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ΒΑ΢ΙΚΔ΢ ΔΝΝΟΙΔ΢ ΤΠΟΛΟΓΙ΢ΣΩΝ 

1. Τιηθό - Hardware 

1. Θαηεγνξίεο ππνινγηζηώλ 

1. Αλαγλώξηζε ησλ παξαθάησ ηύπσλ ειεθηξνληθώλ 

ππνινγηζηώλ 

1. Desktop 

2. Laptop 

3. Netbook 

2. Bios (δηαδηθαζία εθθίλεζεο) 

3. Σύπνη επεμεξγαζηώλ  

1. Αξρηηεθηνληθή (32 θαη 64 bit, ππξήλεο) 

2. ΢πρλόηεηα ιεηηνπξγίαο (GHz) 

4. Κλήκεο  

1. RAM (ζε 32bit θαη 64bit ζπζηήκαηα)  

2. ROM  

5. Αλαγλώξηζε ησλ παξαθάησ ππνδνρώλ 

1. PS/2 

2. USB 

3. ΢εηξηαθή 

4. Σειεθσληθή γξακκή 

5. Ethernet 

6. Firewire 

7. Bluetooth 

8. Τπνδνρέο ήρνπ 

9. Οζόλεο 

6. Απνζεθεπηηθά κέζα 

1. Αλαγλώξηζε ησλ παξαθάησ απνζεθεπηηθώλ κέζσλ 

1. Γηζθέηα 

2. HDD (εζσηεξηθνί - εμσηεξηθνί) 

3. CD/DVD/Bluray 

4. USB sticks 

5. Θάξηεο κλήκεο (SD cards) 

2. online απνζήθεπζε ζην δηαδίθηπν  

3. ρσξεηηθόηεηεο ησλ κέζσλ απνζήθεπζεο 

4. Card readers 

7. Πεξηθεξεηαθά (΢πζθεπέο εηζόδνπ - εμόδνπ) 

1. Πνληίθη 

2. Πιεθηξνιόγην 

3. ΢αξσηέο  

4. Web Camera 
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5. Σύπνη Οζνλώλ 

1. LCD 

2. Οζόλε Αθήο 

6. εθηππσηέο  

1. θαηεγνξίεο  

1. Inkjet 

2. Laser 

3. Dot-matrix 

2.  Υαξαθηεξηζηηθά 

1. Σαρύηεηα εθηύπσζεο 

2. Πνηόηεηα εθηύπσζεο 

3. Οηθνλνκία εθηύπσζεο 

8. UPS 

9. ΢πλαξκνιόγεζε Ζ/Τ 

1. Θαηαλόεζε ησλ βεκάησλ ζπλαξκνιόγεζεο 

2. Απαξαίηεηα κέξε 

1. Κεηξηθή 

2. Δπεμεξγαζηήο 

3. Κλήκε 

4. Σξνθνδνηηθό 

5. Θήθε 

6. ΢θιεξόο δίζθνο 

7. DVD ROM 

8. Θάξηα γξαθηθώλ 

9. Πιεθηξνιόγην 

10. Πνληίθη 

11. Οζόλε 

2. ΛΟΓΙ΢ΜΙΚΟ-SOFTWARE 

1. Ιεηηνπξγηθά ΢πζηήκαηα 

1. Γλώζε ησλ πην δηαδεδνκέλσλ ιεηηνπξγηθώλ 

ζπζηεκάησλ πνπ θπθινθνξνύλ ζηελ αγνξά 

2. Δθαξκνγέο 

1. Γλώζε ησλ θπξηνηέξσλ εθαξκνγώλ 

1. Δπεμεξγαζίαο θεηκέλνπ 

2. Τπνινγηζηηθώλ θύιισλ 

3. Παξνπζηάζεσλ 

4. Φπιινκεηξεηώλ 

5. Ζιεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 

6. Δπεμεξγαζίαο Δηθόλαο 

3. Drivers  

4. Άδεηα ρξήζεο ηειηθνύ ρξήζηε 

5. Product id, Serial Number 

6. Shareware, Freeware 
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7. Open source 

8. Πλεπκαηηθά δηθαηώκαηα 

3. Γίθηπα 

1. Γηάθξηζε ησλ όξσλ  

1. LAN 

2. WLAN 

3. WAN 

4. WiFi 

2. Γηάθξηζε ησλ όξσλ πειάηε/client - δηαθνκηζηή/server 

3. Γηάθξηζε ησλ όξσλ  

1. Intranet 

2. Extranet 

3. Internet 

4. Κεηαθνξά αξρείσλ ζε δίθηπν 

5. Σαρύηεηεο κεηαθνξάο δεδνκέλσλ 

6. Γεκηνπξγία δηθηύνπ 

1. Θαηαλόεζε ησλ βεκάησλ δεκηνπξγίαο 

2. Δπίγλσζε ησλ δπλαηνηήησλ (θνηλή ρξήζε αξρείσλ 

θαη ζπζθεπώλ, δηακνίξαζε ηεο ζύλδεζεο ηνπ 

δηαδηθηύνπ, ςπραγσγία) 

3. Ρπζκίζεηο (IP address, DHCP) 

4. Hardware 

1. Hub 

2. Switch 

3. Router 

7. ΢πλδέζεηο internet 

1. Hardware (router, modem) 

2. Σαρύηεηεο ζύλδεζεο MB/ΚBit 

3. Σξόπνο ζύλδεζεο  

1. PSTN 

2. ISDN 

3. DSL 

4. 3G 

5. GPRS 

4. Αζθάιεηα αζύξκαηεο ζύλδεζεο 

4. Θέκαηα Τγείαο θαη πεξηβάιινληνο 

1. Δπίγλσζε ηεο ζεκαζίαο ηεο εξγνλνκίαο θαη ηνπ θσηηζκνύ 

2. Δπίγλσζε ηεο ζεκαζίαο ηεο αλαθύθισζεο θαη ηεο 

εμνηθνλόκεζεο ελέξγεηαο 

5. Αζθάιεηα  

1. ΢ύλδεζε ζε Ζ/Τ 

1. ΢ύλδεζε ζε έλαλ ππνινγηζηή κε όλνκα ρξήζηε(user 

name) θαη θσδηθό πξόζβαζεο (password) 
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2. Δπίγλσζε όηη νη θσδηθνί πξόζβαζεο πξέπεη λα 

αιιάδνπλ ζπρλά, λα έρνπλ κεγάιν κήθνο θαη λα 

πεξηέρνπλ αξηζκνύο, γξάκκαηα θαη ζύκβνια. 

