 

παρουσίασης και πληκτρολογούµε τον τίτλο που θέλουµε να έχει η παρουσίασή 

µας. Επίσης, συµπληρώνουµε και το πλαίσιο Υποσέλιδο (π.χ. πληκτρολογούµε 

το όνοµα µας…). Έχουµε επιλεγµένα τα πεδία Ηµεροµηνία τελευταίας 

ενηµέρωσης και Αριθµός διαφάνειας αν θέλουµε να εµφανίζονται στις 

διαφάνειες. Κλικ στο Επόµενο>>.  

6. Στο τελευταίο παράθυρο που εµφανίζεται, µας πληροφορεί ότι ο οδηγός πήρε 

όλες τις απαντήσεις που χρειαζόταν και µε κλικ στο Τέλος θα δούµε τι µας 

ετοίµασε. 

Μετά την διαδικασία αυτή έχουµε στη διάθεσή µας την παρουσίαση για να την 

τροποποιήσουµε και να την συµπληρώσουµε σύµφωνα µε τις επιθυµίες µας. 
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3.2 Άνοιγµα υπάρχουσας παρουσίασης 

Είναι πολύ χρήσιµο να κρατάµε τακτοποιηµένα τα ψηφιακά µας έγγραφα, µε 

επεξηγηµατικά ονόµατα, σε κατάλληλες ιεραρχίες φακέλων, ώστε όταν χρειαστεί να τα 

εντοπίσουµε να είναι εύκολη διαδικασία. Όπως είναι φανερό, ένα έγγραφο που περιέχει 

ανεκτίµητες πληροφορίες είναι τελείως άχρηστο σε περίπτωση που δεν µπορούµε να το 

εντοπίσουµε. 

Για να ανοίξουµε µια παρουσίαση, επιλέγουµε την εντολή Αρχείο � Άνοιγµα… από το 

µενού. Θα εµφανιστεί το παρακάτω παράθυρο, στο οποίο πρέπει να καθορίσουµε µια 

σειρά από πληροφορίες ώστε να εντοπίσει το έγγραφο που µας ενδιαφέρει πριν να το 

ανοίξει. 

 

Συγκεκριµένα, πρέπει να καθορίσουµε τη θέση του αρχείου και το όνοµά του πριν 

πατήσουµε το κουµπί Άνοιγµα. Το παράθυρο αυτό λειτουργεί όπως και το λογισµικό 

Εξερεύνηση των windows και σκοπός του είναι να µας βοηθήσει στην διαδικασία 

εντοπισµού της παρουσίασης που θέλουµε να ανοίξουµε. 

3.3 Αποθήκευση παρουσίασης 

Η διαδικασία αποθήκευσης ενός εγγράφου είναι πολύ σηµαντική µια που από αυτή 

εξαρτάται η ασφάλεια των δεδοµένων µας και η δυνατότητά να τα 

ξαναχρησιµοποιήσουµε.  Όπως ξέρουµε αν δεν αποθηκεύσουµε την δουλειά µας, µετά 

το κλείσιµο της εφαρµογής που χρησιµοποιούµε, χάνεται. Το PowerPoint, προσπαθεί 

µε µηνύµατα και υπενθυµίσεις να µην επιτρέψει να συµβεί αυτό κατά λάθος. Όµως, 

εκτός από την αφηρηµάδα µας, υπάρχουν και περιπτώσεις που συµβαίνει σφάλµα  στο 

υλικό του υπολογιστή µας ή διακοπή ρεύµατος.  

Είναι σηµαντικό λοιπόν να αποθηκεύουµε τις παρουσιάσεις µας µε το κατάλληλο 

όνοµα, στον κατάλληλο φάκελο αρκετά συχνά. Μάλιστα, επειδή η διαδικασία αυτή 

είναι ιδιαίτερα εύκολη και γρήγορη, δεν έχουµε καµιά δικαιολογία για να µην το 

κάνουµε. 

Η διαδικασία αποθήκευσης µπορεί να γίνει µε 3 διαφορετικούς τρόπους: 

• µε την εντολή Αρχείο � Αποθήκευση του µενού, 

• µε το πάτηµα του κουµπιού µε µορφή δισκέτας που βρίσκεται στη γραµµή 

εργαλείων Βασική, και 

• µε το πάτηµα των πλήκτρων του πληκτρολογίου ctrl – s. 
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Την πρώτη φορά που θα χρειαστεί να αποθηκεύσουµε µια παρουσίαση θα εµφανιστεί 

το παράθυρο Αποθήκευση ως και θα µας ζητηθεί να καθορίσουµε µερικά στοιχεία για 

να συνεχιστεί η αποθήκευση. Τις υπόλοιπες φορές η αποθήκευση θα γίνεται χωρίς 

κανένα επιπλέον µήνυµα. 

 

Οι πληροφορίες που πρέπει να καθορίσουµε πριν την πρώτη αποθήκευση είναι η θέση 

(φάκελος) που θα φυλάξουµε το αρχείο, το όνοµα του και ο τύπος του. Ο τύπος του 

αρχείου είναι προεπιλεγµένος στην τιµή Παρουσίαση (*.ppt) την οποία και δεν 

αλλάζουµε.  

Αποθήκευση φροντίζουµε να κάνουµε αρκετά συχνά. Οποτεδήποτε αναρωτηθούµε εάν 

έχουµε αποθηκεύσει πρόσφατα το αρχείο µας, απλά το ξανααποθηκεύουµε.  

Την εντολή Αρχείο � Αποθήκευση ως… την χρησιµοποιούµε στην περίπτωση που 

θέλουµε να αποθηκεύσουµε ένα αντίγραφο της τρέχουσας παρουσίασης σε άλλο 

φάκελο, ή µε άλλο όνοµα, ή και τα δύο. Σε αυτή την περίπτωση η τρέχουσα 

παρουσίαση δεν διαγράφεται. Συνεχίζουµε να επεξεργαζόµαστε την νέα παρουσίαση. 
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4. Γραµµές εργαλείων 

Όπως έχει ήδη αναφερθεί στις γραµµές εργαλείων οµαδοποιούνται κουµπιά µε µορφή 

εικονιδίων που το κάθε ένα ενεργοποιεί µια εντολή από το µενού. Κάνοντας κλικ πάνω 

στο εικονίδιο εκτελούµε την εντολή, αντί να την αναζητούµε στο µενού και να 

σπαταλήσουµε λίγο περισσότερο χρόνο. Για το λόγο αυτό στις γραµµές εργαλείων 

υπάρχουν οι εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα. Όταν αφήσουµε το δείκτη του 

ποντικιού πάνω στο εικονίδιο, χωρίς να κάνουµε κλικ, τότε εµφανίζεται µια µικρή 

ετικέτα (tooltip) που εξηγεί τη λειτουργία του εικονιδίου. 

