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Secretary Computer Workflow 
 

 

Σα εμεηαδόκελα αληηθείκελα είλαη πέληε (5). Windows, Word, Excel, PowerPoint θαη 

Internet Explorer-Outlook 

 

Σα επίπεδα γηα θάζε εμεηαδόκελν αληηθείκελν είλαη επηά (7).  

Από ην αλώηεξν (Α) πξνο ην θαηώηεξν (G). 

Σν επίπεδν F είλαη θνηλό γηα όια ηα εμεηαδόκελα αληηθείκελα. 

 

Η εμέηαζε μεθηλά κε ην επίπεδν F.  

 

΢ην επίπεδν F ν ππνςήθηνο πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε: 

o  λα πιεθηξνινγεί πεξηζζόηεξνπο από 180 ραξαθηήξεο/ιεπηό 

(36wpm – words per minute) 

o λα ζηέιλεη e-mail κε ζπλεκκέλν εληόο  30 δεπηεξνιέπησλ  

 

Αλ ε εμέηαζε ηνπ επηπέδνπ F είλαη επηηπρήο ηόηε ζπλερίδεηαη ε εμέηαζε γηα ηα 

ππόινηπα αληηθείκελα. 

΢ηελ πεξίπησζε πνπ ν ππνςήθηνο δελ αληαπεμέιζεη ζηηο απαηηήζεηο ηνπ επηπέδνπ 

F απνθηά πηζηνπνηεηηθό επηπέδνπ G. 

 

΢ην πηζηνπνηεηηθό αλαγξάθνληαη ν ζπλνιηθόο Βαζκόο θαζώο θαη ε αλαιπηηθή 

βαζκνινγία γηα θάζε εμεηαδόκελν αληηθείκελν.  

Η ζπλνιηθόο Βαζκόο αληηζηνηρεί ζηνλ βαζκό ηνπ αληηθεηκέλνπ κε ηελ ρακειόηεξε 

βαζκνινγία. Έηζη, αλ ζε όια ηα αληηθείκελα ν ππνςήθηνο έρεη βαζκό επηπέδνπ Α 

θαη ζε έλα βαζκό επηπέδνπ Β ηόηε ν ζπλνιηθόο Βαζκόο ζα είλαη ην Β. 
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Secretary Computer Workflow 
 

 

 

 

1. Windows 

1. Δπίπεδν A 

1. Δγθαηάζηαζε θαη απεγθαηάζηαζε εθαξκνγώλ 

2. Δλεκεξώζεηο ησλ Windows 

3. Γεκηνπξγία θνηλόρξεζηνπ θαθέινπ 

2. Δπίπεδν B 

1. Δθηππώζεηο 

1. Δγθαηάζηαζε θαη απεγθαηάζηαζε εθηππσηή 

ζηνλ Η/Τ 

2. Δπηινγή πξνεπηιεγκέλνπ εθηππσηή 

3. Γηαρείξηζε εθηππώζεσλ: Παύζε, επαλεθθίλεζε, 

δηαγξαθή εξγαζηώλ εθηύπσζεο 

2. ΢πκπίεζε αξρείσλ 

3. Δγγξαθή ζε CD-DVD 

4. Υεηξηζκόο αληη-ηηθώλ πξνγξακκάησλ 

3. Δπίπεδν C 

1. Ιδηόηεηεο ζπζηήκαηνο 

1. Δκθάληζε πιεξνθνξηώλ έθδνζεο ιεηηνπξγηθνύ 

ζπζηήκαηνο, δηαζέζηκεο RAM 

2. Αλάιπζε νζόλεο θαη βάζνο ρξώκαηνο 

2. Αξρεία 

1. Καηαλόεζε ηεο δνκήο ηνπ νλόκαηνο ησλ 

αξρείσλ, γλώζε ζπλήζσλ ηύπσλ αξρείσλ  

2. Γεκηνπξγία εηθνληδίνπ ζπληόκεπζεο  

4. Δπίπεδν D 

1. Αξρεία, θάθεινη θαη ππνθάθεινη 

1. Γεκηνπξγία 

2. Άλνηγκα 

3. Μεηνλνκαζία 

4. Δπηινγή  

5. Μεηαθίλεζε  

6. Αληηγξαθή  

7. Γηαγξαθή  

8. Σαμηλόκεζε 

9. Αλαδήηεζε 

2. Πινήγεζε κεηαμύ θαθέισλ 
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3. Πινήγεζε κεηαμύ κέζσλ απνζήθεπζεο  