2. Γεδνκέλα 

1. Αληίγξαθα αζθαιείαο 

2. Πξνζσπηθά δεδνκέλα 

3. Firewall 

4. Ηνί 

1. Σύπνη θαη ηξόπνη κόιπλζεο  

1. Ηνί (Virus) 

2. Trojan 

3. Worms 

4. Spyware 

5. Malware 

6. Adware 

7. Rootkit 

8. Botnet 

2. Αληη-ηηθά πξνγξάκκαηα 
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ΥΡΗ΢Η Η/Τ & ΓΙΑΥΔΙΡΙ΢Η ΑΡΥΔΙΩΝ 

1. Πεξηβάιινλ Ηιεθηξνληθνύ Τπνινγηζηή 

1. Βαζηθέο Ιεηηνπξγίεο θαη Ρπζκίζεηο 

1. Δθθίλεζε, Σεξκαηηζκόο, Δπαλεθθίλεζε ηνπ Ζ/Τ 

αθνινπζώληαο ηηο θαηάιιειεο δηαδηθαζίεο 

2. Δκθάληζε πιεξνθνξηώλ έθδνζεο ιεηηνπξγηθνύ 

ζπζηήκαηνο, δηαζέζηκεο RAM 

3. Ρύζκηζε εκεξνκελίαο θαη ώξαο 

4. Ρπζκίζεηο έληαζεο ήρνπ, αλάιπζεο νζόλεο, βάζνπο 

ρξώκαηνο 

5. Υξήζε θαη επηινγέο Πξνθύιαμεο Οζόλεο 

6. Δλαιιαγή γιώζζαο πιεθηξνινγίνπ 

7. Υξήζε ΢ύιιεςεο Οζόλεο (Print Screen) θαη 

επηθόιιεζεο 

8. Υξήζε Ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο  

2. Δπηθάλεηα Δξγαζίαο 

1. Αλαγλώξηζε θαη θαηαλόεζε ηεο ιεηηνπξγηθόηεηαο 

ζηνηρείσλ ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο: Κελνύ έλαξμε, 

γξακκή εξγαζηώλ, επηθάλεηα εξγαζίαο, εηθνλίδηα 

2. Υξήζε ηνπ κελνύ έλαξμε, εθθίλεζε θαη θιείζηκν 

εθαξκνγήο 

3. Άλνηγκα αξρείνπ, θαθέινπ, εθαξκνγήο, εηθνληδίσλ 

ζπζηήκαηνο από ηελ επηθάλεηα εξγαζίαο 

4. Γεκηνπξγία εηθνληδίνπ ζπληόκεπζεο 

3. Παξάζπξα 

1. Αλαγλώξηζε θαη θαηαλόεζε ηεο ιεηηνπξγηθόηεηαο 

ζηνηρείσλ ησλ παξαζύξσλ: Γξακκή ηίηινπ, κελνύ, 

ξάβδνη θύιηζεο, γξακκή εξγαιείσλ, γξακκή 

θαηάζηαζεο 

2. Διαρηζηνπνίεζε, κεγηζηνπνίεζε, επαλαθνξά, 

θιείζηκν, κεηαθίλεζε, αιιαγή κεγέζνπο παξαζύξσλ 

3. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ παξαζύξσλ 

4. Σαμηλόκεζε πεξηερνκέλσλ παξαζύξσλ θαθέισλ  

4. Γνκή θαθέισλ θαη αξρείσλ 

1. Θαηαλόεζε ησλ νδεγώλ κέζσλ απνζήθεπζεο, 

αξρείσλ, θαθέισλ θαη ηεο ηεξαξρηθήο δνκήο ησλ 

θαθέισλ 

2. Πινήγεζε κεηαμύ θαθέισλ, νδεγώλ κέζσλ 

απνζήθεπζεο 

3. Θαηαλόεζε ηεο δνκήο ηνπ νλόκαηνο ησλ αξρείσλ, 

γλώζε ζπλήζσλ ηύπσλ αξρείσλ 

5. Γηαρείξηζε θαθέισλ θαη αξρείσλ 

1. Γεκηνπξγία θαθέινπ θαη ππνθαθέινπ 
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 2. Κεηνλνκαζία θαθέισλ, αξρείσλ 

3. Δπηινγή πνιιαπιώλ θαθέισλ, αξρείσλ 

4. Κεηαθίλεζε αξρείσλ, θαθέισλ 

5. Αληηγξαθή αξρείσλ, θαθέισλ 

6. Γηαγξαθή αξρείσλ, θαθέισλ 

7. Δπαλαθνξά αξρείσλ, θαθέισλ από ηνλ θάδν 

αλαθύθισζεο, άδεηαζκα ηνπ θάδνπ αλαθύθισζεο 

6. Βνεζεηηθά εξγαιεία 

1. Υξήζε ηνπ εξγαιείνπ αλαδήηεζεο αξρείσλ, θαθέισλ 

2. Ιίζηα πξόζθαησλ εγγξάθσλ 

3. Θαηαλόεζε ηεο έλλνηαο ζπκπίεζεο αξρείσλ 

4. ΢πκπίεζε, εμαγσγή αξρείσλ 

5. Δπίγλσζε ηνπ ηη είλαη έλαο ηόο Ζ/Τ, πνηεο κπνξεί λα 

είλαη νη επηδξάζεηο ηνπ θαη ηξόπσλ δηάδνζήο ηνπο 

6. Δπίγλσζε σθειεηώλ, πεξηνξηζκώλ ησλ αληηβηνηηθώλ 

εθαξκνγώλ 

2. Γηαρείξηζε εθαξκνγώλ, εθηππώζεωλ 

1. Δθαξκνγέο 

1. Σεξκαηηζκόο εθαξκνγήο πνπ δελ αληαπνθξίλεηαη 

2. Θαηαλόεζε ησλ δηαδηθαζηώλ εγθαηάζηαζεο, 

απεγθαηάζηαζεο εθαξκνγώλ ινγηζκηθνύ ζηνλ Ζ/Τ 

2. Δθηππώζεηο 

1. Δγθαηάζηαζε εθηππσηή ζηνλ Ζ/Τ 

2. Δπηινγή πξνεπηιεγκέλνπ εθηππσηή 

3. Γηαρείξηζε εθηππώζεσλ: Παύζε, επαλεθθίλεζε, 

δηαγξαθή εξγαζηώλ εθηύπσζεο 

3. Πξνρωξεκέλεο ιεηηνπξγίεο, πνιπκέζα θαη πεξηβάιινλ 

1. Ιεηηνπξγίεο ζπζηήκαηνο 

1. Δλεκεξώζεηο ησλ Windows 

2. Δγθαηάζηαζε θαη απεγθαηάζηαζε εθαξκνγώλ 

3. Αθαηξνύκελεο ζπζθεπέο 

4. Πξνζηαζία από ηνύο 

5. Αλαζπγθξόηεζε θαη δηακόξθσζε δίζθνπ 

6. Γηαρείξηζε ρξεζηώλ 

2. Πνιπκέζα θαη πεξηβάιινλ 

1. Δγγξαθή ζε CD-DVD 

2. Αλαπαξαγσγή mp3 

3. Δπηινγέο ελέξγεηαο 
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ΔΠΔΞΔΡΓΑ΢ΙΑ ΚΔΙΜΔΝΟΤ 

1. Βαζηθέο Λεηηνπξγίεο θαη Πεξηβάιινλ Δθαξκνγήο Δπεμεξγαζίαο 

Κεηκέλνπ 

1. Υεηξηζκόο εγγξάθσλ 

1. Γεκηνπξγία, Άλνηγκα, Θιείζηκν, Απνζήθεπζε 

εγγξάθνπ 

2. Απνζήθεπζε εγγξάθνπ κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή / θαη 

