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O υπολογιστής αρχίζει να διορθώνει το έγγραφό µου από την αρχή και 
να µου παρουσιάζει τα λάθη που αναγνωρίζει και εγώ επιλέγω: 

� Προσθήκη (αν θέλω αυτή η λέξη που δεν αναγνωρίζει να προστεθεί 
στο λεξικό του υπολογιστή µου) 

� Παράβλεψη (αν επιθυµώ να παραβλέψει το λάθος και να 
προχωρήσει παρακάτω) 

� Επόµενη πρόταση (αν θέλω να προχωρήσει στην επόµενη) 
� Αλλαγή (επιλέγω µία από τις λέξεις που µου προτείνει, την 
τσεκάρω και πατώ το κουµπί της αλλαγής) 

 

Πώς θα καταµετρήσω τις λέξεις που έχω χρησιµοποιήσει στο 

συγκεκριµένο έγγραφο; 
 
Για να καταµετρήσω τις λέξεις που έχω χρησιµοποιήσει στο 
συγκεκριµένο έγγραφο όπως και τις σελίδες κά πηγαίνω µενού- 
εργαλεία-καταµέτρηση λέξεων και ο υπολογιστής µου παρουσιάζει τα 
παρακάτω στοιχεία: 
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Πώς δηµιουργώ ένα σχέδιο στο έγγραφό µου; 
 
Για να δηµιουργήσω ένα σχέδιο στο έγγραφό µου ακολουθώ τα 
παρακάτω βήµατα: 
 
Επιλέγω το εργαλείο σχεδίασης π.χ ορθογώνιο ή κύκλο ή βέλος 

 
 
 
 
Οδηγώ το δείκτη του ποντικιού στο σηµείο που θέλω που τώρα έχει γίνει 
σταυρός για  να δηµιουργήσω το σχήµα, κρατώ πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο και σύρω πάνω στην επιφάνεια για να το σχεδιάσω 
κάνω δεξί κλικ πάνω στο επιλεγµένο σχήµα και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται επιλέγω προσθήκη κειµένου 
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πληκτρολογώ το κείµενο που θέλω, οδηγώ το σηµείο εισαγωγής µέσα στη 
λέξη και κάνω κλικ στο κουµπί µε τα χρώµατα για να χρωµατίσω τη λέξη 
π.χ  
 
 
 
 
Αυξοµειώνω το περίγραµµα ανάλογα µε το µέγεθος που θέλω να 
εµφανίζεται. Τη λέξη ∆εδοµένα µπορώ να τη µορφοποιήσω όπως κάνω 
και στις υπόλοιπες λέξεις ενός εγγράφου. 
 
Μπορώ να σχεδιάσω βέλη, αστέρια, λάβαρα κά. Ο κύκλος για να γίνει 
ολοστρόγγυλος κρατώ πατηµένο το πλήκτρο Shift καθώς σύρω πάνω στην 
επιφάνεια εργασίας για να τον σχηµατίσω. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Κάνοντας διπλό κλικ πάνω του ανοίγουν οι ιδιότητες του σχήµατος όπου 
µπορώ να επιλέξω αν θέλω να τον γεµίσω µε ένα χρώµα, αν θέλω το 
περίγραµµά του να γίνει µε διαφορετικό χρώµα κτλ 
 

 
 

 

∆εδοµένα 
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∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
∆ηµιουργώ τα παρακάτω σχήµατα και δεδοµένα µέσα στα σχήµατα και 
έπειτα εκτελώ τις ενέργειες που µου ζητούνται: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ενέργειες: 
Να γεµίσετε κάθε κύκλο µε διαφορετικό χρώµα χρησιµοποιώντας είτε το 
µενού συντοµίας κάνοντας δεξί κλικ πάνω στον επιλεγµένο κύκλο είτε το 
εικονίδιο του κυπέλου 
 

 
 

∆εδοµένα 

∆εδοµένα 

∆εδοµένα 

∆εδοµένα 

∆εδοµένα 
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Επιλέξτε ένα ορθογώνιο, το βέλος που ακολουθεί και τον κύκλο και 
οµαδοποιήστε. Για να οµαδοποιήσω αντικείµενα ακολουθώ τα παρακάτω 
βήµατα: 
Επιλέγω το πρώτο αντικείµενο κάνοντας κλικ πάνω του 
Στη συνέχεια πατώντας το πλήκτρο Shift επιλέγω µε τον ίδιο τρόπο και 
τα άλλα δυο αντικείµενα 
Αφού επιλέξω και τα τρία αντικείµενα κάνω δεξί κλικ πάνω στο τελευταίο 
και από το µενού συντόµευσης επιλέγω την εντολή – Οµαδοποίηση. 
Αν θέλω να καταργήσω την οµαδοποίηση επιλέγω την οµάδα που έχω 
δηµιουργήσει κάνω δεξί κλικ και από το µενού συντόµευσης επιλέγω την 
εντολή κατάργηση της οµαδοποίησης. 
 

Πώς εισάγω έναν πίνακα στο έγγραφό µου; 

 
Για να εισάγω έναν πίνακα στο έγγραφό µου ακολουθώ τα παρακάτω 
βήµατα: 
Επιλέγω µενού- πίνακας- εισαγωγή- πίνακα 

 
 
 
από το παράθυρο διαλόγου επιλέγω πόσες στήλες και πόσες γραµµές 
θέλω να έχει ο πίνακας µου.  
 

∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
∆ηµιουργώ έναν πίνακα που να περιέχει τα παρακάτω στοιχεία: 
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ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ ΤΗΛΕΦΩΝΟ EMAIL 
   
 
Προσέχω  
 

� Εάν δεν χωράει µία λέξη στα συγκεκριµένα πλαίσια τοποθετώ το 
δείκτη του ποντικιού πάνω στη διασταύρωση στήλης και γραµµής 
και αυξοµειώνω τα µεγέθη. 

� Αν χρειάζοµαι περισσότερες γραµµές από αυτές που έχω αρχικά 
επιλέξει µπορώ να προσθέσω περισσότερες είτε από το µενού- 
πίνακας-εισαγωγή γραµµής επάνω ή κάτω είτε να πάω στο 
τελευταίο πλαίσιο και να πατήσω το πλήκτρο Tab. Τότε αυτόµατα 
δηµιουργείτε και άλλη γραµµή. 

� Αν θέλω να προσθέσω περισσότερες στήλες τότε πηγαίνω στο µενού 
πίνακας- εισαγωγή –στήλης και επιλέγω που θέλω να εισαχθεί η 
νέα στήλη. 

� Αν θέλω να διαγράψω µία στήλη ή µία γραµµή τότε τοποθετώ το 
δείκτη του ποντικιού µου πάνω από τη στήλη, ο δείκτης γίνεται 
µαύρο βέλος , κάνω κλικ, την επιλέγω και πατώ το πλήκτρο delete 
ή κάνω δεξί κλικ και διαγραφή. 

 

 
 
το ίδιο κάνω και για τη γραµµή 
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Οι εντολές : Αποκοπή, Αντιγραφή, Επικόλληση, Αναίρεση,  
 
«Το παιχνίδι είναι µία διαδικασία συγκρότησης της ταυτότητας της 
παιδικής ηλικίας, είναι ο κόσµος που θέλει να κατακτήσει το παιδί, είναι 
η επιµήκυνση του εαυτού του, αλλά ταυτόχρονα αποτελεί διαδικασία 
µάθησης σε εκπαιδευτικά περιβάλλοντα.  
Τα βασικότερα χαρακτηριστικά του παιχνιδιού είναι η ψυχαγωγία, η 
ευθυµία, το απρόβλεπτο αποτέλεσµα, η υιοθέτηση και τήρηση κανόνων, 
η εµπειρία και ο αναστοχασµός, ο αυθορµητισµός, η ευχαρίστηση, η 
υιοθέτηση αξιών (ελευθερία, σεβασµός, ανεκτικότητα, ευγενική άµιλλα).» 
 
Εντολή «Αποκοπή-Επικόλληση» : µε την εντολή αποκοπή µπορώ να 
επιλέξω µία λέξη ή πρόταση ή παράγραφο, να την βγάλω από τη 
συγκεκριµένη θέση που την έχω τοποθετήσει και να την τοποθετήσω σε 
άλλη θέση µε την εντολή Επικόλληση 
 

∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
 
Επιλέξτε την πρώτη παράγραφο, επιλέξτε την εντολή αποκοπή είτε από 
το µενού επεξεργασία είτε από το εικονίδιο της (το ψαλίδι) που βρίσκεται 
στη βασική γραµµή εργαλείων και τοποθετήστε την µε την εντολή της 
επικόλλησης µετά τη δεύτερη παράγραφο. 
 
