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Μέρος  A: Δημιουργία εγγράφων 
 

1 ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ 

1.1 Διαμόρφωση σελίδας…  

• Περιθώρια 

Για να ορίσουμε τις ακριβείς τιμές των 
περιθωρίων, επιλέγουμε από το μενού 
Αρχείο/ Διαμόρφωση σελίδας (File/Page 
Setup). Στην καρτέλα "Περιθώρια" (Margins) 
μπορούμε να πληκτρολογήσουμε τις τιμές 
των περιθωρίων σε εκατοστά στα πλαίσια 
"Επάνω" (Top), "Κάτω" (Bottom), "Αριστερά" 
(Left) και "δεξιά" (Right).  

 

 

Σημειώσεις: 

1. Για να αλλάξουμε τα περιθώρια ενός μέρους του εγγράφου, επιλέγουμε το κείμενο και μετά ορίζουμε 
τα περιθώρια στην καρτέλα "Περιθώρια" και κάνουμε κλικ στην επιλογή "Επιλεγμένο κείμενο", στο 

πλαίσιο "Εφαρμογή".  

2. Αν η μονάδα μέτρησης δεν είναι εκατοστά, μπορούμε να την ορίσουμε από το μενού 
Εργαλεία/Επιλογές (Tools/Options) στην καρτέλα Γενικά (General). 

 

 

• Προσανατολισμός 

Επιλέγουμε από το μενού Αρχείο/ Διαμόρφωση 
σελίδας (File/Page Setup). Στην καρτέλα "Μέγεθος 
Χαρτιού" (Paper Size) μπορούμε να ορίσουμε τον 

προσανατολισμό της σελίδας του εγγράφου μας 

κάνοντας κλικ στην επιλογή "Κατακόρυφος" ή 

"Οριζόντιος". 
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2 ΜΕΝΟΥ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 

2.1 Μετακίνηση - αντιγραφή κειµένου  
Συχνά θέλουμε να μετακινήσουμε ή να αντιγράψουμε μέρος 

του εγγράφου σε άλλη τοποθεσία μέσα στο έγγραφο ή ακόμη 

και σε ένα άλλο έγγραφο.  

Για να αντιγράψετε ένα τμήμα κειμένου: 

Βήμα 1: Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να αντιγράψετε. 

Βήμα 2: Επιλέξτε από το μενού Επεξεργασία/Αντιγραφή (Edit/Copy) ή κάνετε κλικ 
στο κουμπί “Αντιγραφή”. (“Αποκοπή”) 

Βήμα 3: Στη συνέχεια κάνουμε κλικ στο σημείο του κειμένου, όπου θέλουμε να 

εμφανιστεί το κείμενο και πατάμε το κουμπί "Επικόλληση" (Paste). 
 

Για να μετακινήσετε ένα τμήμα κειμένου ακολουθείτε τα παραπάνω βήματα όμως αντί για “Αντιγραφή” 

επιλέγετε “Αποκοπή” (Cut). 

2.2 Εύρεση/ Αντικατάσταση κειμένου  
Πολλές φορές, σε μεγάλα κυρίως κείμενα, είναι χρήσιμο να μπορούμε να βρούμε µία συγκεκριμένη λέξη 

(ή γενικότερα µία σειρά χαρακτήρων) του κειμένου και αν θέλουμε να την αντικαταστήσουμε µε μια 

άλλη λέξη. Αρχικά κάνουμε κλικ στην αρχή του κειμένου, ώστε η αναζήτηση να γίνει σε όλο το κείμενο.  

• Εύρεση 

Επιλέγουμε Επεξεργασία/Εύρεση… (Edit/Find...). Στο παράθυρο που εμφανίζεται και μέσα στο πλαίσιο 
"Εύρεση του" πληκτρολογούμε τη λέξη που θέλουμε να βρούμε και στη συνέχεια κάνουμε κλικ στο 

κουμπί "Εύρεση επόμενου" (Find Next). Στην οθόνη, εμφανίζεται (επιλεγμένη) η λέξη που αναζητήσαμε. 

Για να συνεχιστεί η αναζήτηση στο υπόλοιπο κείμενο, κάνουμε κλικ στο κουμπί "Εύρεση επόμενου" (Find 

Next). Όταν το Word ολοκληρώσει την αναζήτηση σε όλο το κείμενο, εμφανίζεται ένα μήνυμα "Το Word 

ολοκλήρωσε την αναζήτηση του εγγράφου". Για να κλείσει αυτό το παράθυρο, κάνουμε κλικ στο κουμπί 

ΟΚ. Τέλος κλείνουμε το παράθυρο της "Εύρεσης".  

• Αντικατάσταση 

Επιλέγουμε Επεξεργασία/Αντικατάσταση... (Edit/Replace...). Στο παράθυρο που εμφανίζεται 

πληκτρολογούμε τη λέξη που θέλουμε να αντικαταστήσουμε μέσα στο πλαίσιο "Εύρεση του", και τη νέα 

λέξη που θα την αντικαταστήσει, μέσα στο πλαίσιο "Αντικατάσταση µε". Στη συνέχεια κάνουμε κλικ στο 

κουμπί "Εύρεση επόμενου" (Find Next). Στην οθόνη, εμφανίζεται (επιλεγμένη) η λέξη που γράψαμε στο 

πλαίσιο "Εύρεση του". Για να την αντικαταστήσουμε µε τη νέα λέξη κάνουμε κλικ στο κουμπί 

"Αντικατάσταση" (Replace) και για συνεχιστεί η αναζήτηση στο υπόλοιπο κείμενο, κάνουμε κλικ στο 

κουμπί "Εύρεση επόμενου" (Find Next). Αν θέλουμε να γίνουν όλες οι αντικαταστάσεις μαζί, κάνουμε 

κλικ στο κουμπί "Αντικατάσταση όλων" (Replace all). Όταν το Word ολοκληρώσει την αναζήτηση σε όλο 

το κείμενο, εμφανίζεται ένα μήνυμα "Το Word ολοκλήρωσε την αναζήτηση του εγγράφου". Για να κλείσει 

αυτό το παράθυρο, κάνουμε κλικ στο κουμπί ΟΚ. Τέλος κλείνουμε το παράθυρο της "Αντικατάστασης".  

Αντιγραφή Αποκοπή Επικόλληση
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2.3 Αναίρεση 
Αν κάνουμε οποιοδήποτε λάθος, επιλέγουμε από το μενού Επεξεργασία/Αναίρεση (Edit/Undo) ή κάνουμε 

κλικ στο κουμπί "Αναίρεση"  για να ακυρώσουμε την τελευταία µας ενέργεια. Αν επιθυμούμε 

περισσότερες από µία αναιρέσεις, κάνουμε κλικ στο βέλος δίπλα στο κουμπί Αναίρεση, για να εμφανιστεί 

μια λίστα µε τις πιο πρόσφατες ενέργειες που μπορούμε να αναιρέσουμε. Εάν αργότερα αποφασίσουμε 

ότι δεν θέλαμε να αναιρέσουμε μια ενέργεια, κάνουμε κλικ στο κουμπί "Ακύρωση αναίρεσης" . 
 

 

 

 

3 ΜΕΝΟΥ ΠΡΟΒΟΛΗ 

3.1 Χάρτης Εγγράφου (Document Map) 
Εμφανίζει ή αποκρύπτει ένα κατακόρυφο πλαίσιο κατά μήκος του αριστερού μέρους του παραθύρου του 

εγγράφου που δείχνει περιληπτικά τη διάρθρωσή του. Χρησιμοποιείστε τον χάρτη εγγράφου για τη 

γρήγορη επισκόπηση ενός μεγάλου εγγράφου και για τον καθορισμό του σημείου στο οποίο βρίσκεστε σ’ 

αυτό. Βασική προϋπόθεση για να χρησιμοποιήσετε με επιτυχία τον χάρτη εγγράφου είναι να έχετε 

προηγουμένως ορίσει τις επικεφαλίδες και κύριο κείμενο του εγγράφου σας.  

3.2 Κεφαλίδες και υποσέλιδα (Header & Footer) 
Από την επιλογή Προβολή/Κεφαλίδες και υποσέλιδα (View/ Header & Footer) μπορούμε να προσθέσουμε 
κεφαλίδα και υποσέλιδο στο έγγραφό µας. Ό,τι πληκτρολογούμε στην κεφαλίδα και στο υποσέλιδο, 

εμφανίζεται αυτόματα σε όλες τις σελίδες του εγγράφου µας.  

Έχουμε τη δυνατότητα να ορίσουμε διαφορετικές Κεφαλίδες και υποσέλιδα για κάθε ενότητα του 

εγγράφου. Προφανώς βασική προϋπόθεση για κάτι τέτοιο είναι να  έχουν οριστεί κατάλληλα οι ενότητες 

(βλέπε Μενού εισαγωγή – Αλλαγή σελίδας).  

 

 

 

 

Ίδια με τα προηγούμενα  Εναλλαγή κεφαλ. Υποσελ. 

Στην συνέχεια ορίστε τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα στην πρώτη σελίδα κάθε ενότητας αφού πρώτα 

σιγουρευτείτε ότι δεν είναι επιλεγμένο το κουμπί “Ίδια με τα προηγούμενα” (Same as previous). 
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4 ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

4.1 Αλλαγή… 
• Σελίδας 

Από την επιλογή Εισαγωγή/Αλλαγή… (Insert/ Break…) μπορούμε να αλλάξουμε σελίδα ανεξάρτητα αν 
είχε γεμίσει η σελίδα στην οποία βρισκόμασταν. Δηλαδή μπορούμε να ξεκινήσουμε μια νέα σελίδα σε 

οποιαδήποτε θέση του εγγράφου. Για να πραγματοποιηθεί αυτό επιλέγουμε “Αλλαγή σελίδας” (Page 

break) στο πλαίσιο που εμφανίζεται. 

