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 Ôé Åßíáé ôï PowerPoint 
 Το PowerPoint είναι ένας επεξεργαστής παρουσιάσεων. Δέχεται κεί-
µενο, αριθµούς, εικόνες, βίντεο, ήχους κ.ά. και τα παρουσιάζει µε τη µορφή 
διαφανειών. Αφού ολοκληρωθεί µια παρουσίαση, µπορούµε να την τυπώ-
σουµε σε φυλλάδια, να προσθέσουµε σηµειώσεις για τον οµιλητή ή και να 
δηµιουργήσουµε διαφάνειες (slides) για να τις προβάλλουµε σε µηχανή προ-
βολής. 
 
 Το PowerPoint έχει δικά του αρχεία για να αποθηκεύσει τις παρου-
σιάσεις του, τα οποία έχουν επέκταση .PPT. Οι παρουσιάσεις µπορούν να 
εµφανιστούν και µέσω της οθόνης του υπολογιστή ή µέσω µιας µηχανής προ-
βολής που είναι συνδεδεµένη µε τον υπολογιστή, σε µια µεγάλη οθόνη. Μπο-
ρούν ακόµα να παρουσιαστούν και µέσω δικτύου σε οθόνες άλλων υπολογι-
στών. 
 
 Ο Οδηγός Αυτόµατων Περιεχοµένων (Auto Content) και τα πρότυπα 
του PowerPoint µάς βοηθούν στο να σχεδιάσουµε µια παρουσίαση, δίνοντάς 
µας µια βασική διάρθρωση. Σε µια παρουσίαση µπορούµε να ενσωµατώσου-
µε γραφήµατα, οργανογράµµατα και πίνακες για µια καλύτερη οπτική πα-
ρουσίαση. 
 
 Μια παρουσίαση αποτελείται από πολλές διαφάνειες και η µετάβαση 
από διαφάνεια σε διαφάνεια µπορεί να γίνει µε εντυπωσιακά εφέ ή µπορού-
µε να ορίσουµε ειδικά πλήκτρα µέσα στις διαφάνειες, που το πάτηµα πάνω 
τους µε το ποντίκι να ενεργοποιεί άλλες διαφάνειες 
 
 Υπάρχουν οι διαφάνειες βάσης (slide masters), οι οποίες αποτελούν 
ένα πρότυπο (καλούπι) για πολλές διαφάνειες της ίδιας παρουσίασης. Ακό-
µα, το PowerPoint µπορεί να ενσωµατώσει πολύ εύκολα κείµενο και γραφή-
µατα από τα προγράµµατα Word και Excel. 
 
 Το PowerPoint έχει εργαλεία για συσκευασία και µεταφορά των πα-
ρουσιάσεών µας, για εµφάνιση των παρουσιάσεων σε δίκτυο και για χρονο-
µέτρηση των διαφανειών ενώ αυτές προβάλονται στην οθόνη. 
 
 
 Ïé Áðüøåéò ôïõ PowerPoint 
 Όπως ένα αρχείο του Word αποτελείται από πολλές σελίδες, ένα αρ-
χείο του Excel αποτελείται από πολλά φύλλα εργασίας, έτσι κι ένα αρχείο 
του PowerPoint αποτελείται από πολλές διαφάνειες (slides). 
 
 Το PowerPoint µάς προσφέρει 5 διαφορετικούς τρόπους εµφάνισης 
των διαφανειών µιας παρουσίασης. Στην Άποψη Διαφάνειας (Slide View), 
µπορούµε να επεξεργαστούµε τις διαφάνειες µία-µία. Στην Άποψη Διάρθρω-
σης (Outline View), το PowerPoint εµφανίζει µόνο το κείµενο της παρουσία-
σης, το οποίο µπορούµε να το επεξεργαστούµε, χωρίς να βλέπουµε τα υπό-
λοιπα στοιχεία της διαφάνειας. 
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 Στην Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών (Slide Sorter View), βλέπουµε τις 
διαφάνειες της παρουσίασης διατεταγµένες σε γραµµές και στήλες. Δεν µπο-
ρούµε να αλλάξουµε το περιεχόµενο των διαφανειών, αλλά µπορούµε να 
διαγράψουµε, να µετακινήσουµε και να αντιγράψουµε πολύ εύκολα, όποιες 
διαφάνειες θέλουµε. Στην ίδια άποψη, µπορούµε να εφαρµόσουµε ένα πρό-
τυπο για όλες τις διαφάνειες και να αλλάξουµε τα εφέ µεταβάσεων ανάµεσα 
στις διαφάνειες. 
 
 Η Άποψη Σελίδων Σηµειώσεων (Notes Pages View) παράγει µια µικρό-
τερη έκδοση της διαφάνειας στο επάνω µισό της σελίδας και αφήνει το κάτω 
µισό ελεύθερο για σηµειώσεις που µπορεί να χρησιµοποιήσει ο οµιλητής κα-
τά τη διάρκεια της παρουσίασης. 
 
 Η Άποψη Προβολής Διαφανειών (Slide Show View) εµφανίζει προοδευ-
τικά τις διαφάνειες της παρουσίασης. Ο τρόπος εναλλαγής των διαφανειών 
µπορεί να είναι αυτόµατος µε χρονική ρύθµιση ή µπορεί να γίνεται µε το πά-
τηµα κάποιου πλήκτρου και µπορούµε να επιλέξουµε από πολλά εντυπωσια-
κά εφέ για τον τρόπο µετάβασης σ’ άλλη διαφάνεια. 
 
 
 Åêêßíçóç ôïõ PowerPoint 

Για να εκκινήσει το PowerPoint, µπορούµε να επιλέξουµε το εικονίδιό 
του από την οµάδα Προγράµµατα4 του µενού Έναρξη ή από τη γραµµή ερ-
γασιών του Office. Το εικονίδιο του PowerPoint έχει τετράγωνο σχήµα και 
πράσινο χρώµα. Με την εκκίνηση του PowerPoint, εµφανίζεται ένα πλαίσιο 
διαλόγου από το οποίο µπορούµε να επιλέξουµε τη µέθοδο δηµιουργίας µιας 
νέας παρουσίασης ή να εµφανίσουµε µια ήδη υπάρχουσα. 
 

Για να µην εµφανίζεται αυτό το πλαίσιο διαλόγου, πρέπει να καταρ-
γήσουµε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου Εµφάνιση παραθύρου έναρξης 
της καρτέλας Γενικές της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία. 
 

Για να δηµιουργήσουµε µια νέα παρουσίαση, µπορούµε να επιλέξουµε 
το πλήκτρο επιλογής Οδηγό αυτόµατου περιεχοµένου, οπότε το PowerPoint 
θα µας καθοδηγήσει, δίνοντάς µας ιδέες και παραδείγµατα για την οργάνω-
ση της παρουσίασής µας. Αν είµαστε ήδη στο PowerPoint, µπορούµε να ξεκι-
νήσουµε τη δηµιουργία µιας νέας παρουσίασης µε την καθοδήγηση του Οδη-
γού αυτόµατου περιεχοµένου, επιλέγοντας Δηµιουργία... από το µενού Αρχείο 
ή πατώντας Control+N και επιλέγοντας Οδηγός αυτόµατου περιεχοµένου 
από την καρτέλα Παρουσιάσεις. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Πρότυπο, εµφανίζεται ένα πλαί-
σιο διαλόγου όπου υπάρχουν τρεις καρτέλες µε τους εξής τίτλους : Γενικά, 
Σχέδια Παρουσιάσεων και Παρουσιάσεις. Η κάθε καρτέλα περιέχει µερικά 
εικονίδια από πρότυπες παρουσιάσεις και όταν κάνουµε κλικ στο εικονίδιο 
κάποιας παρουσίασης, µπορούµε να δούµε σε προεπισκόπηση το περιεχόµε-
νό της. Για να χρησιµοποιήσουµε µια πρότυπη παρουσίαση, επιλέγουµε το 
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εικονίδιό της και µετά ΟΚ. Τις ίδιες επιλογές θα πάρουµε και αν επιλέξουµε 
Δηµιουργία... από το µενού Αρχείο ή αν πατήσουµε Control+N. 
 

Μπορούµε να δηµιουργήσουµε και δικές µας πρότυπες παρουσιάσεις 
ή να τροποποιήσουµε τις ήδη υπάρχουσες και αν τις αποθηκεύσουµε σε ξε-
χωριστούς φακέλους, το PowerPoint θα εµφανίσει ξεχωριστές καρτέλες για 
κάθε φάκελο όταν ανοίξουµε το πλαίσιο διαλόγου µε τις πρότυπες παρου-
σιάσεις για να µπορούµε να επιλέξουµε αυτήν που θέλουµε, κάτι δηλ. ανάλο-
γο µε τα πρότυπα κείµενα του Word. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Κενή παρουσίαση, θα εµφανιστεί 
ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου από το παράθυρο Επιλογή αυτόµατης διάταξης:, 
µπορούµε να επιλέξουµε ένα στυλ αυτόµατης διάταξης (autolayout) για τις 
διαφάνειες της νέας παρουσίασης από ένα σύνολο 24 διατάξεων, ανάµεσα 
στις οποίες υπάρχει και µια επιλογή για µια τελείως κενή διάταξη. 
 

Στο ίδιο σηµείο µπορούµε να φθάσουµε και αν πατήσουµε στο πρώτο 
από αριστερά πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων που έχει το σχήµα 
µιας λευκής σελίδας ή αν επιλέξουµε Δηµιουργία... από το µενού Αρχείο ή 
πατήσουµε Control+N και µετά επιλέξουµε Κενή παρουσίαση από την καρ-
τέλα Γενικά. 
 
 Μερικές αυτόµατες διατάξεις έχουν µόνο κείµενο (έναν τίτλο και έναν 
υπότιτλο) και άλλες, εκτός από τον τίτλο, περιέχουν γραφήµατα, οργανο-
γράµµατα, πίνακες ή πλαίσια για εισαγωγή εικόνας, βίντεο ή ήχου. Πατάµε 
στην αυτόµατη διάταξη που θέλουµε και µετά στο πλήκτρο ΟΚ. 
 

Για να µην εµφανίζεται αυτό το πλαίσιο διαλόγου, πρέπει να καταρ-
γήσουµε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου Εµφάνιση παραθύρου ‘Νέα δια-
φάνεια’ της καρτέλας Γενικές της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία. 
 
 Κάθε αυτόµατη διάταξη περιέχει έναν συνδυασµό από δεσµευτικά θέ-
σης (placeholders), τα οποία είναι διακεκοµµένα ορθογώνια πλαίσια µε προ-
τρεπτικό κείµενο. Το προτρεπτικό κείµενο µάς υποδεικνύει πώς να το χρησι-
µοποιήσουµε και τι να γράψουµε σ’ αυτό. Για παράδειγµα, Κάντε κλικ για να 
γράψετε κείµενο, Κάντε κλικ για να γράψετε τίτλο, Κάντε διπλό κλικ για να 
προσθέσετε clipart ê.ά. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Άνοιγµα υπάρχουσας παρουσία-
σης, θα µπορούµε να ανοίξουµε για να επεξεργαστούµε µια ήδη υπάρχουσα 
παρουσίαση, επιλέγοντάς την από τον κατάλληλο φάκελο. Στο ίδιο σηµείο 
µπορούµε να φθάσουµε αν επιλέξουµε Άνοιγµα... από το µενού Αρχείο ή αν 
πατήσουµε Control+O ή αν πατήσουµε στο δεύτερο από αριστερά πλήκτρο 
της βασικής γραµµής εργαλείων. 
 
 Μπορούµε να έχουµε περισσότερες από µία παρουσιάσεις ανοικτές 
ταυτόχρονα στην οθόνη και από το µενού Παράθυρο, µπορούµε να τις τοπο-
θετήσουµε σε κατακόρυφη διάταξη για να µην αλληλοκαλύπτονται, επιλέγο-
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ντας Τακτοποίηση όλων ή να επιλέξουµε Σε επικάλυψη για να βλέπουµε τις 
γραµµές τίτλων τους. 
 
 
 ÅíáëëáãÞ Ανάµεσα στις Áðüøåις 
 Αφού έχουµε επιλέξει κάποιο τρόπο δηµιουργίας της παρουσίασής 
µας, µε συνηθέστερο τη δηµιουργία κενής παρουσίασης, το PowerPoint µάς 
µεταφέρει σε άποψη διαφάνειας και η νέα παρουσίαση αποτελείται προς το 
παρόν από µία µόνο διαφάνεια. 
 

Μπορούµε να εναλλασσόµαστε ανάµεσα στις απόψεις της παρουσία-
σης, επιλέγοντας ένα από τα 5 πλήκτρα που εµφανίζονται στην κάτω αριστε-
ρή γωνία του παραθύρου παρουσίασης. Ένας άλλος τρόπος εναλλαγής µετα-
ξύ των απόψεων της παρουσίασης είναι να επιλέξουµε Διαφάνειες, Διάρ-
θρωση, Ταξινόµηση διαφανειών, Σελίδες σηµειώσεων ή Προβολή παρουσία-
σης... από το µενού Προβολή. 
 
 
 ÅéóáãùãÞ ÍÝáò ÄéáöÜíåéáò 
 Υπάρχουν τέσσερις τρόποι για να εισάγουµε µια νέα διαφάνεια στην 
παρουσίασή µας. Ο ένας είναι να πατήσουµε το πλήκτρο Εισαγωγή νέας δια-
φάνειας που βρίσκεται στη µέση περίπου της βασικής γραµµής εργαλείων και 
έχει το σχήµα ενός λευκού τετραγώνου µε µια αναλαµπή στην πάνω αριστερή 
γωνία του. 
 
 Ο δεύτερος είναι να επιλέξουµε Νέα διαφάνεια... από το µενού Εισα-
γωγή, ο τρίτος είναι να πατήσουµε Control+M και ο τέταρτος είναι να πατή-
σουµε το πλήκτρο Νέα διαφάνεια... που βρίσκεται στο δεξί µέρος της γραµ-
µής κατάστασης, στο κάτω µέρος της οθόνης. 
 
 Όποιον τρόπο κι αν επιλέξουµε, εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου 
Νέα διαφάνεια, απ’ όπου µπορούµε να επιλέξουµε µια διάταξη για τη νέα 
διαφάνεια. Στο αριστερό µέρος της γραµµής κατάστασης εµφανίζεται το µή-
νυµα Διαφάνεια 1 από 6, δηλ. βρισκόµαστε στην πρώτη διαφάνεια σ’ ένα σύ-
νολο 6 διαφανειών. 
 
 
 Ìåôáêßíçóç ÁíÜìåóá óôéò ÄéáöÜíåéåò 
 Με το πλήκτρο PageDown µπορούµε να πάµε στην επόµενη διαφάνεια 
και µε το πλήκτρο PageUp µπορούµε να πάµε στην προηγούµενη διαφάνεια. 
Μπορούµε ακόµα να χρησιµοποιήσουµε την κατακόρυφη ράβδο κύλισης κα-
θώς και τα πλήκτρα µε τα δύο βελάκια που βρίσκονται αµέσως µετά την κα-
τακόρυφη ράβδο κύλισης. 
 
 Καθώς σύρουµε το ορθογώνιο κύλισης, εµφανίζονται ο αριθµός και ο 
τίτλος της τρέχουσας διαφάνειας. 
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 ÁðïèÞêåõóç êáé ¢íïéãìá Ðáñïõóßáóçò 
 Για να αποθηκεύσουµε την παρουσίασή µας, µπορούµε να πατήσουµε 
το τρίτο από αριστερά πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων, που έχει µια 
δισκέτα µέσα του, ή να επιλέξουµε Αποθήκευση ή Αποθήκευση ως... από το 
µενού Αρχείο ή να πατήσουµε Control+S. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, µπορούµε να επιλέξουµε τον 
φάκελο όπου θα αποθηκευθεί η παρουσίαση, από τη λίστα Αποθήκευση σε:, 
να γράψουµε το όνοµα της παρουσίασης στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα αρχεί-
ου: και να επιλέξουµε αν θα αποθηκευθεί σαν απλή παρουσίαση ή σαν πρό-
τυπο παρουσίασης από τη λίστα Αποθήκευση ως τύπος:. 
 
 Μόλις πατήσουµε το πλήκτρο Αποθήκευση, θα εµφανιστεί το πλαίσιο 
διαλόγου Ιδιότητες, το οποίο έχει τις εξής 5 καρτέλες : Γενικά, Σύνοψη, Στα-
τιστικά στοιχεία, Περιεχόµενα και Προσαρµοσµένες. Αν επιλέξουµε το 
πλαίσιο ελέγχου Αποθήκευση εικόνας για προεπισκόπηση της καρτέλας Σύ-
νοψη, τότε θα µπορούµε να βλέπουµε µια προεπισκόπηση της παρουσίασης 
όταν θα θέλουµε να ανοίξουµε µια παρουσίαση για επεξεργασία. 
 
 Για να εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες, θα πρέπει να είναι 
επιλεγµένο το πλαίσιο ελέγχου Μήνυµα για Ιδιότητες αρχείου της καρτέλας 
Γενικές της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία. 
 
 Για να ανοίξουµε µια υπάρχουσα παρουσίαση, µπορούµε να πατήσου-
µε το δεύτερο από αριστερά πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων ή να 
επιλέξουµε Άνοιγµα... από το µενού Αρχείο ή να πατήσουµε Control+O. Στο 
πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, µπορούµε να επιλέξουµε τον φάκελο από 
τη λίστα Διερεύνηση σε: και να επιλέξουµε την παρουσίαση από το παράθυρο 
που είναι ακριβώς από κάτω από τη λίστα. Στο δεξί µέρος του παραθύρου 
εµφανίζεται η προεπισκόπηση της επιλεγµένης παρουσίασης. Ανοίγουµε την 
παρουσίαση που θέλουµε, επιλέγοντάς της και πατώντας το πλήκτρο Άνοιγ-
µα. 
 
 
 Ç ÂïÞèåéá óôï PowerPoint 
 Για να βρεθούµε στο σύστηµα βοήθειας του PowerPoint, µπορούµε να 
πατήσουµε το πλήκτρο F1 ή να επιλέξουµε Θέµατα στη Βοήθεια για το 
PowerPoint από το µενού Βοήθεια. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί, 
υπάρχουν οι τρεις γνωστές καρτέλες : Περιεχόµενα, Ευρετήριο και Εύρεση. 
 
 Αν επιλέξουµε την καρτέλα Περιεχόµενα, θα εµφανιστεί ένα σύνολο 
από εικονίδια βιβλίων και αν κάνουµε διπλό κλικ πάνω σ’ ένα εικονίδιο βι-
βλίου, θα εµφανιστούν τα περιεχόµενά του, που είναι άλλα εικονίδια βιβλίων 
ή εικονίδια θεµάτων. Όταν βρούµε το θέµα που θέλουµε, κάνουµε διπλό κλικ 
πάνω του για να το ανοίξουµε. 
 
 Αν επιλέξουµε την καρτέλα Ευρετήριο, θα εµφανιστεί ένας κατάλογος 
λέξεων που σχετίζονται µε θέµατα βοήθειας του PowerPoint. Μπορούµε να 
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γράψουµε τα πρώτα γράµµατα της λέξης που αναζητάµε στο πλαίσιο κειµέ-
νου 1 ή να επιλέξουµε µια λέξη από τον κατάλογο των λέξεων στο πλαίσιο 
λίστας 2. Μόλις βρούµε την επιθυµητή λέξη, την επιλέγουµε και πατάµε στο 
πλήκτρο Εµφάνιση. 
 
 Αν επιλέξουµε την καρτέλα Εύρεση, θα µπορούµε να γράψουµε το θέ-
µα που ψάχνουµε ή να επιλέξουµε από µια λίστα θεµάτων. 
 
 
 Ç Åêôýðùóç êáé ç Ðáñïõóßáóç ôùí Äéáöáíåéþí 
 Τις διαφάνειες µιας παρουσίασης µπορούµε να τις τυπώσουµε σ’ έναν 
εκτυπωτή laser ή inkjet, όπως τυπώνουµε και τις σελίδες ενός κειµένου του 
Word ή ενός φύλλου εργασίας του Excel. 
 
 Μπορούµε, όµως, να δηµιουργήσουµε και τις γνωστές µας διαφάνειες 
(σλάιντς) των 35 mm, αν προσαρµόσουµε ένα ειδικό µηχάνηµα εγγραφής 
διαφανειών για να αποτυπώσουµε τις διαφάνειες της παρουσίασης σε φιλµ ή 
να δώσουµε το αρχείο της παρουσίασης σε κάποια εταιρεία για να κάνει αυ-
τή το φιλµ. 
 
 Για να δούµε µια παρουσίαση, υπάρχει και η ηλεκτρονική παρουσία-
ση, η οποία εµφανίζει τις διαφάνειες της παρουσίασης σε µια µεγάλη οθόνη 
µε τη βοήθεια µιας µηχανής προβολής που είναι συνδεδεµένη µε τον υπολο-
γιστή. 
 
 
 ×ñÞóç ÊåéìÝíïõ óå ¢ðïøç ÄéÜñèñùóçò 
 Στην άποψη διάρθρωσης βλέπουµε µόνο το κείµενο της παρουσίασης 
και όχι γραφήµατα, πίνακες, εικόνες ή τα στοιχεία σχεδιασµού της παρουσί-
ασης, όπως είναι ο σχεδιασµός του φόντου. Κάθε κύριο θέµα στην άποψη 
αυτή αποτελεί τον τίτλο µιας διαφάνειας στις άλλες απόψεις. 
 
 Όταν ανοίξουµε µια παρουσίαση σε άποψη διάρθρωσης, εµφανίζεται 
στην οθόνη η γραµµή εργαλείων Διάρθρωσης (Outlining). Στο αριστερό µέ-
ρος εµφανίζονται οι αριθµοί των διαφανειών µε αύξουσα σειρά και δίπλα σε 
κάθε αριθµό διαφάνειας, ο τίτλος της διαφάνειας και από κάτω το κείµενο 
της διαφάνειας. 
 

Αν δηµιουργούµε µια νέα παρουσίαση µε την άποψη διάρθρωσης, το 
σηµείο εισαγωγής τοποθετείται δίπλα στη διαφάνεια µε αριθµό 1. Γράφουµε 
το κείµενο, που είναι ο τίτλος για την 1η διαφάνεια, πατάµε Enter, γράφουµε 
το κείµενο (τίτλο) για τη 2η διαφάνεια κοκ. 
 
 Για να προσθέσουµε κείµενο (επεξηγήσεις) µε βούλες κάτω από τον 
τίτλο µιας διαφάνειας, αφήνουµε το δείκτη του ποντικιού στο τέλος του τίτ-
λου και πατάµε Enter. Το PowerPoint προσθέτει ένα νέο εικονίδιο διαφά-
νειας και αριθµεί εκ νέου όλες τις διαφάνειες. Πατάµε στο πλήκτρο Υποβι-
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βασµού (Demote) è της γραµµής εργαλείων Διάρθρωσης ή πατάµε το πλή-
κτρο Tab. 
 Το PowerPoint αναιρεί την εισαγωγή της νέας διαφάνειας, επαναφέ-
ρει την παλιά αρίθµηση των διαφανειών και εισάγει µια βούλα. Γράφουµε το 
κείµενο που θέλουµε και πατάµε Enter για να γράψουµε και στην επόµενη 
γραµµή. 
 
 Αν θέλουµε να προσθέσουµε µια νέα διαφάνεια µετά από την τελευ-
ταία διαφάνεια, η οποία τυγχάνει να έχει κείµενο µε βούλες, πηγαίνουµε 
στην τελευταία γραµµή του κειµένου, πατάµε Enter και µετά πατάµε στο 
πλήκτρο Προβιβασµού (Promote) ç της γραµµής εργαλείων Διάρθρωσης ή 
πατάµε τα πλήκτρα Shift+Tab. 
 
 Μπορούµε να έχουµε µέχρι και 5 επίπεδα στοιχείων µε βούλες σε µια 
διαφάνεια. Κάθε επίπεδο βρίσκεται σε εσοχή σε σχέση µε το προηγούµενό 
του και έχει το δικό του προεπιλεγµένο είδος βούλας. Για να υποβιβάσουµε ή 
να προβιβάσουµε ένα στοιχείο κειµένου µε βούλα, τοποθετούµε το σηµείο 
εισαγωγής οπουδήποτε µέσα στο στοιχείο και πατάµε στο πλήκτρο Υποβιβα-
σµού ή Προβιβασµού της γραµµής εργαλείων Διάρθρωσης ή πατάµε Tab ή 
Shift+Tab αντίστοιχα. 
 
 Για να µετακινηθούµε µέσα στο κείµενο µιας παρουσίασης σε άποψη 
Διάρθρωσης, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα γνωστά πλήκτρα Home, 
End και τα βελάκια ↓ ↑ → ←. Με Control+↑ πάµε στον τίτλο της διαφά-
νειας όπου είναι ο δείκτης του ποντικιού ή στον τίτλο της προηγούµενης δια-
φάνειας, αν ο δείκτης είναι ήδη µέσα στον τίτλο, µε Control+↓ πάµε στον 
τίτλο της επόµενης διαφάνειας, µε Control+Home πάµε στην αρχή της διάρ-
θρωσης και µε Control+End πάµε στο τέλος της διάρθρωσης. Πρέπει να θυ-
µόµαστε ότι στο PowerPoint είµαστε πάντα σε κατάσταση παρεµβολής, δηλ. 
πατώντας το πλήκτρο Insert δεν µπορούµε να πάµε σε κατάσταση αντικατά-
στασης. 
 
 Η επιλογή κειµένου στο PowerPoint γίνεται ακριβώς όπως και στο 
Word. Για να µετακινήσουµε ένα κοµµάτι κειµένου, µπορούµε να το επιλέ-
ξουµε µε το ποντίκι, να πατήσουµε µία φορά πάνω του και να το σύρουµε 
όπου θέλουµε. Για να το αντιγράψουµε, πρέπει να κρατάµε πατηµένο και το 
πλήκτρο Control. Αυτή είναι η λεγόµενη µέθοδος µεταφοράς και απόθεσης 
(drag and drop). Ακόµα, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τις γνωστές ε-
ντολές Αποκοπή, Αντιγραφή και Επικόλληση. 
 
 Η αναίρεση ενεργειών και ο έλεγχος ζουµ γίνονται µε τον ίδιο ακρι-
βώς τρόπο, όπως και στο Word. Εξ ορισµού, το PowerPoint επιτρέπει µέχρι 
20 αναιρέσεις ενεργειών. Μπορούµε να αλλάξουµε αυτή τη ρύθµιση από το 
πλαίσιο κειµένου Μέγιστος επιτρεπτός αριθµός αναιρέσεων : της καρτέλας 
Πρόσθετες της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία. Το PowerPoint εµφα-
νίζει πάντα µεγεθυµένες τις διαφάνειες και µπορούµε να αλλάξουµε το πο-
σοστό µεγέθυνσης από την εντολή Ζουµ... του µενού Προβολή ή από το πλαί-
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σιο κειµένου που εµφανίζεται στο δεξί µέρος της βασικής γραµµής εργαλεί-
ων. 
 
 Από την επιλογή Εύρεση... του µενού Επεξεργασία µπορούµε να εντο-
πίσουµε κάποια λέξη µέσα στο κείµενο µιας παρουσίασης και από την επιλο-
γή Αντικατάσταση... του ίδιου µενού µπορούµε να αντικαταστήσουµε µια λέ-
ξη µε µια άλλη. Ο έλεγχος της Ορθογραφίας και η Αυτόµατη Διόρθωση δου-
λεύουν εδώ ακριβώς όπως και στο Word. 
 
 Όταν είµαστε στην άποψη διάρθρωσης, για να επιλέξουµε ένα ολό-
κληρο θέµα (το κείµενο δηλ. µιας διαφάνειας), µπορούµε να χρησιµοποιή-
σουµε µια από τις παρακάτω µεθόδους : 
• Πατάµε στον αριθµό της διαφάνειας. 
• Πατάµε στο κενό που βρίσκεται αριστερά από τον αριθµό της διαφάνειας. 
• Πατάµε στο εικονίδιο της διαφάνειας. 
• Κάνουµε τριπλό κλικ στον τίτλο του θέµατος (διαφάνειας). 
• Πατάµε κάπου στο κείµενο του θέµατος και µετά πατάµε Con-

trol+Shift+↓. 
 
 Για να επιλέξουµε πολλές διαφάνειες (πολλά θέµατα), κρατάµε πατη-
µένο το πλήκτρο Shift και πατάµε πάνω στο εικονίδιο κάθε διαφάνειας. 
 
 Για να επιλέξουµε ένα στοιχείο κειµένου µε βούλα, µπορούµε να χρη-
σιµοποιήσουµε µια από τις παρακάτω µεθόδους : 
• Πατάµε στο κενό που βρίσκεται αριστερά από τη βούλα και δεξιά από την 

κατακόρυφη γραµµή που χωρίζει τον αριθµό από το εικονίδιο της διαφά-
νειας. 

• Κάνουµε τριπλό κλικ σε µια λέξη του στοιχείου µε βούλα. 
• Σύρουµε µε το ποντίκι. 
• Πατάµε στην πρώτη λέξη του στοιχείου µε βούλα, κρατάµε πατηµένο το 

πλήκτρο Shift και µετά πατάµε στην τελευταία λέξη. 
• Πατάµε κάπου µέσα στο στοιχείο µε βούλα, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο 

Shift και µετά πατάµε το πλήκτρο End. 
 
 Για να µετακινήσουµε ένα ολόκληρο θέµα, το επιλέγουµε, πατάµε πά-
νω του µε το ποντίκι και µετά το σύρουµε στη νέα του θέση. Οι διαφάνειες θα 
αποκτήσουν νέα αρίθµηση. Για τη µετακίνηση ενός θέµατος, µπορούµε να 
χρησιµοποιήσουµε και τα πλήκτρα é (Μετακίνηση επάνω) και ê (Μετακί-
νηση κάτω) της γραµµής εργαλείων Διάρθρωσης, αφού πρώτα έχουµε επιλέ-
ξει όλο το θέµα. Οι ίδιες ενέργειες µπορούν να γίνουν και για τη µετακίνηση 
στοιχείων κειµένου µε βούλα. 
 
 Μπορούµε να µεταφέρουµε στοιχεία κειµένου µε βούλα από µια δια-
φάνεια σε µια άλλη και µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τους γνωστούς 
συνδυασµούς πλήκτρων Alt+Shift+↑ και Alt+Shift+↓ για τη µετακίνηση 
προς τα πάνω ή προς τα κάτω ενός θέµατος ή ενός στοιχείου κειµένου µε 
βούλα, χωρίς να χρειαστεί να το επιλέξουµε. 
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 Για να προβιβάσουµε ένα στοιχείο κειµένου µε βούλα, το επιλέγουµε 
και κάνουµε κάτι από τα παρακάτω : 
• Πατάµε στο πλήκτρο Προβιβασµός (Promote) της γραµµής εργαλείων 

Διάρθρωσης. 
• Το σύρουµε προς τα αριστερά µε το ποντίκι. 
• Πατάµε Shift+Tab. 
• Πατάµε Alt+Shift+←. 
 
 Αν το στοιχείο κειµένου µε βούλα ήταν στο πρώτο επίπεδο του θέµα-
τός του, τότε µε τον προβιβασµό του θα δηµιουργηθεί µια νέα διαφάνεια που 
θα έχει για τίτλο το κείµενο αυτό. 
 
 Για να υποβιβάσουµε ένα θέµα ή ένα στοιχείο κειµένου µε βούλα, το 
επιλέγουµε και κάνουµε κάτι από τα παρακάτω : 
• Πατάµε στο πλήκτρο Υποβιβασµός (Demote) της γραµµής εργαλείων 

Διάρθρωσης. 
• Το σύρουµε προς τα δεξιά µε το ποντίκι.  
• Πατάµε Tab. 
• Πατάµε Alt+Shift+→. 
 
 Για να προβιβάσουµε ή να υποβιβάσουµε ένα κείµενο χωρίς να επη-
ρεάσουµε και τα στοιχεία κειµένου µε βούλες που βρίσκονται από κάτω του, 
πρέπει να χρησιµοποιήσουµε τα πλήκτρα Shift+Tab και Tab αντίστοιχα. 
 
 Αν ένα θέµα περιέχει πολλά στοιχεία κειµένου µε βούλες, µπορούµε 
να τα συµπτύξουµε (µαζέψουµε) ώστε να φαίνεται µόνο ο τίτλος του θέµατος 
και µια γκρίζα γραµµή από κάτω από τον τίτλο. Για να συµπτύξουµε τα στοι-
χεία κειµένου µε βούλες ενός θέµατος, επιλέγουµε το θέµα και µετά πατάµε 
στο πλήκτρο Σύµπτυξη επιλογής (-) της γραµµής εργαλείων Διάρθρωσης ή 
πατάµε Alt+Shift+-. Αν µετακινήσουµε ένα θέµα που έχουµε συµπτύξει, θα 
µετακινηθούν µαζί του και τα συµπτυγµένα στοιχεία κειµένου µε βούλες που 
περιέχει. 
 
 Για να αναπτύξουµε συµπτυγµένα στοιχεία κειµένου µε βούλες, επιλέ-
γουµε το θέµα και πατάµε στο πλήκτρο Ανάπτυξη επιλογής (-) της γραµµής 
εργαλείων Διάρθρωσης ή πατάµε Alt+Shift++. 
 
 Για να συµπτύξουµε όλα τα στοιχεία κειµένου µε βούλες σ’ όλα τα θέ-
µατα, πατάµε στο πλήκτρο Εµφάνιση τίτλων της γραµµής εργαλείων Διάρ-
θρωσης ή πατάµε Alt+Shift+1. Για να αναπτύξουµε πάλι όλα τα στοιχεία, 
πατάµε στο πλήκτρο Εµφάνιση όλων της γραµµής εργαλείων Διάρθρωσης ή 
πατάµε Alt+Shift+Α. 
 
