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Πξόινγνο 

Κε ηδηαίηεξε ραξά θαη ηθαλνπνίεζε πξνινγίδσ ην έληππν πιηθό γηα ηελ ππνζηήξημε ηεο 

δηδαζθαιίαο ηνπ καζήκαηνο ηεο Ξιεξνθνξηθήο θαη ηεο Δπηζηήκεο ησλ Ζιεθηξνληθώλ 

΢πνινγηζηώλ ζην Γπκλάζην. 

Ρν πιηθό απηό είλαη δηαρσξηζκέλν ζε δύν ηόκνπο, ηηο Πεκεηώζεηο θαη ην Ρεηξάδην. Ν θάζε 

ηόκνο είλαη νξγαλσκέλνο ζε επηά ελόηεηεο. Θάζε ελόηεηα θαιύπηεη ην θάζκα ησλ γλώζεσλ, 

ησλ ηθαλνηήησλ θαη ησλ δεμηνηήησλ πνπ πξνθύπηνπλ από ην γεληθό ζθνπό ηνπ καζήκαηνο, 

λα πξνεηνηκάζεη δειαδή ηνπο καζεηέο θαη ηηο καζήηξηεο γηα ηελ έληαμή ηνπο ζηελ Θνηλσλία 

ηεο Ξιεξνθνξίαο. Ρνπο παξέρεη ηθαλνπνηεηηθέο γλώζεηο θαη ηνπο θαιιηεξγεί ηηο απαξαίηεηεο 

ηθαλόηεηεο, δεμηόηεηεο θαη ζηάζεηο πνπ ζα ηνπο επηηξέςνπλ ηελ ππεύζπλε, ηελ ελζπλείδεηε, 

ηελ αζθαιή, ηελ απνδνηηθή θαη ηε δεκηνπξγηθή ρξήζε ζύγρξνλσλ ηερλνινγηώλ ηεο 

Ξιεξνθνξηθήο θαη ηεο Δπηζηήκεο ησλ Ζιεθηξνληθώλ ΢πνινγηζηώλ. 

Νη Πεκεηώζεηο δελ απνηεινύλ δηδαθηηθό εγρεηξίδην αιιά πιηθό αλαθνξάο, ην νπνίν πεξηέρεη 

παξαδείγκαηα, επεμεγήζεηο θαη επηπξόζζεηεο πιεξνθνξίεο θαη ρξεζηκνπνηείηαη σο πεγή 

άληιεζεο πιεξνθνξηώλ. Πηελ αξρή ηνπ θάζε θεθαιαίνπ δηαηππώλνληαη νη δείθηεο επηηπρίαο 

θαη ζην ηέινο ππάξρεη ζύλνςε ησλ βαζηθώλ ελλνηώλ γηα εύθνιε αλαθνξά. 

Ρν Ρεηξάδην, απνηειείηαη από ελδεηθηηθά θύιια εξγαζίαο, δηαρσξηζκέλα ζε δξαζηεξηόηεηεο 

εκπέδσζεο γηα ηελ αλάπηπμε λέσλ γλώζεσλ, ηθαλνηήησλ θαη δεμηνηήησλ θαη αμηνιόγεζεο 

ηνπ βαζκνύ απόθηεζεο ησλ γλώζεσλ απηώλ, ζε επηπξόζζεηεο δξαζηεξηόηεηεο γηα 

εκβάζπλζε θαη δηεύξπλζε ησλ γλώζεσλ, ησλ ηθαλνηήησλ θαη ησλ δεμηνηήησλ θαη ζε 

δξαζηεξηόηεηεο γηα ην ζπίηη. Ξεξηιακβάλνληαη πνηθίιεο δξαζηεξηόηεηεο κε δηαθνξνπνηεκέλν 

δείθηε δπζθνιίαο, ώζηε λα είλαη δπλαηή ε πξνζαξκνγή ηνπ καζήκαηνο ζηηο ηθαλόηεηεο, ζηηο 

απαηηήζεηο θαη ζηηο αλάγθεο όισλ ησλ καζεηώλ θαη ησλ καζεηξηώλ κε γλώκνλα ηνπο δείθηεο 

επηηπρίαο ηνπ αλαιπηηθνύ πξνγξάκκαηνο. ΢ηνζεηνύληαη ζύγρξνλα δηδαθηηθά κνληέια, πνπ 

ζηεξίδνληαη ζηελ πξνώζεζε εμειηγκέλσλ κεζόδσλ νηθνδόκεζεο ηεο γλώζεο. Βαζηθό ζηνηρείν 

ηεο δηδαθηηθήο πξνζέγγηζεο είλαη ε ζύλδεζε ηνπ καζήκαηνο κε ηελ θαζεκεξηλόηεηα ησλ 

καζεηώλ θαη ησλ καζεηξηώλ κε απώηεξν ζηόρν ηελ αλάπηπμε ηεο δεκηνπξγηθήο θαη θξηηηθήο 

ζθέςεο θαη ηελ θαιιηέξγεηα δεμηνηήησλ επηθνηλσλίαο, ζπλεξγαζίαο θαη ζπζηεκαηηθώλ ηξόπσλ 

πξνζέγγηζεο γηα ηελ επίιπζε πξνβιεκάησλ, ώζηε λα είλαη έηνηκνη/εο γηα λα ιεηηνπξγήζνπλ 

ζην ζπλερώο κεηαβαιιόκελν πεξηβάιινλ ησλ ηερλνινγηώλ ηεο πιεξνθνξίαο θαη ησλ 

επηθνηλσληώλ. 

Γηα ηε δεκηνπξγία ηνπ πιηθνύ απηνύ αιιά θαη ηνπ ειεθηξνληθνύ πιηθνύ πνπ ην ζπλνδεύεη, ε 

νκάδα ππνζηήξημεο ηεο εθαξκνγήο ηνπ Λένπ Αλαιπηηθνύ Ξξνγξάκκαηνο γηα ην κάζεκα ηεο 

Ξιεξνθνξηθήο θαη ηεο Δπηζηήκεο ησλ Ζιεθηξνληθώλ ΢πνινγηζηώλ έρεη πηνζεηήζεη έλα 

θαηλνηόκν κνληέιν: Ρν πιηθό δεκηνπξγήζεθε από ηνπο ππό επηκόξθσζε κάρηκνπο 

εθπαηδεπηηθνύο, ππό ηελ θαζνδήγεζε ησλ ππνζηεξηθηώλ θαη κέζα από ηηο εηζεγήζεηο ηνπο 

δηακνξθώλεηαη θαη αλαζεσξείηαη ζπλερώο. 

Δπηζπκώ λα εθθξάζσ ηηο επραξηζηίεο κνπ ζηελ νκάδα επηκόξθσζεο θαη ππνζηήξημεο, ζηελ 

΢πεξεζία Αλάπηπμεο Ξξνγξακκάησλ αιιά θαη ζηνπο/ζηηο κάρηκνπο/εο εθπαηδεπηηθνύο γηα ηε 

ζπκβνιή ηνπο ζηελ αλάπηπμε ηνπ πιηθνύ απηνύ. 

Γξ Θππξηαλόο Γ. Ινύεο 

Γηεπζπληήο Κέζεο Δθπαίδεπζεο 
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 Δηζαγσγή 

Ρνλ Κάξηην ηνπ 2009 μεθίλεζε ε πξνζπάζεηα γηα εθπόλεζε ηνπ Λένπ Αλαιπηηθνύ 

Ξξνγξάκκαηνο ηνπ καζήκαηνο ηεο Ξιεξνθνξηθήο θαη Δπηζηήκεο ησλ Ζιεθηξνληθώλ 

΢πνινγηζηώλ θαη ηέζεθε σο πξνηεξαηόηεηα ε ζεώξεζε ηνπ καζήκαηνο κέζα από ην πξίζκα 

ησλ ηξηώλ ππιώλσλ ηεο εθπαηδεπηηθήο κεηαξξύζκηζεο. Κέζα από ην πξίζκα δειαδή ηεο 

απόθηεζεο ελόο επαξθνύο ζώκαηνο γλώζεσλ από ηνπο καζεηέο θαη ηηο καζήηξηεο, ηεο 

θαιιηέξγεηαο αμηώλ θαη ηεο εθδήισζεο ζπκπεξηθνξώλ πνπ λα ζπλάδνπλ κε ηε ζύγρξνλε 

έλλνηα ηεο δεκνθξαηηθήο πνιηηόηεηαο θαη ηεο θαιιηέξγεηαο θνκβηθώλ ηθαλνηήησλ θαη 

δεμηνηήησλ από ηνπο καζεηέο θαη ηηο καζήηξηεο. Όια απηά ζα ηνπο δώζνπλ ηε δπλαηόηεηα 

λα κπνξνύλ λα ιεηηνπξγνύλ ζηε δηακνξθνύκελε θνηλσλία ηνπ 21νπ αηώλα. 

Πηελ επηηξνπή γηα ηελ εθπόλεζε ηνπ Αλαιπηηθνύ Ξξνγξάκκαηνο ζπκκεηείραλ: ν αθαδεκατθόο 

Αλδξέαο Αλδξένπ (Αλαπιεξσηήο Θαζεγεηήο ζην Ρερλνινγηθό Ξαλεπηζηήκην Θύπξνπ), νη 

επηζεσξεηέο Ξιεξνθνξηθήο Κάξηνο Κηιηηάδνπ θαη Κηράιεο Ρνξηνύξεο θαη νη θαζεγεηέο 

Ξιεξνθνξηθήο Ληθόιανο Εάγγνπινο, Ησάλλεο Ησάλλνπ, Κελάο Θαξανιήο, Θεόδνπινο 

Θσλζηαληίλνπ, Καξία Καξδά, Πσθξάηεο Κπισλάο θαη Ξαλαγηώηεο Ξαπέηηαο. Απνηέιεζκα 

ηεο πξνζπάζεηαο πνπ έγηλε είλαη ην Αλαιπηηθό Ξξόγξακκα πνπ ήδε έρεηε ζηα ρέξηα ζαο. 

Ρν λέν Αλαιπηηθό Ξξόγξακκα δελ πεξηέρεη κεγάιν αξηζκό λέσλ ζεκάησλ. Έγηλε 

αλαδηάξζξσζε ηεο ζεκαηνινγίαο, ώζηε λα εληαρζεί θάησ από επηά ελόηεηεο, νη νπνίεο 

αλαπηύζζνληαη παξάιιεια από ηε κηα ηάμε ζηελ επόκελε θαη αληηθαηνπηξίδνπλ βαζηθνύο 

ζεκαηηθνύο άμνλεο ηεο Ξιεξνθνξηθήο θαη Δπηζηήκεο ησλ Ζιεθηξνληθώλ ΢πνινγηζηώλ: 

 Βαζηθέο Έλλνηεο 

 Ρν ΢ιηθό/Αξρηηεθηνληθή ΢πνινγηζηώλ 

 Ιεηηνπξγηθά Ππζηήκαηα 

 Ινγηζκηθό Δθαξκνγώλ 

 Γίθηπα θαη Γηαδίθηπν 

 Βάζεηο Γεδνκέλσλ θαη Αλάιπζε Ππζηεκάησλ 

 Αιγόξηζκνη, Ξξνγξακκαηηζκόο θαη Πύγρξνλεο Δθαξκνγέο Ξιεξνθνξηθήο. 

Νη ελόηεηεο απηέο αλαπηύζζνληαη ζηαδηαθά κέζα από δηαβαζκηζκέλνπο ζηόρνπο/δείθηεο 

επηηπρίαο από ηε κία ηάμε ζηελ επόκελε, παξέρνληαο επηπξόζζεηεο επθαηξίεο ζηνπο καζεηέο 

θαη ζηηο καζήηξηεο πνπ δελ κπόξεζαλ λα ηνπο θαηαθηήζνπλ ζε κία ηάμε λα ην πξάμνπλ ζε 

επόκελε, κε παξάιιειε εκβάζπλζε. Θα πξέπεη εδώ λα ηνληζηεί όηη θάζε ελόηεηα 

αλαπηύζζεηαη ζε δηαθνξεηηθό βαζκό ζηελ θάζε ηάμε, κε γλώκνλα ην γεληθό επίπεδν 

εηνηκόηεηαο ησλ καζεηώλ/ηξηώλ ζηε ζπγθεθξηκέλε ειηθηαθή νκάδα. Πεκαληηθό ζηνηρείν ηεο 

λέαο πξνζέγγηζεο είλαη θαη ε αιιειεμάξηεζε ησλ ελνηήησλ, αιιά θαη ε ζπγθεθξηκελνπνίεζε 

θαη ν πεξηνξηζκόο ησλ ελλνηώλ πνπ ζα πξέπεη λα γλσξίδνπλ νη καζεηέο/ηξηεο, κε έκθαζε 

ζηελ εθαξκνγή ηνπο ζηελ πξάμε. 

Ρα ελδεηθηηθά θύιια εξγαζίαο πνπ αθνινπζνύλ βαζίζηεθαλ ζε δηδαθηηθέο πξνηάζεηο πνπ 

εηνηκάζηεθαλ από κάρηκνπο εθπαηδεπηηθνύο θαη νξηζκέλα από απηά δνθηκάζηεθαλ ζε 

πεξηβάιινλ πξαγκαηηθήο ηάμεο. Ξαξέρνληαη σο παξαδείγκαηα δηαθόξσλ κεζνδνινγηθώλ 

πξνζεγγίζεσλ, αιιά νη θαζεγεηέο/ηξηεο ελζαξξύλνληαη λα ηα πξνζαξκόζνπλ ή θαη λα 

δεκηνπξγήζνπλ άιια, ηα νπνία λα αληαπνθξίλνληαη θαιύηεξα ηόζν ζηα ηδηαίηεξα 

ραξαθηεξηζηηθά ησλ καζεηώλ θαη καζεηξηώλ ηνπο όζν θαη ζηε δηθή ηνπο δηδαθηηθή 

πξνζέγγηζε ζην θάζε κάζεκα. 
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ΔΝΟΣΗΣΑ Β4 Λνγηζκηθό Δθαξκνγώλ 

Γηα ηελ πξνεηνηκαζία θαη ζπγγξαθή ηνπ πιηθνύ απηήο ηεο ελόηεηαο εξγάζηεθαλ νη 

αθόινπζνη/ζεο Θαζεγεηέο/ηξηεο Ξιεξνθνξηθήο θαη Δπηζηήκεο Ζιεθηξνληθώλ ΢πνινγηζηώλ 

πνπ παξαθνινύζεζαλ ην πξόγξακκα επηκόξθσζεο κάρηκσλ εθπαηδεπηηθώλ γηα ην Λέν 

Αλαιπηηθό Ξξόγξακκα: 

Βαλέδεο Αλδξέαο 

Βάζνπ Καξία 

Βηνιάξε Βάζσ 

Γαιαηόπνπινο Ξάξηο 

Γεσξγίνπ Σξίζηνο 

Εαληήο Θώζηαο 

Ησάλλνπ Γεσξγία 

Ησάλλνπ Ησάλλεο (Πύκβνπινο) 

Θαξαβηά Θάθηα 

Θάξνπια Ιήδα 

Θπξηάθνπ Θπξηαθή 

Θσλζηαληίλνπ Ονιάλδνο 

Θσλζηαληίλνπ Σάξηο 

Κάθθνπια Ξόια 

Κάξθνπ Κπξνθόξα 

Ληθνιαΐδεο Λίθνο 

Ληθνιάνπ Σαξάιακπνο 

Μελνθώληνο Μέληνο (Πύκβνπινο) 

Ξαλαγηώηνπ Σξήζηνο 

Ξαπέηηα Σξπζηαιιέλε 

Ξνπιιήο Σξηζηόο 

Ονπζηάο Ησάλλεο 

Παξξήο Κάξηνο 

Πθνπξίδνπ Διέλε 

Ππθνπεηξίηεο Ησαθείκ 

Φνηληθαξίδνπ Ξαπαγεσξγίνπ Καξία 

Φνπζθσηνύ Ησάλλα 

Σξίζηνπ Σξίζηνο 

Σξηζηνθή Καξίλα 
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Β4.1 Τπνινγηζηηθά Φύιια 
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     Β4.1.1 Δηζαγσγή ζην Τπνινγηζηηθό Φύιιν 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα εμεγνύκε ηη είλαη ην ππνινγηζηηθό θύιιν θαη ηα πιενλεθηήκαηα ρξήζεο ηνπ 

 Λα μεθηλνύκε ηελ εθαξκνγή 

 Λα αλαγλσξίδνπκε θειηά, ζηήιεο θαη γξακκέο 
 Λα αλαγλσξίδνπκε ην όλνκα θειηνύ θαη ελεξγό θειί 

 Λα αλαγλσξίδνπκε κηα πεξηνρή θειηώλ 
 Λα δεκηνπξγνύκε λέν βηβιίν εξγαζίαο 

 Λα αλνίγνπκε βηβιίν εξγαζίαο  
 Λα απνζεθεύνπκε βηβιίν εξγαζίαο 

 Λα θάλνπκε ελαιιαγή κεηαμύ αλνηθηώλ παξαζύξσλ 

 Λα θιείλνπκε βηβιίν εξγαζίαο θαη ηελ εθαξκνγή  
 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ηε βνήζεηα  

 Λα αιιάδνπκε βαζηθέο ξπζκίζεηο ηεο εθαξκνγήο 
 Λα αιιάδνπκε ηε κεγέζπλζε 

 Λα εκθαλίδνπκε θαη λα απνθξύπηνπκε ηελ θνξδέια. 

1. Τπνινγηζηηθό Φύιιν (Microsoft Excel) 

Ρν ΢πνινγηζηηθό θύιιν ή Ινγηζηηθό θύιιν είλαη έλα πξόγξακκα ην νπνίν αζρνιείηαη κε ηελ 

εηζαγσγή θαη αλάιπζε αξηζκεηηθώλ δεδνκέλσλ. Πε έλα ππνινγηζηηθό θύιιν κπνξνύκε λα 

παξνπζηάζνπκε θαη λα ηαμηλνκήζνπκε ηα δεδνκέλα καο ζε ζηήιεο θαη γξακκέο, λα 

επεμεξγαζηνύκε κεγάιν όγθν πιεξνθνξηώλ, λα εθηειέζνπκε καζεκαηηθέο πξάμεηο κε 

αθξίβεηα, λα απηνκαηνπνηήζνπκε ηελ εθηέιεζε πξάμεσλ θαη λα παξνπζηάζνπκε ηα 

απνηειέζκαηά καο ζε γξαθήκαηα. 

2. Ξεθίλεκα ηνπ Τπνινγηζηηθνύ Φύιινπ 

(1) StartAll ProgramsMicrosoft Office . 

(2) Δάλ ππάξρεη ην εηθνλίδην ηεο εθαξκνγήο ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο 

(Desktop), κπνξνύκε απιώο λα θάλνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ηνπ. 

3. Σν παξάζπξν ηνπ Microsoft Excel 

Όηαλ μεθηλνύκε ηελ εθαξκνγή, αλνίγεη ην παξάζπξν κε έλα θελό βηβιίν εξγαζίαο (Blank 

workbook). Ρν παξάζπξν ηνπ Microsoft Excel πεξηέρεη όια όζα ρξεηαδόκαζηε γηα λα 

δνπιέςνπκε κε ην βηβιίν εξγαζίαο καο. 
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Ν ρώξνο εξγαζίαο ηνπ Microsoft Excel απνηειείηαη από έλαλ πίλαθα, ν νπνίνο δεκηνπξγείηαη 

από γξακκέο (Rows) θαη ζηήιεο (Columns), νη νπνίεο δεκηνπξγνύλ θνπηάθηα, ηα νπνία 

νλνκάδνληαη θειηά (Cells). 

Ρν θειί παίξλεη ην όλνκά ηνπ από ην γξάκκα ηεο ζηήιεο θαη ηνλ αξηζκό ηεο γξακκήο, π.ρ. 

Α1, D3, H7. Ρν θειί ην νπνίν είλαη επηιεγκέλν νλνκάδεηαη ελεξγό θειί (Active Cell) θαη 

παξνπζηάδεηαη κε καύξν πεξίγξακκα. 

4. Πεξηνρή θειηώλ (Cells Area) 

Όηαλ επηιέμνπκε δύν ή πεξηζζόηεξα θειηά καδί, ηόηε δεκηνπξγνύκε κηα πεξηνρή θειηώλ. Γηα 

λα γίλεη επηινγή δύν ή πεξηζζόηεξσλ θειηώλ, παηάκε κηα θνξά κε ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ 

πνληηθηνύ ζην πξώην θειί πνπ ζέινπκε λα επηιέμνπκε θαη, θξαηώληαο ην θνπκπί παηεκέλν, 

πξνρσξάκε κέρξη ην ηειεπηαίν θειί πνπ ζέινπκε λα επηιέμνπκε.  

Κηα πεξηνρή θειηώλ παίξλεη ην όλνκά ηεο από ην πξώην θαη ην ηειεπηαίν ηεο θειί. 

 

5. Γεκηνπξγία λένπ θελνύ βηβιίνπ εξγαζίαο (Blank workbook) 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε ηελ εληνιή New θαη 

από ηελ πεξηνρή Available Templates, ην εηθνλίδην 

Blank workbook θαη κεηά θιηθ ζην θνπκπί Create. 

 Κε ηελ εληνιή FileNew κπνξνύκε λα 

δεκηνπξγήζνπκε έλα θαηλνύξην βηβιίν εξγαζίαο, βαζηζκέλν θαη ζε πξόηππν 

(Template), επηιέγνληαο ην επηζπκεηό πξόηππν από ην Sample 

templates. 

(2) Κπνξνύκε, επίζεο, λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ CTRL + N . 

6. Άλνηγκα βηβιίνπ εξγαζίαο (Open) 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε ηελ εληνιή Open. 

(2) Κπνξνύκε, επίζεο, λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ 

CTRL + O . 

7. Απνζήθεπζε βηβιίνπ εξγαζίαο (Save) 

Αλ ζα απνζεθεύζνπκε ην βηβιίν εξγαζίαο καο ζε CD ή Memory Stick, ηνπνζεηνύκε ην 

Memory Stick καο ζε κηα ζύξα USB ή ην CD καο ζηνλ νδεγό CD. 

Ζ πξνεπηιεγκέλε κνξθή αξρείνπ, όηαλ απνζεθεύνπκε, είλαη ην Excel Workbook, ην νπνίν 

δίλεη ηελ πξνέθηαζε .xlsx ζην αξρείν. Αλ ζέινπκε λα απνζεθεύζνπκε ην βηβιίν εξγαζίαο καο 



B.4 Λνγηζκηθό Δθαξκνγώλ B.4.1.Μ1-B.4.1.M2 

19 

κε δηαθνξεηηθό ηύπν αξρείνπ, ρξεζηκνπνηνύκε ηελ εληνιή FileSave As θαη ζην Save as 

type: επηιέγνπκε ηνλ επηζπκεηό ηύπν αξρείνπ. 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε ηελ εληνιή Save As, γηα λα 

απνζεθεύζνπκε ην βηβιίν εξγαζίαο καο γηα πξώηε θνξά, ή όηαλ 

ζέινπκε λα ηελ απνζεθεύζνπκε κε άιιν όλνκα ή ζε άιιε ζέζε ή κε 

άιιν ηύπν (ελαιιαθηηθά ρξεζηκνπνηνύκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ ALT + F , A ). 

 Σξεζηκνπνηνύκε ηελ εληνιή FileSave, γηα λα απνζεθεύζνπκε έλα ήδε 

απνζεθεπκέλν βηβιίν εξγαζίαο, κε ην ίδην όλνκα, ζηελ ίδηα ζέζε θαη κε ηνλ 

ίδην ηύπν, κεηά από αιιαγέο πνπ θάλακε. 

 Αληί ηεο εληνιήο FileSave, κπνξνύκε ελαιιαθηηθά λα θάλνπκε θιηθ ζην 

θνπκπί  ή παηάκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ CTRL + S . 

(2) Θαζνξίδνπκε ην όλνκα (Filename), ηε ζέζε (Save in) θαη ηνλ ηύπν (Save as 

type). 

(3) Ρέινο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Save, γηα λα ην απνζεθεύζνπκε. 

8. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηθηώλ αξρείσλ βηβιίσλ εξγαζίαο (Switch Windows) 

(1) Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Window επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Switch 

Windows. 

(2) Πηε ζπλέρεηα, επηιέγνπκε ην επηζπκεηό αλνηθηό αξρείν 

βηβιίνπ εξγαζίαο ζην νπνίν ζέινπκε λα κεηαθηλεζνύκε. 

9. Κιείζηκν βηβιίνπ εξγαζίαο (Close) 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε ηελ εληνιή Close. 

(2) Κπνξνύκε, επίζεο, λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ 

CTRL + W . 

10. Κιείζηκν ππνινγηζηηθνύ θύιινπ (Exit) 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε ηελ εληνιή Exit. 

(2) Κπνξνύκε, επίζεο, λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ 

ALT + F , X . 

11. Βνήζεηα (Help) 

Ξαηώληαο ην πιήθηξν F1  αλνίγεη έλα παξάζπξν, ζην νπνίν κπνξνύκε λα γξάςνπκε ηηο 

ιέμεηο θιεηδηά γηα ην ζέκα ζην νπνίν ρξεηαδόκαζηε βνήζεηα.  
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12. Αιιαγή ησλ βαζηθώλ επηινγώλ ηεο εθαξκνγήο 

Νη βαζηθέο επηινγέο/πξνηηκήζεηο ηεο Excel, όπσο ην όλνκα ηνπ ρξήζηε θαη ν 
πξνθαζνξηζκέλνο θάθεινο γηα ην άλνηγκα θαη ηελ απνζήθεπζε ησλ εγγξάθσλ, κπνξνύλ λα 
αιιάμνπλ, αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε Options. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή General γηα αιιαγή ηνπ νλόκαηνο ηνπ ρξήζηε (User 

Name). Πην πιαίζην User name πιεθηξνινγνύκε ην λέν όλνκα ρξήζηε. 

(3) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή Save γηα αιιαγή ηνπ πξνθαζνξηζκέλνπ θαθέινπ 

απνζήθεπζεο θαη αλνίγκαηνο ησλ αξρείσλ. Αθνινύζσο, παηάκε ην θνπκπί Browse  

θαη επηιέγνπκε ηνλ θάθειν πνπ ζέινπκε. 

(4) Ξαηάκε ΟΚ. 

13. Αιιαγή Μεγέζπλζεο (Zoom) 

(1) Από ηελ θαξηέια View επηιέγνπκε Zoom. 

(2) Δπηιέγνπκε έλα από ηα έηνηκα πνζνζηά κεγέζπλζεο ή πιεθηξνινγνύκε ην πνζνζηό 

πνπ ζέινπκε ζην πιαίζην Custom. 

(3) Ξαηάκε ΟΚ. 

14. Δκθάληζε / Απόθξπςε Κνξδέιαο (Ribbon) 

Κε ην μεθίλεκα ηνπ πξνγξάκκαηνο ζηελ νζόλε εκθαλίδεηαη ε Θνξδέια (Ribbon). Έρνπκε 

όκσο ηε δπλαηόηεηα λα ηελ απνθξύςνπκε ή λα ηελ εκθαλίζνπκε κε ηνλ ζπλδπαζκό ησλ 

πιήθηξσλ Ctrl+F1 ή κε δηπιό θιηθ ζην όλνκα νπνηαζδήπνηε θαξηέιαο. 

 

ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 
(Description) 

Καξηέια 
(Tab) 

Δηθνλίδην 
(Icon) 

Οκάδα 
(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 
(Dialog Box) 

Πιήθηξα 
(Keys) 

Γεκηνπξγία λένπ 
βηβιίνπ εξγαζίαο 

(Blank workbook) 
    CTRL + N  

Άλνηγκα 
βηβιίνπ εξγαζίαο 

(Open) 
    CTRL + O  

Δλαιιαγή κεηαμύ 

αλνηθηώλ αξρείσλ 
βηβιίσλ εξγαζίαο 

(Switch Windows) 

 

  

  

Σξήζε ηεο Βνήζεηαο 

(Help) 
 

 
 

 

F1  
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Απνζήθεπζε 

βηβιίνπ εξγαζίαο 
(Save) 

    CTRL + S  

Απνζήθεπζε 
βηβιίνπ εξγαζίαο σο 

(Save As) 
    

ALT  

+ 

F , A  

ή 

F12  

Θιείζηκν 

βηβιίνπ εξγαζίαο 
(Close) 

    CTRL + W  

Θιείζηκν 
΢πνινγηζηηθνύ 

Φύιινπ 
(Exit) 

    

ALT  

+ 

F , X  

Κεγέζπλζε (Zoom) 
 

 
 

 

 

Οπζκίζεηο (Options)    

 

 

Διαρηζηνπνίεζε 

επαλαθνξά θνξδέιαο 
    CTRL + F1  
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     Β4.1.2 Γηαρείξηζε Κειηώλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα αλαγλσξίδνπκε ηη είδνπο δεδνκέλα κπνξεί λα πεξηέρεη έλα θειί 

 Λα εηζάγνπκε δεδνκέλα ζε θειί 

 Λα επηιέγνπκε θειηά, πεξηνρή θειηώλ 
 Λα αλαγλσξίδνπκε θαιέο πξαθηηθέο ζηε δεκηνπξγία ιίζηαο δεδνκέλσλ 

 Λα αιιάδνπκε ην πεξηερόκελν θειηώλ 
 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ηηο εληνιέο αλαίξεζεο θαη αθύξσζεο αλαίξεζεο 

 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ηηο εληνιέο εύξεζεο θαη αληηθαηάζηαζεο 
 Λα ηαμηλνκνύκε ιίζηα δεδνκέλσλ 

 Λα αληηγξάθνπκε θειί/πεξηνρή θειηώλ 

 Λα κεηαθηλνύκε θειί/πεξηνρή θειηώλ 
 Λα δηαγξάθνπκε ηα πεξηερόκελα θειηνύ/θειηώλ 

 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ην εξγαιείν απηόκαηεο ζπκπιήξσζεο. 

1. Ση κπνξνύκε λα γξάςνπκε ζε έλα θειί 

(1) Θείκελν 

(2) Αξηζκνύο – εκεξνκελίεο 

(3) Πύκβνια 

(4) Καζεκαηηθνύο ηύπνπο 

2. Καιέο πξαθηηθέο ζηε δεκηνπξγία ιίζηαο δεδνκέλσλ 

Θαηά ηε δεκηνπξγία κηαο ιίζηαο δεδνκέλσλ είλαη θαιό λα αθνινπζνύκε ηνπο αθόινπζνπο 

θαλόλεο: 

 Γξάθνπκε κόλν έλα είδνο πιεξνθνξίαο ζε θάζε θειί. Γηα παξάδεηγκα, αλ έρνπκε λα 

γξάςνπκε έλα νλνκαηεπώλπκν, ζα πξέπεη λα βάινπκε ζε άιιν θειί ην όλνκα θαη ζε 

άιιν ην επώλπκν. 

 Λα κελ αθήλνπκε θελέο γξακκέο ή ζηήιεο αλάκεζα ζηα δεδνκέλα κηαο ιίζηαο.  

 Αλ από ηα ζηνηρεία κηαο ιίζηαο ζα ππνινγίζνπκε άζξνηζκα, κέζν όξν θ.ιπ. ηόηε είλαη 

θαιό λα αθήλνπκε θελή γξακκή πάλσ από απηά. 

 Ρα θειηά γύξσ από κηα ιίζηα πξέπεη λα είλαη άδεηα. 

3. Δηζαγσγή δεδνκέλσλ ζε θειί 

Γηα λα γξάςνπκε ζε έλα θειί, πξέπεη πξώηα λα ην θάλνπκε ελεξγό, δειαδή λα ην επηιέμνπκε. 

Απηό πνπ ζα γξάςνπκε εκθαλίδεηαη θαη ζηνλ ρώξν εηζαγσγήο δεδνκέλσλ. Ξαηώληαο ην 

πιήθηξν ENTER  θαηαρσξίδνπκε απηό πνπ γξάςακε. 

Γηα λα δηνξζώζνπκε ή λα πξνζζέζνπκε θάηη ζην ζπγθεθξηκέλν θειί, πξέπεη λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ρώξν εηζαγσγήο δεδνκέλσλ ή λα θάλνπκε δηπιό θιηθ ζην ελεξγό 

θειί γηα λα εκθαληζηεί ν δξνκέαο. 

4. Δπηινγή θειηώλ θαη πεξηνρήο θειηώλ 

 Γηα λα επηιέμνπκε έλα θειί, παηάκε ζε απηό κηα θνξά κε ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ 

πνληηθηνύ. 

 Γηα λα επηιέμνπκε κηα πεξηνρή θειηώλ, παηάκε ζην θέληξν ηνπ πξώηνπ θειηνύ, 

αθήλνπκε ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ παηεκέλν θαη ζύξνπκε ην πνληίθη κέρξη 
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ην ηειεπηαίν θειί ηεο πεξηνρήο. Αθνύ επηιεγνύλ όια ηα θειηά, αθήλνπκε ην αξηζηεξό 

θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ. 

 Κπνξνύκε λα επηιέμνπκε κε γεηηνληθά θειηά, έρνληαο παηεκέλν ην θνπκπί Ctrl ηνπ 

πιεθηξνινγίνπ θαη παηώληαο ηα θειηά πνπ ζέινπκε. 

5. Σξνπνπνίεζε πεξηερνκέλνπ θειηνύ 

 Γηα λα αιιάμνπκε ην πεξηερόκελν θειηνύ, θάλνπκε δηπιό θιηθ ζην θειί κε ην αξηζηεξό 

θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ θαη θάλνπκε ηηο δηνξζώζεηο πνπ επηζπκνύκε. 

6. Δληνιέο αλαίξεζεο (Undo) θαη αθύξσζεο αλαίξεζεο (Redo) 

 Αλ θαηά ηελ επεμεξγαζία ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ θάλνπκε θάπνην ιάζνο, κε ηελ 

εληνιή αλαίξεζεο (Undo) κπνξνύκε λα αλαηξέζνπκε ηελ ηειεπηαία ελέξγεηα 

παηώληαο ην εηθνλίδην  ή ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ Ctrl + Z. 

 Γηα αθύξσζε ηεο αλαίξεζεο κπνξνύκε λα παηήζνπκε ην εηθνλίδην  ή ηνλ 

ζπλδπαζκό πιήθηξσλ Ctrl + Τ. 

7. Δύξεζε ιέμεο ή θξάζεο (Find) 

Γηα λα βξνύκε κηα ιέμε ή θξάζε ζην θύιιν εξγαζίαο, αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Από ηελ θαξηέια Home επηιέγνπκε Find & Replace. 

(2) Δπηιέγνπκε Find. 

(3) Ξιεθηξνινγνύκε ηε ιέμε ή θξάζε πνπ ςάρλνπκε. 

(4) Ξαηάκε Find Next. 

8. Αληηθαηάζηαζε ιέμεο ή θξάζεο (Replace) 

Γηα λα αληηθαηαζηήζνπκε κηα ιέμε ή θξάζε κε άιιε ζην θύιιν εξγαζίαο, αθνινπζνύκε ηα 

πην θάησ βήκαηα: 

(1) Από ηελ θαξηέια Home επηιέγνπκε Find & Replace. 

(2) Δπηιέγνπκε Replace. 

(3) Πην πιαίζην Find what γξάθνπκε ηελ αξρηθή ιέμε/θξάζε. 

(4) Πην πιαίζην Replace with γξάθνπκε ηε λέα ιέμε/θξάζε. 

(5) Θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Replace γηα αληηθαηάζηαζε κηαο ιέμεο ή θξάζεο θάζε 

θνξά ή θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Replace All γηα αληηθαηάζηαζε όισλ ησλ ιέμεσλ ή 

θξάζεσλ ηαπηόρξνλα. 

9. Σαμηλόκεζε δεδνκέλσλ ζε έλα ππνινγηζηηθό θύιιν (Sort) 

Ζ ηαμηλόκεζε δεδνκέλσλ είλαη πνιύ ζεκαληηθή γηαηί βνεζά λα θαηαλνήζνπκε θαιύηεξα ηα 

δεδνκέλα θαη λα βξίζθνπκε γξήγνξα ηα δεδνκέλα πνπ ζέινπκε. 

Κπνξνύκε λα ηαμηλνκήζνπκε κηα ιίζηα νλνκάησλ θαηά αιθαβεηηθή ζεηξά (από ην A έσο ην Υ 

ή από ην Υ έσο ην A) ή κηα ιίζηα κε αξηζκνύο, ηαμηλνκώληαο ηνπο, αξρίδνληαο από ηνλ 

κεγαιύηεξν ζηνλ κηθξόηεξν αξηζκό ή από ηνλ κηθξόηεξν ζηνλ κεγαιύηεξν αξηζκό. 
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(1) Δπηιέγνπκε έλα θειί ζηε ζηήιε πνπ ζέινπκε λα ηαμηλνκήζνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Data θαη ηελ νκάδα Sort & Filter 

επηιέγνπκε έλα από ηα πην θάησ εηθνλίδηα: 

  γηα αύμνπζα αιθαβεηηθή ή αξηζκεηηθή ζεηξά. 

  γηα θζίλνπζα αιθαβεηηθή ή αξηζκεηηθή ζεηξά. 

10. Αληηγξαθή θειηνύ/πεξηνρήο θειηώλ 

Γηα λα αληηγξάςνπκε έλα θειί ή κηα πεξηνρή θειηώλ αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θειί ή ηα θειηά. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home επηιέγνπκε Copy (ή θάλνπκε δεμί θιηθ ζην θειί θαη 

επηιέγνπκε Copy). 

(3) Ξαηάκε ζην θειί ζην νπνίν ζέινπκε λα ηνπνζεηεζεί ην αληίγξαθν. Αλ 

αληηγξάθνπκε πεξηνρή θειηώλ ηόηε παηάκε ζην πξώην θειί. Ρν αληίγξαθν κπνξεί 

λα βξίζθεηαη ζε άιιν θύιιν εξγαζίαο ή αθόκα θαη ζε άιιν βηβιίν εξγαζίαο. 

(4) Από ηελ θαξηέια Home επηιέγνπκε Paste (ή παηάκε δεμί θιηθ ζην θειί θαη 

επηιέγνπκε Paste). 

11. Μεηαθίλεζε θειηνύ/πεξηνρήο θειηώλ 

Γηα λα κεηαθηλήζνπκε έλα θειί ή κηα πεξηνρή θειηώλ αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θειί ή ηα θειηά. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home επηιέγνπκε Cut (ή θάλνπκε δεμί θιηθ ζην θειί θαη 

επηιέγνπκε Cut). 

(3) Ξαηάκε ζην θειί ζην νπνίν ζέινπκε λα ηνπνζεηεζνύλ ηα δεδνκέλα. Αλ κεηαθηλνύκε 

πεξηνρή θειηώλ ηόηε παηάκε ζην πξώην θειί. Ρν δεδνκέλα κπνξνύλ λα 

κεηαθηλεζνύλ ζε άιιν θύιιν εξγαζίαο ή αθόκα θαη ζε άιιν βηβιίν εξγαζίαο. 

(4) Από ηελ θαξηέια Home επηιέγνπκε Paste (ή παηάκε δεμί θιηθ ζην θειί θαη 

επηιέγνπκε Paste). 

12. Γηαγξαθή πεξηερνκέλνπ θειηνύ/πεξηνρήο θειηώλ 

Γηα λα δηαγξάςνπκε ηα πεξηερόκελα ελόο θειηνύ ή κηαο πεξηνρήο θειηώλ αθνινπζνύκε ηα πην 

θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θειί ή ηα θειηά. 

(2) Ξαηάκε ην πιήθηξν Delete ηνπ πιεθηξνινγίνπ. 

