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Δνόηηηα 1 – Βαζικέρ Έννοιερ Πληποθοπικήρ και Δπικοινωνιών (ΣΠΔ) 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Δμεηαζηέα Όιε γηα ηελ Δλόηεηα 1, ȸŬůɘəɏɠ ȰɜɜɞɘŮɠ Ʉɚɖɟɞűɞɟɘəɐɠ əŬɘ 
Ⱥˊɘəɞɘɜɤɜɘɩɜ (ɇɄȺ) (Module 1, Concepts of Information and Communication Technology (ICT)) θαη 
παξέρνπλ/ζπληζηνύλ ην ππόβαζξν γηα ηε ζεσξεηηθή εμέηαζε ζε απηήλ ηελ ελόηεηα. 

΢ηόσοι ηηρ Δνόηηηαρ 

Δνόηηηα 1 Η ελόηεηα ȸŬůɘəɏɠ ȰɜɜɞɘŮɠ Ʉɚɖɟɞűɞɟɘəɐɠ əŬɘ Ⱥˊɘəɞɘɜɤɜɘɩɜ (ɇɄȺ) απαηηεί από ηνλ 
ππνςήθην λα θαηαλνεί κεξηθέο από ηηο βαζηθέο έλλνηεο ηνπ ηνκέα ηεο Πιεξνθνξηθήο θαη 
λα γλσξίδεη ηα δηαθνξεηηθά κέξε ελόο ππνινγηζηή.   

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα: 

¶ Καηαλνεί ηη είλαη ην πιηθό, ηνπο παξάγνληεο πνπ επεξεάδνπλ ηελ απόδνζε ελόο 
ππνινγηζηή θαη ηη είλαη νη πεξηθεξεηαθέο ζπζθεπέο. 

¶ Καηαλνεί ηη είλαη ην ινγηζκηθό θαη λα δίλεη παξαδείγκαηα ζπλήζσλ εθαξκνγώλ 
ινγηζκηθνύ θαη ιεηηνπξγηθώλ ζπζηεκάησλ. 

¶ Καηαλνεί πώο ρξεζηκνπνηνύληαη ηα πιεξνθνξηαθά δίθηπα ζηνλ ρώξν ησλ   
ππνινγηζηώλ θαη λα γλσξίδεη ηηο δηάθνξεο επηινγέο πνπ ππάξρνπλ γηα ηε ζύλδεζε 
ζην Γηαδίθηπν (Internet). 

¶ Καηαλνεί ηη ζεκαίλεη ν όξνο Σερλνινγία Πιεξνθνξηώλ θαη Δπηθνηλσληώλ (ΣΠΔ) θαη 
λα δίλεη παξαδείγκαηα πξαθηηθώλ εθαξκνγώλ ηεο ζηελ θαζεκεξηλόηεηα. 

¶ Καηαλνεί ζέκαηα πγείαο θαη αζθάιεηαο (πξνζηαζίαο από ζσκαηηθνύο θηλδύλνπο) 
θαζώο θαη πεξηβαιινληηθά ζέκαηα πνπ ζρεηίδνληαη κε ηε ρξήζε ππνινγηζηώλ. 

¶ Αλαγλσξίδεη ζεκαληηθά ζέκαηα αζθαιείαο πνπ ζρεηίδνληαη κε ηε ρξήζε 
ππνινγηζηώλ. 

¶ Αλαγλσξίδεη ζεκαληηθά λνκηθά ζέκαηα πνπ ζρεηίδνληαη κε ηα πλεπκαηηθά 
δηθαηώκαηα θαη ηελ πξνζηαζία ησλ δεδνκέλσλ αλαθνξηθά κε ηε ρξήζε 
ππνινγηζηώλ.   

ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ ΓΝΩ΢ΣΗΚΖ ΠΔΡΗΟΥΖ ΑΝΑΦ. ΓΝΩ΢ΣΗΚΟ ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ 

1.1 Τλικό 1.1.1 ȸŬůɘəɏɠ ȰɜɜɞɘŮɠ 1.1.1.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ Τιηθό (Hardware). 

 
 1.1.1.2 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη έλαο πξνζσπηθόο ππνινγηζηήο  

(personal computer). Γηάθξηζε κεηαμύ ελόο επηηξαπέδηνπ 
(desktop), θνξεηνύ (laptop/notebook) θαη ππνινγηζηή 
ηύπνπ tablet PC ζε ζρέζε κε ηνπο ηππηθνύο ηνπο ρξήζηεο. 

 
 1.1.1.3 Αλαγλώξηζε ηππηθώλ θνξεηώλ ςεθηαθώλ ζπζθεπώλ 

ρεηξόο όπσο: Πξνζσπηθνύ Φεθηαθνύ Βνεζνύ (Personal 
Digital Assistant – PDA), θηλεηνύ ηειεθώλνπ, έμππλνπ 
ηειεθώλνπ (smartphone), ζπζθεπήο αλαπαξαγσγήο 
πνιπκέζσλ (multimedia player) θαη γλώζε ησλ θύξησλ 
ραξαθηεξηζηηθώλ ηνπο. 

 
 1.1.1.4 Γλώζε ησλ θύξησλ κεξώλ ελόο πξνζσπηθνύ ππνινγηζηή 

όπσο: Κεληξηθή Μνλάδα Δπεμεξγαζίαο (ΚΜΔ - CPU), είδε 
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κλήκεο, ζθιεξόο δίζθνο, ζπλήζεηο ζπζθεπέο εηζόδνπ θαη 
εμόδνπ. 

 
 1.1.1.5 Αλαγλώξηζε ζύλεζσλ ζπξώλ εηζόδνπ/εμόδνπ όπσο: USB, 

ζεηξηαθή, παξάιιειε, ζύξα δηθηύνπ, FireWire. 

 
1.1.2 ȷˊɧŭɞůɖ Űɞɡ ȼ/Ɉ  1.1.2.1 Γλώζε κεξηθώλ από ηνπο παξάγνληεο πνπ επεξεάδνπλ ηελ 

απόδνζε ηνπ Η/Τ όπσο: Σαρύηεηα (ζπρλόηεηα ιεηηνπξγίαο) 
ηεο CPU, κέγεζνο κλήκεο RAM, επεμεξγαζηήο θαη κλήκε 
ηεο θάξηαο γξαθηθώλ, πιήζνο εθαξκνγώλ πνπ εθηεινύληαη 
ηαπηόρξνλα. 

  1.1.2.2 Γλώζε όηη ε ηαρύηεηα (ζπρλόηεηαο ιεηηνπξγίαο) ηεο CPU 
κεηξηέηαη ζε Megahertz (MHz) ή Gigahertz (GHz). 

 1.1.3 ɀɜɐɛɖ əŬɘ 
ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ 

1.1.3.1 Γλώζε ησλ δηαθόξσλ ηύπσλ ηεο κλήκεο Η/Τ, όπσο: RAM 
(random-access memory/κλήκε ηπραίαο πξνζπέιαζεο), 
ROM (read-only memory/κλήκε κόλν αλάγλσζεο) θαη 
δηάθξηζε κεηαμύ ηνπο. 

 
 1.1.3.2 Γλώζε ησλ κνλάδσλ κέηξεζεο ρσξεηηθόηεηαο 

απνζήθεπζεο: bit, byte, KB, MB, GB, TB. 

  1.1.3.3 Γλώζε ησλ θύξησλ ηύπσλ ζπζθεπώλ – κέζσλ 
απνζήθεπζεο δεδνκέλσλ όπσο: Δζσηεξηθόο ζθιεξόο 
δίζθνο, εμσηεξηθόο ζθιεξόο δίζθνο, δίζθνο δηθηύνπ, CD, 
DVD, νδεγόο USB flash, θάξηα κλήκεο, δηθηπαθόο (online) 
ρώξνο απνζήθεπζεο. 

 
1.1.4 ɆɡůəŮɡɏɠ Ⱥɘůɧŭɞɡ, 

Ⱥɝɧŭɞɡ 
1.1.4.1 Αλαγλώξηζε κεξηθώλ θύξησλ ζπζθεπώλ εηζόδνπ όπσο:  

Πνληίθη, πιεθηξνιόγην, ηρλόζθαηξα (trackball), ζαξσηήο 
(scanner), πηλαθίδα αθήο (touch pad), θσηνγξαθίδα (light 
pen), ρεηξηζηήξην παηρληδηώλ (joystick), θάκεξα δηαδηθηύνπ 
(web camera), ςεθηαθή θάκεξα, κηθξόθσλν. 

 
 1.1.4.2 Αλαγλώξηζε κεξηθώλ θύξησλ ζπζθεπώλ εμόδνπ όπσο: 

Οζόλεο, εθηππσηέο, ερεία, αθνπζηηθά. 

  1.1.4.3 Καηαλόεζε όηη θάπνηεο ζπζθεπέο είλαη ηαπηόρξνλα 
ζπζθεπέο θαη εηζόδνπ θαη εμόδνπ, όπσο νη νζόλεο αθήο 
(touch screens). 

1.2 Λογιζμικό 1.2.1 ȸŬůɘəɏɠ ȰɜɜɞɘŮɠ 
ȿɞɔɘůɛɘəɞɨ 

1.2.1.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ Λνγηζκηθό (Software). 

 
1.2.1.2 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη έλα ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα (operating 

system) θαη αλαθνξά δηαδεδνκέλσλ ιεηηνπξγηθώλ 
ζπζηεκάησλ. 

 
 1.2.1.3 Αλαγλώξηζε θαη θαηαλόεζε ζπλήζσλ εθαξκνγώλ 

ινγηζκηθνύ θαη ησλ ρξήζεώλ ηνπο: Δπεμεξγαζία θεηκέλνπ, 
ππνινγηζηηθά θύιια, βάζεηο δεδνκέλσλ, παξνπζηάζεηο, 
ειεθηξνληθό ηαρπδξνκείν, εθαξκνγέο πεξηήγεζεο 
ηζηνζειίδσλ (web browsers), ςεθηαθή επεμεξγαζία 
εηθόλαο, παηρλίδηα ππνινγηζηώλ. 

  1.2.1.4 Γηάθξηζε κεηαμύ ηεο έλλνηαο ηνπ ινγηζκηθνύ ιεηηνπξγηθώλ 
ζπζηεκάησλ θαη ινγηζκηθνύ εθαξκνγώλ. 
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  1.2.1.5 Γλώζε δηαζέζηκσλ επηινγώλ γηα ηελ ελίζρπζε ηεο 
πξνζβαζηκόηεηαο ηνπ Η/Τ, όπσο: Λνγηζκηθό αλαγλώξηζεο 
θσλήο (voice recognition), αλαγλώζηεο νζόλεο (screen 
reader), κεγέζπλζε νζόλεο (screen magnifier), απεηθόληζε 
πιεθηξνινγίνπ ζηελ νζόλε (on-screen keyboard). 

1.3 Γίκηςα 1.3.1 ɇɨˊɞɘ ȹɘəŰɨɞɡ 1.3.1.1 Καηαλόεζε ησλ όξσλ Σνπηθό Γίθηπν (Local Area Network - 
LAN), Αζύξκαην Σνπηθό Γίθηπν (Wireless LAN - WLAN) 
θαη Γίθηπν Δπξείαο Πεξηνρήο (Wide Area Network - WAN). 

  
1.3.1.2 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ πειάηε/δηαθνκηζηή (client/server). 

  
1.3.1.3 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη ην Γηαδίθηπν θαη γλώζε κεξηθώλ 

από ηηο ζεκαληηθόηεξεο ρξήζεηο – ππεξεζίεο ηνπ. 

  1.3.1.4 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη ην Δλδνδίθηπν (Intranet) θαη ην 
Δλδνδίθηπν Δμσηεξηθήο Πξόζβαζεο (Extranet). 

 1.3.2 ɀŮŰŬűɞɟɎ 
ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ 

1.3.2.1 Καηαλόεζε ησλ ελλνηώλ ιήςε /θαηέβαζκα από 
(downloading from) θαη αλέβαζκα ζε (uploading to) έλα 
δίθηπν. 

  1.3.2.2 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ξπζκόο κεηαθνξάο δεδνκέλσλ 
(transfer rate) κεηξνύκελνο ζε: bits αλά δεπηεξόιεπην (bits 
per second, bps), kilobits αλά δεπηεξόιεπην (kilobits per 
second, kbps), megabits αλά δεπηεξόιεπην (megabits per 
second, mbps). 

  1.3.2.3 Γλώζε ησλ δηαθόξσλ ππεξεζηώλ ζύλδεζεο ζην Γηαδίθηπν: 
ζύλδεζε κέζσ ηειεθώλνπ (dial-up), επξπδσληθή ζύλδεζε 
(broadband). 

  1.3.2.4 Γλώζε ησλ δηάθνξσλ επηινγώλ ζύλδεζεο ζην Γηαδίθηπν 
όπσο: Μέζσ ηειεθσληθήο γξακκήο, θηλεηνύ ηειεθώλνπ, 
θαισδηαθά, αζύξκαηα, δνξπθνξηθά. 

  1.3.2.5 Καηαλόεζε θάπνησλ ραξαθηεξηζηηθώλ ηεο 
επξπδσληθόηεηαο (broadband): ΢πλερήο ζύλδεζε (always 
on), ζπλήζσο ζηαζεξό θόζηνο (flat fee), πςειή ηαρύηεηα, 
απμεκέλνο θίλδπλνο εηζβνιήο. 

1.4 ΣΠΔ ζηην 

Καθημεπινή 

Εωή 

1.4.1 ȼɚŮəŰɟɞɜɘəɧɠ 
Ⱦɧůɛɞɠ  

1.4.1.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ Σερλνινγία Πιεξνθνξηθήο θαη 
Δπηθνηλσληώλ (ΣΠΔ) (Information and Communication 
Technology - ICT). 

  1.4.1.2 Γλώζε δηάθνξσλ ππεξεζηώλ Γηαδηθηύνπ γηα ηνπο 
θαηαλαισηέο όπσο: ειεθηξνληθό εκπόξην (e-commerce), 
ειεθηξνληθέο ηξαπεδηθέο ζπλαιιαγέο (e-banking), 
ειεθηξνληθή δηαθπβέξλεζε (e-government). 

 
 1.4.1.3 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ειεθηξνληθή εθπαίδεπζε από 

απόζηαζε (e-learning). Γλώζε θάπνησλ ραξαθηεξηζηηθώλ 
ηεο, όπσο: επέιηθηνο ρξόλνο εθκάζεζεο, επέιηθηνο ηόπνο 
εθκάζεζεο, πνιπκεζηθή καζεζηαθή εκπεηξία, 
απνηειεζκαηηθόηεηα θόζηνπο (cost effectiveness). 

  1.4.1.4 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ηειεξγαζία (teleworking). Γλώζε 
θάπνησλ πιενλεθηεκάησλ ηεο ηειεξγαζίαο, όπσο: κείσζε 
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ή εμάιεηςε ηνπ ρξόλνπ κεηάβαζεο ζηελ εξγαζία, 
κεγαιύηεξε δπλαηόηεηα εζηίαζεο ζ’ έλα ζπγθεθξηκέλν έξγν 
ή εξγαζία, επέιηθην πξόγξακκα/σξάξην εξγαζίαο, κείσζε 
ηνπ ρώξνπ εξγαζίαο ζηηο επηρεηξήζεηο.  Γλώζε θάπνησλ 
κεηνλεθηεκάησλ ηεο ηειεξγαζίαο, όπσο: έιιεηςε 
αλζξώπηλεο επαθήο, πεξηνξηζκόο ηεο έκθαζεο ζηελ 
νκαδηθή εξγαζία. 

  1.4.2 ȺˊɘəɞɘɜɤɜɑŬ  1.4.2.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ειεθηξνληθό ηαρπδξνκείν (e-mail). 

  1.4.2.2 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ αληαιιαγή άκεζσλ κελπκάησλ 
(instant messaging - IM). 

  1.4.2.3 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ Σειεθσλία κέζσ Γηαδηθηύνπ (Voice 
over Internet Protocol - VoIP). 

  1.4.2.4 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ηξνθνδνζία ελεκέξσζεο 
δεκνζηεύζεσλ RSS (Really Simple Syndication – RSS 
feed). 

  1.4.2.5 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ηζηνιόγην (web log - blog). 

  1.4.2.6 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ «εθπνκπή θαη' αίηεζε» (podcast). 

 1.4.3 Ⱥɘəɞɜɘəɏɠ 
ȾɞɘɜɤɜɑŮɠ 

1.4.3.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ζπλδεδεκέλε εηθνληθή θνηλόηεηα 
(online virtual community). Αλαγλώξηζε παξαδεηγκάησλ, 
όπσο: ηζηνρώξνη θνηλσληθήο δηθηύσζεο (social networking 
websites), ηζηνρώξνη δεκόζηαο ζπδήηεζεο (Internet 
forums), δσκάηηα ζπλνκηιίαο (chat rooms), δηαδηθηπαθά 
παηρλίδηα ππνινγηζηή (online computer games). 

  1.4.3.2 Γλώζε ηξόπσλ κέζσ ησλ νπνίσλ νη ρξήζηεο κπνξνύλ λα 
δεκνζηεύζνπλ θαη λα δηακνηξάζνπλ αξρεία/πεξηερόκελν 
ζην Γηαδίθηπν (share online), όπσο: ηζηνιόγην (web log - 
blog), εθπνκπή θαη' αίηεζε (podcast), θσηνγξαθίεο, 
απνζπάζκαηα βίληεν θαη ήρνπ. 

  1.4.3.3 Γλώζε ηεο ζεκαζίαο ησλ πξνιεπηηθώλ κέηξσλ ρξήζεο 
ησλ δηθηπαθώλ θνηλνηήησλ (online communities) όπσο: 
ξύζκηζε πξνθίι σο ηδησηηθνύ, πεξηνξηζκόο ησλ 
αλαξηώκελσλ πξνζσπηθώλ πιεξνθνξηώλ, γλώζε όηη νη 
αλαξηώκελεο πιεξνθνξίεο είλαη δεκόζηα δηαζέζηκεο, 
επηθπιαθηηθόηεηα πξνο ηνπο αγλώζηνπο. 

 1.4.4 ɈɔŮɑŬ 1.4.4.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ εξγνλνκία (ergonomics). 

 
 1.4.4.2 Αλαγλώξηζε ηνπ όηη ν θσηηζκόο είλαη έλαο παξάγνληαο 

πγείαο θαηά ηε ρξήζε ελόο ειεθηξνληθνύ ππνινγηζηή. 
Δπίγλσζε όηη ε ρξήζε ηερλεηνύ θσηηζκνύ, ε πνζόηεηα θαη 
ε θαηεύζπλζε ηνπ θσηόο είλαη όινη ζεκαληηθνί παξάγνληεο. 

