
WEBIA ACADEMY

Microsoft PowerPoint
Αναλυτικό πρόγραμμα μαθήματος
Οδηγός ύλης, διάρκειας μαθημάτων και διαθέσιμων ασκήσεων

60
ΜΑΘΗΜΑΤΑ

6ω 20′ 54″
ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟ ΥΛΙΚΟ

792
ΑΣΚΗΣΕΙΣ & ΤΕΣΤ

Το πρόγραμμα οργανώνει την ύλη του Microsoft PowerPoint από τη βασική εξοικείωση με το περιβάλλον και τη
δημιουργία παρουσιάσεων έως μορφοποίηση κειμένου, εικόνες, αντικείμενα σχεδίασης, γραφήματα, πίνακες,
διαφάνειες, εφέ κίνησης, υποδείγματα, προβολή και εκτύπωση. Οι χρόνοι και ο αριθμός ασκήσεων προέρχονται
από το υφιστάμενο πρόγραμμα μαθημάτων.

Περιεχόμενο

01 · Ξεκινώντας με το PowerPoint 8 μαθήματα

02 · Κείμενο, λίστες & αποθήκευση 9 μαθήματα

03 · Εικόνες & αντικείμενα σχεδίασης 11 μαθήματα

04 · Γραφήματα, πίνακες & οργανογράμματα 9 μαθήματα

05 · Προβολές, διαφάνειες & σχεδίαση 11 μαθήματα

06 · Κίνηση, υπόδειγμα & ολοκλήρωση 12 μαθήματα
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01 · Ξεκινώντας με το PowerPoint
Μάθημα Διάρκεια Ασκήσεις

1. Εισαγωγή στο Powerpoint 5′ 46″ 7

2. Καρτέλα αρχείο, Γραμμή γρήγορης πρόσβασης 6′ 25″ 6

3. Η κορδέλα του Office και η μικρή γραμμή εργαλείων 7′ 51″ 7

4. Δημιουργία νέας παρουσίασης 4′ 06″ 5

5. Άνοιγμα, κλείσιμο και εργασία με πολλές παρουσιάσεις 6′ 10″ 10

6. Εισαγωγή στην λειτουργία του Powerpoint 4′ 15″ 0

7. Εισαγωγή πλαισίων κειμένου 4′ 43″ 13

8. Αναίρεση και επαναφορά 1′ 47″ 7

02 · Κείμενο, λίστες & αποθήκευση
Μάθημα Διάρκεια Ασκήσεις

9. Ορθογραφικός έλεγχος 6′ 05″ 4

10. Μορφοποίηση πλαισίων κειμένου 6′ 06″ 9

11. Μορφοποιήσεις γραμματοσειράς 4′ 58″ 14

12. Μορφοποιήσεις παραγράφου 5′ 41″ 16

13. Δημιουργία λιστών 7′ 30″ 9

14. Μορφοποίηση λιστών 8′ 20″ 8

15. Καλές πρακτικές δημιουργίας περιεχομένου 9′ 55″ 9

16. Αποθήκευση – Αποθήκευσης ως 8′ 14″ 9

17. Αποθήκευση με διαφορετικούς τύπους αρχείων 8′ 27″ 11

03 · Εικόνες & αντικείμενα σχεδίασης
Μάθημα Διάρκεια Ασκήσεις

18. Εισαγωγή, διαγραφή και μετακίνηση εικόνων 8′ 48″ 12

19. Αλλαγή μεγέθους εικόνων 7′ 28″ 11

20. Εισαγωγή στα αντικείμενα σχεδίασης 6′ 39″ 10

21. Γέμισμα και περιγράμματα, αλλαγή μεγέθους αντικειμένων σχεδίασης 7′ 30″ 16

22. Ειδικές μορφοποιήσεις αυτόματων σχημάτων 5′ 28″ 7

23. Εφέ σχημάτων και στυλ wordart 4′ 43″ 7

24. Πινέλο μορφοποίησης 2′ 31″ 5

25. Περιστροφή και αναστροφή αντικειμένων σχεδίασης 4′ 34″ 9

26. Στοίχιση και κατανομή σε σχέση με διαφάνεια και ανάμεσα στα αντικείμενα 5′ 20″ 12

