
΢εκηλάξηα ECDL Profile Α΢ΔΠ Windows Office 46 
σξώλ 

΢εκηλάξηo ECDL Profile γηα ην Α΢ΔΠ. 

Πεξηιακβάλεη Πιήξε Δθκάζεζε ζην ιεηηνπξγηθό Windows θαη ζηηο 
εθαξκνγέο ηεο Microsoft: Word, Excel, Internet & Outlook γηα ην Α΢ΔΠ 

Ζ Μεγαιύηεξε Πξνζθνξά ζην πην Δπέιηθην Πξόγξακκα!!! 
Σα ζεκηλάξηα Windows, Word, Excel, Internet & Outlook 46 σξώλ, καο 
αθνξνύλ πξαγκαηηθά όινπο, αλεμαξηήησο ειηθίαο. Σα ηκήκαηα ζεσξνύληαη 
αξραξίσλ θαη απνηεινύλ ζήκεξα ηε βαζηθή πξνππόζεζε γηα εξγαζία ζε 
νπνηαδήπνηε εηαηξεία, κε ηε ρξήζε ησλ δεκνθηιέζηεξσλ εθαξκνγώλ ηεο 
Microsoft. 

Με ην πξόγξακκα απηό, ζαο δίλεηαη ε δπλαηόηεηα λα ρεηξίδεζηε άξηζηα ην 
ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα ησλ Windows, λα δεκηνπξγείηε θαθέινπο, λα 
νξγαλώλεηε ηηο εξγαζίεο ζαο, λα δεκηνπξγείηε θαη λα κνξθνπνηείηε 
επαγγεικαηηθά έγγξαθα, ππνινγηζηηθά θύιια, γξαθήκαηα, λα πινεγείζηε ζην 
internet κε αζθάιεηα, λα δεκηνπξγείηε θαη λα απνζηέιιεηε κελύκαηα κέζσ 
ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ (email) θιπ... 

Με ηελ νινθιήξσζε ηνπ πξνγξάκκαηνο, ν ρξήζηεο είλαη εηδηθά 
πξνεηνηκαζκέλνο γηα ηελ απόθηεζε Πηζηνπνηεηηθνύ, Αλαγλωξηζκέλνπ από 
ην Α΢ΔΠ, ζηηο Βαζηθέο Δλόηεηεο. 

Γηάξθεηα: 46 ώξεο 
Κόζηνο: € 250 

Ώξεο Γηεμαγωγήο ΢εκηλαξίνπ: 
Καζεκεξηλά: 10.00-13.00, ή 13.00-16.00, ή 16.00-19.00, ή 19.00-22.00 
΢άββαην: 10.00-14.00 

Με ηελ παξαθνινύζεζε ηνπ ζεκηλαξίνπ, ζαο πξνζθέξνπκε 
επηπιένλ: 

•    Βεβαίσζε Παξαθνινύζεζεο ΚΓΒΜ1 (κε ηελ Πηζηνπνίεζε ηνπ ΔΟΠΠΔΠ) 
•    Απεξηόξηζηε Πξαθηηθή Δμάζθεζε θαη Internet 
•    Σπθιό ΢ύζηεκα Γαθηπινγξάθεζεο 
•    Test Πξνζνκνίσζεο Δμεηάζεσλ 
•    Πξνώζεζε Βηνγξαθηθνύ ζε Διιεληθέο & Πνιπεζληθέο Δπηρεηξήζεηο 



 

ΔΚΠΑΙΓΔΤΣΙΚΗ ΤΛΗ: Windows, Word, Excel, Internet & Outlook 
(46 ώξεο) 

ΓΝΩ΢ΣΙΚΟ ΑΝΣΙΚΔΙΜΔΝΟ: ΥΡΗ΢Η Η/Τ & ΓΙΑΥΔΙΡΙ΢Η ΑΡΥΔΙΩΝ 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ εμεηαζηέα ύιε γηα ηελ ελόηεηα Υξήζε Ζ/Τ & 
Γηαρείξηζε Αξρείσλ θαη ζεσξνύληαη ε βάζε ηνπ ππνςεθίνπ γηα ηελ εμέηαζε 
ηνπ ζπγθεθξηκέλνπ γλσζηηθνύ αληηθεηκέλνπ. 

΢ηόρνη Γλωζηηθνύ Αληηθεηκέλνπ: 
΢ηελ ζπγθεθξηκέλε ελόηεηα ν ππνςήθηνο θαιείηαη λα απνδείμεη ηελ επρέξεηά 
ηνπ ζην ρεηξηζκό βαζηθώλ εθαξκνγώλ Ζ/Τ θαη ηνπ ιεηηνπξγηθνύ ηνπ 
ζπζηήκαηνο. Παξάιιεια πξέπεη λα θηλείηαη κε επειημία ζηε δηαρείξηζε 
εθαξκνγώλ θαη εηθνληδίσλ ζπζηήκαηνο από ηελ επηθάλεηα εξγαζίαο θαζώο θαη 
ζηελ δηαρείξηζε παξαζύξσλ, θαθέισλ θαη αξρείσλ. Δηδηθόηεξα ζα πξέπεη λα 
είλαη ζε ζέζε λα γλσξίδεη απαξαηηήησο ηε ρξήζε εληνιώλ δεκηνπξγίαο, 
κεηνλνκαζίαο, επηινγήο, κεηαθίλεζεο, αληηγξαθήο, δηαγξαθήο θαη 
επαλαθνξάο θαθέισλ θαη αξρείσλ. Αθόκε ζα πξέπεη λα επηδείμεη ηηο 
ηθαλόηεηέο ηνπ ζηε ρξήζε βνεζεηηθώλ εξγαιείσλ, όπσο εθείλσλ ηεο 
αλαδήηεζεο, ηεο ζπκπίεζεο θαη ηεο εμαγσγήο αξρείσλ/θαθέισλ. 
Δπηπξόζζεηα ζηελ ελόηεηα απηή εμεηάδνληαη νη γλώζεηο ηνπ ππνςεθίνπ ζε 
δηαδηθαζίεο εγθαηάζηαζεο, απεγθαηάζηαζεο εθαξκνγώλ ινγηζκηθνύ Ζ/Τ θαη 
εξγαζηώλ εθηύπσζεο. 