 Μπορούµε να εµφανίσουµε το κείµενο της παρουσίασης στην άποψη 
διάρθρωσης χωρίς τις µορφοποιήσεις χαρακτήρων, πατώντας στο πλήκτρο 
Εµφάνιση µορφοποίησης της γραµµής εργαλείων Διάρθρωσης ή πατώντας το 
πλήκτρο / από το αριθµητικό πληκτρολόγιο. Όλο το κείµενο της παρουσίασης 
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εµφανίζεται µε γραµµατοσειρά Arial και µέγεθος 28. Για να επαναφέρουµε 
τη µορφοποίηση του κειµένου, µπορούµε να πατήσουµε στα ίδια πλήκτρα. 
 
 Ãéá íá εισάγουµε ένα κείµενο του Word σε µια νέα παρουσίαση στο 
PowerPoint σε άποψη διάρθρωσης, επιλέγουµε άνοιγµα παρουσίασης και 
από τον πτυσσόµενο κατάλογο Αρχεία τύπου: επιλέγουµε Όλες οι διαρθρώ-
σεις και µετά τον φάκελο που περιέχει το κείµενο και το αντίστοιχο αρχείο. 
Το PowerPoint  θα δηµιουργήσει µια νέα παρουσίαση, όπου το στυλ Επικε-
φαλίδα1 θα γίνει τίτλος διαφάνειας, το στυλ Επικεφαλίδα2 θα γίνει στοιχείο 
κειµένου µε βούλα κοκ. 
 

Αν το κείµενο δεν περιέχει στυλ, το PowerPoint χρησιµοποιεί τις εσο-
χές των παραγράφων για τον προσδιορισµό της δοµής της διάρθρωσης. Δη-
λαδή, µια παράγραφος που δεν έχει στηλοθέτη (tab) γίνεται τίτλος διαφά-
νειας, µια παράγραφος µ’ έναν στηλοθέτη γίνεται στοιχείο κειµένου µε βού-
λα κοκ. Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι το PowerPoint δέχεται µέχρι 5 επί-
πεδα εσοχών και έτσι όλα τα επίπεδα µετά το 5ο τα µετατρέπει σε στοιχεία 
5ου επιπέδου. 
 
 Για να εισάγουµε ένα κείµενο σε µια υπάρχουσα παρουσίαση στο 
PowerPoint σε άποψη διάρθρωσης, ανοίγουµε την παρουσίαση σε άποψη 
διάρθρωσης και επιλέγουµε Διαφάνειες από διάρθρωση... από το µενού Ει-
σαγωγή. Από το πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, επιλέγουµε τον φάκελο 
και το κείµενο που θέλουµε και πατάµε στο πλήκτρο Εισαγωγή. Το νέο κεί-
µενο ενσωµατώνεται στην υπάρχουσα παρουσίαση. 
 
 
 ×ñÞóç ÊåéìÝíïõ óå ¢ðïøç Äéαφάνειας 
 Όταν είµαστε σε άποψη διαφάνειας, µπορούµε να αφοσιωθούµε στην 
επεξεργασία µιας διαφάνειας κάθε φορά. Όποια διάταξη κι αν επιλέξουµε 
από τις αυτόµατες διατάξεις (auto layouts), το PowerPoint εµφανίζει ένα ή 
περισσότερα δεσµευτικά θέσης (placeholders), δηλ. διακεκοµµένα πλαίσια, 
που δείχνουν πού πρέπει να τοποθετηθεί ένα αντικείµενο στη διαφάνεια. 
 
 Τα δεσµευτικά θέσης περιέχουν µια προτροπή που µας λέει να κάνου-
µε κλικ ή διπλό κλικ για να προσθέσουµε κείµενο (τίτλο ή υπότιτλο), γραφή-
µατα, οργανογράµµατα, πίνακες, εικόνες, βίντεο, ήχους κ.ά. Μόλις πατήσου-
µε µε το ποντίκι πάνω στο δεσµευτικό θέσης, η προτροπή εξαφανίζεται. 
 
 Αφού γράψουµε κείµενο σ’ ένα δεσµευτικό θέσης, µπορούµε να πατή-
σουµε Control+Enter για να πάµε στο επόµενο δεσµευτικό θέσης ή σε µια 
νέα διαφάνεια, αν το PowerPoint δεν έχει άλλο δεσµευτικό θέσης. Η εµφά-
νιση του κειµένου σ’ όλες τις διαφάνειες κειµένου καθορίζεται από τη δια-
φάνεια βάσης (slide master) της συγκεκριµένης παρουσίασης. Αν κάνουµε 
αλλαγές στη διαφάνεια βάσης, µπορούµε να αλλάξουµε τη µορφοποίηση του 
κειµένου σ’ όλη την παρουσίαση. 
 
 Αφού πατήσουµε µε το ποντίκι µέσα σ’ ένα αντικείµενο κειµένου, 
µπορούµε να πατήσουµε Control+A για να επιλέξουµε όλο το κείµενο του 
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αντικειµένου ή να επιλέξουµε την εντολή Επιλογή όλων από το µενού Επε-
ξεργασία. Αν πατήσουµε το F2, επιλέγουµε το ίδιο το αντικείµενο. Όταν επι-
λέγουµε ένα αντικείµενο, αυτό περιβάλλεται από λαβές. Αν πατήσουµε πάλι 
F2, επιλέγουµε το κείµενο µέσα στο αντικείµενο. Για να επιλέξουµε το επό-
µενο αντικείµενο, πατάµε Tab και για να επιλέξουµε το προηγούµενο αντι-
κείµενο, πατάµε Shift+Tab. 
 
 Για να αντικαταστήσουµε όλες τις εµφανίσεις µιας γραµµατοσειράς µε 
µια άλλη γραµµατοσειρά, χρησιµοποιούµε την εντολή Αντικατάσταση γραµ-
µατοσειρών... του µενού Εργαλεία. Για να στοιχίσουµε το κείµενο ενός αντι-
κειµένου, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα πλήκτρα αριστερής στοίχισης 
και κεντραρίσµατος της γραµµής εργαλείων µορφοποίησης ή να επιλέξουµε 
Αριστερά, Στο κέντρο, Δεξιά ή Πλήρης στοίχιση από την εντολή Στοίχι-
ση4του µενού Μορφή. 
 
 Για να αλλάξουµε την απόσταση µεταξύ των γραµµών µιας παραγρά-
φου (διάστιχο) ή ανάµεσα στις παραγράφους σ’ ένα αντικείµενο κειµένου, 
επιλέγουµε την εντολή Διάστιχο... του µενού Μορφή και στο πλαίσιο διαλό-
γου που εµφανίζεται, µπορούµε να αλλάξουµε το Διάστιχο, την απόσταση 
Πριν από παράγραφο ή την απόσταση Μετά από παράγραφο από τα αντί-
στοιχα πλαίσια κειµένου. Όλες οι αλλαγές µπορούν να γίνουν σε Γραµµές ή 
σε Στιγµές (1 ίντσα = 72 στιγµές). Υπάρχουν και τα πλήκτρα Αύξηση από-
στασης παραγράφων και Μείωση απόστασης παραγράφων της γραµµής ερ-
γαλείων µορφοποίησης. 
 
 Αν έχουµε βούλες (κουκκίδες) στο κείµενό µας, µπορούµε να τις κρύ-
βουµε ή να τις εµφανίζουµε, πατώντας το πλήκτρο Με/Χωρίς κουκκίδα της 
γραµµής εργαλείων µορφοποίησης, αφού πρώτα έχουµε πατήσει µε το ποντί-
κι µέσα στην παράγραφο ή έχουµε επιλέξει ολόκληρο το κείµενο του αντι-
κειµένου. Ακόµα, από την επιλογή Κουκκίδα... του µενού Μορφή, µπορούµε 
να επιλέξουµε αν θα εµφανίζεται ή όχι η κουκκίδα, επιλέγοντας το πλαίσιο 
ελέγχου Χρήση κουκκίδας, το χρώµα της κουκκίδας από τη λίστα Ειδικό 
χρώµα: και το µέγεθός της από τη λίστα Μέγεθος:, σαν ποσοστό του κειµένου. 
 
 Ακόµα, από τη λίστα Κουκκίδες από:, µπορούµε να επιλέξουµε µια 
γραµµατοσειρά συµβόλων και να πατήσουµε στο σύµβολο που θέλουµε και 
µετά στο ΟΚ για να αλλάξουµε το σχήµα της κουκκίδας. 
 
 Για τους στηλοθέτες και για την εναλλαγή πεζών-κεφαλαίων, ισχύει 
στο PowerPoint ότι και στο Word. Αφού επιλέξουµε κάποια παράγραφο (ή 
και περισσότερες παραγράφους), από την επιλογή Προσθήκη τελειών της ε-
ντολής Τελείες... του µενού Μορφή µπορούµε να προσθέσουµε τελείες στο 
τέλος του κειµένου µιας διαφάνειας (όχι όµως στη διαφάνεια τίτλου) και από 
την επιλογή Απαλοιφή τελειών της εντολής Τελείες... του µενού Μορφή µπο-
ρούµε να αφαιρέσουµε τελείες από το κείµενο µιας διαφάνειας. 
 
 Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση ενός κειµένου, επιλέγουµε το 
κείµενο και από το µενού Μορφή, επιλέγουµε Επιλογή στυλ κειµένου. Μετά, 
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επιλέγουµε το κείµενο στο οποίο θα αντιγραφεί η µορφοποίηση αυτή και ε-
πιλέγουµε Εφαρµογή στυλ κειµένου από το µενού Μορφή. 
 
 Για να επιλέξουµε ένα αντικείµενο κειµένου, µπορούµε να πατήσουµε 
κάπου µέσα στο αντικείµενο και να επιλέξουµε την εντολή Επεξεργασία α-
ντικειµένου από το µενού Επεξεργασία ή να πατήσουµε το πλήκτρο F2 ή να 
πατήσουµε στο αµυδρό γκρίζο περίγραµµα που περιβάλλει το αντικείµενο. 
Γύρω από το επιλεγµένο αντικείµενο θα εµφανιστεί ένα σύνολο λαβών. 
 
 Μπορούµε τώρα να µετακινήσουµε το αντικείµενο ή να αλλάξουµε το 
µέγεθός του, όπως κάνουµε και µε τα παράθυρα των Windows. Για να µετα-
κινήσουµε το αντικείµενο κατά συγκεκριµένα µικρά διαστήµατα, µπορούµε 
να χρησιµοποιήσουµε και τα βελάκια κίνησης. Αν κρατάµε πατηµένο το πλή-
κτρο Shift êáé óύρουµε µια από τις γωνιακές λαβές του αντικειµένου, το πλά-
τος και το ύψος θα διατηρούν την αναλογία τους. 
 
 Αφού έχουµε επιλέξει ένα αντικείµενο κειµένου, από την επιλογή Α-
γκύρωση κειµένου... του µενού Μορφή, µπορούµε να επιλέξουµε το πλαίσιο 
ελέγχου Προσαρµογή αντικειµένου στο κείµενο, για να προσαρµοστεί αυτό-
µατα το µέγεθος του αντικειµένου σύµφωνα µε το υπάρχον κείµενο και το 
πλαίσιο ελέγχου Αναδίπλωση κειµένου στο αντικείµενο, για να αναδιπλώνο-
νται οι γραµµές του κειµένου µέσα στο αντικείµενο. 
 
 Μπορούµε ακόµα να ρυθµίσουµε τα Περιθώρια πλαισίου (πλάτος και 
ύψος) σε εκατοστά από αντίστοιχους αυξοµειωτές και από τη λίστα Σηµείο 
αγκύρωσης: να επιλέξουµε τη θέση του κειµένου µέσα στο αντικείµενο (Επά-
νω, Μέση, Κάτω, Κεντραρισµένο επάνω, Κεντραρισµένο στη µέση, Κεντρα-
ρισµένο κάτω). 
 
 Αφού έχουµε επιλέξει ένα αντικείµενο κειµένου, από την επιλογή 
Χρώµατα και γραµµές... του µενού Μορφή, µπορούµε να αλλάξουµε το χρώ-
µα του γεµίσµατος του αντικειµένου και το χρώµα και το στυλ της γραµµής 
που περιβάλλει το αντικείµενο. Από την επιλογή Σκίαση... του ίδιου µενού, 
µπορούµε να επιλέξουµε το χρώµα, την κατεύθυνση και το µέγεθος της σκία-
σης. Για να αλλάξουµε την κλίµακα ενός αντικειµένου, επιλέγουµε Κλίµακα 
µεγέθους... από το µενού Σχεδίαση και αλλάζουµε το ποσοστό εµφάνισης του 
αντικειµένου. 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το WordArt 2.0, ακριβώς όπως και 
στο Word, αφού πρώτα το ανοίξουµε από την επιλογή Αντικείµενο... του µε-
νού Εισαγωγή. Με το WordArt µπορούµε να δηµιουργήσουµε εντυπωσια-
κούς τίτλους µ’ ένα ή περισσότερα ειδικά εφέ. 
 
 
 ÐñïóèÞêç Äéáöáíåéþí ÃñáöçìÜôùí 
 Το PowerPoint µάς προσφέρει 14 διαφορετικούς τύπους γραφηµάτων. 
Ένα γράφηµα, σαν οπτική αναπαράσταση δεδοµένων, µπορεί να έχει πολύ 
καλύτερο αποτέλεσµα από τις απλές λέξεις. Τα γραφήµατα είναι ο καλύτε-



Κων/νου Στυλιάδη                                                                     PowerPoint for Windows 

14 

ρος τρόπος για να διασαφηνίζουµε τάσεις, αποκλίσεις και άλλες µετρήσεις 
που δεν απαιτούν πολλές επεξηγήσεις. Αν χρειάζεται επεξήγηση, µπορούµε 
απλώς να προσθέσουµε κείµενο στο γράφηµα ή να συµπεριλάβουµε µια δια-
φάνεια κειµένου. 
 
 Το Microsoft Graph 5 είναι µια ειδική υποµονάδα που δηµιουργεί 
γραφήµατα για εφαρµογές των Windows, όπως το Word, το Excel και το 
PowerPoint. Όταν δηµιουργούµε ή τροποποιούµε ένα γράφηµα, τα µενού και 
οι γραµµές εργαλείων του PowerPoint αντικαθίστανται από τα µενού και τη 
βασική γραµµή εργαλείων του Graph. 
 
 Στην τρέχουσα διαφάνεια εµφανίζεται το γράφηµα που δηµιουργούµε 
στο Graph και όταν επεξεργαζόµαστε τα δεδοµένα του γραφήµατος, ένα 
φύλλο δεδοµένων που περιέχει τους αριθµούς επικαλύπτει το γράφηµα. Ό-
ποια αλλαγή κάνουµε στο φύλλο δεδοµένων, φαίνεται αµέσως και στο γρά-
φηµα. 
 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε µια ειδική διαφάνεια γραφήµατος που 
να είναι αφιερωµένη µόνο στο γράφηµα ή να προσθέσουµε ένα γράφηµα σε 
µια υπάρχουσα διαφάνεια. Για να δηµιουργήσουµε µια διαφάνεια γραφήµα-
τος σε µια παρουσίαση, εισάγουµε µια νέα διαφάνεια στην παρουσίαση και 
από το πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, επιλέγουµε µια από τις τρεις αυ-
τόµατες διατάξεις που περιέχουν δεσµευτικά θέσης γραφήµατος. Πατάµε στο 
ΟΚ και κάνουµε διπλό κλικ στο δεσµευτικό θέσης για να προσθέσουµε γρά-
φηµα. Θα εµφανιστεί ένα δείγµα γραφήµατος και ένα παράθυρο φύλλου δε-
δοµένων, που περιέχει τα δεδοµένα µε βάση τα οποία έγινε το γράφηµα. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα γράφηµα σε µια υπάρχουσα διαφάνεια, επι-
λέγουµε την εντολή Γράφηµα Microsoft Graph... από το µενού Εισαγωγή ή 
πατάµε στο πλήκτρο Εισαγωγή γραφήµατος της βασικής γραµµής εργαλείων. 
Θα εµφανιστεί στην τρέχουσα διαφάνεια ένα δείγµα γραφήµατος και ένα 
φύλλο δεδοµένων. 
 
 Αφού δηµιουργήσουµε µια διαφάνεια γραφήµατος ή προσθέσουµε 
ένα γράφηµα σε µια υπάρχουσα διαφάνεια, µπορούµε να επιλέξουµε τον τύ-
πο του διαγράµµατος από 14 επιλογές. Για να επιλέξουµε έναν τύπο δια-
γράµµατος, επιλέγουµε πρώτα το γράφηµα και πατάµε στο βελάκι που βρί-
σκεται στο πλήκτρο Chart Type της γραµµής εργαλείων του Graph. Θα εµφα-
νιστεί µια παλέτα µε τους 14 τύπους των διαγραµµάτων. Πατάµε σ’ έναν τύπο 
διαγράµµατος και αυτός εφαρµόζεται αµέσως στο γράφηµα. Την παλέτα αυ-
τή των διαγραµµάτων µπορούµε να την αποσπάσουµε από τη γραµµή εργα-
λείων και να την τοποθετήσουµε σ’ όποιο µέρος της οθόνης θέλουµε. 
 
 Για να επιλέξουµε έναν τύπο διαγράµµατος, µπορούµε ακόµα να χρη-
σιµοποιήσουµε την επιλογή Chart Type... του µενού Format του Graph ή να 
κάνουµε κλικ πάνω στο γράφηµα µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού και να 
επιλέξουµε Chart Type από το µενού συντόµευσης. Εµφανίζεται ένα πλαίσιο 
διαλόγου, όπου µπορούµε να επιλέξουµε ένα από τα πλήκτρα επιλογής 2-D ή 
3-D του πλαισίου επιλογής Chart Dimension. Η πρώτη επιλογή εµφανίζει 8 
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γραφήµατα δύο διαστάσεων και η δεύτερη 6 γραφήµατα τριών διαστάσεων. 
Κάνουµε κλικ στο γράφηµα που θέλουµε και µετά στο ΟΚ. 
 
 Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Options... του πλαισίου διαλόγου Chart 
Type, θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο διαλόγου µε τρεις καρτέλες (Subtype, Op-
tions και Axis). Από την καρτέλα Subtype µπορούµε να επιλέξουµε έναν δευ-
τερεύοντα τύπο για το γράφηµα, τον οποίο µπορούµε να δούµε σε προεπι-
σκόπηση. Μπορούµε να πατήσουµε στο ΟΚ για να εφαρµοστεί αυτός ο τύπος 
γραφήµατος ή να πατήσουµε στο πλήκτρο Chart Type... για να επιστρέψουµε 
στο πλαίσιο διαλόγου Chart Type. 
 
 Οι 8 βασικοί τύποι γραφηµάτων του PowerPoint για γραφήµατα δύο 
διαστάσεων είναι : 
• Τα Area Charts (Γραφήµατα Περιοχής) δείχνουν την ποσότητα της µετα-

βολής ενός συνόλου τιµών σ’ ένα χρονικό διάστηµα. Τα line charts είναι 
παρόµοια, αλλά δίνουν έµφαση στο ρυθµό και όχι στην ποσότητα της µε-
ταβολής. 

• Τα Bar Charts (Ιστογράµµατα) συγκρίνουν ποσότητες σε διαστήµατα και 
δίνουν έµφαση σε ποσότητες σε διακριτούς χρόνους και όχι στις µεταβο-
λές µέσα στο χρόνο. Οι ράβδοι τους εκτείνονται οριζόντια. 

• Τα Column Charts (Γραφήµατα Στηλών) µοιάζουν πολύ µε τα ιστογράµ-
µατα, µε τη διαφορά ότι οι ράβδοι τους είναι κατακόρυφοι. 

• Τα Line Charts (Γραµµικά Γραφήµατα) δείχνουν µεταβολές σε δεδοµένα 
ή σε τάσεις µέσα στο χρόνο και δίνουν έµφαση στη µεταβολή και όχι στις 
συγκρίσεις κατά διαστήµατα. 

• Τα Pie Charts (Γραφήµατα Πίτας) δείχνουν την ανάλυση ενός συνόλου σε 
ποσοστά και παίρνουν στοιχεία από µία σειρά του φύλλου δεδοµένων. 

• Τα XY-Scatter Charts (Γραφήµατα Διασποράς) δείχνουν το βαθµό της 
αντιστοιχίας µεταξύ δύο σειρών αριθµών. 

• Τα Doughnut Charts (Γραφήµατα Δακτυλίου) δείχνουν την ανάλυση συ-
νόλων σε ποσοστά, αλλά για πολλές σειρές δεδοµένων που απεικονίζονται 
σε διαδοχικούς δακτυλίους γύρω από µια οπή. 

• Τα Radar Charts (Αραχνοειδή Γραφήµατα) συγκρίνουν τη σχέση πολλών 
διαφορετικών τιµών ενός θέµατος ταυτόχρονα. 

 
 Οι 6 βασικοί τύποι γραφηµάτων του PowerPoint για γραφήµατα τριών 
διαστάσεων είναι : 
• 3-D Area Charts (Τρισδιάστατα Γραφήµατα Όγκου) 
• 3-D Bar Charts (Τρισδιάστατα Ιστογράµµατα) 
• 3-D Column Charts (Τρισδιάστατα Γραφήµατα Στηλών) 
• 3-D Line Charts (Τρισδιάστατα Γραµµικά Γραφήµατα) 
• 3-D Pie Charts (Τρισδιάστατα Γραφήµατα Πίτας) και 
• 3-D Surface Charts (Τρισδιάστατα Γραφήµατα Επιφανείας). 
 
 Τα δεδοµένα που βλέπουµε στο παράθυρο του φύλλου δεδοµένων ό-
ταν ξεκινάµε το Microsoft Graph µπορούµε να τα διορθώσουµε και να γρά-
ψουµε δικές µας ετικέτες και κείµενο. Θα προσέξουµε ότι η πρώτη στήλη και 
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η πρώτη γραµµή του φύλλου δεδοµένων, οι ετικέτες κειµένου δηλ., δεν έχουν 
διευθύνσεις κελιών. 
 
 Κατ’ αρχήν θα πρέπει να πούµε στο PowerPoint αν οι σειρές δεδοµέ-
νων υπάρχουν σε γραµµές ή σε στήλες. Εξ ορισµού, το PowerPoint θεωρεί ότι 
οι σειρές δεδοµένων είναι καταχωρηµένες στις γραµµές, αλλά µπορούµε να 
το αλλάξουµε αυτό επιλέγοντας Σειρές σε γραµµές ή Σειρές σε στήλες από το 
µενού Δεδοµένα ή να πατήσουµε στα αντίστοιχα πλήκτρα της γραµµής εργα-
λείων που έχουν τίτλους Κατά γραµµή και Κατά στήλη. 
 
 Για να καταλάβουµε µε µια µατιά αν τα δεδοµένα έχουν οργανωθεί µε 
βάση τις γραµµές ή τις στήλες, πρέπει να προσέξουµε πού βρίσκονται οι µι-
κρές εικόνες των σηµειωτών που θα χρησιµοποιηθούν στο γράφηµα, δηλ. οι 
ράβδοι, τα ιστογράµµατα κ.ά. Αν είναι δηλ. σε γραµµές ή σε στήλες αντίστοι-
χα. 
 
 Για να διορθώσουµε τις ετικέτες κειµένου στην πρώτη γραµµή και 
στην πρώτη στήλη των κελιών, µπορούµε να πατήσουµε πάνω στο κελί µε το 
ποντίκι και να γράψουµε αυτό που θέλουµε. Ό,τι γράψουµε θα αντικαταστή-
σει την παλιά ετικέτα. Για να εισάγουµε τον δείκτη του ποντικιού µέσα στην 
ετικέτα, µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ στο αντίστοιχο κελί ή να κάνουµε 
κλικ για να το επιλέξουµε και µετά να πατήσουµε το πλήκτρο F2. 
 
 Ό,τι αλλαγές κάνουµε στο φύλλο δεδοµένων, εµφανίζονται αµέσως 
στο γράφηµα. Για να αλλάξουµε τη µορφοποίηση του φύλλου δεδοµένων, 
µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης ή να 
επιλέξουµε Γραµµατοσειράς... από το µενού Μορφή. Για να κάνουµε µορφο-
ποίηση στα αριθµητικά δεδοµένα, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε πάλι τη 
γραµµή εργαλείων µορφοποίησης ή να επιλέξουµε Αριθµός... από το µενού 
Μορφή. 
 
 Από την επιλογή Γραµµών εργαλείων... του µενού Προβολή µπορούµε 
να κρύψουµε ή να εµφανίσουµε τις τρεις γραµµές εργαλείων του Microsoft 
Graph : Βασική, Σχεδίασης και Μορφοποίησης. Από την επιλογή Καθαρι-
σµός4 του µενού Επεξεργασία µπορούµε να επιλέξουµε αν θα διαγράψουµε 
τα δεδοµένα και τη µορφοποίηση των επιλεγµένων κελιών (Όλων) ή µόνο τα 
περιεχόµενα των κελιών (Δεδοµένα) ή µόνο τη µορφοποίηση (Μορφών). 
 
 Για να αποκλείσουµε προσωρινά τα δεδοµένα µιας γραµµής ή µιας 
στήλης από το να µην φαίνονται στο γράφηµα, χωρίς να τα διαγράψουµε, 
µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στην ετικέτα της γραµµής ή της στή-
λης, οπότε αυτή θα αποκτήσει γκρι χρώµα και δεν θα εµφανίζεται στο γρά-
φηµα. Μπορούµε ακόµα να επιλέξουµε ένα ή περισσότερα κελιά του φύλλου 
δεδοµένων και µετά την εντολή Εξαίρεση γραµµής/στήλης από το µενού Δε-
δοµένα. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε Γραµµές ή 
Στήλες. 
 
 Για να επαναφέρουµε στο γράφηµα τα αποκλεισµένα δεδοµένα, κά-
νουµε διπλό κλικ πάνω στην ετικέτα της γραµµής ή της στήλης ή επιλέγουµε 
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τα αντίστοιχα κελιά και µετά την εντολή Προσθήκη γραµµής/στήλης... από το 
µενού Δεδοµένα. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε 
Γραµµές ή Στήλες. 
 

Για να κρύψουµε το φύλλο δεδοµένων και να δούµε τα αποτελέσµατα 
στο γράφηµα, µπορούµε να πατήσουµε στο πλήκτρο της βασικής γραµµής ερ-
γαλείων που έχει τον τίτλο Προβολή φύλλου δεδοµένων ή να επιλέξουµε Φύλ-
λο δεδοµένων από το µενού Προβολή. 
 
 Οι αυτόµατες µορφοποιήσεις (autoformat) είναι συνδυασµός ενός βα-
σικού τύπου γραφήµατος, ενός δευτερεύοντος τύπου γραφήµατος και ειδικών 
επιλογών µορφοποίησης για κάθε τµήµα του γραφήµατος, όπως η τοποθέτη-
ση του υποµνήµατος, η θέση των ετικετών των δεδοµένων κ.ά. Η επιλογή 
µιας αυτόµατης µορφοποίησης µάς απαλλάσσει από την κουραστική δουλειά 
της αλλαγής των λεπτοµερειών µορφοποίησης σε ιδιαίτερα στοιχεία του 
γραφήµατος. 
 
 Το Microsoft Graph διαθέτει µια πλούσια συλλογή αυτοµάτων µορφο-
ποιήσεων για καθένα από τους 14 βασικούς τύπους γραφηµάτων. Μπορούµε 
ακόµα να δηµιουργήσουµε δικές µας µορφές γραφηµάτων, να τις αποθηκεύ-
σουµε σαν αυτόµατες µορφοποιήσεις και να τις επιλέγουµε όποτε θέλουµε. 
 
 Για να επιλέξουµε µια αυτόµατη µορφή γραφήµατος, επιλέγουµε Αυ-
τόµατη µορφοποίηση... από το µενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα 
εµφανισθεί, µπορούµε να επιλέξουµε τον βασικό τύπο γραφήµατος από τη 
λίστα Τύποι: και µετά να κάνουµε διπλό κλικ σε µια µορφή γραφήµατος στο 
τµήµα Μορφές: για να εφαρµοσθεί στο γράφηµα. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια δική µας αυτόµατη µορφοποίηση, πατάµε 
στο πλήκτρο επιλογής Χρήστη και µετά στο πλήκτρο Προσαρµογή... Μπορού-
µε µετά να χρησιµοποιήσουµε το τρέχον γράφηµα για να ορίσουµε µια και-
νούργια δική µας µορφή γραφήµατος ή να διαγράψουµε µια υπάρχουσα δική 
µας µορφή γραφήµατος. 
 

Το πλήκτρο επιλογής Ενσωµατωµένες εµφανίζει τις µορφές γραφηµά-
των που έχει έτοιµες µέσα του το Microsoft Graph και το πλήκτρο επιλογής 
Χρήστη εµφανίζει τις µορφές γραφηµάτων που έχουµε δηµιουργήσει εµείς. 
 
 Για να µετακινήσουµε ή για να αντιγράψουµε µια ολόκληρη γραµµή ή 
µια ολόκληρη στήλη ή µια ορθογώνια περιοχή δεδοµένων, πρώτα την επιλέ-
γουµε και µετά µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε Αποκοπή ή Αντιγραφή και 
Επικόλληση µ’ έναν από τους γνωστούς τρόπους ή να κάνουµε µεταφορά και 
απόθεση (drag and drop).  
 

Αν κάνουµε µεταφορά και απόθεση, θα γίνει µετακίνηση των δεδοµέ-
νων, ενώ αν κρατάµε ταυτόχρονα πατηµένο το πλήκτρο Control, θα γίνει α-
ντιγραφή των δεδοµένων. 
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 Για να εισάγουµε µια γραµµή ή µια στήλη στο φύλλο δεδοµένων, πα-
τάµε στο πλήκτρο του αριθµού γραµµής ή του γράµµατος στήλης και επιλέ-
γουµε Κελιών από το µενού Εισαγωγή. Για να εισάγουµε περισσότερες από 
µία γραµµές ή στήλες, επιλέγουµε τον αντίστοιχο αριθµό γραµµών ή στηλών 
και δίνουµε την ίδια εντολή. 
 
 Για να διαγράψουµε µια ολόκληρη γραµµή ή στήλη, πατάµε στο πλή-
κτρο του αριθµού γραµµής ή του γράµµατος στήλης και επιλέγουµε Διαγρα-
φή από το µενού Επεξεργασία. Για να διαγράψουµε περισσότερες από µία 
γραµµές ή στήλες, επιλέγουµε τον αντίστοιχο αριθµό γραµµών ή στηλών και 
δίνουµε την ίδια εντολή. 
 
 Αν επιλέξουµε µια ορθογώνια περιοχή κελιών για να κάνουµε εισα-
γωγή ή διαγραφή, θα πρέπει να επιλέξουµε αντίστοιχα Κελιών... από το µε-
νού Εισαγωγή ή Διαγραφή... από το µενού Επεξεργασία, οπότε θα εµφανιστεί 
ένα πλαίσιο διαλόγου όπου θα πρέπει να επιλέξουµε αν θα γίνει µετακίνηση 
κελιών ή αν θα γίνει εισαγωγή ή διαγραφή ολόκληρης γραµµής ή ολόκληρης 
στήλης. 
 
 

ÅéóáãùãÞ ÄåäïìÝíùí áðü ôï Microsoft Excel 
 Για να εισάγουµε δεδοµένα από ένα φύλλο εργασίας του Microsoft 
Excel, επιλέγουµε την εντολή Εισαγωγή δεδοµένων... από το µενού Επεξεργα-
σία, αφού πρώτα πατήσουµε µέσα στο φύλλο δεδοµένων του γραφήµατος και 
στην πάνω αριστερή γωνία της περιοχής όπου θέλουµε να γίνει η εισαγωγή 
των δεδοµένων. 
 
 Επιλέγουµε τον κατάλογο και το όνοµα του βιβλίου εργασίας καθώς 
και αν θα έχουµε εισαγωγή Ολόκληρου αρχείου ή Περιοχής:. Στη δεύτερη 
περίπτωση, πρέπει να γράψουµε τη διεύθυνση ή το όνοµα της περιοχής που 
θα εισαχθεί. Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι εισάγονται δεδοµένα από το 
πρώτο φύλλο εργασίας του βιβλίου εργασίας που επιλέξαµε. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε έναν σύνδεσµο (δεσµό, link) µεταξύ του 
PowerPoint και του Excel, δηλ. να εισάγουµε δεδοµένα από ένα φύλλο εργα-
σίας του Excel, αλλά όταν αυτά αλλάζουν, να ενηµερώνεται και το Microsoft 
Graph, πάµε πρώτα στο Excel, επιλέγουµε την περιοχή των κελιών που θέ-
λουµε να συνδέσουµε στο PowerPoint, τα αντιγράφουµε στο Πρόχειρο (Clip-
board), πάµε µετά στο γράφηµα του PowerPoint και πατάµε στο κελί της πά-
νω αριστερά γωνίας της περιοχής όπου θέλουµε να επικολλήσουµε τα δεδο-
µένα. 
 
 Επιλέγουµε την εντολή Επικόλληση δεσµού... από το µενού Επεξεργα-
σία και εµφανίζεται ο Οδηγός γραφηµάτων ο οποίος έχει ένα µόνο βήµα. 
Βλέπουµε σε προεπισκόπηση το πώς θα φαίνεται το γράφηµα όταν θα εισα-
χθεί στο φύλλο δεδοµένων, επιλέγουµε αν οι σειρές δεδοµένων είναι σε 
Γραµµές ή σε Στήλες και πατάµε στο ΟΚ. 
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 Αν επιλέξουµε την εντολή Δεσµός... από το µενού Επεξεργασία, µπο-
ρούµε να δούµε µε ποια περιοχή, ποιου φύλλου εργασίας και ποιου βιβλίου 
εργασίας υπάρχει δεσµός στο τρέχον γράφηµα του Microsoft Graph. Μπο-
ρούµε να επιλέξουµε αν η ενηµέρωση του γραφήµατος θα είναι Αυτόµατη ή 
Μη αυτόµατη. Αν επιλέξουµε µη αυτόµατη ενηµέρωση, θα πρέπει να πατή-
σουµε στο πλήκτρο Ενηµέρωση τώρα για να ενηµερωθεί το γράφηµα του 
PowerPoint µε τις αλλαγές που έγιναν στο αντίστοιχο φύλλο εργασίας του 
Excel. 
 
 Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, µπορούµε να επιλέξουµε Άνοιγµα αρχείου 
προέλευσης, για να εκκινήσει το Excel και να δούµε τα αρχικά δεδοµένα ή 
Αλλαγή αρχείου προέλευσης, για να αλλάξουµε το βιβλίο εργασίας ή το φύλ-
λο εργασίας ή την περιοχή της προέλευσης των δεδοµένων ή Κατάργηση δε-
σµού, για να µην ενηµερώνεται το γράφηµα του Microsoft Graph από τις αλ-
λαγές στο φύλλο προέλευσης δεδοµένων του Excel. 
 
 Για να εισάγουµε στο Microsoft Graph ένα γράφηµα που έχουµε δη-
µιουργήσει στο Excel, επιλέγουµε Εισαγωγή γραφήµατος... από το µενού Ε-
πεξεργασία και στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, επιλέγουµε τον φάκε-
λο και το όνοµα του αρχείου γραφήµατος. Το γράφηµα θα εµφανισθεί µε τη 
µορφοποίηση που είχε στο Excel, αλλά µπορούµε να το τροποποιήσουµε. 
Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι θα εισαχθεί το γράφηµα του πρώτου φύλ-
λου γραφηµάτων του αρχείου γραφηµάτων που επιλέξαµε. 
 
 
 ÐñïóèÞêç Äéáöáíåéþí Οργανογραµµάτων 
 Ένα οργανόγραµµα (organization chart ή org chart) παρουσιάζει την 
ιεραρχία ενός οργανισµού, µε τη µορφή σειρών πλαισίων και συνδετικών 
γραµµών. Ένα οργανόγραµµα µπορεί να απεικονίσει τη δοµή µιας εταιρεί-
ας, µιας υπηρεσίας, µιας στρατιωτικής µονάδας ή ακόµα και οµάδων οργανι-
σµών. 
 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε µια νέα διαφάνεια και να επιλέξουµε 
µια διάταξη που να περιλαµβάνει ένα δεσµευτικό θέσης οργανογράµµατος, 
οπότε η διαφάνεια θα είναι αφιερωµένη στο οργανόγραµµα ή µπορούµε να 
προσθέσουµε σε µια υπάρχουσα διαφάνεια ένα αντικείµενο οργανογράµµα-
τος. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια διαφάνεια οργανογράµµατος, δηµιουρ-
γούµε µια νέα διαφάνεια στην παρουσίασή µας και επιλέγουµε την αυτόµατη 
διάταξη µε τον τίτλο Οργανόγραµµα, οπότε το PowerPoint δηµιουργεί µια 
νέα διαφάνεια µ’ ένα δεσµευτικό θέσης οργανογράµµατος και ένα δεσµευτι-
κό θέσης τίτλου. Κάνουµε διπλό κλικ στο δεσµευτικό θέσης οργανογράµµα-
τος και είµαστε έτοιµοι για να δηµιουργήσουµε τη διαφάνεια οργανογράµ-
µατος. Θα εµφανιστεί ένα παράθυρο οργανογράµµατος µε δεσµευτικά θέσης 
και µε µια γραµµή µενού και µια γραµµή εργαλείων. 
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 Για να δηµιουργήσουµε και να προσθέσουµε ένα οργανόγραµµα σαν 
αντικείµενο σε µια υπάρχουσα διαφάνεια, εµφανίζουµε τη διαφάνεια σε Ά-
ποψη Διαφάνειας και µετά  επιλέγουµε Αντικείµενο... από το µενού Εισαγω-
γή. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, πρέπει να είναι επιλεγµένο το 
πλήκτρο επιλογής Δηµιουργία νέου και επιλέγουµε MS Organization Chart 
2.0 από τη λίστα Τύπος αντικειµένου:. Πατάµε στο ΟΚ και µετά από λίγο θα 
ανοίξει το παράθυρο οργανογράµµατος. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα υπάρχον οργανόγραµµα σαν αντικείµενο σε 
µια παρουσίαση, πηγαίνουµε στη διαφάνεια στην οποία θέλουµε να εισά-
γουµε το οργανόγραµµα και την εµφανίζουµε σε Άποψη Διαφάνειας. Επιλέ-
γουµε Αντικείµενο... από το µενού Εισαγωγή και στο πλαίσιο διαλόγου που 
θα εµφανισθεί, πρέπει να είναι επιλεγµένο το πλήκτρο επιλογής Δηµιουργία 
από αρχείο. 
 
 Μπορούµε να γράψουµε το όνοµα του αρχείου οργανογράµµατος στο 
πλαίσιο κειµένου Αρχείο: ή να επιλέξουµε Αναζήτηση... για να το βρούµε µέ-
σα από τους φακέλους. Αφού εντοπίσουµε το αρχείο, κάνουµε διπλό κλικ 
πάνω του για να εισάγουµε το όνοµα της διαδροµής του στο πλαίσιο διαλό-
γου και µετά πατάµε στο ΟΚ για να προστεθεί το οργανόγραµµα στην τρέ-
χουσα διαφάνεια. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση ως εικονίδιο, το οργανό-
γραµµα θα έχει τη µορφή εικονιδίου µέσα στη διαφάνεια και για να το εµφα-
νίσουµε, θα πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο εικονίδιο. Αν επιλέξου-
µε το πλαίσιο ελέγχου Δεσµός, η διαφάνεια θα ενηµερώνεται αυτόµατα για 
οποιαδήποτε αλλαγή συµβεί στο αρχείο του οργανογράµµατος. 
 
 Όταν ανοίγει το παράθυρο οργανογράµµατος, εµφανίζεται η κορυφή 
µιας ιεραρχικής δοµής (ένας διευθυντής και τρεις υφιστάµενοι) σε τέσσερα 
πλαίσια. Μπορούµε να αλλάξουµε την αρχική αυτή εµφάνιση, δηλ. το πόσα 
πλαίσια θα έχουν τα νέα οργανογράµµατα, επιλέγοντας Επιλογές... από το 
µενού Επεξεργασία. Θα εµφανισθούν τρία πλήκτρα επιλογής : Χρήση τυπικού 
προτύπου 4 πλαισίων., Χρήση τυπικού προτύπου 1 πλαισίου. και το Κορυφαίο 
τρέχον πλαίσιο ως πρότυπο 1 πλαισίου. 
 
 Για να δώσουµε έναν τίτλο στο οργανόγραµµα, επιλέγουµε το κείµενο 
Τίτλος οργανογράµµατος στην κορυφή του διαγράµµατος, γράφουµε το κεί-
µενο του τίτλου και µπορούµε να πατήσουµε το πλήκτρο Enter για να εισά-
γουµε και υπότιτλο. 
 
 Για να γράψουµε κείµενο στα πλαίσια του οργανογράµµατος, πατάµε 
στο πλαίσιο που θέλουµε και µόλις αυτό µαυρίσει, κάνουµε και δεύτερο κλικ 
πάνω του (όχι διπλό), οπότε εµφανίζει χώρο για να γράψουµε το όνοµα και 
τον τίτλο του πλαισίου και δύο γραµµές για σχόλια. Μέσα στο ίδιο πλαίσιο 
µπορούµε να µετακινηθούµε µε τα πλήκτρα Enter και Tab και µε τα βελάκια 
και για να αλλάξουµε πλαίσιο, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το ποντίκι ή 
να κρατήσουµε πατηµένο το πλήκτρο Control και να πατήσουµε κάποιο από 
τα βελάκια. 
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 Για να µορφοποιήσουµε το κείµενο ενός πλαισίου, µπορούµε να το ε-
πιλέξουµε και να χρησιµοποιήσουµε τις επιλογές Γραµµατοσειρά... και Χρώ-
µα... του µενού Κείµενο. Αν πατήσουµε στο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων 
που έχει ένα µεγάλο Α µέσα του και την επεξήγηση Πληκτρολόγηση κειµέ-
νου, µπορούµε µετά να γράψουµε οπουδήποτε θέλουµε µέσα στο φόντο του 
οργανογράµµατος. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα πλαίσιο στο οργανόγραµµα, πατάµε πρώτα 
στο πλήκτρο του τύπου πλαισίου που θέλουµε να προσθέσουµε και µετά πα-
τάµε στο πλαίσιο µε το οποίο θέλουµε να συνδεθεί το νέο πλαίσιο. Για να 
προσθέσουµε πολλά πλαίσια ταυτόχρονα, πατάµε στο κατάλληλο πλήκτρο 
της γραµµής εργαλείων τόσες φορές όσα πλαίσια θέλουµε να εισάγουµε και 
µετά στο πλαίσιο που θέλουµε. 
 
 Τα πλαίσια που µπορούµε να προσθέσουµε σ’ ένα οργανόγραµµα εί-
ναι τα εξής : 
 
  Υφιστάµενος (Subordinate). Προσθέτει ένα πλαίσιο κατά ένα 
επίπεδο κάτω από το επιλεγµένο πλαίσιο. 
 
  Συνεργάτης στα αριστερά (Left co-worker). Προσθέτει ένα πλαί-
σιο στο ίδιο επίπεδο και αριστερά από το επιλεγµένο πλαίσιο. 
 
  Συνεργάτης στα δεξιά (Right co-worker). Προσθέτει ένα πλαίσιο 
στο ίδιο επίπεδο και δεξιά από το επιλεγµένο πλαίσιο. 
 
  Διευθυντής (Manager). Προσθέτει ένα πλαίσιο στο επίπεδο του 
επιλεγµένου πλαισίου και µετακινεί το επιλεγµένο πλαίσιο ένα επίπεδο κά-
τω. Το επιλεγµένο πλαίσιο γίνεται υφιστάµενος του νέου πλαισίου. 
 
  Βοηθός Διεύθυνσης (Assistant). Προσθέτει ένα πλαίσιο κάτω 
από το επιλεγµένο πλαίσιο και το νέο πλαίσιο συνδέεται µε διοικητική γραµ-
µή µε το επιλεγµένο πλαίσιο. 
 
 Για να διαγράψουµε ένα πλαίσιο οργανογράµµατος, επιλέγουµε το 
πλαίσιο και πατάµε στο πλήκτρο Delete ή επιλέγουµε Απαλοιφή από το µε-
νού Επεξεργασία. Για να επιλέξουµε περισσότερα του ενός πλαίσια, πατάµε 
στο καθένα από αυτά µε πατηµένο το πλήκτρο Shift ή δηµιουργούµε ένα ορ-
θογώνιο πλαίσιο γύρω τους µε το ποντίκι. 
 
 Αφού εισάγουµε τα πλαίσια οργανογράµµατος που θέλουµε και τα 
µορφοποιήσουµε κατάλληλα, για να επιστρέψουµε στην παρουσίαση του 
PowerPoint, επιλέγουµε πρώτα Ενηµέρωση Παρουσίασης από το µενού Αρ-
χείο του παραθύρου οργανογράµµατος και µετά Έξοδος και επιστροφή σε 
Παρουσίαση από το ίδιο µενού. Το οργανόγραµµα θα ενσωµατωθεί στη δια-
φάνεια της παρουσίασης. 
 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                     PowerPoint for Windows 

22 

 Για να µετακινήσουµε ένα πλαίσιο, αφήνουµε τον δείκτη του ποντικιού 
πάνω στο περίγραµµά του, χωρίς να έχουµε επιλέξει το πλαίσιο, και σύρουµε 
το πλαίσιο πάνω σ’ ένα άλλο πλαίσιο. Το δεύτερο πλαίσιο αποκτά κόκκινο 
χρώµα και εµφανίζεται ένα αριστερό βελάκι ï αν το µετακινούµενο πλαίσιο 
θα τοποθετηθεί στα αριστερά του υπάρχοντος πλαισίου, ένα δεξί βελάκι ð 
αν θα τοποθετηθεί στα δεξιά του υπάρχοντος πλαισίου ή ένα πλαίσιο υφι-
σταµένου αν θα τοποθετηθεί σαν πλαίσιο υφισταµένου στο υπάρχον πλαίσιο. 
 
 Οι υφιστάµενοι ενός διευθυντή αποτελούν µια οµάδα (group). Για να 
επιλέξουµε όλα τα πλαίσια µιας οµάδας, µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ σε 
κάποιο µέλος της ή να πατήσουµε σε κάποιο µέλος της και µετά να πατήσου-
µε Control+G ή να πατήσουµε σε κάποιο µέλος της και µετά να επιλέξουµε 
Οµάδα από το υποµενού Επιλογή4του µενού Επεξεργασία. 
 
 Αφού επιλέξουµε µια οµάδα, από το µενού Στυλ µπορούµε να διαλέ-
ξουµε ένα από τα έξι πλήκτρα στυλ οµάδας που βρίσκονται στην κορυφή του 
µενού. Χρήσιµο είναι το στυλ εκείνο που εµφανίζει τα µέλη της οµάδας σαν 
παρακλάδια ενός κεντρικού κλάδου. 
 
 Ένας διευθυντής µ’ όλους τους υφισταµένους του αποτελεί έναν κλάδο 
(branch). Για να επιλέξουµε έναν κλάδο, επιλέγουµε το διευθυντή του και 
πατάµε Control+B ή επιλέγουµε Κλάδος από το υποµενού Επιλογή4του µε-
νού Επεξεργασία. Μετά την επιλογή ενός κλάδου, µπορούµε να εφαρµόσουµε 
σ’ αυτόν ένα στυλ από το µενού Στυλ. 
 
 Στο κάτω µέρος του µενού Στυλ υπάρχουν οι επιλογές Βοηθός Διεύ-
θυνσης (Assistant) και Υποδιευθυντής (Co-manager), που µας επιτρέπουν να 
αλλάξουµε την τάξη των µελών µιας οµάδας. Επιλέγουµε τα µέλη που θέλου-
µε να κάνουµε βοηθούς διεύθυνσης ή υποδιευθυντές και πατάµε στην αντί-
στοιχη επιλογή του µενού Στυλ. 
 
 Για να µεγεθύνουµε (zoom in) ένα οργανόγραµµα, πατάµε στο πλή-
κτρο Ζουµ της γραµµής εργαλείων, που έναν µεγεθυντικό φακό µέσα του, 
και µετά πατάµε στην περιοχή του οργανογράµµατος που θέλουµε να µεγε-
θύνουµε. Για να σµικρύνουµε (zoom out) την εικόνα, ξαναπατάµε στο πλή-
κτρο Ζουµ, που τώρα έχει πάρει το σχήµα µικρού οργανογράµµατος, και µε-
τά στο οργανόγραµµα. 
 
 Για να αλλάξουµε το ποσοστό µεγέθυνσης του οργανογράµµατος, 
µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τις εξής επιλογές του µενού Προβολή : 
Προσαρµογή στο παράθυρο ή F9, 50% του πραγµατικού ή F10, Πραγµατικό 
µέγεθος ή F11 και 200% του πραγµατικού ή F12. 
 
 Για να µορφοποιήσουµε το κείµενο ενός πλαισίου, πρώτα το επιλέ-
γουµε και µετά διαλέγουµε Γραµµατοσειρά... ή Χρώµα... από το µενού Κείµε-
νο. Από το ίδιο µενού µπορούµε να επιλέξουµε και τη στοίχιση του κειµένου 
µέσα στο πλαίσιο (Αριστερά, Δεξιά, Κέντρο). 
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 Για να επιλέξουµε περισσότερα του ενός πλαίσια, µπορούµε να πατή-
σουµε σ’ ένα και µετά µε κρατηµένο το πλήκτρο Shift να επιλέξουµε και τα 
υπόλοιπα. Ένας άλλος τρόπος είναι να σύρουµε µε το ποντίκι ένα πλαίσιο 
επιλογής γύρω από τα πλαίσια που θέλουµε να επιλέξουµε. 
 
 Από το υποµενού Επιλογή4του µενού Επεξεργασία, µπορούµε να κά-
νουµε και τις εξής επιλογές σε κατηγορίες πλαισίων :  
• Όλα τα στελέχη, επιλέγει όλα τα πλαίσια του οργανογράµµατος.  
• Όλοι οι Βοηθοί Διεύθυνσης, επιλέγει όλους τους βοηθούς. 
• Όλοι οι Υποδιευθυντές, επιλέγει όλους τους υποδιευθυντές. 
• Όλοι οι Διευθυντές, επιλέγει µόνο τα µέλη που έχουν υφισταµένους.  
• Όλα τα µη διευθυντικά στελέχη, επιλέγει µόνο τα µέλη που δεν έχουν υφι-

σταµένους 
• Οµάδα, επιλέγει τα µέλη µιας οµάδας. 
• Κλάδος, επιλέγει τα µέλη ενός κλάδου. 
• Χαµηλότερο επίπεδο, επιλέγει µόνο τα πλαίσια του χαµηλότερου επιπέδου 

(βαθµίδας) του οργανογράµµατος. 
• Συνδετικές γραµµές, επιλέγει µόνο τις συνδετικές γραµµές των πλαισίων.  
• Αντικείµενα φόντου, επιλέγει µόνο τα πλαίσια και τις γραµµές που σχε-

διάσαµε µε τα εργαλεία σχεδίασης εκτός των πλαισίων του οργανογράµ-
µατος. 

 
 Για να µορφοποιήσουµε ένα ή περισσότερα πλαίσια, πρώτα τα επιλέ-
γουµε και µετά από το µενού Πλαίσια, µπορούµε να αλλάξουµε το Χρώµα... ή 
τη Σκίαση4του πλαισίου ή των πλαισίων, ενώ από τις επιλογές του ίδιου µε-
νού Στυλ περιγράµµατος4, Χρώµα περιγράµµατος... και Στυλ γραµµών πε-
ριγράµµατος4, µπορούµε να αλλάξουµε τη µορφοποίηση του περιγράµµα-
τος του πλαισίου ή των πλαισίων. 
 
 Για να µορφοποιήσουµε µια ή περισσότερες από τις γραµµές που συ-
νοδεύουν τα πλαίσια ενός οργανογράµµατος, πρώτα τις επιλέγουµε και µετά 
από το µενού Γραµµές, µπορούµε να επιλέξουµε Πάχος4, Στυλ4 ή Χρώµα... 
για τις επιλεγµένες γραµµές. 
 
 Στο άκρο δεξιά της βασικής γραµµής εργαλείων υπάρχουν τέσσερα 
εργαλεία σχεδίασης, µε τα οποία µπορούµε να προσθέσουµε πλαίσια και 
γραµµές στο φόντο του οργανογράµµατος, ανεξάρτητα από τα έτοιµα πλαί-
σια και τις γραµµές σύνδεσης του οργανογράµµατος. 
 
 Για να εµφανίσουµε αυτά τα εργαλεία σχεδίασης, πρέπει να επιλέ-
ξουµε Εµφάνιση εργαλείων σχεδίασης από το µενού Προβολή, ενώ για να τα 
κρύψουµε, πρέπει να επιλέξουµε Απόκρυψη εργαλείων σχεδίασης από το ίδιο 
µενού ή να πατήσουµε εναλλακτικά Control+D. 
 
 Με το πρώτο από αριστερά πλήκτρο, που έχει το σχήµα σταυρού, µπο-
ρούµε να σχεδιάσουµε οριζόντιες και κάθετες γραµµές και µε το δεύτερο 
πλήκτρο, που έχει το σχήµα διαγώνιας γραµµής, µπορούµε να σχεδιάσουµε 
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διαγώνιες γραµµές. Τις γραµµές αυτές µπορούµε να τις διαγράψουµε µε το 
πλήκτρο Delete, να τις µορφοποιήσουµε µε τις επιλογές του µενού Γραµµές ή 
να τις µετακινήσουµε και να τις αλλάξουµε µέγεθος σύροντας τις λαβές τους 
µε το ποντίκι. 
 
 Το τρίτο από αριστερά πλήκτρο, που έχει την επεξήγηση Βοηθητική 
γραµµή και αποτελείται από µια διακεκοµµένη γραµµή, χρησιµοποιείται για 
να ενώσει δύο πλαίσια του οργανογράµµατος. Πατάµε πάνω στη γραµµή αυ-
τή και µετά σύρουµε ανάµεσα στα πλαίσια που θέλουµε να συνδέσουµε. Αν η 
θέση ή η µορφή που πήρε η συνδετική γραµµή δεν µας ικανοποιούν, µπορού-
µε να την επιλέξουµε και να την µετακινήσουµε. Ο µέγιστος αριθµός των 
γραµµών σύνδεσης που µπορούν να καταλήγουν σ’ ένα πλαίσιο είναι τέσσε-
ρις. 
 
 Τέλος, το τελευταίο δεξιά πλήκτρο από τα εργαλεία σχεδίασης, χρησι-
µοποιείται για να σχεδιάζουµε ορθογώνια πλαίσια. Πατάµε πάνω στο πλή-
κτρο αυτό και σύρουµε µε το ποντίκι για να σχεδιάσουµε πλαίσια, τα οποία 
µπορούµε να µορφοποιήσουµε µε τις επιλογές του µενού Πλαίσια ή να τα µε-
τακινήσουµε και να τα αλλάξουµε µέγεθος, σύροντας τις λαβές τους µε το 
ποντίκι. 
 
 Αφού εισάγουµε ένα οργανόγραµµα στη διαφάνεια µιας παρουσία-
σης, µπορούµε να το µετακινήσουµε µέσα στη διαφάνεια ή να του αλλάξουµε 
µέγεθος, σύροντας τις λαβές του µε το ποντίκι. Για να επεξεργαστούµε το 
οργανόγραµµα, πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ πάνω του για να ανοίξει το 
παράθυρο οργανογράµµατος. 
 
 
 ÐñïóèÞêç Äéáöáíåéþí Πινάκων 
 Οι διαφάνειες πίνακα µπορούν να περιέχουν κείµενο και αριθµούς 
και µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια διαφάνεια πίνακα ή να προσθέσουµε 
έναν πίνακα σε µια υπάρχουσα διαφάνεια. Το PowerPoint, για να µπορέσει 
να επεξεργαστεί τους πίνακες, δανείζεται από το Microsoft Word την υποµο-
νάδα κατασκευής πινάκων, οπότε ισχύουν για τους πίνακες στο PowerPoint 
όλα όσα ήδη ξέρουµε από το Word. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια διαφάνεια πίνακα, πάµε πρώτα σε Άποψη 
Διαφάνειας και εισάγουµε µια νέα διαφάνεια στην παρουσίασή µας, επιλέ-
γοντας την αυτόµατη διάταξη Πίνακας. Η νέα διαφάνεια θα περιέχει δύο δε-
σµευτικά θέσης, ένα για τον τίτλο της διαφάνειας και ένα για τον πίνακα. 
Κάνουµε διπλό κλικ στο δεσµευτικό θέσης του πίνακα και στο πλαίσιο δια-
λόγου που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε Αριθµός στηλών: και Αριθµός σειρών: 
από τα αντίστοιχα πλαίσια κειµένου. Πατάµε στο ΟΚ και ο πίνακας δη-
µιουργείται µέσα στη διαφάνεια. 
 
 Για να προσθέσουµε έναν πίνακα σε µια υπάρχουσα διαφάνεια, µπο-
ρούµε να πατήσουµε στο πλήκτρο µε την επεξήγηση Εισαγωγή Πίνακα Micro-
soft Word της βασικής γραµµής εργαλείων, οπότε εµφανίζεται ένα πλέγµα 
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και σέρνοντας το ποντίκι προς τα κάτω και δεξιά, επιλέγουµε τις γραµµές του 
πίνακα (µέχρι 6) και τις στήλες (µέχρι 12). 
 
 Μια άλλη µέθοδος εισαγωγής πίνακα σε διαφάνεια είναι να επιλέ-
ξουµε την εντολή Πίνακας Microsoft Word... από το µενού Εισαγωγή. Θα εµ-
φανισθεί ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου πρέπει να επιλέξουµε αριθµό στηλών 
και σειρών. 
 
 Ο πίνακας που δηµιουργείται µέσα σε µια διαφάνεια του PowerPoint 
περιβάλλεται από ένα γκρίζο πλαίσιο, µε κατακόρυφους και οριζόντιους κα-
νόνες και µε εστιγµένες γραµµές που ονοµάζονται γραµµές πλέγµατος (grid-
lines) και οι οποίες σηµειώνουν τα όρια των στηλών και των γραµµών των 
κελιών του πίνακα. 
 

Τα µενού και οι γραµµές εργαλείων του PowerPoint αντικαθίστανται 
προσωρινά από τα µενού και τις γραµµές εργαλείων του Word για να µπορέ-
σουµε να επεξεργαστούµε τον πίνακα. Όταν τελειώσουµε µε τον πίνακα, 
µπορούµε να πατήσουµε έξω από το πλαίσιό του για να τοποθετηθεί ο πίνα-
κας στη διαφάνεια και για να επανέλθουµε στο PowerPoint και για να τον 
επεξεργαστούµε και πάλι, πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ πάνω του. 
 
 Για να µετακινηθούµε µέσα σ’ έναν πίνακα και να πάµε σ’ όποιο κελί 
θέλουµε, εκτός από τη χρήση του ποντικιού, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε 
και τα εξής πλήκτρα : 
• Tab, για να πάµε στο επόµενο κελί. 
• Shift+Tab, για να πάµε στο προηγούµενο κελί. 
• Alt+Home, για να πάµε στο πρώτο κελί της γραµµής. 
• Alt+End, για να πάµε στο τελευταίο κελί της γραµµής. 
• Alt+PageUp, για να πάµε στο πρώτο κελί της στήλης. 
• Alt+PageDown, για να πάµε στο τελευταίο κελί της στήλης. 
 
 Καθώς γράφουµε κείµενο σ’ ένα κελί, µε το πάτηµα του πλήκτρου En-
ter τελειώνει η παράγραφος και προστίθεται µια γραµµή στο κελί χωρίς να 
µεταβληθεί το πλάτος του. Αν είµαστε στο τέλος του τελευταίου κελιού της 
τελευταίας γραµµής, πατώντας το πλήκτρο Tab θα προστεθεί µια γραµµή στο 
κάτω µέρος του πίνακα. 
 
 Για να επιλέξουµε ένα κελί του πίνακα, πρέπει να τοποθετήσουµε το 
ποντίκι στην αριστερή πλευρά του κελιού και όταν ο δείκτης του πάρει το 
σχήµα άσπρου βέλους που δείχνει προς τα πάνω και δεξιά, να κάνουµε κλικ 
για να επιλεγεί το κελί. Για να επιλέξουµε συνεχόµενα κελιά στην ίδια στήλη 
ή στην ίδια γραµµή, πατάµε µέσα στο πρώτο κελί και σύρουµε ανάλογα. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να επιλέξουµε συνεχόµενα κελιά είναι να πα-
τήσουµε στο πρώτο κελί της οµάδας, να κρατήσουµε πατηµένο το πλήκτρο 
Shift και να πατήσουµε στο τελευταίο κελί της οµάδας, οπότε θα επιλεγούν 
όλα τα ενδιάµεσα κελιά. 
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 Για να επιλέξουµε µια ολόκληρη στήλη, µετακινούµε το ποντίκι στην 
πάνω πλευρά της στήλης και όταν ο δείκτης του πάρει αυτό το σχήµα ê, πα-
τάµε µε το ποντίκι για να επιλέξουµε ολόκληρη τη στήλη.  
 Για να επιλέξουµε ολόκληρο τον πίνακα, µπορούµε να επιλέξουµε Ε-
πιλογή πίνακα από το µενού Πίνακας, ενώ για να επιλέξουµε µια ολόκληρη 
γραµµή ή µια ολόκληρη στήλη, µπορούµε να επιλέξουµε Επιλογή σειράς ή 
Επιλογή στήλης από το ίδιο µενού, αφού πρώτα έχουµε πατήσει µε το ποντίκι 
σε κάποιο κελί της γραµµής ή της στήλης που θέλουµε να επιλέξουµε. 
 
 Για να προσθέσουµε κελιά, γραµµές ή στήλες σ’ έναν πίνακα, πρώτα 
επιλέγουµε κελιά, γραµµές ή στήλες, τόσα όσα θέλουµε να προσθέσουµε 
στον πίνακα και µετά πάµε στην πρώτη επιλογή του µενού Πίνακας, η οποία 
γίνεται αντίστοιχα Εισαγωγή κελιών..., Εισαγωγή σειρών ή Εισαγωγή στηλών. 
Όταν εισάγουµε µια νέα στήλη, αυτή εµφανίζεται στα αριστερά της επιλεγ-
µένης στήλης και όταν εισάγουµε µια νέα γραµµή, αυτή εµφανίζεται κάτω 
από την επιλεγµένη γραµµή. 
 

Για να διαγράψουµε κελιά, γραµµές ή στήλες σ’ έναν πίνακα, πρώτα 
επιλέγουµε τα κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες που θέλουµε να διαγράψουµε 
και µετά πάµε στη δεύτερη επιλογή του µενού Πίνακας, η οποία γίνεται αντί-
στοιχα Διαγραφή κελιών..., Διαγραφή σειρών ή Διαγραφή στηλών. 
 
 Για να αλλάξουµε το πλάτος µιας στήλης, µπορούµε να σύρουµε µε το 
ποντίκι το εστιγµένο περίγραµµα της στήλης ή τους σηµειωτές στηλών που 
βρίσκονται στον οριζόντιο κανόνα του πίνακα, προς τα αριστερά ή προς τα 
δεξιά. Για να αλλάξουµε το ύψος µια γραµµής, σύρουµε τους σηµειωτές 
γραµµής που βρίσκονται στον κατακόρυφο κανόνα του πίνακα, προς τα πάνω 
ή προς τα κάτω. 
 
 Για να αλλάξουµε το πλάτος των στηλών και το ύψος των γραµµών ε-
νός πίνακα, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και την επιλογή Ύψος και πλά-
τος κελιών... του µενού Πίνακας αφού έχουµε πρώτα επιλέξει τη στήλη ή τις 
στήλες ή τη γραµµή ή τις γραµµές που θέλουµε να τροποποιήσουµε. 
 

Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί και στην καρτέλα Στήλη, 
µπορούµε να αλλάξουµε το πλάτος της επιλεγµένης στήλης ή των επιλεγµέ-
νων στηλών από το πλαίσιο κειµένου Πλάτος στήλης: και την απόσταση µετα-
ξύ των στηλών από το πλαίσιο κειµένου Απόσταση µεταξύ στηλών:. 
 

Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Αυτόµατο, το PowerPoint θα ρυθµίσει αυ-
τόµατα το πλάτος κάθε επιλεγµένης στήλης ώστε να χωράει ακριβώς το µε-
γαλύτερο κοµµάτι κειµένου της στήλης. Αν πατήσουµε στα πλήκτρα Προη-
γούµενη στήλη ή Επόµενη στήλη, θα µπορούµε να αλλάζουµε διαδοχικά το 
πλάτος των προηγούµενων ή των επόµενων στηλών από τις επιλεγµένες. 
 
 Από την καρτέλα Σειρά µπορούµε να αλλάξουµε το ύψος της επιλεγ-
µένης γραµµής ή των επιλεγµένων γραµµών. Από την πτυσσόµενη λίστα Ύ-
ψος σειράς:, µπορούµε να επιλέξουµε Αυτόµατο, για να ρυθµιστεί το ύψος 
της κάθε επιλεγµένης γραµµής σύµφωνα µε το ύψος του ψηλότερου κελιού 
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της, Τουλάχιστον, για να ορίσουµε ένα ελάχιστο ύψος γραµµής ή Ακριβώς, 
για να ορίσουµε ένα ακριβές ύψος γραµµής. Αν επιλέξουµε κάποια από τις 
επιλογές Τουλάχιστον ή Ακριβώς, θα µπορούµε να αλλάξουµε το µέγεθος της 
γραµµής σε στιγµές στο πλαίσιο κειµένου Στις:. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Εσοχή από αριστερά:, µπορούµε να ρυθµίσουµε 
την εσοχή της επιλεγµένη γραµµής σε σχέση µε την αριστερή πλευρά του πί-
νακα. Διαλέγοντας ένα από τα πλήκτρα επιλογής Αριστερά, Στο κέντρο ή Δε-
ξιά, καθορίζουµε τη στοίχιση της επιλεγµένης γραµµής ως προς τον πίνακα. 
 

Το πλαίσιο ελέγχου Διακοπή σειρών σε διαφορετικές σελίδες µάς επι-
τρέπει να καθορίσουµε αν τα περιεχόµενα της γραµµής θα χωρίζουν σε πε-
ρίπτωση αλλαγής σελίδας ή αν θα πηγαίνει ολόκληρη η γραµµή στην επόµενη 
σελίδα. Για να αλλάξουµε το ύψος της προηγούµενης ή της επόµενης γραµ-
µής από την επιλεγµένη, µπορούµε να πατήσουµε στα πλήκτρα Προηγούµενη 
σειρά ή Επόµενη σειρά αντίστοιχα. 
 
 Για να συγχωνεύσουµε (ενώσουµε) δύο ή περισσότερα κελιά, πρώτα 
τα επιλέγουµε και µετά πάµε στην εντολή Συγχώνευση κελιών του µενού Πί-
νακας. Για να διαιρέσουµε (χωρίσουµε) ένα ή περισσότερα κελιά, πρώτα τα 
επιλέγουµε και µετά πάµε στην επιλογή Διαίρεση κελιών... του µενού Πίνα-
κας. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, γράφουµε στο πλαίσιο κειµέ-
νου Αριθµός στηλών: σε πόσες στήλες θέλουµε να διαιρεθούν τα επιλεγµένα 
κελιά. 
 

Για να βάλουµε περίγραµµα ή/και σκίαση στον πίνακα ή σ’ ένα µέρος 
του πίνακα, επιλέγουµε µε το ποντίκι όλο τον πίνακα ή ένα κοµµάτι του πί-
νακα (ολόκληρες σειρές ή στήλες ή ορισµένα κελιά) και πάµε στην επιλογή 
Περιγραµµάτων και σκίασης... του µενού Μορφή. 
 