Εντολή «Αντιγραφή-Επικόλληση»: η εντολή αυτή µας δίνει τη δυνατότητα 
να αντιγράψουµε µία λέξη ή πρόταση ή παράγραφο ή ολόκληρο κείµενο 
και να το επικολλήσουµε σε κάποια άλλη θέση του ίδιου εγγράφου ή σε 
κάποιο άλλο έγγραφο. 
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∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
 
Επιλέξτε ολόκληρο το κείµενο, επιλέξτε την εντολή αντιγραφή που 
βρίσκεται στο µενού Επεξεργασία είτε από το εικονίδιο της στη γραµµή 
βασικών εργαλείων(δίπλα από το εικονίδιο της αποκοπής) και έπειτα 
επικολλήστε το σε ένα καινούριο έγγραφο του κειµενογράφου και 
ονοµάστε το : Το παιχνίδι 
 

Πώς θα εισάγω αντικείµενο WORD ART; 

 

 
 
Πολλές φορές θέλω να φτιάξω καλλιτεχνικές επικεφαλίδες. Ο 
κειµενογράφος µου παρέχει αυτή τη δυνατότητα µε το WORD ART 
Επιλέγω ποια µορφή θέλω να έχει από τις παραπάνω, πατώ οκ στη 
συνέχεια παρουσιάζεται το παρακάτω παράθυρο διαλόγου όπου επιλέγω 
τη γραµµατοσειρά που θέλω, το µέγεθος, στο άσπρο πλαίσιο γράφω τον 
τίτλο π.χ ΤΟ ΠΑΙΧΝΙ∆Ι, Ο ΚΟΣΜΟΣ ΜΑΣ. Αν δεν µου αρέσει επιλέγω 
κάποια από τις άλλες µορφές. 
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3. Internet- Email 

 

ΠΕΡΙΗΓΗΣΗ ΣΤΟ INTERNET 

 

Τι είναι το Internet; 
 
Το δίκτυο των δικτύων (διαδίκτυο), διογκώθηκε τα τελευταία χρόνια, 
απέκτησε µεγάλη δηµοτικότητα και ήδη εξυπηρετεί εκατοµµύρια 
χρήστες σε όλο τον κόσµο. Αποτελείται από τοπικά δίκτυα, δίκτυα 
ευρείας περιοχής αλλά και εκατοµµύρια υπολογιστές. 
 

Τι χρειαζόµαστε για να συνδεθούµε στο Internet; 

 
Για να συνδεθούµε χρειαζόµαστε: 

� Έναν ηλεκτρονικό υπολογιστή 
� Ένα modem για απλή τηλεφωνική ή ISDN γραµµή 
� Σύνδεση µε µια αναλογική ή ISDN τηλεφωνική γραµµή 

� Συνδροµή σε έναν παροχέα των υπηρεσιών του Internet 
� Ένα λογισµικό περιήγησης (φυλλοµετρητή-Web browser) στο 
Internet 

� για να µπορούµε να διαβάσουµε τις ιστοσελίδες. 
� Ένα λογισµικό ηλεκτρονικής αλληλογραφίας για τη λήψη και την 
αποστολή ηλεκτρονικών µηνυµάτων. 

 

Ποιες υπηρεσίες προσφέρει το Internet; 
 
Οι κυριότερες υπηρεσίες που µας προσφέρει είναι: 
Περιήγηση στον Παγκόσµιο Ιστό (World Wide Web www) 
Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο (email) 
Μεταφορά αρχείων (File Transfer Protocol-FTP) 
Συνοµιλία µέσω Internet (Internet Relay Chat- IRC) 
Συµµετοχή σε οµάδες συζητήσεων (Newsgroup) 
 

Πώς θα εκκινήσω τον Internet Explorer; 

 

Για να εκκινήσετε τον Internet Explorer µπορείτε να το κάνετε 

µε έναν από τους παρακάτω τρόπους: 

Κάνοντας διπλό κλικ στο εικονίδιό του στην επιφάνεια εργασίας 
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Πηγαίνοντας στο µενού-έναρξη- προγράµµατα-κλικ στην επιλογή 

Internet Explorer 

 
 

 

Κάνοντας κλικ στη γραµµή εργαλείων στο εικονίδιο του 
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Εµφάνιση ιστοσελίδας από τη διεύθυνσή της 
 
Για να εµφανίσετε µια ιστοσελίδα από τη διεύθυνσή της: 

� Κάντε κλικ στο πεδίο ∆ιεύθυνση 
� Πληκτρολογήστε τη διεύθυνση που θέλετε 
� Πατήστε το πλήκτρο «Enter» 

 
 

Ανανέωση της προβολής ιστοσελίδας 
 
Αν βρίσκεστε σε µια ιστοσελίδα της οποίας ανανεώνεται το περιεχόµενό 
της σε τακτά χρονικά διαστήµατα κάντε κλικ στο κουµπί ανανέωσης της 
γραµµής Εργαλείων Βασικά κουµπιά και θα ακολουθήσει η εµφάνιση 
της ενηµερωµένης ιστοσελίδας. 
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∆ιακοπή της προβολής ιστοσελίδας  
Αν θέλετε να σταµατήσετε την εµφάνιση µιας ιστοσελίδας, κάντε κλικ στο 
κουµπί µε το χ της γραµµής εργαλείων Βασικά κουµπιά, και τότε θα 
σταµατήσει η εµφάνισή της. 

 
 
 

Μετάβαση στην προηγούµενη ή την επόµενη ιστοσελίδα 
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Εάν έχετε εµφανίσει µερικές ιστοσελίδες, τότε για να µεταβείτε στην 
προηγούµενη ιστοσελίδα, επιλέγω µενού –προβολή-go to – και επιλέγω 
προηγούµενη ή επόµενη  
 

Προσθήκη µιας ιστοσελίδας στις αγαπηµένες 
 
Για να προσθέσουµε µια ιστοσελίδα στα αγαπηµένα 
Εµφανίζουµε την ιστοσελίδα που θέλουµε 
Στο πεδίο διεύθυνση εµφανίζεται η διεύθυνση της 
Επιλέγουµε το µενού-αγαπηµένα-προσθήκη στα αγαπηµένα 
Στο παράθυρο διαλόγου: προσθήκη στα αγαπηµένα που ακολουθεί, 
δηµιουργώ ένα φάκελο-τον ονοµάζω-δίνω όνοµα και στην ιστοσελίδα για 
να θυµάµαι τι είχα βρει εκεί που µου άρεσε και το αποθηκεύω 
 

Πώς µπορώ να εκτυπώσω µια ιστοσελίδα; 
 
Για να εκτυπώσω µια ιστοσελίδα: 
Κάνω κλικ στο κουµπί της εκτύπωσης της γραµµής εργαλείων Βασικά 
κουµπιά ή πηγαίνω στο µενού-αρχείο –εκτύπωση 
 

Ιστορικό  
 
Από το ιστορικό µπορούµε να δούµε ποιες ιστοσελίδες έχουµε 
επισκεφτεί 
 
Μηχανές αναζήτησης 
 
Οι µηχανές αναζήτησης είναι εξοπλισµένες µε τα κατάλληλα εργαλεία 
που τους επιτρέπουν να ερευνούν άλλες ιστοσελίδες του ∆ιαδικτύου και 
να συλλέγουν πληροφορίες για τα περιεχόµενά τους. 
 
Μερικές από τις πιο γνωστές µηχανές αναζήτησης είναι οι παρακάτω: 
www.altavista.com 
www.yahoo.com 
www.google.com 
www.in.gr 
 
Με ποιους τρόπους µπορώ να αναζητήσω πληροφορίες στο ∆ιαδίκτυο; 
 

Α. Με τους λογικούς τελεστές 
 
Οι λογικοί τελεστές είναι οι λέξεις: 
 Not: αποκλείει από την αναζήτηση τη λέξη που ακολουθεί π.χ gig not 
bitmap 
And: απαιτεί την ύπαρξη και της λέξης που ακολουθεί π.χ παιχνίδι And 
παιδί 
Or : αναζητά ιστοσελίδες που περιέχουν τουλάχιστον µία από τις 
καθορισµένες λέξεις κλειδιά π.χ παιχνίδι Or παιδί 
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Β. Αναζήτηση φράσεων 
 
Αν θέλουµε να αναζητήσουµε µια συγκεκριµένη φράση πρέπει να την 
κλείσουµε µέσα σε εισαγωγικά π.χ  
«Παιδαγωγικό Ινστιτούτο» 
 

γ. Αναζήτηση µε τη χρήση χαρακτήρων –µπαλαντέρ 
 
όταν θέλουµε να εντοπίσουµε ιστοσελίδες που περιέχουν τουλάχιστον 
µία λέξη από ένα σύνολο λέξεων που µοιάζουν µεταξύ τους µπορούµε να 
προσθέσουµε στο κατάλληλο σηµείο του κριτηρίου αναζήτησης έναν 
αστερίσκο (*)  π.χ edu* µας εµφανίζει λοιπόν σελίδες που περιέχουν 
λέξεις όπως education, educator,  
 

Αναζήτηση εικόνων 

 
Υπάρχουν πολλές µηχανές αποκλειστικά για την αναζήτηση εικόνων, οι 
οποίες εµφανίζουν απευθείας τις εικόνες που εντοπίστηκαν κι όχι τις 
ιστοσελίδες που τις περιέχουν  
Για παράδειγµα : 

� Πληκτρολογούµε στη γραµµή διεύθυνσης τη διεύθυνση του 
www.google.com 

� Στη συνέχεια πατάµε στον υπερσύνδεσµο Εικόνες 
� Στο πλαίσιο κειµένου της ιστοσελίδας πληκτρολογούµε το κείµενο: 
πχ παιδιά 