4. Σξνπνπνίεζε ηύπνπ αξρείνπ 

5. Κάδνο Αλαθύθισζεο 

1. Δπαλαθνξά αξρείσλ θαη θαθέισλ 

2. Άδεηαζκα ηνπ θάδνπ αλαθύθισζεο 

5. Δπίπεδν E 

1. Δθθίλεζε, Σεξκαηηζκόο, Δπαλεθθίλεζε ηνπ Η/Τ  

2. Ρύζκηζε εκεξνκελίαο θαη ώξαο 

3. Ρύζκηζε έληαζεο ήρνπ 

4. Υξήζε θαη επηινγέο Πξνθύιαμεο Οζόλεο 

5. Υξήζε ΢ύιιεςεο Οζόλεο (Print Screen) θαη 

επηθόιιεζεο 

6. Δθθίλεζε θαη θιείζηκν εθαξκνγήο 

7. Δμνηθείσζε κε ηα παξάζπξα 

1. Διαρηζηνπνίεζε, κεγηζηνπνίεζε, επαλαθνξά, 

θιείζηκν, κεηαθίλεζε, αιιαγή κεγέζνπο 

παξαζύξσλ 

2. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ παξαζύξσλ 

2. Word 

1. Δπίπεδν A 

1. ΢πγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο 

1. Καζνξηζκόο, επεμεξγαζία θύξηνπ εγγξάθνπ 

ζπγρώλεπζεο (επηζηνιή-εηηθέηεο-θάθεινη) 

2. Άλνηγκα αξρείνπ δεδνκέλσλ γηα ρξήζε ζηε 

ζπγρώλεπζε 

3. Πξνζζήθε πεδίσλ δεδνκέλσλ 

4. ΢πγρώλεπζε θπξίνπ εγγξάθνπ θαη δεδνκέλσλ 

γηα καδηθή αιιεινγξαθία 

2. ΢ηπι 

1. Γεκηνπξγία θαη ρξήζε ζηπι ραξαθηήξα, 

παξαγξάθνπ, πίλαθα, ιίζηαο 

3. Πξόηππα 

1. Γεκηνπξγία θαη ρξήζε πξνηύπσλ 

2. Δπίπεδν B 

1. Γεκηνπξγία πίλαθα θαη δηαρείξηζε πεξηερνκέλσλ 

πίλαθα 

1. Καζνξηζκόο γξακκώλ, ζηειώλ, ζέζεο πίλαθα 

2. Δηζαγσγή, δηόξζσζε δεδνκέλσλ 

3. Δπηινγή γξακκώλ, ζηειώλ, θειηώλ 

4. Δηζαγσγή, δηαγξαθή γξακκώλ, ζηειώλ, θειηώλ  

5. Γηακόξθσζε ηνπ πιάηνπο ησλ ζηειώλ θαη ηνπ 

ύςνπο ησλ γξακκώλ 

2. Κεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα 
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1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε θεθαιίδα, ππνζέιηδν 