27. Διάταξη αντικειμένων 4′ 31″ 8

28. Ομαδοποίηση 8′ 30″ 11
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04 · Γραφήματα, πίνακες & οργανογράμματα
Μάθημα Διάρκεια Ασκήσεις

29. Δημιουργία γραφήματος, εισαγωγή δεδομένων, διαγραφή 7′ 49″ 11

30. Αλλαγή τύπου γραφήματος και χρωμάτων μερών του 8′ 40″ 11

31. Αλλαγή χρωμάτων και μεγέθους γραφήματος 5′ 28″ 14

32. Τίτλος και ετικέτες γραφήματος 7′ 21″ 8

33. Εισαγωγή και χρήση πινάκων 3′ 40″ 7

34. Επεξεργασία και μορφοποίηση πίνακα 6′ 54″ 10

35. Δημιουργία οργανογράμματος 6′ 16″ 8

36. Εισαγωγή, διαγραφή θέσεων στο οργανόγραμμα 5′ 28″ 11

37. Αλλαγή δομής και μεγέθους οργανογράμματος 3′ 40″ 6

05 · Προβολές, διαφάνειες & σχεδίαση
Μάθημα Διάρκεια Ασκήσεις

38. Οι προβολές ταξινόμησης διαφανειών, διάρθρωσης και χειρισμός του zoom 5′ 10″ 11

39. Οι προβολές παρουσίασης, ανάγνωσης και σελίδας σημειώσεων 6′ 47″ 9

40. Διαμόρφωση σελίδας της παρουσίασης 5′ 59″ 7

41. Προσθήκη διαφανειών, αλλαγή διάταξης και διαγραφή 8′ 05″ 16

42. Αντιγραφή, αναπαραγωγή και μετακίνηση διαφανειών 6′ 43″ 9

43. Καλές πρακτικές προσθήκης διαφανειών τίτλων 5′ 09″ 6

44. Φόντο διαφάνειας 6′ 07″ 8

45. Θέματα σχεδίασης παρουσίασης 6′ 08″ 11

46. Εμφάνιση και απόκρυψη διαφανειών 3′ 19″ 5

47. Αντιγραφή, μετακίνηση και διαγραφή αντικειμένων μεταξύ διαφανειών και παρουσιάσεων 5′ 36″ 18

48. Αντιγραφή και μετακίνηση πλαισίων κειμένου και απλού κειμένου 4′ 41″ 11
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06 · Κίνηση, υπόδειγμα & ολοκλήρωση
Μάθημα Διάρκεια Ασκήσεις

49. Εισαγωγή εφέ κίνησης στα αντικείμενα 9′ 25″ 10

50. Ρυθμίσεις εφέ κίνησης αντικειμένων 9′ 39″ 11

51. Εφέ εναλλαγής διαφάνειας 7′ 37″ 10

52. Υποσέλιδα διαφανειών 5′ 25″ 10

53. Χρήση του υποδείγματος διαφανειών για κάθε διάταξη 9′ 40″ 7

54. Περισσότερες δυνατότητες με το υπόδειγμα διαφανειών 5′ 38″ 5

55. Πρότυπα παρουσίασης 6′ 49″ 10

56. Πως λειτουργεί η προβολή παρουσίασης 10′ 56″ 11

57. Εκτύπωση διαφανειών 6′ 54″ 11

58. Σημαντικές ρυθμίσεις προεπιλεγμένος φάκελος για άνοιγμα και αποθήκευση, όνομα χρήστη 4′ 57″ 3

59. Χρήση της βοήθειας 4′ 07″ 2

60. Υπερσυνδέσεις στην παρουσίαση 8′ 26″ 9

Επανάληψη & αξιολόγηση
Επαναληπτικά τεστ 244

Σύνολο 60 μαθήματα · 6ω 20′ 54″ · 792 ασκήσεις & τεστ

Ο οδηγός είναι ενημερωτικός και αποτυπώνει την αναλυτική διάρθρωση του διαθέσιμου εκπαιδευτικού υλικού του μαθήματος
Microsoft PowerPoint.
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