 
 1.4.4.3 Καηαλόεζε ηνπ όηη ε ζσζηή ηνπνζέηεζε ηνπ ππνινγηζηή, 

ηνπ γξαθείνπ θαη ηεο θαξέθιαο κπνξνύλ λα βνεζήζνπλ 
ζηε δηαηήξεζε κηαο θαιήο ζηάζεο ζώκαηνο. 

 
 1.4.4.4 Αλαγλώξηζε ηξόπσλ εμαζθάιηζεο ηεο επεμίαο ελόο ρξήζηε 

ππνινγηζηή θαηά ηε ρξήζε ηνπ όπσο: λα θάλεη ζπρλά 
δηαηάζεηο, ζπρλά δηαιείκκαηα, ρξήζε ραιαξσηηθώλ 
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ηερληθώλ γηα ηα κάηηα. 

 
1.4.5 ɄŮɟɘɓɎɚɚɞɜ 1.4.5.1 Γλώζε ηεο δπλαηόηεηαο αλαθύθισζεο ησλ εμαξηεκάησλ 

ελόο Η/Τ, ησλ κειαλνδνρείσλ εθηππσηώλ θαη ηνπ ραξηηνύ. 

  1.4.5.2 Γλώζε ησλ επηινγώλ εμνηθνλόκεζεο ελέξγεηαο: εθαξκνγή 
ξπζκίζεσλ γηα λα ζβήλεη απηόκαηα ε νζόλε, απηόκαηε 
αλαζηνιή ιεηηνπξγίαο ηνπ ππνινγηζηή, θιείζηκν ηνπ 
ππνινγηζηή. 

1.5 Αζθάλεια 

 

1.5.1 ɇŬɡŰɞˊɞɑɖůɖ 
/ȷɡɗŮɜŰɘəɞˊɞɑɖůɖ/ 
ȺɝŬəɟɑɓɤůɖ 
ɆŰɞɘɢŮɑɤɜ 

1.5.1.1 Καηαλόεζε όηη γηα ιόγνπο αζθαιείαο νη ρξήζηεο πξέπεη λα 
έρνπλ έλα όλνκα ρξήζηε (user name - ID) θαη έλαλ θσδηθό 
αζθαιείαο (password) γηα λα ζπλδεζνύλ ζ’ έλαλ 
ππνινγηζηή. 

 
 1.5.1.2 Γλώζε θαιώλ πνιηηηθώλ δηαρείξηζεο θσδηθώλ πξόζβαζεο 

όπσο: κε θνηλνπνίεζε ηνπ θσδηθνύ πξόζβαζεο θαη ηαθηηθή 
αιιαγή ηνπ, ρξήζε θσδηθνύ πξόζβαζεο κε ηθαλό 
κέγεζνο/πιήζνο ςεθίσλ, επαξθήο αλάκεημε γξακκάησλ 
θαη αξηζκώλ. 

 
1.5.2 ȷůűɎɚŮɘŬ 

ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ 
1.5.2.1 Καηαλόεζε ηεο ζεκαζίαο ύπαξμεο αληηγξάθσλ αζθαιείαο 

εθηόο ηνπ ρώξνπ όπνπ ππάξρνπλ ηα αξρηθά αξρεία. 

  1.5.2.2 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη έλα Σείρνο Πξνζηαζίαο (firewall). 

 
 1.5.2.3 Γλώζε ηξόπσλ απνηξνπήο ππνθινπήο δεδνκέλσλ όπσο: 

ρξήζε νλόκαηνο ρξήζηε θαη θσδηθνύ πξόζβαζεο, 
θιείδσκα ηνπ ππνινγηζηή θαη ηνπ πιηθνύ κέζσ θαισδίνπ 
αζθαιείαο. 

 1.5.3 Ƚɞɑ ȼ/Ɉ 1.5.3.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ηόο ππνινγηζηώλ (computer virus). 

  1.5.3.2 Δπίγλσζε ηνπ πώο νη ηνί κπνξνύλ λα εηζέιζνπλ ζ’ έλαλ 
ειεθηξνληθό ππνινγηζηή. 

 
 1.5.3.3 Γλώζε ησλ κέηξσλ πξνζηαζίαο θαηά ησλ ηώλ θαη ηεο 

ζεκαζίαο ηεο ηαθηηθήο ελεκέξσζεο ησλ αληηβηνηηθώλ 
ινγηζκηθώλ (anti-virus software). 

1.6 Νομοθεζία 1.6.1 ɄɜŮɡɛŬŰɘəɎ 
ȹɘəŬɘɩɛŬŰŬ 
(Copyright) 

1.6.1.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ Πλεπκαηηθά Γηθαηώκαηα (copyright). 

 1.6.1.2 Γλώζε ηνπ πώο αλαγλσξίδεηαη ην λόκηκν ινγηζκηθό  
(licensed software): ειέγρνληαο ηνλ Κσδηθό Αλαγλώξηζεο 
Πξντόληνο (Product ID), δήισζε/εγγξαθή πξντόληνο 
(product registration), πξνβνιή ηεο άδεηαο ρξήζεο 
ινγηζκηθνύ (software licence). 

  1.6.1.3 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ άδεηα ρξήζεο ηειηθνύ ρξήζηε (end-
user license agreement - EULA). 

  1.6.1.4 Καηαλόεζε ησλ όξσλ δηαλεκόκελν ινγηζκηθό 
πεξηνξηζκέλεο ρξήζεο (shareware), ειεύζεξν ινγηζκηθό 
(freeware) θαη αλνηθηό ινγηζκηθό (open source). 

 
1.6.2 ɄɟɞůŰŬůɑŬ 

ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ 
1.6.2.1 Αλαγλώξηζε ησλ θύξησλ ζθνπώλ ηεο λνκνζεζίαο ή ησλ 

ζπκβάζεσλ πεξί ηεο πξνζηαζίαο δεδνκέλσλ: λα 
πξνζηαηεύνληαη ηα δηθαηώκαηα όζσλ αθνξνύλ ηα δεδνκέλα 
(data subject - ππνθείκελν ησλ δεδνκέλσλ), λα 
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παξαηίζεληαη νη επζύλεο ηνπ δηαρεηξηζηή ησλ δεδνκέλσλ 
(data controller). 

 
 1.6.2.2 Αλαγλώξηζε ησλ θύξησλ δηθαησκάησλ πξνζηαζίαο 

δεδνκέλσλ γηα όπνηνλ αθνξνύλ ηα δεδνκέλα (data subject  
- ππνθείκελν ησλ δεδνκέλσλ) ζηε ρώξα καο. 

  1.6.2.3 Αλαγλώξηζε ησλ θύξησλ επζπλώλ πξνζηαζίαο γηα ηνπο 
δηαρεηξηζηέο δεδνκέλσλ (data controller) ζηε ρώξα καο. 
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Δνόηηηα 2 - Υπήζη Τπολογιζηή και Γιασείπιζη Απσείων 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Δμεηαζηέα Όιε ηεο Δλόηεηαο 2, ɉɟɐůɖ ɈˊɞɚɞɔɘůŰɐ əŬɘ ȹɘŬɢŮɑɟɘůɖ 
ȷɟɢŮɑɤɜ (Module 2, Using the Computer and Managing Files) θαη παξέρνπλ/ζπληζηνύλ ην 
ππόβαζξν γηα ηε ζεσξεηηθή θαη ηελ πξαθηηθή εμέηαζε ζε απηήλ ηελ ελόηεηα. 
 

΢ηόσοι ηηρ Δνόηηηαρ 
 

Δνόηηηα 2  Η ελόηεηα ɉɟɐůɖ ɈˊɞɚɞɔɘůŰɐ əŬɘ ȹɘŬɢŮɑɟɘůɖ ȷɟɢŮɑɤɜ απαηηεί από ηνλ 
ππνςήθην λα επηδείμεη γλώζε θαη ηθαλόηεηα ζηε ρξήζε θαη ηε δηαρείξηζε ελόο 
πξνζσπηθνύ ππνινγηζηή. 

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα: 

¶ Υξεζηκνπνηεί ηηο βαζηθέο ιεηηνπξγίεο ηνπ ιεηηνπξγηθνύ ζπζηήκαηνο, 
ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ηεο πξνζαξκνγήο ησλ βαζηθώλ ξπζκίζεσλ ηνπ 
ππνινγηζηή θαη ηεο ρξήζεο ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο. 

¶ Υεηξηζηεί απνηειεζκαηηθά ηελ επηθάλεηα εξγαζίαο ηνπ ππνινγηζηή θαη λα 
δνπιεύεη απνδνηηθά ζε έλα γξαθηθό πεξηβάιινλ ρξήζηε (graphical user 
environment). 

¶ Γλσξίδεη ηηο βαζηθέο έλλνηεο δηαρείξηζεο αξρείσλ θαη λα είλαη ζε ζέζε λα 
νξγαλώλεη απνηειεζκαηηθά ηα αξρεία θαη ηνπο θαθέινπο ηνπ ππνινγηζηή 
έηζη ώζηε λα είλαη εύθνιν λα αλαγλσξηζηνύλ θαη λα εληνπηζηνύλ. 

¶ Υξεζηκνπνηεί βνεζεηηθό ινγηζκηθό ζπκπίεζεο θαη απνζπκπίεζεο αξρείσλ 
θαζώο θαη ινγηζκηθό θαηά ησλ ηώλ (anti-virus) γηα λα πξνζηαηεύεη ηνλ 
ππνινγηζηή. 

¶ Δπηδεηθλύεη ηελ ηθαλόηεηά ηνπ λα ρξεζηκνπνηεί απιά εξγαιεία επεμεξγαζίαο 
θεηκέλνπ θαη εθηππώζεσλ πνπ είλαη δηαζέζηκα από ην ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα. 

ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ 
΢ΤΝΟΛΟ 

ΓΔΞΗΟΣΖΣΩΝ 
ΑΝΑΦ. ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢ 

2.1 Λειηοςπγικό 

΢ύζηημα 

2.1.1 ɇŬ ɄɟɩŰŬ ȸɐɛŬŰŬ 
ɛŮ Űɞɜ ɈˊɞɚɞɔɘůŰɐ 

2.1.1.1 Δθθίλεζε ηνπ Ηιεθηξνληθνύ Τπνινγηζηή (Η/Τ) θαη αζθαιήο 
ζύλδεζε (log on) ρξεζηκνπνηώληαο έλα όλνκα ρξήζηε (user 
name) θαη έλαλ θσδηθό πξόζβαζεο (password). 

  
2.1.1.2 Δπαλεθθίλεζε ηνπ Η/Τ ρξεζηκνπνηώληαο ηελ θαηάιιειε 

δηαδηθαζία. 

  2.1.1.3 Σεξκαηηζκόο εθαξκνγήο πνπ δελ αληαπνθξίλεηαη. 

  
2.1.1.4 Σεξκαηηζκόο ηνπ Η/Τ ρξεζηκνπνηώληαο ηελ θαηάιιειε 

δηαδηθαζία. 

  
2.1.1.5 Υξήζε δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ ηεο Βνήζεηαο. 

 2.1.2 Ʌɨɗɛɘůɖ 
ɈˊɞɚɞɔɘůŰɐ (Setup) 

2.1.2.1 Δπηζθόπεζε ησλ βαζηθώλ πιεξνθνξηώλ ηνπ ππνινγηζηηθνύ 
ζπζηήκαηνο: νλνκαζία θαη έθδνζε ηνπ ιεηηνπξγηθνύ 
ζπζηήκαηνο, εγθαηεζηεκέλε RAM (κλήκε ηπραίαο 
πξνζπέιαζεο). 
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ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ 
΢ΤΝΟΛΟ 

ΓΔΞΗΟΣΖΣΩΝ 
ΑΝΑΦ. ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢ 

 
 2.1.2.2 Αιιαγή ησλ ξπζκίζεσλ ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο: 

εκεξνκελία & ώξα, ξπζκίζεηο έληαζεο ήρνπ, επηινγέο 
εκθάληζεο επηθάλεηαο εξγαζίαο (ξπζκίζεηο ρξσκάησλ, 
θόλην επηθάλεηαο εξγαζίαο, αλάιπζε νζόλεο, επηινγέο 
πξνζηαζίαο νζόλεο). 

  2.1.2.3 Οξηζκόο, πξνζζήθε θαη ελαιιαγή γιώζζαο πιεθηξνινγίνπ. 

  2.1.2.4 Δγθαηάζηαζε, απεγθαηάζηαζε εθαξκνγώλ ινγηζκηθνύ. 

  2.1.2.5 Υξήζε ηεο δπλαηόηεηαο ηεο ζύιιεςεο (print screen) όισλ 
ησλ πεξηερνκέλσλ ηεο νζόλεο, ηνπ ελεξγνύ παξαζύξνπ. 

 2.1.3 ȺɟɔŬůɑŬ ɛŮ 
ȺɘəɞɜɑŭɘŬ 

2.1.3.1 Αλαγλώξηζε ζπλήζσλ εηθνληδίσλ, όπσο απηώλ πνπ 
αλαπαξηζηνύλ αξρεία, θαθέινπο/θαηαιόγνπο, εθαξκνγέο, 
εθηππσηέο, ηνλ θάδν αλαθύθισζεο/ζθνππηδνηελεθέ. 

  2.1.3.2 Δπηινγή θαη κεηαθίλεζε εηθνληδίσλ. 

  2.1.3.3 Γεκηνπξγία, δηαγξαθή εηθνληδίνπ ζπληόκεπζεο  πξνο/από 
ηελ επηθάλεηα εξγαζίαο. 

  2.1.3.4 Υξήζε εηθνληδίνπ γηα ην άλνηγκα ελόο αξρείνπ, θαθέινπ, 
εθαξκνγήο. 

 2.1.4 ɉɟɐůɖ ɄŬɟŬɗɨɟɤɜ 2.1.4.1 Αλαγλώξηζε ησλ δηαθόξσλ ζηνηρείσλ ελόο παξαζύξνπ: 
γξακκή ηίηινπ, γξακκή κελνύ εληνιώλ, γξακκή εξγαιείσλ ή 
θνξδέια (ribbon), γξακκή θαηάζηαζεο, ξάβδνη θύιηζεο. 

  2.1.4.2 Διαρηζηνπνίεζε, κεγηζηνπνίεζε, επαλαθνξά, αιιαγή 
κεγέζνπο, κεηαθίλεζε θαη θιείζηκν παξαζύξνπ. 

  2.1.4.3 Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηθηώλ παξαζύξσλ. 

2.2 Γιασείπιζη 

Απσείων 

2.2.1 ȸŬůɘəɏɠ ȰɜɜɞɘŮɠ 2.2.1.1 Καηαλόεζε ηνπ ηξόπνπ κε ηνλ νπνίν έλα ιεηηνπξγηθό 
ζύζηεκα νξγαλώλεη ηηο κνλάδεο δίζθσλ, ηνπο θαθέινπο θαη 
ηα αξρεία ζε κε ηεξαξρηθή δνκή. 

  2.2.1.2 Γλώζε ζπζθεπώλ πνπ ρξεζηκνπνηνύληαη από ην ιεηηνπξγηθό 
ζύζηεκα γηα ηελ απνζήθεπζε αξρείσλ θαη θαθέισλ όπσο: 
ζθιεξόο δίζθνο, δίζθνη δηθηύνπ, νδεγνί USB Flash κλήκεο, 
CD-R/W, DVD-RW. 

  2.2.1.3 Γλώζε ησλ κνλάδσλ κέηξεζεο κεγέζνπο αξρείσλ θαη 
θαθέισλ: KB, MB, GB. 

  2.2.1.4 Καηαλόεζε ηνπ ζθνπνύ ηεο ηαθηηθήο δεκηνπξγίαο εθεδξηθώλ 
αληηγξάθσλ αξρείσλ ζε θνξεηά απνζεθεπηηθά κέζα γηα 
θύιαμε ζε άιιε ηνπνζεζία. 

  2.2.1.5 Καηαλόεζε ησλ πιενλεθηεκάησλ ηεο δηαδηθηπαθήο 
απνζήθεπζεο αξρείσλ (online file storage): εύθνιε 
πξόζβαζε, δπλαηόηεηα δηακνηξαζκνύ αξρείσλ. 

 2.2.2 ȷɟɢŮɑŬ əŬɘ ūɎəŮɚɞɘ 2.2.2.1 Άλνηγκα παξαζύξνπ γηα ηελ πξνβνιή ηνπ νλόκαηνο, ηνπ 
κεγέζνπο θαη ηεο ζέζεο ζηε κνλάδα δίζθνπ ελόο θαθέινπ. 
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ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ 
΢ΤΝΟΛΟ 

ΓΔΞΗΟΣΖΣΩΝ 
ΑΝΑΦ. ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢ 

  2.2.2.2 Αλάπηπμε, ζύκπηπμε πξνβνιώλ κνλάδσλ δίζθνπ, θαθέισλ. 

  2.2.2.3 Πινήγεζε - Μεηάβαζε ζε ζπγθεθξηκέλν αξρείν, θάθειν ζε 
κηα κνλάδα δίζθνπ. 

  2.2.2.4 Γεκηνπξγία θαθέινπ θαη πεξαηηέξσ ππνθαθέινπ. 

 2.2.3 ȺɟɔŬůɑŬ ɛŮ ȷɟɢŮɑŬ 2.2.3.1 Αλαγλώξηζε ζπλήζσλ ηύπσλ/κνξθόηππσλ αξρείσλ, όπσο: 
αξρεία επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ, ππνινγηζηηθώλ θύιισλ, 
βάζεσλ δεδνκέλσλ, παξνπζηάζεσλ, αξρεία ζε θνξεηό 
κνξθόηππν εγγξάθνπ (.pdf - portable document format 
files), εηθόλαο, ήρνπ, βίληεν, ζπκπηεζκέλα αξρεία, 
πξνζσξηλά αξρεία, εθηειέζηκα αξρεία. 

  2.2.3.2 Άλνηγκα (θαη θιείζηκν) κηαο εθαξκνγήο απινύ 
θεηκελνγξάθνπ (ή άιιεο εθαξκνγήο). Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε 
αξρείν, απνζήθεπζε ηνπ αξρείνπ κε ζπγθεθξηκέλν όλνκα ζε 
ζπγθεθξηκέλε ζέζε ζε κηα κνλάδα δίζθνπ. 

  2.2.3.3 Αιιαγή ηεο θαηάζηαζεο ελόο αξρείνπ: κόλν γηα 
αλάγλσζε/θιεηδσκέλν, γηα αλάγλσζε-εγγξαθή. 

  2.2.3.4 Σαμηλόκεζε αξρείσλ ζε αύμνπζα, θζίλνπζα ηαμηλόκεζε 
θαηά όλνκα, κέγεζνο, ηύπν θαη εκεξνκελία ηξνπνπνίεζεο. 