ζε δηαθνξεηηθή ζέζε ή / θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 

3. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ εγγξάθσλ 

4. Υξήζε δηαζέζηκσλ πξνηύπσλ γηα δεκηνπξγία 

εγγξάθσλ 

2. Πεξηβάιινλ ηεο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ 

1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

2. Δλαιιαγή κεηαμύ θαηαζηάζεσλ πξνβνιώλ ζειίδαο 

3. Ρύζκηζε πνζνζηνύ κεγέζπλζεο - ζκίθξπλζεο 

πξνβνιήο (Ενπκ) 

4. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο 

εθαξκνγήο 

5. Γλώζε ηνπ ηξόπνπ ξύζκηζεο βαζηθώλ επηινγώλ ηεο 

εθαξκνγήο: Θαζνξηζκόο πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ 

γηα άλνηγκα-απνζήθεπζε εγγξάθσλ, όλνκα ρξήζηε 

6. Δκθάληζε, απόθξπςε κε-εθηππώζηκσλ ραξαθηήξσλ 

2. Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ 

1. ΢ύληαμε θεηκέλνπ 

1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ 

2. Γηόξζσζε, απαινηθή θεηκέλνπ 

3. Δηζαγσγή εηδηθώλ ραξαθηήξσλ θαη ζπκβόισλ 

2. Γηαρείξηζε θεηκέλνπ 

1. Δπηινγή ραξαθηήξσλ, ιέμεσλ, γξακκώλ, 

παξαγξάθσλ, νιόθιεξνπ ηνπ εγγξάθνπ 

2. Αληηγξαθή, απνθνπή θαη επηθόιιεζε θεηκέλνπ ζην 

ίδην ή ζε άιιν έγγξαθν 

3. Βνεζεηηθά εξγαιεία ζύληαμεο θεηκέλνπ 

1. Υξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο επαλαθνξάο 

2. Υξήζε εύξεζεο θαη αληηθαηάζηαζεο 

3. Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο θεηκέλνπ, πξνζζήθε ιέμεσλ 

ζην ιεμηθό 

4. Υξήζε απηόκαηνπ ζπιιαβηζκνύ ηνπ εγγξάθνπ 

3. Μνξθνπνίεζε ραξαθηήξωλ θαη παξαγξάθωλ 

1. Κνξθνπνίεζε Υαξαθηήξσλ 

1. Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο 
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γξακκαηνζεηξάο 

2. Κνξθή έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε 

3. Υξώκα γξακκαηνζεηξάο 

4. Κνξθή εθζέηε, δείθηε 

5. Απηόκαηε ελαιιαγή πεδώλ-θεθαιαίσλ ζε θείκελν 

6. Αληηγξαθή κνξθνπνίεζεο 

2. Κνξθνπνίεζε Παξαγξάθσλ 

1. Δπηινγέο ζηνίρηζεο παξαγξάθνπ 

2. Γεκηνπξγία εζνρώλ θαη πξνεμνρώλ 

3. Θαζνξηζκόο δηάζηηρνπ θαη απνζηάζεσλ παξαγξάθνπ 

4. Υξήζε πεξηγξακκάησλ θαη ζθίαζεο ζε παξάγξαθν 

5. Γεκηνπξγία ιηζηώλ κε αξίζκεζε θαη θνπθίδεο 

6. Θαζνξηζκόο & ρξήζε ζηεινζέηε/σλ 

7. Υξήζε δηαζέζηκσλ ζηπι παξαγξάθνπ 

4. Γηακόξθωζε εγγξάθνπ 

1. Ρπζκίζεηο ζειίδαο 

1. Πξνζαξκνγή πεξηζσξίσλ ζειίδαο 

2. Δπηινγή κεγέζνπο ραξηηνύ, πξνζαλαηνιηζκνύ ζειίδαο 

2. Θεθαιίδεο θαη Τπνζέιηδα 

1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε θεθαιίδα, ππνζέιηδν 

2. Αξίζκεζε ζειίδσλ 

3. Δηζαγσγή δηαζέζηκσλ πεδίσλ ζε θεθαιίδα, 

ππνζέιηδν: Ζκεξνκελία, Πιήζνο ζειίδσλ, Θέζε 

αξρείνπ 

3. Υξήζε αιιαγώλ 

1. Δηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ ζειίδαο 

2. Δηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ γξακκήο ζηελ ίδηα 

παξάγξαθν 

5. Αληηθείκελα 

1. Γηαρείξηζε αληηθεηκέλσλ 

1. Δηζαγσγή εηθόλαο, γξαθηθνύ ζην έγγξαθν 

2. Γηαγξαθή εηθόλαο, γξαθηθνύ 

3. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε εηθόλαο, γξαθηθνύ ζην ίδην ή 

ζε άιιν έγγξαθν 

6. Πίλαθεο 

1. Γεκηνπξγία πίλαθα θαη δηαρείξηζε πεξηερνκέλσλ πίλαθα 

1. Θαζνξηζκόο γξακκώλ, ζηειώλ, ζέζεο πίλαθα 

2. Δηζαγσγή, δηόξζσζε δεδνκέλσλ ζε πίλαθα 

3. Δπηινγή γξακκώλ, ζηειώλ, θειηώλ ελόο πίλαθα 

4. Δηζαγσγή, δηαγξαθή γξακκώλ ή ζηειώλ ή θειηώλ 

ελόο πίλαθα 

5. Γηακόξθσζε ηνπ πιάηνπο ησλ ζηειώλ θαη ηνπ ύςνπο 

ησλ γξακκώλ ελόο πίλαθα  

2. Κνξθνπνίεζε πίλαθα 
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1. Κνξθνπνίεζε ηνπ πεξηγξάκκαηνο ησλ θειηώλ ελόο 

πίλαθα: Πιάηνο, ρξώκα, ζηπι πεξηγξάκκαηνο 

2. Δθαξκνγή ζθίαζεο ζε θειηά 

7. Γηαρείξηζε καδηθήο αιιεινγξαθίαο 

1. Πξνεηνηκαζία θαη ζπγρώλεπζε θπξίνπ εγγξάθνπ θαη 

δεδνκέλσλ γηα καδηθή αιιεινγξαθία 

1. Θαζνξηζκόο, επεμεξγαζία θύξηνπ εγγξάθνπ 

ζπγρώλεπζεο (επηζηνιή-εηηθέηεο) 

2. Άλνηγκα αξρείνπ δεδνκέλσλ γηα ρξήζε ζηε 

ζπγρώλεπζε 

3. Πξνζζήθε πεδίσλ δεδνκέλσλ 

4. ΢πγρώλεπζε θπξίνπ εγγξάθνπ θαη δεδνκέλσλ γηα 

καδηθή αιιεινγξαθία 

8. Δθηππώζεηο 

1. Πξνεηνηκαζία θαη εθηύπσζε 

1. Πξνεπηζθόπεζε εγγξάθνπ 

2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο αληηγξάθσλ, 

ζπγθεθξηκέλεο ζειίδεο, επηινγή εγθαηεζηεκέλνπ 

εθηππσηή 

3. Δθηύπσζε εγγξάθνπ ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 
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ΤΠΟΛΟΓΙ΢ΣΙΚΑ ΦΤΛΛΑ 