13. Απηόκαηε ζπκπιήξσζε 

Αλ έρνπκε κηα ζεηξά από αξηζκνύο ζηελ νπνία ππάξρεη ζηαζεξή αύμεζε ή κείσζε ζηελ ηηκή 

ηνπο, π.ρ. 5, 10, 15, 20, 25…, ηόηε κπνξνύκε λα γξάςνπκε ηνπο δύν πξώηνπο θαη λα 

ζπκπιεξσζνύλ νη ππόινηπνη απηόκαηα. 

(1) Γξάθνπκε ηνλ πξώην αξηζκό ζε θειί. 
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(2) Γξάθνπκε ηνλ δεύηεξν ζε γεηηνληθό θειί, π.ρ. από θάησ. 

(3) Δπηιέγνπκε θαη ηα δύν θειία. 

(4) Ξαηάκε ζην ζεκείν Autofill πνπ βξίζθεηαη ζηελ θάησ δεμηά γσλία ησλ 

επηιεγκέλσλ θειηώλ θαη αθήλνπκε ην αξηζηεξό θνπκπί παηεκέλν.  

(5) Πύξνπκε ην πνληίθη κέρξη ην ηειεπηαίν θειί πνπ ζέινπκε λα πεξηέρεη 

αξηζκό. 

(6) Αθήλνπκε ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ. 

ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 
(Description) 

Καξηέια 
(Tab) 

Δηθνλίδην 
(Icon) 

Οκάδα 
(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 
(Dialog Box) 

Πιήθηξα 
(Keys) 

Αλαίξεζε (UNDO) 
  

  CTRL + Z  

Αθύξσζε αλαίξεζεο 
(REDO)   

  CTRL + Y  

Ραμηλόκεζε 
ζε αύμνπζα 

αιθαβεηηθή ή 
αξηζκεηηθή ζεηξά 

(Sort A to Z) 

  

 

  

Ραμηλόκεζε 
ζε θζίλνπζα 

αιθαβεηηθή ή 
αξηζκεηηθή ζεηξά 

(Sort Z to A) 

  

 

  

Δύξεζε (FIND) 
 

 

 

 

CTRL + F  

Αληηθαηάζηαζε 
(REPLACE)  

 

 

 

CTRL + H  
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     Β4.1.3 Γηαρείξηζε Τπνινγηζηηθώλ Φύιισλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα επηιέγνπκε ζηήιε θαη γξακκή 

 Λα εηζάγνπκε θαη λα δηαγξάθνπκε ζηήιεο θαη γξακκέο ζε έλα θύιιν εξγαζίαο 

 Λα αιιάδνπκε ην πιάηνο ζηήιεο θαη ην ύςνο γξακκήο 
 Λα ζηαζεξνπνηνύκε ζηήιεο θαη γξακκέο 

 Λα εηζάγνπκε, λα κεηνλνκάδνπκε θαη λα δηαγξάθνπκε θύιια εξγαζίαο κέζα ζε έλα βηβιίν εξγαζίαο 

 Λα αλαγλσξίδνπκε θαιέο πξαθηηθέο ζηελ νλνκαζία ησλ θύιισλ εξγαζίαο. 

1. Βαζηθέο Έλλνηεο ζηα Τπνινγηζηηθά Φύιια 

Ρα αξρεία ηνπ Microsoft Excel νλνκάδνληαη Βηβιία Δξγαζίαο (Workbook). Έλα Βηβιίν 

Δξγαζίαο πεξηέρεη, ζπλήζσο, ηξία Φύιια Δξγαζίαο (Worksheets). Κπνξνύκε ηα Φύιια 

Δξγαζίαο λα ηα κεηνλνκάζνπκε, λα εηζαγάγνπκε θαηλνύξηα, άιια θαη λα ηα δηαγξάςνπκε. 

Έλα θύιιν εξγαζίαο είλαη έλα πιέγκα από γξακκέο (Rows) θαη ζηήιεο (Columns). Ζ ηνκή 

κηαο γξακκήο κε κηα ζηήιε νλνκάδεηαη θειί (Cell). 

2. Δπηινγή ζηήιεο/γξακκήο 

Κπνξνύκε λα επηιέμνπκε κία ζηήιε ή κία γξακκή θάλνληαο θιηθ πάλσ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο 

ζηήιεο ή ηεο γξακκήο. Αθήλνληαο παηεκέλν ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ κπνξνύκε λα 

επηιέμνπκε ζπλερόκελεο γξακκέο ή ζηήιεο. Γηα ηαπηόρξνλε επηινγή κε γεηηνληθώλ γξακκώλ 

ή ζηειώλ πξέπεη λα έρνπκε παηεκέλν ην θνπκπί Ctrl ηνπ πιεθηξνινγίνπ.  

 

3. Δηζαγσγή ζηήιεο/γξακκήο (Insert Sheet Columns/Rows) 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο ζηήιεο ή ηεο γξακκήο, πξηλ από ηελ νπνία ζα 

εηζαρζεί ε λέα ζηήιε/γξακκή. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Insert. 

4. Γηαγξαθή ζηήιεο/γξακκήο (Delete Sheet Columns/Rows) 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο ζηήιεο ή ηεο γξακκήο. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Delete. 

5. Σξνπνπνίεζε ύςνπο γξακκώλ (Row Height) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Format θαη ζηε ζπλέρεηα ηελ εληνιή 

Row Height θαη κεηά ζην παξάζπξν πνπ 
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εκθαλίδεηαη πιεθηξνινγνύκε εκείο ην ύςνο ηεο γξακκήο πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε 

ή 

από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Format θαη 

ζηε ζπλέρεηα ηελ εληνιή AutoFit Row Height, κε ηελ νπνία ηα πεξηερόκελα ησλ 

γξακκώλ πξνζαξκόδνληαη απηόκαηα, αλάινγα κε ην πεξηερόκελό ηνπο 

ή 

ηνπνζεηνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ καο ζην θάησ όξην κηαο γξακκήο θαη 

εθαξκόδνπκε ηελ ηερληθή «΢ύξε θαη Άθεζε» πξνο ηελ θαηεύζπλζε πνπ ζέινπκε 

ή 

ηνπνζεηνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ καο ζην θάησ όξην κηαο γξακκήο θαη 

δηπινπαηνύκε ώζηε ηα πεξηερόκελα ησλ γξακκώλ λα πξνζαξκόδνληαη απηόκαηα, 

αλάινγα κε ην πεξηερόκελό ηνπο. 

6. Σξνπνπνίεζε πιάηνπο ζηειώλ (Column Width) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Format θαη ζηε ζπλέρεηα ηελ εληνιή Column Width θαη 

κεηά ζην παξάζπξν ην νπνίν εκθαλίδεηαη 

πιεθηξνινγνύκε εκείο ην πιάηνο ηεο ζηήιεο πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε 

ή 

από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Format θαη 

ζηε ζπλέρεηα ηελ εληνιή AutoFit Column Width, κε ηελ νπνία ηα πεξηερόκελα 

ησλ ζηειώλ πξνζαξκόδνληαη απηόκαηα, αλάινγα κε ην πεξηερόκελό ηνπο 

ή 

ηνπνζεηνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ καο ζην δεμηό όξην κηαο ζηήιεο θαη 

εθαξκόδνπκε ηελ ηερληθή «΢ύξε θαη Άθεζε» πξνο ηελ θαηεύζπλζε πνπ ζέινπκε 

ή 

ηνπνζεηνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ καο ζην δεμηό όξην κηαο ζηήιεο θαη 

δηπινπαηνύκε, ώζηε ηα πεξηερόκελα ησλ ζηειώλ λα πξνζαξκόδνληαη απηόκαηα, 

αλάινγα κε ην πεξηερόκελό ηνπο. 

7. ΢ηαζεξνπνίεζε γξακκήο ή/θαη ζηήιεο 

Αλ κηα γξακκή ή/θαη ζηήιε ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη πάληα ζηελ νζόλε, ηόηε αθνινπζνύκε ηα 

πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ηελ επόκελε από ηελ γξακκή ή ζηήιε πνπ ζέινπκε λα 

ζηαζεξνπνηήζνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια View επηιέγνπκε Freeze Panes. 
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(3) Ξαηάκε ην εηθνλίδην Freeze Panes. 

8. Απνζηαζεξνπνίεζε γξακκήο ή/θαη ζηήιεο 

(1) Από ηελ θαξηέια View επηιέγνπκε Freeze Panes. 

(2) Ξαηάκε ην εηθνλίδην Unfreeze Panes. 

9. Δηζαγσγή θύιινπ εξγαζίαο ζε έλα βηβιίν εξγαζίαο (Insert Sheet) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Insert. 

(2) Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Insert Sheet. 

10. Γηαγξαθή θύιινπ εξγαζίαο ζε έλα βηβιίν εξγαζίαο (Delete Sheet) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Delete. 

(2) Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Delete Sheet. 

11. Μεηνλνκαζία ελόο θύιινπ εξγαζίαο (Rename Sheet) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Cells επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Format θαη ζηε ζπλέρεηα ηελ εληνιή Rename Sheet θαη 

κεηά πιεθηξνινγνύκε εκείο ην λέν όλνκα πνπ ζέινπκε λα ηνπ 

δώζνπκε 

ή 

θάλνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ζηελ θαξηέια ηνπ θαη πιεθηξνινγνύκε εκείο ην λέν 

όλνκα πνπ ζέινπκε λα ηνπ δώζνπκε, π.ρ. από Sheet1 ζε Έζνδα. 

12. Καιέο πξαθηηθέο ζηελ νλνκαζία ησλ θύιισλ εξγαζίαο 

Δίλαη θαιό λα δίλνπκε ζηα θύιια εξγαζίαο έλα όλνκα πνπ λα έρεη ζρέζε κε ην πεξηερόκελν 

ησλ θύιισλ εξγαζίαο θαη λα κελ αθήλνπκε ηα αξρηθά νλόκαηα Sheet1, Sheet2 θ.ιπ. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Δηζαγσγή ζηήιεο 
(Insert 

Sheet Columns) 
 

 
 

 

 

Δηζαγσγή γξακκήο 
(Insert 

Sheet Rows) 
 

 
 

 

 

Γηαγξαθή ζηήιεο 

(Delete 
Sheet Columns 

 

 
 

 

 

Γηαγξαθή γξακκήο 

(Delete 
Sheet Rows) 

 

 
 

 

 

Δηζαγσγή 

θύιινπ εξγαζίαο 
(Insert Sheet) 

 

 
 

 

 

Γηαγξαθή 

θύιινπ εξγαζίαο 
(Delete Sheet) 

 

 
 

 

 

Κεηνλνκαζία 
θύιινπ εξγαζίαο 

(Rename Sheet) 
 

 
 

 

 

Ρξνπνπνίεζε 

ύςνπο γξακκώλ 

(Row Height) 
 

 
 

 

 

Ρξνπνπνίεζε 

πιάηνπο ζηειώλ 

(Column Width) 
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     Β4.1.4 Δπεμεξγαζία αξηζκεηηθώλ δεδνκέλσλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα δεκηνπξγνύκε ηύπνπο 

 Λα αληηγξάθνπκε ηύπνπο 

 Λα αλαγλσξίδνπκε θαιέο πξαθηηθέο ζηε δεκηνπξγία ηύπσλ 

 Λα αλαγλσξίδνπκε, λα επεμεγνύκε θαη λα δηνξζώλνπκε ηα βαζηθά κελύκαηα ιάζνπο. 

1. Δηζαγσγή 

Έλα από ηα κεγαιύηεξα πιενλεθηήκαηα ησλ ππνινγηζηηθώλ θύιισλ είλαη ε δπλαηόηεηα 

δεκηνπξγίαο θαη επεμεξγαζίαο καζεκαηηθώλ ηύπσλ (Formulas). Έλαο ηύπνο εθηειεί απινύο 

θαη πνιύπινθνπο ππνινγηζκνύο θαη πεξηιακβάλεη ηηκέο θαη ηειεζηέο. 

Ρηο ηηκέο πνπ ρξεζηκνπνηνύκε ζηνπο ηύπνπο κπνξνύκε λα ηηο πιεθηξνινγήζνπκε απεπζείαο, 

είηε λα θαηαρσξίζνπκε ηηο αλαθνξέο ησλ θειηώλ (δει. ηηο δηεπζύλζεηο ησλ θειηώλ ζηα νπνία 

βξίζθνληαη νη ηηκέο). Κε ηνπο ηύπνπο νδεγνύκε ηελ εθαξκνγή λα εθηειέζεη ζπγθεθξηκέλνπο 

ππνινγηζκνύο θαη λα εκθαλίζεη ην απνηέιεζκά ηνπο ζην θειί πνπ πεξηέρεη ηνλ ηύπν. 

Δίλαη πξνηηκόηεξν, όηαλ δεκηνπξγνύκε ηύπνπο, λα γξάθνπκε ηηο δηεπζύλζεηο ησλ θειηώλ. 

Απηό είλαη πην εύθνιν θαη ζίγνπξα πην νξζό θαη αθξηβέο. Θαηά ηελ επεμεξγαζία ηύπσλ 

κπνξνύλ λα πξνθύςνπλ θάπνηα κελύκαηα ιάζνπο (ζθάικαηα), ηα νπνία, αθνύ ηα 

αλαγλσξίζνπκε, κπνξνύκε λα ηα δηνξζώζνπκε. 

2. Γεκηνπξγία καζεκαηηθώλ ηύπσλ (Formulas) 

(1) Δπηιέγνπκε ην θειί ζην νπνίν ζέινπκε λα γξάςνπκε ηνλ ηύπν. 

(2) Ξιεθηξνινγνύκε πξώηα ην ίζνλ (=) θαη κεηά ηελ εμίζσζε, ρξεζηκνπνηώληαο ηηο 

δηεπζύλζεηο ησλ θειηώλ (π.ρ. Δάλ ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε ην πεξηερόκελν ζην 

θειί C1 κε απηό ζην θειί D1, ζην θειί Δ1 ζα γξάςνπκε =C1+D1). 

(3) Όηαλ ν ηύπνο νινθιεξσζεί, παηάκε ην πιήθηξν ENTER  γηα λα ππνινγηζηεί θαη λα 

εκθαληζηεί ζην θειί E1 ην απνηέιεζκα. 

Γηα λα δνύκε ηνλ ηύπν πνπ πεξηέρεηαη ζην θειί, απιώο επηιέγνπκε ην θειί (γηα λα γίλεη 

ελεξγό) θαη ν ηύπνο εκθαλίδεηαη ζηελ γξακκή ηύπσλ (Formula Bar). 

Ξαξάδεηγκα πξόζζεζεο ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ θειηώλ B5 + D5 (δει. 112+45) θαη ην 

απνηέιεζκα (άζξνηζκα) λα θαίλεηαη ζην θειί F5. 
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Όινη νη ηύπνη ζην ππνινγηζηηθό θύιιν κπνξνύλ λα πεξηέρνπλ ηειεζηέο. Ζ 

πξνηεξαηόηεηα εθηέιεζεο ππνινγηζκώλ είλαη ε ίδηα όπσο ζηα καζεκαηηθά. Όπσο είδακε 

πην πάλσ ηελ πξόζζεζε, κε ηνλ ίδην ηξόπν κπνξνύλ λα εθαξκνζηνύλ θαη νη ππόινηπεο 

καζεκαηηθέο πξάμεηο. 

Σειεζηήο ΢ύκβνιν Απνηέιεζκα 

Ξξόζζεζε + Άζξνηζκα 

Αθαίξεζε - Γηαθνξά 

Ξνιιαπιαζηαζκόο * Γηλόκελν 

Γηαίξεζε / Ξειίθν 

Γύλακε ^  

Ξνζνζηό %  

3. Αληηγξαθή ηύπσλ (Copy Formulas) 

Ξνιιέο θνξέο ζε έλα θύιιν εξγαζίαο ρξεζηκνπνηνύκε παξόκνηνπο ηύπνπο ζε δηαθνξεηηθά 

θειηά. Όηαλ γξάςνπκε κηα θνξά ηνλ ηύπν, δελ ρξεηάδεηαη λα ηνλ γξάςνπκε θαη ζηα άιια 

θειηά. Κπνξνύκε απιώο λα ηνλ αληηγξάςνπκε ζε έλα ή πεξηζζόηεξα θειηά, αθνύ ε εθαξκνγή 

ηνλ πξνζαξκόζεη απηόκαηα ζηηο δηεπζύλζεηο θειηώλ ησλ λέσλ ηύπσλ, ώζηε λα 

πεξηιακβάλνπλ ηηο ηηκέο ηεο θαηάιιειεο πεξηνρήο θειηώλ. 

Όηαλ αληηγξάςνπκε ην πεξηερόκελν ελόο θειηνύ πνπ πξνέθπςε από έλαλ ηύπν, εθείλν πνπ 

αληηγξάθεηαη δελ είλαη ην πεξηερόκελν αιιά ν ηύπνο. Γηα ηελ αληηγξαθή ηύπσλ κπνξνύκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε δηάθνξεο ηερληθέο, όπσο ην Copy & Paste θαη Fill. 

4. Καιέο πξαθηηθέο ζηε δεκηνπξγία ηύπσλ 

Όηαλ δεκηνπξγνύκε ηύπνπο κε αξηζκνύο πνπ πεξηέρνληαη ζε θειηά, ρξεζηκνπνηνύκε πάληα ηηο 

δηεπζύλζεηο ησλ θειηώλ ζηνπο ηύπνπο θαη όρη ηνπο ίδηνπο ηνπο αξηζκνύο. 

5. Μελύκαηα ιάζνπο-ζθάικαηα (Errors) 

Δάλ γηα νπνηνλδήπνηε ιόγν παξνπζηαζηεί θάπνην κήλπκα ιάζνπο (ζθάικα) ζηνλ ππνινγηζκό 

ελόο ηύπνπ, ηόηε ζα εκθαληζηεί κηα από ηηο αθόινπζεο ηηκέο ζθάικαηνο αληί γηα ην 

απνηέιεζκα ηνπ ηύπνπ: 

Σηκή 
ζθάικαηνο 

Πόηε εκθαλίδεηαη Παξάδεηγκα 

#REF! 
Ν ηύπνο αλαθέξεηαη ζε θειηά 
πνπ έρνπλ δηαγξαθεί 

=A1+A2, όπνπ ην Α2 δελ ππάξρεη 
πιένλ δηόηη δηαγξάςακε ηε γξακκή 2 

#NAME? 
Ν ηύπνο ρξεζηκνπνηεί έλα 
ιαλζαζκέλν ή αλύπαξθην όλνκα 

=A1+A2, όπνπ ε αλαθνξά Α1 ή Α2 
δελ είλαη γξακκέλε κε ιαηηληθνύο 
ραξαθηήξεο 

#VALUE! 
Έρεηε ρξεζηκνπνηήζεη ηειεζηέο 
αθαηάιιεινπ ηύπνπ δεδνκέλσλ  

=A1+A2, όπνπ ην θειί Α1 πεξηέρεη 
έλαλ αξηζκό θαη ην θειί Α2 πεξηέρεη 
θείκελν 

#DIV/0! 
Ξξνζπαζήζαηε λα εθηειέζεηε 
κηα δηαίξεζε κε ην «0» 

=A1/0 ή =A1/A2, όπνπ ην Α2 είλαη 
θελό θειί 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Όηαλ γξάθνπκε έλαλ ηύπν ζε έλα ππνινγηζηηθό θύιιν πξέπεη λα αξρίδεη κε ην ίζνλ (=) θαη 
κπνξεί λα πεξηέρεη αξηζκνύο, αλαθνξέο (δηεπζύλζεηο) θειηώλ θαη καζεκαηηθνύο ηειεζηέο 
(όπσο νη +, -, * ,^, θαη / ), π.ρ. =B5+D5. Νη ηύπνη κπνξνύλ λα αληηγξαθνύλ ζε άιια 
θειηά θαη ε εθαξκνγή θάλεη αλαπξνζαξκνγή ησλ αλαθνξώλ. Θαηά ηελ εθηέιεζε ησλ 
ππνινγηζκώλ κπνξεί λα πξνθύςνπλ κελύκαηα ιάζνπο, ηα νπνία πξέπεη λα δηνξζώζνπκε γηα 
λα πάξνπκε ην απνηέιεζκα ηνπ ηύπνπ. 
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     Β4.1.5 Δπεμεξγαζία Αξηζκεηηθώλ 
δεδνκέλσλ/΢ρεηηθέο, Μεηθηέο θαη 
Απόιπηεο αλαθνξέο ζε θειηά 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα αλαγλσξίδνπκε ηελ αιιαγή πνπ παξνπζηάδεηαη θαηά ηελ αληηγξαθή ελόο καζεκαηηθνύ ηύπνπ ή 
ζπλάξηεζεο ζε έλα λέν θειί σο πξνο ηελ αιιαγή ζηήιεο ή γξακκήο 

 Λα δεκηνπξγνύκε ηύπνπο (κε ρξήζε καζεκαηηθώλ ηειεζηώλ ή θαη ζπλαξηήζεσλ), όπνπ ρξεηάδεηαη 

λα γίλεηαη απόιπηε αλαθνξά είηε ζηε γξακκή είηε ζηε ζηήιε ηνπ θειηνύ. 

1. ΢ρεηηθέο αλαθνξέο θειηώλ 

1.1 Πρεηηθέο (relative) αλαθνξέο θειηώλ 

Κηα ζρεηηθή αλαθνξά θειηνύ ζε έλαλ ηύπν, όπσο ε A1, βαζίδεηαη ζηε ζρεηηθή ζέζε ηνπ 

θειηνύ πνπ πεξηέρεη ηνλ ηύπν θαη ηνπ θειηνύ ζην νπνίν παξαπέκπεη ε αλαθνξά. Δάλ αιιάμεη ε 

ζέζε ηνπ θειηνύ πνπ πεξηέρεη ηνλ ηύπν, αιιάδεη θαη ε αλαθνξά. Δάλ αληηγξάςνπκε ηνλ ηύπν 

ζε αξθεηέο γξακκέο ή ζηήιεο, ε αλαθνξά πξνζαξκόδεηαη απηόκαηα. Από πξνεπηινγή, νη λένη 

ηύπνη ρξεζηκνπνηνύλ ζρεηηθέο αλαθνξέο. 

Όηαλ αληηγξάθεηαη έλαο ηύπνο από έλα θειί ζε άιιν, ην ππνινγηζηηθό θύιιν πξνζαξκόδεη 

απηόκαηα θάζε αλαθνξά θειηνύ πνπ πεξηιακβάλεηαη ζηνλ ηύπν, ώζηε ε αιιαγή γξακκήο 

ή ζηήιεο λα αληηθαηνπηξίδεηαη ζηνλ ηύπν. 

Ξαξάδεηγκα ζρεηηθήο αλαθνξάο θειηώλ: 

ΣΙΜΟΛΟΓΙΟ 

    

ΦΠΑ 15,00%   

    

ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ ΚΟ΢ΣΟ΢ ΦΠΑ 15%  
Ρζάληα 20,00 € =B6*B3 =C6*C3 

Αζιεηηθά 35,00 € =B7*B4  

2. Μηθηέο θαη Απόιπηεο αλαθνξέο θειηώλ 

2.1 Κηθηέο θαη Απόιπηεο (absolute) αλαθνξέο θειηώλ 

΢πάξρνπλ πεξηπηώζεηο πνπ ε αλαθνξά θειηνύ ζε έλαλ ηύπν πξέπεη λα είλαη αλεμάξηεηε από 

ηε ζέζε ηνπ ηύπνπ απηνύ ζην ππνινγηζηηθό θύιιν, δειαδή, ε αλαθνξά ζην θειί απηό λα 

κέλεη ακεηάβιεηε. 

Απηό επηηπγράλεηαη θάλνληαο ηελ αλαθνξά απηνύ ηνπ θειηνύ ζε 

απόιπηε (absolute). Νη απόιπηεο αλαθνξέο θειηώλ ρξεζηκνπνηνύλ σο πξόζεκα ην ζύκβνιν 

ηνπ δνιαξίνπ ($), είηε πξηλ ηε γξακκή (π.ρ. Β$5) είηε πξηλ από ηε ζηήιε (π.ρ. $Β5) ή θαη 

ζηα δύν καδί (π.ρ. $Β$5). 

 Ρν ζύκβνιν $ κπξνζηά από ην γξάκκα ηεο ζηήιεο Β ιέεη ζην ππνινγηζηηθό 

θύιιν λα κελ αιιάμεη ηε ζηήιε όηαλ αληηγξάθεηαη. 

 Ρν ζύκβνιν $ κπξνζηά από ηνλ αξηζκό ηεο γξακκήο 5 απνηξέπεη ηελ 

αιιαγή ηεο γξακκήο απηήο θαηά ηελ αληηγξαθή ηνπ ηύπνπ. 
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2.2 Απόιπηεο αλαθνξέο 

Κηα απόιπηε αλαθνξά θειηνύ ζε έλαλ ηύπν, όπσο ε $A$1, αλαθέξεηαη πάληα ζε έλα θειί 

πνπ βξίζθεηαη ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε. Δάλ αιιάμεη ε ζέζε ηνπ θειηνύ πνπ πεξηέρεη ηνλ ηύπν, 

ε απόιπηε αλαθνξά παξακέλεη ακεηάβιεηε. Δάλ αληηγξάςνπκε ηνλ ηύπν ζε αξθεηέο γξακκέο 

ή ζηήιεο, ε απόιπηε αλαθνξά δελ πξνζαξκόδεηαη. Από πξνεπηινγή, νη λένη ηύπνη 

ρξεζηκνπνηνύλ ζρεηηθέο αλαθνξέο, ηηο νπνίεο ζα πξέπεη λα αιιάμεηε ζε απόιπηεο. 

Ξαξάδεηγκα απόιπηεο αλαθνξάο θειηώλ 

ΣΙΜΟΛΟΓΙΟ 

    

ΦΠΑ 15,00%   

    

ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ ΚΟ΢ΣΟ΢ ΦΠΑ 15%  

Ρζάληα 20,00 € =B6*$B$3 =C6*$B$3 

Αζιεηηθά 35,00 € =B7*$B$3  

2.3 Κηθηέο αλαθνξέο 

Κηα κηθηή αλαθνξά πεξηιακβάλεη είηε κηα απόιπηε ζηήιε θαη κηα ζρεηηθή γξακκή είηε κηα 

απόιπηε γξακκή θαη κηα ζρεηηθή ζηήιε. Νη απόιπηεο αλαθνξέο ζηειώλ παίξλνπλ ηε κνξθή 

$A1, $B1 θ.ιπ. Νη απόιπηεο αλαθνξέο γξακκώλ παίξλνπλ ηε κνξθή A$1, B$1 θ.ιπ. Δάλ 

αιιάμεη ε ζέζε ηνπ θειηνύ πνπ πεξηέρεη ηνλ ηύπν, ε ζρεηηθή αλαθνξά αιιάδεη, ελώ ε 

απόιπηε αλαθνξά παξακέλεη ακεηάβιεηε. Δάλ αληηγξάςνπκε ηνλ ηύπν ζε αξθεηέο γξακκέο ή 

ζηήιεο, ε ζρεηηθή αλαθνξά πξνζαξκόδεηαη απηόκαηα, ελώ ε απόιπηε αλαθνξά δελ 

πξνζαξκόδεηαη. 

Ξαξάδεηγκα κηθηήο αλαθνξάο θειηώλ 

ΣΙΜΟΛΟΓΙΟ 

    

ΦΠΑ 15,00%   

    

ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ ΚΟ΢ΣΟ΢ ΦΠΑ 15%  

Ρζάληα 20,00 € =B$6*$B3 =C$6*$B3 

Αζιεηηθά 35,00 € =B$6*$B4  

 

ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

΢ρεηηθέο (relative) 
αλαθνξέο θειηώλ: 

Απηόκαηε πξνζαξκνγή αλάινγα κε ηε ζηήιε ή ηε γξακκή 
όπνπ αληηγξάθεηαη ν ηύπνο 

Απόιπηεο (absolute) θαη 
Μηθηέο αλαθνξέο 
θειηώλ: 

Πηνλ ηύπν ρξεζηκνπνηνύκε σο πξόζεκα ην ζύκβνιν ηνπ 
δνιαξίνπ ($): 

1. πξηλ από ηε γξακκή (π.ρ. Β$5) 

Γηα λα κείλεη ακεηάβιεηε ε γξακκή θαηά ηελ αληηγξαθή. 

2. πξηλ από ηε ζηήιε (π.ρ. $Β5) 

Γηα λα κείλεη ακεηάβιεηε ε ζηήιε θαηά ηελ αληηγξαθή. 

3. θαη ζηα δύν καδί (π.ρ. $Β$5) 

Γηα λα κείλεη ακεηάβιεηνο ν ηύπνο θαηά ηελ αληηγξαθή. 
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     Β4.1.6 ΢πλαξηήζεηο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα δεκηνπξγνύκε ηύπνπο ρξεζηκνπνηώληαο ηηο ζπλαξηήζεηο ηνπ αζξνίζκαηνο (SUM), ηνπ κέζνπ 

όξνπ (AVERAGE), ηνπ ειάρηζηνπ (MIN) θαη ηνπ κέγηζηνπ (MAX) 

 Λα δεκηνπξγνύκε ηύπνπο ρξεζηκνπνηώληαο ηηο ζπλαξηήζεηο ηεο θαηακέηξεζεο αξηζκώλ (COUNT), 
ηεο θαηακέηξεζεο θειηώλ κε νπνηνδήπνηε πεξηερόκελν (COUNTA), ηεο ζηξνγγπινπνίεζεο 

(ROUND) θαη ηεο ινγηθήο ζπλάξηεζεο εάλ (IF). 

1. Δηζαγσγή 

1.1 Ππλάξηεζε (Function) 

Ππλάξηεζε είλαη έλαο πξνθαζνξηζκέλνο ηύπνο πνπ εθηειεί έλαλ εηδηθό ππνινγηζκό, 

βαζηζκέλν ζε κηα ή πεξηζζόηεξεο ηηκέο εηζόδνπ. Ζ ζπλάξηεζε αξρίδεη κε ην ζύκβνιν ίζνλ 

(=) θαη κηα ιέμε ή ζπληνκνγξαθία πνπ πξνζδηνξίδεη ηελ ελέξγεηα ηεο ζπλάξηεζεο. 

(1) Κπνξνύκε λα πιεθηξνινγήζνπκε κηα ζπλάξηεζε ή 

(2) από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Editing λα 

επηιέμνπκε ην εηθνλίδην AutoSum, όπνπ καο παξέρεηαη 

θαη ζεκαληηθή βνήζεηα. 

1.2 Νξίζκαηα (argument) 

Ρα νξίζκαηα παξέρνπλ ηα δεδνκέλα πνπ ρξεζηκνπνηνύλ νη ζπλαξηήζεηο γηα ηελ εθηέιεζε ησλ 

ππνινγηζκώλ, κπνξεί λα είλαη αξηζκνί, αλαθνξέο θειηώλ ή θείκελα. Γξάθνληαη αλάκεζα ζε 

παξελζέζεηο θαη ρσξίδνληαη κε εξσηεκαηηθό (;). Έλα όξηζκα κπνξεί λα αλαθέξεηαη ζε έλα 

θειί ή κηα ζεηξά από ζπλερόκελα θειηά, π.ρ. Α1:Α5 (γξάθνπκε ην πξώην θαη ην ηειεπηαίν 

θειί θαη ηα δηαρσξίδνπκε κε άλσ θαη θάησ ηειεία (:) ή ηα επηιέγνπκε κε ην πνληίθη). 

2. ΢πλαξηήζεηο 

2.1 Ππλάξηεζε αζξνίζκαηνο (SUM) 

Ζ ζπλάξηεζε αζξνίζκαηνο πξνζζέηεη όινπο ηνπο αξηζκνύο πνπ πξνζδηνξίδνληαη από ηα 

νξίζκαηα πνπ έρεη. Κπνξεί λα έρεη κέρξη θαη 255 νξίζκαηα. Κόλν ην πξώην είλαη 

ππνρξεσηηθό. Αλ θάπνην όξηζκα θάλεη αλαθνξά ζε θειί πνπ είλαη θελό ή έρεη θείκελν, ην 

αγλνεί. 

 =SUM(argument1;argument2;…) 

2.2 Ππλάξηεζε κέζνπ όξνπ (AVERAGE) 

Ζ ζπλάξηεζε κέζνπ όξνπ επηζηξέθεη ηνλ κέζν όξν ησλ αξηζκώλ πνπ πξνζδηνξίδνληαη από 

ηα νξίζκαηα πνπ έρεη. Κπνξεί λα έρεη κέρξη θαη 255 νξίζκαηα. Κόλν ην πξώην είλαη 

ππνρξεσηηθό. Αλ θάπνην όξηζκα θάλεη αλαθνξά ζε θειί πνπ είλαη θελό ή έρεη θείκελν, ην 

αγλνεί. 

 =AVERAGE(argument1;argument2;…) 
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2.3 Ππλάξηεζε κέγηζηνπ (MAX) 

Ζ ζπλάξηεζε κέγηζηνπ επηζηξέθεη ηνλ κεγαιύηεξν από κηα ζεηξά αξηζκώλ πνπ 

πξνζδηνξίδνληαη από ηα νξίζκαηα πνπ έρεη. Κπνξεί λα έρεη κέρξη θαη 255 νξίζκαηα. Κόλν ην 

πξώην είλαη ππνρξεσηηθό. Αλ θάπνην όξηζκα θάλεη αλαθνξά ζε θειί πνπ είλαη θελό ή έρεη 

θείκελν, ην αγλνεί. 

 =MAX(argument1;argument2;…) 

2.4 Ππλάξηεζε ειάρηζηνπ (MIN) 

Ζ ζπλάξηεζε ειάρηζηνπ επηζηξέθεη ηνλ κηθξόηεξν από κηα ζεηξά αξηζκώλ πνπ 

πξνζδηνξίδνληαη από ηα νξίζκαηα πνπ έρεη. Κπνξεί λα έρεη κέρξη θαη 255 νξίζκαηα. Κόλν ην 

πξώην είλαη ππνρξεσηηθό. Αλ θάπνην όξηζκα θάλεη αλαθνξά ζε θειί πνπ είλαη θελό ή έρεη 

θείκελν, ην αγλνεί. 

 =MIN(argument1;argument2;…) 

2.5 Ππλάξηεζε θαηακέηξεζεο θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ αξηζκνύο (COUNT) 

Ζ ζπλάξηεζε θαηακέηξεζεο COUNT κεηξά ηνλ αξηζκό ησλ θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ 

αξηζκνύο αλάκεζα ζηα νξίζκαηα πνπ έρεη. Κπνξεί λα έρεη κέρξη θαη 255 νξίζκαηα. Κόλν ην 

πξώην είλαη ππνρξεσηηθό. 

 =COUNT(argument1;argument2;…) 

2.6 Ππλάξηεζε θαηακέηξεζεο θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ νηηδήπνηε (COUNTA) 

Ζ ζπλάξηεζε θαηακέηξεζεο COUNTA κεηξά ηνλ αξηζκό ησλ θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ 

νηηδήπνηε αλάκεζα ζηα νξίζκαηα πνπ έρεη. Κπνξεί λα έρεη κέρξη θαη 255 νξίζκαηα. Κόλν ην 

πξώην είλαη ππνρξεσηηθό. 

2.7 Ππλάξηεζε ζηξνγγπινπνίεζεο (ROUND) 

Πηε ζπλάξηεζε απηή δίλεηαη έλαο πξαγκαηηθόο αξηζκόο ή θειί πνπ πεξηέρεη πξαγκαηηθό 
αξηζκό σο όξηζκα. Δπίζεο, δίλεηαη σο όξηζκα ν αξηζκόο ησλ δεθαδηθώλ ςεθίσλ πνπ ζα έρεη 
κεηά ηε ζηξνγγπινπνίεζε θαη επηζηξέθεηαη ν ζηξνγγπινπνηεκέλνο αξηζκόο.  

Ξ.ρ  ROUND(4,872,1)=4,9 

 ROUND(4,872,0)=5 

 ROUND(4,872,2)=4,87 

2.8 Ινγηθή ζπλάξηεζε εάλ (IF) 

Ζ ζπλάξηεζε εάλ εμαξηάηαη από κηα ζπλζήθε. Αλ ε ζπλζήθε αιεζεύεη, δίλεη σο απνηέιεζκα 

κηα ηηκή, αλ όρη δίλεη σο απνηέιεζκα κηα άιιε ηηκή. Ζ ηηκή δελ είλαη απαξαίηεην λα είλαη 

αξηζκόο, αιιά νηηδήπνηε επηηξέπεηαη λα πεξηέρεη έλα θειί (π.ρ. θείκελν, εκεξνκελία, θ.ά.). Ζ 

ζπλζήθε απνηειείηαη από δύν νξίζκαηα θαη έλαλ ζπγθξηηηθό ηειεζηή. 

Ππγθξηηηθνί ηειεζηέο είλαη νη πην θάησ: 

o = ίζν 

o <> άληζν 

o > κεγαιύηεξν 
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o >= κεγαιύηεξν ή ίζν 

o < κηθξόηεξν 

o <= κηθξόηεξν ή ίζν 

Κηα ζπλζήθε κπνξεί λα έρεη ηε κνξθή: 5>Α1, Α1<>Β1, Α1<=10, θ.ιπ. 

 =IF(ζπλζήθε; ηηκή_αλ_αιεζεύεη ; ηηκή_αλ_δελ_αιεζεύεη ) 

Ξ.ρ.: =IF(B1>=10;"Πξνάγεηαη";"΢ηάζηκνο") εάλ ην θειί Β1 πεξηέρεη αξηζκό κεγαιύηεξν 

ή ίζν ηνπ 10, ην απνηέιεζκα ηεο ζπλάξηεζεο ζα είλαη ε ιέμε «Ξξνάγεηαη», αλ ην θειί Β1 

πεξηέρεη αξηζκό κηθξόηεξν ηνπ 10, ηόηε ην απνηέιεζκα ηεο ζπλάξηεζεο ζα είλαη ε ιέμε 

«Πηάζηκνο». 

 

ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

΢ύληαμε ζπλάξηεζεο Πξάμε Παξάδεηγκα 

=SUM(argument1;argument2;…) Άζξνηζκα =SUM(A1:A6;A10:A15) 

=AVERAGE(argument1;argument2;…) Κέζνο όξνο =AVERAGE(A1:A10) 

=MAX(argument1;argument2;…) Κέγηζηνο =MAX(A1:A20) 

=MIN(argument1;argument2;…) Διάρηζηνο =MIN(A1:A6) 

=COUNT(argument1;argument2;…) 
Κέηξεζε θειηώλ 

κε αξηζκνύο 
=COUNT(A1:A9) 

=COUNTA(argument1;argument2;…) 
Κέηξεζε θειηώλ 

κε πεξηερόκελν 
=COUNTA(A1:A9) 

=ROUND(argument1;argument2) Πηξνγγπινπνίεζε =ROUND(A1,2) 

=IF(ζπλζήθε;ηηκή_αλ_αιεζεύεη;ηηκή_αλ

_δελ_ αιεζεύεη) 

Ινγηθή ζπλάξηεζε 

εάλ 
=IF(B1>=10;"Ξξνάγεηαη";"Πηάζηκνο") 
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     Β4.1.7 Βαζηθή Μνξθνπνίεζε Τπνινγηζηηθνύ 
Φύιινπ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα αιιάδνπκε ηε γξακκαηνζεηξά ησλ δεδνκέλσλ 

 Λα αιιάδνπκε ην κέγεζνο θαη ην ρξώκα ηεο γξακκαηνζεηξάο ησλ δεδνκέλσλ 

 Λα εθαξκόδνπκε, ζην πεξηερόκελν θειηώλ, κνξθνπνίεζε κε έληνλε γξαθή, πιάγηα γξαθή θαη 
ππνγξάκκηζε 

 Λα κνξθνπνηνύκε θειηά, ώζηε λα εκθαλίδνπλ αξηζκνύο, ζηπι εκεξνκελίαο, ζύκβνιν λνκηζκαηηθήο 

κνλάδαο θαη πνζνζηά. 