• Στήλης 

Επίσης μπορούμε να αλλάξουμε στήλη επιλέγοντας (Αλλαγή στήλης – Column break) 

• Ενότητας 

Στο ίδιο πλαίσιο μας δίνεται η δυνατότητα να δημιουργήσουμε μια καινούρια ενότητα επιλέγοντας 

“Αλλαγή στην επόμενη σελίδα” (Next page). Χωρίζοντας το έγγραφό μας σε ενότητες (sections) με τον 

τρόπο αυτό, μπορούμε να ορίσουμε διαφορετικές ρυθμίσεις μορφοποίησης όπως διαφορετικά περιθώρια 

σελίδας, διαφορετικές κεφαλίδες – υποσέλιδα, στήλες κειμένου κλπ. 

4.2 Αριθμοί σελίδας (στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο) 
Πολλά έγγραφα, και κυρίως τα μεγάλα, είναι καλύτερο να έχουν αρίθμηση σελίδων. Οι αριθμοί σελίδων 

είναι πάντα μέρος της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου. Για να προσθέσετε αριθμούς σελίδων στο έγγραφό 

σας επιλέξτε από το μενού Εισαγωγή/Αριθμοί Σελίδας (Insert/Page numbers). Στο πλαίσιο που 
εμφανίζεται μπορείτε να ορίσετε: 

• τη θέση-position στην οποία θα εμφανιστούν οι αριθμοί (στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο), 

• τη στοίχιση-alignment (δεξιά, αριστερά, στο κέντρο, και σε περίπτωση που τυπώνετε σελίδες δύο 

όψεων εσωτερικά ή εξωτερικά) 

• αν θα εμφανίζεται η αρίθμηση στην πρώτη σελίδα (απλά τσεκάρετε στο σημείο “Εμφάνιση αριθμού 

στην πρώτη σελίδα” – Show number on first page) 

• πρόσθετες ρυθμίσεις πατώντας το κουμπί “Μορφή” – Format.  Οι ρυθμίσεις αυτές αφορούν το είδος 

της αρίθμησης (π.χ. αριθμητικά ψηφία 1,2,3,… ή λατινικοί αριθμοί i, ii, iii, …) και το σημείο από το 

οποίο θα αρχίσει η αρίθμηση.  

4.3 Αναφορά.. 
• Υποσημείωση 

Μια υποσημείωση διαφέρει από το υποσέλιδο στο ότι εμφανίζεται μόνο στο κάτω μέρος της σελίδας 

στην οποία την εισάγουμε. Το Word προσθέτει μια αναφορά υποσημείωσης στο σημείο που θέλουμε να 

εισαχθεί η υποσημείωση. Αν στη συνέχεια προσθέσουμε κείμενο στη σελίδα και μετακινηθεί η αναφορά 

στη επόμενη σελίδα του εγγράφου, τότε μετακινείται αυτόματα και η υποσημείωση. Επομένως, η 

υποσημείωση εμφανίζεται πάντα στην ίδια σελίδα με την αναφορά της. 

Για να εισάγουμε μια υποσημείωση αρκεί να ακολουθήσουμε τα παρακάτω βήματα: 

1. Τοποθετούμε το δείκτη κειμένου στο σημείο του κειμένου στο οποίο θέλουμε να μπει η 
υποσημείωση. 

2. Επιλέγουμε από το μενού Εισαγωγή/Αναφορά/Υποσημείωση (Insert/Reference/Footnote). 
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3. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται μπορούμε να ορίσουμε τη μορφή της αρίθμησης των 
υποσημειώσεων, το σημείο έναρξης της αρίθμησης κλπ. 

4. Πατάμε το πλήκτρο “Εισαγωγή”. Τότε το Word προσθέτει μια διαχωριστική γραμμή μεταξύ 

του εγγράφου σας και της υποσημείωσης, προσθέτει τον αριθμό αναφοράς στο κείμενο του 

εγγράφου σας όπου παρεμβάλλατε την υποσημείωση και τοποθετεί το δρομέα στο κάτω 

σημείο της σελίδας δίπλα στον αριθμό αναφοράς υποσημειώσεων. 

5. Πληκτρολογούμε την υποσημείωση και κάνουμε κλικ με το ποντίκι στο κυρίως τμήμα του 
εγγράφου μας για να συνεχίσουμε με την επεξεργασία του. 

• Ευρετήρια και πίνακες 

Ο χρήστης μπορεί μέσω μιας απλής αυτοματοποιημένης διαδικασίας να δημιουργήσει μέσα σε ελάχιστο 

χρόνο πίνακες περιεχομένων για κάποιο κείμενο, όσο μεγάλο και αν είναι. Ο απλούστερος τρόπος 

δημιουργίας πίνακα περιεχομένων είναι ο ακόλουθος και προϋποθέτει ότι έχετε ορίσει κατάλληλα το Στιλ 

Μορφοποίησης των Επικεφαλίδων σας (Επικεφαλίδα 1- Heading 1, Επικεφαλίδα 2– Heading 2 κλπ). 

Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού εκεί που επιθυμείτε να εμφανιστεί ο πίνακας περιεχομένων. 

Επιλέξτε από το μενού Εισαγωγή/Αναφορά/Ευρετήρια και Πίνακες (Insert/Reference/Index and Tables).  
 

 
 

Στην καρτέλα "Πίνακας Περιεχομένων" μπορείτε να δώσετε 

στον πίνακα περιεχομένων τη μορφή που θέλετε, 

χρησιμοποιώντας έτοιμα πρότυπα ή να δημιουργήσετε τα δικά 

σας. Για να χρησιμοποιήσετε ένα από τα διαθέσιμα σχέδια, 

κάντε κλικ σε ένα σχέδιο, στο πλαίσιο “Μορφές”. Επίσης 

μπορείτε να ορίσετε το πλήθος των επιπέδων που θέλετε να 

εμφανίζονται στον πίνακα περιεχομένων (“Εμφάνιση 

επιπέδων”). 
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Πατώντας το κουμπί “Επιλογές…”  εμφανίζεται το διπλανό παράθυρο στο οποίο μπορείτε να εισαγάγετε 

έναν αριθμό από 1 έως 9 στο πλαίσιο “Επίπεδο ΠΠ” για να υποδηλώσετε το επίπεδο, το οποίο επιθυμείτε 

να αντιπροσωπεύει το στυλ επικεφαλίδων που φαίνεται στα αριστερά.  

 

Σημείωση: Πίνακα περιεχομένων μπορείτε να δημιουργήσετε και για τις εικόνες που υπάρχουν στο 
κείμενο, με μια περίπου παρόμοια διαδικασία, από την καρτέλα "Πίνακας Εικόνων".  
 

 

5 ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ 

5.1 Γραμματοσειρά 
Απ’ την επιλογή αυτή μπορούμε να αλλάξουμε την εμφάνιση των χαρακτήρων του εγγράφου μας ή 

μέρος αυτού. Αφού επιλέξουμε το κείμενο που θέλουμε να μορφοποιήσουμε επιλέγουμε από το μενού 

Μορφή/ Γραμματοσειρά. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται έχουμε τη δυνατότητα να ορίσουμε τα 

εξής: 

   

Α) τη μορφή των γραμμάτων (γραμματοσειρά, μέγεθος, έντονα-πλάγια-υπογραμμισμένα) 

Β) το χρώμα των γραμμάτων 

Γ)  το στυλ υπογράμμισης 

Δ) διάφορα εφέ που αφορούν τη δημιουργία εκθέτη, δείκτη, ανάγλυφου κειμένου κλπ.  

Καθώς πραγματοποιείτε την επιλογή σας το Word παρέχει μια προεπισκόπηση της επιλογής σας έτσι 

ώστε να δείτε τα αποτελέσματά της πριν κάνετε κάποια αλλαγή. 

Επίσης μπορείτε να ορίσετε την απόσταση μεταξύ των χαρακτήρων του επιλεγμένου κειμένου. 
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5.2 Παράγραφος 
Επιλέγετε από το μενού Μορφή/ Παράγραφος. Το πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται σας παρέχει τη 

δυνατότητα να ορίσετε: 

 

Α) τη στοίχιση της επιλεγμένης παραγράφου (αριστερή, δεξιά, κεντρική, πλήρης) 

Β) την εσοχή της επιλεγμένης παραγράφου 

Γ) το διάστημα πριν και μετά, δηλαδή την απόσταση της επιλεγμένης παραγράφου από την προηγούμενη 

και την επόμενη παράγραφο. 

Δ) το διάστιχο, δηλαδή την απόσταση μεταξύ των γραμμών της επιλεγμένης παραγράφου. 

5.3 Στυλ Μορφοποίησης 
Στις προηγούμενες παραγράφους παρουσιάστηκε ο τρόπος με τον οποίο μπορεί κανείς να τροποποιήσει 

την εμφάνιση οποιουδήποτε κειμένου, αλλάζοντας τις ιδιότητες του. Ένας εναλλακτικός τρόπος για να 

πετύχουμε το ίδιο είναι η εφαρμογή κάποιου στυλ, δηλαδή ενός συνόλου μορφοποιήσεων καθοριζόμενο 

από ένα μοναδικό όνομα. Το word παρέχει μια μεγάλη λίστα προεπιλεγμένων στυλ, τα οποία μπορείτε να 

τροποποιήσετε. Επίσης μπορείτε να δημιουργήσετε τα δικά σας στυλ, σύμφωνα με τις ανάγκες σας. 