2. Αξίζκεζε ζειίδσλ 

3. Δηζαγσγή δηαζέζηκσλ πεδίσλ ζε θεθαιίδα, 

ππνζέιηδν: εκεξνκελία, πιήζνο ζειίδσλ, 

ζέζε αξρείνπ 

3. Καζνξηζκόο & ρξήζε ζηεινζεηώλ 

4. ΢ηήιεο 

3. Δπίπεδν C 

1. Γηακόξθσζε ζειίδαο 

1. Πξνζαξκνγή πεξηζσξίσλ ζειίδαο 

2. Δπηινγή κεγέζνπο ραξηηνύ, πξνζαλαηνιηζκνύ 

ζειίδαο 

2. Υξήζε αιιαγώλ 

1. Δηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ ζειίδαο 

2. Δηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ ελόηεηαο 

3. Γεκηνπξγία ιίζηαο κε αξίζκεζε, θνπθίδεο θαη 

αξηζκεκέλε δηάξζξσζε 

4. Γηαρείξηζε αληηθεηκέλσλ 

1. Δηζαγσγή εηθόλαο, γξαθηθνύ  

2. Γηαγξαθή εηθόλαο, γξαθηθνύ 

3. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε εηθόλαο, γξαθηθνύ ζην 

ίδην ή ζε άιιν έγγξαθν 

4. ΢ηνίρηζε εηθόλαο, γξαθηθνύ 

5. Δθηππώζεηο 

1. Πξνεπηζθόπεζε εγγξάθνπ 

2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο 

αληηγξάθσλ, ζπγθεθξηκέλεο ζειίδεο, επηινγή 

εγθαηεζηεκέλνπ εθηππσηή 

3. Δθηύπσζε εγγξάθνπ ζε εγθαηεζηεκέλν 

εθηππσηή 

4. Δπίπεδν D 

1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

2. Δλαιιαγή κεηαμύ θαηαζηάζεσλ πξνβνιώλ ζειίδαο 

3. Υξήζε εύξεζεο θαη αληηθαηάζηαζεο 

4. Μνξθνπνίεζε Υαξαθηήξσλ 

1. Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο 

2. Έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε γξαθή 

3. Υξώκα γξακκαηνζεηξάο 

4. Μνξθή εθζέηε, δείθηε 

5. Απηόκαηε ελαιιαγή πεδώλ-θεθαιαίσλ ζε 

θείκελν 

6. Αληηγξαθή κνξθνπνίεζεο (πηλέιν) 

5. Μνξθνπνίεζε Παξαγξάθσλ 



 

DIPLOMA Φνξέαο Πηζηνπνίεζεο Αλζξσπίλνπ Γπλακηθνύ 
Πίλδνπ 6 & Καξαηδά, 551 32 Καιακαξηά Σει: 2310-480 750 Fax: 2310-889 784 

ζ
ε
ι
ίδ

α
6
 

1. Δπηινγέο ζηνίρηζεο παξαγξάθνπ 

2. Γεκηνπξγία εζνρώλ θαη πξνεμνρώλ 

3. Καζνξηζκόο δηάζηηρνπ θαη απνζηάζεσλ 

παξαγξάθνπ 

4. Υξήζε πεξηγξακκάησλ θαη ζθίαζεο ζε 

παξάγξαθν 

6. Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο 

5. Δπίπεδν E 

1. Γεκηνπξγία, Άλνηγκα, Κιείζηκν, Απνζήθεπζε 

εγγξάθνπ 

2. Απνζήθεπζε εγγξάθνπ κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή / θαη 

ζε δηαθνξεηηθή ζέζε ή / θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 

3. Δπηινγή θεηκέλνπ 

1. Δπηινγή ραξαθηήξσλ, ιέμεσλ, γξακκώλ, 

παξαγξάθσλ, νιόθιεξνπ ηνπ εγγξάθνπ 

 