1. Πεξηβάιινλ Ηιεθηξνληθνύ Τπνινγηζηή 
α. Βαζηθέο Λεηηνπξγίεο θαη Ρπζκίζεηο 
α1. Δθθίλεζε, Σεξκαηηζκόο, Δπαλεθθίλεζε ηνπ Ζ/Τ αθνινπζώληαο ηηο 
θαηάιιειεο δηαδηθαζίεο 
α2. Δκθάληζε πιεξνθνξηώλ έθδνζεο ιεηηνπξγηθνύ ζπζηήκαηνο, δηαζέζηκεο 
RΑΜ 
α3. Ρύζκηζε εκεξνκελίαο θαη ώξαο 
α4. Ρπζκίζεηο έληαζεο ήρνπ, αλάιπζεο νζόλεο, βάζνπο ρξώκαηνο 
α5. Υξήζε θαη επηινγέο Πξνθύιαμεο Οζόλεο 
α6. Δλαιιαγή γιώζζαο πιεθηξνινγίνπ 



α7. Υξήζε ΢ύιιεςεο Οζόλεο (Print Screen) θαη επηθόιιεζεο 
α8. Υξήζε Λεηηνπξγηώλ Βνήζεηαο 
β. Δπηθάλεηα Δξγαζίαο 
β1. Αλαγλώξηζε θαη θαηαλόεζε ηεο ιεηηνπξγηθόηεηαο ζηνηρείσλ ηεο 
επηθάλεηαο εξγαζίαο: Μελνύ έλαξμε, γξακκή εξγαζηώλ, επηθάλεηα εξγαζίαο, 
εηθνλίδηα 
β2. Υξήζε ηνπ κελνύ έλαξμε, εθθίλεζε θαη θιείζηκν εθαξκνγήο 
β3. Άλνηγκα αξρείνπ, θαθέινπ, εθαξκνγήο, εηθνληδίσλ ζπζηήκαηνο από ηελ 
επηθάλεηα εξγαζίαο 
β4. Γεκηνπξγία εηθνληδίνπ ζπληόκεπζεο 
γ. Παξάζπξα 
γ1. Αλαγλώξηζε θαη θαηαλόεζε ηεο ιεηηνπξγηθόηεηαο ζηνηρείσλ ησλ 
παξαζύξσλ: Γξακκή ηίηινπ, κελνύ, ξάβδνη θύιηζεο, γξακκή εξγαιείσλ, 
γξακκή θαηάζηαζεο 
γ2. Διαρηζηνπνίεζε, κεγηζηνπνίεζε, επαλαθνξά, θιείζηκν, κεηαθίλεζε, 
αιιαγή κεγέζνπο παξαζύξσλ 
γ3. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ παξαζύξσλ 
γ4.Σαμηλόκεζε πεξηερνκέλσλ παξαζύξσλ θαθέισλ 
δ. Γνκή θαθέιωλ θαη αξρείωλ 
δ1. Καηαλόεζε ησλ νδεγώλ κέζσλ απνζήθεπζεο, αξρείσλ, θαθέισλ θαη ηεο 
ηεξαξρηθήο δνκήο ησλ θαθέισλ 
δ2. Πινήγεζε κεηαμύ θαθέισλ, νδεγώλ κέζσλ απνζήθεπζεο 
δ3. Καηαλόεζε ηεο δνκήο ηνπ νλόκαηνο ησλ αξρείσλ, γλώζε ζπλήζσλ ηύπσλ 
αξρείσλ 
ε. Γηαρείξηζε θαθέιωλ θαη αξρείωλ 
ε1. Γεκηνπξγία θαθέινπ θαη ππνθαθέινπ 
ε2. Μεηνλνκαζία θαθέισλ, αξρείσλ 
ε3. Δπηινγή πνιιαπιώλ θαθέισλ, αξρείσλ 
ε4. Μεηαθίλεζε αξρείσλ, θαθέισλ 
ε5. Αληηγξαθή αξρείσλ, θαθέισλ 
ε6. Γηαγξαθή αξρείσλ, θαθέισλ 
ε7. Δπαλαθνξά αξρείσλ, θαθέισλ από ηνλ θάδν αλαθύθισζεο, άδεηαζκα ηνπ 
θάδνπ αλαθύθισζεο 
ζη. Βνεζεηηθά εξγαιεία 
ζη1. Υξήζε ηνπ εξγαιείνπ αλαδήηεζεο αξρείσλ, θαθέισλ 
ζη2. Λίζηα πξόζθαησλ εγγξάθσλ 
ζη3. Καηαλόεζε ηεο έλλνηαο ζπκπίεζεο αξρείσλ 
ζη4. ΢πκπίεζε, εμαγσγή αξρείσλ 
ζη5. Δπίγλσζε ηνπ ηη είλαη έλαο ηόο Ζ/Τ, πνηεο κπνξεί λα είλαη νη επηδξάζεηο 
ηνπ θαη ηξόπσλ δηάδνζεο ηνπο 
ζη6. Δπίγλσζε σθειεηώλ, πεξηνξηζκώλ ησλ αληηβηνηηθώλ εθαξκνγώλ 

