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1. Δηζαγσγή 

Τν πξόγξακκα MS-PowerPoint είλαη από ηα πην δεκνθηιή εξγαιεία γηα ηε δεκηνπξγία 

παξνπζηάζεσλ. Φξεζηκνπνηείηαη ζπρλά γηα λα νξγαλσζεί ην ζθεπηηθό κηαο ζπλάληεζεο ή ελόο 

καζήκαηνο. 

Τν έγγξαθν απηό είλαη έλαο νδεγόο γηα ηε δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ παξνπζηάζεσλ κε ηε ρξήζε 

ηνπ πξνγξάκκαηνο MS-PowerPoint 2010. 

Η δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ παξνπζηάζεσλ βνεζάεη ηα άηνκα κε αλαπεξία λα έρνπλ πξόζβαζε 

ζην πεξηερόκελν ησλ παξνπζηάζεσλ. 

Οη νδεγίεο πνπ παξέρνληαη ζε απηό ηνλ νδεγό έξρνληαη λα ζπκπιεξώζνπλ ηηο ζύληνκεο νδεγίεο 

γηα ηε δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ παξνπζηάζεσλ πνπ έρνπλ πξνεγεζεί. Οη ζύληνκεο νδεγίεο έρνπλ 

ζα ζηόρν λα παξέρνπλ ζην δεκηνπξγό κηαο παξνπζίαζεο θάπνηεο βαζηθέο θαζνδεγεηηθέο γξακκέο, 

ηηο νπνίεο πξέπεη λα αθνινπζήζεη, γηα λα δεκηνπξγήζεη πξνζβάζηκεο παξνπζηάζεηο. Σπγθεθξηκέλα, 

αθνξνύλ ηε ρξήζε κνλαδηθώλ ηίηισλ ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο, ηε ρξήζε ελαιιαθηηθνύ θεηκέλνπ ζηα 

αληηθείκελα, ηε ινγηθή ζεηξά αλάγλσζεο ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο, ηελ αύμεζε/βειηίσζε ηεο 

νξαηόηεηαο γηα ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία. Τέινο, γίλεηαη αλαθνξά ζην ελζσκαησκέλν εξγαιείν 

ειέγρνπ πξνζβαζηκόηεηαο ηνπ MS-PowerPoint 2010. 

Τηο αλαιπηηθέο νδεγίεο ζα αθνινπζήζνπλ θάπνηεο πην εηδηθέο νδεγίεο νη νπνίεο ζα αθνξνύλ ηε 

ρξήζε επηζηεκνληθώλ ζπκβόισλ, όπσο καζεκαηηθνί ηύπνη ή ζύκβνια ρεκείαο, ζύλζεηνπο πίλαθεο 

δεδνκέλσλ, ζπλδπαζκό θεηκέλσλ ζε πνιιαπιέο γιώζζεο, αξρεία ήρνπ ή video θ.α. 

Η δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ παξνπζηάζεσλ ζηνρεύεη ζην λα κπνξνύλ λα ηηο ρξεζηκνπνηήζνπλ 

απνηειεζκαηηθά πεξηζζόηεξνη άλζξσπνη ζε πεξηζζόηεξεο πεξηζηάζεηο ή πιαίζηα ρξήζεο. 

Με ηε θξάζε πεξηζζόηεξνη άλζξσπνη ελλννύκε: 

 Άηνκα κε αηζζεηεξηαθή ή θηλεηηθή ή γλσζηαθή/λεπξνινγηθή αλαπεξία ή πνιπαλαπεξίεο. 

 Άηνκα ρσξίο γισζζηθή επρέξεηα. 

 Άηνκα κε πεξηπησζηαθή ή πεξηζηαζηαθή αληθαλόηεηα. 

 Φξήζηεο παιαηόηεξεο ηερλνινγίαο. 

 Φξήζηεο λέσλ ζπζθεπώλ πιεξνθνξηθήο. 

 Νένπο ή κε ζπρλνύο ρξήζηεο πιεξνθνξηθήο. 

 Φξήζηεο θηλεηώλ ηειεθώλσλ ή tablets. 

 Ηιηθησκέλνπο. 

Με ηε θξάζε πεξηζζόηεξα πιαίζηα ρξήζεο ελλννύκε πεξηπηώζεηο όπνπ νη ρξήζηεο: 

 Ίζσο δελ κπνξνύλ εύθνια ή θαη θαζόινπ λα δνπλ, λα αθνύζνπλ, λα ρεηξηζηνύλ ή λα 

επεμεξγαζηνύλ θάπνηεο κνξθέο πιεξνθνξίαο. 

 Ίζσο βξίζθνληαη ζε κηα θαηάζηαζε όπνπ ηα κάηηα ηνπο ή θαη ηα ρέξηα ηνπο ή θαη ηα απηηά 

ηνπο είλαη απαζρνιεκέλα ζε άιιεο θύξηεο δξαζηεξηόηεηεο (π.ρ. ελώ νδεγνύλ, όηαλ 

εξγάδνληαη ζε έλα ζνξπβώδεο πεξηβάιινλ). 

 Ίζσο δηαζέηνπλ κηθξή νζόλε, ή νζόλε ρσξίο γξαθηθά ή ρακειήο ηαρύηεηαο ζύλδεζε ζην 

δηαδίθηπν. 

 Ίζσο δελ κηινύλ ή δελ θαηαιαβαίλνπλ κε επρέξεηα ηε γιώζζα ζηελ νπνία είλαη γξακκέλε 

κηα πιεξνθνξία. 

 Ίζσο έρνπλ δπζθνιία λα δηαβάζνπλ ή λα θαηαλνήζνπλ θείκελα. 
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 Ίζσο δελ κπνξνύλ λα ρεηξηζηνύλ ην πιεθηξνιόγην ή ην πνληίθη. 

 Ίζσο δηαζέηνπλ κηα παιαηόηεξε έθδνζε ελόο θπιινκεηξεηή, ή έλαλ εληειώο δηαθνξεηηθό 

θπιινκεηξεηή, ή έλαλ θσλεηηθό θπιινκεηξεηή ή έλα δηαθνξεηηθό ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα. 

2. Πεξηερόκελν 

Όηαλ αλαθεξόκαζηε ζην πεξηερόκελν κηαο παξνπζίαζεο ελλννύκε ηηο πιεξνθνξίεο πνπ 

πεξηιακβάλεη θαη ζέιεη λα κεηαδώζεη ην θείκελν, νη εηθόλεο, νη πίλαθεο, ηα δηαγξάκκαηα θ.α. 

2.1 Δλζσκάησζε κεηαδεδνκέλσλ ζηελ παξνπζίαζε 

Ωο κεηαδεδνκέλα κπνξνύκε λα νξίζνπκε ηηο πιεξνθνξίεο πνπ παξέρνληαη ζε κηα παξνπζίαζε. 

Απηέο νη πιεξνθνξίεο ζα ρξεζηκνπνηεζνύλ γηα ηνλ πξνζδηνξηζκό ηεο παξνπζίαζεο, πξνθεηκέλνπ 

λα δηεπθνιπλζεί ε αλάθηεζή ηεο ζε απηνκαηνπνηεκέλα πεξηβάιινληα, όπσο νη κεραλέο 

αλαδήηεζεο θαη ηα πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε νζόλεο. 

Καλνληθά, όηαλ δεκηνπξγείηαη κηα παξνπζίαζε ζην MS-PowerPoint ην πξόγξακκα πξνζζέηεη από 

πξνεπηινγή θάπνηεο βαζηθέο πιεξνθνξίεο, όπσο εκεξνκελία δεκηνπξγίαο, εκεξνκελία 

ηξνπνπνίεζεο θαη όλνκα ζπληάθηε. Ωζηόζν, κπνξνύκε λα ζπκπεξηιάβνπκε πεξηζζόηεξα 

δεδνκέλα νξίδνληαο θαιύηεξα ηελ παξνπζίαζε θαη ην πεξηερόκελό ηεο. Τα επηπιένλ δεδνκέλα πνπ 

κπνξνύλ λα ζπκπεξηιεθζνύλ είλαη: ηίηινο, εηηθέηεο, ζρόιηα, θαηάζηαζε, θαηεγνξίεο, ζέκα θ.α. 

Γηα λα εηζάγεηε κεηαδεδνκέλα ζε κηα παξνπζίαζε αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Αξρείν, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Πιεξνθνξίεο.  

2. Δάλ δελ εκθαλίδνληαη όιεο νη ηδηόηεηεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Δκθάληζε όισλ ησλ 

ηδηνηήησλ (Δηθόλα 1). 

3. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Ιδηόηεηεο. Θα εκθαληζηνύλ δύν επηινγέο: Δκθάληζε παξαζύξνπ 

εγγξάθνπ θαη Σύλζεηεο ηδηόηεηεο. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Δκθάληζε παξαζύξνπ 

εγγξάθνπ (Δηθόλα 2). 

4. Σην παξάζπξν Ιδηόηεηεο εγγξάθνπ πνπ ζα εκθαληζηεί κπνξείηε λα πξνζζέζηε 

πιεξνθνξίεο γηα ηνλ ηίηιν, ην ζέκα, ηνλ ζπληάθηε, ιέμεηο-θιεηδηά, ζρόιηα θ.α. (Δηθόλα 3). 

5. Δάλ ζέιεηε λα έρεηε πξόζβαζε ζηηο Σύλζεηεο ηδηόηεηεο ηεο παξνπζίαζεο, θάληε θιηθ ζηελ 

επηινγή Ιδηόηεηεο εγγξάθνπ θαη ζηε ζπλέρεηα ζηελ επηινγή Σύλζεηεο ηδηόηεηεο (Δηθόλα 

4). 

6. Σηηο Σύλζεηεο ηδηόηεηεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Σύλνςε γηα λα πξνζζέζεηε επηπιένλ 

πιεξνθνξίεο (Δηθόλα 5). 

7. Παηήζηε ΟΚ. 
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Δηθόλα 1: Παξάζπξν Πιεξνθνξίεο εγγξάθνπ. 

 

 

Δηθόλα 2: Παξάζπξν Ιδηόηεηεο. 

 

 

Δηθόλα 3: Παξάζπξν Ιδηόηεηεο εγγξάθνπ. 

 

 

Δηθόλα 4: Παξάζπξν Ιδηόηεηεο εγγξάθνπ. Σύλζεηεο Ιδηόηεηεο. 
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Δηθόλα 5: Παξάζπξν Σύλζεηεο Ιδηόηεηεο. Καξηέια Σύλνςε. 