� Και τέλος πατάµε στο κουµπί «Αναζήτηση στο Google»  
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ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟ ΤΑΧΥ∆ΡΟΜΕΙΟ -EMAIL 

 

 

Πώς ξεκινώ το πρόγραµµα Ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου; 

 
Για να ξεκινήσω το Outlook Express 
Κάνω διπλό κλικ στο εικονίδιο του πάνω στην επιφάνεια εργασίας 
Ή 
Πηγαίνω µενού-έναρξη- προγράµµατα- Outlook Express 
 

Σύνταξη ενός νέου µηνύµατος 
 
Για να συντάξω ένα νέο µήνυµα: 
Κάνω κλικ στο εικονίδιο ∆ηµιουργία και εµφανίζεται το παρακάτω 
παράθυρο  
 

 
 
 
 

� στο πεδίο Προς γράφω την ηλεκτρονική διεύθυνση που το στέλνω 
� στο πεδίο Κοιν : γράφω τις άλλες ηλεκτρονικές διευθύνσεις που 
θέλω να στείλω το ίδιο µήνυµα (κοινοποίηση του ίδιου µηνύµατος) 

� στο πεδίο : θέµα, γράφω το θέµα του µηνύµατός µου π.χ άδειες 
� στο άσπρο πλαίσιο γράφω το µήνυµά µου 
� µόλις τελειώσω την πληκτρολόγηση του µηνύµατος πατάω 
«αποστολή»  

� τότε το µήνυµα θα πάει στο φάκελο «εξερχόµενα» και µόλις 
αποσταλεί θα πάει στο φάκελο «απεσταλµένα» 

 

Παραλαβή αλληλογραφίας 

 
Για να παραλάβω την αλληλογραφία ακολουθώ τα εξής βήµατα: 
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Κάνω διπλό κλικ στο εικονίδιο της σύνδεσης που έχω δηµιουργήσει   και 
µόλις εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Σύνδεση µε , κάντε κλικ στο 
κουµπί «Σύνδεση».  
Μόλις αποκατασταθεί η επικοινωνία του υπολογιστή µε αυτόν του 
παροχέα, ξεκινώ το Outlook Express 
Μόλις φορτωθεί, κάνω κλικ στο κουµπί «Αποστολή  / Λήψη», οπότε θα 
ψάξει να βρει αν έχω µηνύµατα στο «γραµµατοκιβώτιο» µου και θα µου 
τα φέρει. 
 

Απάντηση σε µήνυµα που έλαβα 
 

 
 
Για να απαντήσω σε µήνυµα που έλαβα κάνω κλικ στο εικονίδιο που 
γράφει απάντηση 
Αν θέλω να απαντήσω όχι µόνο στον αποστολέα αλλά και στα άλλα άτοµα 
που έχει κοινοποιηθεί το ίδιο µήνυµα κάνω κλικ στο εικονίδιο που 
γράφει απάντηση σε όλους ή επιλέγω την ίδια εντολή από το µενού-
ενέργεια- απάντηση σε όλους. 
 

Προώθηση µηνύµατος 
Αν θέλω να προωθήσω το µήνυµα που έχω λάβει και σε άλλους κάνω 
κλικ στο κουµπί «Προώθηση» και απλά πληκτρολογώ την ηλεκτρονική 
διεύθυνση αυτού που θέλω να του προωθήσω το µήνυµα. 
 

Επισύναψη αρχείου σε µήνυµα 
 
Αν θέλω να στείλω ένα κείµενο ή µία φωτογραφία ή ένα άλλο αρχείο σε 
κάποιον ακολουθώ τα παρακάτω βήµατα: 
∆ηµιουργώ ένα νέο µήνυµα 
Γράφω την ηλεκτρονική διεύθυνση που θέλω να το στείλω 
Γράφω το θέµα 
Στο άσπρο πλαίσιο συντάσσω το µήνυµα που θέλω να του στείλω 
Στη συνέχεια για να επισυνάψω το αρχείο  που θέλω πηγαίνω: µενού-
εισαγωγή- αρχείο και ψάχνω να βρω το αρχείο που θέλω να επισυνάψω. 
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∆ηµιουργία λογαριασµού ηλεκτρονικής αλληλογραφίας 
Ξεκινώ το Outlook Express 
Πηγαίνω µενού –εργαλεία- λογαριασµοί 
Στο παράθυρο διαλόγου Λογαριασµοί Internet κάνω κλικ στην επιλογή 
Προσθήκη-αλληλογραφία 
Ακολουθώ τις οδηγίες συµπληρώνοντας τα στοιχεία που µου ζητάει και 
κάνω κλικ στο κουµπί «Επόµενο». 
Μόλις τελειώσω κάνω κλικ στο κουµπί «Τέλος» 
 

Εισαγωγή νέου ατόµου στο Βιβλίο ∆ιευθύνσεων 

 
Για να εισάγω τα στοιχεία ενός νέου ατόµου στο βιβλίο διευθύνσεων κάνω 
τα εξής: 

� Πηγαίνω στο µενού Εργαλεία-βιβλίο ∆ιευθύνσεων ή το επιλέγω 
από το εικονίδιο του. 

� Στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται κάνω κλικ στο κουµπί 
«∆ηµιουργία» και στο µενού που αναδύεται κλικ στην επιλογή Νέα 
επαφή.. 

� Στο παράθυρο του διαλόγου Ιδιότητες που ακολουθεί, στις 
σχετικές καρτέλες συµπληρώνω τα απαραίτητα στοιχεία. 

� Κλικ στο ΟΚ 
 
 

∆ιαγραφή µηνύµατος 

 
Για να διαγράψω ένα µήνυµα από το φάκελο εισερχοµένων: 
Ανοίγω το φάκελο µε τα εισερχόµενα 
Κάνω κλικ στο κουµπί της ∆ιαγραφής ή δεξί κλικ πάνω του και 
διαγραφή 
Πηγαίνω στο φάκελο µε τα ∆ιαγραµµένα γιατί το µήνυµα που έχω 
διαγράψει µεταφέρετε αυτόµατα σε αυτόν τον φάκελο. 
Το επιλέγω και το διαγράφω 
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Οδηγός των Παρουσιάσεων Power Point 

 
Πώς εκκινώ το πρόγραµµα Power Point; 

 
Για να ξεκινήσω το πρόγραµµα Power Point: 
 
Κάνω διπλό κλικ στο εικονίδιό του προγράµµατος στην επιφάνεια 
εργασίας  
Ή 
Κάνω κλικ στο µενού Έναρξη, οδηγώ το δείκτη στην επιλογή 
Προγράµµατα, στη νέα λίστα µε τις εγκατεστηµένες εφαρµογές που 
αναδύεται δεξιά κάνω κλικ στην επιλογή Microsoft Power Point 
 

Τα αρχεία του Power Point ονοµάζονται Παρουσιάσεις και αποτελούνται 

από διαφάνειες. 
 
 

Γιατί χρησιµοποιώ το πρόγραµµα Power Point για να δηµιουργήσω 

µία Παρουσίαση; 
 
Μια επιµεληµένη παρουσίαση αυξάνει τη συγκράτηση των πληροφοριών 
από το ακροατήριο. 
Στην εκπαίδευση η χρήση διαφανειών διευκολύνει την ανάλυση και την 
αφοµοίωση των πληροφοριών, ενεργοποιεί το ενδιαφέρον των ακροατών 
και προσφέρει οικονοµία χρόνου. 
 

Ποιες επιλογές έχω στη δηµιουργία µιας Παρουσίασης; 
 
Μπορώ να δηµιουργήσω µία παρουσίαση επιλέγοντας έναν από τους 
παρακάτω τρόπους: 
 
1. Από την επιλογή «Από Οδηγό Αυτόµατου Περιεχοµένου» για να 
δηµιουργήσω µία παρουσίαση µε βάση ένα προτεινόµενο περιεχόµενο 
και µια προτεινόµενη σχεδίαση. 
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2. Με την επιλογή «Από πρότυπο σχεδίασης», για να δηµιουργήσω µία 
παρουσίαση µε βάση έναν από τους δύο τύπους προτύπων:  
τα Πρότυπα σχεδίασης και τα Πρότυπα περιεχοµένου. 
 
Τα πρότυπα σχεδίασης περιέχουν προκαθορισµένες µορφές και 
συνδυασµούς χρωµάτων, χωρίς περιεχόµενο, που µπορούν να 
εφαρµοστούν σε οποιαδήποτε παρουσίαση. 
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Τα πρότυπα περιεχοµένου περιλαµβάνουν µορφές µε συνδυασµούς 
χρωµάτων και διαφάνειες µε προτεινόµενο κείµενο για συγκεκριµένα 
θέµατα. Μπορείτε να τροποποιήσετε οποιοδήποτε πρότυπο σύµφωνα µε 
τις επιθυµίες σας ή να δηµιουργήσετε ένα νέο πρότυπο από µια ήδη 
υπάρχουσα παρουσίαση. 
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1. Με κλικ στο σύνδεσµο κενή παρουσίαση για να δηµιουργήσετε 
παρουσίαση που δε σας προτείνει περιεχόµενο ή σχεδίαση. 

