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ΑΠΟΚΗΡΥΞΗ 
 
 
Παρ’ όλα τα µέτρα που έχουν ληφθεί από το  Ίδρυµα ECDL για την προετοιµασία αυτής της 

έκδοσης, καµία εγγύηση δεν παρέχεται από το Ίδρυµα ECDL, ως εκδότης, για την 

πληρότητα των πληροφοριών που περιέχονται εντός αυτής. Επίσης, το Ίδρυµα ECDL δεν 

είναι υπεύθυνο ή υπόχρεο για οποιαδήποτε απώλεια, βλάβη, φθορά, οποιουδήποτε 

µεγέθους προκύψει λόγω πληροφοριών, οδηγιών ή συµβουλών που περιέχονται σ’ αυτό το 

έγγραφο. Αλλαγές στο πρόγραµµα σπουδών µπορούν να συµβούν κατά τη διακριτική 

ευχέρεια του Ιδρύµατος ECDL. 
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EUROPEAN COMPUTER DRIVING LICENCE® 
 
 

ΕΞΕΤΑΣΤΕΑ ΥΛΗ (SYLLABUS) 
 

Ενότητα ΑΜ3 
Επεξεργασία Κειµένου, Προχωρηµένο Επίπεδο 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Πνευµατικά ∆ικαιώµατα © 2003 Ίδρυµα ECDL (ECDL Foundation) 
 

Όλα τα δικαιώµατα είναι κατοχυρωµένα. Κανένα µέρος αυτού του  
εγγράφου δεν µπορεί να αναπαραχθεί κατά οποιονδήποτε τρόπο, εκτός αν υπάρχει σχετική άδεια 

από το Ίδρυµα ECDL1. Για άδεια αναπαραγωγής του υλικού θα πρέπει να απευθυνθείτε στον εκδότη. 
 

Η επίσηµη έκδοση της Εξεταστέας Ύλης της Ενότητας  
ECDL AM3-Επεξεργασία Κειµένου, Προχωρηµένο Επίπεδο, µπορεί να βρεθεί στον δικτυακό τόπο: 

 
http://www.ecdl.com 

 

                                                 
1 Όλες οι ενδείξεις «Ίδρυµα ECDL» αναφέρονται στο The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. 
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Ενότητα ΑΜ3 - Επεξεργασία Κειµένου, Προχωρηµένο Επίπεδο 
 
Ακολουθεί η Εξεταστέα Ύλη (Syllabus) για την Ενότητα ΑΜ3 - Επεξεργασία Κειµένου, 
Προχωρηµένο Επίπεδο, που περιγράφει αναλυτικά το επίπεδο γνώσεων και ικανοτήτων που 
απαιτούνται για τις εξετάσεις της Ενότητας. Η Εξεταστέα Ύλη για την Ενότητα ΑΜ3, επεκτείνεται 
πέραν των Γνωστικών Περιοχών και των βασικών γνώσεων που περιέχονται στην αντίστοιχη 
Ενότητα 3 της Εξεταστέας Ύλης ECDL Έκδοση 4.0 ή προγενέστερη. Ο προσδιορισµός 
«Προχωρηµένο Επίπεδο» για την Ενότητα ΑΜ3, υποδηλώνει ότι ο υποψήφιος κατέχει ήδη το 
σύνολο των δεξιοτήτων και έχει αφοµοιώσει τις γνώσεις που περιγράφονται στην Ενότητα 3 της 
Εξεταστέας Ύλης ECDL Έκδοση 4.0 ή προγενέστερη. 
 
 
Στόχοι της Ενότητας 
 
Ενότητα ΑΜ3 Η ενότητα Επεξεργασία Κειµένου, Προχωρηµένο Επίπεδο, απαιτεί από 

τον υποψήφιο να χρησιµοποιήσει την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου για 
να δηµιουργήσει έγγραφα που κρίνονται σαν αποτέλεσµα προχωρηµένης 
επεξεργασίας κειµένου. Ο υποψήφιος πρέπει να είναι ικανός να εργαστεί 
αποδοτικά και σε υψηλότερο από το βασικό επίπεδο ικανότητας, να παράγει 
υψηλού επιπέδου αποτελέσµατα επεξεργασίας κειµένου, πολύπλοκα 
έντυπα, να µορφοποιεί και να σχεδιάζει προσφορές που περιλαµβάνουν 
πίνακες, φόρµες και γραφικά. Ο υποψήφιος πρέπει να είναι ικανός να 
χειριστεί εργαλεία όπως οι µακροεντολές και να ολοκληρώνει προχωρηµένες 
λειτουργίες συγχώνευσης αλληλογραφίας µέσα από την εφαρµογή 
επεξεργασίας κειµένου. 