Η επιλογή Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα... από το µενού Πίνακας 
µάς προσφέρει 37 έτοιµες µορφοποιήσεις πίνακα, από απλές γραµµές πλέγ-
µατος µέχρι εντυπωσιακές σκιάσεις και 3διάστατα εφέ. Πατάµε σε κάποιο 
κελί του πίνακα και επιλέγουµε την παραπάνω εντολή. Στο πλαίσιο διαλόγου 
που θα εµφανισθεί και στην πτυσσόµενη λίστα Μορφοποιήσεις:, µπορούµε να 
επιλέξουµε το είδος της µορφοποίησης που θέλουµε να έχει ο πίνακάς µας, 
την οποία και βλέπουµε σε Προεπισκόπηση. 
 

Επιλέγουµε τη µορφοποίηση και πατάµε στο πλήκτρο ΟΚ. Για να κα-
ταργήσουµε την αυτόµατη µορφοποίηση που έχουµε εφαρµόσει σε κάποιον 
πίνακα, επιλέγουµε (καµία) από την πτυσσόµενη λίστα Μορφοποιήσεις: στο 
ίδιο πλαίσιο διαλόγου. 
 

Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου και στο πλαίσιο επιλογής Μορφοποιήσεις 
προς εφαρµογή, υπάρχουν 5 πλαίσια ελέγχου τα οποία µπορούµε να τα επι-
λέξουµε αν θέλουµε να εφαρµοσθεί η µορφοποίηση που επιλέξαµε στα Περι-
γράµµατα, στη Σκίαση, στη Γραµµατοσειρά, στο Χρώµα ή και στην Αυτόµατη 
προσαρµογή, για να ρυθµίζεται αυτόµατα το πλάτος των στηλών και το ύψος 
των γραµµών. 
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Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου και στο πλαίσιο επιλογής Εφαρµογή ειδι-

κών µορφοποιήσεων σε, υπάρχουν 4 πλαίσια ελέγχου τα οποία µπορούµε να 
τα επιλέξουµε αν θέλουµε να εφαρµοσθεί η µορφοποίηση που επιλέξαµε στις 
Αρχικές σειρές, στην Πρώτη στήλη, στην Τελευταία σειρά ή και στην Τελευ-
ταία στήλη. 
 
 

ÅöáñìïãÞ Ðñïôýðïõ óôéò ÄéáöÜíåéåò 
 Η ευκολότερη και αποτελεσµατικότερη κίνηση που µπορούµε να κά-
νουµε όταν θέλουµε να αλλάξουµε την εµφάνιση µιας παρουσίασης είναι να 
εφαρµόσουµε ένα διαφορετικό πρότυπο. Η αλλαγή του προτύπου προκαλεί 
µια γενική αλλαγή σχεδόν σε κάθε στοιχείο της εµφάνισης της παρουσίασης. 
 
 Με την αλλαγή του προτύπου, όλες οι διαφάνειες της παρουσίασης 
αποκτούν το ίδιο φόντο και τον ίδιο συνδυασµό χρωµάτων καθώς και µια νέα 
επιλογή γραµµατοσειρών κειµένου. Μπορούµε, όµως, να κάνουµε αλλαγές 
σχεδιασµού σε επιλεγµένες διαφάνειες και να αφήσουµε τις υπόλοιπες να 
ακολουθούν τον σχεδιασµό του προτύπου. 
 
 Το PowerPoint έχει πολλά ωραία έτοιµα πρότυπα, τα οποία παράγουν 
εντυπωσιακές παρουσιάσεις. Μπορούµε, όµως, να δηµιουργήσουµε και δικά 
µας πρότυπα. Για να βρούµε ποιο πρότυπο έχει εφαρµοστεί στην τρέχουσα 
παρουσίαση, µπορούµε να δούµε το όνοµά της στο µέσο της γραµµής κατά-
στασης. 
 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε µια νέα παρουσίαση µε βάση το πρό-
τυπο Κενή παρουσίαση ή να επιλέξουµε κάποιο πρότυπο παρουσίασης από 
τις καρτέλες Σχέδια παρουσιάσεων ή Παρουσιάσεις της εντολής Δηµιουργία... 
του µενού Αρχείο. Κάνουµε κλικ στο πρότυπο µιας παρουσίασης και βλέπου-
µε την προεπισκόπησή του. 
 
 Για να αλλάξουµε το πρότυπο µιας υπάρχουσας παρουσίασης, µπο-
ρούµε να πατήσουµε το πλήκτρο Εφαρµογή προτύπου σχεδίασης της βασικής 
γραµµής εργαλείων ή να επιλέξουµε Εφαρµογή προτύπου σχεδίασης... από 
το µενού Μορφή. Επιλέγουµε τον φάκελο µε τα πρότυπα στο πλαίσιο Διερεύ-
νηση σε :, πατάµε στο εικονίδιο ενός προτύπου, βλέπουµε την προεπισκόπησή 
του και για να το εφαρµόσουµε πατάµε στο πλήκτρο Εφαρµογή ή κάνουµε 
διπλό κλικ πάνω στο όνοµά του. Το νέο πρότυπο θα αναµορφοποιήσει όλες 
τις διαφάνειες της παρουσίασης. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα δικό µας πρότυπο, το οποίο θα µπορούµε 
να εφαρµόζουµε όποτε θέλουµε στη δηµιουργία µιας νέας παρουσίασης, α-
νοίγουµε µια υπάρχουσα παρουσίαση ή δηµιουργούµε µια καινούργια και 
κάνουµε όσες αλλαγές θέλουµε στον συνδυασµό χρωµάτων, στα στοιχεία του 
φόντου και στον τίτλο και τη διαφάνεια βάσης. 
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Μετά, επιλέγουµε Αποθήκευση ως... από το µενού Αρχείο, διαλέγουµε 
τον φάκελο όπου θα αποθηκευθεί το πρότυπο και στο πλαίσιο Αποθήκευση 
ως τύπος:, επιλέγουµε Πρότυπα παρουσιάσεων. Στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα 
αρχείου:, γράφουµε το όνοµα για το πρότυπο και τέλος, πατάµε στο πλήκτρο 
Αποθήκευση. 
 
 
 ÁëëáãÞ ôïõ Óõíäõáóìïý ×ñùìÜôùí 
 Κάθε πρότυπο περιέχει έναν συνδυασµό χρωµάτων, ο οποίος εφοδιά-
ζει τα διάφορα τµήµατα µιας παρουσίασης µ’ ένα αρµονικό σύνολο από οκτώ 
προεπιλεγµένα χρώµατα. Το πιο χαρακτηριστικό χρώµα µιας παρουσίασης 
είναι το φόντο και τα άλλα επτά χρώµατα εφαρµόζονται στο κείµενο, στα 
γραφήµατα και στα άλλα αντικείµενα του φόντου. 
 
 Οι αλλαγές που κάνουµε στον συνδυασµό χρωµάτων µπορούν να ε-
φαρµοστούν σ’ ολόκληρη την παρουσίαση ή µόνο στην τρέχουσα διαφάνεια. 
Αν, όµως, έχουµε επιλέξει ειδικό χρώµα για ορισµένα αντικείµενα σε µια 
διαφάνεια, το χρώµα αυτό θα παραµείνει ακόµα κι αν αλλάξουµε το γενικό 
συνδυασµό χρωµάτων. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε έναν τροποποιηµένο 
συνδυασµό χρωµάτων, αλλά µόνο ενσωµατωµένο µέσα σ’ ένα πρότυπο πα-
ρουσίασης. 
 
 Για να εφαρµόσουµε έναν έτοιµο συνδυασµό χρωµάτων, ανοίγουµε 
την παρουσίαση στην οποία θέλουµε να τροποποιήσουµε τον συνδυασµό 
χρωµάτων και από το µενού Μορφή επιλέγουµε Συνδυασµός χρωµάτων δια-
φάνειας... και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί επιλέγουµε την καρ-
τέλα Βασικός. 
 
 Μπορούµε να πατήσουµε σε κάποιον από τους συνδυασµούς χρωµά-
των και µετά στο πλήκτρο Προεπισκόπηση για να δούµε πώς θα εµφανισθούν 
τα νέα χρώµατα στην παρουσίαση. Αν επιλέξουµε Εφαρµογή σε όλες, ο συν-
δυασµός χρωµάτων θα εφαρµοσθεί σ’ όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης, 
ενώ αν επιλέξουµε Εφαρµογή, ο συνδυασµός χρωµάτων θα εφαρµοσθεί µόνο 
στην τρέχουσα διαφάνεια. Πρέπει να έχουµε πάντα υπόψη µας, ότι αν προη-
γουµένως εφαρµόσαµε ένα χρώµα σ’ ένα αντικείµενο της παρουσίασης, αυτό 
το αντικείµενο δεν θα επηρεαστεί από τον νέο συνδυασµό χρωµάτων. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε έναν δικό µας συνδυασµό χρωµάτων, ανοί-
γουµε πρώτα µια υπάρχουσα παρουσίαση, από το µενού Μορφή επιλέγουµε 
Συνδυασµός χρωµάτων διαφάνειας... και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφα-
νισθεί επιλέγουµε την καρτέλα Προσαρµοσµένος. 
 
 Στο πάνω µέρος του πλαισίου διαλόγου θα εµφανισθούν οκτώ πλαίσια 
χρώµατος, τα οποία αναφέρονται στα εξής αντικείµενα : Φόντο, Κείµενο & 
Γραµµές, Κείµενο τίτλου, Σκιάσεις, Γεµίσµατα και τρία πλαίσια χρώµατος µε 
τίτλο Έµφαση, τα οποία αναφέρονται στα επίπεδα χρώµατος των γραφηµά-
των, οργανογραµµάτων και των άλλων πρόσθετων στοιχείων. 
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 Για να αλλάξουµε κάποιο από τα οκτώ πλαίσια χρώµατος, κάνουµε 
διπλό κλικ πάνω του ή πατάµε πάνω του µία φορά και µετά στο πλήκτρο Αλ-
λαγή χρώµατος... Θα εµφανισθεί ένα νέο πλαίσιο διαλόγου, όπου στην καρ-
τέλα Βασικά µπορούµε να επιλέξουµε ένα από 126 τµήµατα παραθύρων 
χρωµάτων και µία από πολλές διαβαθµίσεις του γκρίζου. 
 

Στο κάτω δεξιά µέρος του παραθύρου µπορούµε να βλέπουµε το Νέο 
χρώµα που θα εφαρµοσθεί και το Τρέχον χρώµα που ήδη υπάρχει και αν πα-
τήσουµε στο πλήκτρο Προεπισκόπηση, θα µπορούµε να έχουµε µια ιδέα για 
το πώς θα φαίνεται η διαφάνεια µε τον νέο συνδυασµό  χρωµάτων. 
 
 Αν επιλέξουµε την καρτέλα Προσαρµοσµένα, µπορούµε να έχουµε 
περισσότερες επιλογές χρωµάτων. Με το σταυρόνηµα που υπάρχει στο µε-
γάλο πλαίσιο, µπορούµε να προσδιορίσουµε το γενικό χρώµα (απόχρωση, 
hue) και την ένταση της απόχρωσης (κορεσµός, saturation), µετακινώντας το 
σταυρόνηµα µε το ποντίκι ή πατώντας µε το ποντίκι στην περιοχή που θέλου-
µε. 
 

Με τον τριγωνικό δείκτη που υπάρχει στα δεξιά του πλαισίου, µπο-
ρούµε να αλλάξουµε τη φωτεινότητα (luminance) του χρώµατος. Στο κάτω 
δεξιά µέρος του παραθύρου µπορούµε να βλέπουµε το Νέο χρώµα που θα 
εφαρµοσθεί και το Τρέχον χρώµα που ήδη υπάρχει και αν πατήσουµε στο 
πλήκτρο Προεπισκόπηση, θα µπορούµε να έχουµε µια ιδέα για το πώς θα 
φαίνεται η διαφάνεια µε τον νέο συνδυασµό  χρωµάτων. 
 
 Στο κάτω αριστερά µέρος του παραθύρου υπάρχουν έξι πλαίσια κει-
µένου που περιέχουν αριθµητικές τιµές για την Απόχρωση, την Πυκνότητα 
και τη Φωτεινότητα (HSL) και το Κόκκινο, Πράσινο και Μπλε (RGB) του 
τρέχοντος χρώµατος. Οι αριθµητικές τιµές στα πλαίσια αυτά αλλάζουν αυτό-
µατα καθώς επιλέγουµε διαφορετικά χρώµατα και µπορούµε να τους γρά-
ψουµε κάπου για να τους εφαρµόσουµε όποτε θέλουµε, χωρίς να χρειαστεί 
να πειραµατιζόµαστε µε επιλογές χρωµάτων. 
 
 Για να προσθέσουµε έναν προσαρµοσµένο συνδυασµό χρωµάτων σαν 
έτοιµο συνδυασµό, πατάµε το πλήκτρο Προσθήκη ως βασικός συνδυασµός, 
οπότε και θα αντιγραφεί στην καρτέλα Βασικά. Για να τον διαγράψουµε από 
την καρτέλα Βασικά, τον επιλέγουµε και πατάµε το πλήκτρο Διαγραφή συν-
δυασµού χρωµάτων. 
 
 
 Åðåîåñãáóßá Ôßôëïõ ÂÜóçò και ÄéáöÜíåéáò ÂÜóçò 

Σε µια παρουσίαση µπορούµε να τροποποιήσουµε ακόµη τον τίτλο βά-
σης (title master) και τη διαφάνεια βάσης (slide master). Οι αλλαγές που κά-
νουµε στον τίτλο βάσης επηρεάζουν τις διαφάνειες που έχουµε δηµιουργήσει 
µε την αυτόµατη διάταξη Διαφάνεια τίτλου, ενώ οι αλλαγές που κάνουµε στη 
διαφάνεια βάσης επηρεάζουν όλες τις υπόλοιπες διαφάνειες της παρουσία-
σης. Και οι δύο βάσεις περιέχουν ένα χρώµα φόντου, έναν συνδυασµό µορ-
φοποιήσεων γραµµατοσειρών και κειµένου και µια προαιρετική οµάδα αντι-
κειµένων γραφικών. 
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Για να εµφανίσουµε τον τίτλο βάσης ώστε να µπορέσουµε να τον επε-

ξεργαστούµε, θα πρέπει πρώτα να εµφανίσουµε µια διαφάνεια τίτλου και 
από το µενού Προβολή να επιλέξουµε Υπόδειγµα4και στη συνέχεια Υπό-
δειγµα τίτλων. 
 
 Για να εµφανίσουµε τη διαφάνεια βάσης, θα πρέπει πρώτα να βεβαι-
ωθούµε ότι η διαφάνεια που εµφανίζεται δεν είναι διαφάνεια τίτλου και µετά 
από το µενού Προβολή να επιλέξουµε Υπόδειγµα4και στη συνέχεια Υπό-
δειγµα διαφανειών. 
 
 Ο τίτλος βάσης ή η διαφάνεια βάσης θα καταλάβουν προσωρινά την 
οθόνη και στη δεξιά άκρη της γραµµής κατάστασης, το πλήκτρο Νέα διαφά-
νεια... θα γίνει Νέο υπόδειγµα τίτλων και το πλήκτρο Διάταξη διαφάνειας... 
θα γίνει Διάταξη υποδείγµατος... Για να κλείσουµε τον τίτλο ή τη διαφάνεια 
βάσης και να επιστρέψουµε σε µια άλλη άποψη, µπορούµε να πατήσουµε σ’ 
ένα από τα πλήκτρα απόψεων στην κάτω αριστερή άκρη της γραµµής κατά-
στασης ή να επιλέξουµε µια άποψη από το µενού Προβολή. 
 
 Για να κάνουµε αλλαγές στο φόντο µιας διαφάνειας ή ενός τίτλου βά-
σης, πρώτα την εµφανίζουµε στην οθόνη και µετά επιλέγουµε Προσαρµοσµέ-
νο φόντο... από το µενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται βλέ-
πουµε το τρέχον φόντο και αν πατήσουµε στον πτυσσόµενο κατάλογο, θα 
µπορούµε να επιλέξουµε ένα από οκτώ χρώµατα ή και την επιλογή Αυτόµα-
το. 
 

Πατάµε στο πλήκτρο Προεπισκόπηση για να δούµε πώς θα εφαρµο-
σθούν οι αλλαγές. Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Εφαρµογή σε όλες, οι ρυθµί-
σεις θα εφαρµοσθούν και στον τίτλο βάσης και στη διαφάνεια βάσης, ενώ αν 
πατήσουµε στο πλήκτρο Εφαρµογή, οι ρυθµίσεις θα εφαρµοσθούν µόνο στην 
τρέχουσα βάση (διαφάνειας ή τίτλου). 
 
 Για να εφαρµόσουµε µια σκίαση (shadow) στο φόντο, επιλέγουµε Με 
σκίαση... από τον πτυσσόµενο κατάλογο του πλαισίου διαλόγου. Εκεί µπο-
ρούµε να επιλέξουµε Ένα χρώµα, Διχρωµία ή Προκαθορισµένα. Αν διαλέ-
ξουµε Ένα χρώµα, θα µπορούµε να ρυθµίσουµε την ένταση της σκίασης από 
µια ράβδο κύλισης, ενώ αν διαλέξουµε Ένα χρώµα ή Διχρωµία, θα µπορούµε 
να πατήσουµε στην επιλογή Άλλο χρώµα... για να επιλέξουµε από µια µεγάλη 
γκάµα χρωµάτων. 
 

Η επιλογή Προκαθορισµένα εµφανίζει µια πτυσσόµενη λίστα µε πολ-
λές ενδιαφέρουσες επιλογές, όπως Σούρουπο, Λυκόφως, Περγαµηνή, Οµί-
χλη, Ουράνιο τόξο, Ασήµι κ.ά. 
 
 Μετά µπορούµε να επιλέξουµε ένα Στιλ σκίασης πατώντας σ’ ένα από 
τα πλήκτρα επιλογής : Οριζόντια, Κατακόρυφα, Διαγώνια επάνω, Διαγώνια 
κάτω, Από τη γωνία, Από τον τίτλο και για κάθε στιλ σκίασης, µπορούµε να 
επιλέξουµε µια παραλλαγή στο πλαίσιο επιλογής Παραλλαγές. 
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 Για να εφαρµόσουµε ένα µοτίβο (pattern) στο φόντο, επιλέγουµε Με 
µοτίβο... από τον πτυσσόµενο κατάλογο του πλαισίου διαλόγου. Στο πλαίσιο 
διαλόγου που εµφανίζεται, επιλέγουµε ένα χρώµα για το Πρώτο πλάνο: και 
ένα χρώµα για το Φόντο: και στο παράθυρο Μοτίβο επιλέγουµε ένα από τα 
36 υποδείγµατα που έχει. 
 
 Για να εφαρµόσουµε µια υφή (texture) στο φόντο, επιλέγουµε Με υ-
φή... από τον πτυσσόµενο κατάλογο του πλαισίου διαλόγου και µετά επιλέ-
γουµε µία από τις εννέα Υφές που εµφανίζονται, όπως Ανοιχτό ξύλο, Καφέ 
µάρµαρο, Άµµος, Γρανίτης κ.ά. 
 
 Για να εισάγουµε µια εικόνα (picture) στο φόντο του τίτλου ή της δια-
φάνειας βάσης, επιλέγουµε Εικόνα... από τον πτυσσόµενο κατάλογο του 
πλαισίου διαλόγου και µετά επιλέγουµε τον φάκελο και το αρχείο που περιέ-
χει την εικόνα που θέλουµε. 
 
 Αφού διαµορφώσουµε το φόντο, µπορούµε να ασχοληθούµε µε την 
εµφάνιση του κειµένου στον τίτλο βάσης και στη διαφάνεια βάσης. Ο τίτλος 
βάσης εµφανίζει κείµενο σε δύο περιοχές, οι οποίες σηµειώνονται µε δε-
σµευτικά θέσης (εστιγµένα πλαίσια) και είναι οι περιοχές τίτλου και υπότιτ-
λου. 
 

Όταν αλλάζουµε τη µορφοποίηση του κειµένου στον τίτλο βάσης, αλ-
λάζει η µορφοποίηση µόνο του τίτλου βάσης και για να αλλάξουµε τη µορφο-
ποίηση των υπόλοιπων διαφανειών, πρέπει να αλλάξουµε τη µορφοποίηση 
του κειµένου της διαφάνειας βάσης. 
 
 Η διαφάνεια βάσης είναι παρόµοια µε τον τίτλο βάσης, αλλά περιέχει 
µια περιοχή αντικειµένων αντί για µια περιοχή δευτερευόντων τίτλων. Η πε-
ριοχή αντικειµένων περιέχει ένα δείγµα κειµένου σε καθένα από τα πέντε 
επίπεδα κειµένου µε βούλες. Όταν αλλάζουµε τη µορφοποίηση του κειµένου 
στη διαφάνεια βάσης, αλλάζει αντίστοιχα και η µορφοποίηση του κειµένου 
κάθε διαφάνειας, εκτός από τον τίτλο βάσης. 
 
 Για να αλλάξουµε την εµφάνιση του κειµένου των διαφανειών, µπο-
ρούµε να µορφοποιήσουµε το κείµενο επιλέγοντάς το και χρησιµοποιώντας 
τα πλήκτρα της γραµµής εργαλείων µορφοποίησης ή την επιλογή Γραµµατο-
σειρά... του µενού Μορφή. Για να κάνουµε αλλαγές στη µορφή της κουκκίδας 
ενός επιπέδου (σχήµα, χρώµα και µέγεθος), επιλέγουµε το επίπεδο αυτό και 
µετά πάµε στην εντολή Κουκκίδα... του µενού Μορφή. 
 
 
 ÐñïóèÞêç Êåöáëßäùí êáé ÕðïóÝëéäùí 
 Στο PowerPoint µπορούµε πολύ εύκολα να προσθέσουµε τα εξής στο 
φόντο κάθε διαφάνειας : ηµεροµηνία, ώρα και αριθµό διαφάνειας. Για να 
προσθέσουµε µια κεφαλίδα ή υποσέλιδο στην παρουσίασή µας, επιλέγουµε 
Κεφαλίδα και υποσέλιδο... από το µενού Προβολή και στο πλαίσιο διαλόγου 
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που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε την καρτέλα Διαφάνειες. Εδώ µπορούµε να 
καθορίσουµε τα στοιχεία που θα εµφανίζονται στην κορυφή ή/και στη βάση 
όλων των διαφανειών της παρουσίασης. 
 
 Για να προσθέσουµε την ηµεροµηνία ή την ώρα, ενεργοποιούµε το 
πλαίσιο ελέγχου Ηµεροµηνία και ώρα και µετά επιλέγουµε Αυτόµατη ενηµέ-
ρωση ή Σταθερή. Η µορφή της ηµεροµηνίας και της ώρας καθορίζεται από τη 
µορφοποίηση που επιλέγουµε στον πτυσσόµενο κατάλογο κάτω από το πλή-
κτρο επιλογής Αυτόµατη ενηµέρωση. 
 
 Για να προσθέσουµε τον αριθµό διαφάνειας, ενεργοποιούµε το πλαί-
σιο ελέγχου Αριθµός διαφάνειας και για να προσθέσουµε κείµενο σε κάθε 
διαφάνεια, ενεργοποιούµε το πλαίσιο ελέγχου Υποσέλιδο και γράφουµε το 
κείµενο στο αντίστοιχο πλαίσιο κειµένου. Για να τελειώσουµε, πατάµε στο 
πλήκτρο Εφαρµογή σε όλες για να εφαρµόσουµε την κεφαλίδα ή το υποσέλι-
δο σ’ ολόκληρη την παρουσίαση ή πατάµε στο πλήκτρο Εφαρµογή για να την 
εφαρµόσουµε µόνο στην τρέχουσα διαφάνεια. 
 
 Για να µετακινήσουµε τα πλαίσια της ηµεροµηνίας και ώρας, του α-
ριθµού διαφάνειας ή του υποσέλιδου, ανοίγουµε πρώτα τον τίτλο ή τη διαφά-
νεια βάσης, επιλέγουµε το πλαίσιο που περιέχει το στοιχείο που θέλουµε να 
µετακινήσουµε και το σύρουµε σε µια νέα θέση. 
 
 
 ÅéóáãùãÞ Ðåäßùí óôç ÄéáöÜíåéá 
 Για να εισάγουµε τον τρέχοντα αριθµό διαφάνειας σε µια διαφάνεια, 
επιλέγουµε Αριθµός διαφάνειας από το µενού Εισαγωγή. Μπορούµε να αρ-
χίσουµε την αρίθµηση των διαφανειών από έναν αριθµό διαφορετικό του 1, 
επιλέγοντας Ρυθµίσεις διαφανειών... από το µενού Αρχείο και γράφοντας τον 
αριθµό που θέλουµε στο πλαίσιο κειµένου Αρίθµηση διαφανειών από:. Η αλ-
λαγή του αριθµού της πρώτης διαφάνειας είναι χρήσιµη όταν η τρέχουσα πα-
ρουσίαση είναι συνέχεια κάποιας προηγούµενης παρουσίασης. 
 
 Για να προσθέσουµε την ηµεροµηνία ή/και την ώρα σε µια διαφάνεια, 
επιλέγουµε Ηµεροµηνία και ώρα... από το µενού Εισαγωγή. Επιλέγουµε µια 
µορφή εµφάνισης για την ηµεροµηνία ή/και την ώρα και ενεργοποιούµε το 
πλαίσιο ελέγχου Αυτόµατη ενηµέρωση (Εισαγωγή ως πεδίο), αν θέλουµε το 
PowerPoint να ενηµερώνει αυτόµατα την ηµεροµηνία ή/και την ώρα κάθε 
φορά που ανοίγουµε ή τυπώνουµε την παρουσίαση. 
 
 
 ¸ëåã÷ïò ôïõ Óôéë ôçò Ðáñïõóßáóçò 
 Με τον έλεγχο του στιλ µιας παρουσίασης µπορούµε να κάνουµε έναν 
τελικό έλεγχο στην ορθογραφία της παρουσίασης, να βεβαιωθούµε ότι οι 
διαφάνειες είναι ευανάγνωστες και ότι η χρήση των κεφαλαίων γραµµάτων 
σε κείµενο µε βούλες και σε τίτλους καθώς και η στίξη τέλους είναι η ίδια σ’ 
όλη την παρουσίαση. 
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 Από το µενού Εργαλεία επιλέγουµε Έλεγχος στυλ... και στο πλαίσιο 
διαλόγου που εµφανίζεται αφού επιλέξουµε ένα ή όλα τα πλαίσια ελέγχου 
Ορθογραφίας, Οµοιοµορφίας στυλ ή Στίξης και κεφαλαιογράφησης, πατάµε 
στο πλήκτρο Εκκίνηση. Το PowerPoint ελέγχει την κάθε διαφάνεια για ασυ-
νέπειες και εµφανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου για κάθε διαφάνεια της παρου-
σίασης. 
 
 Για να αλλάξουµε τις ρυθµίσεις του Ελέγχου στιλ, από το µενού Εργα-
λεία επιλέγουµε Έλεγχος στυλ... και πατάµε στο πλήκτρο Επιλογές... Στο 
πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται επιλέγουµε την καρτέλα  Στίξη και κεφα-
λαιογράφηση. Στο πλαίσιο επιλογής Πεζά/κεφαλαία µπορούµε να επιλέξουµε 
το Στυλ τίτλου διαφάνειας: και το Στυλ σώµατος κειµένου:. Οι επιλογές που 
µπορούµε να κάνουµε είναι : Κεφαλαία-πεζά πρότασης, πεζά, ΚΕΦΑΛΑΙΑ, 
Γράµµατα τίτλου και εΝΑΛΛΑΓΗ πεζών/ΚΕΦΑΛΑΙΩΝ. 
 
 Στο πλαίσιο επιλογής Στίξη µπορούµε να καθορίσουµε µια συγκεκρι-
µένη στίξη τέλους για τις Τελείες τίτλου διαφάνειας και τις Τελείες σώµατος 
κειµένου. Μπορούµε να επιλέξουµε ένα από τα πλήκτρα επιλογής Αφαίρεση, 
Προσθήκη ή Αγνόηση για κάθε περίπτωση, για να αφαιρέσει τη στίξη τέλους, 
να προσθέσει στίξη τέλους ή να την αγνοήσει αντίστοιχα. Αν θέλουµε ο Έ-
λεγχος στιλ να χρησιµοποιήσει κάποιον άλλον χαρακτήρα για στίξη, µπορού-
µε να τον γράψουµε στα πλαίσια κειµένου Τίτλος διαφάνειας: ή/και Σώµα 
κειµένου:. 
 
 Η καρτέλα Οµοιοµορφία στυλ βοηθάει στον έλεγχο της οπτικής ευκρί-
νειας της παρουσίασης. Στο πλαίσιο επιλογής Γραµµατοσειρές µπορούµε να 
καθορίσουµε τον µέγιστο αριθµό των γραµµατοσειρών που µπορούν να υ-
πάρχουν στην παρουσίαση και το ελάχιστο µέγεθος της γραµµατοσειράς που 
χρησιµοποιείται για κείµενο τίτλου και για σώµα κειµένου. 
 
 Στο πλαίσιο επιλογής Εµφάνιση µπορούµε να ορίσουµε τον µέγιστο 
αριθµό κουκκίδων ανά διαφάνεια καθώς και τον µέγιστο αριθµό γραµµών 
ανά τίτλο και γραµµών ανά κουκκίδα. 
 
 
 Ç ¢ðïøç Ôáîéíüìçóçò Äéáöáíåéþí 
 Η Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών µάς δίνει µια συνολική εικόνα της 
παρουσίασης, καθώς εµφανίζει τις διαφάνειες σε µικρογραφίες τοποθετηµέ-
νες η µία δίπλα στην άλλη. Μπορούµε, όµως, να αναδιατάξουµε τις διαφά-
νειες, να αλλάξουµε πρότυπα, συνδυασµούς χρωµάτων και φόντο, να αντι-
γράψουµε και να µετακινήσουµε διαφάνειες ακόµα και ανάµεσα σε δύο Πα-
ρουσιάσεις και να ρυθµίσουµε τα εφέ µετάβασης και δηµιουργίας. 
 
 Όταν πάµε στην άποψη ταξινόµησης διαφανειών, η τρέχουσα παρου-
σίαση εµφανίζεται σαν ένα σύνολο από µικρογραφίες των διαφανειών και 
κάτω από τη βασική γραµµή εργαλείων εµφανίζεται η γραµµή εργαλείων 
Ταξινόµηση διαφανειών στη θέση της γραµµής εργαλείων µορφοποίησης. 
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 Για να δούµε κάποια διαφάνεια σε Άποψη Διαφάνειας, µπορούµε να 
κάνουµε διπλό κλικ πάνω της ή να χρησιµοποιήσουµε τα βελάκια κίνησης για 
να µετακινήσουµε το περίγραµµα επισήµανσης στη διαφάνεια που θέλουµε 
και µετά να πατήσουµε το πλήκτρο Enter. 
 
 Το PowerPoint προσαρµόζει αυτόµατα το ποσοστό (ζουµ) εµφάνισης 
των διαφανειών ώστε να µπορούµε να βλέπουµε όσο το δυνατό µεγαλύτερο 
µέρος από, αν όχι όλες, τις διαφάνειες. Για να αυξήσουµε το ποσοστό αυτό, 
ώστε να βλέπουµε περισσότερες λεπτοµέρειες από κάποιες διαφάνειες ή να 
το σµικρύνουµε, ώστε να βλέπουµε µεγαλύτερο µέρος της παρουσίασης και 
να µπορούµε να ελέγχουµε έτσι τη συνέπεια στον σχεδιασµό της παρουσία-
σης, µπορούµε να γράψουµε ένα ποσοστό µεγέθυνσης στο πλαίσιο Έλεγχος 
ζουµ της βασικής γραµµής εργαλείων ή να επιλέξουµε ένα ποσοστό από τον 
πτυσσόµενο κατάλογο. Μια άλλη λύση είναι να επιλέξουµε την εντολή 
Ζουµ... από το µενού Προβολή. 
 
 Η δηµιουργία και η επεξεργασία µεµονωµένων διαφανειών µπορεί να 
γίνει µόνο στην Άποψη Διαφάνειας ή στην Άποψη Διάρθρωσης. Στην Άποψη 
Ταξινόµησης Διαφανειών µπορούµε να προσθέσουµε, να διαγράψουµε, να 
µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε διαφάνειες µέσα στην ίδια παρουσίαση ή 
ανάµεσα σε δύο παρουσιάσεις. 
 
 Για να αναδιατάξουµε τις διαφάνειες µιας παρουσίασης, πατάµε πάνω 
στη διαφάνεια που θέλουµε να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε και µετά 
τη σύρουµε στη νέα της θέση µε τη µέθοδο της µεταφοράς και απόθεσης 
(drag and drop). Αν κατά τη διάρκεια της µετακίνησης της διαφάνειας κρα-
τάµε πατηµένο και το πλήκτρο Control, η διαφάνεια αντιγράφεται. Καθώς 
σύρουµε µια διαφάνεια για να την αναδιατάξουµε, εµφανίζεται ένας κατα-
κόρυφος σηµειωτής, ο οποίος δείχνει το σηµείο όπου θα αποτεθεί η διαφά-
νεια. 
 
 Για τη µετακίνηση και την αντιγραφή διαφανειών, µπορούµε να χρη-
σιµοποιήσουµε και τα πλήκτρα Αποκοπής, Αντιγραφής και Επικόλλησης της 
βασικής γραµµής εργαλείων ή του µενού Επεξεργασία ή του µενού συντόµευ-
σης. Για την αντιγραφή µιας διαφάνειας µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και 
την επιλογή Αναπαραγωγή του µενού Επεξεργασία ή να πατήσουµε τα πλή-
κτρα Control+D. 
 