3. Excel 

1. Δπίπεδν A 

1. ΢πλαξηήζεηο 

1. sum 

2. min 

3. max 

4. avg 

5. if 

6. count 

7. counta 

2. Γεκηνπξγία θαη ρξήζε πξνηύπσλ 

2. Δπίπεδν B 

1. Υξήζε ζρεηηθήο θαη απόιπηεο αλαθνξάο θειηνύ ζε 

ηύπνπο ή ζπλαξηήζεηο 

2. Γηακόξθσζε εθηύπσζεο 

1. Πξνζαξκνγή θεθαιίδαο, ππνζέιηδνπ 

3. Σηκέο ζθάικαηνο 

3. Δπίπεδν C 

1. Γεκηνπξγία θαη ηαμηλόκεζε ιίζηαο δεδνκέλσλ 

2. ΢ηαζεξνπνίεζε θαη απνζηαζεξνπνίεζε πεξηνρώλ ελόο 

θύιινπ εξγαζίαο 

3. Γηακόξθσζε εθηύπσζεο θύιινπ εξγαζίαο 

1. Πεξηζώξηα 

2. Πξνζαλαηνιηζκόο 

3. Πξνζαξκνγή κεγέζνπο ζειίδαο 

4. Δκθάληζε, απόθξπςε γξακκώλ πιέγκαηνο 

5. Δκθάληζε, απόθξπςε επηθεθαιίδσλ γξακκώλ 

θαη ζηειώλ 
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6. Δπαλάιεςε θαηά ηελ εθηύπσζε γξακκήο ή 

γξακκώλ ηίηινπ ζε θάζε ζειίδα 

7. Πξνζαξκνγή πεξηνρήο εθηύπσζεο ζε 

θαζνξηζκέλν πιήζνο ζειίδσλ αλά πιάηνο θαη 

ύςνο 

4. Δθηππώζεηο 

1. Πξνεπηζθόπεζε θύιινπ εξγαζίαο 

2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο 

αληηγξάθσλ, ζπγθεθξηκέλε πεξηνρή θειηώλ, 

επηιεγκέλν γξάθεκα, επηινγή εγθαηεζηεκέλνπ 

εθηππσηή 

3. Δθηύπσζε ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 

4. Πξνεπηζθόπεζε αιιαγώλ ζειίδαο 

5. Γξαθήκαηα 

1. Γεκηνπξγία γξαθεκάησλ 

1. Γεκηνπξγία γξαθεκάησλ από δεδνκέλα 

ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 

2. Αιιαγή ηύπνπ γξαθήκαηνο 

2. Σξνπνπνίεζε θαη κνξθνπνίεζε γξαθήκαηνο 

1. Μεηαθίλεζε, επηινγή, 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 

4. Δπίπεδν D 

1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

2. Μεηάβαζε κεηαμύ πξνβνιώλ 

3. Δηζαγσγή, δηαγξαθή θύιινπ εξγαζίαο 

4. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θύιινπ εξγαζίαο ζην ίδην ή 

ζε δηαθνξεηηθό  βηβιίν εξγαζίαο 

5. ΢ηήιεο θαη γξακκέο 

1. Δηζαγσγή, δηαγξαθή θειηνύ, πεξηνρήο θειηώλ, 

γξακκώλ, ζηειώλ 

2. Αιιαγή ύςνπο γξακκώλ, πιάηνπο ζηειώλ, 

απηόκαηε πξνζαξκνγή ζηα δεδνκέλα 

6. Μνξθνπνίεζε θειηώλ 

1. Απηόκαηε ζπκπιήξσζε δεδνκέλσλ ζε θειηά 

2. Αλαδίπισζε πεξηερνκέλνπ θειηώλ 

3. ΢ηνίρηζε θαη πξνζαλαηνιηζκόο πεξηερνκέλσλ 

θειηνύ 

4. ΢πγρώλεπζε θαη ζηνίρηζε ζε κηα πεξηνρή 

θειηώλ 
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5. Πεξίγξακκα θαη ζθίαζε θειηώλ 

6. Μνξθνπνίεζε θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ 

αξηζκεηηθά δεδνκέλα: πνζνζηό, δεθαδηθά 

ςεθία, δηαρσξηζηηθό ρηιηάδσλ, λνκηζκαηηθή 

κνλάδα  

7. Αληηγξαθή κνξθνπνίεζεο κεηαμύ θειηώλ 

(πηλέιν) 