Συνήθως δεν εµφανίζονται όλες οι διαθέσιµες γραµµές εργαλείων παρά µόνο οι 

κυριότερες (Βασική, Μορφοποίηση και Σχεδίαση). Μπορούµε όµως να εµφανίζουµε και 

να κρύβουµε όποιες γραµµές εργαλείων χρειάζεται χρησιµοποιώντας την επιλογή του 

µενού Προβολή � Γραµµές Εργαλείων.  

Επίσης, µπορούµε να µετακινούµε τις γραµµές εργαλείων σε θέσεις που 

µας βολεύει τραβώντας τις (ο δείκτης του ποντικιού γίνεται σταυρός) από 

το αριστερό τους τµήµα (από τη στήλη µε τις κουκίδες) ή από την µπλε 

γραµµή στην κορυφή τους. 

4.1 Η Βασική γραµµή εργαλείων 

Μια από τις γραµµές εργαλείων του PowerPoint, η πιο συχνά χρησιµοποιηµένη, είναι η 

Βασική γραµµή εργαλείων. Τα κουµπιά της τα χρησιµοποιούµε κυρίως για την 

διαχείριση του εγγράφου και είναι παρόµοια µε την ανάλογη γραµµή εργαλείων στα 

υπόλοιπα λογισµικά του Microsoft Office.  

 

 

1 ∆ηµιουργία ∆ηµιουργεί νέο αρχείο. 

2 Άνοιγµα Ανοίγει υπάρχον αρχείο παρουσίασης. 

3 Αποθήκευση Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο, µε το τρέχον όνοµα, 

στην τρέχουσα θέση. 

4 Η ∆ιαχείριση 

δικαιωµάτων 

πληροφοριών (IRM)  

Η ∆ιαχείριση δικαιωµάτων πληροφοριών (IRM) είναι 

µια νέα δυνατότητα που επιτρέπει σε µεµονωµένους 

συντάκτες να καθορίσουν δικαιώµατα πρόσβασης και 

χρήσης σε έγγραφα και µηνύµατα ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου και διευκολύνει την προστασία των 

ευαίσθητων πληροφοριών από εκτύπωση, προώθηση ή 

αντιγραφή από µη εξουσιοδοτηµένα άτοµα.  

5 Ηλεκτρονικό 

Ταχυδροµείο 

Στέλνει όλη τη παρουσίαση ως συνηµµένο, στο κύριο 

σώµα ενός µηνύµατος. 

6 Εκτύπωση Εκτυπώνει το ενεργό αρχείο. 

7 Προεπισκόπηση «Εκτύπωση» στην οθόνη για έλεγχο. 

8 Ορθογραφικός Έλεγχος Ελέγχει την ορθογραφία στην ενεργή παρουσίαση. 

9 Αναζήτηση Εµφανίζει το παράθυρο αναζήτησης κειµένου. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 
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10 Αποκοπή Καταργεί το επιλεγµένο στοιχείο και το καταχωρεί στο 

clipboard 

11 Αντιγραφή Αντιγράφει το επιλεγµένο στοιχείο στο clipboard 

12 Επικόλληση Εισάγει ότι έχουµε στο clipboard στη τρέχουσα 

διαφάνεια. 

13 Πινέλο Μορφοποίησης Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου 

στοιχείου και την εφαρµόζει στο στοιχείο που κάνουµε 

κλικ. 

14, 

15 

Αναίρεση – Ακύρωση Κάθε κλικ αναιρεί ή ακυρώνει διαδοχικά τις 

προηγούµενες εντολές που εκτελέστηκαν. 

16 Εισαγωγή γραφήµατος ∆ηµιουργεί γράφηµα. 

17 Εισαγωγή πίνακα Εισάγει πίνακα. 

18 Πίνακες και 

Περιγράµµατα 

Εµφανίζει τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και 

Περιγράµµατα για τη µορφοποίηση πίνακα. 

19 Σύνδεση Εισάγει υπερσύνδεση ή επεξεργάζεται την υπάρχουσα. 

20 Ανάπτυξη όλων Εµφανίζει τους τίτλους και όλο το σώµα της 

διαφάνειας. 

21 Εµφάνιση 

Μορφοποίησης 

Εµφανίζει ή αποκρύπτει τη µορφοποίηση χαρακτήρων 

σε κανονική προβολή (έντονα και πλάγια γράµµατα). 

22 Εµφάνιση Απόκρυψη 

πλέγµατος 

Εµφανίζει ή αποκρύπτει τις γραµµές πλέγµατος. 

23 Χρώµα/ ∆ιαβαθµίσεις 

του γκρι. 

Εµφανίζει την ενεργό παρουσίαση µε χρώµα ή 

ασπρόµαυρη ή σε διαβάθµιση του γκρι ανάλογα την 

επιλογή. 

14 Ζουµ Αυξάνει ή µειώνει το µέγεθος εµφάνισης των 

διαφανειών της παρουσίασης σε κανονική προβολή. 

25 Βοήθεια στο 

PowerPoint 

Μας δίνει βοήθεια όπου την ζητήσουµε. 
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4.2 Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 

 

Μια άλλη γραµµή εργαλείων, που είναι και αυτή συχνά χρησιµοποιούµενη, είναι η 

Γραµµή Μορφοποίησης. Μέσα σ’ αυτή υπάρχουν κουµπιά για την στοίχιση των 

περιεχοµένων των διαφανειών, αλλαγή γραµµατοσειράς και µέγεθος γραµµάτων, για 

εισαγωγή και αρίθµηση κουκίδων, και αλλά. 
 

1 Γραµµατοσειρά Αλλάζει τη γραµµατοσειρά του κειµένου που έχει επιλεγεί. 

2 Μέγεθος Αλλάζει το µέγεθος των χαρακτήρων που έχουν επιλεγεί. 

3 Έντονη γραφή Μορφοποιεί τους επιλεγµένους χαρακτήρες σε έντονη 

γραφή. 

4 Πλάγια γραφή Μορφοποιεί τους επιλεγµένους χαρακτήρες σε πλάγια 

γραφή. 

5 Υπογράµµιση Υπογραµµίζει τους επιλεγµένους χαρακτήρες. 

6 Σκίαση κειµένου Προσθέτει ή αφαιρεί σκίαση σε επιλεγµένη γραµµατοσειρά. 

7 Στοίχιση 

αριστερά 

Στοίχιση αριστερά του κειµένου που έχει επιλεγεί. 

8 Στοίχιση στο 

κέντρο 

Στοίχιση στο κέντρο του κειµένου που έχει επιλεγεί. 

