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Υπουργείο Εθνικής Παιδείας 

& Θρησκευµάτων 

Το παρόν έργο εντάσσεται στο ΕΠΕΑΕΚ 2 του Υπουργείου Εθνικής Παιδείας & Θρησκευµάτων , Μέτρο1.1, 
Ενέργεια 1.1.2 και συγχρηµατοδοτείται από το ΕΚΤ κατά 75%. 

 

 

 
Ευρωπαϊκό Κοινωνικό 

Ταµείο 
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ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 
 
 
 

Α/Α Ενότητες 

1 Εισαγωγή Aντικειµένων στο MS Word 

2 Συνεργασία του MS Word µε Άλλες Εφαρµογές 

3 Ειδικές Λειτουργίες µε Εργαλειοθήκες Ι στο MS Word  (Σχεδίαση και 
∆ιαχείριση Εικόνας) 

4 Ειδικές Λειτουργίες µε Εργαλειοθήκες ΙΙ στο MS Word (Φόρµες και 
Αναθεωρήσεις) 

5 Λίστες, Κατάταξη και Φιλτράρισµα ∆εδοµένων στο MS Excel 

6 Επίλυση Προβληµάτων µε Χρήση του MS Excel 

7 Σύνδεση του MS Excel µε Άλλες Εφαρµογές 

8 Βασικές Αρχές για τις Παρουσιάσεις - Εισαγωγή στο MS PowerPoint 

9 Βασικές Ρυθµίσεις - ∆ιαχείριση Γραµµών Εργαλείων στο MS PowerPoint 

10 Επιλογή και Ρυθµίσεις Εµφάνισης στο MS Power Point. ∆ιαχείριση διαφανειών 

11 Προβολή Παρουσίασης – Εφφέ Προβολής Παρουσιάσεων στο MS Power Point 

 
 
 
 
 
 
 
Επιστηµονικός Σχεδιασµός:  Ζεϊµπεκάκης Γρηγόρης 
Σύνταξη ενοτήτων:  Χρόνης Γιάννης, Τζεράχογλου Τάσσος, Χατζηπροκοπίου Ευστράτιος, 

Χατζηπροκοπίου Μάριος, Λιτσαρδάκη Μαρία 



 

Εισαγωγή αντικειµένων στο MS Word 
  
Η προσθήκη σχηµάτων, εικόνων κλπ. βελτιώνει σηµαντικά τη λειτουργικότητα αλλά και την αισθητική των 
εγγράφων του MS Word. Είναι µία λειτουργία που µπορεί σχετικά εύκολα να επιτελέσει ο εξοικειωµένος χρήστης 
του MS Word, µέσω της επιλογής Εισαγωγή. 

Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας αυτής, θα γνωρίζετε: 

• Να δηµιουργείτε σύνθετα και περίπλοκα έγγραφα, εισάγοντας διάφορα αντικείµενα (σχήµατα, εικόνες, 
πλαίσια) σε έγγραφα του MS Word. 

• Να επεξεργάζεστε και να µορφοποιείτε τα έγγραφα και τα αντικείµενα που εισάγετε σε αυτά. 

 
Θεωρία 
Για τη δηµιουργία καλύτερων οπτικών αποτελεσµάτων υπάρχουν διάφοροι τρόποι εµπλουτισµού του κειµένου 
µέσω διαφόρων εργαλείων που διαθέτει το MS Word, µερικά από τα οποία θα περιγραφούν στην ενότητα αυτή. 

Εντολή Εισαγωγή 

 
Εικ. 1 Εντολή Εισαγωγή 

Στην παραπάνω εικόνα Νο 1 φαίνονται οι δυνατότητες εισαγωγής διαφόρων αντικειµένων στο κείµενό σας. 
Μερικά από αυτά έχουν ήδη αναφερθεί σε προηγούµενες ενότητες. 

Το τρίτο κοµµάτι υποεντολών αναφέρεται σε Εισαγωγή Εικόνας, ∆ιαγράµµατος, Πλαισίου Κειµένου, Αρχείου, 
Αντικειµένου, Σελιδοδείκτη και Υπερ-σύνδεσης. Εικόνα εισάγετε πολύ εύκολα είτε από εικονίδια Clip Art που 
υπάρχουν στο MS Word, είτε από υπάρχον αρχείο, που έχετε δηµιουργήσει εσείς ή κάποιος άλλος. 

 

Αυτόµατα Σχήµατα 

Τα Αυτόµατα Σχήµατα είναι ίδια µε αυτά της Σχεδίασης (εικόνα Νο 2). Εµφανίζεται µια ράβδος µε εικονίδια και 
κάνοντας κλικ στο καθένα αναπτύσσονται επιλογές από κάθε κατηγορία, απ’ όπου επιλέγετε Γραµµές (ευθεία, µε 
τόξα, ελεύθερη σχεδίαση, καµπύλες, σκαρίφηµα), Βασικά σχήµατα (τετράγωνο, ρόµβο, κύλινδρο, αγκύλη, 
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άγκιστρο κλπ.), Βέλη τύπου µπλοκ (κατευθύνσεων ευθείας, αµφίδροµα, κατευθύνσεων καµπύλης, επεξηγήσεων, 
τετραπλά κλπ.), ∆ιάγραµµα ροής, αστέρια και λάβαρα, Επεξηγήσεις και Περισσότερα αυτόµατα σχήµατα, τα 
οποία σας παραπέµπουν στην Εισαγωγή Έτοιµων εικόνων Clip Art. 

 
Εικ. 2 Υποεπιλογές της επιλογής Εικόνα 

 

WordArt 

Για τη διευκόλυνση του χρήστη, αυτή η υποεπιλογή έχει τοποθετηθεί σαν ράβδος (φαίνεται και στην εικόνα Νο 3) 
και έτσι θα αναλυθεί. Η ράβδος (ή επιλογή) WordArt δηµιουργεί εφφέ κειµένου µε τη βοήθεια ειδικών εργαλείων 
και την εισαγωγή ενός αντικειµένου σχεδίασης. Τη φέρνετε στην οθόνη σας κάνοντας δεξί κλικ οπουδήποτε στην 
άνω γκρίζα περιοχή, στο χώρο των άλλων γραµµών εργαλείων. 

 

 
Εικ. 3 Λωρίδα εργαλείων WordArt 

 

Την ενσωµατώνετε στο επάνω µέρος, δίπλα στις άλλες ράβδους µε τα εικονίδια µε το γνωστό τρόπο, σύροντάς την 
από τη µπλε λωρίδα µε τον τίτλο WordArt (αριστερό κλικ επάνω της) ή την ανεξαρτητοποιείτε σύροντάς την από 
τη λαβή µετακίνησης (ο δείκτης επάνω της µετατρέπεται σε σταυρό µε αµφίδροµα τόξα). Αποτελείται από δέκα 
εργαλεία / εικονίδια. Το καθένα εκτελεί µια ξεχωριστή εργασία και διευκολύνει τα µέγιστα σε οποιεσδήποτε 
αλλαγές θελήσετε να κάνετε. Πατώντας το πρώτο εικονίδιο (Εισαγωγή αντικειµένου WordArt) ανοίγει το 
παράθυρο της εικόνας Νο 4, µε δείγµατα τριάντα στυλ σχεδίων και σχηµάτων κειµένου από όπου επιλέγετε ένα και 
πατάτε <Ο.Κ.>. 

 
Εικ. 4 ∆είγµατα κειµένου WordArt 



Ανοίγει το παράθυρο, όπου καλείστε να επιλέξετε γραµµατοσειρά, µέγεθος γραµµατοσειράς, αν θα έχετε έντονη 
γραφή ή πλάγια. Στη περιοχή  που σας προτείνεται (εικόνα Νο 5), πληκτρολογείτε το κείµενο που θέλετε να έχει το 
ειδικό εφέ που επιλέξατε στο προηγούµενο βήµα (Ανακοίνωση Προόδου). 

 

 
Εικ. 5 Πλαίσιο εισαγωγής κειµένου στο WordArt 

 

Αν δεν θέλετε να πληκτρολογήσετε κείµενο, µπορείτε να επικολλήσετε ένα άλλο, το οποίο έχετε επιλέξει και 
αντιγράψει πριν αρχίσετε τη διαδικασία για το WordArt. Πατάτε <Ο.Κ.> και έχετε ένα πολύ καλό αποτέλεσµα, το 
οποίο φαίνεται στην εικόνα Νο 6. 

 

 
Εικ. 6 Αντικείµενο WordArt 

 

Η επιλογή αυτού του αντικειµένου γίνεται µε δεξί κλικ τη στιγµή που θα περάσετε τον δείκτη από πάνω του και θα 
µετατραπεί σε σταυρό µε αµφίδροµα τόξα. Κατά τη διάρκεια που είναι επιλεγµένο το αντικείµενο, 
ενεργοποιούνται και τα υπόλοιπα εικονίδια. 

Αν επιλέξετε Επεξεργασία κειµένου, ανοίγει πάλι το παράθυρο της εικόνας Νο 5, όπου µπορείτε να αλλάξετε τη 
µορφή και το κείµενο του αντικειµένου. Επιλέγοντας το εικονίδιο Συλλογή WordArt εµφανίζεται το παράθυρο µε 
τις 30 επιλογές και αλλάζετε αν θέλετε, το στυλ (εικόνα Νο 4). 

 

 Μορφοποίηση WordArt 

Με αριστερό κλικ του ποντικιού στο εικονίδιο Μορφοποίηση WordArt, ανοίγει το παράθυρο που φαίνεται στην 
εικόνα Νο 7, το οποίο έχει έξι κάρτες. Οι τέσσερις είναι ενεργοποιηµένες και σας δίνουν πολλές δυνατότητες 
αλλαγών. Στην κάρτα Χρώµατα και Γραµµές αλλάζετε το χρώµα στο κείµενο και στις γραµµές και τα βέλη (αν 
είχατε). Υπάρχει η γνωστή και από τη Μορφοποίηση κειµένου ποικιλία χρωµάτων, διαλέγετε όποιο από αυτά 
επιθυµείτε ή όποιον επιθυµητό συνδυασµό αυτών. Στην κάρτα Μέγεθος αλλάζετε το ύψος και το πλάτος του 
αντικειµένου, το ύψος και το πλάτος της κλίµακας και κλειδώνετε τις επιλογές σας. Στην κάρτα Μορφή, 
συναντάτε τις γνωστές και από τις εικόνες επιλογές του αντικειµένου σε σχέση µε το κείµενο και την επιλογή για 
τη στοίχισή του. 
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Εικ. 7 Μορφοποίηση αντικειµένου WordArt 

 

Πατώντας στο εικονίδιο Σχήµα του WordArt ξετυλίγεται ένα πλαίσιο µε διάφορα σχήµατα. Επιλέγετε όποιο 
θέλετε και αυτόµατα το αντικείµενο WordArt παίρνει τη µορφή του νέου σχήµατος. Περνώντας τον δείκτη πάνω 
από το καθένα βλέπετε και την ονοµασία του. 

 
Εικ. 8 Επιλεγµένο αντικείµενο WordArt 

 

Όπως βλέπετε στην εικόνα Νο 8, το αντικείµενο WordArt είναι επιλεγµένο. Κουνώντας τα γωνιακά τετραγωνάκια 
µε τον δείκτη αυξοµειώνετε το µέγεθός του ως προς το ύψος και ως προς το πλάτος. Κουνώντας το µεσαίο κάθετο 
αριστερό ή δεξί τετραγωνάκι αυξοµειώνετε το πλάτος µόνο προς αυτή την κατεύθυνση (αριστερά ή δεξιά). 
Κουνώντας το µεσαίο οριζόντιο άνω ή κάτω τετραγωνάκι αυξοµειώνετε το ύψος µόνο προς αυτή την κατεύθυνση 
(επάνω ή κάτω). Ο κίτρινος αριστερός ρόµβος φέρνει το αντικείµενο σε ευθεία και ο κίτρινος µεσαίος κάτω 
ρόµβος αλλάζει το κείµενο προς τα δεξιά και αριστερά. 

 
Πλαίσιο Κειµένου 

 
Εικ. 9 Υποεπιλογή Πλαίσιο κειµένου 

 

Όταν συµπληρωθεί µια σελίδα µε κείµενο και γραφικά, υπάρχει περιορισµός στην επικάλυψή τους µε κάτι άλλο 
(πλην της δυνατότητας ροής γύρω από µια εικόνα). Αυτός ο περιορισµός αίρεται µέσω της εισαγωγής Πλαισίου 
Κειµένου (εικόνα Νο 9). Επάνω στη συνήθη σελίδα εισάγεται ένα Πλαίσιο, µέσα στο οποίο µπορεί να υπάρχει ένα 
ανεξάρτητο από τη σελίδα κείµενο ή γραφικό, που µεταφέρεται (µε το ποντίκι) σε οποιοδήποτε µέρος της οθόνης 
και η ροή του περιβάλλοντος κειµένου ρυθµίζεται σύµφωνα µε τις ρυθµίσεις της αναδίπλωσης κειµένου. Επιλέγετε 



εντολή Εισαγωγή→Πλαίσιο Κειµένου. Εισάγεται στη σελίδα ένα Πλαίσιο, µέσα στο οποίο µπορείτε να θέσετε 
κείµενο και εικόνες. Το σηµαντικό είναι ότι όταν κάνετε κλικ πάνω στην περιοχή του πλαισίου, ο δείκτης 
µετατρέπεται σε σταυρό µε αµφίδροµα βέλη που σηµαίνει ότι µπορείτε να µεταφέρετε το πλαίσιο σε όποιο σηµείο 
της οθόνης θέλετε. 

Αρχείο 

 
Εικ. 10 εισαγωγή αρχείου από το Desktop 

 

Εισάγετε στο ανοιχτό αρχείο ένα άλλο αρχείο από τα ήδη αποθηκευµένα αρχεία. Ανοίγει το παράθυρο Εισαγωγή 
αρχείου και έχετε τη δυνατότητα να επιλέξετε από το Ιστορικό (αρχεία που ανοίξατε κατά τη διάρκεια της 
σηµερινής σας εργασίας), από το φάκελο Τα έγγραφά µου (My Documents), από την Επιφάνεια εργασίας 
(επιλέγετε την τοποθεσία που είναι αποθηκευµένο το αρχείο και το εισάγετε, φαίνεται και στην εικόνα Νο 10) και 
από τα Αγαπηµένα. Όπου και να είναι το αρχείο που ζητάτε, κάνετε διπλό κλικ επάνω του και αυτό εισάγεται στο 
σηµείο που είναι ο δροµέας (στο ήδη ανοιχτό αρχείο). 

 
Αντικείµενο 
Εισάγετε ένα νέο αντικείµενο φτιαγµένο από κάποιο από τα προσφερόµενα προγράµµατα ή το δηµιουργείτε εσείς 
(παράθυρο της εικόνας Νο 11). Επίσης το εµφανίζετε και ως εικονίδιο. 

 

 
Εικ. 11 ∆ηµιουργία αντικειµένου προς εισαγωγή 
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Πρακτική Άσκηση 
 

 
1. Ανοίξτε ένα νέο αρχείο MS Word. Αποθηκεύστε το ως Εισαγωγή στο φάκελο Τα έγγραφά µου. 

Εµφανίστε τη ράβδο σχεδίασης. Επιλέξτε Αυτόµατα Σχήµατα→Περισσότερα αυτόµατα σχήµατα. 
Κάντε κλικ στην κατηγορία ∆ιάφορα και βρείτε το clip µε το δέντρο. Κάντε δεξί κλικ επάνω του και 
Αντιγραφή. ∆εξιό κλικ στο αρχείο σας και Επικόλληση. Τι συνέβη στη λευκή σελίδα σας; 
 

2. Στην κατηγορία Εποχές κάντε κλικ στο χειµώνα και κλικ στην πρώτη επιλογή που αναπτύσσεται. 
Μεταφέρθηκε ο χειµώνας στο αρχείο σας; Σε ποια θέση; 
 

3. Επιλέξτε το clip φύλλα;διαχωριστικά από την κατηγορία ∆ιαχωριστικά Web και σύρτε το στο αρχείο 
σας. Μεταφέρθηκε; Κλείστε το ‘Περισσότερα αυτόµατα σχήµατα’. 
 

4. Επιλέξτε µία µία τις εικόνες σας και δείτε αν όλες παρουσιάζουν τα λευκά τετραγωνάκια τριγύρω τους. 
Αυτό σηµαίνει ότι µπορείτε να τις µεταφέρετε σε όποια θέση θέλετε, εντός της σελίδας βέβαια. Από 
Αρχείο→∆ιαµόρφωση σελίδας→Μέγεθος χαρτιού επιλέξτε Οριζόντιο προσανατολισµό. Έγινε 
περιστροφή σε όλα τα αντικείµενά σας; 
 

5. Με Αντιγραφή και Επικόλληση φτιάξτε έδαφος µε το clip φύλλα;διαχωριστικά. Με Αντιγραφή και 
Επικόλληση του δέντρου, φτιάξτε δάσος. 

6. Με τη βοήθεια του WordArt επιλέξτε το στυλ 3 οριζοντίως και 3 καθέτως. Γράψτε Καλά 
Χριστούγεννα και Καλή Χρονιά. Τοποθετείστε το αντικείµενο στο επάνω µέσον της σελίδας. 

7. Επιλέξτε το αντικείµενο, Αντιγράψτε το και Επικολλήστε το σε κάποια άλλη τοποθεσία. Παραµένει 
επιλεγµένο και µπορείτε να του αλλάξετε προσανατολισµό (από οριζόντιο σε κάθετο). Πως θα το 
πετύχετε αυτό; 
 

8. Ο οριζόντιος προσανατολισµός της σελίδας δεν είναι αρκετός να χωρέσει τον κάθετο προσανατολισµό 
του αντικειµένου WordArt. Πως θα µειώσετε το µέγεθός του ώστε να χωρέσει στη σελίδα; 
 

9. Το αποτέλεσµα δεν είναι ικανοποιητικό και πρέπει να αφήσετε µόνο µια ευχή στον κάθετο 
προσανατολισµό (Καλά Χριστούγεννα) και µια ευχή στον οριζόντιο προσανατολισµό (Καλή Χρονιά). 
Πως θα τα καταφέρετε; 
 

10. Επιλέξτε ένα δέντρο, αντιγράψτε το µε <Ctrl+C> και επικολλήστε το µε <Ctrl+V>µερικές φορές. 
Επιλέξτε αυτά που επικολλήσατε (επιλέγετε ένα, πατάτε <Shift>, επιλέγετε τα υπόλοιπα). Κάντε δεξί 
κλικ επάνω τους και ∆ιάταξη→Μεταφορά στο φόντο. Που µεταφέρθηκαν αυτά τα δέντρα; 
 

11. Τοποθετήστε τα σε όποια διάταξη θέλετε. Επιλέξτε το clip χειµώνας, αντιγράψτε το µια φορά και 
τοποθετείστε τα δύο αντίγραφα δεξιά και αριστερά του δάσους και εµπρός από όλα τα αντικείµενα. 
Ποιες ήταν οι επιλογές σας; 
 

12. Πως θα δώσετε στο Καλή Χρονιά σχήµα Τόξο επάνω (Καµπύλη); Μόλις φτιάξατε την πρώτη σας 
κάρτα. 
 

13. Ανοίξτε το αρχείο Άσκηση 2sp. Μοιάζει η κάρτα σας µε αυτό; Προσπαθήστε να κάνετε τις όποιες 
διορθώσεις χρειάζονται για να έχετε παρόµοιο αποτέλεσµα. 
 

14. Ανοίξτε το αρχείο Παράπονα Ιατρικό. Επιλέξτε εντολή Προβολή→Κεφαλίδες και 
Υποσέλιδα→κεφαλίδα. Επιλέξτε εντολή Εισαγωγή→Εικόνα→Από αρχείο. ∆ιαλέξτε το clip art 
Άνθρωποι νοσηλεία. Σύρτε το µε το ποντίκι στο τέλος του κειµένου. Κλείστε τις Κεφαλίδες και 
Υποσέλιδα. Τι βλέπετε στο αρχείο; 
 

 



∆ραστηριότητες 
 
Βρείτε ένα βιβλίο (ίσως παιδικό εικονογραφηµένο) και αναζητήστε τον τρόπο κατασκευής της σελίδας του. 
Προσπαθήστε να αναπαραγάγετε µια εύκολη σελίδα. Η επιλογή είναι δική σας. 
Φτιάξτε ένα φυλλάδιο µε εικόνες και κείµενο. Η επιλογή του θέµατος είναι δική σας. 
Προσπαθήστε να στοιχειοθετήσετε το εξώφυλλο ενός µουσικού CD και ενός CD µε λογισµικό. Η επιλογή είναι 

δική σας. 
Προσπαθήστε να εισάγετε ένα µεγάλο αρχείο σε ένα µικρότερο και το αντίθετο. 
Τοποθετήστε µία εικόνα πίσω από το κείµενο µέσω του Υποσέλιδου. 
Γράψτε εξισώσεις σε αρχείο του MS Word. 
Επιλέξτε µια εικόνα που είναι τοποθετηµένη πίσω από το κείµενο και αφαιρέστε την. 
Τοποθετήστε ένα πλαίσιο κειµένου σε αρχείο του MS Word και αναφέρατε τον τρόπο 
 
Αξιολόγηση 
 
1. Γράψτε ένα κείµενο µε αυτά τα Σύµβολα ¾, ½, ¼, ΰ, ⅓, ⅔, ⅛, ⅜, ⅝, ⅞, ‰.  
  

2. Ανοίξτε το αρχείο Παράπονα Ιατρικό. Τοποθετείστε τον δείκτη στο τέλος του κειµένου. Επιλέξτε 
εντολή Εισαγωγή→Αρχείο. Στο παράθυρο που ανοίγει πλοηγηθείτε µέχρι να βρείτε το αρχείο που είναι 
στα βοηθητικά αρχεία. Κάντε διπλό κλικ επάνω του. Επήλθε κάποια αλλαγή στο αρχείο Παράπονα 
Ιατρικό; 
 

 

3. Στο ίδιο αρχείο εισάγετε ένα Πλαίσιο κειµένου. Γράψτε µέσα την τρέχουσα ηµεροµηνία και γράψτε 
ποια βήµατα ακολουθήσατε για αυτό. 
 

 

 
Εικ. 12 Εξίσωση 

4. Γράψτε την εξίσωση της εικόνας Νο 12 µε τα εργαλεία του MS Word και γράψτε τα βήµατα που 
ακολουθήσατε. 
 

 

5. Εισάγετε έναν πίνακα σε ένα νέο αρχείο του MS Word. Τοποθετείστε την ανωτέρω εξίσωση σε ένα κελί 
του πίνακά σας. 
 

 

6. Εισάγετε ένα υδατογράφηµα (εικόνα πίσω από το κείµενο) της επιλογής σας στο παραπάνω αρχείο. 
  
7. Γράψτε ελληνικούς χαρακτήρες µέσα σε µία εξίσωση και εξηγείστε τον τρόπο. 
  

8. Μεταφέρετε την εξίσωση από ένα σηµείο σε άλλο. 
  
9. Ανοίξτε το αρχείο Παράπονα Ιατρικό. Βρείτε πόσες λέξεις, πόσους χαρακτήρες (µε κενά), πόσους 

χαρακτήρες (χωρίς κενά) και πόσα κενά έχει. 
λέξεις …., χαρακτήρες (µε κενά) ……, χαρακτήρες (χωρίς κενά) ……, κενά …… 
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Συνεργασία του MS Word µε άλλες εφαρµογές 
 
Βασικό χαρακτηριστικό του πακέτου MS Office είναι η δυνατότητα συνεργασίας µεταξύ των εφαρµογών του. Η 
δυνατότητα αυτή επιτρέπει τη µεταφορά στοιχείων ενός αρχείου σε αρχείο άλλου τύπου, µε συνέπεια την 
εξοικονόµηση χρόνου και κόπου στη δηµιουργία νέων αρχείων αλλά και  γενικότερα δίνει µεγάλες δυνατότητες 
ευελιξίας στο χρήστη του υπολογιστή. 

Στόχοι 
Στο τέλος της ενότητας αυτής, θα γνωρίζετε: 

• Να εισάγετε αρχεία MS Excel σε έγγραφα του MS WORD. 

• Να εισάγετε υπερσυνδέσεις του MS Internet Explorer σε έγγραφα του MS WORD. 

• Να µετατρέπετε έγγραφα του MS WORD σε παρουσιάσεις του MS Powerpoint. 

• Να αποστέλλετε έγγραφα του MS Word  ως κείµενο ηλεκτρονικής αλληλογραφίας. 

 
Θεωρία 
Το MS Word δεν είναι ένας απλός κειµενογράφος, µπορεί να συνδεθεί και µε άλλες εφαρµογές απ’ όπου αντλεί 
στοιχεία και δεδοµένα, ώστε ο χρήστης να τα διαχειρίζεται ενώ βρίσκεται µέσα σε αυτό. Για παράδειγµα µπορεί να 
ανοίξει το MS Excel ενώ είναι στο MS Word, να συνεργάζεται µε τον MS Internet Explorer, να αποστέλλει το 
τρέχον κείµενο µέσω ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σαν απλό µήνυµα ή σαν συνηµµένο αρχείο, να µετατρέπει το 
τρέχον αρχείο σε αρχείο MS Power Point ή σε PDF (Portable Document Format) ή να το αποστέλλει σαν Fax. 

 

Συνεργασία µε το MS Excel 
Η συνεργασία του MS Word µε το MS Excel πραγµατοποιείται µε τρεις τρόπους (ενώ είστε σε αρχείο του MS 
Word): 

■ Ανοίγετε ένα αρχείο µε χρήση της εντολής Αρχείο→Άνοιγµα→Όνοµα αρχείου (προηγουµένως επιλέγετε 
Αρχεία Τύπου→Όλα τα αρχεία ώστε να γίνονται εµφανή και τα αρχεία τύπου MS Excel). Ανοίγει ένα νέο 
αρχείο MS Word, το οποίο έχει όνοµα και περιεχόµενο αυτό του αρχείου MS Excel. Το περιεχόµενο έχει 
µεταφερθεί σε µορφή πίνακα, τον οποίο επεξεργάζεστε µε τον συνήθη τρόπο επεξεργασίας του Πίνακα. 

■ Κάνετε εισαγωγή ενός αρχείου MS Excel µέσα στο τρέχον έγγραφο του MS Word. Το αρχείο MS Excel 
εισάγεται στο τρέχον (ανοιχτό) έγγραφο MS Word σαν πίνακας. 

■ Ανοίγετε το MS Excel µέσα από το MS Word. Το MS Word διαθέτει για αυτή τη λειτουργία ένα εξειδικευµένο 
εικονίδιο, που παρουσιάζει στο υπόβαθρο ένα πίνακα και µπροστά έχει ένα εικονίδιο του Χ (εικόνα Νο 1). 

 

 
Εικ. 1 Εικονίδιο εισαγωγής MS Excel µέσα στο MS Word 

 
■ Κάνοντας κλικ στο εικονίδιο αυτό ανοίγει στη θέση του δροµέα το ίδιο το MS Excel, (το παράθυρο της εικόνας 

Νο 2) όπου επιλέγετε το µέγεθος που χρειάζεστε και την ίδια στιγµή τροποποιείται ανάλογα η ράβδος Επιλογής 
Εντολών, ώστε να αντικατοπτρίζει τις εντολές του MS Excel. 