  2.2.3.5 Αλαγλώξηζε θαιώλ πξαθηηθώλ νλνκαζίαο αξρείσλ θαη 
θαθέισλ: Υξήζε νλνκάησλ κε λόεκα  πνπ δηεπθνιύλνπλ  
ηελ αλάθιεζε θαη ηελ νξγάλσζε ηνπο, δηαηήξεζε ησλ 
ζσζηώλ επεθηάζεώλ ηνπο. 

  2.2.3.6 Μεηνλνκαζία αξρείσλ, θαθέισλ. 

 2.2.4 ȷɜŰɘɔɟŬűɐ, 
ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ 

2.2.4.1 Δπηινγή ελόο αξρείνπ ή/θαη θαθέινπ κεκνλσκέλα ή σο 
νκάδα γεηηνληθώλ ή κε-γεηηνληθώλ αξρείσλ θαη θαθέισλ. 

  2.2.4.2 Αληηγξαθή αξρείσλ θαη θαθέισλ κεηαμύ θαθέισλ θαη 
κνλάδσλ δίζθσλ. 

  2.2.4.3 Μεηαθίλεζε αξρείσλ θαη θαθέισλ κεηαμύ θαθέισλ θαη 
κνλάδσλ δίζθσλ. 

 2.2.5 ȹɘŬɔɟŬűɐ, 
ȺˊŬɜŬűɞɟɎ 

2.2.5.1 Γηαγξαθή αξρείσλ θαη θαθέισλ κέζσ ηνπ Κάδνπ 
Αλαθύθισζεο/΢θνππηδνηελεθέ. 

  2.2.5.2 Δπαλαθνξά δηαγξακκέλσλ αξρείσλ θαη θαθέισλ από ηνλ 
Κάδν Αλαθύθισζεο/΢θνππηδνηελεθέ. 

  2.2.5.3 Άδεηαζκα Κάδνπ Αλαθύθισζεο/΢θνππηδνηελεθέ. 

 2.2.6 ȷɜŬɕɐŰɖůɖ 2.2.6.1 Υξήζε ηνπ εξγαιείνπ Δύξεζε/Αλαδήηεζε γηα ηνλ εληνπηζκό 
ελόο αξρείνπ, θαθέινπ. 

  2.2.6.2 Αλαδήηεζε αξρείσλ κε βάζε νιόθιεξν ή κέξνο ηνπ 
νλόκαηόο ηνπο, αλάινγα κε ην πεξηερόκελν. 

  2.2.6.3 Αλαδήηεζε αξρείσλ αλάινγα κε ηελ εκεξνκελία 
ηξνπνπνίεζεο, εκεξνκελία δεκηνπξγίαο, ην κέγεζνο. 
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  2.2.6.4 Αλαδήηεζε αξρείσλ κε ρξήζε εηδηθώλ ραξαθηήξσλ 
κπαιαληέξ (wildcards): ηύπνο/κνξθόηππνο αξρείνπ, πξώην 
γξάκκα νλόκαηνο αξρείνπ. 

  2.2.6.5 Πξνβνιή ιίζηαο πξόζθαηα ρξεζηκνπνηεκέλσλ αξρείσλ. 

2.3 Βοηθηηικά 

Δπγαλεία 

(Utilities) 

2.3.1 ɆɡɛˊɑŮůɖ ȷɟɢŮɑɤɜ 2.3.1.1 Καηαλόεζε ηνπ ηη ζεκαίλεη ΢πκπίεζε Αξρείσλ. 

 2.3.1.2 ΢πκπίεζε αξρείσλ ζε έλαλ θάθειν ζε κηα κνλάδα δίζθνπ. 

  2.3.1.3 Απνζπκπίεζε ζπκπηεζκέλσλ αξρείσλ από ζπγθεθξηκέλε 
ζέζε κηαο κνλάδαο δίζθνπ. 

 2.3.2 ȿɞɔɘůɛɘəɧ 
ȷɜɑɢɜŮɡůɖɠ Ƚɩɜ 
(Anti-Virus) 

2.3.2.1 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη έλαο ηόο ππνινγηζηή (computer virus) 
θαη ησλ ηξόπσλ κε ηνπο νπνίνο έλαο ηόο κπνξεί λα 
κεηαδνζεί ζ’ έλαλ ππνινγηζηή. 

 2.3.2.2 Υξήζε ινγηζκηθνύ θαηά ησλ ηώλ θαη ζάξσζε ζπγθεθξηκέλεο 
κνλάδαο δίζθνπ, θαθέισλ θαη αξρείσλ. 

  2.3.2.3 Καηαλόεζε ηεο ζεκαζίαο ηεο ηαθηηθήο ελεκέξσζεο ησλ 
ινγηζκηθώλ θαηά ησλ ηώλ. 

2.4 Γιασείπιζη 

Δκηςπώζεων 

2.4.1 Ⱥˊɘɚɞɔɏɠ ȺəŰɡˊɤŰɐ 2.4.1.1 Αιιαγή ηνπ πξνεπηιεγκέλνπ εθηππσηή ζηε ιίζηα ησλ 
εγθαηεζηεκέλσλ εθηππσηώλ. 

  
2.4.1.2 Δγθαηάζηαζε λένπ εθηππσηή ζηνλ ππνινγηζηή. 

 2.4.2 ȺəŰɨˊɤůɖ 2.4.2.1 Δθηύπσζε αξρείνπ από έλαλ θεηκελνγξάθν. 

  2.4.2.2 Παξαθνινύζεζε ηεο εμέιημεο κηαο εξγαζίαο εθηύπσζεο 
ζηελ νπξά εθηύπσζεο ρξεζηκνπνηώληαο ην παξάζπξν 
δηαρείξηζεο εθηππώζεσλ ηνπ εθηππσηή. 

  2.4.2.3 Πξνζσξηλή δηαθνπή/παύζε, επαλεθθίλεζε, δηαγξαθή 
εξγαζίαο εθηύπσζεο από ην παξάζπξν δηαρείξηζεο 
εθηππώζεσλ ηνπ εθηππσηή. 
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Δνόηηηα 3 – Δπεξεπγαζία Κειμένος 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Δμεηαζηέα Όιε ηεο Δλόηεηαο 3, ȺˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ ȾŮɘɛɏɜɞɡ (Module 3, 
Word Processing), θαη παξέρνπλ/ζπληζηνύλ ην ππόβαζξν γηα ηελ πξαθηηθή εμέηαζε ζε απηήλ ηελ 
ελόηεηα. 

΢ηόσοι ηηρ Δνόηηηαρ 

 

Δνόηηηα 3 Η ελόηεηα ȺˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ ȾŮɘɛɏɜɞɡ απαηηεί από ηνλ ππνςήθην λα επηδείμεη ηηο 
ηθαλόηεηέο ηνπ ζηε ρξήζε κηαο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ γηα ηε 
δεκηνπξγία θαζεκεξηλώλ επηζηνιώλ θαη εγγξάθσλ.  

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα: 

¶ Δξγάδεηαη κε έγγξαθα θαη λα ηα απνζεθεύεη ζε δηάθνξεο κνξθέο αξρείσλ.  

¶ Δπηιέγεη δηαζέζηκεο ελζσκαησκέλεο ιεηηνπξγίεο ηεο εθαξκνγήο, όπσο ε 
ιεηηνπξγία ηεο Βνήζεηαο, γηα ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθόηεηαο. 

¶ Γεκηνπξγεί θαη λα επεμεξγάδεηαη κηθξνύ κεγέζνπο έγγξαθα ηα νπνία ζα 
είλαη έηνηκα γηα θνηλή ρξήζε θαη δηαλνκή. 

¶ Δθαξκόδεη δηάθνξεο κνξθνπνηήζεηο ζηα έγγξαθα γηα λα ηα βειηηώλεη 
πξνηνύ ηα δηαλείκεη θαη λα αλαγλσξίδεη θαιέο πξαθηηθέο θαηά ηελ επηινγή 
ησλ θαηάιιεισλ κνξθνπνηήζεσλ. 

¶ Δηζάγεη πίλαθεο, εηθόλεο θαη αληηθείκελα ζρεδίαζεο ζηα έγγξαθα. 

¶ Πξνεηνηκάδεη ηα έγγξαθα γηα ρξήζε ζε ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο. 

¶ Πξνζαξκόδεη ηηο ξπζκίζεηο ζειίδαο ηνπ εγγξάθνπ, λα ην ειέγρεη θαη λα ην 
δηνξζώλεη νξζνγξαθηθά πξηλ ηελ ηειηθή ηνπ εθηύπσζε. 

ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ 
΢ΤΝΟΛΟ 

ΓΔΞΗΟΣΖΣΩΝ 
ΑΝΑΦ. ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢ 

3.1 Υπήζη ηηρ 

Δθαπμογήρ 

3.1.1 ȺɟɔŬůɑŬ ɛŮ 
ȰɔɔɟŬűŬ 

3.1.1.1 Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο 
θεηκέλνπ. Άλνηγκα, θιείζηκν εγγξάθσλ. 

  3.1.1.2 Γεκηνπξγία ελόο λένπ εγγξάθνπ βαζηζκέλνπ ζην 
πξνεπηιεγκέλν ή άιιν δηαζέζηκν πξόηππν όπσο: 
ππόκλεκα (memo), θαμ, πξόγξακκα ζπλάληεζεο 
(agenda). 

  3.1.1.3 Απνζήθεπζε ελόο εγγξάθνπ ζε κηα ζέζε ζε έλαλ δίζθν. 
Απνζήθεπζε ελόο εγγξάθνπ κε άιιν όλνκα ζε κηα 
ζέζε ζε έλαλ δίζθν. 

  3.1.1.4 Απνζήθεπζε ελόο εγγξάθνπ κε άιιν ηύπν αξρείνπ, 
όπσο: αξρείν απινύ θεηκέλνπ, κνξθή εκπινπηηζκέλνπ 
θεηκέλνπ (RTF), πξόηππν, αξρείν κε επέθηαζε 
ζπγθεθξηκέλεο εθαξκνγήο, έθδνζε ηεο εθαξκνγήο. 

  3.1.1.5 Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηθηώλ εγγξάθσλ. 

 3.1.2 ȸŮɚŰɑɤůɖ 
ɄŬɟŬɔɤɔɘəɧŰɖŰŬɠ 

3.1.2.1 Μεηαβνιή ησλ βαζηθώλ επηινγώλ/πξνηηκήζεσλ ηεο 
εθαξκνγήο: όλνκα ρξήζηε, πξνθαζνξηζκέλνο θάθεινο 
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γηα άλνηγκα θαη απνζήθεπζε ησλ εγγξάθσλ. 

  3.1.2.2 Υξήζε δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο. 

  3.1.2.3 Υξήζε εξγαιείνπ κεγέζπλζεο/ζκίθξπλζεο (zoom). 

  3.1.2.4 Δκθάληζε, απόθξπςε δηαζέζηκσλ γξακκώλ εξγαιείσλ. 
Δπαλαθνξά, ειαρηζηνπνίεζε ηεο θνξδέιαο (ribbon). 

 3.2 Γημιοςπγία 

Δγγπάθων 

3.2.1 ȺɘůŬɔɤɔɐ 
ȾŮɘɛɏɜɞɡ 

3.2.1.1 Δλαιιαγή κεηαμύ ησλ θαηαζηάζεσλ πξνβνιώλ 
εγγξάθνπ. 

  
3.2.1.2 Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζ’ έλα έγγξαθν. 

  3.2.1.3 Δηζαγσγή ζπκβόισλ ή εηδηθώλ ραξαθηήξσλ, όπσο: ©, 
®, ™. 

 3.2.2 Ⱥˊɘɚɞɔɐ, 
ȺˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ 

3.2.2.1 Δκθάληζε, απόθξπςε κε εθηππώζηκσλ ραξαθηήξσλ 
όπσο: θελά, ζεκάδηα παξαγξάθσλ, ζεκάδηα κε 
απηόκαησλ αιιαγώλ γξακκήο, ραξαθηήξεο 
ζηεινζεηώλ.  

  3.2.2.2 Δπηινγή ραξαθηήξα, ιέμεο, γξακκήο, πξόηαζεο, 
παξαγξάθνπ, νιόθιεξνπ ηνπ θπξίσο θεηκέλνπ. 

  3.2.2.3 Δπεμεξγαζία πεξηερνκέλνπ κε ηελ πξνζζήθε θαη 
δηαγξαθή ραξαθηήξσλ, ιέμεσλ, κε πιεθηξνιόγεζε 
επάλσ ζε ππάξρνλ θείκελν. 

  3.2.2.4 Υξήζε απιήο εληνιήο εύξεζεο γηα ηνλ εληνπηζκό 
ζπγθεθξηκέλεο ιέμεο ή θξάζεο. 

  3.2.2.5 Υξήζε απιήο εληνιήο αληηθαηάζηαζεο κηαο 
ζπγθεθξηκέλεο ιέμεο ή θξάζεο. 

  3.2.2.6 Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θεηκέλνπ εληόο ηνπ ίδηνπ 
έγγξαθνπ, κεηαμύ αλνηθηώλ εγγξάθσλ. 

  3.2.2.7 Γηαγξαθή θεηκέλνπ. 

  3.2.2.8 Υξήζε ησλ ιεηηνπξγηώλ αλαίξεζεο (undo) θαη 
αθύξσζεο αλαίξεζεο (redo). 

3.3 Μοπθοποίηζη 3.3.1 ȾŮɑɛŮɜɞ  3.3.1.1 Αιιαγή κνξθνπνίεζεο θεηκέλνπ: είδνο 
γξακκαηνζεηξάο, κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο. 

  3.3.1.2 Δθαξκνγή κνξθνπνίεζεο θεηκέλνπ: έληνλε, πιάγηα, 
ππνγξακκηζκέλε γξαθή. 

  3.3.1.3 Δθαξκνγή κνξθνπνίεζεο θεηκέλνπ: εθζέηεο, δείθηεο. 

  3.3.1.4 Δθαξκνγή δηαθνξεηηθώλ ρξσκάησλ ζε θείκελν. 

  3.3.1.5 Δθαξκνγή αιιαγώλ πεδώλ/θεθαιαίσλ ζε θείκελν. 

  3.3.1.6 Δθαξκνγή απηόκαηνπ ζπιιαβηζκνύ. 

 3.3.2 ɄŬɟɎɔɟŬűɞɘ 3.3.2.1 Γεκηνπξγία, ζπγρώλεπζε παξαγξάθνπ(-σλ). 
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  3.3.2.2 Πξνζζήθε, δηαγξαθή κε απηόκαηεο αιιαγήο γξακκήο 
(line break) 

  3.3.2.3 Αλαγλώξηζε θαιώλ πξαθηηθώλ ζηνίρηζεο θεηκέλνπ: 
ρξήζε ζηνίρηζεο, εζνρώλ, ζηεινζεηώλ αληί εηζαγσγήο 
θελώλ ραξαθηήξσλ. 

  3.3.2.4 ΢ηνίρηζε θεηκέλνπ αξηζηεξά, ζην θέληξν, δεμηά, πιήξεο 
ζηνίρηζε. 

  3.3.2.5 Γεκηνπξγία εζνρώλ παξαγξάθσλ: αξηζηεξή, δεμηά, 
πξώηεο γξακκήο. 

  3.3.2.6 Οξηζκόο, δηαγξαθή θαη ρξήζε ζηεινζεηώλ: αξηζηεξήο, 
δεμηάο, θεληξηθήο, δεθαδηθήο ζηνίρηζεο. 

  3.3.2.7 Αλαγλώξηζε θαιήο πξαθηηθήο ζηηο απνζηάζεηο 
παξαγξάθσλ: εθαξκνγή θαζνξηζκέλσλ απνζηάζεσλ 
παξαγξάθσλ αληί ρξήζεο ηνπ πιήθηξνπ Enter. 

  3.3.2.8 Δθαξκνγή απόζηαζεο πξηλ θαη κεηά ηελ παξάγξαθν.  
Δθαξκνγή κνλνύ δηάζηηρνπ, 1,5 γξακκήο, δηπινύ 
δηάζηηρνπ κεηαμύ ησλ γξακκώλ ηεο παξαγξάθνπ. 

  3.3.2.9 Πξνζζήθε, απαινηθή θνπθίδσλ θαη αξίζκεζεο ζε ιίζηα 
ελόο επηπέδνπ.  Δλαιιαγή κεηαμύ θαζνξηζκέλσλ ζηπι 
θνπθίδσλ θαη αξίζκεζεο ζε ιίζηα ελόο επηπέδνπ. 

  3.3.2.10 Πξνζζήθε πεξηγξάκκαηνο πιαηζίνπ θαη 
ζθίαζεο/ρξώκαηνο θόληνπ ζε κηα παξάγξαθν. 

 3.3.3 ɆŰɡɚ 3.3.3.1 Δθαξκνγή ππάξρνληνο ζηπι ραξαθηήξα ζε επηιεγκέλν 
θείκελν. 

  3.3.3.2 Δθαξκνγή ππάξρνληνο ζηπι παξαγξάθνπ ζε κία ή 
πεξηζζόηεξεο παξαγξάθνπο. 

  3.3.3.3 Υξήζε ηνπ εξγαιείνπ αληηγξαθήο κνξθήο. 

3.4 Ανηικείμενα 3.4.1 ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ɄɑɜŬəŬ 3.4.1.1 Γεκηνπξγία πίλαθα έηνηκνπ γηα εηζαγσγή δεδνκέλσλ. 

  3.4.1.2 Δηζαγσγή, επεμεξγαζία δεδνκέλσλ ζε πίλαθα. 

  3.4.1.3 Δπηινγή γξακκώλ, ζηειώλ, θειηώλ, νιόθιεξνπ ηνπ 
πίλαθα. 

  3.4.1.4 Δηζαγσγή, δηαγξαθή γξακκώλ θαη ζηειώλ. 

 3.4.2 ɀɞɟűɞˊɞɑɖůɖ 
ɄɑɜŬəŬ 

3.4.2.1 Μεηαβνιή πιάηνπο ζηειώλ, ύςνπο γξακκώλ. 

 3.4.2.2 Αιιαγή ηνπ ζηπι, ηνπ πιάηνπο, ηνπ ρξώκαηνο γξακκήο 
πεξηγξάκκαηνο θειηνύ,. 

  3.4.2.3 Πξνζζήθε ζθίαζεο/ρξώκαηνο γεκίζκαηνο ζε θειηά. 

 3.4.3 ũɟŬűɘəɎ 
ȷɜŰɘəŮɑɛŮɜŬ 

3.4.3.1 Δηζαγσγή ελόο αληηθεηκέλνπ (θσηνγξαθία, εηθόλα, 
γξάθεκα, αληηθείκελν ζρεδίαζεο) ζε κηα θαζνξηζκέλε 
ζέζε ζην έγγξαθν. 
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  3.4.3.2 Δπηινγή ελόο αληηθεηκέλνπ. 

  3.4.3.3 Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε ελόο αληηθεηκέλνπ εληόο ηνπ 
εγγξάθνπ, κεηαμύ αλνηθηώλ εγγξάθσλ. 