 

Σεκείσζε: Οη ιέμεηο-θιεηδηά έρνπλ ζρέζε κε ην πεξηερόκελν ηεο παξνπζίαζεο, νπόηε θαηά ηε 

δηάξθεηα κηαο αλαδήηεζεο ζα βνεζήζνπλ ζηελ απνηειεζκαηηθή ηαμηλόκεζε ηεο παξνπζίαζεο σο 

πξνο ηε ζπλάθεηα θαη ζηελ αλάθηεζή ηεο. Όζν πην ζρεηηθέο είλαη νη ιέμεηο-θιεηδηά πνπ έρεηε εηζάγεη 

κε ηηο ιέμεηο αλαδήηεζεο ελόο ρξήζηε ηόζν πην πςειά ζα βαζκνινγείηαη/εκθαλίδεηαη ε παξνπζίαζή 

ζαο ζηελ αλαδήηεζε. Δάλ ρξεζηκνπνηείηε πεξηζζόηεξεο από κία ιέμεηο-θιεηδηά πξέπεη λα ηηο 

ρσξίδεηε κε θόκκα. Δπίζεο, νη ιέμεηο-θιεηδηά πνπ επηιέγεηε πξέπεη λα είλαη ζρεηηθέο κε ην 

πεξηερόκελν ηεο παξνπζίαζήο ζαο. Δάλ απνθαζίζεηε λα εηζάγεηε ζρόιηα πξέπεη λα είλαη 

θαηάιιεια θαη νπζηαζηηθά γηα ην επξύ θνηλό. 

2.2 Καζνξηζκόο γιώζζαο παξνπζίαζεο 

Πξνθεηκέλνπ νη βνεζεηηθέο ηερλνινγίεο (π.ρ. ηα πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε νζόλεο) λα είλαη ζε ζέζε 

λα παξνπζηάζνπλ ηελ παξνπζίαζή ζαο κε αθξίβεηα, είλαη ζεκαληηθό λα έρεηε νξίζεη πνηα είλαη ε 

θπζηθή γιώζζα ηεο παξνπζίαζεο. Αλ ζε κηα δηαθάλεηα ή ζε έλα επηιεγκέλν κέξνο ηεο 

παξνπζίαζεο έρεηε ρξεζηκνπνηήζεη δηαθνξεηηθή θπζηθή γιώζζα, απηό ζα πξέπεη λα αλαθέξεηαη 

ζαθώο. 
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2.2.1 Αιιαγή πξνθαζνξηζκέλεο γιώζζαο 

Γηα λα αιιάμεηε ηελ πξνθαζνξηζκέλε γιώζζα ζε κηα παξνπζίαζε αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ 

βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Αξρείν, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Δπηινγέο (Δηθόλα 1).  

2. Σην παξάζπξν Δπηινγέο ηνπ PowerPoint, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γιώζζα (Δηθόλα 6). 

3. Κάησ από ηελ Δπηινγή γισζζώλ επεμεξγαζίαο, δηαιέμηε ηε γιώζζα επεμεξγαζίαο πνπ 

επηζπκείηε.  

4. Δάλ ζέιεηε λα πξνζζέζεηε γιώζζα επεμεξγαζίαο, επηιέμηε ηε γιώζζα πνπ επηζπκείηε από 

ηε ιίζηα πνπ ζα εκθαληζηεί θάλνληαο θιηθ ζηελ επηινγή Πξνζζήθε επηπιένλ γισζζώλ 

επεμεξγαζίαο. 

5. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Πξνζζήθε θαη ζηε ζπλέρεηα ζηελ επηινγή Οξηζκόο σο 

πξνεπηινγήο. 

6. Παηήζηε ΟΚ. 

7. Κιείζηε όια ηα πξνγξάκκαηα MS-Office 2010 θαη ζηε ζπλέρεηα αλνίμηε ηα, πξνθεηκέλνπ λα 

ηεζνύλ ζε ηζρύ νη αιιαγέο πνπ πξαγκαηνπνηήζαηε. 

 

 

Δηθόλα 6: Παξάζπξν Δπηινγέο ηνπ PowerPoint. Δπηινγή Γιώζζα. 

 

2.2.2 Δθαξκνγή γιώζζαο απεπζείαο ζε επηιεγκέλν θείκελν. 

Γηα λα εθαξκόζεηε ηελ επηζπκεηή γιώζζα απεπζείαο ζε έλα επηιεγκέλν θείκελν αθνινπζείζηε ηα 

παξαθάησ βήκαηα: 

1. Δπηιέμηε ην θείκελν. 

2. Σηελ θαξηέια Αλαζεώξεζε, ζηελ νκάδα Γιώζζα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γιώζζα 

(Δηθόλα 7). 

3. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Οξηζκόο γιώζζαο ειέγρνπ. 
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4. Σην παξάζπξν Γιώζζα πνπ ζα εκθαληζηεί, ζην πεδίν Μαξθάξηζκα επηιεγκέλνπ 

θεηκέλνπ σο, επηιέμηε ηελ επηζπκεηή γιώζζα από ηε ιίζηα (Δηθόλα 8). 

5. Παηήζηε ΟΚ. 

 

 

Δηθόλα 7: Παξάζπξν Οκάδαο Γιώζζα. 

 

 

Δηθόλα 8: Παξάζπξν Γιώζζα. 

 

3. Γνκή 

Η δνκή κηαο παξνπζίαζεο έρεη εμαηξεηηθά κεγάιε ζεκαζία γηα ηελ πξνζβαζηκόηεηά ηεο. Tν MS-

PowerPoint 2010 δελ παξέρεη ζην ρξήζηε Δπηθεθαιίδεο θαη Γξήγνξα Σηπι, όπσο ην MS-Word 

2010, γηα λα δηεπθνιύλεη ηε δόκεζε κηαο παξνπζίαζεο.  

3.1 Γηαηάμεηο Γηαθάλεηαο 

Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε κηα δηαθάλεηα ζηελ παξνπζίαζή ζαο ηελ νπνία ζα δεκηνπξγήζεηε 

από κηα θελή δηαθάλεηα. Βέβαηα, είλαη πξνηηκόηεξν λα ειέγμηε αλ ππάξρεη κηα θαηάιιειε 

ελζσκαησκέλε δηάηαμε δηαθάλεηαο ε νπνία λα ηθαλνπνηεί ηηο αλάγθεο ζαο.  

Οη ελζσκαησκέλεο δηαηάμεηο δηαθάλεηαο είλαη πξνηηκόηεξεο, γηαηί κπνξεί λα είλαη πην πξνζηηέο 

ζηνπο ρξήζηεο βνεζεηηθώλ ηερλνινγηώλ. Οη βνεζεηηθέο ηερλνινγίεο, όπσο ηα πξνγξάκκαηα 

αλαγλώζηε νζόλεο, δηαβάδνπλ ηα επηπιένληα αληηθείκελα ζύκθσλα κε ηε ζεηξά πνπ έρνπλ 

ηνπνζεηεζεί ζηε δηαθάλεηα θαη όρη ζύκθσλα κε ηε ζέζε πνπ θαίλεηαη λα έρνπλ ζε απηή. Οη 

ελζσκαησκέλεο δηαηάμεηο ιακβάλνπλ ππόςε ην γεγνλόο απηό, δειαδή γηα παξάδεηγκα ε ζεηξά 

πνπ αθνινπζείηαη ζε κηα δηαθάλεηα κε Τίηιν θαη αληηθείκελα είλαη λα δηαβαζηεί πξώηα ν Τίηινο θαη 

ζηε ζπλέρεηα ηα ππόινηπα αληηθείκελα, κε ζεηξά από αξηζηεξά πξνο ηα δεμηά θαη από πάλσ πξνο 

ηα θάησ. Αλ δεκηνπξγήζεηε κηα δηαθάλεηα από ην κεδέλ, πξέπεη λα είζηε εμαηξεηηθά πξνζεθηηθνί 

ζρεηηθά κε ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ηνπνζεηήζεθαλ όια ηα ζηνηρεία. Η ζσζηή ρξήζε ησλ δηαηάμεσλ 
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δηαθαλεηώλ είλαη ίζσο ην πην ζεκαληηθό ζηνηρείν πνπ ζα εμαζθαιίζεη ηελ πξνζβαζηκόηεηα ζην 

πεξηερόκελό ηνπο. 

3.1.1 Δλζσκαησκέλεο δηαθάλεηεο 

Γηα λα εηζάγεηε ελζσκαησκέλεο δηαθάλεηεο ζηελ παξνπζίαζή ζαο αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ 

βήκαηα: 

1. Σηελ Κεληξηθή θαξηέια, ζηελ νκάδα Γηαθάλεηεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γεκηνπξγία 

δηαθάλεηαο (Δηθόλα 9). 

2. Δπηιέμηε ηελ ελζσκαησκέλε δηαθάλεηα πνπ ζέιεηε από ην κελνύ πνπ ζα αλνίμεη. Καιό ζα 

ήηαλ λα κελ επηιέμεηε ηελ θελή δηαθάλεηα, αιιά θάπνηα από ηηο ππόινηπεο νρηώ (Δηθόλα 

10). 

 

 

Δηθόλα 9: Κεληξηθή θαξηέια. 

 

 

Δηθόλα 10: Παξάζπξν Γεκηνπξγία δηαθάλεηαο.  
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3.1.2 Κελέο δηαθάλεηεο 

Γηα λα εηζάγεηε θελή δηαθάλεηα ζηελ παξνπζίαζή ζαο αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ Κεληξηθή θαξηέια, ζηελ νκάδα Γηαθάλεηεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γεκηνπξγία 

δηαθάλεηαο (Δηθόλα 9). 

2. Δπηιέμηε ηελ θελή δηαθάλεηα από ην κελνύ πνπ ζα αλνίμεη (Δηθόλα 10). 

3. Σηελ θελή δηαθάλεηα κπνξείηε λα εηζάγεηε ηα ζηνηρεία πνπ ζέιεηε, γηα λα δηακνξθώζεηε ηε 

δηαθάλεηά ζαο, όπσο εζείο επηζπκείηε. Απηό κπνξεί λα γίλεη από ηελ θαξηέια Δηζαγσγή. 

Μπνξείηε λα εηζάγεηε Πίλαθα, από ηελ νκάδα Πίλαθεο, Δηθόλα ή Δηθόλα Clip Art από ηελ 

νκάδα Δηθόλεο, Σρήκαηα, SmartArt ή Γξαθήκαηα από ηελ νκάδα Απεηθνλίζεηο, 

Πιαίζην θεηκέλνπ από ηελ νκάδα Κείκελν (Δηθόλα 11). 

 

 

Δηθόλα 11: Καξηέια Δηζαγσγή. 

 

3.1.3 Γεκηνπξγία ή Πξνζαξκνγή Υπνδείγκαηνο δηαθαλεηώλ 

Δάλ πξέπεη λα πξνζαξκόζεηε κηα δηαθάλεηα, θαιό είλαη λα ρξεζηκνπνηήζεηε ην ππόδεηγκα 

δηαθαλεηώλ πνπ ζαο παξέρεη ην MS-PowerPoint 2010. Σε θάζε παξνπζίαζε, ε θάζε δηαθάλεηα πνπ 

ρξεζηκνπνηείηε θαζνξίδεηαη από ην αληίζηνηρν ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ. Τν ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ 

θαζνξίδεη ην ζηπι κνξθνπνίεζεο θαη ηε ζέζε ησλ δηαθόξσλ ζηνηρείσλ πνπ ππάξρνπλ ζηε 

δηαθάλεηα, όπσο ν θύξηνο ηίηινο, ν θύξηνο ππόηηηινο, ην ππόδεηγκα θεηκέλνπ δηαθόξσλ επηπέδσλ, 

ηα δηάθνξα αληηθείκελα, ηα ππνζέιηδα, θαζώο επίζεο θαη ην είδνο θαη κέγεζνο ησλ 

γξακκαηνζεηξώλ. Οπζηαζηηθά, θάζε ππόδεηγκα δηαθάλεηαο ιεηηνπξγεί σο εθκαγείν γηα ην 

ζρεδηαζκό ηεο δηάηαμεο κηαο δηαθάλεηαο. Δάλ επεμεξγαζηείηε ην ππόδεηγκα κηαο δηαθάλεηαο, ηόηε 

ζα επεξεαζηνύλ όιεο νη δηαθάλεηεο πνπ έρνπλ δεκηνπξγεζεί κε βάζε απηό. Γηα απηό ην ιόγν, θαιό 

ζα είλαη λα επεμεξγαζηείηε ηα ππνδείγκαηα δηαθαλεηώλ πξηλ λα αξρίζεηε λα δεκηνπξγείηε 

κεκνλσκέλεο δηαθάλεηεο. 