 
Εικ. 2 Επιλογή Μεγέθους Υπολογιστικού φύλου µέσα από το MS Word 

 

Ο χρήστης µπορεί να χρησιµοποιήσει το πλέγµα του MS Excel κατά το συνήθη τρόπο χρήσης του MS Excel και να 
αποθηκεύσει τους υπολογισµούς του MS Excel µέσα στο αρχείο του MS Word. Όταν κάνετε κλικ έξω από το 
πλέγµα του MS Excel κλείνει το πρόγραµµα (MS Excel), τα δεδοµένα έχουν τη µορφή πλέγµατος χωρίς 
δυνατότητα επεξεργασίας (σαν πίνακας). Για να τα επεξεργαστείτε πρέπει να κάνετε διπλό αριστερό κλικ στον 
πίνακα οπότε ανοίγει το MS Excel.  

 
Συνεργασία µε το ∆ιαδίκτυο 
Εφόσον είστε συνδεδεµένοι µε δίκτυο (µέσα από LAN ή µέσω τηλεφώνου), το MS Word µπορεί να συνεργαστεί 
µε διαφόρους τρόπους µε το ∆ιαδίκτυο. 

 

Συνεργασία MS Internet Explorer 

Επιλέγοντας Προβολή→Γραµµές Εργαλείων→Web εµφανίζεται κάτω από τη συνήθη θέση του χάρακα η 
γνωστή Γραµµή ∆ιευθύνσεων του MS Internet Explorer. Αρχικά στη Γραµµή ∆ιευθύνσεων εµφανίζεται η 
τοποθεσία και ονοµασία του τρέχοντος αρχείου. Όµως µπορείτε να εισάγετε τη διεύθυνση µιας σελίδας κατά τα 
γνωστά και να µεταφερθείτε στην ανάλογη σελίδα ενώ είστε µέσα στο αρχείο του MS Word. Στην εικόνα Νο 3 
φαίνεται η εντολή Αγαπηµένα µε τις επιλογές Προσθήκη, Άνοιγµα, Συνδέσεις µε Windows, Windows Media, 
Hotmail, κλπ. 

 

 
Εικ. 3 Συνδέσεις ηλεκτρονικά µε Windows κλπ. 
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Αποστολή Ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου 

 

 
Εικ. 4 Επιλογές αποστολής αρχείου MS Word 

 

Είναι δυνατόν να αποστείλετε το τρέχον έγγραφο MS Word µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο σαν απλό κείµενο 
(παραλήπτης αλληλογραφίας) σαν συνηµµένο ή σαν φαξ. Επιλέγετε Αρχείο→Αποστολή προς→:. Επιλέγετε µια 
από τις επιλογές της εικόνας Νο 4. Αυτή η αποστολή θα πραγµατοποιηθεί µέσω του προγράµµατος ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου που έχετε επιλέξει (π.χ. MS Outlook Express). 

 
Αποστολή Fax 
Fax µπορεί να αποσταλεί και µέσα από τη διαδικασία εκτύπωσης εάν επιλέξετε σαν µέσο εκτύπωσης Fax. H 
διαδικασία αυτή διαφέρει από την προηγούµενη στο ότι το έγγραφο που αποστέλλεται θεωρείται πλήρως 
διαµορφωµένο και ενεργοποιείται µόνο η διαδικασία εισαγωγής του ονόµατος και του τηλεφωνικού αριθµού του 
παραλήπτη, ενώ στην προηγούµενη περίπτωση προηγείται και η διαδικασία µορφοποίησης δηλαδή ο τρόπος 
εµφάνισης του Fax (εικόνα Νο 4). 

 
Συνεργασία µε τοMS Power Point 
Ένα τρέχον αρχείο µπορεί να µετατραπεί αυτόµατα σε αρχείο MS Power Point, εάν το τρέχον αρχείο Αποσταλεί 
προς→Microsoft Power Point (δείτε εικόνα Νο 4). Στην περίπτωση αυτή και εφόσον το έγγραφο έχει 
µορφοποιηθεί µε Στυλ ανοίγει το MS Power Point και κάθε Επικεφαλίδα 1 έχει καταλάβει τη θέση µιας 
διαφάνειας µαζί µε τους υπότιτλους της Επικεφαλίδας 1. 
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 Πρακτική Άσκηση 
 

 

15. ∆ηµιουργείστε ένα νέο έγγραφο MS Word. 

16. Με την εντολή Εισαγωγή→Αρχείο→MS Excel αρχείο που έχετε δηµιουργήσει στις 
προηγούµενες ενότητες (στο παράθυρο Εισαγωγή Αρχείου στη θέση Αρχεία τύπου επιλέξετε 
Όλα τα αρχεία, ώστε να εµφανίζονται και τα αρχεία του MS Excel) εισάγετε το αρχείο. Τι 
παρατηρείτε; 

17. Μετά την εισαγωγή του παραπάνω αρχείου εισάγετε ένα <Enter> και µε την εντολή 
Εισαγωγή→Άνοιγµα→Όπως και προηγουµένως (στο παράθυρο Εισαγωγή Αρχείου στη 
θέση Αρχεία τύπου επιλέξτε Όλα τα αρχεία, ώστε να εµφανίζονται και τα αρχεία του MS 
Excel) ανοίξτε το αρχείο. Τι παρατηρείτε σε σχέση µε το προηγούµενο; 

18. Μετά την εισαγωγή του παραπάνω αρχείου εισάγετε ένα <Enter>, κάντε κλικ στο εικονίδιο 
του MS Excel (εργαλειοθήκη Βασική) και δηµιουργείστε ένα υπολογιστικό φύλο 3*3. Στο 1ο 
κελί εισάγετε τον αριθµό 5 και στο 2ο κελί εισάγετε τον αριθµό 13. Τι παρατηρείτε σε σχέση 
µε το προηγούµενο στη ράβδο Επιλογής Εντολών; 

19. Στο τρίτο κελί βρείτε το SUM. Τι παρατηρείτε στη ράβδο Επιλογής Εντολών; 

20. Κάντε κλικ εντός του υπολογιστικού φύλου. Τι παρατηρείτε στη µορφή του υπολογιστικού 
φύλου που µόλις δηµιουργήσατε; 
 

21. Εµφανίστε την εργαλειοθήκη Web. Τι είναι αυτόµατα τοποθετηµένο στην Εισαγωγή 
διευθύνσεων; Τι παρατηρείτε; 
 

22. Στο χώρο διευθύνσεων εισάγετε την διεύθυνση www.ypepth.gr και κάντε κλικ στο πλήκτρο 
µετάβαση. Τι παρατηρείτε; 
 

23. Κάντε κλικ στο πλήκτρο τα Αγαπηµένα. Από που προέρχεται το περιεχόµενό τους; 
 

24. Από την επιλογή Αρχείο→Αποστολή προς→Παραλήπτης Αλληλογραφίας στείλτε το 
τρέχον αρχείο σαν e-mail στη διεύθυνση mxatzi4@teipat.gr. Τι παρατηρείτε ότι συµβαίνει 
µετά την επιλογή αυτή; ∆ηλαδή µε ποιο τρόπο θα γίνει η αποστολή; 
 

 

25. Από τα αρχεία υποστήριξης ανοίξτε το µορφοποιηµένο αρχείο Μάθηµα 2sp. 
 

26. Επιλέξτε Αρχείο→Αποστολή προς→MS Power Point. Τι παρατηρείτε ότι συµβαίνει; 
 

 

http://www.ypepth.gr/
mailto:mxatzi4@teipat.gr
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∆ραστηριότητες 
 
Ανοίξτε ένα αρχείο του MS Word και µετατρέψτε το σε παρουσίαση του MS Power Point. Μετρήστε τις 
διαφάνειες που δηµιουργήθηκαν κατά τη µετατροπή του και εξηγείστε τι καθορίζει τον αριθµό τους. 
Μετατρέψτε ένα αρχείο σε αρχείο παρουσίασης MS Power Point και εξηγήστε ποιος από τους δύο είναι ο 
ευκολότερος τρόπος: να κάνετε αντιγραφή και επικόλληση από το MS Word στο MS Power Point ή να 
µετατρέψετε το αρχείο µέσα από τη διαδικασία Αρχείο→Αποστολή προς→MS Power Point. 
Χρησιµοποιώντας την εργαλειοθήκη Web είναι δυνατόν να πραγµατοποιήσετε εσωτερικές διασυνδέσεις από ένα 
σηµείο του κειµένου σε ένα άλλο, δηµιουργώντας υπερκείµενο σε διάφορες λέξεις. ∆οκιµάστε να εφαρµόσετε 
αυτή τη δυνατότητα επιλέγοντας µια λέξη και στη συνέχεια κάνετε κλικ στο εικονίδιο Εισαγωγή Υπερσύνδεσης 
(εργαλειοθήκη Βασική). 
Εισάγετε ένα υπολογιστικό φύλο του MS Excel στο MS Word και διερευνήστε αν µέσα σε αυτό το υπολογιστικό 
φύλο µπορείτε να ανοίξετε ένα υπάρχον αρχείο του MS Excel. 
Το πρόγραµµα Fine Reader είναι ένα πρόγραµµα το οποίο µετατρέπει ένα σκαναρισµένο κείµενο σε αρχείο MS 
Word. Κάντε αυτή τη µετατροπή ενώ είστε µέσα στο MS Word και γράψτε τη διαδικασία. 
Εισάγετε ένα αρχείο του MS Excel στο MS Word και εξηγείστε τη δυνατότητα ή όχι αυτής της προτροπής. 
Εισάγετε στο MS Word ένα αρχείο MS Excel και εξηγείστε σαν τι θα συµπεριφερθεί αυτό όταν και αν εισαχθεί. 
Ανοίξτε ένα αρχείο MS Word και εργαστείτε. Ανοίξτε µέσα σε αυτό και ένα αρχείο MS Excel και εργαστείτε και 
εξηγείστε κατά πόσον αυτό είναι εφικτό. 
 
Αξιολόγηση 
 

1. Ανοίξτε το αρχείο Παράπονα Ιατρικό. Πριν από τις λέξεις Νοµίζω ότι προσθέστε µια γραµµή και εισάγετε 
ένα φύλλο MS Excel µε 4 στήλες και 5 σειρές. 

2. Βάλτε τους αριθµούς που βλέπετε δίπλα και κάνετε τις 
4 αριθµητικές πράξεις χωρίς να βγείτε από το MS Word. 

 
 

3. Είστε στο MS Word και εργάζεστε στο MS Excel, το οποίο έκλεισε ξαφνικά. Ανοίξτε το πάλι για να 
συνεχίσετε τους υπολογισµούς σας µε τον ευκολότερο τρόπο ανοίγµατος του πίνακα (MS Excel). 

 

4. Στείλτε ένα Fax από την επιλογή Αρχείο→Αποστολή προς→Microsoft MS Power Point και από τη 
διαδικασία Print και εξηγείστε τη διαφορά τους. 

 

5. Βρείτε σε ποια τοποθεσία αποθηκεύονται τα εισερχόµενα αρχεία Fax. 

 

6. Γράψτε για τη σκοπιµότητα της µετατροπής των αρχείων MS Word σε PDF. 

 

7. Εξηγήστε αν η είναι εύκολη η εκτύπωση των αρχείων PDF. 

 

8. ∆είτε πόσες και ποιες (όσον αφορά το χρόνο) είναι οι διευθύνσεις που κρατάει ο κατάλογος της θέσης 
∆ιεύθυνση ενώ έχετε αρχίσει τη διαδικασία συνεργασίας του MS Word µε το Web. 

 

(*) (-) (+) (/)
1149

1149 1149 1149 391809
341 341 1149 341

391809 808 3447 1149



 

Ειδικές Λειτουργίες µε Εργαλειοθήκες Ι στο MS Word 
 
Η ενότητα εµβαθύνει περισσότερο στην εισαγωγή εικόνων και γραφικών στα έγγραφα του MS Word, µε τη χρήση 
των αντίστοιχων Εργαλειοθηκών. 

Στόχοι 
 Στο τέλος της ενότητας αυτής, θα γνωρίζετε: 

• Να χρησιµοποιείτε την εργαλειοθήκη Εικόνα για τη εισαγωγή και επεξεργασία εικόνων σε έγγραφα του MS 
WORD. 

• Να χρησιµοποιείτε την εργαλειοθήκη Σχεδίαση για τη εισαγωγή και επεξεργασία σχεδίων και γραφηµάτων σε 
έγγραφα του MS WORD. 

 
Θεωρία 
Η εικόνα και το σχέδιο ίσως είναι από τα σηµαντικότερα στοιχεία ενός κειµένου, διότι προσδίδουν 
παραστατικότητα, αποτελεσµατικότερη µετάδοση της πληροφορίας και πιο ευχάριστη µορφή. Εικόνες και 
γραφήµατα µπορεί να εισαχθούν: 

 µε χρήση εύχρηστων σχεδιαστικών εργαλείων, τα οποία επιτρέπουν τη δηµιουργία εικόνων και σχεδίων 
(γραφικών) ή 

 µε εισαγωγή εικόνων που ήδη υπάρχουν. Η εισαγωγή τους απαιτεί επιπρόσθετο εξοπλισµό για ψηφιοποίηση ή 
αντιγραφή από βιβλιοθήκες αρχείων που διατίθενται σε CD-Rom ή στο ∆ιαδίκτυο σε διάφορες αναλύσεις και 
κατηγορίες θεµάτων και σε διάφορους τύπους αρχείων (jpeg, tiff, e.p.s.). Οι περισσότερες από αυτές µπορεί να 
εισαχθούν απευθείας σε µια εφαρµογή. 

Το MS Word δίνει τη δυνατότητα δηµιουργίας γραφηµάτων µέσω της εργαλειοθήκης Σχεδίαση αλλά και 
επεξεργασίας εικόνων που εισήχθησαν µε έναν από τους ανωτέρω τρόπους µέσω της εργαλειοθήκης Εικόνα. 

Επεξεργασία Εικόνας (Εργαλειοθήκη Εικόνα) 

 
Εικ. 1 Εικονίδια εργαλειοθήκης Εικόνα 

Η Εργαλειοθήκη αυτή, όπως φαίνεται και στην εικόνα Νο 1, χρησιµεύει για την επεξεργασία και µορφοποίηση 
εικόνων που εισήχθησαν µε διαφόρους τρόπους. Εάν η εργαλειοθήκη είναι ενεργοποιηµένη, εµφανίζεται κάθε 
φορά που κάνετε κλικ πάνω σε µια εικόνα. 

Εξηγήσεις Εικονιδίων 

1) Εισαγωγή εικόνας: στο σηµείο που είναι ο δροµέας εισάγεται ένα αρχείο εικόνας. Το ίδιο αποτέλεσµα έχετε 
και µε την εντολή Εισαγωγή→Εικόνα→Από αρχείο. Όταν µια εικόνα εισέρχεται για πρώτη φορά, έχει τη µορφή 
αντικειµένου (το MS Word τη διαχειρίζεται σαν αντικείµενο). 
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2) Ρύθµιση Εικόνας: δίνει τη δυνατότητα τεσσάρων επιλογών: Αυτόµατο, Αποχρώσεις του Γκρι, Ασπρόµαυρο 
και Υδατογράφηµα (εικόνα Νο 2). 

Αυτόµατο: όταν εισάγετε µια εικόνα, αναλαµβάνει αυτόµατα την πιο κατάλληλη µορφοποίηση. Για να αλλάξετε 
τον τύπο εικόνας, κάνετε κλικ σε ένα από τα άλλα είδη ρύθµισης. 

 

 
Εικ. 2 Ρύθµιση εικόνας 

 

Αποχρώσεις του γκρι: µετατρέπει την επιλεγµένη εικόνα σε µια εικόνα κλίµακας του γκρίζου. Αυτό σηµαίνει ότι 
κάθε χρώµα αντικαθίσταται µε µια αντίστοιχη απόχρωση του γκρι χρώµατος. 

Ασπρόµαυρο: µετατρέπει την επιλεγµένη εικόνα σε ασπρόµαυρη, η οποία είναι γνωστή και ως γραµµικό σχέδιο 
(Line Art). 

Υδατογράφηµα: µετατρέπει την επιλεγµένη εικόνα σε φωτεινή µε µικρό κοντράστ και µπορείτε να την 
τοποθετήσετε πίσω από οτιδήποτε άλλο στη σελίδα, χρησιµοποιώντας τις επιλογές της γραµµής εργαλείων 
Σχεδίαση→εντολή ∆ιάταξη→Μεταφορά πίσω από το κείµενο (εικόνα Νο 3). 

 

 
Εικ. 3 Υδατογράφηµα 

 

3) Αύξηση και Ελάττωση κοντράστ: µειώνει ή αυξάνει την αντίθεση (αρχίζουν τα χρώµατα να εµφανίζονται ή 
πιο έντονα ή πιο άτονα, εικόνα Νο 4). 

 
Εικ. 4 Κοντράστ 

 

4) Αύξηση και Ελάττωση φωτεινότητας: επηρεάζει το πόσο Άσπρη ή Μαύρη (φωτεινότητα) θα είναι η εικόνα. 
Αν το εικονίδιο πατηθεί αρκετές φορές η εικόνα τείνει να γίνει άσπρη (εικόνα Νο 5). 



 
Εικ. 5 Φωτεινότητα εικόνας 

 

5) Περικοπή (Crop): περικόπτει τµήµατα µιας εικόνας. Με διπλό κλικ στην εικόνα που έχει εισαχθεί µεταφέρεστε 
στο παράθυρο σχεδίασης της εικόνας. Κάνετε κλικ στην εικόνα ώστε να εµφανιστεί η γραµµή εργαλείων Εικόνα, 
επιλέγετε το εικονίδιο της περικοπής και ο δείκτης µετατρέπεται σε αντίστοιχο εργαλείο. Σύρετε όποια λαβή 
αλλαγής µεγέθους της εικόνας επιθυµείτε και επέρχεται η περικοπή του µέρους της εικόνας σας. Παρακάτω, στην 
εικόνα Νο 6, βλέπετε την εικόνα Νο 4 και ακριβώς δίπλα της την ίδια εικόνα µε περικοπή της άνω και αριστερής 
πλευράς. Μπορείτε να περικόψετε τις γωνίες µιας εικόνας αλλά όχι το κέντρο. Με το ίδιο εργαλείο µπορεί να γίνει 
περικοπή της εικόνας άµεσα, εκεί που είναι τοποθετηµένη, αρκεί να την επιλέξετε, να πατήσετε το εικονίδιο της 
περικοπής και να σύρετε µία από τις µεσαίες λαβές της. 

   
Εικ. 6 Περικοπή εικόνας 

6) Στυλ γραµµής: ενώ είστε στη Σχεδίαση και έχετε επιλέξει µια εικόνα, την τοποθετεί σε περίγραµµα. 
Επικαλυπτόµενη δυνατότητα µε αυτή της Σχεδίασης ή της Γραµµής Πίνακες και Περιγράµµατα. 

 

7) Αναδίπλωση κειµένου: είναι η δυνατότητα ροής του κειµένου γύρω από την εικόνα µε διάφορους τρόπους 
(εικόνα Νο 7). Εάν αλλάξετε την περίµετρο της εικόνας (αυξήσετε ή ελαττώσετε το µέγεθος), το κείµενο 
αναδιπλώνεται αυτόµατα γύρω από την περίµετρο. Αυτή η µορφοποίηση σας στερεί τη δυνατότητα εισαγωγής 
υπότιτλου στη εικόνα. 

Τετράγωνη: τοποθετεί την εικόνα στο κέντρο, χωρίς κείµενο γύρω της. 

Ερµητική: τοποθετεί την εικόνα στο κέντρο, µε ερµητικά το κείµενο γύρω της, κλπ. 

Επεξεργασία σηµείων αναδίπλωσης: δίνει τη δυνατότητα αλλαγής του σχήµατος της εικόνας σε ακανόνιστο 
σχήµα (µη παραλληλόγραµµο). 

 
Εικ. 7 Τοποθέτηση εικόνας στο κείµενο 
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8) Μορφοποίηση εικόνας: µε το εικονίδιο αυτό έχετε τις κάρτες που φαίνονται στην εικόνα Νο 8: Χρώµατα και 
γραµµές (µε τι χρώµα θα γεµίσει, πως θα είναι οι γραµµές και τα βέλη), Μέγεθος (το ύψος και το πλάτος της 
εικόνας, την κλίµακα και το αρχικό της µέγεθος), Εικόνα, Πλαίσιο κειµένου, Web. 

 
Εικ. 8 Καρτέλες για µορφοποίηση εικόνας 

 

9) Επαναφορά εικόνας: είναι η γνωστή Αναίρεση, όσον αφορά την τελευταία λειτουργία σε µια εικόνα. Το 
πρόγραµµα έχει καταγράψει την παλαιότερη µορφή της εικόνας για να τη χρησιµοποιήσει αργότερα αν χρειαστεί. 

∆ηµιουργία Γραφηµάτων (Εργαλειοθήκη Σχεδίαση) 
Στο MS Word µπορείτε να σχεδιάσετε διάφορα γραφήµατα µε την Εργαλειοθήκη Σχεδίαση. Τα εικονίδιά της 
ταξινοµούνται ανά οµάδες (εικόνα Νο 9): 

 
Εικ. 9 Εργαλειοθήκη Σχεδίαση 

1. Σχεδίαση: εντολές που οµαδοποιούν, στοιχίζουν, µετακινούν και περιστρέφουν αντικείµενα και 
προσδιορίζουν την κατεύθυνση και τη θέση τους. 

2. Γενικά Εργαλεία σχεδίασης: µε αυτά σχεδιάζετε σχήµατα µέσα στο κείµενο (κύκλο, τετράγωνο, γραµµή) ή 
δηµιουργείτε καινούρια. 

3. Εργαλεία µορφοποίησης αντικειµένων: τροποποιούν τα σχήµατα που έχουν δηµιουργηθεί. 

4. Εισαγωγή Κειµένου: δηµιουργεί ένα πλαίσιο όπου γράφετε κείµενο. 

5. Αυτόµατα σχήµατα: ∆ιαθέτουν τις ακόλουθες οµάδες έτοιµων σχηµάτων. Κάθε οµάδα διαθέτει πλειάδα 
έτοιµων σχηµάτων (γραµµές, βέλη, αστέρια, λάβαρα, σχήµατα για τη δηµιουργία διαγραµµάτων ροής), που 
µπορείτε να επιλέξετε και να τροποποιήσετε. Κάθε παλέτα µετακινείται αν τη σύρετε από τη λωρίδα της 
κορυφής και τοποθετείται σε οποιοδήποτε σηµείο της οθόνης. Με τον τρόπο αυτό έγινε η σύνθεση της εικόνας 



Νο 10 ,όπου φαίνεται το σύνολο των διαθέσιµων σχηµάτων για κάθε κατηγορία (οι κατηγορίες σχηµάτων 
ονοµάζονται παλέτες). 

 
Εικ. 10 Οµάδες αυτόµατων σχηµάτων 

Μέσα σε ένα αυτόµατο σχήµα είναι δυνατόν να γραφεί κείµενο (εικόνα Νο 11). 

 
Εικ. 11 Κείµενο µέσα σε αυτόµατο σχήµα 

Στα περισσότερα Αυτόµατα σχήµατα υπάρχουν απλές λαβές (φαίνονται στην περιφέρεια του σχήµατος της 
επόµενης εικόνας Νο 12) απλού και προχωρηµένου χειρισµού, που επιτρέπουν την αλλαγή του σχήµατος σε 
γενικές ή σε ειδικευµένες γραµµές. 

 
Εικ. 12 Λαβή αυτόµατου σχεδίου 

Για διατήρηση της αναλογίας ύψους και πλάτους, ενώ σύρετε τη λαβή, πατάτε και το πλήκτρο <Shift>. 

Ελεύθερη Σχεδίαση 

 
Εικ. 13 Σχήµατα ελεύθερης σχεδίασης 

Ελεύθερη σχεδίαση σχηµάτων κάνετε µε την επιλογή Γραµµές. ∆ιατίθεται µια σειρά εικονιδίων που το σχήµα του 
καθενός αντιπροσωπεύει το είδος σχήµατος που θα δηµιουργήσει εάν επιλεγεί (εικόνα Νο 13). 

Πώς θα µορφοποιήσετε γραµµές και σχήµατα 

 
Εικ. 14 Μορφοποίηση γραµµών και σχηµάτων 

Για να αλλάξετε το σχήµα αντικειµένων που δηµιουργήθηκαν µε τα διαθέσιµα εργαλεία της παλέτας Γραµµές, 
επιλέγετε το αντικείµενο και µετά κάνετε κλικ στην Επεξεργασία σηµείων (εργαλειοθήκη "Σχεδίαση"). 
Εµφανίζονται οι κορυφές που σχηµατίζουν το περίγραµµα του σχεδίου (εικόνα Νο 14) και µπορείτε να αλλάξετε το 
σχήµα της καµπύλης ή του επιλεγµένου αντικειµένου ελεύθερης σχεδίασης, σύροντας µία από αυτές. Για να 
προσθέσετε µια κορυφή στο αντικείµενο ελεύθερης σχεδίασης, κάνετε κλικ στο σηµείο που θέλετε να την 
προσθέσετε και κατόπιν σύρετε. Για να διαγράψετε µία κορυφή, πιέζετε το πλήκτρο <CTRL> και κάνετε κλικ 
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επάνω της. Μπορείτε να χρωµατίσετε το εσωτερικό του σχήµατος µε το εργαλείο γεµίσµατος και να καθορίσετε το 
πάχος, τον τύπο και το είδος της γραµµής του περιγράµµατος του σχήµατος. 

∆ιαχείριση αντικειµένων σε ένα σχέδιο 

 
Εικ. 15 Εντολές διαχείρισης αντικειµένου 

Οι εντολές της επιλογής Σχεδίαση µας επιτρέπουν µια ευκολότερη και ταξινοµηµένη σειρά λειτουργιών. 

Επιλογή ∆ιάταξη: Όταν σχεδιάζετε αντικείµενα τα οποία επικαλύπτονται (π.χ. ένας κύκλος µέσα σ’ ένα 
τετράγωνο) µπορείτε να διαχειριστείτε τη θέση του ενός σε σχέση µε τη θέση του άλλου. Στην εικόνα Νο 16α, το 
τετράγωνο είναι πίσω και ο κύκλος εµπρός, ενώ στην εικόνα 16β το τετράγωνο είναι στο εµπρόσθιο µέρος και ο 
κύκλος πίσω. 

 
Εικ. 16 ∆ιάταξη τετραγώνου και κύκλου 

Μπορείτε να µεταφέρετε το τετράγωνο µπροστά και τον κύκλο πίσω, µε τον ακόλουθο τρόπο: επιλέγετε το 
τετράγωνο µε το ποντίκι και από την επιλογή της ράβδου Σχεδίαση επιλέγετε: ∆ιάταξη→Μεταφορά σε πρώτο 
πλάνο ή όποια διάταξη θέλετε να επιτύχετε (εικόνα Νο 17). 