1. Βαζηθέο Λεηηνπξγίεο & Πεξηβάιινλ Δθαξκνγήο Τπνινγηζηηθώλ 

Φύιιωλ 

1. Γηαρείξηζε βηβιίσλ εξγαζίαο 

1. Γηαρείξηζε βηβιίσλ εξγαζίαο 

2. Γεκηνπξγία, Άλνηγκα, Θιείζηκν, Απνζήθεπζε βηβιίσλ 

εξγαζίαο 

3. Απνζήθεπζε βηβιίνπ εξγαζίαο κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή 

θαη ζε δηαθνξεηηθή ζέζε ή θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 

4. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ βηβιίσλ 

2. Γηαρείξηζε θύιισλ εξγαζίαο 

1. Κεηάβαζε ζε δηαθνξεηηθά θύιια εξγαζίαο ελόο ή 

πεξηζζνηέξσλ αλνηθηώλ βηβιίσλ 

2. Δηζαγσγή θύιινπ εξγαζίαο 

3. Γηαγξαθή θύιινπ εξγαζίαο 

4. Κεηνλνκαζία θύιινπ εξγαζίαο 

5. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θύιινπ εξγαζίαο ζην ίδην ή 

ζε δηαθνξεηηθό  βηβιίν εξγαζίαο 

3. Σν πεξηβάιινλ εξγαζίαο ηεο εθαξκνγήο 

1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

2. Κεηάβαζε ζε ζπγθεθξηκέλν θειί ή πεξηνρή ελόο 

θύιινπ εξγαζίαο 

3. Ρύζκηζε πνζνζηνύ κεγέζπλζεο-ζκίθξπλζεο πξνβνιήο 

(Ενπκ) 

4. ΢ηαζεξνπνίεζε θαη απνζηαζεξνπνίεζε πεξηνρώλ ελόο 

θύιινπ εξγαζίαο 

5. Γλώζε ηνπ ηξόπνπ ξύζκηζεο βαζηθώλ επηινγώλ ηεο 

εθαξκνγήο: Θαζνξηζκόο πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ 

γηα άλνηγκα - απνζήθεπζε εγγξάθσλ, όλνκα ρξήζηε 

6. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο 

εθαξκνγήο 

2. Δπεμεξγαζία δεδνκέλωλ 

1. Δηζαγσγή θαη επεμεξγαζία δεδνκέλσλ ζην θύιιν εξγαζίαο 

1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ, αξηζκώλ, εκεξνκεληώλ ζε θειηά 

2. Δηζαγσγή επηπξόζζεησλ δεδνκέλσλ ζε θειί, 

δηόξζσζε πεξηερνκέλνπ θειηνύ 

3. Απαινηθή πεξηερνκέλνπ θειηώλ 

4. Απηόκαηε ζπκπιήξσζε δεδνκέλσλ ζε θειηά 

5. Υξήζε ηεο δπλαηόηεηαο εύξεζεο θαη αληηθαηάζηαζεο 

δεδνκέλσλ θειηώλ ζ' έλα θύιιν εξγαζίαο  

6. Σαμηλόκεζε αύμνπζα, θζίλνπζα ησλ πεξηερνκέλσλ 

κηαο πεξηνρήο θειηώλ 

7. Υξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο επαλαθνξάο 
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2. Γηαρείξηζε Θειηώλ 

1. Κεηαθίλεζε, αληηγξαθή πεξηερνκέλνπ θειηώλ ζην ίδην 

ή ζε δηαθνξεηηθό θύιιν εξγαζίαο  

2. Δηζαγσγή, δηαγξαθή θειηνύ, πεξηνρήο θειηώλ, 

γξακκώλ, ζηειώλ 

3. Μνξθνπνίεζε δεδνκέλωλ 

1. Κνξθνπνίεζε θύιινπ εξγαζίαο 

1. Δπηινγή θειηνύ, πεξηνρήο θειηώλ, γξακκώλ, ζηειώλ, 

όισλ ησλ θειηώλ ηνπ θύιινπ εξγαζίαο  

2. Αιιαγή ύςνπο γξακκώλ, πιάηνπο ζηειώλ, απηόκαηε 

πξνζαξκνγή ζηα δεδνκέλα 

2. Κνξθνπνίεζε θειηώλ 

1. Κνξθνπνίεζε θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ αξηζκεηηθά 

δεδνκέλα: πνζνζηό, δεθαδηθά ςεθία, δηαρσξηζηηθό 

ρηιηάδσλ, λόκηζκα  

2. Κνξθνπνίεζε θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ δεδνκέλα 

εκεξνκελίαο  

3. Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο 

γξακκαηνζεηξάο 

4. Δθαξκνγή έληνλεο, πιάγηαο, ππνγξακκηζκέλεο 

κνξθήο 

5. Αιιαγή ρξώκαηνο γξακκαηνζεηξάο 

6. Αλαδίπισζε πεξηερνκέλνπ θειηώλ 

7. ΢ηνίρηζε, θεληξάξηζκα, πξνζαλαηνιηζκόο 

πεξηερνκέλσλ θειηνύ 

8. Θεληξάξηζκα ηίηινπ ζε κηα πεξηνρή θειηώλ 

9. Αιιαγή πξνζαλαηνιηζκνύ πεξηερνκέλνπ θειηώλ 

10. Πεξίγξακκα θαη ζθίαζε θειηώλ 

11. Αληηγξαθή κνξθoπνίεζεο κεηαμύ θειηώλ 

4. Σύπνη θαη ζπλαξηήζεηο 

1. Αλαθνξέο ζε θειηά 

1. Υξήζε ζρεηηθήο θαη απόιπηεο αλαθνξάο θειηνύ ζε 

ηύπνπο ή ζπλαξηήζεηο 

2. Σύπνη ππνινγηζκνύ πνπ δελ θαινύλ ζπλαξηήζεηο 

1. Γεκηνπξγία ηύπνπ ππνινγηζκνύ κε αξηζκεηηθά 

δεδνκέλα θαη πξάμεηο πξόζζεζεο, αθαίξεζεο, 

πνιιαπιαζηαζκνύ , δηαίξεζεο 

2. Γεκηνπξγία ηύπνπ ππνινγηζκνύ κε ρξήζε αλαθνξώλ 

ζε θειηά 

3. Σύπνη ππνινγηζκνύ πνπ ρξεζηκνπνηνύλ ζπλαξηήζεηο 

1. Γεκηνπξγία ηύπσλ κε ρξήζε ζπλαξηήζεσλ πνπ 

ππνινγίδνπλ άζξνηζκα, κέζν όξν, κέγηζην, ειάρηζην, 

κέηξεζε πιήζνπο 

2. Γεκηνπξγία ηύπνπ ιήςεο απόθαζεο κε ρξήζε 
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ινγηθήο ζπλάξηεζεο 

