
 

 

 

 

ΥΛΗ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΤΗΝ ΕΝΟΤΗΤΑ ΤΟΥ POWERPOINT-ADVANCED 

 
1. Ακροατήριο και ΣΥΝθήκες ΠαροΥσίασης 

 
1.1 Κατανόηση του πώς το µέγεθος του ακροατηρίου, οι διαστάσεις καθώς και ο φωτισµός της αίθουσας, 
επηρεάζουν την προετοιµασία και τον σχεδιασµό µιας παρουσίασης, όπως: ανάγκη χρήσης µικροφώνου, 
προβολικού καθώς και προσαρµογή της αντίθεσης µεταξύ δεδοµένων και φόντου ώστε η παρουσίαση να είναι 
ευανάγνωστη. 

 
1.2 Κατανόηση του πώς τα δηµογραφικά στοιχεία και οι γνώσεις του ακροατηρίου, επηρεάζουν την προετοιµασία 
και τον σχεδιασµό µιας παρουσίασης, όπως: διαφοροποίηση του τρόπου παρουσίασης των µηνυµάτων ανάλογα 
µε την ηλικία, το µορφωτικό επίπεδο, την απασχόληση, το πολιτιστικό επίπεδο καθώς η ανάγκη για ύπαρξη 
βασικών ή άλλων επεξηγήσεων. 

 
1.3 Κατανόηση του ότι ένα ακροατήριο ενδέχεται να αντιλαµβάνεται περισσότερα από φωτογραφίες, εικόνες, 
γραφήµατα και σχεδιαγράµµατα. Κατανόηση του ότι το κείµενο σε µια παρουσίαση θα πρέπει να υποβοηθά τις 
γραφικές απεικονίσεις. Κατανόηση της σπουδαιότητας του περιορισµού του επιπέδου των λεπτοµερειών στα 
γραφικά και τα κείµενα καθώς και της χρήσης ενός συνεπούς πλαισίου σχεδίασης που να προάγει την σαφήνεια. 

 
1.4 Κατανόηση του πώς η επιλογή χρωµάτων γραµµατοσειράς, το πλήθος των χρωµάτων που χρησιµοποιούνται 
µπορούν να αποσπάσουν διαφορετικές ανταποκρίσεις από τα µέλη του ακροατηρίου, όπως: διαφορετικές 
συναισθηµατικές αντιδράσεις, πιθανό αποπροσανατολισµό από την υπερβολική χρήση χρωµατισµών. Επίγνωση 
των προβληµάτων αχρωµατοψίας. 

1.5 Κατανόηση ορισµένων σηµαντικών θεµάτων στην προετοιµασία και τον σχεδιασµό που σχετίζονται µε την 
εκφώνηση και τον τρόπο προβολής της παρουσίασης, όπως: βεβαιότητα ότι οι διαφάνειες ακολουθούν µια λογική 
σειρά, αναγκαιότητα προσαρµογής του περιεχοµένου στον διαθέσιµο χρόνο, ανάγκη να λαµβάνεται υπ’ όψη ο 
εύλογος χρόνος αδιάσπαστης προσοχής του ακροατηρίου, ανάγκη να υπολογίζεται ένα κατάλληλο χρονικό 
διάστηµα για κάθε διαφάνεια σε µια παρουσίαση. 

 
2. Διαφάνειες 

 
2.1 Δηµιουργία και αποθήκευση νέου προτύπου παρουσίασης µε ιδιαίτερα χαρακτηριστικά όπως: 

Προσαρµοσµένα εφέ γεµίσµατος φόντου, λογότυπο, διάστιχο µεταξύ παραγράφων κουκκίδων. 
 

2.2 Συνένωση – εισαγωγή των διαφανειών, µιας υπάρχουσας παρουσίασης σε µια που δηµιουργείται. 
 

2.3 Συνένωση – εισαγωγή µιας διάταξης από αρχείο εφαρµογής επεξεργασίας κειµένου (outline) σε µια 
παρουσίαση. 



 

 
2.4 Εφαρµογή στο φόντο διαβάθµισης χρωµάτων, υφής, µοτίβου, εφέ γεµίσµατος εικόνας σε διαφάνεια, διαφάνειες 
ή ολόκληρη παρουσίαση. 
. 
2.5 Αποθήκευση µιας διαφάνειας σε µορφή gif, jpeg, bmp σε τοποθεσία ενός οδηγού αποθηκευτικού µέσου. 

 
2.6 Μετατροπή εικόνας ή γραφικού σε αντικείµενο σχεδίασης. 