 
Εικ. 17 Επιλογές ∆ιάταξης σχεδίασης 

Ώθηση: µε τις τέσσερις εντολές αυτής της επιλογής (Προς τα επάνω, Προς τα κάτω, Αριστερά, ∆εξιά), µπορείτε 
να µετακινήσετε επιλεγµένα αντικείµενα µε περισσότερη ακρίβεια απ’ ότι µε το ποντίκι. Εάν µεταφέρετε την 
ώθηση εκτός (σαν παλέτα), παίρνει τη µορφή της εικόνας Νο 18. 



 
Εικ. 18 Ώθηση αντικειµένου 

 

Στοίχιση και κατανοµή: Οι εντολές ευθυγράµµισης (Στοίχιση αριστερά, στο κέντρο, δεξιά, επάνω, στο µέσο, 
κάτω κλπ.) σας βοηθούν να ευθυγραµµίζετε επιλεγµένα αντικείµενα. Η τρίτη οµάδα εντολών διανοµής Οριζόντια 
και Κατακόρυφη Κατανοµή χρησιµοποιείται για να εφαρµόζετε ίσες αποστάσεις σε τρία ή παραπάνω επιλεγµένα 
αντικείµενα (εικόνα Νο 19). 

 
Εικ. 19 Στοίχιση και Κατανοµή αντικειµένων 

 

Περιστροφή ή αναστροφή: Η εντολή Ελεύθερη Περιστροφή περιστρέφει το επιλεγµένο αντικείµενο σε 
οποιαδήποτε θέση ή µοίρα επιθυµείτε. Με τις εντολές Περιστροφή αριστερά και Περιστροφή δεξιά τα 
επιλεγµένα αντικείµενα κάνουν στροφή 900. Οι εντολές Οριζόντια και Κάθετη αναστροφή αλλάζουν το 
επιλεγµένο αντικείµενο οριζοντίως ή καθέτως (εικόνα Νο 20). 

 

 
Εικ. 20 Περιστροφή και Αναστροφή αντικειµένου 

 

Προσθήκη Σκιάς και µετατροπή σχεδίου σε τρισδιάστατο 

Με τα δύο τελευταία εικονίδια της ράβδου εργαλείων προσθέτετε σε ένα σχήµα σκιά ή το µετατρέπετε σε 
τρισδιάστατο, σύµφωνα µε τις διαθέσιµες επιλογές. 
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Εικ. 21 Προσθήκη 3-∆ και Σκιάς σε αντικείµενο 

 

Από τα αυτόµατα σχήµατα επιλέγετε αυτό της εικόνας Νο 22 και επιλέγετε το εικονίδιο σκιάς. 

 
Εικ. 22 Επιλεγµένο αυτόµατο σχήµα 

 

Από τις διαθέσιµες επιλογές σκιάς που φαίνονται στην εικόνα κάνετε κλικ ώστε να γίνει η σκιά του σχήµατος της 
επόµενης εικόνας Νο 23. 

 
Εικ. 23 Σκιασµένο αυτόµατο σχήµα 

 

Με τον ίδιο τρόπο το µετατρέπετε και σε τρισδιάστατο αντικείµενο (εικόνα Νο 24). 

 
Εικ. 24 Τρισδιάστατο αντικείµενο 

 

Αλλαγή Αυτόµατου Σχήµατος 

 
Εικ. 25 Αντικατάσταση αυτόµατου σχήµατος µε άλλο 
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Εάν έχετε ένα σχήµα, το επιλέγετε και στη συνέχεια επιλέγετε ένα διαφορετικό αυτόµατο σχήµα από 
Σχεδίαση→Αλλαγή Αυτόµατου Σχήµατος. Αυτό είναι ουσιαστικά επανάληψη των επιλογών δηµιουργίας 
αυτόµατων σχηµάτων (εικόνα Νο 25). 

 
Προσθήκη Γραφικών από άλλα Προγράµµατα 
Με το εικονίδιο του Art µετατρέπετε κείµενα εντός σχεδίου σε γραφικά τύπου Art, όπως περιγράφηκε στην 
αντίστοιχη ράβδο εργαλείων. 
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Πρακτική Άσκηση 
 

 
27. Εµφανίστε στο κάτω µέρος της οθόνης την εργαλειοθήκη Σχεδίαση. 
28. Παρατηρήστε τα διαθέσιµα εικονίδια και τις υποεντολές Σχεδίαση και Αυτόµατα σχήµατα. 

29. Κάντε κλικ στα Αυτόµατα σχήµατα και επιλέξτε Αστέρια και Λάβαρα (µετακινείστε τον δείκτη µέσα 
στις επιλογές). Παρατηρήστε τα διαθέσιµα σχήµατα και ότι στο άνω µέρος των σχηµάτων υπάρχει µια 
µικρή γραµµή. Από τη γραµµή αυτή τραβήξτε όλο το υποµενού, τοποθετώντας το στο µεσαίο και δεξιό 
µέρος της οθόνης σας. 

30. Επιπλέον εµφανίστε τα υποµενού ∆ιάταξη, Ώθηση, Στοίχιση και Κατανοµή. 

31. Προσθέστε µια νέα σελίδα και πειραµατιστείτε µε κάθε επιλογή της Σχεδίασης. 
32. ∆ώστε ιδιαίτερη έµφαση στις επιλογές Οµαδοποίηση και Πλέγµα. 

33. Ανοίξτε το αυτόµατο κείµενο. Γράψτε τη λέξη Γυνή και προσθέστε την. 
34. Γράψτε τη φράση Γυνή, Πυρ και Θάλασσα και προσθέστε την. 

35. Ανακαλέστε τη λέξη Γυνή κατά τη δακτυλογράφηση.  
36. Ανακαλέστε τη φράση Γυνή, Πυρ και Θάλασσα κατά τη δακτυλογράφηση. 

37. Ανακαλέστε τη φράση Γυνή, Πυρ και Θάλασσα από το εικονίδιο Αυτόµατο κείµενο. Ποια µέθοδος 
είναι πιο εύχρηστη; 

38. Σχεδιάστε ένα πλαίσιο και τοποθετείστε µέσα την προηγούµενη πρόταση κειµένου. 

39. Μορφοποιείστε την πρόταση σε Πλαγιαστή, Times New Roman και ροζ. 
40. Τροποποιείστε το σχήµα του πλαισίου επιλέγοντας την τελευταία επιλογή της τρίτης στήλης της 

κατηγορίας Αστέρια και Λάβαρα. 

 
Εικ. 26 Λάβαρο 

41. Σχεδιάστε τρεις κύκλους µε διαφορετική διάµετρο. 

42. Μεταθέστε τους και στοιχίστε τους σε κατακόρυφη διάταξη. 
43. Μεταθέστε τους και στοιχίστε τους σε οριζόντια διάταξη. 
44. Μεταθέστε τους και στοιχίστε τους σε επάνω, οριζόντια κατανοµή. 

45. Μεταθέστε τους τρεις κύκλους και γεµίστε τους µε τρία διαφορετικά γεµίσµατα. 
46. Για κάθε κύκλο, επιλέξτε τρία διαφορετικά πάχη γραµµών. 

47. Χρωµατίστε τον κύκλο µε τη µεγαλύτερη διάµετρο µπλε, αυτόν µε τη µεσαία διάµετρο πράσινο και 
αυτόν µε τη µικρότερη διάµετρο κόκκινο. 

48. Τοποθετήστε τον κύκλο µε τη µεγαλύτερη διάµετρο στο βάθος, αυτόν µε τη µεσαία διάµετρο µπροστά 
από αυτόν µε τη µεγαλύτερη διάµετρο και αυτόν µε τη µικρότερη διάµετρο στην κορυφή. 



∆ραστηριότητες 
 

∆ηµιουργήστε ένα νέο αρχείο του MS Word. 

Εµφανίστε την εργαλειοθήκη Εικόνα. 

 
Εικ. 27 Εικόνα από αρχείο 

Κάντε κλικ στο εικονίδιο Εισαγωγή Εικόνας ή χρησιµοποιείστε την εντολή Εισαγωγή→Εικόνα→Από αρχείο. 
Εισάγετε µια εικόνα της επιλογής σας. Παρατηρήστε αρχικά την εικόνα Νο 26 και διαπιστώστε αν είναι εικόνα ή 
αντικείµενο. Για να το διαπιστώσετε τοποθετήστε τον δείκτη πάνω στην εικόνα και παρατηρήστε αν διατηρεί το 
σχήµα του (ο κέρσορας) ή γίνεται σταυρός µε βέλη στους δυο άξονες. 
 
Κάντε κλικ στο εικονίδιο Αναδίπλωση κειµένου και επιλέξτε Τετράγωνη. Τι παρατηρείτε; 
 
Μεταφέρετε την εικόνα µε τη βοήθεια του δείκτη στη δεξιά πλευρά της οθόνης σας (εντός των περιθωρίων). 
Εξηγείστε αν είναι εφικτό και γιατί. 
 
Επιλέξτε την εικόνα, κάντε κλικ στο δεύτερο εικονίδιο Ρύθµιση Εικόνας και πειραµατιστείτε µε τις επιλογές 
Αυτόµατο, Κλίµακα Γκρίζου, Ασπρόµαυρο, Υδατογράφηµα. Αναφέρατε τι παρατηρείτε στην επιλογή 
υδατογράφηµα. 
 
 
Επιλέξτε την εικόνα, κάντε διαδοχικά κλικ στο τρίτο εικονίδιο (Αύξηση και ελάττωση Κοντράστ) και στο 
τέταρτο (Αύξηση και ελάττωση Φωτεινότητας). Γράψτε τι παρατηρείτε κατά τη διάρκεια των ρυθµίσεων. 
 
Επιλέξτε την εικόνα, κάντε κλικ στο εικονίδιο Περικοπή και περιγράψτε το σχήµα που έχει τώρα ο δείκτης. 
 
Οδηγήστε τον δείκτη πάνω σε ένα από τα οκτώ σηµεία επιλογής που εµφανίζονται µόνο όταν είναι επιλεγµένη η 
εικόνα, π.χ. στο κέντρο της κάτω πλευράς, κάνοντας αριστερό κλικ σύρτε τον δείκτη προς το κέντρο της εικόνας. 
 
Επιλέξτε την εικόνα, κάντε κλικ στο εικονίδιο Στυλ Γραµµής, επιλέξτε πάχος γραµµής 2¼ και αναφέρατε το 
αποτέλεσµα επί της εικόνας. 
 
Επιλέξτε την εικόνα, διερευνήστε το ένατο εικονίδιο. Τι παρατηρείτε; 
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Αξιολόγηση 
 

1. Εισάγετε µια εικόνα στο κείµενο και γράψτε πως θα διαπιστώσετε το είδος της. 
 
 
 
2. Ερµηνεύστε τον όρο Οµαδοποίηση. 
 
 
 
 
3. Ερµηνεύστε τον όρο Συγκράτηση στο πλέγµα. 
 
 
 
4. Ερµηνεύστε τον όρο Υδατογράφηµα. 
 
 
 
 
5. Εισάγετε µια εικόνα στο κείµενο. Μεταβάλετε το µέγεθός της µε τράβηγµα µιας άκρης της και µε το 
εργαλείο Περικοπή. Ποια είναι η διαφορά µεταξύ αυτών των δύο δυνατοτήτων; 
 
 
 
 
6. ∆ηµιουργείστε ένα πλαίσιο κειµένου, κάντε αδιαφανή τη γραµµή του πλαισίου που περικλείει το 
κείµενο που εισάγετε. 
 
 
 
 
7. Τοποθετείστε το σχήµα που υπάρχει εδώ σε ένα σηµείο του εγγράφου σας. Τροποποιείστε το σε ένα 
διαφορετικό χωρίς να σβήσετε το υπάρχον. 
 
 
 
 
8. Βρείτε την επιλογή Αναδίπλωση Κειµένου στην εργαλειοθήκη Εικόνα και την επιλογή Αναδίπλωση 
Κειµένου στην εργαλειοθήκη Σχεδίαση. Εφαρµόστε και τις δύο. Ποια η µεταξύ τους διαφορά; 
 
 
 
9. Εισάγετε ένα αντικείµενο από το Art και διευκρινίστε αν αυτό που εισαγάγατε είναι εικόνα ή 

γράφηµα. 
 
 
 



 

Ειδικές Λειτουργίες µε Εργαλειοθήκες ΙI στο MS Word 
 
Η ενότητα εµβαθύνει περισσότερο στη χρήση των Εργαλειοθηκών και συγκεκριµένα για τον έλεγχο των αλλαγών 
και τροποποιήσεων, αλλά και για την δηµιουργία και εισαγωγή φορµών σε έγγραφα του MS Word. 

 
Στόχοι 
 Στο τέλος της ενότητας αυτής, θα γνωρίζετε: 

• Να χρησιµοποιείτε την εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις για τον έλεγχο των αλλαγών που γίνονται σε ένα 
έγγραφο του MS WORD. 

• Να εισάγετε στα κείµενά σας φόρµες (που συµπληρώνει ο χρήστης), χρησιµοποιώντας την εργαλειοθήκη 
Φόρµες. 

 
Θεωρία 
Το MS Word µε τις εργαλειοθήκες δίνει στο χρήστη µεγάλες δυνατότητες, µέσω των οποίων µπορεί να φτάσει σε 
δηµιουργία εξαιρετικών εγγράφων, αρκεί να γνωρίζει ποια είναι η λειτουργία τους και πώς να τις χρησιµοποιεί. 
∆ύο από αυτές τις εργαλειοθήκες είναι: Αναθεωρήσεις και Φόρµες (εικόνα Νο 1). 

 

 
Εικ. 1 Εργαλειοθήκες Αναθεωρήσεις και Φόρµες 

 

Με την εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις δίνεται στο χρήστη η δυνατότητα παρακολούθησης των αλλαγών και 
τροποποιήσεων ενός εγγράφου, καθώς και η ευχέρεια να αποδεχτεί ή απορρίψει κάθε αλλαγή ξεχωριστά. Με την 
ενεργοποίηση αυτής της δυνατότητας διευκολύνεται η διαδικασία ελέγχου που πραγµατοποιείται σε εκδόσεις 
βιβλίων, σηµειώσεων και γενικότερα σε ελέγχους εγγράφων όπου όταν πραγµατοποιούνται αλλαγές, δεν είναι 
γνωστό αν τελικά θα είναι και οι τελικές. 

Με την εργαλειοθήκη Φόρµες µπορεί να δηµιουργηθούν ειδικές σελίδες αποκαλούµενες φόρµες, εξαιρετικά 
χρήσιµες στις περιπτώσεις δηµιουργίας ερωτηµατολογίων, καταγραφής δεδοµένων σε συµβατική ή Ηλεκτρονική 
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µορφή κλπ. Παρουσιάζουν µεγάλο ενδιαφέρον γιατί µπορεί να χρησιµοποιηθούν σε ιστοσελίδες. ∆ηλαδή σε ένα 
υπάρχον αρχείο του MS Word, µέσω των εργαλείων της εργαλειοθήκης Φόρµες δηµιουργούνται περιοχές, που 
καθορίζονται σαν περιοχές εισαγωγής κειµένου ή ελέγχου (τσεκ). Υπενθυµίζεται ότι οι εργαλειοθήκες είναι 
προσιτές από την εντολή Προβολή→Γραµµές εργαλείων ή µε δεξί κλικ στον κενό χώρο της Ράβδου Επιλογής 
Εντολών, οπότε επιλέγετε µια ή περισσότερες εργαλειοθήκες, όπως φαίνεται στην εικόνα Νο 1. 

 
Εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις 
 

 
Εικ. 2 Η Εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις 

 

Εµφανίζετε την εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις που έχει τη µορφή της εικόνας Νο 2 και περιλαµβάνει οµάδες µε 
εικονίδια. Μια οµάδα περιέχει εικονίδια για τη διαχείριση σχολίων, άλλη οµάδα περιέχει εικονίδια για τη 
διαχείριση αναθεωρήσεων κλπ. 
Παράδειγµα 

Υποτίθεται ότι θα ελεγχθεί το αρχείο µε τίτλο «Απόφαση Πρωτοδικείου» που ευρίσκεται στα αρχεία 
υποστήριξης και του οποίου οι πρώτες 4 γραµµές έχουν ως ακολούθως (εικόνα Νο 3): 

 

 
Εικ. 3 Αρχικό κείµενο 

 

Αρχίζοντας τον έλεγχο του εγγράφου, ο ∆ιορθωτής (Editor) προβαίνει σε αλλαγές και διορθώσεις, για τις οποίες 
θα αποφασίσει στο τέλος αν θα ισχύουν ή όχι. Το πρόβληµα είναι ότι όταν φτάσει στο τέλος δεν θα γνωρίζει ποιες 
είναι οι αλλαγές που πραγµατοποίησε, ώστε να αποφασίσει ανάλογα. Για λόγους εξάσκησης, έστω ότι θέλει να 
κάνει τις ακόλουθες αλλαγές: 

• στην 1η γραµµή το κείµενο Πολυµελούς Πρωτοδικείου να γίνει Μονοµελούς Πρωτοδικείου, στην ίδια 
γραµµή το κείµενο Εµπορική Τράπεζα να γίνει Εθνική Τράπεζα. 

• στη 2η γραµµή το κείµενο στη ∆ΟΥ Άρτας να γίνει στη ∆ΟΥ Καβάλας. 

• στην 4η γραµµή το κείµενο Εµπορική Τράπεζα να γίνει Εθνική Τράπεζα και την κατασκευή έργων να γίνει 
το σύνολο των έργων. 

 

Είναι προφανές ότι όταν φτάσει στο τέλος των αλλαγών πιθανόν να µη θυµάται τι άλλαξε ακριβώς, ιδιαίτερα αν οι 
αλλαγές ήταν σε ένα έγγραφο µεγέθους 30 σελίδων για παράδειγµα. 



 

Χρησιµοποίηση της Εργαλειοθήκης Αναθεωρήσεις 

Έχοντας το παραπάνω κείµενο στην οθόνη σας, κάντε κλικ στο εικονίδιο που έχει τίτλο Παρακολούθηση 
αλλαγών για να ενεργοποιηθεί ο µηχανισµός παρακολούθησης και στη συνέχεια πραγµατοποιείστε τις παραπάνω 
αλλαγές. Παρατηρείστε ότι κάθε φορά που κάνετε µια αλλαγή: 

• στην αρχή της γραµµής εµφανίζεται µια κάθετος γραµµή που σηµατοδοτεί ότι στη γραµµή αυτή έχουν γίνει 
αλλαγές. 

• το παλαιό κείµενο σηµατοδοτείται µε διακριτή διαγραφή ενώ το νέο σηµατοδοτείται µε υπογράµµιση. Νέο και 
παλαιό χρωµατίζονται µε κόκκινο χρώµα. 

Το ανωτέρω κείµενο µετά τις αλλαγές έχει τη µορφή της εικόνας Νο 4. 

 

 
Εικ. 4 Κείµενο της εικόνας Νο 3 µε αλλαγές 

 

Με άλλα εικονίδια µπορείτε να προχωρήσετε στην επόµενη ή προηγούµενη αλλαγή και µε άλλα µπορείτε να 
αποδεχθείτε ή να απορρίψετε την αλλαγή. Αρχικά επιλέγεται η αλλαγή αποµάκρυνσης του κόκκινου χρώµατος και 
της υπογράµµισης και µετά επιλέγεται η παλαιά επιλογή. Αποδοχή της αλλαγής σηµαίνει διαγραφή του παλαιού 
κειµένου. Όταν µια γραµµή δεν έχει πλέον αλλαγές τότε διαγράφεται και η κάθετη γραµµή που είχε προστεθεί 
στην αρχή της. Εάν µε <Ctrl+A> επιλέξετε όλο το έγγραφο και κάνετε κλικ στην αποδοχή αλλαγής τότε 
διαγράφεται όλο το παλαιό κείµενο. Αν είναι επιθυµητό, χρωµατίζετε διάφορα σηµεία του κειµένου, αποθηκεύετε 
το έγγραφο υπό µορφήν διαφορετικών εκδόσεων (π.χ. αρχείο 1, αρχείο 1α, αρχείο 1β κλπ. 

 
Εργαλειοθήκη Φόρµες 
Η δηµιουργία Φόρµας είναι µια σηµαντική δυνατότητα που µπορεί να εξυπηρετήσει διάφορες ανάγκες σε 
ιστοσελίδες, αρχεία και σε άλλες περιπτώσεις. ∆ίνει τη δυνατότητα εισαγωγής πεδίων µε σταθερό ή 
αναπτυσσόµενο περιεχόµενο ή ακόµη και πλαισίων, τα οποία ο χρήστης επιλέγει κάνοντας κλικ µε το ποντίκι. 
Επειδή η Φόρµα συνήθως περιέχεται σε έναν Πίνακα, η εργαλειοθήκη είναι εφοδιασµένη µε όλα τα απαιτούµενα 
εργαλεία δηµιουργίας ή τροποποίησης Πίνακα. Μετά το τέλος της δηµιουργίας της φόρµας, µπορεί να εφαρµοστεί 
κλείδωµα µε ενεργοποίηση του αντίστοιχου εργαλείου της εισαγωγής µυστικής λέξης (password). Η εργαλειοθήκη 
Φόρµα (εικόνα Νο 5) περιλαµβάνει δυο οµάδες εργαλείων, µε 9 συνολικά εικονίδια. 

 

 
Εικ. 5 Εικονίδια της εργαλειοθήκης Φόρµα 

 

Η 1η οµάδα περιέχει τέσσερα εικονίδια (εικόνα Νο 5α) για την εισαγωγή πεδίων και σηµείων ελέγχου και η 2η 
οµάδα περιέχει έξι εικονίδια (εικόνα Νο 5β) για τη διαχείριση των αποτελεσµάτων της 1ης οµάδας. 
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Περιγραφή εικονιδίων 1ης Οµάδας 

 

 
Εικ. 5α Επεξήγηση εικονιδίων 1ης Οµάδας 

 

Περιγραφή εικονιδίων 2ης Οµάδας 

Τα τρία πρώτα εικονίδια αυτής της οµάδας έχουν σκοπό να διευκολύνουν τη δηµιουργία ή τροποποίηση Πίνακα, 
µέσα στον οποίο δηµιουργείται µια φόρµα. 

 

 
Εικ. 5β Επεξήγηση εικονιδίων 2ης Οµάδας 

 

Παράδειγµα: Στόχος του παραδείγµατος είναι η δηµιουργία µιας ηλεκτρονικής φόρµας, η οποία θα χρησιµοποιηθεί 
σε σελίδα Web και την οποία θα χρησιµοποιούν οι εκπαιδευόµενοι για την πιστοποίηση της παρακολούθησης του 
µαθήµατος εκπαιδευοµένων. ∆ηλαδή θα συµπληρώνουν το όνοµα και επώνυµό τους, το φύλο τους και θα 
τσεκάρουν το αντίστοιχο πλήκτρο παρουσίας. Εναλλακτικά η φόρµα µπορεί να εκτυπωθεί, να συµπληρωθεί και 
στη συνέχεια να εισαχθεί µε τα νέα δεδοµένα στον υπολογιστή για περαιτέρω επεξεργασία. 

Αρχικά δηµιουργείτε έναν Πίνακα 5*4 κάνοντας κλικ στο εικονίδιο Εισαγωγή πίνακα της εργαλειοθήκης Φόρµες 
και επιλέγετε 5*4 κελιά. ∆ιαµορφώνετε την πρώτη γραµµή όπως στον επόµενο Πίνακα (συµπληρώνετε κανονικά 
γράφοντας κείµενο). 

 

  Ανδρας  

  Ανδρας  

  Ανδρας  

  Ανδρας  

Όνοµα Επώνυµο Φύλο Παρών (κάντε κλικ) 

 



 

∆ηµιουργία πεδίου φόρµας κειµένου 

Τοποθετείτε τον δροµέα στο πρώτο κελί και στη συνέχεια κάνετε κλικ στο εργαλείο Εισαγωγής πεδίων φόρµας 
κειµένου (1ο εικονίδιο). Στη συνέχεια κάνετε κλικ στο εργαλείο σκίασης πεδίου (8ο εικονίδιο). Παρατηρείτε µέσα 
στο πρώτο κελί ότι έχει δηµιουργηθεί µια περιοχή σκίασης. Αυτή η σκίαση καθορίζει το µέγεθος του πεδίου 
κειµένου που θα γράψει ο χρήστης. Επειδή δεν γνωρίζετε το µέγεθος του ονόµατος του καθενός θα πρέπει να 
καθορίσετε µέγεθος αρκετά µεγάλο ή απεριόριστο. Για να κάνετε αυτή τη ρύθµιση τοποθετείτε τον δείκτη στο 
πρώτο κελί και στη συνέχεια κάνετε κλικ στο εργαλείο Εισαγωγής επιλογών για τις Επιλογές πεδίου φόρµας (4ο 
εικονίδιο). Αυτό προκαλεί το άνοιγµα ενός παραθύρου µέσα από το οποίο καθορίζετε τις διάφορες παραµέτρους 
που θα έχει το πεδίο κειµένου του κελιού (εικόνα Νο 6). 

 

 
Εικ. 6 Επιλογές πεδίου φόρµας Κειµένου 

 

Όπως βλέπετε µπορεί να ορίσετε διαφόρους τύπους κειµένου, ακόµη µπορεί να ορίσετε το κείµενο να είναι 
προεπιλεγµένο, Κεφαλαία, πεζά, Γράµµατα Τίτλου κλπ. Επί του παρόντος επιλέγετε Μέγιστο Μήκος→12 και 
Μορφή κειµένου→Με αρχικό κεφαλαίο. 

 

 
Εικ. 7 Σκίαση κελιών 

 

Παρατηρείτε ότι στο κελί δηµιουργήθηκε µια σκίαση, η οποία είναι ο χώρος που αργότερα θα γράψετε (εικόνα Νο 
7). Επαναλαµβάνετε τη διαδικασία για τα υπόλοιπα κελιά της 1ης και 2ης στήλης (µε χρήση αντιγραφής του πεδίου 
του πρώτου κελιού και επικόλλησης στα υπόλοιπα οκτώ, ώστε ο Πίνακας να έχει τη µορφή της εικόνας Νο 7. 
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Εικ. 8 Ορισµός στοιχείων για αναπτυσσόµενα πεδία 

Τοποθετήστε τον δείκτη στο 3ο κελί της πρώτης γραµµής, κάντε κλικ στο εργαλείο εισαγωγής επιλογών για το 
Αναπτυσσόµενο πεδίο φόρµας (3ο εικονίδιο) και κάνετε κλικ στο εργαλείο εισαγωγής Επιλογών πεδίου φόρµας (4ο 
εικονίδιο). Ανοίγει το παράθυρο της εικόνας Νο 8, στο οποίο θα εισάγετε τις προεπιλεγµένες απαντήσεις (Άνδρας, 
Γυναίκα), από τις οποίες ο χρήστης θα επιλέξει µια. Επαναλαµβάνετε τη διαδικασία για τα υπόλοιπα κελιά της 3ης 
στήλης (αντιγραφή/επικόλληση του πεδίου). 