Είναι σημαντικό να χρησιμοποιείτε κατάλληλα στυλ για τις επικεφαλίδες του κειμένου σας, για τους 

παρακάτω λόγους:  

• αποτελούν την προϋπόθεση για να χρησιμοποιήσετε τον Χάρτη Εγγράφου 

• μπορείτε να δημιουργήσετε εύκολα και γρήγορα πίνακες περιεχομένων και ευρετήρια. 

• Κερδίζετε κόπο και χρόνο αν αποφασίσετε να αλλάξετε την εμφάνιση συγκεκριμένων τμημάτων 

κειμένου, αφού έχετε ολοκληρώσει τη συγγραφή του. Για παράδειγμα, ας υποθέσουμε ότι θέλετε να 

αλλάξετε όλες τις επικεφαλίδες σας (πρώτου επιπέδου) ώστε να είναι Arial 16pt έντονα. Αν δεν έχετε 

εφαρμόσει κάποιο στυλ θα πρέπει να τροποποιήσετε τη μορφή κάθε επικεφαλίδας ξεχωριστά. 

Αντίθετα αν έχετε χρησιμοποιήσει κάποιο στυλ για τις επικεφαλίδες αυτές, τότε μπορείτε να 

τροποποιήσετε μια φορά το στυλ και αυτό να εφαρμοστεί σε όλες τις επικεφαλίδες που θέλετε.  
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5.3.1 Εφαρμογή στυλ επικεφαλίδων 

Όταν αρχίζετε να πληκτρολογείτε το κείμενό σας εφαρμόζεται 
αυτόματα το στυλ Βασικό (). Μπορείτε να αλλάξετε το στυλ αυτό 
ακολουθώντας τα παρακάτω βήματα:  
Βήμα 1: Επιλέγετε το κείμενο. 
Βήμα 2: Κάντε κλικ στο πλαίσιο Στυλ (Style) 
Βήμα 3: Επιλέξτε κάνοντας κλικ το στυλ που επιθυμείτε από 

τη λίστα που εμφανίζεται. Για παράδειγμα, αν θέλετε 
να ονομάσετε ένα τμήμα κειμένου επικεφαλίδα 
πρώτου επιπέδου, τότε επιλέξτε το στυλ Επικεφαλίδα 
1 (Heading 1). Για τις επικεφαλίδες δευτέρου 
επιπέδου επιλέξτε Επικεφαλίδα 2 (Heading 2) κ.ο.κ. 

 

5.3.2 Τροποποίηση υπάρχοντος στυλ 

Για να τροποποιήσετε τη μορφοποίηση κάποιου στυλ που υπάρχει ήδη 

5.4 Περιγράμματα και σκίαση 
Μπορούμε να προσθέσουμε περίγραμμα και σκίαση σε κάποιο τμήμα 

του εγγράφου.  

5.5 Στήλες 
Διαμορφώνει το κείμενο σε στήλες ή αλλάζει το πλήθος των στηλών σε ένα έγγραφο ή τμήμα εγγράφου.  
Από την επιλογή Μορφή/Στήλες (Format/Columns) μπορούμε να επιλέξουμε πόσες στήλες θέλουμε να 
έχει το έγγραφο (ολόκληρο ή µόνο ένα επιλεγμένο τμήμα του). Υπάρχουν τέσσερις προκαθορισμένες 
διατάξεις στηλών: 

• Δύο στήλες ίσου πλάτους 
• Τρεις στήλες ίσου πλάτους 
• Δύο στήλες άνισου πλάτους με την πλατύτερη στήλη στα αριστερά 
• Δύο στήλες άνισου πλάτους με την πλατύτερη στήλη στα δεξιά. 

Μπορούμε να εφαρμόσουμε οποιαδήποτε από αυτές τις διατάξεις στηλών σε όλο το έγγραφο, σε μια 
ενότητα του εγγράφου ή από τη θέση του σημείου εισαγωγής και κάτω.  
Στο πλαίσιο που εμφανίζεται: 

• Από την ενότητα “Υποδείγματα” (Presets) επιλέγουμε τη διάταξη στηλών που θέλουμε να 
χρησιμοποιήσουμε. 

• Μπορείτε να αλλάξετε το πλάτος μιας στήλης ή το διάκενο μεταξύ μιας στήλης και της επόμενης, 
εισάγοντας τις επιθυμητές τιμές στα πλαίσια “Πλάτος” (Width) και “Απόσταση” (Spacing). Αν 
θέλετε οι στήλες σας να έχουν διαφορετικό πλάτος δεν πρέπει να έχετε ενεργοποιήσει την 
επιλογή “Ίσο πλάτος στηλών” (Equal column width). 

• Από τη λίστα “Εφαρμογή” (Apply to) καθορίζουμε την έκταση στην οποία θέλουμε να 
εφαρμοστούν οι στήλες: ολόκληρο το έγγραφο (whole document), αυτήν την ενότητα (this 
section), από το σημείο αυτό και μετά (this point forward). 

• Ενεργοποιούμε την επιλογή “Γραμμή Ενδιάμεσα” (Line Between) αν θέλουμε να εμφανιστεί μια 
κατακόρυφη γραμμή μεταξύ των στηλών. 

 
Σημείωση: Για να μετατρέψετε ένα πολύστηλο κείμενο σε κανονικό, αρκεί να επιλέξετε το κείμενο και 
στη συνέχεια από την επιλογή Μορφή/Στήλες (Format/Columns) να ορίσετε μία στήλη για το κείμενό 
σας. 
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5.6 Αρχίγραµµα 
Π.χ. το πρώτο γράμμα μιας παραγράφου μπορεί να γίνει αρχίγραμμα. (μεγαλύτερο απ’ τα υπόλοιπα, µε 
άλλη γραμματοσειρά, να πιάνει στο ύψος περισσότερες από μια γραμμές του κειμένου κ.ά.)  

5.7 Φόντο (για WEB σελίδες) 
Απ’ την επιλογή αυτή μπορούμε να προσθέσουμε φόντο στο κείμενό µας. Το φόντο αυτό εμφανίζεται σε 
διάταξη WEB (για ιστοσελίδες).  
 

Έχετε τη δυνατότητα να εφαρμόσετε τις περισσότερες μορφοποιήσεις χαρακτήρων μέσω πλήκτρων 

συντομεύσεων. 

 

6 ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ 

6.1 Ορθογραφικός έλεγχος, γραμματικός έλεγχος και θησαυρός  
 

Μπορείτε να ελέγξετε αυτόματα την ορθογραφία και τη γραμματική κατά την πληκτρολόγηση ή να 

πραγματοποιήσετε και τους δύο ελέγχους μαζί. Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε το θησαυρό, για 

να ελέγξετε τα συνώνυμα. 

Πιο συγκεκριμένα, όταν το εργαλείο ορθογραφικού ελέγχου συναντά μια λέξη που δεν αναγνωρίζει, 

καθορίζει ποιες λέξεις στο λεξικό του γράφονται παρόμοια και εμφανίζει μια λίστα αυτών των λέξεων, 

έχοντας επισημάνει αυτήν που ταιριάζει περισσότερο. Τα περιεχόμενα της λίστας καθορίζονται μόνο από 

την ορθογραφία τους, έτσι οποιεσδήποτε ακατάλληλες σε περιεχόμενο εμφανίσεις των όρων δεν 

φαίνονται κατάλληλες είναι εντελώς συμπτωματικές.  

Ο γραμματικός έλεγχος είναι ένας γραμματικός έλεγχος "φυσικής γλώσσας" που επισημαίνει πιθανά 
προβλήματα πραγματοποιώντας μια πλήρη ανάλυση του κειμένου. Ο γραμματικός έλεγχος μπορεί να μην 

ελέγχει όλους τους τύπους προβλημάτων, γιατί έχει σχεδιαστεί να επικεντρώνεται σε εκείνους που είναι 

πιο τυπικοί ή συχνοί.  

Ο θησαυρός παρέχει μια λίστα συνώνυμων για το κείμενο που ελέγχετε. Σε ό,τι αφορά στον 
ορθογραφικό έλεγχο, οποιεσδήποτε εμφανίσεις ακατάλληλων όρων είναι συμπτωματικές.  

Από προεπιλογή, το Microsoft Word πραγματοποιεί ορθογραφικό και γραμματικό έλεγχο αυτόματα κατά 

την πληκτρολόγηση, χρησιμοποιώντας κυματιστές κόκκινες υπογραμμίσεις για να υποδείξει πιθανά 

προβλήματα ορθογραφίας και πράσινες κυματιστές υπογραμμίσεις για να υποδείξει πιθανά προβλήματα 

γραμματικής. Μπορείτε επίσης να ελέγξετε ταυτόχρονα την ορθογραφία και τη γραμματική. 

Έντονα

Πλάγια

Υπογραμμισμένα

Επικεφαλίδες Γραμματοσειρά Αρίθμηση

Κουκκίδες 

Μέγεθος 
Χαρακτήρων

Εξωτερικό 
Περίγραμμα 

Χρώμα 
Χαρακτήρων 

Επισήμανση

Κουμπιά 
Στοίχισης 
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6.1.1 Αυτόματος ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση 

– Βεβαιωθείτε ότι έχει ενεργοποιηθεί ο αυτόματος ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος ως εξής:  

• Κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές του μενού Εργαλεία και μετά κάντε κλικ στην καρτέλα 

Ορθογραφία & γραμματική. 

• Ενεργοποιήστε τα πλαίσια ελέγχου Ορθογραφικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση 

και Γραμματικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση. 

– Πληκτρολογήστε μέσα στο έγγραφο. 

– Κάντε κλικ με το δεξιό κουμπί του ποντικιού σε μια λέξη με κυματιστή, κόκκινη ή πράσινη 

υπογράμμιση και μετά επιλέξτε την εντολή ή την εναλλακτική ορθογραφία που θέλετε. 
 