1. Δηζαγσγή 

1.1 Γξακκαηνζεηξά (Font) 

Όηαλ γξάθνπκε, ν θαζέλαο καο έρεη ην δηθό ηνπ γξαθηθό ραξαθηήξα. Κε ηνλ ππνινγηζηή 

κπνξνύκε λα επηιέγνπκε δηάθνξνπο γξαθηθνύο ραξαθηήξεο, δειαδή ηξόπν εκθάληζεο ησλ 

γξακκάησλ. Απηνί νλνκάδνληαη γξακκαηνζεηξέο (Fonts). 

Θάπνηεο ζπλήζεηο γξακκαηνζεηξέο είλαη νη αθόινπζεο: 

Arial Times New Roman Book Antiqua Comic Sans MS Tahoma Georgia 

1.2 Κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο (Font Size) 

Δπίζεο, είλαη δπλαηό λα επηιέγνπκε δηάθνξα κεγέζε γξακκάησλ ηεο θάζε γξακκαηνζεηξάο, 

πνπ κεηξνύληαη ζε ζεκεία (points, pt): 

Arial 8pt Book Antiqua 8pt Georgia 8pt 

Arial 10pt Book Antiqua 10pt Georgia 10pt 

Arial 12pt Book Antiqua 12pt Georgia 12pt 

Arial 14pt Book Antiqua 14pt Georgia 14pt 

1.3 Έληνλε, πιάγηα θαη ππνγξακκηζκέλε γξαθή (Bold, Italic, Underline) 

Δπηπξόζζεηα, κπνξνύκε λα εθαξκόζνπκε έληνλε, πιάγηα θαη ππνγξακκηζκέλε γξαθή (ή θαη 

ζπλδπαζκνύο απηώλ), ηνλίδνληαο έηζη θάπνηα ζεκεία πνπ ζέινπκε. Ξ.ρ. έληνλε – πιάγηα, 

έληνλε – πιάγηα – ππνγξακκηζκέλε θ.ιπ. Ξαηώληαο ην βειάθη δίπια από ην εηθνλίδην ηεο 

ππνγξάκκηζεο, καο δίλεηαη ε δπλαηόηεηα λα επηιέμνπκε δηπιή ππνγξάκκηζε. 

1.4 Σξώκα γξακκαηνζεηξάο (Font Color) 

Κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε κηα κεγάιε πνηθηιία από έηνηκα ρξώκαηα ή λα 

δεκηνπξγήζνπκε ηα ρξώκαηα ηεο αξεζθείαο καο, γηα λα κνξθνπνηήζνπκε ηα πεξηερόκελα ησλ 

θειηώλ καο. 

1.5 Ππγρώλεπζε θειηώλ θαη θεληξάξηζκα (Merge and Center) 

Κπνξνύκε λα επηιέμνπκε κηα νκάδα θειηώλ θαη λα ηα ζπγρσλεύζνπκε, έηζη ώζηε ην 

πεξηερόκελό ηνπο λα ζηνηρηζηεί ζην θέληξν ηεο εληαίαο πεξηνρήο θειηώλ πνπ ζα δεκηνπξγεζεί. 

Απηό, ζπλήζσο, καο είλαη ρξήζηκν όηαλ, γηα παξάδεηγκα, ζέινπκε λα θεληξάξνπκε έλαλ ηίηιν 

θαηά κήθνο πνιιώλ ζηειώλ. 
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1.6 Δκθάληζε αξηζκώλ, εκεξνκεληώλ, λνκηζκαηηθώλ κνλάδσλ θαη πνζνζηώλ 

Πηηο πεξηπηώζεηο όπνπ ηα θειηά καο πεξηέρνπλ αξηζκεηηθά δεδνκέλα, κπνξνύκε λα νξίζνπκε 

εκείο ηνλ ηξόπν εκθάληζήο ηνπο, αλάινγα κε ην είδνο ηνπο. 

Ξ.ρ. αλ ζα θαηαρσξίζνπκε θάπνην ρξεκαηηθό πνζό, έρνπκε ηελ επθαηξία λα επηιέγνπκε ηε 

κνξθή εκθάληζήο ηνπ: €100,00, $100,00, 100,00€ θ.ιπ. 

1.7 Ρξνπνπνίεζε ύςνπο γξακκώλ θαη πιάηνπο ζηειώλ 

Κπνξνύκε λα απμνκεηώζνπκε ην ύςνο ησλ γξακκώλ, θαζώο θαη ην πιάηνο ησλ ζηειώλ ηνπ 

ππνινγηζηηθνύ καο θύιινπ, έηζη ώζηε λα ηα πξνζαξκόζνπκε αλάινγα κε ηα δεδνκέλα πνπ 

απηό πεξηέρεη. 

2. Πώο κνξθνπνηνύκε ραξαθηήξεο 

(1) Δπηιέγνπκε ηα θειηά πνπ ζέινπκε λα κνξθνπνηήζνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Font επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην ηεο κνξθνπνίεζεο πνπ ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε 

ή 

θάλνληαο θιηθ ζην δηαγώλην βειάθη  ζηε δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά ζην 

παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη, επηιέγνπκε αλάινγα ηε κνξθνπνίεζε πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

3. Πώο δεκηνπξγνύκε δηθά καο ρξώκαηα 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη δίπια ζην εηθνλίδην Font Color γηα 

λα παξνπζηαζηεί κηα ιίζηα κε όια ηα πηζαλά ρξώκαηα θαη, 

αθνινύζσο, επηιέγνπκε ηελ εληνιή More Colors… 

 

Δπηινγή από ηελ νκάδα 

βαζηθώλ ρξσκάησλ 

Δπηινγή από ηελ νκάδα 

όισλ ησλ ρξσκάησλ 

Γεκηνπξγία 

λένπ ρξώκαηνο 

   

4. Δκθάληζε αξηζκώλ, ζηπι εκεξνκελίαο, ζύκβνια λνκηζκαηηθώλ κνλάδσλ θαη 
πνζνζηώλ 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Number επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην ηεο κνξθνπνίεζεο ησλ αξηζκώλ πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε 

ή 
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θάλνληαο θιηθ ζην δηαγώλην βειάθη  ζηε δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά ζην 

παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη, επηιέγνπκε αλάινγα ηε κνξθνπνίεζε γηα ηνπο 

αξηζκνύο θαη ηνλ ηξόπν εκθάληζήο ηνπο πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

 

ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Δπηινγή 

Κνξθνπνίεζεο  
 

 

 

CTRL  

+ 

SHIFT + F  

Δπηινγή 

γξακκαηνζεηξάο 

(Font) 
  

 

 

 

Κέγεζνο 

γξακκαηνζεηξάο 

(Font Size) 
  

 

 

Έληνλε γξαθή 

(Bold)   

 

CTRL + B  

Ξιάγηα γξαθή 

(Italic)   

 

CTRL + I  

΢πνγξάκκηζε 

(Underline)   

 

 

CTRL + U  

Σξώκα 

γξακκαηνζεηξάο 

(Font Color) 
  

 

 

Δπηινγή 

Κνξθνπνίεζεο 

(Number Format) 
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Δπηινγή 

Κνξθνπνίεζεο 

(Number Format) 
  

 

 

 

Δπηινγή ζπκβόινπ 

λνκηζκαηηθήο 

κνλάδαο 

(Accounting 

Number Format) 

  

  

 

Ξνζνζηά 

(Percent Style)   

 

 

CTRL  

+ 

SHIFT + %  

Γεθαδηθόο αξηζκόο 

(Comma Style)   

 

  

Αύμεζε 

δεθαδηθώλ αξηζκώλ 

(Increase Decimal) 
  

 

  

Κείσζε 

δεθαδηθώλ αξηζκώλ 

(Decrease 

Decimal) 
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     Β4.1.8 Μνξθνπνίεζε Τπνινγηζηηθώλ Φύιισλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα εθαξκόδνπκε θόλην θαη πεξίγξακκα ζηα θειηά 

 Λα αληηγξάθνπκε ηηο κνξθνπνηήζεηο ελόο θειηνύ ή πεξηνρήο θειηώλ ζε άιιν θειί ή πεξηνρή θειηώλ 

 Λα εθαξκόδνπκε ζηνίρηζε ζηα πεξηερόκελα ησλ θειηώλ 
 Λα ζπγρσλεύνπκε θαη λα δηαρσξίδνπκε θειηά 

 Λα εηζαγάγνπκε θόλην ζην ππνινγηζηηθό θύιιν 

 Λα αιιάδνπκε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ησλ πεξηερνκέλσλ ελόο θειηνύ. 

1. Φόλην ζηα θειηά (Fill Color) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Font επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Fill Color γηα λα γεκίζνπκε ην θειί κε ην ρξώκα 

θόληνπ πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(2) Δάλ ζέινπκε πεξηζζόηεξα ρξώκαηα θόληνπ θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη δίπια ζην 

εηθνλίδην Fill Color γηα λα παξνπζηαζηεί κηα ιίζηα κε όια ηα πηζαλά ρξώκαηα 

θόληνπ θαη αθνινύζσο, επηιέγνπκε ηελ εληνιή More Colors… 

2. Πεξίγξακκα ζηα θειηά (Border) 

Νξηζκόο: Ρα πεξηγξάκκαηα είλαη γξακκέο δηάθνξσλ κεγεζώλ θαη ζρεκάησλ νη νπνίεο 

πεξηηξηγπξίδνπλ θάπνην θείκελν ή πίλαθα. Ν ζηόρνο καο είλαη λα ηα θάλνπκε λα μερσξίδνπλ 

από ην ππόινηπν θύιιν εξγαζίαο. 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Font επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Border θαη επηιέγνπκε ην πεξίγξακκα πνπ ζέινπκε 

λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. Κε ηνλ ίδην ηξόπν γηα λα αθαηξέζνπκε 

νπνηνδήπνηε πεξίγξακκα επηιέγνπκε ην No Border 

ή 

από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Font επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Border θαη 

ζηε ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή More Borders … θαη ζην παξάζπξν πνπ 

εκθαλίδεηαη έρνπκε ηηο πην θάησ επηινγέο: 

 Presets: επηιέγνπκε ην πεξίγξακκα πνπ ζα 

πξνζηεζεί (γηα λα αθαηξέζνπκε έλα 

πθηζηάκελν πεξίγξακκα επηιέγνπκε None). 

 Style: επηιέγνπκε ην ζηπι ηνπ 

πεξηγξάκκαηνο. 

 Color: επηιέγνπκε ην ρξώκα ηνπ 

πεξηγξάκκαηνο. 
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3. Αληηγξαθή Μνξθνπνίεζεο ελόο θειηνύ ή πεξηνρήο θειηώλ ζε άιιν θειί ή 
πεξηνρή θειηώλ (Format Painter) 

(1) Δπηιέγνπκε ηα θειηά πνπ ζέινπκε λα αληηγξαθεί ε κνξθνπνίεζε ηνπο. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Format Painter. Ν δείθηεο ηνπ πνληηθηνύ παίξλεη κνξθή 

πηλέινπ. 

(3) Αθνινύζσο, επηιέγνπκε δηαδνρηθά ηα θειηά πνπ ζέινπκε λα αληηγξαθεί ε 

κνξθνπνίεζή ηνπο. 

4. ΢ηνίρηζε ζηα πεξηερόκελα ησλ θειηώλ (Alignment) 

(1) Δπηιέγνπκε ηα θειηά πνπ πεξηέρνπλ ηα δεδνκέλα πνπ ζέινπκε λα ζηνηρίζνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Paragraph 

επηιέγνπκε έλα από ηα εηθνλίδηα ηεο ζηνίρηζεο 

(Alignment) πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

 Αξηζηεξή Πηνίρηζε (Align Text Left) 

 Θεληξηθή Πηνίρηζε (Center) 

 Γεμηά Πηνίρηζε (Align Text Right) 

 Ξάλσ Πηνίρηζε (Top Align) 

 Κεζαία Πηνίρηζε (Middle Align) 

 Θάησ Πηνίρηζε (Bottom Align) 

(Πεκείσζε: Ρν Microsoft Excel ζηνηρίδεη εμνξηζκνύ ηα δεδνκέλα θεηκέλνπ ζηα 

αξηζηεξά ηνπ θειηνύ θαη ηα αξηζκεηηθά δεδνκέλα ζηα δεμηά ηνπ θειηνύ.) 

5. ΢πγρώλεπζε θειηώλ (Merge Cells) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Alignment θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη δίπια 

ζην εηθνλίδην Merge & Center θαη αθνινύζσο, επηιέγνπκε 

ηελ εληνιή Merge Cells θαη ηα επηιεγκέλα θειηά 

ζπγρσλεύνληαη. 

(Πεκείσζε: Γηα λα εθαξκόζεηε ζπγρώλεπζε θειηώλ ζε έλα δηάζηεκα θειηώλ πξέπεη 

όια ηα θειηά ηνπ επηιεγκέλνπ δηαζηήκαηνο θειηώλ λα είλαη άδεηα εθηόο από έλα 

νπνηνδήπνηε θειί πνπ ζα πεξηέρεη δεδνκέλα.) 

6. Γηαρσξηζκόο θειηώλ (Unmerge Cells) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Alignment θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη δίπια 

ζην εηθνλίδην Merge & Center θαη αθνινύζσο, επηιέγνπκε 

ηελ εληνιή Unmerge Cells θαη ηα επηιεγκέλα θειηά 

δηαρσξίδνληαη όπσο ήηαλ θαη πξηλ ζε μερσξηζηά θειηά. 
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7. Δηζαγσγή Φόληνπ ζην Τπνινγηζηηθό Φύιιν (Background) 

(1) Από ηελ θαξηέια Page Layout θαη ηελ νκάδα 

Page Setup επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Background. 

(2) Πην πιαίζην δηαιόγνπ ηνπ Insert Picture πνπ εκθαλίδεηαη, εληνπίδνπκε ηνλ 

θάθειν πνπ πεξηέρεη ην αξρείν ηεο εηθόλαο θαη επηιέγνπκε ζηε ζπλέρεηα ηελ εηθόλα 

πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(3) Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Insert θαη ε εηθόλα εηζαγάγεηαη σο θόλην 

ζην ππνινγηζηηθό καο θύιιν. 

8. Αιιαγή πξνζαλαηνιηζκνύ πεξηερνκέλσλ θειηνύ 

Κπνξνύκε λα αιιάμνπκε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ησλ πεξηερνκέλσλ ελόο θειηνύ αθνινπζώληαο 

ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θειί. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Alignment θάλνπκε θιηθ ζην  γηα λα 

εκθαληζηνύλ πεξηζζόηεξεο επηινγέο. 

(3) Πην παξάζπξν δηαιόγνπ πνπ εκθαλίδεηαη, από ην Orientation κπνξνύκε λα 

πεξηζηξέςνπκε ην θείκελν ζην θειί, ή απιά λα επηιέμνπκε ην θείκελν λα αλαγξάθεηαη 

κε θάζεην πξνζαλαηνιηζκό. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Φόλην ζηα θειηά 
(Fill Color)   

 

 

 

Ξεξίγξακκα 

ζηα θειηά 
(Border) 

  

 

 

 

Αληηγξαθή 
Κνξθνπνίεζεο 

(Format Painter) 
  

 

  

Πηνίρηζε ζηα θειηά 

(Alignment)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ππγρώλεπζε θειηώλ 

(Merge Cells)   

 
 

 

Γηαρσξηζκόο θειηώλ 

(Unmerge Cells)   

 
 

 

Δηζαγσγή θόληνπ 
ζην ππνινγηζηηθό 

θύιιν 
 

  

  

Ξξνζαλαηνιηζκόο 

θεηκέλνπ ζε θειί  
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     Β4.1.9 Γηαρείξηζε Γξαθεκάησλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα δεκηνπξγνύκε γξαθήκαηα 

 Λα κνξθνπνηνύκε θαη λα ηξνπνπνηνύκε γξαθήκαηα 

 Λα ξπζκίδνπκε ηηο παξακέηξνπο γξαθεκάησλ 
 Λα αιιάδνπκε ηνλ ηύπν γξαθήκαηνο 

 Λα αιιάδνπκε ην κέγεζνο θαη ηε ζέζε ησλ γξαθεκάησλ. 

1. Γξαθήκαηα (Charts) 

Ρα Γξαθήκαηα ή Γξαθηθέο Ξαξαζηάζεηο είλαη έλαο απνηειεζκαηηθόο ηξόπνο λα 

παξνπζηάδνπκε ηα αξηζκεηηθά δεδνκέλα ζε έλα θύιιν εξγαζίαο κε γξαθηθό ηξόπν, 

δηεπθνιύλνληαο, έηζη, ηελ θαηαλόεζή ηνπο από ηνλ ρξήζηε. 

2. Γεκηνπξγία γξαθήκαηνο (Insert Chart) 

(1) Δπηιέγνπκε ηα θειηά πνπ ζέινπκε λα ζπκπεξηιάβνπκε ζην γξάθεκά καο 

(π.ρ. ηελ πεξηνρή θειηώλ Α1:D4). 

(2) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Charts 

επηιέγνπκε έλα από ηα εηθνλίδηα κε ηνλ ηύπν ηνπ 

γξαθήκαηνο πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε 

ή 

θάλνληαο θιηθ ζην δηαγώλην βειάθη  ζηε δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά ζην 

παξάζπξν όπνπ εκθαλίδεηαη, επηιέγνπκε αλάινγα ηνλ ηύπν ηνπ γξαθήκαηνο πνπ 

ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

2.1 Ρίηινο ζε Γξάθεκα (Chart Title) 

(1) Δπηιέγνπκε ην γξάθεκα. 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Layout θαη ηελ νκάδα Labels επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Chart Title θαη, αθνινύζσο, επηιέγνπκε ην 

ζεκείν όπνπ ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη ν ηίηινο ζην 

γξάθεκά καο. 

2.2 ΢πόκλεκα ζε Γξάθεκα (Legend) 

(1) Δπηιέγνπκε ην γξάθεκα. 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Layout θαη ηελ νκάδα Labels επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Legend θαη, αθνινύζσο, επηιέγνπκε ην 

ζεκείν όπνπ ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη ην ππόκλεκα 

ζην γξάθεκά καο. 
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2.3 Δηηθέηεο δεδνκέλσλ ζε Γξάθεκα: ηηκέο/αξηζκνί, πνζνζηά (Data Labels) 

(1) Δπηιέγνπκε ην γξάθεκα. 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Layout θαη ηελ νκάδα Labels επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Data Labels θαη, αθνινύζσο, επηιέγνπκε 

ην ζεκείν πνπ ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη ε εηηθέηα ζην 

γξάθεκά καο. 

(3) Γηα πεξηζζόηεξεο επηινγέο θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή More Data Label 

Options…. 

2.4 Αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο ηνπ θόληνπ ελόο γξαθήκαηνο, ηνπ ρξώκαηνο θόληνπ ηνπ 
ππνκλήκαηνο, ησλ ζηειώλ, ξάβδσλ, γξακκώλ, ηκεκάησλ πίηαο ελόο γξαθήκαηνο 

(1) Δπηιέγνπκε ην γξάθεκα ή ην ηκήκα ηνπ γξαθήκαηνο πνπ ζέινπκε λα 

αιιάμνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Format θαη ηελ νκάδα Shape Styles 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Shape Fill θαη 

αθνινύζσο, επηιέγνπκε ην ρξώκα 

γεκίζκαηνο πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(Πεκείσζε: Γηα λα αθαηξέζνπκε ην ρξώκα γεκίζκαηνο, θάλνπκε θιηθ ζηελ 

επηινγή No Fill.) 

2.5 Αιιαγή κεγέζνπο θαη ρξώκαηνο γξακκαηνζεηξάο θεηκέλνπ ηνπ ηίηινπ, ησλ αμόλσλ, 
ηνπ ππνκλήκαηνο ελόο γξαθήκαηνο 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν ηνπ γξαθήκαηνο πνπ ζέινπκε λα αιιάμνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Font 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην ηεο κνξθνπνίεζεο πνπ 

ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε, όπσο: 

 Font Size (Κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο)  

 Font Color (Σξώκα γξακκαηνζεηξάο)  

ή 

θάλνληαο θιηθ ζην δηαγώλην βειάθη  ζηε δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά 

ζην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη, επηιέγνπκε αλάινγα ηε κνξθνπνίεζε πνπ 

ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

2.6 Αιιαγή ηνπ ζηπι γξαθήκαηνο (Shape Styles) 

(1) Δπηιέγνπκε ην γξάθεκα ή ην ηκήκα ηνπ γξαθήκαηνο πνπ ζέινπκε λα 

αιιάμνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Format θαη ηελ νκάδα Shape Styles 

επηιέγνπκε έλα από ηα δηαζέζηκα εηθνλίδηα 

κε ην ζηπι γξαθήκαηνο-ρξώκα πνπ ζέινπκε 

λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 
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3. Αιιαγή ηνπ ηύπνπ γξαθήκαηνο (Change Chart Type) 

(1) Δπηιέγνπκε ην γξάθεκα. 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Design θαη ηελ νκάδα Type 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Change Chart Type θαη, αθνινύζσο, 

επηιέγνπκε ηνλ ηύπν ηνπ γξαθήκαηνο πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

4. Δμνηθείσζε κε ηα ζηνηρεία ελόο γξαθήκαηνο 

(1) Ξεξηνρή Γξαθήκαηνο (Chart Area) 

(2) Ξεξηνρή Πρεδίαζεο (Plot Area) 

(3) Πεκεία Γεδνκέλσλ (Data Point) 

(4) Νξηδόληηνο & Θαηαθόξπθνο Άμνλαο (Axis) 

(5) ΢πόκλεκα (Legend) 

(6) Ρίηινο Γξαθήκαηνο & Ρίηινο Άμνλα (Titles) 

(7) Δηηθέηα Γεδνκέλσλ (Data Labels) 

5. Σξνπνπνίεζε ηνπ ζεκείνπ δεδνκέλσλ (Format Data Point) 

(1) Δπηιέγνπκε κόλν ην έλα ζεκείν δεδνκέλσλ ηνπ γξαθήκαηνο ζην νπνίν ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε εηθόλα αληί γηα έγρξσκε ξάβδν (ε εηθόλα ζα επαλαιακβάλεηαη 

αλάινγα κε ηελ πνζόηεηα πνπ αληηζηνηρεί ζην ζεκείν δεδνκέλσλ, ζρεκαηίδνληαο 

ηε ξάβδν). 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Layout θαη ηελ νκάδα Current Selection 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Format Selection θαη, αθνινύζσο, ζην 

παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη ηνπ Fill, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή 

Picture or texture fill. 

(3) Πηε ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί File θαη επηιέγνπκε ηελ εηθόλα πνπ ζέινπκε 

λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(4) Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζην πιαίζην ειέγρνπ ηνπ Stack and Scale with 1 

units/picture, γηα λα ην εθαξκόζεη. 

(5) Ρέινο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Close. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Γεκηνπξγία 

Γξαθήκαηνο 

(Insert Chart) 
 

 

 

 

 

Γξάθεκα Πηήιεο 

(Column Chart)  
  

  

Γξάθεκα Γξακκήο 

(Line Chart)  
  

  

Γξάθεκα Ξίηαο 

(Pie Chart)  
  

  

Γξάθεκα Οάβδσλ 

(Bar Chart)  
  

  

Γξάθεκα Ξεξηνρήο 

(Area Chart)  
  

  

Γξάθεκα Θαξηεζηαλό 

(Scatter Chart)  

  

  

Ξεξηζζόηεξνη 

Ρύπνη Γξαθεκάησλ 

(Other Charts) 
 

  

  

Ρίηινο 

ζε Γξάθεκα 

(Chart Title)  
  

  

΢πόκλεκα 

ζε Γξάθεκα 

(Legend)  
  

  

Δηηθέηεο δεδνκέλσλ 

ζε Γξάθεκα 

(Data Labels)  
  

  

Αιιαγή 

ρξώκαηνο θόληνπ 

(Shape Fill)  
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Δπηινγή 

Κνξθνπνίεζεο  
 

 

 

CTRL  

+ 

SHIFT + F  

Κέγεζνο 

γξακκαηνζεηξάο 

(Font Size) 
  

 

  

Σξώκα 

γξακκαηνζεηξάο 

(Font Color) 
  

 

  

Αιιαγή 

ηνπ ζηπι 

γξαθήκαηνο 

(Shape Styles) 
 

 

 

  

Αιιαγή 

ηνπ ηύπνπ 

γξαθήκαηνο 

(Change 

Chart Type) 

 
 

 

 

 

Ρξνπνπνίεζε ηνπ 

ζεκείνπ δεδνκέλσλ 
(Format 

Data Point) 
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     Β4.1.10 Πξνεηνηκαζία Απνηειεζκάησλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα πξνζαξκόδνπκε ηα πεξηζώξηα ηεο ζειίδαο 

 Λα αιιάδνπκε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ηεο ζειίδαο 

 Λα αιιάδνπκε ην κέγεζνο ραξηηνύ 
 Λα πξνζαξκόδνπκε ην πεξηερόκελν ζε πξνθαζνξηζκέλν αξηζκό ζειίδσλ 

 Λα πξνζζέηνπκε θεθαιίδα θαη ππνζέιηδν 
 Λα ηξνπνπνηνύκε θεθαιίδα θαη ππνζέιηδν 

 Λα εκθαλίδνπκε ηηο γξακκέο πιέγκαηνο θαη ηηο επηθεθαιίδεο γξακκώλ θαη ζηειώλ ζηελ εθηύπσζε 
 Λα εθηεινύκε νξζνγξαθηθό έιεγρν 

 Λα νξίδνπκε ζπγθεθξηκέλεο γξακκέο/ζηήιεο, ώζηε λα εκθαλίδνληαη ζε όιεο ηηο ζειίδεο θαηά ηελ 

εθηύπσζε 

 Λα εθηππώλνπκε. 

1. Πεξηζώξηα (Margins) 

Νξηζκόο: Ρα πεξηζώξηα είλαη ηα θελά δηαζηήκαηα κεηαμύ ησλ δεδνκέλσλ ηνπ θύιινπ 

εξγαζίαο θαη ησλ άθξσλ ηεο εθηππσκέλεο ζειίδαο. Ρν άλσ θαη ην θάησ πεξηζώξην ηεο 

ζειίδαο κπνξνύλ λα ρξεζηκνπνηεζνύλ γηα νξηζκέλα ζηνηρεία, όπσο θεθαιίδεο, ππνζέιηδα θαη 

αξηζκνύο ζειίδαο. 

Ρα πεξηζώξηα ζε έλα θύιιν εξγαζίαο, θάλνπλ πην εύθνιε θαη πην επράξηζηε ηελ αλάγλσζε. 

Ξαξέρνπλ ηνλ ρώξν γηα λα θξαηάκε ην θύιιν εξγαζίαο ζηα ρέξηα καο ρσξίο λα θαιύπηνπκε 

ην θείκελν θαη κπνξνύκε, επίζεο, λα ζεκεηώζνπκε κε ην ζηπιό καο επηπξόζζεηεο 

πιεξνθνξίεο θαη ζεκεηώζεηο ηηο νπνίεο ζεσξνύκε ρξήζηκεο. 

Γηα λα ζηνηρίζνπκε θαιύηεξα έλα θύιιν εξγαζίαο ζε κηα εθηππσκέλε ζειίδα, κπνξνύκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε πξνθαζνξηζκέλα πεξηζώξηα ή λα θαζνξίζνπκε πξνζαξκνζκέλα πεξηζώξηα. 

(1) Από ηελ θαξηέια Page Layout θαη ηελ νκάδα Page 

Setup επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Margins. 

(2) Γηα λα ρξεζηκνπνηήζνπκε έλα από ηα πξνθαζνξηζκέλα πεξηζώξηα ηεο ζειίδαο, 

θάλνπκε θιηθ ζε κηα από ηηο πην θάησ επηινγέο: 

 Normal (Θαλνληθό Ξεξηζώξην) 

 Wide (Φαξδύ Ξεξηζώξην) 

 Narrow (Πηελό Ξεξηζώξην) 

Πεκείσζε: Δάλ είρακε ρξεζηκνπνηήζεη πξνεγνπκέλσο 

πξνζαξκνζκέλε ξύζκηζε πεξηζσξίσλ, απηή ε ξύζκηζε 

είλαη δηαζέζηκε σο ε Last Custom Setting (Ρειεπηαία 

πξνζαξκνζκέλε ξύζκηζε). 

(3) Γηα λα πξνζαξκόζνπκε θαη λα θαζνξίζνπκε εκείο ηα 

πεξηζώξηα ηεο ζειίδαο, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή 

Custom Margins…. 

(4) Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί OK. 
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Πεκείσζε: Νη ξπζκίζεηο θεθαιίδαο θαη ππνζέιηδνπ πξέπεη λα είλαη κηθξόηεξεο από 

ηηο ξπζκίζεηο γηα ηα επάλσ θαη θάησ πεξηζώξηα θαη κεγαιύηεξα από ή ίζα κε ηα 

ειάρηζηα πεξηζώξηα ηνπ εθηππσηή. 

2. Πξνζαλαηνιηζκόο-Γηάηαμε ΢ειίδαο (Orientation) 

Νξηζκόο: Ν πξνζαλαηνιηζκόο (Γηάηαμε) ελόο θύιινπ εξγαζίαο κάο επηηξέπεη λα 

εθηππώζνπκε θείκελν κε δύν πξνζαλαηνιηζκνύο: θαηά πιάηνο-ηνπίν (Landscape) θαη θαηά 

κήθνο-πνξηξαίην (Portrait) ηεο ζειίδαο. 

Κε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό θαηά πιάηνο, ην θείκελν εθηππώλεηαη όπσο ζα εθηππώλακε κηα 

επηζηνιή ζηε ζειίδα, έηζη ώζηε ε ζειίδα λα είλαη καθξύηεξε αληί θαξδύηεξε. 

Κε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό θαηά κήθνο, ην θείκελν εθηππώλεηαη έηζη ώζηε ε ζειίδα λα είλαη 

θαξδύηεξε αληί καθξύηεξε. 

(1) Από ηελ θαξηέια Page Layout θαη ηελ νκάδα Page 

Setup επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Orientation θαη, 

αθνινύζσο, επηιέγνπκε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό πνπ 

ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

3. Μέγεζνο Υαξηηνύ 

(1) Από ηελ θαξηέια Page Layout επηιέγνπκε Size. 

(2) Δπηιέγνπκε ην κέγεζνο ραξηηνύ πνπ επηζπκνύκε. 

4. Πξνζαξκνγή πεξηερνκέλνπ θύιινπ εξγαζίαο ζε θαζνξηζκέλν αξηζκό ζειίδσλ 

(1) Από ηελ νκάδα Page Setup ηεο θαξηέιαο Page Layout παηάκε ζην . 

(2) Πηελ πεξηνρή Scaling επηιέγνπκε Fit to. 

(3) Δπηιέγνπκε ζε πόζεο ζειίδεο ζέινπκε λα ηππσζεί ην θύιιν. 

(4) Ξαηάκε ΟΚ. 

5. Κεθαιίδα θαη Τπνζέιηδν (Header & Footer) 

Νξηζκόο: Ζ θεθαιίδα (Header) είλαη ην πάλσ θελό θνκκάηη ηεο ζειίδαο θαη ην 

ππνζέιηδν (Footer) ην θάησ θελό θνκκάηη ηεο ζειίδαο. Απηά ηα δύν κέξε ρξεζηκεύνπλ 

γηα λα γξάθνπκε κέζα θάπνηεο πιεξνθνξίεο ηνπ θύιινπ εξγαζίαο, νη νπνίεο είλαη πνιύ 

βνεζεηηθέο. 

Κπνξνύκε λα εηζαγάγνπκε ή λα αιιάμνπκε θείκελν ή γξαθηθά ζε θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα. 

Γηα παξάδεηγκα, κπνξνύκε λα πξνζζέζνπκε  αξηζκνύο ζειίδσλ, ηελ ώξα θαη ηελ εκεξνκελία, 

ην ινγόηππν κηαο εηαηξείαο, ηνλ ηίηιν ηνπ θύιινπ εξγαζίαο ή ην όλνκα ηνπ αξρείνπ ή ηνπ 

ζπληάθηε. 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Text επηιέγνπκε 

ην εηθνλίδην Header & Footer θαη εηζάγνπκε ζηελ 

θεθαιίδα ηα δεδνκέλα πνπ ζέινπκε. 
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(2) Πηε ζπλέρεηα, εάλ ζέινπκε λα εηζαγάγνπκε δεδνκέλα θαη ζην ππνζέιηδν καο: 

(3) Από ηελ θαξηέια Header & Footer Tools→Design θαη ηελ νκάδα 

Navigation επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Go to Footer. 

(Πεκείσζε: Κηα θεθαιίδα ή έλα ππνζέιηδν κπνξεί λα πεξηέρεη έσο θαη ηξία κέξε 

(ζέζεηο) κε πιεξνθνξίεο. Νη ζέζεηο απηέο είλαη ζηελ πάλσ αξηζηεξή γσλία, ε 

θνξπθή ηνπ θέληξνπ, θαη ζηελ πάλσ δεμηά γσλία ηεο ζειίδαο.) 

 

(4) Από ηελ θαξηέια Header & Footer 

Tools→Design θαη ηελ νκάδα Header & Footer 

Elements κπνξνύκε, εάλ ζέινπκε, λα 

θαηαρσξίζνπκε θαη δηάθνξεο άιιεο πιεξνθνξίεο ζηελ θεθαιίδα ή ζην ππνζέιηδό 

καο, επηιέγνληαο έλα από ηα δηαζέζηκα εηθνλίδηα πνπ ππάξρνπλ. 

(5) Από ηελ θαξηέια Header & Footer Tools→Design θαη ηελ νκάδα 

Header & Footer κπνξνύκε, εάλ ζέινπκε, λα θαηαρσξίζνπκε θαη 

αξθεηέο πξνθαζνξηζκέλεο θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα πνπ ππάξρνπλ 

δηαζέζηκα, επηιέγνληαο έλα από ηα δύν εηθνλίδηα Header ή Footer. 

6. Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο 

Ν νξζνγξαθηθόο έιεγρνο κπνξεί λα γίλεη κε ην πάηεκα ηνπ πιήθηξνπ F7 ηνπ πιεθηξνινγίνπ 

ή κε ην εηθνλίδην Spelling πνπ βξίζθεηαη ζηελ θαξηέια Review. 

7. Δκθάληζε γξακκώλ πιέγκαηνο, νλνκάησλ γξακκώλ θαη ζηειώλ θαηά ηελ 
εθηύπσζε 

Θαηά ηελ εθηύπσζε δελ εκθαλίδνληαη ζην ραξηί νη γξακκέο πιέγκαηνο, νύηε ηα νλόκαηα ησλ 

γξακκώλ (1, 2, 3…) θαη ζηειώλ (A, B, C…). Αλ ζέινπκε λα εκθαλίδνληαη: 

(1) Πηελ νκάδα Page Setup ηεο θαξηέιαο Page Layout παηάκε ην εηθνλίδην Print 

Titles. 

(2) Δπηιέγνπκε ηηο επηινγέο Gridlines θαη Row and column headings. 

(3) Ξαηάκε ΟΚ. 

8. Οξηζκόο ζπγθεθξηκέλσλ γξακκώλ/ζηειώλ ώζηε λα εκθαλίδνληαη ζε όιεο ηηο 
ζειίδεο θαηά ηελ εθηύπσζε 

(1) Πηελ πεξηνρή Setup ηεο θαξηέιαο Page Layout παηάκε ην εηθνλίδην Print Titles. 

(2) Πην πιαίζην Rows to repeat at top επηιέγνπκε πνηεο γξακκέο ζέινπκε λα 

ηππώλνληαη ζε όιεο ηηο ζειίδεο. 
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(3) Πην πιαίζην Columns to repeat at left επηιέγνπκε πνηεο ζηήιεο ζέινπκε λα 

ηππώλνληαη ζε όιεο ηηο ζειίδεο. 

(4) Ξαηάκε ΟΚ. 

9. Δθηύπσζε (Print) 

Γηα λα εθηππώζνπκε επηιέγνληαο από όιν ην βηβιίν εξγαζίαο ζπγθεθξηκέλα θύιια εξγαζίαο ή 

επηιεγκέλν θνκκάηη, επηιέγνπκε από ηελ θαξηέια File ηελ εληνιή Print. 

 

 Πην πιαίζην Printer, επηιέγνπκε ηνλ εθηππσηή ζηνλ νπνίν ζέινπκε λα ηππώζνπκε 

(ν πξώηνο εθηππσηήο πνπ εκθαλίδεηαη είλαη θαη ν πξνεπηιεγόκελνο εθηππσηήο) ή 

ελεξγνπνηνύκε ηελ εληνιή Print to File, εάλ ζέινπκε ε εθηύπσζε λα κε γίλεη ζηνλ 

εθηππσηή, αιιά ζε έλα αξρείν εθηύπσζεο. Πε απηή ηελ πεξίπησζε, ζα πξέπεη ζηε 

ζπλέρεηα (κόιηο θάλνπκε θιηθ ην θνπκπί ΟΚ), λα θαζνξίζνπκε ην όλνκα θαη ηε ζέζε 

απνζήθεπζεο ηνπ αξρείνπ εθηύπσζεο (όπσο θαη ζην παξάζπξν Save As). 

 Πηελ πεξηνρή Settings, επηιέγνπκε ηη ζέινπκε λα εθηππσζεί: 

o Print Active Sheets = ζπγθεθξηκέλα θύιια 

εξγαζίαο 

o Print Entire Workbook = όιν ην βηβιίν 

εξγαζίαο 

o Print Selection = ην επηιεγκέλν θνκκάηη (ζα 

πξέπεη λα ην έρνπκε ήδε επηιέμεη) 

 Πην πιαίζην Copies θαζνξίδνπκε ζε πόζα αληίγξαθα (αληίηππα) ζα 

εθηππσζνύλ απηά πνπ επηιέμακε. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Ξεξηζώξηα 
(Margins)  

  

 

 

Ξξνζαλαηνιηζκόο-
Γηάηαμε Πειίδαο 
(Orientation) 

 

  

 

 

Κέγεζνο ραξηηνύ 

(Paper size)  

 
 

  

Γξακκέο πιέγκαηνο 

Δπηθεθαιίδεο 

Δπαλάιεςε 
γξακκώλ/ζηειώλ 

 

  

 

 

Θεθαιίδα θαη 
΢πνζέιηδν 

(Header & Footer) 
 

  

  

Αξηζκόο Πειίδαο 
(Page Number) 

 
  

 &[Page]  

Πύλνιν Πειίδσλ 

(Number of Pages) 
 

  

 &[Pages]  

Ρξέρνπζα 
Ζκεξνκελία 

(Current Date)  
  

 &[Date]  

Ρξέρνπζα 

Ώξα 
(Current Time)  

  

 &[Time]  

Όλνκα αξρείνπ κε 
ηελ δηαδξνκή ηνπ 

(File Path)  
  

 
&[File]  

&[Path]  
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Όλνκα αξρείνπ 

(File Name) 
 

  

 &[File]  

Όλνκα 

βηβιίνπ εξγαζίαο 
(Sheet Name)  

  

 &[Tab]  

Δηζαγσγή εηθόλαο 

(Picture) 
 

  

 &[Picture]  

Κνξθνπνίεζε 
Δηθόλαο 

(Format Picture)  
  

  

Νξζνγξαθηθόο 

έιεγρνο  

 
 

 F7  

Δθηύπσζε 
(Print)  

 

 

 

CTRL + P  

Ρη ζα εθηππσζεί 
(Settings)  

 

 

 

 

Αληίγξαθα 

εθηύπσζεο 
(Copies) 
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Β4.2 Δθαξκνγέο Παξνπζηάζεσλ 
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     Β4.2.1 Υξήζε ηεο Δθαξκνγήο – Δξγαζία κε 
παξνπζηάζεηο – Βειηίσζε ηεο 
παξαγσγηθόηεηαο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα αλνίγνπκε θαη λα θιείλνπκε κηα εθαξκνγή παξνπζηάζεσλ 
 Λα αλνίγνπκε θαη λα θιείλνπκε κηα παξνπζίαζε 

 Λα δεκηνπξγνύκε κηα λέα παξνπζίαζε βαζηζκέλε ζην πξνεπηιεγκέλν πξόηππν 
 Λα απνζεθεύνπκε κηα παξνπζίαζε ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε ζε κηα κνλάδα δίζθνπ κε δηαθνξεηηθό 

όλνκα 
 Λα απνζεθεύνπκε κηα ππάξρνπζα παξνπζίαζε κε άιιε κνξθή αξρείνπ: Υο Αξρείν Δκπινπηηζκέλνπ 

Θεηκέλνπ (Rich Text Format, rtf), πξόηππν παξνπζίαζεο, πξνβνιή παξνπζίαζεο, αξρείν εηθόλαο ή 

σο δηαθνξεηηθή έθδνζε ηεο εθαξκνγήο 
 Λα ελαιιάζζνπκε κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ 

 Λα κεηαβάιινπκε ηηο βαζηθέο ξπζκίζεηο/επηινγέο ηεο εθαξκνγήο: όλνκα ρξήζηε, πξνθαζνξηζκέλνο 
θάθεινο γηα άλνηγκα θαη απνζήθεπζε ησλ παξνπζηάζεσλ 

 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ηηο δηαζέζηκεο ιεηηνπξγίεο Βνήζεηαο 

 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ηα εξγαιεία κεγέζπλζεο/ζκίθξπλζεο (zoom) 
 Λα εκθαλίδνπκε, απνθξύβνπκε ηηο δηαζέζηκεο γξακκέο εξγαιείσλ 

 Λα επαλαθέξνπκε, ειαρηζηνπνηνύκε ηελ θνξδέια (ribbon). 