 

 
 
 
1. Με κλικ στο σύνδεσµο Επιλογή παρουσίασης….για να 
τροποποιήσετε µια παλαιότερη παρουσίαση σύµφωνα µε τις νέες 
ανάγκες και επιθυµίες σας. 

 



ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ: ΓΕΩΡΓΙΑ ΚΛΩΣΤΡΑΚΗ 73 

Πώς µετακινούµαι στις διαφάνειες παρουσίασης; 
 
Μπορώ να µετακινηθώ στις διαφάνειες της παρουσίασης µε τα πλήκτρα 

«Page up» και « Page down»  
Ή  
Από τη ράβδο κύλισης ή µπορώ να προβάλω όλες τις διαφάνειες που έχω 
δηµιουργήσει πηγαίνοντας στο Μενού- Προβολή-κλικ Ταξινόµηση 
∆ιαφανειών 
 

ΤΟ ΜΕΝΟΥ –«ΑΡΧΕΙΟ» 

 
 
 

Αρχείο – ∆ηµιουργία: µπορούµε να δηµιουργήσουµε µία νέα παρουσίαση 

Αρχείο-Άνοιγµα : µπορούµε να ανοίξουµε µία έτοιµη παρουσίαση που 
έχουµε δηµιουργήσει και αποθηκεύσει. 

Αρχείο –Αποθήκευση ή Αποθήκευση ως : αποθηκεύουµε τη νέα 
παρουσίαση 

Αρχείο –∆ιαµόρφωση σελίδας : διαµορφώνουµε τον προσανατολισµό της 
ιστοσελίδας αν θα είναι οριζόντιος ή κάθετος, τις διαστάσεις 

Αρχείο-Προεπισκόπηση: βλέπουµε τις διαφάνειες πριν αποφασίσουµε να 
τις εκτυπώσουµε 

Αρχείο –Εκτύπωση: εκτυπώνουµε τις διαφάνειες 

Αρχείο –Έξοδος: βγαίνουµε από το πρόγραµµα 
 

ΜΕΝΟΥ –ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 
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Στο Μενού Επεξεργασία έχουµε τις εντολές της Αποκοπής- Αντιγραφής-
Επικόλλησης. Η λειτουργία τους είναι ακριβώς ίδια όπως και στον 
κειµενογράφο. 
Επίσης µία σηµαντική εντολή είναι η αναίρεση. Αν σβήσουµε κάτι και 
το µετανιώσουµε κάνουµε κλικ στην αναίρεση. 
Επίσης από το µενού της Επεξεργασίας µπορούµε να διαγράψουµε και 
µία διαφάνεια. 

 

ΜΕΝΟΥ –ΠΡΟΒΟΛΗ 
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Στο µενού Προβολή έχουµε τους διαφορετικούς τρόπους 
παρουσίασης των διαφανειών µας 

Α. Κανονική: είναι η παρουσίαση όταν δηµιουργούµε τις 
διαφάνειες. Περιέχει τρία τµήµατα παραθύρου (∆ιάρθρωσης, ∆ιαφανειών 
και Σηµειώσεων), τα οποία επιτρέπουν την επεξεργασία όλων των 
απόψεων της διαφάνειας µου από µια και µόνο θέση. Μπορώ να 
ρυθµίσω το µέγεθος των τριών παραθύρων, σύροντας το περίγραµµά 
τους, οπότε έχω και την αντίστοιχη προβολή. 

Β. Ταξινόµηση διαφανειών: τη χρησιµοποιώ για να αλλάξω αν θέλω 
τη σειρά που έχωτοποθετήσει τις διαφάνειες. Εµφανίζει στην οθόνη όλες 
τις διαφάνειες της παρουσίασης σε µικρογραφία, οπότε µπορώ εύκολα 
να προσθέσω νέες διαφάνειες από αντιγραφή, να διαγράψω και να 
µετακινήσω διαφάνειες. Μπορώ αν θέλω να δω σε προεπισκόπηση τις 
κινήσεις πολλών διαφανειών, αφού τις επιλέξω και στη συνέχεια επιλέξω 
το µενού Παρουσίαση- Προεπισκόπηση κίνησης.  

Γ. Προβολή παρουσιάσεων (ή το πλήκτρο F5) τη χρησιµοποιώ για 
να παρουσιάσω τις διαφάνειες µας στο ακροατήριο. Παρουσιάζει σε 
πλήρη οθόνη όλα όσα δηµιούργησα  στο αρχείο της παρουσίασης. Έχει 
άριστα αποτελέσµατα αν η προβολή γίνεται µε χρήση βιντεοπροβολέα. 
Αν κατά τη διάρκεια προβολής κάνω δεξί κλικ, παρουσιάζεται ένα µενού 
συντόµευσης όπου µπορώ να πάω στην προηγούµενη διαφάνεια ή στην 
επόµενη, να αλλάξωτο δείκτη, να παρουσιάσω τις σηµειώσεις µου, να 
µαυρίσω την οθόνη ή να τερµατίσω την προβολή. 
 

Μενού Προβολή – Υπόδειγµα : αν ακολουθήσω το υπόδειγµα µου δίνει 
τρεις επιλογές: πώς θα οργανώσω τη σελίδα µου, τις σηµειώσεις που θα 
ήθελα να φτιάξω για το ακροατήριο και το υπόδειγµα των σηµειώσεων 
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Μενού Προβολή – Παράθυρο εργασιών: αυτή η εντολή θα πρέπει να είναι 
τσεκαρισµένη για να υπάρχει στη δεξιά πλευρά της οθόνης εργασίας ο 
τρόπος που θα αποφασίσω να δηµιουργήσω τις διαφάνειές µου. 

Μενού Προβολή – Προβολή: επιλέγω την κατεύθυνση της προβολής 

Μενού Προβολή – Κεφαλίδα-υποσέλιδο: αν θέλω να προσθέσω κεφαλίδα ή 
υποσέλιδο στις διαφάνειες µου. 
 

Μενού – Εισαγωγή 

 
 
 
 

Εισαγωγή- Νέα διαφάνεια: εισάγω νέα διαφάνεια 

Εισαγωγή-αριθµός διαφάνειας: εισάγω αριθµούς στις διαφάνειες 

Εισαγωγή –ηµεροµηνία-ώρα: εισάγω ηµεροµηνία και ώρα 

Εισαγωγή- εικόνα: εισάγω εικόνες-έτοιµες , από άλµπουµ, οργανόγραµµα, 
ανάπτυξη σχεδίου, Word Art 
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Μενού- Εισαγωγή- διάγραµµα, γράφηµα, ταινία ή ήχο, πλαίσιο κειµένου : το 
πρόγραµµα παρουσιάσεων µου προσφέρει πολλές δυνατότητες. 
Προσθέτω ένα αρχείο πολυµέσων (ταινία, ήχο) στην παρουσίασή µου, για 
να γίνει πιο ελκυστική και αξιόλογη. Στο παράθυρο διαλόγου που µου 
ανοίγει εντοπίζω στο δίσκο µου το αρχείο της ταινία ή του ήχου που θέλω 
να εισάγω. Κάνω κλικ πάνω του και µετά κλικ στο κουµπί Οκ. Στην 
συνέχεια από το παράθυρο εργασιών Προσαρµοσµένη κίνηση,  επιλέγω 
τη σειρά αναπαραγωγής της ταινίας ή του ήχου και τον τρόπο έναρξης. 
Κάνω κλικ στο κουµπί «Αναπαραγωγή» για να σιγουρευτώ ότι κατά τη 
διάρκεια της προβολής θα πάνε όλα καλά. 
 

Μενού –Μορφή 
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Μενού –µορφή-γραµµατοσειρά : επιλέγω την γραµµατοσειρά 

Μενού –µορφή-κουκίδες και αρίθµηση: χρησιµοποιώ κουκίδες ή αριθµούς 
για αρίθµηση 

Μενού –µορφή- κατεύθυνση παραγράφου: επιλέγω την κατεύθυνση 

Μενού –µορφή-στοίχιση γραµµατοσειράς: επιλέγω τη στοίχιση 

Μενού –µορφή-φόντο : επιλέγω το φόντο των διαφανειών. Μπορώ να 
χρησιµοποιήσω διαφορετικό φόντο σε κάθε διαφάνεια ή το ίδιο σε όλη 
την παρουσίασή µας 
 

ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ 

Μενού-εργαλεία -γραµµατικός έλεγχος: κάνω τον ορθογραφικό έλεγχο 

Μενού-εργαλεία- γλώσσα: κάνω τις απαραίτητες ρυθµίσεις της γλώσσας 

Μενού –εργαλεία-προσαρµογή: επιλέγω την εµφάνιση των γραµµών 
εργαλείων 

Μενού-εργαλεία -επιλογές: κάνωε τις απαραίτητες ρυθµίσεις για την 
οργάνωση του προγράµµατος 
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ΜΕΝΟΥ ΠΡΟΒΟΛΗ 
 