 

Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

 ΑΜ3.1 Επεξεργασία ΑΜ3.1.1 Κείµενο ΑΜ3.1.1.1 Εφαρµογή επιλογών εφέ κειµένου: ∆ιακριτή 
γραφή, Εκθέτης, ∆είκτης, Σκιά κλπ. 

    ΑΜ3.1.1.2 Εφαρµογή εφέ κίνησης στο κείµενο. 

    ΑΜ3.1.1.3 Χρήση επιλογών αυτόµατης διόρθωσης. 

    ΑΜ3.1.1.4 Εφαρµογή επιλογών αυτόµατης 
µορφοποίησης. 

    ΑΜ3.1.1.5 Χρήση εισαγωγής αυτόµατου κειµένου. 

    ΑΜ3.1.1.6 Χρήση επιλογών αναδίπλωσης κειµένου. 

    ΑΜ3.1.1.7 Χρήση επιλογών κατεύθυνσης - 
προσανατολισµού κειµένου. 

    ΑΜ3.1.1.8 Χρήση διαθέσιµων επιλογών συλλογής 
σχεδίασης κειµένου. 
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Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

  ΑΜ3.1.2 Παράγραφοι ΑΜ3.1.2.1 Χρήση επιλογών σκίασης παραγράφου. 

    ΑΜ3.1.2.2 Χρήση επιλογών περιγράµµατος 
παραγράφου. 

    ΑΜ3.1.2.3 Εφαρµογή στοιχείων ελέγχου χήρας - 
ορφανής γραµµής σε παραγράφους. 

   ΑΜ3.1.2.4 ∆ηµιουργία νέων στυλ χαρακτήρα ή 
παραγράφου. 

    ΑΜ3.1.2.5 Τροποποίηση υπαρχόντων στυλ χαρακτήρα 
ή παραγράφου. 

  ΑΜ3.1.2.6 Χρήση επιλογών διάρθρωσης. 

 ΑΜ3.1.3 Πρότυπα ΑΜ3.1.3.1 Τροποποίηση βασικής µορφοποίησης και 
διάταξης σ' ένα Πρότυπο. 

  ΑΜ3.1.3.2 ∆ηµιουργία νέου προτύπου βασισµένου σε 
ένα υπάρχον Πρότυπο ή Έγγραφο. 

 ΑΜ3.1.4 Οµαδική 
Επεξεργασία

ΑΜ3.1.4.1 Προσθήκη και ∆ιαγραφή Σχολίων. 

 ΑΜ3.1.4.2 Επεξεργασία Σχολίων. 

  ΑΜ3.1.4.3 Χρήση επιλογών επισήµανσης και 
µορφοποίησης για παρακολούθηση των 
αλλαγών σ' ένα έγγραφο. 

  ΑΜ3.1.4.4 Αποδοχή ή απόρριψη αλλαγών σ' ένα 
έγγραφο. 

 ΑΜ3.2 ∆ιάταξη ΑΜ3.2.1 Πρωτεύον 
Έγγραφο 

ΑΜ3.2.1.1 ∆ηµιουργία νέου πρωτεύοντος (master) 
εγγράφου. 

 ΑΜ3.2.1.2 ∆ηµιουργία δευτερεύοντος εγγράφου 
βασισµένου σε στυλ επικεφαλίδων από ένα 
πρωτεύον έγγραφο. 

  ΑΜ3.2.1.3 Προσθήκη ή κατάργηση ενός δευτερεύοντος 
εγγράφου από ένα πρωτεύον έγγραφο. 

 ΑΜ3.2.2 Πίνακες Περι-
εχοµένων 

ΑΜ3.2.2.1 ∆ηµιουργία Πίνακα Περιεχοµένων. 
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Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

 

 ΑΜ3.2.2.2 Ενηµέρωση και τροποποίηση υπάρχοντος 
πίνακα περιεχοµένων. 

  ΑΜ3.2.2.3 Εφαρµογή επιλογών µορφοποίησης σ' ένα 
πίνακα περιεχοµένων. 