Γηα λα δεκηνπξγήζεηε ή λα πξνζαξκόζεηε έλα ππόδεηγκα δηαθάλεηαο αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ 

βήκαηα: 

1. Σηελ Καξηέια Πξνβνιή, ζηελ νκάδα Κύξηεο πξνβνιέο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 

Υπόδεηγκα δηαθαλεηώλ (Δηθόλα 12). 

2. Θα εκθαληζηεί ε Καξηέια Υπόδεηγκα δηαθαλεηώλ ζην νπνίν θαίλνληαη ην ηξέρνλ 

ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ θαη νη δηαθάλεηεο πνπ ζρεηίδνληαη κε απηό. Δδώ λα ζεκεηώζνπκε όηη 

αλ είζηε ζε Καλνληθή πξνβνιή, ηόηε ην ππόδεηγκα δηαθάλεηαο ζα είλαη ε κεγαιύηεξε εηθόλα 

ζηα αξηζηεξά ηνπ παξαζύξνπ θαη νη ζρεηηδόκελεο δηαθάλεηεο ζα είλαη ηνπνζεηεκέλεο θάησ 

από ην ππόδεηγκα δηαθάλεηαο (Δηθόλα 13). 

3. Μπνξείηε λα πξνζαξκόζεηε ην ππάξρνλ ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ θαη ηηο ζρεηηδόκελεο κε 

απηό δηαθάλεηεο, ώζηε λα ηθαλνπνηνύλ ηηο αλάγθεο ηεο παξνπζίαζήο ζαο. Μπνξνύλ λα 

γίλνπλ πξνζαξκνγέο αλαθνξηθά κε ηα ρξώκαηα, ηηο γξακκαηνζεηξέο, ην θόλην θ.α. (Δηθόλα 

13). 
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4. Γηα λα απνζεθεύζεηε ην ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ πνπ δεκηνπξγήζαηε, πεγαίλεηε ζηελ 

Καξηέια Αξρείν θαη θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Απνζήθεπζε σο. Σην παξάζπξν 

Απνζήθεπζε σο πνπ ζα αλνίμεη πιεθηξνινγήζηε ην όλνκα πνπ ζέιεηε ζην πεδίν Όλνκα 

αξρείνπ: θαη ζην πεδίν Απνζήθεπζε σο: επηιέμηε Πξόηππν ηνπ PowerPoint. Δπηιέμηε 

Απνζήθεπζε (Δηθόλα 14). 

5. Σηελ θαξηέια Υπόδεηγκα δηαθαλεηώλ, ζηελ νκάδα Κιείζηκν, επηιέμηε Κιείζηκν 

πξνβνιήο ππνδείγκαηνο (Δηθόλα 13). 

 

 

Δηθόλα 12: Καξηέια Πξνβνιή.  

 

 

Δηθόλα 13: Καξηέια Υπόδεηγκα δηαθαλεηώλ. 
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Δηθόλα 14: Παξάζπξν Απνζήθεπζε ππνδείγκαηνο δηαθάλεηαο. 

 

3.2 Πιαίζην Γηαθαλεηώλ-Πιαίζην Γηάξζξσζεο-Πιαίζην Σεκεηώζεσλ 

3.2.1 Πιαίζην Γηαθαλεηώλ (Slides Panel) 

Όηαλ έρεηε επηιεγκέλε Καλνληθή πξνβνιή, ηόηε ην πιαίζην δηαθαλεηώλ βξίζθεηαη ζηα αξηζηεξά 

ηεο νζόλεο ηνπ MS-PowerPoint2010 θαη είλαη ε πξνεπηιεγκέλε ξύζκηζε. Σην πιαίζην δηαθαλεηώλ, 

νη δηαθάλεηεο πνπ έρεηε ζηελ παξνπζίαζή ζαο ζα θαίλνληαη ζαλ κηθξνγξαθίεο. 

3.2.2 Πιαίζην Γηάξζξσζεο (Outline Panel) 

Όηαλ έρεηε επηιεγκέλε Καλνληθή πξνβνιή, ηόηε ην πιαίζην δηάξζξσζεο βξίζθεηαη ζηα αξηζηεξά 

ηεο νζόλεο ηνπ MS-PowerPoint2010 θαη είλαη ε θαξηέια δίπια ζην πιαίζην δηαθαλεηώλ. Τν πιαίζην 

δηάξζξσζεο πεξηέρεη κηα ζπλνπηηθή παξνπζίαζε -ππό κνξθή θεηκέλνπ- ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ 

δηαθαλεηώλ ζαο. Διέγρνληαο απηό ην πιαίζην κπνξείηε λα δηαζθαιίζεηε όηη νη δηαθάλεηέο ζαο 

έρνπλ ινγηθή ζεηξά δηαδνρήο, όηη νη ηίηινη ησλ δηαθαλεηώλ ζαο είλαη κνλαδηθνί θαη νπζηαζηηθνί θαη 

όηη ε ζεηξά αλάγλσζεο είλαη ινγηθή. Πξέπεη λα ζεκεηώζνπκε εδώ όηη εάλ ππάξρνπλ πιαίζηα 

θεηκέλνπ πνπ δελ αλήθνπλ ζηελ ελζσκαησκέλε δηαθάλεηα θαη έρνπλ εηζαρζεί εθ ησλ πζηέξσλ δελ 

ζα εκθαλίδεηαη ην πεξηερόκελό ηνπο ζην πιαίζην δηάξζξσζεο. 
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3.2.3 Πιαίζην Σεκεηώζεσλ (Notes Panel) 

Όηαλ έρεηε επηιεγκέλε Καλνληθή πξνβνιή, ηόηε ην πιαίζην  ζεκεηώζεσλ βξίζθεηαη ζην θάησ 

κέξνο ηεο νζόλεο ηνπ MS-PowerPoint2010 θαη θάησ από ηε δηαθάλεηα. Τν πιαίζην ζεκεηώζεσλ 

επηηξέπεη ζηνλ νκηιεηή λα πξνζζέζεη ζεκεηώζεηο θαη πιεξνθνξίεο νη νπνίεο δελ εκθαλίδνληαη ζηε 

δηαθάλεηα. Δπίζεο, κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί γηα λα πξνζηεζνύλ πιεξνθνξίεο νη νπνίεο ζα 

πεξηέρνληαη ζε ζεκεηώζεηο αθξναηεξίνπ πνπ κπνξεί λα εθηππσζνύλ θαη λα δηαλεκεζνύλ. Καιό 

είλαη λα κελ ηνπνζεηνύληαη εηθόλεο ή δηαγξάκκαηα ή νη πεξηγξαθέο ηνπο ζην πεδίν ζεκεηώζεσλ, 

γηαηί κπνξεί λα κε δηαβάδνληαη από πξνγξάκκαηα αλάγλσζεο νζόλεο. 

3.3 Κεθαιίδεο-Υπνζέιηδα-Αξίζκεζε δηαθαλεηώλ ή/θαη ζεκεηώζεσλ 

Οη θεθαιίδεο θαη ηα ππνζέιηδα είλαη πεξηνρέο ζην πάλσ θαη θάησ πεξηζώξην θάζε δηαθάλεηαο. 

Μπνξείηε λα εηζάγεηε ή λα αιιάμεηε θείκελν ζε θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα, θαζώο θαη λα εηζάγεηε 

αξηζκό δηαθάλεηαο, ώξα θαη εκεξνκελία.  

Γηα θαιύηεξα απνηειέζκαηα, απνθαζίζηε εθ ησλ πξνηέξσλ εάλ ζέιεηε κόλν αξηζκό δηαθάλεηαο ή 

εάλ ζέιεηε θάπνηεο επηπιένλ πιεξνθνξίεο καδί κε ηνλ αξηζκό δηαθάλεηαο ζηελ θεθαιίδα ή ζην 

ππνζέιηδν.  

3.3.1 Πξνζζήθε ππνζέιηδνπ-αξηζκνύ δηαθάλεηαο-εκεξνκελίαο/ώξαο 

Γηα λα εηζάγεηε ππνζέιηδν-αξηζκό δηαθάλεηαο-εκεξνκελία/ώξα, αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ 

βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Κείκελν, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Κεθαιίδεο & 

ππνζέιηδα (Δηθόλα 11). 

2. Σην παξάζπξν Κεθαιίδα θαη ππνζέιηδν πνπ ζα αλνίμεη, θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια 

Γηαθάλεηα (Δηθόλα 15). 

3. Μπνξείηε λα εηζάγεηε εκεξνκελία θαη ώξα κε ηε κνξθή πνπ επηζπκείηε. Η εκεξνκελία 

κπνξεί λα ελεκεξώλεηε απηόκαηα ή λα είλαη ζηαζεξή.  

4. Μπνξείηε λα εηζάγεηε αξηζκό δηαθάλεηαο. 

5. Μπνξείηε λα εηζάγεηε ππνζέιηδν θαη λα γξάςεηε ην θείκελν πνπ επηζπκείηε. 

6. Μπνξείηε λα εθαξκόζεηε ηηο επηινγέο ζαο ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο, κόλν ζε κία ή λα 

απνθξύςεηε ηηο επηινγέο ζαο από ηε δηαθάλεηα ηνπ ηίηινπ.  

7. Σε θάζε πεξίπησζε κπνξείηε λα δείηε απηά πνπ εηζάγεηε ζηελ Πξνεπηζθόπεζε. 
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Δηθόλα 15: Παξάζπξν Κεθαιίδα θαη Υπνζέιηδν. Καξηέια Γηαθάλεηα. 

 

3.3.2 Πξνζζήθε θεθαιίδαο-ππνζέιηδνπ-αξηζκνύ ζειίδαο-εκεξνκελίαο/ώξαο 

Γηα λα εηζάγεηε θεθαιίδα-ππνζέιηδν-αξηζκό ζειίδαο-εκεξνκελία/ώξα, αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ 

βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Κείκελν, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Κεθαιίδεο & 

ππνζέιηδα (Δηθόλα 11). 

2. Σην παξάζπξν Κεθαιίδα θαη ππνζέιηδν πνπ ζα αλνίμεη, θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια 

Σεκεηώζεηο θαη ζεκεηώζεηο αθξναηεξίνπ (Δηθόλα 16). 