1. Δθαξκνγή Παξνπζηάζεσλ (Microsoft PowerPoint) 

Όηαλ ζέινπκε λα δεκηνπξγήζνπκε δηαθάλεηεο γηα κία παξνπζίαζε, ε θαηάιιειε εθαξκνγή 

είλαη κία εθαξκνγή Ξαξνπζηάζεσλ (π.ρ. Microsoft PowerPoint). Έλα αξρείν ζην Microsoft 

PowerPoint νλνκάδεηαη παξνπζίαζε (Presentation). Κηα παξνπζίαζε απνηειείηαη από κία 

ή πεξηζζόηεξεο δηαθάλεηεο (Slides). 

Πε κία δηαθάλεηα κπνξεί λα ππάξρνπλ θάπνηα πιαίζηα, ηα νπνία δεζκεύνπλ ρώξν γηα ηα 

αληηθείκελα πνπ πξόθεηηαη λα εηζαρζνύλ κέζα ζε απηά (π.ρ. ηίηινο, ππόηηηινο, θείκελν κε 

θνπθθίδεο, εηθόλα, πίλαθαο, γξάθεκα, νξγαλόγξακκα θ.ιπ.). Ρα πιαίζηα απηά νλνκάδνληαη 

πιαίζηα θξάηεζεο ζέζεο (Placeholders). 

2. Ξεθίλεκα ηεο Δθαξκνγήο Παξνπζηάζεσλ 

(1) StartAll ProgramsMicrosoft Office . 

(2) Δάλ ππάξρεη ην εηθνλίδην ηεο εθαξκνγήο ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο 

(Desktop), κπνξνύκε απιώο λα θάλνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ηνπ. 

3. Σν παξάζπξν ηνπ Microsoft PowerPoint 

Όηαλ μεθηλνύκε ηελ εθαξκνγή, κε κία θελή παξνπζίαζε (Blank presentation). Ζ 

παξνπζίαζε αξρηθά απνηειείηαη από κία δηαθάλεηα, ηε δηαθάλεηα ηίηινπ. Ρν παξάζπξν ηνπ 

Microsoft PowerPoint πεξηέρεη όια όζα ρξεηαδόκαζηε γηα λα δνπιέςνπκε κε ηελ παξνπζίαζή 

καο. 
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4. Άλνηγκα παξνπζίαζεο (Open) 

(1) Μεθηλνύκε ηελ εθαξκνγή PowerPoint ή αλ είλαη ήδε 

αλνηθηή επηιέγνπκε από ηελ θαξηέια File ηελ 

επηινγή Open. 

(2) Δπηιέγνπκε από ηελ πεξηνρή Recent ην αξρείν πνπ 

ζέινπκε λα αλνίμνπκε. Αλ δελ εκθαλίδεηαη ζηελ 

πεξηνρή Recent ηόηε επηιέγνπκε ην δίζθν ζηνλ νπνίν είλαη απνζεθεπκέλε ε 

παξνπζίαζε, ηελ εληνπίδνπκε θαη ηελ αλνίγνπκε. 

Κπνξνύκε επίζεο λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ CTRL + O . 

Κηα πην ζύληνκε δηαδηθαζία είλαη λα εληνπίζνπκε ην αξρείν πνπ ζέινπκε λα αλνίμνπκε θαη λα 

παηήζνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ζην αξρείν. Απηό ζα έρεη σο απνηέιεζκα λα αλνίμεη απηόκαηα ε 

εθαξκνγή PowerPoint θαη ην αξρείν.  

5. Κιείζηκν παξνπζίαζεο (Close) 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε ηελ εληνιή Close γηα λα θιείζεηε ηελ 

παξνπζίαζε αιιά όρη ηελ εθαξκνγή παξνπζηάζεσλ. 

Κπνξνύκε επίζεο λα επηιέμνπκε ην . Απηό ζα έρεη σο απνηέιεζκα λα θιείζεη ηόζν ε 

παξνπζίαζε όζν θαη ε εθαξκνγή επεμεξγαζίαο παξνπζηάζεσλ. 

6. Γεκηνπξγία λέαο θελήο παξνπζίαζεο (Blank presentation) 

(1) Μεθηλνύκε ηελ εθαξκνγή PowerPoint 

(2) Δπηιέγνπκε κηα από ηηο επηινγέο  

 Blank Presentation γηα λα δεκηνπξγήζνπκε 

κηα θελή παξνπζίαζε. 

 Έλα από ηα δηαζέζηκα πξόηππα γηα λα 

δεκηνπξγήζνπκε κηα παξνπζίαζε βαζηζκέλε 

ζην επηιεγκέλν πξόηππν. 

Αλ ε εθαξκνγή είλαη ήδε αλνηθηή ηόηε κπνξνύκε από ηελ θαξηέια File λα επηιέμνπκε New 

ζηε ζπλέρεηα λα αθνινπζήζνπκε ηα βήκαηα παξαπάλσ.  
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Κπνξνύκε, επίζεο, λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ CTRL + N  γηα λα 

δεκηνπξγήζνπκε κηα λέα θελή παξνπζίαζε. 

7. Απνζήθεπζε παξνπζίαζεο (Save) 

Αλ ζα απνζεθεύζνπκε ηελ παξνπζίαζή καο ζε CD ή USB Flash Drive, ηνπνζεηνύκε ην USB 

Flash Drive καο ζε κηα ζύξα USB ή ην CD καο ζηνλ νδεγό CD. 

Ζ πξνεπηιεγκέλε κνξθή αξρείνπ όηαλ απνζεθεύνπκε είλαη ην PowerPoint Presentation, 

ην νπνίν δίλεη ηελ πξνέθηαζε .pptx ζην αξρείν. Αλ ζέινπκε λα απνζεθεύζνπκε ηελ 

παξνπζίαζή καο κε δηαθνξεηηθό ηύπν αξρείνπ ή δηαθνξεηηθό όλνκα, ρξεζηκνπνηνύκε ηελ 

εληνιή FileSave As, επηιέγνπκε Browse (ή Computer/This PC) θαη ζην Save as 

type: επηιέγνπκε ηνλ επηζπκεηό ηύπν αξρείνπ. 

Νη πην ζπλεζηζκέλνη ηύπνη αξρείσλ είλαη: 

 πξνβνιή παξνπζίαζεο – PowerPoint Show, πξνέθηαζε αξρείνπ .ppsx. 

 πξνβνιή δηάξζξσζεο ζε αξρείν εκπινπηηζκέλνπ θεηκέλνπ Outline/RTF, 

πξνέθηαζε αξρείνπ .rtf. 

 αξρείν παιαηόηεξεο έθδνζεο ηεο εθαξκνγήο, PowerPoint 97-2003 

Presentation, πξνέθηαζε αξρείνπ .ppt, θ.ά. 

 πξόηππν παξνπζίαζεο, PowerPoint Template 

 αξρείν εηθόλαο, JPEG File Interchange Format 

 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε ηελ εληνιή Save 

As γηα λα απνζεθεύζνπκε ηελ  παξνπζίαζή καο γηα 

πξώηε θνξά, ή όηαλ ζέινπκε λα ηελ 

απνζεθεύζνπκε κε άιιν όλνκα ή ζε άιιε ζέζε ή κε 

άιιν ηύπν (ελαιιαθηηθά ρξεζηκνπνηνύκε ηνλ 

ζπλδπαζκό πιήθηξσλ ALT + F , A ). 

 Σξεζηκνπνηνύκε ηελ εληνιή FileSave γηα 

λα απνζεθεύζνπκε κία ήδε απνζεθεπκέλε 

παξνπζίαζε, κε ην ίδην όλνκα, ζηελ ίδηα 

ζέζε θαη κε ηνλ ίδην ηύπν κεηά από αιιαγέο 

πνπ θάλακε. 

 Αληί ηεο εληνιήο FileSave κπνξνύκε ελαιιαθηηθά λα θάλνπκε θιηθ ζην 

θνπκπί  ή παηάκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ CTRL + S . 

(2) Θαζνξίδνπκε ην όλνκα (Filename), ηε ζέζε (Save in) θαη ηνλ ηύπν (Save as 

type). 

(3) Ρέινο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Save γηα λα ην απνζεθεύζνπκε. 
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8. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηθηώλ αξρείσλ παξνπζηάζεσλ (Switch Windows) 

(1) Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Window 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Switch Windows. 

(2) Πηε ζπλέρεηα, επηιέγνπκε ην επηζπκεηό αλνηθηό αξρείν 

παξνπζίαζεο ζην νπνίν ζέινπκε λα κεηαθηλεζνύκε. 

9. Οη βαζηθέο ξπζκίζεηο/επηινγέο ηεο εθαξκνγήο: όλνκα ρξήζηε 

Νη βαζηθέο επηινγέο / πξνηηκήζεηο ηνπ Microsoft PowerPoint όπσο ην όλνκα ηνπ ρξήζηε θαη ν 

πξνθαζνξηζκέλνο θάθεινο γηα ην άλνηγκα θαη ηελ απνζήθεπζε ησλ αξρείσλ κπνξνύλ λα 

αιιάμνπλ αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα. 

(1) Από ηελ θαξηέια File επηιέγνπκε Options. 

(2) Γηα αιιαγή ηνπ νλόκαηνο ρξήζηε (User Name) θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή 

General θαη πιεθηξνινγνύκε ην όλνκα ρξήζηε ζην πιαίζην User name. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(3) Γηα αιιαγή ηνπ πξνθαζνξηζκέλνπ θαθέινπ απνζήθεπζεο θαη αλνίγκαηνο ησλ 

αξρείσλ θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή Save. Αθνινύζσο παηάκε ην θνπκπί Browse, 

επηιέγνπκε ηνλ θάθειν πνπ επηζπκνύκε θαη παηάκε ΟΚ. 

(4) Ξαηάκε ην θνπκπί ΟΚ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Αλλαγή ςξσ ξμόμαςξπ ςξσ υοήρςη 



B.4 Λνγηζκηθό Δθαξκνγώλ B.4.2.Μ1 

67 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

10. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο 

Νη δηαζέζηκεο ιεηηνπξγίεο Βνήζεηαο κπνξνύλ λα ελεξγνπνηεζνύλ κε ην πάηεκα ηνπ θνπκπηνύ 

ηεο βνήζεηαο  πνπ βξίζθεηαη ζηελ πάλσ δεμηά γσληά ηνπ παξαζύξνπ.  

 

 

 

 

 

 

Ακέζσο κεηά αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηνλ ρώξν ηνπ Search Help Box θαη πιεθηξνινγνύκε κηα ιέμε ή 

θξάζε γηα ηελ νπνία ρξεηαδόκαζηε βνήζεηα. 

(2) Ξαηάκε ην πιήθηξν ENTER από ην πιεθηξνιόγην. 

(3) Πεξηκέλνπκε ιίγε ώξα κέρξη ν ειεθηξνληθόο ππνινγηζηήο λα ηειεηώζεη ηελ 

αλαδήηεζε. 

(4) Δπηιέγνπκε έλα από ηα απνηειέζκαηα ηεο Βνήζεηαο. 

11. Σα εξγαιεία κεγέζπλζεο / ζκίθξπλζεο  (Zoom) 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια View. 

(2) Ξαηάκε ηελ επηινγή Zoom  θαη αθνινύζσο από ην παξάζπξν πνπ 

εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε κηα από ηηο πξνεπηιεγκέλεο επηινγέο κεγέζπλζεο / 

ζκίθξπλζεο πνπ εκθαλίδνληαη. Αλ θακία από ηηο πξνεπηιεγκέλεο επηινγέο δελ 

ηθαλνπνηεί ηηο αλάγθεο καο θαζνξίζνπκε ην δηθό καο πνζνζηό κεγέζπλζεο / 

ζκίθξπλζεο από ηελ επηινγή percent  παηώληαο ηα δηαζέζηκα 

Αλλαγή ςξσ ποξκαθξοιρμέμξσ 

τακέλξσ απξθήκεσρηπ και 

αμξίγμαςξπ ςωμ αουείωμ 

Κνπκπί 

Βνήζεηαο 
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βέιε ή γξάθνληαο απεπζείαο ηνλ αξηζκό. Κε ηελ επηινγή Fit to Window  

κεγεζύλεηαη / ζκηθξύλεηαη ε δηαθάλεηα έηζη ώζηε λα ρσξέζεη ζηηο δηαζηάζεηο ηνπ 

παξαζύξνπ.   

(3) Ξαηάκε ΝΘ.  

 

 

Γηα γξήγνξε κεγέζπλζε / ζκίθξπλζε ρξεζηκνπνηνύκε ηελ θιίκαθα πνπ βξίζθεηαη ζηελ 

θάησ δεμηά γσλία ηνπ παξαζύξνπ.  

 

 

12. Απόθξπςε / εκθάληζε θνξδέιαο Ribbon 

Θαηά ηε δηάξθεηα ρξήζεο ηνπ πξνγξάκκαηνο επεμεξγαζίαο παξνπζηάζεσλ αλ ρξεηαδόκαζηε 

ιίγν πεξηζζόηεξν ρώξν, κπνξνύκε λα απνθξύςνπκε ηελ θνξδέια παηώληαο ην βέινο  πνπ 

βξίζθεηαη ζηε δεμηά γσλία ηεο θνξδέιαο. Αλ ζέινπκε λα «θαξθηηζώζνπκε» ηελ θνξδέια ζηνλ 

ρώξν ηνπ παξαζύξνπ ώζηε λα εκθαλίδεηαη πάληα, παηάκε ην εηθνλίδην   πνπ βξίζθεηαη 

θαη πάιη ζηε δεμηά γσλία ηεο θνξδέιαο. 

Καζνξηζκόο ηνπ 

πνζνζηνύ 

κεγέζπλζεο / 
ζκίθξπλζεο  

΢κίθξπλζε / κεγέζπλζε  
δηαθάλεηαο έηζη ώζηε λα 

ρσξέζεη ζηηο δηαζηάζεηο 

ηνπ παξαζύξνπ. 

Δπηινγή 

πξνθαζνξηζκέλνπ 

πνζνζηνύ κεγέζπλζεο / 

ζκίθξπλζεο. 
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Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο απόθξπςεο / εκθάληζεο ηεο θνξδέιαο είλαη ν εμήο: 

(1) Ξαηάκε δεμί θιηθ πάλσ ζηελ θνξδέια. 

(2) Από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε Collapse the Ribbon γηα 

απόθξπςε ηεο θνξδέιαο.  

(3) Όηαλ είλαη ήδε θξπκκέλε ε θνξδέια θαη παηήζνπκε δεμί θιηθ πάλσ ηεο, 

εκθαλίδεηαη θαη πάιη ην ίδην κελνύ ζπληόκεπζεο κε ηελ επηινγή Collapse the 

Ribbon επηιεγκέλε. Ξαηάκε ηελ επηινγή απηή θαη ε θνξδέια μαλαεκθαλίδεηαη.  

 

 

 

 

 

 

  

Απόθξπςε 

θνξδέιαο 
Δπαλεκθάληζε  

θνξδέιαο 

Απόθξπςε 

θνξδέιαο 
Δπαλεκθάληζε 

θνξδέιαο 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Άλνηγκα παξνπζίαζεο 
(Open)   

  CTRL + O  

Γεκηνπξγία λέαο 
παξνπζίαζεο 

(Blank 

presentation) 

  
  CTRL + N  

Απνζήθεπζε 

παξνπζίαζεο 
(Save/Save As) 

 
 

  ALT + F , A  

Δλαιιαγή κεηαμύ 
αλνηθηώλ αξρείσλ 

παξνπζηάζεσλ 
(Switch Windows) 

 

 
 

  

Βαζηθέο 

ξπζκίζεηο/επηινγέο 
ηεο εθαξκνγήο 

  
 

 

 

Σξήζε ησλ 
δηαζέζηκσλ 

ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο 

(Help) 

 
 

 

 

F1  

Ππληειεζηήο 

Ξξνβνιήο ή 
Κεγέζπλζεο 

(Zoom) 

 

 
 

 

 

Απόθξπςε / 
εκθάληζε θνξδέιαο 

Ribbon 
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     Β4.2.2 Αλάπηπμε κηαο παξνπζίαζεο  

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα αιιάδνπκε κεηαμύ ησλ θαηαζηάζεσλ πξνβνιήο κηαο παξνπζίαζεο: θαλνληθή πξνβνιή, πξνβνιή 

ηαμηλόκεζεο δηαθαλεηώλ, πξνβνιή παξνπζίαζεο 

 Λα επηιέγνπκε δηαθνξεηηθή δηαζέζηκε δηάηαμε γηα κηα δηαθάλεηα 
 Λα εθαξκόδνπκε έλα δηαζέζηκν πξόηππν ζρεδίαζεο ζε κηα παξνπζίαζε 

 Λα αιιάδνπκε ρξώκα θόληνπ ζε επηιεγκέλε ή ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο 
 Λα εηζάγνπκε λέα δηαθάλεηα κε ζπγθεθξηκέλε δηάηαμε, όπσο: δηαθάλεηα ηίηινπ, γξαθήκαηνο θαη 

θεηκέλνπ, ιίζηαο θνπθίδσλ, πίλαθα/ππνινγηζηηθνύ θύιινπ 
 Λα αληηγξάθνπκε, κεηαθηλνύκε δηαθάλεηεο εληόο ηεο παξνπζίαζεο, κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ 

 Λα δηαγξάθνπκε δηαθάλεηεο. 

1. Πξνβνιέο (Views) 

Αιιάδνληαο ηελ πξνβνιή κηαο παξνπζίαζεο, αιιάδνπκε ηε κνξθή κε ηελ νπνία ζα 

εκθαλίδνληαη ηα πεξηερόκελά ηεο ζηελ νζόλε. Νη πξνβνιέο βξίζθνληαη ζηελ θαξηέια View ή 

από ηε γξακκή θαηάζηαζεο (Status Bar) ζηελ θάησ δεμηά γσληά ηεο νζόλεο καο 

 θαη είλαη νη εμήο: 

1.1 Καλνληθή Πξνβνιή (Normal) – Δκθαλίδεη ζην θέληξν ηεο νζόλεο ηελ ηξέρνπζα 
δηαθάλεηα, ζην αξηζηεξό κέξνο ηηο κηθξνγξαθίεο όισλ ησλ δηαθαλεηώλ θαη ζην 
θάησ κέξνο ηελ πεξηνρή ζεκεηώζεσλ 

(1) Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Presentation 

Views επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Normal. 

(2) Γηαθνξεηηθά, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί  από ηε γξακκή 

θαηάζηαζεο ζηελ θάησ δεμηά γσληά ηεο νζόλεο καο. 

1.2 Καξηέια Γηάξζξσζεο (Outline) 

(1)  Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Presentation 

Views επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Outline View. 

(2) Σξεζηκνπνηνύκε απηή ηελ πξνβνιή όηαλ ζέινπκε λα εμεηάζνπκε ή λα 

αιιάμνπκε ηε δνκή ηνπ θεηκέλνπ κέζα ζηηο δηαθάλεηεο (νη εηθόλεο θαη ηα 

ζρήκαηα ΓΔΛ εκθαλίδνληαη). 

1.3 Πξνβνιή Σαμηλόκεζεο Γηαθαλεηώλ (Slide Sorter) – Δκθαλίδεη όιεο ηηο 
δηαθάλεηεο ηεο παξνπζίαζεο ζε κηθξνγξαθίεο. Σξεζηκνπνηείηαη γηα αληηγξαθή ή 
κεηαθίλεζε δηαθαλεηώλ 

(1) Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Presentation 

Views επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Slide Sorter. 

(2) Γηαθνξεηηθά, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί  από ηε γξακκή 

θαηάζηαζεο ζηελ θάησ δεμηά γσληά ηεο νζόλεο καο. 

1.4 Πξνβνιή ΢ειίδαο ΢εκεηώζεσλ (Notes Page) – γηα λα εηζαγάγνπκε ή λα 
κνξθνπνηήζνπκε ζεκεηώζεηο 

(1) Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Presentation 

Views επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Notes Page. 
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(2) Αλ ζέινπκε απιά λα πξνζζέζνπκε ζεκεηώζεηο θαη όρη λα 

κεηαβνύκε ζε πξνβνιή ζεκεηώζεσλ ηόηε, ζε θαλνληθή 

πξνβνιή, θάλνπκε θιηθ ζην πιαίζην ην νπνίν βξίζθεηαη 

θάησ από ηε δηαθάλεηά καο. 

1.5 Πξνβνιή γηα Γηάβαζκα (Reading View) – ηε ρξεζηκνπνηνύκε όηαλ ζέινπκε λα 
δηαβάζνπκε κηα παξνπζίαζε 

(1) Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Presentation 

Views επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Reading View. 

(2) Γηαθνξεηηθά, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί  από ηε γξακκή 

θαηάζηαζεο ζηελ θάησ δεμηά γσληά ηεο νζόλεο καο. 

1.6 Πξνβνιή ηεο Παξνπζίαζεο (Slide Show) – Γηα λα μεθηλήζεη ε παξνπζίαζε 

(1) Από ηελ θαξηέια Slide Show θαη ηελ νκάδα 

Start Slide Show επηιέγνπκε ην εηθνλίδην From 

Beginning γηα λα μεθηλήζεη ε παξνπζίαζε από ηελ αξρηθή - 1ε δηαθάλεηα 

 ή παηάκε ην πιήθηξν F5 . 

(2) Από ηελ θαξηέια Slide Show θαη ηελ νκάδα 

Start Slide Show επηιέγνπκε ην εηθνλίδην From 

Current Slide γηα λα μεθηλήζεη ε παξνπζίαζε από ηελ επηιεγκέλε δηαθάλεηα 

 ή παηάκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ SHIFT + F5 . 

(3) Γηαθνξεηηθά, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί  από ηε γξακκή θαηάζηαζεο ζηελ 

θάησ δεμηά γσληά ηεο νζόλεο καο. 

2. Γηάηαμε Γηαθάλεηαο (Slide Layout) 

΢πάξρνπλ 9 δηαθνξεηηθνί ηύπνη δηάηαμεο δηαθάλεηαο: 

(1) Title Slide (Γηαθάλεηα Ρίηινπ): Σξεζηκνπνηείηαη ζηελ αξρή κηαο 

παξνπζίαζεο γηα εηζαγσγή ηίηινπ θαη ππόηηηινπ. 

(2) Title and Content (Ρίηινο θαη Ξεξηερόκελν): Ν πξνεπηιεγκέλνο (Default) 

ηύπνο δηάηαμεο δηαθάλεηαο ακέζσο κεηά ηε δηαθάλεηα ηίηινπ. Ξεξηέρεη 

πιαίζην γηα ηίηιν θαη πιαίζην γηα εηζαγσγή θεηκέλνπ ζε κνξθή ιίζηαο ή γηα 

εηζαγσγή 6 δηαθνξεηηθώλ πεξηερνκέλσλ: 

 Insert Table - Δηζαγσγή πίλαθα 

 Insert Chart - Δηζαγσγή γξαθηθήο παξάζηαζεο 

 Insert SmartArt Graphic - Δηζαγσγή έμππλνπ γξαθηθνύ 

 Insert Picture from File - Δηζαγσγή εηθόλαο από αξρείν 
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Clip Art - Δηζαγσγή έηνηκεο εηθόλαο (γξαθηθό αληηθείκελν) 

 
Insert Media Clip - Δηζαγσγή βίληεν ή ήρνπ 

 

(3) Section Header (Θεθαιίδα Δλόηεηαο): Σξεζηκνπνηείηαη γηα δηαρσξηζκό 

ησλ δηάθνξσλ ελνηήησλ ηεο ίδηαο παξνπζίαζεο. 

(4) Two Content (Γύν Ξεξηερόκελα): Σξεζηκνπνηείηαη γηα εηζαγσγή ηίηινπ θαη 

δύν πιαηζίσλ θεηκέλνπ ζε ιίζηα ή πεξηερνκέλσλ. Κπνξνύκε γηα παξάδεηγκα 

λα εηζαγάγνπκε ηίηιν, ζην 1ν πιαίζην θείκελν θαη ζην δηπιαλό κηα εηθόλα, 

κηα γξαθηθή παξάζηαζε θ.ά. 

(5) Comparison (Πύγθξηζε): Ξαξόκνην κε ηνλ Two Content ηύπν δηάηαμεο, 

κε ηε δηαθνξά όηη ζε απηόλ έρνπλ πξνζηεζεί δύν επηπιένλ πιαίζηα 

θεηκέλνπ πάλσ από ηα δύν πιαίζηα πεξηερνκέλσλ. 

(6) Title Only (Κόλν Ρίηινο): Γηα εηζαγσγή κόλν ηίηινπ θαη νπνηνπδήπνηε 

άιινπ αληηθεηκέλνπ ζέινπκε. 

(7) Blank (Θελή): Γηα εηζαγσγή νηηδήπνηε ζέινπκε, γηα παξάδεηγκα ζα 

κπνξνύζακε λα θαιύςνπκε όιε ηελ επηθάλεηα ηεο δηαθάλεηαο κε κηα 

εηθόλα. 

(8) Content with Caption (Ξεξηερόκελν κε Ιεδάληα): Ξεξηέρεη έλα πιαίζην 

πεξηερνκέλσλ ζηα δεμηά, έλα πιαίζην ηίηινπ θαη αθόκα έλα θεηκέλνπ ζηα 

αξηζηεξά. 

(9) Picture with Caption (Δηθόλα κε Ιεδάληα): Ξεξηέρεη πιαίζην ζην πάλσ 

κέξνο γηα εηζαγσγή εηθόλαο από αξρείν θαη ζην θάησ κέξνο δύν πιαίζηα γηα 

ηίηιν θαη θείκελν αληίζηνηρα. 

3. Δπηινγή/Αιιαγή Γηάηαμεο Γηαθάλεηαο (Layout) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Slides επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Layout. 

(2) Πηε ζπλέρεηα, επηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή δηάηαμε γηα ηε δηαθάλεηά καο. 

4. Δθαξκνγή πξνηύπνπ ζρεδίαζεο (Design Themes) σο θόλην δηαθάλεηαο 

Ρν Microsoft PowerPoint παξέρεη πξόηππα ζρεδίαζεο (αξρείν πνπ πεξηέρεη ηα ζηπι γηα κηα 

παξνπζίαζε), όπσο: 

 ηνλ ηύπν θαη ην κέγεζνο θνπθθίδσλ θαη γξακκαηνζεηξώλ, 

 ηα κεγέζε θαη ηηο ζέζεηο ησλ ραξαθηήξσλ θξάηεζεο ζέζεο, 

 ην ζρέδην θαη ην γέκηζκα θόληνπ, 

 ηνπο ζπλδπαζκνύο ρξσκάησλ, 

 έλα ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ θαη έλα πξναηξεηηθό ππόδεηγκα ηίηισλ, 



B.4.2.Μ2 B.4 Λνγηζκηθό Δθαξκνγώλ 

74 

ηα νπνία κπνξείηε λα εθαξκόζεηε ζε κηα παξνπζίαζε γηα λα ηεο δώζεηε επαγγεικαηηθή όςε 

κε πιήξε ζρεδίαζε. 

(1) Από ηελ θαξηέια Design θαη ηελ νκάδα Themes επηιέγνπκε έλα από ηα δηαζέζηκα 

πξόηππα πνπ ππάξρνπλ. 

 Γηα λα εθαξκνζηεί ην πξόηππν ζε κία ή πεξηζζόηεξεο δηαθάλεηεο, θάλνπκε 

δεμί θιηθ θαη επηιέγνπκε ην Apply to Selected Slides. 

 Γηα λα εθαξκνζηεί ην πξόηππν ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο ηεο παξνπζίαζεο, 

θάλνπκε δεμί θιηθ θαη επηιέγνπκε ην Apply to All Slides. 

 

5. Υξήζηκεο ΢πκβνπιέο (Tips) 

(1) Γηα λα επηιέμνπκε πνιιέο δηαθάλεηεο, θάλνπκε θιηθ ζε κηα δηαθάλεηα θαη ζηε 

ζπλέρεηα, παηνύκε θαη θξαηνύκε παηεκέλν ην πιήθηξν CTRL  ελώ θάλνπκε θιηθ 

ζηηο άιιεο δηαθάλεηεο. 

(2) Πην Microsoft PowerPoint ππάξρεη ε δπλαηόηεηα πξνεπηζθόπεζεο θαηά ηε 

κεηαθίλεζή καο πάλσ από έλα Ξξόηππν Πρεδίαζεο, ρσξίο λα ρξεηαζηεί λα ην 

επηιέμνπκε. 

6. ΢ρεδίαζε θόληνπ δηαθάλεηαο (Format Background) 

Ζ εθαξκνγή παξνπζηάζεσλ καο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα αιιάμνπκε ην θόλην ησλ δηαθαλεηώλ 

θαη λα δώζνπκε έηζη κηα άιιε κνξθή ζηελ παξνπζίαζή καο ρξεζηκνπνηώληαο ηα πην θάησ: 

6.1 Ππγθεθξηκέλν ζπκπαγέο ρξώκα σο θόλην δηαθάλεηαο (Solid fill) 

(1) Από ηελ θαξηέια Design θαη ηελ νκάδα Customize θάλνπκε 

θιηθ ζην Format Background ή παηνύκε δεμί θιηθ ζηε δηαθάλεηα 

θαη επηιέγνπκε Format Background. 

(2) Πην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη θάλνπκε θιηθ ζηελ 

εληνιή Solid fill θαη επηιέγνπκε ην ρξώκα πνπ 

ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε.  

(3) Αλ ζέινπκε ην ίδην ρξώκα λα εθαξκνζηεί ζε όιεο 

ηηο δηαθάλεηεο ηόηε θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί 

Apply to All. 

(4) Αλ ην ρξώκα πνπ ζέιεηε δελ εκθαλίδεηαη ζηηο 

επηινγέο κπνξείηε λα παηήζεηε ζην More Colors… 

θαη λα επηιέμεηε έλα από ηα ρξώκαηα πνπ 

εκθαλίδνληαη ή λα δεκηνπξγήζεηε δηθό ζαο. 

(5) Αλ ζέιεηε λα πξνζζέζεηε δηαθάλεηα ζην ρξώκα 

κπνξείηε λα ηε ξάβδν Transparency. 
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6.2 Ππλδπαζκόο ρξσκάησλ - ληεγθξαληέ σο θόλην δηαθάλεηαο (Gradient fill) 

(1) Από ηελ θαξηέια Design θαη ηελ νκάδα Customize θάλνπκε 

θιηθ ζην Format Background ή παηνύκε δεμί θιηθ ζηε δηαθάλεηα 

θαη επηιέγνπκε Format Background. 

(2) Πην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Gradient fill θαη 

επηιέγνπκε έλα από ηνπο πξνεπηιεγκέλνπο ζπλδπαζκνύο ρξσκάησλ ή 

δεκηνπξγνύκε δηθό καο.  

(3) Αλ ζέινπκε ην ίδην ρξώκα λα εθαξκνζηεί ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο ηόηε 

θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Apply to All. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 Δπηινγή εηθόλαο ή πθήο σο θόλην δηαθάλεηαο (Picture or texture fill) 

(1) Από ηελ θαξηέια Design θαη ηελ νκάδα Customize θάλνπκε 

θιηθ ζην Format Background ή παηνύκε δεμί θιηθ ζηε δηαθάλεηα 

θαη επηιέγνπκε Format Background. 

(2) Πην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη θάλνπκε θιηθ ζηελ 

εληνιή Picture or texture fill. 

(3) Πηε ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί File ή 

Online θαη επηιέγνπκε ηελ εηθόλα πνπ ζέινπκε ή 

θιηθ ζην θνπκπί Texture θαη επηιέγνπκε ηελ πθή 

πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(4) Αλ ζέινπκε ε ίδηα πθή λα εθαξκνζηεί ζε όιεο ηηο 

δηαθάλεηεο ηόηε θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Apply to 

All. 
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6.4 Δπηινγή κνηίβνπ σο θόληνπ δηαθάλεηαο (Pattern fill) 

(1) Από ηελ θαξηέια Design θαη ηελ νκάδα Customize θάλνπκε 

θιηθ ζην Format Background ή παηνύκε δεμί θιηθ ζηε δηαθάλεηα 

θαη επηιέγνπκε Format Background. 

(2) Πην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή 

Pattern fill θαη επηιέγνπκε ην κνηίβν πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(3) Αλ ζέινπκε ε ίδηα πθή λα εθαξκνζηεί ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο 

ηόηε θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Apply to All. 

 

 

7. Πξνζζήθε Νέαο Γηαθάλεηαο (New Slide) 

(1) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Slides επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην New Slide. 

(2) Κπνξνύκε, επίζεο, λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό πιήθηξσλ CTRL + M . 

(Πεκείσζε: Δηζαγάγεη ηνλ πξνεπηιεγκέλν ηύπν δηάηαμεο δηαθάλεηαο Title and 

Content εάλ είλαη ε δηαθάλεηα κεηά ηνλ ηίηιν. Γηα επόκελεο δηαθάλεηεο εηζαγάγεη 

ηνλ ίδην ηύπν πνπ έρεη ε ηξέρνπζα δηαθάλεηα.) 

(3) Αλ ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε δηαθάλεηα κε ζπγθεθξηκέλε δηάηαμε κπνξνύκε λα 

παηήζνπκε ζην θείκελν New Slide θαη λα επηιέμνπκε κηα από ηηο δηαζέζηκεο 

δηαηάμεηο. 

 

8. Αληηγξαθή Γηαθαλεηώλ (Copy & Paste) 

(1) Από ην παξάζπξν πνπ πεξηέρεη ηα Slides θαη Outline (Tabs), επηιέγνπκε ηε/ηηο 

δηαθάλεηα/δηαθάλεηεο πνπ ζέινπκε λα αληηγξάςνπκε. 
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(2) Αλ ζέινπκε λα επηιέμνπκε πνιιέο δηαθάλεηεο ηαπηόρξνλα, παηάκε ην πιήθηξν 

CTRL  θαη θάλνπκε θιηθ ζε θάζε δηαθάλεηα πνπ ζέινπκε λα επηιέμνπκε. 

(3) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Copy θαη ζηε ζπλέρεηα θάλνπκε θιηθ ζην ζεκείν πνπ 

ζέινπκε γηα λα ηελ/ηηο αληηγξάςνπκε. 

(4) Ρέινο, από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Paste γηα λα ηελ/ηηο επηθνιιήζνπκε ζην 

ζεκείν πνπ επηιέμακε (είηε ζηελ ίδηα είηε ζε άιιε παξνπζίαζε). 

9. Μεηαθίλεζε Γηαθαλεηώλ (Cut & Paste) 

(1) Από ην παξάζπξν πνπ πεξηέρεη ηα Slides θαη Outline (Tabs), επηιέγνπκε ηε/ηηο 

δηαθάλεηα/δηαθάλεηεο πνπ ζέινπκε λα κεηαθηλήζνπκε. 

(2) Αλ ζέινπκε λα επηιέμνπκε πνιιέο δηαθάλεηεο ηαπηόρξνλα, παηάκε ην πιήθηξν 

CTRL  θαη θάλνπκε θιηθ ζε θάζε δηαθάλεηα πνπ ζέινπκε λα επηιέμνπκε. 

(3) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Cut θαη ζηε ζπλέρεηα θάλνπκε θιηθ ζην ζεκείν πνπ 

ζέινπκε γηα λα ηε/ηηο κεηαθηλήζνπκε. 

(4) Ρέινο, από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Paste γηα λα ηελ/ηηο επηθνιιήζνπκε ζην 

ζεκείν πνπ επηιέμακε (είηε ζηελ ίδηα, είηε ζε άιιε παξνπζίαζε) 

ή 

γηα κεηαθίλεζε δηαθαλεηώλ κέζα ζηελ ίδηα παξνπζίαζε κπνξεί λα γίλεη θαη κε ηελ 

ηερληθή «Πύξε θαη Άθεζε» (Drag and Drop). 

10. Γηαγξαθή Γηαθαλεηώλ (Delete) 

(1) Από ην παξάζπξν πνπ πεξηέρεη ηα Slides θαη Outline (Tabs), επηιέγνπκε ηε/ηηο 

δηαθάλεηα/δηαθάλεηεο πνπ ζέινπκε λα κεηαθηλήζνπκε. 

(2) Αλ ζέινπκε λα επηιέμνπκε πνιιέο δηαθάλεηεο ηαπηόρξνλα, παηάκε ην πιήθηξν 

CTRL  θαη θάλνπκε θιηθ ζε θάζε δηαθάλεηα πνπ ζέινπκε λα επηιέμνπκε. 