5. Γξαθήκαηα 

1. Γεκηνπξγία γξαθεκάησλ 

1. Γεκηνπξγία γξαθεκάησλ από δεδνκέλα ηνπ θύιινπ 

εξγαζίαο 

2. Δπηινγή, αιιαγή ηύπνπ γξαθήκαηνο: πίηαο, ξάβδσλ, 

ζηειώλ, γξακκήο 

2. Σξνπνπνίεζε θαη κνξθνπνίεζε γξαθήκαηνο 

1. Κεηαθίλεζε, αληηγξαθή, δηαγξαθή, αιιαγή κεγέζνπο 

γξαθήκαηνο  

2. Πξνζζήθε ηίηινπ ή εηηθέηαο ζε γξαθήκαηα  

3. Αιιαγή ρξσκάησλ ξάβδνπ, ζηήιεο, γξακκήο, 

ηκήκαηνο πίηαο  

4. Αιιαγή ρξώκαηνο θόληνπ γξαθήκαηνο 

6. Δθηππώζεηο 

1. Γηακόξθσζε εθηύπσζεο θύιινπ εξγαζίαο 

1. Πεξηζώξηα ζειίδαο ζε θύιιν εξγαζίαο 

2. Πξνζαλαηνιηζκόο ζειίδαο  

3. Πξνζαξκνγή κεγέζνπο ζειίδαο  

4. Πξνζαξκνγή θεθαιίδαο, ππνζέιηδνπ  

5. Δκθάληζε, απόθξπςε γξακκώλ πιέγκαηνο  

6. Δκθάληζε, απόθξπςε επηθεθαιίδσλ γξακκώλ θαη 

ζηειώλ 

7. Δπαλάιεςε θαηά ηελ εθηύπσζε γξακκήο ή γξακκώλ 

ηίηινπ ζε θάζε ζειίδα  

8. Πξνζαξκνγή πεξηνρήο εθηύπσζεο ζε θαζνξηζκέλν 

πιήζνο ζειίδσλ αλά πιάηνο θαη ύςνο  

2. Δθηύπσζε 

1. Πξνεπηζθόπεζε θύιινπ εξγαζίαο 

2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο αληηγξάθσλ, 

ζπγθεθξηκέλε πεξηνρή θειηώλ, επηιεγκέλν γξάθεκα, 

επηινγή εγθαηεζηεκέλνπ εθηππσηή 

3. Δθηύπσζε ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 
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ΤΠΗΡΔ΢ΙΔ΢ ΓΙΑΓΙΚΣΤΟΤ 

1. Γίθηπα Τπνινγηζηώλ θαη Γηαδίθηπν 

1. Όξνη θαη Έλλνηεο 

1. Οξηζκόο θαη Θαηαλόεζε ησλ όξσλ Γηαδίθηπν, 

Παγθόζκηνο Ηζηόο, ΖΣΣΡ, URL, ISP, FTP, 

ππεξζύλδεζε 

2. Κνξθή ηεο δηεύζπλζεο ηζηνζειίδαο (URL), ηεο 

δηεύζπλζεο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ θαη  αλάιπζε 

ηεο δνκήο ηνπο 

3. Θαηαλόεζε ησλ όξσλ Γηαδίθηπν (Internet) θαη 

Παγθόζκηνο Ηζηόο (WWW) θαη δηάθξηζε κεηαμύ ηνπο 

2. Αζθάιεηα ζην Γηαδίθηπν 

1. Δπίγλσζε ηνπ θηλδύλνπ κόιπλζεο κε ηό ησλ 

ππνινγηζηώλ θαηά ηελ ιήςε αξρείσλ από ην 

Γηαδίθηπν 

2. Θαηαλόεζε ηνπ όξνπ Σείρνο Πξνζηαζίαο 

3. Θαηαλόεζε ηνπ ηη είλαη έλα ςεθηαθό πηζηνπνηεηηθό 

2. Πεξηήγεζε ζηνλ Παγθόζκην Ιζηό 

1. Σν πεξηβάιινλ ελόο Φπιινκεηξεηή 

1. Άλνηγκα, θιείζηκν ηεο εθαξκνγήο πεξηήγεζεο 

2. Αιιαγή ηεο αξρηθήο ηζηνζειίδαο ηνπ Φπιινκεηξεηή 

3. Γηαθνπή ιήςεο κηαο ηζηνζειίδαο 

4. Αλαλέσζε εκθάληζεο κηαο ηζηνζειίδαο 

5. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

6. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο 

εθαξκνγήο 

2. Πινήγεζε ζηνλ Παγθόζκην Ηζηό θαη Πξνβνιή ησλ 

Πιεξνθνξηώλ ζην Φπιινκεηξεηή 

1. Κεηάβαζε ζε κηα ηζηνζειίδα κε ην URL 

2. Πινήγεζε ζε ηζηνζειίδεο κε ρξήζε ππεξζπλδέζκσλ 

3. Κεηαθίλεζε πξνο ηα πίζσ, πξνο ηα κπξνζηά κεηαμύ 

ηζηνζειίδσλ πνπ έρνπλ πινεγεζεί 

4. Δκθάληζε, απόθξπςε εηθόλσλ κηαο ηζηνζειίδαο 

3. Αγαπεκέλα 

1. Άλνηγκα κηαο ζειίδαο από ηα Αγαπεκέλα / 

΢ειηδνδείθηεο 

2. Θαηαρώξεζε θαη δηαγξαθή ηζηνζειίδαο από ηα 

Αγαπεκέλα / ΢ειηδνδείθηεο 

3. Γεκηνπξγία Φαθέινπ ζηα Αγαπεκέλα / ΢ειηδνδείθηεο 

θαη θαηαρώξεζε ζ' απηόλ ηζηνζειίδαο 

3. Αλαδήηεζε Πιεξνθνξίαο 

1. Αλαδήηεζε ζε Ηζηνζειίδεο θαη δηαρείξηζε ησλ πεξηερνκέλσλ 
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απηώλ 

1. Ση είλαη νη Κεραλέο Αλαδήηεζεο θαη πώο ηηο 

ρξεζηκνπνηνύκε 

2. Αλαδήηεζε κηαο πιεξνθνξίαο κε ρξήζε ιέμεο ή 

θξάζεο 

3. Αλαδεηήζεηο κε ζπλδπαζκό θξηηεξίσλ 

4. Απνζήθεπζε κηαο ηζηνζειίδαο ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε 

ζε κνλάδα δίζθνπ, σο απιό θείκελν ή σο αξρείν 

HTML 

5. Ιήςε αξρείνπ (download) από κηα ηζηνζειίδα θαη 

απνζήθεπζε ζε νξηζκέλε ζέζε 

2. Δθηύπσζε 

1. Πξνεπηζθόπεζε ηζηνζειίδαο 

2. Ρύζκηζε παξακέηξσλ εθηύπσζεο ηζηνζειίδαο 

4. Ηιεθηξνληθό Σαρπδξνκείν 

1. Βαζηθέο έλλνηεο Ζιεθηξνληθνύ Σαρπδξνκείνπ 

1. Θαηαλόεζε ηεο δνκήο θαη ησλ πεξηνξηζκώλ  κηαο 

δηεύζπλζεο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 

2. Δπίγλσζε ηνπ θηλδύλνπ κόιπλζεο κε ηό ησλ 

ππνινγηζηώλ ζε επηζπλαπηόκελν κήλπκα 

3. Θαηαλόεζε ησλ πιενλεθηεκάησλ ηνπ ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ θαη ηεο επειημίαο ηνπ ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ πνπ παξέρεηαη κέζσ Ηζηνύ (web mail) 