9 Στοίχιση δεξιά Στοίχιση δεξιά του κειµένου που έχει επιλεγεί. 

10 Αρίθµηση Προσθέτει αρίθµηση σε επιλεγµένες παραγράφους. 

11 Κουκκίδες Προσθέτει κουκκίδες σε επιλεγµένες παραγράφους. 

12, 13 Αύξηση / µείωση 

γραµµατοσειράς 

Αυξάνει ή µειώνει κατά ένα µέγεθος τους επιλεγµένους 

χαρακτήρες. 

14, 15 Μείωση / Αύξηση 

εσοχής 

παραγράφου 

Σε επιλεγµένη παράγραφο, µειώνουµε ή αυξάνουµε την 

εσοχή της. 

16 Χρώµα 

γραµµατοσειράς 

∆ίνουµε χρώµα στους χαρακτήρες που έχουν επιλεγεί. 

17 Σχεδίαση 

διαφάνειας 

Εµφανίζεται το παράθυρο εργασίας Σχεδίαση ∆ιαφανειών. 

28 Εισαγωγή νέας 

διαφάνειας 

Εισάγουµε νέα διαφάνεια µετά την τρέχουσα. 

 

 

1     2  3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16  17 18  
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5. Επεξεργασία – ∆ιαχείριση Παρουσίασης 

5.1 Τρόποι προβολής διαφανειών 

Το PowerPoint µας παρέχει τρις διαφορετικές προβολές διαφανειών, από τις οποίες 

µπορούµε να επιλέγουµε την καταλληλότερη, ανάλογα µε την εργασία που θέλουµε να 

κάνουµε.  

Οι εναλλακτικές προβολές µιας παρουσίασης είναι: 

1. Κανονική προβολή (για επεξεργασία περιεχοµένου διαφανειών) 

2. Προβολή ταξινόµησης διαφανειών (για αλλαγές στην σειρά των διαφανειών, 

διαγραφές διαφανειών, κλπ) 

3. Προβολή παρουσίασης (για προβολή της παρουσίασης) 

Για να αλλάξουµε τις προβολές αρκεί να κάνουµε κλικ σε ένα από τα κουµπιά 

προβολής, που βρίσκονται στο κάτω αριστερό τµήµα της οθόνης ή να 

επιλέξουµε από το µενού Προβολή την επιθυµητή επιλογή. Εκτός του µενού και των 

κουµπιών, για να επιλέξουµε Προβολή παρουσίασης, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε 

και το πλήκτρο F5, το οποίο ξεκινά την προβολή από την πρώτη διαφάνεια. Για να 

ξεκινήσουµε την παρουσίαση από την τρέχουσα διαφάνεια µπορούµε να 

χρησιµοποιήσουµε τον πληκτρισµό shift-F5.  

Για να εγκαταλείψουµε την Προβολή παρουσίασης και να επιστρέψουµε σε Κανονική 

προβολή, αρκεί να πατήσουµε το πλήκτρο ESC.  

Στη Κανονική προβολή, εµφανίζονται 2 καρτέλες στο πάνω 

αριστερό τµήµα της οθόνης µας οι οποίες µας δίνουν τη 

δυνατότητα να έχουµε 2 παραλλαγές της κανονικής προβολής. 

1. Κανονική προβολή µε διαφάνειες 

2. Κανονική προβολή µε διάρθρωση 
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5.2 Εφαρµογή προτύπου σχεδίασης σε µια παρουσίαση 

Για να εφαρµόσουµε ένα πρότυπο σχεδίασης σε µία 

ή περισσότερες διαφάνειες µιας παρουσίασης 

επιλέγουµε την εντολή Μορφή � Σχεδίαση 

διαφανειών από το µενού. Η εντολή αυτή ανοίγει το 

παράθυρο εργασίας Σχεδίαση διαφανειών δεξιά από 

όπου µπορούµε να επιλέξουµε το επιθυµητό 

πρότυπο. Τα διαθέσιµα πρότυπα είναι αρκετά και 

χρειάζεται να κινήσουµε το τετράγωνο κύλισης 

αρκετά χαµηλά για να τα δούµε όλα.  

Εάν κάνουµε κλικ στο µέσο της µικρογραφίας του 

προτύπου αυτό εφαρµόζεται σε όλες τις διαφάνειες. 

Για να το εφαρµόσουµε σε επιλεγµένες διαφάνειες 

κάνουµε κλικ στο δεξί µέρος της µικρογραφίες ώστε 

να ανοίξει ένα µενού που µας δίνει αυτή την 

δυνατότητα. Την επιλογή πολλαπλών διαφανειών 

την κάνουµε στο πλαίσιο διαφανειών αριστερά κάνοντας κλικ σε κάθε διαφάνεια που 

επιθυµούµε κρατώντας ταυτόχρονα το πλήκτρο ctrl πατηµένο.  

5.3 Προσθήκη κειµένου, αρίθµησης, ηµεροµηνίας υποσέλιδου 

διαφανειών 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Για να προσθέσουµε Υποσέλιδο, Αριθµό διαφάνειας ή Ηµεροµηνία και ώρα στο κάτω 

µέρος των διαφανειών µας, αρκεί να επιλέξουµε την εντολή Προβολή � Κεφαλίδα και 

υποσέλιδο… και να συµπληρώσουµε τα κενά στο παράθυρο που ανοίγει. Έχουµε τη 

δυνατότητα να εφαρµόσουµε τις συγκεκριµένες ρυθµίσεις σε µία ή περισσότερες 

διαφάνειες ανάλογα µε το κουµπί που θα πατήσουµε (Εφαρµογή, Εφαρµογή σε όλες). 

Επίσης, µπορούµε να αποκρύψουµε τις πληροφορίες αυτές από τη διαφάνεια τίτλου. 

Το ίδιο παράθυρο ενεργοποιείται και µε την επιλογή των εντολών Εισαγωγή � 

Αριθµός διαφάνειας… και Εισαγωγή � Ηµεροµηνία και ώρα… από το µενού. 
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5.4 Εφέ ήχου και κίνησης 

Για να κάνουµε την παρουσίαση µας περισσότερο εντυπωσιακή, µπορούµε να 

ενσωµατώσουµε εφέ ήχου και κίνησης σε οποιοδήποτε αντικείµενό της. 