 
2.7 Προβολές παρουσίασης 

 
2.8 Υπόδειγµα Διαφανειών 

2.9 Ρυθµίσεις ιδιοτήτων για την προβολή της παρουσίασης 
 

2.10 Εισαγωγή και τροποποίηση σε κεφαλίδες και υποσέλιδα στις διαφάνειες 
 

2.11 Εισαγωγή σηµειώσεων για τον οµιλητή της παρουσίασης 
 
 

3. Εικόνες, Γραφικά, Σχήµατα 
 

3.1 Οµαδοποίηση, Διαχωρισµός – Κατάργηση οµαδοποίησης αντικειµένων σχεδίασης σε µια διαφάνεια. 
 

3.2 Μεταβολή της διάταξης (εµπρός ή πίσω) εικόνας, γραφικού ή σχήµατος µεταξύ των. 

3.3 Τοποθέτηση µιας εικόνας, γραφικού ή σχήµατος σε µια διαφάνεια οριζόντια ή κάθετα µε χρήση καθορισµένων 
συντεταγµένων ή σηµείων αναφοράς της διαφάνειας. 

3.4 Κατανοµή επιλεγµένων εικόνων, γραφικών ή σχηµάτων οριζόντια και κάθετα σχετικά µε την διαφάνεια. 
 

3.5 Παράβλεψη γραφικών φόντου µιας διαφάνειας ή διαφανειών 
 

3.6 Εφαρµογή εφέ ηµιδιαφάνειας σε εικόνα, γραφικό ή σχήµα. 
 

3.7 Εφαρµογή 3-Διάστατων εφέ σε σχήµα. 

3.8 Εφαρµογή σκίασης και αλλαγή θέσης σκιάς συγκεκριµένου χρώµατος σε εικόνα, γραφικό ή σχήµα. 
 

3.8 Εφαρµογή γεµίσµατος µε διαβάθµιση χρωµάτων, υφή, µοτίβο, εφέ γεµίσµατος µε εικόνα σε σχήµα σε µια 
παρουσίαση. 

3.9 Συλλογή συνόλου µορφοποιήσεων από ένα αντικείµενο και εφαρµογή του σε ένα άλλο. 
 

3.10 Αλλαγή βάθους χρώµατος µιας εικόνας π.χ.: 4-bits, 8-bits, 24-bits. 



 

 
3.11 Περικοπή και αλλαγή µεγέθους µε διατήρηση των αναλογιών µιας εικόνας. 

 
3.12 Περιστροφή, αναστροφή, αντιστροφή µιας εικόνας. 

 
3.13 Εφαρµογή διαφορετικών διαθέσιµων εφέ όπως: εφέ αρνητικού, θαµπώµατος (blur), όξυνσης (sharp), 
υαλογραφήµατος (stained glass), ανάγλυφου (emboss) σε µια εικόνα. 

 
3.14 Μετατροπή µιας εικόνας σε µορφή διαβαθµίσεων γκρι ή ασπρόµαυρη. 

 
3.15 Μετατροπή µιας εικόνας σε µορφή αρχείου όπως: bmp, gif, jpeg. 

 
 

4. Γραφήµατα, Διαγράµµατα 

4.1 Δηµιουργία µικτού γραφήµατος γραµµής-στηλών δύο αξόνων. 

4.2 Αλλαγή τύπου γραφήµατος, όπως π.χ. Γράφηµα στηλών σε µικτό γράφηµα γραµµής- στηλών δύο αξόνων. 
 

4.3 Αλλαγή µορφοποίησης γραφήµατος σε προσαρµοσµένες µορφοποιήσεις ή µορφές γραφήµατος. Αλλαγή τύπου 
γραφήµατος µιας µόνο σειράς δεδοµένων σε ένα γράφηµα. 

 
4.4 Αλλαγή κλίµακας του άξονα τιµών (άξονα-y), ελάχιστης – µέγιστης τιµής, κύριου διαστήµατος µεταξύ των τιµών 
που αναπαριστώνται στο γράφηµα. 

4.5 Εφαρµογή ενσωµατωµένων επιλογών ώστε να εµφανίζονται οι τιµές του άξονα-y του γραφήµατος σε 
εκατοντάδες, χιλιάδες ή εκατοµµύρια χωρίς να τροποποιηθούν οι αριθµοί στο πλέγµα δεδοµένων. 

4.6 Σχεδίαση διαγράµµατος ροής χρησιµοποιώντας ενσωµατωµένες επιλογές ή άλλα διαθέσιµα εργαλεία 
σχεδίασης. 

 
4.7 Αλλαγή, διαγραφή συστατικών µερών σε ένα διάγραµµα ροής. 

4.8 Αλλαγή τύπου συνδέσεων µεταξύ των σχηµάτων του διαγράµµατος ροής. 
 
 

5. ΠολΥµέσα 
 

5.1 Εισαγωγή ήχων σε εφέ κίνησης εισόδου, ρύθµιση χρονισµού για αυτόµατη αναπαραγωγή. 
 

5.2 Εισαγωγή βίντεο µε εφέ κίνησης εισόδου, ρύθµιση χρονισµού για αυτόµατη αναπαραγωγή. 
 