2. Σν πεξηβάιινλ ελόο Πξνγξάκκαηνο Ζιεθηξνληθνύ 

Σαρπδξνκείνπ 

1. Άλνηγκα θαη θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ 

2. Θαηαλόεζε θαη άλνηγκα βαζηθώλ θαθέισλ: 

Δηζεξρόκελα, Απεζηαικέλα, Δμεξρόκελα, Πξόρεηξα, 

Γηαγξακκέλα 

3. Άλνηγκα, αλάγλσζε θαη θιείζηκν ελόο κελύκαηνο 

4. Δπηζήκαλζε κελύκαηνο σο αλαγλσζκέλνπ 

5. Υξήζε ηεο βνήζεηαο ηεο εθαξκνγήο ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ 

3. Υξήζε κελπκάησλ 

1. Πξνζζήθε θαη απαινηθή ζηειώλ ζην θάθειν 

εηζεξρνκέλσλ (απνζηνιέαο, ζέκα, εκεξνκελία 

ιήςεο) 

2. Γεκηνπξγία ελόο λένπ κελύκαηνο 

3. Δηζαγσγή δηεπζύλζεσλ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 

ζηα πεδία παξαιήπηε, θνηλνπνίεζεο, ή θξπθήο 

θνηλνπνίεζεο 

4. Δηζαγσγή ζέκαηνο 

5. Θαηαρώξεζε θεηκέλνπ κελύκαηνο 

6. Υξήζε δηαζέζηκεο ιεηηνπξγίαο νξζνγξαθηθνύ ειέγρνπ 

7. Δπηζύλαςε αξρείνπ ζε κήλπκα 
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8. Γηαγξαθή επηζπλαπηόκελνπ αξρείνπ από κήλπκα 

πξνο απνζηνιή 

9. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θεηκέλνπ κεηαμύ κελπκάησλ 

10. Απνζηνιή κελύκαηνο κε ξύζκηζε πξνηεξαηόηεηαο 

11. Απνζηνιή κελύκαηνο κε ρξήζε ιίζηαο παξαιεπηώλ 

12. Πξνώζεζε ελόο κελύκαηνο 

13. Άλνηγκα θαη απνζήθεπζε επηζπλαπηόκελσλ αξρείσλ 

ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε 

14. Απάληεζε ελόο κελύκαηνο κε ή ρσξίο ηελ 

ελζσκάησζε ηνπ αξρηθνύ κελύκαηνο 

15. Απάληεζε ζηνλ απνζηνιέα, απάληεζε ζε όινπο 

16. ΢ήκαλζε, απαινηθή ζήκαλζεο (ζεκαία) ελόο 

κελύκαηνο 

4. Γηαρείξηζε κελπκάησλ 

1. Γεκηνπξγία, νλνκαζία θαη δηαρείξηζε θαθέισλ γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή νξγάλσζε ησλ κελπκάησλ 

2. Γηαγξαθή ελόο κελύκαηνο 

3. Δπαλαθνξά ελόο κελύκαηνο από   ην θάθειν 

δηαγξακκέλσλ  κελπκάησλ 

4. Άδεηαζκα ηνπ θαθέινπ δηαγξακκέλσλ κελπκάησλ 

5. Βηβιίν Γηεπζύλζεσλ 

1. Γεκηνπξγία θαη ρξήζε ιίζηαο παξαιεπηώλ 

2. Πξνζζήθε ή δηαγξαθή κηαο επαθήο από ην βηβιίν 

δηεπζύλζεσλ 

3. Δλεκέξσζε ηνπ βηβιίνπ δηεπζύλζεσλ από 

εηζεξρόκελν κήλπκα 

6. Δθηππώζεηο 

1. Πξνεπηζθόπεζε κελύκαηνο 

2. Δπηινγή παξακέηξσλ εθηύπσζεο ελόο κελύκαηνο 

3. Δθηύπσζε ελόο κελύκαηνο 

5. Κνηλωληθά Γίθηπα, Blog, Δλεκέξωζε, Δπηθνηλωλίεο, 

Καζεκεξηλή Υξήζε, Αγνξέο θαη Γεκηνπξγία θαη Φηινμελία 

Γηθηπαθνύ ηόπνπ 

1. Θνηλσληθά Γίθηπα θαη Blog  

1. Blog 

2. Θνηλσληθά Γίθηπα 

2. Θαζεκεξηλή Υξήζε 

1. Αληαιιαγή Αξρείσλ 

2. Download Managers 

3. Τπεξεζίεο Βίληεν  

3. Δλεκέξσζε 

1. Newsletter 

2. Forum  

3. Rss 
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4. Δπηθνηλσλίεο 

1. Messengers 

2. VoIP 

3. Απνκαθξπζκέλε επηθάλεηα εξγαζίαο 

5. Αγνξέο θαη Γεκηνπξγία Γηθηπαθνύ ηόπνπ 

1. Ζιεθηξνληθέο Πιεξσκέο  

2. Ζιεθηξνληθά Θαηαζηήκαηα 

3. Γεκνπξαζίεο 

4. Δύξεζε θαη Αγνξά εηζηηεξίσλ 

5. Γεκηνπξγία θαη θηινμελία Γηθηπαθνύ ηόπνπ 

6. Πξνρωξεκέλεο ιεηηνπξγίεο 

1. Web Mail θαη δεκηνπξγία ινγαξηαζκώλ 

1. Web mail 

2. Γεκηνπξγία ινγαξηαζκώλ ζην Outlook Express/MS 

Outlook 
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ΒΑ΢ΔΙ΢ ΓΔΓΟΜΔΝΩΝ 

1. Δηζαγωγηθά 

1. Όξνη θαη Έλλνηεο Βάζεσλ Γεδνκέλσλ 

1. Θαηαλόεζε ηεο έλλνηαο ησλ βάζεσλ δεδνκέλσλ 

2. Θαηαλόεζε ησλ επηκέξνπο ζηνηρείσλ θαη ηεο δνκήο 

κηαο ζρεζηαθήο βάζεο δεδνκέλσλ: Πίλαθεο, 

εγγξαθέο, πεδία, ζρέζεηο 

3. Θαηαλόεζε ησλ ηύπσλ πεδίσλ θαη ησλ βαζηθώλ 

ηδηνηήησλ ηνπο: κέγεζνο, κνξθή 

2. Βαζηθέο Λεηηνπξγίεο & Πεξηβάιινλ Δθαξκνγήο Γηαρείξηζεο 

Βάζεωλ Γεδνκέλωλ 

1. Βαζηθέο Ιεηηνπξγίεο 

1. Δθθίλεζε, ηεξκαηηζκόο εθαξκνγήο βάζεσλ 

δεδνκέλσλ 

2. Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο ππάξρνπζαο βάζεο δεδνκέλσλ 

3. Γεκηνπξγία, απνζήθεπζε κηαο λέαο βάζεο δεδνκέλσλ 

4. Δκθάληζε, απόθξπςε ησλ δηαζέζηκσλ γξακκώλ 

εξγαιείσλ 

5. Δλαιιαγέο κεηαμύ ησλ δηαθόξσλ πξνβνιώλ πηλάθσλ, 

θνξκώλ, εθζέζεσλ/αλαθνξώλ 

6. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο. 