(3) Αθνινύζσο, παηάκε ην πιήθηξν Delete  γηα λα ηε/ηηο δηαγξάςνπκε. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Θαλνληθή Ξξνβνιή 

(Normal)  

  

  

Θαξηέια Γηάξζξσζεο 
(Outline)  

  

  

Ξξνβνιή 
Ραμηλόκεζεο 

Γηαθαλεηώλ 
(Slide Sorter) 

 

  

  

Ξξνβνιή 
Πειίδαο Πεκεηώζεσλ 

(Notes Page) 
 

  

  

Ξξνβνιή 
γηα Γηάβαζκα 

(Reading View) 
 

  

  

Ξξνβνιή 

Ξαξνπζίαζεο 
(Slide Show) 

 

  
 F5  

  

  
 SHIFT + F5  

Γηάηαμε Γηαθάλεηαο 
(Layout)   

 

 

 

Γηαθάλεηα Ρίηινπ 
(Title Slide)   

  

 

Ρίηινο θαη 
Ξεξηερόκελν 

(Title and Content) 
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Θεθαιίδα Δλόηεηαο 

(Section Header)   

  

 

Γύν Ξεξηερόκελα 

(Two Content)   

  

 

Πύγθξηζε 
(Comparison)   

  

 

Κόλν Ρίηινο 
(Title Only)   

  

 

Θελή 
(Blank)   

  

 

Ξεξηερόκελν κε 

Ιεδάληα 
(Content 

with Caption) 

  

  

 

Ξξόηππα Πρεδίαζεο 

(Design Themes)  
 

 

  

Κνξθνπνίεζε 
Φόληνπ 
(Format 

Background) 

 
 

 

  

Ππκπαγέο ρξώκα 

(Solid fill)  
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Ππλδπαζκόο 

ρξσκάησλ 
(Gradient fill) 

 
 

 

 

 

Δηθόλα ή ΢θή 
(Picture or 

texture fill) 
 

 

 

 

 

Κνηίβν 
(Pattern fill)  

 

 

 

 

Ξξνζζήθε λέαο 

δηαθάλεηαο 
(New Slide) 

 

 
 

 CTRL + M  

Αληηγξαθή 

Γηαθαλεηώλ 
(Copy) 

  

 

 CTRL + C  

Δπηθόιιεζε 

Γηαθαλεηώλ 
(Paste) 

 

 
 

 CTRL + V  
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Απνθνπή 
(Κεηαθίλεζε) 

Γηαθαλεηώλ 
(Cut) 

  

 

 CTRL + X  

Γηαγξαθή 

Γηαθαλεηώλ 
(Delete) 

    Delete  
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     Β4.2.3 Μνξθνπνίεζε Κεηκέλνπ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα πξνζζέηνπκε θεηκέλνπ ζε κηα ζέζε θξάηεζεο κηαο δηαθάλεηαο ζε θαλνληθή πξνβνιή, πξνβνιή 

δηάξζξσζεο 

 Λα επεμεξγαδόκαζηε ην θείκελν κηαο παξνπζίαζεο 
 Λα αληηγξάθνπκε θαη κεηαθηλνύκε θείκελν εληόο κηαο παξνπζίαζεο ή κεηαμύ αλνηθηώλ 

παξνπζηάζεσλ 
 Λα δηαγξάθνπκε θείκελν 

 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ηελ αλαίξεζε, αθύξσζε αλαίξεζεο 
 Λα αιιάδνπκε ηε κνξθνπνίεζε θεηκέλνπ: κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο, ηύπνο γξακκαηνζεηξάο 

 Λα εθαξκόδνπκε κνξθνπνηήζεηο θεηκέλνπ: έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε γξαθή, ζθηά 

 Λα εθαξκόδνπκε δηαθνξεηηθά ρξώκαηα ζε θείκελν 
 Λα εθαξκόδνπκε αιιαγέο πεδώλ/θεθαιαίσλ ζε θείκελν 

 Λα ζηνηρίδνπκε θείκελν: αξηζηεξά, ζην θέληξν ή δεμηά ζε έλα πιαίζην θεηκέλνπ. 

1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε κηα ζέζε θξάηεζεο ζε θαλνληθή πξνβνιή 

Γηα λα κπνξέζνπκε λα εηζαγάγνπκε θείκελν ζε κηα δηαθάλεηα πξέπεη πξώηα λα θάλνπκε θιηθ 

ζε έλα πιαίζην θεηκέλνπ (Text Box) ζηε δηαθάλεηα, ή λα δεκηνπξγήζνπκε έλα πιαίζην 

θεηκέλνπ. Πηε ζπλέρεηα πιεθηξνινγνύκε ην θείκελό καο, εθαξκόδνπκε ζηνίρηζε, θνπθθίδεο, 

αξίζκεζε θαη ξπζκίδνπκε ηα δηαζηήκαηα κεηαμύ γξακκώλ θαη παξαγξάθσλ, όπσο θαη ζηνλ 

επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

2. Γεκηνπξγία πιαηζίνπ θεηκέλνπ θαη εηζαγσγή θεηκέλνπ (Text Box) 

(1) Δπηιέγνπκε ηε δηαθάλεηα ζηελ νπνία ζέινπκε λα δεκηνπξγήζνπκε πιαίζην θεηκέλνπ. 

(2) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Text επηιέγνπκε 

ην εηθνλίδην Text Box. 

(3) Πηε ζπλέρεηα, έρνληαο ην αξηζηεξό θιηθ παηεκέλν, δεκηνπξγνύκε ζηελ πεξηνρή ηεο 

δηαθάλεηαο πνπ ζέινπκε ην πιαίζην θεηκέλνπ καο. 

(4) Αθνινύζσο, πιεθηξνινγνύκε ζε απηό ην θείκελν πνπ ζέινπκε. 

3. Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε πξνβνιή δηάξζξσζεο 

(1) Δπηιέγνπκε ηελ θαξηέια View. 

(2) Δπηιέγνπκε Outline view. 

(3) Γξάθνπκε δίπια από ην ζύκβνιν ηεο δηαθάλεηαο (  ) ην ηίηιν ηεο. 

(4) Ξαηάκε Enter θαη δεκηνπξγνύκε λέα δηαθάλεηα. 

(5) Γξάθνπκε θαη πάιη δίπια από ην ζύκβνιν ηεο δηαθάλεηαο ην ηίηιν ηεο. 

(6) Δπαλαιακβάλνπκε ηελ πην πάλσ δηαδηθαζία γηα όζεο δηαθάλεηεο ζέινπκε. 
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4. Δπηινγή θεηκέλνπ (Select) 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζην πιαίζην θεηκέλνπ πνπ πεξηέρεη ην θείκελν πνπ καο ελδηαθέξεη. 

(2) Αθνινύζσο, επηιέγνπκε κε ην πνληίθη καο ην θείκελν. 

5. Αληηγξαθή θείκελνπ (Copy & Paste) 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ καο ελδηαθέξεη. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Copy θαη ζηε ζπλέρεηα θάλνπκε θιηθ ζην ζεκείν πνπ 

ζέινπκε γηα λα ην αληηγξάςνπκε. 

(3) Ρέινο, από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Paste γηα λα ην επηθνιιήζνπκε ζην 

ζεκείν πνπ επηιέμακε (είηε ζηελ ίδηα είηε ζε άιιε παξνπζίαζε). 

6. Απνθνπή (Μεηαθίλεζε) θείκελνπ (Cut & Paste) 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ καο ελδηαθέξεη. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Cut θαη ζηε ζπλέρεηα θάλνπκε θιηθ ζην ζεκείν πνπ 

ζέινπκε γηα λα ην κεηαθηλήζνπκε. 

(3) Ρέινο, από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Paste γηα λα ην επηθνιιήζνπκε ζην 

ζεκείν πνπ επηιέμακε (είηε ζηελ ίδηα είηε ζε άιιε παξνπζίαζε). 

7. Γηαγξαθή ελόο θείκελνπ, εηθόλαο ή γξαθηθνύ (Delete) 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ καο ελδηαθέξεη. 

(2) Αθνινύζσο, παηάκε ην πιήθηξν Delete  γηα λα ην δηαγξάςνπκε. 

Γοήγξοη ειραγωγή ςίςλωμ 

διατάμειαπ 

Ποξβξλή διάοθοωρηπ 

(Outline view) 
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8. Οη εληνιέο αλαίξεζε (Undo) θαη αθύξσζε αλαίξεζεο (Redo) 

Θάλνληαο θιηθ ζηελ εληνιή αλαίξεζεο (Undo)  αθπξώλεηαη ε ηειεπηαία εληνιή πνπ 

έγηλε, ελώ θάλνληαο θιηθ ζηελ εληνιή αθύξσζεο αλαίξεζεο  (Redo) επαλαθέξεηαη ε 

ηειεπηαία εληνιή πνπ έγηλε θαη ε νπνία αθπξώζεθε πξνεγνπκέλσο από ηελ εληνιή 

αλαίξεζεο. 

9. Σύπνο γξακκαηνζεηξάο (Font) θαη κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο (Font Size) 

Ρν είδνο ηεο γξακκαηνζεηξάο (Font) θαζώο θαη ην κέγεζόο ηεο (Font Size) κπνξεί λα 

θαζνξηζηεί αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ ζέινπκε λα αιιάμνπκε ηνλ ηύπν θαη ην κέγεζνο ηεο 

γξακκαηνζεηξάο ηνπ. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια Home 

(3) Θάλνπκε θιηθ ζην βέινο ηνπ ηκήκαηνο Font θαη επηιέγνπκε ηε γξακκαηνζεηξά 

(ηύπν) πνπ ζέινπκε από ηηο δηαθνξεηηθέο γξακκαηνζεηξέο πνπ εκθαλίδνληαη. 

(4) Θάλνπκε θιηθ ζην βέινο ηνπ ηκήκαηνο Font Size θαη επηιέγνπκε ην κέγεζνο ηεο 

γξακκαηνζεηξάο πνπ ζέινπκε από ηα δηαθνξεηηθά κεγέζε γξακκαηνζεηξώλ πνπ 

εκθαλίδνληαη. Αλ ην κέγεζνο ηεο γξακκαηνζεηξάο πνπ ρξεηαδόκαζηε δελ ππάξρεη 

ζηε ιίζηα πνπ εκθαλίδεηαη, κπνξνύκε λα ην πιεθηξνινγήζνπκε θαη λα παηήζνπκε 

Enter.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Αλλαγή μεγέθξσπ 

γοαμμαςξρειοάπ 

(Font Size) Αλλαγή είδξσπ 
γοαμμαςξρειοάπ 

(Font) 
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10. Δληνιέο κνξθνπνίεζεο θεηκέλνπ 

Ζ κνξθνπνίεζε θεηκέλνπ κπνξεί λα γίλεη αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ ζέινπκε λα κνξθνπνηήζνπκε. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια Home. 

(3) Αλ ζέινπκε ε γξακκαηνζεηξά ηνπ θεηκέλνπ πνπ επηιέμακε λα γίλεη έληνλε, παηάκε 

ην θνπκπί Bold . Αλ ζέινπκε λα αθαηξέζνπκε ηελ έληνλε γξακκαηνζεηξά, 

μαλαπαηάκε ην ήδε επηιεγκέλν  θνπκπί Bold. 

(4) Αλ ζέινπκε ε γξακκαηνζεηξά ηνπ θεηκέλνπ πνπ επηιέμακε λα γίλεη πιάγηα, παηάκε 

ην θνπκπί Italic . Αλ ζέινπκε λα αθαηξέζνπκε ηελ πιάγηα γξακκαηνζεηξά 

μαλαπαηάκε ην ήδε επηιεγκέλν  θνπκπί Italic. 

(5) Αλ ζέινπκε ε γξακκαηνζεηξά ηνπ θεηκέλνπ πνπ επηιέμακε λα ππνγξακκηζηεί, 

παηάκε ην θνπκπί Underline  . Αλ ζέινπκε λα αθαηξέζνπκε ηελ ππνγξάκκηζε 

μαλαπαηάκε ην ήδε επηιεγκέλν  θνπκπί Underline. Δπίζεο κπνξνύκε λα 

θαζνξίζνπκε ην ζηηι ηεο γξακκήο ηεο ππνγξάκκηζεο παηώληαο ζην βειάθη  ζηελ 

θάησ δεμηά γσληά ηνπ ηκήκαηνο Font. Από ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη 

επηιέγνπκε ην ζηηι ηεο γξακκήο πνπ ζέινπκε, παηώληαο ην βειάθη δίπια από ηελ 

επηινγή Underline Style. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) Όηαλ ζέινπκε ε γξακκαηνζεηξά ηνπ θεηκέλνπ πνπ επηιέμακε λα γίλεη κε ζθίαζε, 

παηάκε ην θνπκπί Shadow  . Όηαλ ζέινπκε λα αθαηξέζνπκε ηε ζθίαζε από ηε 

γξακκαηνζεηξά μαλαπαηάκε ζην ήδε επηιεγκέλν   θνπκπί Shadow. 

Παςάμε ςξ βελάκι ςξσ ςμήμαςξπ 

Font για μα καθξοίρξσμε ςξ ρςιλ 

ςηπ γοαμμήπ σπξγοάμμιρηπ. 

Επιλέγξσμε ςξ είδξπ ςηπ 

γοαμμήπ σπξγοάμμιρηπ. 

Κξσμπί  σπξγοάμμιρηπ 
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11. Αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο θεηκέλνπ (Font Color).  

Ζ αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο ηνπ θεηκέλνπ κπνξεί λα γίλεη αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια Home. 

(3) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή Font Color   γηα λα ρξσκαηίζνπκε ην επηιεγκέλν 

θείκελν κε ην ρξώκα πνπ εκθαλίδεηαη. π.ρ. θόθθηλν ρξώκα.  

(4) Αλ ζέινπκε δηαθνξεηηθό ρξώκα από απηό πνπ εκθαλίδεηαη παηάκε ην βειάθη δίπια 

από θεθαιαίν Α ηνπ εηθνληδίνπ  .  Από ηε παιέηα ρξσκάησλ πνπ εκθαλίδεηαη 

επηιέγνπκε ην ρξώκα ηεο αξεζθείαο καο.  

(5) Αλ ην ρξώκα πνπ ζέινπκε δελ ζπκπεξηιακβάλεηαη ζηελ παιέηα ρξσκάησλ πνπ 

εκθαλίδεηαη παηάκε ηελ επηινγή  γηα αθόκα κεγαιύηεξε επηινγή 

ρξσκάησλ. Δπηιέγνπκε ην ρξώκα πνπ επηζπκνύκε θαη αθνινύζσο παηάκε  

(6) Δπίζεο κπνξνύκε λα δεκηνπξγήζνπκε θαη ρξώκαηα ηεο δηθήο καο επηινγήο 

παηώληαο ζην θαξηειάθη . Δπηιέγνπκε θαη πάιη ην ρξώκα πνπ επηζπκνύκε 

θαη αθνινύζσο παηάκε . 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παςώμςαπ ρςξ εικξμίδιξ, σιξθεςείςαι ςξ υοώμα ςηπ 

γοαμμαςξρειοάπ πξσ εμταμίζεςαι κάςω από ςξ Α. ΢ςξ 

ρσγκεκοιμέμξ παοάδειγμα γίμεςαι κόκκιμξ. 

Επιλξγή υοώμαςξπ από ςημ παλέςα 

υοωμάςωμ ατξύ παςήρξσμε ρςξ βελάκι 

δίπλα από ςξ Α.  

Επιλέγξσμε More Colors… για μεγαλύςεοη επιλξγή 

υοωμάςωμ. Επιλέγξσμε ςξ υοώμα πξσ επιθσμξύμε και 

παςάμε ΟΚ. 

Δημιξσογία υοωμάςωμ ςηπ δικήπ μαπ 
επιλξγήπ από ςξ καοςελάκι Custom. Κλικ 
ρςημ πεοιξυή υοωμάςωμ πξσ θέλξσμε και 

παςάμε ΟΚ. 
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12. Αιιαγή πεδώλ/θεθαιαίσλ ζε θείκελν 

Ζ αιιαγή πεδώλ ζε θεθαιαία θαη αληίζηξνθα κπνξεί λα γίλεη αθνινπζώληαο ηα πην θάησ 

βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ ζέινπκε λα αιιάμνπκε π.ρ. από πεδά ζε θεθαιαία. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια Home 

(3) Θάλνπκε θιηθ ζην βέινο ηνπ εηθνληδίνπ  θαη από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ 

εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ηελ αιιαγή πνπ ζέινπκε λα εθαξκνζηεί ζην θείκελν πνπ 

επηιέμακε.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. ΢ηνίρηζε θεηκέλνπ (Alignment) 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ καο ελδηαθέξεη. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Paragraph 

επηιέγνπκε έλα από ηα εηθνλίδηα ηεο ζηνίρηζεο 

(Alignment) πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

 Αξηζηεξή Πηνίρηζε (Align Text Left) ή CTRL + L  

 Θεληξηθή Πηνίρηζε (Center) ή CTRL + E  

 Γεμηά Πηνίρηζε (Align Text Right) ή CTRL + R  

 Ξιήξεο Πηνίρηζε (Justify) ή CTRL + J  

 

 

Σξ 1ξ γοάμμα ςηπ ποόςαρηπ γίμεςαι κεταλαίξ και ςα σπόλξιπα 

γοάμμαςα μικοά. (π.υ. Ποόγοαμμα παοξσριάρεωμ) 

Μεςαςοξπή όλωμ ςωμ γοαμμάςωμ ρε πεζά (μικοά 

γοάμμαςα). (π.υ. ποόγοαμμα παοξσριάρεωμ) 

Μεςαςοξπή όλωμ ςωμ γοαμμάςωμ ρε κεταλαία. (π.υ. 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΠΑΡΟΤ΢ΙΑ΢ΕΩΝ) 

Σξ 1ξ γοάμμα ςηπ κάθε λένηπ γίμεςαι κεταλαίξ και ςα σπόλξιπα 

γοάμμαςα μικοά. (π.υ. Ποόγοαμμα Παοξσριάρεωμ) 

Αμςιρςοξτή ςωμ γοαμμάςωμ. Όπξσ σπήουαμ κεταλαία γίμξμςαι μικοά και 

όπξσ σπήουαμ μικοά γίμξμςαι κεταλαία.  
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Αληηγξαθή θεηκέλνπ 

(Copy)   

 

 CTRL + C  

Δπηθόιιεζε θεηκέλνπ 

(Paste)  
 

 

 CTRL + V  

Απνθνπή 
(Κεηαθίλεζε) 

θεηκέλνπ  
(Cut) 

  

 

 CTRL + X  

Γηαγξαθή θεηκέλνπ 

(Delete)     Delete  

Αληηγξαθή θαη 
Κεηαθίλεζε κεηαμύ 

αλνηθηώλ αξρείσλ 
παξνπζηάζεσλ 

(Switch Windows) 

 
  

  

Αλαίξεζε 
(Undo) 

 
 

   

Αθύξσζε Αλαίξεζεο 
(Redo) 

 
 

   

Κέγεζνο 
Γξακκαηνζεηξάο 

(Font Size) 
  

 

  

Ρύπνο 

Γξακκαηνζεηξάο 
(Font Type) 

  
 

  

Σξώκα 
Γξακκαηνζεηξάο 

(Font Color) 
  

 

  

Αιιαγή 
Ξεδώλ/Θεθαιαίσλ 
(Change Case) 

  
 

  

Πηνίρηζε 

(Alignment)   
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     Β4.2.4 Λίζηεο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα δεκηνπξγνύκε/αθαηξνύκε εζνρέο ζε ιίζηα κε θνπθίδεο  

 Λα θαζνξίδνπκε ηελ απόζηαζε γξακκώλ πξηλ θαη κεηά από ιίζηα κε θνπθίδεο ή αξηζκεκέλε ιίζηα 

 Λα αιιάδνπκε κεηαμύ ησλ δηαθόξσλ βαζηθώλ ζηπι θνπθίδσλ θαη ζηπι αξίζκεζεο ζε κηα ιίζηα. 

1. Πξνζζήθε θαη αθαίξεζε εζνρώλ από ιίζηα κε θνπθθίδεο 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν (θνπθθίδεο) πνπ καο 

ελδηαθέξεη. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Paragraph 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Increase List Level γηα λα 

πξνζζέζνπκε θαη ην εηθνλίδην Decrease List Level γηα 

λα αθαηξέζνπκε εζνρή. 

2. Ρύζκηζε δηαζηήκαηνο (δηάζηηρν) κεηαμύ γξακκώλ θεηκέλνπ (Line Spacing) 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ καο ελδηαθέξεη. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Paragraph 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Line Spacing θαη κεηά 

επηιέγνπκε αλαιόγσο: 

 1 γηα κνλό δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 1,5 γηα 1,5 γξακκή δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 2 γηα δηπιό δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 2,5 γηα 2,5 γξακκέο δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 3 γηα ηξηπιό δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 Line Spacing Options… γηα πεξηζζόηεξεο επηινγέο (βιέπε πην θάησ)… 

ή 

από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Paragraph θάλνπκε θιηθ ζην δηαγώλην 

βειάθη  ζηελ δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά ζην 

παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη ζηε ιίζηα ηνπ 

Line Spacing: επηιέγνπκε αλαιόγσο: 

 Single: γηα κνλό δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 1,5 lines: γηα 1,5 γξακκή δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 Double: γηα δηπιό δηάζηεκα κεηαμύ ησλ γξακκώλ. 

 Exactly: γηα δηάζηεκα αθξηβώο κε ηνλ αξηζκό πνπ 

 θαζνξίδνπκε ζην θνπηί At: 

 Multiple: γηα δηάζηεκα ην νπνίν είλαη πνιιαπιάζην ηνπ κνλνύ 

 δηαζηήκαηνο ζύκθσλα κε ηνλ αξηζκό πνπ θαζνξίδνπκε ζην 

 θνπηί At: 
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3. Ρύζκηζε δηαζηήκαηνο κεηαμύ παξαγξάθσλ (Spacing) 

Κπνξνύκε λα ξπζκίζνπκε ην δηάζηεκα ηόζν πξηλ όζν θαη κεηά από κηα παξάγξαθν. 

(1) Δπηιέγνπκε ην θείκελν πνπ καο ελδηαθέξεη. 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Paragraph θάλνπκε θιηθ ζην δηαγώλην 

βειάθη  ζηε δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά ζην 

παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη ζηε ιίζηα ηνπ Spacing: 

επηιέγνπκε αλαιόγσο: 

 Before: θαζνξίδνπκε ην δηάζηεκα πξηλ ή πάλσ από ηελ παξάγξαθν. 

 

 After: θαζνξίδνπκε ην δηάζηεκα κεηά ή θάησ από ηελ παξάγξαθν. 

(Πεκείσζε: Ζ ρξήζε ησλ βειώλ απμνκείσζεο αιιάδεη ηελ ηηκή ηνπ 

δηαζηήκαηνο θαηά 6 ζηηγκέο θάζε θνξά. Νη 12 ζηηγκέο είλαη ηζνδύλακεο 

κε κηα γξακκή.) 

4. Αιιαγή ησλ βαζηθώλ ζηπι θνπθθίδσλ θαη αξίζκεζεο ζε κηα ιίζηα  

Νη ιίζηεο ζην πξόγξακκα παξνπζηάζεσλ PowerPoint κπνξεί λα απνηεινύληαη από ζύκβνια ή 

αξηζκνύο. Ζ εηζαγσγή ηέηνησλ ιηζηώλ κπνξεί λα γίλεη αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ηε ιίζηα. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια Home. 

(3) Αλ ζέινπκε λα δεκηνπξγήζνπκε κηα ιίζηα κε θνπθθίδεο παηάκε ην βειάθη πνπ 

βξίζθεηαη δίπια από ην εηθνλίδην ησλ θνπθθίδσλ , αιιηώο αλ ζέινπκε λα 

δεκηνπξγήζνπκε κηα αξηζκεηηθή ιίζηα παηάκε ην βειάθη δίπια από ην εηθνλίδην 

κε ηνπο αξηζκνύο .  

(4) Από ηηο επηινγέο δηαθόξσλ ζηπι ιηζηώλ πνπ εκθαλίδνληαη όπσο θαίλεηαη ζηελ 

εηθόλα επηιέγνπκε ην ζηπι ηεο ιίζηαο πνπ επηζπκνύκε. Αλ ζέινπκε λα 

αθαηξέζνπκε κηα ιίζηα θάλνπκε θιηθ ζην None.  
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(5) Ξαηάκε ην βειάθη πνπ βξίζθεηαη δίπια από ην εηθνλίδην ησλ θνπθθίδσλ  θαη 

επηιέγνπκε  εκθαλίδνληαο ην πην θάησ παξάζπξν πνπ 

πεξηέρεη δηάθνξεο επηινγέο γηα ηηο ιίζηεο κε θνπθθίδεο. Θάζε κηα από απηέο ηηο 

επηινγέο επεμεγείηαη ζηελ εηθόλα. 

(6) Αθνύ θάλνπκε ηηο επηινγέο πνπ επηζπκνύκε, παηάκε . 

(7) Από ην ίδην παξάζπξν θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια Numbered θαη εκθαλίδεηαη έλα 

άιιν παξάζπξν πνπ πεξηέρεη δηάθνξεο επηινγέο γηα ηηο αξηζκεηηθέο ιίζηεο.  Θάζε 

κηα από απηέο ηηο επηινγέο επεμεγείηαη ζηελ εηθόλα. 

 

(8) Αθνύ θάλνπκε ηηο επηινγέο πνπ επηζπκνύκε, παηάκε . 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 
(Description) 

Καξηέια 
(Tab) 

Δηθνλίδην 
(Icon) 

Οκάδα 
(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 
(Dialog Box) 

Πιήθηξα 
(Keys) 

Γεκηνπξγία εζνρήο 

(Increase List 
Level) 

  
 

  

Αθαίξεζε εζνρήο 

(Decrease List 
Level) 

  
 

  

Γηάζηηρν 

(Line Spacing)   
 

  

Γηάζηεκα κεηαμύ 

παξαγξάθσλ 

(Paragraph 

Spacing) 

 
 

 

 

 

Πηπι Θνπθθίδαο 

(Bullet Style)  
  

 

 

Πηπι Αξίζκεζεο 

(Numbering Style)   
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     Β4.2.5 Πίλαθεο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα εηζάγνπκε θαη λα επεμεξγαδόκαζηε θείκελν ζε πίλαθα ζε κηα δηαθάλεηα 

 Λα επηιέγνπκε γξακκή, ζηήιε ή νιόθιεξν ηνλ πίλαθα 

 Λα εηζάγνπκε θαη λα δηαγξάθνπκε γξακκέο θαη ζηήιεο ελόο πίλαθα 

 Λα αιιάδνπκε ην πιάηνο ησλ ζηειώλ θαη ην ύςνο ησλ γξακκώλ ελόο πίλαθα. 

1. Γεκηνπξγία πίλαθα (Insert Table) 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Tables επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Table. 

(2) Πηε ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Insert Table… θαη 

ζην παξάζπξν δηαιόγνπ εηζαγσγήο πίλαθα θαζνξίδνπκε ηνλ 

αξηζκό ησλ ζηειώλ (Number of columns:) θαη γξακκώλ 

(Number of rows:) πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε 

ή 

από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Tables επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Table. Πηε 

ζπλέρεηα, ζύξνπκε ην δείθηε θξαηώληαο ην αξηζηεξό θνπκπί παηεκέλν γηα λα 

επηιέμνπκε ηηο ζηήιεο θαη ηηο γξακκέο από ηηο νπνίεο ζα απνηειείηαη ν πίλαθαο πνπ 

ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε 

 

ή 

θάλνληαο θιηθ ζην πιαίζην θξάηεζεο ζέζεο ηνπ πίλαθα (Insert Table) πνπ 

βξίζθεηαη θάπνπ ζηελ κέζε ηεο δηαθάλεηαο, θαζνξίδνπκε ηνλ αξηζκό ησλ 

ζηειώλ θαη ηνλ αξηζκό ησλ γξακκώλ πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

2. Απηόκαηε κνξθνπνίεζε πίλαθα (Table Styles) 

(1) Δπηιέγνπκε ηνλ πίλαθα θαη  

(2) Από ηελ θαξηέια Table Tools→Design θαη ηελ νκάδα Table Styles επηιέγνπκε 

έλα από ηα εηθνλίδηα κε ηηο έηνηκεο κνξθνπνηήζεηο πίλαθα πνπ ζέινπκε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε. 
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3. Δηζαγσγή θαη επεμεξγαζία θεηκέλνπ ζε πίλαθα 

Γηα ηελ εηζαγσγή θεηκέλνπ ζε πίλαθα δηαθάλεηαο αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα:  

(1) Δπηιέγνπκε ην θειί ηνπ πίλαθα πνπ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ή λα επεμεξγαζηνύκε 

θείκελν θάλνληαο θιηθ πάλσ ζ’ απηό. 

(2) Δηζάγνπκε ην θείκελν πνπ ζέινπκε ή επεμεξγαδόκαζηε ην ππάξρνλ θείκελν. 

(3) Κπνξνύκε λα κεηαθηλεζνύκε από έλα θειί ζε άιιν κε ηα βέιε πνπ ππάξρνπλ 

ζην πιεθηξνιόγην  ή κε ην Tab .  

4. Δπηινγή  γξακκήο, ζηήιεο ή θαη νιόθιεξνπ ηνπ πίλαθα 

(1) Γηα λα επηιέμνπκε κηα γξακκή ηνπ πίλαθα (π.ρ. 3ε γξακκή) κεηαθηλνύκε ηνλ 

δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζηελ αξηζηεξή ή δεμηά κεξηά ηεο γξακκήο απηήο θαη θάλνπκε 

θιηθ. 

 
 
 
 
 

 

(2) Γηα λα επηιέμνπκε κηα ζηήιε ηνπ πίλαθα (π.ρ. 2ε ζηήιε) κεηαθηλνύκε ηνλ δείθηε 

ηνπ πνληηθηνύ ζηελ πάλσ ή θάησ κεξηά ηεο ζηήιεο απηήο θαη θάλνπκε θιηθ.  

 
 

 
 
 

 

(3) Γηα λα επηιέμνπκε νιόθιεξν ηνλ πίλαθα κεηαθηλνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ 

πάλσ από ηνλ πίλαθα κέρξη λα αιιάμεη ζε νξηδόληην δηπιήο θαηεύζπλζεο 

βέινο ( ) ή θαηαθόξπθν δηπιήο θαηεύζπλζεο βέινο ( )θαη θάλνπκε 

θιηθ. 

 

 

 

 

 

 

 

Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο επηινγήο νιόθιεξνπ ηνπ πίλαθα ή ζπγθεθξηκέλεο γξακκήο ή 
ζηήιεο είλαη ν πην θάησ: 
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(1) Θάλνπκε θιηθ πάλσ ζην πίλαθα θαη επηιέμηε ηελ θαξηέια  θαη κεηά 

παηάκε ηελ επηινγή . 

(2) Θάλνπκε θιηθ νπνπδήπνηε κέζα ζηνλ πίλαθα θαη παηάκε ηελ επηινγή  

γηα επηινγή νιόθιεξνπ ηνπ πίλαθα ή θάλνπκε θιηθ ζηε γξακκή 

πνπ ζέινπκε λα επηιέμνπκε θαη παηάκε ηελ επηινγή . Ρέινο θάλνπκε 

θιηθ ζηε ζηήιε πνπ ζέινπκε λα επηιέμνπκε θαη παηάκε ηελ επηινγή 

. 

5. Δηζαγσγή / δηαγξαθή γξακκώλ θαη ζηειώλ ηνπ πίλαθα 

Γηα λα εηζαρζεί κηα λέα γξακκή ζε πίλαθα πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε δεμί θιηθ ζηε γξακκή ζηελ νπνία ζέινπκε λα εηζάγνπκε κηα λέα 

γξακκή είηε από πάλσ ή από θάησ ηεο. 

 

(2) Από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε Insert. 

(3) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή  γηα λα εηζάγνπκε λέα γξακκή 

πάλσ από ηελ επηιεγκέλε γξακκή ή θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή 

γηα λα εηζάγνπκε λέα γξακκή θάησ από ηελ επηιεγκέλε 

γξακκή. 

Γηα λα εηζαρζεί κηα λέα ζηήιε ζε πίλαθα πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε δεμί θιηθ ζηε ζηήιε ζηελ νπνία ζέινπκε λα εηζάγνπκε κηα λέα ζηήιε 

είηε από δεμηά ηεο ή από αξηζηεξά ηεο. 

 

(2) Από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε Insert. 

(3) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή  γηα λα εηζάγνπκε λέα 

ζηήιε αξηζηεξά από ηελ επηιεγκέλε ζηήιε ή ζηελ επηινγή 

γηα λα εηζάγνπκε λέα ζηήιε δεμηά από ηελ επηιεγκέλε 

ζηήιε. 
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Γηα λα δηαγξαθεί κηα γξακκή ή κηα ζηήιε ή νιόθιεξνο ν πίλαθαο πξέπεη λα 
αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηε γξακκή ή ηε ζηήιε πνπ ζέινπκε λα δηαγξάςνπκε. 

 

(2) Από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε Delete. 

(3) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή  γηα λα δηαγξάςνπκε ηελ 

επηιεγκέλε ζηήιε ή ηελ επηινγή γηα λα δηαγξάςνπκε ηελ 

επηιεγκέλε γξακκή. 

(4) Θάλνπκε θιηθ νπνπδήπνηε κέζα ζηνλ πίλαθα θαη παηάκε ηελ επηινγή 

γηα λα δηαγξάςνπκε νιόθιεξν ηνλ πίλαθα. 

Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο δηαγξαθήο κηαο γξακκήο ή κηα ζηήιεο ή νιόθιεξνπ ηνπ 
πίλαθα είλαη ν πην θάησ: 

(1) Θάλνπκε θιηθ πάλσ ζην πίλαθα θαη επηιέγνπκε ηελ θαξηέια  θαη κεηά 

παηάκε ηελ επηινγή . 

(2) Θάλνπκε θιηθ νπνπδήπνηε κέζα ζηνλ πίλαθα θαη παηάκε ηελ επηινγή 

 γηα δηαγξαθή νιόθιεξνπ ηνπ πίλαθα ή θάλνπκε θιηθ ζηε 

γξακκή πνπ ζέινπκε λα δηαγξάςνπκε θαη παηάκε ηελ επηινγή . 

Ρέινο θάλνπκε θιηθ ζηε ζηήιε πνπ ζέινπκε λα δηαγξάςνπκε θαη παηάκε ηελ 

επηινγή . 

6. Αιιαγή ηνπ πιάηνπο ησλ ζηειώλ θαη ηνπ ύςνπο ησλ γξακκώλ ηνπ πίλαθα 

Γηα λα θαζνξίζνπκε ην πιάηνο ησλ ζηειώλ θαη ην ύςνο ησλ γξακκώλ ηνπ πίλαθα πξέπεη λα 

αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Κεηαθηλνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ πάλσ από ηνλ πίλαθα θαη ηνλ ηνπνζεηνύκε 

ζηε γξακκή πνπ ζέινπκε λα αιιάμνπκε ην ύςνο ηεο. Αλ είκαζηε ζηε ζσζηή ζέζε 

ν δείθηεο ηνπ πνληηθηνύ ζα αιιάμεη ζε . Αθήλνληαο παηεκέλν ην αξηζηεξό 

θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ κεηαθηλνύκε ην πνληίθη πάλσ θάησ γηα απμνκείσζε ηνπ 

ύςνπο ηεο γξακκήο. 

(2) Κεηαθηλνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ πάλσ από ηνλ πίλαθα θαη ηνλ ηνπνζεηνύκε  

ζηε ζηήιε πνπ ζέινπκε λα αιιάμεηε ην πιάηνο ηεο. Αλ είκαζηε ζηε ζσζηή ζέζε 

ν δείθηεο ηνπ πνληηθηνύ ζα αιιάμεη ζε  . Αθήλνληαο παηεκέλν ην αξηζηεξό 
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θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ κεηαθηλνύκε ην πνληίθη δεμηά αξηζηεξά γηα απμνκείσζε ηνπ 

πιάηνπο ηεο ζηήιεο. 

 

 
 

Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο αιιαγήο ηνπ ύςνπο ηεο γξακκήο θαη ηνπ πιάηνπο ηεο 
ζηήιεο ελόο πίλαθα είλαη ν πην θάησ: 

(1) Δπηιέγνπκε ηε/ηηο γξακκή/κεο ή ηε/ηηο ζηήιε/ιεο πνπ ζέινπκε λα αιιάμνπκε ην 

ύςνο ή ην πιάηνο. 

(2) Κάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια  . 

(3) Θαζνξίδνπκε ην ύςνο ηεο γξακκήο κε ηελ επηινγή  θαη ην 

πιάηνο ηεο ζηήιεο κε ηελ επηινγή  . 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Γεκηνπξγία Ξίλαθα 

(Insert Table)  

 
 

 

 

Δπηινγή Γξακκήο 

/Πηήιεο/Ξίλαθα 
(Select Row 

/Column/Table) 
 

   

 

Δηζαγσγή Γξακκήο 
(Insert Row)  

  

  

Δηζαγσγή Πηήιεο 
(Insert Column)  

  

  

Γηαγξαθή Γξακκήο 
/Πηήιεο/Ξίλαθα 

(Delete Row 
/Column/Table) 

 

 
 

 

 

Αιιαγή Ξιάηνπο 
Πηήιεο 

(Change Column 
Width) 

  
 

  

Αιιαγή Ύςνπο 
Γξακκήο  

(Change Row 

Height) 
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     Β4.2.6 Γξαθήκαηα 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα εηζάγνπκε δεδνκέλα γηα ηε δεκηνπξγία δηαθόξσλ εηδώλ από ηα δηαζέζηκα γξαθήκαηα ζε κηα 

παξνπζίαζε: ζηειώλ, ξάβδσλ, γξακκήο, πίηαο 

 Λα επηιέγνπκε έλα γξάθεκα 
 Λα αιιάδνπκε ηνλ ηύπν ηνπ γξαθήκαηνο (Chart type) 

 Λα πξνζζέηνπκε, δηαγξάθνπκε θαη ηξνπνπνηνύκε ηνλ ηίηιν ελόο γξαθήκαηνο (Chart Title) 
 Λα πξνζζέηνπκε εηηθέηεο δεδνκέλσλ (Data Labels) ζε έλα γξάθεκα (ηηκέο, αξηζκνί θαη πνζνζηά) 

 Λα αιιάδνπκε ην ρξώκα θόληνπ ελόο γξαθήκαηνο 

 Λα αιιάδνπκε ην ρξώκα ησλ ζηειώλ, ξάβδσλ, γξακκώλ, ηκεκάησλ πίηαο ζε έλα γξάθεκα. 

1. Γεκηνπξγία γξαθηθήο παξάζηαζεο  

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Illustrations επηιέγνπκε 

ην εηθνλίδην Chart. 

(2) Πηε ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζηε γξαθηθή παξάζηαζε πνπ ζέινπκε 

λα ρξεζηκνπνηήζνπκε 

 

ή 

θάλνληαο θιηθ ζην πιαίζην θξάηεζεο ζέζεο ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο (Insert 

Chart) πνπ βξίζθεηαη θάπνπ ζηελ κέζε ηεο δηαθάλεηα, επηιέγνπκε ηε 

γξαθηθή παξάζηαζε πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(3) Ξιεθηξνινγνύκε ηα δεδνκέλα γηα ηα νπνία ζέινπκε λα 

δεκηνπξγήζνπκε γξαθηθή παξάζηαζε. Ρν PowerPoint 

εκθαλίδεη θάπνηα δεδνκέλα σο δείγκα ηα νπνία 

κπνξνύκε λα ηξνπνπνηήζνπκε αλάινγα κε ηηο αλάγθεο. 

2. Η δηαδηθαζία επηινγήο ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο.  

Γηα λα επηιέμνπκε κηα γξαθηθή παξάζηαζε θάλνπκε θιηθ πάλσ ηεο. Κόιηο επηιερζεί ε 

γξαθηθή παξάζηαζε εκθαλίδνληαη ηα εξγαιεία ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο (Chart Tools) πνπ 

είλαη ην Design θαη ην Format όπσο θαίλεηαη ζηελ εηθόλα. 

 

Εμφάμιση τωμ  εργαλείωμ της 

γραφικής παράστασης  
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Πηε ζπλέρεηα από ηελ θαξηέια Chart Tools→Format θαη ηελ νκάδα Current Selection 

επηιέγνπκε ην κέξνο ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο πνπ ζέινπκε. 

    

3. Αιιαγή ηνπ ηύπνπ ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο  

(1) Δπηιέγνπκε ηε γξαθηθή παξάζηαζε θαη … 

(2) Από ηελ θαξηέια Chart Tools→Design θαη ηελ νκάδα Type επηιέγνπκε 

ην εηθνλίδην Change Chart Type. 