Μενού –προβολή-προβολή παρουσίασης: προβάλλω τις διαφάνειες 

Μενού –προβολή-ρυθµίσεις: κάνω τις απαραίτητες ρυθµίσεις 

Μενού –προβολή-χρονισµοί παρουσίασης: µπορώ να ρυθµίσω το χρόνο 
προβολής 

Μενού –προβολή-συνδυασµοί κίνησης: επιλέγω το συνδυασµό των κινήσεων 
κατά τη διαδικασία προβολής 

Μενού –προβολή-προσαρµογή κίνησης: προσαρµόζω τις κινήσεις των 
γραφικών, των κειµένων 

Μενού –προβολή-τρόπος εναλλαγής διαφανειών: επιλέγω τον τρόπο που θα 
εναλλάσσονται οι διαφάνειες 

Μενού –προβολή-συνδυασµοί κίνησης: ρυθµίζω τους συνδυασµούς της 
κίνησης που  µας προσφέρει το πρόγραµµα 

Μενού –προβολή-προσαρµογή κίνησης : προσαρµόζω την κίνηση ανάλογα 
µε το κοινό που απευθυνόµαστε και τον τρόπο που θέλω να παρουσιάζω 
τις πληροφορίες µου. 
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Προσελκύω την προσοχή κατά την παρουσίαση : 
 

1. Με Εφέ κίνησης & ήχου 
Προσθέτω κίνηση στο κείµενο και στα γραφικά µου, ήχο στα 
γραφήµατα και στα άλλα αντικείµενα των διαφανειών µου, ώστε να 
εντείνω την προσοχή των ακροατών σε σηµαντικά σηµεία και να 
αποκτήσει µεγαλύτερο ενδιαφέρον η παρουσίασή µου 
 

1. Εφαρµόζω προκαθορισµένο συνδυασµό κίνησης 
 
Αν θέλω να εφαρµόσω το συνδυασµό κίνησης µόνο σε µερικές 
διαφάνειες, αλλάζω την Προβολή σε Προβολή ταξινόµησης 
διαφανειών και επιλέγω τις διαφάνειες που θέλω να εφαρµόσω τη 
συγκεκριµένη κίνηση (ctrl +selides) 
Επιλέγω το µενού Προβολή παρουσίασης –Συνδυασµοί κίνησης 
Στο παράθυρο εργασιών Σχεδίαση διαφανειών, στο πεδίο Εφαρµογή 
σε επιλεγµένες διαφάνειες…επιλέγω ένα συνδυασµό κίνησης από τη 
λίστα. 
Εάν θέλω να εφαρµόσω το συνδυασµό κίνησης σε όλες τις διαφάνειες 
κάνω κλικ στο κουµπί «Εφαρµογή σε όλες τις διαφάνειες» 
 

2. Εφαρµόστε προσαρµοσµένη κίνηση…. 
� Σε κανονική προβολή, εµφανίζω τη διαφάνεια που περιέχει 
το κείµενο ή το αντικείµενο, στα οποία θέλω να προσθέσω 
κίνηση. 

� Επιλέγω το κείµενο ή το αντικείµενο στο οποίο θέλω να 
προσθέσω κίνηση. 
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� Επιλέγω το µενού Προβολή παρουσίασης –Προσαρµογή 
κίνησης… 

� Στο παράθυρο εργασιών Προσαρµοσµένη κίνηση, κάνω κλικ 
στο κουµπί «Προσθήκη εφέ» και στη συνέχεια κάνω ένα από 
τα παρακάτω: 

� Για να εµφανίζεται το κείµενο στη διαφάνεια της προβολής 
παρουσίασης µε ένα εφέ, τοποθετώ το δείκτη του ποντικιού 
στην επιλογή Είσοδος 

 
 
και µόλις εµφανιστεί η σχετική λίστα επιλέγω µε κλικ ένα εφέ. 

� Εάν θέλω να προσθέσω ένα εφέ σε ένα κείµενο ή αντικείµενο της 
διαφάνειας, τοποθετώ το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή 
Έµφαση 
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και µόλις εµφανιστεί η σχετική λίστα επιλέγω µε κλικ κάποιο εφέ. 
 

� Εάν θέλω να προσθέσω ένα εφέ σε κείµενο ή αντικείµενο το οποίο 
να αποµακρύνεται κάποια στιγµή από τη διαφάνεια, τοποθετώ το 
δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Έξοδος 

 

 
και µόλις εµφανιστεί η σχετική λίστα επιλέξτε µε κλικ κάποιο εφέ 
 
Εάν θέλω να ακολουθεί το κείµενο ή το αντικείµενο µια διαδροµή 
κίνησης τοποθετώ το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή «∆ιαδροµή 
κίνησης» και µόλις εµφανιστεί η σχετική λίστα επιλέγω µε κλικ κάποιο 
εφέ. 
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Πώς δηµιουργώ σηµειώσεις ακροατηρίου; 
 
Μετατρέπω την παρουσίαση µου σε σηµειώσεις ακροατηρίου, 
χρησιµοποιώντας 2,3,4,6, ή 9 διαφάνειες σε κάθε σελίδα, ώστε να 
µπορούν αυτές να χρησιµοποιηθούν από το ακροατήριό σας ως πηγή 
αναφοράς. Οι σηµειώσεις ακροατηρίου εµφανίζουν µόνο τις διαφάνειες 
χωρίς τις αντίστοιχες σηµειώσεις. 
Επιλέγω το µενού Προβολή – Υπόδειγµα- Υπόδειγµα σηµειώσεων 
ακροατηρίου, θα µεταφερθώ σε κατάσταση προεπισκόπησης του 
υποδείγµατος των σηµειώσεων, όπου στη σελίδα αυτή υπάρχουν εκτός 
από τις διαφάνειες,  η κεφαλίδα και το υποσέλιδο, όπως επίσης η 
ηµεροµηνία και ο αριθµός σελίδας. Κάνω κλικ σε οποιαδήποτε θέση 
εκτός του αριθµού σελίδας και πληκτρολογώ αυτό που θέλω να 
εµφανίζεται στις σηµειώσεις µου στις αντίστοιχες θέσεις. Τέλος κάνω κλικ 
στο κουµπί «Κλείσιµο». 
 
 

Πώς θα εκτυπώσω τις διαφάνειες και τις σηµειώσεις; 
 
Για να εκτυπώσω τις διαφάνειες και τις σηµειώσεις µου κάνω τα εξής: 
Επιλέγω το Μενού –Αρχείο – Εκτύπωση…στο παράθυρο διαλόγου 
Εκτύπωση, στο πεδίο Εκτύπωση: επιλέγω αν  θέλω να τυπώσω τις 
διαφάνειες ή τις σηµειώσεις ακροατηρίου. Στη συνέχεια επιλέγω όσες 
από τις υπόλοιπες δυνατότητες εκτύπωσης µου παρέχει το παράθυρο και 
κάνω κλικ στο κουµπί «ΟΚ» 
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Ο∆ΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΑ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ (EXCEL 

 
Πώς εκκινώ το πρόγραµµα Excel; 
 
Για να εκκινήσω το πρόγραµµα Excel: 
Κάνω κλικ στο µενού «Έναρξη» 
Οδηγώ το δείκτη στην επιλογή Προγράµµατα 
Στη νέα λίστα µε τις εγκατεστηµένες εφαρµογές που αναδύεται δεξιά, 
κάνω κλικ στην επιλογή Microsoft Excel 
 
Ή κάνω διπλό κλικ στο εικονίδιο συντόµευσης που υπάρχει πάνω στην 
Επιφάνεια εργασίας. 
 
Τα αρχεία του Excel ονοµάζονται Βιβλία Εργασίας και αποτελούνται από 
Φύλλα Εργασίας. 
 
 

Πώς εισάγω κείµενο και αριθµούς στο ενεργό κελί; 
 
Ενεργό κελί είναι αυτό που έχει χονδρό περίγραµµα γύρω του και η 
διεύθυνση του εµφανίζεται στο πλαίσιο ονόµατος. Ένα χαρακτηριστικό 
στοιχείο του ενεργού κελιού είναι η Λαβή συµπλήρωσης που βρίσκεται 
στην κάτω δεξιά του γωνία. Θα την χρησιµοποιήσω για να συµπληρώσω 
µια λίστα ή για αντιγραφή και επικόλληση του περιεχοµένου του 
ενεργού κελιού σε επόµενα κελιά. 
 
 

� Κάνω κλικ στο κελί που θέλω να εισάγω κείµενο, αριθµούς, 
τύπους ή ηµεροµηνίες. 

� Αρχίζω να πληκτρολογώ. Μπορώ να εισάγω λεζάντες µε ελληνικούς 
χαρακτήρες , τύπους, που θα ξεκινούν πάντα µε «=», αλλά ό,τι 
αφορά τα δοµικά στοιχεία του Excel (αναφορές κελιών, 
συναρτήσεις) πρέπει να τα εισάγω στα αγγλικά. 

� Πατώ το πλήκτρο «Enter»  
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Πώς µετακινούµαι στο φύλλο εργασίας; 
 
Για να µετακινηθώ µέσα στο φύλλο εργασίας: 

� Χρησιµοποιώ τα βέλη του πληκτρολογίου και έτσι θα µεταφέρω το 
ενεργό κελί σε νέα θέση. 