Το πλήρες σύνολο δυνατοτήτων της συγκεκριµένης λειτουργικότητας µπορούµε να το 

χειριστούµε από το παράθυρο εργασίας που εµφανίζει η εντολή Προβολή παρουσίασης 

� Προσαρµογή κίνησης…. Υπάρχουν όµως και προεπιλεγµένα πακέτα εφέ που µε 

απλούστερο τρόπο µπορούµε να εφαρµόσουµε στις διαφάνειές µας και τα οποία 

απαριθµούνται µε την εντολή Προβολή παρουσίασης � Συνδυασµοί κίνησης… στο 

ανάλογο παράθυρο εργασίας, από όπου µπορούµε να επιλέξουµε. 

Τέλος, µε την εντολή Προβολή παρουσίασης � Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας… 

µπορούµε να εφαρµόσουµε εφέ µόνο στον τρόπο εναλλαγής των διαφανειών και όχι 

στο περιεχόµενό τους (κείµενα, εικόνες, κλπ). 
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6. Επεξεργασία / ∆ιαχείριση διαφανειών 

6.1 Εισαγωγή νέας διαφάνειας 

Για να εισάγουµε µια νέα διαφάνεια επιλέγουµε την εντολή Εισαγωγή � Νέα 

διαφάνεια από το µενού. Εναλλακτικά µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το κουµπί Νέα 

διαφάνεια από την γραµµή εργαλείων µορφοποίηση. Κάθε νέα διαφάνεια τοποθετείτε 

µετά την τρέχουσα και παίρνει αυτόµατα τη διάταξη Τίτλος και κείµενο. Αν επιθυµούµε 

να αλλάξουµε τη διάταξη της µετακινούµαστε στους τύπους διάταξης και στη συνέχεια 

επιλέγουµε τη διάταξη διαφάνειας που επιθυµούµε. 

6.2 ∆ιαγραφή διαφάνειας 

Επιλέγουµε τη διαφάνεια που πρόκειται να διαγράψουµε κάνοντας κλικ στην 

µικρογραφία της στο πλαίσιο διαφανειών αριστερά ή αφού έχουµε µεταβεί σε προβολή 

ταξινόµησης και επιλέγουµε την εντολή Επεξεργασία ���� ∆ιαγραφή διαφάνειας από το 

µενού. Εναλλακτικά πατάµε το πλήκτρο Delete. 

6.3 Μετακίνηση διαφάνειας 

Για να µετακινήσουµε µια διαφάνεια και να αλλάξουµε τη σειρά προβολής της 

µεταφερόµαστε σε προβολή ταξινόµησης διαφανειών, επιλέγουµε τη διαφάνεια µε το 

ποντίκι µας και το κρατάµε πατηµένο σύροντας την διαφάνεια στη νέα θέση που 

θέλουµε. Η διαδικασία αυτή πρέπει να τελειώνει όταν εµφανιστεί µια κάθετη γραµµή 

στο νέο σηµείο που θα τοποθετηθεί. 

6.4 Αντιγραφή διαφάνειας 

Μερικές φορές χρειαζόµαστε να επαναλάβουµε µια διαφάνεια στην ίδια ή σε άλλη 

παρουσίαση και εποµένως πρέπει να την αντιγράψουµε. Η διαδικασία γίνεται 

εκτελώντας τα παρακάτω βήµατα:  

Αντιγραφή στην ίδια παρουσίαση: 

1. Επιλέγουµε προβολή Ταξινόµησης διαφανειών 

2. ∆εξί κλικ πάνω στη διαφάνεια που θέλουµε να αντιγράψουµε και από το µενού 

συντόµευσης επιλέγουµε την εντολή Αντιγραφή. 

3. Κλικ το δείκτη στη νέα θέση, ανάµεσα σε δύο διαφάνειες. 

4. ∆εξί κλικ και επιλογή της εντολής Επικόλληση.  

Αντιγραφή σε άλλη παρουσίαση: 

1. Κάνουµε τα δύο πρώτα βήµατα, όπως παραπάνω. 

2. Ανοίγουµε τη παρουσίαση που θέλουµε να τοποθετήσουµε το αντίγραφο. 

3. Αλλάζουµε την προβολή σε Ταξινόµηση διαφανειών. 

4. ∆εξί κλικ στη θέση που θέλουµε,  επιλέγουµε Επικόλληση και εισάγουµε τη νέα 

διαφάνεια. 

6.5 Απόκρυψη – Επανεµφάνιση διαφάνειας 

Για να αποκρύψουµε από µια προβολή µια διαφάνεια πάµε στο τµήµα (πλαίσιο) 

διάρθρωσης ή στο πλαίσιο διαφανειών, επιλέγουµε τη διαφάνεια και επιλέγουµε την 

εντολή Προβολή παρουσίασης ���� Απόκρυψη διαφάνειας. Την ίδια διαδικασία 

µπορούµε να κάνουµε πατώντας δεξί κουµπί του ποντικιού στην µικρογραφία της 

διαφάνειας και επιλέγοντας απόκρυψη διαφάνειας από το µενού συντόµευσης (context 

sensitive) που ανοίγει. 
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Για να επανεµφανίσουµε την διαφάνεια ακολουθούµε ακριβώς την ίδια διαδικασία. 

Ο αριθµός µιας διαφάνειας που είναι σε απόκρυψη εµφανίζεται µε γκρίζο 

περίγραµµα και διαγώνια διαγραφή. 

6.6 Αλλαγή της διάταξης µιας διαφάνειας 

Επιλέγουµε τη διαφάνεια της οποίας την διάταξη θέλουµε να τροποποιήσουµε, 

εµφανίζουµε το παράθυρο εργασίας ∆ιάταξη διαφάνειας µε την εντολή του µενού 

Μορφή � ∆ιάταξη διαφάνειας και κάνουµε κλικ στην µικρογραφία της διάταξης που 

επιθυµούµε.  

Τακτοποιούµε ξανά τα τυχόν επικαλυπτόµενα ή τα κρυµµένα αντικείµενα, ώστε να 

προσαρµοστούν στη νέα διάταξη εάν χρειάζεται. 

6.7 Φόντο ∆ιαφάνειας 

Στην παρουσίαση µας µπορούµε να 

εφαρµόσουµε το ίδιο χρώµα φόντου σε 

όλες τις διαφάνειες ή ακόµη και 

διαφορετικό χρώµα φόντου σε κάθε µία. 

Εκτός από χρώµα µπορούµε να 

εφαρµόσουµε και άλλα εφέ κάλυψης του 

παρασκηνίου, όπως ντεγκραντέ και 

εικόνες. 

Για να το πετύχουµε αυτό, επιλέγουµε τη 

διαφάνεια που µας ενδιαφέρει και 

εκτελούµε την εντολή Μορφή � Φόντο 

διαφάνειας.... από το µενού. 