  3.4.3.4 Αιιαγή κεγέζνπο, δηαγξαθή ελόο αληηθεηκέλνπ. 

3.5 ΢ςγσώνεςζη 

Αλληλογπαθίαρ 

3.5.1 ɄɟɞŮŰɞɘɛŬůɑŬ 3.5.1.1 Άλνηγκα, πξνεηνηκαζία ελόο εγγξάθνπ σο θύξην 
έγγξαθν ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο. 

 3.5.1.2 Δπηινγή κηαο ιίζηαο παξαιεπηώλ από άιιν αξρείν 
δεδνκέλσλ γηα ρξήζε ζε ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο. 

  3.5.1.3 Δηζαγσγή πεδίσλ δεδνκέλσλ ζ’ έλα θύξην έγγξαθν 
ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο (επηζηνιή, εηηθέηεο). 

 3.5.2 ȷˊɞŰŮɚɏůɛŬŰŬ 3.5.2.1 ΢πγρώλεπζε κηαο ιίζηαο παξαιεπηώλ κε έλα έγγξαθν 
επηζηνιήο ή εηηθεηώλ ζε λέν αξρείν ή απ’ επζείαο ζηνλ 
εθηππσηή. 

  3.5.2.2 Δθηύπσζε απνηειεζκάησλ ζπγρώλεπζεο 
αιιεινγξαθίαο: επηζηνιέο, εηηθέηεο. 

3.6 Πποεηοιμαζία 

Αποηελεζμάηων 

3.6.1 ȹɘŬɛɧɟűɤůɖ 3.6.1.1 Αιιαγή πξνζαλαηνιηζκνύ ζειίδαο εγγξάθνπ: 
νξηδόληηα, θαηαθόξπθα. Αιιαγή κεγέζνπο ραξηηνύ. 

  3.6.1.2 Αιιαγή πεξηζσξίσλ νιόθιεξνπ ηνπ εγγξάθνπ: επάλσ, 
θάησ, αξηζηεξά θαη δεμηά. 

  3.6.1.3 Αλαγλώξηζε θαιήο πξαθηηθήο γηα ηελ εηζαγσγή λέσλ 
ζειίδσλ: εηζαγσγή  κε απηόκαηεο αιιαγήο ζειίδαο αληί 
ηεο ρξήζεο ηνπ πιήθηξνπ Enter. 

  3.6.1.4 Δηζαγσγή, δηαγξαθή  κε απηόκαησλ αιιαγώλ ζειίδαο 
ζε έλα έγγξαθν. 

  3.6.1.5 Πξνζζήθε, ηξνπνπνίεζε θεηκέλνπ ζηελ θεθαιίδα θαη 
ην ππνζέιηδν. 

  3.6.1.6 Δηζαγσγή πεδίσλ ζε θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα: 
εκεξνκελίαο, πιεξνθνξίεο αξηζκνύ ζειίδαο, όλνκα 
εγγξάθνπ. 

  3.6.1.7 Δθαξκνγή απηόκαηεο αξίζκεζεο ζειίδσλ ζε έλα 
έγγξαθν. 

 3.6.2 ȰɚŮɔɢɞɠ əŬɘ 
ȺəŰɨˊɤůɖ 

3.6.2.1 Υξήζε ηνπ νξζνγξαθηθνύ ειέγρνπ θαη δηνξζώζεηο 
όπσο: δηόξζσζε νξζνγξαθηθώλ ιαζώλ, δηαγξαθή 
επαλαιακβαλόκελσλ ιέμεσλ. 

  3.6.2.2 Πξνζζήθε ιέμεσλ ζην ελζσκαησκέλν θαη 
πξνζαξκνζκέλν ιεμηθό ρξήζηε ρξεζηκνπνηώληαο ηνλ 
νξζνγξαθηθό έιεγρν ηεο εθαξκνγήο. 

  3.6.2.3 Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο εγγξάθνπ. 

  3.6.2.4 Δθηύπσζε εγγξάθνπ ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή, 
ρξεζηκνπνηώληαο επηινγέο εθηύπσζεο όπσο: 
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εθηύπσζε νιόθιεξνπ ηνπ εγγξάθνπ, ζπγθεθξηκέλσλ 
ζειίδσλ, πιήζνο αληηηύπσλ. 
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Δνόηηηα 4 – Τπολογιζηικά Φύλλα  

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Δμεηαζηέα Όιε ηεο Δλόηεηαο 4, ɈˊɞɚɞɔɘůŰɘəɎ ūɨɚɚŬ (Module 4, 
Spreadsheets) θαη παξέρνπλ/ζπληζηνύλ ην ππόβαζξν γηα ηελ πξαθηηθή εμέηαζε ζε απηήλ ηελ 
ελόηεηα. 
 

΢ηόσοι ηηρ Δνόηηηαρ 

Δνόηηηα 4  Η ελόηεηα ɈˊɞɚɞɔɘůŰɘəɎ ūɨɚɚŬ (Spreadsheets) απαηηεί από ηνλ ππνςήθην λα 
γλσξίδεη ηελ έλλνηα ησλ ππνινγηζηηθώλ θύιισλ θαη λα επηδείμεη ηελ ηθαλόηεηά ηνπ 
ζηε ρξήζε ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ γηα λα παξάγεη αθξηβή απνηειέζκαηα 
εξγαζίαο.  

Ο ππνςήθηνο πξέπεη λα είλαη ηθαλόο λα: 

¶ Δξγάδεηαη κε ππνινγηζηηθά θύιια θαη λα ηα απνζεθεύεη ζε δηάθνξεο κνξθέο 
αξρείσλ. 

¶ Δπηιέγεη δηαζέζηκεο ελζσκαησκέλεο ιεηηνπξγίεο ηεο εθαξκνγήο, όπσο ε 
ιεηηνπξγία ηεο Βνήζεηαο, γηα ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθόηεηαο. 

¶ Δηζάγεη δεδνκέλα ζε θειηά θαη λα ρξεζηκνπνηεί θαιέο πξαθηηθέο θαηά ηε 
δεκηνπξγία ιηζηώλ. Να επηιέγεη, λα ηαμηλνκεί θαζώο θαη λα αληηγξάθεη, 
κεηαθηλεί θαη λα δηαγξάθεη δεδνκέλα. 

¶ Δπεμεξγάδεηαη ηηο γξακκέο θαη ζηήιεο ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ λα 
αληηγξάθεη, κεηαθηλεί, δηαγξάθεη θαη λα κεηνλνκάδεη θαηάιιεια ηα θύιια 
εξγαζίαο. 

¶ Γεκηνπξγεί καζεκαηηθνύο θαη ινγηθνύο ηύπνπο ρξεζηκνπνηώληαο ηηο βαζηθέο 
ζπλαξηήζεηο ησλ ππνινγηζηηθώλ θύιισλ. Υξεζηκνπνηεί ηηο ζσζηέο πξαθηηθέο 
ζηε δεκηνπξγία ηύπσλ θαη είλαη ζε ζέζε λα αλαγλσξίδεη ηηο ηηκέο ζθάικαηνο 
ζε ηύπνπο. 

¶ Μνξθνπνηεί αξηζκνύο θαη πεξηερόκελν θεηκέλνπ ζ’ έλα ππνινγηζηηθό θύιιν. 

¶ Δπηιέγεη, δεκηνπξγεί θαη κνξθνπνηεί γξαθήκαηα γηα λα επηθνηλσλεί ηα 
δεδνκέλα θαηάιιεια θαη κε ηε ζσζηή ηνπο ζεκαζία. 

¶ Ρπζκίδεη ηηο επηινγέο ζειίδαο θαηάιιεια θαζώο θαη λα ειέγρεη θαη λα 
δηνξζώλεη ην πεξηερόκελν ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ πξηλ ηελ ηειηθή ηνπ 
εθηύπσζε. 

ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ 
΢ΤΝΟΛΟ 

ΓΔΞΗΟΣΖΣΩΝ 
ΑΝΑΦ. ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢ 

4.1 Υπήζη ηηρ 

Δθαπμογήρ 

4.1.1 ȺɟɔŬůɑŬ ɛŮ 
ɈˊɞɚɞɔɘůŰɘəɎ 
ūɨɚɚŬ 

4.1.1.1 Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο ππνινγηζηηθώλ 
θύιισλ. Άλνηγκα, θιείζηκν ππνινγηζηηθώλ θύιισλ. 

 4.1.1.2 Γεκηνπξγία λένπ ππνινγηζηηθνύ θύιινπ βαζηζκέλνπ ζην 
πξνθαζνξηζκέλν πξόηππν. 

  4.1.1.3 Απνζήθεπζε ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ ζε κηα ζέζε 
ζηνλ δίζθν.  Απνζήθεπζε ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ κε 
άιιν όλνκα ζε κηα ζέζε ζηνλ δίζθν. 

  4.1.1.4 Απνζήθεπζε ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ ζε άιινλ ηύπν 
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αξρείνπ, όπσο: πξόηππν αξρείν θεηκέλνπ κε επέθηαζε 
ζπγθεθξηκέλεο εθαξκνγήο, έθδνζε ηεο εθαξκνγήο. 

  4.1.1.5 Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηθηώλ ππνινγηζηηθώλ θύιισλ. 

 4.1.2 ȸŮɚŰɑɤůɖ 
ɄŬɟŬɔɤɔɘəɧŰɖŰŬɠ 

4.1.2.1 Μεηαβνιή βαζηθώλ ξπζκίζεσλ/πξνηηκήζεσλ ηεο 
εθαξκνγήο: όλνκα ρξήζηε, πξνθαζνξηζκέλνο θάθεινο 
γηα άλνηγκα, απνζήθεπζε ησλ ππνινγηζηηθώλ θύιισλ. 

  4.1.2.2 Υξήζε δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο. 

  4.1.2.3 Υξήζε ησλ εξγαιείσλ κεγέζπλζεο/ζκίθξπλζεο (zoom). 

  4.1.2.4 Δκθάληζε, απόθξπςε ησλ δηαζέζηκσλ γξακκώλ 
εξγαιείσλ. Δπαλαθνξά, ειαρηζηνπνίεζε ηεο θνξδέιαο 
(ribbon). 

4.2 Κελιά 4.2.1 ȺɘůŬɔɤɔɐ, 
Ⱥˊɘɚɞɔɐ  

4.2.1.1 Καηαλόεζε όηη έλα θειί ελόο θύιινπ εξγαζίαο ζα πξέπεη 
λα πεξηέρεη έλα κόλν ζηνηρείν δεδνκέλσλ (γηα 
παξάδεηγκα, ην ΋λνκα ζε έλα θειί, ην Δπίζεην ζε άιιν 
δηπιαλό θειί). 

  4.2.1.2 Αλαγλώξηζε θαιώλ πξαθηηθώλ δεκηνπξγίαο ιηζηώλ: 
απνθπγή θελώλ γξακκώλ θαη ζηειώλ ζην θύξην ζώκα 
ηεο ιίζηαο, εηζαγσγή θελήο γξακκήο πξηλ από ηε γξακκή 
΢πλόινπ, επηβεβαίσζε όηη ηα όκνξα θειηά ηεο ιίζηαο είλαη 
θελά. 

  4.2.1.3 Δηζαγσγή αξηζκνύ, εκεξνκελίαο, θεηκέλνπ ζε έλα θειί. 

  4.2.1.4 Δπηινγή ελόο θειηνύ, κηαο πεξηνρήο από γεηηνληθά ή κε 
γεηηνληθά θειηά, νιόθιεξνπ ηνπ θύιινπ εξγαζίαο. 

 4.2.2 ȺˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ, 
ɇŬɝɘɜɧɛɖůɖ 

4.2.2.1 Δπεμεξγαζία πεξηερνκέλνπ θειηνύ, ηξνπνπνίεζε 
ππάξρνληνο πεξηερνκέλνπ θειηνύ. 

  4.2.2.2 Υξήζε ηεο εληνιήο αλαίξεζεο, αθύξσζε αλαίξεζεο. 

  4.2.2.3 Υξήζε ηεο εληνιήο εύξεζεο γηα ηνλ εληνπηζκό 
ζπγθεθξηκέλνπ πεξηερνκέλνπ ζ’ έλα θύιιν εξγαζίαο. 

  4.2.2.4 Υξήζε ηεο εληνιήο αληηθαηάζηαζεο ζπγθεθξηκέλνπ 
πεξηερνκέλνπ ζ’ έλα θύιιν εξγαζίαο. 

  4.2.2.5 Σαμηλόκεζε πεξηνρήο θειηώλ βάζε ελόο θξηηεξίνπ κε 
αύμνπζα ή θζίλνπζα αξηζκεηηθή ζεηξά ή κε αιθαβεηηθή ή 
αληίζηξνθε αιθαβεηηθή ζεηξά.  

 4.2.3 ȷɜŰɘɔɟŬűɐ, 
ɀŮŰŬəɑɜɖůɖ, 
ȹɘŬɔɟŬűɐ 

4.2.3.1 Αληηγξαθή ηνπ πεξηερνκέλνπ ελόο θειηνύ ή κηαο πεξηνρήο 
θειηώλ εληόο ηνπ ίδηνπ θύιινπ εξγαζίαο, κεηαμύ θύιισλ 
εξγαζίαο, κεηαμύ αλνηθηώλ ππνινγηζηηθώλ θύιισλ. 

  4.2.3.2 Υξήζε ηνπ εξγαιείνπ/ρεηξηζηεξίνπ απηόκαηεο 
ζπκπιήξσζεο γηα ηελ αληηγξαθή ή ηε ζπκπιήξσζε 
δηαδνρηθώλ δεδνκέλσλ. 

  4.2.3.3 Μεηαθίλεζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ελόο θειηνύ ή κηαο 
πεξηνρήο θειηώλ ζε έλα άιιν ζεκείν κέζα ζην ίδην θύιιν 
εξγαζίαο ή ζε άιια θύιια εξγαζίαο ή κεηαμύ αλνηθηώλ 
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ππνινγηζηηθώλ θύιισλ. 

  4.2.3.4 Γηαγξαθή πεξηερνκέλσλ θειηώλ. 

4.3 Γιασείπιζη 

Φύλλων 

Δπγαζίαρ 

4.3.1 ũɟŬɛɛɏɠ əŬɘ ɆŰɐɚŮɠ 4.3.1.1 Δπηινγή κηαο γξακκήο ή κηαο πεξηνρήο από γεηηνληθέο ή 
κε γεηηνληθέο γξακκέο. 

 4.3.1.2 Δπηινγή κηαο ζηήιεο ή κηαο πεξηνρήο από γεηηνληθέο ή κε 
γεηηνληθέο ζηήιεο. 

  4.3.1.3 Δηζαγσγή, δηαγξαθή θειηώλ, γξακκώλ, ζηειώλ. 

  4.3.1.4 Σξνπνπνίεζε πιάηνπο ζηειώλ, ύςνπο γξακκώλ ζε 
ζπγθεθξηκέλε ηηκή, ζην βέιηηζην πιάηνο ή ύςνο. 

  4.3.1.5 ΢ηαζεξνπνίεζε/Απνζηαζεξνπνίεζε ηίηισλ γξακκήο ή/θαη 
ζηήιεο. 

 4.3.2 ūɨɚɚŬ ȺɟɔŬůɑŬɠ 4.3.2.1 Δλαιιαγή κεηαμύ θύιισλ εξγαζίαο αλνηθηώλ βηβιίσλ 
εξγαζίαο. 

  4.3.2.2 Δηζαγσγή ελόο λένπ θύιινπ εξγαζίαο, δηαγξαθή ελόο 
θύιινπ εξγαζίαο. 

  4.3.2.3 Αλαγλώξηζε θαιώλ πξαθηηθώλ θαηά ηελ νλνκαζία 
θύιισλ εξγαζίαο: ρξήζε νλνκάησλ κε λόεκα αληί γηα 
απνδνρή ησλ πξνθαζνξηζκέλσλ νλνκάησλ. 

  4.3.2.4 Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε, κεηνλνκαζία ελόο θύιινπ 
εξγαζίαο ζε ππνινγηζηηθά θύιια. 

4.4 Σύποι και 

΢ςναπηήζειρ 

4.4.1 ȷɟɘɗɛɖŰɘəɞɑ ɇɨˊɞɘ 
Ɉˊɞɚɞɔɘůɛɞɨ 

4.4.1.1 Αλαγλώξηζε θαιώλ πξαθηηθώλ ζηε δεκηνπξγία ηύπσλ: 
ρξήζε αλαθνξώλ ζε θειηά αληί πιεθηξνιόγεζεο αξηζκώλ 
ζηνπο ηύπνπο. 

  
4.4.1.2 Γεκηνπξγία ηύπσλ ππνινγηζκνύ κε ρξήζε αξηζκώλ,, 

αλαθνξώλ θειηώλ θαη αξηζκεηηθώλ ηειεζηώλ (πξόζζεζεο, 
αθαίξεζεο, πνιιαπιαζηαζκνύ, δηαίξεζεο). 

  4.4.1.3 Αλαγλώξηζε θαη θαηαλόεζε βαζηθώλ κελπκάησλ/ηηκώλ 
ιάζνπο πνπ ζρεηίδνληαη κε ηε ρξήζε ηύπσλ ππνινγηζκνύ: 
#ΟΝΟΜΑ? (#NAME?), #ΓΙΑΙΡ/0! (#DIV/0!), #ΑΝΑΦ! 
(#REF!). 

  4.4.1.4 Καηαλόεζε θαη ρξήζε ησλ ζρεηηθώλ, απόιπησλ 
αλαθνξώλ θειηώλ ζε ηύπνπο. 

 4.4.2 ɆɡɜŬɟŰɐůŮɘɠ 4.4.2.1 Υξήζε ησλ ζπλαξηήζεσλ ηνπ αζξνίζκαηνο (sum), ηνπ 
κέζνπ όξνπ (average), ηνπ ειάρηζηνπ (min), ηνπ κέγηζηνπ 
(max), ηεο θαηακέηξεζεο αξηζκώλ (count), ηεο 
θαηακέηξεζεο κε θελώλ θειηώλ (counta), ηεο 
ζηξνγγπινπνίεζεο (round). 

  4.4.2.2 Υξήζε ηεο ινγηθήο ζπλάξηεζεο if (πνπ λα απνδίδεη κηα 
από δύν ζπγθεθξηκέλεο ηηκέο) κε ρξήζε ηειεζηώλ 
ζύγθξηζεο: =, >, <. 

4.5 Μοπθοποίηζη 4.5.1 ȷɟɘɗɛɞɑ / 
ȼɛŮɟɞɛɖɜɑŮɠ 

4.5.1.1 Μνξθνπνίεζε θειηώλ ώζηε λα εκθαλίδνπλ αξηζκνύο κε 
νξηζκέλν πιήζνο δεθαδηθώλ ςεθίσλ, λα εκθαλίδνπλ 
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αξηζκνύο κε ή ρσξίο ζύκβνιν δηαρσξηζηηθνύ ρηιηάδσλ. 