8. Υξήζε ηεο δπλαηόηεηαο εύξεζεο θαη 

αληηθαηάζηαζεο δεδνκέλσλ θειηώλ ζ' έλα 

θύιιν εξγαζίαο 

5. Δπίπεδν E 

1. Γεκηνπξγία, Άλνηγκα, Κιείζηκν, Απνζήθεπζε βηβιίσλ 

εξγαζίαο 

2. Απνζήθεπζε βηβιίνπ εξγαζίαο κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή 

/θαη ζε δηαθνξεηηθή ζέζε ή/θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 

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

όισλ ησλ θειηώλ ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 

4. PowerPoint 

1. Δπίπεδν A 

1. Βαζηθέο αξρέο δεκηνπξγίαο παξνπζίαζεο 

2. Τπνδείγκαηα δηαθαλεηώλ 

3. Δθαξκνγή εθέ θίλεζεο ζε αληηθείκελν 

4. Γεκηνπξγία, επεμεξγαζία θαη δηαγξαθή 

πξνζαξκνζκέλεο πξνβνιήο. 

2. Δπίπεδν B 

1. Γξαθήκαηα 

1. Γεκηνπξγία γξαθήκαηνο 

2. Αιιαγή ηύπνπ γξαθήκαηνο 

3. Αιιαγή ρξσκάησλ ησλ ηκεκάησλ ηνπ 

γξαθήκαηνο 

4. Αιιαγή κεγέζνπο γξαθήκαηνο 

2. Οξγαλνγξάκκαηα 

1. Γεκηνπξγία νξγαλνγξάκκαηνο  

2. Πξνζζήθε θεηκέλνπ ζηηο ζέζεηο 

νξγαλνγξάκκαηνο 

3. Δηζαγσγή, δηαγξαθή ζέζεσλ ζην 

νξγαλόγξακκα 

4. Αιιαγή δνκήο νξγαλνγξάκκαηνο 

5. Αιιαγή κεγέζνπο νξγαλνγξάκκαηνο 

3. ΢ηνίρηζε αληηθεηκέλνπ ζρεδίαζεο ζε ζρέζε κε ηε 

δηαθάλεηα 

4. Πξνζζήθε εθέ ελαιιαγήο κεηαμύ ησλ δηαθαλεηώλ ηεο 

παξνπζίαζεο 

5. Δπεμεξγαζία ζεκεηώζεσλ νκηιεηή 

3. Δπίπεδν C 
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1. Δπεμεξγαζία θεθαιίδαο θαη ππνζέιηδνπ 

1. Δηζαγσγή αξίζκεζεο, εκεξνκελίαο θαη θεηκέλνπ 

2. Δπεμεξγαζία ιίζηαο 

1. Γεκηνπξγία αξηζκεκέλεο ιίζηαο ή ιίζηαο 

θνπθθίδσλ. 