(3) Πηε ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζηνλ ηύπν ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο πνπ 

ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

4. Πξνζζήθε / δηαγξαθή / αιιαγή ηνπ ηίηινπ ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο 

Κε ηε δεκηνπξγία κηαο γξαθηθήο παξάζηαζεο πξνζηίζεηαη απηόκαηα ν ηίηινο ηεο ν νπνίνο 
είλαη εμ νξηζκνύ ην «Chart Title».  

Αλ όκσο γηα νπνηνδήπνηε ιόγν δελ έρεη δεκηνπξγεζεί απηόκαηα, κπνξνύκε λα πξνζζέζνπκε 
ηίηιν αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ηε γξαθηθή παξάζηαζε. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζην ζύκβνιν  πνπ εκθαλίδεηαη ζην 

δεμηό πάλσ κέξνο ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο. 

(3) Από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη κε όια ηα 

ζηνηρεία ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο επηιέγνπκε ην  

. 

 

 

(4) Ν ηίηινο «Chart Title» ζα εκθαληζηεί ζην πάλσ κέξνο ηεο 

γξαθηθήο παξάζηαζεο. 

(5) Θάλνπκε θιηθ ζηνλ ηίηιν θαη γξάθνπκε ηνλ ηίηιν πνπ 

επηζπκνύκε. 

(6) Γηα λα δηαγξάςνπκε ηνλ ηίηιν, παηάκε δεμί θιηθ πάλσ ηνπ θαη 

από ην κελνύ ζπληόκεπζεο παηάκε ην Delete όπσο θαίλεηαη 

ζηελ εηθόλα. 
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Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο αθαίξεζεο ηνπ ηίηινπ από ηε γξαθηθή παξάζηαζε είλαη λα 

θάλνπκε μαλά θιηθ ζηελ επηινγή  από ην κελνύ κε ηα ζηνηρεία ηεο γξαθηθήο 
παξάζηαζεο ηεο εηθόλαο. 

5. Πξνζζήθε εηηθεηώλ δεδνκέλσλ  

Γηα λα πξνζζέζνπκε εηηθέηεο δεδνκέλσλ (Data Labels) ζε κηα γξαθηθή παξάζηαζε πξέπεη λα 

αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Δπηιέγνπκε ηε γξαθηθή παξάζηαζε. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζην ζύκβνιν  πνπ εκθαλίδεηαη ζην 

δεμηό πάλσ κέξνο ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο. 

(3) Από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη κε όια ηα 

ζηνηρεία ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο επηιέγνπκε ην 

. 

(4) Γηα λα επηιέμνπκε ηε ζέζε ησλ εηηθεηώλ δεδνκέλσλ παηάκε ζην βειάθη δίπια από 

ηελ επηινγή  θαη από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη 

επηιέγνπκε ηε ζέζε πνπ επηζπκνύκε λα εκθαλίδεηαη. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Αλ ζέινπκε λα αιιάμνπκε ηνλ ηύπν ησλ εηηθεηώλ δεδνκέλσλ παηάκε ζηελ επηινγή  

, θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη θάησ από ηελ επηινγή Number θαη από ην κελνύ 

πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ηνλ ηύπν ησλ εηηθεηώλ δεδνκέλσλ πνπ επηζπκνύκε (π.ρ. αξηζκό 

ή πνζνζηό). 

 

 

 

 

139 

139 

139 

139 

Outside 

End 

Inside End 

Cente

r 

Inside Base 

Data Callout 
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6. Αιιαγή ηνπ θόληνπ κηαο γξαθηθήο παξάζηαζεο 

Γηα αιιαγή ηνπ θόληνπ κηαο γξαθηθήο παξάζηαζεο πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ 

βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε θιηθ πάλσ ζηε γξαθηθή παξάζηαζε γηα λα ηελ επηιέμνπκε. 

(2) Από ηελ θνξδέια  παηάκε ηελ επηινγή . 

(3) Από ηελ παιέηα ρξσκάησλ πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ην ρξώκα ηνπ θόληνπ 

ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο πνπ επηζπκνύκε.  

7. Αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο ησλ ζηειώλ/ξάβδσλ/γξακκώλ θαη ηκεκάησλ  

Γηα αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο ηεο ζηήιεο ή ηεο ξάβδνπ ή ηεο γξακκήο κηαο γξαθηθήο 
παξάζηαζεο αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε θιηθ πάλσ ζηε ζηήιε / ξάβδν ή γξακκή ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο γηα 

λα ηελ επηιέμνπκε. 

(2) Από ηελ θνξδέια  παηάκε ηελ επηινγή . 

(3) Από ηελ παιέηα ρξσκάησλ πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ην ρξώκα ηεο γξακκήο 

ή ηεο ξάβδνπ ή ηεο ζηήιεο ηεο γξαθηθήο παξάζηαζεο πνπ επηζπκνύκε. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Γεκηνπξγία γξαθηθήο 
Ξαξάζηαζεο 

(Insert Chart) 
 

 
 

  

Δπηινγή Γξαθηθήο 
Ξαξάζηαζεο 

(Select Chart)  
 

 

  

Αιιαγή Ρύπνπ 
Γξαθηθήο 

Ξαξάζηαζεο 
(Chart Type) 

 

  

  

Δπεμεξγαζία Ρίηινπ 
Γξαθηθήο 

Ξαξάζηαζεο 

(Chart Title) 

  

 

  

Δηηθέηεο Γεδνκέλσλ 
(Data Labels) 

  

 

  

Αιιαγή Φόληνπ 

Γξαθηθήο 
Ξαξάζηαζεο 

Αιιαγή ρξώκαηνο 

ζηήιεο ή ξάβδνπ 
γξαθηθήο 

παξάζηαζεο 

 
 

 

  

 





 

107 

     Β4.2.7 Οξγαλνγξάκκαηα 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα δεκηνπξγνύκε νξγαλόγξακκα κε ζπγθεθξηκέλε ηεξαξρία θαη πεξηερόκελν ρξεζηκνπνηώληαο ηελ 

ελζσκαησκέλε ιεηηνπξγία δεκηνπξγίαο νξγαλνγξάκκαηνο ηεο εθαξκνγήο 

 Λα αιιάδνπκε ηελ ηεξαξρηθή δνκήο ελόο νξγαλνγξάκκαηνο 

 Λα πξνζζέηνπκε, δηαγξάθνπκε ζπλεξγάηεο θαη πθηζηάκελνπο ζε έλα νξγαλόγξακκα. 

1. Γεκηνπξγία νξγαλνγξάκκαηνο 

Γηα ηε δεκηνπξγία ελόο νξγαλνγξάκκαηνο πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα:  
 

(1) Θάλνπκε θιηθ ηελ θαξηέια . 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή  θαη από ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη 

επηιέγνπκε ηνλ ηύπν ηνπ νξγαλνγξάκκαηνο πνπ επηζπκνύκε. Γηα ην ζπγθεθξηκέλν 

παξάδεηγκα ν ηύπνο ηνπ νξγαλνγξάκκαηνο πνπ επηιέρζεθε είλαη .  

 
 

(3) Ξαηώληαο , ην νξγαλόγξακκα πνπ επηιέμακε εηζάγεηαη ζηε δηαθάλεηα.   

 

(4) Γηα λα εηζάγνπκε θείκελν, θάλνπκε έλα από ηα εμήο: 
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 Θάλνπκε θιηθ ζε έλα πιαίζην ηνπ γξαθηθνύ SmartArt θαη πιεθηξνινγνύκε ην 

θείκελό καο. Γηα θαιύηεξα απνηειέζκαηα, ρξεζηκνπνηνύκε απηήλ ηελ επηινγή 

εθόζνλ πξνζζέζνπκε όια ηα πιαίζηα πνπ ζέινπκε  

ή 

 Θάλνπκε θιηθ ζην [Text] από ην παξάζπξν “Text”(  ) θαη 

πιεθηξνινγνύκε ην θείκελό καο  

ή 

 

 Αληηγξάθνπκε ην θείκελν από κηα άιιε ζέζε ή έλα άιιν πξόγξακκα, επηιέγνπκε 

[Text] ζην παξάζπξν “ Text ” (  ) θαη επηθνιινύκε ην θείκελό καο. 

 

 
 

 

2. Αιιαγή ηεο ηεξαξρηθήο δνκήο ελόο νξγαλνγξάκκαηνο 

Αο ππνζέζνπκε όηη έρνπκε ην νξγαλόγξακκα πνπ θαίλεηαη ζηελ εηθόλα ζην νπνίν 

θαηαηάζζνληαη νη αξηζκνί αλάινγα κε ηνλ αξηζκό ησλ ςεθίσλ ηνπο αξρίδνληαο από 

απηνύο πνπ έρνπλ ηα πεξηζζόηεξα ςεθία. Ρν ζπγθεθξηκέλν παξάδεηγκα αξρίδεη κε ηνλ 

αξηζκό 1200 πνπ είλαη ηεηξαςήθηνο θαη άξα ηνπνζεηείηαη ζην πην ςειό επίπεδν ηεξαξρίαο 

θαη αθνινπζνύλ νη ηξηςήθηνη, δηςήθηνη θ.ιπ. Αλ όκσο δνύκε πξνζεθηηθά ην 

νξγαλόγξακκα παξαηεξνύκε όηη ν αξηζκόο 20 πνπ είλαη δηςήθηνο έρεη ηνπνζεηεζεί ζηελ 

νκάδα ησλ ηξηςήθησλ, όπσο επίζεο θαη ν ηξηςήθηνο αξηζκόο 123 έρεη ηνπνζεηεζεί ζηελ 

νκάδα ησλ δηςήθησλ.  

Παοάθσοξ “Text” 

Κλικ ρςξ [Text] και 

πληκςοξλξγξύμε ςξ 

κείμεμό μαπ. 

Κλικ ρςξ [Text] και 

πληκςοξλξγξύμε ςξ 

κείμεμό μαπ. 

΢ςξιυείξ ελέγυξσ. Κλικ πάμω 
ςξσ για μα εμταμιρςεί ςξ 
παοάθσοξ “Text” 
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Γηα λα δηνξζώζνπκε ην ιάζνο πνπ ππάξρεη πξέπεη λα αιιάμνπκε ηελ ηεξαξρηθή δνκή ηνπ 

νξγαλνγξάκκαηνο. Γειαδή πξέπεη ην 123 λα ην κεηαθηλήζνπκε κηα ζέζε πξνο ηα πάλσ ζε 

αληίζεζε κε ην 20 πνπ πξέπεη λα κεηαθηλεζεί κηα ζέζε πξνο ηα θάησ. 

Γηα λα γίλεη απηό πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

α) Θάλνπκε θιηθ ζην πιαίζην κε ηνλ αξηζκό 123 

β) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια  

γ) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή . To πιαίζην κε ηνλ αξηζκό 123 κεηαθηλείηαη κηα 

ζέζε πξνο ηα πάλσ. 

 

 

 

δ) Θάλνπκε θιηθ ζην πιαίζην κε ηνλ αξηζκό 20. 

ε) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια  

ζη) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή . To πιαίζην κε ηνλ αξηζκό 20 κεηαθηλείηαη κηα 
ζέζε πξνο ηα θάησ. 

 

 
 

3. Πξνζζήθε / δηαγξαθή ζπλεξγαηώλ θαη πθηζηακέλσλ ζ’ έλα νξγαλόγξακκα 

Γηα ηελ πξνζζήθε πιαηζίνπ ζ’ έλα νξγαλόγξακκα αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα: 
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α) Θάλνπκε θιηθ ζην γξαθηθό SmartArt ζην νπνίν ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε ην πιαίζην. 

β) Κάλνπκε θιηθ ζην ππάξρνλ πιαίζην πνπ βξίζθεηαη πιεζηέζηεξα ζην ζεκείν όπνπ 

ζέινπκε λα πξνζζέζεηε ην λέν πιαίζην. 

γ) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια . 

δ) Θάλνπκε θιηθ ζην βέινο πνπ βξίζθεηαη ζηελ επηινγή  θαη ζηε ζπλέρεηα 

θάλνπκε έλα από ηα εμήο: 

 Γηα λα εηζάγνπκε έλα πιαίζην ζην ίδην επίπεδν κε ην επηιεγκέλν πιαίζην αιιά κεηά 

από απηό, επηιέγνπκε . 

 Γηα λα εηζάγνπκε έλα πιαίζην ζην ίδην επίπεδν κε ην επηιεγκέλν πιαίζην αιιά πξηλ από 

απηό, επηιέγνπκε . 

 Γηα λα εηζάγνπκε έλα πιαίζην έλα επίπεδν επάλσ από ην επηιεγκέλν πιαίζην, 

επηιέγνπκε . Ρν λέν πιαίζην ιακβάλεη ηε ζέζε ηνπ επηιεγκέλνπ 

θαη ην επηιεγκέλν πιαίζην θαη όια ηα πιαίζηα αθξηβώο θάησ από απηό ππνβηβάδνληαη 

θαηά έλα επίπεδν. 

 Γηα λα εηζάγνπκε έλα πιαίζην έλα επίπεδν θάησ από ην επηιεγκέλν πιαίζην, 

επηιέγνπκε .Ρν λέν πιαίζην πξνζηίζεηαη κεηά ην άιιν πιαίζην 

ζην ίδην επίπεδν. 

 Γηα λα πξνζζέζνπκε έλα πιαίζην βνεζνύ, επηιέγνπκε . Ρν πιαίζην 

βνεζνύ πξνζηίζεηαη επάλσ από ηα ππόινηπα πιαίζηα ζην ίδην επίπεδν ζην γξαθηθό 

SmartArt, αιιά εκθαλίδεηαη ζην παξάζπξν Θείκελν κεηά από ηα ππόινηπα πιαίζηα ζην 

ίδην επίπεδν.  

Γηα ηελ πξνζζήθε ελόο ζρήκαηνο από ην παξάζπξν “Text” αθνινπζνύκε ηα 

πην θάησ βήκαηα: 

i) Πην επίπεδν ζρήκαηνο, ηνπνζεηνύκε ην δξνκέα ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ ζην νπνίν 

ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε λέν ζρήκα. 

ii) Ξαηάκε ην πιήθηξν Enter θαη πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν πνπ ζέινπκε ζην λέν 

ζρήκα. 

iii) Γηα λα πξνζζέζνπκε έλα πιαίζην βνεζνύ  , παηάκε ην πιήθηξν Enter 

ελώ ζην παξάζπξν "Text" είλαη επηιεγκέλν έλα πιαίζην βνεζνύ. 

ε) Γηα λα κεηαθηλήζνπκε έλα πιαίζην, θάλνπκε θιηθ ζην πιαίζην πνπ ζέινπκε λα 

κεηαθηλήζνπκε θαη ζύξνπκε ην πιαίζην ζηε λέα ηνπ ζέζε. Γηα λα κεηαθηλήζνπκε ή 

λα "σζήζνπκε" ην πιαίζην θαηά πνιύ κηθξά δηαζηήκαηα, θξαηάκε παηεκέλν 

ην πιήθηξν Ctrl ελώ παηάκε ηα πιήθηξα βέινπο ζην πιεθηξνιόγην. 

ζη) Ρέινο, γηα λα δηαγξάςνπκε έλα πιαίζην, θάλνπκε θιηθ ζην πεξίγξακκα ηνπ 

πιαηζίνπ πνπ ζέινπκε λα δηαγξάςνπκε θαη παηάκε ην πιήθηξν Delete. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Γεκηνπξγία 

Νξγαλνγξάκκαηνο 
(Organization 

Chart) 

 

 
  

 

Αιιαγή Γνκήο 
Νξγαλνγξάκκαηνο 

(Change 
Organization 

Chart) 

  
 

  

Ξξνζζήθε 

αληηθεηκέλνπ 
(Add Shape)  
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     Β4.2.8 Γηαρείξηζε Γξαθηθώλ Αληηθεηκέλσλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα πξνζζέηνπκε έλα γξαθηθό αληηθείκελν (εηθόλα, γξαθηθό, αληηθείκελν ζρεδίαζεο) ζε κηα 

δηαθάλεηα 

 Λα επηιέγνπκε γξαθηθό αληηθείκελν 
 Λα αληηγξάθνπκε, κεηαθηλνύκε γξαθηθά αληηθείκελα θαη γξαθήκαηα/δηαγξάκκαηα εληόο ηεο 

παξνπζίαζεο ή κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ 
 Λα αιιάδνπκε κέγεζνο, δηαγξάθνπκε γξαθηθά αληηθείκελα, γξαθήκαηα/δηαγξάκκαηα κηαο 

παξνπζίαζεο 
 Λα πεξηζηξέθνπκε, αλαζηξέθνπκε γξαθηθά αληηθείκελα 

 Λα ζηνηρίδνπκε γξαθηθά αληηθείκελα ζε ζρέζε κε ηε δηαθάλεηα: αξηζηεξά, ζην θέληξν, δεμηά, 

επάλσ, θάησ. 

1. Ση είλαη ηα αληηθείκελα ζρεδίαζεο (Shapes) 

Δίλαη εξγαιεία κέζσ ησλ νπνίσλ κπνξνύκε λα ζρεδηάζνπκε έλα ζρήκα θαη λα ην 

πξνζζέζνπκε ζηελ παξνπζίαζή καο. Κπνξνύκε αθόκα λα ζπλδπάζνπκε πνιιά ζρήκαηα, γηα 

λα δεκηνπξγήζνπκε έλα ζρέδην ή έλα πην ζύλζεην ζρήκα. 

2. Δηζαγσγή εηθόλαο (Insert Picture) 

Γηα λα πξνζζέζνπκε κηα εηθόλα πνπ είλαη ήδε απνζεθεπκέλε ζηνλ ππνινγηζηή καο… 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Images επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Pictures. 

(2) Πην πιαίζην δηαιόγνπ ηνπ Insert Picture πνπ εκθαλίδεηαη, εληνπίδνπκε 

ηνλ θάθειν πνπ πεξηέρεη ην αξρείν ηεο εηθόλαο θαη επηιέγνπκε ζηε ζπλέρεηα ηελ 

εηθόλα πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Insert θαη ε εηθόλα εηζάγεηαη ζηε δηαθάλεηά 

Γηα λα πξνζζέζνπκε κηα εηθόλα από ην δηαδίθηπν… 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Images επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Online Pictures.  

(2) Πην πιαίζην δηαιόγνπ Insert Picture πνπ εκθαλίδεηαη, εθηεινύκε 

αλαδήηεζε κε κηα ιέμε θιεηδί θαη επηιέγνπκε κηα εηθόλα από ηα 

απνηειέζκαηα ηεο αλαδήηεζεο. 

Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Insert θαη ε εηθόλα εηζάγεηαη ζηε δηαθάλεηά. 

3. Δηζαγσγή Γξαθηθνύ Κεηκέλνπ (WordArt) 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Text επηιέγνπκε 

ην εηθνλίδην WordArt. 

(2) Πηε ιίζηα κε ηα δηαζέζηκα ζηπι γξαθηθνύ θεηκέλνπ πνπ εκθαλίδεηαη, θάλνπκε θιηθ 

ζην ζηπι πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(3) Πηε ζπλέρεηα, εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην κε ην ελδεηθηηθό θείκελν Your text here. 

(4) Γηαγξάθνπκε ην ελδεηθηηθό θείκελν θαη πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν πνπ ζέινπκε 

θαη ην γξαθηθό θείκελν εηζάγεηαη ζηε δηαθάλεηα καο. 
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4. Μνξθνπνίεζε Γξαθηθνύ Κεηκέλνπ (WordArt) 

(1) Από ηελ θαξηέια Drawing Tools→Format θαη ηελ 

νκάδα WordArt Styles επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Text Fill θαη επηιέγνπκε ην ρξώκα γεκίζκαηνο ηνπ 

γξαθηθνύ θεηκέλνπ πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Drawing Tools→Format θαη ηελ 

νκάδα WordArt Styles επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Text Outline θαη επηιέγνπκε ην ρξώκα πεξηγξάκκαηνο 

ηνπ γξαθηθνύ θεηκέλνπ πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(3) Από ηελ θαξηέια Drawing Tools→Format θαη ηελ 

νκάδα WordArt Styles επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Text Effects θαη επηιέγνπκε ην εθέ ηνπ γξαθηθνύ 

θεηκέλνπ πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

5. Αληηγξαθή/κεηαθίλεζε γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ εληόο ηεο παξνπζίαζεο ή 
κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ 

Ρα γξαθηθά αληηθείκελα (ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ησλ γξαθηθώλ παξαζηάζεσλ θαη 

νξγαλνγξακκάησλ) κπνξνύλ λα αληηγξαθνύλ/κεηαθηλεζνύλ ζε λέα ζέζε. Γηα λα 

αληηγξάςνπκε/κεηαθηλήζνπκε έλα αληηθείκελν: 

(1) Δπηιέγνπκε ην αληηθείκελν παηώληαο πάλσ ηνπ 

(2) Από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Copy. 

(3) Κεηαθηλνύκαζηε ζηελ λέα ζέζε ζηελ νπνία ζέινπκε λα 

ηνπνζεηήζνπκε ην αληηθείκελν (πνπ κπνξεί λα είλαη ζηελ ίδηα ή ζε δηαθνξεηηθή 

παξνπζίαζε) 

(4) Ρέινο, από ηελ θαξηέια Home θαη ηελ νκάδα Clipboard 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Paste γηα λα επηθνιιήζνπκε ην 

αληηθείκελν ζηε λέα ηνπ ζέζε. 

6. Αιιαγή κεγέζνπο/δηαγξαθή ελόο γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ 

Γηα λα αιιάμνπκε ην κέγεζνο ελόο γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε 

έλα από δύν ηξόπνπο. Ν πξώηνο ηξόπνο πεξηιακβάλεη ηε ρξήζε ηνπ πνληηθηνύ πνπ καο 

βνεζά λα αιιάμνπκε ην κέγεζνο ελόο αληηθεηκέλνπ ειέγρνληαο νπηηθά θαηά πόζν ην κέγεζνο 

καο ηθαλνπνηεί. Ν δεύηεξνο ηξόπνο πεξηιακβάλεη ηνλ αθξηβή νξηζκό ηνπ κήθνπο θαη πιάηνπο 

ηνπ αληηθεηκέλνπ. 

1νο Ρξόπνο 

(1) Ρνπνζεηνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζε κηα από ηηο 8 ιαβέο 

αιιαγήο δηαζηάζεσο ηεο εηθόλαο, θαη όηαλ ην πνληίθη κεηαηξαπεί ζε 

δηπιό βέινο, θξαηνύκε ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ παηεκέλν 

θαη ζύξνπκε αλάινγα πξνο ηελ θαηεύζπλζε πνπ ζέινπκε. 
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2νο Ρξόπνο 

(1) Από ηελ θαξηέια Picture Tools→Format θαη ηελ νκάδα Size 

θαζνξίδνπκε ην κέγεζνο πνπ ζέινπκε 

ή 

θάλνληαο θιηθ ζην δηαγώλην βειάθη  ζηε δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά ζην 

παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη ζηελ εληνιή Size, κπνξνύκε λα θαζνξίζνπκε ην 

ύςνο Height θαη ην πιάηνο Width ηνπ γξαθηθνύ ή ηεο εηθόλαο κε αθξίβεηα. 

(2) Απελεξγνπνηνύκε ην θνπκπί Lock aspect ratio, ην νπνίν αιιάδεη ην κέγεζνο 

αλαινγηθά. 

(3) Όηαλ ζέινπκε λα επαλαθέξνπκε έλα γξαθηθό ή κηα εηθόλα ζην αξρηθό ηεο κέγεζνο 

θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Reset. 

Γηα λα δηαγξάςνπκε έλα αληηθείκελν ηόηε πξέπεη λα ην επηιέμνπκε θαη λα παηήζνπκε ην 

πιήθηξν Delete  ζην πιεθηξνιόγην. 

7. Πεξηζηξνθή/αλαζηξνθή γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ πξάζηλε ιαβή πεξηζηξνθήο  πνπ βξίζθεηαη ζην επάλσ ζεκείν 

ηεο εηθόλαο, θξαηνύκε ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ παηεκέλν θαη 

πεξηζηξέθνπκε ην γξαθηθό ή ηελ εηθόλα ζηελ θαηεύζπλζε πνπ ζέινπκε 

ή 

από ηελ θαξηέια Picture (Drawing) Tools→Format θαη ηελ 

νκάδα Arrange επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Rotate θαη 

θαζνξίδνπκε ηε γσλία πεξηζηξνθήο ηνπ γξαθηθνύ ή ηεο εηθόλαο 

ζηελ θαηεύζπλζε πνπ ζέινπκε. 

 Rotate Right 90o Ξεξηζηξνθή 90ν Γεμηόζηξνθα 

 Rotate Left 90o  Ξεξηζηξνθή 90ν Αξηζηεξόζηξνθα 

 Flip Vertical Θαηαθόξπθε Αλαζηξνθή 

 Flip Horizontal Νξηδόληηα Αλαζηξνθή 

 More Rotation Options… Ξεξηζζόηεξεο Δπηινγέο 

Αλ θακηά από ηηο επηινγέο δελ ηθαλνπνηεί ηηο αλάγθεο γηα πεξηζηξνθή, κπνξνύκε λα 

επηιέμνπκε More Rotation Options γηα λα εκθαληζηεί ην παξάζπξν πνπ καο επηηξέπεη λα 

πεξηζηξέςνπκε ην αληηθείκελν όζεο κνίξεο ζέινπκε εκείο. Αιιάδνληαο ηελ επηινγή Rotation 

ζε ζεηηθό λνύκεξν ην αληηθείκελν πεξηζηξέθεηαη δεμηόζηξνθα, ελώ αλ ηελ αιιάμνπκε ζε 

αξλεηηθό κνύκεξν πεξηζηξέθεηαη αξηζηεξόζηξνθα. 
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8. ΢ηνίρηζε αληηθεηκέλνπ ζε ζρέζε κε ηε δηαθάλεηα 

Από ηελ θαξηέια Picture (Drawing) Tools→Format θαη ηελ νκάδα Arrange επηιέγνπκε 

κηα από ηηο επηινγέο ζηνίρηζεο. 

 Align Left  Πηνίρηζε Αξηζηεξά 

 Align Center  Πηνίρηζε ζην θέληξν (νξηδόληηα) 

 Align Right  Πηνίρηζε Γεμηά 

 Align Top  Πηνίρηζε Ξάλσ 

 Align Middle  Πηνίρηζε Θέληξν (Θαηαθόξπθα) 

 Align Bottom  Πηνίρηζε Θάησ 

 Distribute Horizontally  Ίζα δηαζηήκαηα Νξηδόληηα 

 Distribute Vertically  Ίζα δηαζηήκαηα Θαηαθόξπθα 

 

ΤΤππόόκκλλεεκκαα  
Πεξηγξαθή 
(Description) 

Καξηέια 
(Tab) 

Δηθνλίδην 
(Icon) 

Οκάδα 
(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 
(Dialog Box) 

Πιήθηξα 
(Keys) 

Δηζαγσγή Δηθόλαο 

(Insert Picture) 

 

 

 

  

  

  

  

Αληηγξαθή  
(Copy)   

 

  

Κεηαθίλεζε  
(Cut)  
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Αιιαγή Κεγέζνπο 

(Resize)   

 

  

Ξεξηζηξνθή/Αλαζηξν
θή 

(Rotate/Flip) 
  

 

 

 

 

Πηνίρηζε 
(Alignment)   
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     Β4.2.9 ΢ρεδίαζε Γξαθηθώλ Αληηθεηκέλσλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα πξνζζέηνπκε δηάθνξνπο ηύπνπο αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο ζε κηα δηαθάλεηα: γξακκή, βέινο, 

βέινο ηύπνπ κπινθ, νξζνγώλην, ηεηξάγσλν, έιιεηςε, θύθινο, πιαίζην θεηκέλνπ 

 Λα εηζάγνπκε θείκελν ζε έλα πιαίζην θεηκέλνπ, βέινο ηύπνπ κπινθ, νξζνγώλην, ηεηξάγσλν, 
έιιεηςε ή θύθιν 

 Λα αιιάδνπκε ην ρξώκα ηνπ θόληνπ γεκίζκαηνο, ηνπ ρξώκαηνο γξακκήο, ηνπ πάρνπο θαη ηνπ ζηπι 
ηεο γξακκήο ησλ αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο 

 Λα αιιάδνπκε ην ζηπι έλαξμεο θαη ιήμεο ελόο βέινπο 
 Λα εθαξκόδνπκε ζθηά ζε έλα αληηθείκελν ζρεδίαζεο 

 Λα νκαδνπνηήζνπκε ή λα θαηαξγήζνπκε ηελ νκαδνπνίεζε αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο ζε κηα 

δηαθάλεηα 
 Λα κεηαθέξνπκε έλα αληηθείκελν έλα επίπεδν κπξνζηά, έλα επίπεδν πίζσ, ζε πξώην πιάλν, ζην 

θόλην κηαο δηαθάλεηαο, πίζσ από άιια αληηθείκελα ζρεδίαζεο. 

1. Δηζαγσγή δηαθόξσλ ηύπσλ αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο ζε κηα δηαθάλεηα 

Πηα δηαζέζηκα αληηθείκελα ζρεδίαζεο πεξηιακβάλνληαη γξακκέο (Lines), βαζηθά γεσκεηξηθά 

ζρήκαηα, βέιε, ζρήκαηα εμηζώζεσλ, ζρήκαηα δηαγξακκάησλ ξνήο, αζηέξηα, ιάβαξα θαη 

θνπκπηά ελεξγεηώλ (Action Buttons). 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Illustrations επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Shapes. 

(2) Πηελ πηπζζόκελε ιίζηα πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ην αληηθείκελν πνπ ζέινπκε λα 

ζρεδηάζνπκε. 

(3) Πηε ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζε νπνηνδήπνηε ζεκείν ηεο δηαθάλεηαο θαη ζρεδηάδνπκε 

ην αληηθείκελό καο. 

(Πεκείσζε: Γηα λα δεκηνπξγήζνπκε έλαλ ηέιεην ηεηξάγσλν ή έλα ηέιεην θύθιν (ή 

γηα λα πεξηνξίζνπκε ηηο δηαζηάζεηο άιισλ ζρεκάησλ), παηνύκε θαη θξαηνύκε 

παηεκέλν ην πιήθηξν SHIFT  θαζώο ζύξνπκε.) 

2. Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε αληηθείκελα ζρεδίαζεο  

Κεηά ηελ πξνζζήθε ελόο αληηθεηκέλνπ ζρεδίαζεο, κπνξνύκε λα πξνζζέζνπκε ζε απηό 

θείκελν σο εμήο: 

(1) Δπηιέγνπκε ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο θαη πξνζζέηνπκε ην επηζπκεηό θείκελν 

ή 

επηιέγνπκε ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο θαη θάλνπκε δεμί θιηθ. Πηε 

ζπλέρεηα, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Edit Text θαη πξνζζέηνπκε ην 

επηζπκεηό θείκελν. 

3. Μνξθνπνίεζε αληηθεηκέλνπ ζρεδηάζεο 

Γηα λα αιιάμνπκε ην ρξώκα ηνπ θόληνπ γεκίζκαηνο θαη ηεο γξακκήο θαζώο θαη ην πάρνο θαη 

ην ζηπι ηεο γξακκήο ησλ αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ 

βήκαηα: 

(1) Γηπιό θιηθ πάλσ ζην αληηθείκελν γηα λα εκθαληζηεί ε θαξηέια Drawing Tools.  
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(2) Ξαηώληαο ζην θνπκπί  εκθαλίδεηαη ε παιέηα ρξσκάησλ από ηελ 

νπνία κπνξνύκε λα επηιέμνπκε ην ρξώκα γεκίζκαηνο ηνπ αληηθεηκέλνπ πνπ 

επηζπκνύκε. Δπίζεο παηώληαο ηελ επηινγή κπνξνύκε λα 

δεκηνπξγήζνπκε ρξώκα γεκίζκαηνο ηεο δηθήο καο επηινγήο θάλνληαο θιηθ 

ζηελ πεξηνρή ρξσκάησλ πνπ επηζπκνύκε. Αθνινύζσο παηάκε ην   .  

Αλ δελ επηζπκνύκε ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο λα έρεη ρξώκα γεκίζκαηνο επηιέγνπκε 

. 

Δπίζεο ππάξρεη ε δπλαηόηεηα εηζαγσγήο εηθόλαο ζην εζσηεξηθό ηνπ ζρεδηαζηηθνύ 

αληηθεηκέλνπ παηώληαο ζηελ επηινγή  όπσο θαη ε δπλαηόηεηα θαζνξηζκνύ ηεο 

πθήο ηεο επηθάλεηαο ηνπ αληηθείκελνπ, παηώληαο ζηελ επηινγή . Ρέινο 
ππάξρεη ε δπλαηόηεηα θαζνξηζκνύ ηεο δηαβάζκηζεο ηνπ ρξώκαηνο γεκίζκαηνο ηνπ 

ζρεδηαζηηθνύ αληηθεηκέλνπ παηώληαο ζηελ επηινγή όπσο θαη δπλαηόηεηα 
αληηγξαθήο ηνπ ρξώκαηνο πνπ ππάξρεη ζε θάπνην αληηθείκελν παηώληαο ζηελ επηινγή 

.Ξαηώληαο ζην θνπκπί  εκθαλίδεηαη ε παιέηα ρξσκάησλ 
από ηελ νπνία κπνξνύκε λα επηιέμνπκε ην ρξώκα ηεο γξακκήο ηνπ αληηθεηκέλνπ 

ζρεδίαζεο πνπ επηζπκνύκε. Δπίζεο παηώληαο ηελ επηινγή κπνξνύκε 
λα δεκηνπξγήζνπκε ην ρξώκα ηεο γξακκήο ηεο δηθήο καο επηινγήο θάλνληαο θιηθ ζηελ 

πεξηνρή ρξσκάησλ πνπ επηζπκνύκε. Αθνινύζσο παηάκε ην   .  

Αλ επηζπκνύκε λα αθαηξέζνπκε ην πιαίζην ζρεδίαζεο ηνπ αληηθεηκέλνπ παηάκε ηελ 

επηινγή  . Δπίζεο ππάξρεη ε δπλαηόηεηα θαζνξηζκνύ ηνπ πάρνπο θαη ηνπ 

ζηπι ηεο γξακκήο ηνπ ζρεδηαζηηθνύ  αληηθεηκέλνπ παηώληαο ζηελ επηινγή 

θαη  αληίζηνηρα. Ρέινο ππάξρεη ε δπλαηόηεηα αληηγξαθήο ηνπ ρξώκαηνο πνπ 

ππάξρεη ζε θάπνην αληηθείκελν παηώληαο ζηελ επηινγή . 

4. Αιιαγή ηνπ ζηπι έλαξμεο θαη ιήμεο ελόο βέινπο 

Γηα αιιαγή ηνπ ζηπι έλαξμεο θαη ιήμεο ελόο βέινπο πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην 

θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ζην βέινο. 

(2) Ξαηάκε ηελ επηινγή   θαη από ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη 

επηιέγνπκε ην ζηπι έλαξμεο θαη ιήμεο πνπ επηζπκνύκε. 
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Πηελ πεξίπησζε πνπ δεηεζεί ζπγθεθξηκέλν ζηπι έλαξμεο ή ιήμεο ηνπ βέινπο (π.ρ. Αλνηθηνύ 

ηύπνπ, Open Arrow Type) ηόηε κπνξνύκε λα παηήζνπκε ζην εηθνλίδην γηα ηελ εκθάληζε 

πεξηζζόηεξσλ επηινγώλ θαη λα επηιέμνπκε ηνλ ηύπν βέινπο κε βάζε ην όλνκα. 

       

5. Δθαξκνγή ζθηάο ζε έλα αληηθείκελν ζρεδίαζεο 

Γηα εηζαγσγή ζθηάο ζ’ έλα αληηθείκελν ζρεδίαζεο πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ 

βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ζην αληηθείκελν γηα λα εκθαληζηεί ε θαξηέια 

Drawing Tools.  

(2) Ξαηάκε ην θνπκπί   θαη ηελ επηινγή . 

(3) Από ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ην είδνο ηεο ζθηάο πνπ επηζπκνύκε 

λα έρεη ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο.  

Ζ ζθηά κπνξεί λα είλαη: εμσηεξηθή (Outer) δειαδή ε ζθηά εκθαλίδεηαη ζην εμσηεξηθό 

κέξνο ηνπ αληηθεηκέλνπ, εζσηεξηθή (Inner) δειαδή ε ζθηά εκθαλίδεηαη ζην εζσηεξηθό 

κέξνο ηνπ αληηθεηκέλνπ θαη ηέινο πξννπηηθή (perspective) δειαδή ε ζθηά ηνπ 

αληηθείκελνπ είλαη όπσο ζα ηελ έβιεπε θάπνηνο ζηελ πξαγκαηηθόηεηα. Όια ηα είδε ζθηώλ 

θαίλνληαη ζηελ πην θάησ εηθόλα. 
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6. Οκαδνπνίεζε/απννκαδνπνίεζε γξαθηθώλ αληηθείκελσλ ζε κηα δηαθάλεηα 
(Group/Ungroup) 

Ξνιιέο θνξέο ζπλδπάδνπκε πνιιά γξαθηθά αληηθείκελα γηα λα θηηάμνπκε κία εηθόλα. Γηα λα 

κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηνύκε ηελ εηθόλα απηή σο εληαίν ζύλνιν ρξεζηκνπνηνύκε ηελ 

νκαδνπνίεζε. 

(1) Θξαηώληαο παηεκέλν ην πιήθηξν CTRL , επηιέγνπκε 

όια ηα αληηθείκελα ζρεδίαζεο πνπ ζέινπκε λα 

νκαδνπνηήζνπκε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Drawing Tools→Format θαη ηελ νκάδα Arrange επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Group θαη θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Group θαη δεκηνπξγείηαη έηζη έλα 

εληαίν αληηθείκελν. 

(3) Γηα λα θαηαξγήζνπκε ηελ νκαδνπνίεζε θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Ungroup. 

 

Αταίοερη ρκιάπ από ςξ 

ρυεδιαρςικό αμςικείμεμξ. 

Είδη σκιώμ που μπορούμ μα 

εφαρμοστούμ στο ενωςεοικό 

μέρος του αμτικειμέμου. 

Είδη σκιώμ που μπορούμ μα 

εφαρμοστούμ στο 

ερωςεοικό μέρος του 

αμτικειμέμου. 

Είδη σκιώμ υπό προοπτική 

δηλαδή η σκιά του αμτικειμέμου 

είμαι όπως θα τημ έβλεπε 

κάποιος στημ πραγματικότητα. 
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7. Μεηαθίλεζε ελόο αληηθεηκέλνπ ζρεδίαζεο  

Έλα ή πεξηζζόηεξα αληηθείκελα κπνξνύλ λα κεηαθεξζνύλ έλα επίπεδν κπξνζηά θαη έλα 
επίπεδν πίζσ αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ζην αληηθείκελν γηα λα εκθαληζηεί ε θαξηέια 

Drawing Tools.  

(2) Ξαηάκε ζην εηθνλίδην  γηα λα κεηαθεξζεί ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο έλα 

επίπεδν κπξνζηά. 

(3) Ξαηάκε ζην εηθνλίδην  γηα λα κεηαθεξζεί ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο έλα 

επίπεδν πίζσ. 

Αλ ζέινπκε όκσο έλα ή πεξηζζόηεξα αληηθείκελα ζρεδίαζεο λα κεηαθεξζνύλ ζε πξώην 
πιάλν, δειαδή κπξνζηά από όια ηα αληηθείκελα, ή ζην θόλην κηαο δηαθάλεηαο δειαδή 
πίζσ από όια ηα αληηθείκελα πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Κάλνπκε δηπιό θιηθ πάλσ ζην αληηθείκελν γηα λα εκθαληζηεί ε θαξηέια 

Drawing Tools.  