  4.5.1.2 Μνξθνπνίεζε θειηώλ έηζη ώζηε λα εκθαλίδνπλ θάπνην 
ζηπι εκεξνκελίαο ή λα εκθαλίδνπλ θάπνην ζύκβνιν 
λνκηζκαηηθήο κνλάδαο. 

  4.5.1.3 Μνξθνπνίεζε θειηώλ έηζη ώζηε λα εκθαλίδνπλ αξηζκνύο 
σο πνζνζηά. 

 4.5.2 ɄŮɟɘŮɢɧɛŮɜŬ 4.5.2.1 Αιιαγή ηεο εκθάληζεο πεξηερνκέλνπ θειηώλ: κέγεζνο 
γξακκαηνζεηξάο, ηύπνο γξακκαηνζεηξάο. 

  4.5.2.2 Δθαξκνγή κνξθνπνίεζεο ζε πεξηερόκελα θειηώλ:  
έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε, δηπιά ππνγξακκηζκέλε 
γξαθή. 

  4.5.2.3 Δθαξκνγή δηαθνξεηηθώλ ρξσκάησλ ζηα πεξηερόκελα 
θειηνύ θαη ζην θόλην θειηνύ. 

  4.5.2.4 Αληηγξαθή ηεο κνξθνπνίεζεο ελόο θειηνύ ή πεξηνρήο 
θειηώλ ζε άιιν θειί ή πεξηνρή θειηώλ. 

 4.5.3 ɆŰɞɑɢɘůɖ, Ⱥűɏ 
ɄŮɟɘɔɟɎɛɛŬŰɞɠ 

4.5.3.1 Δθαξκνγή αλαδίπισζεο ζηα πεξηερόκελα ελόο θειηνύ ή 
πεξηνρήο θειηώλ. 

  4.5.3.2 ΢ηνίρηζε πεξηερνκέλσλ θειηώλ: νξηδόληηα, θαηαθόξπθα.  
Πξνζαξκνγή πξνζαλαηνιηζκνύ πεξηερνκέλσλ θειηώλ. 

  4.5.3.3 ΢πγρώλεπζε θειηώλ θαη ζηνίρηζε ζην θέληξν ελόο ηίηινπ 
ζε έλα ζπγρσλεπκέλν θειί. 

  4.5.3.4 Πξνζζήθε πεξηγξακκάησλ ζε θειί, πεξηνρή θειηώλ: 
γξακκέο, ρξώκαηα. 

4.6 Γπαθήμαηα 4.6.1 ȹɖɛɘɞɡɟɔɑŬ  4.6.1.1 Γεκηνπξγία δηαθόξσλ ηύπσλ γξαθεκάησλ από ηα 
δεδνκέλα ελόο ππνινγηζηηθνύ θύιινπ: γξαθήκαηα 
ζηήιεο, ξάβδσλ, γξακκήο, πίηαο. 

  4.6.1.2 Δπηινγή ελόο γξαθήκαηνο. 

  4.6.1.3 Αιιαγή ηνπ ηύπνπ γξαθήκαηνο. 

  4.6.1.4 Μεηαθίλεζε/Αληηγξαθή, αιιαγή κεγέζνπο, δηαγξαθή 
γξαθήκαηνο. 

 4.6.2 ȺˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ 4.6.2.1 Πξνζζήθε, απαινηθή, επεμεξγαζία ηίηινπ ζε γξάθεκα. 

  4.6.2.2 Πξνζζήθε εηηθεηώλ δεδνκέλσλ ζε γξάθεκα: 
ηηκέο/αξηζκνί, πνζνζηά. 

  4.6.2.3 Αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο ηνπ θόληνπ ελόο γξαθήκαηνο, ηνπ 
ρξώκαηνο θόληνπ ηνπ ππνκλήκαηνο.  

  4.6.2.4 Αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο ησλ ζηειώλ, ξάβδσλ, γξακκώλ, 
ηκεκάησλ πίηαο ελόο γξαθήκαηνο. 

  4.6.2.5 Αιιαγή κεγέζνπο θαη ρξώκαηνο γξακκαηνζεηξάο θεηκέλνπ 
ηνπ ηίηινπ, ησλ αμόλσλ, ηνπ ππνκλήκαηνο ελόο 
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γξαθήκαηνο. 

4.7 Πποεηοιμαζία 

Δκηςπώζεων 

4.7.1 ȹɘŬɛɧɟűɤůɖ 4.7.1.1 Αιιαγή πεξηζσξίσλ ζειίδαο ελόο θύιινπ εξγαζίαο: 
πάλσ, θάησ, αξηζηεξό, δεμί. 

 
4.7.1.2 Αιιαγή ηνπ πξνζαλαηνιηζκνύ ζειίδαο ελόο θύιινπ 

εξγαζίαο: νξηδόληηνο, θαηαθόξπθνο. Αιιαγή ηνπ κεγέζνπο 
ηνπ ραξηηνύ. 

  4.7.1.3 Πξνζαξκνγή ησλ ξπζκίζεσλ ζειίδαο ώζηε ην 
πεξηερόκελν ελόο θύιινπ εξγαζίαο λα ρσξάεη ζε κία 
ζειίδα ή ζε ζπγθεθξηκέλν αξηζκό ζειίδσλ. 

  4.7.1.4 Πξνζζήθε, ηξνπνπνίεζε, δηαγξαθή θεηκέλνπ θεθαιίδαο 
θαη ππνζέιηδνπ ελόο θύιινπ εξγαζίαο. 

  4.7.1.5 Δηζαγσγή θαη δηαγξαθή πεδίσλ ζηελ 
Κεθαιίδα/Τπνζέιηδν ελόο θύιινπ εξγαζίαο: 
πιεξνθνξίεο αξίζκεζεο ζειίδαο, εκεξνκελία, ώξα, 
όλνκα αξρείνπ, όλνκα θύιινπ εξγαζίαο. 

 4.7.2 ȰɚŮɔɢɞɠ əŬɘ 
ȺəŰɨˊɤůɖ 

4.7.2.1 Έιεγρνο θαη δηόξζσζε ππνινγηζκώλ θαη θεηκέλνπ ηνπ 
ππνινγηζηηθνύ θύιινπ. 

  4.7.2.2 Δκθάληζε, απόθξπςε ησλ γξακκώλ πιέγκαηνο, εκθάληζε 
ησλ επηθεθαιίδσλ ζηειώλ θαη γξακκώλ γηα ηηο αλάγθεο 
εθηύπσζεο ηνπ θύιινπ εξγαζίαο. 

  4.7.2.3 Δθαξκνγή απηόκαηεο εθηύπσζεο ηεο γξακκήο ηίηινπ ζε 
θάζε ζειίδα ελόο εθηππσκέλνπ θύιινπ εξγαζίαο. 

 
 

4.7.2.4 Πξνεπηζθόπεζε ελόο θύιινπ εξγαζίαο. 

 
 

4.7.2.5 Δθηύπσζε κηαο επηιεγκέλεο πεξηνρήο θειηώλ ελόο 
θύιινπ εξγαζίαο, νιόθιεξνπ ηνπ θύιινπ εξγαζίαο, 
πιήζνπο αληηηύπσλ ελόο θύιινπ εξγαζίαο, νιόθιεξνπ 
ηνπ ππνινγηζηηθνύ θύιινπ, επηιεγκέλνπ γξαθήκαηνο. 
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Δνόηηηα 5 – Υπήζη Βάζεων Γεδομένων 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Δμεηαζηέα Όιε ηεο Δλόηεηαο 5, ɉɟɐůɖ ȸɎůŮɤɜ ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ (Module 
5, Using Databases) θαη παξέρνπλ/ζπληζηνύλ ην ππόβαζξν γηα ηε ζεσξεηηθή θαη πξαθηηθή 
εμέηαζε ζε απηήλ ηελ ελόηεηα. 
 

΢ηόσοι ηηρ Δνόηηηαρ 

Δνόηηηα 5  Η ελόηεηα ɉɟɐůɖ ȸɎůŮɤɜ ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ απαηηεί από ηνλ ππνςήθην λα θαηαλνήζεη 
ηελ έλλνηα ηεο βάζεο δεδνκέλσλ θαη λα επηδείμεη ηθαλόηεηα ζηε ρξήζε κηαο βάζεο 
δεδνκέλσλ. 

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα: 

¶ Καηαλνεί ηη είλαη κηα βάζε δεδνκέλσλ, πώο είλαη νξγαλσκέλε θαη πώο 
ιεηηνπξγεί. 

¶ Γεκηνπξγεί κηα απιή βάζε δεδνκέλσλ θαη λα πξνβάιεη ηα δεδνκέλα ηεο 
βάζεο κε δηάθνξεο κεζόδνπο. 

¶ Γεκηνπξγεί έλαλ πίλαθα, λα νξίδεη θαη λα ηξνπνπνηεί πεδία θαη ηηο ηδηόηεηέο 
ηνπο, λα εηζάγεη θαη λα επεμεξγάδεηαη δεδνκέλα ζ’ έλαλ πίλαθα. 

¶ Σαμηλνκεί θαη λα θηιηξάξεη έλαλ πίλαθα ή κηα θόξκα; Να δεκηνπξγεί, 
ηξνπνπνηεί θαη εθηειεί εξσηήκαηα γηα λα αλαθηά ζπγθεθξηκέλεο 
πιεξνθνξίεο από ηε βάζε δεδνκέλσλ. 

¶ Καηαλνεί ηη είλαη κηα θόξκα θαη λα δεκηνπξγεί κηα θόξκα γηα λα εηζάγεη, 
ηξνπνπνηεί θαη λα δηαγξάθεη εγγξαθέο θαη δεδνκέλα από ηηο εγγξαθέο. 

¶ Γεκηνπξγεί ζπλήζεηο εθζέζεηο/αλαθνξέο θαη λα πξνεηνηκάδεη απνηειέζκαηα 
έηνηκα πξνο δηαθίλεζε. 
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5.1 Καηανόηζη 

Βάζεων 

Γεδομένων 

5.1.1 ȸŬůɘəɏɠ ȰɜɜɞɘŮɠ 5.1.1.1 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη κηα βάζε δεδνκέλσλ.  

 
5.1.1.2 Καηαλόεζε ηεο δηαθνξάο κεηαμύ δεδνκέλσλ θαη 

πιεξνθνξηώλ. 

  5.1.1.3 Καηαλόεζε ηνπ ηξόπνπ πνπ είλαη νξγαλσκέλε κηα 
βάζε δεδνκέλσλ όζνλ αθνξά ηνπο πίλαθεο, ηηο 
εγγξαθέο θαη ηα πεδία. 

  5.1.1.4 Γλώζε κεξηθώλ θνηλώλ ρξήζεσλ κεγάιεο θιίκαθαο 
βάζεσλ δεδνκέλσλ, όπσο: ζπζηήκαηα θξαηήζεσλ 
αεξνγξακκώλ, θπβεξλεηηθά κεηξώα, εγγξαθέο 
ηξαπεδηθώλ ινγαξηαζκώλ, πιεξνθνξίεο αζζελώλ 
λνζνθνκείσλ. 

 5.1.2 ɃɟɔɎɜɤůɖ ȸɎůŮɤɜ 
ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ 

5.1.2.1 Καηαλόεζε όηη θάζε πίλαθαο ζε κηα βάζε δεδνκέλσλ 
πξέπεη λα πεξηέρεη δεδνκέλα ζρεηηθά κε έλαλ 
κνλαδηθό ηύπν αληηθεηκέλνπ. 

  5.1.2.2 Καηαλόεζε όηη θάζε πεδίν ελόο πίλαθα πξέπεη λα 
πεξηέρεη κόλν έλα ζηνηρείν δεδνκέλσλ. 

  5.1.2.3 Καηαλόεζε όηη ην πεξηερόκελν ελόο πεδίνπ 
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ζπζρεηίδεηαη κ’ έλαλ θαηάιιειν ηύπν δεδνκέλσλ, 
όπσο: θείκελν, αξηζκό, εκεξνκελία/ώξα, λαη/όρη. 

  5.1.2.4 Καηαλόεζε όηη ηα πεδία έρνπλ ζπζρεηηδόκελεο 
ηδηόηεηεο πεδίσλ, όπσο: κέγεζνο πεδίνπ, κνξθή, 
πξνεπηιεγκέλε ηηκή. 

  5.1.2.5 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη ην πξσηεύνλ θιεηδί. 

  5.1.2.6 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη ην επξεηήξην πίλαθα. 
Καηαλόεζε πώο έλα επξεηήξην επηηξέπεη ηε 
γξεγνξόηεξε πξόζβαζε ζηα δεδνκέλα. 

 5.1.3 ɆɢɏůŮɘɠ 5.1.3.1 Καηαλόεζε όηη ν θύξηνο ζθνπόο ηεο ζπζρέηηζεο 
πηλάθσλ ζε κηα βάζε δεδνκέλσλ είλαη ε 
ειαρηζηνπνίεζε ηεο επαλάιεςεο ησλ δεδνκέλσλ. 

  5.1.3.2 Καηαλόεζε, δεκηνπξγία/δηαγξαθή ζρέζεο πνπ  
βαζίδεηαη ζην ηαίξηαζκα ελόο κνλαδηθνύ πεδίνπ ελόο 
πίλαθα κε έλα πεδίν ελόο άιινπ πίλαθα. 

  5.1.3.3 Καηαλόεζε ηεο ζεκαζίαο θαη θαζνξηζκόο ηεο 
δηαηήξεζεο αθεξαηόηεηαο αλαθνξώλ ζηηο ζρέζεηο 
κεηαμύ πηλάθσλ. 

 5.1.4 ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŬ 5.1.4.1 Γλώζε ηνπ όηη κηα επαγγεικαηηθή βάζε δεδνκέλσλ 
ζρεδηάδεηαη θαη δεκηνπξγείηαη από εηδηθνύο ησλ 
βάζεσλ δεδνκέλσλ. 

  5.1.4.2 Γλώζε ηνπ όηη ε εηζαγσγή, ε ζπληήξεζε θαη ε 
αλάθηεζε δεδνκέλσλ δηεθπεξαηώλεηαη από ρξήζηεο. 

  5.1.4.3 Γλώζε ηνπ όηη ν δηαρεηξηζηήο κηαο βάζεο δεδνκέλσλ 
παξέρεη ζηνπο θαηάιιεινπο ρξήζηεο πξόζβαζε ζε 
ζπγθεθξηκέλα δεδνκέλα. 

  5.1.4.4 Γλώζε ηνπ όηη ν δηαρεηξηζηήο κηαο βάζεο δεδνκέλσλ 
είλαη ππεύζπλνο γηα ηελ αλάθηεζε κηαο βάζεο 
δεδνκέλσλ κεηά από θαηάξξεπζε (crash) ή 
ζεκαληηθά ζθάικαηα. 

5.2 Υπήζη ηηρ 

Δθαπμογήρ 

5.2.1 ȺɟɔŬůɑŬ ɛŮ ȸɎůŮɘɠ 
ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ 

5.2.1.1 Άλνηγκα θαη θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο βάζεσλ 
δεδνκέλσλ. 

  5.2.1.2 Άλνηγκα θαη θιείζηκν κηαο βάζεο δεδνκέλσλ. 

  5.2.1.3 Γεκηνπξγία κηαο λέαο βάζεο δεδνκέλσλ θαη 
απνζήθεπζή ηεο ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε ζε κηα 
κνλάδα δίζθνπ. 

  5.2.1.4 Δκθάληζε θαη απόθξπςε ησλ δηαζέζηκσλ γξακκώλ 
εξγαιείσλ.  Δπαλαθνξά θαη ειαρηζηνπνίεζε ηεο 
θνξδέιαο (ribbon). 

  5.2.1.5 Υξήζε δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο. 

 5.2.2 ɆɡɜɐɗŮɘɠ ȺɟɔŬůɑŮɠ  5.2.2.1 Άλνηγκα, απνζήθεπζε θαη θιείζηκν πίλαθα, 
εξσηήκαηνο, θόξκαο, έθζεζεο/αλαθνξάο. 
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  5.2.2.2 Δλαιιαγέο κεηαμύ ησλ πξνβνιώλ πίλαθα, 
εξσηήκαηνο, θόξκαο, έθζεζεο. 

  5.2.2.3 Γηαγξαθή πίλαθα, εξσηήκαηνο, θόξκαο, έθζεζεο. 

  5.2.2.4 Πινήγεζε κεηαμύ εγγξαθώλ ζε πίλαθα, εξώηεκα, 
θόξκα. 

  5.2.2.5 Σαμηλόκεζε δεδνκέλσλ ζ’ έλαλ πίλαθα ή θόξκα, 
ηαμηλόκεζε ησλ απνηειεζκάησλ εξσηήκαηνο θαηά 
αύμνπζα ή θζίλνπζα αιθαβεηηθή ή αξηζκεηηθή ζεηξά 
θαη αληίζηξνθε αιθαβεηηθή ζεηξά. 

5.3 Πίνακερ 5.3.1 ȺɔɔɟŬűɏɠ 5.3.1.1 Πξνζζήθε θαη δηαγξαθή εγγξαθώλ ζε έλαλ πίλαθα. 

  5.3.1.2 Δηζαγσγή, ηξνπνπνίεζε θαη δηαγξαθή δεδνκέλσλ ζε 
κηα εγγξαθή. 

 5.3.2 ɆɢŮŭɑŬůɖ 5.3.2.1 Γεκηνπξγία θαη νλνκαζία ελόο πίλαθα θαη θαζνξηζκόο 
ησλ πεδίσλ θαη ησλ ηύπσλ ηνπο, όπσο: θείκελν, 
αξηζκόο, εκεξνκελία/ώξα, λαη/όρη. 

  5.3.2.2 Δθαξκνγή ξπζκίζεσλ ηδηνηήησλ πεδίσλ: κέγεζνο 
πεδίνπ, κνξθή αξηζκνύ, κνξθή εκεξνκελίαο/ώξαο, 
πξνεπηιεγκέλε ηηκή. 

  5.3.2.3 Γεκηνπξγία θαλόλα επηθύξσζεο γηα αξηζκό, 
εκεξνκελία/ώξα, λνκηζκαηηθή κνλάδα. 

  5.3.2.4 Καηαλόεζε ησλ επηπηώζεσλ ηεο κεηαβνιήο ηνπ 
ηύπνπ θαη ησλ ηδηνηήησλ ησλ πεδίσλ ζε έλαλ πίλαθα. 

  5.3.2.5 Οξηζκόο πεδίνπ σο πξσηεύνληνο  θιεηδηνύ. 

  5.3.2.6 Γεκηνπξγία επξεηεξίνπ (κε ή ρσξίο ύπαξμε 
δηπιόηππσλ εγγξαθώλ). 