2. Γηαρείξηζε εθαξκνγώλ, εθηππώζεωλ 
α. Δθαξκνγέο 
α1. Σεξκαηηζκόο εθαξκνγήο πνπ δελ αληαπνθξίλεηαη 
α2. Καηαλόεζε ησλ δηαδηθαζηώλ εγθαηάζηαζεο, απεγθαηάζηαζεο εθαξκνγώλ 
ινγηζκηθνύ ζηνλ Ζ/Τ 
β. Δθηππώζεηο 
β1. Δγθαηάζηαζε εθηππσηή ζηνλ Ζ/Τ 
β2. Δπηινγή πξνεπηιεγκέλνπ εθηππσηή 



β3. Γηαρείξηζε εθηππώζεσλ: Παύζε, επαλεθθίλεζε, δηαγξαθή εξγαζηώλ 
εθηύπσζεο 

ΓΝΩ΢ΣΙΚΟ ΑΝΣΙΚΔΙΜΔΝΟ: ΔΠΔΞΔΡΓΑ΢ΙΑ ΚΔΙΜΔΝΟΤ (WORD) 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ εμεηαζηέα ύιε γηα ηελ ελόηεηα Δπεμεξγαζία 
Κεηκέλνπ θαη ζεσξνύληαη ε βάζε ηνπ ππνςεθίνπ γηα ηελ εμέηαζε ηνπ 
ζπγθεθξηκέλνπ γλσζηηθνύ αληηθεηκέλνπ. 

΢ηόρνη Γλωζηηθνύ Αληηθεηκέλνπ: 
΢ηελ ελόηεηα Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ ν ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα γλσξίδεη 
βαζηθέο ιεηηνπξγίεο ηεο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. Να είλαη ζε ζέζε 
λα επεμεξγάδεηαη θαη λα δηαρεηξίδεηαη έλα έγγξαθν, λα κνξθνπνηεί ην θείκελν 
αιιά θαη ην έγγξαθν ζην ζύλνιν ηνπ. Δπίζεο, ν ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα 
δεκηνπξγεί θαη λα δηαρεηξίδεηαη πίλαθεο θαη αληηθείκελα, θαζώο θαη λα 
ρξεζηκνπνηεί εηδηθέο ιεηηνπξγίεο όπσο ε ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο θαη νη 
εθηππώζεηο.  
1. Βαζηθέο Λεηηνπξγίεο θαη Πεξηβάιινλ Δθαξκνγήο Δπεμεξγαζίαο 
Κεηκέλνπ 
α. Υεηξηζκόο εγγξάθωλ 
α1. Γεκηνπξγία, Άλνηγκα, Κιείζηκν, Απνζήθεπζε εγγξάθνπ 
α2. Απνζήθεπζε εγγξάθνπ κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή / θαη ζε δηαθνξεηηθή ζέζε ή 
/ θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 
α3. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ εγγξάθσλ 
α4. Υξήζε δηαζέζηκσλ πξνηύπσλ γηα δεκηνπξγία εγγξάθσλ 
β. Πεξηβάιινλ ηεο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ 
β1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 
β2. Δλαιιαγή κεηαμύ θαηαζηάζεσλ πξνβνιώλ ζειίδαο 
β3. Ρύζκηζε πνζνζηνύ κεγέζπλζεο - ζκίθξπλζεο πξνβνιήο (Ενπκ) 
β4. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο εθαξκνγήο 
β5. Γλώζε ηνπ ηξόπνπ ξύζκηζεο βαζηθώλ επηινγώλ ηεο εθαξκνγήο: 
Καζνξηζκόο πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ γηα άλνηγκα-απνζήθεπζε εγγξάθσλ, 
όλνκα ρξήζηε 
β6. Δκθάληζε, απόθξπςε κε-εθηππώζηκσλ ραξαθηήξσλ 

2. Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ 
α. ΢ύληαμε θεηκέλνπ 
α1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ 
α2. Γηόξζσζε, απαινηθή θεηκέλνπ 
α3. Δηζαγσγή εηδηθώλ ραξαθηήξσλ θαη ζπκβόισλ 
β. Γηαρείξηζε θεηκέλνπ 
β1. Δπηινγή ραξαθηήξσλ, ιέμεσλ, γξακκώλ, παξαγξάθσλ, νιόθιεξνπ ηνπ 
εγγξάθνπ 
β2. Αληηγξαθή, απνθνπή θαη επηθόιιεζε θεηκέλνπ ζην ίδην ή ζε άιιν έγγξαθν 
γ. Βνεζεηηθά εξγαιεία ζύληαμεο θεηκέλνπ 
γ1. Υξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο επαλαθνξάο 
γ2. Υξήζε "εύξεζεο" θαη "αληηθαηάζηαζεο" 
γ3. Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο θεηκέλνπ, πξνζζήθε ιέμεσλ ζην ιεμηθό 
γ4. Υξήζε απηόκαηνπ ζπιιαβηζκνύ ηνπ εγγξάθνπ 