Τοποθετείστε τον κέρσορα στο 4ο κελί της πρώτης γραµµής και στη συνέχεια κάνετε κλικ στο εργαλείο 
Εισαγωγής πλαισίου ελέγχου. Επαναλαµβάνετε τη διαδικασία για τα υπόλοιπα κελιά της 4ης στήλης (µε 
αντιγραφή και επικόλληση του πεδίου στα υπόλοιπα κελιά). Τώρα ο Πίνακας έχει τη µορφή της εικόνας Νο 9. 

 

 
Εικ. 9 Εισαγωγή πλαισίου ελέγχου 

 

Κάνετε κλικ στο εικονίδιο για τη σκίαση των πεδίων της φόρµας και στη συνέχεια κλικ στο εικονίδιο προστασίας 
της φόρµας (κλείδωµα). Το τελικό αποτέλεσµα της φόρµας φαίνεται στην εικόνα Νο 10. 

 

 
Εικ. 10 Προεπιλογές κελιού 



 

Θα πρέπει να παρατηρηθεί ότι κάνοντας κλικ στα κελιά της 3ης στήλης ο χρήστης επιλέγει µια από τις προεπιλογές 
(Άνδρας ή Γυναίκα) και ότι στα κελιά της τέταρτης στήλης κάνει κλικ µε το ποντίκι στο αντίστοιχο τετράγωνο. 

Ακόµη όταν εφαρµοστεί η Προστασία εγγράφου, ο χρήστης µπορεί να επέµβει µόνο µέσα στις προκαθορισµένες 
περιοχές. Συνεπώς αν ο Πίνακας τοποθετηθεί µέσα σε ένα κείµενο µιας σελίδας, θα προστατευθεί και κάθε σηµείο 
της σελίδας. 

 

 
Εικ. 11 Επιλογή για την προστασία του εγγράφου 

 

Τέλος προστασία µπορεί να εφαρµοστεί υπό µορφήν κωδικού, αν επιλεχθεί Εργαλεία→Προστασία εγγράφου… 
(εικόνα Νο 11) και εισαχθεί ο κατάλληλος κωδικός όπως φαίνεται παρακάτω στην εικόνα Νο 12. 

 

 
Εικ. 12 Ορισµός προστασίας και εισαγωγή κωδικού 

 

34                        ΕΞΕΙ∆ΙΚΕΥΜΕΝΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 



 

ΕΞΕΙ∆ΙΚΕΥΜΕΝΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ   35 
 

Πρακτική Άσκηση 
 

 
49. Ανοίξτε το αρχείο Απόφαση Πρωτοδικείου που βρίσκεται στα αρχεία υποστήριξης και εµφανίστε την 

Εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις. 
50. Κάντε κλικ στην επιλογή Παρακολούθηση Αλλαγών. 

51. Τροποποιήστε τη φράση Πολυµελούς Πρωτοδικείου που βρίσκεται στην 1η γραµµή ώστε να γίνει 
Μονοµελούς Πρωτοδικείου. Τι παρατηρείτε; 
 

52. Τροποποιήστε τη φράση Εµπορική Τράπεζα που βρίσκεται στην 1η γραµµή ώστε να γίνει Εθνική 
Τράπεζα. Τι παρατηρείτε; 
 

53. Τροποποιήστε τη φράση στη ∆ΟΥ Άρτας που βρίσκεται στη 2η γραµµή ώστε να γίνει ∆ΟΥ Καβάλας. Τι 
παρατηρείτε; 
 

54. Τροποποιήστε τη φράση Εµπορική Τράπεζα που βρίσκεται στην 4η γραµµή ώστε να γίνει Εθνική 
Τράπεζα. Τι παρατηρείτε; 
 

55. Τροποποιήστε τη φράση την κατασκευή έργων που βρίσκεται στην 4η γραµµή ώστε να γίνει το σύνολο 
των έργων. Τι παρατηρείτε; 
 

56. Κάντε κλικ στο εικονίδιο Προηγουµένη αλλαγή. Τι παρατηρείτε; 
 

57. Κάντε κλικ στο εικονίδιο Αποδοχή αλλαγής. Τι παρατηρείτε; 
 

58. Κάντε κλικ πάλι στο εικονίδιο Προηγούµενη αλλαγή. Τι παρατηρείτε; 
 

59. Κάντε κλικ στο εικονίδιο Απόρριψη αλλαγής. Τι παρατηρείτε; 
 

60. Κάντε κλικ στο εικονίδιο Αποθήκευση έκδοσης. Τι παρατηρείτε; 

 
61. Εµφανίστε την Εργαλειοθήκη Φόρµες και δηµιουργείστε έναν Πίνακα 5 x 4, κάνοντας κλικ στο 

εικονίδιο Εισαγωγή πίνακα της εργαλειοθήκης Φόρµες. 
62. Στα κελιά της πρώτης γραµµής γράψτε Όνοµα, Επώνυµο, Φύλο, Παρουσία. 
63. Τοποθετήστε τον δροµέα στο πρώτο κελί και στη συνέχεια κάντε κλικ στο εργαλείο Eισαγωγής 

πεδίου φόρµας κειµένου (1ο εικονίδιο ab). 
64. Επαναλάβετε το ίδιο σε όλα τα κελιά της 1ης και 2ης στήλης. 
65. Στα κελιά της 3ης στήλης τοποθετήστε ένα Αναπτυσσόµενο πεδίο φόρµας µε περιεχόµενο Ανήλικος 

και Ενήλικος. 
66. Στα κελιά της 4ης στήλης τοποθετήστε ένα Πεδίο φόρµας για πλαίσιο ελέγχου. 
67. Κλειδώστε και δοκιµάστε τη φόρµα. ∆ουλεύει; 

 
68. Ποιος είναι ο ευκολότερος τρόπος µεταφοράς ενός πεδίου φόρµας από ένα κελί στο άλλο; 

 

 



∆ραστηριότητες 
 

 
Εικ. 13 Παρακολούθηση αλλαγών 

Μια από τις εντολές της Ράβδου Επιλογής εντολών είναι αυτή που φαίνεται στην εικόνα Νο 13. Εφαρµόστε αυτή 
την επιλογή σε αρχείο σας και εφαρµόστε και τις Αναθεωρήσεις. Βρείτε τη διαφορά που υπάρχει µεταξύ των δυο 
αυτών επιλογών. 

 

 

Στην εικόνα Νο 13 φαίνεται η επιλογή Σύγκριση εγγράφων. Συγκρίνετε ένα παλαιό και ένα νέο έγγραφο (στο 
οποίο έγιναν αλλαγές) µε αυτή την επιλογή και ερευνήστε τι διαφορετικό θα επιτύχετε από αυτό που επιτυγχάνει η 
εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις. 

 

Κατά τη γνώµη σας, σε ποια επαγγέλµατα θα ήταν πολύ χρήσιµη η εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις; 

 

 

Ανοίξτε κάποιο βιβλίο µε πρακτικές ασκήσεις, σκεφτείτε ποιες από αυτές θα µπορούσαν να είναι σε µορφή 
φόρµας, δηµιουργείστε ένα αρχείο µε µερικές από αυτές και δείξτε το στον εκπαιδευτή σας. 

 

Κλειδώστε την προηγούµενη φόρµα (προστατέψτε τη) µε κωδικό (password) ερευνώντας από πού µπορεί να 
υλοποιηθεί αυτή η ρύθµιση. 

 

 

Στο αρχείο της προηγούµενης φόρµας εισάγετε κείµενο πριν από τη φόρµα και µία άλλη φόρµα µετά τη φόρµα που 
δηµιουργήσατε. Εφαρµόστε κλείδωµα από το εικονίδιο Προστασία φόρµας (εικονίδιο µε λουκέτο) και ερευνήστε 
που εφαρµόζεται το κλείδωµα (στο κείµενο, στην επιλεγµένη φόρµα, και στις δύο φόρµες, σε όλο το έγγραφο). 

 

Προστατέψτε το παραπάνω αρχείο µε κωδικό (password) και ερευνήστε την περίπτωση που θα τον ξεχάσετε, τι θα 
κάνετε. ∆οκιµάστε να υλοποιήσετε το παραπάνω σε διάφορες περιπτώσεις. 

 

 

∆ηµιουργείστε µία φόρµα για να χρησιµοποιηθεί σαν απουσιολόγιο και γράψτε τα στοιχεία που πρέπει να 
περιλαµβάνει. 

 

 

Στην παραπάνω φόρµα τοποθετήστε πεδία κειµένου, στα οποία θα εισάγονται απαντήσεις ή ότι άλλο νοµίζετε. 
Παρατηρήστε ποιος είναι ο µεγαλύτερος αριθµός χαρακτήρων που µπορεί να χωρέσει στο πεδίο κειµένου. 
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Αξιολόγηση 
 

Φτιάξτε µια πρακτική άσκηση µε την εργαλειοθήκη Φόρµες για να έχουν πρόσβαση τρίτα πρόσωπα, αλλά να 
µην µπορούν να αλλάξουν ορισµένα σηµεία. 

 

 

Γράψετε έναν κατάλογο µε ονόµατα συνταγών και βάλετε δίπλα στην κάθε µια πεδία, ώστε µε ένα κλικ να 
εισάγεται αυτόµατα αν είναι φαγητό, γλυκό, σούπα ή ποτό. 

 

 

∆ηµιουργείστε µία άσκηση µε την εργαλειοθήκη Φόρµες που θα περιέχει πολλαπλές επιλογές απαντήσεων, 
για να δοθεί σε µαθητές. 

 

 

Αναλύστε αν η εργαλειοθήκη Αναθεωρήσεις είναι ο πλέον αποδοτικός τρόπος να παρακολουθήσετε τις 
αλλαγές σε ένα έγγραφο. Καταγράψτε άλλους τρόπους για την παρακολούθηση των αλλαγών που γίνονται σε 
ένα έγγραφο. 

 

 

Μπορείτε να παρακολουθήσετε τις αλλαγές που πραγµατοποιούνται σε µια φόρµα µε την εργαλειοθήκη 
Αναθεωρήσεις. 

 

∆ηµιουργήστε µια φόρµα σε ηλεκτρονική µορφή, όπου ο χρήστης κάνει κλικ στα προκαθορισµένα τετράγωνα 
των απαντήσεων. Λάβετε υπ’ όψη ότι κατά την επεξεργασία των δεδοµένων (π.χ. πόσοι απάντησαν Ναι και 
πόσοι Όχι σε ένα υποθετικό ερώτηµα) θα να γίνει καταµέτρηση των απαντήσεων για την εξαγωγή των 
συµπερασµάτων. Βρείτε τρόπο ώστε τα δεδοµένα να επεξεργαστούν αυτόµατα µέσω της εργαλειοθήκης 
Στοιχεία ελέγχου που υπάρχει µαζί µε άλλες εργαλειοθήκες (κάντε δεξί κλικ στον κενό χώρο δίπλα στη 
Βοήθεια για το δείτε). 

 

 

∆ηµιουργήστε ένα αρχείο µε κείµενο που να περιέχει µια φόρµα. Προστατέψτε το αρχείο µε κωδικό και δείτε 
αν µπορείτε να τροποποιήσετε το κείµενο. 

 

 

Στη φόρµα του προηγούµενου αρχείου εφαρµόστε Σκίαση πεδίου φόρµας (εργαλειοθήκη 
Φόρµες→εικονίδιο Σκίαση πεδίου φόρµας). Ποια είναι η χρησιµότητα αυτού. 

 

 



 

Λίστες, κατάταξη και φιλτράρισµα δεδοµένων στο MS Excel 
 
Η επεξεργασία και ανάκτηση δεδοµένων αποτελεί µία από τις σηµαντικότερες δυνατότητες που παρέχει το MS 
Excel στο χρήστη του. Στην ενότητα αυτή θα αναλυθούν οι λειτουργίες φιλτραρίσµατος και κατάταξης των 
δεδοµένων. 

 

Στόχοι 
 Στο τέλος της ενότητας αυτής, θα γνωρίζετε: 

• Να οργανώνετε λογικά τους πίνακες στοιχείων του MS Excel. 

• Να ανακτάτε δεδοµένα από τους πίνακες δεδοµένων 

• Να φιλτράρετε τα δεδοµένα που περιέχουν οι πίνακες, µε βάση συγκεκριµένα κριτήρια που εσείς θέτετε. 
 
Θεωρία 
Το MS Excel είναι ένα υπολογιστικό πρόγραµµα, µε δυνατότητες χειρισµού µεγάλου όγκου δεδοµένων, τα οποία 
είναι καταχωρηµένα σε πίνακες που µπορούν να θεωρηθούν απλές βάσεις δεδοµένων. Μπορεί να τα διαχειριστεί 
και να τα οργανώσει κατά διαφόρους τρόπους. Υπάρχουν διάφορα κριτήρια ανάκλησης δεδοµένων, τα οποία 
οδηγούνται σε διάφορες φόρµες. 

O σχεδιασµός της βάσης δεδοµένων ξεκινάει µε προετοιµασία στο χαρτί όπου καθορίζεται η µορφή που θέλουµε 
να απεικονίζονται τα στοιχεία (στην οθόνη ή στην εκτύπωση), π.χ. µια κατάσταση µισθοδοσίας ή βαθµολογίας. 
Άρα θα πρέπει πρώτα να προσδιοριστούν οι απαιτήσεις και µετά να καθοριστούν τα δεδοµένα που θα ανακληθούν, 
ώστε να µπορέσουν να δηµιουργηθούν αυτές οι καταστάσεις, πίνακες, φόρµες κλπ. 

 
∆ηµιουργία και οργάνωση της βάσης δεδοµένων 
Στην εικόνα Νο 1 βλέπετε ένα αρχείο MS Excel. Στα κελιά A1 µέχρι F1 υπάρχουν σε έντονη γραφή, µε στοίχιση 
στο µέσον, τα πεδία: Επώνυµο, Όνοµα, Τµήµα, Τίτλος, Μισθός, Ηλικία. 

 

 
Εικ. 1 Βάση δεδοµένων 

 

Το MS Excel αντιλαµβάνεται ότι υπάρχει µια περιοχή βάσης δεδοµένων. Μετά εισάγονται τα υπόλοιπα στοιχεία 
για κάθε εργαζόµενο (δεδοµένα) όπως στην εικόνα Νο 1. 
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Ταξινόµηση της Βάσης δεδοµένων 
Η πρώτη λειτουργία της Βάσης ∆εδοµένων είναι η ταξινόµηση των στοιχείων που περιέχει, κατά αύξουσα ή 
φθίνουσα σειρά, µε τα εικονίδια Ταξινόµηση και Φθίνουσα ταξινόµηση (τα δύο τελευταία στην εικόνα Νο 2), τα 
οποία τοποθετείτε πάνω στην κύρια ράβδο Εργαλείων όπως έχετε µάθει (δεξί κλικ πάνω στη ράβδο εργαλείων και 
επιλογή Προσαρµογή→Εντολές→∆εδοµένα). 

 
Εικ. 2 Εικονίδια Ταξινόµηση και Φθίνουσα ταξινόµηση 

Όπως φαίνεται και στην εικόνα Νο 3, τα δεδοµένα ταξινοµούνται και µέσω της εντολής ∆εδοµένα→Ταξινόµηση. 
Εµφανίζεται ένα παράθυρο, όπου επιλέγετε τη σειρά ταξινόµησης της κάθε στήλης. Στις επιλογές Ταξινόµηση 
κατά, Έπειτα κατά και Έπειτα κατά, αναπτύσσεται µια λίστα επιλογών που περιλαµβάνει τους τίτλους των 
στηλών και δηλώνετε την επιλογή σας για καθεµιά. Πατάτε <Ο.Κ.>και έχετε αλφαβητική ταξινόµηση των 
δεδοµένων (ανοίξτε το αρχείο Βάση δεδοµένων για να συγκρίνετε το αποτέλεσµα). 

 

 
Εικ. 3 Επιλογή Ταξινόµηση από την εντολή ∆εδοµένα 

Επεξεργασία της Βάσης ∆εδοµένων (επιλογή Φόρµα) 
Επιλέγετε ένα κελί σε µια στήλη και την εντολή ∆εδοµένα→Φόρµα. Εµφανίζεται το παράθυρο µε µια φόρµα που 
περιέχει τα στοιχεία της βάσης που εργάζεστε (εικόνα Νο 4). Υπάρχει η δυνατότητα πρόσθεσης εγγραφής (Νέα 
εγγραφή), ∆ιαγραφής της εγγραφής που βλέπετε, Εύρεσης της προηγούµενης ή της επόµενης. Η διαγραφή µιας 
εγγραφής δεν είναι αναστρέψιµη και τα στοιχεία χάνονται. 

 
Εικ. 4 Τροποποίηση εγγραφής δεδοµένων 



Μέσα από αυτό το παράθυρο επιθεωρείτε, τροποποιείτε, προσθέτετε και αφαιρείτε στοιχεία σε µια εγγραφή. Αν 
πατήσετε το πλήκτρο Κριτήρια, τα πεδία εµφανίζονται κενά. Στην ανάλογη θέση γράφετε αυτό που ζητάτε ή 
µερικά γράµµατα µόνο (π.χ. το Β στη θέση Επώνυµο:). Το πρόγραµµα θα σας βρει τις εγγραφές της βάσης, δηλαδή 
τους εργαζόµενους που το επώνυµό τους αρχίζει από Β (στην προκειµένη περίπτωση Βαρελάς και Βλασερός). Με 
τον ίδιο τρόπο ανακαλείτε στοιχεία και από άλλα πεδία. Πατώντας Φόρµα επανέρχεστε πίσω στην εγγραφή. 

Ανάκτηση στοιχείων από τη Βάση ∆εδοµένων (Αυτόµατο Φίλτρο) 
Η πραγµατική ισχύς και ευκολία εµφανίζεται µε την επιλογή εντολή ∆εδοµένα→Φίλτρο→Αυτόµατο Φίλτρο 
(πρέπει να έχετε επιλέξει ένα κελί µιας στήλης). 

 
Εικ. 5 Ένδειξη φίλτρου σε βάση δεδοµένων 

Σε κάθε στήλη προστίθεται ένα µικρό βέλος. Κάνοντας κλικ στο βέλος µιας στήλης, αναδύεται µια σειρά επιλογών 
που περιέχει όλα τα στοιχεία της στήλης που έχετε γράψει και µερικά άλλα (εικόνα Νο 6). Επιλέγοντας (Όλα) θα 
βρει όλα τα στοιχεία αυτής της στήλης, επιλέγοντας (Πρώτα 10) θα βρει τα 10 πρώτα στοιχεία αυτής της στήλης. 
Παρόµοια είναι και η λειτουργία των άλλων επιλογών. 

 
Εικ. 6 Επιλογές αυτόµατου φίλτρου 

Επιλέγοντας Προσαρµογή… έχετε την εικόνα Νο 7. Το Προσαρµοσµένο αυτόµατο φίλτρο παρέχει τη δυνατότητα 
εισαγωγής διαφόρων κριτηρίων για κάθε πεδίο ή συνδυασµό πεδίων. Έτσι µπορείτε να κάνετε διάφορους 
συνδυασµούς εύρεσης, π.χ. πόσοι είναι µεταξύ 30 και 50 ετών και έχουν µισθό µεταξύ 20.000 και 30.000 € ή 
όποιον άλλο συνδυασµό επιθυµείτε. 

 
Εικ. 7 Παράθυρο επιλογής Προσαρµογή… 
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Πρακτική Άσκηση 
 

 
69. Ανοίξτε ένα νέο αρχείο MS Excel και αποθηκεύστε το ως Βάση ∆εδοµένων στο φάκελό σας. 

70. Στα κελιά A1 µέχρι F1 εισάγετε σε έντονη γραφή, µε στοίχιση στο µέσον, τα πεδία: Επώνυµο, Όνοµα, 
Τµήµα, Τίτλος, Μισθός, Ηλικία. 

71. 

 
Εικ. 8 Βάση δεδοµένων 

Εισάγετε τα υπόλοιπα στοιχεία για κάθε εργαζόµενο (δεδοµένα) όπως στην εικόνα Νο 8, προσέχοντας 
να µην κάνετε λάθος, διότι δεν θα συµφωνεί µε τις επόµενες ασκήσεις. 

72. Επιλέξτε εντολή ∆εδοµένα→Ταξινόµηση. Στο παράθυρο Ταξινόµηση κάντε κλικ στο κουµπί 
<Ο.Κ.>. Τι ταξινόµηση των δεδοµένων έγινε; 
 

73. Επιλέξτε πάλι εντολή ∆εδοµένα→Ταξινόµηση. Στο παράθυρο Ταξινόµηση επιλέξτε Ταξινόµηση 
κατά Επώνυµο σε Αύξουσα σειρά, Έπειτα κατά Όνοµα σε Αύξουσα σειρά, Έπειτα κατά Τµήµα σε 
Αύξουσα σειρά. Κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Τι ταξινόµηση των δεδοµένων έγινε; 
 

74. Επιλέξτε οποιοδήποτε κελί σε οποιαδήποτε στήλη και την εντολή ∆εδοµένα→Φόρµα. Στο παράθυρο 
που εµφανίζεται επιλέξτε την εγγραφή Ψήτας. ∆ιαγράψτε την. 

75. Επιλέξτε Νέα εγγραφή και εισάγετε άλλες δύο ολοκληρωµένες εγγραφές. Εµφανίζονται στο φύλλο; 
 

76. Κάντε κλικ στο κουµπί Κριτήρια. Στο πεδίο Επώνυµο πληκτρολογήστε το γράµµα Β και κάντε κλικ 
στο κουµπί Εύρεση εποµένου. Πόσες εγγραφές υπάρχουν που το επώνυµό τους ξεκινάει µε το γράµµα 
Β; 
 

77. Πόσες εγγραφές υπάρχουν σε σύνολο; 
 

78. Κλείστε το παράθυρο Φύλλο1 και επιστρέψτε στο φύλλο εργασίας. 

79. Επιλέξτε οποιοδήποτε κελί σε οποιαδήποτε στήλη και εκτελέστε την εντολή µενού 
∆εδοµένα→Φίλτρο→Αυτόµατο Φίλτρο. Τι αλλαγές παρατηρήσατε; 
 

80. Επιλέξτε το πεδίο Επώνυµο. Φιλτράρετε τα δεδοµένα ώστε να εµφανίζονται τα πρώτα δέκα. Πόσες 
εγγραφές παραλείπονται; 
 

81. Φιλτράρετε τα δεδοµένα ώστε να εµφανίζεται ο υψηλότερος µισθός. Ποιος παίρνει τον µεγαλύτερο 
µισθό; 
 

82. Επιλέξτε το πεδίο Ηλικία. Φιλτράρετε τα δεδοµένα ώστε να εµφανίζεται ο µεγαλύτερος σε ηλικία. 
Πόσες εγγραφές είναι; 
 

83. Για ποιο λόγο πληρώνεται ο ένας περισσότερο από τον άλλον ενώ είναι στο ίδιο τµήµα και της ίδιας 
ηλικίας; 
 

84. Επιλέξτε πάλι το πεδίο Ηλικία. Φιλτράρετε τα δεδοµένα ώστε να εµφανίζονται όλα τα δεδοµένα. 
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85. Επιλέξτε το πεδίο Μισθός. Από τις επιλογές, κάντε κλικ στην Προσαρµογή. Στο παράθυρο 
Προσαρµοσµένο αυτόµατο φίλτρο κάντε Εµφάνιση γραµµών όπου είναι µεγαλύτερο ή ίσο του 
200000 και είναι µικρότερο ή ίσο του 220000. Κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Πόσες εγγραφές εµφανίζονται; 
 

86. Επιλέξτε το πεδίο Τίτλος. Φιλτράρετε τα δεδοµένα ώστε να εµφανίζονται οι προγραµµατιστές. Πόσοι 
είναι; 
 

87. Από τα δεδοµένα που έµειναν στο φύλλο, µπορείτε να συµπεράνετε για ποιο λόγο υπάρχει ανισότητα 
στους µισθούς; 
 

88. Αποθηκεύστε το αρχείο στο φάκελό σας και καλέστε τον υπεύθυνο να ελέγξει τα δεδοµένα σας. 

 
∆ραστηριότητες 
∆ηµιουργήστε µια βάση δεδοµένων ή χρησιµοποιείστε µια παλαιότερη και µέσω του Προσαρµοσµένου αυτόµατου 
φίλτρου να εισάγετε διάφορα κριτήρια για κάθε πεδίο ή συνδυασµό πεδίων. 

Χρησιµοποιήστε τη δυνατότητα χρήσης του MS Excel για καθηµερινές σας ανάγκες και αναφέρατε παραδείγµατα. 
Εξηγήστε κάποιες από αυτές στην τάξη µε τον εκπαιδευτή σας και τους συναδέλφους σας 

Ανοίξτε το αρχείο της βάσης δεδοµένων της εικόνας Νο 8, διαγράψτε µέσα από πρόγραµµα 2 εγγραφές και δείτε 
αν είναι αναστρέψιµες. 

Σχεδιάστε µια βάση δεδοµένων ενός προσωπικού καταλόγου φίλων και γνωστών και γράψτε τα πιθανά πεδία που 
πρέπει να περιλαµβάνει. 

Ανοίξτε το αρχείο της βάσης δεδοµένων της εικόνας Νο 8 και ταξινοµήστε το κατά Φθίνουσα σειρά. Ποιο είναι το 
αποτέλεσµα που εµφανίστηκε στην οθόνη. 
 
Αξιολόγηση 
 

Ανοίξτε αρχείο βάσης δεδοµένων στο MS Excel και την Ταξινόµηση και καταγράψτε τα κουµπιά 
που υπάρχουν σε αυτή. 
Ανοίξτε αρχείο βάσης δεδοµένων στο MS Excel και το παράθυρο Ταξινόµηση και περιγράψτε τη 
διαδροµή. 

Ανοίξετε το παράθυρο Ταξινόµηση µε έναν άλλο τρόπο και περιγράψτε τον. 

Ανοίξετε το παράθυρο Ταξινόµηση και αναφέρατε πόσες ταξινοµήσεις µπορείτε να κάνετε. 
Ανοίξετε το παράθυρο Ταξινόµηση, κάντε απλά κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.> και περιγράψτε τι 
ταξινόµηση γίνεται. 
Προβάλετε τα δεδοµένα σας σε Φόρµα και περιγράψτε τη διαδικασία. 
Φιλτράρετε τις εγγραφές σας και γράψτε ποιο κουµπί πατάτε. 

Προσθέστε Αυτόµατο φίλτρο, περιγράψτε τη διαδικασία και τον τρόπο. 
Ενεργοποιήστε το Αυτόµατο φίλτρο και περιγράψτε τις επιλογές φιλτραρίσµατος που υπάρχουν 
στην κάθε στήλη δεδοµένων. 
∆ηµιουργήστε συνδυασµό φίλτρων και περιγράψτε τη διαδικασία. 
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Επίλυση Προβληµάτων µε χρήση του MS Excel 
 
Η ενότητα αυτή αποτελείται από ορισµένα προβλήµατα από τον οικογενειακό και επαγγελµατικό τοµέα, τα οποία 
καλούνται οι εκπαιδευόµενοι να επιλύσουν µε τη χρήση του MS Excel. 