3. Μπνξείηε λα εηζάγεηε εκεξνκελία θαη ώξα κε ηε κνξθή πνπ επηζπκείηε. Η εκεξνκελία 

κπνξεί λα ελεκεξώλεηε απηόκαηα ή λα είλαη ζηαζεξή.  

4. Μπνξείηε λα εηζάγεηε αξηζκό ζειίδαο. 

5. Μπνξείηε λα εηζάγεηε θεθαιίδα θαη λα γξάςεηε ην θείκελν πνπ επηζπκείηε. 

6. Μπνξείηε λα εηζάγεηε ππνζέιηδν θαη λα γξάςεηε ην θείκελν πνπ επηζπκείηε. 

7. Μπνξείηε λα εθαξκόζεηε ηηο επηινγέο ζαο ζε όιεο ηηο ζεκεηώζεηο.  

8. Σε θάζε πεξίπησζε κπνξείηε λα δείηε απηά πνπ εηζάγεηε ζηελ Πξνεπηζθόπεζε. 
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Δηθόλα 16: Παξάζπξν Κεθαιίδα θαη Υπνζέιηδν. Καξηέια Σεκεηώζεηο. 

 

3.4 Λίζηεο 

Οη ιίζηεο είλαη έλα ζεκαληηθό εξγαιείν γηα ηελ νξγάλσζε ηεο παξνπζίαζήο ζαο. Δπνκέλσο, είλαη 

απαξαίηεην όηαλ δεκηνπξγείηε ιίζηεο λα ηηο δηακνξθώλεηε ρξεζηκνπνηώληαο ηελ απηόκαηε 

εηζαγσγή θνπθθίδσλ θαη ζηπι αξίζκεζεο ηνπ MS-PowerPoint. Σε αληίζεηε πεξίπησζε, νη 

ππνζηεξηθηηθέο ηερλνινγίεο θαη νη ρξήζηεο ηνπο δε ζα αλαγλσξίζνπλ ηε ζπλεθηηθόηεηα ησλ 

ζηνηρείσλ πνπ πεξηιακβάλνληαη ζηηο ιίζηεο ζαο, αιιά ζα ηηο εξκελεύζνπλ ζαλ κηα ζεηξά ζύληνκσλ 

μερσξηζηώλ παξαγξάθσλ. 

Σεκείσζε: όηαλ ρξεζηκνπνηείηε θνπθθίδεο ή/θαη αξίζκεζε θαιό είλαη ε θάζε πξόηαζε λα ηειεηώλεη 

κε ηειεία, γηα λα δηαβάδεηαη ζσζηά από ηα πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε νζόλεο. 

Γηα λα δεκηνπξγήζεηε κηα ιίζηα αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ Κεληξηθή θαξηέια, ζηελ νκάδα Παξάγξαθνο θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Κνπθθίδεο ή 

ζηελ επηινγή Αξίζκεζε (Δηθόλα 9). 

2. Γηα λα επηιέμεηε δηαθνξεηηθή κνξθνπνίεζε θάληε θιηθ ζην βέινο πνπ ππάξρεη ζηα δεμηά ηεο 

επηινγήο Κνπθθίδεο ή ηεο Αξίζκεζεο. 

3. Σην παξάζπξν Κνπθθίδεο ή ζην παξάζπξν Αξίζκεζε πνπ ζα εκθαληζηεί δηαιέμηε θάπνηα 

από ηηο ήδε ππάξρνπζεο επηινγέο ή θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Κνπθθίδεο θαη Αξίζκεζε ζην 

θάησ κέξνο ηνπ παξαζύξνπ, γηα πεξηζζόηεξεο επηινγέο θαη κνξθνπνίεζή ηνπο (Δηθόλα 17, 

Δηθόλα 18). 
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Δηθόλα 17: Παξάζπξν Κνπθθίδεο. 

 

 

Δηθόλα 18: Παξάζπξν Αξίζκεζε. 

 

3.5 Σηήιεο 

Δάλ ζέιεηε λα δνκήζεηε έλα κέξνο ηεο παξνπζίαζήο ζαο ζε ζηήιεο πξέπεη λα ρξεζηκνπνηείηε ηηο 

ζηήιεο ηνπ MS-PowerPoint. Καιό είλαη λα κε ρξεζηκνπνηείηε ην πιήθηξν Tab γηα λα δεκηνπξγήζεηε 

ζηήιεο, γηαηί ηα πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε νζόλεο δε δηαβάδνπλ ζσζηά ηέηνηνπ είδνπο ζηήιεο. 

Δπίζεο, εθόζνλ θάλεηε ρξήζε ζηειώλ θαιό είλαη λα ηηο δηαρσξίδεηε κε αξθεηό πεξηζώξην, ώζηε λα 

γίλνληαη αληηιεπηέο από ρξήζηεο κε κεησκέλε όξαζε.  
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Σεκείσζε: Δπεηδή νη ζηήιεο κπνξεί λα είλαη κηα πξόθιεζε γηα ηνπο ρξήζηεο νξηζκέλσλ 

βνεζεηηθώλ ηερλνινγηώλ, πξέπεη λα εμεηάζεηε αλ ε ρξήζε ηνπο ζην έγγξαθό ζαο είλαη πξαγκαηηθά 

απαξαίηεηε. 

Γηα λα πξνζζέζεηε ζηήιεο ζε ηκήκα κηαο παξνπζίαζεο αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Δπηιέμηε ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε ζε ζηήιεο ή ηνπνζεηήζηε ηνλ 

θέξζνξα/δξνκέα ζην ζεκείν από ην νπνίν ζέιεηε λα μεθηλήζνπλ νη ζηήιεο. 

2. Σηελ Κεληξηθή θαξηέια, ζηελ νκάδα Παξάγξαθνο θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Σηήιεο 

(Δηθόλα 9). 

3. Σην παξάζπξν πνπ ζα αλνίμεη επηιέμηε ηνλ αξηζκό ησλ ζηειώλ πνπ επηζπκείηε (Δηθόλα 19). 

4. Δάλ ζέιεηε πεξηζζόηεξεο επηινγέο, θάληε θιηθ ζην Πεξηζζόηεξεο ζηήιεο γηα λα επηιέμεηε 

ηνλ αξηζκό ησλ ζηειώλ, θαζώο θαη ηελ κεηαμύ ηνπο απόζηαζε (Δηθόλα 20). 

 

 

Δηθόλα 19: Παξάζπξν Σηήιεο. 

 

 

Δηθόλα 20: Παξάζπξν Πεξηζζόηεξεο Σηήιεο. 

 

3.6 Πίλαθεο Γεδνκέλσλ 

Οη πίλαθεο δεδνκέλσλ είλαη έλα από ηα εξγαιεία πνπ ρξεζηκνπνηνύληαη γηα ηελ εκθάληζε ησλ 

δεδνκέλσλ ζε ζπλνπηηθή κνξθή. Δίλαη ζεκαληηθό λα δηαζθαιίζεηε όηη νη πίλαθεο πνπ 

ρξεζηκνπνηείηε είλαη απινί θαη ζσζηά δνκεκέλνη. Απηό ζα βνεζήζεη ηνπο ρξήζηεο λα αληηιεθζνύλ 

θαιύηεξα ηηο πιεξνθνξίεο πνπ ζέιεηε λα παξνπζηάζεηε θαη ηα άηνκα κε αλαπεξία πνπ 

ρξεζηκνπνηνύλ θάπνην πξόγξακκα αλαγλώζηε νζόλεο λα πεξηεγεζνύλ θαη λα αληηιεθζνύλ ην 

πεξηερόκελν ηνπ πίλαθα.   
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3.6.1 Οδεγίεο γηα ηε δεκηνπξγία θαη ρξήζε πηλάθσλ δεδνκέλσλ 

Μεξηθέο βαζηθέο νδεγίεο πνπ είλαη θαιό λα ιακβάλνληαη ππόςε από ηνπο δεκηνπξγνύο 

παξνπζηάζεσλ πνπ ζέινπλ λα ρξεζηκνπνηήζνπλ πίλαθεο δεδνκέλσλ ζηελ παξνπζίαζή ηνπο 

δίλνληαη παξαθάησ: 

– Με ρξεζηκνπνηείηε πίλαθεο γηα λα δηαηάμεηε θείκελν ή άιια αληηθείκελα (π.ρ. εηθόλεο) κέζα 

ζηελ παξνπζίαζή ζαο. Οη πίλαθεο θαιό είλαη λα ρξεζηκνπνηνύληαη κόλν γηα δεδνκέλα. 

– Οη πίλαθεο είλαη θαιό λα έρνπλ απιή, δηζδηάζηαηε δνκή θαη λα κελ πεξηέρνπλ δηαηξεκέλα 

ή/θαη ζπγρσλεπκέλα θειηά. Σε αληίζεηε πεξίπησζε έλαο ρξήζηεο πνπ ρξεζηκνπνηεί θάπνην 

πξόγξακκα αλαγλώζηε νζόλεο ζα δπζθνιεπηεί ζηελ πεξηήγεζε ζηνλ πίλαθα, εάλ πξέπεη 

π.ρ. λα ζπλδπάδεη ηηο ηηκέο από δύν θειηά γηα λα αληηιεθζεί ην πεξηερόκελν ηνπ πίλαθα. 

– Με ρξεζηκνπνηείηε ην πιήθηξν TAB ή ην θελό δηάζηεκα γηα λα δεκηνπξγήζεηε δνκέο πνπ 

λα κνηάδνπλ κε πίλαθεο. Γελ αλαγλσξίδνληαη ζσζηά από ηα πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε 

νζόλεο. 

– Με ρξεζηκνπνηείηε θελά θειηά γηα λα κνξθνπνηήζεηε ηνπο πίλαθέο ζαο. 

– Δθόζνλ είλαη δπλαηόλ, δεκηνπξγήζηε πίλαθεο νη νπνίνη λα δηαβάδνληαη ινγηθά, δειαδή από 

αξηζηεξά πξνο ηα δεμηά θαη από πάλσ πξνο ηα θάησ. 

– Καιό είλαη λα νξίζεηε ζσζηά κηα γξακκή θεθαιίδαο ζηνλ πίλαθά ζαο. 

– Καιό είλαη λα εηζάγεηε κηα πεξηγξαθή ή επεμήγεζε ζηνπο πίλαθέο ζαο, ππό κνξθή 

ελαιιαθηηθνύ θεηκέλνπ, γηα λα δηεπθνιύλεηε ηνπο ρξήζηεο ππνζηεξηθηηθώλ ηερλνινγηώλ. 

3.6.2 Δηζαγσγή πίλαθα δεδνκέλσλ κε γξακκή θεθαιίδαο 

Γηα λα εηζάγεηε έλαλ πίλαθα κε δηζδηάζηαηε κνξθή, αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Πίλαθεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Πίλαθαο (Δηθόλα 

11). 

2. Σην κελνύ Δηζαγσγή πίλαθα πνπ ζα αλνίμεη (Δηθόλα 21), θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 

Δηζαγσγή πίλαθα θαη δεκηνπξγήζηε ηνλ πίλαθα πνπ ζέιεηε (Δηθόλα 22). 