3. Μνξθνπνίεζε ραξαθηήξωλ θαη παξαγξάθωλ 
α. Μνξθνπνίεζε Υαξαθηήξωλ 
α1. Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο γξακκαηνζεηξάο 
α2. Μνξθή έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε 
α3. Υξώκα γξακκαηνζεηξάο 
α4. Μνξθή εθζέηε, δείθηε 
α5. Απηόκαηε ελαιιαγή πεδώλ-θεθαιαίσλ ζε θείκελν 
α6. Αληηγξαθή κνξθνπνίεζεο 
β. Μνξθνπνίεζε Παξαγξάθωλ 
β1. Δπηινγέο ζηνίρηζεο παξαγξάθνπ 
β2. Γεκηνπξγία εζνρώλ θαη πξνεμνρώλ 
β3. Καζνξηζκόο δηάζηηρνπ θαη απνζηάζεσλ παξαγξάθνπ 
β4. Υξήζε πεξηγξακκάησλ θαη ζθίαζεο ζε παξάγξαθν 
β5. Γεκηνπξγία ιηζηώλ κε αξίζκεζε θαη θνπθίδεο 
β6. Καζνξηζκόο & ρξήζε ζηεινζέηε/σλ 
β7. Υξήζε δηαζέζηκσλ ζηπι παξαγξάθνπ 

4. Γηακόξθωζε εγγξάθνπ 
α. Ρπζκίζεηο ζειίδαο 
α1. Πξνζαξκνγή πεξηζσξίσλ ζειίδαο 
α2. Δπηινγή κεγέζνπο ραξηηνύ, πξνζαλαηνιηζκνύ ζειίδαο 
β. Κεθαιίδεο θαη Τπνζέιηδα 
β1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ ζε θεθαιίδα, ππνζέιηδν 
β2. Αξίζκεζε ζειίδσλ 
β3. Δηζαγσγή δηαζέζηκσλ πεδίσλ ζε θεθαιίδα, ππνζέιηδν: Ζκεξνκελία, 
Πιήζνο ζειίδσλ, Θέζε αξρείνπ 
γ. Υξήζε αιιαγώλ 
γ1. Δηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ ζειίδαο 
γ2. Δηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ γξακκήο ζηελ ίδηα παξάγξαθν 

5. Αληηθείκελα 
α. Γηαρείξηζε αληηθεηκέλωλ 
α1. Δηζαγσγή εηθόλαο, γξαθηθνύ ζην έγγξαθν 
α2. Γηαγξαθή εηθόλαο, γξαθηθνύ 
α3. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε εηθόλαο, γξαθηθνύ ζην ίδην ή ζε άιιν έγγξαθν 

6. Πίλαθεο 
α. Γεκηνπξγία πίλαθα θαη δηαρείξηζε πεξηερνκέλωλ πίλαθα 
α1. Καζνξηζκόο γξακκώλ, ζηειώλ, ζέζεο πίλαθα 
α2. Δηζαγσγή, δηόξζσζε δεδνκέλσλ ζε πίλαθα 
α3. Δπηινγή γξακκώλ, ζηειώλ, θειηώλ ελόο πίλαθα 
α4. Δηζαγσγή, δηαγξαθή γξακκώλ ή ζηειώλ ή θειηώλ ελόο πίλαθα 
α5. Γηακόξθσζε ηνπ πιάηνπο ησλ ζηειώλ θαη ηνπ ύςνπο ησλ γξακκώλ θαη 
ζηειώλ ελόο πίλαθα 
β. Μνξθνπνίεζε πίλαθα 
β1. Μνξθνπνίεζε ηνπ πεξηγξάκκαηνο ησλ θειηώλ ελόο πίλαθα: Πιάηνο, 
ρξώκα, ζηπι πεξηγξάκκαηνο 
β2. Δθαξκνγή ζθίαζεο ζε θειηά 



7. Γηαρείξηζε καδηθήο αιιεινγξαθίαο 
α. Πξνεηνηκαζία θαη ζπγρώλεπζε θπξίνπ εγγξάθνπ θαηδεδνκέλωλ γηα 
καδηθή αιιεινγξαθία 
α1. Καζνξηζκόο, επεμεξγαζία θύξηνπ εγγξάθνπ ζπγρώλεπζεο (επηζηνιή-
εηηθέηεο) 
α2. Άλνηγκα αξρείνπ δεδνκέλσλ γηα ρξήζε ζηε ζπγρώλεπζε 
α3. Πξνζζήθε πεδίσλ δεδνκέλσλ 
α4. ΢πγρώλεπζε θπξίνπ εγγξάθνπ θαη δεδνκέλσλ γηα καδηθή αιιεινγξαθία 

8. Δθηππώζεηο 
α. Πξνεηνηκαζία θαη εθηύπωζε 
α1. Πξνεπηζθόπεζε εγγξάθνπ 
α2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο αληηγξάθσλ, ζπγθεθξηκέλεο ζειίδεο, 
επηινγή εγθαηεζηεκέλνπ εθηππσηή 
α3. Δθηύπσζε εγγξάθνπ ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 

ΓΝΩ΢ΣΙΚΟ ΑΝΣΙΚΔΙΜΔΝΟ: ΤΠΟΛΟΓΙ΢ΣΙΚΑ ΦΤΛΛΑ (EXCEL) 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ εμεηαζηέα ύιε γηα ηελ ελόηεηα Τπνινγηζηηθά 
Φύιια θαη ζεσξνύληαη ε βάζε ηνπ ππνςεθίνπ γηα ηελ εμέηαζε ηνπ 
ζπγθεθξηκέλνπ γλσζηηθνύ αληηθεηκέλνπ. 