(2) Ξαηάκε ζην βέινο ηνπ εηθνληδίνπ  θαη επηιέγνπκε  γηα 

λα κεηαθεξζεί ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο ζε πξώην πιάλν δειαδή κπξνζηά από 

όια ηα αληηθείκελα. 

(3) Ξαηάκε ζην βέινο ηνπ εηθνληδίνπ  θαη επηιέγνπκε  γηα λα 

κεηαθεξζεί ην αληηθείκελν ζρεδίαζεο ζην θόλην ηεο δηαθάλεηαο δειαδή πίζσ 

από όια ηα αληηθείκελα. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 

(Description) 

Καξηέια 

(Tab) 

Δηθνλίδην 

(Icon) 

Οκάδα 

(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 

(Dialog Box) 

Πιήθηξα 

(Keys) 

Δηζαγσγή 

αληηθεηκέλνπ 
ζρεδίαζεο 

(Insert Shape) 
 

 
 

 

 

Αιιαγή ρξώκαηνο 
θόληνπ ζε 
αληηθείκελν 

ζρεδίαζεο 
 (Shape Fill)  

  
  

Αιιαγή ρξώκαηνο 
πάρνπο θαη ζηπι 

γξακκήο ζε 
αληηθείκελν 
ζρεδίαζεο 

 (Shape Outline) 
 

  
  

Αιιαγή ζηπι έλαξμεο 

θαη ιήμεο Βέινπο 
(Begin/End Arrow 

Type)  

 
 

 

 

Δθαξκνγή Πθηάο ζε 

αληηθείκελν 
ζρεδίαζεο 

(Shadow effect)  
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     Β4.2.10 Αλάπηπμε κηαο Παξνπζίαζεο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα εηζάγνπκε γξαθηθό αληηθείκελν (εηθόλα, γξαθηθό, αληηθείκελν ζρεδίαζεο) ζην ππόδεηγκα 

δηαθαλεηώλ. Απαινηθή γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ από ην ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ 

 Λα εηζάγνπκε θείκελν ζην ππνζέιηδν ζπγθεθξηκέλσλ ή όισλ ησλ δηαθαλεηώλ κηαο παξνπζίαζεο 
 Λα εθαξκόδνπκε απηόκαηε αξίζκεζε δηαθαλεηώλ, εκεξνκελίαο κε απηόκαηε ή κε απηόκαηε 

ελεκέξσζε ζην ππνζέιηδν ζπγθεθξηκέλσλ ή όισλ ησλ δηαθαλεηώλ κηαο παξνπζίαζεο. 

1. Τπόδεηγκα δηαθαλεηώλ (Slide Master) 

Ξξνθεηκέλνπ νη δηαθάλεηεο ηεο παξνπζίαζήο καο λα έρνπλ νκνηνκνξθία σο πξνο ηελ 

εκθάληζή ηνπο (ζηπι γξακκαηνζεηξάο, κεγέζε θαη ζέζεηο γηα ηα αληηθείκελα, ζρεδίαζε 

θόληνπ θαη ζπλδπαζκνί ρξσκάησλ), ρξεζηκνπνηνύκε ηα ππνδείγκαηα δηαθαλεηώλ 

(Slide Masters). 

Ρα ππνδείγκαηα δηαθαλεηώλ είλαη έλαο εηδηθόο ηύπνο δηαθάλεηαο πνπ καο δίλεη ηε δπλαηόηεηα 

λα πξαγκαηνπνηνύκε κηαλ αιιαγή (π.ρ. ηξνπνπνίεζε ηνπ ζηπι γξακκαηνζεηξάο) θαη λα 

αληαλαθιάηαη απηή ε αιιαγή ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο ηεο παξνπζίαζήο καο. 

Ππλήζσο, ην ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ ρξεζηκνπνηείηαη γηα λα αιιάμνπκε ηε γξακκαηνζεηξά ή 

ηηο θνπθθίδεο, γηα λα εηζαγάγνπκε εηθόλεο (π.ρ. ινγόηππα) πνπ ζέινπκε λα θαίλνληαη ζε 

πνιιέο δηαθάλεηεο, γηα λα αιιάμνπκε ηε ζέζε, ην κέγεζνο θαη ηε κνξθνπνίεζε ηεο ζέζεο 

ελόο αληηθεηκέλνπ πνπ ππάξρεη ζηηο δηαθάλεηέο καο. 

2. Δηζαγσγή γξαθηθώλ, εηθόλσλ θαη αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο ζην ππόδεηγκα 
δηαθαλεηώλ 

(1) Από ηελ θαξηέια View θαη ηελ νκάδα Master Views επηιέγνπκε 

ην εηθνλίδην Slide Master. 

(2) Πην αξηζηεξό κέξνο ηεο νζόλεο καο επηιέγνπκε ηε κηθξνγξαθία ηεο δηαθάλεηαο πνπ 

έρεη ηε δηάηαμε (Layout) ζηελ νπνία ζέινπκε λα εηζαγάγνπκε ην γξαθηθό 

αληηθείκελν. Ρα γξαθηθά αληηθείκελα πνπ εηζαγάγνπκε ζην ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ 

ηζρύνπλ κόλν ζηηο δηαθάλεηεο πνπ έρνπλ ηε ζπγθεθξηκέλε δηάηαμε. 

(3) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηηο νκάδεο (Images ή Illustrations) επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην κε ην γξαθηθό αληηθείκελν πνπ ζέινπκε λα εηζαγάγνπκε, όπσο: 

 Δηθόλα (Picture) 

 Έηνηκε εηθόλα από ηε ζπιινγή ηεο 

εθαξκνγήο (Clip Art) 

 Αληηθείκελα Πρεδίαζεο (Shapes) 

 Γξάθεκα (Chart) 

 Γξαθηθό θείκελν (WordArt) 

2.1 Δηζαγσγή εηθόλαο (Picture) 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Images 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Picture. 
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(2) Πην πιαίζην δηαιόγνπ ηνπ Insert Picture πνπ εκθαλίδεηαη, εληνπίδνπκε ηνλ 

θάθειν πνπ πεξηέρεη ην αξρείν ηεο εηθόλαο, θαη επηιέγνπκε ζηε ζπλέρεηα ηελ 

εηθόλα πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(3) Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Insert θαη ε εηθόλα εηζάγεηαη ζηελ 

επηιεγκέλε δηάηαμε ηνπ ππνδείγκαηόο καο. 

(4) Ρέινο, από ηελ θαξηέια Slide Master θαη ηελ νκάδα Close 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Close Master View γηα έμνδν από ην 

ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ. 

2.2 Δηζαγσγή γξαθηθνύ θεηκέλνπ (WordArt) 

(1) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Text 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην WordArt. 

(2) Πηε ιίζηα κε ηα δηαζέζηκα ζηπι γξαθηθνύ θεηκέλνπ πνπ εκθαλίδεηαη, θάλνπκε 

θιηθ ζην ζηπι πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. 

(3) Πηε ζπλέρεηα, εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην κε ην ελδεηθηηθό θείκελν 

Your text here. 

(4) Γηαγξάθνπκε ην ελδεηθηηθό θείκελν θαη πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν πνπ 

ζέινπκε, κε απνηέιεζκα ην γξαθηθό θείκελν λα εηζαγάγεηαη ζηελ επηιεγκέλε 

δηάηαμε ηνπ ππνδείγκαηόο καο. 

(5) Ρέινο, από ηελ θαξηέια Slide Master θαη ηελ νκάδα Close 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Close Master View γηα έμνδν από ην 

ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ. 

3. Πξνζζήθε θεηκέλνπ ζην ππνζέιηδν ζπγθεθξηκέλσλ ή όισλ ησλ δηαθαλεηώλ 
κηαο παξνπζίαζεο  

Δηζαγσγή απηόκαηεο αξίζκεζεο δηαθαλεηώλ, εκεξνκελίαο κε απηόκαηε ή κε 

ελεκέξσζε ζην ππνζέιηδν ζπγθεθξηκέλσλ ή όισλ ησλ δηαθαλεηώλ κηαο 

παξνπζίαζεο. 

(1) Δπηιέγνπκε ηηο δηαθάλεηεο ζηηο νπνίεο ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε ππνζέιηδν 

(Footer) ή απηόκαηε αξίζκεζε (Slide Number) ή εκεξνκελία (Date). 

Σξεζηκνπνηνύκε ην πιήθηξν CTRL  γηα επηινγή ΚΖ ζπλερόκελσλ δηαθαλεηώλ. 

(2) Από ηελ θαξηέια Insert θαη ηελ νκάδα Text επηιέγνπκε έλα από ηα αθόινπζα 

εηθνλίδηα: 

 Header & Footer (Θεθαιίδεο θαη ΢πνζέιηδα) 

 Date & Time (Ζκεξνκελία & ώξα) 

 Slide Number (Αξίζκεζε δηαθαλεηώλ) 

(3) Νπνηαδήπνηε επηινγή από ηα πξνεγνύκελα θαη λα θάλνπκε, εκθαλίδεηαη ζηελ νζόλε 

καο ην πιαίζην δηαιόγνπ Header and Footer. 
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(4) Αλ ζέινπκε λα εηζαγάγνπκε εκεξνκελία θαη/ή ώξα 

ζηηο δηαθάλεηέο καο, ελεξγνπνηνύκε ην πιαίζην 

ειέγρνπ Date and time. Γηα λα ελεκεξώλεηαη 

απηόκαηα ε εκεξνκελία κε βάζε ην ξνιόη ηνπ Ζ/΢, 

επηιέγνπκε ην πιαίζην επηινγήο Update 

automatically θαη ζηελ πηπζζόκελε ιίζηα 

επηιέγνπκε ηε κνξθή πνπ ζέινπκε λα έρεη ε 

εκεξνκελία/ώξα. Αλ ζέινπκε λα θαίλεηαη πάληα ε 

ίδηα εκεξνκελία/ώξα, ρσξίο απηόκαηε ελεκέξσζε, επηιέγνπκε ην πιαίζην επηινγήο 

Fixed θαη πιεθηξνινγνύκε ζην πιαίζην θεηκέλνπ ηελ εκεξνκελία/ώξα πνπ ζα 

θαίλεηαη. 

(5) Αλ ζέινπκε νη δηαθάλεηέο καο λα παίξλνπλ απηόκαηα αξίζκεζε, ελεξγνπνηνύκε ην 

πιαίζην ειέγρνπ Slide number. 

(6) Αλ ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε θείκελν ζην ππνζέιηδν ησλ δηαθαλεηώλ καο, 

ελεξγνπνηνύκε ην πιαίζην ειέγρνπ Footer, θαη ζην πιαίζην θεηκέλνπ 

πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν πνπ ζα θαίλεηαη. 

(7) Αλ δε ζέινπκε λα θαίλνληαη ηα ζηνηρεία πνπ έρνπκε ξπζκίζεη ζηηο δηαθάλεηεο πνπ 

έρνπλ δηάηαμε ηίηινπ (Title Slide), ελεξγνπνηνύκε ην πιαίζην ειέγρνπ 

(Don’t show on title slide). 

(8) Γηα λα εθαξκνζηνύλ νη ξπζκίζεηο καο ζηηο επηιεγκέλεο δηαθάλεηεο θάλνπκε θιηθ ζην 

θνπκπί Apply, ελώ γηα λα εθαξκνζηνύλ ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο θάλνπκε θιηθ ζην 

θνπκπί Apply to All. 

(9) Ξξνθεηκέλνπ λα αιιάμνπκε ηηο κνξθνπνηήζεηο ή ηηο ζέζεηο ησλ πην πάλσ ζηνηρείσλ 

ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο νκνηόκνξθα, πξέπεη λα κεηαβνύκε ζην ππόδεηγκα 

δηαθαλεηώλ (Slide Master) πνπ αλαθέξακε πξνεγνύκελα. 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 
(Description) 

Καξηέια 
(Tab) 

Δηθνλίδην 
(Icon) 

Οκάδα 
(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 
(Dialog Box) 

Πιήθηξα 
(Keys) 

Κεηάβαζε ζην 
ππόδεηγκα 

δηαθαλεηώλ 
(Slide Master) 

 
 

 

  

Έμνδνο από ην 
ππόδεηγκα 

δηαθαλεηώλ 
(Close 

Master View) 

 
 

 

  

Δηζαγσγή εηθόλσλ 
(Picture)  

 
 

 

 

Δηζαγσγή 
γξαθηθνύ θεηκέλνπ 

(WordArt) 
 

  

 

 

Δηζαγσγή 

εκεξνκελίαο κε 
απηόκαηε ή κε 
ελεκέξσζε ζην 

ππνζέιηδν 
(Footer) 

 
  

 

 

Δηζαγσγή απηόκαηεο 

αξίζκεζεο 
δηαθαλεηώλ ζην 

ππνζέιηδν 
(Footer) 

 
  

  

Δηζαγσγή θεηκέλνπ 
ζην ππνζέιηδν 

(Footer) 
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     Β4.2.11 Πξνεηνηκαζία Παξνπζίαζεο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα πξνζζέηνπκε θαη λα απαιείθνπκε εθέ ελαιιαγήο κεηαμύ ησλ δηαθαλεηώλ 

 Λα πξνζζέηνπκε θαη λα απαιείθνπκε πξνθαζνξηζκέλε θίλεζε ζε δηάθνξα ζηνηρεία κηαο δηαθάλεηαο 

 Λα πξνζζέηνπκε ζεκεηώζεηο νκηιεηή ζηηο δηαθάλεηεο κηαο παξνπζίαζεο 
 Λα επηιέγνπκε ηελ θαηάιιειε κνξθή ησλ δηαθαλεηώλ ηεο ηειηθήο παξνπζίαζεο όπσο: δηαθάλεηεο 

επηδηαζθνπίνπ, γηα ζεκεηώζεηο, πξνβνιή ζηελ νζόλε 

 Λα θξύβνπκε θαη εκθαλίδνπκε δηαθάλεηεο. 

1. Δλαιιαγέο Γηαθαλεηώλ (Transitions) 

Νη ελαιιαγέο δηαθαλεηώλ είλαη ηα εθέ πνπ κνηάδνπλ κε θηλνύκελεο εηθόλεο θαη πνπ 

εκθαλίδνληαη ζε κηα πξνβνιή παξνπζίαζεο θαηά ηε κεηάβαζε από κηα δηαθάλεηα ζηελ 

επόκελε. Κπνξνύκε λα ειέγρνπκε ηελ ηαρύηεηα θάζε εθέ ελαιιαγήο θαη κπνξνύκε, επίζεο, 

λα πξνζζέζνπκε θαη ήρν. 

(1) Δπηιέγνπκε ηε/ηηο δηαθάλεηα/δηαθάλεηεο ζηηο νπνίεο ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε εθέ 

ελαιιαγήο δηαθαλεηώλ. 

(2) Από ηελ θαξηέια Transitions θαη ηελ νκάδα Transitions to This Slide 

επηιέγνπκε ην εηθνλίδην κε ην επηζπκεηό εθέ ελαιιαγήο. Θάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί 

More  απνθαιύπηνληαη όιεο νη επηινγέο ελαιιαγήο δηαθαλεηώλ. 

 

(3) Από ηελ θαξηέια Transitions θαη ηελ νκάδα Timing 

κπνξνύκε λα αιιάμνπκε ηηο ξπζκίζεηο ησλ εθέ 

ελαιιαγήο ησλ δηαθαλεηώλ καο. 

 Πην Duration ξπζκίδνπκε ηε δηάξθεηα ηεο ελαιιαγήο δηαθάλεηαο ζε 

δεπηεξόιεπηα. 

 Πην Sound επηιέγνπκε αλ ζέινπκε θαη ήρν γηα λα ζπλνδεύεη ην εθέ 

ελαιιαγήο δηαθάλεηαο. 

 Πηελ πεξηνρή Advance Slide επηιέγνπκε εάλ ε δηαθάλεηα ζα εκθαλίδεηαη 

κε θιηθ ηνπ πνληηθηνύ (On Mouse Click) ή απηόκαηα κεηά από θάπνηα 

δεπηεξόιεπηα After: θαη θαζνξίδνπκε ηνλ αξηζκό ησλ δεπηεξνιέπησλ. 

(4) Αλ ζέινπκε λα εθαξκόζνπκε ηηο πην πάλσ ξπζκίζεηο (ή έλα εθέ ελαιιαγήο) ζε όιεο 

ηηο δηαθάλεηεο ηεο παξνπζίαζεο, θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί Apply to All. 

(5) Από ηελ θαξηέια Transitions θαη ηελ νκάδα Preview επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Preview γηα λα δνύκε πώο ζα θαίλνληαη ηα εθέ ελαιιαγήο ησλ 

δηαθαλεηώλ θαηά ηελ παξνπζίαζε. 

(6) Γηα λα ηξνπνπνηήζνπκε ην εθέ ελαιιαγήο κηαο ή πεξηζζνηέξσλ δηαθαλεηώλ, 

επηιέγνπκε ηε/ηηο δηαθάλεηα/δηαθάλεηεο θαη ζηε ζπλέρεηα, επηιέγνπκε έλα λέν εθέ 

ελαιιαγήο. Ζ επηινγή λένπ εθέ ελαιιαγήο αλαηξεί-αθπξώλεη ην παιηό. 

(7) Γηα λα αθαηξέζνπκε ην εθέ ελαιιαγήο κηαο ή πεξηζζνηέξσλ δηαθαλεηώλ, 

επηιέγνπκε ηε/ηηο δηαθάλεηα/δηαθάλεηεο θαη ζηε ζπλέρεηα, επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

(None). 
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2. Πξνθαζνξηζκέλεο Κηλήζεηο ζε αληηθείκελα (Animations) 

Νη πξνθαζνξηζκέλεο θηλήζεηο κάο επηηξέπνπλ λα θάλνπκε ην θείκελν θαη ηηο εηθόλεο λα 

εκθαλίδνληαη κε πέηαγκα, αλαπήδεζε θαη κεγέζπλζε. 

(1) Δπηιέγνπκε ην αληηθείκελν (θείκελν ή εηθόλα ή ζρήκα), ζην νπνίν ζέινπκε λα 

εθαξκόζνπκε πξνθαζνξηζκέλε θίλεζε. 

(2) Από ηελ θαξηέια Animations θαη ηελ νκάδα Animation επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

κε ην επηζπκεηό εθέ θίλεζεο. Θάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί More  απνθαιύπηνληαη 

όιεο νη επηινγέο θίλεζεο αληηθεηκέλσλ. 

 

Ρα εθέ θίλεζεο ρσξίδνληαη ζε ηέζζεξηο θαηεγνξίεο: 

 Entrance effects (θίλεζε θαηά ηελ είζνδν). 

 Exit effects (θίλεζε θαηά ηελ έμνδν). 

 Emphasis effects (θίλεζε γηα έκθαζε). 

 Motion Paths (δηαδξνκέο θίλεζεο). 

(3) Από ηελ θαξηέια Animations θαη ηελ νκάδα Animation επηιέγνπκε ην εηθνλίδην 

Effect Options γηα λα αιιάμνπκε ηελ θαηεύζπλζε ηνπ εθέ θίλεζεο. 

(4) Θάλνληαο θιηθ ζην δηαγώλην βειάθη  ζηε δεμηά θάησ γσλία ηνπ θαη κεηά ζην 

παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη, κπνξνύκε λα επηιέμνπκε ηνλ επηζπκεηό ήρν (Sound) 

πνπ ζέινπκε λα ζπλνδεύεη ηελ θίλεζή καο. 

(5) Από ηελ θαξηέια Animations θαη ηελ νκάδα Advanced 

Animation επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Add Animation, γηα λα 

εθαξκόζνπκε πνιιαπιά εθέ θίλεζεο ζε έλα αληηθείκελν. Ρα 

εθέ θίλεζεο ζα εκθαληζηνύλ θαηά ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ηα επηιέμακε. 

(6) Από ηελ θαξηέια Animations θαη ηελ νκάδα Timing 

κπνξνύκε λα αιιάμνπκε ηηο ξπζκίζεηο ησλ εθέ θίλεζεο 

ησλ αληηθεηκέλσλ καο. 

 Πην Start κπνξνύκε λα αιιάμνπκε ηνλ ρξόλν θαηά ηνλ νπνίν ζα μεθηλά ην 

εθέ θίλεζεο λα εθηειείηαη ζε έλα αληηθείκελν. Δμ νξηζκνύ, ε θίλεζε μεθηλά 

κε θιηθ ηνπ πνληηθηνύ (On Click). Δπηιέγνπκε ηνλ αξηζκό ηεο θίλεζεο πνπ 

παξνπζηάδεηαη δίπια από ην αληηθείκελν πάλσ ζηε δηαθάλεηα θαη θάλνληαο 

θιηθ ζηελ εληνιή With Previous, ην εθέ θίλεζεο ζα μεθηλά ηελ ίδηα ζηηγκή 

πνπ μεθηλά θαη ην πξνεγνύκελν, ελώ επηιέγνληαο After Previous, ζα 

μεθηλά κεηά ην ηειεπηαίν εθέ θίλεζεο. 

 Πην Duration κπνξνύκε λα ξπζκίζνπκε ηε δηάξθεηα ηνπ εθέ θίλεζεο, ελώ 

ζην Delay κπνξνύκε λα ζέζνπκε θαζπζηέξεζε ζηελ έλαξμε ηνπ εθέ 

θίλεζεο. 
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 Γηα λα αιιάμνπκε ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ζα εκθαλίδνληαη ηα αληηθείκελα, 

ρξεζηκνπνηνύκε ηα εηθνλίδηα Move Earlier θαη Move Later. 

(7) Από ηελ θαξηέια Animations θαη ηελ νκάδα Preview επηιέγνπκε ην 

εηθνλίδην Preview γηα λα δνύκε πώο ζα θαίλνληαη ηα εθέ θίλεζεο ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαηά ηελ παξνπζίαζε. 

(8) Γηα λα αιιάμνπκε ην εθέ θίλεζεο ελόο αληηθεηκέλνπ, ην επηιέγνπκε θαη θάλνπκε 

θιηθ ζε άιιν επηζπκεηό εθέ θίλεζεο. Ζ επηινγή λένπ εθέ θίλεζεο αλαηξεί-αθπξώλεη 

ην παιηό. 

(9) Γηα λα αθαηξέζνπκε ηελ θίλεζε από έλα αληηθείκελν, επηιέγνπκε ηνλ αξηζκό ηεο 

θίλεζεο πνπ παξνπζηάδεηαη δίπια από ην αληηθείκελν πάλσ ζηε δηαθάλεηα θαη 

παηάκε ην πιήθηξν Delete  ή θάλνπκε θιηθ ζην εηθνλίδην None. 

3. Πώο πξνζζέηνπκε ζεκεηώζεηο ζηελ παξνπζίαζε (Insert Notes) 

Γηα λα πξνζζέζνπκε ζεκεηώζεηο ζε θαλνληθή 

πξνβνιή (Normal View) κεηαθηλνύκαζηε ζηε 

δηαθάλεηα πνπ ζέινπκε θαη κεηαθηλνύκε κε ην 

πνληίθη ην (Notes Pane) πξνο ηα πάλσ, ώζηε λα 

θάλνπκε ρώξν γηα ηηο ζεκεηώζεηο. 

 

 

4. Δπηινγή ηεο θαηάιιειεο κνξθήο ησλ δηαθαλεηώλ ηεο ηειηθήο παξνπζίαζεο 

Ζ θαηάιιειε κνξθή ησλ δηαθαλεηώλ ηεο ηειηθήο παξνπζίαζεο κπνξεί λα επηιερζεί 
αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια . 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη ηεο επηινγήο  , θαη κεηά θιηθ ζην . 

Θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη  ηεο ηκήκαηνο   θαη από ην παξάζπξν 

πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ηελ θαηάιιειε κνξθή ησλ δηαθαλεηώλ ηεο ηειηθήο 

παξνπζίαζεο πνπ επηζπκνύκε 

(3) Ξαηάκε  . 

(4) Από ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε ηελ επηινγή   αλ ζέινπκε 

ε δηαθάλεηά καο λα πξνζαξκνζηεί ζηηο λέεο δηαζηάζεηο ή επηιέγνπκε ηελ 

επηινγή  αλ ζέινπκε νη δηαζηάζεηο ηεο δηαθάλεηαο λα παξακείλνπλ σο 

έρνπλ κε απνηέιεζκα θαηά ηελ πξνβνιή πηζαλόλ λα απνθόπηνληαη θάπνηα κέξε 

ηεο. 
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5. Δκθάληζε/απόθξπςε κηαο ή πεξηζζνηέξσλ δηαθαλεηώλ ζηελ πξνβνιή 
παξνπζίαζεο  

Αξθεηέο θνξέο νη παξνπζηάζεηο καο πεξηέρνπλ ιεπηνκέξεηεο πνπ πηζαλόλ λα κελ ελδηαθέξνπλ 

ην αθξναηήξηό καο, ή ε δηάξθεηα ηεο παξνπζίαζεο λα κελ είλαη αξθεηή, ώζηε λα 

παξνπζηάζνπκε όιεο ηηο δηαθάλεηεο. 

(1) Πε θαλνληθή πξνβνιή επηιέγνπκε κηα ή πεξηζζόηεξεο δηαθάλεηεο πνπ 

ζέινπκε λα απνθξύςνπκε θαη θάλνπκε δεμί θιηθ πάλσ ηνπο. 

(2) Αθνινύζσο, θάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Hide Slide γηα απόθξπςή ηνπο 

ή 

από ηελ θαξηέια Slide Show θαη ηελ νκάδα 

Set Up επηιέγνπκε ην εηθνλίδην Hide Slide. 

(Πεκείσζε: Κε ηνλ ίδην ηξόπν όπσο πην πάλσ γίλεηαη ε εκθάληζε ησλ δηαθαλεηώλ.) 

ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Πεξηγξαθή 
(Description) 

Καξηέια 
(Tab) 

Δηθνλίδην 
(Icon) 

Οκάδα 
(Group) 

Παξάζπξν Γηαιόγνπ 
(Dialog Box) 

Πιήθηξα 
(Keys) 

Δθέ Δλαιιαγήο 
Γηαθαλεηώλ 

(Transitions) 
  

 

  

Οπζκίζεηο ησλ 

Δθέ Δλαιιαγήο 
Γηαθαλεηώλ 

  

 

  

Ξξνεπηζθόπεζε ηνπ 
Δθέ Δλαιιαγήο 

Γηαθαλεηώλ 
(Preview) 

 
 

 

  

Ξξνθαζνξηζκέλεο 
Θηλήζεηο Αληηθεηκέλσλ 

(Animations) 
  

 

 

 

Οπζκίζεηο ησλ 
Ξξνθαζνξηζκέλσλ 

Θηλήζεσλ 
Αληηθεηκέλσλ 

  

 

  

Ξξνεπηζθόπεζε ησλ 

Ξξνθαζνξηζκέλσλ 
Θηλήζεσλ 

Αληηθεηκέλσλ 

(Preview) 

 
 

 

  

Κνξθή Γηαθαλεηώλ 

Ρειηθήο Ξαξνπζίαζεο 
  

 

   

      

Δκθάληζε/Απόθξπςε 
Γηαθαλεηώλ 

(Hide/Unhide 

Slide) 
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     Β4.2.12 Πξνεηνηκαζία Απνηειεζκάησλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Λα εθηεινύκε νξζνγξαθηθό έιεγρν ηεο παξνπζίαζεο θαη δηνξζώζεηο όπσο: νξζνγξαθηθά ιάζε, 

δηαγξαθή επαλαιακβαλόκελσλ ιέμεσλ 

 Λα αιιάδνπκε δηακόξθσζε δηαθάλεηαο θαη πξνζαλαηνιηζκνύ δηαθάλεηαο ζε νξηδόληην ή 
θαηαθόξπθν.  

 Λα αιιάδνπκε ηνπ κεγέζνπο ραξηηνύ 
 Λα εθηππώλνπκε νιόθιεξε ηελ παξνπζίαζε, ζπγθεθξηκέλεο δηαθάλεηεο, ζεκεηώζεηο αθξναηεξίνπ 

θαη νκηιεηή, δηάξζξσζε δηαθαλεηώλ, πνιιαπιά αληίηππα κηαο παξνπζίαζεο 
 Λα εθθηλνύκε ηελ πξνβνιή παξνπζίαζεο από ηελ πξώηε ή ηελ ηξέρνπζα δηαθάλεηα 

 Λα κεηαβαίλνπκε ζηελ επόκελε ή ζε ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα θαηά ηελ πξνβνιή παξνπζίαζεο.  

1. Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο ηεο παξνπζίαζεο θαη δηόξζσζεο ιαζώλ 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια Review. 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Δλαιιαθηηθόο ηξόπνο ρξήζεο ηνπ νξζνγξαθηθνύ ειέγρνπ. 

Δπηπξόζζεηα, ηo PowerPoint πξνζθέξεη ηελ δπλαηόηεηα θαζώο δαθηπινγξαθνύκε νη 
ιαλζαζκέλεο νξζνγξαθηθά ιέμεηο λα ζεκεηώλνληαη κε θόθθηλε ππνγξάκκηζε. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Πξνζζήθε λέαο ιέμεο ζην 

ιεμηθό 

Όιεο νη όκνηεο ιέμεηο ζα 

αγλνεζνύλ ζε όιε ηελ έθηαζε 

ηνπ εγγξάθνπ 

Αγλνήζηε ηε ιέμε πνπ είλαη 

νξζνγξαθηθά ζσζηή αιιά 

ζεκεηώλεηαη σο νξζνγξαθηθά 

ιαλζαζκέλε 

Αιιαγή κηαο ιαλζαζκέλεο ιέμεο 

κε ηελ νξζνγξαθηθά ζσζηή ιέμε 

πνπ έρεηε επηιέμεη από κηα 

νκάδα από ιέμεηο πνπ 

πξνηείλνληαη  από ην 

PowerPoint. 

Όιεο νη όκνηεο ιέμεηο ζα αιιάμνπλ 
ζε όιε ηελ έθηαζε ηνπ εγγξάθνπ κε 
ηελ νξζνγξαθηθά ζσζηή ιέμε πνπ 
έρεηε επηιέμεη από κηα νκάδα από 
ιέμεηο πνπ πξνηείλνληαη  από ην 
PowerPoint. 

Λαλζαζκέλε 

νξζνγξαθηθά 

ιέμε 

Λαλζαζκέλε 

νξζνγξαθηθά 

ιέμε 

Λαλζαζκέλε 

νξζνγξαθηθά 

ιέμε 
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Γηα άκεζε δηόξζσζε απηώλ ησλ νξζνγξαθηθά ιαλζαζκέλσλ ιέμεσλ θάλνπκε δεμί θιηθ ζηελ 
ππνγξακκηζκέλε κε θόθθηλν ρξώκα ιέμε θαη έλα παξάζπξν ζπληόκεπζεο εκθαλίδεηαη 
όπσο θαίλεηαη ζηελ εηθόλα.  
 

 

 

3. Αιιαγή ηνπ πξνζαλαηνιηζκνύ ηεο δηαθάλεηαο θαη ηνπ κεγέζνπο ηνπ ραξηηνύ 

Γηα ηελ αιιαγή δηακόξθσζεο ηνπ πξνζαλαηνιηζκνύ κηαο δηαθάλεηαο  ζε νξηδόληην ή 
θαηαθόξπθν αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα:  

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια . 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη ηεο επηινγήο  θαη από ην κελνύ πνπ εκθαλίδεηαη 

επηιέγνπκε  γηα επηινγή θαηαθόξπθνπ πξνζαλαηνιηζκό ή 

επηιέγνπκε  γηα επηινγή νξηδόληηνπ πξνζαλαηνιηζκνύ. 

 
Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο θαζνξηζκνύ ηνπ πξνζαλαηνιηζκνύ κηαο δηαθάλεηαο ή κηαο 

ζεκείσζεο ζε νξηδόληην θαη θαηαθόξπθν είλαη ν αθόινπζνο: 

(1) Θάλνπκε θιηθ θαη πάιη ζηελ θαξηέια . 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη ηεο επηινγήο  θαη κεηά θάλνπκε θιηθ ζην 

. Θάλνπκε θιηθ ζην βειάθη  ηεο ηκήκαηνο   Από 

ηελ πεξηνρή Orientation ηνπ παξαζύξνπ πνπ εκθαλίδεηαη (Βιέπε εηθόλα 43) 

θαζνξίδνπκε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ησλ δηαθαλεηώλ πνπ επηζπκνύκε. Κπνξνύκε 

επίζεο λα θαζνξίζνπκε θαη ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ησλ ζεκεηώζεσλ ζε 

θαηαθόξπθν ή νξηδόληην. 

(3) Ξαηάκε . 

Γηα ηελ αιιαγή ηνπ κεγέζνπο ηνπ ραξηηνύ ζα πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε ηα πην θάησ 
βήκαηα: 

Δπηινγή ηεο νξζνγξαθηθά 

ζσζηήο  ιέμεο  

Όιεο νη όκνηεο ιέμεηο ζα 

αγλνεζνύλ ζε όιε ηελ έθηαζε 

ηνπ εγγξάθνπ 

Πξνζζήθε λέαο ιέμεο ζην 

ιεμηθό 
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(1) Θάλνπκε θιηθ θαη πάιη ζηελ θαξηέια . 

(2) Κάμουμε κλικ στο βελάκι της επιλογής  και μετά στο . 

Πατάμε στο βελάκι  της τμήματος  . Από το μεμού που 

εμφαμίζεται διαλέγουμε τημ επιλογή για αλλαγή μεγέθους του χαρτιού που 

επιθυμείτε. 

(3) Πατάμε . 

4. Δθηύπσζε παξνπζηάζεσλ 

Γηα λα εθηππώζνπκε επηιέγνληαο κεηαμύ νιόθιεξεο παξνπζίαζεο, ζπγθεθξηκέλσλ 

δηαθαλεηώλ, θπιιαδίσλ ή ζεκεηώζεσλ, επηιέγνπκε από ηελ θαξηέια File ηελ εληνιή Print. 

 

 Πην πιαίζην Printer, επηιέγνπκε ηνλ εθηππσηή ζηνλ νπνίν ζέινπκε λα ηππώζνπκε 

(ν πξώηνο εθηππσηήο πνπ εκθαλίδεηαη είλαη ν πξνεπηιεγόκελνο εθηππσηήο) ή 

ελεξγνπνηνύκε ηελ εληνιή Print to File, εάλ ζέινπκε ε εθηύπσζε λα κε γίλεη ζηνλ 

εθηππσηή, αιιά ζε έλα αξρείν εθηύπσζεο. Πε απηή ηελ πεξίπησζε, ζα πξέπεη ζηε 

ζπλέρεηα (κόιηο θάλνπκε θιηθ ην θνπκπί ΟΚ), λα θαζνξίζνπκε ην όλνκα θαη ηε ζέζε 

απνζήθεπζεο ηνπ αξρείνπ εθηύπσζεο (όπσο θαη ζην παξάζπξν Save As). 

 Πηελ πεξηνρή Settings, επηιέγνπκε πνηεο δηαθάλεηεο ζα εθηππσζνύλ: 

o Print All Slides = όιεο νη δηαθάλεηεο, 

o Print Current Slide = ε ηξέρνπζα δηαθάλεηα, 

o Custom Range = πιεθηξνινγνύκε ηηο δηαθάλεηεο πνπ 

ζέινπκε (π.ρ. 1,3,7 γηα ηηο ζειίδεο 1, 3 θαη 7 ή 1-7 γηα ηηο 

ζειίδεο 1 κέρξη 7), 

o Print Selection = νη επηιεγκέλεο δηαθάλεηεο (ζα πξέπεη λα ηηο έρνπκε ήδε 

επηιέμεη). 

 Πην πιαίζην Copies, θαζνξίδνπκε ζε πόζα αληίγξαθα (αληίηππα) ζα 

εθηππσζνύλ νη δηαθάλεηεο πνπ επηιέμακε. 

 Πην πιαίζην Slides, επηιέγνπκε εάλ ζα εθηππσζνύλ: 

o νη δηαθάλεηεο (Full Page Slides), 
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o νη ζειίδεο ζεκεηώζεσλ (Notes Pages) γηα ηνλ νκηιεηή, 

o ε πξνβνιή δηάξζξσζεο (Outline) ηεο παξνπζίαζεο, 

o νη ζεκεηώζεηο αθξναηεξίνπ (Handouts), δειαδή πνιιέο 

δηαθάλεηεο ζε θάζε ζειίδα γηα λα δνζνύλ ζην αθξναηήξην 

(θαζνξίδνπκε πόζεο δηαθάλεηεο ζα εκθαλίδνληαη ζηελ θάζε 

ζειίδα). 

o Δλεξγνπνηνύκε ην Frame Slides, εάλ ζέινπκε λα 

εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην γύξσ από ηελ θάζε δηαθάλεηα ζηελ εθηύπσζε. 

5. Δθθίλεζε ηεο πξνβνιήο παξνπζίαζεο 

Γηα λα μεθηλήζνπκε ηελ παξνπζίαζή καο από ηελ 1ε δηαθάλεηα, θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια 

 θαη αθνινύζσο επηιέγνπκε . Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο εθθίλεζεο 

ηεο πξνβνιήο παξνπζίαζεο από ηελ 1ε δηαθάλεηα είλαη παηώληαο ην πιήθηξν F5 από ην 

πιεθηξνιόγην ή παηώληαο ην εηθνλίδην  πνπ βξίζθεηαη πάλσ αξηζηεξά ηνπ παξαζύξνπ. 

 

Γηα λα αξρίζνπκε ηελ πξνβνιή ηεο παξνπζίαζεο από κηα νπνηαδήπνηε άιιε δηαθάλεηα 

επηιέγνπκε ηε δηαθάλεηα από ηελ νπνία επηζπκνύκε λα αξρίζεη ε πξνβνιή ηεο παξνπζίαζεο 

θαη αθνινύζσο θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή . Έλαο ελαιιαθηηθόο ηξόπνο γηα λα 

αξρίζνπκε ηελ πξνβνιή ηεο παξνπζίαζεο από κηα νπνηαδήπνηε άιιε δηαθάλεηα 

επηιέγνπκε ηε δηαθάλεηα από ηελ νπνία επηζπκνύκε λα αξρίζεη ε πξνβνιή ηεο παξνπζίαζεο 

θαη παηάκε ην θνπκπί  πνπ βξίζθεηαη ζην θάησ δεμηό κέξνο ηνπ παξαζύξνπ. 

 

Ρέινο, ππάξρεη θαη ε δπλαηόηεηα πξνβνιήο ζπγθεθξηκέλνπ αξηζκνύ δηαθαλεηώλ ηεο 

παξνπζίαζεο (π.ρ. από 1ε δηαθάλεηα κέρξη 3ε δηαθάλεηα). Απηό κπνξεί λα γίλεη 

αθνινπζώληαο ηα πην θάησ βήκαηα: 

 

(1) Θάλνπκε θιηθ ζηελ θαξηέια . 

(2) Θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή . 

(3) Από ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη (Βιέπε εηθόλα 44) θαη από ηελ πεξηνρή 

 επηιέγνπκε  θαη θαζνξίδνπκε ηνλ 

αξηζκό ηεο δηαθάλεηαο από ηελ νπνία ζέινπκε λα αξρίζεη λα πξνβάιιεηαη ε 

παξνπζίαζή καο θαζώο θαη ηνλ αξηζκό ηεο δηαθάλεηαο πνπ ζέινπκε λα ηεξκαηηζηεί 

ε παξνπζίαζή καο. 
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6. Μεηάβαζε ζηελ επόκελε ή ζηελ πξνεγνύκελε ή ζε ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα 
θαηά ηελ πξνβνιή παξνπζίαζεο 

Κπνξνύκε λα πξνρσξήζνπκε ζηελ επόκελε δηαθάλεηα θάλνληαο θιηθ ζην πνληίθη καο ή 

παηώληαο ην πιήθηξν δηαζηήκαηνο ζην πιεθηξνιόγηό καο. Δλαιιαθηηθά, κπνξνύκε λα 

ρξεζηκνπνηνύκε ηα πιήθηξα βέινπο ζην πιεθηξνιόγηό καο γηα λα κεηαθηλεζνύκε πξνο ηα 

εκπξόο ή πξνο ηα πίζσ. 