3. Σε πεξίπησζε πνπ έρεηε επηιέμεη θάπνηα ελζσκαησκέλε δηάηαμε δηαθάλεηαο ε νπνία 

πεξηέρεη πίλαθα, θάληε θιηθ πάλσ ζην εηθνλίδην ηνπ πίλαθα, νπόηε ζα αλνίμεη ην παξάζπξν 

Δηζαγσγή πίλαθα (Δηθόλα 22). 

 

 

Δηθόλα 21: Παξάζπξν Δηζαγσγή πίλαθα. 
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Δηθόλα 22: Δηζαγσγή πίλαθα. 

 

Γηα λα εηζάγεηε ελαιιαθηηθό θείκελν ζε έλαλ πίλαθα, αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Κάληε δεμί θιηθ ζηνλ πίλαθα. 

2. Σην κελνύ επηινγώλ πίλαθα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Μνξθνπνίεζε ζρήκαηνο (Δηθόλα 

23). 

3. Σην παξάζπξν Μνξθνπνίεζε ζρεδίνπ πνπ ζα αλνίμεη, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 

Δλαιιαθηηθό θείκελν (Δηθόλα 24). 

4. Πιεθηξνινγήζηε ηελ πεξηγξαθή ζαο ζην πεδίν Πεξηγξαθή. 

5. Κάληε θιηθ ζην ΟΚ. 

 

 

Δηθόλα 23: Μελνύ επηινγώλ πίλαθα. 
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Δηθόλα 24: Μελνύ κνξθνπνίεζε ζρεδίνπ. Δλαιιαθηηθό θείκελν. 

 

Γηα λα εηζάγεηε γξακκή (ή ζηήιε) θεθαιίδαο ζε έλαλ πίλαθα, αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Κάληε θιηθ ζηνλ πίλαθα. 

2. Σηελ θαξηέια Δξγαιεία πίλαθα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Σρεδίαζε (Δηθόλα 25). 

3. Σηελ νκάδα Δπηινγέο ζηπι πίλαθα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γξακκή θεθαιίδαο.  

 

 

Δηθόλα 25: Καξηέια Δξγαιεία Πίλαθα. 
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4. Υπεξ-ζύλδεζε 

Μηα ππεξ-ζύλδεζε είλαη ζπλήζσο κηα έγρξσκε ππνγξακκηζκέλε θξάζε θεηκέλνπ ή έλα 

αληηθείκελν, όπσο κηα εηθόλα, έλα γξαθηθό ή έλα WordArt, πνπ όηαλ θάλεηε θιηθ ζε απηό κπνξεί λα 

ζπλδέζεη κηα δηαθάλεηα κε κηα άιιε δηαθάλεηα, κε κηα ηζηνζειίδα, κε κηα δηεύζπλζε ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ ή κε έλα αξρείν. Η ππεξ-ζύλδεζε βνεζάεη ζηελ εύθνιε θαη γξήγνξε πινήγεζε κέζα 

ζε κηα παξνπζίαζε, επηηξέπνληαο πξόζβαζε ζην πεξηερόκελν πνπ ζαο ελδηαθέξεη ρσξίο λα 

ρξεηάδεηαη λα δηαβάζεηε νιόθιεξε ηελ παξνπζίαζε. Οη ππεξ-ζπλδέζεηο παξέρνπλ κεγάιε βνήζεηα 

ζηελ πξνζβαζηκόηεηα θαη ζηελ πινήγεζε.  

Σην MS-PowerPoint κηα ππεξ-ζύλδεζε κπνξεί λα είλαη: 

– Δζσηεξηθή: δειαδή λα ζπλδέεη κεηαμύ ηνπο ηηο δηαθάλεηεο. 

– Δμσηεξηθή: δειαδή λα ζπλδέεη κηα δηαθάλεηα κε έλα ελαιιαθηηθό αξρείν, κηα ηζηνζειίδα, 

θ.α. 

4.1 Δηζαγσγή ππεξ-ζύλδεζεο 

Γηα λα δεκηνπξγήζεηε πξνζβάζηκεο ππεξ-ζπλδέζεηο είλαη απαξαίηεην λα ρξεζηκνπνηείηε 

πεξηγξαθηθό θείκελν καδί κε ηελ πιήξε ειεθηξνληθή δηεύζπλζε. Απηό εμαζθαιίδεη όηη νη ζύλδεζκνη  

ζα δηαβάδνληαη ζσζηά κε βάζε ην πεξηερόκελν ηνπ θεηκέλνπ. Όηαλ ρξεζηκνπνηείηε εηθόλεο γηα 

ππεξ-ζπλδέζεηο βεβαησζείηε όηη ην ελαιιαθηηθό ηνπο θείκελν είλαη θαηάιιειν, δειαδή αθνξά ηηο 

ίδηεο ηηο ζπλδέζεηο γηα λα κπνξεί ην πξόγξακκα αλαγλώζηε νζόλεο λα ηηο εληνπίζεη.  

Παξαθάησ παξαηίζεληαη κεξηθέο βαζηθέο νδεγίεο γηα ηηο ππεξ-ζπλδέζεηο: 

– Όιεο νη ππεξ-ζπλδέζεηο πξέπεη λα ειέγρνληαη, γηα λα βεβαησζεί ν αθξηβήο πξννξηζκόο ηνπ 

ζπλδέζκνπ. 

– Μελ εηζάγεηε θελά ζην ηέινο κηαο ζύλδεζεο, γηαηί δε ζα θνξηώλεηαη ε ηζηνζειίδα. 

– Να ρξεζηκνπνηείηε νξζό θείκελν ζύλδεζεο, δειαδή λα είλαη πεξηγξαθηθό ζε ζρέζε κε ην 

πεξηερόκελν ηεο ππεξ-ζύλδεζεο.  

– Με ρξεζηκνπνηείηε σο θείκελν ππεξ-ζύλδεζεο ην «θάληε θιηθ εδώ», γηαηί πξνθαιεί 

ζύγρπζε ζηα άηνκα πνπ ρξεζηκνπνηνύλ πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε νζόλεο. 

– Δάλ ρξεζηκνπνηείηε αληηθείκελν σο ππεξ-ζύλδεζε λα εηζάγεηε πάληα ην θαηάιιειν 

ελαιιαθηηθό θείκελν. 

Γηα λα εηζάγεηε κηα ππεξ-ζύλδεζε κε ππάξρνλ αξρείν ή ηζηνζειίδα αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ 

βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Σπλδέζεηο θάληε θιηθ ζηε επηινγή Υπεξ-ζύλδεζε 

(Δηθόλα 11). 

2. Σην παξάζπξν Δηζαγσγή ππεξ-ζύλδεζεο πνπ ζα αλνίμεη θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 

Σύλδεζε κε: Υπάξρνλ αξρείν ή ηζηνζειίδα (Δηθόλα 26). 

3. Δάλ ζέιεηε λα θάλεηε ππεξ-ζύλδεζε κε θάπνην ππάξρνλ αξρείν ή ηζηνζειίδα πνπ έρεηε 

θάλεη ήδε πεξηήγεζε, θάληε θιηθ ζην πεδίν Γηεξεύλεζε ζε γηα λα βξείηε απηό πνπ ζαο 

ελδηαθέξεη θαη λα ην επηιέμεηε. Τα πεδία Να εκθαλίδεηαη ην θείκελν θαη Γηεύζπλζε 

ζπκπιεξώλνληαη απηόκαηα. Δάλ ζέιεηε λα εκθαλίδεηαη δηαθνξεηηθό θείκελν από απηό πνπ 

έρεη εηζαρζεί απηόκαηα κπνξείηε λα ην αιιάμεηε.  

4. Δάλ ζέιεηε λα θάλεηε κηα ππεξ-ζύλδεζε εμαξρήο, ηόηε ζην πεδίν Να εκθαλίδεηαη ην 

θείκελν γξάςηε κηα θξάζε πνπ ζα πεξηγξάθεη ζύληνκα ηνλ πξννξηζκό ηεο ζύλδεζεο. Σην 
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πεδίν Γηεύζπλζε γξάςηε ην URL. Δίλαη πξνηηκόηεξν λα αληηγξάςεηε ην URL απεπζείαο 

από ηελ ηζηνζειίδα πνπ ζαο ελδηαθέξεη, γηα λα απνθύγεηε θάπνην νξζνγξαθηθό ιάζνο. 

5. Κάληε θιηθ ζην ΟΚ. 

 

Δηθόλα 26: Παξάζπξν Δηζαγσγή ππεξ-ζύλδεζεο. Υπάξρνλ αξρείν ή ηζηνζειίδα. 

 

Γηα λα εηζάγεηε κηα ππεξ-ζύλδεζε κε ζέζε κέζα ζην έγγξαθν αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Σπλδέζεηο θάληε θιηθ ζηε επηινγή Υπεξ-ζύλδεζε 

(Δηθόλα 11). 

2. Σην παξάζπξν Δηζαγσγή ππεξ-ζύλδεζεο πνπ ζα αλνίμεη θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 

Σύλδεζε κε: Θέζε κέζα ζην έγγξαθν (Δηθόλα 27). 

3. Σην πεδίν Δπηιέμηε κηα ζέζε ζε απηό ην έγγξαθν, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή ζαο (Σην 

πεδίν απηό ε παξνπζίαζή ζαο εκθαλίδεηαη δνκεκέλε κε βάζε ηηο δηαθάλεηέο ζαο.). 

4. Σην πεδίν Να εκθαλίδεηαη ην θείκελν κπνξείηε λα ζπκπιεξώζεηε ην θείκελν πνπ ζέιεηε 

λα εκθαλίδεηε ζηελ ππεξ-ζύλδεζή ζαο. 

5. Κάληε θιηθ ζην ΟΚ. 
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Δηθόλα 27: Παξάζπξν Δηζαγσγή ππεξ-ζύλδεζεο. Θέζε κέζα ζην έγγξαθν. 

Γηα λα εηζάγεηε κηα ππεξ-ζύλδεζε κε κηα δηεύζπλζε ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ αθνινπζείζηε ηα 

παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Σπλδέζεηο θάληε θιηθ ζηε επηινγή Υπεξ-ζύλδεζε 

(Δηθόλα 11). 

2. Σην παξάζπξν Δηζαγσγή ππεξ-ζύλδεζεο πνπ ζα αλνίμεη θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 

Γηεύζπλζε ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ (Δηθόλα 28). 

3. Σην πεδίν Γηεύζπλζε ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ εηζάγεηε ηε δηεύζπλζε ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ κε ηελ νπνία ζέιεηε λα ζπλδεζείηε. 

4. Σην πεδίν Να εκθαλίδεηαη ην θείκελν εηζάγεηαη απηόκαηα απηό πνπ γξάθεηε ζην πεδίν 

Γηεύζπλζε ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. Δάλ ζέιεηε λα εκθαλίδεηαη δηαθνξεηηθό θείκελν 

κπνξείηε λα ην αιιάμεηε. 

5. Κάληε θιηθ ζην ΟΚ.  