Στόχοι 
 Στο τέλος της ενότητας αυτής, : 

• Θα έχετε αντιληφθεί τις δυνατότητες που παρέχει το MS Excel για την επίλυση απλών καθηµερινών 
αριθµητικών προβληµάτων, αλλά και προβληµάτων διαχείρισης δεδοµένων. 

• Θα µπορείτε να καταστρώνετε λύσεις για απλά καθηµερινά προβλήµατα, δηµιουργώντας πίνακες, 
καταχωρήσεις δεδοµένων και διαγράµµατα που να απεικονίζουν τις λύσεις αυτές. 

Εισαγωγή 
Στο µάθηµα αυτό δίνονται πέντε χαρακτηριστικά προβλήµατα, τα οποία πρέπει να επιλυθούν µε το MS Excel. 
∆ιαβάστε προσεκτικά την εκφώνηση καθώς και τις οδηγίες του τι πρέπει να βρείτε. Ζητήστε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτή αν έχετε πρόβληµα. 

Πρόβληµα 1o: Έξοδα 
Είστε ιδιοκτήτης ενός οπωροπωλείου. Έχετε έξοδα για την προµήθεια διαφόρων προϊόντων π.χ. λαχανικών και 
φρούτων, την πληρωµή µισθών των υπαλλήλων σας και την πληρωµή των λογαριασµών (∆ΕΗ ΕΥ∆ΑΠ και ΟΤΕ). 
Πρέπει να βρείτε το κέρδος σας για τα εξάµηνα Ιανουάριος-Ιούνιος, Ιούλιος-∆εκέµβριος (για κάθε µήνα και 
συνολικά) και το ετήσιο κέρδος. 
Καλείστε να ανοίξετε ένα νέο αρχείο MS Excel. Αντιγράψετε τα δεδοµένα του Πίνακα Ι προσεκτικά για να µην 
κάνετε λάθος και έχετε λανθασµένα αποτελέσµατα. 

Πίνακας Ι 
 Έξοδα 

Μήνας Φρούτα Λαχανικά Μισθοί Ρεύµα Νερό Τηλέφωνο Συνολικά έξοδα Πωλήσεις Κέρδος 

Ιανουάριος 155.000 48.000 145.000 80.000 15.000 32.000  500.000

Φεβρουάριος 143.000 56.000 156.000 75.000 13.000 25.000  470.025

Μάρτιος 110.000 85.000 149.000 71.000 12.500 31.500  470.000

Απρίλιος 151.000 101.000 157.000 81.000 14.000 27.000  600.000

Μάϊος 143.000 56.000 156.000 75.000 13.000 25.000  520.005

Ιούνιος 134.000 91.000 165.000 79.000 19.000 28.000  632.142

Σύνολο 1ου 6µήνου   

Ιούλιος 128.000 129.000 170.000 91.000 20.500 31.000  600.000

Αύγουστος 134.000 91.000 165.000 79.000 19.000 28.000  703.000

Σεπτέµβριος 143.000 56.000 156.000 75.000 13.000 25.000  650.000

Οκτώβριος 130.000 115.000 166.000 80.000 17.000 33.000  620.005

Νοέµβριος 134.000 91.000 165.000 79.000 19.000 28.000  600.025

∆εκέµβριος 143.000 56.000 156.000 75.000 13.000 25.000  625.000

Σύνολο 2ου 6µήνου   

Ετήσιο σύνολο   
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Αφού αντιγράψετε τα δεδοµένα πραγµατοποιήστε τα ακόλουθα: 
 

1. Μορφοποιήστε τα. ∆ηλαδή: κάνετε τους τίτλους µε έντονη γραφή, το µέγεθος της γραµµατοσειράς να είναι 9, 
η γραµµή του συνόλου του 6µήνου και του ετήσιου συνόλου να είναι σε έντονη γραφή, οι τίτλοι, εκτός από 
τους µήνες, να µπουν στο κέντρο του κελιού που ανήκουν, οι αριθµοί να έχουν το διαχωριστικό των χιλιάδων. 
Τα Έξοδα να µπουν στη µέση των 6 κελιών που είναι οι κατηγορίες των εξόδων και να αναδιπλώσετε τον 
τίτλο Συνολικά έξοδα για να µην είναι πολύ πλατειά αυτή η στήλη. 

2. Να υπολογίσετε τα συνολικά έξοδα ανά κατηγορία, ανά µήνα, ανά εξάµηνο και ανά έτος. 

3. Υπολογίστε το κέρδος ανά µήνα, εξάµηνο και έτος. 

4. Να παραχθεί γραφική απεικόνιση της κατανοµής των ετήσιων κερδών. 

5. Η στήλη του κέρδους να απεικονίζεται µε νοµισµατική ένδειξη ∆ρχ. 

6. Αποθηκεύστε το αρχείο µε τίτλο το όνοµά σας συν τον αριθµό 1 (π.χ. Αλεξίου-1). 

Πρόβληµα 2ο: Βαθµολόγιο (Grades) 

∆ηµιουργείστε ένα αρχείο µε το επώνυµο, τα ονόµατα των υποθετικών µαθητών σας (γράψτε περίπου 10 – 12 
ονόµατα) και τα µαθήµατα που διδάσκονται στις αντίστοιχες στήλες, όπως φαίνεται στον Πίνακα ΙΙ. 

Πίνακας ΙΙ 
 Μαθήµατα  

Επώνυµο Όνοµα Φυσική Μαθηµατικά Χηµεία Αρχαία Ιστορία Γυµναστική Μέσος 
όρος 

Απόκλιση 
από Μέση 

τιµή 
Ηλιάδης Απόστολος 14 16 13 12 19 20  
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
Αφού εισάγετε τα δεδοµένα πραγµατοποιείστε τα ακόλουθα: 
 
1. Μορφοποιήστε το µέγεθος της γραµµατοσειράς, ώστε τα Μαθήµατα να είναι ο µεγαλύτερος τίτλος (µέγεθος 

12). Βάλτε σε παχύ περίγραµµα και έντονη γραφή όλους τους τίτλους µαθηµάτων και σε λεπτό περίγραµµα τα 
υπόλοιπα κελιά που περιέχουν τίτλους. Σκιάσετε κάθε δεύτερη γραµµή µε ανοιχτό χρώµα της επιλογής σας, 
για καλύτερη ανάγνωση των βαθµών. Καλείστε να βγάλετε το µέσον όρο της βαθµολογίας τους (average). 
Μειώστε τα δεκαδικά ψηφία σε ένα. Βγάλτε το µέσον όρο της τάξης. Αποθηκεύστε το αρχείο µε τίτλο το 
όνοµά σας συν τον αριθµό 2 (π.χ. Αλεξίου-2). 

2. Ταξινοµήστε τους µαθητές κατά αύξουσα αλφαβητική σειρά. 

3. ∆ηµιουργήστε τη γραφική απεικόνιση του µέσου όρου της βαθµολογίας ανά µάθηµα. 

4. Επιλέξτε αυτούς που έχουν βαθµό κάτω του 10 και δηµιουργήστε γραφική απεικόνιση µε τίτλο 
«µετεξεταστέοι» (το γράφηµα θα απεικονίζει ποιοι µαθητές είναι µετεξεταστέοι και σε ποια µαθήµατα). 
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5. Επιλέξτε αυτούς που έχουν µέσον όρο βαθµού από 18 έως 20 και δηµιουργήστε κατάλογο για ανακοίνωση µε 
τίτλο «Αριστεύσαντες». 

Πρόβληµα 3ο: Κέρδη Εταιρίας 
Στο πρόβληµα αυτό θα γίνει Υπολογισµός των κερδών µιας εταιρίας. Να δοθεί ιδιαίτερη προσοχή όταν εισάγετε 
τιµές και όταν δηµιουργείτε ή αντιγράφετε τύπους. 
1. Στην εφαρµογή MS Excel, ανοίξτε ένα καινούριο παράθυρο υπολογιστικού φύλλου. 
2. Εισάγετε τις πληροφορίες που απεικονίζονται στην εικόνα Νο 1. 
 

 
Εικ. 1 Κέρδη εταιρείας ΛΙΝΑ Ο.Ε. 

 
3. Εισάγετε το άθροισµα όλων των δαπανών (Εργατικά, Υλικά, ∆ιάφορα) για το πρώτο και δεύτερο τρίµηνο 

(Β9:D9) και (Β15:D15). 

4. Εισάγετε το άθροισµα συνόλου για όλους τους µήνες και το εξάµηνο (Ε5:Ε15). 

5. Εισάγετε τον τύπο για τον υπολογισµό του επί τοις εκατό (%) του συνόλου των εξόδων για τον Ιανουάριο, 
Φεβρουάριο, Μάρτιο (αντιγράψτε εξισώσεις των Ε5 και F5 σε όλα τα απαραίτητα κελιά, διορθώνοντας τη 
συνεχή αναφορά κελιού όπου χρειάζεται). Χρησιµοποιήστε σαν αναφορά σταθερού κελιού το σύνολο του 
εξαµήνου. 

6. Προσαρµόστε το πλάτος των στηλών χρησιµοποιώντας τη µέθοδο Αυτόµατης Προσαρµογής πλάτους. 

7. Κεντράρετε τους τίτλους στα κελιά. 

8. ∆ιαµορφώστε τους αριθµούς των Συνόλων µε νοµισµατική ένδειξη ∆ρχ. 

9. Βάλτε σε έντονη γραφή τους τίτλους, 1ο 3µηνο, 2ο 3µηνο, σύνολο 6µήνου και το Σύνολό τους. 

10. ∆ιαµορφώστε τα δεδοµένα ώστε το σύµβολο του ποσοστού επί τοις εκατό να προβάλλεται χωρίς δεκαδικά, 
όπου χρειάζεται. 

11. ∆ηµιουργήστε γραφική απεικόνιση των επί µέρους δαπανών του συνόλου του εξαµήνου. 

12. Ελέγξτε για τυχόν λάθη ή λανθασµένες τιµές και κάντε τις απαραίτητες διορθώσεις. Αποθηκεύστε το αρχείο µε 
τίτλο το όνοµά σας συν τον αριθµό 3 (π.χ. Αλεξίου-3). 



Πρόβληµα 4ο: ∆ηµιουργία Πρότυπης Φόρµας 
 
1. Εισάγετε τους τίτλους όπως σας δίνονται στην παρακάτω εικόνα Νο 2 και δώστε το σωστό πλάτος όπου 

χρειαστεί. 

 
Εικ. 2 Πρότυπη φόρµα 

 
2. ∆ηµιουργήστε τον τύπο που να υπολογίζει τα συνολικά έξοδα της πρώτης εταιρίας (Εθνική - G5) και  τα 

συνολικά έξοδα για τα Ξυλουργικά (Β10). 

3. Αντιγράψτε τον τύπο αυτό στις άλλες εργασίες (Τούβλα, Υδραυλικά, Ηλεκτρικά και Χρώµατα) και στο 
Σύνολο Εργασιών. 

4. Εκκενώστε όσα κελιά δεν θα έπρεπε να έχουν εξίσωση. 

5. Επιλέξτε νοµισµατική ένδειξη (Ευρώ ή άλλο) για το σύνολο των εργασιών των εταιρειών (µηδέν δεκαδικά). 

6. Βάλετε τον τίτλο στο πάνω µέρος της φόρµας στη µέση όλων των στηλών και σε έντονη γραφή. 

7. Αλλάξτε τους τίτλους της σειράς 3 ώστε να είναι κεντραρισµένοι και σε έντονη γραφή. 

8. Σκιάστε τις κυψέλες που δείχνουν το σύνολο Εργασιών και το σύνολο των κατηγοριών. 

9. Βάλτε περιθώριο γύρω από την τιµή για το τελικό σύνολο όλων των εργασιών (G10). 

10. Αποθηκεύστε ως πρότυπη φόρµα (template) µε τίτλο το όνοµά σας συν τον αριθµό 4 π.χ. Αλεξίου-4). 

11. Κλείστε το αρχείο και ανοίξτε ένα αντίγραφό του. 

12. Κάντε τεστ στη φόρµα εισάγοντας τις τιµές που δίνονται στην εικόνα Νο 3. 

 

 
Εικ. 3 ∆οκιµή προτύπου φόρµας 

13. Εξακριβώστε την ακρίβεια των αποτελεσµάτων για µια έως δύο τιµές και εάν το πλάτος των στηλών είναι 
επαρκές. Εάν όχι κάντε τις απαραίτητες διορθωτικές ενέργειες. 

14. Σβήστε τις αριθµητικές τιµές και αποθηκεύστε το αρχείο, ως πρότυπη φόρµα (template) αντικαθιστώντας το 
παλιό. 

15. Τώρα πρέπει να εισάγετε µια νέα στήλη µεταξύ των στηλών Χρώµατα και Σύνολο Εργασιών (διότι προέκυψε 
νέα εργασία). Τοποθετήστε σαν τίτλο της στήλης αυτής Κηπουρική (G3) και διορθώστε το πλάτος µε την 
εντολή Αυτόµατη προσαρµογή επιλογής. 
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16. ∆ιαµορφώστε, κεντράρετε και αντιγράψτε τους ανάλογους τύπους (µην ξεχάσετε τη νέα στήλη που 
προσθέσατε) όπου χρειαστεί. Αποθηκεύστε το αρχείο σαν πρότυπη φόρµα (template), αντικαθιστώντας το 
προηγούµενο. Κλείστε το αρχείο, ανοίξτε καινούριο αντίγραφο της φόρµας και ελέγξτε την πάλι, εισάγοντας 
τις πληροφορίες της εικόνας Νο 4 που ακολουθεί. 

 

 
Εικ. 4 Τελευταία δοκιµή της Πρότυπης φόρµας 

 
17. Εξακριβώστε τις τιµές. Σηµειώστε σε χαρτί όποιες αλλαγές χρειάζονται και κάντε τις. Αντικαταστήστε το 

παλιό αρχείο. Προβάλετε τους τύπους του υπολογιστικού φύλλου και φτιάξτε το καλύτερο µέγεθος για τις 
στήλες. Αφού βεβαιωθείτε ότι έχετε κάνει τη δουλειά, σωστά κάντε µια τελευταία αποθήκευση. 

 
Πρόβληµα 5ο: Εξαγωγές Μεταλλεύµατος 
 
1. Ανοίξτε το φύλλο εργασίας που ονοµάζεται Project 5sp. 
2. Μορφοποιείστε το ώστε να φαίνονται καλύτερα τα διάφορα δεδοµένα του. 
3. Επιλέξτε τα δεδοµένα που θα καταγράψουν τις εξαγωγές για το 1989 και για τις τέσσερις χώρες. 
4. Επιλέξτε το εικονίδιο Αυτόµατης Εισαγωγής. 
5. Επιλέξτε τον τύπο πίτα - κυκλικό γράφηµα (Βασικές επιλογές Βήµα 1 από 4). 
6. Προχωρήστε στο Βήµα 2 από 4. 
7. Εισάγετε τίτλο του γραφήµατος Εξαγωγές Μετάλλου 1989. 
8. Αποπερατώστε (επιλογή τέλος) και τοποθετήστε το γράφηµα κάτω από τα δεδοµένα. 
9. Ρυθµίστε το µέγεθος του γραφήµατος ώστε φαίνονται καθαρά όλα τα στοιχεία του. 
Θα ανοίξετε ένα καινούριο φύλλο εργασίας και σε αυτό θα αντιγράψετε το γράφηµα και τα δεδοµένα, τα οποία θα 
περιέχουν τις πληροφορίες όλων των χωρών, µόνο για το 1989. 
10. Αντιγράψτε το γράφηµα. 
11. Ανοίξτε νέο φύλλο εργασίας και επικολλήστε το γράφηµα στο κάτω µέρος του παραθύρου. 
12. Επιστρέψτε στο Project 5sp και αντιγράψτε τις απαραίτητες πληροφορίες από τις οποίες προήλθε το γράφηµα. 
13. Επικολλήστε τα δεδοµένα στο νέο φύλλο εργασίας ξεκινώντας από το κελί A1. 
14. Επανατοποθετήστε το γράφηµα για να φαίνεται στα δεξιά των δεδοµένων. 
15. Συγκρίνετε το δικό σας αρχείο µε το Project 5sp pie. 
16. Αφαιρέστε τα περιγράµµατα από το φύλλο εργασίας. Αν έχετε πρόσβαση σε εκτυπωτή, αλλάξτε τον 

προσδιορισµό σε πορτραίτο (Portrait) και εκτυπώστε το. 



 
Λύση: Πρόβληµα 1ο 

 

 
Εικ. 5  

 
 

 Έξοδα         

Μήνας Φρούτα Λαχανικά Μισθοί Ρεύµα Νερό Τηλέφωνο Συνολικά έξοδα Πωλήσεις Κέρδος

Ιανουάριος 155,000 48,000 145,000 80,000 15,000 32,000 475,000 500,000 25

Φεβρουάριος 143,000 56,000 156,000 75,000 13,000 25,000 468,000 470,025 2

Μάρτιος 110,000 85,000 149,000 71,000 12,000 31,000 458,000 470,000 12

Απρίλιος 151,000 101,000 157,000 81,000 14,000 27,000 531,000 600,000 69

Μάϊος 143,000 56,000 156,000 75,000 13,000 25,000 468,000 520,005 52

Ιούνιος 134,000 91,000 165,000 79,000 19,000 28,000 516,000 632,142 116

Σύνολο 6µήνου 836,000 437,000 928,000 461,000 86,000 168,000 2.916,00 3.192,17 276

          

Ιούλιος 128,000 129,000 170,000 91,000 20,500 31,000 569,500 600,000 31

Αύγουστος 134,000 91,000 165,000 79,000 19,000 28,000 516,000 703,000 187

Σεπτέµβριος 143,000 56,000 156,000 75,000 13,000 25,000 468,000 650,000 182

Οκτώβριος 130,000 115,000 166,000 80,000 17,000 33,000 541,000 620,000 79

Νοέµβριος 134,000 91,000 165,000 79,000 19,000 28,000 516,000 600,025 84

∆εκέµβριος 143,000 56,000 156,000 75,000 13,000 25,000 468,000 625,000 157

Σύνολο 6µήνου 812,000 538,000 978,000 479,000 101,500 170,000 3.078,500 3.798,025 720

Ετήσιο Σύνολο 1.648,000 975,000 1.906,000 940,000 187,500 338,000 5.994,500 6.990,197 996
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Λύση: Πρόβληµα 2ο 

 
 

  
Εικ. 6  

 

 

 

 
Εικ. 7  



Λύση: Πρόβληµα 3ο

 

 
Εικ. 8  

 
Λύση: Πρόβληµα 4ο
 

 
Εικ. 9  
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Λύση: Πρόβληµα 5ο

 
Εικ. 10  

 
Εικ. 11  

 
Εικ. 12  

 
Εικ. 13  



 

Σύνδεση του MS Excel µε άλλες εφαρµογές 
 
Η ενότητα εστιάζει στη σύνδεση του MS Excel µε τις άλλες εφαρµογές του MS Office, αλλά και την εισαγωγή 
ειδικών χαρακτήρων . 

Στόχοι 
 Στο τέλος της ενότητας αυτής, θα γνωρίζετε: 

• Να αποθηκεύετε τα αρχεία του MS Excel σε διάφορες µορφές, διαφορετικές από τη µορφή του µε σκοπό την 
εισαγωγή τους σε άλλες εφαρµογές. 

• Να εισάγετε στα φύλλα ειδικούς χαρακτήρες και σύµβολα. 
 
Θεωρία 
Το MS Excel µπορεί να συνδεθεί και µε άλλες εφαρµογές. Τα βιβλία εργασίας που δηµιουργούνται στο MS Excel 
µπορούν να συνεργαστούν µε άλλες εφαρµογές και ένα φύλλο εργασίας µπορεί να αποθηκευτεί σαν ιστοσελίδα, 
την οποία µπορεί κάποιος να τη δει και να την ελέγξει. Υπάρχει ακόµη και η δυνατότητα υπερσύνδεσης αρχείων 
και βιβλίων εργασίας. 

Αποθήκευση βιβλίου εργασίας µε διαφορετική µορφή 
Έχετε ανοίξει ένα αρχείο MS Excel και θέλετε να το αποθηκεύσετε για να το δώσετε σε κάποιον που δεν έχει τη 
δική σας έκδοση MS Excel, αλλά παλαιότερη. 

 
Εικ. 1 Αποθήκευση αρχείου MS Excel σε άλλες εκδόσεις 

Επιλέγετε κατά τα γνωστά Αρχείο→Αποθήκευση ως και επιλέγετε τη διαφορετική έκδοση (εικόνα Νο 1, Βιβλίο 
εργασίας MS Excel 5.0/95). Ο κατάλογος της επιλογής Αποθήκευση ως τύπος: είναι πολύ µακρύς. Ενδεικτικά 
αναφέρονται τα ακόλουθα: CSV (Οριοθετηµένο µε κόµµατα): σηµαίνει ότι το φύλλο εργασίας στο οποίο 
βρίσκεστε αποθηκεύεται σαν κείµενο. Τα κελιά ξεχωρίζουν το ένα από το άλλο µε κόµµα, όπως εξηγεί και η 
επιλογή. Αυτή η µορφή αρχείου αποθηκεύει µόνο το κείµενο και τις τιµές, όπως εµφανίζονται στα κελιά του 
ενεργού φύλλου εργασίας. Αποθηκεύονται όλες οι γραµµές και όλοι οι χαρακτήρες σε κάθε κελί. Οι στήλες 
δεδοµένων χωρίζονται µεταξύ τους µε κόµµατα και κάθε γραµµή δεδοµένων καταλήγει σε ένα χαρακτήρα 
επαναφοράς. Εάν ένα κελί περιέχει κόµµα, τα περιεχόµενα του κελιού περικλείονται σε διπλά εισαγωγικά. Εάν τα 
κελιά εµφανίζουν τύπους αντί για τιµές τύπων, οι τύποι µετατρέπονται σε κείµενο. Χάνεται κάθε µορφοποίηση, 
όλα τα γραφικά και αντικείµενα, καθώς και άλλα περιεχόµενα του φύλλου εργασίας. 
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Εικ. 2 Αρχείο MS Excel αποθηκευµένο ως CSV 

Η εικόνα Νο 2 που βλέπετε είναι βασικά το αρχείο MS Excel ‘Βάση δεδοµένων’ που χρησιµοποιήσατε στο µάθηµα 
‘Λίστες, κατάταξη και φιλτράρισµα δεδοµένων στο MS Excel’ αποθηκευµένο µέσα από το MS Excel ως CSV 
(Οριοθετηµένο µε κόµµατα). ∆ηλαδή άλλαξε εντελώς η µορφή του και χάθηκε η µορφοποίηση που είχε. Άλλος 
ένας τύπος αποθήκευσης είναι και ως Πρότυπο. Φτιάχνετε µία βάση δεδοµένων ή µια κίνηση τραπεζικού 
λογαριασµού ή ένα φύλλο εργασίας µε την κίνηση του εξαµήνου και την αποθηκεύετε ως πρότυπο. Μόλις 
επιλέξετε το πρότυπο σας, το MS Ecxel σας µεταφέρει αµέσως στο φάκελο που διατηρούνται όλα τα πρότυπα, του 
MS Excel και τα δικά σας που δηµιουργήσατε. Για µελλοντικές σας εργασίες µπορείτε να αναζητήσετε αυτό το 
δείγµα µέσω της εντολής Αρχείο→∆ηµιουργία και να φτιάξετε κάποιο άλλο µε την ίδια µορφή και συναρτήσεις. 
Εσείς θα αλλάξετε µόνο το κείµενο και τους αριθµούς αν χρειαστεί. 

 
Εικ. 3 Άλλες εκδόσεις του MS Excel για αποθήκευση αρχείου 

Μερικοί ακόµη τύποι αποθήκευσης είναι άλλες εκδόσεις του MS Excel µε δυνατότητα αποθήκευσης βιβλίου ή 
φύλλου εργασίας (εικόνα Νο 3). 

Αποθήκευση αρχείου MS Excel σαν ιστοσελίδα 
Επιλέγετε Αρχείο→Αποθήκευση ως (εννοείται ότι έχετε αρχείο του MS Excel ανοιχτό), βρίσκετε την τοποθεσία 
αποθήκευσης και στο Αποθήκευση ως τύπος: επιλέγετε Σελίδα του Web (εικόνα Νο 4). Έχετε δυνατότητα 
αλλαγής του τίτλου του αρχείου και δυνατότητα αποθήκευσης ολόκληρου του βιβλίου εργασίας (µε αδυναµία 
επιλογής αλληλεπίδρασης) ή του φύλλου που έχετε ανοίξει (µε δυνατότητα αλληλεπίδρασης). 

 
Εικ. 4 Αποθήκευση ως Σελίδα του Web 



Αν κάνετε κλικ στο πλήκτρο ∆ηµοσίευση, ανοίγει το παράθυρο διαλόγου της εικόνας Νο 5 µε δύο επιλογές 
αλληλεπίδρασης, ανάλογα αν θα επιλέξετε ή όχι την Προσθήκη αλληλεπίδρασης µε: Η επιλογή της επιτρέπει σε 
άλλους χρήστες να εργάζονται σε αυτό το αρχείο. 

 
Εικ. 5 Επιλογή Προσθήκη αλληλεπίδρασης 

Σας ενηµερώνει µάλιστα ότι η εισαγωγή δεδοµένων µπορεί να γίνει µε MS Internet Explorer έκδοση 4.01 ή 
νεότερη. Η µη επιλογή της, αποκλείει την επέµβαση από άλλους χρήστες και σας ενηµερώνει ότι το επιλεγµένο 
στοιχείο θα δηµοσιευτεί ως στατική σελίδα, χωρίς δυνατότητα αλληλεπίδρασης. ∆ηλαδή οι άλλοι χρήστες θα 
µπορούν µόνο να δουν τα δεδοµένα της σελίδας σας (εικόνα Νο 6). 

 
Εικ. 6 Επιλογή χωρίς τη δυνατότητα αλληλεπίδρασης 

Το όνοµα του αρχείου έχει αλλάξει και στη θέση του εµφανίζεται η διαδροµή του µε την προσθήκη Σελίδα.htm. 
Μπορείτε όµως, αν θέλετε µέσω της επιλογής Αλλαγή να το αλλάξετε, οπότε θα εµφανίζεται στο κέντρο πάνω από 
τη δηµοσιευµένη επιλογή. 