 ΑΜ3.2.3 Ενότητες ΑΜ3.2.3.1 ∆ηµιουργία ενοτήτων σ' ένα έγγραφο. 

  ΑΜ3.2.3.2 ∆ιαγραφή αλλαγών ενότητας σ' ένα 
έγγραφο. 

 ΑΜ3.2.4 Στήλες ΑΜ3.2.4.1 ∆ηµιουργία πολύστηλης διάταξης σ' ένα 
έγγραφο. 

  ΑΜ3.2.4.2 Τροποποίηση πολύστηλης διάταξης. 

  ΑΜ3.2.4.3 Τροποποίηση πλάτους και απόστασης 
στηλών. 

  ΑΜ3.2.4.4 Εισαγωγή αλλαγής (διακοπής) στήλης. 

  ΑΜ3.2.4.5 ∆ιαγραφή αλλαγής (διακοπής) στήλης. 

ΑΜ3.3 Οργάνωση 
Εγγράφων 

ΑΜ3.3.1 Αναφορές ΑΜ3.3.1.1 Προσθήκη και διαγραφή Σελιδοδείκτη. 

 ΑΜ3.3.1.2 ∆ηµιουργίας και επεξεργασία Ευρετηρίου. 

  ΑΜ3.3.1.3 Προσθήκη και διαγραφή Παραποµπής. 

 ΑΜ3.3.2 Πεδία ΑΜ3.3.2.1 Εισαγωγή πεδίων και εµφάνιση κωδικών 
πεδίων. 

  ΑΜ3.3.2.2 Επεξεργασία και ενηµέρωση πεδίων. 

  ΑΜ3.3.2.3 Κλείδωµα και ξεκλείδωµα ενηµερώσεων 
πεδίων. 

  ΑΜ3.3.2.4 ∆ιαγραφή ενός πεδίου. 

 ΑΜ3.3.3 Υποσηµει-
ώσεις, 
Σηµειώσεις 
Τέλους 

ΑΜ3.3.3.1 ∆ηµιουργία υποσηµειώσεων και 
σηµειώσεων τέλους εγγράφου. 

 ΑΜ3.3.3.2 Τροποποίηση υποσηµειώσεων και 
σηµειώσεων τέλους. 
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Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

  ΑΜ3.3.3.3 Τροποποίηση µορφοποίησης και θέσης 
υποσηµειώσεων και σηµειώσεων τέλους. 

 ΑΜ3.3.4 Προστασία 
Εγγράφων 

ΑΜ3.3.4.1 Εφαρµογή προστασίας µε κωδικό 
πρόσβασης σ' ένα έγγραφο. 

  ΑΜ3.3.4.2 Απαλοιφή προστασίας µε κωδικό 
πρόσβασης από ένα έγγραφο. 

ΑΜ3.4 Αντικείµενα 
σε Έγγραφα  

ΑΜ3.4.1 Πίνακες ΑΜ3.4.1.1 Συγχώνευση και διαίρεση κελιών ενός 
πίνακα. 

 

 ΑΜ3.4.1.2 Μετατροπή κειµένου (στηλοθετηµένου µε 
χαρακτήρες Tab) σε πίνακα. 

  ΑΜ3.4.1.3 Ταξινόµηση (αύξουσα ή φθίνουσα) των 
περιεχοµένων (αριθµητικών ή κειµένου)  
ενός πίνακα. 

  ΑΜ3.4.1.4 Υπολογισµός αθροίσµατος αριθµητικής 
λίστας ενός πίνακα. 

 ΑΜ3.4.2 Φόρµες ΑΜ3.4.2.1 ∆ηµιουργία και επεξεργασία φόρµας. 

  ΑΜ3.4.2.2 Χρήση διαθέσιµων αντικειµένων φόρµας: 
πλαίσιο κειµένου, πλαίσιο επικύρωσης, 
πλαίσιο λίστας (επιλογών) κλπ. 

  ΑΜ3.4.2.3 ∆ιαγραφή αντικειµένων φόρµας. 

  ΑΜ3.4.2.4 Προστασία φόρµας. 

 ΑΜ3.4.3 Πλαίσια 
Κειµένου 

ΑΜ3.4.3.1 ∆ηµιουργία και διαγραφή πλαισίων κειµένου.

 ΑΜ3.4.3.2 Τροποποίηση, µετακίνηση και αλλαγή 
µεγέθους πλαισίων κειµένου. 