 

 

Δηθόλα 28: Παξάζπξν Δηζαγσγή ππεξ-ζύλδεζεο. Γηεύζπλζε ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 
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Δπηπιένλ, κπνξείηε λα ζπκπεξηιάβεηε ζε νπνηαδήπνηε ππεξ-ζύλδεζε θάπνην θείκελν ζηε 

Σπκβνπιή νζόλεο ην νπνίν ζα εκθαλίδεηαη, όηαλ ν θέξζνξαο πεξλάεη πάλσ από ηελ πεξ-

ζύλδεζε. Τν θείκελν απηό ζηε Σπκβνπιή νζόλεο κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί κε αλάινγν ηξόπν κε 

ην ελαιιαθηηθό θείκελν. 

Γηα λα εηζάγεηε θείκελν ζηε ζπκβνπιή νζόλεο αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Τνπνζεηείζηε ηνλ θέξζνξα ζηελ ππεξ-ζύλδεζε ζηελ νπνία ζέιεηε λα πξνζζέζεηε θείκελν 

ζηε ζπκβνπιή νζόλεο. 

2. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Σπλδέζεηο θάληε θιηθ ζηε επηινγή Υπεξ-ζύλδεζε 

(Δηθόλα 11). 

3. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Σπκβνπιή νζόλεο. 

4. Πιεθηξνινγήζηε ην θείκελν πνπ ζέιεηε ζην παξάζπξν πνπ ζα αλνίμεη (Δηθόλα 29). 

5. Κάληε θιηθ ζην ΟΚ. 

 

Δηθόλα 29: Σπκβνπιή νζόλεο. 

 

5. Αληηθείκελα 

Με ηνλ όξν αληηθείκελα ελλννύκε ηηο εηθόλεο, ηηο εηθόλεο Clip Art, ηηο θσηνγξαθίεο, ηα ζρήκαηα, ηα 

γξαθηθά SmartArt θαη ηα γξαθήκαηα. Τα αληηθείκελα ζε κηα παξνπζίαζε κπνξεί λα έρνπλ 

ζεκαληηθό ξόιν, λα πεξηέρνπλ πιεζώξα πιεξνθνξηώλ θαη λα βνεζνύλ ζηελ θαηαλόεζε. Βέβαηα, 

κπνξεί λα έρνπλ θαζαξά δηαθνζκεηηθό ξόιν θαη λα κελ είλαη απαξαίηεηα ζηελ παξνρή 

πιεξνθνξηώλ. 

Σε θάζε πεξίπησζε, είλαη απνιύησο απαξαίηεην λα δηαζθαιηζηεί όηη νη πιεξνθνξίεο πνπ ζέιεη λα 

κεηαθέξεη ν δεκηνπξγόο ηεο παξνπζίαζεο κε ηε βνήζεηα ησλ αληηθεηκέλσλ, κπνξνύλ λα γίλνπλ 

αληηιεπηέο θαη από άηνκα πνπ δελ κπνξνύλ λα δνπλ ηα αληηθείκελα. Γηα λα γίλεη απηό πξέπεη ν 

δεκηνπξγόο ηεο παξνπζίαζεο λα παξέρεη θαηάιιειν ελαιιαθηηθό θείκελν γηα θάζε έλα από ηα 

αληηθείκελα, ώζηε νη ρξήζηεο, αθόκε θαη εθείλνη ρσξίο όξαζε, λα αληηιακβάλνληαη ηηο πιεξνθνξίεο 

πνπ παξνπζηάδνληαη κε ελαιιαθηηθνύο ηξόπνπο (όπσο αθνπζηηθό ή απηηθό). 

Τν ελαιιαθηηθό θείκελν ρξεζηκνπνηείηαη γηα λα πεξηγξάςεη όια ηα ζηνηρεία ηνπ θεηκέλνπ πνπ δελ 

είλαη θείκελν, γηα ηνπο ρξήζηεο κε πξνβιήκαηα όξαζεο. Ωο κε θείκελν ελλννύκε ηηο εηθόλεο, ηα 

γξαθήκαηα θ.η.ι. Τν ελαιιαθηηθό θείκελν είλαη ελζσκαησκέλν ζην αληηθείκελν. Αλαγλσξίδεηαη από 

ην ινγηζκηθό ηνπ αλαγλώζηε νζόλεο θαη απνηειεί ηνλ ελαιιαθηηθό ηξόπν παξνρήο πιεξνθνξηώλ 

ησλ δηαθαλεηώλ ηεο παξνπζίαζεο ζηνπο ρξήζηεο κε πξνβιήκαηα όξαζεο. 
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5.1 Δηζαγσγή θαη κνξθνπνίεζε αληηθεηκέλσλ 

Γηα λα εηζάγεηε κηα εηθόλα θαη λα ηε κνξθνπνηήζεηε αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα:  

1. Σηελ θαξηέια Δηζαγσγή, ζηελ νκάδα Δηθόλεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Δηθόλα (Δηθόλα 

11). 

2. Σην παξάζπξν Δηζαγσγή εηθόλαο πνπ ζα αλνίμεη επηιέμηε ηελ εηθόλα πνπ ζέιεηε θαη θάληε 

θιηθ ζην πιήθηξν Δηζαγσγή (Δηθόλα 30). 

3. Γηα λα κνξθνπνηήζεηε ηελ εηθόλα θάληε δεμί θιηθ πάλσ ηεο, νπόηε ζα αλνίμεη ην Μελνύ 

επηινγώλ εηθόλαο. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Μνξθνπνίεζε εηθόλαο (Δηθόλα 31). 

4. Σην παξάζπξν Μνξθνπνίεζε εηθόλαο πνπ ζα αλνίμεη κπνξείηε λα πεξηθόςεηε ηελ εηθόλα 

επηιέγνληαο Πεξηθνπή, λα αιιάμεηε ην κέγεζόο ηεο θαη λα ηελ πεξηζηξέςεηε επηιέγνληαο 

Μέγεζνο θαη λα ηεο αιιάμεηε ζέζε κέζα ζηε δηαθάλεηα επηιέγνληαο Θέζε (Δηθόλα 32). 

5. Κάληε θιηθ ζην πιήθηξν Κιείζηκν. 

6. Σε πεξίπησζε πνπ έρεηε επηιέμεη θάπνηα ελζσκαησκέλε δηάηαμε δηαθάλεηαο ε νπνία 

πεξηέρεη εηθόλα, θάληε θιηθ πάλσ ζην εηθνλίδην ηεο εηθόλαο, νπόηε ζα αλνίμεη ην παξάζπξν 

Δηζαγσγή εηθόλαο (Δηθόλα 30). 

Τα ίδηα βήκαηα ζα επαθνινπζήζεηε εάλ ζέιεηε λα εηζάγεηε θαη λα κνξθνπνηήζεηε κηα εηθόλα Clip 

Art ή κηα θσηνγξαθία. 

Αληίζηνηρα βήκαηα ζα αθνινπζήζεηε γηα λα εηζάγεηε θαη λα κνξθνπνηήζεηε ζρήκαηα θαη γξαθηθά 

SmartArt από ηελ νκάδα Απεηθνλίζεηο ηεο θαξηέιαο Δηζαγσγή. 

 

 

Δηθόλα 30: Παξάζπξν Δηζαγσγή εηθόλαο. 
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Δηθόλα 31: Μελνύ επηινγώλ εηθόλαο. 

 

 

Δηθόλα 32: Παξάζπξν κνξθνπνίεζε εηθόλαο. 
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5.2 Δλαιιαθηηθό θείκελν ζε αληηθείκελν 

Καιό είλαη λα αθνινπζείηε κεξηθνύο βαζηθνύο θαλόλεο όηαλ εηζάγεηε ελαιιαθηηθό θείκελν γηα λα 

πεξηγξάςεηε έλα αληηθείκελν.  

– Πξνζπαζήζηε λα απαληήζεηε ζηελ εξώηεζε: «Τη πιεξνθνξίεο κεηαθέξεη ην αληηθείκελν;» 

– Τν ελαιιαθηηθό θείκελν ζα πξέπεη λα είλαη ζύληνκν, δειαδή κεξηθέο ιέμεηο ή κηα θξάζε. 

Καιό είλαη λα κελ μεπεξλάεη ηηο δύν πξνηάζεηο. 

– Τν ελαιιαθηηθό θείκελν πξέπεη λα παξνπζηάδεη ην πεξηερόκελν θαη ηε ιεηηνπξγία ηνπ 

αληηθεηκέλνπ. 

– Τν ελαιιαθηηθό θείκελν δελ πξέπεη λα είλαη πεξηηηό, δειαδή λα πεξηέρεη πιεξνθνξίεο πνπ 

ππάξρνπλ ήδε ζην ζώκα ηνπ θεηκέλνπ. 

– Αλ ην αληηθείκελν δε κεηαθέξεη ρξήζηκεο πιεξνθνξίεο, αθήζηε θελό ην πεδίν Πεξηγξαθή.  

Γηα λα εηζάγεηε ελαιιαθηηθό θείκελν ζε έλα αληηθείκελν αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Κάληε δεμί θιηθ πάλσ ζην αληηθείκελν, νπόηε ζα αλνίμεη ην Μελνύ επηινγώλ εηθόλαο ή ην 

Μελνύ επηινγώλ Σρήκαηνο. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Μνξθνπνίεζε εηθόλαο ή 

Μνξθνπνίεζε ζρήκαηνο (Δηθόλα 31, Δηθόλα 33). 

2. Σην παξάζπξν Μνξθνπνίεζε εηθόλαο ή Μνξθνπνίεζε ζρεδίνπ πνπ ζα αλνίμεη θάληε 

θιηθ ζηελ επηινγή Δλαιιαθηηθό θείκελν (Δηθόλα 32, Δηθόλα 24). 

3. Πιεθηξνινγήζηε κηα πεξηγξαθή ηνπ αληηθεηκέλνπ ζην πεδίν Πεξηγξαθή. Αλ ην αληηθείκελν 

είλαη εηθόλα ε πεξηγξαθή πξέπεη λα μεθηλάεη κε ηε ιέμε «εηθόλα» ή αληίζηνηρε (π.ρ. 

ινγόηππν, ζρήκα). 

4. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Κιείζηκν. 

 

 

Δηθόλα 33: Μελνύ επηινγώλ ζρήκαηνο.  
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6. Σπζηάζεηο γηα ηηο δηαθάλεηεο 

6.1 Μνλαδηθνί ηίηινη ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο 

Οη ηίηινη ησλ δηαθαλεηώλ ρξεζηκνπνηνύληαη γηα πεξηήγεζε θαη επηινγή από όζνπο δελ κπνξνύλ λα 

δνπλ ηηο δηαθάλεηεο. Οπόηε, είλαη θαιό λα δηαζθαιηζηεί όηη ν δεκηνπξγόο ηεο παξνπζίαζεο έρεη 

ζπκπεξηιάβεη ζσζηά έλαλ ηίηιν γηα θάζε δηαθάλεηα. 

Δάλ ζε θάπνηα δηαθάλεηα δελ έρεηε ζπκπεξηιάβεη ηίηιν, κπνξείηε λα πξνζζέζεηε νξαηό ηίηιν 

αθνινπζώληαο ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ Κεληξηθή θαξηέια, ζηελ νκάδα Γηαθάλεηεο θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Δπαλαθνξά, γηα 

λα επαλαθέξεηε ηα ζύκβνια θξάηεζεο ζέζεο γηα ηε ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα (Δηθόλα 9). 