Κπνξνύκε επίζεο λα ηνπνζεηήζνπκε ην πνληίθη ζην θάησ αξηζηεξό κέξνο θαη λα 

θάλνπκε θιηθ ζηα βέιε γηα λα κεηαθηλεζνύκε πξνο ηα εκπξόο ή πξνο ηα πίζσ.  

 

 

 

Γηα λα κεηαβνύκε ζε ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα θαηά ηελ πξνβνιή παξνπζίαζεο 
αθνινπζνύκε ηα πην θάησ βήκαηα: 

(1) Ρνπνζεηνύκε ζην θάησ αξηζηεξό κέξνο θαη λα θάλνπκε θιηθ ζηελ επηινγή  

εκθαλίδνληαο όιεο ηηο δηαθάλεηεο ηεο παξνπζίαζεο όπσο θαίλεηαη θαη ζηελ εηθόλα 

46.  
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(2) Θάλνπκε θιηθ ζηε δηαθάλεηα ζηελ νπνία ζέινπκε λα κεηαβνύκε. 

Ζ δηαδηθαζία κεηάβαζεο ζηελ επόκελε ή ζηελ πξνεγνύκελε ή ζε ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα 
θαηά ηελ πξνβνιή παξνπζίαζεο κπνξεί λα γίλεη θαη κε δεμί θιηθ ηνπ πνληηθηνύ νπνπδήπνηε 
πάλσ ζηελ ηξέρνπζα δηαθάλεηα θαη από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ εκθαλίδεηαη 
επηιέγνπκε ηελ θαηάιιειε επηινγή. . 
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ENOTHTA Β7 Αιγνξηζκηθή ΢θέςε, 
Πξνγξακκαηηζκόο θαη 
΢ύγρξνλεο Δθαξκνγέο 
Πιεξνθνξηθήο 

Γηα ηελ πξνεηνηκαζία θαη ζπγγξαθή ηνπ πιηθνύ απηήο ηεο ελόηεηαο εξγάζηεθαλ νη 

αθόινπζνη/ζεο Θαζεγεηέο/ηξηεο Ξιεξνθνξηθήο θαη Δπηζηήκεο Ζιεθηξνληθώλ ΢πνινγηζηώλ 

πνπ παξαθνινύζεζαλ ην πξόγξακκα επηκόξθσζεο κάρηκσλ εθπαηδεπηηθώλ γηα ην Λέν 

Αλαιπηηθό Ξξόγξακκα:  

Αληξένπ Αληξέαο 

Αληξένπ Ξελειόπε 

Αλησλίνπ Αληώλεο Α. 

Γεσξγηάδεο Αληώλεο 

Εάγγνπινο Ληθόιανο (Πύκβνπινο) 

Ηζαάθ Λίθνο 

Θαδή Θαηεξίλα 

Θαδαθαίνπ Λαηάζα 

Θαξαγηώξγεο Γεκήηξεο 

Θαηζηβέιε Ξαλαγηώηα 

Θαηζνύιε Αζελά 

Θσλζηαληίλνπ Ξαληειίηζα 

Κάθθνπια Ξόια 

Κπισλάο Πσθξάηεο (Πύκβνπινο) 

Λενθιένπο Καξία (Πύκβνπινο) 

Μελνθώληνο Μέληνο 

Ξαπαιπζάλδξνπ Αιέμαλδξνο (Πύκβνπινο) 

Ξξνδξόκνπ Σξηζηόθνξνο 

Ρνύγηαο Βαγγέιεο 

Σξπζνζηόκνπ Νξζνδνμία 
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     Β7.1 Ο Κύθινο Αλάπηπμεο Μηαο Δθαξκνγήο 
(Πξνγξάκκαηνο) 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Ξνηα βήκαηα πξέπεη λα αθνινπζνύκε γηα λα δεκηνπξγήζνπκε έλα πξόγξακκα (Θύθινο Αλάπηπμεο 

Δθαξκνγήο) 

 Ξώο ζα θαζνξίζνπκε κε αθξίβεηα ην πξόβιεκα (δειαδή ηη πξέπεη λα γίλεη)  
 Λα απνθαζίδνπκε θαη πεξηγξάθνπκε ηα βήκαηα/εληνιέο πνπ ρξεηάδνληαη γηα ηελ επίιπζε ηνπ 

πξνβιήκαηνο (δειαδή πώο ζα γίλεη)  
 Ξώο κεηαηξέπνπκε ηε ζεηξά από βήκαηα/εληνιέο ζε πξόγξακκα πνπ λα επηιύεη ην πξόβιεκα  

 Ξώο ειέγρνπκε εάλ πξάγκαηη ην πξόγξακκα ιεηηνπξγεί νξζά θαη ιύεη ην πξόβιεκα πνπ θαζνξίζακε  

 Ξνηα δηαδηθαζία ζα πξέπεη λα αθνινπζνύκε γηα λα θάλνπκε αιιαγέο ζε έλα πξόγξακκα. 

1. Δηζαγσγή  

Θάζε πξόγξακκα (ινγηζκηθό) πνπ εθηειεί ν ππνινγηζηήο, είηε είλαη ην ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα, 

είηε εθαξκνγέο (π.ρ. ν επεμεξγαζηήο θεηκέλνπ, ν θπιινκεηξεηήο ηζηνύ, ή αθόκε θαη έλα 

παηγλίδη), δελ είλαη ηίπνηα άιιν από κηα ζπγθξνηεκέλε ζεηξά από εληνιέο, πξνζεθηηθά 

ηνπνζεηεκέλεο, πνπ όηαλ εθηεινύληαη από ηνλ ππνινγηζηή έρνπλ ην ζπγθεθξηκέλν 

απνηέιεζκα πνπ βιέπνπκε. 

2. Κύθινο  αλάπηπμεο εθαξκνγήο–Πνηα βήκαηα/θάζεηο πξέπεη λα 
αθνινπζήζνπκε γηα λα δεκηνπξγήζνπκε έλα πξόγξακκα 

Ρα πξνγξάκκαηα ηα δεκηνπξγνύλ νη άλζξσπνη θαη όπσο όιεο νη ηερλνινγηθέο θαηαζθεπέο 

(π.ρ. θηήξηα, απηνθίλεηα, γέθπξεο, ειεθηξηθέο ζπζθεπέο), γηα λα ιεηηνπξγνύλ ζσζηά ζα 

πξέπεη λα ζρεδηαζηνύλ πξνζεθηηθά, λα θαηαζθεπαζηνύλ όπσο έρνπλ ζρεδηαζηεί θαη λα 

ειεγρζνύλ πξηλ ηηο ρξεζηκνπνηήζνπκε. Πθεθηείηε ηελ θαηαζθεπή  ελόο  κεγάινπ θηεξίνπ. 

Σσξίο δηάθνξεο ιεπηνκεξείο κειέηεο, ζρεδηαγξάκκαηα από πνιηηηθνύο κεραληθνύο,  

αξρηηέθηνλεο, ειεθηξνινγηθά θαη πνιιά άιια ζρέδηα, ν εξγνιάβνο  δελ κπνξεί  θαλ λα 

μεθηλήζεη δνπιεηά. Γηα λα δηνξζσζεί κηα θαηαζθεπή πνπ δελ έρεη ζρεδηαζηεί ζσζηά, ζπλήζσο 

απαηηεί ηελ εμαζθάιηζε λέσλ πιηθώλ θαη πνιύ θόπν γηα ηελ επηδηόξζσζή ηεο, ζπρλά κε ςειό 

θόζηνο, πξάγκα πνπ αλαγθάδεη ηνλ θαηαζθεπαζηή λα ηε ζρεδηάζεη πνιύ πξνζεθηηθά. Ρν 

ινγηζκηθό, ζε αληίζεζε κε άιιεο θαηαζθεπέο, δελ απαηηεί ηελ αγνξά πιηθώλ θαη ζπρλά δίλεηαη 

ε εληύπσζε όηη δελ απαηηείηαη ζρεδηαζκόο. Πηελ πξαγκαηηθόηεηα όκσο, ην θόζηνο 

εληνπηζκνύ θαη επίιπζεο ιαζώλ ζην ινγηζκηθό, ηδηαίηεξα εάλ δελ έρεη ζρεδηαζηεί ζσζηά, είλαη 

κηα δύζθνιε, καθξνρξόληα θαη δαπαλεξή δηαδηθαζία.  

Βιέπνπκε ινηπόλ όηη όιεο νη ζνβαξέο θαηαζθεπέο γίλνληαη κε  θαιή πξνεξγαζία θαη 

ζρεδηαζκό. Ρν ίδην ζπκβαίλεη θαη ζηελ πιεξνθνξηθή. Γηα ηε δεκηνπξγία ελόο πξνγξάκκαηνο 

(ινγηζκηθνύ) ρξεηάδεηαη λα πεξάζνπκε κέζα από κηα δηαδηθαζία πνπ πεξηιακβάλεη δηάθνξεο 

θάζεηο  / ζηάδηα ηα νπνία νλνκάδνληαη Θύθινο  αλάπηπμε αιγνξηζκηθήο εθαξκνγήο. 
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Ν ιόγνο πνπ θαηαζθεπάδνπκε έλα πξόγξακκα είλαη γηα λα 

θάλεη θάπνηα ζπγθεθξηκέλα πξάγκαηα (δηαδηθαζίεο). Πε απηή 

ηε θάζε ζα κειεηήζνπκε θαιά ην πξόβιεκά καο θαη ζα 

εληνπίζνπκε απηέο ηηο δηαδηθαζίεο/ιεηηνπξγίεο ηνπ. Αθνινύζσο 

ζα πεξηγξάςνπκε κε ζαθήλεηα θαη αθξίβεηα ηη ζα θάλεη ε 

θαζεκηά από απηέο ηηο δηαδηθαζίεο.  

 

Θαζεκηά από ηηο δηαδηθαζίεο πνπ εληνπίζακε  θαη πεξηγξάςακε 

ζην πξνεγνύκελν ζηάδην ζα αλαιπζεί ζε απιά βήκαηα. Ρα 

βήκαηα απηά ζα ηνπνζεηεζνύλ ζηε ζσζηή ζεηξά θαη ζα 

δείρλνπλ μεθάζαξα πώο ζα πξαγκαηνπνηείηαη ε θάζε 

δηαδηθαζία. 

 

Πηελ πξνεγνύκελε θάζε αλαιύζακε ηελ θάζε δηαδηθαζία ζε 

απιά βήκαηα. Ρώξα ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε κηα γιώζζα 

πξνγξακκαηηζκνύ γηα λα  κεηαηξέςνπκε  ην θάζε βήκα ησλ 

δηαδηθαζηώλ ηεο πξνεγνύκελεο θάζεο ζηελ αληίζηνηρε εληνιή 

ηεο γιώζζαο πξνγξακκαηηζκνύ. Κε απηό ηνλ ηξόπν, ζα 

έρνπκε δεκηνπξγήζεη έλα πξόγξακκα πνπ ζα κπνξεί λα 

εθηειείηαη από ηνλ ππνινγηζηή. 

 

Αθνύ θαηαζθεπάζνπκε ην πξόγξακκά καο, ζα πξέπεη λα 

ειέγμνπκε θαηά πόζν θάλεη απηά πνπ θαηαγξάςακε ζηε 2ε 

θάζε. Αλ ππάξρνπλ ιάζε ή παξαιείςεηο πξέπεη λα 

δηνξζσζνύλ αθνινπζώληαο ηε δηαδηθαζία πνπ πεξηγξάθεηαη 

πην θάησ. 

 

 

3.  Γηαδηθαζία δηόξζσζεο ιαζώλ θαη παξαιείςεσλ 

Αλ έρνπκε εληνπίζεη θάπνηα παξάιεηςε ή ιάζνο ηόηε ζα πξέπεη λα πάκε μαλά ζηελ αξρή ηνπ 

θύθινπ, ζηε 1ε θάζε θαη λα ζπκπιεξώζνπκε ηα λέα ζηνηρεία ή λα θάλνπκε ηηο αιιαγέο πνπ 

ρξεηάδνληαη. Αθνινύζσο, ζα πεξάζνπκε από όιεο ηηο άιιεο θάζεηο θαη ζα ζπκπιεξώζνπκε ή 

ζα θάλνπκε αιιαγέο αλαιόγσο. Πην ηέινο ζα ειέγμνπκε μαλά ην πξόγξακκά καο γηα λα 

δνύκε αλ ιεηηνπξγεί ζσζηά. Όζεο θνξέο ρξεηαζηνύλ αιιαγέο θαη δηνξζώζεηο ε δηαδηθαζία 

(θύθινο αλάπηπμεο) ζα  επαλαιακβάλεηαη μαλά θαη μαλά κέρξη λα θηάζνπκε ζε επηζπκεηό 

απνηέιεζκα.  

  

1
η
 φάση  

Καθοριςμόσ του 

προβλήματοσ με ακρίβεια 

(τι πρζπει να κάνει) 

2
η
  φάση  

Καθοριςμόσ των βημάτων 

για επίλυςη κάθε 

διαδικαςίασ-Αλγόριθμοσ 

(πώσ πρζπει να το κάνει) 

3
η
  φάση  

Μετατροπή των βημάτων 

(του αλγόριθμου) ςε 

πρόγραμμα 

4
η
 φάση  

Έλεγχοσ 
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    ΒΒααζζηηθθέέοο  ΈΈλλλλννηηεεοο  

Κύθινο Αλάπηπμεο 

Αιγνξηζκηθήο 

Δθαξκνγήο: 

Ρα βήκαηα/θάζεηο πνπ πξέπεη λα αθνινπζήζνπκε γηα λα 

δεκηνπξγήζνπκε έλα πξόγξακκα. 

1ε Φάζε: 

Καζνξηζκόο ηνπ 

πξνβιήκαηνο: 

Δίλαη ε 1ε θάζε ηνπ θύθινπ αλάπηπμεο θαηά ηε δηάξθεηα ηεο νπνίαο  

ζα κειεηήζνπκε θαιά ην πξόβιεκα καο, ζα εληνπίζνπκε ηηο 

δηαδηθαζίεο /ιεηηνπξγίεο πνπ ην απνηεινύλ θαη ζα πεξηγξάςνπκε κε 

ζαθήλεηα θαη αθξίβεηα ηη ζα θάλεη ε θαζεκηά από απηέο ηηο 

δηαδηθαζίεο. 

2ε Φάζε: 

Καζνξηζκόο ησλ 

βεκάησλ θάζε 

δηαδηθαζίαο: 

Δίλαη ε 2ε θάζε ηνπ θύθινπ αλάπηπμεο θαηά ηε δηάξθεηα ηεο νπνίαο 

θάζε δηαδηθαζία  ζα αλαιπζεί ζε απιά βήκαηα. Ρα βήκαηα απηά ζα 

ηνπνζεηεζνύλ ζηε ζσζηή ζεηξά θαη ζα δείρλνπλ μεθάζαξα πώο ζα 

πξαγκαηνπνηείηαη ε θάζε δηαδηθαζία. 

3ε Φάζε: 

Μεηαηξνπή ησλ 

βεκάησλ ζε 

πξόγξακκα: 

Δίλαη ε 3ε θάζε ηνπ θύθινπ αλάπηπμεο θαηά ηε δηάξθεηα ηεο νπνίαο 

ζα  κεηαηξέςνπκε ηα βήκαηα ησλ δηαδηθαζηώλ ηεο πξνεγνύκελεο 

θάζεο  ζε εληνιέο  κηαο γιώζζαο πξνγξακκαηηζκνύ. 

4ε Φάζε: 

Έιεγρνο: 

Δίλαη ε ηειεπηαία  θάζε ηνπ θύθινπ αλάπηπμεο θαηά ηε δηάξθεηα ηεο 

νπνίαο ζα  ειέγμνπκε θαηά πόζν ην πξόγξακκά καο θάλεη απηά πνπ 

θαηαγξάςακε ζηε 2ε θάζε. 

Γηαδηθαζία 

δηόξζσζεο ιαζώλ 

θαη παξαιείςεσλ: 

Δίλαη ε δηαδηθαζία πνπ πξέπεη λα αθνινπζεζεί γηα δηόξζσζε ηπρόλ 

ιαζώλ ή παξαιείςεσλ πνπ εληνπίζηεθαλ θαηά ηνλ έιεγρν πνπ έγηλε 

ζηελ ηειεπηαία θάζε. Βαζηθά επαλαιακβάλνληαη όιεο νη θάζεηο ηνπ 

θύθινπ θαη γίλνληαη νη απαξαίηεηεο δηνξζώζεηο ζηελ θάζε θάζε. 
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     Β7.2 Γεκηνπξγία Γξαθηθήο Δθαξκνγήο  ζην 
Πεξηβάιινλ Alice 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα:  

 Λα ελεξγνπνηνύκε ην ινγηζκηθό Alice  

 Λα δεκηνπξγνύκε έλαλ λέν ηξηζδηάζηαην θόζκν  

 Λα αλαγλσξίδνπκε ηα θύξηα κέξε ηνπ πεξηβάιινληνο ηνπ Alice 
 Λα εηζαγάγνπκε, λα αληηγξάθνπκε, λα  δηαγξάθνπκε θαη λα ηξνπνπνηνύκε αληηθείκελα  

 Λα θαζνξίδνπκε ηδηόηεηεο γηα ηα αληηθείκελα 
 Λα εηζαγάγνπκε θείκελν 

 Λα εθαξκόδνπκε (εηζαγάγνπκε/δηαγξάθνπκε/ηξνπνπνηνύκε) ελέξγεηεο/εληνιέο  ζηα αληηθείκελα  

 Λα ρξεζηκνπνηνύκε ηηο δνκέο «Do In Order» , «Do Together»  θαη  «If/Else» 
 Λα εθηεινύκε ην πξόγξακκα  

 Λα απνζεθεύνπκε ην πξόγξακκα  

 Λα αλνίγνπκε έλα πξόγξακκα πνπ έρνπκε απνζεθεύζεη πξνεγνπκέλσο. 

1. Δηζαγσγή  

Ρν Alice είλαη έλα ηξηζδηάζηαην πεξηβάιινλ πξνγξακκαηηζκνύ, 

κε ην νπνίν κπνξνύκε, ρσξίο ηδηαίηεξεο γλώζεηο 

πξνγξακκαηηζκνύ, λα δεκηνπξγήζνπκε θηλνύκελα 

ηξηζδηάζηαηα ζρέδηα γηα ηελ αθήγεζε κηαο ηζηνξίαο, ζθελέο, 

δηαδξαζηηθά παηρλίδηα, ή λα δεκηνπξγήζνπκε έλα βίληεν θαη λα 

ην αλεβάζνπκε ζην δηαδίθηπν. Ρν ζπγθεθξηκέλν ινγηζκηθό 

δηαηίζεηαη δσξεάλ κέζσ ηεο ηζηνζειίδαο http://www.alice.org. 

2. Δλεξγνπνίεζε ηνπ Alice 
(α) Γηπιό θιηθ ζην εηθνλίδην ηνπ Alice πνπ βξίζθεηαη ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο. 

 
 

3. Γεκηνπξγία Νένπ Κόζκνπ (New World) 
(α) Από ην Θπξίσο Κελνύ ηνπ πξνγξάκκαηνο θιηθ ζην File  

(β) Θιηθ ζην New.  

4. Δπηινγή Αξρηθήο ΢θελήο (Templates) 

Ν πξαγκαηηθόο θόζκνο ζην Alice μεθηλάεη κε κηα  
θόξκα αξρηθήο ζθελήο.  Νη θόξκεο επηινγήο 
παξνπζηάδνληαη ζην αξρηθό παξάζπξν κόιηο 
μεθηλήζεη ην Alice.  Γηα λα θαζνξίζεηε ηελ θόξκα 
αξρηθήο ζθελήο ζα πξέπεη λα θάλεηε ηα εμήο: 

(α) Θιηθ ζηνλ ππνθάθειν Πξόηππα 

(Templates).  

(β) Θιηθ ζε έλα από ηα Πξόηππα 

(Templates) γηα λα ην επηιέμεηε. 

(γ) Θιηθ ζην OK. 

 

http://www.alice.org/
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5. Παξάζπξν  Alice 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Πξνζζήθε αληηθεηκέλσλ (Add Object)  

Γηα λα πξνζζέζνπκε έλα αληηθείκελν ζηε ζθελή καο ζα πξέπεη λα 

θάλνπκε ηα εμήο: 

(α) Θιηθ ζην θνπκπί Setup Scene.  

(β) Δπηιέγνπκε ην αληηθείκελν πνπ ζέινπκε λα πξνζζέζνπκε 

από ηε Βηβιηνζήθε αληηθεηκέλσλ (Gallery) πνπ 

εκθαλίδεηαη ζην θάησ κέξνο ηεο νζόλεο:  

(γ) Θιηθ ζηελ θαηεγνξία πνπ επηζπκνύκε.  

 

Editor Area 

(Ξεξηνρή Δπεμεξγαζίαο θηλήζεσλ) 

Δπηηξέπεη ζηα αληηθείκελα (Objects) 

ηνπ θόζκνπ (World) λα θηλεζνύλ 

World Window 

(Ξαξάζπξν ζηνλ θόζκν) 

Δκθαλίδεη ηνλ θόζκν πνπ ζα 

δεκηνπξγεζεί 

Object Tree 

(Γνκή 

Αληηθεηκέλσλ) 

Ιίζηα κε ηα 

αληηθείκελα 

(Object) ηνπ 

θόζκνπ 

Details Area - Methods 

(Ξεξηνρή πιεξνθνξηώλ – Κεζόδσλ ) 

Ξεξηέρεη πιεξνθνξίεο γηα ηνλ θόζκν (World) ή ην 

αληηθείκελν (Object) θαη ζπγθεθξηκέλα γηα ηηο 

κεζόδνπο (Δπηινγή θηλήζεσλ) 

Events Area 

(Ξεξηνρή Ππκβάλησλ) 

Δπηηξέπεη ζηα αληηθείκελα λα 

εθηειέζνπλ νδεγίεο 
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(δ) Θιηθ ζην αληηθείκελν. 

(ε) Δάλ ην επηζπκνύκε, ηξνπνπνηνύκε ην όλνκα ηνπ 

αληηθεηκέλνπ θαη θάλνπκε θιηθ ζην OK.  Κπνξώ λα 

πξνζζέζσ όζα αληηθείκελα επηζπκώ ζηνλ θόζκν πνπ 

ζα δεκηνπξγήζσ. 

7. Σξνπνπνίεζε Θέζεο θαη Μεγέζνπο ηνπ 
Αληηθεηκέλνπ 

Γηα λα ηξνπνπνηήζνπκε ηε ζέζε θαη ην κέγεζνο ελόο αληηθεηκέλνπ πξέπεη 

λα θάλνπκε ηα εμήο:  

(α) Θιηθ πάλσ ζην αληηθείκελν ή θιηθ ζην αληίζηνηρν αληηθείκελν 

ζηε δνκή αληηθεηκέλσλ γηα λα ην επηιέμνπκε.  

(β) Σξεζηκνπνηνύκε ηα θνπκπηά ειέγρνπ  ηα νπνία βξίζθνληαη 

ζηε πάλσ δεμηά κεξηά ηνπ παξαζύξνπ γηα λα ηνπνζεηήζνπκε ην 

αληηθείκελν ζηε ζσζηή ζέζε θαη 

λα θαζνξίζνπκε ην επηζπκεηό 

κέγεζνο. 

  Απιή κεηαθίλεζε/πεξηζηξνθή αληηθεηκέλνπ  

  Κεηαθίλεζε αληηθεηκέλνπ 

  Ξεξηζηξνθή αληηθεηκέλνπ 

  Αιιαγή κεγέζνπο αληηθεηκέλνπ 

8. Γηαγξαθή αληηθεηκέλσλ (Delete) 
(α) Γεμί θιηθ ζην αληίζηνηρν αληηθείκελν ζηε δνκή αληηθεηκέλσλ.   

(β) Θιηθ ζην Γηαγξαθή (Delete). 

9. Πξνζζήθε ζρεκάησλ ζηνλ θόζκν καο 

Γηα λα πξνζζέζνπκε ζρήκαηα ζηνλ θόζκν καο ζα πξέπεη λα θάλνπκε 

ηα εμήο:  

(α) Θιηθ ζην ζρήκα πνπ ζέινπκε ην ηνπνζεηήζνπκε από ην 

πιαίζην πνπ βξίζθεηαη ζηε θάησ δεμηά γσληά ηεο νζόλεο καο.  

(β) Θαζνξίδνπκε ηηο ηδηόηεηεο πνπ ζέινπκε λα έρεη ην ζρήκα 

ρξεζηκνπνηώληαο ην πιαίζην δηαιόγνπ πνπ ζα 

εκθαληζηεί.  Πε πεξίπησζε πνπ ην ζρήκα πνπ επηιέμακε 

είλαη ην Text Model, κπνξνύκε ρξεζηκνπνηώληαο ηεο 

ηδηόηεηα Value λα θαζνξίζνπκε ην θείκελν πνπ 

επηζπκνύκε λα εκθαλίδεηαη θαη κε ηελ επηινγή Paint λα 

επηιέμνπκε ην ρξώκα ησλ γξακκάησλ πνπ επηζπκνύκε. 

(γ) Θιηθ ζην ΝΘ. 
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10. Καζνξηζκόο Ιδηνηήησλ ζην αληηθείκελν 

Ρν πξόγξακκα κάο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα αιιάμνπκε θάπνηεο από ηηο ηδηόηεηεο ησλ 

αληηθεηκέλσλ πνπ ζα εηζαγάγνπκε, όπσο είλαη ην ρξώκα (Color).  Γηα λα αιιάμνπκε κηα 

ηδηόηεηα πξέπεη λα θάλνπκε ηα εμήο:  

(α) Δλώ βξηζθόκαζηε ζηε ζθελή 

καο (Scene), θιηθ πάλσ ζην 

αληηθείκελν γηα λα ην 

επηιέμνπκε. 

(β) Πηε δεμηά κεξηά ηεο νζόλεο 

εκθαλίδνληαη νη ηδηόηεηεο ηνπ 

ζπγθεθξηκέλνπ αληηθεηκέλνπ ηηο 

νπνίεο κπνξνύκε εύθνια λα 

ηξνπνπνηήζνπκε. 

11. Δθαξκνγή ελεξγεηώλ  ζην Αληηθείκελν (Methods) 

Ζ πην θάησ εηθόλα παξνπζηάδεη ηνλ ρώξν ζηνλ νπνίν κπνξνύκε λα 

εηζαγάγνπκε ηηο ελέξγεηεο/δηαδηθαζίεο (Procedures) ηηο νπνίεο ζα 

θάλνπλ ηα δηάθνξα αληηθείκελα. Γηα λα εθαξκόζνπκε κία δηαδηθαζία ζε έλα 

αληηθείκελν, αθνύ κεηαβνύκε ζην παξάζπξν ηνπ θώδηθα θάλνληαο 

θιηθ ζην Edit Code θαη αθνύ επηιέμνπκε ηηο δηαδηθαζίεο 

(Procedures), πξέπεη λα θάλνπκε ηα εμήο: 

(α) Δπηιέγνπκε ην αληηθείκελν 

(β) Θιηθ ζηε δηαδηθαζία πνπ επηζπκνύκε θαη ρξεζηκνπνηώληαο ηε κέζνδν ηνπ ζύξε θαη 

άθεζε (drag and drop), ηε κεηαθέξνπκε ζηε δεμηά κεξηά ηνπ παξαζύξνπ καο, πνπ 

είλαη ε πεξηνρή επεμεξγαζίαο. 

Κεξηθέο από ηηο ελέξγεηεο πνπ κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε είλαη νη εμήο: 

 Move: Κεηαθίλεζε αληηθεηκέλνπ κπξνζηά, πίζσ, πάλσ, θάησ, δεμηά, αξηζηεξά 

 Turn: Ξεξηζηξνθή αληηθεηκέλνπ 

 Say: Δκθάληζε θεηκέλνπ 

 Resize: Αιιαγή κεγέζνπο αληηθεηκέλνπ. 
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Νη ελέξγεηεο ζα εκθαλίδνληαη κε ηε ζεηξά πνπ ηηο ηνπνζεηήζακε ζηελ πεξηνρή επεμεξγαζίαο 

θηλήζεσλ.  Κπνξνύκε λα ηνπο αιιάμνπκε ηε ζεηξά εθηέιεζεο ησλ θηλήζεσλ ρξεζηκνπνηώληαο 

ηελ ηερληθή ζύξε θαη άθεζε. 

12. Γηαγξαθή ελέξγεηαο 

Γηα λα δηαγξάςνπκε κηα ελέξγεηα πνπ ηνπνζεηήζακε ζε έλα αληηθείκελν πξέπεη λα θάλνπκε 

ηα εμήο: 

(α) Πηελ πεξηνρή επεμεξγαζίαο θηλήζεσλ, 

θάλνπκε δεμί θιηθ ζηελ ελέξγεηα πνπ 

ζέινπκε λα δηαγξάςνπκε.  

(β) Θιηθ ζην Γηαγξαθή (Delete). 

13. Η Γνκή «do together» 

Ζ δνκή do together επηηξέπεη λα εθηεινύληαη ηαπηόρξνλα πνιιέο ελέξγεηεο:  

Γηα λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηε δνκή 

do together, ζα πξέπεη λα 

θάλνπκε ηα εμήο: 

(α) Σξεζηκνπνηώληαο ηελ 

ηερληθή ηνπ Πύξε θαη Άθεζε (Drag and Drop), κεηαθέξνπκε ζηελ Ξεξηνρή 

επεμεξγαζίαο ηε δνκή do Together. 

(β) Σξεζηκνπνηώληαο ηελ ηερληθή ηνπ Πύξε θαη Άθεζε (Drag and Drop), κεηαθέξνπκε 
κέζα ζηε  δνκή Do Together όιεο ηηο ελέξγεηεο πνπ επηζπκνύκε λα εθηεινύληαη 
ηαπηόρξνλα. 

14. Η Γνκή «do in order» 

Ζ Γνκή do in order επηηξέπεη λα εθηεινύληαη ελέξγεηεο ζε ζεηξά, ε κία κεηά ηελ άιιε 

(Αθνινπζηαθή Γνκή). 

Γηα λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηε δνκή do 

in order, ζα πξέπεη λα θάλνπκε ηα 

εμήο: 

(α) Σξεζηκνπνηώληαο ηελ ηερληθή ηνπ Πύξε θαη Άθεζε (Drag and Drop), κεηαθέξνπκε 

ζηελ Ξεξηνρή επεμεξγαζίαο ηε δνκή do in order.  

(β) Σξεζηκνπνηώληαο ηελ ηερληθή ηνπ Πύξε θαη Άθεζε (Drag and Drop), κεηαθέξνπκε 

κέζα ζηε δνκή do in order όιεο ηηο ελέξγεηεο πνπ επηζπκνύκε λα εθηεινύληαη θαηά 

ζεηξά. 

15. Η Γνκή «If/Else» 

Ζ Γνκή If/Else είλαη κηα νινθιεξσκέλε πξόηαζε, ε νπνία πεξηθιείεη κηα ζπλζήθε θαη δύν 

νκάδεο εληνιώλ, από ηηο νπνίεο ζα εθηειεζηνύλ, ε κελ πξώηε νκάδα ζηελ πεξίπησζε πνπ 

ηθαλνπνηείηαη ε ζπλζήθε (Αιεζήο – True), ε δε δεύηεξε νκάδα ζηελ πεξίπησζε πνπ δελ 

ηθαλνπνηείηαη ε ζπλζήθε (Τεπδήο – False) (Γνκή Γηαθιάδσζεο). 
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Γηα λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηε δνκή If/Else, ζα πξέπεη λα θάλνπκε ηα εμήο: 

(α) Σξεζηκνπνηώληαο ηελ ηερληθή ηνπ Πύξε θαη Άθεζε (Drag and Drop), κεηαθέξνπκε 

ζηελ Ξεξηνρή επεμεξγαζίαο ηε δνκή If/Else.  

(β) Σξεζηκνπνηώληαο ηελ ηερληθή 

ηνπ Πύξε θαη Άθεζε (Drag and 

Drop), κεηαθέξνπκε κέζα ζηε 

δνκή If/Else όιεο ηηο ελέξγεηεο 

πνπ επηζπκνύκε λα 

εθηεινύληαη.  Ππγθεθξηκέλα ζην 

if κεηαθέξνπκε ηε ζπλζήθε 

από ηε πεξηνρή Functions.  Αλ 

ηζρύεη ε ζπλζήθε πνπ 

ειέγρνπκε (True), ηόηε 

εθηειείηαη ε πξώηε νκάδα 

εληνιώλ. Αλ όρη (False) 

εθηειείηαη ε δεύηεξε νκάδα 

εληνιώλ, πνπ είλαη 

ελζσκαησκέλεο ζην Else.  

16. Δθηέιεζε ηνπ πξνγξάκκαηνο (Play) 

Γηα λα εθηειεζηνύλ όιεο νη εληνιέο πνπ έρνπκε ηνπνζεηήζεη ζε έλαλ Θόζκν θαη 

λα δνύκε ην απνηέιεζκα ηεο εξγαζίαο καο, ζα πξέπεη λα θάλνπκε θιηθ ζην Run. 

17. Απνζήθεπζε ηνπ θόζκνπ (Save World) 

Γηα λα απνζεθεύζνπκε έλαλ θόζκν  ζα πξέπεη λα θάλνπκε ηα εμήο: 

(α) Από ην Θπξίσο Κελνύ θάλνπκε θιηθ ζην File. 

(β) Θιηθ ζην Save As. 

(γ) Πην πιαίζην δηαιόγνπ επηιέγνπκε ηε κνλάδα δίζθνπ θαη ηνλ θάθειν κέζα ζηνλ νπνίν 

ζα απνζεθεπηεί ην αξρείν 

(δ) Γαθηπινγξαθνύκε ην όλνκα ηνπ αξρείνπ. 

(ε) Θιηθ ζην Απνζήθεπζε (Save). 

18. Άλνηγκα Αξρείνπ (Open World) 

Γηα λα αλνίμνπκε έλα αξρείν ζα πξέπεη λα θάλνπκε ηα εμήο: 

(α) Από ην Θπξίσο Κελνύ θάλνπκε θιηθ ζην File. 

(β) Θιηθ ζην Open. 

(γ) Πην πιαίζην δηαιόγνπ επηιέγνπκε ηνλ 

ππνθάθειν File System, θάλνπκε θιηθ ζην browse, θαη επηιέγνπκε ηε κνλάδα 

δίζθνπ θαη ηνλ θάθειν κέζα ζηνλ νπνίν είλαη απνζεθεπκέλν ην αξρείν. 

(δ) Θιηθ ζην όλνκα ηνπ αξρείνπ 

(ε) Θιηθ ζην Άλνηγκα (Open). 
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ΤΤππόόκκλλεεκκαα  

Έλαξμε πξνγξάκκαηνο Alice: δηπιό θιηθ ζην 
 

Δπηινγή Αξρηθήο Πθελήο: 
θιηθ ζε έλαλ 

θόζκν 

 

Ξξνζζήθε αληηθεηκέλσλ: θιηθ ζην  

Δπηινγή αληηθεηκέλσλ:  

θιηθ ζηελ 

θαηεγνξία πνπ 

ζέισ 
 

Δηζαγσγή ζρεκάησλ: 
θιηθ ζην ζρήκα 

πνπ ζέισ 
 

Δπηινγή αληηθεηκέλνπ γηα αιιαγέο: 
θιηθ ζην 

αληηθείκελν 
 

Γηαγξαθή αληηθεηκέλνπ: Γεμί θιηθDelete 

 

Αιιαγή νλόκαηνο αληηθεηκέλνπ: 
Γεμί 

θιηθRename 

Ξξνζζήθε εληνιώλ  

(από ηελ πεξηνρή Detail Area ζηελ 

πεξηνρή Editor Area): 

ζύξε θη άθεζε 

 

Δθηέιεζε ηζηνξίαο: θιηθ ζην  

Θαηαγξαθή βίληεν: ΚελνύFile  

Απνζήθεπζε θόζκνπ: ΚελνύFile  

Αλάθιεζε θόζκνπ: ΚελνύFile  
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    ΤΤππόόκκλλεεκκαα  ΔΔξξκκεελλεείίααοο  ΒΒααζζηηθθώώλλ  ΔΔλληηννιιώώλλ  

 
Θίλεζε αληηθεηκέλνπ πξνο ζπγθεθξηκέλε 

θαηεύζπλζε γηα νξηζκέλε απόζηαζε. 

 
Ξεξηζηξνθή αληηθεηκέλνπ πξνο ζπγθεθξηκέλε 

θαηεύζπλζε γηα νξηζκέλν αξηζκό πεξηζηξνθώλ. 

 
Θύιηζε αληηθεηκέλνπ πξνο ζπγθεθξηκέλε 

θαηεύζπλζε γηα νξηζκέλν αξηζκό πεξηζηξνθώλ. 

 Αιιαγή κεγέζνπο ηνπ αληηθεηκέλνπ. 

 Ρν αληηθείκελν εκθαλίδεη θάπνην κήλπκα. 

 Ρν αληηθείκελν ζθέθηεηαη θάηη. 

 Ρν αληηθείκελν παίδεη ηνλ επηιεγκέλν ήρν. 

 
Θίλεζε αληηθεηκέλνπ πξνο έλα άιιν 

αληηθείκελν. 

 
Θίλεζε αληηθεηκέλνπ γηα θαζνξηζκέλε 

απόζηαζε πξνο έλα άιιν αληηθείκελν. 

 
Θίλεζε αληηθεηκέλνπ γηα θαζνξηζκέλε 

απόζηαζε καθξηά από έλα άιιν αληηθείκελν. 

 

 

 

Θίλεζε/Ξεξηζηξνθή/Θύιηζε αληηθεηκέλνπ πξνο 

ζπγθεθξηκέλε θαηεύζπλζε κε ηελ θαζνξηζκέλε 

ηαρύηεηα. 

 

Ρν αληηθείκελν πεξηζηξέθεηαη θαηαθόξπθα θαη 

πξνζαλαηνιίδεηαη γηα λα βιέπεη ην άιιν 

αληηθείκελν. 

 
Ρν αληηθείκελν αιιάδεη πξνζαλαηνιηζκό θαη 

βιέπεη όπνπ βιέπεη θαη ην άιιν αληηθείκελν. 

 

Ρν αληηθείκελν πεξηζηξέθεηαη θαη 

πξνζαλαηνιίδεηαη γηα λα βιέπεη ην άιιν 

αληηθείκελν. 

 

 

Ξαξόκνηεο κε ηηο εληνιέο turn to face θαη  point 

at, αιιά ε θίλεζε γίλεηαη άκεζα (δελ παίξλεη 

ρξόλν). 

Γνκέο πξνγξακκαηηζκνύ 

 

Αθνινπζηαθή Γνκή: 

Νη εληνιέο πνπ πεξηιακβάλεη εθηεινύληαη κία 

κία κε ηε ζεηξά. 

 

Νη εληνιέο πνπ πεξηιακβάλεη εθηεινύληαη όιεο 

καδί ηαπηόρξνλα. 

 

Γνκή δηαθιάδσζεο IF/ELSE: 

Δάλ ην απνηέιεζκα ηεο ζπλζήθεο είλαη αιεζέο, 

ηόηε εθηειείηαη ε πξώηε ζεηξά εληνιώλ, 

δηαθνξεηηθά εθηειείηαη ε δεύηεξε ζεηξά 

εληνιώλ. Πηελ θαηεγνξία functions ηνπ 

αληηθεηκέλνπ World ππάξρνπλ ζπλζήθεο γηα λα 

επηιέμεηε. 
 