 Εισαγωγή ειδικών χαρακτήρων και συµβόλων 
Η εισαγωγή χαρακτήρων και συµβόλων σας είναι γνωστή και από το MS Word. Όµως η κατάσταση στο MS Excel 
είναι διαφορετική. Η όλη διαδικασία γίνεται µέσα από το  περιβάλλον των MS Windows. Ανοίγετε ένα αρχείο MS 
Excel. Το µετακινείτε µε το ποντίκι λίγο προς τα δεξιά από την επάνω µπλε γραµµή που εµφανίζεται ο τίτλος του 
αρχείου και το όνοµα της εφαρµογής. Τοποθετείτε τον δείκτη στο πλήκτρο Έναρξη της οθόνης, κάνετε κλικ 
επάνω του και τον µετακινείτε προσεκτικά µέχρι να φτάσει στη θέση  Προγράµµατα (Programs) (έχει ένα 
τρίγωνο δίπλα του που σηµαίνει ότι θα παρουσιάσει λίστα που αναπτύσσεται), στη λίστα του πηγαίνετε στο 
Accessories = Βοηθήµατα, στη λίστα του πηγαίνετε στο System Tools = Εργαλεία συστήµατος και από εκεί στο 
Character Map = Πίνακας χαρακτήρων. 
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Εικ. 7 Πίνακας ειδικών χαρακτήρων και συµβόλων της γραµµατοσειράς Times New Roman 

Κάνετε κλικ εκεί και ανοίγει το παράθυρο της εικόνας Νο 7. Πρώτα αλλάζετε τη γραµµατοσειρά (Font:) να είναι 
ίδια µε αυτή του αρχείου MS Excel. Επιλέγετε το χαρακτήρα που θέλετε και κάνετε κλικ στο Επιλογή ή διπλό 
κλικ επάνω στο χαρακτήρα. Ο χαρακτήρας εµφανίζεται στο Χαρακτήρες προς αντιγραφή. Εκεί, αν θέλετε, 
επιλέγετε το χαρακτήρα που κατά λάθος επιλέξατε, τον σβήνετε µε Backspace (πλήκτρο οπισθοχώρησης του 
πληκτρολογίου) ή κάνετε διπλό κλικ στο χαρακτήρα που θέλετε να τον αντικαταστήσει. Στη θέση Χαρακτήρες 
προς αντιγραφή (εικόνα Νο 9) υπάρχει δυνατότητα να πατήσετε το Space bar (πλήκτρο διαστήµατος) ανάµεσα 
στους χαρακτήρες για να αποµακρυνθούν λίγο και να φαίνονται πιο καθαρά. 

 
Εικ. 8 Αντιγραφή ειδικών χαρακτήρων και συµβόλων 

Όταν τελειώσετε µε τις επιλογές χαρακτήρων, πατάτε το πλήκτρο Copy = Αντιγραφή και κάνετε κλικ στο αρχείο 
MS Excel να ενεργοποιηθεί. Επιλέγετε εντολή Επεξεργασία→Επικόλληση ή κάνετε κλικ στο εικονίδιο 
Επικόλληση και οι χαρακτήρες εισάγονται στο επιλεγµένο κελί (εικόνα Νο 10). 

 
Εικ. 9 Κελί Excel που επικολλήθηκαν οι ειδικοί χαρακτήρες και τα σύµβολα 
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Πρακτική Άσκηση 

 
89.  Ανοίξτε την εφαρµογή MS Word. Εκτελέστε τη διαδροµή Αρχείο→Άνοιγµα. Στο παράθυρο 

διαλόγου που εµφανίζεται εντοπίστε την επιλογή Αρχεία τύπου: και αφού την ανοίξετε επιλέξετε 
Όλα τα αρχεία. 

90.  Ανοίξτε την επιλογή ∆ιερεύνηση σε: αναζητήστε το σηµείο που είναι αποθηκευµένο το αρχείο 
‘Κτήµατα αδερφών.xls’. Αφού το εντοπίσετε ανοίξτε το. 

91.  Σε ποια µορφή και µε ποια εφαρµογή ανοίχτηκε το αρχείο ‘Κτήµατα αδερφών.xls’. 
 

92.  Κλείστε το MS Word και ανοίξτε το πρόγραµµα MS Excel. Στη συνέχεια ανοίξτε το αρχείο ‘Βάση 
δεδοµένων.xls’. Επιλέξτε Αρχείο→Αποθήκευση ως…. Στο παράθυρο που ανοίγει επιλέξτε 
Αποθήκευση ως τύπος: CSV (Οριοθετηµένο µε κόµµατα). Αποθηκεύστε. 

93.  Αποθηκεύστε πάλι το αρχείο, αυτή τη φορά σαν ιστοσελίδα. Επιλέξτε Αρχείο→Αποθήκευση ως… 
και στο Αποθήκευση ως τύπος: επιλέξτε Σελίδα του Web. Αποθηκεύστε µόνο το τρέχον φύλλο. 

94.  Κάντε κλικ στο κουµπί ∆ηµοσίευση… και επιτρέψτε σε άλλους χρήστες να εργάζονται µε το αρχείο 
(επιλέξτε Προσθήκη αλληλεπίδρασης µε:). 

95.  Ολοκληρώστε την αποθήκευση, κάνοντας κλικ στο κουµπί ∆ηµοσίευση…. 

96.  Τι άλλαξε στο εικονίδιο του αρχείου µετά την αποθήκευση σε άλλο τύπο; 
 

97.  Ανοίξτε το αρχείο Χτήµατα αδερφών.xls και επιλέξτε Αρχείο→Αποθήκευση ως…. Από το 
παράθυρο που άνοιξε αποθηκεύστε το αρχείο ως Πρότυπο. 

98.  Περιγράψτε τι άλλαξε στο εικονίδιο του αρχείου µετά την αποθήκευση σε άλλο τύπο. 
 

99.  Επιλέξτε Αρχείο→∆ηµιουργία και φτιάξτε ένα βιβλίο εργασίας που υπολογίζει τα ακόλουθα: 
• ΦΠΑ σε τιµές προϊόντων 
• Μετατροπή Ευρώ σε δολάρια 
• Μετατροπή Ευρώ σε λίρες. 

Αποθηκεύστε το αρχείο ως Πρότυπο µε το όνοµα Νοµισµατικοί Υπολογισµοί. 
100. Ποια είναι η επέκταση που αντιστοιχεί σε πρότυπο; 

 
101. Αναζητήστε το αρχείο που αποθηκεύσατε σαν ιστοσελίδα και ανοίξτε το. Με ποια εφαρµογή ανοίγει; 

Ποια η επέκταση του αρχείου; 
 

102. Αποθηκεύστε και κλείστε ότι αρχεία και εφαρµογές έχετε ανοιχτά. 

103. Ανοίξτε το MSExcel και στη συνέχεια ανοίξτε την εντολή Έναρξη από τη Γραµµή Εργασιών της 
Επιφάνειας εργασίας. 

104. Επιλέξτε το υποµενού Προγράµµατα και στη συνέχεια την επιλογή Βοηθήµατα. Πηγαίνετε στα 
Εργαλεία συστήµατος και από εκεί στον Πίνακα χαρακτήρων. 

105. Από τον Πίνακα Χαρακτήρων που άνοιξε επιλέξτε γραµµατοσειρά Wingdings. 

106. Αναζητήστε τα ακόλουθα σύµβολα: . Εντοπίζοντας κάθε σύµβολο επιλέξτε το (στη σειρά 
µε την οποία προβάλλονται στην άσκηση) και κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογή. Ολοκληρώνοντας 
την επιλογή των συµβόλων, κάντε κλικ στο κουµπί Αντιγραφή. 

107. Κλείστε το παράθυρο Πίνακα Χαρακτήρων. Στο φύλλο του MS Excel επιλέξτε το κελί Α1 και 
κάντε Επικόλληση. Στη συνέχεια αλλάξτε τη γραµµατοσειρά σε Wingdings. Ποιο ήταν το κείµενο 
πριν αλλάξετε την γραµµατοσειρά; 
Απάντηση: 

108. Αποθηκεύστε το αρχείο σας µε το όνοµα ‘Symbol’ και κλείστε το MS Excel. 
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∆ραστηριότητες 
 
∆ηµιουργείστε ένα πρότυπο του MS Excel, αποθηκεύστε το ως πρότυπο. Σε ποια θέση στο σκληρό δίσκο 
αποθηκεύτηκε; 
∆ηµιουργείστε ένα πρότυπο του MS Excel σχετικό µε τον επαγγελµατικό σας χώρο, αποθηκεύστε το ως πρότυπο 
και αναφέρατε παραδείγµατα χρησιµότητάς του. 
∆ηµιουργείστε ένα πρότυπο του MS Excel σχετικό µε τις καθηµερινές σας δραστηριότητες και αποθηκεύστε το ως 
πρότυπο. 
∆ηµιουργείστε µερικά λογιστικά φύλλα που θα χρησίµευαν στο Internet και δηµοσιεύστε τα µε επιτρεπόµενη 
παρέµβαση του χρήστη. Μετά αναζητήστε υπάρχοντα λογιστικά φύλλα που είναι δηµοσιευµένα στο Internet και 
επιτρέπουν την παρέµβαση του χρήστη (δώστε διευθύνσεις). 
∆ηµιουργείστε µερικά λογιστικά φύλλα που θα χρησίµευαν στο Internet και δηµοσιεύστε τα µε µη επιτρεπτή την 
παρέµβαση του χρήστη. Μετά αναζητήστε υπάρχοντα λογιστικά φύλλα που είναι δηµοσιευµένα στο Internet και 
δεν επιτρέπουν την παρέµβαση του χρήστη (δώστε διευθύνσεις). 
Εισάγετε σύµβολα σε φύλλο εργασίας µε κάποιους άλλους τρόπους, πιο πρακτικούς προς το χρήστη. 
Τοποθετήστε στη λωρίδα εργασιών του MS Excel εικονίδιο Εισαγωγής συµβόλου και αναφέρετε τη διαδικασία. 
∆ηµιουργήστε ένα λογιστικό φύλλο, αποθηκεύστε το σαν ιστοσελίδα µε Προσθήκη αλληλεπίδρασης. Γιατί αυτό 
γίνεται µόνο µε MS Explorer έκδοση 4.01 ή νεότερη; 
∆ηµιουργήστε ένα λογιστικό φύλλο που θα χρησίµευε στο Internet, δηµοσιεύστε το µε µη επιτρεπτή την 
παρέµβαση του χρήστη αλλά µε έναν απλούστερο τρόπο προβολής του. 
 
Αξιολόγηση 
 

1. Ορίστε την τοποθεσία ενός αρχείου που θέλετε να ανοίξετε και γράψτε πώς ονοµάζεται αυτή η επιλογή. 
 

 

2. ∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel, αποθηκεύστε το µε τέτοιο τρόπο, ώστε τα κελιά να ξεχωρίζουν το 
ένα από το άλλο µε κόµµα και γράψτε ποιον τύπο επιλέξατε. 
 

 

3. ∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel που κατά το άνοιγµά του ο χρήστης θα επεξεργάζεται ένα αντίγραφό 
του και όχι το αυθεντικό. Ποια η ονοµασία αυτού του αρχείου; 
 

 

4. ∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel και αποθηκεύστε το. Ποια είναι η επέκταση στο όνοµά του. 
 

 

5. ∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel, αποθηκεύστε το σε µορφή CSV και βρείτε ποια είναι η επέκταση 
στο όνοµά του. 
 

 

6. ∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel και αποθηκεύστε το σε µορφή ιστοσελίδας. 
 

 

7. ∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel, αποθηκεύστε το σε µορφή ιστοσελίδας, επιτρέψτε στο χρήστη του 
Internet να επέµβει σε αυτό το δηµοσιευµένο αρχείο. 
 

 

∆ηµιουργήστε ένα αρχείο MS Excel και εισάγετε µερικά σύµβολα τυχαία.  

8. ∆ηµιουργήστε ένα φύλλο εργασίας στο MS Excel, εισάγετε µερικά σύµβολα. Ποια είναι η τελευταία 
ρύθµιση που πρέπει να κάνετε για να επικολλήσετε αυτά τα σύµβολα; 
 

 



 

Βασικές αρχές για τις παρουσιάσεις – Εισαγωγή στο MS PowerPoint 
 
Η ενότητα αυτή αποτελεί την εισαγωγή στην εφαρµογή δηµιουργίας παρουσιάσεων MS PowerPoint. Η εφαρµογή 
αυτή δίνει τη δυνατότητα στο χρήστη να δηµιουργεί πολυµεσικές, ενδιαφέρουσες παρουσιάσεις και µάλιστα µε 
σχετικά εύκολο τρόπο, αξιοποιώντας τις γνώσεις χειρισµού των άλλων εφαρµογών του πακέτου MS Office, 

 

Στόχοι 
 Στο τέλος της ενότητας αυτής, : 

• Θα γνωρίζετε τις βασικές εντολές της εφαρµογής  MS PowerPoint διαχείρισης διαφανειών. 

• Θα µπορείτε να δηµιουργείτε σχετικά απλές παρουσιάσεις, κυρίως µε χρήση κειµένου.  

 
Θεωρία 
Σε αυτό το µάθηµα θα εξηγηθούν οι βασικές αρχές του MS PowerPoint, η χρησιµότητα των παρουσιάσεων και το 
εύρος εφαρµογής του προγράµµατος. Το πρόγραµµα MS PowerPoint χρησιµοποιείται ως εργαλείο, µε το οποίο ο 
χρήστης µπορεί να δηµιουργήσει έξυπνες και εντυπωσιακές παρουσιάσεις γρήγορα και εύκολα. Λειτουργεί µε 
διαφάνειες που σχεδιάζει ο χρήστης και τις παρουσιάζει διαδοχικά. Κάνοντας χρήση έτοιµων προτύπων που 
προσφέρονται, η παρουσίαση ενός θέµατος γίνεται πιο ευχάριστη, ενώ η δηµιουργία µιας παρουσίασης από την 
αρχή επιτρέπει στο χρήστη να την εµπλουτίσει ακόµη περισσότερο. Βάσει των γνώσεων που κατέχει ο χρήστης 
πάνω στο MS PowerPoint, µπορεί να επεκτείνει τη χρήση της συγκεκριµένης εφαρµογής και σε άλλες εργασίες 
όπως στη δηµιουργία ιστοσελίδων και στην παρουσίαση φωτογραφικών συλλογών. 

∆ηµιουργία Παρουσιάσεων 
Ξεκινώντας το MS PowerPoint, εµφανίζεται ένα παράθυρο διαλόγου (εικόνα Νο 1) που σας δίνει τη δυνατότητα να 
επιλέξετε έναν από τους τρεις τρόπους δηµιουργίας νέας παρουσίασης. Μπορείτε να δηµιουργήσετε παρουσίαση: 

 

 
Εικ. 1 Τρόποι δηµιουργίας νέας παρουσίασης 

• Από Οδηγό Αυτόµατου Περιεχοµένου: σας δίνει τη δυνατότητα να επιλέξετε το είδος παρουσίασης που 
θέλετε να κάνετε βάσει επιλογών που σας παρουσιάζονται βήµα – βήµα. 
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• Από Πρότυπο Σχεδίασης: σας δίνει τη δυνατότητα να δηµιουργήσετε µια παρουσίαση χρησιµοποιώντας 
έτοιµες παρουσιάσεις και πρότυπα σχεδίασης. 

• Κενή Παρουσίαση: σας δίνει πλήρη έλεγχο της παρουσίασης, από το σχεδιασµό των διαφανειών µέχρι τη 
χρήση των διαφόρων εργαλείων όπως αναπαραγωγή οπτικοακουστικού υλικού και την εφαρµογή κουµπιών 
λειτουργίας. 

∆ηµιουργία Κενής Παρουσίασης 

 
Εικ. 2 ∆ιαθέσιµα υποδείγµατα διαφανειών 

 

Επιλέγοντας Κενή Παρουσίαση από τις εντολές της εικόνας Νο 1, το MS PowerPoint εµφανίζει το παράθυρο 
∆ιάταξη διαφάνειας (εικόνα Νο 2), όπου επιλέγετε µια από τις 27 διαθέσιµες διαφάνειες – υποδείγµατα σε 
τέσσερις οµάδες. Κάθε οµάδα έχει µια ονοµασία (∆ιατάξεις κειµένου, ∆ιατάξεις αντικειµένου, ∆ιατάξεις κειµένου 
και αντικειµένου και άλλες διατάξεις) που αντιστοιχεί στη λειτουργία του. Για πρώτη διαφάνεια συνήθως 
επιλέγεται η ∆ιάταξη κειµένου. Επιλέγετε τη διαφάνεια και αυτή εµφανίζεται στο χώρο εργασίας του MS 
PowerPoint. 

Εισαγωγή Κειµένου σε διαφάνεια 
Ανάλογα µε το υπόδειγµα που επιλέγετε, υπάρχουν οι σχετικές οδηγίες που προβάλλονται στη διαφάνεια. Αν, για 
παράδειγµα, έχετε επιλέξει ∆ιαφάνεια Τίτλου, το MS PowerPoint σας καθοδηγεί να κάνετε κλικ για να γράψετε 
τίτλο και να κάνετε κλικ σε άλλο σηµείο για να γράψετε υπότιτλο. Σε περίπτωση που θέλετε να εισάγετε νέο 
κείµενο σε άλλο σηµείο, µπορείτε να εισάγετε ένα πλαίσιο κειµένου στο επιθυµητό σηµείο. 

Νέα ∆ιαφάνεια 
Μόλις ολοκληρωθεί η εισαγωγή και τοποθέτηση κειµένου σε µια διαφάνεια, τότε πρέπει να εισαχθεί µια νέα 
διαφάνεια προκειµένου να συνεχιστεί η δηµιουργία της παρουσίασης (εικόνα Νο 3). 



 
Εικ. 3 Πρώτη διαφάνεια 

 

Αυτό επιτυγχάνεται µε την εντολή Εισαγωγή→Νέα διαφάνεια… ή µε το συνδυασµό πλήκτρων <CTRL+M>. 
Εµφανίζεται πάλι το παράθυρο όπου πρέπει να επιλέξετε τη διάταξη διαφάνειας που επιθυµείτε. Στην περίπτωση 
που επιλέγετε λάθος διάταξη ή αλλάξατε γνώµη για την επιλογή σας, επιλέξετε Μορφή→∆ιάταξη διαφάνειας και 
αλλάξτε την επιλογή σας. 

 
Οι εντολές του MS PowerPoint 
Οι εντολές Αρχείο και Επεξεργασία δεν διαφέρουν από τις αντίστοιχες των υπόλοιπων εφαρµογών Ms Office. Οι 
διαφορές ξεκινούν από την εντολή Προβολή, όπου προσφέρονται µόνο τρεις προβολές σχεδίασης των 
παρουσιάσεων και µια προβολή της ολοκληρωµένης παρουσίασης (πλήκτρο συντόµευσης <F5>). Στην Κανονική 
προβολή βλέπετε το περιβάλλον εργασίας που απαρτίζεται από τρία µέρη: 

• Περιοχή διαφάνειας 

• Περιοχή διάταξης 

• Περιοχή σηµειώσεων. 

 
Εικ. 4 Ταξινόµηση διαφανειών 
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Στην Προβολή Ταξινόµηση διαφανειών, βλέπετε όλες τις διαφάνειες σε ένα παράθυρο και σε µικρογραφία 
(εικόνα Νο 4). Έχετε τη δυνατότητα να πλοηγηθείτε ανάµεσα στις διαφάνειες και να αλλάξτε τη σειρά των 
διαφανειών µε ένα απλό σύρσιµο. 

 
Εικ. 5 Σελίδα σηµειώσεων παρουσίασης 

Η εντολή Προβολή Σελίδες σηµειώσεων σας δίνει τη δυνατότητα να προετοιµάσετε σηµειώσεις σχετικά µε την 
προβολή της παρουσίασης σε κοινό. Με αυτόν τον τρόπο µπορείτε ως παρουσιαστής να προετοιµάσετε το υλικό 
που θα χρησιµοποιήσετε στην παρουσίαση και να είστε συγχρονισµένος στην οµιλία που πιθανόν θα θέλατε να 
κάνετε. Εκτυπώνοντας αυτές τις σελίδες, βλέπετε τη διαφάνεια που προβάλλεται εκείνη τη στιγµή και από κάτω 
διαβάζετε τις σηµειώσεις σας (εικόνα Νο 5). 

Υπόδειγµα ∆ιαφανειών 

 
Εικ. 6 Υπόδειγµα διαφανειών 

Στην εντολή Προβολή→Υπόδειγµα→Υπόδειγµα διαφανειών µπορείτε να προσθέσετε στοιχεία που θα 
εµφανίζονται σε όλες τις διαφάνειες, νέες και παλιές (εικόνα Νο 6). Η εισαγωγή κεφαλίδων και υποσέλιδων στην 
ουσία επιτυγχάνεται από αυτή την προβολή. 



Τα Κουµπιά Ενέργειας 
 

 
Εικ. 7 Κουµπιά ενέργειας 

 

Μέσα από την εντολή Παρουσίαση, αναζητήστε τα Κουµπιά Ενέργειας. Αυτό που πρέπει να παρατηρήσετε είναι 
ότι µοιάζουν µε τα κουµπιά που βλέπετε σε µια εφαρµογή πλοήγησης στο ∆ιαδίκτυο: Αρχική σελίδα, 
Πληροφορίες, Μπρος, Πίσω, Αρχή, Τέλος, Βοήθεια, Επιστροφή κλπ. (εικόνα Νο 7). 

 
Προσαρµογή Κίνησης 
 

 
Εικ. 8 Ορισµός κίνησης διαφανειών 

 

Το παράθυρο Προσαρµογή κίνησης (από την εντολή Παρουσίαση) εµπλουτίζει την παρουσίαση µε έτοιµες 
κινήσεις, τις οποίες µπορείτε να ταξινοµήσετε και να αυτοµατοποιήσετε (εικόνα Νο 8). Επίσης µπορείτε να 
εµπλουτίσετε την παρουσίαση και µε ενδιαφέροντες ήχους. 
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Πρακτική Άσκηση 
 
 

109. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS PowerPoint και επιλέξτε Κενή παρουσίαση. Στο παράθυρο που 
εµφανίζεται επιλέξτε διαφάνεια τίτλου και κάντε κλικ <Ο.Κ.>. 

110. Εισάγετε ως τίτλο το κείµενο ‘Η Πρώτη Μου Παρουσίαση’. Σαν υπότιτλο εισάγετε το κείµενο ‘µια 
παρουσίαση από (το όνοµά σας)’. 

111. Στην εντολή Προβολή επιλέξτε Κεφαλίδα και υποσέλιδο…. Ενεργοποιήστε την Ηµεροµηνία και 
ώρα, τον Αριθµό διαφάνειας και σαν Υποσέλιδο εισάγετε το κείµενο ‘Πρακτική Άσκηση MS 
PowerPoint. Επιλέξτε Εφαρµογή. 

112. Από την εντολή Μορφή επιλέξτε την υποεντολή Φόντο διαφάνειας…. Επιλέξτε Άκυρο. Κάντε δεξί 
κλικ σε κενό σηµείο της διαφάνειας και ανοίξτε το παράθυρο Φόντο µε αυτό τον τρόπο. Επιλέξτε 
κάποιο ανοιχτόχρωµο φόντο και επιλέξτε Εφαρµογή σε όλες. Μόλις ολοκληρώσατε την πρώτη σας 
διαφάνεια. ∆ηλαδή έχετε τυπικά τελειώσει µια διαφάνεια.  
 

113. Από την εντολή Εισαγωγή επιλέξτε Νέα διαφάνεια και εισάγετε µια νέα διαφάνεια που θα περιέχει 
λίστα µε κουκίδες (δεύτερη επιλογή, πρώτη σειρά). Κάντε κλικ <Ο.Κ.>. 

114. Σαν τίτλο της νέας διαφάνειας πληκτρολογήστε το κείµενο Η Σειρά Εργασίας στο MS PowerPoint. 
Στο χώρο του κειµένου (κάτω από τον τίτλο) εισάγετε τα ακόλουθα θέµατα: 
• Πληκτρολόγηση όλου το κειµένου που θα συµπεριληφθεί στην παρουσίαση (συνεπάγεται η 
εισαγωγή και επιλογή κατάλληλης διάταξης όλων των διαφανειών). 

• Εφαρµογή κατάλληλου φόντου διαφανειών (δεν είναι απαραίτητο να είναι το ίδιο φόντο σε 
όλες τις διαφάνειες). 

• Επιλογή, εισαγωγή και τοποθέτηση κατάλληλου οπτικοακουστικού υλικού, όπου είναι 
απαραίτητο. 

• Προσαρµογή κίνησης (animation) και ήχου στα αντικείµενα που κρίνετε απαραίτητο να 
εµπλουτιστούν µε κίνηση και ηχητικά εφέ κατά την παρουσίαση. 

• Τοποθέτηση και δοκιµή κουµπιών ενεργειών (προαιρετικό). 
• ∆οκιµαστική προβολή παρουσίασης και έλεγχος για σφάλµατα. ∆ιόρθωση τυχόν σφαλµάτων. 
• Τελική προβολή παρουσίασης σε κοινό. 
Αν το κείµενο δεν χωράει στη διαφάνεια, µειώστε το µέγεθος της γραµµατοσειράς. 

115. Εισάγετε νέα διαφάνεια µε διάταξη Κείµενο & Clip Art. Σαν τίτλο εισάγετε το κείµενο Εισαγωγή 
Οπτικοακουστικού Υλικού. Στο χώρο του κειµένου (κάτω από τον τίτλο και δίπλα από το πλαίσιο 
εικόνας) εισάγετε το ακόλουθο κείµενο: Η πρόσθεση οπτικοακουστικού υλικού γίνεται από το µενού 
Εισαγωγή. 
Στη συνέχεια κάντε διπλό κλικ για να προσθέστε Clip Art και επιλέξτε µια τυχαία εικόνα. Εισάγετέ την 
και προσαρµόστε το µέγεθός της έτσι, ώστε να χωράει στη διαφάνεια. 

116. Εισάγετε νέα διαφάνεια. Επιλέξτε την διάταξη Μόνο τίτλος. Σαν τίτλο πληκτρολογήστε το κείµενο 
Προσαρµογή κίνησης και ήχου. 

117. Εισάγετε µια εικόνα από την έτοιµη συλλογή Clip Art και στη συνέχεια δηµιουργήστε ένα Word Art 
µε το κείµενο Το MS PowerPoint πετάει!. 

118. Από την εντολή Παρουσίαση επιλέξτε Προσαρµογή κίνησης… Στο παράθυρο που εµφανίζεται 
επιλέξτε την πρώτη καρτέλα Ταξινόµηση και Χρονισµός. Στο πλαίσιο Αντικείµενα διαφάνειας: 
ενεργοποιήστε τα τρία στοιχεία και στο πλαίσιο Ταξινόµηση κίνησης δώστε την ακόλουθη σειρά 
κίνησης: 

• Τίτλος 1 
• Πλαίσιο εικόνας 2 
• Word Art 3. 

119. Στο πλαίσιο Εκκίνηση Κίνησης, ορίστε η κίνηση να γίνεται Αυτόµατα, 1 δευτερόλεπτο µετά το 
προηγούµενο συµβάν. 

120. Επιλέξτε την καρτέλα Εφέ. Στο πλαίσιο Εισαγωγή κίνησης και ήχου ορίστε για κάθε αντικείµενο µια 
κίνηση και έναν ήχο. Παρατηρήστε και τις υπόλοιπες επιλογές της καρτέλας καθώς και το κουµπί 
Προεπισκόπηση; 
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121. Ολοκληρώνοντας την προσαρµογή κίνησης αυτής της διαφάνειας κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Πόσες 
διαφάνειες έχετε δηµιουργήσει µέχρι τώρα; 

122. Εισάγετε µια νέα διαφάνεια µε διάταξη Μόνο τίτλο και στον τίτλο πληκτρολογήστε το κείµενο 
Κουµπιά Ενέργειας. 