2. Πιεθηξνινγήζηε έλα κνλαδηθό όλνκα ζην πιαίζην θεηκέλνπ Τίηινο. 

6.2 Λνγηθή ζεηξά αλάγλσζεο ζε όιεο ηηο δηαθάλεηεο 

Η ινγηθή ζεηξά αλάγλσζεο αθνξά θπξίσο δηαθάλεηεο νη νπνίεο πεξηέρνπλ αληηθείκελα, πιαίζηα 

θεηκέλνπ θ.α. ηα νπνία δελ αλήθνπλ ζηελ ελζσκαησκέλε δηάηαμε δηαθάλεηαο. Όηαλ εηζάγεηε ζηε 

δηαθάλεηα θάηη πέξα από απηά πνπ ππάξρνπλ ήδε ελζσκαησκέλα, πξέπεη λα έρεηε ππόςε ζαο όηη 

ηα πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε νζόλεο δηαβάδνπλ ηα επηπιένληα αληηθείκελα ζύκθσλα κε ηε ρξνληθή 

ζεηξά πνπ έρνπλ ηνπνζεηεζεί ζηε δηαθάλεηα θαη όρη ζύκθσλα κε ηε ζέζε πνπ θαίλεηαη λα έρνπλ ζε 

απηή. 

Όζνη δε κπνξνύλ λα δνπλ ηε δηαθάλεηα αθνύλε ην θείκελό ηεο, ηα ζρήκαηα θαη ην πεξηερόκελν λα 

εθθσλνύληαη κε ζπγθεθξηκέλε ζεηξά. Οπόηε πξέπεη λα είζηε ζίγνπξνη όηη απηό πνπ ζα δηαβαζηεί 

από έλα πξόγξακκα αλαγλώζηε νζόλεο είλαη κε ηε ζεηξά πνπ ζέιεηε εζείο. 

Γηα λα ειέγμεηε ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ζα δηαβαζηεί ην πεξηερόκελν ησλ δηαθαλεηώλ ζαο 

αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ Κεληξηθή θαξηέια, ζηελ νκάδα Σρεδίαζε, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Ταθηνπνίεζε 

(Δηθόλα 9). 

2. Σην κελνύ Ταθηνπνίεζε αληηθεηκέλσλ ζηε δηαθάλεηα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 

Παξάζπξν επηινγήο (Δηθόλα 34). 

3. Σην παξάζπξν Δπηινγή θαη αλαγλσζηκόηεηα πνπ ζα αλνίμεη εκθαλίδνληαη ηα ζρήκαηα 

πνπ ππάξρνπλ ζηε δηαθάλεηα. Η αλάγλσζε ησλ αληηθεηκέλσλ μεθηλάεη από ην ηειεπηαίν 

ζηνηρείν ηεο ιίζηαο θαη ηειεηώλεη κε ην πξώην. Με ηα βέιε Αλαδηάηαμεο πνπ ππάξρνπλ ζην 

θάησ κέξνο ηνπ παξαζύξνπ κπνξείηε λα ηξνπνπνηήζεηε  ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ζα 

δηαβάδνληαη ηα ζηνηρεία ηεο δηαθάλεηαο (Δηθόλα 35). 

4. Δπίζεο, κπνξείηε λα απνθξύςεηε θάπνην ζηνηρείν ηεο δηαθάλεηαο ή λα εκθαλίζεηε θάπνην 

πνπ δελ είλαη νξαηό, θάλνληαο θιηθ ζην εηθνλίδην κε ην κάηη πνπ βξίζθεηαη δίπια ζε θάζε 

ζηνηρείν ζην παξάζπξν Δπηινγή θαη αλαγλσζηκόηεηα. 
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Δηθόλα 34: Μελνύ ηαθηνπνίεζε αληηθεηκέλσλ ζηε δηαθάλεηα. 

 

 

Δηθόλα 35: Παξάζπξν επηινγή θαη αλαγλσζηκόηεηα. 
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6.3 Μεηαβάζεηο κεηαμύ δηαθαλεηώλ θαη θίλεζε 

Οη θηλήζεηο θαη νη κεηαβάζεηο ζπκβάιινπλ ώζηε κηα παξνπζίαζε λα κε γίλεηαη βαξεηή. Όκσο, νη 

θηλνύκελεο εηθόλεο θαη νη κεηαβάζεηο κπνξεί λα δηαζπνύλ ηελ πξνζνρή ησλ ρξεζηώλ. Δπίζεο, όρη 

κόλν δε γίλνληαη αληηιεπηέο από ηηο βνεζεηηθέο ηερλνινγίεο, αιιά κπνξεί λα κπνξεί εμαηηίαο ησλ 

κεηαβάζεσλ ή/θαη ησλ θηλήζεσλ ε δηαθάλεηα λα δηαβαζηεί ιαλζαζκέλα ή λα δηαβάδεηαη 

επαλαιακβαλόκελα. 

Γεληθά ζα πξέπεη λα: 

– Πεξηνξίζεηε ηε ρξήζε θηλνύκελσλ εηθόλσλ. 

– Απνθεύγεηε ηελ απηόκαηε ελαιιαγή δηαθαλεηώλ. 

– Φξεζηκνπνηείηε απιέο ελαιιαγέο κεηαμύ δηαθαλεηώλ, π.ρ. όπσο ην ζβήζηκν. 

– Καιό είλαη λα κε βάδεηε ρξνληθνύο πεξηνξηζκνύο ζηε κεηάβαζε κεηαμύ ησλ δηαθαλεηώλ, 

ώζηε ν ρξήζηεο λα έρεη ρξόλν λα επεμεξγαζηεί ην πεξηερόκελό ηεο. 

– Οη πξνηεηλόκελνη ηξόπνη κεηάβαζεο κεηαμύ ησλ δηαθαλεηώλ είλαη: κε θιηθ ηνπ πνληηθηνύ, κε 

ην πιήθηξν Enter ή κε ηα βειάθηα.   

7. Σπζηάζεηο γηα ην θείκελν 

7.1 Σπζηάζεηο γηα ηε γξακκαηνζεηξά 

– Δπηιέμηε γξακκαηνζεηξέο πνπ είλαη εύθνιν λα δηαβαζηνύλ θαη ζπλαληώληαη ζπρλά ζηα 

έγγξαθα (π.ρ. ηύπνπ Sans Serif), όπσο γηα παξάδεηγκα νη Arial, Verdana, Tahoma, Calibri. 

– Φξεζηκνπνηήζηε ζηαζεξά κεγέζε γηα ηηο γξακκαηνζεηξέο. Ο ηίηινο ηεο δηαθάλεηαο λα είλαη 

ζε έληνλε γξαθή, κεγέζνπο 44pt θαη λα κελ μεπεξλάεη ηηο 2 γξακκέο, επεηδή ζηηο 2 γξακκέο 

ην κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο πξνζαξκόδεηαη απηόκαηα από ην πξόγξακκα ζε 40pt. 

– Σπγθεθξηκέλα, λα ρξεζηκνπνηείηε γηα ην πξώην επίπεδν ελόηεηαο γξακκαηνζεηξά κεγέζνπο 

32pt, γηα ην δεύηεξν επίπεδν ελόηεηαο γξακκαηνζεηξά κεγέζνπο 28pt, γηα ην ηξίην επίπεδν 

ελόηεηαο γξακκαηνζεηξά κεγέζνπο 24pt, γηα ην ηέηαξην επίπεδν ελόηεηαο γξακκαηνζεηξά 

κεγέζνπο 22pt θαη γηα ην πέκπην επίπεδν ελόηεηαο γξακκαηνζεηξά κεγέζνπο 20pt. 

– Με ρξεζηκνπνηείηε κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο κηθξόηεξν ηνπ κεγέζνπο 20pt. 

– Απνθύγεηε λα ρξεζηκνπνηείηε ππνγξάκκηζε ζε ιέμεηο, ηίηινπο ή θείκελν. Με 

ρξεζηκνπνηείηαη αιιαγή ρξώκαηνο γηα επηζήκαλζε ιέμεσλ. Γηα επηζήκαλζε ζπλίζηαηαη ε 

ρξήζε έληνλεο γξαθήο. 

– Μελ ρξεζηκνπνηείηε ζθηά ζηα γξάκκαηα.  

7.2 Σπζηάζεηο γηα ηα ρξώκαηα 

– Απνθύγεηε λα ρξεζηκνπνηείηε ην ρξώκα σο ηε κόλε κέζνδν κεηάδνζεο πιεξνθνξηώλ, γηαηί 

νη ρξήζηεο κε ρακειή όξαζε ή κε αρξσκαηνςία δε ζα κπνξνύλ λα ηηο αληηιεθζνύλ. 

– Ο ρξσκαηηθόο ζπλδπαζκόο γξακκαηνζεηξάο θαη ππνβάζξνπ πξέπεη λα είλαη ηέηνηνο, ώζηε 

λα δηαηεξείηαη πςειή ρξσκαηηθή αληίζεζε ζην έγγξαθν. Έλα παξάδεηγκα πςειήο 

ρξσκαηηθήο αληίζεζεο είλαη: καύξε γξακκαηνζεηξά ζε άζπξν ππόβαζξν, ελώ 

αλνηρηόρξσκε γθξη/ θίηξηλε/ γαιάδηα γξακκαηνζεηξά ζε άζπξν ππόβαζξν είλαη ζπλδπαζκνί 

ρακειήο ρξσκαηηθήο αληίζεζεο. 

– Καιό είλαη λα ρξεζηκνπνηείηε ζην ππόβαζξν κόλν έλα ρξώκα, αληί γηα θάπνην ζρέδην. 
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– Πξέπεη λα ππάξρεη επαξθήο ρξσκαηηθή αληίζεζε ζηα γξαθήκαηα θαη ζηηο εηθόλεο, γηα λα 

δηεπθνιύλεηαη ε αληίιεςε από ρξήζηεο ρακειήο όξαζεο θαη ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία. 

7.2.1 Αύμεζε/Βειηίσζε ηεο νξαηόηεηαο γηα ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία 

Οη ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία, νη νπνίνη δελ κπνξνύλ λα δηαθξίλνπλ ηε δηαθνξά κεηαμύ ηνπ θόθθηλνπ 

θαη ηνπ πξάζηλνπ ρξώκαηνο, κπνξνύλ λα αληηιεθζνύλ ηη βιέπνπλ εάλ ρξεζηκνπνηεζνύλ ζηνηρεία 

πνπ απμάλνπλ ηελ νπηηθή/ρξσκαηηθή αληίζεζε (visual contrast). 

Γεληθά ζα πξέπεη λα: 

– Απνθύγεηε λα ρξεζηκνπνηείηε ηα ρξώκαηα θόθθηλν, πξάζηλν θαη πνξηνθαιί ζηηο δηαθάλεηεο 

θαη ζην θείκελν. 

– Φξεζηκνπνηείηε δηαθνξεηηθέο πθέο (textures) ζηα γξαθηθά, αληί γηα δηαθνξεηηθά ρξώκαηα, 

ζηα ζεκεία πνπ ζέιεηε λα ηνλίζεηε. 