6.1.2 Ταυτόχρονος έλεγχος ορθογραφίας και γραμματικής 

Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τη δυνατότητα της Αυτόματης Διόρθωσης, για να κάνετε αυτόματο 

ορθογραφικό έλεγχο κατά την πληκτρολόγηση, χωρίς να χρειάζεται να επιβεβαιώνετε κάθε διόρθωση. Για 

παράδειγμα, εάν πληκτρολογήσετε τη λέξη ανότατο και μετά πληκτρολογήσετε ένα διάστημα ή ένα 

άλλο σημείο στίξης, η Αυτόματη Διόρθωση θα την αντικαταστήσει αυτόματα με τη λέξη "ανώτατο".  

Αυτή η μέθοδος είναι χρήσιμη, αν θέλετε να αναβάλετε τη διόρθωση ενός εγγράφου, μέχρι να 

τελειώσετε την επεξεργασία του. Μπορείτε να κάνετε ορθογραφικό και γραμματικό έλεγχο και στη 

συνέχεια να επικυρώσετε όλες τις αλλαγές. 

Σημείωση 1:  Από προεπιλογή, το Microsoft Word ελέγχει την ορθογραφία και τη γραμματική. Εάν 

θέλετε να κάνετε μόνο ορθογραφικό έλεγχο, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές του μενού Εργαλεία, 

κάντε κλικ στην καρτέλα Ορθογραφία & γραμματική, απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου 

Γραμματικός και ορθογραφικός έλεγχος και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί OK.  

Όταν το Word συναντήσει ένα πιθανό ορθογραφικό ή γραμματικό πρόβλημα, μπορείτε να το διορθώσετε 

στο παράθυρο διαλόγου Ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος. 

Σημείωση 2: Εάν πληκτρολογήσετε εσφαλμένα μια λέξη, αλλά το αποτέλεσμα δεν είναι ένα 

ορθογραφικό λάθος (για παράδειγμα, "from" αντί του "form" ή "there" αντί του "their"), ο ορθογραφικός 

έλεγχος δεν θα επισημάνει τη λέξη. 

Σημείωση 3:  Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε προσαρμοσμένα λεξικά, ώστε ο ορθογραφικός έλεγχος να 

μην ελέγχει συγκεκριμένες λέξεις, όπως είναι οι τεχνικοί όροι, τα ακρωνύμια και άλλοι εξειδικευμένοι 

όροι, οι οποίοι μπορεί να μην περιλαμβάνονται στο κύριο λεξικό. Το Word κάνει κοινή χρήση των 

προσαρμοσμένων λεξικών με άλλα προγράμματα του Microsoft Office. 

6.1.3 Ενεργοποίηση ή απενεργοποίηση του αυτόματου ορθογραφικού και γραμματικού 
ελέγχου 

Κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές του μενού Εργαλεία και μετά κάντε κλικ στην καρτέλα Ορθογραφία 
& γραμματική. Εκτελέστε μία ή και τις δύο από τις ακόλουθες ενέργειες:  

• Για να ενεργοποιήσετε ή να απενεργοποιήσετε τον αυτόματο ορθογραφικό έλεγχο, ενεργοποιήστε 

ή απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Ορθογραφικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση. 

• Για να ενεργοποιήσετε ή να απενεργοποιήσετε τον αυτόματο γραμματικό έλεγχο, ενεργοποιήστε 

ή απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Γραμματικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση. 
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6.2 Καταμέτρηση λέξεων του κειμένου  
 

Το Microsoft Word καταμετρά τον αριθμό των λέξεων σε ένα έγγραφο κατά την πληκτρολόγηση. Το 

Microsoft Word μπορεί επίσης να εκτελέσει καταμέτρηση στα εξής: 

• Σελίδες 

• Παραγράφους 

• Γραμμές 

• Χαρακτήρες, με ή χωρίς κενά διαστήματα 

Αν και δεν γίνεται αυτόματη καταμέτρηση των υποσημειώσεων και του κειμένου που βρίσκονται μέσα σε 

πλαίσια κειμένου, μπορείτε να ρυθμίσετε το Microsoft Word ώστε να τα περιλαμβάνει στη διαδικασία 

καταμέτρησης. 

Για την καταμέτρηση λέξεων, χαρακτήρων (με ή χωρίς κενά), γραμμών, παραγράφων ή σελίδων στο 

Microsoft Word, ακολουθήστε τις πιο κάτω οδηγίες:  

• Από το μενού Tools, κάνετε κλικ στην εντολή Word Count 

• Για την επανάληψη της καταμέτρησης, ενώ εργάζεστε, χρησιμοποιήστε τη γραμμή εργαλείων της 

Καταμέτρησης Λέξεων. Από το μενού Tools, κάνετε κλικ στην επιλογή Customize, κατόπιν στην 

επιλογή Toolbars και τέλος, στην επιλογή Word Count. Επιλέξετε το Close για να δείτε τη γραμμή 

εργαλείων, στην οποία θα παρουσιάζονται στατιστικά (λέξεις, χαρακτήρες με ή χωρίς κενά, 

γραμμές, παράγραφοι και σελίδες) για το έγγραφό σας. 

 

7 ΜΕΝΟΥ ΠΙΝΑΚΑΣ 

Ένας πίνακας αποτελείται από γραμμές και στήλες. Τα κουτιά που σχηματίζονται ονομάζονται κελιά. Σε 

κάθε κελί μπορεί να εισαχθεί κείμενο αλλά και απλοί μαθηματικοί τύποι για τον υπολογισμό διαφόρων 

ποσοτήτων (π.χ. άθροισμα).  

7.1 Εισαγωγή πίνακα  
Επιλέγουμε από το μενού Πίνακας/Εισαγωγή/Πίνακας (Table/Insert/Table). Στο παράθυρο που 
εμφανίζεται, πληκτρολογούμε τον αριθμό των στηλών και τον αριθμό των γραμμών και πατάμε ΟΚ.  

7.2 Εισαγωγή γραμμής  
Επιλέγουμε τη γραμμή κάτω ή πάνω από την οποία θέλουμε να εισάγουμε τη νέα γραμμή. Στη συνέχεια 

από το μενού Πίνακας/Εισαγωγή (Table/Insert), επιλέγουμε “Γραμμές πάνω” ή “Γραμμές κάτω”.  

7.3 Εισαγωγή στήλης  
Επιλέγουμε τη στήλη δεξιά ή αριστερά από την οποία θέλουμε να εισάγουμε τη νέα γραμμή. Στη 

συνέχεια από το μενού Πίνακας/Εισαγωγή (Table/Insert), επιλέγουμε “Στήλες δεξιά” ή “Στήλες 

αριστερά”.  

7.4 Διαγραφή γραμμής ή στήλης  
Επιλέγουμε τη γραμμή ή τη στήλη την οποία θέλουμε να διαγράψουμε και επιλέγουμε 

Πίνακας/Διαγραφή/Γραμμές ή Στήλες (Table/Delete/Row - Column).  
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7.5 Διαίρεση κελιού σε δύο ή περισσότερα κελιά  
Επιλέγουμε το κελί (ή τα κελιά) που θέλουμε να διαιρέσουμε κι επιλέγουμε Πίνακας/Διαίρεση κελιών 
(Table/Split cells). Στο παράθυρο που εμφανίζεται πληκτρολογούμε το πλήθος των στηλών ή των 
γραμμών στις οποίες θέλουμε να διαιρεθούν τα επιλεγμένα κελιά. 

7.6 Συγχώνευση δύο ή περισσότερων κελιών σε ένα κελί  
Μπορούμε να ενώσουμε δύο ή περισσότερα κελιά έτσι ώστε να γίνουν ένα, από το μενού 

Πίνακας/Συγχώνευση κελιών (Table/Merge cells).  

7.7 Περιγράμματα και σκίαση  
Επιλέγουμε όλο τον πίνακα ή τα κελιά στα οποία θέλουμε να επεξεργαστούμε τα περιγράμματα και/ή τη 

σκίαση και κάνουμε δεξί κλικ. Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγουμε “Περιγράμματα και σκίαση” 

(Borders and Shading). 

Στην καρτέλα “Περιγράμματα”, μπορούμε να επιλέξουμε µία από τις παρακάτω ρυθμίσεις:  

• Καμία: δεν θα εμφανίζεται περίγραμμα.  

• Πλαίσιο: Θα εμφανίζεται πλαίσιο µόνο γύρω από την επιλεγμένη περιοχή (δε θα εμφανίζονται οι 

ενδιάμεσες γραμμές των κελιών).  

• Όλα: Θα εμφανίζονται όλες οι γραμμές µε το στυλ και το πλάτος που θα επιλέξουμε.  

• Πλέγμα: Θα εμφανίζεται το πλαίσιο µε το στυλ και το πλάτος που επιλέξαμε, ενώ οι ενδιάμεσες 

γραμμές των κελιών θα εμφανίζονται συνεχείς και λεπτές.  

Σημείωση: Στην προεπισκόπηση που εμφανίζεται δεξιά στο παράθυρο, μπορούμε να κάνουμε κλικ σε μια 

συγκεκριμένη γραμμή και να κάνουμε αλλαγές µόνο σ’ αυτή (αφού πρώτα επιλέξουμε στυλ, χρώμα και 

πλάτος)  

Από την καρτέλα “Σκίαση” μπορούμε να επιλέξουμε το χρώμα φόντου για τον πίνακα ή για τα επιλεγμένα 

κελιά.  