Στο πλαίσιο διαλόγου Φόντο που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Γέµισµα φόντου (λίστα 

χρωµάτων) πατάµε το βελάκι και µας εµφανίζει έναν κατάλογο χρωµάτων και τις 

επιλογές Περισσότερα χρώµατα… και Εφέ γεµίσµατος... Εδώ έχουµε τρεις δυνατότητες 

επιλογής: 

1. Επιλέγουµε το χρώµα που 

θέλουµε από τον κατάλογο 

που µας εµφανίζεται και 

στη συνέχεια επιλέγουµε 

Εφαρµογή (όταν θέλουµε 

να εφαρµόσουµε το χρώµα 

µόνο στη διαφάνεια που 

έχουµε επιλέξει) ή 

Εφαρµογή σε όλες (όταν 

θέλουµε να εφαρµόσουµε 

το χρώµα σε όλες τις 

διαφάνειες). 

2. Επιλέγουµε Περισσότερα 

χρώµατα αν δεν µας 

επαρκούν τα χρώµατα που 

αναφέρονται στην 

προηγούµενη παράγραφο 

και ακολουθούµε την ίδια 

διαδικασία. 

3. Επιλέγουµε Εφέ γεµίσµατος, εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Εφέ γεµίσµατος, 
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κάνουµε τις επιλογές που επιθυµούµε, πατάµε ΟΚ και µετά Εφαρµογή ή Εφαρµογή 

σε όλες ανάλογα. 

 

6.8 Σηµειώσεις οµιλητή σε διαφάνεια 

Το PowerPoint µας παρέχει µια εκτύπωση που ονοµάζεται Σηµειώσεις οµιλητή της 

οποίας κάθε σελίδα περιέχει στην κορυφή µία διαφάνεια, ενώ κάτω µέρος της υπάρχουν 

σηµειώσεις σχετικά µε το περιεχόµενο της. Οι σηµειώσεις αυτές δεν είναι ορατές σε 

κατάσταση Προβολή παρουσίασης, οπότε οι θεατές δεν τις βλέπουν παρά µόνο ο 

οµιλητής ο οποίος συνήθως κρατά την εκτύπωση. 

Για να προσθέσουµε σηµειώσεις οµιλητή πρέπει να είµαστε σε Κανονική προβολή. Τις 

πληκτρολογούµε στο τµήµα σηµειώσεων οµιλητή που βρίσκεται στο κάτω µέρος της 

οθόνης. Εάν δεν µας αρκεί ο χώρος µπορούµε να τον µεγαλώσουµε σύροντας το 

διαχωριστικό του. Σε αυτή την περίπτωση µπορούµε να αλλάξουµε και το ποσοστό 

προβολής της διαφάνειας  
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6.9 Εναλλαγή ανάµεσα στις διαφάνειες 

Κατά τη διάρκεια επεξεργασίας της παρουσίασής µας είναι χρήσιµο να µεταβαίνουµε 

από διαφάνεια σε διαφάνεια, είτε για να κάνουµε αλλαγές στο περιεχόµενο, είτε για να 

τις προβάλουµε.  

Σε περίπτωση που βρισκόµαστε σε Κανονική προβολή αλλάζουµε από διαφάνεια σε 

διαφάνεια κυρίως µε τη χρήση του πλαισίου διαφανειών αριστερά, το οποίο µας 

παρουσιάζει τις διαφάνειες µας σε µικρογραφίες. Αρκεί να κάνουµε κλικ στην 

µικρογραφία που επιθυµούµε και θα εµφανιστεί η αντίστοιχη διαφάνεια. Για να 

κυλήσουµε τα περιεχόµενα του πλαισίου διαφανειών πάνω ή κάτω µπορούµε να 

χρησιµοποιήσουµε τα πλήκτρα PageUp, PageDown και τα πλήκτρα πάνω βέλος και 

κάτω βέλος. Επίσης, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τη γραµµή κύλισης που  

βρίσκεται δεξιά της τρέχουσας διαφάνειας. 

Σε περίπτωση που βρισκόµαστε σε Προβολή 

παρουσίασης (και δεν έχοµε επιλέξει αυτόµατη 

εναλλαγή διαφανειών) µπορούµε πάλι να 

χρησιµοποιήσουµε το πληκτρολόγιο για να 

αλλάζουµε διαφάνεια. Χρησιµοποιούµε τα 

spacebar,  PageUp, πάνω βελάκι ή δεξί βελάκι 

για να εµφανίσουµε την επόµενη διαφάνεια. 

Χρησιµοποιούµε τα PageDown, κάτω βελάκι ή 

αριστερό βελάκι για να εµφανίσουµε την 

προηγούµενη διαφάνεια.  

Σε Προβολή παρουσίασης έχουµε τη 

δυνατότητα να χρησιµοποιήσουµε και τα 

κουµπιά που εµφανίζονται στο κάτω µέρος 

των διαφανειών  εάν κινήσουµε το ποντίκι 

κατά τη διάρκεια της προβολής. Με τα κουµπιά αυτά µπορούµε να αλλάζουµε  τις 

προβαλλόµενες διαφάνειες, αλλά και να χρωµατίζουµε σηµεία της διαφάνειας που 

θέλουµε να δώσουµε έµφαση κατά τη διάρκεια της προβολής! 
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7. Επεξεργασία περιεχοµένων 

Τα περιεχόµενα των διαφανειών µας είναι κείµενο και άλλα πολυµεσικά αντικείµενα 

όπως εικόνες, διαγράµµατα, πίνακες, γραφήµατα, κλπ. Τις πληροφορίες αυτές τις 

καταχωρούµε µέσα σε ειδικά πλαίσια που λέγονται πλαίσια κράτησης θέσης και τα 

οποία µας διευκολύνουν στην επεξεργασία, µορφοποίηση και τοποθέτησή τους.  

Για την διευκόλυνσή µας υπάρχουν αρκετοί έτοιµοι συνδυασµοί πλαισίων κράτησης 

θέσης από τους οποίους επιλέγουµε για να δηµιουργήσουµε πανοµοιότυπες διαφάνειες. 

Οι συνδυασµοί αυτοί ονοµάζονται διατάξεις. 

Σε περίπτωση που δεν µας καλύπτουν οι υπάρχουσες διατάξεις µπορούµε να 

τοποθετήσουµε επιπλέον αντικείµενα στην διαφάνειά µας, να τα µετακινήσουµε στη 

θέση που θέλουµε και να τροποποιήσουµε το µέγεθός τους ανάλογα. Η τοποθέτηση 

επιπλέον αντικειµένων στην διαφάνεια γίνεται από το µενού Εισαγωγή (π.χ. Εισαγωγή 

� Πλαίσιο κειµένου). 