� Για πιο γρήγορη µετακίνηση, χρησιµοποιώ τα πλήκτρα «Page up, 
Page down», . 

� Για ακόµη πιο γρήγορη µετακίνηση, κάνω κλικ στο πλαίσιο του 
ονόµατος, πληκτρολογώ τη διεύθυνση του κελιού που θέλω να 
µετακινηθώ και πατώ το πλήκτρο «Enter» 

 
 

Η ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΤΩΝ ΚΕΛΙΩΝ  
 
Όταν δηµιουργώ ένα φύλλο εργασίας, πρέπει να το µορφοποιήσω για 
καλύτερα αποτελέσµατα. Η µορφοποίηση αφορά: 
 

Μορφοποίηση χαρακτήρων: 
 

Για να αλλάξω τον τύπο των χαρακτήρων: 
Κάνω κλικ στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας της θυρίδας 
Γραµµατοσειρά και επιλέγω κάποιο από τις διαθέσιµες γραµµατοσειρές. 
 

Για να αλλάξω το µέγεθος των χαρακτήρων 
 
Κάνω κλικ στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας της θυρίδας µέγεθος 
γραµµατοσειράς και επιλέγω κάποιο από τα µεγέθη 

Ενεργό 
κελί 
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Για να αλλάξω το χρώµα των χαρακτήρων 
 
Κάνω κλικ στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας στο κουµπί Χρώµα 
γραµµατοσειράς και επιλέγω κάποιο από τα χρώµατα 
 

Για να αλλάξω τη µορφή των χαρακτήρων  
 
Κάνω κλικ στα κουµπιά (έντονα, πλάγια, υπογραµµισµένα) για να 
αλλάξω τη µορφή των χαρακτήρων. 
 

Για περισσότερες επιλογές στη µορφοποίηση χαρακτήρων 
 
Επιλέγω το µενού Μορφή- Κελιά….στο παράθυρο διαλόγου 
Μορφοποίηση κελιών, κάνω κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσειρά και 
επιλέγω ανάλογα από τα εφέ. Τον ίδιο πίνακα διαλόγου µπορώ να τον 
εµφανίσω αν κάνω δεξί κλικ και επιλέξω τη µορφοποίηση κελιών από το 
µενού συντόµευσης. 
  

 
 

Στοίχιση χαρακτήρων   
Για να στοιχίσουµε τους χαρακτήρες χρησιµοποιούµε τα εικονίδια της 
στοίχισης (αριστερά, κέντρο δεξιά) 
 

Οριζόντια στοίχιση στο κέντρο επιλεγµένης περιοχής 
 

� Επιλέγουµε την περιοχή των κελιών στην οποία το πρώτο κελί 
περιέχει το κείµενο. 

� Επιλέγουµε την εντολή Κελιά από το µενού Μορφή 
� Εµφανίζουµε τα περιεχόµενα της καρτέλας Στοίχιση 
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� Πατάµε στο κάτω βέλος του πτυσσόµενου πλαισίου καταλόγου 
Οριζόντια από το τµήµα Στοίχιση κειµένου και από τη λίστα που 
εµφανίζεται πατάµε στην καταχώριση Κέντρο επιλεγµένης 
περιοχής. 

 

Κατακόρυφη στοίχιση 
Προκειµένου να καθορίσουµε την κατακόρυφη στοίχιση των δεδοµένων 
δηλαδή τον τρόπο τοποθέτησής τους στα κελιά σε σχέση µε το ύψος των 
κελιών, κάνουµε τα εξής 
Επιλέγουµε το κελί ή την περιοχή των κελιών που µας ενδιαφέρει 
Επιλέγουµε την εντολή Κελιά του µενού Μορφή 
Ανοίγουµε την καρτέλα Στοίχιση του πλαισίου διαλόγου Μορφοποίηση 
κελιών 
Πατάµε στο κάτω βέλος του πλαισίου Κατακόρυφη και επιλέγουµε τη 
στοίχιση που θέλουµε από την πτυσσόµενη λίστα. 
 
Περιστροφή κειµένου 
Αν θέλουµε µπορούµε να περιστρέψουµε τα περιεχόµενα κάποιων 
κελιών ώστε να εµφανίζονται µε κλίση και όχι οριζόντια. 
Επιλέγουµε το κελί που θέλουµε 
Επιλέγουµε την εντολή Κελιά από το µενού Μορφή 
Επιλέγουµε την καρτέλα Στοίχιση  
Με τα χειριστήρια του τµήµατος Προσανατολισµός έχουµε τη δυνατότητα 
να περιστρέψουµε τα δεδοµένα των επιλεγµένων κελιών ή να τα κάνουµε 
να εµφανίζονται κατακόρυφα από πάνω προς τα κάτω. 
 

Αλλαγή προσανατολισµού κειµένου 
 
Για να αλλάξουµε τον προσανατολισµό κειµένου πηγαίνουµε στο ίδιο 
µενού  

Τοποθέτηση του περιεχοµένου των κελιών 
 

Για την οριζόντια στοίχιση του περιεχοµένου των κελιών : 
κάνω κλικ σε κάποιο από τα πλήκτρα στοίχισης στη γραµµή εργαλείων 
Μορφοποίηση (αριστερά, κέντρο, δεξιά) 
 

Για την κατακόρυφη στοίχιση του περιεχοµένου των κελιών 
 
επιλέγω το µενού Μορφή – Κελιά….στο παράθυρο Μορφοποίηση κελιών, 
κάνω κλικ στην καρτέλα Στοίχιση και επιλέγω ανάλογα στο πεδίο 
Στοίχιση κειµένου Κατακόρυφη. 
 

Για την αναδίπλωση του κειµένου µέσα στο κελί 
Επιλέγω τη θυρίδα Αναδίπλωση κειµένου 
 

Για τον προσανατολισµό του κειµένου µέσα στο κελί 
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Στο πεδίο Προσανατολισµός , σύρω τον κόκκινο ρόµβο για να 
περιστρέψω το κείµενο σε όποια γωνία θέλω. 
 

Για τη δηµιουργία περιγραµµάτων σε κελί 
Επιλέγω το κατάλληλο περίγραµµα από την αναδυόµενη λίστα της 
γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση 
 

 
 

Πώς επιλέγω κελιά µε το ποντίκι µου; 
 
Για να επιλέξω ένα τµήµα του φύλλου εργασίας µου, αρκεί να 
ακολουθήσω κάποιο από τα παρακάτω βήµατα και ο δείκτης µου να 
είναι χοντρός άσπρος σταυρός: 
 

� Κάνω κλικ σε ένα κελί για να το επιλέξω ή για να αλλάξω το ενεργό 
κελί 

� Με πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού , σύρω για να 
επιλέξω µια ορθογώνια περιοχή κελιών 

� Κάνω κλικ στο κουµπί επιλογής του φύλλου εργασία, για να 
επιλέξω όλο το φύλλο εργασίας ή πατώ το συνδυασµό των 
πλήκτρων Ctrl +A 

� Κρατώ πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και κάνω διαδοχικά κλικ σε 
διάσπαρτα κελιά. Στην περίπτωση αυτή δεν µπορώ να αντιγράψω 
τα κελιά, παρά µόνο να τα µορφοποιήσω. 

 

Πώς επιλέγω κελιά µε το πληκτρολόγιο; 
 
Για να επιλέξω κάποια ορθογώνια περιοχή κελιών µε το πληκτρολόγιο 
χρησιµοποιώ τα βέλη του πληκτρολογίου για να µεταφέρω το ενεργό κελί 
στην αρχή των προς επιλογή κελιών, κρατώ πατηµένο το πλήκτρο «Shift» 
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και στη συνέχεια πατώ το βέλος , προς την κατεύθυνση του οποίου θέλω 
να επιλέξω τα κελιά. 
 
Συγχώνευση κελιών 
 
Το πρόγραµµα µας δίνει τη δυνατότητα να συγχωνεύσουµε κελιά για να 
γράψουµε έναν τίτλο κά 
Για να το κάνουµε αυτό ακολουθούµε τα εξής βήµατα: 
Επιλέγουµε την περιοχή των κελιών που θέλουµε να συγχωνεύσουµε 
Πατάµε στο κουµπί της γραµµής βασικών εργαλείων Συγχώνευση κελιών 
 

 
 

Για να καταργήσουµε τη συγχώνευση κελιών : 
Επιλέγουµε τα κελιά που έχουµε συγχωνεύσει 
Επιλέγουµε την εντολή Κελιά από το µενού Μορφή 
Ανοίγουµε την καρτέλα Στοίχιση 
Το πλαίσιο ελέγχου Συγχώνευση κελιών του τµήµατος Έλεγχος κειµένου 
πρέπει να είναι ενεργοποιηµένο 
Για να καταργήσουµε τη συγχώνευση απενεργοποιούµε το πλαίσιο 
ελέγχου Συγχώνευση κελιών. 
 