7.8 Εμφάνιση / Εξαφάνιση γραμμών πλέγματος  
Αν έχουμε επιλέξει να µην έχει περίγραμμα ο πίνακας, μπορούμε από την επιλογή 

Πίνακας/Απόκρυψη/Εμφάνιση γραμμών πλέγματος (Table/Hide Gridlines) να κρύβουμε ή να εμφανίζουμε 
τις γραμμές πλέγματος οι οποίες είναι βοηθητικές, όσο επεξεργαζόμαστε τον πίνακα. Οι γραμμές 

πλέγματος, ακόμη κι όταν εμφανίζονται, δεν εκτυπώνονται στο χαρτί.  

7.9 Ταξινόμηση πίνακα  
Μπορούμε να ταξινομήσουμε τον επιλεγμένο πίνακα σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά κάποιας στήλης του 

(και στη συνέχεια σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά κάποιας 2ης και 3ης στήλης του). Αν έχουμε ορίσει 

γραμμή επικεφαλίδας η γραμμή αυτή δεν περιλαμβάνεται στην ταξινόμηση. Αν δεν έχουμε ορίσει γραμμή 

επικεφαλίδας, μπορούμε να επιλέξουμε στο παράθυρο της ταξινόμησης αν η 1η γραμμή του πίνακα είναι 

γραμμή επικεφαλίδων ή κανονική γραμμή του πίνακα.  

7.10 Πεδία υπολογισμών  
Μπορούμε σε κάποιο κελί να εισάγουμε έναν τύπο υπολογισμού. Αν για παράδειγμα, κάποια στήλη 

περιλαμβάνει τιμές οι οποίες θέλουμε στο τέλος να αθροιστούν, επιλέγουμε το κελί στο οποίο θέλουμε να 

εμφανιστεί το άθροισμα και στη συνέχεια επιλέγουμε από το μενού Πίνακας/Τύπος. Στο πλαίσιο “Τύπος” 
προτείνεται ο τύπος = SUM(ABOVE) που είναι στη συγκεκριμένη περίπτωση ο σωστός. Αν θέλαμε να 
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αθροίσουμε τις τιμές της γραμμής θα έπρεπε να διορθώσουμε τον τύπο ως εξής: =SUM(LEFT). Από το 

πτυσσόμενο πλαίσιο “Επικόλληση συνάρτησης” μπορούμε να επιλέξουμε κάποια άλλη συνάρτηση 

υπολογισμού (π.χ. AVERAGE για τον υπολογισμό του μέσου όρου, ΜΑΧ για το μέγιστο, ΜΙΝ για το 

ελάχιστο κ.λ.π.).  

7.11 Ιδιότητες πίνακα  
Από την επιλογή Πίνακας/Ιδιότητες πίνακα (Table/Table Properties) μπορούμε να αλλάξουμε διάφορα 

στοιχεία που αφορούν όλο τον πίνακα, τις γραμμές, τις στήλες ή μεμονωμένα κελιά του. Π.χ. από την 

καρτέλα “Γραμμή” (Row) μπορούμε αν αλλάξουμε το ύψος της επιλεγμένης γραμμής, από την καρτέλα 

“Στήλη” (Column) το πλάτος της επιλεγμένης στήλης, από την καρτέλα “Κελί” (Cell) τη στοίχιση του 

κειμένου μέσα στο επιλεγμένο κελί.  

7.12 Μετατροπή κειμένου σε πίνακα και το αντίστροφο  
Από την επιλογή Πίνακας/Μετατροπή (Table/Convert) μπορούμε να μετατρέψουμε ένα επιλεγμένο 
κείμενο σε πίνακα ή έναν επιλεγμένο πίνακα σε κείμενο.  

 
 

8 Microsoft Word – Συντομεύσεις ενεργειών 

1. Μετακινήσεις μέσα στο Έγγραφο 
 

Για να μεταβείτε … Πατήστε . . . 

Αριστερά ή Δεξιά κατά ένα χαρακτήρα ←  ή  → 
Αριστερά ή Δεξιά κατά μια λέξη Ctrl + ←  ή   Ctrl + → 
Πάνω ή κάτω κατά μια γραμμή ↑   ή   ↓ 
Πάνω ή κάτω κατά μια παράγραφο Ctrl +↑   ή   Ctrl +↓ 
Στην αρχή ή το τέλος της γραμμής Home   ή   End 
Πάνω ή κάτω κατά μια οθόνη Page up   ή   Page down 
Στην αρχή ή το τέλος του εγγράφου Ctrl + Home  ή   Ctrl + End 

2. Μετακινώντας, Αντιγράφοντας και Επικολλώντας Επιλεγμένο Κείμενο 
 

Για να … Πατήστε . . . 

Αντιγράψετε Ctrl + C 
Επικολλήσετε Ctrl + V 
Μετακινήσετε Ctrl + Χ και μετά Ctrl + V 

3. Διαγραφή κειμένου 
 

Διαγραφή προηγούμενου χαρακτήρα Backspace 
Διαγραφή επόμενου χαρακτήρα Delete 
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4. Κάνατε κάτι λάθος; 
 

Για να … Πατήστε . . . 

Αναιρέσετε την προηγούμενη ενέργεια Ctrl + Ζ 

Επαναλάβετε την προηγούμενη 
ενέργεια 

Ctrl + Υ 

5. Συνδυασμοί πλήκτρων 
 

Κεφαλαία/Πεζά  Shift + πλήκτρο γράμματος 

 Caps Lock 

Αλλαγή γλώσσας Alt + Shift 

Τονισμός πλήκτρο δεξιά του L + γράμμα 

6. Άλλες Χρήσιμες ενέργειες . . . 

Γρήγορη επιλογή κειμένου  Ctrl + A 

Γρήγορη αποθήκευση κειμένου Ctrl + S 
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Μέρος B:  Εργαλεία Παρουσίασης 
Τα εργαλεία παρουσίασης είναι απλά προγράμματα δημιουργίας εφαρμογών πολυμέσων, στις οποίες δεν 

υπάρχουν ιδιαίτερες απαιτήσεις πλοήγησης. Οι οθόνες που παρουσιάζονται ονομάζονται διαφάνειες. Τα 

εργαλεία παρουσίασης είναι πολύ εύκολα στη χρήση και προσφέρουν συνήθως τη δυνατότητα επιλογής 

από ένα μεγάλο πλήθος δοκιμασμένων υποδειγμάτων (templates) παρουσίασης. Αυτό μας επιτρέπει να 

ασχοληθούμε περισσότερο με το θέμα που θέλουμε να παρουσιάσουμε και λιγότερο με τα καλαισθητικά 

στοιχεία με τα οποία θα το διανθίσουμε. 

Τα εργαλεία παρουσίασης μπορούν να δημιουργήσουν στοιχειώδη κινούμενα σχέδια, να καθορίσουν τη 

σειρά και τον τρόπο εμφάνισης ενός κειμένου, να παραγάγουν μεταβατικά εφέ κατά την εναλλαγή των 

διαφανειών, να αναπαραγάγουν ήχο και να παρουσιάσουν εικόνες και βίντεο. 

Τη στιγμή της παρουσίασης επιτρέπουν στον παρουσιαστή να υπογραμμίζει με μολύβι πάνω στην 

προβαλλόμενη διαφάνεια. Επίσης του επιτρέπουν να δει σε λίστα τους τίτλους όλων των διαφανειών και 

να επιλέξει σε ποια από αυτές θα μεταβεί χωρίς να περάσει κατ’ ανάγκη από όσες μεσολαβούν. 

Microsoft Powerpoint 

Το PowerPoint μπορεί να αναδειχθεί σε πολύτιμο εργαλείο για να παρουσιάσετε με τρόπο εύληπτο και 

κατανοητό τις ιδέες σας στους άλλους, μέσα από τις διαφάνειες που θα σχεδιάσετε.  Σας δίνει τη 

δυνατότητα να ενισχύσετε τον προφορικό σας λόγο με οπτικό υλικό, κάθε φορά που θέλετε να 

απευθυνθείτε σε κάποιο – συχνά πολυάριθμο - κοινό. Οι παρουσιάσεις διευκολύνουν τόσο τον ομιλητή 

όσο και το κοινό.  

Με άλλα λόγια είναι ένα πρόγραμμα το οποίο: 

 επιτρέπει τη δημιουργία διαφανειών με εντυπωσιακά backgrounds, ποικιλία γραμματοσειρών, 

συνδυασμό χρωμάτων και ειδικών εφέ. 

 προσφέρει τη δυνατότητα παρουσίασης των εργασιών και μέσω του υπολογιστή, έχοντας την 

υποστήριξη ειδικού προβολέα.  

 μπορεί να χρησιμεύσει στη δημιουργία συνοδευτικών σημειώσεων για τον ομιλητή ή/ και το 

ακροατήριο.  

Οι διαφάνειες μπορούν να προβληθούν με τρεις τρόπους:  

1. ηλεκτρονικά/ψηφιακά,  

Οι διαφάνειες αναπαράγονται ως ψηφιακές εικόνες στην οθόνη του υπολογιστή. Επίσης, μέσω 

σύνδεσης του υπολογιστή με βίντεο-προβολέα (video-projector) μπορούν να προβληθούν σε κλειστό 

χώρο. Αυτός είναι και ο πιο δημοφιλής τρόπος προβολής, με πολλά πλεονεκτήματα: είναι ανέξοδος 

(έναντι των τεχνικών εκτύπωσης διαφανειών και slides, που κοστίζουν), υποστηρίζει τη χρήση video, 

ήχων και animation (κάτι που δεν μπορεί να συμβεί π.χ. με τα slides), δημιουργεί ατμόσφαιρα 

κινηματογραφικής αίθουσας (γοητεύοντας έτσι το κοινό) και επιτρέπει παρεμβάσεις και αλλαγές μέχρι 

και την τελευταία στιγμή. 