  5.3.2.7 Πξνζζήθε, δηαγξαθή, κεηαθίλεζε πεδίνπ ζε 
ππάξρνληα πίλαθα. 

  5.3.2.8 Μεηαβνιή ηνπ πιάηνπο ησλ ζηειώλ ελόο πίλαθα. 

5.4 Ανάκηηζη 

Πληποθοπιών 

5.4.1 ȾɨɟɘŮɠ ȿŮɘŰɞɡɟɔɑŮɠ 5.4.1.1 Υξήζε ηεο εληνιήο αλαδήηεζεο γηα ζπγθεθξηκέλε 
ιέμε, αξηζκό, εκεξνκελία ζε θάπνην πεδίν. 

  5.4.1.2 Δθαξκνγή θίιηξνπ ζε πίλαθα ή θόξκα. 

  5.4.1.3 Απαινηθή ηεο εθαξκνγήο θίιηξνπ από πίλαθα ή 
θόξκα. 

 5.4.2 ȺɟɤŰɐɛŬŰŬ 5.4.2.1 Καηαλόεζε όηη έλα εξώηεκα ρξεζηκνπνηείηαη γηα 
εμαγσγή θαη αλάιπζε δεδνκέλσλ. 

  5.4.2.2 Γεκηνπξγία θαη νλνκαζία ελόο εξσηήκαηνο βαζηζκέλν 
ζ’ έλαλ πίλαθα, ρξεζηκνπνηώληαο ζπγθεθξηκέλα 
θξηηήξηα αλαδήηεζεο/επηινγήο.  

  5.4.2.3 Γεκηνπξγία θαη νλνκαζία ελόο εξσηήκαηνο βαζηζκέλν 
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ζε δύν πίλαθεο, ρξεζηκνπνηώληαο ζπγθεθξηκέλα 
θξηηήξηα αλαδήηεζεο/επηινγήο. 

  5.4.2.4 Πξνζζήθε θξηηεξίσλ ζ’ έλα εξώηεκα 
ρξεζηκνπνηώληαο έλαλ ή πεξηζζόηεξνπο από ηνπο 
αθόινπζνπο ηειεζηέο:  = (Ίζν), <> (Γηάθνξν), < 
(Μηθξόηεξν από), <= (Μηθξόηεξν ή ίζν ηνπ), > 
(Μεγαιύηεξν από), >= (Μεγαιύηεξν ή ίζν ηνπ). 

  5.4.2.5 Πξνζζήθε θξηηεξίσλ ζ’ έλα εξώηεκα 
ρξεζηκνπνηώληαο έλαλ ή πεξηζζόηεξνπο από ηνπο 
αθόινπζνπο ινγηθνύο ηειεζηέο:  AND (Λνγηθό ΚΑΙ), 
OR (Λνγηθό Ή), NOT (Λνγηθό ΋ρη). 

  5.4.2.6 Υξήζε ραξαθηήξα κπαιαληέξ (wildcard) ζ’ έλα 
εξώηεκα: * ή %, ? ή __. 

  5.4.2.7 Δπεμεξγαζία εξσηήκαηνο: πξνζζήθε, ηξνπνπνίεζε, 
απαινηθή θξηηεξίσλ.  

  5.4.2.8 Δπεμεξγαζία εξσηήκαηνο: πξνζζήθε, δηαγξαθή, 
κεηαθίλεζε, απόθξπςε, επαλεκθάληζε πεδίσλ. 

  5.4.2.9 Δθηέιεζε ελόο εξσηήκαηνο. 

5.5 Ανηικείμενα 5.5.1 ūɧɟɛŮɠ 5.5.1.1 Καηαλόεζε όηη κηα θόξκα ρξεζηκνπνηείηαη γηα λα 
πξνβάιινληαη θαη λα ζπληεξνύληαη νη εγγξαθέο. 

  5.5.1.2 Γεκηνπξγία θαη νλνκαζία κηαο θόξκαο. 

  5.5.1.3 Υξήζε θόξκαο γηα εηζαγσγή λέσλ εγγξαθώλ. 

  5.5.1.4 Υξήζε θόξκαο γηα δηαγξαθή εγγξαθώλ. 

  5.5.1.5 Υξήζε κηαο θόξκαο γηα ηελ θαηαρώξηζε, κεηαβνιή, 
δηαγξαθή δεδνκέλσλ ζε κηα εγγξαθή. 

  5.5.1.6 Πξνζζήθε, κεηαβνιή θεηκέλνπ ζε 
Κεθαιίδα/Τπνζέιηδν κηαο θόξκαο. 

5.6 Αποηελέζμαηα 5.6.1 ȺəɗɏůŮɘɠ/ȷɜŬűɞɟɏɠ, 
ȺɝŬɔɤɔɐ 
ȹŮŭɞɛɏɜɤɜ 

5.6.1.1  Καηαλόεζε ηνπ όηη κηα έθζεζε/αλαθνξά 
ρξεζηκνπνηείηαη γηα ηελ εθηύπσζε επηιεγκέλσλ 
πιεξνθνξηώλ ελόο πίλαθα ή ελόο εξσηήκαηνο. 

  5.6.1.2 Γεκηνπξγία θαη νλνκαζία κηαο έθζεζεο βαζηζκέλε ζε 
έλαλ πίλαθα ή εξώηεκα. 

  5.6.1.3 Μεηαβνιή ηεο δηεπζέηεζεο ησλ πεδίσλ δεδνκέλσλ 
θαη ησλ επηθεθαιίδσλ ζηε δηάηαμε κηαο έθζεζεο. 

  5.6.1.4 Παξνπζίαζε ζπγθεθξηκέλσλ πεδίσλ ζε 
νκαδνπνηεκέλε έθζεζε ρξεζηκνπνηώληαο ζπλνπηηθέο 
ηηκέο αζξνίζκαηνο, ειάρηζηνπ, κέγηζηνπ, κέζνπ όξνπ 
θαη θαηακέηξεζεο κε ηα θαηάιιεια ζεκεία 
δηαθνπήο/αιιαγήο. 

  5.6.1.5 Πξνζζήθε, ηξνπνπνίεζε θεηκέλνπ ζηελ Κεθαιίδα ή 
ην Τπνζέιηδν κηαο  έθζεζεο. 
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  5.6.1.6 Δμαγσγή ελόο πίλαθα, ησλ απνηειεζκάησλ ελόο 
εξσηήκαηνο ζε αξρείν ππνινγηζηηθώλ θύιισλ, 
αξρείν θεηκέλνπ (.txt, .csv), κνξθή XML ζε κηα 
ζπγθεθξηκέλε ζέζε ζηνλ δίζθν. 

  5.6.2 ȺəŰɨˊɤůɖ 5.6.2.1 Αιιαγή ζηνλ πξνζαλαηνιηζκό (νξηδόληηνο, 
θαηαθόξπθνο) πίλαθα, θόξκαο, απνηειεζκάησλ 
εξσηήκαηνο, έθζεζεο/αλαθνξάο. Αιιαγή ηνπ 
κεγέζνπο ηνπ ραξηηνύ εθηύπσζεο. 

  5.6.2.2 Δθηύπσζε θαη πξνεπηζθόπεζε κηαο ζειίδαο, 
επηιεγκέλσλ εγγξαθώλ ή ζπλνιηθνύ πίλαθα. 

  5.6.2.3 Δθηύπσζε θαη πξνεπηζθόπεζε όισλ ησλ εγγξαθώλ 
ή ζπγθεθξηκέλσλ ζειίδσλ ρξεζηκνπνηώληαο κηα 
δηάηαμε θόξκαο. 

  5.6.2.4 Δθηύπσζε θαη πξνεπηζθόπεζε ησλ απνηειεζκάησλ 
ελόο εξσηήκαηνο. 

  5.6.2.5 Δθηύπσζε θαη πξνεπηζθόπεζε ζπγθεθξηκέλσλ 
ζειίδσλ κηαο έθζεζεο ή νιόθιεξεο ηεο έθζεζεο. 
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Δνόηηηα 6 – Παποςζιάζειρ 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Δμεηαζηέα Όιε ηεο Δλόηεηαο 6, ɄŬɟɞɡůɘɎůŮɘɠ (Module 6, 
Presentation) θαη παξέρνπλ/ζπληζηνύλ ην ππόβαζξν γηα ηελ πξαθηηθή εμέηαζε ζε απηήλ ηελ 
ελόηεηα. 
 

΢ηόσοι ηηρ Δνόηηηαρ 

Δνόηηηα 6 Η ελόηεηα ɄŬɟɞɡůɘɎůŮɘɠ απαηηεί από ηνλ ππνςήθην λα επηδείμεη ηθαλόηεηα ζηε 
ρξήζε ινγηζκηθνύ παξνπζηάζεσλ.  

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα: 

¶ Δξγάδεηαη κε παξνπζηάζεηο θαη λα ηηο απνζεθεύεη ζε δηάθνξεο κνξθέο 
αξρείσλ.  

¶ Δπηιέγεη δηαζέζηκεο ελζσκαησκέλεο ιεηηνπξγίεο ηεο εθαξκνγήο, όπσο ε 
ιεηηνπξγία ηεο Βνήζεηαο, γηα ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθόηεηαο. 

¶ Καηαλνεί ηηο δηάθνξεο πξνβνιέο παξνπζίαζεο θαη πόηε λα ηηο ρξεζηκνπνηεί, 
λα επηιέγεη δηάθνξεο δηαηάμεηο θαη πξόηππα ζρεδίαζεο δηαθαλεηώλ. 

¶ Δηζάγεη, λα ηξνπνπνηεί θαη λα κνξθνπνηεί ην θείκελν κηαο παξνπζίαζεο.  Να 
αλαγλσξίδεη ηελ θαιή πξαθηηθή εθαξκνγήο κνλαδηθνύ ηίηινπ ζε θάζε 
δηαθάλεηα. 

¶ Δπηιέγεη, λα δεκηνπξγεί θαη λα κνξθνπνηεί γξαθήκαηα γηα λα επηθνηλσλεί ηα 
δεδνκέλα θαηάιιεια θαη κε ηε ζσζηή ηνπο ζεκαζία. 

¶ Δηζάγεη θαη λα ηξνπνπνηεί εηθόλεο, γξαθηθά θαη αληηθείκελα ζρεδίαζεο. 

¶ Δθαξκόδεη εθέ θίλεζεο θαη ελαιιαγήο δηαθαλεηώλ ζηηο παξνπζηάζεηο θαζώο 
θαη λα ειέγρεη θαη λα δηνξζώλεη ην πεξηερόκελν κηαο παξνπζίαζεο πξηλ ηελ 
ηειηθή εθηύπσζε θαη παξνπζίαζε ηεο. 

ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ 
΢ΤΝΟΛΟ 

ΓΔΞΗΟΣΖΣΩΝ 
ΑΝΑΦ. ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢ 

6.1 Υπήζη ηηρ 

Δθαπμογήρ 

6.1.1 ȺɟɔŬůɑŬ ɛŮ 
ɄŬɟɞɡůɘɎůŮɘɠ 

6.1.1.1 Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο παξνπζηάζεσλ. 
Άλνηγκα, θιείζηκν παξνπζηάζεσλ. 

  6.1.1.2 Γεκηνπξγία κηαο λέαο παξνπζίαζεο βαζηζκέλεο ζην 
πξνεπηιεγκέλν πξόηππν. 

  6.1.1.3 Απνζήθεπζε κηαο παξνπζίαζεο ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε 
ζε κηα κνλάδα δίζθνπ.  Απνζήθεπζε παξνπζίαζεο κε 
άιιν όλνκα. 

  6.1.1.4 Απνζήθεπζε κηαο ππάξρνπζαο παξνπζίαζεο κε άιιε 
κνξθή αξρείνπ: Χο Αξρείν Δκπινπηηζκέλνπ Κεηκέλνπ 
(Rich Text Format, rtf), πξόηππν παξνπζίαζεο, 
πξνβνιή παξνπζίαζεο,  αξρείν εηθόλαο ή σο 
δηαθνξεηηθή έθδνζε ηεο εθαξκνγήο. 

  6.1.1.5 Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ. 
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 6.1.2 ȸŮɚŰɑɤůɖ 
ɄŬɟŬɔɤɔɘəɧŰɖŰŬɠ 

6.1.2.1 Μεηαβνιή βαζηθώλ ξπζκίζεσλ/επηινγώλ ηεο 
εθαξκνγήο: όλνκα ρξήζηε, πξνθαζνξηζκέλνο θάθεινο 
γηα άλνηγκα θαη απνζήθεπζε ησλ παξνπζηάζεσλ. 

  6.1.2.2 Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο. 

  6.1.2.3 Υξήζε εξγαιείσλ κεγέζπλζεο/ζκίθξπλζεο (zoom). 

  6.1.2.4 Δκθάληζε, απόθξπςε ησλ δηαζέζηκσλ γξακκώλ 
εξγαιείσλ. Δπαλαθνξά, ειαρηζηνπνίεζε ηεο θνξδέιαο 
(ribbon). 

6.2 Ανάπηςξη μιαρ 

Παποςζίαζηρ 

6.2.1 Ʉɟɞɓɞɚɏɠ 
ɄŬɟɞɡůɑŬůɖɠ 

6.2.1.1 Καηαλόεζε ηεο ρξήζεο ησλ δηαθνξεηηθώλ 
θαηαζηάζεσλ πξνβνιήο κηαο παξνπζίαζεο: θαλνληθή 
πξνβνιή, πξνβνιή ηαμηλόκεζεο δηαθαλεηώλ, πξνβνιή 
δηάξζξσζεο, πξνβνιή παξνπζίαζεο. 

  6.2.1.2 Αλαγλώξηζε θαιήο πξαθηηθήο θαηά ηελ πξνζζήθε 
δηαθαλεηώλ ηίηισλ: ρξήζε δηαθνξεηηθνύ ηίηινπ ζε θάζε 
δηαθάλεηα γηα δηάθξηζε ησλ δηαθαλεηώλ ζηελ πξνβνιή 
δηάξζξσζεο θαη θαηά ηελ πινήγεζε ζηελ πξνβνιή 
παξνπζίαζεο. 

  6.2.1.3 Δλαιιαγή κεηαμύ ησλ θαηαζηάζεσλ πξνβνιήο κηαο 
παξνπζίαζεο: θαλνληθή πξνβνιή, πξνβνιή 
ηαμηλόκεζεο δηαθαλεηώλ, πξνβνιή παξνπζίαζεο. 

 6.2.2 ȹɘŬűɎɜŮɘŮɠ 6.2.2.1 Δπηινγή δηαθνξεηηθήο δηαζέζηκεο δηάηαμεο γηα κηα 
δηαθάλεηα. 

  6.2.2.2 Δθαξκνγή ελόο δηαζέζηκνπ πξνηύπνπ ζρεδίαζεο ζε κηα 
παξνπζίαζε. 

  6.2.2.3 Αιιαγή ρξώκαηνο θόληνπ ζε  επηιεγκέλε ή ζε όιεο ηηο 
δηαθάλεηεο. 

  6.2.2.4 Δηζαγσγή λέαο δηαθάλεηαο κε ζπγθεθξηκέλε δηάηαμε, 
όπσο: δηαθάλεηα ηίηινπ, γξαθήκαηνο θαη θεηκέλνπ, 
ιίζηαο θνπθίδσλ, πίλαθα/ππνινγηζηηθνύ θύιινπ. 

  6.2.2.5 Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε δηαθαλεηώλ εληόο ηεο 
παξνπζίαζεο, κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ. 

  6.2.2.6 Γηαγξαθή δηαθαλεηώλ. 

 6.2.3 ɈˊɧŭŮɘɔɛŬ 
ȹɘŬűŬɜŮɘɩɜ 

6.2.3.1 Δηζαγσγή γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ (εηθόλα, γξαθηθό, 
αληηθείκελν ζρεδίαζεο) ζην ππόδεηγκα δηαθαλεηώλ. 
Απαινηθή γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ από ην ππόδεηγκα 
δηαθαλεηώλ. 

  6.2.3.2 Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζην ππνζέιηδν ζπγθεθξηκέλσλ ή 
όισλ ησλ δηαθαλεηώλ κηαο παξνπζίαζεο. 

  6.2.3.3 Δθαξκνγή απηόκαηεο αξίζκεζεο δηαθαλεηώλ, 
εκεξνκελίαο κε απηόκαηε ή  κε απηόκαηε ελεκέξσζε 
ζην ππνζέιηδν ζπγθεθξηκέλσλ ή όισλ ησλ δηαθαλεηώλ 
κηαο παξνπζίαζεο. 
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6.3 Κείμενο  6.3.1 ɉŮɘɟɘůɛɧɠ ȾŮɘɛɏɜɞɡ 6.3.1.1 Αλαγλώξηζε θαιώλ πξαθηηθώλ δεκηνπξγίαο 
πεξηερνκέλνπ δηαθαλεηώλ: ρξήζε ζύληνκσλ θαη 
πεξηεθηηθώλ θξάζεσλ, ιηζηώλ κε θνπθίδεο, 
αξηζκεκέλσλ ιηζηώλ  

  6.3.1.2 Πξνζζήθε θεηκέλνπ ζε κηα ζέζε θξάηεζεο κηαο 
δηαθάλεηαο ζε θαλνληθή πξνβνιή, πξνβνιή 
δηάξζξσζεο.  

  6.3.1.3 Δπεμεξγαζία θεηκέλνπ κηαο παξνπζίαζεο. 

  6.3.1.4 Αληηγξαθή θαη κεηαθίλεζε θεηκέλνπ εληόο κηαο 
παξνπζίαζεο ή κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ.  

  6.3.1.5 Γηαγξαθή θεηκέλνπ. 

  6.3.1.6 Υξήζε ηεο αλαίξεζεο, αθύξσζεο αλαίξεζεο. 

 6.3.2 ɀɞɟűɞˊɞɑɖůɖ 6.3.2.1 Αιιαγή κνξθνπνίεζεο θεηκέλνπ: κέγεζνο 
γξακκαηνζεηξάο, ηύπνο γξακκαηνζεηξάο. 

  6.3.2.2 Δθαξκνγή κνξθνπνηήζεσλ θεηκέλνπ: έληνλε, πιάγηα, 
ππνγξακκηζκέλε γξαθή, ζθηά. 

  6.3.2.3 Δθαξκνγή δηαθνξεηηθώλ ρξσκάησλ θεηκέλνπ. 

  6.3.2.4 Δθαξκνγή αιιαγώλ πεδώλ/θεθαιαίσλ ζε θείκελν. 

  6.3.2.5 ΢ηνίρηζε θεηκέλνπ: αξηζηεξά, ζην θέληξν ή δεμηά  ζε έλα 
πιαίζην θεηκέλνπ. 