 Για να επιλέξουµε µια οµάδα διαφανειών, µπορούµε να κρατάµε πα-
τηµένο το πλήκτρο Shift για να επιλέγουµε µη γειτονικές διαφάνειες ή να 
σχεδιάσουµε µε το ποντίκι ένα πλαίσιο επιλογής γύρω από γειτονικές διαφά-
νειες. Κάθε επιλεγµένη διαφάνεια περιβάλλεται από ένα περίγραµµα επισή-
µανσης. 
 
 Για να προσθέσουµε µια διαφάνεια στην παρουσίαση, πατάµε πρώτα 
στη διαφάνεια µετά από την οποία θέλουµε να τοποθετηθεί η νέα διαφάνεια 
και χρησιµοποιούµε έναν από τους γνωστούς τρόπους δηµιουργίας διαφά-
νειας. Για να διαγράψουµε µια διαφάνεια ή µια οµάδα διαφανειών, πρώτα 
την επιλέγουµε και µετά πατάµε το πλήκτρο Delete. 
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 Για να µπορέσουµε να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε διαφάνειες 
µεταξύ δύο παρουσιάσεων, θα πρέπει πρώτα να τακτοποιήσουµε τις παρου-
σιάσεις τη µία δίπλα στην άλλη. Για να γίνει αυτό, ανοίγουµε τις δύο παρου-
σιάσεις, πηγαίνουµε στην Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών και στις δύο και 
επιλέγουµε Τακτοποίηση όλων από το µενού Παράθυρα. 
 
 Μετά µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τις γνωστές τεχνικές για τη µε-
τακίνηση ή την αντιγραφή διαφανειών. Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι η 
µετακινούµενη διαφάνεια παίρνει το σχεδιασµό του προτύπου της παρουσί-
ασης προορισµού. 
 
 Στην Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών µπορούµε να αλλάξουµε το 
πρότυπο σχεδίασης, τον συνδυασµό χρωµάτων και το φόντο µιας ή περισσο-
τέρων διαφανειών µε τον ίδιο τρόπο που κάναµε τις αλλαγές αυτές και στην 
Άποψη Διαφάνειας. Μόνο που εδώ έχουµε καλύτερο οπτικό αποτέλεσµα. 
 
 Για να αντιγράψουµε έναν συνδυασµό χρωµάτων από µια διαφάνεια 
σε κάποια άλλη, επιλέγουµε πρώτα τη διαφάνεια που έχει το συνδυασµό 
χρωµάτων που θέλουµε να αντιγράψουµε, πατάµε στο πλήκτρο της βασικής 
γραµµής εργαλείων που έχει το σχήµα πινέλου (Πινέλο µορφοποίησης) και 
µετά πατάµε στη διαφάνεια όπου θέλουµε να αντιγράψουµε τον συνδυασµό 
χρωµάτων. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να γίνει αυτό είναι να επιλέξουµε την εντολή 
Επιλογή συνδυασµού χρωµάτων από το µενού Μορφή και µετά να επιλέξουµε 
τη διαφάνεια στην οποία θέλουµε να µεταφερθεί ο συνδυασµός χρωµάτων 
και να επιλέξουµε Εφαρµογή συνδυασµού χρωµάτων από το ίδιο µενού. 
 
 
 ÐñïóèÞêç Ó÷ïëßùí ÊåéìÝíïõ 
 Στην Άποψη Σηµειώσεων µπορούµε να προσθέσουµε σχόλια κειµένου 
και σηµειώσεις οµιλητή. Ενώ τα σχόλια κειµένου φτιάχνονται για να τα δει 
το κοινό, οι σηµειώσεις οµιλητή είναι ορατές µόνο από αυτόν που κάνει την 
παρουσίαση. Στο πάνω µισό µιας σηµείωσης οµιλητή, αυτός που κάνει την 
παρουσίαση βλέπει σε σµίκρυνση µια εικόνα της τρέχουσας διαφάνειας, ενώ 
στο κάτω µισό της σελίδας, βλέπει σχόλια για τη διαφάνεια, δηλ. σηµεία που 
πρέπει να τονίσει κατά την προβολή της διαφάνειας. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα σχόλιο κειµένου, θα πρέπει να χρησιµο-
ποιήσουµε το πλήκτρο Εργαλείο κειµένου (αυτό που έχει ένα Α µέσα του) της 
γραµµής εργαλείων σχεδίασης για να σχεδιάσουµε το πλαίσιο κειµένου µέσα 
στο οποίο θα γράψουµε το σχόλιο. Γράφουµε το κείµενο του σχολίου και 
βλέπουµε ότι το πλαίσιο προσαρµόζεται αυτόµατα για να χωρέσει το κείµενό 
µας. Πατάµε οπουδήποτε στη διαφάνεια για να καταχωρηθεί το πλαίσιο κει-
µένου. 
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 Μπορούµε να µορφοποιήσουµε το κείµενο ενός πλαισίου κειµένου µε 
τους γνωστούς τρόπους και µπορούµε ακόµη να αλλάξουµε τη θέση του µέσα 
στο πλαίσιο κειµένου. Πατάµε πρώτα πάνω στο περίγραµµα του πλαισίου 
κειµένου για να το επιλέξουµε και µετά πάµε στην επιλογή Αγκύρωση κειµέ-
νου... του µενού Μορφή. 

Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται µπορούµε να επιλέξουµε το 
Σηµείο αγκύρωσης (Επάνω, Μέση, Κάτω, Κεντραρισµένο επάνω, Κεντραρι-
σµένο στη µέση, Κεντραρισµένο κάτω), να αλλάξουµε τα Περιθώρια του 
πλαισίου (πλάτος και ύψος) σε εκατοστά και να επιλέξουµε αν θα υπάρχει 
Προσαρµογή αντικειµένου στο κείµενο και Αναδίπλωση κειµένου στο αντι-
κείµενο. 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα πλήκτρα της γραµµής εργαλείων 
σχεδίασης για να µορφοποιήσουµε το περίγραµµα και το γέµισµα ενός πλαι-
σίου κειµένου και για να προσθέσουµε σκιά και ακόµη να αλλάξουµε το στιλ 
του περιγράµµατος του πλαισίου κειµένου. 
 
 Τις ίδιες επιλογές µπορούµε να τις βρούµε και στην εντολή Χρώµατα 
και γραµµές... του µενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται 
µπορούµε να επιλέξουµε ένα Γέµισµα για το πλαίσιο κειµένου και Χρώµα, 
Στυλ και Διάστικτη για το περίγραµµα του πλαισίου από τους πτυσσόµενους 
καταλόγους. Για να µπορούµε να µορφοποιούµε νέα πλαίσια µε τις επιλογές 
που καθορίζουµε εδώ, επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Προεπιλογή για νέα 
αντικείµενα. 
 
 
 Ç ÐñïâïëÞ Óåëßäùí Óçìåéþóåùí 
 Κάθε διαφάνεια µιας παρουσίασης µπορεί να έχει έναν ειδικό τύπο 
εµφάνισης που ονοµάζεται σηµειώσεις οµιλητή ή σελίδες σηµειώσεων (notes 
pages). Σε µια σελίδα σηµειώσεων, η οποία έχει πάντα κατακόρυφο προσα-
νατολισµό (portrait), βλέπουµε τη διαφάνεια στο πάνω µισό της σελίδας και 
ένα δεσµευτικό θέσης κειµένου στο κάτω µισό. 
 
 Η σελίδα σηµειώσεων της κάθε διαφάνειας αποτελεί αναπόσπαστο 
µέρος της παρουσίασης και αποθηκεύεται µαζί της. Το κείµενο των σελίδων 
σηµειώσεων φαίνεται µόνο στην Άποψη Σηµειώσεων και όταν τυπώνουµε 
την παρουσίαση, µπορούµε να επιλέξουµε να τυπωθούν µόνο οι σελίδες ση-
µειώσεων. 
 
 Μπορούµε να µεγεθύνουµε τη διαφάνεια για να βλέπουµε καλύτερα 
το κείµενο που γράφουµε στη σελίδα σηµειώσεων και µπορούµε να το µορ-
φοποιήσουµε µε τους γνωστούς τρόπους. Ακόµη, από την επιλογή Διάστιχο... 
του µενού Μορφή µπορούµε να αυξήσουµε ή να µειώσουµε την απόσταση µε-
ταξύ των παραγράφων καθώς και την απόσταση πριν ή µετά από κάθε παρά-
γραφο. 
 
 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                     PowerPoint for Windows 

38 

 Ó÷åäßáóç ÁíôéêåéìÝíùí Ãñáöéêþí 
 Στην Άποψη Διαφάνειας, πρέπει να ενεργοποιήσουµε δύο λειτουργίες 
του PowerPoint που µας βοηθούν πολύ στην ακριβή τοποθέτηση των αντικει-
µένων. Αυτές είναι οι κανόνες (rulers), που καλύπτουν όλο το µήκος και το 
πλάτος του παραθύρου της παρουσίασης και µετρούν αποστάσεις από το ορι-
ζόντιο και το κατακόρυφο κέντρο της διαφάνειας. 
 Υπάρχουν και δύο µετακινούµενες γραµµές οδηγοί (guides), που είναι 
διακεκοµµένες γραµµές που διατρέχουν τη διαφάνεια οριζόντια και κατακό-
ρυφα και µας επιτρέπουν να στοιχίζουµε αντικείµενα µε µεγάλη ακρίβεια. 
Για να τις ενεργοποιήσουµε, διαλέγουµε αντίστοιχα Χάρακας και Οδηγοί 
από το µενού Προβολή ή µπορούµε να επιλέξουµε Χάρακας ή Οδηγοί από το 
µενού συντόµευσης που εµφανίζεται όταν κάνουµε δεξί κλικ στο φόντο της 
διαφάνειας. 
 
 Για να στοιχίσουµε ένα αντικείµενο µε τις γραµµές οδηγούς, πατάµε 
πάνω τους και τις σύρουµε, οπότε το PowerPoint εµφανίζει σε ίντσες την α-
πόσταση µετακίνησης. Αφήνουµε τη γραµµή οδηγό στο σηµείο που θέλουµε 
και µετά σχεδιάζουµε το αντικείµενο ώστε να στοιχηθεί µε τον οδηγό. Μπο-
ρούµε να δηµιουργήσουµε κι άλλες γραµµές οδηγούς, κρατώντας πατηµένο 
το πλήκτρο Control και σύροντας µια γραµµή οδηγό. 
 
 Το βασικό σύνολο εργαλείων σχεδίασης και επεξεργασίας βρίσκεται 
στη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση, ενώ στη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση+ υ-
πάρχει ένα δεύτερο σύνολο εργαλείων για επεξεργασία αντικειµένων και 
ένα τρίτο σύνολο σχεδιαστικών εργαλείων υπάρχει στη γραµµή εργαλείων 
Αυτόµατα σχήµατα. 
 

Για να εµφανίσουµε ή για να κρύψουµε αυτές τις γραµµές εργαλείων, 
επιλέγουµε Γραµµές εργαλείων... από το µενού Προβολή και ενεργοποιούµε ή 
απενεργοποιούµε τα αντίστοιχα πλαίσια ελέγχου. Μπορούµε ακόµα να κά-
νουµε δεξί κλικ πάνω στον κενό χώρο µιας γραµµής εργαλείων και να εµφα-
νίσουµε ή να αποκρύψουµε τις γραµµές εργαλείων που θέλουµε από το µε-
νού συντόµευσης που θα εµφανισθεί. Ειδικά για τη γραµµή εργαλείων Αυτό-
µατα σχήµατα, υπάρχει ένα πλήκτρο στη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση που 
την εµφανίζει. 
 
 Στη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση υπάρχει ένα πλήκτρο για κάθε βασι-
κό σχήµα (γραµµή, ορθογώνιο, έλλειψη, τόξο, ελεύθερο σχήµα) που θέλουµε 
να προσθέσουµε σε µια διαφάνεια. Κάθε σχήµα γίνεται αντικείµενο (object) 
µετά τη σχεδίασή του. Τα αντικείµενα έχουν περίγραµµα και εσωτερική πε-
ριοχή (γέµισµα), τα οποία µπορούµε να τα επεξεργαστούµε µε τον γνωστό 
τρόπο από την επιλογή Χρώµατα και γραµµές... του µενού Μορφή, αφού 
πρώτα τα επιλέξουµε. Μπορούµε ακόµα να χρησιµοποιήσουµε και τα πλή-
κτρα Χρώµα γεµίσµατος και Χρώµα γραµµής της γραµµής εργαλείων Σχεδί-
αση. 
 
 Όταν σχεδιάζουµε µια ευθεία γραµµή, µπορούµε να κρατάµε πατηµέ-
νο το πλήκτρο Shift για να σχεδιάζεται η γραµµή οριζόντια, κατακόρυφα ή µε 
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κλίση 45ο, ενώ αν κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Control, η γραµµή θα σχε-
διάζεται εκατέρωθεν του αρχικού σηµείου. Από το πλαίσιο διαλόγου Χρώ-
µατα και γραµµές, µπορούµε να επιλέξουµε Χρώµα:, Στυλ:, Διάστικτη: και 
Με βέλη:. Οι ίδιες επιλογές υπάρχουν και σε αντίστοιχα πλήκτρα στη γραµµή 
εργαλείων Σχεδίαση. 
 
 Για να αντιγράψουµε τις µορφοποιήσεις ενός αντικειµένου σ’ ένα άλ-
λο αντικείµενο, πατάµε πρώτα στο αντικείµενο του οποίου τις µορφοποιήσεις 
θέλουµε να αντιγράψουµε, πατάµε µετά στο πλήκτρο µε την ονοµασία Πινέλο 
µορφοποίησης που βρίσκεται στη βασική γραµµή εργαλείων και τέλος πατά-
µε στο νέο αντικείµενο. 
 
 Ένας άλλος τρόπος αντιγραφής της µορφοποίησης ενός αντικειµένου, 
είναι να επιλέξουµε πρώτα το αντικείµενο, µετά την εντολή Επιλογή στυλ α-
ντικειµένου του µενού Μορφή, µετά να επιλέξουµε το νέο αντικείµενο και τέ-
λος την επιλογή Εφαρµογή στυλ αντικειµένου του µενού Μορφή. 
 
 Για να αποθηκεύσουµε στο στυλ (µορφοποίηση) ενός αντικειµένου 
σαν προεπιλεγµένο, για να µορφοποιούνται δηλ. αυτόµατα τα νέα αντικείµε-
να που σχεδιάζουµε µε το στυλ αυτό, επιλέγουµε το µορφοποιηµένο αντικεί-
µενο, µετά την εντολή Επιλογή στυλ αντικειµένου του µενού Μορφή, πατάµε 
εκτός του αντικειµένου για να ακυρωθεί η επιλογή του αντικειµένου και µετά 
επιλέγουµε την εντολή Εφαρµογή στις προεπιλογές αντικειµένου του µενού 
Μορφή. 
 
 Όταν σχεδιάζουµε ένα ορθογώνιο, µπορούµε να κρατάµε πατηµένο το 
πλήκτρο Shift για να σχεδιάσουµε τετράγωνο ή το πλήκτρο Control για να ε-
κτείνεται το ορθογώνιο γύρω από το αρχικό σηµείο ή τα πλήκτρα Shift και 
Control για να εκτείνεται ο τετράγωνο γύρω από το αρχικό σηµείο. Από το 
πλαίσιο διαλόγου Χρώµατα και γραµµές, µπορούµε να αλλάξουµε το περί-
γραµµα ή/και το γέµισµα του ορθογωνίου ή του τετραγώνου και µπορούµε 
ακόµα να προσθέσουµε σκίαση, µοτίβο, υφή ή και χρώµα φόντου. 
 
 Όταν σχεδιάζουµε µια έλλειψη, µπορούµε να κρατάµε πατηµένο το 
πλήκτρο Shift για να σχεδιάσουµε κύκλο ή το πλήκτρο Control για να εκτείνε-
ται η έλλειψη γύρω από το αρχικό σηµείο ή τα πλήκτρα Shift και Control για 
να εκτείνεται ο κύκλος γύρω από το αρχικό σηµείο. Από το πλαίσιο διαλόγου 
Χρώµατα και γραµµές, µπορούµε να αλλάξουµε το περίγραµµα ή/και το γέ-
µισµα της έλλειψης ή του κύκλου και µπορούµε ακόµα να προσθέσουµε σκί-
αση, µοτίβο, υφή ή και χρώµα φόντου. 
 
 Όταν σχεδιάζουµε ένα τόξο έλλειψης, µπορούµε να κρατάµε πατηµένο 
το πλήκτρο Shift για να σχεδιάσουµε τόξου κύκλου ή το πλήκτρο Control για 
να εκτείνεται το τόξο έλλειψης γύρω από το αρχικό σηµείο ή τα πλήκτρα 
Shift και Control για να εκτείνεται το τόξο κύκλου γύρω από το αρχικό ση-
µείο. Από το πλαίσιο διαλόγου Χρώµατα και γραµµές, µπορούµε να αλλά-
ξουµε το περίγραµµα ή/και το γέµισµα του τόξου και ακόµα να προσθέσουµε 
σκίαση, µοτίβο, υφή ή και χρώµα φόντου. 
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 Για να σχεδιάσουµε ένα σχήµα ελεύθερης µορφής, επιλέγουµε το αντί-
στοιχο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση, και µπορούµε να κρατάµε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού για να σχεδιάσουµε µε ελεύθε-
ρο χέρι ή να πατάµε και να µετακινούµε το ποντίκι για να σχεδιάσουµε ένα 
ευθύγραµµο τµήµα. Για να είναι τα ευθύγραµµα σχήµατα οριζόντια, κατακό-
ρυφα ή µε κλίση 45ο, πρέπει να κρατάµε πατηµένο και το πλήκτρο Shift κα-
θώς σύρουµε. 
 

Για να τελειώσουµε, µπορούµε να πατήσουµε µια φορά κοντά στο αρ-
χικό σηµείο του σχήµατος, για να κλείσει το σχήµα και να εµφανίσει το προ-
επιλεγµένο γέµισµα ή να κάνουµε διπλό κλικ σε κάποιο σηµείο για να τε-
λειώσει το σχήµα όπως είναι και να µην κλείσει. 
 
 Κάθε σηµείο τοµής δύο τµηµάτων ονοµάζεται κορυφή (vertex) και όταν 
σχεδιάζουµε στο PowerPoint ένα σχήµα ελεύθερης σχεδίασης, µπορούµε να 
πατήσουµε το πλήκτρο Backspace για να διαγράψουµε την τελευταία κορυφή. 
 
 Για να τροποποιήσουµε ένα σχήµα ελεύθερης µορφής, πρέπει πρώτα 
να κάνουµε διπλό κλικ πάνω του για να επιλεγούν όλες οι κορυφές του σχή-
µατος. Μπορούµε µετά να σύρουµε µεµονωµένες κορυφές ή να σύρουµε α-
νάµεσα σε δύο κορυφές για να προσθέσουµε µια κορυφή ανάµεσά τους. Στην 
περίπτωση αυτή, ο δείκτης του ποντικιού παίρνει τη µορφή σταυρονήµατος. 
Για να καταργήσουµε µια κορυφή, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Control και 
πατάµε πάνω σε µια κορυφή. Στην περίπτωση αυτή, ο δείκτης του ποντικιού 
παίρνει τη µορφή µεγάλου Χ. 
 
 Τα Αυτόµατα σχήµατα του PowerPoint είναι κάποια γνωστά σχήµατα 
που µπορεί να χρειαστούµε συχνά, όπως είναι τα παραλληλόγραµµα, τα τρα-
πέζια, οι ρόµβοι, τα στρογγυλεµένα ορθογώνια, τα πεντάγωνα, τα εξάγωνα, 
οι κύβοι, τα ισοσκελή και ορθογώνια τρίγωνα, διάφορα βέλη κ.ά. 
 
 Μπορούµε να προσθέσουµε κείµενο στο εσωτερικό ενός αντικειµένου 
σχεδίασης, εκτός από τα αντικείµενα ελεύθερης σχεδίασης, επιλέγοντας το 
αντικείµενο και µετά πληκτρολογώντας. Το κείµενο θα γίνει αναπόσπαστο 
µέρος του αντικειµένου και θα µετακινείται µαζί µε το αντικείµενο. Μπο-
ρούµε να αυξήσουµε ή να µειώσουµε το µέγεθος των γραµµάτων για να 
ταιριάξουν µέσα στο αντικείµενο. 
 
 Για να αναδιπλωθεί το κείµενο µέσα στο αντικείµενο, πρέπει να επι-
λέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Αναδίπλωση κειµένου στο αντικείµενο της εντο-
λής Αγκύρωση κειµένου... του µενού Μορφή. Αν είναι ενεργοποιηµένο το 
πλαίσιο ελέγχου Προσαρµογή αντικειµένου στο κείµενο, τότε το αντικείµενο 
θα αλλάξει µέγεθος για να προσαρµοσθεί µε το κείµενο. Από την επιλογή 
Αλλαγή αυτόµατου σχήµατος4του µενού Σχεδίαση, µπορούµε να αντικατα-
στήσουµε ένα αυτόµατο σχήµα µε κάποιο άλλο, το οποίο θα πάρει το µέγε-
θος και τις µορφοποιήσεις του αρχικού σχήµατος. 
 
 Για να επιλέξουµε περισσότερα από ένα αντικείµενα, κρατάµε πατη-
µένο το πλήκτρο Shift καθώς πατάµε στο καθένα από τα αντικείµενα ή πατά-
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µε στο πλήκτρο Εργαλείο επιλογής της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση και 
σχηµατίζουµε ένα πλαίσιο επιλογής γύρω από τα αντικείµενα. Μόνο τα αντι-
κείµενα που περικλείονται πλήρως από το πλαίσιο επιλογής θα επιλεγούν. 
Για να επιλέξουµε όλα τα αντικείµενα µιας διαφάνειας, διαλέγουµε Επιλογή 
όλων από το µενού Επεξεργασία ή πατάµε Control+A. 
 Για να προσθέσουµε σκίαση σε κάποιο αντικείµενο, επιλέγουµε Χρώ-
µατα και γραµµές... του µενού Μορφή και επιλέγουµε Με σκίαση... από τη 
λίστα Γέµισµα. Μπορούµε να επιλέξουµε Στυλ σκίασης (Οριζόντια, Κατακό-
ρυφα, Διαγώνια επάνω, Διαγώνια κάτω, Από τη γωνία, Από το κέντρο) και 
µία από τις τέσσερις Παραλλαγές που δείχνουν πώς θα προχωρούσε η σκία-
ση από το ανοιχτό στο σκούρο, από το σκούρο στο ανοιχτό, από ανοιχτό-
σκούρο-ανοιχτό ή από σκούρο-ανοιχτό-σκούρο. 
 
 Μπορούµε ακόµα να επιλέξουµε Ένα χρώµα, Διχρωµία ή Προκαθορι-
σµένα για το χρώµα της σκίασης. Το πλήκτρο επιλογής Προκαθορισµένα εµ-
φανίζει µια λίστα µε πολλές ωραίες επιλογές, όπως Σούρουπο, Λυκόφως, 
Οµίχλη, Ουράνιο τόξο κ.ά. 
 
 Για να γεµίσουµε ένα αντικείµενο µε µοτίβο, επιλέγουµε Με µοτίβο... 
από τη λίστα Γέµισµα του πλαισίου διαλόγου Χρώµατα και Γραµµές. Επιλέ-
γουµε ένα στυλ µοτίβου από το πλαίσιο επιλογής Μοτίβο και χρώµατα για το 
Πρώτο πλάνο: και το Φόντο: από αντίστοιχες πτυσσόµενες λίστες. 
 
 Για να γεµίσουµε ένα αντικείµενο µε υφή, επιλέγουµε Με υφή... από 
τη λίστα Γέµισµα του πλαισίου διαλόγου Χρώµατα και Γραµµές. Στο πλαίσιο 
διαλόγου που θα εµφανισθεί, µπορούµε να επιλέξουµε µία από τις 12 έτοιµες 
υφές που έχει το PowerPoint, όπως Ανοιχτό ξύλο, πράσινο µάρµαρο, Άµµος, 
Χαρτί κ.ά. Αν πατήσουµε στην επιλογή Άλλες..., θα µπορούµε να χρησιµο-
ποιήσουµε µια άλλη αποθηκευµένη εικόνα για υφή. 
 
 Αν προσθέσουµε ένα αντικείµενο στην κορυφή µιας στοίβας και ορί-
σουµε γι’ αυτό γέµισµα φόντου, το φόντο θα εµφανίζεται µέσα από το αντι-
κείµενο αυτό, παρά το ό,τι υπάρχουν και άλλα αντικείµενα κάτω απ’ αυτό. 
Είναι σαν να δηµιουργήσαµε µια οπή µε το σχήµα του αντικειµένου που είναι 
στην κορυφή και η οποία οπή συνεχίζεται µέχρι το φόντο. Για να γεµίσουµε 
ένα αντικείµενο µε φόντο, επιλέγουµε Φόντου από τη λίστα Γέµισµα του 
πλαισίου διαλόγου Χρώµατα και Γραµµές. 
 
 Στο PowerPoint µπορούµε να προσθέσουµε µια σκιά πίσω από αντι-
κείµενα και να καθορίσουµε το χρώµα, τη διεύθυνση και το µέγεθος της 
σκιάς. Σκιά µπορούµε να προσθέσουµε σε οποιοδήποτε αντικείµενο και σε 
οποιοδήποτε κείµενο έχουµε προσθέσει σε διαφάνειες. 
 
 Για να προσθέσουµε σκιά σ’ ένα αντικείµενο, επιλέγουµε το αντικεί-
µενο και πατάµε στο πλήκτρο Με/Χωρίς σκίαση της γραµµής εργαλείων Σχε-
δίαση. Η σκιά θα εµφανισθεί µε το προκαθορισµένο χρώµα, κατεύθυνση και 
µέγεθος. Για να αλλάξουµε αυτά τα χαρακτηριστικά της σκιάς, επιλέγουµε 
Σκίαση... από το µενού Μορφή. 
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Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί και στη λίστα Χρώµα:, µπο-
ρούµε να επιλέξουµε ένα χρώµα για τη σκίαση ή Χωρίς σκίαση ή Ανάγλυφη 
όψη. Μπορούµε να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Ηµι-διαφανές, αν δεν θέ-
λουµε η σκιά να είναι αδιαφανής. Στο πλαίσιο επιλογής Κατεύθυνση και µέ-
γεθος, µπορούµε να επιλέξουµε Επάνω ή Κάτω και Δεξιά ή Αριστερά για την 
κατεύθυνση της σκιάς και το µέγεθός της σε στιγµές από αντίστοιχα πλαίσια 
κειµένου. 
 
 
 ÄéÜôáîç ÁíôéêåéìÝíùí 
 Για να οµαδοποιήσουµε αντικείµενα, δηλ. να αντιµετωπίζονται πολλά 
µαζί αντικείµενα σαν µια µονάδα, πρώτα τα επιλέγουµε και µετά πατάµε στο 
πλήκτρο Οµαδοποίηση αντικειµένων της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση+ ή 
διαλέγουµε την επιλογή Οµαδοποίηση του µενού Σχεδίαση. Όταν τα αντικεί-
µενα είναι οµαδοποιηµένα, η οµάδα περιβάλλεται από ένα σύνολο λαβών 
επιλογής. Για να τα αποµαδοποιήσουµε, µπορούµε να πατήσουµε στο πλή-
κτρο Κατάργηση οµαδοποίησης της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση+ ή να δια-
λέξουµε την επιλογή Κατάργηση οµαδοποίησης του µενού Σχεδίαση. 
 
 Για να µετακινήσουµε ένα αντικείµενο, πατάµε πάνω του µε το ποντίκι 
και το σύρουµε στη νέα του θέση. Αν ταυτόχρονα κρατάµε πατηµένο και το 
πλήκτρο Shift, τότε το αντικείµενο θα µετακινείται µόνο οριζόντια ή κατακό-
ρυφα. Για να µετακινήσουµε σε µικρές αποστάσεις ένα αντικείµενο, µπο-
ρούµε να το επιλέξουµε και µετά να χρησιµοποιήσουµε τα τέσσερα βελάκια 
κίνησης. 
 
 Για να αλλάξουµε το µέγεθος ενός αντικειµένου, σύρουµε µια από τις 
λαβές του προς την επιθυµητή κατεύθυνση. Για να διατηρηθούν οι αναλογίες 
του, πρέπει να κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift και να σύρουµε κάποια 
από τις γωνιακές λαβές του. Αν κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Control, ôï 
áíôéêåίµενο θα µεγαλώνει γύρω από το κέντρο του καθώς σύρουµε κάποια 
από τις γωνιακές λαβές του. 
 
 Για να βοηθηθούµε στην τοποθέτηση του αντικειµένου, µπορούµε να 
ενεργοποιήσουµε την επιλογή Συγκράτηση στο πλέγµα του µενού Σχεδίαση. 
Έτσι, καθώς θα σύρουµε το αντικείµενο, αυτό θα µεταπηδάει αυτόµατα στην 
κοντινότερη οριζόντια και κατακόρυφη ένδειξη του κανόνα (πλέγµατος). Αν 
θέλουµε να µετακινούµε ελεύθερα το αντικείµενο, αλλά χωρίς να καταργηθεί 
το πλέγµα, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Alt και µετακινούµε το αντικείµε-
νο. 
 
 Για να µεγεθύνουµε ή να σµικρύνουµε ένα αντικείµενο, το επιλέγουµε 
και µετά πάµε στην επιλογή Κλίµακα µεγέθους... του µενού Σχεδίαση. Στο  
πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, µπορούµε να αλλάξουµε το ποσοστό 
µεγέθυνσης του πλαισίου κειµένου Προσαρµογή κλίµακας σε. 
 
 Για να περιστρέψουµε ένα µόνο αντικείµενο ή µια οµάδα αντικειµέ-
νων, αφού τα επιλέξουµε, πατάµε στο πλήκτρο Εργαλείο ελεύθερης περι-
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στροφής της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση ή επιλέγουµε Ελεύθερη περιστρο-
φή από το υποµενού Περιστροφή/Αναστροφή4του µενού Σχεδίαση. Τοποθε-
τούµε τον δείκτη του ποντικιού σε µια γωνιακή λαβή του αντικειµένου ώσπου 
να πάρει τη µορφή δύο ηµικυκλικών βελών και σύρουµε για να περιστρέ-
ψουµε το αντικείµενο. 
 
 Για να έχουµε µεγαλύτερη ακρίβεια κατά την περιστροφή, σύρουµε 
τον δείκτη µακριά από το αντικείµενο, ενώ κάτω αριστερά στη γραµµή κατά-
στασης βλέπουµε κατά πόσες µοίρες περιστρέφεται το αντικείµενο. Αν κρα-
τάµε ταυτόχρονα πατηµένο το πλήκτρο Shift, η περιστροφή θα γίνεται κατά 
πολλαπλάσια των 45 µοιρών, δηλ. 0, 45, 90, 135, 180, 225, 270, 315 µοίρες. 
 
 Μπορούµε ακόµα να περιστρέψουµε ένα αντικείµενο κατά 90 µοίρες 
ακριβώς προς τα αριστερά ή προς τα δεξιά. Επιλέγουµε το αντικείµενο και 
µετά πατάµε ένα από τα πλήκτρα Περιστροφή αριστερά ή Περιστροφή δεξιά 
της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση+ ή µπορούµε να επιλέξουµε Περιστροφή 
αριστερά ή Περιστροφή δεξιά από το υποµενού Περιστρο-
φή/Αναστροφή4του µενού Σχεδίαση. 
 
 Μπορούµε ακόµα να δηµιουργήσουµε µια κατοπτρική εικόνα ενός α-
ντικειµένου. Επιλέγουµε το αντικείµενο και µετά πατάµε ένα από τα πλήκτρα 
Οριζόντια αναστροφή ή Κατακόρυφη αναστροφή της γραµµής εργαλείων 
Σχεδίαση+ ή µπορούµε να επιλέξουµε Οριζόντια αναστροφή ή Κατακόρυφη 
αναστροφή από το υποµενού Περιστροφή/Αναστροφή4του µενού Σχεδίαση. 
 
 Όταν έχουµε πολλά αντικείµενα το ένα πάνω στο άλλο, δηµιουργείται 
µια στοίβα. Μπορούµε να αλλάξουµε τη σειρά των αντικειµένων στη στοίβα, 
δηλ. να µετακινήσουµε ένα αντικείµενο κατά ένα επίπεδο προς τα πάνω ή 
προς τα κάτω ή να το στείλουµε στην κορυφή ή στο τέλος της στοίβας. 
 
 Για να µετακινήσουµε ένα αντικείµενο κατά ένα επίπεδο ψηλότερα ή 
χαµηλότερα στη στοίβα, το επιλέγουµε και πατάµε στο πλήκτρο Μεταφορά 
ένα επίπεδο εµπρός ή Μεταφορά ένα επίπεδο πίσω της γραµµής εργαλείων 
Σχεδίαση+ ή µπορούµε να επιλέξουµε Μεταφορά ένα επίπεδο εµπρός ή Με-
ταφορά ένα επίπεδο πίσω από το µενού Σχεδίαση. 
 
 Για να µετακινήσουµε ένα αντικείµενο στην κορυφή ή στο τέλος της 
στοίβας, το επιλέγουµε και µετά διαλέγουµε Μεταφορά στο πρώτο επίπεδο ή 
Μεταφορά στο τελευταίο επίπεδο από το µενού Σχεδίαση. 
 