2. ως διαφάνειες Α4  
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Οι διαφάνειες τυπώνονται σε μέγεθος Α4 και αναπαράγονται με τη βοήθεια διαφανοσκοπίου 

(overhead projector) σε λευκό τοίχο ή σε πανί προβολών (ασφαλώς υπάρχει και η δυνατότητα 

εκτύπωσης των διαφανειών ανά δύο, τρεις ή έξι σε κάθε σελίδα). 

3. ως slides 35 χιλιοστών. 
Οι διαφάνειες μετατρέπονται σε slides 35 χιλιοστών (γίνονται φιλμ) και προβάλλονται με τη χρήση 

ειδικής συσκευής προβολής slides. 

1 Συμβουλές για μια επιτυχημένη παρουσίαση 

1.1 Ομοιομορφία Παρουσίασης 
Η ομοιομορφία θεωρείται βασικό χαρακτηριστικό μιας καλής παρουσίασης. Η χρήση γραμματοσειρών 

διαφορετικού τύπου και μεγέθους, οι συνεχείς υπογραμμίσεις, η κατάχρηση των σημείων στίξης (ειδικά 

του θαυμαστικού) και η υπερβολική ποσότητα κειμένου σε κάθε διαφάνεια, πολύ πιθανόν να οδηγήσουν 

σε σύγχυση και αμηχανία το κοινό, να κουράσουν και να απογοητεύσουν. Προκειμένου λοιπόν να 

αποφύγετε τις υπερβολές, πρέπει να έχετε υπόψη σας τα παρακάτω: 

α. Χρησιμοποιείτε πάντοτε την ίδια γραμματοσειρά σε μία παρουσίαση. Επιλέξτε μία που να μην είναι 

ούτε πολύ καλλιγραφική (όπως π.χ. είναι η Monotype Corsiva), ούτε όμως και πολύ ασυνήθιστη - 

ιδιόμορφη (όπως η UB-Vampire) και χρησιμοποιήστε τη στο σύνολο της παρουσίασης. Κατ' εξαίρεση και 

με μέτρο, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε στην ίδια παρουσίαση γραμματοσειρές της ίδιας οικογένειας. Για 

παράδειγμα, αν το κύριο σώμα της παρουσίασης είναι σε UB-AntiqueOlive, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε 

UB-AntiqueOliveBlack στους τίτλους ή, άλλο παράδειγμα, Arial Black στους τίτλους και Arial στο κείμενο 

κ.ο.κ. 

β. Το μέγεθος της γραμματοσειράς πρέπει να είναι το ίδιο σε όλο το κείμενο (εκτός των τίτλων, όπου 

εύλογα πρέπει να είναι μεγαλύτερο). Μία καλή πρόταση για το μέγεθος της γραμματοσειράς σε κάθε 

κατηγορία κειμένου είναι η εξής: Τίτλοι= 32 ή περισσότερο, υπότιτλοι/μεσότιτλοι/πλαγιότιτλοι= 26 ή 

περισσότερο, κείμενο= 20 ή περισσότερο. Το ελάχιστο καθιερωμένο αποδεκτό μέγεθος για παρουσιάσεις 

είναι το 16. Μια παρουσίαση γραμμένη με μέγεθος γραμμάτων 10 ή 12 πρέπει να την αποφύγετε. 

γ. Χρησιμοποιήσετε μόνο πεζά-κεφαλαία και περιορίστε τις υπογραμμίσεις λέξεων ή φράσεων στο 

ελάχιστο δυνατό. Αν και η υπογράμμιση δίνει έμφαση, στο PowerPoint δεν τη χρειάζεστε: Οι λέξεις και οι 

φράσεις που έχετε συμπεριλάβει στην παρουσίαση είναι η ουσία της ομιλίας σας, όλα αυτά που θα 

"υπογραμμίζατε" και στον προφορικό σας λόγο. Αν θέλετε να δώσετε έμφαση σε κάποια λέξη, 

χρωματίστε τη διαφορετικά από το υπόλοιπο κείμενο. Είναι προτιμότερο για την καλαισθησία της 

παρουσίασης. 

δ. Χρησιμοποιήστε με σύνεση τα σημεία στίξης και ει δυνατόν σύμφωνα με τους κανόνες της 

νεοελληνικής γραμματικής. Είναι λάθος να χρησιμοποιείτε ταυτόχρονα τρία θαυμαστικά (!!!) ή τρία 

ερωτηματικά (;;;) ή πέντε τελείες ως αποσιωπητικά (…..) για να δώσετε έμφαση. 

ε. Μην παραφορτώνετε τις διαφάνειες με "κατεβατά κειμένων". Οι παρουσιάσεις πρέπει να λειτουργούν 

ως συνοδευτικό του προφορικού λόγου. 
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1.2 Σωστή οργάνωση περιεχομένου  
Πριν από τη δημιουργία μιας παρουσίασης κρίνεται αναγκαίο να οργανώσετε το υλικό που θέλετε να 

παρουσιάσετε, να αποφασίσετε τι θα παραλείψετε και σε τι θα δώσετε έμφαση. Επίσης, είναι σημαντικό 

να γνωρίζετε τη διάρκεια που πρέπει να έχει η παρουσίασή σας. 

α. Τα μηνύματα που θα επιχειρήσετε να μεταδώσετε στο κοινό μέσω της παρουσίασης πρέπει να είναι 

σαφή και ξεκάθαρα, να ξεδιπλώνονται βάσει προκαθορισμένου σχεδίου και αν είναι δυνατόν με γραμμικό 

τρόπο (από το θέμα Α στο Β, από εκεί στο Γ κ.ο.κ.). 

β. Μια καλή παρουσίαση διαθέτει συγκεκριμένη διάταξη και δε μοιάζει με συνονθύλευμα σκόρπιων ιδεών.  

γ. Φροντίστε η παρουσίαση να μη διαρκέσει πάνω από 30 λεπτά. Είναι αποδεδειγμένο ότι μετά το πρώτο 

ημίωρο το μέσο ακροατήριο χάνει το ενδιαφέρον του, κουράζεται και "βαριέται". Ιδανικός συνολικός 

χρόνος μιας μέσης παρουσίασης θεωρούνται τα 15 λεπτά. 
 

1.3 Επιλογή χρωμάτων και φόντου 
Η ικανότητα να συνδυάζετε αρμονικά τα χρώματα μεταξύ τους, με το φόντο και τη σκίαση, και γενικά η 

διαχείριση του εικαστικού υλικού με στιλ και φαντασία είναι κάτι που αποκτάται, κυρίως, από την 

εμπειρία και τις πολλές δοκιμές. Στην αρχή μπορείτε να ακολουθείτε τις προτάσεις του προγράμματος 

μέσω της χρήσης κάποιου ολοκληρωμένου προτύπου. Σταδιακά θα μπορείτε να κάνετε τους δικούς σας 

επιτυχημένους συνδυασμούς. Όσα ακολουθούν παρακάτω έχουν γενική μόνο ισχύ και δεν είναι 

δεσμευτικά. Μπορείτε να τα υπερβείτε και να τα αναιρέσετε κατά τη βούλησή σας. 

α. Ο συνολικός αριθμός των χρωμάτων που θα περιέχεται σε κάθε διαφάνεια δεν θα πρέπει να 

υπερβαίνει τα τρία. Η χρήση λίγων χρωμάτων θα σας βοηθήσει να αποφύγετε πιο εύκολα ένα 

κακόγουστο αποτέλεσμα ή "περίεργους" συνδυασμούς. 

β. Χρησιμοποιήστε το ίδιο φόντο σε όλες τις διαφάνειες. Ενδεχομένως, μια εναλλαγή φόντων να είναι 

θεμιτή όταν θέλετε π.χ. να δείξετε με ποιον τρόπο το χ προϊόν θα μετατρέψει την "ασπρόμαυρη", γκρίζα 

καθημερινότητα σε "έγχρωμη". Σε μια τέτοια περίπτωση μπορείτε να χρησιμοποιείτε διαδοχικά 

ασπρόμαυρο (γκρίζο) φόντο και φόντο με έντονα χρώματα. Προσοχή όμως: Το "παιχνίδι" με τα φόντα 

προϋποθέτει ότι διαθέτετε καλλιτεχνικό αισθητήριο. Αν δεν είστε απόλυτα βέβαιοι, περιοριστείτε στη 

χρήση ενός και μόνο φόντου για κάθε παρουσίαση. 

γ. Αν και ο χρωματικός συνδυασμός μεταξύ γραμμάτων, φόντου, σκίασης κ.λπ. έγκειται στο προσωπικό 

σας γούστο, εντούτοις ορισμένοι συνδυασμοί θεωρούνται μη αποδεκτοί. Για παράδειγμα, σκούρα γραφή 

σε σκούρο φόντο κουράζει και δυσκολεύει. Αντίστοιχα, ένα ανοιχτόχρωμο γράμμα ή μια σκιά χάνεται σε 

ένα επίσης ανοιχτόχρωμο φόντο. Ακόμη, θα πρέπει να γνωρίζετε ότι διαφορετική εμφάνιση έχουν οι 

παρουσιάσεις στον υπολογιστή και διαφορετική στο "άσπρο πανί" από τον προβολέα. Έτσι, είναι 

προτιμότερη η χρήση ανοιχτών φόντων όταν πρόκειται για διαφάνειες Α4, και σκούρων φόντων όταν 

πρόκειται για παρουσιάσεις οθόνης η slides 35 χιλιοστών. Πάντως, για να είστε βέβαιοι ότι το 

αποτέλεσμα είναι αυτό που θέλετε, κάνετε πρώτα μια δοκιμή. 