7.1 Κείµενο 

Στη περίπτωση που έχουµε επιλέξει µια διάταξη σελίδας που µας δίνει έτοιµα τα 

πλαίσια κειµένου αρκεί να κάνουµε κλικ µέσα σε αυτά και να πληκτρολογήσουµε το 

κείµενο. 

Σε άλλη περίπτωση επιλέγουµε Εισαγωγή ���� Πλαίσιο κειµένου από το µενού. Ο 

δείκτης του ποντικιού γίνεται σταυρός και σύροντας τον διαγώνια δηµιουργείται ένα 

πλαίσιο. Αφήνοντας το ποντίκι, στη θέση που θέλουµε να κατέχει το κείµενο, ο 

κέρσορας περιµένει στη αρχή του πλαισίου που σχηµατίστηκε για να 

πληκτρολογήσουµε το κείµενο µας. 

Για να αλλάζουµε τις διαστάσεις σε ένα πλαίσιο κειµένου µεταφέρουµε το δείκτη του 

ποντικιού πάνω σε ένα από τους οκτώ κύκλους που σχηµατίζονται στο περίγραµµά του 

(ο δείκτης γίνεται διπλό βέλος) και τραβάµε στην κατεύθυνση που χρειάζεται. 

 

Για να µετακινήσουµε ένα πλαίσιο κειµένου µεταφέρουµε το δείκτη του ποντικιού 

πάνω στο περίγραµµα του πλαισίου, αλλά όχι πάνω σε κάποιον από τους οκτώ κύκλους 

(ο δείκτης γίνεται σταυρός) και τραβάµε στην κατεύθυνση που χρειάζεται. 
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Ανάλογα λειτουργούµε όταν θέλουµε να εφαρµόσουµε κάποια µορφοποίηση σε όλο το 

περιεχόµενο του πλαισίου (γραµµατοσειρά, µέγεθος ή χρώµα γραµµάτων, κλπ) ή στο 

ίδιο το πλαίσιο (φόντο, περίγραµµα, κα). Κάνουµε δηλαδή κλικ σε κάποιο σηµείο του 

περιγράµµατος και αφήνουµε το πλαίσιο επιλεγµένο (να είναι φανερό το διάστικτο 

περίγραµµά του), ενώ εφαρµόζουµε τις µορφοποιήσεις.  

Εάν θέλουµε να εφαρµόσουµε κάποια µορφοποίηση σε µέρος των περιεχοµένων ενός 

πλαισίου αρκεί να επιλέξουµε το µέρος αυτό µε ίδιες τεχνικές που χρησιµοποιούµε σε 

όλα τα προγράµµατα του Office και µετά να εφαρµόσουµε την µορφοποίηση. 

 

Οι τεχνικές για αλλαγή γραµµατοσειράς, µεγέθους χαρακτήρων, στοίχιση κειµένου, 

εισαγωγή αρίθµησης / κουκκίδων σε παραγράφους κ.λπ. είναι οι ίδιες, όπως σε όλα τα 

προγράµµατα του Office. Μικρή διαφορά υπάρχει στο ότι δεν έχουµε διαδικασία για 

αναλυτική επεξεργασία των παραγράφων (λείπει δηλαδή η εντολή Παράγραφος…από 

το µενού Μορφή). Επίσης, στην γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση υπάρχουν 2 επιπλέον 

κουµπιά για Αύξηση ή Μείωση του µεγέθους της γραµµατοσειράς. 

7.2 Εικόνες και άλλα πολυµεσικά αντικείµενα 

Ο ευκολότερος τρόπος για να τοποθετήσουµε 

µια εικόνα ή ένα άλλο πολυµεσικό 

αντικείµενο σε µία διαφάνεια είναι να 

χρησιµοποιήσουµε το κατάλληλο πλαίσιο το 

οποίο µας εµφάνισε η σωστή επιλογή 

διάταξης. Σε αυτή την περίπτωση αρκεί να 

κάνουµε κλικ στο επιθυµητό εικονίδιο και να 

ακολουθήσουµε τη διαδικασία που θα µας 

οδηγήσει το PowerPoint. Τα εικονίδια που έχουµε στη διάθεσή µας δίνουν την 

δυνατότητα να τοποθετήσουµε πίνακα, γράφηµα, clipart, εικόνα, διάγραµµα, και clip 

πολυµέσων. Εναλλακτικά µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το µενού Εισαγωγή. 

Ας δούµε όµως λίγο ποιο αναλυτικά την περίπτωση εισαγωγής clipart, η οποία είναι και 

η πιο συνηθισµένη.  
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Αφού κάνουµε κλικ στο εικονίδιο Εισαγωγή Clip Art, θα εµφανιστεί το παράθυρο 

Επιλογή εικόνας το οποίο θα µας 

βοηθήσει στην επιλογή του clipart. 

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την 

µπάρα κύλισης δεξιά για να δούµε τις 

διαθέσιµες εικόνες και είτε να 

κάνουµε διπλό κλικ πάνω στην εικόνα 

της επιλογής µας είτε να την 

επιλέξουµε µε µονό κλικ και να 

πατήσουµε το κουµπί ΟΚ. 

Σε περίπτωση που είµαστε 

συνδεδεµένοι µε το διαδίκτυο στο 

παράθυρο εικόνας θα εµφανιστούν και 

επιλογές που δεν βρίσκονται στον 

υπολογιστή µας, αλλά σε διαδικτυακές 

υπηρεσίες της Microsoft.  

Μια καλύτερη (γρηγορότερη) επιλογή 

είναι να συµπληρώσουµε το Κείµενο 

αναζήτησης µε λέξη ή λέξεις κλειδιά 

που να χαρακτηρίζουν την εικόνα που ψάχνουµε και να πατήσουµε το κουµπί 

Μετάβαση. Η ορθογραφία των λέξεων κλειδιών πρέπει να είναι σωστή, 

συµπεριλαµβάνοντας και τους τόνους! 

Προσοχή! Το κουµπί Εισαγωγή… δεν τοποθετεί µια εικόνα στην διαφάνειά µας, αλλά 

έχει το ρόλο να εµπλουτίσει την συλλογή clipart του υπολογιστή µας µε περισσότερες 

εικόνες. 

Την εικόνα που θα τοποθετηθεί στη διαφάνειά µας µπορούµε να διαχειριστούµε µε 

ανάλογο τρόπο που διαχειριζόµαστε τα πλαίσια κειµένου που αναφέραµε παραπάνω. 