  ΑΜ3.4.3.3 Εφαρµογή επιλογών περιγράµµατος και 
σκίασης σε πλαίσια κειµένου. 

  ΑΜ3.4.3.4 Σύνδεση πλαισίων κειµένου. 

 ΑΜ3.4.4 Φύλλα 
Εργασίας 

ΑΜ3.4.4.1 Τροποποίηση φύλλου εργασίας 
ενσωµατωµένου σε έγγραφο. 
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Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

  ΑΜ3.4.4.2 ∆ηµιουργία γραφήµατος από πίνακα ή 
αντίγραφο φύλλου εργασίας ενσωµατωµένο 
στο έγγραφο. 

  ΑΜ3.4.4.3 Τροποποίηση µορφοποίησης γραφήµατος 
δηµιουργηµένου από πίνακα ή αντίγραφο 
φύλλου εργασίας του εγγράφου. 

  ΑΜ3.4.4.4 Καθορισµός θέσης γραφήµατος µέσα στο 
έγγραφο. 

 ΑΜ3.4.5 Εικόνες / 
Σχήµατα 

ΑΜ3.4.5.1 Τροποποίηση πλαισίων εικόνας. 

 ΑΜ3.4.5.2 Σχεδίαση απλού σχήµατος µε χρήση 
επιλογών-εργαλείων σχεδίασης. 

  ΑΜ3.4.5.3 Χρήση προκαθορισµένων επιλογών 
σχηµάτων (αυτόµατων σχηµάτων). 

  ΑΜ3.4.5.4 Αλλαγή διάταξης (εµπρός-πίσω) σχηµάτων 
µεταξύ τους. 

  ΑΜ3.4.5.5 Αλλαγή διάταξης (εµπρός-πίσω) σχηµάτων 
σε σχέση µε το κείµενο. 

  ΑΜ3.4.5.6 Οµαδοποίηση και Κατάργηση οµαδοποίησης 
προσχεδιασµένων σχηµάτων. 

  ΑΜ3.4.5.7 Προσθήκη υδατογραφήµατος σε έγγραφο. 

 ΑΜ3.4.6 Λεζάντες ΑΜ3.4.6.1 Προσθήκη ή ενηµέρωση λεζάντας εικόνας ή 
πίνακα. 

  ΑΜ3.4.6.2 Εισαγωγή αριθµηµένης λεζάντας σε εικόνα, 
σχήµα, πίνακα ή φύλλο εργασίας. 

  ΑΜ3.4.6.3 Αυτόµατη δηµιουργία λεζάντας 

ΑΜ3.5 Ειδικά 
Εργαλεία  

ΑΜ3.5.1 Συγχώνευση 
Αλληλογρα-
φίας 

ΑΜ3.5.1.1 Επεξεργασία συγχωνευµένων δεδοµένων ή 
αρχείου προέλευσης δεδοµένων. 

  ΑΜ3.5.1.2 Ταξινόµηση δεδοµένων ή αρχείου 
προέλευσης δεδοµένων. 
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Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

  ΑΜ3.5.1.3 Συγχώνευση ενός εγγράφου, µε δεδοµένα ή 
αρχείο προέλευσης δεδοµένων, 
χρησιµοποιώντας δοσµένα κριτήρια. 

 ΑΜ3.5.2 Μακρο-
εντολές 

ΑΜ3.5.2.1 Καταγραφή απλής µακροεντολής (π.χ. 
αλλαγές στη διάταξη της σελίδας). 

  ΑΜ3.5.2.2 Αντιγραφή µακροεντολής. 

  ΑΜ3.5.2.3 Εκτέλεση µακροεντολής. 

  ΑΜ3.5.2.4 Αντιστοίχιση µακροεντολής σε 
προσαρµοσµένο κουµπί της γραµµής 
εργαλείων. 

ΑΜ3.6 Εκτυπώσεις ΑΜ3.6.1 Προετοιµασία 
Εκτύπωσης 

ΑΜ3.6.1.1 Εκτύπωση µόνο των µονών σελίδων. 

 ΑΜ3.6.1.2 Εκτύπωση µόνο των ζυγών σελίδων. 

  ΑΜ3.6.1.3 Εκτύπωση επιλεγµένη περιοχής. 