1.4 Προσθήκη κίνησης και ήχου 
Οι νεότερες εκδόσεις του PowerPoint σας επιτρέπουν να κάνετε τις παρουσιάσεις σας ακόμα πιο 

εντυπωσιακές και μοντέρνες, με την προσθήκη ήχου και εφέ κίνησης (animation). Μπορείτε για 

παράδειγμα να κάνετε τον τίτλο της κάθε διαφάνειας να ίπταται, το κείμενο να προσγειώνεται απότομα, 
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να εισέρχεται από δεξιά ή αριστερά με συνοδεία εντυπωσιακών ήχων κ.ά. Τα εφέ κίνησης και ήχου 

προσθέτουν μια ευχάριστη νότα στην παρουσίαση, αρκεί βέβαια να χρησιμοποιούνται με μέτρο. 

2 Ξεκινώντας μια παρουσίαση 

2.1 Δημιουργία Νέας Παρουσίασης 
Όταν ανοίξετε για πρώτη φορά την εφαρμογή παρουσιάζεται μια κενή διαφάνεια ενώ στη δεξιά πλευρά 

της οθόνης εμφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου που σας προτρέπει να επιλέξετε ανάμεσα στην δημιουργία 

μιας παρουσίασης µε τη βοήθεια του Οδηγού Αυτόματου Περιεχομένου (AutoContent Wizard) ή µε τη 

χρήση κάποιου Πρότυπου Σχεδίασης (Template), ή να ανοίξετε μια Υπάρχουσα Παρουσίαση ή να 

δημιουργήσετε μια νέα Κενή Παρουσίαση.  

Για τη δημιουργία νέας, κενής παρουσίασης επιλέξτε Κενή Παρουσίαση (Blank Presentation). Στη 
συνέχεια μπορείτε να επιλέξετε την διάταξη (layout) της διαφάνειας.  

 

2.2 Ανάκτηση υπάρχουσας παρουσίασης 

Για να ανοίξουμε μια υπάρχουσα παρουσίαση, επιλέγουμε Άνοιγμα (Open) από το μενού Αρχείο 
(File). Το πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα εμφανίζει τη λίστα των αρχείων που βρίσκονται στον τρέχον 
φάκελο. Για να ανοίξετε ένα άλλο φάκελο, χρησιμοποιήσετε του πλαίσιο διερεύνηση σε και επιλέξτε το 

φάκελο που επιθυμείτε. 

Μπορείτε επίσης να ανακτήσετε μια παρουσίαση από το πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται στη δεξιά 

πλευρά της οθόνης στην περιοχή Άνοιγμα παρουσίασης. 

3 Μορφοποιώντας τις διαφάνειες της παρουσίασης 

3.1 Επιλογή Διάταξης Διαφάνειας 

Για κάθε νέα διαφάνεια που δημιουργείτε πρέπει να ορίζετε την διάταξή (layout) της, δηλαδή αν θα 
αποτελείται, μόνο από τίτλο και υποσημείωση, από εικόνα και κείμενο, από κείμενο και γραφικά κ.ο.κ. Το 

PowerPoint παρέχει μια σειρά αυτόματων διατάξεων, τα οποία καθορίζουν τη θέση του τίτλου της 

διαφάνειας και του σώματος του κειμένου. Οι διατάξεις που χρησιμοποιούνται συχνότερα είναι η 

διαφάνεια τίτλου και η λίστα µε κουκίδες (bulleted list). 

3.2 Γραμμές και Σχήματα 

Γραμμές και σχήματα μπορούν να εισαχθούν σε μια διαφάνεια επιλέγοντας τα αντίστοιχα εικονίδια στη 

Γραμμή Σχεδίασης.   

Για παράδειγμα για να προσθέσετε ένα τετράγωνο εκτελείτε τα ακόλουθα βήματα:  

1. Στη γραμμή σχεδίασης κάνετε κλικ µε το ποντίκι στο τετράγωνο.  

2. Μετακινήστε το δείκτη του ποντικιού πάνω στην επιφάνεια της διαφάνειας στο σημείο που θέλετε 

να τοποθετηθεί το τετράγωνο.  

3. Πατώντας το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύρετε το ποντίκι έτσι ώστε να σχηματιστεί ένα 
τετράγωνο στο μέγεθος που επιθυμείτε.  
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4. Αφήσετε το ποντίκι. Το τετράγωνο εμφανίζεται.  

Μπορείτε να αλλάξετε το χρώμα του τετραγώνου, το πάχος και χρώμα του περιγράμματος του 

τετραγώνου ή να προσθέσετε σκιά µε τη βοήθεια των πλήκτρων της γραμμής σχεδίασης.  

 
3.3 Σημειώσεις για τον ομιλητή 

Για κάθε διαφάνεια που δημιουργείτε μπορείτε να φτιάξετε μια αντίστοιχη σελίδα σημειώσεων στην 

οποία εμφανίζεται στο πάνω μέρος μια σμίκρυνση της διαφάνειας και στο κάτω μέρος βρίσκονται οι 

σημειώσεις για τον ομιλητή, όπως φαίνεται στο παρακάτω παράδειγμα.  

Για να δείτε τις σημειώσεις επιλέξτε Σελίδα Σημειώσεων από το μενού Προβολή (View). Στην 
προβολή αυτή μπορείτε να προσθέσετε ή να αλλάξετε τις σημειώσεις στο κάτω μέρος της σελίδας (δεν 

μπορείτε όμως να αλλάξετε τη διαφάνεια).  

 
3.4 Καθορίζοντας τα μόνιμα στοιχεία των διαφανειών μας 

Υπάρχουν κάποια στοιχεία όπως σχόλια, κεφαλίδες και υποσέλιδα, χρώμα του φόντου, τα οποία θέλουμε 

να εμφανίζονται σε κάθε διαφάνειά μας. Τα στοιχεία αυτά φροντίζουμε να τα ορίζουμε στην αρχή. 

3.4.1 Εισαγωγή σχολίου, κεφαλίδας και υποσέλιδου 

Επιλέξτε Κεφαλίδες και υποσέλιδα (Header and Footer) από το μενού Προβολή (View). Στο 
πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται μπορείτε να δώσετε τα χαρακτηριστικά που επιθυμείτε π.χ εισαγωγή 

ημερομηνίας, αριθμού διαφάνειας, κα. 

3.4.2 Επιλογή Μορφής Φόντου 

Μπορείτε να ορίσετε το φόντο των διαφανειών σας με δυο τρόπους: 

 Επιλογή χρωμάτων και εικόνων που σας αρέσουν 

Με την επιλογή Φόντο Διαφάνειας (Background) από το μενού Μορφή (Format) έχετε τη 
δυνατότητα απλά να επιλέξετε το χρώμα που θέλετε να έχει το φόντο των διαφανειών σας ή ακόμη να 
εφαρμόσετε κάποια Εφέ Γεμίσματος στις διαφάνειές σας, όπως για παράδειγμα να εισάγετε μια εικόνα ως 
φόντο ή να δώσετε στο φόντο υφή ανακυκλωμένου χαρτιού, πάπυρου, μάρμαρου, ψάθας, ξύλου κα. 

Πατώντας το πλήκτρο Εφαρμογή, το φόντο που επιλέξατε θα εφαρμοστεί στην τρέχουσα διαφάνεια. Αν 
θέλετε να εφαρμοστεί σε όλες τις διαφάνειες επιλέγετε Εφαρμογή σε όλες.  

 Επιλογή έτοιμου σχεδίου 

Το PowerPoint σας παρέχει ένα μεγάλο αριθμό έτοιμων σχεδίων (Templates) για να δώσετε στην 

παρουσίασή σας συγκεκριμένη όψη και συνδυασμό χρωμάτων. Για να εφαρμόσετε ένα συγκεκριμένο 

σχέδιο στην παρουσίασή σας επιλέξετε Εφαρμογή Προτύπου Σχεδίασης (Apply Design Template) 
από το μενού Μορφή (Format).  

Αυτό προκαλεί την εμφάνιση μιας λίστας µε τα έτοιμα σχέδια που παρέχει το PowerPoint. Επιλέγοντας 

ένα από τα σχέδια βλέπετε στο διπλανό πλαίσιο την προεπισκόπησή του. Όταν καταλήξετε σε κάποιο 

σχέδιο πατήστε το πλήκτρο Εφαρμογή.  
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3.4.3 Υπόδειγμα Διαφανειών (Slide Master)  

Από την επιλογή Υπόδειγμα Διαφανειών (Slide Master) στο μενού Προβολή (View) μπορείτε να 

έχετε πρόσβαση σε έναν ειδικό τύπο διαφάνειας, που ελέγχει ορισμένα χαρακτηριστικά — όπως τον 

τύπο, το μέγεθος και το χρώμα γραμματοσειράς, το στυλ κουκκίδας κα.  

Αν λοιπόν θέλετε να κάνετε μια αλλαγή στην εμφάνιση των διαφανειών σας, δεν χρειάζεται να 

τροποποιείτε μεμονωμένα κάθε διαφάνεια αλλά αρκεί να κάνετε την τροποποίηση μια φορά στο 

υπόδειγμα διαφανειών. Το πρόγραμμα θα εφαρμόσει αυτόματα τις αλλαγές σε όλες τις διαφάνειες.  

Μόλις τελειώσετε με τις αλλαγές στο υπόδειγμα, επιλέξτε Κανονική από το μενού Προβολή (View). 

3.5 Εισάγοντας νέα διαφάνεια 

Αφού συμπληρώσετε τα στοιχεία της πρώτης διαφάνειας, μπορείτε να εισάγετε μία δεύτερη, η οποία θα 

στηρίζεται στις ρυθμίσεις της πρώτης, αλλά μπορεί να έχει δική της διάταξη (π.χ εικόνα-κείμενο). Η 

εισαγωγή γίνεται από την επιλογή Νέα Διαφάνεια (New slide)  του μενού Εισαγωγή (Insert). 