Πώς αντιγράφω το περιεχόµενο µιας οµάδας κελιών; 
 
Για να αντιγράψω το περιεχόµενο µιας οµάδας κελιών σε µια άλλη θέση 
του φύλλου εργασίας: 
Επιλέγω τα κελιά 
Κάνω κλικ στο κουµπί στο κουµπί της αντιγραφής της Βασικής γραµµής 
εργαλείων ή δεξί κλικ και από το µενού συντόµευσης επιλέγω αντιγραφή 
Κάνω ενεργό το κελί που θέλω να τα µεταφέρω 



ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ: ΓΕΩΡΓΙΑ ΚΛΩΣΤΡΑΚΗ 90 

Κάνω κλικ στο εικονίδιο της Επικόλλησης της Βασικής γραµµής 
εργαλείων ή δεξί κλικ και από το µενού συντόµευσης επιλέγω 
Επικόλληση. 
 

Πώς µεταφέρω το περιεχόµενο µιας οµάδας κελιών; 
 
Για να µεταφέρω το περιεχόµενο µιας οµάδας κελιών σε µια άλλη θέση 
του φύλλου εργασίας: 
Επιλέγω τα κελιά 
Οδηγώ το δείκτη µου στο περίγραµµα της επιλογής ώστε να γίνει 
αριστερό βέλος µαζί µε το σύµβολο της µετακίνησης ή κάνω κλικ στο 
κουµπί της Αποκοπής στη γραµµή Βασικών εργαλείων ή δεξί κλικ και 
από το µενού συντόµευσης επιλέγω την εντολή Αποκοπή 
Με πατηµένο το αριστερό µου πλήκτρο σύρω το περίγραµµα στη νέα 
θέση ή κάνω κλικ στη νέα θέση και κάνω κλικ στο κουµπί της 
Επικόλλησης από τη γραµµή Βασικών εργαλείων ή κάνω δεξί κλικ και 
από το µενού συντόµευσης επιλέγω την εντολή Επικόλληση. 
 

Πώς προσαρµόζω το πλάτος µιας στήλης; 
 
Για να προσαρµόσω το πλάτος µιας στήλης, ώστε να χωρά το κείµενο του 
κελιού σε µια γραµµή, οδηγώ το δείκτη µου ανάµεσα στις ετικέτες αυτής 
της στήλης και της επόµενης και κάνω διπλό κλικ. 
 
Εναλλακτικά µπορώ να εµφανίσω όλο το κείµενο στο κελί µε 
αναδίπλωση του κειµένου σε περισσότερες γραµµές. 

 
 

Πώς αλλάζω το ύψος µιας γραµµής; 

 

∆εξί κλικ- 
Μορφοποίηση 
κελιών- 
Αναδίπλωση 
κειµένου 
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Για να αλλάξω το ύψος µιας γραµµής του φύλλου εργασίας, οδηγώ το 
δείκτη µου στο κάτω µέρος της ετικέτας της γραµµής αυτής και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύρω ανάλογα. 
 

Πώς αποθηκεύω το Βιβλίο εργασίας µου; 
 
Για να αποθηκεύσω το Βιβλίο εργασίας µου µπορώ να το κάνω µε 
διάφορους τρόπους: 
1.Με επιλογή ενός από τους παρακάτω τρόπους: 

� Με κλικ στο εικονίδιο της δισκέτας της Βασικής γραµµής 
εργαλείων 

� Με επιλογή του µενού Αρχείο- Αποθήκευση 
� Με το συνδυασµό των πλήκτρων Ctrl +S 

 
Αν το Βιβλίο Εργασίας µου δεν έχει ονοµασθεί προηγούµενα, τότε και 
στις τρεις περιπτώσεις εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση 
ως. 
 
2.Στο πεδίο Αποθήκευση σε: δίνω τον προορισµό του αρχείου, στο πεδίο 
Όνοµα αρχείου: δίνω το όνοµα του αρχείου 
 
3.Κάνω κλικ στο κουµπί «Αποθήκευση» 
 

Πώς ανοίγω ένα υπάρχον Βιβλίο εργασίας; 
 
Μπορώ να ανοίξω ένα υπάρχον Β.Ε µε διάφορους τρόπους: 
1. Με επιλογή ενός από τους παρακάτω τρόπους: 
Με κλικ στο κουµπί του φακέλου της Βασικής γραµµής εργαλείων 
Με επιλογή του µενού Αρχείο – Άνοιγµα 
Με κλικ στο σύνδεσµο Επιλογή βιβλίου εργασίας …της γραµµής 
εργαλείων Παράθυρο Εργασιών 
 
Και στις τρεις περιπτώσεις εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου 
Άνοιγµα. 
2. Στο πεδίο ∆ιερεύνηση σε: οδηγώ το πρόγραµµα στη θέση που 
βρίσκεται το αρχείο και κάνω κλικ πάνω του. 

3. Κάνω κλικ στο κουµπί «Άνοιγµα» 
 

Πώς επιλέγω µια ολόκληρη στήλη ή γραµµή; 
Για να επιλέξω µία ολόκληρη στήλη τοποθετώ το δείκτη του ποντικιού 
πάνω στην ονοµασία της συγκεκριµένης στήλης και κάνω κλικ 
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για να επιλέξω µια γραµµή τοποθετώ το δείκτη του ποντικιού πάνω στον 
αριθµό της γραµµής και κάνω κλικ 

 

Πώς δηµιουργώ ένα γράφηµα στο Φύλλο Εργασίας; 
 
Για να δηµιουργήσω ένα Γράφηµα στο Φύλλο Εργασίας µου: 
Επιλέγω το µέρος του Φύλλου, µαζί µε τις λεζάντες των γραµµών και των 
στηλών 
Κάνω κλικ στο κουµπί του Οδηγού Γραφηµάτων 
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ακολουθώ τα βήµατα που µου υπαγορεύει, επιλέγω το είδος του 
γραφήµατος που επιθυµώ και τις ετικέτες των δεδοµένων που θέλω να 
εµφανίζονται στο Γράφηµα. 

 
 
 

Πώς µορφοποιώ ένα Γράφηµα; 

 
Κάνω δεξί κλικ σε µια γωνιά του 
Στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάνω κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος 
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Στο παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος στην 
καρτέλα Μοτίβα, δίνω χρώµα και περίγραµµα στο γράφηµα ή κάνω κλικ 
στο κουµπί «Εφέ γεµίσµατος» για µεγαλύτερες επιλογές µοτίβου. 
 

Πώς αθροίζω τα περιεχόµενα διαδοχικών κελιών; 
 
Για να αθροίσω τα περιεχόµενα συνεχόµενων κελιών οριζοντίως ή 
καθέτως , αρκεί να κάνω ενεργό το επόµενο κελί στην ίδια γραµµή ή 
στήλη και στη συνέχεια να κάνω κλικ στο κουµπί  
της Αυτόµατης Άθροισης και, αφού µας υποδείξει  
ποιο άθροισµα θα δηµιουργήσει, να πατήσω το πλήκτρο “Enter’ . 
 

Πώς εισάγω έναν τύπο σε κελί του Φύλλου Εργασίας; 
 
Για να εισάγω έναν τύπο σε ένα κελί του Φύλλου Εργασίας αρκεί να είναι 
ενεργό το κελί αυτό και στη συνέχεια να αρχίσω να πληκτρολογώ τον 
τύπο, ξεκινώ µε το «=23-5» και κάνοντας κλικ στα κελιά που αυτός 
αναφέρεται ή πληκτρολογώντας τις διευθύνσεις των κελιών (µε αγγλικούς 
χαρακτήρες) 
Ακριβώς από πάνω, στη γραµµή των τύπων,  

 
 
 
 
βλέπω τη δηµιουργία του τύπου όπως ακριβώς τη βλέπω µέσα στο ενεργό 
κελί. Στη συνέχεια πατώ το «Enter» και τότε βλέπω το αποτέλεσµα στο 
ενεργό κελί, ενώ στη γραµµή των τύπων βλέπετε τον τύπο. 
Πρέπει να γνωρίζω ότι η προτεραιότητα των πράξεων είναι η ίδια που 
υπάρχει στα µαθηµατικά και µπορώ να την αλλάξω χρησιµοποιώντας 
παρενθέσεις, αφού οι πράξεις µέσα σε αυτές πάντα γίνονται πρώτα. 
 

Σ 

Γραµµή 
τύπων 
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Πώς εισάγω µια συνάρτηση σε ένα κελί του Φ. Ε; 
 
Οι συναρτήσεις του Excel, είναι προκαθορισµένες που εκτελούν 
υπολογισµού σε συγκεκριµένη σειρά, χρησιµοποιώντας ειδικές τιµές, οι 
οποίες καλούνται ορίσµατα. 
Τα ορίσµατα µπορεί να είναι αριθµοί, κείµενο, σταθερές, τύποι, λογικές 
τιµές (True  ή False), πίνακες, αναφορές κελιών ή και άλλες 
συναρτήσεις. Το όρισµα που καθορίζεται πρέπει να παράγει µια έγκυρη 
τιµή για να µπορεί να χρησιµοποιηθεί. 
Για να εισάγω µια συνάρτηση στο ενεργό κελί του Φύλλου Εργασίας 
αρκεί να κάνω κλικ στο κουµπί  
για την επικόλληση συνάρτησης και στο παράθυρο διαλόγου που θα 
εµφανισθεί, να διαλέξω ποια συνάρτηση θέλω να εισάγω και στη συνέχεια 
να δώσω τα κελιά-ορίσµατα στα οποία θέλω να αναφέρεται η συνάρτηση 
αυτή. Στο τέλος κάνω κλικ στο κουµπί «ΟΚ», βλέπω στο ενεργό κελί το 
αποτέλεσµα της συνάρτησης. 
 