123. Από την εντολή Παρουσίαση επιλέξτε Κουµπιά Ενέργειας και κάντε κλικ στο πρώτο κουµπί 
ενέργειας: Προσαρµογή. Με το δείκτη – σταυρό που εµφανίζεται ανοίξτε ένα πλαίσιο που να καλύπτει 
έως και τη µισή διαφάνεια κάτω από τον τίτλο. Αφήνοντας το ποντίκι, εµφανίζεται το παράθυρο 
διαλόγου Ρυθµίσεις ενέργειας. Από εδώ, ορίστε να γίνεται Υπέρ-σύνδεση µε: πρώτη διαφάνεια. 
Κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Τι συµπέρασµα µπορεί να βγάλει κανείς λαµβάνοντας υπ’ όψιν ότι η 
συγκεκριµένη ενέργεια ονοµάζεται υπέρ-σύνδεση; 
 

124. Προσαρµόστε κίνηση και ήχο στις υπόλοιπες διαφάνειες της παρουσίασης. ∆ώστε προσοχή στην 
ταξινόµηση και στο χρονισµό των κινήσεων (πρώτη καρτέλα Προσαρµογή κίνησης). 

125. Από την εντολή Παρουσίαση επιλέξτε Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας… Στο παράθυρο που 
εµφανίζεται επιλέξτε τυχαία εναλλαγή διαφανειών, αυτόµατα µετά από 5 δευτερόλεπτα και µετά 
Εφαρµογή σε όλες. 

126. Από το µενού Προβολή επιλέξτε Ταξινόµηση διαφανειών. 
 

127. Τελειώνοντας αυτή την ενέργεια πλοηγηθείτε στις διαφάνειές σας και ελέγξτε ότι όλα είναι όπως τα 
θέλετε. Στη συνέχεια αποθηκεύστε την παρουσίαση ως PPT1 στο φάκελό σας. 

 
∆ραστηριότητες 
 

∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση µε το MS PowerPoint για διαφηµιστικούς σκοπούς. 

 

∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση µε το MS PowerPoint για την µετάδοση πληροφοριών σε συνέδριο ή ηµερίδα. 

 

∆ηµιουργήστε παρουσίαση µε το MS PowerPoint από µια συλλογή φωτογραφιών σας αφού τις οργανώσετε και τις 
σκανάρετε. 

 

Σχεδιάστε µια ιστοσελίδα µε χρήση των κουµπιών ενέργειας του MS PowerPoint. 

 

Βρείτε στο διαδίκτυο σελίδες που φαίνονται να έχουν δηµιουργηθεί µε το MS PowerPoint και αναφέρετε 
διευθύνσεις. 

 

∆ηµιουργήστε µία παρουσίαση µε το MS PowerPoint για τον επαγγελµατικό σας χώρο και µία για προσωπικό σας 
θέµα π.χ. παρουσίαση της οικογένειάς σας. 

 

∆ηµιουργήστε µε το MS PowerPoint µια ευχετήρια κάρτα (που θα διπλώνει σωστά) και γράψτε αν είναι εύκολο. 

 

∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση µε το MS PowerPoint για χρήση σε παιδιά σχολικής ηλικίας. 
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Αξιολόγηση 
 

1.  ∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση µε το MS PowerPoint και αναφέρατε τη βασική µονάδα 
εργασίας του: (α) έγγραφο, β) φύλλο εργασίας, γ) διαφάνεια, δ) ιστοσελίδα). 

 
 

2.  ∆ηµιουργήστε µια νέα παρουσίαση βήµα – βήµα. Ποια επιλογή είναι η καταλληλότερη στο 
παράθυρο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε. 

 
 

3.  ∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση από έτοιµο υλικό. Ποια επιλογή είναι η καταλληλότερη στο 
παράθυρο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε. 

 
 

4.  ∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση από την αρχή. Ποια επιλογή είναι η καταλληλότερη στο 
παράθυρο ∆ηµιουργία νέας παρουσίασης σύµφωνα µε. 

 
 

5.  ∆ηµιουργήστε µια Νέα διαφάνεια µε το πλήκτρο συντόµευσης της εντολής και γράψτε τη 
συντόµευση. 

 
 

6.  Χρησιµοποιήστε για την εντολή Προβολή παρουσίασης το πλήκτρο συντόµευσης. 

 
 

7.  Προσθέστε κάποιο κείµενο σε µη προβλεπόµενο χώρο στη διαφάνεια µε εισαγωγή και γράψτε 
τον τρόπο. 

 
 

8.  Αλλάξτε τη µορφή της διαφάνειας µε µια εντολή και γράψτε ποια είναι αυτή η εντολή. 

 
 

9.  ∆είτε όλες τις διαφάνειες σε ένα παράθυρο. Με ποια προβολή το πετύχατε; 

 
 

10.  ∆ηµιουργήσετε µια παρουσίαση στο MS PowerPoint και γράψτε την σωστή σειρά εργασιών. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

 

 



 

Βασικές Ρυθµίσεις – ∆ιαχείριση Γραµµών Εργαλείων στο MS PowerPoint 
 
Στην ενότητα αυτή, γίνεται περιγραφή των πιο εξελιγµένων δυνατοτήτων που παρέχει το MS PowerPoint, όπως 
διαµόρφωσης των διαφανειών, εισαγωγής εικόνων, ήχου, οπτικών εφφέ κλπ. 

Στόχοι 

 Στο τέλος της ενότητας αυτής: 

• Θα είστε σε θέση να προσθέτετε στοιχεία πολυµέσων στις παρουσιάσεις σας. 

• Θα µπορείτε να δίνετε πιο ελκυστική και ενδιαφέρουσα µορφή στις παρουσιάσεις σας, διαµορφώνοντας τις µε 
τις εντολές του µενού Μορφή. 

Θεωρία 

Στο προηγούµενο µάθηµα είδατε πως δηµιουργείται µια παρουσίαση και κάποιες βασικές λειτουργίες του MS 
PowerPoint. Σε αυτό το µάθηµα θα επεκταθείτε στις εντολές, ώστε να εξηγηθούν οι πιο χρήσιµες που είναι 
απαραίτητες για τη δηµιουργία πετυχηµένων παρουσιάσεων. Επίσης θα εξηγηθούν οι πλέον διαδεδοµένες γραµµές 
εργαλείων και ο τρόπος χρησιµοποίησής τους. Θα περιγραφούν τακτικές και συνδυασµοί παρουσιάσεων έτσι, 
ώστε να πετυχαίνετε την καταλληλότερη και καλύτερη παρουσίαση προκειµένου να µεταφέρετε τις επιθυµητές 
πληροφορίες στο θεατή ή χρήστη. 

 Η εντολή Προβολή 

 
Εικ. 1  Χάρακας και Οδηγοί διαφάνειας 

 

Η εντολή Χάρακας είναι γνωστή από το MS Word, όµως στο MS PowerPoint γίνεται πιο χρήσιµο εργαλείο εφ’ 
όσον εδώ γίνεται επιλογή και τοποθέτηση αντικειµένων σε διαφάνειες προς προβολή σε κοινό. Ένα άλλο εργαλείο 
που βοηθάει αυτό το σκοπό είναι οι Οδηγοί, που χωρίζουν τη διαφάνεια σε τέσσερα τµήµατα τοποθετώντας µια 
κάθετη και µια οριζόντια νοητή γραµµή (εικόνα Νο 1). Άλλη µια δυνατότητα του µενού Προβολή είναι η 
Κεφαλίδα και υποσέλιδο…, που προβάλει στο κάτω µέρος της διαφάνειας τα εξής: 

• Ηµεροµηνία και ώρα στα αριστερά 

• Υποσέλιδο στο κέντρο 

• Αριθµό διαφάνειας στα δεξιά. 

Επίσης προσφέρεται και η τοποθέτηση Κεφαλίδας και υποσέλιδου στις Σηµειώσεις και σηµειώσεις 
ακροατηρίου, µε επιλογή εάν αυτή η ρύθµιση θα εφαρµοστεί στη συγκεκριµένη ή σε όλες τις διαφάνειες. 

Η εντολή Εισαγωγή 

Η εντολή Εισαγωγή είναι γνωστή και από άλλες εφαρµογές. Στο MS PowerPoint έχει µεγάλη σηµασία. Με αυτήν 
εµπλουτίζεται η παρουσίαση µε οπτικοακουστικό υλικό. Η εντολή Αναπαραγωγή διαφάνειας επιτρέπει να 
αντιγραφεί η συγκεκριµένη διαφάνεια και να επικολληθεί ως αµέσως επόµενη στην παρουσίαση. 
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Εικ. 2 Προσθήκη διαγράµµατος ή οργανογράµµατος 

 
 

 
Εικ. 3 Προσθήκη πολυµέσων 

 

Με την εντολή Εισαγωγή→Ταινία και Ήχος προσθέτετε οπτικοακουστικό υλικό είτε από έτοιµες συλλογές είτε 
από ήχο που καταγράφετε εκείνη τη στιγµή (εικόνα Νο 3). 

 

 

Από την εντολή Εισαγωγή→Εικόνα µπορείτε να εισάγετε έξτρα οπτικό υλικό όπως Οργανόγραµµα (εικόνα Νο 
2), WordArt (εικόνα Νο 4) κλπ. 

 
Εικ. 4 Εισαγωγή WordArt 

 

 

Η Εισαγωγή→Γράφηµα (εικόνα Νο 5) παίρνει εντολές από το MS Excel και η Εισαγωγή→Πίνακας είναι 
ακριβώς ίδια όπως στο MS Word. 

 



 
Εικ. 5 Εισαγωγή Γραφήµατος 

 

Η εντολή Μορφή 

 
Εικ. 6 Επιλογή συνδυασµού χρωµάτων 

 

Η εντολή Μορφή δεν σταµατάει στις τυπικές µορφοποιήσεις κειµένου και παραγράφου. Προσθέστε (σε αυτά που 
µάθατε για την εντολή στο προηγούµενο µάθηµα) την εντολή Μορφή→Σχεδιασµός διαφανειών (εικόνα Νο 6), 
της οποίας σκοπός είναι η αποφυγή δυσάρεστων συνδυασµών χρωµάτων, φόντου (εικόνα Νο 7) και 
γραµµατοσειράς, πράγµα που ζηµιώνει την παρουσίαση. 

 

 
Εικ. 7 Επιλογή γεµίσµατος (φόντου) 

 

Οι έµπειροι χρήστες πολλές φορές προτιµούν να εισάγουν δικό τους Φόντο. Σε αυτό το παράθυρο µπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε ένα από τα έτοιµα χρώµατα ή να κάνετε κλικ στα Εφέ γεµίσµατος…, που φαίνονται στην εικόνα 
Νο 7, προκειµένου να δώσετε µια πιο επαγγελµατική όψη στην παρουσίασή σας. 

68                        ΕΞΕΙ∆ΙΚΕΥΜΕΝΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 



 

ΕΞΕΙ∆ΙΚΕΥΜΕΝΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ   69 
 

Για αυτό το σκοπό προσφέρεται και η εντολή Μορφοποίηση εικόνας, που επιτρέπει ακόµη περισσότερες 
µορφοποιήσεις (εικόνα Νο 8). Αυτόµατο σχήµα θεωρείται οτιδήποτε περικλείεται σε τετραγωνάκια ( ) κατά την 
επιλογή του. 

 
Εικ. 8 Μορφοποίηση εικόνας 

Η Γραµµή Εργαλείων WordArt 

 
Εικ. 9 Εργαλεία WordArt 

 

Προσφέρει όλες τις εντολές σχετικά µε τη ∆ηµιουργία, Επεξεργασία, Ρύθµιση και Μορφοποίηση των 
αυτόµατων σχηµάτων WordArt (εικόνα Νο 9). Σας βοηθάει ώστε να µπορέσετε να δώσετε πιο ωραία όψη σε 
τίτλους, λεζάντες κλπ. 

Η Γραµµή Εργαλείων Εικόνα 

 
Εικ. 10 Εργαλεία Εικόνας 



Προσφέρει κάποιες εντολές σχετικά µε την Εισαγωγή, Επεξεργασία, Ρύθµιση και Μορφοποίηση µιας εικόνας 
από αρχείο (εικόνα Νο 10). Μια πάρα πολύ χρήσιµη γραµµή εργαλείων, όταν έχετε ανάγκη να προσαρµόσετε µια 
εικόνα, ώστε να ισορροπεί οπτικά µε την υπόλοιπη διαφάνεια. 

Προσαρµοσµένη Κίνηση 

 

 
Εικ. 11 Προσαρµοσµένη Κίνηση 

 

Επιτρέπει την προσαρµογή προεπιλεγµένων κινήσεων και ήχου σε όλα τα αντικείµενα της διαφάνειας και τη 
δυνατότητα να κάνετε Προεπισκόπηση κίνησης σε µικρογραφία (εικόνα Νο 11). 
 
Πρακτική Άσκηση 
 
 

128. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS PowerPoint και επιλέξτε Άνοιγµα υπάρχουσας παρουσίασης. 
Επιλέξτε την παρουσίαση ‘PPT1’ που φτιάξατε στο προηγούµενο µάθηµα και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Ο.Κ.>. Επιλέξτε την πρώτη διαφάνεια. 

129. Από την εντολή Προβολή εµφανίστε το Χάρακα και τους Οδηγούς. Είναι ευθυγραµµισµένα τα 
πλαίσια κειµένου της πρώτης διαφάνειας; 

130. ∆οκιµάστε να µετακινήσετε τους Οδηγούς. Μπορείτε; 

131. Στην εντολή Προβολή επιλέξτε Κεφαλίδα και υποσέλιδο…. Ρυθµίστε την ηµεροµηνία ώστε να 
γίνεται Αυτόµατη ενηµέρωση. Με αυτόν τον τρόπο η παρουσίασή σας θα έχει πάντα την τρέχουσα 
ηµεροµηνία στο υποσέλιδο. Κάντε κλικ στην Εφαρµογή. 

132. Από την εντολή Μορφή επιλέξτε Φόντο διαφάνειας…. Επιλέξτε Άκυρο. Κάντε δεξί κλικ σε κενό 
σηµείο της διαφάνειας και ανοίξτε το παράθυρο Φόντο διαφάνειας…. Αναζητήστε και ανοίξτε το 
παράθυρο Εφέ γεµίσµατος….  

133. Στο παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… επιλέξτε την πρώτη καρτέλα ∆ιαβάθµιση. Κάντε κλικ στην 
επιλογή Ένα χρώµα και Στυλ σκίασης→∆ιαγώνιο προς τα κάτω. Επιλέξτε την άνω δεξιά 
Παραλλαγή. Κάντε κλικ <Ο.Κ.> και στη συνέχεια Εφαρµογή.  

134. Στην περίπτωση που κάποιο κείµενο δεν είναι πια ευανάγνωστο έχετε δυο επιλογές: 
αλλάξτε το Χρώµα γραµµατοσειράς 
αλλάξτε το Φόντο διαφάνειας… 
Ποιόν τρόπο προτιµήσατε; 

135. Ολοκληρώνοντας την προηγούµενη άσκηση, επιλέξτε τη δεύτερη διαφάνεια. Κάντε δεξί κλικ σε 
κενό σηµείο της διαφάνειας και ανοίξτε το παράθυρο Φόντο διαφάνειας…. Αναζητήστε και ανοίξτε 
το παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… 

136. Στο παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… επιλέξτε την πρώτη καρτέλα ∆ιαβάθµιση. Κάντε κλικ στην 
επιλογή ∆ύο χρώµατα και Στυλ σκίασης→Από τον τίτλο. Επιλέξτε τη δεύτερη Παραλλαγή. 
Κάντε κλικ <Ο.Κ.> και στη συνέχεια Εφαρµογή. Ποιο σηµείο της διαφάνειας τονίζει η 
συγκεκριµένη επιλογή για το φόντο; 

137. Στην περίπτωση που κάποιο κείµενο δεν είναι πια ευανάγνωστο, κάντε τις απαραίτητες αλλαγές. 
Ολοκληρώνοντας την προηγούµενη άσκηση, επιλέξτε την τρίτη διαφάνεια. Βεβαιωθείτε ότι είναι η 
διαφάνεια µε ∆ιάταξη→Κείµενο & ClipArt. 
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138. Κάντε δεξί κλικ σε κενό σηµείο της διαφάνειας και ανοίξτε το παράθυρο Φόντο διαφάνειας…. 
Αναζητήστε και ανοίξτε το παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… 

139. Στο παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… επιλέξτε την πρώτη καρτέλα ∆ιαβάθµιση. Κάντε κλικ στην 
επιλογή Προκαθορισµένα και Στυλ σκίασης→Οριζόντιο. Από το πεδίο Προκαθορισµένα 
χρώµατα αναζητήστε και επιλέξτε Ασηµί. Κάντε κλικ <Ο.Κ.> και στη συνέχεια Εφαρµογή. Εάν 
είναι απαραίτητο ρυθµίστε λίγο την τοποθεσία των αντικειµένων στη διαφάνεια. Ποιο σηµείο της 
διαφάνειας τονίζει η συγκεκριµένη επιλογή για το φόντο; 

140. Στην περίπτωση που κάποιο κείµενο δεν είναι πια ευανάγνωστο, κάντε τις απαραίτητες αλλαγές. 
Ολοκληρώνοντας την προηγούµενη άσκηση, επιλέξτε την τέταρτη διαφάνεια. Βεβαιωθείτε ότι είναι 
η διαφάνεια που περιέχει το WordArt ‘Το MS PowerPoint πετάει!’. 

141. Κάντε δεξί κλικ σε κενό σηµείο της διαφάνειας και ανοίξτε το παράθυρο Φόντο διαφάνειας…. 
Αναζητήστε και ανοίξτε το παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… 

142. Στο παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… επιλέξτε τη δεύτερη καρτέλα Υφή. Αναζητήστε την Υφή που 
ονοµάζεται Σταγόνες Νερού. Κάντε κλικ <Ο.Κ.> και στη συνέχεια Εφαρµογή. Πιστεύετε πως είναι 
χρήσιµη η συλλογή Υφή; 

143. Ολοκληρώνοντας την προηγούµενη άσκηση, επιλέξτε την πέµπτη σε σειρά διαφάνεια. Βεβαιωθείτε 
ότι είναι η διαφάνεια που περιέχει το κείµενο ‘Κουµπιά ενεργειών’. 

144. Κάντε δεξί κλικ σε κενό σηµείο της διαφάνειας και ανοίξτε το παράθυρο Φόντο διαφάνειας…. 
Αναζητήστε και ανοίξτε το παράθυρο Εφέ γεµίσµατος… και επιλέξτε την τελευταία καρτέλα 
Εικόνα. Κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογή εικόνας… και αναζητήστε την εικόνα Image2 στο φάκελο 
‘Τα έγγραφά µου’. Στη συνέχεια κάντε κλικ <Ο.Κ.> και Εφαρµογή. Τι προβλήµατα παρουσιάζει η 
συγκεκριµένη εικόνα σαν Φόντο διαφάνειας; 

145. Στην περίπτωση που κάποιο κείµενο δεν είναι πια ευανάγνωστο κάντε τις απαραίτητες αλλαγές. 
Συνεχίζοντας, επιλέξτε το Κουµπί ενέργειας που βρίσκεται κάτω από τον τίτλο. Αναζητήστε και 
ανοίξτε το παράθυρο Μορφοποίηση αυτόµατου σχήµατος….  

146. Στο παράθυρο Μορφοποίηση αυτόµατου σχήµατος… επιλέξτε την πρώτη καρτέλα Χρώµατα και 
γραµµές. Στην επιλογή Γέµισµα επιλέξτε Χωρίς γέµισµα και κάντε κλικ <Ο.Κ.>. Στη συνέχεια 
ανοίξτε το αυτόµατο σχήµα από τα τετραγωνάκια ώστε να καλύπτει όλη τη διαφάνεια. Τι 
αποτέλεσµα πιστεύετε πως θα έχει αυτή η ενέργεια; 

147. Ανοίξτε τη γραµµή εργαλείων Εφέ κίνησης… και δώστε µια διαφορετική κίνηση σε όλους τους 
τίτλους της παρουσίασης εκτός της τελευταίας διαφάνειας. Τελειώνοντας αυτή την ενέργεια, 
πλοηγηθείτε στις διαφάνειές σας και ελέγξτε ότι όλα είναι όπως τα θέλετε. Στη συνέχεια 
αποθηκεύστε την παρουσίαση ως PPT2 στο φάκελό σας.  

 
 
∆ραστηριότητες 
 
Ανοίξτε µια διαφάνεια µε πολλά αντικείµενα, ρυθµίστε τη διάταξή τους σε κάποια συγκεκριµένη σειρά πάνω στη 
διαφάνεια. Σας το επιτρέπει το MS Power Point; 
Ανοίξτε µια διαφάνεια µε δύο ή περισσότερα αυτόµατα σχήµατα, ενώσετε τα ώστε να λειτουργούν οµαδικά. Σας 
το επιτρέπει το MS Power Point; 
Προσθέσετε σε µια παρουσίαση κουµπιά ενέργειας, µέσω των οποίων ο θεατής / χρήστης της παρουσίασης θα 
µπορεί να συνδεθεί µε το Internet και µάλιστα σε συγκεκριµένη διεύθυνση, σας το επιτρέπει to MS PowerPoint; 
Σε µια παρουσίαση χρησιµοποιήστε την Εισαγωγή οργανογράµµατος σε συνδυασµό µε τα κουµπιά ενέργειας µε 
τέτοιο τρόπο, ώστε στην παρουσίαση να εισάγετε µια τελευταία διαφάνεια, η οποία δίνει πρόσβαση σε όλες τις 
άλλες. 
Επεξεργαστείτε µια φωτογραφία χρησιµοποιώντας τη γραµµή εργαλείων Εικόνα του MS PowerPoint. 
Επεξεργαστείτε το WordArt ‘Το MS PowerPoint πετάει!’ χρησιµοποιώντας τη Γραµµή εργαλείων WordArt του 
MS PowerPoint. 
Σε µια παρουσίαση εισάγετε µια εικόνα ως Φόντο ενός Κουµπιού ενέργειας. 
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Αξιολόγηση 
 

1.  Προσαρµόσετε την εικόνα µιας διαφάνειας, ώστε να ισορροπεί οπτικά µε την υπόλοιπη διαφάνεια. 
Ποια γραµµή εργαλείων χρησιµοποιήσατε; 

 

 

2.  Αντιγράψτε µια διαφάνεια και επικολλήστε τη ως αµέσως επόµενη στην παρουσίαση.  

 

 

3.  Εµφανίστε τον Αριθµό διαφάνειας στη διαφάνεια. 

 

 

4.  Εµφανίστε Κεφαλίδες και Υποσέλιδα σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης εκτός από την 
πρώτη.  

 

 

5.  Εισάγετε ένα αντικείµενο και χρησιµοποιείστε το µόνο από την εφαρµογή MS PowerPoint, αλλά να 
µην είναι µέρος της εφαρµογής. 

 

 

6.  Εισάγετε στο MS PowerPoint αντικείµενα από τις εφαρµογές MS Word και MS Excel. 

 

7.  Εµπλουτίστε την παρουσίασή σας µε οπτικοακουστικό υλικό. 

 

 

8.  Βρείτε ένα αντικείµενο της διαφάνειας που κατά την επιλογή του περικλείεται σε τετραγωνάκια ( ). 
Τι σηµαίνει αυτό; 

 

 

9.  Επεξεργαστείτε µια εικόνα µέσω της γραµµής εργαλείων Εικόνα και δώστε της πάλι την αρχική της 
µορφή. 
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Επιλογή και Ρυθµίσεις Εµφάνισης στο MS PowerPoint.  

∆ιαχείριση ∆ιαφανειών  
 
Η ενότητα αυτή εµβαθύνει στις εντολές του MS PowerPoint, καλύπτοντας τη µορφοποίηση των διαφανειών και τη 
ρύθµιση  του χρονισµού προβολής  της παρουσίασης. 

Στόχοι 

 Στο τέλος της ενότητας αυτής: 

• Θα µπορείτε να διαχειρίζεστε (εισαγωγή, απόκρυψη, αναπαραγωγή κλπ) τις διαφάνειες της παρουσίασης σας. 

• Θα µπορείτε να ρυθµίζετε το χρονισµό της προβολής της παρουσίασής σας. 

Θεωρία 

Από τη στιγµή που έχετε δηµιουργήσει όσες διαφάνειες χρειάζεστε για την παρουσίαση και έχετε εισάγει τα 
κείµενα που επιθυµείτε, το επόµενο βήµα είναι ο εµπλουτισµός της παρουσίασης µε οπτικοακουστικό υλικό και 
άλλα εργαλεία που προσφέρει το MS PowerPoint, για να δώσετε επαγγελµατική εµφάνιση στη δουλειά σας. 
Ακολουθεί η τοποθέτηση κουµπιών ή άλλων εργαλείων που διατίθενται. Τέλος γίνεται ένας ποιοτικός έλεγχος, 
όπου «τρέχετε» την παρουσίαση. Κατά την επισκόπηση της παρουσίασης, ίσως σας δηµιουργηθεί η ανάγκη να 
αλλάζετε τη συνολική παρουσίαση όσον αφορά τη σειρά των διαφανειών. Οι ρυθµίσεις Εµφάνισης και η 
∆ιαχείριση διαφανειών καλύπτονται σε αυτό το µάθηµα. 

Η εντολή Επεξεργασία 
Από την εντολή Επεξεργασία θα εξεταστούν τέσσερις υποεντολές. Η επιλογή Επεξεργασία→Απαλοιφή (Del) 
διαγράφει το επιλεγµένο αντικείµενο, όµως όταν βρίσκεστε σε Προβολή→Ταξινόµηση ∆ιαφανειών λειτουργεί 
όπως η εντολή Επεξεργασία→∆ιαγραφή διαφάνειας, δηλαδή διαγράφεται η διαφάνεια. Επίσης, η εντολή 
Επεξεργασία→Αναπαραγωγή στην Προβολή→Ταξινόµηση ∆ιαφανειών αναπαράγει (δηµιουργεί µια νέα) την 
επιλεγµένη διαφάνεια στην αµέσως επόµενη θέση, µετακινώντας τις επόµενες διαφάνειες µια θέση πιο κάτω στη 
σειρά τους. Τέλος, η εντολή Επεξεργασία→Αντικείµενο διαφάνειας από την προβολή Ταξινόµηση ∆ιαφανειών, 
έχει σαν αποτέλεσµα την αλλαγή της επιλεγµένης διαφάνειας σε προβολή Κανονική. 