2. Σξνπνπνίεζε ζηπι θνπθθίδσλ, αξίζκεζεο 

ιίζηαο 

3. Δπεμεξγαζία πίλαθα 

1. Γεκηνπξγία θαη δηαγξαθή πίλαθα 

2. Δπεμεξγαζία πίλαθα 

4. Αληηθείκελα 

1. Πεξηζηξνθή, αλαζηξνθή αληηθεηκέλσλ 

ζρεδίαζεο 

2. Αιιαγή κεγέζνπο αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο 

3. Οκαδνπνίεζε αληηθεηκέλσλ 

5. Πξνβνιή 

1. Δκθάληζε, απόθξπςε δηαθαλεηώλ παξνπζίαζεο 

2. Πξνβνιή παξνπζίαζεο απ' ηελ αξρή, από 

ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα, κεηάβαζε ζε 

ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα 

3. Δηζαγσγή ζρνιίσλ 

4. Δπίπεδν D 

1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

2. Δθαξκνγή πξνηύπνπ ζρεδίαζεο 

3. Δπεμεξγαζία δηαθαλεηώλ 

1. Πξνζζήθε, δηαγξαθή λέσλ δηαθαλεηώλ 

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 

4. Αληηθείκελα 

1. ΢ρεδίαζε αληηθεηκέλσλ από ηα δηαζέζηκα 

εξγαιεία ηεο εθαξκνγήο 

2. Μνξθνπνίεζε αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο: ρξώκα 

γεκίζκαηνο, πάρνο, ρξώκα θαη ζηπι 

πεξηγξάκκαηνο, εθαξκνγή ζθίαζεο 

3. Αιιαγή δηάηαμεο αληηθεηκέλνπ ζρεδίαζεο 

4. Πξνζζήθε θεηκέλνπ 

5. Δπεμεξγαζία θεηκέλνπ 

1. Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο 

γξακκαηνζεηξάο 

2. Έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε γξαθή 
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3. Υξώκα γξακκαηνζεηξάο 

4. Δθαξκνγή ζθηάο ζε θείκελν 

5. Απηόκαηε ελαιιαγή πεδώλ - θεθαιαίσλ 

6. ΢ηνίρηζε θεηκέλνπ 

7. Ρύζκηζε απνζηάζεσλ γξακκώλ ζε ιίζηα 

θεηκέλνπ κε αξίζκεζε ή θνπθθίδεο 

5. Δπίπεδν E 

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 ησλ δηαζέζηκσλ πξνβνιώλ ηεο 

παξνπζίαζεο 

5. Internet Explorer 

1. Δπίπεδν A 

1. Έιεγρνο ηεο πξόζβαζεο ζην δηαδίθηπν 

2. Δπίπεδν B 

1. Αληαιιαγή Αξρείσλ 

2. Download Managers 

3. Δύξεζε θαη Αγνξά εηζηηεξίσλ 

4. Ηιεθηξνληθέο πιεξσκέο 

3. Δπίπεδν C 

1. Κνηλσληθά Γίθηπα θαη Blog 

1. Blog 

2. Κνηλσληθά δίθηπα 

2. Δλεκέξσζε 

1. newsletter 

2. rss 

3. forum 

3. Δγγξαθή ζε κηα ηζηνζειίδα 

4. Δπηθνηλσλίεο 

1. Messengers 

2. VoIP 

4. Δπίπεδν D 

1. Μεηάβαζε ζε κηα ηζηνζειίδα κε ην URL 

2. Πινήγεζε ζε ηζηνζειίδεο κε ρξήζε ππεξζπλδέζκσλ 

3. Μεηαθίλεζε πξνο ηα πίζσ, πξνο ηα κπξνζηά κεηαμύ 

ηζηνζειίδσλ πνπ έρνπλ πινεγεζεί 

4. Αγαπεκέλα 

1. Άλνηγκα κηαο ζειίδαο από ηα Αγαπεκέλα / 

΢ειηδνδείθηεο 

2. Καηαρώξεζε θαη δηαγξαθή ηζηνζειίδαο από ηα 

Αγαπεκέλα / ΢ειηδνδείθηεο 
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3. Γεκηνπξγία Φαθέινπ ζηα Αγαπεκέλα / 