– Κπθιώζηε ηελ πιεξνθνξία πνπ ζέιεηε λα ηνλίζεηε, αληί λα ρξεζηκνπνηήζεηε ρξώκα ή 

δείθηε laser θαηά ηελ παξνπζίαζε. 

– Γηαηεξείζηε πςειή ρξσκαηηθή αληίζεζε ζε όιε ηελ παξνπζίαζε. 

Γηα λα θαηαιάβεηε πσο αληηιακβάλεηαη ηελ παξνπζίαζή ζαο έλαο ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία 

αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Πξνβνιή θάληε θιηθ ζηελ νκάδα Έγρξσκε/Γηαβαζκίζεηο ηνπ γθξη (Δηθόλα 

12). 

2. Σην κελνύ Έγρξσκε/Γηαβαζκίζεηο ηνπ γθξη πνπ ζα αλνίμεη, επηιέμηε κεηαμύ ησλ 

Γηαβαζκίζεσλ ηνπ γθξη ή ηνπ Αζπξόκαπξνπ (Δηθόλα 36). 

3. Δπηιέγνληαο ηηο Γηαβαζκίζεηο ηνπ γθξη ή Αζπξόκαπξν, ε παξνπζίαζή ζαο αιιάδεη ρξώκαηα 

απηόκαηα θαη αλνίγεη ε θαξηέια Γηαβαζκίζεηο ηνπ γθξη ή ε θαξηέια Αζπξόκαπξν, ώζηε 

λα έρεηε πεξηζζόηεξεο επηινγέο (Δηθόλα 37). 

4. Αθόηνπ ειέγμεηε ην πώο αληηιακβάλεηαη έλαο ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία ηελ παξνπζίαζή 

ζαο κπνξείηε λα θάλεηε ζε απηή ηηο απαξαίηεηεο δηνξζώζεηο. 

5. Γηα λα επηζηξέςεηε ζηελ έγρξσκε πξνβνιή, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Δπηζηξνθή ζηελ 

έγρξσκε πξνβνιή ζηελ θαξηέια Γηαβαζκίζεηο ηνπ γθξη ή ζηελ θαξηέια Αζπξόκαπξν 

(Δηθόλα 37). 

  

 

Δηθόλα 36: Μελνύ Έγρξσκε/Γηαβαζκίζεηο ηνπ γθξη. 

 

 

Δηθόλα 37: Καξηέια Γηαβαζκίζεηο ηνπ γθξη. 
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7.3 Γεληθέο ζπζηάζεηο 

– Να ρξεζηκνπνηείηε απιή γιώζζα θαη κηθξέο πξνηάζεηο, όπνηε απηό είλαη εθηθηό. 

– Τελ πξώηε θνξά πνπ ρξεζηκνπνηείηε ζπληνκνγξαθίεο ζα πξέπεη λα ηηο αλαγξάθεηε ζηελ 

πιήξε ηνπο κνξθή. 

– Απνθύγεηε λα δηαθξίλεηε κεηαμύ ηνπο ηηο εηθόλεο κε βάζε αηζζεηεξηαθά ραξαθηεξηζηηθά, 

όπσο είλαη ην ζρήκα, ην κέγεζνο θαη ην ρξώκα. Γηα παξάδεηγκα, ε δηάθξηζε κεηαμύ δύν 

εηθόλσλ κε ηε θξάζε «ε κεγαιύηεξε» είλαη θαιύηεξν λα κε ρξεζηκνπνηείηαη θαη αληί απηήο 

κπνξείηε λα επηζεκαίλεηε ηηο εηθόλεο ζαο κε αξηζκό εηθόλαο. 

– Απνθύγεηε λα ρξεζηκνπνηείηε εηθόλεο θεηκέλνπ, γηα παξάδεηγκα ηε θσηνγξαθία ελόο 

πνηήκαηνο. Σε πεξίπησζε πνπ ην θάλεηε πξέπεη ην θείκελν πνπ είλαη γξακκέλν ζηελ εηθόλα 

λα δνζεί σο ελαιιαθηηθό θείκελν. 

– Με ρξεζηκνπνηείηε επαλαιακβαλόκελνπο θελνύο ραξαθηήξεο (θελά δηαζηήκαηα, 

ραξαθηήξεο TAB, ραξαθηήξεο επαλαθνξάο). Τα άηνκα πνπ ρξεζηκνπνηνύλ πξνγξάκκαηα 

αλαγλώζηε νζόλεο κπνξεί λα ζεσξήζνπλ σο θελά ηνπο επαλαιακβαλόκελνπο θελνύο 

ραξαθηήξεο. Αλ αθνύζνπλ πνιιά "θελά", νη ρξήζηεο κπνξεί λα λνκίζνπλ όηη έθηαζαλ ζην 

ηέινο ηνπ εγγξάθνπ. 

– Σπλίζηαηαη λα ρξεζηκνπνηείηαη έλα ζρήκα, γξάθεκα, εηθόλα, θσηνγξαθία αλά δηαθάλεηα. 

Σπλίζηαηαη λα ρξεζηκνπνηνύληαη κόλν όζα ζρήκαηα ρξεηάδνληαη γηα λα απνδώζνπλ ηελ 

απαηηνύκελε πιεξνθνξία θαη όρη γηα «δηαθόζκεζε». 

– Μελ ρξεζηκνπνηείηε εηθόλεο πίζσ από γξάκκαηα σο θόλην νύηε ρξσκαηηζηά πιαίζηα. Γηα 

πιαίζηα πξνηηκήζηε καύξν πεξίγξακκα ηνπιάρηζηνλ 2pt. 

– Φξεζηκνπνηείηε ηελ Σηνίρηζε θεηκέλνπ αξηζηεξά γηα ην θείκελό ζαο, εθηόο από ηνλ Τίηιν, 

γηαηί είλαη πην εύθνιν λα δηαβαζηεί. Όηαλ ην θείκελν είλαη πιήξσο ζηνηρηζκέλν, ππάξρνπλ 

θελά κεηαμύ ησλ ιέμεσλ, γεγνλόο πνπ θαζηζηά δύζθνιε ηελ αλάγλσζε. 

– Μνξθνπνηείζηε ην έγγξαθό ζαο, ώζηε λα κελ ππάξρνπλ εζνρέο εθηόο από εθείλεο πνπ 

δεκηνπξγνύλ νη θνπθθίδεο θαη ε αξίζκεζε.  

– Σπλίζηαηαη λα ρξεζηκνπνηνύληαη κέρξη 6 bullets αλά δηαθάλεηα. Γηαθάλεηεο πνπ πεξηέρνπλ 

κεγάιε πνζόηεηα πιεξνθνξίαο θαιό είλαη λα αλαιύνληαη ζε επηκέξνπο δηαθάλεηεο.  

 

8. Έιεγρνο Πξνζβαζηκόηεηαο 

Η έθδνζε 2010 ηνπ MS-PowerPoint πεξηιακβάλεη έλα εξγαιείν Διέγρνπ Πξνζβαζηκόηεηαο πνπ 

εμεηάδεη ηελ παξνπζίαζή ζαο γηα έλα ζύλνιν πηζαλώλ πξνβιεκάησλ, πνπ ελδέρεηαη λα 

αληηκεησπίζνπλ ηα άηνκα κε αλαπεξία. Κάζε πξόβιεκα ηαμηλνκείηαη ζε κία από ηηο εμήο 

θαηεγνξίεο: 

 Σθάικα: Έλα ζθάικα πξνζβαζηκόηεηαο δίλεηαη ζε πεξηερόκελν, ην νπνίν είλαη πνιύ 

δύζθνιν ή αδύλαην λα γίλεη αληηιεπηό από άηνκα κε αλαπεξία. 

 Πξνεηδνπνίεζε: Μηα πξνεηδνπνίεζε πξνζβαζηκόηεηαο δίλεηαη ζε πεξηερόκελν, ην νπνίν 

είλαη πνιύ δύζθνιν λα γίλεη αληηιεπηό από άηνκα κε αλαπεξία ζηηο πεξηζζόηεξεο, αιιά όρη 

ζε όιεο ηηο πεξηπηώζεηο. 

 Σπκβνπιή: Μηα ζπκβνπιή πξνζβαζηκόηεηαο δίλεηαη ζε πεξηερόκελν, ην νπνίν κπνξεί λα 

γίλεη αληηιεπηό από άηνκα κε αλαπεξία, αιιά ζα έπξεπε λα νξγαλσζεί ή λα παξνπζηαζηεί 

θαιύηεξα, έηζη ώζηε λα κεγηζηνπνηεζνύλ νη πιεξνθνξίεο πνπ πξνζιακβάλνληαη. 

Κάζε θνξά πνπ ν Έιεγρνο Πξνζβαζηκόηεηαο εληνπίζεη έλα πξόβιεκα, ην παξάζπξν εξγαζηώλ 

εκθαλίδεη πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε ην ιόγν γηα ηνλ νπνίν ην πεξηερόκελν ελδέρεηαη λα κελ είλαη 
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πξνζβάζηκν. Δπηιέγνληαο ην ζπγθεθξηκέλν πξόβιεκα, εκθαλίδνληαη νδεγίεο ζρεηηθά κε ηνλ ηξόπν 

επηδηόξζσζεο ή αλαζεώξεζήο ηνπ. 

Γηα λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηνλ Διεγθηή Πξνζβαζηκόηεηαο, αθνινπζείζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

1. Σηελ θαξηέια Αξρείν, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Πιεξνθνξίεο (Δηθόλα 38).  

2. Σην πεδίν Πξνεηνηκαζία γηα θνηλή ρξήζε, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Έιεγρνο γηα ζέκαηα. 

Σην παξάζπξν πνπ ζα αλνίμεη θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Έιεγρνο πξόζβαζεο.  

3.  Δπηζηξέθνληαο ζην αξρείν ζαο ζα έρεη αλνίμεη ην παξάζπξν Έιεγρνο ξπζκίζεσλ 

πξόζβαζεο ζην νπνίν εκθαλίδνληαη ηα Απνηειέζκαηα επηζεώξεζεο (Δηθόλα 39). 

4.  Κάληε θιηθ ζε έλα ζπγθεθξηκέλν πξόβιεκα γηα λα δείηε ηηο Πξόζζεηεο πιεξνθνξίεο, 

θαζώο θαη ηνλ Τξόπν επηδηόξζσζήο ηνπ (Δηθόλα 39). 

5. Όηαλ δηνξζώζεηε όια ηα πξνβιήκαηα, ζην παξάζπξν Έιεγρνο ξπζκίζεσλ πξόζβαζεο 

ζην πεδίν Απνηειέζκαηα επηζεώξεζεο, ζα εκθαληζηεί έλα κήλπκα όηη δε βξέζεθαλ 

ζέκαηα πξνζβαζηκόηεηαο (Δηθόλα 40).  

 

 

Δηθόλα 38: Έιεγρνο Πξνζβαζηκόηεηαο. 
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Δηθόλα 39: Απνηειέζκαηα Δπηζεώξεζεο. 

 

 

Δηθόλα 40: Απνηειέζκαηα Δπηζεώξεζεο. Φσξίο πξνβιήκαηα πξνζβαζηκόηεηαο. 