 Για να ευθυγραµµίσουµε (στοιχίσουµε) κάποια αντικείµενα, τα επιλέ-
γουµε και µετά διαλέγουµε Στοίχιση αντικειµένων4από το µενού Σχεδίαση. 
Στο υποµενού που θα εµφανισθεί υπάρχουν οι εξής 6 επιλογές στοίχισης : 
Στις αριστερές πλευρές, Στα κέντρα κατακόρυφα, Στις δεξιές πλευρές, Στις 
επάνω πλευρές, Στη µέση οριζόντια και Στις κάτω πλευρές. 
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 Ïé Åêôõðþóåéò óôï PowerPoint 
 Η πρώτη δουλειά για να µπορέσουµε να εκτυπώσουµε σε απλές σελί-
δες ή σε διαφάνειες 35 mm είναι να ελέγξουµε την τρέχουσα διαµόρφωση 
των διαφανειών της παρουσίασής µας. Η διαµόρφωση καθορίζει το µέγεθος 
και τον προσανατολισµό των διαφανειών µας. Όταν αλλάζουµε τη διαµόρ-
φωση των διαφανειών, το PowerPoint κάνει αυτόµατα τις απαραίτητες ρυθ-
µίσεις στη διάταξη της σελίδας. 
 Για να ελέγξουµε τη διαµόρφωση των διαφανειών, επιλέγουµε Ρυθµί-
σεις διαφανειών... από το µενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφα-
νισθεί, µπορούµε να αλλάξουµε το Πλάτος: και το Ύψος: των διαφανειών σε 
εκατοστά, την Αρίθµηση διαφανειών από:, για να αρχίσουµε την αρίθµηση 
των διαφανειών από όποιον αριθµό θέλουµε, τον Προσανατολισµό της σελί-
δας για τις Διαφάνειες (Κατακόρυφος ή Οριζόντιος) και τον Προσανατολι-
σµό της σελίδας για τις Σηµειώσεις & Διάρθρωση (Κατακόρυφος ή Οριζό-
ντιος). 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Διαφάνειες προσαρµοσµένες για:, µπορού-
µε να επιλέξουµε ένα από τα πέντε έτοιµα µεγέθη : Προβολή στην οθόνη, 
Letter (8,5 Χ 11 ίντσες), Α4 (210 Χ 297 χιλ.), Διαφάνειες 35 χιλ., Διαφάνειες 
επιδιασκοπίου ή Άλλες επιλογές, για να µπορούµε να επιλέξουµε εµείς το 
πλάτος και το ύψος των διαφανειών. 
 
 Για να αρχίσει η εκτύπωση, επιλέγουµε Εκτύπωση... από το µενού Αρ-
χείο ή πατάµε Control+P. Αν, αντί γι’ αυτό, πατήσουµε στο πλήκτρο Εκτύ-
πωση της βασικής γραµµής εργαλείων, θα τυπωθούν όλες οι διαφάνειες της 
παρουσίασης από µία φορά. Οι επιλογές του πλαισίου διαλόγου Εκτύπωση : 
Όνοµα:, Ιδιότητες...,Όλες, Τρέχουσα διαφάνεια, Διαφάνειες:, Αριθµός αντι-
τύπων: και Συρραφή µάς είναι ήδη γνωστές από το Word. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Εκτύπωση:, µπορούµε να επιλέξουµε : 
Διαφάνειες, Σηµειώσεις για το ακροατήριο (2 διαφάνειες ανά σελίδα), Ση-
µειώσεις για το ακροατήριο (3 διαφάνειες ανά σελίδα), Σηµειώσεις για το 
ακροατήριο (6 διαφάνειες ανά σελίδα), Σελίδες σηµειώσεων ή Προβολή 
Διάρθρωσης. 
 
 Αν είµαστε σε Άποψη Ταξινόµησης διαφανειών ή σε Άποψη Διάρ-
θρωσης, µπορούµε να κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift καθώς πατάµε σε 
κάθε διαφάνεια. Όταν αργότερα ανοίξουµε το πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση, 
θα µπορούµε να επιλέξουµε Επιλεγµένες, για να τυπωθούν µόνο οι διαφά-
νειες που επιλέξαµε. 
 
 Στο κάτω µέρος του πλαισίου διαλόγου Εκτύπωση, υπάρχουν οι εξής 
επιλογές : 
• Εκτύπωση κρυφών διαφανειών, για να τυπώσουµε τις κρυµµένες διαφά-

νειες. 
• Με αποχρώσεις του γκρι, για να τυπώσουµε τις διαφάνειες µε κλιµάκωση 

του γκρι. 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                     PowerPoint for Windows 

45 

• Προσαρµογή στο µέγεθος σελίδας, για να ρυθµίσει το PowerPoint κατάλ-
ληλα το µέγεθος των διαφανειών ώστε να ταιριάζουν στην τυπωµένη σελί-
δα, ακόµα κι αν έχουν διαµορφωθεί για διαφορετικό µέγεθος σελίδας. 

• Εκτύπωση σε άσπρο-µαύρο, για να τυπώσουµε σωστά έγχρωµες διαφά-
νειες σ’ έναν ασπρόµαυρο εκτυπωτή και 

• Πλαίσιο διαφανειών, για να τυπωθεί ένα στενό πλαίσιο γύρω από κάθε 
διαφάνεια. 

 
 
 Αν έχουµε έναν καταγραφέα φιλµ, δηλ. µια ειδική συσκευή που δη-
µιουργεί µια εικόνα κάθε διαφάνειας πάνω σε φιλµ 35 mm, µπορούµε να ε-
πιλέξουµε τον καταγραφέα φιλµ σαν εκτυπωτή και να τυπώσουµε µε τον ίδιο 
τρόπο όπως και σε οποιονδήποτε άλλον εκτυπωτή. Μπορούµε µετά να εµφα-
νίσουµε το φιλµ και να παράγουµε διαφάνειες (slides) 35 mm. 
 
 
 Ç ¢ðïøç ÐñïâïëÞò Äéáöáíåéþí 
 Η ηλεκτρονική προβολή διαφανειών έχει αρχίσει να αντικαθιστά σι-
γά-σιγά την παραδοσιακή µέθοδο προβολής µε διαφάνειες φιλµ (slides). Οι 
ηλεκτρονικές παρουσιάσεις (προβολές διαφανειών - slide shows) στο Power-
Point εµφανίζουν τις εικόνες µας στην οθόνη του υπολογιστή. Αν η οθόνη 
µας είναι αρκετά µεγάλη, µπορούµε να την χρησιµοποιήσουµε σε µια αίθου-
σα διασκέψεων, αλλά αν έχουµε µεγαλύτερες απαιτήσεις, µπορούµε να χρη-
σιµοποιήσουµε µια µηχανή προβολής µέσω υπολογιστή ή έναν πίνακα προ-
βολής LCD (LCD project panel). 
 
 Για να ξεκινήσει η προβολή διαφανειών, πάµε στην πρώτη διαφάνεια 
και πηγαίνουµε σε Άποψη Προβολής Διαφανειών επιλέγοντας Προβολή πα-
ρουσίασης... από το µενού Προβολή ή πατώντας στο τελευταίο δεξιά πλήκτρο 
στο κάτω αριστερό µέρος του παραθύρου της παρουσίασης. 
 
 Η πρώτη διαφάνεια θα καταλάβει ολόκληρη την οθόνη και θα παρα-
µείνει εκεί µέχρι να πατήσουµε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού ή το δεξί 
βελάκι ή το πλήκτρο PageDown, για να πάµε στην επόµενη διαφάνεια. Για 
να επιστρέψουµε στην προηγούµενη διαφάνεια, µπορούµε να πατήσουµε το 
πλήκτρο PageUp ή το αριστερό βελάκι. Αν πατήσουµε το πλήκτρο Esc, στα-
µατάει η προβολή των διαφανειών. Για να κάνουµε την παρουσίασή µας πιο 
εντυπωσιακή, µπορούµε να προσθέσουµε µεταβάσεις και εφέ δηµιουργίας 
κατά την εναλλαγή των διαφανειών. 
 
 Για να προσθέσουµε µια µαύρη διαφάνεια στο τέλος των διαφανειών, 
πηγαίνουµε στην εντολή Επιλογές... του µενού Εργαλεία και επιλέγουµε το 
πλαίσιο ελέγχου Τέλος µε µαύρη διαφάνεια της καρτέλας Προβολή. 
 
 Οι µεταβάσεις ή εναλλαγές (transitions) είναι ειδικά εφέ που µπορούµε 
να συµπεριλάβουµε ανάµεσα στις διαφάνειες, οπότε καθώς αλλάζουµε δια-
φάνειες η µετάβαση «σχεδιάζει» την επόµενη διαφάνεια στην οθόνη µε µια 
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ποικιλία τεχνικών, ανάµεσα στις οποίες µπορεί να υπάρχει και αναπαραγω-
γή ήχου. 
 
 Το καλύτερο µέρος για να ορίσουµε τα εφέ µετάβασης είναι η Άποψη 
Ταξινόµησης Διαφανειών, όπου µπορούµε να δούµε πολλές διαφάνειες σε 
µία µόνο οθόνη και να δοκιµάσουµε τα εφέ µετάβασης. Για να ορίσουµε ένα 
απλό εφέ µετάβασης σε µια διαφάνεια, πρώτα πατάµε πάνω της για να την 
επιλέξουµε και µετά διαλέγουµε ένα εφέ µετάβασης από την πτυσσόµενη λί-
στα Εφέ εναλλαγής διαφάνειας. Για να δούµε µια προεπισκόπηση της µετά-
βασης, πατάµε στο µικρό εικονίδιο που έχει ένα βελάκι µέσα του και βρίσκε-
ται στο κάτω αριστερό µέρος της διαφάνειας. 
 
 Για να εφαρµόσουµε το ίδιο εφέ µετάβασης σε περισσότερες από µία 
διαφάνειες, πρώτα τις επιλέγουµε όλες µ’ έναν από τους γνωστούς τρόπους 
και στη συνέχεια επιλέγουµε ένα εφέ από την πτυσσόµενη λίστα Εφέ εναλλα-
γής διαφάνειας.  
 
 Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας, που βρί-
σκεται στα αριστερά της πτυσσόµενης λίστας Εφέ εναλλαγής διαφάνειας, θα 
ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας. Το ίδιο πλαίσιο 
διαλόγου θα εµφανισθεί και αν επιλέξουµε Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας... 
από το µενού Εργαλεία ή Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας... από το µενού συ-
ντόµευσης. 
 
 Σ’ αυτό το πλαίσιο διαλόγου, µπορούµε να επιλέξουµε το εφέ µετάβα-
σης από την πτυσσόµενη λίστα Εφέ:, την Ταχύτητα του εφέ µετάβασης (Αργά, 
Μέτρια, Γρήγορα) καθώς και αν η Διαδοχή διαφανειών θα γίνεται µε πάτηµα 
του ποντικιού (Μόνο µε κλικ) ή Αυτόµατα µετά από ... δευτερόλεπτα. 
 

Για να προσθέσουµε ηχητικές µεταβάσεις στην προβολή των διαφα-
νειών, µπορούµε να επιλέξουµε κάποιους από τους έτοιµους ήχους της πτυσ-
σόµενης λίστας Ήχος, όπως Γραφοµηχανή, Ήχος λέιζερ, Σφύριγµα, Φρένα 
που στριγγλίζουν, Φωτογραφική µηχανή ή να επιλέξουµε Άλλος ήχος... και 
να διαλέξουµε κάποιο από τα αρχεία ήχου του φακέλου Windows \Media ή 
κάποιον ήχο από ένα cd-rom ή από  µια δισκέτα. Αν θέλουµε η αναπαραγω-
γή του ήχου να είναι συνεχής κατά τη διάρκεια µιας προβολής διαφανειών, 
πρέπει να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Επανάληψη µέχρι τον επόµενο ήχο. 
 
 Τα στοιχεία κειµένου µε βούλες των διαφανειών κειµένου, µπορούν 
να εµφανίζονται είτε όλα µαζί ή το ένα µετά το άλλο, κατά τη διάρκεια της 
προβολής διαφανειών. Για να τα κάνουµε να εµφανίζονται σταδιακά, θα 
πρέπει να καθορίσουµε ένα Εφέ σταδιακής εµφάνισης κειµένου από την 
πτυσσόµενη λίστα της γραµµής εργαλείων στην Άποψη Ταξινόµησης Διαφα-
νειών ή από το πλαίσιο διαλόγου Ρυθµίσεις κίνησης. 
 
 Για να ανοίξουµε το πλαίσιο διαλόγου Ρυθµίσεις κίνησης όταν είµαστε 
στην Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών, πρέπει να επιλέξουµε µια ή περισσό-
τερες διαφάνειες και µετά Άλλες επιλογές... από το υποµενού Σταδιακή εµ-
φάνιση κειµένου διαφάνειας4του µενού Εργαλεία. 
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Αν είµαστε σε Άποψη Διαφάνειας, για να ανοίξουµε το πλαίσιο δια-

λόγου Ρυθµίσεις κίνησης, πρέπει να επιλέξουµε ένα αντικείµενο µιας διαφά-
νειας και µετά Ρυθµίσεις κίνησης... από το µενού Εργαλεία ή να πατήσουµε 
στο πλήκτρο Εφέ κίνησης της βασικής γραµµής εργαλείων για να εµφανιστεί 
η αντίστοιχη γραµµή εργαλείων και µετά να πατήσουµε στο πλήκτρο Ρυθµί-
σεις κίνησης της γραµµής αυτής. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Ρυθµίσεις κίνησης και στο πλαίσιο επιλογής Ε-
πιλογές σταδιακής εµφάνισης, µπορούµε να επιλέξουµε αν τα στοιχεία µε 
βούλες θα δηµιουργηθούν όλα µαζί (Όλων ταυτόχρονα) ή ανά επίπεδο πα-
ραγράφου (Με τις παραγράφους 1ου επιπέδου) ή αν θα υπάρχει Αποτροπή 
σταδιακής εµφάνισης. Μπορούµε ακόµα να καθορίσουµε να εµφανίζονται τα 
στοιχεία µε βούλες Με αντίστροφη σειρά και µια δηµιουργία να ξεκινάει αυ-
τόµατα όταν τελειώνει η προηγούµενη (Έναρξη µετά το προηγούµενο στά-
διο), διαφορετικά θα πρέπει να εµφανίζουµε κάθε στοιχείο πατώντας το α-
ριστερό πλήκτρο του ποντικιού. 
 
 Στο πλαίσιο επιλογής Εφέ, µπορούµε να επιλέξουµε ένα εφέ δηµιουρ-
γίας από την πτυσσόµενη λίστα για να σχεδιάσουµε όλα τα νέα στοιχεία µε 
βούλες. Μπορούµε ακόµα να καθορίσουµε αν τα στοιχεία µε βούλες θα δη-
µιουργούνται Ανά παράγραφο, Ανά λέξη ή Ανά γράµµα. Τέλος, µπορούµε να 
επιλέξουµε ένα ηχητικό εφέ µε τον γνωστό τρόπο. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Μετά το στάδιο εµφάνισης:, που βρίσκεται 
στο κάτω δεξιά µέρος του πλαισίου διαλόγου, µπορούµε να επιλέξουµε ένα 
χρώµα µε το οποίο θα γίνονται αµυδρά τα στοιχεία µε βούλες αφού εµφανι-
στούν στην οθόνη και εξηγηθούν. Από την πτυσσόµενη λίστα Σειρά εµφάνι-
σης:, µπορούµε να καθορίσουµε τη σειρά µε την οποία θέλουµε να εµφανίζε-
ται το επιλεγµένο αντικείµενο στη διαφάνεια (Πρώτο, Δεύτερο κοκ) κατά τη 
διάρκεια της προβολής διαφανειών. 
 
 Για να εµφανίσουµε τη γραµµή εργαλείων Εφέ κίνησης, µπορούµε να 
πατήσουµε στο πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων (που έχει ένα κίτρι-
νο αστεράκι µέσα του) ή να την επιλέξουµε από την επιλογή Γραµµές εργα-
λείων... του µενού Προβολή. Για να µπορέσουµε να χρησιµοποιήσουµε τα πε-
ρισσότερα πλήκτρα αυτής της γραµµής εργαλείων, πρέπει να είµαστε σε Ά-
ποψη Διαφάνειας και πρέπει πρώτα να επιλέξουµε ένα αντικείµενο στην 
τρέχουσα διαφάνεια που να έχει κείµενο, όπως έναν τίτλο ή ένα κείµενο µε 
βούλες. Μ’ αυτή τη γραµµή εργαλείων, µπορούµε να συµπεριλάβουµε πρό-
σθετα εφέ στην προβολή διαφανειών. 
 
 Για να αποκρύψουµε µία ή περισσότερες διαφάνειες κατά τη διάρκεια 
της προβολής διαφανειών, πρώτα τις επιλέγουµε και µετά πατάµε στο πλή-
κτρο Απόκρυψη διαφάνειας ή επιλέγουµε Απόκρυψη διαφάνειας από το µε-
νού Εργαλεία ή το µενού συντόµευσης. Στους αριθµούς των διαφανειών στην 
Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών εµφανίζεται ένα τετράγωνο πλαίσιο µε µια 
διαγώνια γραµµή που υποδηλώνει ότι οι διαφάνειες είναι κρυµµένες. Για να 
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επανεµφανίσουµε µια κρυµµένη διαφάνεια, ακολουθούµε την ίδια διαδικα-
σία. 
 Η επιλογή Ρυθµίσεις αλληλεπίδρασης µάς επιτρέπει να προσθέτουµε 
πλήκτρα στις διαφάνειές µας, τα οποία όταν τα πατάµε να µπορούµε να πη-
γαίνουµε σε κάποια άλλη διαφάνεια ή να αναπαράγουµε ένα βίντεο, έναν 
ήχο ή και να εκτελεστεί κάποιο άλλο πρόγραµµα. 
 
 Μπορούµε να κάνουµε αλληλεπιδραστική µια οποιαδήποτε εικόνα 
που έχουµε εισάγει ή ένα αντικείµενο γραφικών που έχουµε σχεδιάσει. Επι-
λέγουµε την εικόνα ή το αντικείµενο γραφικών στην Άποψη Διαφάνειας και 
µετά την εντολή Ρυθµίσεις αλληλεπίδρασης... του µενού Εργαλεία. 
 

Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, µπορούµε να επιλέξουµε 
την ενέργεια που θα εκτελείται όταν θα κάνουµε κλικ στο αντικείµενο αυτό : 
• Καµία, 
• Μετάβαση σε : (Επόµενη διαφάνεια, Προηγούµενη διαφάνεια, Πρώτη 

διαφάνεια , Τελευταία διαφάνεια, Τελευταία διαφάνεια που προβλήθηκε, 
Τέλος προβολής, Διαφάνεια...), 

• Αναπαραγωγή ήχου:, 
• Εκτέλεση προγράµµατος: ή 
• Ενέργεια αντικειµένου:. 
 
 Για να ξεκινήσει η προβολή διαφανειών από µια συγκεκριµένη δια-
φάνεια και όχι απαραίτητα από την πρώτη, επιλέγουµε τη διαφάνεια που θέ-
λουµε σε Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών ή την κάνουµε τρέχουσα σε Άπο-
ψη Διαφάνειας. Μετά, πατάµε στο πλήκτρο Προβολή παρουσίασης στο κάτω 
αριστερό µέρος του παραθύρου της παρουσίασης για να ξεκινήσει η προβολή 
από την επιλεγµένη διαφάνεια. 
 
 Για να πάµε στην επόµενη διαφάνεια, µπορούµε να πατήσουµε το α-
ριστερό πλήκτρο του ποντικιού ή το πλήκτρο Ν ή το πλήκτρο PageDown και 
για να πάµε στην προηγούµενη διαφάνεια, µπορούµε να πατήσουµε το πλή-
κτρο Ρ ή το πλήκτρο Backspace ή το πλήκτρο PageUp. Για να διακόψουµε την 
προβολή διαφανειών, µπορούµε να πατήσουµε το πλήκτρο Esc ή Con-
trol+Break ή το πλήκτρο - της αριθµοπινακίδας. 
 
 Αν εκτελέσουµε την προβολή από την επιλογή Προβολή παρουσία-
σης... του µενού Προβολή, θα εµφανισθεί ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου µπο-
ρούµε να επιλέξουµε Όλες ή να συµπληρώσουµε τα πλαίσια κειµένου Από: 
και Έως: για να εµφανισθεί µια µόνο συγκεκριµένη περιοχή διαφανειών. 
 

Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου µπορούµε να επιλέξουµε αν η Διαδοχή 
διαφανειών θα είναι Μη αυτόµατη ή αν θα υπάρχει Ρύθµιση χρονισµού 
παρουσίασης µε δοκιµή. Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Συνεχής 
επανάληψη που διακόπτεται µε ‘Esc’, η παρουσίαση θα εκτελείται 
ασταµάτητα και θα διακόπτεται µόνο όταν πατήσουµε το πλήκτρο Esc. Είναι 
ιδανική περίπτωση για βιτρίνες και για εισόδους κτιρίων. 
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 Κατά τη διάρκεια µιας προβολής διαφανειών, µπορούµε να πατήσου-
µε το πλήκτρο που εµφανίζεται στην κάτω αριστερή γωνία της τρέχουσας 
διαφάνειας για να εµφανισθεί το αναδυόµενο µενού προβολής διαφανειών. 
Για να µην εµφανίζεται το πλήκτρο του αναδυόµενου µενού, επιλέγουµε Επι-
λογές... από το µενού Εργαλεία και απενεργοποιούµε το πλαίσιο ελέγχου 
Εµφάνιση κουµπιού αναδυόµενου µενού της καρτέλας Προβολή. Αν απενερ-
γοποιήσουµε και το πλαίσιο ελέγχου Αναδυόµενο µενού µε δεξί κλικ, δεν θα 
µπορούµε να εµφανίσουµε το αναδυόµενο µενού πατώντας το δεξί πλήκτρο 
του ποντικιού. 
 Με τις επιλογές Επόµενο βήµα Ν και Προηγούµενο βήµα Ρ του ανα-
δυόµενου µενού µπορούµε να πάµε στην επόµενη ή στην προηγούµενη δια-
φάνεια και για να πάµε σε µια συγκεκριµένη διαφάνεια, πρέπει να επιλέ-
ξουµε Μετάβαση σε4και µετά Πλοήγηση στις διαφάνειες... και στο πλαίσιο 
διαλόγου που θα εµφανισθεί, µπορούµε να επιλέξουµε τη διαφάνεια που θέ-
λουµε να πάµε από τον τίτλο της. Με την επιλογή Κρυφή διαφάνεια Η του ί-
διου υποµενού µπορούµε να πάµε σε µια διαφάνεια που είναι κρυµµένη.  
 

Αν επιλέξουµε Τέλος προβολής, θα σταµατήσει η προβολή διαφα-
νειών. Η επιλογή Υπενθύµιση σύσκεψης... εµφανίζει τρεις καρτέλες (Σελίδες 
σηµειώσεων, Πρακτικά σύσκεψης, Ενέργειες) όπου µπορούµε να κρατάµε 
σηµειώσεις κατά τη διάρκεια της προβολής και η επιλογή Χρονόµετρο δια-
φάνειας... µάς βοηθάει να εκτιµάµε την πρόοδό µας κατά τη διάρκεια µιας 
προβολής διαφανειών. Συγκρίνει τον χρόνο που κάνουµε για την παρουσία-
ση µε τον χρόνο που έχει αποθηκεύσει για την κάθε διαφάνεια και µας λέει 
αν πάµε αργά ή γρήγορα. 
 

Με την επιλογή Πένα ή µε τα πλήκτρα Control+P µπορούµε να µετα-
τρέψουµε τον δείκτη του ποντικιού σε πένα και να σηµειώνουµε πάνω στις 
διαφάνειες. Από το υποµενού Χρώµα πένας4της εντολής Επιλογές δεί-
κτη4µπορούµε να αλλάξουµε το χρώµα της πένας. 
 

Με την επιλογή Απόκρυψη τώρα της εντολής Επιλογές δείκτη4ή µε τα 
πλήκτρα Control+H, µπορούµε να κρύψουµε προσωρινά τον δείκτη του πο-
ντικιού, ενώ µε την επιλογή Απόκρυψη πάντα ή µε τα πλήκτρα Control+L, 
µπορούµε να κρύψουµε µόνιµα τον δείκτη του ποντικού. Για να εµφανισθεί 
και πάλι ο δείκτης, πατάµε Control+A. 
 

Από το υποµενού Οθόνη4, µπορούµε να επιλέξουµε Παύση S, για να 
σταµατήσουµε προσωρινά µια αυτόµατη προβολή διαφανειών ή Επικάλυψη 
οθόνης µε µαύρο Β, για να εµφανισθεί µια µαύρη οθόνη όταν θέλουµε να 
διακόψουµε για λίγο την παρουσίαση ή Σβήσιµο πένας Ε για να καθαρίσουµε 
αυτά που σχεδιάσαµε στη διαφάνεια. Για να επιστρέψουµε στον κανονικό 
δείκτη ποντικιού, επιλέγουµε Βέλος από το αναδυόµενο µενού ή πατάµε Con-
trol+A. 
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 Με τα παρακάτω πλήκτρα µπορούµε να ελέγχουµε τις διάφορες λει-
τουργίες της προβολής διαφανειών : 
 

Πλήκτρο Ενέργεια 
Κενό, →, ↓, PageDown, Ν Επόµενη διαφάνεια 

Backspace, ←, ↑, PageUp, Ρ Προηγούµενη διαφάνεια 
Αριθµός διαφάνειας+Enter Πάµε στη συγκεκριµένη διαφάνεια 
Β ή τελεία Μαύρη οθόνη (εναλλαγή) 
W ή κόµµα Λευκή οθόνη (εναλλαγή) 
Control+A Ο δείκτης του ποντικιού γίνεται βέλος 
Control+P Ο δείκτης του ποντικιού γίνεται πένα 
S ή + (αριθµοπινακίδας) Παύση/Συνέχεια (αυτόµατη προβολή) 
H Εµφάνιση/Απόκρυψη κρυµµ. διαφάνειας 
Control+H Προσωρινή απόκρυψη δείκτη 
Control+L Μόνιµη απόκρυψη δείκτη 
Esc Τέλος προβολής 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια προβολή διαφανειών που να εξελίσσεται 
µόνη της από διαφάνεια σε διαφάνεια ενώ εµείς µιλάµε, µπορούµε να γρά-
ψουµε σε δευτερόλεπτα στο πλαίσιο διαλόγου Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας 
τον χρόνο που θέλουµε να παραµένει η κάθε διαφάνεια στην οθόνη. Μια άλ-
λη µέθοδος είναι να αφήσουµε το PowerPoint να καταγράψει τον χρόνο που 
κρατάµε την κάθε διαφάνεια στην οθόνη σε µια δοκιµαστική προβολή δια-
φανειών. 
 
 Για να καταγράψουµε τη διάρκεια εµφάνισης των διαφανειών σε µια 
δοκιµαστική προβολή διαφανειών, µπορούµε να πατήσουµε στο πλήκτρο 
Χρονισµός παρουσίασης µε δοκιµή αν είµαστε σε Άποψη Ταξινόµησης Δια-
φανειών ή να επιλέξουµε Ρύθµιση χρονισµού παρουσίασης µε δοκιµή από την 
επιλογή Προβολή παρουσίασης... του µενού Προβολή αν είµαστε σε Άποψη 
Διαφάνειας. Όταν αρχίσει η προβολή, στην κάτω δεξιά γωνία της διαφά-
νειας θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Δοκιµή. 
 
 Καθώς εµείς µιλάµε και αλλάζουµε διαφάνειες, ο συνολικός χρόνος 
εµφάνισης για την προβολή διαφανειών φαίνεται στα αριστερά του πλαισίου 
διαλόγου και ο χρόνος εµφάνισης για την τρέχουσα διαφάνεια στα δεξιά. Για 
να πάµε στην επόµενη διαφάνεια πατάµε στο βέλος του πλαισίου διαλόγου, 
για να σταµατήσουµε προσωρινά (pause) την προβολή διαφανειών πατάµε 
στο πλήκτρο ÝÝ και για να επαναλάβουµε την τρέχουσα διαφάνεια ώστε να 
καταγράψουµε ξανά τον χρόνο της προβολής της, πατάµε στο πλήκτρο Επα-
νάληψη. 
 
 Μόλις ολοκληρώσουµε και την τελευταία διαφάνεια, ένα πλαίσιο δια-
λόγου µάς παρουσιάζει τον συνολικό χρόνο της παρουσίασης σε δευτερόλε-
πτα και παρουσιάζει την παρουσίαση σε Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών µε 
τους χρόνους της κάθε διαφάνειας. Για να εκτελέσουµε την προβολή µε τους 
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χρόνους αυτούς, επιλέγουµε Προβολή παρουσίασης... από το µενού Προβολή 
και µετά το πλήκτρο επιλογής Με χρήση χρονισµού κάθε διαφάνειας. 
 
 Για να καταργήσουµε τους χρόνους των διαφανειών, επιλέγουµε µία ή 
περισσότερες διαφάνειες σε Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών, πάµε στο 
πλαίσιο διαλόγου Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας και επιλέγουµε το πλήκτρο 
επιλογής Μόνο µε κλικ. 
 
 
 ÐñïóèÞêç ¹÷ïõ êáé Âßíôåï 
 Για να προσθέσουµε ένα αντικείµενο πολυµέσων σε µια διαφάνεια, 
πάµε σε Άποψη Διαφάνειας, επιλέγουµε Αντικείµενο... από το µενού Εισα-
γωγή και µετά τον τύπο του αντικειµένου που θέλουµε. Μπορούµε ακόµα να 
δηµιουργήσουµε µια νέα διαφάνεια µε αυτόµατη διάταξη που να περιέχει 
ένα δεσµευτικό θέσης για κλιπ πολυµέσων και να κάνουµε διπλό κλικ πάνω 
του για να ανοίξει το παράθυρο Media Player. 
 
 Οι τρεις δηµοφιλέστεροι τύποι αρχείων πολυµέσων είναι οι : wav (αρ-
χεία ήχου), mid (µουσικά αρχεία) και avi (αρχεία video). Από το µενού Ει-
σαγωγή αποσπάσµατος, µπορούµε να επιλέξουµε : Active Movie..., Αutodesk 
Animator (ΤΜ) Animation..., Video για Windows..., Ήχος..., Ενορχήστρωση 
MIDI... ή Μουσικό CD. 
 
 Αφού εισάγουµε ένα αντικείµενο πολυµέσων στη διαφάνεια (π.χ. ένα 
video), µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα πλήκτρα της γραµµής εργαλείων 
για Αναπαραγωγή, Διακοπή, Αποβολή, Προηγούµενο σηµάδι, Επιστροφή, 
Προώθηση, Επόµενο σηµάδι, Αρχή επιλογής, Τέλος επιλογής, Γρήγορη κίνη-
ση πίσω και Γρήγορη κίνηση µπροστά. Κάτω από τη γραµµή εργαλείων, υ-
πάρχει µια γραµµή κλίµακας, µε την οποία µπορούµε να βλέπουµε πού βρι-
σκόµαστε σ’ ένα κλιπ πολυµέσων και τον συνολικό χρόνο σε δευτερόλεπτα 
που διαρκεί αυτό το κλιπ πολυµέσων. 
 
 Αν διαλέξουµε την εντολή Επιλογές του µενού Επεξεργασία, θα ανοί-
ξει ένα πλαίσιο διαλόγου µε τις εξής επιλογές (πλαίσια ελέγχου) : 
• Αυτόµατη επαναφορά, µας επαναφέρει αυτόµατα στην αρχή του αποσπά-

σµατος αφού τελειώσει η αναπαραγωγή. 
• Αυτόµατη επανάληψη, αναπαράγει συνέχεια το απόσπασµα µέχρι να πα-

τήσουµε στο πλήκτρο Διακοπή της γραµµής ελέγχου Media Player. 
• Γραµµή ελέγχου κατά την εκτέλεση, εµφανίζει τη γραµµή ελέγχου Media 

Player όταν αναπαράγεται το απόσπασµα. 
• Λεζάντα:, είναι ένα πλαίσιο κειµένου που µας επιτρέπει να προσθέσουµε 

µια λεζάντα (caption) στο εικονίδιο του αποσπάσµατος στη διαφάνεια. 
• Περίγραµµα στο αντικείµενο, προσθέτει ένα στενό µαύρο περίγραµµα στο 

εικονίδιο του αποσπάσµατος στη διαφάνεια. 
• Εκτέλεση εγγράφου πελάτη, αναπαράγει το απόσπασµα χωρίς να ανοίξει 

το παράθυρο Media Player. 
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 Η επιλογή Ιδιότητες του µενού Εισαγωγή αποσπάσµατος αλλάζει ανά-
λογα µε τον τύπο του αποσπάσµατος που επιλέξαµε. Για ένα απόσπασµα 
video, ελέγχει το µέγεθος της οθόνης στο οποίο αναπαράγεται το απόσπα-
σµα, ενώ για ένα ηχητικό απόσπασµα καθορίζει την ποσότητα της µνήµης 
που δεσµεύεται για την αναπαραγωγή ή την καταγραφή ενός συγκεκριµένου 
ήχου. 
 
 Από το µενού Κλίµακα, µπορούµε να επιλέξουµε Χρόνος, Καρέ ή Κοµ-
µάτια, ανάλογα µε το απόσπασµα πολυµέσων που έχουµε εισάγει και να 
αλλάξουµε τη µορφή της γραµµής κλίµακας. Αν έχουµε ακουστικό cd, µπο-
ρούµε να επιλέξουµε Τροχιές (Tracks). 
 
 Αφού ορίσουµε όλες τις αρχικές επιλογές και ιδιότητες, µπορούµε να 
πατήσουµε εκτός του αποσπάσµατος για να ενσωµατωθεί στη διαφάνεια, να 
κλείσει το παράθυρο του Media Player και να συνεχίσουµε να δουλεύουµε µε 
την παρουσίασή µας. Για να επεξεργαστούµε το εικονίδιο αποσπάσµατος, 
µπορούµε να κάνουµε δεξί κλικ πάνω του για να εµφανισθεί το µενού συντό-
µευσης και να επιλέξουµε Άνοιγµα αντικειµένου Απόσπασµα µέσου, για να 
επιστρέψουµε στα χειριστήρια του Media Player ή Επεξεργασία αντικειµένου 
Απόσπασµα µέσου, για να αντικαταστήσουµε το τρέχον απόσπασµα πολυµέ-
σων µε κάποιο καινούργιο ή Αναπαραγωγή αντικειµένου Απόσπασµα µέσου, 
για να αναπαράγουµε το απόσπασµα µ’ όλες τις επιλογές και τις ιδιότητες 
που επιλέξαµε. 
 
