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POWERPOINT
Ύλη εκμάθησης   
 
1. Άνοιγμα - αποθήκευση -έξοδος

2. Δημιουργία νέας παρουσίασης

3. Προσθήκη κειμένου - εικόνας

4. Επικόλληση – αντιγραφή

5. Ταξινόμηση διαφανειών

6. Μορφοποίηση κειμένου

7. Προσθήκη σημειώσεων

8. Εκτύπωση διαφανειών

9. Προσθήκη εφέ

10. Προβολή παρουσίασης

	PRIVATE
Για να εφαρμόσετε Πρότυπο Σχεδίασης στις διαφάνειες

Για να δημιουργήσετε Φόντο της διαφάνειας
Για να εισάγετε εφέ κίνησης και ήχου κατά την παρουσίαση της διαφάνειας

Για να παρουσιάσετε τις διαφάνειες που ετοιμάσατε
	Στην εργαλειοθήκη Κοινές εργασίες κάντε κλικ στην επιλογή Εφαρμογή προτύπου σχεδίασης…, από τα πρότυπα που εμφανίζονται, διαλέξτε αυτό που σας αρέσει και κάντε κλικ στο κουμπί <Εφαρμογή>. Το πρότυπο σχεδίασης που επιλέξατε θα εφαρμοσθεί σε όλες τις διαφάνειες που ετοιμάσατε.
Επιλέξτε το μενού Μορφή Φόντο διαφάνειας και στο πλαίσιο διαλόγου Φόντο που θα εμφανισθεί, κάντε κλικ στο κουμπί της αναδιπλούμενης λίστας, από την οποία διαλέξτε διαδοχικά χρώματα αλλά και εφέ γεμίσματος.
Επιλέξτε το μενού Παρουσίαση Προσαρμογή κίνησης ή κάντε κλικ στο εργαλείο για τα εφέ κίνησης
της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.
Αφού διαλέξετε το εφέ κίνησης που θέλετε, από
τον πίνακα αριστερά, κάντε κλικ στο διπλανό εργαλείο
για την Προσαρμογή της κίνησης και στο νέο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, δώστε τον τρόπο εμφάνισης του κειμένου της διαφάνειας και πιθανώς τα ηχητικά εφέ που θέλετε.
Επιλέξτε το μενού Παρουσίαση Προβολή παρουσίασης και τότε σε πλήρη οθόνη θα παρουσιαστούν οι διαφάνειές σας. Με κάθε κλικ του ποντικιού σας, θα εμφανίζεται το επόμενο στοιχείο της διαφάνειας και επίσης με κλικ θα εναλλάσσονται οι διαφάνειες. 


	PRIVATE
Για να δημιουργήσετε μια νέα παρουσίαση για την εργασία σας
	1. Εκκινήστε το PowerPoint και στο πλαίσιο διαλόγου PowerPoint που εμφανίζεται, επιλέξτε την Κενή Παρουσίαση και κάντε κλικ στο πλήκτρο <ΟΚ>. 

2. Αμέσως εμφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Νέα διαφάνεια, από το οποίο μπορείτε να διαλέξετε τον τύπο της διαφάνειας που θέλετε να δημιουργήσετε. 

3. Επιλέξτε το μενού Προβολή Γραμμές εργαλείων και κάντε κλικ στην εργαλειοθήκη Κοινές εργασίες η οποία και εμφανίζεται στην οθόνη σας. 

4. Αφού έχετε επιλέξει τον τύπο της διαφάνειας, κάντε κλικ στα διάφορα σημεία της που πρέπει να εισάγετε κείμενο, το οποίο και πληκτρολογήστε. 

5. Αν έχετε επιλέξει διαφάνεια που περιέχει εικόνα ή γράφημα, κάντε διπλό κλικ για να το εισάγετε. 

6. Στην εργαλειοθήκη Κοινές εργασίες κάντε κλικ στην επιλογή Νέα διαφάνεια και επιλέξτε ένα πρότυπο από αυτά για την επόμενη διαφάνεια. 

7. Επαναλάβατε τα βήματα 4 & 5 για κάθε νέα διαφάνεια και αφού τελειώσετε με όλες τις διαφάνειες, αποθηκεύστε την παρουσίασή σας σε ένα αρχείο στο δίσκο σας. 
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