 6.3.3 ȿɑůŰŮɠ 6.3.3.1 Γεκηνπξγία εζνρώλ ζε ιίζηα κε θνπθίδεο.  Απαινηθή 
εζνρώλ από ιίζηα κε θνπθίδεο. 

  6.3.3.2 Καζνξηζκόο ηεο απόζηαζεο γξακκώλ πξηλ θαη κεηά  
από ιίζηα κε θνπθίδεο ή αξηζκεκέλε ιίζηα. 

  6.3.3.3 Δλαιιαγή κεηαμύ ησλ δηαθόξσλ βαζηθώλ ζηπι 
θνπθίδσλ θαη ζηπι αξίζκεζεο ζε κηα ιίζηα. 

 6.3.4 ɄɑɜŬəŮɠ 6.3.4.1 Δηζαγσγή θαη επεμεξγαζία θεηκέλνπ ζε πίλαθα 
δηαθάλεηαο. 

  6.3.4.2 Δπηινγή γξακκώλ, ζηειώλ ή νιόθιεξνπ πίλαθα. 

  6.3.4.3 Δηζαγσγή θαη δηαγξαθή γξακκώλ θαη ζηειώλ. 

  6.3.4.4 Μεηαβνιή πιάηνπο ζηειώλ θαη ύςνπο γξακκώλ. 

6.4 Γπαθήμαηα 6.4.1 ɉɟɐůɖ 
ũɟŬűɖɛɎŰɤɜ 

6.4.1.1  Δηζαγσγή δεδνκέλσλ γηα ηε δεκηνπξγία δηαθόξσλ 
εηδώλ από ηα δηαζέζηκα γξαθήκαηα ζε κηα 
παξνπζίαζε: ζηειώλ, ξάβδσλ, γξακκήο, πίηαο. 

  6.4.1.2 Δπηινγή γξαθήκαηνο. 

  6.4.1.3 Αιιαγή ηνπ ηύπνπ γξαθήκαηνο. 

  6.4.1.4 Πξνζζήθε, απαινηθή, ηξνπνπνίεζε ηνπ ηίηινπ ελόο 
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γξαθήκαηνο. 

  6.4.1.5 Πξνζζήθε εηηθεηώλ δεδνκέλσλ ζε έλα γξάθεκα: 
ηηκέο/αξηζκνί, πνζνζηά. 

  6.4.1.6 Αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο θόληνπ ελόο γξαθήκαηνο. 

  6.4.1.7 Μεηαβνιή ησλ ρξσκάησλ ησλ ζηειώλ, ξάβδσλ, 
γξακκώλ, ηκεκάησλ πίηαο ζε έλα γξάθεκα. 

 6.4.2 ɃɟɔŬɜɞɔɟɎɛɛŬŰŬ 6.4.2.1 Γεκηνπξγία νξγαλνγξάκκαηνο κε ζπγθεθξηκέλε 
ηεξαξρία θαη πεξηερόκελν ρξεζηκνπνηώληαο ηελ 
ελζσκαησκέλε ιεηηνπξγία δεκηνπξγίαο 
νξγαλνγξάκκαηνο ηεο εθαξκνγήο. 

  6.4.2.2 Αιιαγή ηεο ηεξαξρηθήο δνκήο ελόο νξγαλνγξάκκαηνο. 

  6.4.2.3 Πξνζζήθε, δηαγξαθή ζπλεξγαηώλ θαη πθηζηακέλσλ ζε 
έλα νξγαλόγξακκα. 

6.5 Γπαθικά 

Ανηικείμενα 

6.5.1 ȺɘůŬɔɤɔɐ, 
ɉŮɘɟɘůɛɧɠ 

6.5.1.1 Πξνζζήθε ελόο γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ (εηθόλαο, 
γξαθηθνύ, αληηθεηκέλνπ ζρεδίαζεο) ζε κηα δηαθάλεηα. 

  6.5.1.2 Δπηινγή γξαθηθνύ αληηθεηκέλνπ. 

  6.5.1.3 Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε γξαθηθώλ αληηθεηκέλσλ θαη 
γξαθεκάησλ/δηαγξακκάησλ εληόο ηεο παξνπζίαζεο ή 
κεηαμύ αλνηθηώλ παξνπζηάζεσλ. 

  6.5.1.4 Αιιαγή κεγέζνπο, δηαγξαθή γξαθηθώλ αληηθεηκέλσλ, 
γξαθεκάησλ/δηαγξακκάησλ κηαο παξνπζίαζεο. 

  6.5.1.5 Πεξηζηξνθή, αλαζηξνθή γξαθηθώλ αληηθεηκέλσλ 

  6.5.1.6 ΢ηνίρηζε γξαθηθώλ αληηθεηκέλσλ ζε ζρέζε κε ηε 
δηαθάλεηα: αξηζηεξά, ζην θέληξν, δεμηά, επάλσ, θάησ. 

 6.5.2 ɆɢŮŭɑŬůɖ 6.5.2.1 Πξνζζήθε δηαθόξσλ ηύπσλ αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο ζε 
κηα δηαθάλεηα: γξακκή, βέινο, βέινο ηύπνπ κπινθ, 
νξζνγώλην, ηεηξάγσλν, έιιεηςε, θύθινο, πιαίζην 
θεηκέλνπ. 

  6.5.2.2 Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε έλα πιαίζην θεηκέλνπ, βέινο 
ηύπνπ κπινθ, νξζνγώλην, ηεηξάγσλν, έιιεηςε ή θύθιν. 

  6.5.2.3 Αιιαγή ηνπ ρξώκαηνο ηνπ θόληνπ γεκίζκαηνο, ηνπ 
ρξώκαηνο γξακκήο, ηνπ πάρνπο θαη ηνπ ζηπι ηεο 
γξακκήο ησλ αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο. 

  6.5.2.4 Αιιαγή ηνπ ζηπι έλαξμεο θαη ιήμεο ελόο βέινπο. 

  6.5.2.5 Δθαξκνγή ζθηάο ζε έλα αληηθείκελν ζρεδίαζεο. 

  6.5.2.6 Οκαδνπνίεζε ή θαηάξγεζε νκαδνπνίεζεο 
αληηθεηκέλσλ ζρεδίαζεο ζε κηα δηαθάλεηα, 

  6.5.2.7 Μεηαθνξά ελόο αληηθεηκέλνπ έλα επίπεδν κπξνζηά, έλα 
επίπεδν πίζσ, ζε πξώην πιάλν, ζην θόλην κηαο 
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δηαθάλεηαο, πίζσ από άιια αληηθείκελα ζρεδίαζεο. 

6.6 Πποεηοιμαζία 

Αποηελεζμάηων 

6.6.1 ɄɟɞŮŰɞɘɛŬůɑŬ 6.6.1.1 Πξνζζήθε θαη απαινηθή εθέ ελαιιαγήο κεηαμύ ησλ 
δηαθαλεηώλ. 

  6.6.1.2 Πξνζζήθε θαη απαινηθή πξνθαζνξηζκέλεο θίλεζεο ζε 
δηάθνξα ζηνηρεία κηαο δηαθάλεηαο. 

  6.6.1.3 Πξνζζήθε ζεκεηώζεσλ νκηιεηή ζηηο δηαθάλεηεο κηαο 
παξνπζίαζεο. 

  6.6.1.4 Δπηινγή ηεο θαηάιιειεο κνξθήο ησλ δηαθαλεηώλ ηεο 
ηειηθήο παξνπζίαζεο όπσο: δηαθάλεηεο επηδηαζθνπίνπ, 
γηα ζεκεηώζεηο, πξνβνιή ζηελ νζόλε. 

  6.6.1.5 Απόθξπςε θαη επαλεκθάληζε δηαθαλεηώλ. 

 6.6.2 ȰɚŮɔɢɞɠ əŬɘ 
ɄŬɟɞɡůɑŬůɖ 

6.6.2.1 Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο ηεο παξνπζίαζεο θαη 
δηνξζώζεηο όπσο: νξζνγξαθηθά ιάζε, δηαγξαθή 
επαλαιακβαλόκελσλ ιέμεσλ. 

  6.6.2.2 Αιιαγή δηακόξθσζεο δηαθάλεηαο θαη πξνζαλαηνιηζκνύ 
δηαθάλεηαο ζε νξηδόληην ή θαηαθόξπθν. Αιιαγή ηνπ 
κεγέζνπο ραξηηνύ. 

  6.6.2.3 Δθηύπσζε νιόθιεξεο παξνπζίαζεο, ζπγθεθξηκέλσλ 
δηαθαλεηώλ, ζεκεηώζεσλ αθξναηεξίνπ θαη νκηιεηή, 
δηάξζξσζεο δηαθαλεηώλ, πνιιαπιώλ αληηηύπσλ κηαο 
παξνπζίαζεο. 

  6.6.2.4 Δθθίλεζε ηεο πξνβνιήο παξνπζίαζεο  από ηελ πξώηε  
ή ηελ ηξέρνπζα δηαθάλεηα. 

  6.6.2.5 Μεηάβαζε ζηελ επόκελε  ή ζε ζπγθεθξηκέλε δηαθάλεηα 
θαηά ηελ πξνβνιή παξνπζίαζεο. 
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Δνόηηηα 7 – Πλοήγηζη ζηον Ηζηό και Δπικοινωνία 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Δμεηαζηέα Όιε ηεο Δλόηεηαο 7, Ʉɚɞɐɔɖůɖ ůŰɞɜ ȽůŰɧ əŬɘ ȺˊɘəɞɘɜɤɜɑŬ 
(Module 7, Web Browsing and Communication) θαη παξέρνπλ/ζπληζηνύλ ην ππόβαζξν γηα ηε 
ζεσξεηηθή θαη πξαθηηθή εμέηαζε ζε απηήλ ηελ ελόηεηα. 
 

΢ηόσοι ηηρ Δνόηηηαρ 

Δνόηηηα 7  Η ελόηεηα Ʉɚɞɐɔɖůɖ ůŰɞɜ ȽůŰɧ əŬɘ ȺˊɘəɞɘɜɤɜɑŬ ρσξίδεηαη ζε δύν ηκήκαηα.  

Η πξώηε ελόηεηα, Ʉɚɞɐɔɖůɖ ůŰɞɜ ȽůŰɧ, απαηηεί από ηνλ ππνςήθην λα έρεη γλώζεηο  
γηα ην Γηαδίθηπν (Internet) θαη  λα κπνξεί λα ρξεζηκνπνηήζεη κηα εθαξκνγή 
πεξηήγεζεο ζηνλ Ιζηό / Φπιινκεηξεηή Ιζηνύ (web browser).  

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα:  

¶ Καηαλνεί ηη είλαη ην Γηαδίθηπν (Internet) θαη πνηα είλαη ε θνηλή νξνινγία πνπ 
ζρεηίδεηαη κε απηό, θαζώο θαη λα έρεη επίγλσζε ησλ ζεκάησλ αζθαιείαο 
πνπ ζρεηίδνληαη κε ηε ρξήζε ηνπ Γηαδηθηύνπ. 

¶ Δπηηπγράλεη θαζεκεξηλέο εξγαζίεο πεξηήγεζεο ζηνλ ηζηό, 
ζπκπεξηιακβαλνκέλεο θαη ηεο αιιαγήο ησλ ξπζκίζεσλ ηεο εθαξκνγήο 
πεξηήγεζεο ζηνλ Ιζηό. 

¶ ΢πκπιεξώλεη θαη λα θαηαρσξεί ηζηνθόξκεο θαη λα αλαδεηεί πιεξνθνξίεο. 

¶ Απνζεθεύεη ηζηνζειίδεο θαη λα θάλεη ιήςεηο αξρείσλ από ηνλ ηζηό, θαζώο 
θαη λα αληηγξάθεη πεξηερόκελν από ην Γηαδίθηπν ζε έλα έγγξαθν. 

Η δεύηεξε ελόηεηα, ȺˊɘəɞɘɜɤɜɑŬ, απαηηεί από ηνλ ππνςήθην λα θαηαλνεί θάπνηεο 
από ηηο έλλνηεο ηνπ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ (e-mail),  θαζώο θαη λα θαηέρεη 
επαξθείο γλώζεηο ζρεηηθά κε ηηο άιιεο επηινγέο επηθνηλσλίαο.  

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα: 

¶ Καηαλνεί ηη είλαη ην ειεθηξνληθό ηαρπδξνκείν (e-mail) θαη λα γλσξίδεη ηα 
βαζηθά πιενλεθηήκαηα θαη κεηνλεθηήκαηα ηεο ρξήζεο ηνπ, θαζώο θαη λα έρεη 
επίγλσζε θαη άιισλ επηινγώλ επηθνηλσλίαο. 

¶ Έρεη επίγλσζε ησλ δηθηπαθώλ εζηκνηππηθώλ θαλόλσλ ζπκπεξηθνξάο 
(netiquette), θαζώο θαη ησλ ζεκάησλ αζθαιείαο θαηά ηε ρξήζε ηνπ 
ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 

¶ Γεκηνπξγεί κελύκαηα ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ, λα θάλεη έιεγρν 
νξζνγξαθίαο θαη λα ηα απνζηέιιεη. Να απαληά θαη λα πξνσζεί κελύκαηα, 
λα ρεηξίδεηαη ηα επηζπλαπηόκελα αξρεία θαη λα εθηππώλεη κελύκαηα 
ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 

¶ Έρεη επίγλσζε ησλ κεζόδσλ βειηίσζεο παξαγσγηθόηεηαο θαηά ηελ εξγαζία 
κε ινγηζκηθό ειεθηξνληθήο αιιεινγξαθίαο. Να νξγαλώλεη θαη λα 
δηαρεηξίδεηαη ην ειεθηξνληθό ηαρπδξνκείν. 

 



  

 
Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: SL_ECDL / ICDL – Syllabus - V5.0_EL   ΢ειίδα 33 of 38 

 

Μέπορ 1ο   Πλοήγηζη ζηον Ηζηό 
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7.1 Σο Γιαδίκηςο 7.1.1 ȰɜɜɞɘŮɠ/ɃɟɞɚɞɔɑŬ 7.1.1.1 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη ην Γηαδίθηπν (Internet). 

  7.1.1.2 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη ν Παγθόζκηνο Ιζηόο (World 
Wide Web - WWW) θαη ζε ηη δηαθέξεη από ην Γηαδίθηπν 
(Internet). 

  7.1.1.3 Οξηζκόο θαη θαηαλόεζε ησλ όξσλ: Πάξνρνο 
Τπεξεζηώλ Γηαδηθηύνπ (Internet Service Provider - 
ISP), HTTP, Uniform Resource Locator - URL, ππεξ-
ζύλδεζε (ή δεζκόο). 

  7.1.1.4 Καηαλόεζε ηεο ζύλζεζεο θαη ηεο δνκήο κηαο 
δηεύζπλζεο ζηνλ Παγθόζκην Ιζηό. 

  7.1.1.5 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη κηα εθαξκνγή Φπιινκεηξεηή 
Ιζηνύ/Πεξηήγεζεο ζηνλ Ιζηό (Web browser) θαη 
νλνκαζία δηαθνξεηηθώλ εθαξκνγώλ πεξηήγεζεο ζηνλ 
Ιζηό. 

  7.1.1.6 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη κηα Μεραλή Αλαδήηεζεο 
(Search Engine). 

  7.1.1.7 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ηξνθνδνζία ελεκέξσζεο 
δεκνζηεύζεσλ RSS (Really Simple Syndication). 
Καηαλόεζε ηνπ ζθνπνύ ηεο εγγξαθήο ζε κηα 
ηξνθνδνζία ελεκέξσζεο RSS. 

  7.1.1.8 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ εθπνκπή θαη' αίηεζε (podcast). 
Καηαλόεζε ηνπ ζθνπνύ ηεο εγγξαθήο ζε κηα εθπνκπή 
θαη’ αίηεζε. 

 7.1.2 ŪɏɛŬŰŬ ȷůűŬɚŮɑŬɠ 7.1.2.1 Γλώζε ηνπ πώο αλαγλσξίδεηαη κηα αζθαιήο δηθηπαθή 
ηνπνζεζία: https, ζύκβνιν ινπθέηνπ (lock symbol). 

  
 7.1.2.2 Γλώζε ηνπ ηη είλαη έλα ςεθηαθό πηζηνπνηεηηθό γηα κηα 

δηθηπαθή ηνπνζεζία. 

 
 7.1.2.3 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ θξππηνγξάθεζε (encryption). 

 
 7.1.2.4 Γλώζε ησλ απεηιώλ αζθαιείαο πνπ πξνέξρνληαη από 

δηθηπαθέο ηνπνζεζίεο θαη ησλ θηλδύλσλ κόιπλζεο 
θπξίσο από ηνύο ππνινγηζηώλ (ή θαη ζθνπιήθηα 
(worms), δνύξεηνπο ίππνπο (trojan horses), ινγηζκηθά 
παξαθνινύζεζεο (spyware)). Καηαλόεζε ηνπ όξνπ 
ινγηζκηθό θαθόβνπιεο ρξήζεο (malware). 

  7.1.2.5 Καηαλόεζε ηνπ όηη ην ηαθηηθά ελεκεξσκέλν ινγηζκηθό 
πξνζηαζίαο από ηνπο ηνύο (anti-virus) βνεζά ζηελ 
πξνζηαζία ηνπ ππνινγηζηή από απεηιέο αζθαιείαο. 

  7.1.2.6 Καηαλόεζε ηνπ όηη έλα Σείρνο Πξνζηαζίαο (firewall) 
πξνζηαηεύεη ηνλ ππνινγηζηή από εηζβνιέο.  

  7.1.2.7 Γλώζε ηνπ όηη ηα δίθηπα πξέπεη λα πξνζηαηεύνληαη 
ρξεζηκνπνηώληαο νλόκαηα ρξεζηώλ (user names) θαη 
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θσδηθνύο πξόζβαζεο (passwords). 

  7.1.2.8 Αλαγλώξηζε θάπνησλ ξίζθσλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηε 
δηθηπαθή δξαζηεξηόηεηα, όπσο: γλσζηνπνίεζε 
πξνζσπηθώλ δεδνκέλσλ ρσξίο ζπλαίλεζε, εθθνβηζκόο 
ή παξελόριεζε, ζηνρνπνίεζε ρξεζηώλ από δξάζηεο 
(ζεμνπαιηθήο) παξελόριεζεο ζην Γηαδίθηπν 
(predators). 

  7.1.2.9 Αλαγλώξηζε επηινγώλ γνληθνύ ειέγρνπ, όπσο:  
επίβιεςε, πεξηνξηζκνί πεξηήγεζεο ηζηνύ, πεξηνξηζκνί 
παηρληδηώλ ππνινγηζηή, ρξνληθά όξην ρξήζεο 
ππνινγηζηή. 