Για να κάνουµε οτιδήποτε µε αυτήν πρέπει πρώτα να την επιλέξουµε κάνοντας κλικ 

πάνω της. Θα δούµε να εµφανίζονται οκτώ άσπροι κύκλοι γύρω από την εικόνα 

ανάλογοι µε αυτούς των πλαισίων κειµένου. Από τους κύκλους αυτούς µπορούµε να 

αλλάξουµε το µέγεθος της εικόνας. Υπάρχει και ένας επιπλέον πράσινος κύκλος στην 

κορυφή της. Από τον πράσινο κύκλο µπορούµε να στρέψουµε την εικόνα. Για αν 

µετακινήσουµε την εικόνα αρκεί να φέρουµε κάπου πάνω της τον δείκτη του ποντικιού 

και όταν αυτός γίνει σταυρός να τραβήξουµε στη νέα θέση. 
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Περισσότερες λειτουργίες µορφοποίησης των εικόνων έχουµε στη διάθεσή µας εάν 

πατήσουµε το δεξί κουµπί του ποντικιού πάνω σε µία εικόνα και επιλέξουµε την εντολή 

Μορφοποίηση εικόνας… από το µενού συντόµευσης (context sensitive menu) που θα 

εµφανιστεί. Μπροστά µας ανοίγεται ένα παράθυρο ρυθµίσεων ανάλογο µε αυτό στο 

Microsoft Word (λείπει η καρτέλα ∆ιάταξη). Με το παράθυρο αυτό µπορούµε να 

επεξεργαστούµε µε ακρίβεια το µέγεθος, τη θέση και άλλα χαρακτηριστικά του 

αντικειµένου που επιθυµούµε (ανάλογα παράθυρα µορφοποίησης έχουν και τα πλαίσια 

κειµένου, τα σύµβολα κράτησης θέσης, τα αυτόµατα σχήµατα, κα).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στην περίπτωση που έχουµε 

περισσότερα από ένα αντικείµενα, 

κάποια από τα οποία επικαλύπτονται 

µεταξύ τους, ο τρόπος για να 

καθορίσουµε την σειρά επικάλυψης 

(∆ιάταξη) είναι µε τη χρήση του 

µενού συντόµευσης (δεξί κλικ του 

ποντικιού πάνω στο αντικείµενο) και 

την εντολή ∆ιάταξη. Ανάλογα µε τις 

επιθυµίες µας µπορούµε να 

µεταφέρουµε ένα αντικείµενο στην 

επιθυµητή θέση σε σχέση µε τα άλλα. 

Ακόµα, αν χρειαζόµαστε να ενώσουµε 

ένα σύνολο αντικειµένων για να τα διαχειριζόµαστε (συνήθως να τα µετακινούµε) σαν 

ένα, έχουµε τη δυνατότητα να το επιτύχουµε µε τη λειτουργία της Οµαδοποίησης. 

Επιλέγουµε όλα τα αντικείµενα που θέλουµε να ενώσουµε σε οµάδα κάνοντας ctrl-click 

σε κάθε ένα ξεχωριστά και µέσω του µενού συντόµευσης εκτελούµε την εντολή 

Οµαδοποίησης (Οµαδοποίηση � Οµαδοποίηση).  
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8. Υπόδειγµα διαφανειών και τίτλων 

Κάθε παρουσίαση διαθέτει δύο ειδικές διαφάνειες τα υποδείγµατα. Το υπόδειγµα 

διαφανειών χρησιµεύει ως βάση για όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης, στις οποίες 

«κληροδοτεί» όλα τα χαρακτηριστικά και τα αντικείµενα που περιέχει. Το υπόδειγµα 

τίτλου, που είναι η δεύτερη ειδική διαφάνεια, κάνει την ίδια εργασία για τη διαφάνεια 

τίτλου της παρουσίασης µας. 

Στο Υπόδειγµα διαφανειών ελέγχουµε τον τύπο, το µέγεθος και το χρώµα 

γραµµατοσειράς του κειµένου, καθώς και το χρώµα φόντου και ορισµένα ειδικά εφέ, 

όπως η σκίαση και το στυλ κουκκίδας. 

Το υπόδειγµα διαφανειών περιέχει σύµβολα κράτησης θέσης για κείµενο, καθώς και 

για υποσέλιδα, όπως η ηµεροµηνία, η ώρα και ο αριθµός διαφάνειας. Όταν θέλουµε να 

γίνει αλλαγή στην εµφάνιση όλων των διαφανειών µας, δεν χρειάζεται να 

τροποποιήσουµε την κάθε διαφάνεια χωριστά. Είναι αρκετό να κάνουµε την αλλαγή 

στο υπόδειγµα διαφανειών και αυτόµατα θα ενηµερωθούν όλες οι διαφάνειες της 

παρουσίασης µας αλλά και οι νέες διαφάνειες που τυχόν θα προσθέσουµε. Για να 

αλλάξουµε τη µορφοποίηση κειµένου, επιλέγουµε το κείµενο στα σύµβολα κράτησης 

θέσης και κάνουµε τις αλλαγές που θέλουµε. 

Για να εµφανίσουµε τις διαφάνειες υποδείγµατα επιλέγουµε την εντολή Προβολή � 

Υπόδειγµα � Υπόδειγµα διαφανειών, ενώ για να επιστρέψουµε σε Κανονική προβολή 

πατάµε στο κουµπί Κλείσιµο προβολής υποδείγµατος της γραµµής εργαλείων Προβολή 

υποδείγµατος διαφανειών ή επιλέγουµε την εντολή Προβολή � Κανονική προβολή από 

το µενού. 
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9. Εκτυπώσεις 

Για να κάνουµε οποιαδήποτε εκτύπωση αρκεί να επιλέξουµε την επιλογή Αρχείο � 

Εκτύπωση και εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση. Τότε µπορούµε να 

κάνουµε τις απαραίτητες ρυθµίσεις και αφού πατήσουµε το κουµπί ΟΚ παίρνουµε το 

αποτέλεσµα στον εκτυπωτή µας.  

Νωρίτερα µπορούµε να επιβεβαιώσουµε εάν το αποτέλεσµα της εκτύπωσης µας 

ικανοποιεί πατώντας το κουµπί Προεπισκόπηση. Η διαδικασία αυτή θα µας προβάλει 

στην οθόνη µας µε ακρίβεια το αποτέλεσµα της εκτύπωσης δίνοντάς µας τη δυνατότητα 

να ελέγξουµε αν είναι αυτό που περιµένουµε πριν σπαταλήσουµε χαρτί και µελάνι. 

 

9.1 Παράµετροι εκτύπωσης 

Σε περίπτωση που υπάρχει η δυνατότητα εκτύπωσης σε περισσότερους από έναν 

εκτυπωτές, θα επιλέξουµε τον προτιµώµενο εκτυπωτή από το πλαίσιο Εκτυπωτής. 