3.6 Τροποποιώντας μια διαφάνεια 

Τα πλαίσια, τα οποία εμφανίζονται σε κάθε διαφάνεια είναι εικονικά, γεγονός που σημαίνει ότι εμείς 

μπορούμε να παρέμβουμε και να τα μεταβάλλουμε. Μπορούμε για παράδειγμα να μικρύνουμε το μέγεθος 

της εικόνας που εισάγαμε ή να προσθέσουμε και άλλη εικόνα από την επιλογή Insert (Εισαγωγή) – 

Picture (Εικόνα) του μενού. Ακόμα μπορούμε να εισάγουμε σε όποιο σημείο εμείς επιθυμούμε ένα 

ηχητικό δεδομένο, μία σύνδεση ή ένα γράφημα.. Για κάθε πλαίσιο που ολοκληρώνουμε υπάρχει η 

δυνατότητα να του προσθέσουμε σκιά, να το κάνουμε τρισδιάστατο, να το περιστρέψουμε κ.α. 

4 Μεταβαίνοντας από τη μια διαφάνεια στην άλλη 

Για τη μετάβαση σας από τη μία διαφάνεια στην επόμενη ή την προηγούμενη χρησιμοποιείστε τις μπάρες 

κύλισης στο πλάι της οθόνης ή τα πλήκτρα Page Up κ Page Down. 

5 Προβάλλοντας την παρουσίασή μας 

Οι δύο κύριες προβολές που χρησιμοποιούνται στο Powerpoint βρίσκονται στο μενού Προβολή (View) 
και είναι οι εξής: 

 Κανονική: Πρόκειται για την προβολή στην οποία δημιουργείτε και μορφοποιείτε τις διαφάνειές σας. 
Μπορείτε να δείτε πώς φαίνεται το κείμενο σε κάθε διαφάνεια. Μπορείτε ακόμα να προσθέσετε 

γραφικά, ταινίες και ήχους, να δημιουργήσετε υπερ-συνδέσεις και να προσθέσετε κινήσεις σε 

μεμονωμένες διαφάνειες. 

 Ταξινόμηση Διαφανειών: Μπορείτε να δείτε σε μικρογραφία, όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης, και 
µε τη μέθοδο «Σύρε κι άφησε» (Drag & drop), να αλλάξετε τη σειρά τους. 

 Προβολή Παρουσίασης (Slide-show).  Μπορείτε να προβάλλετε την παρουσίασή σας στην οθόνη του 

υπολογιστή. Οι διαφάνειες θα εμφανιστούν καλύπτοντας ολόκληρη την επιφάνεια της οθόνης σας. 

Κάνοντας κλικ µε το ποντίκι προχωρείτε στην επόμενη διαφάνεια. Μετά την προβολή της τελευταίας 

διαφάνειας επιστέφετε στην οθόνη του PowerPoint.  

 Σελίδα Σημειώσεων: Μπορείτε να δείτε τις σημειώσεις κάθε διαφάνειας για τον ομιλητή.  
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6 Ρυθμίζοντας την παρουσίαση μας 

Αφού ολοκληρώσετε τις διαφάνειές σας και πρόκειται να τις παρουσιάσετε μέσω του υπολογιστή θα 

πρέπει να ρυθμίσετε και τις παραμέτρους τις παρουσίασης. Η ρύθμισή τους πραγματοποιείται από το 

μενού Προβολή Παρουσίασης (Slide-show). 

Με την επιλογή Ρυθμίσεις προβολής (Set up Show) καθορίζουμε τον τύπο της προβολής, ποιες 
διαφάνειες θα προβληθούν καθώς και τον τρόπο διαδοχής τους (αυτόματα ή μη αυτόματα). 

Η επιλογή Χρονισμός παρουσίασης με δοκιμή (Rehearse timings) μας επιτρέπει να 

χρονομετρήσουμε την παρουσίασή μας δοκιμαστικά. 

Με την επιλογή Εγγραφή αφήγησης μπορείτε να ηχογραφήσετε την παρουσίασή σας. 

6.1 Προσθήκη κίνησης 

Μία από τις σημαντικότερες επιλογές είναι η Προσαρμογή κίνησης (Custom Animation), όπου 
καθορίζετε με ποια σειρά θα εμφανίζονται τα αντικείμενα κάθε διαφάνειας, με τι τρόπο θα εισάγονται 

στην οθόνη (για παράδειγμα να εμφανίζεται ένα αντικείμενο µε κίνηση από αριστερά ή να εμφανίζεται 

ένα κείμενο σταδιακά, ανά γράμμα) καθώς και το χρόνο παραμονής τους. 

Μπορείτε να προσθέσετε κίνηση σε κείμενο, γραφικά, ήχους, ταινίες, γραφήματα και άλλα αντικείμενα 

των διαφανειών σας, ώστε να προσελκύετε την προσοχή σε σημαντικά σημεία, να ελέγχετε τη ροή των 

πληροφοριών και να κάνετε πιο ενδιαφέρουσα την παρουσίασή σας. Μπορείτε να προσθέτετε κίνηση σε 

οποιοδήποτε αριθμό αντικειμένων μιας διαφάνειας.  

Επίσης μπορείτε να ορίσετε την αυτόματη εμφάνιση των αντικειμένων της διαφάνειας, χωρίς να 

απαιτείται κλικ µε το ποντίκι. Τέλος, μπορείτε να δείτε σε προεπισκόπηση την εφαρμογή των κινήσεων 

που επιλέξατε για τα κείμενα και τα αντικείμενά σας.  

6.2 Εναλλαγή  διαφανειών 

Ακόμα σας δίνεται η ευκαιρία να ορίσετε τον τρόπο που θα εναλλάσσονται οι διαφάνειές σας, δηλαδή τον 

τρόπο μετάβασης από τη μια διαφάνεια στην επόμενη μέσω της επιλογής Τρόπος Εναλλαγής 
Διαφάνειας (Slide Transition) από το μενού Προβολή Παρουσίασης (Slide-show).  

Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται επιλέγετε το εφέ εναλλαγής από το σχετικό μενού καθώς και την 

ταχύτητα με την οποία θα εφαρμοστεί (αργά, μέτρια, γρήγορα). Στην εικόνα που υπάρχει στο πάνω 

μέρος του πλαισίου βλέπετε σε προεπισκόπηση τη δράση του εφέ. Πατήστε το πλήκτρο Εφαρμογή για 
να εφαρμόσετε το εφέ µόνο στην τρέχουσα διαφάνεια ή το πλήκτρο Εφαρμογή σε όλες για να 
εφαρμόσετε το εφέ σε όλες τις διαφάνειες.  

6.3 Υπερ-συνδέσεις  

Μπορείτε να προσθέσετε μια υπερ-σύνδεση (hyper-link) στην παρουσίασή σας και να τη 

χρησιμοποιήσετε στη συνέχεια για τη μετάβαση σε μια συγκεκριμένη διαφάνεια της παρουσίασής σας, σε 

μια εντελώς διαφορετική παρουσίαση, σε ένα έγγραφο του Microsoft Word ή σε μια διεύθυνση Internet, 

ή ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. H υπερ-σύνδεση είναι δυνατόν να προστεθεί σε επιλεγμένο κείμενο, σε 

αντικείμενο ή σε κουμπιά ενεργειών. 



 23

6.3.1 Εισαγωγή υπερ-σύνδεσης σε αντικείμενο 

Για να εισάγετε μια υπερ-σύνδεση σε οποιοδήποτε αντικείμενο (κείμενο, σχήματα, πίνακες, γραφήματα, 

εικόνες) πρέπει να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα:  

1. Επιλέξτε το κείμενο ή το αντικείμενο, το οποίο θέλετε να αντιπροσωπεύει την υπερ-σύνδεση.  

2. Επιλέξτε Υπερ-σύνδεση (Hyperlink) από το μενού Εισαγωγή (Insert).  

Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται και πιο συγκεκριμένα στην περιοχή Σύνδεση με  έχετε τη 

δυνατότητα να συνδέσετε το αντικείμενο με: 

 ένα αρχείο ή μια ιστοσελίδα που υπάρχει ήδη (Υπάρχον αρχείο ή ιστοσελίδα), αρκεί να 
εντοπίσετε και να επιλέξετε το αρχείο ή την ιστοσελίδα αντίστοιχα. 

 μια διαφάνεια της παρουσίασης (Θέση μέσα στο έγγραφο), αρκεί να επιλέξετε τη διαφάνεια 
που σας ενδιαφέρει. 

 ένα αρχείο που δεν έχει δημιουργηθεί ακόμα (Δημιουργία νέου εγγράφου), αρκεί να 
πληκτρολογήσετε ένα όνομα για το νέο αρχείο. Μπορείτε επίσης να καθορίσετε τη διαδρομή 

για το νέο αρχείο και να επιλέξετε εάν θα γίνει τώρα ή αργότερα το άνοιγμα του αρχείου, για 

να το επεξεργαστείτε.  

 διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 

Το κείμενο που αντιπροσωπεύει μια υπερ-σύνδεση εμφανίζεται υπογραμμισμένο και µε χρώμα που 

εναρμονίζεται µε το συνδυασμό χρωμάτων. Το χρώμα μετατρέπεται, αφού κάνετε κλικ σε μια υπερ-

σύνδεση και μεταβείτε σε κάποια θέση, ώστε να γνωρίζετε ποιες υπερ-συνδέσεις έχουν προβληθεί ήδη. 

Οι υπερ-συνδέσεις ενεργοποιούνται κατά την εκτέλεση μιας προβολής παρουσίασης και όχι κατά τη 

δημιουργία της προβολής.  

 
 