Η εντολή Προβολή 
Οι κύριες προβολές του MS PowerPoint σας είναι πλέον γνωστές: Προβολή→Κανονική (όπου εργάζεστε), 
Προβολή→Ταξινόµηση διαφανειών (όπου ρυθµίζετε θέµατα όπως την αντιγραφή, διαγραφή, µετακίνηση και 
τη σειρά των διαφανειών), Προβολή→Σελίδα σηµειώσεων (όπου κρατάτε επιπλέον πληροφορίες για την 
παρουσίασή σας) και η Προβολή→Προβολή παρουσίασης ή <F5> (όπου προβάλετε την παρουσίασή σας). 
Επιπλέον ρυθµίσεις και δυνατότητες της εντολής, είναι η Προβολή→Ασπρόµαυρη εµφάνιση και η 
Προβολή→Υπόδειγµα. Έµφαση θα δοθεί στην Προβολή→Ταξινόµηση διαφανειών. 

Η εντολή Εισαγωγή 
Από την εντολή Εισαγωγή παρατηρείτε µια επανάληψη της εντολής Επεξεργασία→Αναπαραγωγή. Υπάρχει και 
σαν εντολή Εισαγωγή→Αναπαραγωγή διαφάνειας. Σηµαντικές είναι και οι εντολές Εισαγωγή→∆ιαφάνειες 
από αρχείο… (που εισάγουν διαφάνειες από άλλη παρουσίαση) και Εισαγωγή→∆ιαφάνειες από διάρθρωση… 
(δηµιουργεί διαφάνειες από κάποιο κείµενο, µετατρέποντας τις επικεφαλίδες σε διαφάνειες και ακολουθώντας το 
επίπεδο της διάρθρωσης του κειµένου). 



 
Η εντολή Μορφή 
 

 
Εικ. 1 Αλλαγή γραµµατοσειράς 

 

Επιλέξτε Μορφή→Αντικατάσταση γραµµατοσειρών… για την περίπτωση που δεν επιθυµείτε την τρέχουσα 
γραµµατοσειρά και θέλετε να αλλάξετε τη γραµµατοσειρά ολόκληρης της παρουσίασης (εικόνα Νο 1). 

Εάν η µορφή της τρέχουσας διαφάνειας δεν σας αρέσει, η εντολή Μορφή→∆ιάταξη διαφάνειας σας ανοίγει ένα 
παράθυρο που θυµίζει την εισαγωγή διαφάνειας. Από αυτό το σηµείο µπορείτε να αλλάξετε τη µορφή της 
διαφάνειας, εάν σας εξυπηρετεί περισσότερο. 

 

 
Εικ. 2 Συνδυασµοί χρωµάτων για διαφάνειες 

 

Η εντολή Μορφή→Συνδυασµών χρωµάτων διαφάνειας… βοηθάει τους αρχάριους χρήστες, να δηµιουργήσουν 
µια παρουσίαση που δεν ενοχλεί στο µάτι (εικόνα Νο 2). Το παράθυρο που εµφανίζεται εδώ, συνοδεύεται στο 
κάτω δεξί µέρος από συµβουλές σχετικές µε την προβολή. Σας παρέχει τη δυνατότητα να διαγράψετε κάποιο 
συνδυασµό που θεωρείτε αποτυχηµένο. Για τους χρήστες που προτιµούν έτοιµες λύσεις, υπάρχει και η εντολή 
Μορφή→Εφαρµογή πρότυπου σχεδίασης που κανονίζει την εµφάνιση όλων των διαφανειών. 
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Η εντολή Παρουσίαση 
 

 
Εικ. 3 Ορισµός εναλλαγής διαφάνειας 

 

Στην εντολή παρουσίασης βρίσκετε µια επανάληψη της εντολής Προβολή παρουσίασης. Η επόµενη εντολή είναι 
ο Χρονισµός παρουσίασης µε δοκιµή όπου γίνεται χρονοµέτρηση της παρουσίασης και της κάθε διαφάνειας 
χωριστά. Από την άλλη, υπάρχει και ο Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας που προσθέτει προκαθορισµένες κινήσεις 
και ήχους όταν µεταφέρεστε από τη µια διαφάνεια στην άλλη κατά την παρουσίαση (εικόνα Νο 3). Στην περίπτωση 
που δεν θέλετε να εµφανιστεί κάποια διαφάνεια κατά την παρουσίαση, αλλά επίσης και να µην διαγραφεί, τότε 
επιλέγετε την εντολή Απόκρυψη διαφάνειας. 

 
Τα Κουµπιά Προβολής 

 
Εικ. 4 Κουµπιά προβολής 

 

Τα κουµπιά προβολής που φαίνονται στην εικόνα Νο 4, στο κάτω αριστερό τµήµα της οθόνης είναι µια παραλλαγή 
των εντολών προβολής από την εντολή Προβολή. Βρίσκονται ακριβώς από πάνω από την γραµµή κατάστασης. 



Η Γραµµή Εργαλείων Ταξινόµηση ∆ιαφανειών 
 

 
Εικ. 5 Γραµµή ταξινόµησης διαφανειών 

 

Όταν βρίσκεστε στην Προβολή→Ταξινόµηση διαφανειών, ενεργοποιείται και η σχετική γραµµή εργαλείων. Εδώ 
θα βρείτε ορισµένες εντολές που θεωρούνται απαραίτητες να βρίσκονται σε εύκαιρο σηµείο στο συγκεκριµένο 
τύπο προβολής (εικόνα Νο 5). 
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Πρακτική Άσκηση 
 

 
148. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS PowerPoint και επιλέξτε Άνοιγµα υπάρχουσας παρουσίασης. Επιλέξτε 

την παρουσίαση PPT2 και κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.>. Επιλέξτε την πρώτη διαφάνεια. 
149. Εκτελέστε την ακόλουθη διαδροµή: εντολή Προβολή→Ταξινόµηση ∆ιαφανειών. 

 
150. Κάντε κλικ στο χώρο µετά την τελευταία διαφάνεια και µετά κλικ στο κουµπί Νέα διαφάνεια. Κάντε 

κλικ <Ο.Κ.>. Ποια διάταξη χρησιµοποιήθηκε για τη νέα διαφάνεια; 
 

151. Πρόκειται να αλλάξετε τη διάταξη της διαφάνειας. Από την εντολή Μορφή κάντε κλικ στην 
υποεντολή ∆ιάταξη διαφάνειας. Επιλέξτε Κενή διαφάνεια και κάντε κλικ στο κουµπί Νέα εφαρµογή. 

152. Παρατηρήστε ότι κάποιες διαφάνειες έχουν ορισµένα στοιχεία από κάτω τους. Τι στοιχεία είναι αυτά; 
 

153. Έχοντας επιλεγµένη την τελευταία διαφάνεια, κάντε Εισαγωγή→Αναπαραγωγή διαφάνειας. 

154. Πρόκειται να αλλάξετε τη γραµµατοσειρά της παρουσίασης. Επιλέξτε Μορφή→ Αντικατάσταση 
γραµµατοσειρών… και αλλάξτε την τρέχουσα γραµµατοσειρά σε Arial. 

155. Χρησιµοποιώντας την εντολή Μορφή – Συνδυασµών χρωµάτων διαφάνειας…, εφαρµόστε από ένα 
διαφορετικό συνδυασµό χρωµάτων στις δυο τελευταίες διαφάνειες. Βεβαιωθείτε ότι θα κάνετε κλικ 
στο κουµπί Εφαρµογή και όχι Εφαρµογή σε Όλες. 

156. Ποια είναι η «Συµβουλή για Αρχάριους» που σας δίνει το παράθυρο Συνδυασµός χρωµάτων; 
 

157. Από την εντολή Παρουσίαση επιλέξτε Τρόπος εναλλαγής διαφάνειας. Στο παράθυρο Εναλλαγή 
διαφανειών που εµφανίζεται και από το πεδίο Εφφέ, επιλέξτε την τελευταία (Τυχαία εναλλαγή 
διαφανειών) και ταχύτητα Γρήγορα. 

158. Στο ίδιο παράθυρο και στο πεδίο Ήχος, επιλέξτε Συσκευή προβολής διαφανειών. Σας επιτρέπει να 
χρησιµοποιείτε διαφορετικό ήχο για κάθε εναλλαγή διαφάνειας; 
 

 

159. Συνεχίζοντας στο ίδιο παράθυρο και στο πεδίο ∆ιαδοχή διαφανειών, επιλέξτε Αυτόµατα µετά από 
και εισάγετε 5 δευτερόλεπτα. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί Εφαρµογή σε όλες. 

160. Με το <Ctrl> πατηµένο, επιλέξτε τις δύο τελευταίες διαφάνειες και στη συνέχεια επιλέξτε µενού 
Προβολή→Απόκρυψη διαφάνειας. 

161. Εάν δεν είναι ενεργοποιηµένη, εµφανίστε τη γραµµή εργαλείων Ταξινόµηση διαφανειών 
(Προβολή→Γραµµές εργαλείων→Ταξινόµηση διαφανειών). 

162. Τοποθετώντας το ποντίκι πάνω σε κάθε κουµπί παρατηρήστε τα κουµπιά που προσφέρει. 
 

163. Εντοπίστε τα Κουµπιά προβολής στο κάτω αριστερό τµήµα της οθόνης. Κάντε κλικ στο κάθε κουµπί 
εκτός του τελευταίου από τα δεξιά έως τα αριστερά, παρατηρώντας τις αλλαγές που γίνονται στην 
προβολή. 

164. Σηµειώστε ποια από τα κουµπιά προβολής δεν υπάρχουν σαν εντολές στο µενού προβολής. 
 

165. Κάντε κλικ και στο τελευταίο από τα Κουµπιά προβολής και σηµειώστε µε ποιο συνδυασµό 
πλήκτρων γίνεται ακριβώς η ίδια ενέργεια. 
 

166. Από την εντολή Παρουσίαση, επιλέξτε Χρονισµός παρουσίασης µε δοκιµή και τρέξτε την 
παρουσίαση, παρατηρώντας στη απάντηση τον (α) συνολικό χρόνο παρουσίασης και (β) ποιες 
διαφάνειες δεν προβλήθηκαν στην Προβολή της παρουσίασης. 
 

167. Αποθηκεύστε την παρουσίαση στο φάκελό σας µε το όνοµα PPT3. 
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∆ραστηριότητες 
 
∆ηµιουργείστε κάποια παρουσίαση και βρείτε ποιο παιχνίδι των MS Windows θυµίζει η 
Προβολή→Ταξινόµηση διαφανειών στο MS PowerPoint. 
 
∆ηµιουργείστε µια παρουσίαση και χρησιµοποιείστε σε αυτή περισσότερες από µια γραµµατοσειρές. 
 
∆ηµιουργείστε µια παρουσίαση και χρησιµοποιείστε σε αυτή περισσότερες από µια γραµµατοσειρές ανά 
διαφάνεια. 
∆ηµιουργείστε µια παρουσίαση, χρησιµοποιείστε τα Κουµπιά προβολής και τις υποεντολές της εντολής 
Προβολή τα και δείτε ποιο είναι πιο εύχρηστο. 
 
Τοποθετήστε τα Κουµπιά προβολής που θεωρείτε απαραίτητα στην εντολή Προβολής. 
∆ηµιουργείστε µια δική σας γραµµή εργαλείων προβολής. 

∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση και χρησιµοποιήστε την εντολή Απόκρυψη διαφάνειας. Σε ποιες 
περιπτώσεις θα φαινόταν χρήσιµη η εντολή; 
∆ηµιουργείστε µια παρουσίαση και χρησιµοποιείστε την εντολή Χρονισµός παρουσίασης µε δοκιµή Θα 
βοηθούσε αυτό στην τήρηση του χρονοδιαγράµµατος κάποιας ηµερίδας µε πολλούς οµιλητές; 
 

 
Αξιολόγηση 
 

1.  Από Προβολή→κανονική, επιλέξτε όλα τα αντικείµενα της διαφάνειας µε µία κίνηση. 
  

2.  Από Προβολή→Ταξινόµηση διαφανειών, επιλέξτε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης µε 
µια µόνο κίνηση 
 

 

3.  Αλλάξετε τη σειρά των διαφανειών σε µια παρουσίαση. Ποιος είναι ο ευκολότερος τρόπος 
γι’ αυτό και µε ποια προβολή το πετυχαίνετε; 
 

 

4.  Χρησιµοποιήστε το πλήκτρο συντόµευσης της εντολής Απαλοιφή. 
  

5.  Χρησιµοποιήστε το πλήκτρο συντόµευσης της εντολής Προβολή→Προβολή παρουσίασης. 
  

6.  Εισάγετε διαφάνειες από κάποια άλλη παρουσίαση του MS PowerPoint στη δική σας 
παρουσίαση και αναφέρατε την εντολή. 
 

 

7.  Αλλάζετε τη γραµµατοσειρά ολόκληρης της παρουσίασης µε µια εντολή.  
  

8.  Κατά την παρουσίαση µην εµφανίζετε κάποια διαφάνεια, χωρίς όµως να τη διαγράψτε. 
  

9.  ∆οκιµάζετε τη λειτουργικότητα της παρουσίασης και δείτε ταυτόχρονα τη χρονική διάρκειά 
της.  

10.  Ρυθµίστε την παρουσίασή σας να γίνεται αυτόµατα, χωρίς την παρέµβαση του παρουσιαστή. 
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Προβολή Παρουσίασης - Εφφέ Προβολής Παρουσιάσεων 
 
Η ενότητα αυτή, κλείνει την παρουσίαση του MS PowerPoint και αναφέρεται στις ρυθµίσεις προβολής των 
παρουσιάσεων. 
 
Στόχοι 
 Στο τέλος της ενότητας αυτής: 
• Θα είστε σε θέση να προσθέτετε εφφέ κίνησης και προβολής στις παρουσιάσεις σας. 
• Θα µπορείτε να προσθέτετε ήχο στις παρουσιάσεις σας. 
 
Θεωρία 
Το τελευταίο βήµα στη σειρά εργασίας του MS PowerPoint, είναι η προβολή της παρουσίασης για τελικό έλεγχο. 
Σε αυτό το σηµείο πρέπει να ελέγξετε τη συνολική λειτουργία της παρουσίασης, προκειµένου να κάνετε τις 
απαραίτητες διορθώσεις. Με αυτό τον τρόπο µπορείτε να είστε σίγουροι ότι η παρουσίαση σε κοινό θα είναι 
σωστή. Όµως οι δυνατότητες του MS PowerPoint δεν σταµατούν εδώ. Σε αυτό το µάθηµα θα εξετάσετε τις 
επιλογές που προσφέρει το MS PowerPoint προκειµένου η παρουσίασή σας να µην είναι απλά σωστή ή καλή, αλλά 
να είναι και εντυπωσιακή. 

Η εντολή Παρουσίαση 
Αυτή η εντολή σχετίζεται µε τον τρόπο προβολής της παρουσίασης. Ξεκινώντας µε την υποεντολή Προβολή 
Παρουσίασης <F5>, η επόµενη εντολή είναι ο Χρονισµός παρουσίασης µε δοκιµή όπου µπορείτε να τρέξετε την 
παρουσίαση σε πραγµατικό χρόνο (εικόνα Νο 1), προκειµένου να δείτε το χρόνο που απαιτείται και εάν λειτουργεί 
σωστά. Σε κάθε δοκιµή µπορείτε να καταγράφετε το συνολικό χρόνο της παρουσίασης και τον ξεχωριστό χρόνο 
για κάθε διαφάνεια (στην Προβολή→Ταξινόµηση διαφανειών). 

 

 
Εικ. 1 Χρονισµός παρουσίασης µε δοκιµή 

 

Στην Εγγραφή αφήγησης, µπορείτε να ηχογραφήσετε την οµιλία σας έτσι, ώστε να προβάλλεται σε απόλυτο 
συγχρονισµό µε την παρουσίαση (εικόνα Νο 2). 

 
Εικ. 2 Εγγραφή αφήγησης 

 

 



 

Οι Ρυθµίσεις Προβολής έχουν να κάνουν µε τον τρόπο που θα γίνει η παρουσίαση (εικόνα Νο 3). Π.χ. από αυτό 
το σηµείο µπορεί ο παρουσιαστής να ρυθµίσει την επιλογή ορισµένων διαφανειών, ή τη χρήση συσκευής προβολής 
(από το κουµπί Οδηγός συσκευών προβολής…). 

 

 
Εικ. 3 Ρυθµίσεις Προβολής 

 

Τα Κουµπιά ενέργειας είναι µια χρήσιµη επιλογή που επιτρέπει στο MS PowerPoint να λειτουργήσει σαν πολύ 
βασική εφαρµογή ή ιστοσελίδα (εικόνα Νο 4). ∆εν είναι τυχαίο ότι τα περισσότερα κουµπιά έχουν µορφή εντολών 
ενός προγράµµατος πλοήγησης στον παγκόσµιο ιστό. Επιλέγοντας το απαραίτητο κουµπί και τοποθετώντας το στη 
διαφάνεια, ανοίγει αυτόµατα το παράθυρο Ρυθµίσεις Ενέργειας, όπου έχετε διάφορες επιλογές πάνω στην 
ενέργεια που θα εκτελέσει το συγκεκριµένο κουµπί, όπως να συνδεθεί µε συγκεκριµένη διαφάνεια (υπερσύνδεσης) 
ή να εκτελεί κάποια ενέργεια όταν θα περάσει από επάνω του το ποντίκι. 

 

 
Εικ. 4 Κουµπιά ενέργειας 

 

Οι Ρυθµίσεις Προβολής έχουν να κάνουν µε τον τρόπο που θα γίνει η παρουσίαση. Π.χ. από αυτό το σηµείο 
µπορεί ο παρουσιαστής να ρυθµίσει την επιλογή ορισµένων διαφανειών ή τη χρήση συσκευής προβολής (από το 
κουµπί Οδηγός συσκευών προβολής…). 
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Εικ. 5 Προσαρµοσµένες προβολές 

 

Η υποεντολή Προκαθορισµένη Κίνηση προσφέρει εφέ κίνησης συνδυασµένα µε προκαθορισµένους ήχους. Είναι 
µια γρήγορη και εύκολη λύση όταν θέλετε να επικεντρωθείτε στο πληροφοριακό µέρος της παρουσίασης. Στην 
περίπτωση που θέλετε περισσότερο έλεγχο πάνω στον ορισµό κινήσεων και ήχου στα αντικείµενα της 
παρουσίασης τότε κάντε κλικ στην εντολή Προσαρµογή Κίνησης. Τέλος, όταν έχετε µια ολοκληρωµένη 
παρουσίαση, µπορείτε να κάνετε χρήση της εντολής Προσαρµοσµένες προβολές (εικόνα Νο 5) προκειµένου να 
εισάγετε τις διαφάνειες που θέλετε και να ρυθµίστε σε ποια σειρά θα προβληθούν. 

 
Εφέ Προβολής 
Κατά την τελική προβολή της παρουσίασης, το MS PowerPoint συνεχίζει να δίνει επιλογές και να σας παρέχει 
δυνατότητες βελτιστοποίησης της δουλειάς σας (εικόνα Νο 6). ∆εν έχετε παρά να κάνετε δεξί κλικ οποιαδήποτε 
στιγµή στην προβολή της παρουσίασης και θα σας εµφανιστούν τα ακόλουθα µενού. 

 
Εικ. 6 Επιλογές βελτιστοποίησης 
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Πρακτική Άσκηση 
 

 
168. Ξεκινήστε το πρόγραµµα MS PowerPoint και επιλέξτε Άνοιγµα υπάρχουσας παρουσίασης. Επιλέξτε 

την παρουσίαση PPT3 και κάντε κλικ στο κουµπί <Ο.Κ.>. Επιλέξτε την πρώτη διαφάνεια. 
169. Στην προηγούµενη ενότητα είχατε επιλέξει Χρονισµός παρουσίασης µε δοκιµή. Από την 

Προβολή→Ταξινόµηση ∆ιαφανειών, εντοπίστε τα σηµεία όπου φαίνονται οι χρόνοι προβολής για 
κάθε διαφάνεια και σηµειώστε τους χρόνους αυτούς. 

 
170. Σε ποιες διαφάνειες δεν ορίστηκε χρόνος προβολής και για ποιο λόγο; 

 
171. Για ποιο λόγο δεν ορίστηκε χρόνος προβολής σε αυτές της διαφάνειες; 

Απάντηση: 
172. Από την εντολή Παρουσίαση, κάντε κλικ στην Εγγραφή αφήγησης. Σηµειώστε το Μέγιστο χρόνο 

εγγραφής. 
 

173. Κάντε κλικ στο κουµπί Άκυρο. Από το µενού Παρουσίαση κάντε κλικ στις Ρυθµίσεις Προβολής. 

174. Στο παράθυρο Ρυθµίσεις Προβολής που εµφανίζεται, επιλέξτε Χρήση χρονισµού κάθε διαφάνειας 
από το πεδίο ∆ιαδοχή διαφανειών. 

175. Στο πεδίο Τύπος προβολής, επιλέξτε Συνεχής επανάληψη που διακόπτεται µε ‘Esc’. 

176. Από το πεδίο Χρώµα πένας αλλάξτε το χρώµα της πένας σε κάποιο άλλο που σας αρέσει.  

177. Κάντε κλικ στο κουµπί Οδηγός συσκευών προβολής…. ∆ιαβάσετε τις οδηγίες για το πρώτο βήµα. 
Σας φαίνονται απλές οι οδηγίες που εµφανίζονται εδώ; 
Απάντηση: 

178. Κάντε κλικ στο κουµπί Άκυρο του παραθύρου Οδηγός συσκευών προβολής… και στη συνέχεια κλικ 
στο κουµπί <Ο.Κ.> του παραθύρου Ρυθµίσεις Προβολής. 

179. Επιλέξτε την πρώτη διαφάνεια και από την εντολή Επεξεργασία επιλέξτε Αντικείµενο διαφάνειας. 
 

180. Από την εντολή Παρουσίαση, επιλέξτε Κουµπιά ενεργειών και σύρτε το υποµενού στο χώρο 
εργασίας, δηλαδή «πιάστε» το από την (µπλε) γραµµή τίτλου. 

181. Εντοπίστε το κουµπί Τέλος και επιλέξτε το. Στη συνέχεια ανοίξτε ένα µικρό πλαίσιο στην άνω δεξιά 
γωνία της πρώτης διαφάνειας. Ποιο παράθυρο εµφανίζεται αυτόµατα µε το που αφήνετε το ποντίκι; 
 

182. Στο παράθυρο Ρυθµίσεις Ενέργειας αλλάξτε τη λειτουργία του κουµπιού από Υπερσύνδεση 
µε→Τελευταία διαφάνεια σε Υπερσύνδεση µε→Τέλος προβολής. Λογικά τι θα γίνει εάν κάνετε 
κλικ σε αυτό το κουµπί κατά τη διάρκεια της παρουσίασής σας σε κοινό; 
 

183. Από το πεδίο Υπερσύνδεση µε, του παραθύρου Ρυθµίσεις Ενέργειας, ποια επιλογή θα σας συνδέσει 
αυτόµατα µε το Internet και µάλιστα µε συγκεκριµένη σελίδα εάν κάνετε κλικ στο σχετικό κουµπί; 
 

184. Επιλέξτε τον τίτλο της πρώτης διαφάνειας και στη συνέχεια επιλέξτε µενού Παρουσίαση→ 
Προκαθορισµένη κίνηση→Εφέ αυτοκινήτου. Τι αποτέλεσµα θα έχει αυτό που κάνατε; 
 

185. Πατήστε το πλήκτρο <F5> και σηµειώστε τυχόν αλλαγές που θέλετε να κάνετε. Πλοηγηθείτε στη 
συνέχεια σε όλες τις διαφάνειες, κάνοντας τις επιθυµητές αλλαγές και τέλος εµπλουτίστε την 
παρουσίαση όσο πιο δηµιουργικά µπορείτε µε οπτικοακουστικό υλικό, κινήσεις, ήχους, κουµπιά κλπ. 

186. Ολοκληρώνοντας, κάντε έναν τελευταίο Χρονισµό παρουσίασης µε δοκιµή, εξετάζοντας τη 
λειτουργία του δεξιού κλικ κατά την προβολή και σηµειώστε το νέο χρόνο παρουσίασης. 
 

187. Αποθηκεύστε την παρουσίαση στο φάκελό σας µε το όνοµα PPTFINAL  
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∆ραστηριότητες 
 
∆ηµιουργήστε µια παρουσίαση της επιλογής σας. 
Μετατρέψτε άλλα αντικείµενα (π.χ. εικόνες, πλαίσια κειµένου κλπ.) σε κουµπί µέσω της εντολής Ρυθµίσεις 
ενέργειας. 
 
∆ηµιουργήστε γραφικό υλικό µέσω του MS PowerPoint, για να προβάλλεται όταν η οθόνη σας µένει ανοιχτή για 
πολλή ώρα. 
 
Χρησιµοποιήστε Ρυθµίσεις Προβολής στην προηγούµενη δραστηριότητα. 
 
∆ηµιουργήστε µια απλή παρουσίαση (έως δύο διαφάνειες) όπου το κουµπί θα είναι κάποιο αόρατο πλαίσιο εντός 
µιας εικόνας για φόντο και που κατά την παρουσίαση θα µετατρέπει την εικόνα σε κάτι άλλο όταν περνάει πάνω 
από το πλαίσιο το ποντίκι. 
 
Καταγράψτε το συνολικό χρόνο της παρουσίασης και τον ξεχωριστό χρόνο για κάθε διαφάνεια. 
 
Κατά την παρουσίαση (π.χ. από συσκευή προβολής) χρησιµοποιήστε κάποια πένα, µε την οποία θα σηµειώνετε 
µέρη της διαφάνειας για να τονίσετε κάποια πληροφορία, χωρίς όµως να διατηρούνται αυτές οι αλλαγές µετά το 
τέλος της προβολής και αναφέρατε αν αυτό είναι εφικτό. 
Φτιάξετε µια παρουσίαση που εκφράζει την άποψή σας για τα µαθήµατα που παρακολουθείτε, µε όλα τα 
διαθέσιµα µέσα. 
 
Αξιολόγηση 
 

1.  ∆ηµιουργείστε µια Υπερσύνδεση στο MS Power Point. 
  

2.  Ρυθµίστε το MS PowerPoint, ώστε να προβληθεί µια παρουσίαση σε προβολέα  
  

3.  Καλύψτε την οθόνη µε µαύρο προκειµένου η παρουσίαση να βρίσκεται σε αναµονή και 
περιγράψτε τη διαδικασία. 
 

 

4.  Κατά την προβολή της παρουσίασης, µεταφερθείτε σε άλλη διαφάνεια.  
  

5.  Ρυθµίστε ποιες διαφάνειες και σε ποια σειρά θα προβληθούν  
  

6.  Ορίστε συγκεκριµένη κίνηση και ήχο στα αντικείµενα της διαφάνειας και σε ποια σειρά θα 
προβληθούν. 
 

 

7.  Χρησιµοποιήστε κουµπιά ενεργειών για να µεταβαίνει η παρουσίαση στην πρώτη διαφάνεια. 
  

8.  Ορίστε προπαρασκευασµένες κινήσεις και ήχους στα αντικείµενα της διαφάνειας και 
αναφέρατε την εντολή. 
 

 

9.  ∆ηµιουργήστε σελίδες σηµειώσεων ώστε να µπορούν να λειτουργούν και σαν σηµειώσεις για 
το θεατή. 
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