  ΑΜ3.6.1.4 Εκτύπωση συγκεκριµένου αριθµού σελίδων 
ανά φύλλο χαρτιού. 
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EUROPEAN COMPUTER DRIVING LICENCE® 

 
 

ΕΞΕΤΑΣΤΕΑ ΥΛΗ (SYLLABUS) 
 

Ενότητα ΑΜ4 
Υπολογιστικά Φύλλα, Προχωρηµένο Επίπεδο 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Πνευµατικά ∆ικαιώµατα © 2003 Ίδρυµα ECDL (ECDL Foundation) 
 

Όλα τα δικαιώµατα είναι κατοχυρωµένα. Κανένα µέρος αυτού του  
εγγράφου δεν µπορεί να αναπαραχθεί κατά οποιονδήποτε τρόπο, εκτός αν υπάρχει σχετική άδεια 

από το Ίδρυµα ECDL2. Για άδεια αναπαραγωγής του υλικού θα πρέπει να απευθυνθείτε στον εκδότη. 
 

Η επίσηµη έκδοση της Εξεταστέας Ύλης της Ενότητας  
Ενότητας ECDL AM4-Υπολογιστικά Φύλλα, Προχωρηµένο Επίπεδο , µπορεί να βρεθεί στον δικτυακό τόπο: 

 
http://www.ecdl.com 

 
                                                 
2 Όλες οι ενδείξεις «Ίδρυµα ECDL» αναφέρονται στο The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. 
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Ενότητα ΑΜ4 - Υπολογιστικά Φύλλα, Προχωρηµένο Επίπεδο 
 
Ακολουθεί η Εξεταστέα Ύλη (Syllabus) για την Ενότητα ΑΜ4, Υπολογιστικά Φύλλα, 
Προχωρηµένο Επίπεδο, που περιγράφει αναλυτικά το επίπεδο γνώσεων και ικανοτήτων που 
απαιτούνται για τις εξετάσεις της Ενότητας. Η Εξεταστέα Ύλη για την Ενότητα ΑΜ4, επεκτείνεται 
πέραν των Γνωστικών Περιοχών και των βασικών γνώσεων που περιέχονται στην αντίστοιχη 
Ενότητα 4 της Εξεταστέας Ύλης ECDL Έκδοση 4.0 ή προγενέστερη. Ο προσδιορισµός 
«Προχωρηµένο Επίπεδο» για την Ενότητα ΑΜ4, υποδηλώνει ότι ο υποψήφιος κατέχει ήδη το 
σύνολο των δεξιοτήτων και έχει αφοµοιώσει τις γνώσεις που περιγράφονται στην Ενότητα 4 της 
Εξεταστέας Ύλης ECDL Έκδοση 4.0 ή προγενέστερη. 
 
Στόχοι της Ενότητας 
 
Ενότητα ΑΜ4 Η Ενότητα Υπολογιστικά Φύλλα, Προχωρηµένο Επίπεδο, απαιτεί από τον 

υποψήφιο να χρησιµοποιήσει την εφαρµογή λογιστικών φύλλων για να 
παράγει ανωτέρου επιπέδου λογιστικά φύλλα. Ο υποψήφιος πρέπει να είναι 
ικανός εργαστεί αποδοτικά και σε υψηλότερο από το βασικό επίπεδο 
ικανότητας, να είναι ικανός να επεξεργαστεί και να επαυξήσει αριθµητικά 
δεδοµένα, κείµενο και γραφήµατα, να ταξινοµεί και να συνδέει δεδοµένα αλλά 
και να σχεδιάζει ερωτήµατα. Ο υποψήφιος πρέπει να είναι ικανός να φέρει σε 
πέρας προχωρηµένες µορφοποιήσεις και χειρισµούς σε γραφήµατα και 
σχήµατα. Ο υποψήφιος πρέπει να είναι ικανός να χρησιµοποιεί λογικές, 
στατιστικές και µαθηµατικές συναρτήσεις, να χρησιµοποιεί τα διαθέσιµα 
εργαλεία ανάλυσης και ελέγχου και να καταγράφει και να εκτελεί απλές 
µακροεντολές. 

 

Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

ΑΜ4.1 
Επεξεργασία 

ΑΜ4.1.1 ∆εδοµένα ΑΜ4.1.1.1 Ονοµασία περιοχής κελιών σ' ένα φύλλο 
εργασίας. 

  ΑΜ4.1.1.2 Εφαρµογή αυτόµατης µορφοποίησης σε 
περιοχή κελιών. 