7.2 Υπήζη ηος 

Φςλλομεηπηηή 

Ηζηού 

7.2.1 ȸŬůɘəɐ ɄŮɟɘɐɔɖůɖ 
ůŰɞ ȹɘŬŭɑəŰɡɞ 

7.2.1.1 Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο πεξηήγεζεο ζηνλ 
Ιζηό (Web browser). 

 7.2.1.2 Δηζαγσγή κηαο δηεύζπλζεο ηζηνζειίδαο (URL) ζηε 
γξακκή δηεύζπλζεο θαη κεηάβαζε ζηε δηεύζπλζε 
ηζηνζειίδαο. 

  7.2.1.3 Δκθάληζε/Άλνηγκα κηαο ηζηνζειίδαο ζε λέν παξάζπξν, 
λέα θαξηέια 

  7.2.1.4 Γηαθνπή ηεο ιήςεο κηαο ηζηνζειίδαο. 

  7.2.1.5 Αλαλέσζε ηεο εκθάληζεο κηαο ηζηνζειίδαο, 
ζπκπεξηιακβαλνκέλεο ηεο ξύζκηζεο απόθξπςεο, 
εκθάληζεο εηθόλσλ. 

  7.2.1.6 Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο. 

 7.2.2 ɅɡɗɛɑůŮɘɠ 7.2.2.1 Οξηζκόο ηεο αξρηθήο ηζηνζειίδαο/ηζηνζειίδαο έλαξμεο 
ηνπ θπιινκεηξεηή Ιζηνύ. 

  7.2.2.2 Γηαγξαθή κέξνπο ή όινπ ηνπ ηζηνξηθνύ. 

  7.2.2.3 Απνδνρή/θξαγή εκθάληζεο αλαδπόκελσλ παξαζύξσλ 
(pop-ups). 

  7.2.2.4 Απνδνρή/θξαγή  ιαλζαλόλησλ αξρείσλ θαηαγξαθήο 
δεδνκέλσλ (cookies). 

  7.2.2.5 Γηαγξαθή cache/πξνζσξηλώλ αξρείσλ Γηαδηθηύνπ. 

  7.2.2.6 Δκθάληζε, απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ. 

 7.2.3 Ʉɚɞɐɔɖůɖ 7.2.3.1 Δλεξγνπνίεζε κηαο ππεξζύλδεζεο. 

  7.2.3.2 Πινήγεζε πξνο ηα πίζσ θαη κπξνζηά κεηαμύ ησλ 
ηζηνζειίδσλ πνπ επηζθεθζήθακε πξόζθαηα. 

  7.2.3.3 Πινήγεζε ζηελ Αξρηθή ζειίδα (Home page). 

  7.2.3.4 Δκθάληζε δηεπζύλζεσλ (URLs) πνπ επηζθεθζήθακε 
ζην παξειζόλ ρξεζηκνπνηώληαο ηε γξακκή δηεύζπλζεο 
ηεο εθαξκνγήο πεξηήγεζεο ζηνλ Ιζηό ή ην Ιζηνξηθό. 



  

 
Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: SL_ECDL / ICDL – Syllabus - V5.0_EL   ΢ειίδα 35 of 38 

 

ΚΑΣΖΓΟΡΗΑ 
΢ΤΝΟΛΟ 

ΓΔΞΗΟΣΖΣΩΝ 
ΑΝΑΦ. ΑΝΣΗΚΔΗΜΔΝΟ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢ 

 7.2.4 ɆŮɚɘŭɞŭŮɑəŰŮɠ / 
ȷɔŬˊɖɛɏɜŬ 

7.2.4.1 Γεκηνπξγία ελόο ΢ειηδνδείθηε/Καηαρώξεζε ηζηνζειίδαο  
ζηα Αγαπεκέλα.  Γηαγξαθή κηαο θαηαρώξεζεο 
ζειηδνδείθηε - αγαπεκέλσλ. 

  7.2.4.2 Πξνβνιή κηαο ζειίδαο θαηαρσξεκέλεο ζηνπο 
ζειηδνδείθηεο/αγαπεκέλεο. 

  7.2.4.3 Γεκηνπξγία θαη δηαγξαθή θαθέινπ 
ζειηδνδεηθηώλ/αγαπεκέλσλ. 

  7.2.4.4 Πξνζζήθε δηεύζπλζεο ηζηνζειίδαο ζε θάθειν 
ζειηδνδεηθηώλ/αγαπεκέλσλ. 

7.3 Υπήζη ηος 

Ηζηού 

7.3.1 ūɧɟɛŮɠ 7.3.1.1 ΢πκπιήξσζε ηζηνθόξκαο (web-based form) κε ρξήζε: 
πιαηζίσλ θεηκέλνπ, αλαπηπζζόκελσλ κελνύ, πιαηζίσλ 
ιίζηαο, πιαηζίσλ ειέγρνπ, θνπκπηά επηινγήο. 

  7.3.1.2 Τπνβνιή θαη θαζαξηζκόο κηαο ηζηνθόξκαο. 

 7.3.2 ȷɜŬɕɐŰɖůɖ 7.3.2.1 Δπηινγή ζπγθεθξηκέλεο κεραλήο αλαδήηεζεο. 

  7.3.2.2 Δθηέιεζε αλαδήηεζεο γηα θάπνηα ζπγθεθξηκέλε 
πιεξνθνξία ρξεζηκνπνηώληαο κηα ιέμε-θιεηδί. 

  7.3.2.3 Υξήζε πξνρσξεκέλσλ ιεηηνπξγηώλ αλαδήηεζεο γηα ηε 
βειηίσζε κηαο αλαδήηεζεο: αθξηβώο ηε θξάζε, 
εμαηξώληαο ιέμεηο, κε βάζε ηελ εκεξνκελία ή κε βάζε 
ηνλ ηύπν αξρείνπ. 

  7.3.2.4 Αλαδήηεζε ζε κηα εγθπθινπαίδεηα ή ιεμηθό Ιζηνύ. 

7.4 Αποηελέζμαηα 

Ηζηού 

7.4.1 ȷˊɞɗɐəŮɡůɖ 
ȷɟɢŮɑɤɜ 

7.4.1.1 Απνζήθεπζε κηαο ηζηνζειίδαο ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε ζε 
κηα κνλάδα δίζθνπ, ζε νπνηνλδήπνηε δηαζέζηκν ηύπν 
αξρείνπ – πρ. σο απιό θείµελν ή σο αξρείν HTML. 

  7.4.1.2 Λήςε/Καηέβαζκα αξρείσλ από ζπγθεθξηκέλε 
ηζηνζειίδα θαη απνζήθεπζε ηνπο ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε 
κνλάδαο δίζθνπ. 

  7.4.1.3 Αληηγξαθή θεηκέλνπ, εηθόλαο, δηεύζπλζεο (URL) από 
κηα ηζηνζειίδα ζε έλα έγγξαθν. 

 7.4.2 ȰɚŮɔɢɞɠ əŬɘ 
ȺəŰɨˊɤůɖ 

7.4.2.1 Πξνεηνηκαζία ηζηνζειίδαο γηα εθηύπσζε: αιιαγή 
πξνζαλαηνιηζκνύ ζειίδαο εθηύπσζεο, αιιαγή 
πεξηζσξίσλ εθηύπσζεο ηεο ζειίδαο. 

  7.4.2.2 Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο ηζηνζειίδαο. 

  7.4.2.3 Δπηινγή παξακέηξσλ εθηύπσζεο ηζηνζειίδαο, όπσο: 
εθηύπσζε νιόθιεξεο ηζηνζειίδαο ή ζπγθεθξηκέλσλ 
ζειίδσλ, επηιεγκέλνπ θεηκέλνπ, νξηζκόο ηνπ πιήζνπο 
ησλ αληηηύπσλ.  
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7.5 Ζλεκηπονική 

Δπικοινωνία 

7.5.1 ȰɜɜɞɘŮɠ/ɃɟɞɚɞɔɑŬ 7.5.1.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ «ειεθηξνληθό ηαρπδξνκείν» (e-
mail) θαη γλώζε ησλ θπξίσλ ρξήζεώλ ηνπ. 

  7.5.1.2 Καηαλόεζε ηεο ζύλζεζεο θαη δνκήο κηαο δηεύζπλζεο 
ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 

  7.5.1.3 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ππεξεζία ζύληνκνπ γξαπηνύ 
κελύκαηνο (short message service - SMS). 

  7.5.1.4 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ηεο Σειεθσλίαο κέζσ Γηαδηθηύνπ 
(Voice over Internet Protocol - VoIP) θαη γλώζε ησλ 
θύξησλ πιενλεθηεκάησλ ηεο. 

  7.5.1.5 Καηαλόεζε ησλ θύξησλ πιενλεθηεκάησλ ηεο 
ιεηηνπξγίαο άκεζσλ κελπκάησλ (instant messaging - 
IM), όπσο: επηθνηλσλία ζε πξαγκαηηθό ρξόλν, γλώζε 
αλ νη επαθέο είλαη ζπλδεδεκέλεο, ρακειό θόζηνο, 
δπλαηόηεηα κεηαθνξάο αξρείσλ. 

  7.5.1.6 Καηαλόεζε ηεο έλλνηαο ηεο δηαδηθηπαθήο εηθνληθήο 
θνηλόηεηαο (online virtual community). Αλαγλώξηζε 
παξαδεηγκάησλ, όπσο: Ιζηόηνπνη θνηλσληθήο 
δηθηύσζεο (social networking websites), Γηαδηθηπαθνί 
ηόπνη δεκόζηαο ζπδήηεζεο (Internet forums), δσκάηηα 
ζπλνκηιίαο (chat rooms), δηαδηθηπαθά παηρλίδηα 
ππνινγηζηή (online computer games). 

 7.5.2 ŪɏɛŬŰŬ ȷůűŬɚŮɑŬɠ 7.5.2.1 Δπίγλσζε ηεο πηζαλόηεηαο ιήςεο δόιησλ / 
απξόζκελσλ θαη απηόθιεησλ κελπκάησλ. 

  7.5.2.2 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ ειεθηξνληθή πθαξπαγή 
πξνζσπηθώλ δεδνκέλσλ (phishing). Αλαγλώξηζε 
απόπεηξαο ειεθηξνληθήο πθαξπαγήο πξνζσπηθώλ 
δεδνκέλσλ. 

  7.5.2.3 Δπίγλσζε ηνπ θηλδύλνπ κόιπλζεο ελόο ππνινγηζηή 
από θάπνηνλ ηό πνπ πξνήιζε από άλνηγκα άγλσζηεο 
πξνειεύζεσο κελύκαηνο ή από επηζπλαπηόκελν 
αξρείν πνπ ζπκπεξηιακβαλόηαλ ζε άγλσζηεο 
πξνειεύζεσο κήλπκα. 

  7.5.2.4 Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη ε ςεθηαθή ππνγξαθή (digital 
signature). 

 7.5.3 ŪŮɤɟɑŬ 
ȼɚŮəŰɟɞɜɘəɞɨ 
ɇŬɢɡŭɟɞɛŮɑɞɡ 
(e-mail) 

7.5.3.1 Καηαλόεζε ησλ πιενλεθηεκάησλ ησλ ζπζηεκάησλ 
ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ, όπσο: ηαρύηεηα 
παξάδνζεο κελπκάησλ, ρακειό θόζηνο, επειημία από 
ηε ρξήζε ινγαξηαζκνύ e-mail βαζηζκέλν ζηνλ Ιζηό 
αλεμάξηεηα από ηελ ηνπνζεζία. 

  7.5.3.2 Καηαλόεζε ηεο ζεκαζίαο ησλ δηθηπαθώλ εζηκνηππηθώλ 
θαλόλσλ ζπκπεξηθνξάο (netiquette), όπσο: αθξηβήο 
θαη ζύληνκε πεξηγξαθή ζηα πεδία ζέκαηνο ησλ 
ειεθηξνληθώλ κελπκάησλ, ζπληνκία ζηελ απάληεζε 
κελπκάησλ, νξζνγξαθηθόο έιεγρνο κελπκάησλ πξνο 
απνζηνιή. 
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  7.5.3.3 Δπίγλσζε πηζαλώλ πξνβιεκάησλ θαηά ηελ απνζηνιή 
ζπλεκκέλσλ αξρείσλ, όπσο: όξηα κεγέζνπο αξρείσλ, 
πεξηνξηζκνί ηύπσλ αξρείσλ (γηα παξάδεηγκα 
εθηειέζηκα αξρεία) 

  7.5.3.4 Καηαλόεζε ηεο δηαθνξάο κεηαμύ ησλ πεδίσλ Πξνο 
(To), Κνηλνπνίεζε (Cc), Κξπθή Κνηλνπνίεζε (Bcc). 

7.6 Υπήζη 

Ζλεκηπονικού 

Σασςδπομείος  

7.6.1 ȷˊɞůŰɞɚɐ Ůɜɧɠ 
ɛɖɜɨɛŬŰɞɠ 

7.6.1.1 Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο ειεθηξνληθνύ 
ηαρπδξνκείνπ θαη ησλ βαζηθώλ θαθέισλ 
αιιεινγξαθίαο Δηζεξρόκελα, Απεζηαικέλα, 
Δμεξρόκελα, Πξόρεηξα, Γηαγξαµµέλα. Άλνηγκα, 
θιείζηκν κελύκαηνο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 

  7.6.1.2 Γεκηνπξγία ελόο λένπ κελύκαηνο ειεθηξνληθνύ 
ηαρπδξνκείνπ, ζπκπεξηιακβαλνκέλεο ηεο 
πιεθηξνιόγεζεο ηνπ θπξίνπ ζώκαηνο ηνπ κελύκαηνο. 

  7.6.1.3 Δηζαγσγή κηαο δηεύζπλζεο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 
ή/θαη ιίζηαο παξαιεπηώλ ζηα πεδία Πξνο (To), 
Κνηλνπνίεζε (Cc), Κξπθή θνηλνπνίεζε (Bcc). 

  7.6.1.4 Δηζαγσγή ελόο ηίηινπ ζην πεδίν Θέκα (Subject). 

  7.6.1.5 Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θεηκέλνπ από κηα άιιε πεγή 
κέζα ζε έλα κήλπκα ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 

  7.6.1.6 Δηζαγσγή, δηαγξαθή επηζπλαπηόκελνπ αξρείνπ. 

  7.6.1.7 Απνζήθεπζε ελόο πξόρεηξνπ αληηγξάθνπ ελόο 
κελύκαηνο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 

  7.6.1.8 Υξήζε εξγαιείνπ νξζνγξαθηθνύ ειέγρνπ θαη δηόξζσζε 
νξζνγξαθηθώλ ιαζώλ.  

  7.6.1.9 Απνζηνιή κελύκαηνο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ, 
απνζηνιή κελύκαηνο κε πςειή, ρακειή 
πξνηεξαηόηεηα. 

 7.6.2 ȿɐɣɖ ɀɖɜɡɛɎŰɤɜ 7.6.2.1 Υξήζε ησλ ιεηηνπξγηώλ απάληεζε ζηνλ απνζηνιέα 
(reply) θαη απάληεζε ζε όινπο. 

  7.6.2.2 Πξνώζεζε (forward) ελόο κελύκαηνο  

  7.6.2.3 Απνζήθεπζε επηζπλαπηόκελνπ αξρείνπ ζε κηα ζέζε 
ζηνλ δίζθν θαη άλνηγκα ηνπ αξρείνπ. 

  7.6.2.4 Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο, εθηύπσζε ελόο 
κελύκαηνο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ κε ρξήζε ησλ 
δηαζέζηκσλ επηινγώλ εθηύπσζεο. 

 7.6.3 ȸŮɚŰɑɤůɖ 
ɄŬɟŬɔɤɔɘəɧŰɖŰŬɠ 

7.6.3.1 Πξνζζήθε θαη, απαινηθή επηθεθαιίδσλ ζηνλ θάθειν 
εηζεξρνκέλσλ, όπσο: απνζηνιέαο, ζέκα, εκεξνκελία 
παξαιαβήο. 

  7.6.3.2 Δθαξκνγή ηεο θαηάιιειεο ξύζκηζεο γηα απάληεζε κε ή 
ρσξίο ηελ ελζσκάησζε ηνπ αξρηθνύ κελύκαηνο.  
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  7.6.3.3 ΢ήκαλζε (flag) ελόο κελύκαηνο. Απαινηθή ζήκαλζεο 
κελύκαηνο. 

  7.6.3.4 Αλαγλώξηζε ελόο κελύκαηνο σο αλαγλσζκέλν ή κε 
αλαγλσζκέλν. Δπηζήκαλζε ελόο κελύκαηνο σο 
αλαγλσζκέλν ή κε αλαγλσζκέλν. 

  7.6.3.5 Δκθάληζε απόθξπςε ησλ δηαζέζηκσλ γξακκώλ 
εξγαιείσλ.  Δπαλαθνξά θαη ειαρηζηνπνίεζε ηεο 
θνξδέιαο (ribbon). 

  7.6.3.6 Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο. 

7.7 Γιασείπιζη 

Ζλεκηπονικού 

Σασςδπομείος  

7.7.1 ɃɟɔɎɜɤůɖ 7.7.1.1 Αλαδήηεζε ελόο κελύκαηνο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 
βάζεη απνζηνιέα, ζέκαηνο, πεξηερνκέλνπ κελύκαηνο. 

  
7.7.1.2 Σαμηλόκεζε κελπκάησλ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ κε 

βάζε ην όλνκα (παξαιήπηε - απνζηνιέα), ηελ 
εκεξνκελία, ην κέγεζνο. 

  7.7.1.3 Γεκηνπξγία, δηαγξαθή ελόο λένπ θαθέινπ κελπκάησλ. 

  7.7.1.4 Μεηαθίλεζε κελπκάησλ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ ζε 
έλαλ θάθειν κελπκάησλ. 

  7.7.1.5 Γηαγξαθή ελόο κελύκαηνο. 

  7.7.1.6 Δπαλαθνξά ελόο κελύκαηνο από ηνλ θάθειν 
δηαγξακκέλσλ κελπκάησλ. 

  7.7.1.7 Άδεηαζκα ηνπ θαθέινπ δηαγξακκέλσλ κελπκάησλ. 

 7.7.2 ȸɘɓɚɑɞ 
ȹɘŮɡɗɨɜůŮɤɜ 

7.7.2.1 Πξνζζήθε ειεθηξνληθήο δηεύζπλζεο/πιεξνθνξηώλ 
επαθήο ζε έλα βηβιίν δηεπζύλζεσλ. Γηαγξαθή 
πιεξνθνξηώλ επαθήο από έλα βηβιίν δηεπζύλζεσλ. 

  7.7.2.2 Δλεκέξσζε ελόο βηβιίνπ δηεπζύλζεσλ από ηα 
εηζεξρόκελα κελύκαηα. 

  7.7.2.3 Γεκηνπξγία ή ελεκέξσζε ελόο βηβιίνπ δηεπζύλζεσλ / 
ιίζηαο παξαιεπηώλ. 
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