΢ηόρνη Γλωζηηθνύ Αληηθεηκέλνπ: 
΢ηελ ελόηεηα Τπνινγηζηηθά Φύιια ν ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα γλσξίδεη 
βαζηθέο ιεηηνπξγίεο ηεο εθαξκνγήο ππνινγηζηηθώλ θύιισλ. Να είλαη ζε ζέζε 
λα νινθιεξώζεη εξγαζίεο, λα δηαρεηξίδνληαη θαη λα επεμεξγάδνληαη δεδνκέλα. 
Δπίζεο, ν ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα κπνξεί λα εθαξκόζεη βαζηθνύο 
καζεκαηηθνύο, ινγηθνύο ηύπνπο θαη ζπλαξηήζεηο. Σέινο, ζα πξέπεη λα κπνξεί 
λα δεκηνπξγεί θαη λα κνξθνπνηεί γξαθήκαηα. 

1. Βαζηθέο Λεηηνπξγίεο & Πεξηβάιινλ Δθαξκνγήο Τπνινγηζηηθώλ 
Φύιιωλ 
α. Γηαρείξηζε βηβιίωλ εξγαζίαο 
α1. Γηαρείξηζε βηβιίσλ εξγαζίαο 
α2. Γεκηνπξγία, Άλνηγκα, Κιείζηκν, Απνζήθεπζε βηβιίσλ εξγαζίαο 
α3. Απνζήθεπζε βηβιίνπ εξγαζίαο κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή θαη ζε δηαθνξεηηθή 
ζέζε ή θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 
α4. Δλαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ βηβιίσλ 
β. Γηαρείξηζε θύιιωλ εξγαζίαο 
β1. Μεηάβαζε ζε δηαθνξεηηθά θύιια εξγαζίαο ελόο ή πεξηζζνηέξσλ αλνηθηώλ 
βηβιίσλ 
β2. Δηζαγσγή θύιινπ εξγαζίαο 
β3. Γηαγξαθή θύιινπ εξγαζίαο 
β4. Μεηνλνκαζία θύιινπ εξγαζίαο 
β5. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θύιινπ εξγαζίαο ζην ίδην ή ζε δηαθνξεηηθό βηβιίν 
εξγαζίαο 
γ. Σν πεξηβάιινλ εξγαζίαο ηεο εθαξκνγήο 
γ1. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 
γ2. Μεηάβαζε ζε ζπγθεθξηκέλν θειί ή πεξηνρή ελόο θύιινπ εξγαζίαο 
γ3. Ρύζκηζε πνζνζηνύ κεγέζπλζεο-ζκίθξπλζεο πξνβνιήο (Ενπκ) 



γ4. ΢ηαζεξνπνίεζε θαη απνζηαζεξνπνίεζε πεξηνρώλ ελόο θύιινπ εξγαζίαο 
γ5. Γλώζε ηνπ ηξόπνπ ξύζκηζεο βαζηθώλ επηινγώλ ηεο εθαξκνγήο: 
Καζνξηζκόο πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ γηα άλνηγκα-απνζήθεπζε εγγξάθσλ, 
όλνκα ρξήζηε 
γ6. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο εθαξκνγήο 

2. Δπεμεξγαζία δεδνκέλωλ 
α. Δηζαγωγή θαη επεμεξγαζία δεδνκέλωλ ζην θύιιν εξγαζίαο 
α1. Δηζαγσγή θεηκέλνπ, αξηζκώλ, εκεξνκεληώλ ζε θειηά 
α2. Δηζαγσγή επηπξόζζεησλ δεδνκέλσλ ζε θειί, δηόξζσζε πεξηερνκέλνπ 
θειηνύ 
α3. Απαινηθή πεξηερνκέλνπ θειηώλ 
α4. Απηόκαηε ζπκπιήξσζε δεδνκέλσλ ζε θειηά 
α5. Υξήζε ηεο δπλαηόηεηαο εύξεζεο θαη αληηθαηάζηαζεο δεδνκέλσλ θειηώλ 
ζ΄έλα θύιιν εξγαζίαο 
α6. Σαμηλόκεζε αύμνπζα, θζίλνπζα ησλ πεξηερνκέλσλ κηαο πεξηνρήο θειηώλ 
α7. Υξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο επαλαθνξάο 
β. Γηαρείξηζε Κειηώλ 
β1. Μεηαθίλεζε, αληηγξαθή πεξηερνκέλνπ θειηώλ ζην ίδην ή ζε δηαθνξεηηθό 
θύιιν εξγαζίαο 
β2. Δηζαγσγή, δηαγξαθή θειηνύ, πεξηνρήο θειηώλ, γξακκώλ, ζηειώλ 