Καταχώρηση ηµεροµηνιών 
 
Για να ενηµερώσουµε το πρόγραµµα ότι θέλουµε να καταχωρίσουµε µια 
ηµεροµηνία, τα δεδοµένα που πληκτρολογούµε πρέπει να έχουν την 
κατάλληλη µορφή. Μερικές από τις µορφές που µπορούν να έχουν τα 
δεδοµένα ηµεροµηνιών που καταχωρίζουµε φαίνονται στον επόµενο 
πίνακα 
 
Μορφή Παράδειγµα 
ΗΗ/ΜΜ/ΕΕ 12/09/63 
ΜΜΜ-ΕΕ Σεπ-94(η πρώτη µέρα του µήνα) 
ΗΗ-ΜΜΜ 12-Σεπ (του τρέχοντος έτους) 
ΗΗ-ΜΜΜ-ΕΕ 12-Σεπ-63 
 
 
Όταν θέλουµε να καταχωρίσουµε µία ηµεροµηνία χρησιµοποιούµε µια 
κάθετο / ή µία –για να διαχωρίσουµε τα διάφορα µέρη της. 
 

Καταχώρηση ωρών 
 
Για να ενηµερώσουµε το πρόγραµµα ότι θέλουµε να καταχωρίσουµε µια 
συγκεκριµένη ώρα, τα δεδοµένα που πληκτρολογούµε πρέπει να έχουν 
µια από τις παρακάτω µορφές: 
 
Μορφή Παράδειγµα 
ΩΩ:ΛΛ 15:30 
ΩΩ:ΛΛ:∆∆ 15:50:40 
ΩΩ:ΛΛπµ/µµ 3:50µµ 
ΩΩ:ΛΛ:∆∆πµ/µµ 3:50:40µµ 
 
 

Fx 
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Επιλογές αυτόµατης συµπλήρωσης 
 
∆εξιά από το δείκτη του ποντικιού εµφανίζεται το κουµπί Επιλογές 
Αυτόµατης Συµπλήρωσης. 

 
 
 

Αντιγραφή τύπων και τιµών µε τη χρήση της εντολής Συµπλήρωση 
 
Προκειµένου να αντιγράψουµε τύπους ή δεδοµένα σε γειτονικά κελιά, 
µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την εντολή Συµπλήρωση του µενού 
Επεξεργασία. Επιλέγουµε το ή τα κελιά προέλευση και τα κελιά 
προορισµού των δεδοµένων και δείχνουµε την εντολή Συµπλήρωση του 
µενού Επεξεργασία. 
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Μορφοποίηση αριθµών  
 
Αν θέλουµε τα αριθµητικά δεδοµένα του φύλλου εργασίας να είναι πιο 
εµφανίσιµα και κατανοητά, πρέπει να τους δώσουµε την κατάλληλη 
µορφή. 
 
Για να καθορίσουµε τη µορφή αριθµητικών τιµών χρησιµοποιώντας την 
εντολή Κελιά κάνουµε τα εξής: 
 
Επιλέγουµε το κελί ή τα κελιά που θέλουµε να µορφοποιήσουµε 
Επιλέγουµε την εντολή Κελιά από το µενού Μορφή 
Ανοίγουµε την καρτέλα Αριθµός 

 
 
Από τη λίστα Κατηγορία επιλέγουµε την κατηγορία µορφοποιήσεων που 
προτιµούµε. Ανάλογα µε την Κατηγορία που θα επιλέξουµε, στη δεξιά 
πλευρά πλαισίου διαλόγου θα εµφανιστούν και άλλα πεδία, µε τα οποια 
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µπορούµε να καθορίσουµε ακριβώς τη µορφή που θα έχουν οι αριθµοί 
µας και τέλος πατάµε ΟΚ 

 

Στυλ διαχωριστικού χιλιάδων/ υποδιαστολής 
 
Μπορούµε να µορφοποιήσουµε κάποιες αριθµητικές τιµές του φύλλου 
εργασίας ώστε να εµφανίζονται µε διαχωριστικό χιλιάδων και 
υποδιαστολή. Π.χ  
Επιλέγουµε την περιοχή του ή των κελιών που θέλουµε να 
µορφοποιήσουµε 
Πατάµε στο κουµπί Στυλ διαχωριστικού χιλιάδων/ υποδιαστολής  

 
 
 
της γραµµής εργαλείων Μορφοποίησης. 
Οι αριθµοί µορφοποιούνται ώστε οι χιλιάδες να χωρίζονται µε µια τελεία. 
Το πρόγραµµα προσθέτει επίσης και δύο δεκαδικά ψηφία. Π.χ  
1236549-1.236.549,00 
 

Κουµπιά Αύξηση δεκαδικών ψηφίων και Μείωση δεκαδικών 

ψηφίων 
 
Για να αφαιρέσουµε τα δεκαδικά ψηφία από τις τιµές που περιέχουν 
κάποια κελιά κάνουµε τα εξής: 
Επιλέγουµε την περιοχή των κελιών που θέλουµε 
Πατάµε δυο φορές στο κουµπί Μείωση δεκαδικών αριθµών της γραµµής 
εργαλείων Μορφοποίησης για να αφαιρέσουµε π.χ δύο δεκαδικά ψηφία  

Το σύµβολο 
της 
υποδιαστολής 
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ή κάνουµε δεξί κλικ και επιλέγουµε µορφοποίηση κελιών- 
 

 
 
από τον πίνακα διαλόγου επιλέγουµε Αριθµός και έπειτα 
συµπληρώνουµε πόσα δεκαδικά ψηφία θέλουµε ή όχι. 
 
 

Νοµισµατική µονάδα 
 

Αύξηση 
δεκαδικών 
ψηφίων 

Μείωση 
δεκαδικών 
ψηφίων 
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Τα κελιά που περιέχουν χρηµατικά ποσά είναι καλό να τα 
µορφοποιήσουµε ώστε να έχουν δίπλα τους το κατάλληλο σύµβολο 
νοµισµατικής µονάδας. 
Αν π.χ έχουµε γράψει σε ορισµένα κελιά αριθµούς , τα επιλέξουµε και 
κάνουµε κλικ στο εικονίδιο της Νοµισµατικής µονάδας στη γραµµή 
βασικών εργαλείων τότε το πρόγραµµα θα προσθέσει αυτόµατα στις τιµές 
των κελιών διαχωριστικό χιλιάδων, υποδιαστολή, δεκαδικά ψηφία και το 
σύµβολο της νοµισµατικής µονάδας π.χ € 
 

Αλλαγή Νοµισµατικής µονάδας 
 
Αν θέλουµε να αλλάξουµε τη νοµισµατική µονάδα, επιλέγουµε τα κελιά, 
δεξί κλικ- Μορφοποίηση κελιών –από τη λίστα κατηγορία επιλέγουµε 
Νοµισµατική. 
Στο πεδίο Πλήθος δεκαδικών αριθµών καθορίζουµε τον αριθµό των 
δεκαδικών ψηφίων 
Πατάµε στο κάτω βέλος της πτυσσόµενης λίστας Σύµβολο 
Από τη λίστα επιλέγουµε το σύµβολο που επιθυµούµε 
Στο πλαίσιο ∆είγµα εµφανίζεται µια προεπισκόπηση των επιλογών που 
έχουµε κάνει και πατάµε το κουµπί ΟΚ 
 

Στυλ ποσοστού 
 
Μπορούµε τους αριθµούς που περιέχει µία στήλη να τις 
µορφοποιήσουµε ώστε να έχουν το σύµβολο του ποσοστού στα δεξιά 
τους. 
Επιλέγουµε την περιοχή των κελιών 
Πατάµε στο κουµπί Στυλ Ποσοστού % της γραµµής εργαλείων 
µορφοποίησης. Το ίδιο µπορούµε να κάνουµε και µε την καρτέλα 
Μορφοποίηση κελιών. 
 

Προσθήκη σχολίου σε κελί 
 
Για να προσθέσουµε σχόλιο σε κελί κάνουµε το εξής: 
Επιλέγουµε το κελί που θέλουµε να προσθέσουµε σχόλιο 
Επιλέγουµε την εντολή Σχόλιο από το µενού Εισαγωγή 
Ένα πλαίσιο σχολίου εµφανίζεται στην οθόνη µας 
Γράφουµε το σχόλιο 
 
Το σχόλιο δεν εµφανίζεται στο φύλλο εργασίας παρά µόνο αν πάει ο 
δείκτης του ποντικιού πάνω στο κελί που το περιέχει. Αν θέλουµε να 
εµφανίζεται διαρκώς στην οθόνη επιλέγουµε την εντολή Σχόλια του 
µενού Προβολή. Αν πατήσουµε ξανά στην ίδια εντολή το σχόλιο θα χαθεί 
από την οθόνη µας. 
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