    ΑΜ4.1.1.3 ∆ηµιουργία προσαρµοσµένων αριθµητικών 
µορφών. 

    ΑΜ4.1.1.4 Χρήση επιλογών µορφοποίησης υπό όρους.

    ΑΜ4.1.1.5 Χρήση επιλογών ειδικής επικόλλησης. 

    ΑΜ4.1.1.6 Εισαγωγή αρχείου κειµένου οριοθετηµένου 
µε κόµµατα, κενά ή στηλοθέτες. 

  ΑΜ4.1.2 Προβολή ΑΜ4.1.2.1 Σταθεροποίηση τίτλων σε γραµµές ή / και 
στήλες. 

    ΑΜ4.1.2.2 Απόκρυψη / Εµφάνιση γραµµών ή στηλών. 
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    ΑΜ4.1.2.3 Απόκρυψη / Εµφάνιση φύλλων εργασίας. 

   ΑΜ4.1.2.4 Χρήση δυνατοτήτων µερικού αθροίσµατος. 

    ΑΜ4.1.2.5 Χρήση πινάκων δεδοµένων µιας ή δύο 
µεταβλητών (εισόδων). 

 ΑΜ4.1.3 Προστασία ΑΜ4.1.3.1 Προστασία / Κατάργηση προστασίας 
φύλλου εργασίας µε κωδικό πρόσβασης 

  ΑΜ4.1.3.2 Προστασία / Κατάργηση προστασίας 
καθορισµένων κελιών σε φύλλο εργασίας µε 
κωδικό πρόσβασης 

 ΑΜ4.1.4 Ασφάλεια ΑΜ4.1.4.1 Προστασία µε κωδικό πρόσβασης 
ολόκληρου βιβλίου εργασίας. 

  ΑΜ4.1.4.2 Απαλοιφή προστασίας µε κωδικό 
πρόσβασης βιβλίου εργασίας. 

ΑΜ4.2 Χειρισµός 
∆εδοµένων 

ΑΜ4.2.1 Ταξινόµηση ΑΜ4.2.1.1 Ταξινόµηση δεδοµένων σε πολλές στήλες. 

  ΑΜ4.2.1.2 ∆ιεκπεραίωση προσαρµοσµένων 
ταξινοµήσεων. 

 ΑΜ4.2.2 Ερωτήµατα / 
Φίλτρα 

ΑΜ4.2.2.1 ∆ηµιουργία φίλτρων / ερωτηµάτων βάσει 
απλών ή σύνθετων κριτηρίων. 

  ΑΜ4.2.2.2 Χρήση προχωρηµένων επιλογών  για 
ερωτήµατα / φίλτρα. 

 ΑΜ4.2.3 Σύνδεση ΑΜ4.2.3.1 Σύνδεση δεδοµένων / γραφήµατος µέσα σε 
φύλλο εργασίας. 

  ΑΜ4.2.3.2 Σύνδεση δεδοµένων / γραφήµατος σε 
διαφορετικά φύλλα εργασίας. 

  ΑΜ4.2.3.3 Σύνδεση δεδοµένων / γραφήµατος σε 
διαφορετικά βιβλία εργασίας. 

  ΑΜ4.2.3.4 Σύνδεση δεδοµένων / γραφήµατος σε 
έγγραφο επεξεργασίας κειµένου. 
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  ΑΜ4.2.3.5 Άθροιση δεδοµένων συνεχόµενων φύλλων 
εργασίας µε χρήση τρισδιάστατων (3-∆) 
συναρτήσεων άθροισης (sum). 

 ΑΜ4.2.4 Πρότυπα ΑΜ4.2.4.1 Χρήση ενός προτύπου. 

  ΑΜ4.2.4.2 Επεξεργασία ενός προτύπου. 

 ΑΜ4.2.5 Γραφήµατα/ 
Σχεδιαγράµ-
µατα 

ΑΜ4.2.5.1 Περιστροφή γραφήµατος πίτας. 

  ΑΜ4.2.5.2 Μορφοποίηση τιµών και επικεφαλίδων των 
αξόνων. 

  ΑΜ4.2.5.3 Μετακίνηση τίτλου, υποµνήµατος ή πίνακα 
δεδοµένων ενός γραφήµατος. 

  ΑΜ4.2.5.4 Αποµάκρυνση όλων των τµηµάτων σε 
γράφηµα πίτας. 