3. Μνξθνπνίεζε δεδνκέλωλ 
α. Μνξθνπνίεζε θύιινπ εξγαζίαο 
α1. Δπηινγή θειηνύ, πεξηνρήο θειηώλ, γξακκώλ, ζηειώλ, όισλ ησλ θειηώλ 
ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 
α2. Αιιαγή ύςνπο γξακκώλ, πιάηνπο ζηειώλ, απηόκαηε πξνζαξκνγή ζηα 
δεδνκέλα 
β. Μνξθνπνίεζε θειηώλ 
β1. Μνξθνπνίεζε θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ αξηζκεηηθά δεδνκέλα: πνζνζηό, 
δεθαδηθά ςεθία, δηαρσξηζηηθό ρηιηάδσλ, λόκηζκα 
β2. Μνξθνπνίεζε θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ δεδνκέλα εκεξνκελίαο 
β3. Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο γξακκαηνζεηξάο 
β4. Δθαξκνγή έληνλεο, πιάγηαο, ππνγξακκηζκέλεο κνξθήο 
β5. Αιιαγή ρξώκαηνο γξακκαηνζεηξάο 
β6. Αλαδίπισζε πεξηερνκέλνπ θειηώλ 
β7. ΢ηνίρηζε, θεληξάξηζκα, πξνζαλαηνιηζκόο πεξηερνκέλσλ θειηνύ 
β8. Κεληξάξηζκα ηίηινπ ζε κηα πεξηνρή θειηώλ 
β9. Αιιαγή πξνζαλαηνιηζκνύ πεξηερνκέλνπ θειηώλ 
β10. Πεξίγξακκα θαη ζθίαζε θειηώλ 
β11. Αληηγξαθή κνξθνπνίεζεο κεηαμύ θειηώλ 

4. Σύπνη θαη ζπλαξηήζεηο 
α. Αλαθνξέο ζε θειηά 
α1. Υξήζε ζρεηηθήο θαη απόιπηεο αλαθνξάο θειηνύ ζε ηύπνπο ή ζπλαξηήζεηο 
β. Σύπνη ππνινγηζκνύ πνπ δελ θαινύλ ζπλαξηήζεηο 
β1. Γεκηνπξγία ηύπνπ ππνινγηζκνύ κε αξηζκεηηθά δεδνκέλα θαη πξάμεηο 
πξόζζεζεο, αθαίξεζεο, πνιιαπιαζηαζκνύ , δηαίξεζεο 
β2. Γεκηνπξγία ηύπνπ ππνινγηζκνύ κε ρξήζε αλαθνξώλ ζε θειηά 
γ. Σύπνη ππνινγηζκνύ πνπ ρξεζηκνπνηνύλ ζπλαξηήζεηο 



γ1. Γεκηνπξγία ηύπσλ κε ρξήζε ζπλαξηήζεσλ πνπ ππνινγίδνπλ άζξνηζκα, 
κέζν όξν, κέγηζην, ειάρηζην, κέηξεζε πιήζνπο 
γ2. Γεκηνπξγία ηύπνπ ιήςεο απόθαζεο κε ρξήζε ινγηθήο ζπλάξηεζεο 

5. Γξαθήκαηα 
α. Γεκηνπξγία γξαθεκάηωλ 
α1. Γεκηνπξγία γξαθεκάησλ από δεδνκέλα ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 
α2. Δπηινγή, αιιαγή ηύπνπ γξαθήκαηνο: πίηαο, ξάβδσλ, ζηειώλ, γξακκήο 
β. Σξνπνπνίεζε θαη κνξθνπνίεζε γξαθήκαηνο 
β1. Μεηαθίλεζε, αληηγξαθή, δηαγξαθή, αιιαγή κεγέζνπο γξαθήκαηνο 
β2. Πξνζζήθε ηίηινπ ή εηηθέηαο ζε γξαθήκαηα 
β3. Αιιαγή ρξσκάησλ ξάβδνπ, ζηήιεο, γξακκήο, ηκήκαηνο πίηαο 
β4. Αιιαγή ρξώκαηνο θόληνπ γξαθήκαηνο 

6. Δθηππώζεηο 
α. Γηακόξθωζε εθηύπωζεο θύιινπ εξγαζίαο 
α1. Πεξηζώξηα ζειίδαο ζε θύιιν εξγαζίαο 
α2. Πξνζαλαηνιηζκόο ζειίδαο 
α3. Πξνζαξκνγή κεγέζνπο ζειίδαο 
α4. Πξνζαξκνγή θεθαιίδαο, ππνζέιηδνπ 
α5. Δκθάληζε, απόθξπςε γξακκώλ πιέγκαηνο 
α6. Δκθάληζε, απόθξπςε επηθεθαιίδσλ γξακκώλ θαη ζηειώλ 
α7. Δπαλάιεςε θαηά ηελ εθηύπσζε γξακκήο ή γξακκώλ ηίηινπ ζε θάζε 
ζειίδα 
α8. Πξνζαξκνγή πεξηνρήο εθηύπσζεο ζε θαζνξηζκέλν πιήζνο ζειίδσλ αλά 
πιάηνο θαη ύςνο 
β. Δθηύπωζε 
β1. Πξνεπηζθόπεζε θύιινπ εξγαζίαο 
β2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο αληηγξάθσλ, 
ζπγθεθξηκέλε πεξηνρή θειηώλ, επηιεγκέλν γξάθεκα, επηινγή εγθαηεζηεκέλνπ 
εθηππσηή 
β3. Δθηύπσζε ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 

ΓΝΩ΢ΣΙΚΟ ΑΝΣΙΚΔΙΜΔΝΟ: ΤΠΗΡΔ΢ΙΔ΢ ΓΙΑΓΙΚΣΤΟΤ ΚΑΙ 
ΗΛΔΚΣΡ.ΣΑΥΤΓΡΟΜΔΙΟΤ 

Σα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ εμεηαζηέα ύιε γηα ηελ ελόηεηα Τπεξεζίεο 
Γηαδηθηύνπ θαη ζεσξνύληαη ε βάζε ηνπ ππνςεθίνπ γηα ηελ εμέηαζε ηνπ 
ζπγθεθξηκέλνπ γλσζηηθνύ αληηθεηκέλνπ. 