3. Πίλαθεο 

1. Ιεηηνπξγίεο Πηλάθσλ 

1. Γεκηνπξγία πίλαθα, νλνκαζία θαη θαζνξηζκόο ηύπνπ 

πεδίσλ 

2. Γεκηνπξγία θαλόλα επηθύξσζεο γηα εηζαγσγή 

δεδνκέλσλ ζε πεδίν 

3. Αιιαγή ηδηνηήησλ κνξθήο αξηζκεηηθώλ πεδίσλ, 

πεδίσλ εκεξνκελίαο 

4. Πξνζζήθε, δηαγξαθή πεδίνπ ζε ππάξρνληα πίλαθα 

5. Έλλνηα θαη θαζνξηζκόο πξσηεύνληνο θιεηδηνύ 

6. Απνζήθεπζε, θιείζηκν, δηαγξαθή πίλαθα 

7. Δηζαγσγή, επεμεξγαζία δεδνκέλσλ ζε πίλαθα 

8. Πινήγεζε ζε εγγξαθέο, πεδία πίλαθα 

9. Κεηαβνιή πιάηνπο ζηήιεο πίλαθα 

10. Κεηαθίλεζε ζέζεο πεδίνπ πίλαθα 

2. ΢ρέζεηο 

1. Γεκηνπξγία, δηαγξαθή ζρέζεο 1-πξνο-1, 1-πξνο-

πνιιά κεηαμύ πεδίσλ πηλάθσλ 

2. Θαζνξηζκόο αθεξαηόηεηαο αλαθνξώλ ζε ζρεηηδόκελα 

πεδία 

4. Φόξκεο 
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1. Γεκηνπξγία, κνξθνπνίεζε Φνξκώλ 

1. Γεκηνπξγία θαη απνζήθεπζε κηαο θόξκαο 

2. Πξνζζήθε, κεηαβνιή θεηκέλνπ ζηελ 

Θεθαιίδα/Τπνζέιηδν κηαο θόξκαο 

3. Άλνηγκα, θιείζηκν κηα θόξκαο 

4. Υξήζε κηαο θόξκαο γηα ηελ θαηαρώξεζε, κεηαβνιή, 

δηαγξαθή εγγξαθώλ 

5. Κεηαθίλεζε ζηελ επόκελε/ πξνεγνύκελε εγγξαθή, 

ζηελ πξώηε/ηειεπηαία εγγξαθή, ζε ζπγθεθξηκέλε 

εγγξαθή ρξεζηκνπνηώληαο θόξκα 

6. Γηαγξαθή κηαο θόξκαο 

5. Δξγαζίεο ζηα Γεδνκέλα 

1. Βαζηθέο εξγαζίεο 

1. Δθαξκνγή θίιηξνπ ζε πίλαθεο θαη θόξκεο 

2. Υξήζε ιεηηνπξγίαο αλαδήηεζεο ζηα πεδία ελόο πίλαθα 

3. Σαμηλόκεζε δεδνκέλσλ ζε πίλαθεο, θόξκεο 

2. Δξσηήκαηα  

1. Γεκηνπξγία θαη απνζήθεπζε εξσηήκαηνο επηινγήο ζε 

έλαλ ή δύν πίλαθεο 

2. Θαζνξηζκόο πεδίσλ εξσηήκαηνο, εκθάληζε, 

απόθξπςε πεδίσλ εξσηήκαηνο 

3. Θαζνξηζκόο θξηηεξίσλ αλαδήηεζεο κε ρξήζε 

ηειεζηώλ ζύγθξηζεο: ινγηθνύ ή (or), ινγηθνύ θαη 

(and) 

4. Θαζνξηζκόο ηαμηλόκεζεο ζε εξώηεκα 

5. Δκθάληζε απνηειεζκάησλ εξσηήκαηνο 

6. Θιείζηκν, δηαγξαθή εξσηήκαηνο 

3. Αλαθνξέο - Δθζέζεηο 

1. Γεκηνπξγία θαη απνζήθεπζε κηαο αλαθνξάο 

βαζηζκέλεο ζε πίλαθα ή εξώηεκα 

2. Οκαδνπνίεζε δεδνκέλσλ βάζεη ελόο πεδίνπ θαηά 

αύμνπζα, θζίλνπζα ζεηξά 

3. Υξήζε ζπλνπηηθώλ ηηκώλ αζξνίζκαηνο, ειάρηζηνπ, 

κέγηζηνπ, κέζνπ όξνπ θαη θαηακέηξεζεο ζε 

ζπγθεληξσηηθή έθζεζε 

4. Γηεπζέηεζε ησλ πεδίσλ θαη ησλ επηθεθαιίδσλ ζηε 

δηάηαμε κηαο αλαθνξάο 

5. Πξνζζήθε, ηξνπνπνίεζε θεηκέλνπ ζηελ Θεθαιίδα ή 

ην Τπνζέιηδν κηαο αλαθνξάο 

6. Απνζήθεπζε, δηαγξαθή κηαο αλαθνξάο 

7. Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο αλαθνξάο 

6. Δθηππώζεηο 

1. Πξνεηνηκαζία & εθηύπσζε 

1. Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο πηλάθσλ, θνξκώλ, 

αλαθνξώλ 

2. Δπηινγή πξνζαλαηνιηζκνύ θαη κεγέζνπο ραξηηνύ 
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3. Δθηύπσζε νιόθιεξνπ ή κέξνπο πίλαθα, αλαθνξάο 
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ΠΑΡΟΤ΢ΙΑ΢ΔΙ΢ 

1. Βαζηθέο Λεηηνπξγίεο & Πεξηβάιινλ Δθαξκνγήο Παξνπζηάζεωλ 

1. Υεηξηζκόο παξνπζηάζεσλ 

1. Γεκηνπξγία, Άλνηγκα, Θιείζηκν, Απνζήθεπζε 

παξνπζίαζεο 

2. Απνζήθεπζε παξνπζίαζεο κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή/θαη 

ζε δηαθνξεηηθή ζέζε/ ή/θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 

3. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ παξνπζηάζεσλ 

2. Πεξηβάιινλ ηεο εθαξκνγήο παξνπζηάζεσλ 

1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

2. Δλαιιαγή κεηαμύ ησλ δηαζέζηκσλ πξνβνιώλ 

παξνπζίαζεο 

3. Ρύζκηζε πνζνζηνύ κεγέζπλζεο-ζκίθξπλζεο πξνβνιήο 

(Ενπκ) 