 Για ένα εικονίδιο αποσπάσµατος, µπορούµε να επιλέξουµε Ρυθµίσεις 
κίνησης... από το µενού Εργαλεία και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανι-
σθεί, να επιλέξουµε Σταδιακή εµφάνιση ή Αποτροπή σταδιακής εµφάνισης, 
Εφέ, Ήχο, Σειρά εµφάνισης/εκτέλεσης: και χρώµα Μετά το στάδιο εµφάνι-
σης:. 
 
 Επειδή, όµως, είναι απόσπασµα πολυµέσων, µπορούµε να επιλέξουµε 
Αναπαραγωγή στο πλαίσιο επιλογής Επιλογές εκτέλεσης και µετά να πατή-
σουµε στο πλήκτρο Περισσότερες... για να ανοίξει ένα άλλο πλαίσιο διαλό-
γου. 
 
 Οι επιλογές του πλαισίου διαλόγου Περισσότερες επιλογές εκτέλεσης 
µάς επιτρέπουν να καθορίζουµε τα εξής : 
• Διαδοχικά, για να αναπαραχθεί το απόσπασµα µετά από άλλα εφέ στη 

διαφάνεια ή µετά από πάτηµα του ποντικιού.  
• Αυτόµατα, ... δευτερόλεπτα µετά το προηγούµενο συµβάν , για να αναπα-

ράγεται το απόσπασµα αυτόµατα µετά από έναν καθορισµένο αριθµό δευ-
τερολέπτων. 

• Παύση προβολής µέχρι το τέλος της εκτέλεσης, για να σταµατήσουµε την 
προβολή διαφανειών κατά την αναπαραγωγή του αποσπάσµατος.  

• Συνέχιση προβολής, εκτέλεση σε δεύτερο πλάνο, µπορούµε να καθορίσου-
µε αν το απόσπασµα θα σταµατήσει στο τέλος της τρέχουσας διαφάνειας ή 
µετά από έναν καθορισµένο αριθµό διαφανειών. 
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• Απόκρυψη όταν δεν γίνεται εκτέλεση, για να εµποδίσουµε το εικονίδιο του 
αποσπάσµατος να εµφανίζεται στην οθόνη κατά τη διάρκεια µιας προβο-
λής διαφανειών, ενώ δεν γίνεται αναπαραγωγή.  

 
 
 ÐñïóèÞêç ÓõíäåäåìÝíùí ÅããñÜöùí 
 Αν έχουµε δεδοµένα σε κάποια άλλη εφαρµογή των Windows 95 που 
µπορούν να υποστηρίζουν µια υπόθεση που κάνουµε στην τρέχουσα παρου-
σίαση ή που παρέχουν πρόσθετες πληροφορίες, µπορούµε να τα ενσωµατώ-
σουµε σαν αντικείµενα στη διαφάνεια, όπου θα έχουν τη µορφή εικονιδίου. 
Κατά τη διάρκεια της προβολής, µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ στο εικο-
νίδιο για να εµφανίσουµε τα δεδοµένα στην αρχική τους µορφή. 
 
 Μπορούµε να ενσωµατώσουµε ένα έγγραφο του Word ή ένα βιβλίο 
εργασίας του Excel και γενικά οποιοδήποτε αρχείο που δηµιουργήθηκε µε 
εφαρµογή των Windows 95 και υποστηρίζει την εφαρµογή ΣΕΑ (Σύνδεση και 
Ενσωµάτωση Αντικειµένων). 
 
 Για να ενσωµατώσουµε ένα αντικείµενο, επιλέγουµε Αντικείµενο... 
από το µενού Εισαγωγή και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, επιλέ-
γουµε το πλήκτρο επιλογής Δηµιουργία από αρχείο. Πατάµε στο πλήκτρο 
Αναζήτηση... για να βρούµε τον φάκελο και το αρχείο που θέλουµε. Όταν 
επιστρέψουµε στο πλαίσιο διαλόγου, επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Εµφά-
νιση ως εικονίδιο, για να εµφανισθεί το αντικείµενο στην τρέχουσα διαφά-
νεια σαν εικονίδιο και για να µπορούµε να το επεξεργαστούµε θα πρέπει να 
κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο εικονίδιό του. 
 
 Μπορούµε να ενσωµατώσουµε σαν εξωτερικό αντικείµενο σε µια πα-
ρουσίαση του PowerPoint µία ή περισσότερες άλλες παρουσιάσεις του 
PowerPoint. Οι ενσωµατωµένες παρουσιάσεις µπορούν να περιέχουν αναλυ-
τικές πληροφορίες για κάποιο θέµα που καλύπτει η κύρια παρουσίαση. 
Μπορούµε έτσι να δηµιουργήσουµε ένα µενού το οποίο µπορεί να χρησιµο-
ποιήσει ο χρήστης για να διακλαδώνεται σ’ άλλες παρουσιάσεις. 
 
 
 ÐñïóèÞêç ¸ôïéìùí Åéêüíùí êáé Øçöéïãñáöéêþí 
 Η Συλλογή Έτοιµων Εικόνων (ClipArt Gallery) του PowerPoint πε-
ριέχει πάνω από 1.000 εικόνες σχεδιασµένες από επαγγελµατίες καλλιτέ-
χνες. Μπορούµε πολύ εύκολα να τοποθετήσουµε οποιαδήποτε από τις εικό-
νες αυτές σε µια διαφάνεια. Αν, όµως, δεν µας ικανοποιεί κάποια από τις ει-
κόνες αυτές, µπορούµε να εισάγουµε µια εικόνα που σχεδιάσαµε σ’ ένα άλλο 
πρόγραµµα ή που σαρώσαµε µε το scanner. 
 
 Το PowerPoint µπορεί να µας βοηθήσει να βρούµε µια κατάλληλη ει-
κόνα για τις διαφάνειές µας. Η λειτουργία AutoClipArt ψάχνει για κάποιες 
λέξεις-κλειδιά στην παρουσίασή µας και προσπαθεί να βρει εικόνες που να 
ταιριάζουν µε τις λέξεις αυτές. 
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 Από το µενού Εργαλεία επιλέγουµε Αυτόµατα ClipArt... και στο πλαί-
σιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε µια λέξη από µια πτυσσόµενη 
λίστα και έναν αριθµό διαφάνειας από µια άλλη πτυσσόµενη λίστα και πατά-
µε στο πλήκτρο Μετάβαση στη διαφάνεια. Μετά πατάµε στο πλήκτρο Εµφά-
νιση ClipArt και στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, µπορούµε να πατή-
σουµε στο πλήκτρο Insert για να προσθέσουµε αυτή την εικόνα στη διαφά-
νειά µας ή να επιλέξουµε κάποια άλλη εικόνα από τη Συλλογή. 
 
 Μπορούµε να προσθέσουµε έτοιµες εικόνες σε µια διαφάνεια όταν 
είµαστε στην Άποψη Διαφάνειας ή µπορούµε να επιλέξουµε µια από τις δύο 
αυτόµατες διατάξεις που περιέχουν δεσµευτικά θέσεις για ClipArt όταν ξε-
κινάµε µια νέα διαφάνεια. Κάνουµε διπλό κλικ στο δεσµευτικό θέσης για 
ClipArt και ανοίγει η Συλλογή Έτοιµων Εικόνων. 
 
 Για να προσθέσουµε έτοιµες εικόνες σε µια διαφάνεια που δεν έχει 
δεσµευτικό θέσης έτοιµης εικόνας, ανοίγουµε τη διαφάνεια σε Άποψη Δια-
φάνειας και µετά πατάµε στο πλήκτρο Εισαγωγή ClipArt της βασικής γραµ-
µής εργαλείων ή επιλέγουµε ClipArt... από το µενού Εισαγωγή. 
 
 Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Microsoft ClipArt Gallery 2.0, στην α-
ριστερή πλευρά του οποίου και στη λίστα Categories: εµφανίζεται ένας αλφα-
βητικός κατάλογος των κατηγοριών των έτοιµων εικόνων και δεξιά του κα-
ταλόγου αυτού και στη λίστα Pictures: εµφανίζονται σε προεπισκόπηση τα 
εικονίδια έτοιµων εικόνων της επιλεγµένης κατηγορίας. 
 
 Για να επιλέξουµε µια έτοιµη εικόνα, κάνουµε κλικ πάνω της και η ει-
κόνα περιβάλλεται από ένα σκούρο περίγραµµα. Για να την προσθέσουµε σε 
µια διαφάνεια, πατάµε στο πλήκτρο Insert ή κάνουµε διπλό κλικ πάνω της. 
Όταν προσθέτουµε µια έτοιµη εικόνα σε µια διαφάνεια, η εικόνα θα εµφα-
νισθεί είτε στο δεσµευτικό θέσης που κάναµε διπλό κλικ ή κεντραρισµένη 
στη διαφάνεια, αν δεν υπήρχε δεσµευτικό θέσης. 
 
 Αφού εισάγουµε µια έτοιµη εικόνα σε µια διαφάνεια, µπορούµε να τη 
σύρουµε µε το ποντίκι για να τη µετακινήσουµε, να αλλάξουµε το µέγεθός 
της οµοιόµορφα σύροντας µια γωνιακή λαβή, να κρατήσουµε πατηµένο το 
πλήκτρο Control και να σύρουµε µια γωνιακή λαβή για να µεταβάλλεται η 
εικόνα γύρω από το κέντρο της ή να κρατήσουµε πατηµένο το πλήκτρο Con-
trol και να σύρουµε την έτοιµη εικόνα για να δηµιουργηθεί ένα αντίγραφό 
της. 
 
 Για να προσθέσουµε µια έτοιµη εικόνα στο φόντο κάθε διαφάνειας 
µιας παρουσίασης, πρέπει να προσθέσουµε την εικόνα στο φόντο του υπο-
δείγµατος διαφανειών. Από το µενού Προβολή επιλέγουµε Υπόδειγµα4 και 
µετά Υπόδειγµα διαφανειών. Ανοίγουµε τη Συλλογή Έτοιµων Εικόνων και 
εισάγουµε την εικόνα που θέλουµε. Η εικόνα θα τοποθετηθεί στο φόντο της 
παρουσίασης και για να την βάλουµε πίσω από το κείµενο της παρουσίασης, 
την επιλέγουµε και µετά διαλέγουµε Μεταφορά στο τελευταίο επίπεδο από 
το µενού Σχεδίαση. 
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 Για να µην εµφανίζεται η εικόνα που τοποθετήσαµε στο φόντο της πα-
ρουσίασης, επιλέγουµε Προσαρµοσµένο φόντο... από το µενού Μορφή ή το 
µενού συντόµευσης και ενεργοποιούµε το πλαίσιο ελέγχου Παράλειψη φό-
ντου και γραφικών του Υποδείγµατος. Αν το απενεργοποιήσουµε και πάλι, η 
εικόνα θα εµφανισθεί στο φόντο όλων των διαφανειών. 
 
 Κάθε έτοιµη εικόνα στη Συλλογή Έτοιµων Εικόνων έχει ένα όνοµα 
αρχείου µε επέκταση .pcs και µια περιγραφή, που εµφανίζονται όταν την επι-
λέγουµε στο πλαίσιο διαλόγου Microsoft ClipArt Gallery 2.0. Αν πατήσουµε 
στο πλήκτρο Find... του ίδιου πλαισίου διαλόγου, θα ανοίξει ένα άλλο πλαί-
σιο διαλόγου, όπου µπορούµε να αναζητήσουµε τις εικόνες που περιέχουν 
κάποια περιγραφή, γράφοντας τη λέξη κλειδί στο πλαίσιο κειµένου Descrip-
tion: ή τις εικόνες που περιέχουν ένα όνοµα αρχείου, γράφοντας κάποιους 
χαρακτήρες στο πλαίσιο κειµένου Filename containing: ή µπορούµε να επιλέ-
ξουµε τον τύπο της εικόνας, επιλέγοντας έναν τύπο από την πτυσσόµενη λί-
στα Picture type:. Πατάµε στο πλήκτρο Find Now και το PowerPoint µάς εµ-
φανίζει όλες τις εικόνες που συµφωνούν µε τις επιλογές που κάναµε. 
 
 Για να αντικαταστήσουµε µια έτοιµη εικόνα που έχουµε εισάγει σε µια 
διαφάνεια από τη Συλλογή Έτοιµων Εικόνων, κάνουµε διπλό κλικ πάνω της 
ή την επιλέγουµε, κάνουµε δεξί κλικ και από το µενού συντόµευσης επιλέ-
γουµε Αντικατάσταση αντικειµένου ClipArt. Θα εµφανισθεί το πλαίσιο δια-
λόγου Microsoft ClipArt Gallery 2.0 απ’ όπου µπορούµε να επιλέξουµε µια άλ-
λη έτοιµη εικόνα. 
 
 Για να αλλάξουµε τα χρώµατα µιας έτοιµης εικόνας που έχουµε εισά-
γει σε µια διαφάνεια, επιλέγουµε την εικόνα και µετά διαλέγουµε Επανα-
χρωµατισµός... από το µενού Εργαλεία ή το µενού συντόµευσης. Στο πλαίσιο 
διαλόγου που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε το χρώµα που θέλουµε να αλλά-
ξουµε από τη λίστα Αρχικά: και διαλέγουµε ένα νέο χρώµα από τους πτυσ-
σόµενους καταλόγους της λίστας Νέα χρώµατα:. 
 

Αν επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Χρωµάτων, θα µπορούµε να αλ-
λάξουµε οποιοδήποτε χρώµα της εικόνας, ενώ αν επιλέξουµε το πλήκτρο ε-
πιλογής Γεµισµάτων, θα µπορούµε να αλλάξουµε µόνο το χρώµα του φόντου 
ή τα χρώµατα γεµίσµατος της εικόνας, αλλά όχι τα χρώµατα των γραµµών. 
 
 Για να προσθέσουµε µια εικόνα στη Συλλογή Έτοιµων Εικόνων του 
PowerPoint, πατάµε στο πλήκτρο Organize... του πλαισίου διαλόγου Microsoft 
ClipArt Gallery 2.0 και στο πλαίσιο διαλόγου Organize ClipArt που θα εµφανι-
σθεί, επιλέγουµε  Add Pictures... και µετά τον φάκελο και το όνοµα του αρ-
χείου της εικόνας που θέλουµε να προσθέσουµε. 
 

Θα εµφανισθεί ένα άλλο πλαίσιο διαλόγου, όπου πρέπει να γράψουµε 
µια περιγραφή για την εικόνα στο πλαίσιο κειµένου Description: και να επι-
λέξουµε σε ποια κατηγορία θέλουµε να την αποθηκεύσουµε. Αν θέλουµε να 
δηµιουργήσουµε µια νέα κατηγορία εκείνη τη στιγµή, πατάµε στο πλήκτρο 
New Category. 
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 Η επιλογή Update Pictures... του πλαισίου διαλόγου Organize ClipArt 
µάς επιτρέπει να ανανεώσουµε τη Συλλογή Έτοιµων Εικόνων, καταργώντας 
εικόνες τα αρχεία των οποίων έχουν διαγραφεί, ξαναδιαβάζοντας εικόνες τα 
αρχεία των οποίων έχουν αλλάξει και προσθέτοντας νέες εικόνες. 
 
 Η επιλογή Picture Properties... εµφανίζει τις ιδιότητες µιας επιλεγµένης 
εικόνας και µπορούµε να αλλάξουµε την περιγραφή της, την κατηγορία ή τις 
κατηγορίες όπου ανήκει ή και να δηµιουργήσουµε µια νέα κατηγορία γι’ αυ-
τήν. Η επιλογή Edit Category List... µάς δίνει τη δυνατότητα να δηµιουργή-
σουµε µια νέα κατηγορία, να διαγράψουµε µια ήδη υπάρχουσα ή να µετονο-
µάσουµε µια ήδη υπάρχουσα. 
 
 Αν κάνουµε δεξί κλικ πάνω στο όνοµα µιας κατηγορίας ή πάνω σ’ ένα 
εικονίδιο µιας έτοιµης εικόνας, θα µπορούµε να επεξεργαστούµε την κατη-
γορία ή την εικόνα από το µενού συντόµευσης. Με την επιλογή Delete Picture 
του µενού συντόµευσης για µια εικόνα, µπορούµε να αφαιρέσουµε την εικό-
να από τη Συλλογή Έτοιµων Εικόνων και όχι φυσικά από τον σκληρό δίσκο. 
 
 Για να εισάγουµε µια εικόνα σε µια διαφάνεια από ένα αρχείο γραφι-
κών και όχι από τη Συλλογή Έτοιµων Εικόνων, επιλέγουµε Εικόνα... από το 
µενού Εισαγωγή σε Άποψη Διαφάνειας. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφα-
νισθεί, µπορούµε να επιλέξουµε τον φάκελο και το όνοµα του αρχείου που 
περιέχει την εικόνα που θέλουµε να εισάγουµε. 
 
 Το PowerPoint µπορεί να εισάγει δύο τύπους αρχείων γραφικών : δια-
νυσµατικά (vector) και ψηφιογραφικά (bitmap). Τα διανυσµατικά αρχεία δη-
µιουργούνται από σχεδιαστικά και γραφιστικά προγράµµατα και περιέχουν 
µια διάταξη µεµονωµένων αντικειµένων, για παράδειγµα κύκλους, ορθογώ-
νια, γραµµές, περιοχές µε γέµισµα και χαρακτήρες κειµένου. Τα ψηφιογρα-
φικά αρχεία περιέχουν µια εικόνα που αποτελείται από µοτίβα κουκκίδων, 
όπως οι εικόνες των εφηµερίδων αποτελούνται από µικρές κουκκίδες. 
 
 Οι ψηφιογραφικοί τύποι αρχείων γραφικών είναι οι εξής : 
• Windows Bitmap (.BMP) 
• Tagged Image Format (.TIF) 
• PCX (.PCX) 
• Compuserve GIF (.GIF) 
• Kodak Photo CD (.PCD) 
• True Vision Targa (.TGA) 
• Windows DIB (.DIB) 
• JPEG 
 
 Οι διανυσµατικοί τύποι αρχείων γραφικών είναι οι εξής : 
• Windows Metafile (.WMF) 
• Computer Graphics Metafile (.CGM) 
• Encapsulated PostScript (.EPS) 
• Micrografx Designer/Draw (.DRW) 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                     PowerPoint for Windows 

57 

• AutoCAD Format 2-D (.DXF) 
• CorelDRAW! 3.0 (.CDR) 
• DrawPerfect (.WPG) 
• Lotus 1-2-3 Graphics (.PIC) 
• HP Graphics Language (.HGL) 
 
 Για να επαναφέρουµε τις αρχικές αναλογίες µια εικόνας, επιλέγουµε 
Κλίµακα µεγέθους... από το µενού Σχεδίαση και ενεργοποιούµε το πλαίσιο 
ελέγχου Σε σχέση µε το αρχικό µέγεθος της εικόνας. Στο ίδιο πλαίσιο διαλό-
γου, µπορούµε να εισάγουµε ένα ποσοστό στο πλαίσιο κειµένου Προσαρµο-
γή κλίµακας σε για να αλλάξουµε το µέγεθος της εικόνας διατηρώντας τις 
αρχικές της αναλογίες. 
 

Από την πτυσσόµενη λίστα Ανάλυση:, µπορούµε να επιλέξουµε µια 
από τις εξής αναλύσεις : 640 Χ 480, 720 Χ 512, 800 Χ 600, 1024 Χ 768 ή 1280 
Χ 1024. 
 
 Μπορούµε να περικόψουµε ένα ψηφιογραφικό και να εµφανίσουµε 
µόνο ένα τµήµα της εικόνας του, σαν να χρησιµοποιούσαµε ένα ψαλίδι. Για 
να περικόψουµε ένα ψηφιογραφικό, πρώτα το επιλέγουµε και µετά πάµε 
στην επιλογή Ξάκρισµα εικόνας από το µενού Εργαλεία ή το µενού συντό-
µευσης. 
 

Ο δείκτης του ποντικιού παίρνει το σχήµα εικονιδίου περικοπής, τον 
τοποθετούµε σε µια από τις λαβές που περιβάλλουν το γραφικό και σύρουµε 
τη λαβή προς το κέντρο της εικόνας. Μπορούµε να σύρουµε κι άλλες λαβές, 
µέχρι να επικεντρωθούµε στο κοµµάτι της εικόνας που θέλουµε να εµφανίζε-
ται. Για να επαναφέρουµε τα τµήµατα που περικόψαµε, επιλέγουµε πάλι την 
ίδια εντολή και σύρουµε προς τα έξω τις λαβές του ψηφιογραφικού µε το ει-
κονίδιο περικοπής. 
 
 Μπορούµε να τοποθετήσουµε ένα ψηφιογραφικό στο φόντο µιας πα-
ρουσίασης ή να αλλάξουµε τα χρώµατα ενός ψηφιογραφικού µε τον ίδιο τρό-
πο που γίνονται και για µια έτοιµη εικόνα του PowerPoint. 
 
 
 ×ñÞóç ôïõ PowerPoint ìå ôï Word 
 Ένα κείµενο που έχουµε γράψει στο Word µπορούµε να το σύρουµε 
και να το τοποθετήσουµε στο PowerPoint. Για να γίνει αυτό, θα πρέπει να 
ανοίξουµε τα παράθυρα του Word και του PowerPoint δίπλα-δίπλα. Στο 
PowerPoint θα πρέπει να είµαστε σε Άποψη Διαφάνειας και να εµφανίζεται 
η διαφάνεια στην οποία θέλουµε να ενσωµατώσουµε το κείµενο του Word. 
 
 Επιλέγουµε το κείµενο στο Word και το σύρουµε και το αφήνουµε 
στην τρέχουσα διαφάνεια του PowerPoint. Μ’ αυτόν τον τρόπο µετακινείται 
το κείµενο, αλλά αν κρατάµε ταυτόχρονα πατηµένο και το πλήκτρο Control, 
το επιλεγµένο κείµενο αντιγράφεται. 
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 Το κείµενο αυτό που τοποθετήθηκε στο PowerPoint, διατηρεί τις µορ-
φοποιήσεις του από το Word και αν µεταβάλλουµε τις διαστάσεις του, θα 
παραµορφωθεί. Αντιµετωπίζεται δηλ. από το PowerPoint σαν ένα αντικείµε-
νο. Για να µπορέσουµε να το επεξεργαστούµε, πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ 
πάνω του για να πάµε προσωρινά στο Word και όταν τελειώσουµε, να πατή-
σουµε εκτός του παραθύρου του Word για να επιστρέψουµε στο PowerPoint. 
 
 Μπορούµε να κάνουµε και δεξί κλικ πάνω στην εικόνα κειµένου του 
Word µέσα στο PowerPoint και να επιλέξουµε Επεξεργασία αντικειµένου 
Έγγραφο ή Άνοιγµα αντικειµένου Έγγραφο από το µενού συντόµευσης. 
 

Αν, όµως, το είχαµε εισάγει σ’ ένα πλαίσιο κειµένου του PowerPoint, 
θα διατηρούσε το µέγεθός του και τη µορφή του όταν θα µεταβάλλαµε το µέ-
γεθος του πλαισίου κειµένου και θα αναδιπλωνόταν µέσα στο πλαίσιο. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να µεταφέρουµε κείµενο από το Word στο 
PowerPoint είναι να χρησιµοποιήσουµε τη γνωστή τεχνική αντιγραφής και 
επικόλλησης. Αν, όµως, κάνουµε διπλό κλικ στο ενσωµατωµένο κείµενο, δεν 
θα ανοίξει το Word για να µπορέσουµε να το επεξεργαστούµε 
 
 Για να γίνει αυτό, θα πρέπει να επιλέξουµε Ειδική επικόλληση... από 
του µενού Επεξεργασία και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, να δια-
λέξουµε το πλήκτρο επιλογής Επικόλληση και στο διπλανό πλαίσιο λίστας την 
επιλογή Αντικείµενο Έγγραφο του Microsoft Word. Μ’ αυτόν τον τρόπο, θα 
ενσωµατωθεί το κείµενο σαν αντικείµενο και αν κάνουµε διπλό κλικ πάνω 
του, θα επιστρέψουµε στο Word για να το επεξεργαστούµε. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Επικόλληση δεσµού, τότε όταν θα 
αλλάζει το αρχικό κείµενο στο Word, θα ενηµερώνεται αυτόµατα και το εν-
σωµατωµένο κείµενο στο PowerPoint. Τέλος, αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγ-
χου Εµφάνιση ως εικονίδιο, µέσα στο PowerPoint θα τοποθετηθεί ένα εικονί-
διο του επιλεγµένου κειµένου και αν κάνουµε διπλό κλικ πάνω του, θα µετα-
φερθούµε στο Word για να το επεξεργαστούµε. 
 
 Για να σύρουµε µια διαφάνεια από το PowerPoint στο Word, θα πρέ-
πει να τοποθετήσουµε τα παράθυρα και των δύο εφαρµογών δίπλα-δίπλα. 
Στο PowerPoint πρέπει να είµαστε σε Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών και 
να σύρουµε και να τοποθετήσουµε στο Word τη διαφάνεια που θέλουµε. Αν 
ταυτόχρονα κρατάµε πατηµένο και το πλήκτρο Control, η διαφάνεια θα αντι-
γραφεί και δεν θα µετακινηθεί απλά. 
 
 Η ενσωµατωµένη διαφάνεια θα αποτελέσει ένα αντικείµενο του Word 
και µπορούµε να τη µετακινήσουµε, να αλλάξουµε το µέγεθός της, να εµφα-
νίσουµε το µενού συντόµευσης ή να προσθέσουµε περίγραµµα, σκίαση και 
λεζάντα. Αν κάνουµε διπλό κλικ πάνω στη διαφάνεια, θα ανοίξει προσωρινά 
το PowerPoint για να µπορέσουµε να την επεξεργαστούµε και για να επι-
στρέψουµε στο Word, θα πρέπει να πατήσουµε κάπου εκτός του παραθύρου 
του PowerPoint. 
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 Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Αναφορά της βασικής γραµµής εργαλείων 
του PowerPoint, θα µεταφερθεί όλο το κείµενο της τρέχουσας παρουσίασης 
στο Word, όπου και θα ανοίξει ένα καινούργιο έγγραφο. 
 
 Για να ενσωµατώσουµε µια ολόκληρη παρουσίαση του PowerPoint 
µέσα σ’ ένα κείµενο του Word, µπορούµε να σύρουµε το εικονίδιο της πα-
ρουσίασης από έναν φάκελο µέσα στο κείµενο του Word ή να ανοίξουµε την 
παρουσίαση σε Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών, να επιλέξουµε όλες τις 
διαφάνειες και µετά να σύρουµε και να αφήσουµε τις επιλεγµένες διαφά-
νειες µέσα στο κείµενο του Word, κρατώντας ταυτόχρονα πατηµένο και το 
πλήκτρο Control για να γίνει αντιγραφή της παρουσίασης και όχι µετακίνηση. 
 
 Η παρουσίαση θα εµφανισθεί στο κείµενο του Word σαν αντικείµενο 
και στο πάνω µέρος θα εµφανισθεί η πρώτη διαφάνειά της. Μπορούµε να 
κάνουµε διπλό κλικ πάνω της για να γίνει προβολή της παρουσίασης σ’ όλη 
την οθόνη ή να κάνουµε δεξί κλικ και να επιλέξουµε Προβολή Παρουσίαση, 
Επεξεργασία Παρουσίαση ή Άνοιγµα Παρουσίαση από το µενού συντόµευ-
σης. Αν κάνουµε αλλαγές στην παρουσίαση µέσα από το Word, δεν θα επη-
ρεαστεί φυσικά η αρχική παρουσίαση του PowerPoint. 
 

Για να δηµιουργήσουµε µια νέα παρουσίαση του PowerPoint ή µια 
απλή διαφάνεια µέσα από το Word, επιλέγουµε Αντικειµένου... από το µενού 
Εισαγωγή και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί επιλέγουµε Διαφά-
νεια PowerPoint ή Παρουσίαση PowerPoint. 
 

Θα ανοίξει το παράθυρο του PowerPoint, όπου θα µπορούµε να δη-
µιουργήσουµε µια νέα διαφάνεια ή µια νέα παρουσίαση και για να επιστρέ-
ψουµε στο Word, θα πρέπει να επιλέξουµε πρώτα Ενηµέρωση από το µενού 
Αρχείο και µετά Κλείσιµο & επιστροφή στο έγγραφο. Δεν θα µπορούµε, όµως, 
να ανοίξουµε αυτή την προβολή διαφανειών µέσα από το PowerPoint. 
 
 Μπορούµε να συνδέσουµε µια παρουσίαση του PowerPoint µ’ ένα έγ-
γραφο του Word και έτσι, ό,τι αλλαγές κάνουµε στην παρουσίαση, να εµφα-
νίζονται αυτόµατα και στο Word. Αν θέλουµε, όµως, να µεταφέρουµε κάπου 
το κείµενο του Word, θα πρέπει να µεταφέρουµε µαζί του και την παρουσία-
ση του PowerPoint που έχει δεσµό µαζί του. 
 
 Από την άλλη πλευρά, όπως είδαµε πρωτύτερα, αν σύρουµε και απο-
θέσουµε την παρουσίαση µέσα σ’ ένα κείµενο του Word ή αν χρησιµοποιή-
σουµε Ειδική επικόλληση, τότε η παρουσίαση θα αποτελέσει ενσωµατωµένο 
αντικείµενο στο Word και αν µεταφέρουµε το κείµενο, θα µεταφερθεί µαζί 
του και η παρουσίαση. 
 
 Για να συνδέσουµε µια παρουσίαση ή µια διαφάνεια του PowerPoint 
µ’ ένα έγγραφο του Word, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την Εισαγωγή 
Αντικειµένου ή την Ειδική επικόλληση. Για να συνδέσουµε µια παρουσίαση, 
επιλέγουµε Αντικειµένου... από το µενού Εισαγωγή, µετά την καρτέλα Δη-
µιουργία από αρχείο και πατάµε στο πλήκτρο Αναζήτηση... για να βρούµε τον 
φάκελο και το αρχείο της παρουσίασης. Επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Δε-



Κων/νου Στυλιάδη                                                                     PowerPoint for Windows 

60 

σµός µε αρχείο και πατάµε στο ΟΚ για να συνδεθεί η παρουσίαση µε το κεί-
µενο του Word. 
 
 Για να συνδέσουµε µια µεµονωµένη διαφάνεια µιας παρουσίασης µ’ 
ένα έγγραφο του Word, επιλέγουµε τη διαφάνεια, την κάνουµε αντιγραφή, 
πάµε στο Word και επιλέγουµε Ειδική επικόλληση... από το µενού Επεξεργα-
σία. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε  Επικόλληση δε-
σµού και πατάµε στο ΟΚ. 
 
 Για να τροποποιήσουµε έναν σύνδεσµο ή δεσµό (link) που έχουµε δη-
µιουργήσει ανάµεσα σ’ ένα έγγραφο του Word και σε µια παρουσίαση ή σε 
µια διαφάνεια του PowerPoint, επιλέγουµε Δεσµοί... από το µενού Επεξεργα-
σία και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, αφού διαλέξουµε τον δε-
σµό που µας ενδιαφέρει, µπορούµε να επιλέξουµε Μη αυτόµατη, για να ενη-
µερώνεται η συνδεδεµένη παρουσίαση µόνο όταν πατάµε στο πλήκτρο Άµεση 
ενηµέρωση. 
 
 Για να αποτρέψουµε την ενηµέρωση της παρουσίασης ακόµα κι όταν 
χρησιµοποιούµε την εντολή Άµεση ενηµέρωση, πρέπει να ενεργοποιήσουµε 
το πλαίσιο ελέγχου Κλείδωµα. Η επιλογή Άνοιγµα αρχείου ανοίγει την πα-
ρουσίαση στο PowerPoint για επεξεργασία, η Αλλαγή αρχείου... µάς επιτρέ-
πει να συνδέσουµε ένα άλλο αρχείο από άλλη εφαρµογή και η Κατάργηση 
δεσµού διακόπτει τον δεσµό και αφήνει στο Word µια στατική αναπαράστα-
ση που δεν µπορούµε να την επεξεργαστούµε ούτε να την ενηµερώσουµε από 
το PowerPoint. 
 

Αν διαλέξουµε την επιλογή Μετατροπή σε Microsoft Word... από το µε-
νού Εργαλεία, θα δηµιουργηθεί ένα καινούργιο έγγραφο στο Word που θα 
περιέχει τις διαφάνειες της τρέχουσας παρουσίασης διατεταγµένες σε στήλες 
ή µε τη µορφή µία διαφάνεια ανά σελίδα. 
 

Οι δύο πρώτες επιλογές είναι Σηµειώσεις δίπλα στις διαφάνειες και 
Κενές γραµµές δίπλα στις διαφάνειες, που δηµιουργούν έναν πίνακα, όπου 
στην πρώτη στήλη υπάρχει ο αριθµός της διαφάνειας, στη δεύτερη στήλη µια 
εικόνα της διαφάνειας και στην τρίτη στήλη ο χώρος για τις σηµειώσεις ή τις 
κενές γραµµές. 
 

Οι δύο επόµενες επιλογές είναι Σηµειώσεις κάτω από τις διαφάνειες 
και Κενές γραµµές κάτω από τις διαφάνειες, που δηµιουργούν µία σελίδα 
ανά διαφάνεια, όπου στην πρώτη παράγραφο υπάρχει ο αριθµός της διαφά-
νειας, στη δεύτερη παράγραφο µια εικόνα της διαφάνειας και στην τρίτη πα-
ράγραφο ο χώρος για τις σηµειώσεις ή τις κενές γραµµές. 
 
 
 ×ñÞóç ôïõ PowerPoint ìå ôï Excel 
 Για να ενσωµατώσουµε ένα φύλλο εργασίας του Excel σε µια διαφά-
νεια του PowerPoint, µπορούµε να πατήσουµε στο πλήκτρο Εισαγωγή φύλλου 
εργασίας Microsoft Excel της βασικής γραµµής εργαλείων. Επεξεργαζόµαστε 
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το φύλλο εργασίας σαν να βρισκόµαστε στο Excel και για να τελειώσουµε 
και να επιστρέψουµε στο PowerPoint, πατάµε έξω από το φύλλο εργασίας. 
Το ενσωµατωµένο φύλλο εργασίας µπορούµε να το µετακινήσουµε και να 
αλλάξουµε το µέγεθός του. 
 