΢ηόρνη Γλωζηηθνύ Αληηθεηκέλνπ: 
Ζ ελόηεηα απηή ρσξίδεηαη ζε δύν κέξε 
• ΢ην πξώην κέξνο ν ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα θαηαλνεί βαζηθνύο όξνπο θαη 
έλλνηεο γηα ην δηαδίθηπν, όξνπο πνπ αθνξνύλ ηελ αζθάιεηα ζην δηαδίθηπν. Να 
είλαη ζε ζέζε λα πεξηεγείηαη ζηνλ παγθόζκην ηζηό θαη λα ρξεζηκνπνηεί 
ιεηηνπξγίεο αλαδήηεζεο, κεηαθίλεζεο, δεκηνπξγίαο ζειηδνδεηθηώλ. 
• ΢ην δεύηεξν κέξνο ν ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα θαηαλνεί 
βαζηθέο έλλνηεο πνπ αθνξνύλ ην ειεθηξνληθό ηαρπδξνκείν. Να είλαη ζε ζέζε 
λα ρεηξίδεηαη ηελ εθαξκνγή ηνπ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ, λα ζηέιλεη θαη λα 



ιακβάλεη κελύκαηα, λα δηαρεηξίδεηαη κελύκαηα, λα ρξεζηκνπνηεί ην βηβιίν 
δηεπζύλζεσλ θαη λα εθηππώλεη. 

1. Γίθηπα Τπνινγηζηώλ θαη Γηαδίθηπν 
α. Όξνη θαη Έλλνηεο 
α1. Οξηζκόο θαη Καηαλόεζε ησλ όξσλ Γηαδίθηπν, Παγθόζκηνο Ηζηόο, ΖΣΣΡ, 
URL, ΗSP, FΣΡ, ππεξζύλδεζε 
α2. Μνξθή ηεο δηεύζπλζεο ηζηνζειίδαο (URL), ηεο δηεύζπλζεο ειεθηξνληθνύ 
ηαρπδξνκείνπ θαη αλάιπζε ηεο δνκήο ηνπο 
α3. Καηαλόεζε ησλ όξσλ Γηαδίθηπν (Internet) θαη Παγθόζκηνο Ηζηόο (WWW) 
θαη δηάθξηζε κεηαμύ ηνπο 
β. Αζθάιεηα ζην Γηαδίθηπν 
β1. Δπίγλσζε ηνπ θηλδύλνπ κόιπλζεο κε ηό ησλ ππνινγηζηώλ θαηά ηελ ιήςε 
αξρείσλ από ην Γηαδίθηπν 
β2. Καηαλόεζε ηνπ όξνπ Σείρνο Πξνζηαζίαο 
β3. Καηαλόεζε ηνπ ηη είλαη έλα ςεθηαθό πηζηνπνηεηηθό 

2. Πεξηήγεζε ζηνλ Παγθόζκην Ιζηό 
α. Σν πεξηβάιινλ ελόο Φπιινκεηξεηή 
α1. Άλνηγκα, θιείζηκν ηεο εθαξκνγήο πεξηήγεζεο 
α2. Αιιαγή ηεο αξρηθήο ηζηνζειίδαο ηνπ Φπιινκεηξεηή 
α3. Γηαθνπή ιήςεο κηαο ηζηνζειίδαο 
α4. Αλαλέσζε εκθάληζεο κηαο ηζηνζειίδαο 
α5. Δκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 
α6. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο εθαξκνγήο 
β. Πινήγεζε ζηνλ Παγθόζκην Ιζηό θαη Πξνβνιή ηωλΠιεξνθνξηώλ ζην 
Φπιινκεηξεηή 
β1. Μεηάβαζε ζε κηα ηζηνζειίδα κε ην URL 
β2. Πινήγεζε ζε ηζηνζειίδεο κε ρξήζε ππεξζπλδέζκσλ 
β3. Μεηαθίλεζε πξνο ηα πίζσ, πξνο ηα κπξνζηά κεηαμύ ηζηνζειίδσλ πνπ 
έρνπλ πινεγεζεί 
β4. Δκθάληζε, απόθξπςε εηθόλσλ κηαο ηζηνζειίδαο 
γ. Αγαπεκέλα 
γ1. Άλνηγκα κηαο ζειίδαο από ηα Αγαπεκέλα / ΢ειηδνδείθηεο 
γ2. Καηαρώξεζε θαη δηαγξαθή ηζηνζειίδαο από ηα Αγαπεκέλα /΢ειηδνδείθηεο 
γ3. Γεκηνπξγία Φαθέινπ ζηα Αγαπεκέλα / ΢ειηδνδείθηεο θαη θαηαρώξεζε ζ’ 
απηόλ ηζηνζειίδαο 

3. Αλαδήηεζε Πιεξνθνξίαο 
α. Αλαδήηεζε ζε Ιζηνζειίδεο θαη δηαρείξηζε ηωλ πεξηερνκέλωλ απηώλ 
α1. Ση είλαη νη Μεραλέο Αλαδήηεζεο θαη πώο ηηο ρξεζηκνπνηνύκε 
α2. Αλαδήηεζε κηαο πιεξνθνξίαο κε ρξήζε ιέμεο ή θξάζεο 
α3. Αλαδεηήζεηο κε ζπλδπαζκό θξηηεξίσλ 
α4. Απνζήθεπζε κηαο ηζηνζειίδαο ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε ζε κνλάδα δίζθνπ, 
σο απιό θείκελν ή σο αξρείν ΖΣΜL 
α5. Λήςε αξρείνπ (download) από κηα ηζηνζειίδα θαη απνζήθεπζε ζε 
νξηζκέλε ζέζε 
β. Δθηύπωζε 
β1. Πξνεπηζθόπεζε ηζηνζειίδαο 
β2. Ρύζκηζε παξακέηξσλ εθηύπσζεο ηζηνζειίδαο 