΢ειηδνδείθηεο θαη θαηαρώξεζε ζ' απηόλ 

ηζηνζειίδαο 

5. Αλαδήηεζε 

1. Ση είλαη νη Μεραλέο Αλαδήηεζεο θαη πώο ηηο 

ρξεζηκνπνηνύκε 

2. Αλαδήηεζε κηαο πιεξνθνξίαο κε ρξήζε ιέμεο ή 

θξάζεο 

3. Αλαδεηήζεηο κε ζπλδπαζκό θξηηεξίσλ 

4. Υξήζε ζύλζεηεο αλαδήηεζεο 

6. Λήςε αξρείσλ 

1. Απνζήθεπζε κηαο ηζηνζειίδαο ζε ζπγθεθξηκέλε 

ζέζε  

2. Λήςε αξρείνπ (download) από κηα ηζηνζειίδα 

θαη απνζήθεπζε ζε νξηζκέλε ζέζε 

5. Δπίπεδν E 

1. Οξηζκόο θαη Καηαλόεζε ησλ όξσλ Γηαδίθηπν, 

Παγθόζκηνο Ιζηόο, ΗΣΣΡ, URL, ISP, FTP, 

ππεξζύλδεζε, ζύλδεζκνο 

2. Μνξθή ηεο δηεύζπλζεο ηζηνζειίδαο (URL) θαη  

αλάιπζε ηεο δνκήο ηεο 

3. Δθαξκνγέο πεξηήγεζεο 

1. Άλνηγκα, θιείζηκν εθαξκνγώλ πεξηήγεζεο 

2. Αιιαγή ηεο αξρηθήο ηζηνζειίδαο ηνπ 

Φπιινκεηξεηή 

3. Αλαλέσζε εκθάληζεο κηαο ηζηνζειίδαο 

4. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ  

6. Outlook 

1. Δπίπεδν A 

1. Γεκηνπξγία, επεμεξγαζία θαη δηαγξαθή ινγαξηαζκνύ 

2. Ηκεξνιόγην 

1. Γεκηνπξγία, επεμεξγαζία θαη δηαγξαθή 

ζπκβάλησλ, ζπζθέςεσλ, ζπλαληήζεσλ  

2. Δπίπεδν B 

1. Γεκηνπξγία, επεμεξγαζία θαη δηαγξαθή θαλόλα 

εηζεξρνκέλσλ 

2. Γεκηνπξγία, επεμεξγαζία θαη δηαγξαθή ππνγξαθήο 

3. Δπίπεδν C 

1. Βηβιίν Γηεπζύλζεσλ 

1. Γεκηνπξγία θαη ρξήζε ιίζηαο παξαιεπηώλ 

2. Πξνζζήθε ή δηαγξαθή κηαο επαθήο από ην 

βηβιίν δηεπζύλζεσλ 

3. Δλεκέξσζε ηνπ βηβιίνπ δηεπζύλζεσλ από 
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εηζεξρόκελν κήλπκα 

2. Απνζηνιή κελύκαηνο κε ξύζκηζε πξνηεξαηόηεηαο 

4. Δπίπεδν D 

1. Καηαλόεζε θαη άλνηγκα βαζηθώλ θαθέισλ: 

Δηζεξρόκελα, Απεζηαικέλα, Δμεξρόκελα, Πξόρεηξα, 

Γηαγξακκέλα 

2. Άλνηγκα, αλάγλσζε θαη θιείζηκν ελόο κελύκαηνο 

3. Γεκηνπξγία ελόο λένπ κελύκαηνο 

4. Δηζαγσγή δηεπζύλζεσλ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 

ζηα πεδία παξαιήπηε, θνηλνπνίεζεο, ή θξπθήο 

θνηλνπνίεζεο 

5. Απάληεζε ζε κήλπκα 

6. Πξνώζεζε κελύκαηνο 

7. Γηαγξαθή θαη επαλαθνξά κελύκαηνο 

8. Δπηζήκαλζε κελύκαηνο σο αλαγλσζκέλνπ (θαη κε) 

9. Πξνζζήθε θαη απαινηθή ζηειώλ επηθεθαιίδσλ 

10. ΢πλεκκέλα 

1. Δπηζύλαςε αξρείνπ ζε κήλπκα 

2. Γηαγξαθή αξρείνπ από κήλπκα 

3. Απνζήθεπζε αξρείνπ από κήλπκα 

5. Δπίπεδν E 

1. Καηαλόεζε ησλ πιενλεθηεκάησλ ηνπ ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ θαη ηεο επειημίαο ηνπ ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ πνπ παξέρεηαη κέζσ Ιζηνύ (web mail) 

2. Γηαθνξέο κεηαμύ εθαξκνγώλ ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ θαη ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ πνπ 

παξέρεηαη κέζσ Ιζηνύ (web mail) 

3. Μνξθή ηεο δηεύζπλζεο e-mail θαη  αλάιπζε ηεο 

δνκήο ηεο 

4. Άλνηγκα θαη θιείζηκν εθαξκνγώλ ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ 

 

 