 Για να ενσωµατώσουµε ένα ολόκληρο φύλλο εργασίας του Excel σε 
µια διαφάνεια του PowerPoint, σύρουµε το εικονίδιο του αρχείου του φύλλου 
εργασίας από έναν φάκελο στη διαφάνεια. Μπορούµε να σύρουµε και να 
αποθέσουµε και µια περιοχή κελιών του φύλλου εργασίας και αν κρατάµε 
ταυτόχρονα πατηµένο και το πλήκτρο Control, η περιοχή θα αντιγραφεί αντί 
να µετακινηθεί απλά. 
 
 Για να επεξεργαστούµε το φύλλο εργασίας, µπορούµε να κάνουµε δι-
πλό κλικ πάνω του ή να χρησιµοποιήσουµε το µενού συντόµευσης. Για να πε-
ρικόψουµε το φύλλο εργασίας, το επιλέγουµε και διαλέγουµε Ξάκρισµα ει-
κόνας από το µενού Εργαλεία. Τοποθετούµε το εικονίδιο περικοπής σε µια 
από τις πλευρικές λαβές της εικόνας του φύλλου εργασίας και σύρουµε προς 
τα µέσα για να µειώσουµε το πλάτος ή το ύψος της εικόνας. 
 
 Για να εφαρµόσουµε έναν σύνδεσµο ή δεσµό (link) ενός φύλλου ερ-
γασίας του Excel µε µια παρουσίαση του PowerPoint, µπορούµε να χρησιµο-
ποιήσουµε την εντολή Εισαγωγή Αντικειµένου ή την εντολή Ειδική επικόλ-
ληση. Από το µενού Εισαγωγή επιλέγουµε Αντικείµενο... και µετά το πλήκτρο 
επιλογής Δηµιουργία από αρχείο. Πατάµε στο πλήκτρο Αναζήτηση... και βρί-
σκουµε τον φάκελο και το όνοµα του φύλλου εργασίας του Excel. Επιλέγουµε 
το πλαίσιο ελέγχου Δεσµός και πατάµε στο ΟΚ. 
 
 Ένας άλλος τρόπος είναι να ανοίξουµε το φύλλο εργασίας, να επιλέ-
ξουµε τα δεδοµένα που θέλουµε να τοποθετήσουµε στη διαφάνεια και να τα 
κάνουµε αντιγραφή. Μετά πηγαίνουµε σε Άποψη Διαφάνειας στην παρουσί-
αση του PowerPoint και επιλέγουµε Ειδική επικόλληση... από το µενού Επε-
ξεργασία. Πατάµε στο πλήκτρο επιλογής Επικόλληση δεσµού και µετά στο 
ΟΚ. 
 
 Ό,τι αλλαγές κάνουµε από δω και πέρα στο φύλλο εργασίας, θα εµ-
φανισθούν και στην παρουσίαση, αλλά αν µεταφέρουµε κάπου αλλού το αρ-
χείο της παρουσίασης, θα πρέπει να µεταφέρουµε και το αρχείο του φύλλου 
εργασίας. 
 
 Για να εµφανίσουµε µια διαφάνεια ή µια προβολή διαφανειών του 
PowerPoint στο Excel, ακολουθούµε την ίδια διαδικασία που χρησιµοποιή-
σαµε για την εµφάνιση διαφάνειας ή προβολής διαφανειών στο Word. Σύ-
ρουµε µία µόνο διαφάνεια από την Άποψη Ταξινόµησης Διαφανειών του 
PowerPoint στο Excel ή επιλέγουµε όλες τις διαφάνειες και µετά σύρουµε 
ολόκληρη την παρουσίαση στο Excel ή σύρουµε το εικονίδιο του αρχείου της 
παρουσίασης από έναν φάκελο στο φύλλο εργασίας. 
 
 Αν έχουµε µεταφέρει µία µόνο διαφάνεια στο Excel, µπορούµε να κά-
νουµε διπλό κλικ πάνω της για να την επεξεργαστούµε στο PowerPoint, ενώ 
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αν έχουµε µεταφέρει µια ολόκληρη παρουσίαση στο Excel, µπορούµε να κά-
νουµε διπλό κλικ πάνω της για να ξεκινήσει η προβολή διαφανειών. 
 
 
 ÐñïóáñìïãÞ ôïõ PowerPoint 
 Από το µενού Εργαλεία επιλέγουµε Επιλογές... και πάµε στην καρτέλα 
Γενικές. Αν απενεργοποιήσουµε το πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση παραθύρου 
έναρξης, δεν θα εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου PowerPoint êάθε φορά 
που ξεκινάµε το PowerPoint. Αν απενεργοποιήσουµε και το πλαίσιο ελέγχου 
Εµφάνιση παραθύρου ‘Νέα διαφάνεια’, η νέα παρουσίαση θα ξεκινάει απευ-
θείας από την αυτόµατη διάταξη Διαφάνεια τίτλου και κάθε φορά που θα 
πατάµε στο πλήκτρο Νέα διαφάνεια..., θα εµφανίζεται η αυτόµατη διάταξη 
Λίστα µε κουκκίδες 
 
 Αν είναι ενεργοποιηµένο το πλαίσιο ελέγχου Εκτύπωση στο παρα-
σκήνιο, µπορούµε να συνεχίσουµε να δουλεύουµε µε µια παρουσίαση, ενώ 
τυπώνεται κάποια άλλη. Το πλαίσιο ελέγχου Λίστα πρόσφατων αρχείων: µαζί 
µε το πλαίσιο κειµένου καταχωρίσεις µάς επιτρέπουν να καθορίζουµε πόσες 
από τις παρουσιάσεις που χρησιµοποιήθηκαν πρόσφατα θα εµφανίζονται στο 
κάτω µέρος του µενού Αρχείο, απ’ όπου θα µπορούµε να τις επιλέγουµε αµέ-
σως. 
 
 Αν είναι ενεργοποιηµένο το πλαίσιο ελέγχου Μήνυµα για Ιδιότητες 
αρχείου, θα εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες, την πρώτη φορά που 
αποθηκεύουµε µια παρουσίαση. Οι καρτέλες που περιέχει αυτό το πλαίσιο 
διαλόγου είναι οι εξής : Γενικά, Σύνοψη, Στατιστικά στοιχεία, Περιεχόµενα 
και Προσαρµοσµένες. 
 
 Η καρτέλα Επεξεργασία στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου έχει τις εξής επι-
λογές : 
• Αντικατάσταση απλών εισαγωγικών µε τυπογραφικά, εισάγει τα τυπογρα-

φικά σύµβολα εισαγωγικών, δηλ. τα « », όταν γράφουµε εισαγωγικά " σε 
κείµενο. 

• Αυτόµατη επιλογή λέξεων, επιλέγει ολόκληρη την πρώτη και την τελευταία 
λέξη ενός κειµένου, ακόµα και αν δεν σύρουµε τον δείκτη του ποντικιού 
από την αρχή της πρώτης λέξης µέχρι το τέλος της τελευταίας λέξης.  

• Χρήση ‘έξυπνης’ αποκοπής και επικόλλησης , φροντίζει ώστε οι λέξεις να 
έχουν σωστή απόσταση όταν επικολλάµε κείµενο, έτσι ώστε να υπάρχει 
ένα µόνο κενό διάστηµα µεταξύ των λέξεων. 

• Επεξεργασία κειµένου µε µεταφορά και απόθεση, µας επιτρέπει να χρησι-
µοποιούµε το ποντίκι για να επιλέγουµε κείµενο και να µπορούµε να µε-
ταφέρουµε και να αντιγράφουµε το κείµενο, σύροντάς το στη νέα του θέ-
ση. 

• Να γίνονται πάντοτε εισηγήσεις, µας επιτρέπει να ρυθµίζουµε το αν ο 
διορθωτής ορθογραφίας θα προτείνει πάντα εναλλακτικές λέξεις για µια 
άγνωστη λέξη. 
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 Η καρτέλα Προβολή στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου έχει τις εξής επιλογές : 
• Γραµµή κατάστασης, εµφανίζει ή κρύβει τη γραµµή κατάστασης στο κάτω 

µέρος του παραθύρου του PowerPoint. 
• Κατακόρυφος χάρακας, καθορίζει αν θα εµφανίζεται ο κατακόρυφος κα-

νόνας στην αριστερή πλευρά του παραθύρου της παρουσίασης.  
• Αναδυόµενο µενού µε δεξί κλικ, ενηµερώνει το PowerPoint αν θέλουµε να 

εµφανίζεται το αναδυόµενο µενού όταν πατάµε το δεξί πλήκτρο του ποντι-
κιού στην Άποψη Προβολής Διαφανειών. 

• Εµφάνιση κουµπιού αναδυόµενου µενού, καθορίζει αν µπορούµε να πατή-
σουµε στο πλήκτρο του αναδυόµενου µενού σε Άποψη Προβολής Διαφα-
νειών για να εµφανίσουµε το αναδυόµενο µενού.  

• Τέλος µε µαύρη διαφάνεια, εµφανίζει µια µαύρη διαφάνεια στο τέλος κάθε 
προβολής διαφανειών. 

 
 Η καρτέλα Πρόσθετες στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου έχει τις εξής επιλο-
γές: 
• Μέγιστος επιτρεπτός αριθµός αναιρέσεων: , είναι ένα πλαίσιο κειµένου, 

όπου καθορίζουµε το µέγιστο πλήθος των ενεργειών που µπορούµε να α-
ναιρέσουµε. 

• Απόδοση εικόνων bitmap 24-bit στη βέλτιστη ποιότητα, ελέγχει την ποιότη-
τα εκτύπωσης των ψηφιογραφικών. 

• Βέλτιστη ποιότητα για εκτύπωση και Βέλτιστη ποιότητα για εµφάνιση στην 
οθόνη, επιλέγουµε ένα από τα δύο αυτά πλήκτρα επιλογής ώστε οι εικόνες 
να δείχνουν καλύτερα τυπωµένες στον εκτυπωτή ή στην οθόνη.  

• Προεπιλεγµένη θέση αρχείου:, είναι ένα πλαίσιο κειµένου, όπου µπορούµε 
να καθορίσουµε πού θα αποθηκεύονται εξ ορισµού τα νέα αρχεία παρου-
σιάσεων. 

 
 
 ÐñïóáñìïãÞ ÐñïåðéëåãìÝíïõ ÃñáöÞìáôïò 
 Για να τροποποιήσουµε το προεπιλεγµένο φύλλο δεδοµένων και το 
γράφηµα, εισάγουµε πρώτα το φύλλο δεδοµένων πατώντας στο πλήκτρο Ει-
σαγωγή γραφήµατος της βασικής γραµµής εργαλείων ή επιλέγοντας Γράφη-
µα Microsoft Graph... από το µενού Εισαγωγή ή κάνοντας διπλό κλικ στο δε-
σµευτικό θέσης γραφήµατος. Τροποποιούµε τα δεδοµένα του προεπιλεγµέ-
νου φύλλου δεδοµένων ή/και αλλάζουµε τον τύπο γραφήµατος και τη µορφο-
ποίησης του προεπιλεγµένου γραφήµατος. 
 
 Από το µενού Εργαλεία του Graph, διαλέγουµε Επιλογές... και την 
καρτέλα Γράφηµα του πλαισίου διαλόγου Επιλογές γραφήµατος. Πατάµε στο 
πλήκτρο Χρήση τρέχοντος γραφήµατος και εµφανίζεται η επιλογή Προσαρ-
µοσµένη προεπιλογή. Πατάµε στο ΟΚ και την επόµενη φορά που θα ξεκινή-
σουµε ένα γράφηµα, θα εµφανισθεί το αναθεωρηµένο προεπιλεγµένο γρά-
φηµα. Για να επιστρέψουµε στο αρχικό γράφηµα, επιλέγουµε (Ενσωµατωµέ-
νο) από την πτυσσόµενη λίστα Προεπιλεγµένη µορφή γραφήµατος. 
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 Στην ίδια καρτέλα, µπορούµε επίσης να καθορίσουµε το αν τα κενά 
κελιά του φύλλου δεδοµένων θα παραλείπονται στο γράφηµα (Μη σχεδια-
σµένα (µε κενά)) ή αν θα σχεδιάζονται µε τιµή µηδέν (Μηδενικά). 
 
 Η καρτέλα Φύλλο δεδοµένων στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, έχει δύο 
πλαίσια ελέγχου, όπου µε το πρώτο, Μετακίνηση επιλεγµένης περιοχής µε το 
Enter, καθορίζουµε το αν ο δείκτης κελιού θα µετακινείται στο επόµενο κελί 
όταν πατάµε Enter ή αν θα παραµένει στο τρέχον κελί. Με το δεύτερο πλαί-
σιο ελέγχου, Μεταφορά και απόθεση κελιού, µας δίνει τη δυνατότητα µετα-
φοράς και απόθεσης στο παράθυρο του φύλλου δεδοµένων. 
 
 Από την καρτέλα Χρώµα στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, µπορούµε να αλ-
λάξουµε τα χρώµατα που χρησιµοποιούνται για τα γεµίσµατα και για τις 
γραµµές και τα περιγράµµατα του γραφήµατος. 
 
 Ñýèìéóç Ðñïåðéëïãþí Ó÷åäßáóçò 
 Για να αλλάξουµε το προεπιλεγµένο χρώµα γεµίσµατος, στυλ γραµµής 
και στυλ κειµένου των αντικειµένων που σχεδιάζουµε µε τα εργαλεία σχεδί-
ασης του PowerPoint, σχεδιάζουµε πρώτα ένα οποιοδήποτε αντικείµενο και 
του εφαρµόζουµε τις ρυθµίσεις της µορφοποίησης που θέλουµε να είναι οι 
προεπιλεγµένες. 
 
 Επιλέγουµε το αντικείµενο και µετά διαλέγουµε Επιλογή στυλ αντι-
κειµένου από το µενού Μορφή ή το µενού συντόµευσης. Ακυρώνουµε την ε-
πιλογή του αντικειµένου και επιλέγουµε Εφαρµογή στις προεπιλογές αντικει-
µένου από το µενού Μορφή. Όταν σχεδιάσουµε κάποιο άλλο αντικείµενο, θα 
έχει την προεπιλεγµένη µορφοποίηση. 
 
 
 ÐñïóáñìïãÞ Ãñáììþí Åñãáëåßùí 
 Για να εµφανίσουµε µια γραµµή εργαλείων, µπορούµε να πατήσουµε 
µε το δεξί πλήκτρο πάνω σε µια οποιαδήποτε ορατή γραµµή εργαλείων και 
στο µενού συντόµευσης που θα εµφανισθεί, οι ορατές γραµµές εργαλείων θα 
έχουν ένα σηµάδι ελέγχουa δίπλα στο όνοµά τους. Μπορούµε να εµφανί-
σουµε µια γραµµή εργαλείων, πατώντας στο όνοµά της ή να κρύψουµε µια 
απ’ αυτές που είναι ήδη ορατές. 
 
 Μπορούµε ακόµα να επιλέξουµε Γραµµές εργαλείων... από το µενού 
Προβολή και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, να ενεργοποιήσουµε 
τα πλαίσια ελέγχου των γραµµών εργαλείων που θέλουµε να εµφανίζονται. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα πλήκτρο σε µια γραµµή εργαλείων, πρέπει 
πρώτα να την εµφανίσουµε και µετά να επιλέξουµε Προσαρµογή... από το 
µενού συντόµευσης ή Προσαρµογή... από το πλαίσιο διαλόγου Γραµµές εργα-
λείων. Όποια επιλογή κι αν διαλέξουµε, θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου 
Προσαρµογή γραµµών εργαλείων. 
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 Επιλέγουµε µια κατηγορία από τη λίστα Κατηγορίες: και στο πλαίσιο 
επιλογής Κουµπιά βλέπουµε τα πλήκτρα που ανήκουν στην κατηγορία αυτή. 
Μπορούµε να κάνουµε κλικ πάνω σε κάποιο πλήκτρο για να δούµε µια σύ-
ντοµη περιγραφή του τι κάνει. Για να προσθέσουµε ένα πλήκτρο σε µια 
γραµµή εργαλείων, πατάµε πάνω του, το σύρουµε µε το ποντίκι και το αφή-
νουµε πάνω στη γραµµή εργαλείων 
 
 Για να αφαιρέσουµε ένα πλήκτρο από µια γραµµή εργαλείων, πρέπει 
να είναι ανοικτό το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή γραµµών εργαλείων και 
απλά πατάµε στο πλήκτρο και το σύρουµε εκτός της γραµµής εργαλείων. 
Ένας άλλος τρόπος για να αφαιρέσουµε ένα πλήκτρο από µια γραµµή εργα-
λείων µε κλειστό το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή γραµµών εργαλείων, εί-
ναι να κρατήσουµε πατηµένο το πλήκτρο Alt και να σύρουµε το πλήκτρο ε-
κτός της γραµµής εργαλείων. 
 
 Με τον ίδιο τρόπο, µπορούµε πολύ εύκολα να σύρουµε ένα πλήκτρο 
µέσα σε µια γραµµή εργαλείων ή από µια γραµµή εργαλείων σε µια άλλη, 
όταν είναι βέβαια ανοικτό το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή γραµµών εργα-
λείων. Αν είναι κλειστό αυτό το πλαίσιο διαλόγου, πρέπει να κρατήσουµε πα-
τηµένο το πλήκτρο Alt και να σύρουµε ένα πλήκτρο για να το µετακινήσουµε 
ή να κρατήσουµε πατηµένα τα πλήκτρα Alt και Control, για να αντιγράψουµε 
ένα πλήκτρο σε µια άλλη γραµµή εργαλείων. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια δική µας προσαρµοσµένη γραµµή εργα-
λείων, πρέπει να πατήσουµε στο πλήκτρο Νέα... του πλαισίου διαλόγου 
Γραµµές εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, γράφουµε το 
όνοµα που θέλουµε να έχει η νέα γραµµή εργαλείων στο πλαίσιο κειµένου 
Όνοµα γραµµής εργαλείων: και πατάµε στο ΟΚ. Στην οθόνη θα εµφανισθεί 
µια µικρή, κενή γραµµή εργαλείων, στην οποία µπορούµε να προσθέσουµε 
πλήκτρα µε τους γνωστούς τρόπους. 
 
 Για να επαναφέρουµε κάποια από τις έτοιµες γραµµές εργαλείων του 
PowerPoint, στην οποία έχουµε κάνει αλλαγές, την επιλέγουµε στο πλαίσιο 
διαλόγου Γραµµές εργαλείων και πατάµε στο πλήκτρο Επαναφορά. 
 
 
 ÐñïâïëÞ Äéáöáíåéþí óå Äßêôõï 
 Με τη λειτουργία Σύσκεψη παρουσιάσεων του PowerPoint, µπορούµε 
να χρησιµοποιήσουµε ένα δίκτυο υπολογιστών για να κάνουµε την παρουσί-
ασή µας σε κάποιους οι οποίοι δεν χρειάζεται να αφήσουν το γραφείο τους. 
Μπορούµε να προγραµµατίσουµε µια ώρα για µια «εικονική» σύσκεψη, να 
καθορίσουµε σε ποιους υπολογιστές του δικτύου θα γίνει η παρουσίαση και 
µετά να οργανώσουµε την προβολή διαφανειών από το γραφείο µας, ενώ θα 
χρησιµοποιούµε το τηλέφωνο για να συνοµιλούµε µε τους υπόλοιπους «συ-
σκεπτόµενους». 
 
 Το πρώτο βήµα στη διοργάνωση µιας παρουσίασης σε δίκτυο είναι η 
συγκέντρωση των ονοµάτων των υπολογιστών που θα πάρουν µέρος στη σύ-
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σκεψη. Για να δούµε ή και για να αλλάξουµε το όνοµα του δικού µας υπολο-
γιστή, κάνουµε διπλό κλικ στο εικονίδιο Δίκτυο στον Πίνακα Ελέγχου και 
βλέπουµε το όνοµα του υπολογιστή, την οµάδα εργασίας όπου ανήκει και µια 
σύντοµη περιγραφή του στην καρτέλα Αναγνώριση. Δηµιουργούµε έναν κα-
τάλογο µε τα ονόµατα όλων των υπολογιστών που θα πάρουν µέρος στη σύ-
σκεψη. 
 
 Ανοίγουµε την παρουσίαση που θέλουµε να δείξουµε και από το µε-
νού Εργαλεία επιλέγουµε Σύσκεψη παρουσιάσεων..., για να εµφανισθεί το 
πρώτο πλαίσιο διαλόγου του Οδηγού Σύσκεψης Παρουσιάσεων. Επιλέγουµε 
το πλήκτρο επιλογής Παρουσιαστής εφόσον θα κάνουµε εµείς την παρουσία-
ση σαν οικοδεσπότης και πατάµε στο πλήκτρο Επόµενο>. Αν θέλουµε να 
δούµε την παρουσίαση κάποιου άλλου, θα πρέπει να επιλέξουµε το πλήκτρο 
επιλογής Ακροατήριο. 
 
 Στο δεύτερο πλαίσιο διαλόγου, µπορούµε να επιλέξουµε τα εργαλεία 
του Διαχειριστή Σκηνής (Stage Manager) που θα µας βοηθήσουν στη διάρκεια 
της σύσκεψης. Τα εργαλεία αυτά είναι :  
• Υπενθύµιση σύσκεψης, για να ελέγχουµε τις σηµειώσεις µας, να ενηµερώ-

νουµε τα πρακτικά σύσκεψης και να καθορίσουµε τις ενέργειές µας.  
• Πλοήγηση στις διαφάνειες, για να πηγαίνουµε σε όποια διαφάνεια της πα-

ρουσίασης θέλουµε. 
• Χρονόµετρο διαφάνειας, για να παρακολουθούµε τη χρονική εξέλιξη της 

παρουσίασης και να ορίζουµε νέους δοκιµαστικούς χρόνους.  
 
 Σηµειώνουµε τα πλαίσια ελέγχου που θέλουµε και πατάµε στο πλή-
κτρο Επόµενο>. Στο τρίτο πλαίσιο διαλόγου και στο πλαίσιο κειµένου Όνο-
µα υπολογιστή: γράφουµε ένα-ένα τα ονόµατα των υπολογιστών που θα πά-
ρουν µέρος στη σύσκεψη και πατάµε στο πλήκτρο Προσθήκη για κάθε όνοµα 
υπολογιστή. Για να αφαιρέσουµε το όνοµα ενός υπολογιστή, το επιλέγουµε 
και πατάµε στο πλήκτρο Διαγραφή. 
 
 Για να αποθηκεύσουµε έναν κατάλογο µε ονόµατα υπολογιστών, επι-
λέγουµε Αποθήκευση λίστας... και δίνουµε ένα όνοµα αρχείου. Για να ανοί-
ξουµε ένα τέτοιο αρχείο, πατάµε στο πλήκτρο Άνοιγµα λίστας... και επιλέ-
γουµε το αρχείο µε τα ονόµατα υπολογιστών που θέλουµε. 
 
 Όταν συµπληρώσουµε τον κατάλογο των ονοµάτων υπολογιστών, πα-
τάµε στο πλήκτρο Επόµενο> για να εµφανισθεί το τέταρτο πλαίσιο διαλό-
γου. Εκεί πατάµε στο πλήκτρο Τέλος για να αρχίσει η σύσκεψη. 
 
 Αν είµαστε οικοδεσπότες µιας σύσκεψης, έχουµε στη διάθεσή µας 
πολλά εργαλεία για να κάνουµε τη σύσκεψη αποδοτική. Αν είµαστε ακροα-
τές, µπορούµε να συµµετέχουµε, αλλά ο ρόλος µας θα είναι πιο περιορισµέ-
νος. 
 
 Όταν ξεκινάει µια σύσκεψη, όλοι οι συµµετέχοντες βλέπουν στις οθό-
νες τους µια προβολή διαφανειών πλήρους οθόνης. Η οθόνη του οικοδεσπότη 
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εµφανίζει την προβολή διαφανειών όπως την βλέπουν οι συµµετέχοντες, εµ-
φανίζει τον Διαχειριστή Σκηνής για να µπορούµε να ελέγχουµε την προβολή 
διαφανειών και ό,τι άλλα εργαλεία επιλέξαµε όταν ξεκινήσαµε τη σύσκεψη. 
 
 Όταν είµαστε οικοδεσπότης σε µια σύσκεψη παρουσίασης, χρησιµο-
ποιούµε τον Διαχειριστή Σκηνής για να ελέγχουµε την παρουσίαση. Αν κλεί-
σουµε τον Διαχειριστή Σκηνής, θα τελειώσει η παρουσίαση. Για να µετακι-
νηθούµε ανάµεσα στις διαφάνειες, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα πλή-
κτρα Προηγούµενη διαφάνεια και Επόµενη διαφάνεια. 
 
 Αν πατήσουµε στο εικονίδιο της Πένας, ο δείκτης του ποντικιού θα 
πάρει το σχήµα πένας και θα µπορούµε να σηµειώνουµε πάνω στις διαφά-
νειες για να βλέπουν οι άλλοι χρήστες. Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Μαύρη 
οθόνη, θα µαυρίσει η οθόνη για να µπορούµε να κάνουµε ένα διάλειµµα. Με 
το εργαλείο Σβήσιµο σηµαδιών, µπορούµε να καθαρίσουµε όλα τα σηµάδια 
από την οθόνη. 
 
 Από τον Διαχειριστή σκηνής, µπορούµε να επιλέξουµε ή να καταργή-
σουµε κάποιο από τα εργαλεία σύσκεψης (Υπενθύµιση σύσκεψης, Πλοήγηση 
στις διαφάνειες, Χρονόµετρο διαφάνειας). Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Απο-
στολή διαφάνειας, θα αντιγραφεί η διαφάνεια που εµφανίζεται εκείνη τη 
στιγµή στον σκληρό δίσκο κάθε συσκεπτόµενου. Αν πατήσουµε στο πλήκτρο 
Τέλος προβολής, θα τελειώσει η σύσκεψη παρουσίασης. 
 
 Από το παράθυρο της Πλοήγησης στις διαφάνειες, µπορούµε να επιλέ-
γουµε οποιαδήποτε διαφάνεια από µια λίστα που εµφανίζει όλες τις διαφά-
νειες µε τους αριθµούς και τους τίτλους τους, να εξετάζουµε τα περιεχόµενά 
της σε προεπισκόπηση και µετά να επιλέγουµε αν θα την εµφανίσουµε στο 
κοινό. Στο κάτω µέρος του πλαισίου διαλόγου της Πλοήγησης στις διαφά-
νειες, µπορούµε να δούµε τον αριθµό και τον τίτλο της διαφάνειας που βλέ-
πει τώρα το κοινό. Για να εµφανίσουµε µια διαφάνεια στο κοινό, την επιλέ-
γουµε και πατάµε στο πλήκτρο Μετάβαση σε. 
 
 Το εργαλείο Χρονόµετρο διαφάνειας παρακολουθεί τον παρελθόντα 
χρόνο της παρουσίασης και αν είχαµε δει δοκιµαστικά την προβολή διαφα-
νειών πριν την παρουσιάσουµε σε κοινό, το εργαλείο αυτό µάς ενηµερώνει 
αν προχωράµε πιο αργά ή πιο γρήγορα. 
 
 Όταν κάποιος από αυτούς που συµµετέχουν στη σύσκεψη σηµειώνει 
κάτι σε µια διαφάνεια, όλοι οι υπόλοιποι βλέπουν αυτό που έχει σηµειώσει. 
Θα είναι καλύτερα, να χρησιµοποιεί διαφορετικό χρώµα πένας ο καθένας 
που θέλει να σηµειώσει κάτι στις διαφάνειες. 
 
 Το εργαλείο Υπενθύµιση σύσκεψης το χρησιµοποιούµε για να γράψου-
µε τα πρακτικά της σύσκεψης ή για να κρατήσουµε κάποιες σηµειώσεις κατά 
τη διάρκεια της σύσκεψης. Για να το ανοίξουµε, επιλέγουµε Υπενθύµιση σύ-
σκεψης... από το µενού Εργαλεία. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, 
θα υπάρχουν οι εξής τρεις καρτέλες : Σελίδες σηµειώσεων, Πρακτικά σύσκε-
ψης και Ενέργειες. 
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 Αυτά που γράφουµε στην καρτέλα Σελίδες σηµειώσεων, γίνονται µέρος 
της διαφάνειας που είναι ενεργός. Για να τις δούµε αργότερα, θα πρέπει να 
επιλέξουµε Σελίδες σηµειώσεων από το µενού Προβολή. Αν πατήσουµε στο 
πλήκτρο Εξαγωγή..., θα µπορούµε να σώσουµε σ’ ένα κείµενο του Word ή 
στην καρτέλα των σηµειώσεων της διαφάνειας ό,τι καταχωρήσαµε στις καρ-
τέλες Πρακτικά σύσκεψης και Ενέργειες. Επιλέγουµε ένα ή και τα δύο πλαί-
σια ελέγχου Αποστολή των Πρακτικών σύσκεψης και των Ενεργειών σε Mi-
crosoft Word και Προσθήκη των Πρακτικών σύσκεψης σε σελίδες σηµειώσεων . 
 
 
 Óõóêåõáóßá ôçò ÐñïâïëÞò Äéáöáíåéþí 
 Ο Οδηγός συσκευασίας και διανοµής παρουσιάσεων µάς καθοδηγεί να 
ετοιµάσουµε ολόκληρη την παρουσίασή µας για να την προβάλλει άλλος υ-
πολογιστής. Για να χρησιµοποιήσουµε αυτόν τον οδηγό, ανοίγουµε πρώτα 
την παρουσίαση που θέλουµε να «συσκευάσουµε» και µετά επιλέγουµε Συ-
σκευασία και διανοµή... από το µενού Αρχείο. 
 
 Θα εµφανισθεί το πρώτο πλαίσιο διαλόγου του οδηγού, όπου και πα-
τάµε στο πλήκτρο Επόµενο>. Στο δεύτερο πλαίσιο διαλόγου, ο οδηγός µάς 
ρωτάει αν θέλουµε να συσκευάσουµε την τρέχουσα παρουσίαση ή κάποια 
άλλη παρουσίαση. Μπορούµε να επιλέξουµε και περισσότερες από µία πα-
ρουσιάσεις, αν κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Control, ενώ τις επιλέγουµε. 
 
 Πατάµε στο πλήκτρο Επόµενο> και στο τρίτο πλαίσιο διαλόγου ο ο-
δηγός µάς ρωτάει αν θέλουµε να συσκευάσουµε την παρουσίαση στη Μονά-
δα δίσκου Α ή να κάνουµε άλλη Επιλογή προορισµού. Πατάµε στο πλήκτρο 
Επόµενο> και στο τέταρτο πλαίσιο διαλόγου ο οδηγός µάς ρωτάει αν θέλου-
µε να κάνουµε Επισύναψη συνδεδεµένων αρχείων ή/και Ενσωµάτωση γραµ-
µατοσειρών TrueType, για να συσκευαστούν και τα αρχεία και οι γραµµατο-
σειρές που χρησιµοποιούµε στην παρουσίαση, σε περίπτωση που αυτές δεν 
είναι εγκατεστηµένες στον υπολογιστή που θα εκτελέσει την παρουσίαση. 
 

Πατάµε στο πλήκτρο Επόµενο> και στο πέµπτο πλαίσιο διαλόγου ο 
οδηγός µάς ρωτάει αν θέλουµε να συµπεριλάβουµε την εφαρµογή Προβολής 
του PowerPoint (PowerPoint Viewer) στη συσκευασία. Αυτό το πλαίσιο ελέγ-
χου το επιλέγουµε όταν ο υπολογιστής όπου θα δούµε την παρουσίαση δεν 
έχει εγκατεστηµένο το PowerPoint. 
 

Πατάµε στο πλήκτρο Επόµενο> και στο έκτο και τελευταίο πλαίσιο 
διαλόγου ο οδηγός συνοψίζει τις επιλογές που έχουµε κάνει, τις οποίες αφού 
τις επαληθεύσουµε, πατάµε στο πλήκτρο Τέλος για να αρχίσει η συσκευασία 
της παρουσίασης. 
 
 
 Ôï PowerPoint Viewer 
 Για να εκτελέσουµε µια προβολή διαφανειών, δεν είναι απαραίτητο 
να έχουµε εγκατεστηµένο στον υπολογιστή µας ολόκληρο το πρόγραµµα 
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PowerPoint, αλλά αρκεί µόνο η εφαρµογή Προβολής του PowerPoint (Power-
Point Viewer), η οποία εµφανίζει την παρουσίασή µας σαν να την εκτελούσα-
µε σε Άποψη Προβολής Διαφανειών. 
 
 Για να εκτελεστεί η εφαρµογή Προβολής του PowerPoint, κάνουµε δι-
πλό κλικ στο εικονίδιο Pptview του φακέλου C:\MSOffice\Powerpnt. Θα εµ-
φανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Εφαρµογή Προβολής του PowerPoint, όπου ε-
πιλέγουµε το αρχείο παρουσίασης που θέλουµε να δούµε και πατάµε στο 
πλήκτρο Προβολή. 
 

Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Συνεχής επανάληψη που διακόπτε-
ται µε ‘Esc’, η προβολή διαφανειών θα εµφανίζεται ασταµάτητα µέχρι να πα-
τήσουµε το πλήκτρο Esc, ενώ αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Χρήση αυτό-
µατων χρονισµών, θα χρησιµοποιηθούν οι χρονικές διάρκειες των διαφα-
νειών που καταγράψαµε κατά τη διάρκεια µιας δοκιµής. 
 
 Καθώς προχωράει η προβολή, έχουµε όλες τις δυνατότητες ελέγχου µε 
το ποντίκι και το πληκτρολόγιο που έχουµε και στην Άποψη Προβολής Πα-
ρουσίασης του PowerPoint. 
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