Ακόµα, από το πλαίσιο Περιοχή διαφανειών µπορούµε να διαλέξουµε ποιες από τις 

διαφάνειές µας να εκτυπώσουµε. Μια ακόµα σηµαντική παράµετρος που µπορούµε να 

καθορίσουµε είναι ο αριθµός αντιτύπων από στο πλαίσιο Αντίτυπα. Σε περίπτωση που 

θα διαλέξουµε να εκτυπώσουµε περισσότερα του ενός αντίτυπα µπορούµε να 

επιλέξουµε εάν οι διαφάνειες θα εκτυπώνονται στη σειρά (για εύκολη συρραφή – 

επιλογή Συρραφή) ή όλες οι ίδιες διαφάνειες µαζί (δεν επιλέγουµε το Συρραφή). 

9.2 Επιλογή αντικειµένου εκτύπωσης 

Τέλος, πολύ σηµαντικό είναι πριν την εκτύπωση να διαλέξουµε το αντικείµενο που 

θέλουµε να εκτυπώσουµε. Αυτό το επιτυγχάνουµε από τη λίστα επιλογών Εκτύπωση 

που βρίσκεται κάτω αριστερά στο παράθυρο. Οι επιλογές είναι τέσσερις και αναλύονται 

παρακάτω: 
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∆ιαφάνειες: Κάνουµε αυτή την επιλογή σε περίπτωση που 

θέλουµε να εκτυπώσουµε σε διαφάνειες. Τότε εκτυπώνεται µία 

διαφάνεια ανά σελίδα.  

 

 

 

Σηµειώσεις για το ακροατήριο: Στην περίπτωση αυτή µπορούµε να 

εκτυπώσουµε 2, 3, 4, 6 ή 9 διαφάνειες ανά σελίδα. 

 

 

 

 

 

Σελίδες σηµειώσεων: (επιλογή κατάλληλη για χρήση από τον 

οµιλητή). Κάθε διαφάνεια εκτυπώνεται σε µία σελίδα και συνοδεύεται 

από τις σηµειώσεις για τον οµιλητή. 

 

 

 

 

Εµφάνιση διάρθρωσης: Στην περίπτωση αυτή εκτυπώνονται µόνο τα 

κείµενα των διαφανειών µας, οπότε όλη η παρουσίαση χωράει σε 

ελάχιστες σελίδες εκτύπωσης. Εκτύπωση κατάλληλη για επεξεργασία 

της παρουσίασης και διορθώσεις «offline». 
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10.  Λογισµικό παρουσιάσεων Ανοιχτού Κώδικα 

Μια εναλλακτική λύση στο PowerPoint της Microsoft 

είναι το OpenOffice.org Impress. Το λογισµικό αυτό 

είναι εφάµιλλο του PowerPoint και διατίθεται ως µέρος 

της σουίτας OpenOffice.org η οποία βρίσκεται στην 

έκδοση 3.1. Είναι ανοικτό λογισµικό και διατίθεται δωρεάν προς χρήση. Οι 

ενδιαφερόµενοι µπορούν να το αποκτούν άµεσα µέσω διαδικτύου.  

∆ιαδικτυακή διεύθυνση για περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε την Ελληνική 

έκδοση του λογισµικού: http://el.openoffice.org/ 

∆ιαδικτυακή διεύθυνση για απόκτηση του λογισµικού: http://download.openoffice.org/ 

 

Για να ξεκινήσουµε το Impress (ανάλογα µε οποιοδήποτε άλλο 

λογισµικό) αρκεί να κάνουµε κλικ στην συντόµευσή του, είτε αυτή 

βρίσκεται στην επιφάνεια εργασίας, είτε βρίσκεται στη γραµµή 

εργαλείων γρήγορη εκκίνηση. Μπορούµε ακόµα να το εκκινήσουµε από 

την λίστα επιλογών (menu) Έναρξη � Όλα τα προγράµµατα � OpenOffice.org 3.1 � 

OpenOffice.org Impress. 

Μόλις ξεκινήσει το Impress, µας καλωσορίζει ο «αυτόµατος πιλότος παρουσίασης», 

ένα παράθυρο, το οποίο µας καθοδηγεί στα πρώτα µας βήµατα δηµιουργίας ή 

ανοίγµατος µιας παρουσίασης. 

Αφού τον ενηµερώσουµε για τις επιθυµίες µας, κάνοντας τις απαραίτητες επιλογές και 

πατώντας το κουµπί Επόµενο>>, ανοίγει το κυρίως παράθυρο εργασιών, το οποίο είναι 

παρόµοιο µε αυτό του PowerPoint. 

Γενικότερα, η φιλοσοφία του Impress παρουσιάζει ελάχιστες διαφορές από αυτή του 

PowerPoint, κάνοντας τη µετάβαση από το ένα λογισµικό στο άλλο πολύ εύκολη. 

Επίσης, το Impress έχει τη δυνατότητα να ανοίξει και να αποθηκεύσει αρχεία της 

µορφής (.ppt format) του PowerPoint. 
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Η µορφή που αποθηκεύει αρχεία το Impress είναι .odp 

 

Οι διαφορές που θα παρατηρήσει ένας χρήστης του PowerPoint στο Impress είναι 

ελάχιστες, οι κυριότερες από τις οποίες είναι: 

• Στη διάταξη ∆ιαφάνεια τίτλου στο Impress ο τίτλος είναι στην ίδια θέση µε τις 

υπόλοιπες διαφάνειες. 

• Το Υπόδειγµα διαφάνειας του PowerPoint ονοµάζεται Κύρια διαφάνεια στο Impress 

και επειδή δεν υπάρχει µεγάλη διαφορά στην διάταξη ∆ιαφάνεια τίτλου από τις 

υπόλοιπες, στο Impress δεν υπάρχει ανάλογο υπόδειγµα 

• Οι διαφορές στην προβολή των διαφανειών αλλάζουν από καρτέλες πάνω από τις 

διαφάνειες και όχι από κουµπιά κάτω αριστερά όπως στο PowerPoint. 

Όπως είναι φανερό, το Impress αποτελεί µια ιδανική λύση για οποιονδήποτε δεν 

διαθέτει άδειες χρήσης του Microsoft Office, µια που είναι δωρεάν, ή για οποιονδήποτε 

δεν χρησιµοποιεί λειτουργικό σύστηµα Windows, µια που λειτουργεί και σε Linux. 

Φυσικά, µπορεί να το χρησιµοποιεί και οποιοσδήποτε άλλος µια που είναι εφάµιλλο 

λειτουργικά και είναι σηµαντικό να υποστηρίζονται οι δράσεις ανάπτυξης Ανοιχτού – 

Ελεύθερου Λογισµικού. 

 