4. Γλώζε ηνπ ηξόπνπ ξύζκηζεο βαζηθώλ επηινγώλ ηεο 

εθαξκνγήο: Θαζνξηζκόο πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ 

γηα άλνηγκα - απνζήθεπζε παξνπζηάζεσλ, όλνκα 

ρξήζηε 

3. Βνεζεηηθέο ιεηηνπξγίεο 

1. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο 

εθαξκνγήο 

2. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

3. Υξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο επαλαθνξάο 

4. Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο θεηκέλνπ 

2. ΢ρεδίαζε Παξνπζίαζεο 

1. Πξόηππα ΢ρεδίαζεο θαη Τπόδεηγκα δηαθαλεηώλ 

1. Δθαξκνγή πξνηύπνπ ζρεδίαζεο ζε κηα παξνπζίαζε 

2. Δηζαγσγή, απαινηθή εηθόλαο, έηνηκσλ γξαθηθώλ, 

αληηθεηκέλνπ ζρεδίαζεο ζην ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ 

3. Πξνζζήθε θεηκέλνπ, αξίζκεζεο, εκεξνκελίαο  

ππνζέιηδνπ δηαθαλεηώλ 

2. Γηαρείξηζε Γηαθαλεηώλ 

1. Πξνζζήθε, δηαγξαθή λέσλ δηαθαλεηώλ ζηε 

παξνπζίαζε 

2. Δθαξκνγή, αιιαγή δηάηαμεο δηαθάλεηαο 

3. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε δηαθαλεηώλ εληόο ηεο 

παξνπζίαζεο, κεηαμύ αλνηρηώλ παξνπζηάζεσλ 

4. Αιιαγή ρξώκαηνο θόληνπ ζε κία ή όιεο ηηο 

δηαθάλεηεο ηεο παξνπζίαζεο 

5. Πξνζαξκνγή κεγέζνπο δηαθαλεηώλ αλάινγα κε ηνλ 

ηξόπν ρξήζεο ηεο παξνπζίαζεο: εκθάληζε ζε νζόλε, 

εθηύπσζε ζε δηαθάλεηεο πξνβνιηθνύ θιπ 

6. Δκθάληζε, απόθξπςε δηαθαλεηώλ παξνπζίαζεο 
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3. Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ θαη Δηθόλωλ 

1. Δπεμεξγαζία θεηκέλνπ 

1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε δηαθάλεηα, ζε ζεκεηώζεηο 

νκηιεηή 

2. Γηόξζσζε, απαινηθή θεηκέλνπ 

3. Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο 

γξακκαηνζεηξάο 

4. Έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε κνξθή 

5. Υξώκα γξακκαηνζεηξάο 

6. Δθαξκνγή ζθηάο ζε θείκελν 

7. Απηόκαηε ελαιιαγή πεδώλ - θεθαιαίσλ ζε θείκελν 

8. ΢ηνίρηζε θεηκέλνπ αξηζηεξά, δεμηά, ζην θέληξν 

9. Σξνπνπνίεζε ζηπι θνπθθίδσλ, αξίζκεζεο ιίζηαο 

10. Ρύζκηζε απνζηάζεσλ γξακκώλ ζε ιίζηα θεηκέλνπ κε 

αξίζκεζε ή θνπθθίδεο 

2. Δηθόλεο, γξαθηθά 

1. Δηζαγσγή εηθόλαο από αξρείν, έηνηκνπ γξαθηθνύ από 

ηελ ζπιινγή ηεο εθαξκνγήο ζηε δηαθάλεηα 

2. Αιιαγή κεγέζνπο εηθόλσλ, γξαθηθώλ 

4. Αληηθείκελα 

1. Αληηθείκελα ζρεδίαζεο 

1. ΢ρεδίαζε αληηθεηκέλσλ από ηα δηαζέζηκα εξγαιεία ηεο 

εθαξκνγήο (γξακκέο, βέιε, νξζνγώληα, θύθινη, 

ειιείςεηο, πιαίζηα θεηκέλνπ θιπ) 

2. Κνξθνπνίεζε αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο: ρξώκα 

γεκίζκαηνο, ρξώκα, πάρνο θαη ζηπι πεξηγξάκκαηνο, 

εθαξκνγή ζθίαζεο 

3. Πεξηζηξνθή, αλαζηξνθή αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο 

4. ΢ηνίρηζε ζε ζρέζε κε ηε δηαθάλεηα ελόο αληηθεηκέλνπ 

ζρεδίαζεο 

5. Αιιαγή δηάηαμεο αληηθεηκέλνπ ζρεδίαζεο 

6. Αιιαγή κεγέζνπο αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο 

2. Γξαθήκαηα 

1. Γεκηνπξγία γξαθεκάησλ από δηαζέζηκε ιεηηνπξγία 

ηεο εθαξκνγήο 

2. Αιιαγή ηύπνπ γξαθήκαηνο 

3. Αιιαγή ρξσκάησλ ησλ κεξώλ ηνπ γξαθήκαηνο 

4. Αιιαγή κεγέζνπο γξαθήκαηνο 

3. Οξγαλνγξάκκαηα 

1. Γεκηνπξγία νξγαλνγξάκκαηνο από δηαζέζηκε 

ιεηηνπξγία ηεο εθαξκνγήο 

2. Πξνζζήθε θεηκέλνπ ζηηο ζέζεηο νξγαλνγξάκκαηνο 

3. Δηζαγσγή, δηαγξαθή ζέζεσλ ζην νξγαλόγξακκα 

4. Αιιαγή δνκήο νξγαλνγξάκκαηνο 

5. Αιιαγή κεγέζνπο νξγαλνγξάκκαηνο 
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5. Γηαρείξηζε 

1. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε, δηαγξαθή 

1. Αληηγξαθή θεηκέλνπ, εηθόλσλ, γξαθηθώλ, 

γξαθεκάησλ, νξγαλνγξάκκαηνο, αληηθεηκέλσλ 

ζρεδίαζεο κεηαμύ δηαθαλεηώλ, κεηαμύ παξνπζηάζεσλ 

2. Κεηαθίλεζε θεηκέλνπ, εηθόλσλ, γξαθηθώλ, 

γξαθεκάησλ, νξγαλνγξάκκαηνο, αληηθεηκέλσλ 

ζρεδίαζεο κεηαμύ δηαθαλεηώλ, κεηαμύ παξνπζηάζεσλ 

3. Γηαγξαθή θεηκέλνπ, εηθόλσλ, γξαθηθώλ, 

γξαθεκάησλ, νξγαλνγξάκκαηνο, αληηθεηκέλσλ 

ζρεδίαζεο κεηαμύ δηαθαλεηώλ, κεηαμύ παξνπζηάζεσλ 

6. Πξνβνιή παξνπζίαζεο θαη εθηππώζεηο 

1. Δπαύμεζε παξνπζίαζεο 

1. Δθαξκνγή εθέ θίλεζεο ζε θείκελν, εηθόλεο απ' ηα 

δηαζέζηκα ηεο εθαξκνγήο 

2. Πξνζζήθε εθέ ελαιιαγήο κεηαμύ ησλ δηαθαλεηώλ ηεο 

παξνπζίαζεο 

3. Πξνβνιή παξνπζίαζεο απ' ηελ αξρή, από 

ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα 

2. Δθηππώζεηο 

1. Παξάκεηξνη εθηύπσζεο: κέγεζνο ραξηηνύ, 

πξνζαλαηνιηζκόο, αληίγξαθα 

2. Δπηινγή αληηθεηκέλνπ εθηύπσζεο: δηαθάλεηεο 

παξνπζίαζεο, ζεκεηώζεηο γηα ην αθξναηήξην, 

ζεκεηώζεηο νκηιεηή 

 