  ΑΜ4.2.5.5 ∆ιαγραφή µιας σειράς δεδοµένων ενός 
γραφήµατος. 

  ΑΜ4.2.5.6 Τροποποίηση του τύπου γραφήµατος µιας 
καθορισµένης σειράς δεδοµένων. 

  ΑΜ4.2.5.7 ∆ιεύρυνση της απόστασης µεταξύ των 
στηλών / ράβδων σ' ένα δισδιάστατο (2-∆) 
γράφηµα. 

  ΑΜ4.2.5.8 Εισαγωγή εικόνας σε δισδιάστατο (2-∆) 
γράφηµα 

ΑΜ4.3 Συναρτήσεις ΑΜ4.3.1 Χρήση 
Συναρτήσεων

ΑΜ4.3.1.1 Χρήση συναρτήσεων ηµεροµηνίας και ώρας: 
TODAY, DAY, MONTH, YEAR. 

  ΑΜ4.3.1.2 Χρήση µαθηµατικών συναρτήσεων: SUMIF, 
SUMPOSITIVE, ROUND 

  ΑΜ4.3.1.3 Χρήση στατιστικών συναρτήσεων: COUNT, 
PURECOUNT, COUNTA, COUNTIF 

  ΑΜ4.3.1.4 Χρήση συναρτήσεων κειµένου: PROPER, 
UPPER, LOWER, CONCATENATE 
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  ΑΜ4.3.1.5 Χρήση οικονοµικών συναρτήσεων: FV, NPV, 
PMT, PV, RATE 

  ΑΜ4.3.1.6 Χρήση συναρτήσεων αναζήτησης και 
αναφοράς: HLOOKUP, VLOOKUP 

  ΑΜ4.3.1.7 Χρήση λογικών συναρτήσεων IF, AND, OR, 
ISERROR 

  ΑΜ4.3.1.8 Χρήση διαθέσιµων συναρτήσεων βάσης 
δεδοµένων: DSUM, DMIN, DMAX και 
DCOUNT 

ΑΜ4.4 Ανάλυση  ΑΜ4.4.1 Συγκεντρω-
τικοί Πίνακες 

ΑΜ4.4.1.1 ∆ηµιουργία Συγκεντρωτικού Πίνακα µε 
χρήση καθορισµένων ονοµάτων πεδίων. 

  ΑΜ4.4.1.2 Τροποποίηση δεδοµένων προέλευσης και 
ενηµέρωση Συγκεντρωτικού Πίνακα. 

  ΑΜ4.4.1.3 Οµαδοποίηση / Προβολή δεδοµένων 
Συγκεντρωτικού Πίνακα βάση καθορισµένου 
κριτηρίου. 

 ΑΜ4.4.2 Σενάρια / 
Εκδοχές 

ΑΜ4.4.2.1 ∆ηµιουργία και ονοµατοδοσία Σεναρίων / 
Εκδοχών (Versions), από καθορισµένη 
περιοχή κελιών. 

  ΑΜ4.4.2.2 ∆ηµιουργία σύνοψης Σεναρίου / αναφοράς 
Εκδοχής. 

 ΑΜ4.4.3 Έλεγχος ΑΜ4.4.3.1 Ανίχνευση προηγουµένων κελιών σε φύλλο 
εργασίας. 

  ΑΜ4.4.3.2 Ανίχνευση εξαρτηµένων κελιών σε φύλλο 
εργασίας. 

  ΑΜ4.4.3.3 Εµφάνιση όλων των τύπων ή προβολή της 
θέσης όλων  των τύπων σ' ένα φύλλο 
εργασίας. 

  ΑΜ4.4.3.4 Προσθήκη και διαγραφή σχολίων σε φύλλο 
εργασίας 

  ΑΜ4.4.3.5 Επεξεργασία σχολίων σε φύλλα εργασίας 
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ΑΜ4.5 Ειδικά 
Εργαλεία 

ΑΜ4.5.1 Μακροεντολές ΑΜ4.5.1.1 Καταγραφή απλής µακροεντολής (π.χ. 
αλλαγές στη διάταξη της σελίδας) 

  ΑΜ4.5.1.2 Εκτέλεση µακροεντολής 

  ΑΜ4.5.1.3 Αντιστοίχιση µακροεντολής σε 
προσαρµοσµένο κουµπί της γραµµής 
εργαλείων 




