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To Microsoft PowerPoint είναι ένα ισχυρό εργαλείο, το οποίο χρησιμοποιείται για τη 

δημιουργία πολύ απλών έως πολύ σύνθετων παρουσιάσεων. Περιλαμβάνει διάφορα 

εργαλεία και λειτουργίες, για την παρουσίαση των δεδομένων, με εύκολο και 
αποτελεσματικό τρόπο.  

Ωστόσο, υπάρχουν κάποιες συντομεύσεις όπου λίγοι γνωρίζουν, οι οποίες όμως μπορούν 

να διευκολύνουν σημαντικά τις καθημερινές μας εργασίες. Αυτές οι συντομεύσεις ή 

αλλιώς shortcuts, είναι οι παρακάτω: 

Ctrl + N Δημιουργία νέας παρουσίασης 

Ctrl + O Εμφάνιση του παραθύρου διαλόγου Άνοιγμα για 
το άνοιγμα ή την εύρεση ενός αρχείου. 

Ctrl + W Κλείσιμο της τρέχουσας παρουσίασης 

Ctrl + S Αποθήκευση της παρουσίασης 

F12 ή Fn + F12 Εμφάνιση του παραθύρου διαλόγου Αποθήκευση 
ως 

Ctrl + Z Αναίρεση της τελευταίας ενέργειας 

Ctrl + Y Επανάληψη της τελευταίας εντολής/ενέργειας 

Ctrl + Α Επιλογή όλων των αντικειμένων της παρουσίασης 

Ctrl + C Αντιγραφή επιλεγμένου κειμένου, αντικειμένου ή 
διαφάνειας 

Ctrl + X Αποκοπή του επιλεγμένου κειμένου, αντικειμένου 
ή διαφάνειας 
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Ctrl + V Επικόλληση αποκομμένου ή αντιγραμμένου 
κειμένου, αντικειμένου ή διαφάνειας 

Ctrl + P Άνοιγμα του παραθύρου εκτύπωσης 

Ctrl + B Εφαρμογή ή κατάργηση έντονης γραφής στο 
επιλεγμένο κείμενο 

Ctrl + I Εφαρμογή ή κατάργηση μορφοποίησης με πλάγια 
γραφή 

Ctrl + U Εφαρμογή ή κατάργηση μορφοποίησης με 
υπογράμμιση 

Ctrl + R Στοίχιση κειμένου/παραγράφου στα δεξιά 

Ctrl + L Στοίχιση κειμένου/παραγράφου στα αριστερά 

Ctrl + E Στοίχιση στο κέντρο της παραγράφου 

Ctrl + J Πλήρης στοίχιση παραγράφου 

Ctrl + M Προσθήκη μιας νέας διαφάνειας 

Ctrl + F  Εμφάνιση του παραθύρου διαλόγου Εύρεση 

Ctrl + H Εμφάνιση του παραθύρου διαλόγου Εύρεση και 
αντικατάσταση  

Ctrl + Shift + > Αύξηση μεγέθους γραμματοσειράς του 
επιλεγμένου κειμένου 

Ctrl + Shift + < Μείωση μεγέθους γραμματοσειράς του 
επιλεγμένου κειμένου 

F5 ή Fn + F5 Έναρξη προβολής παρουσίασης από την πρώτη 
διαφάνεια 

Ctrl + K Εισαγωγή υπερ-σύνδεσης 

F7  Ορθογραφικός έλεγχος των διαφανειών της 
παρουσίασης 

Shift + F7 Ενεργοποίηση του θησαυρού 

Esc Τερματισμός προβολής παρουσίασης 

Spacebar ή N Μετακίνηση στην επόμενη διαφάνεια της 
παρουίασης 

Backspace ή P Mετακίνηση στην προηγούμενη διαφάνεια της 
παρουσίασης 

B Εμφάνιση μιας μαύρης διαφάνειας κατά την 
προβολή παρουσίασης 

W Εμφάνιση μιας άσπρης διαφάνειας κατά την 
προβολή παρουσίασης 

Alt + U Σίγαση ήχου διαφάνειας 

Enter Επιλογή κειμένου μέσα σε ένα αντικείμενο (με 
επιλεγμένο αντικείμενο) 

Shift + F3 ή Shift + Fn + F3 Εναλλαγή μεταξύ κεφαλαία-πεζά πρότασης, πεζών 
ή κεφαλαίων 

Ctrl + F1 ή Ctrl + Fn + F1 Ανάπτυξη ή σύμπτυξη της κορδέλας 
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