4. Ηιεθηξνληθό Σαρπδξνκείν 
α. Βαζηθέο έλλνηεο Ηιεθηξνληθνύ Σαρπδξνκείνπ 
α1. Καηαλόεζε ηεο δνκήο θαη ησλ πεξηνξηζκώλ κηαο δηεύζπλζεο ειεθηξνληθνύ 
ηαρπδξνκείνπ 
α2. Δπίγλσζε ηνπ θηλδύλνπ κόιπλζεο κε ηό ησλ ππνινγηζηώλ ζε 
επηζπλαπηόκελν κήλπκα 
α3. Καηαλόεζε ησλ πιενλεθηεκάησλ ηνπ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ θαη ηεο 
επειημίαο ηνπ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ πνπ παξέρεηαη κέζσ Ηζηνύ (web 
mail) 
β. Σν πεξηβάιινλ ελόο Πξνγξάκκαηνο Ηιεθηξνληθνύ Σαρπδξνκείνπ 
β1. Άλνηγκα θαη θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 
β2. Καηαλόεζε θαη άλνηγκα βαζηθώλ θαθέισλ: Δηζεξρόκελα, Απεζηαικέλα, 
Δμεξρόκελα, Πξόρεηξα, Γηαγξακκέλα 
β3. Άλνηγκα, αλάγλσζε θαη θιείζηκν ελόο κελύκαηνο 
β4. Δπηζήκαλζε κελύκαηνο σο αλαγλσζκέλνπ 
β5. Υξήζε ηεο βνήζεηαο ηεο εθαξκνγήο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 
γ. Υξήζε κελπκάηωλ 
γ1. Πξνζζήθε θαη απαινηθή ζηειώλ ζην θάθειν εηζεξρνκέλσλ (απνζηνιέαο, 
ζέκα, εκεξνκελία ιήςεο) 
γ2. Γεκηνπξγία ελόο λένπ κελύκαηνο 
γ3. Δηζαγσγή δηεπζύλζεσλ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ ζηα πεδία παξαιήπηε, 
θνηλνπνίεζεο, ή θξπθήο θνηλνπνίεζεο 
γ4. Δηζαγσγή ζέκαηνο 
γ5. Καηαρώξεζε θεηκέλνπ κελύκαηνο 
γ6. Υξήζε δηαζέζηκεο ιεηηνπξγίαο νξζνγξαθηθνύ ειέγρνπ 
γ7. Δπηζύλαςε αξρείνπ ζε κήλπκα 
γ8. Γηαγξαθή επηζπλαπηόκελνπ αξρείνπ από κήλπκα πξνο απνζηνιή 
γ9. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θεηκέλνπ κεηαμύ κελπκάησλ 
γ10. Απνζηνιή κελύκαηνο κε ξύζκηζε πξνηεξαηόηεηαο 
γ11. Απνζηνιή κελύκαηνο κε ρξήζε ιίζηαο παξαιεπηώλ 
γ12. Πξνώζεζε ελόο κελύκαηνο 
γ13. Άλνηγκα θαη απνζήθεπζε επηζπλαπηόκελσλ αξρείσλ ζε ζπγθεθξηκέλε 
ζέζε 
γ14. Απάληεζε ελόο κελύκαηνο κε ή ρσξίο ηελ ελζσκάησζε ηνπ αξρηθνύ 
κελύκαηνο 
γ15. Απάληεζε ζηνλ απνζηνιέα, απάληεζε ζε όινπο 
γ16. ΢ήκαλζε, απαινηθή ζήκαλζεο (ζεκαία) ελόο κελύκαηνο 
δ. Γηαρείξηζε κελπκάηωλ 
δ1. Γεκηνπξγία, νλνκαζία θαη δηαρείξηζε θαθέισλ γηα ηελ 
απνηειεζκαηηθή νξγάλσζε ησλ κελπκάησλ 
δ2. Γηαγξαθή ελόο κελύκαηνο 
δ3. Δπαλαθνξά ελόο κελύκαηνο από ην θάθειν δηαγξακκέλσλ κελπκάησλ 
δ4. Άδεηαζκα ηνπ θαθέινπ δηαγξακκέλσλ κελπκάησλ 
ε. Βηβιίν Γηεπζύλζεωλ 
ε1. Γεκηνπξγία θαη ρξήζε ιίζηαο παξαιεπηώλ 
ε2. Πξνζζήθε ή δηαγξαθή κηαο επαθήο από ην βηβιίν δηεπζύλζεσλ 
ε3. Δλεκέξσζε ηνπ βηβιίνπ δηεπζύλζεσλ από εηζεξρόκελν κήλπκα 
ζη. Δθηππώζεηο 
ζη1. Πξνεπηζθόπεζε κελύκαηνο 



ζη2. Δπηινγή παξακέηξσλ εθηύπσζεο ελόο κελύκαηνο 
ζη3. Δθηύπσζε ελόο κελύκαηνο 

 
Δπηιέμηε ην πξόγξακκα πνπ ζαο ελδηαθέξεη θαη απνθηήζηε θαη εζείο ηηο 
γλώζεηο πνπ απέθηεζαλ ζε εκάο ρηιηάδεο άλζξωπνη πνπ καο 
εκπηζηεύζεθαλ από ην 1992 έωο ζήκεξα... 

 

 