5.3 Είσοδος κινούµενων αντικειµένων µε κλικ του ποντικιού ή αυτόµατα µετά από καθορισµένο χρόνο. 



 

5.4 Αλλαγή σειράς εµφάνισης των κινούµενων αντικειµένων στην διαφάνεια. 
 

5.5 Εφαρµογή αυτόµατων ρυθµίσεων έτσι ώστε οι παράγραφοι µε κουκκίδες ή τα σχήµατα σε µια παρουσίαση να 
σβήνουν (θαµπώνουν) σε ένα συγκεκριµένο χρώµα µετά την κίνηση. 

 
5.6 Εφαρµογή κίνησης σε γράφηµα και οµαδοποιήσεις στοιχείων του γραφήµατος ανά σειρά, ανά κατηγορία, ανά 
στοιχείο σειράς. 

 
 

6. Διαχείριση ΠαροΥσιάσεων 
 

6.1 Χρησιµοποίηση αλληλεπίδρασης στο περιεχόµενο µιας διαφάνειας προκειµένου να δίνεται η δυνατότητα 
πλοήγησης σε άλλη διαφάνεια, διαφάνειες, άλλη παρουσίαση, αρχείο ή URL. 

 
6.2 Αλλαγή ιδιοτήτων αλληλεπίδρασης σε µια διαφάνεια που δίνουν την δυνατότητα πλοήγησης σε άλλη διαφάνεια, 
διαφάνειες, άλλη παρουσίαση, αρχείο ή URL.. 

6.3 Εφαρµογή χρονισµών, απαλοιφή χρονισµών από τις εναλλαγές των διαφανειών. 
 

6.4 Εφαρµογή ρυθµίσεων σε µια προβολή παρουσίασης έτσι ώστε να επαναλαµβάνεται 
συνεχώς η προβολή της ή να µην επαναλαµβάνεται. 

 
6.5 Εφαρµογή ρυθµίσεων έτσι ώστε η διαδοχή των διαφανειών να γίνεται από τον χρήστη ή 
µε χρήση χρονισµών αν υπάρχουν, ρυθµίσεων ώστε η παρουσίαση να προβάλλεται µε χρήση των εφέ κίνησης ή 
χωρίς. 

 
6.6 Δηµιουργία προσαρµοσµένης προβολής διαφανειών. 

6.7 Επεξεργασία – Τροποποίηση της προσαρµοσµένης προβολής διαφανειών. 
 

6.8 Εκτέλεση προσαρµοσµένης προβολής διαφανειών. 
 
 

7. ΣΥσχετιζόµενες Πληροφορίες 
 

7.1 Σύνδεση κειµένου από ένα έγγραφο, µιας περιοχής από ένα φύλλο εργασίας. Σύνδεση ενός γραφήµατος από 
εφαρµογή λογιστικών φύλλων σε µια διαφάνεια και προβολή του σαν αντικείµενο. 

 
7.2 Ενηµέρωση, τροποποίηση συνδεµένων στοιχείων σε µια παρουσίαση. 

 
7.3 Αλλαγή ενός συνδεδεµένου αντικειµένου σε µια διαφάνεια σε ενσωµατωµένο αντικείµενο. 

 
7.4 Εισαγωγή αρχείου εικόνας και σύνδεση τηςεικόνας µε το αρχείο. 



 

 
8 Μακροεντολές 

 
8.1 Καταγραφή απλής µακροεντολής όπως: εφαρµογή εφέ κίνησης σε µια εικόνα, επανασχεδίαση σε µικρότερη 
κλίµακα ενός αντικειµένου σχεδίασης, µορφοποίηση κειµένου. 

 
8.2 Εκτέλεση µακροεντολής. 

 
8.3 Αντιστοίχιση µακροεντολής σε προσαρµοσµένο κουµπί της γραµµής εργαλείων. 

 
8.4 Διαγραφή µακροεντολής 

 
 

9. ΡΥθµίσεις της εφαρµογής 
 

9.1 Εισαγωγή και αλλαγή του συντάκτη της εφαρµογής 
 

9.2 Ορισµός φακέλου αποθήκευσης και ανάκτησης του εγγράφου 
 

9.3 Ρυθµίσεις και τροποποίηση των ιδιοτήτων του εγγράφου 
 
 

10. ΕκτΥπώσεις 

10.1 Εκτύπωση µόνο των µονών διαφανειών. 
 

10.2 Εκτύπωση µόνο των ζυγών διαφανειών. 

10.3 Εκτύπωση σηµειώσεων για το ακροατήριο. 
 

10.4 Εκτύπωση συγκεκριµένου αριθµού διαφανειών. 
 

10.5 Προσαρµογή και ρυθµίσεις για εκτυπώσεις παρουσίασης και ακροατηρίου 


