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1.1 Epyacia pe NMNapouoidoeig
1.1.1 Avolypa pI0G EQAPHOYNG TTAPOUCIACEWV.
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MatrioTe 10 KOUUTTi ‘Evapén

Kavte KAk 010 OAeg 01 eQapuoyég

MeTaBeite oTn 0TAAN TOou ayyAikoU ypduuaTtog P
Kdavte KAIK 10 PowerPoint 2016

KAgioipgo piag epapuoyng rapoucidoswy.

e KdavTte KAIK 0TO KOUWTT ‘X’ 0TO TTAVW BEEIA TUARUQA
TOU TTapaBbupou
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o Kavte KAIK oTnV KapTéAa Apxeio

o Kavte KAIK 01O AvOolyua, av XpeldleTal

e Kdavte KAIK aT0 Avalitnon kai TTAonynBeite atn
B€on Tou apyeiou TTou eTTIBUEITE va avoigeTe

o EmAECTE TNV TTApouUaiacn TTou BEAETE va avoiteTe
Kal TTaTAOTE TO KOUPTTi Avolyua

KAgiopo rapoucidoswy.

e Kavte KAIK oTnV KapTéAa Apxeio

o EmAECTE KAtiopyo

Anpioupyia piag véag rapouciaong

BaocIOUEVNG OTO TTPOETIAEYMEVO TTPOTUTTO
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o Kavte KAIK oTnV KapTéAa Apxeio

o Kavte KAIK 0TO Anuioupyia

o Kdavre KAIK oTnV €1mIA0Yr Kevr TTapouaiaon
Anpioupyia piag véag rapouciaong
Baociopévng o dAAo Si1aBéoipo TpoéTUTTO
TTou Bpiokeral dS100£01H0 dIABIKTUAKA.

o Kavte KAIK oTnV KapTéAa Apxeio

o Kavte KAIK 01O Anuioupyia

e X710 TTACicI0O AvalATnon TTPoTUTTWY Kal BegaTwy

oTo Internet, eilcdyeTe €vav TUTTO TTPOTUTTOU.
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ATroBnkeuon yiag TrTapouciaong o€ gia

0éon og évav TOTKO dioko.

o KdavTe KAIK 0TnV KapTéAa Apxeio

o EmAéCTEe ATTOBAKEUON. EAv avoifaTte Tnv
TTapouciacn atré pia povada diokou ToTE Ba
atrodnkeuTei autéuaTa oty idla B€on Kal Pe To idIo
6vopa. Edv €xete dnuioupynoel auTr} TNV
TTapouadiacn Twpa ToTe Ba eu@avioTei To TTAPABupo
dlaAdyou ATTOBRKEUON WG

o EmAELTE pia ammod Tig ToTmoBETieg amoBAKELONG TTOU
eM@aviCel autopaTa ] KAVTE KAIK OTO KOUMTTI
AvalnTnon yia va emAEEETE 0eic TToU Ba
ATTOONKEUTEN TO APXEIO KAl OTN GUVEXEID
TTANKTPOAOYNOTE éva dvoua apxeiou

e [laTAOTE TO KOUPTTi ATTOBRKEUON

ATroBnKkeuon Hiag TTapouciaong o€ Jia

0éon o¢ évav di1adikTuako Sioko.

o Kdavre KAIK TNV KapTéAa Apxeio

o EmAECTE ATTOBAKEUON. EAv avoitaTe TV
TTapouadiacn atmmod yia povada diokou T6TE Ba
atrobnkeuTei autéuaTa oty idla B€on Kail Pe 1o idIo
6vopa. Edv €xete dnuioupynoEl auTr) TNV
TTapouadiacn Twpa ToTe Ba eu@avioTei To TTAPAbupo
dlaAdyou ATToBRKeEuo N WG

e Kavte KAIk oTov OneDrive Kal gTnV OUVEXEIQ OTO
Ei100006¢ av gival amrapaitnTo

o Kdvte KAIK oT0 AvalnTtnon

e [1AnkTpoAoynaTe éva dvoua apxeiou Kal KAVTE KAIK
oT10 ATT0BRKEUON

ATroBnkeuon yiag rapoucsiaong pe dAAo

6vopa o€ pia Béon o€ évav TOTTIKG Gioko.

o Kavte KAIK oTnV KapTéAa Apxeio

o EmAECTE ATTOBAKEUON WG, Ba EPPaVIOTE TO
TTapdBupo diaAdyou ATToBrikeuon wg

o EmA£CTE pia ammd Tig ToTmoBeTieg amobikeuong TTou
eP@aviCel autopaTa r KAVTE KAIK OTO KOUMTTI
AvalATtnon, TTANKTPOAOYROTE £va VEO OVOUQ
apxeiou TTAvw atrd To UTTAPXOV OVOUa Kal ETTIAEETE
B¢on atrobrkeuong

e [laTAoTE TO KOUPTTi ATTOBRKEUON

ATrofnkeuon yiag rapoucsiaong pe dAAo

ovopa o€ pia 0éon o€ évav SIadSIKTUOKO

dioko.

e Kavrte KAIK 0TnV KapTéAa Apxeio

o EmAECTE ATTOBAKEUON WG, Ba epPavioTel TO
TTapdBupo diaAdyou ATToBrKkeuon wg

e KdavTe KAIK oTov OneDrive Kal GTnV GUVEXEIQ OTO
Ei10006¢ av gival amrapaitnTo

e Kavrte KAk 010 Avalitnan, TTANKTPpoAoynoTe Eva
V€O Ovoua apxeiou TTévw aTTd TO UTTAPXOV OVOUQ
Kal €TTIAEETE BN aTTOBrKEUONG

e [laTAoTE TO KOUPTTi ATTOBKEUON
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mapousiaong ue AAAn Hopen apxeiou:

@opnTo Hop@OoTUTTO eyypd@ou (.pdf -

portable document format files), rpofoAn

Tapouaiaong, apxeio eIk6vag.

o Kavte KAIK 0TnV KapTéAa Apxeio

e EmA£CTE ATTOBAKEUON WG, Ba EYPaAVIOTEI TO
TTapdBupo diaAdyou ATToBrAKeuOoN WG

e EmAECTE pia atmd Tig ToTmoBEeTieg arobrikeuang TTou
eM@aviCel autopaTa 1 KAVTE KAIK OTO KOUMTTI
Avalnitnon

e KdavTe KAIK 0TO BEAOG TNG AvaTITUGOOUEVNG AioTOG
ATT00nKEUON WG: Kal ETAEETE Evav TUTTO apyeiou

e [latAoTe TO KOUUTTi ATTOBRKEUAON

EvaAAayn petagl avoikTtwv

TTAPOUCIACEWV.

e 21NV KapTéAa MNpoBoAn, otnv oudda Mapdbupo,
KévTe KAIK 010 BEAOG EvaAAayn TTapaBupwy Kai
EMMAEETE TNV TTApOUCiacn oTnV OTToi ETTIOUEITE va
peTapeiTe

BeAtiwon MapaywyikéTnTog

MeTtaBoAR Bacikwyv pubuicewv/emAoywv

TNG EQAPUOYNG: GVOUd XPROTN.

e Kavte KAIK oTnV KapTéAa Apxeio

o Kavte KAIK 010 ETTIAOYEG

e XTnv KapTéAa [Mevikd, EI0AYETE TO OVOUA TOU
XpnoTtn ato TAaicio keipévou Ovopa XprnoTn:

e [latAoTe To KoupTri OK

MeTaBoAn Bacikwyv pubuicewv/emAoywv

NG EPAPUOYNG: TTPOKaBOPICUEVOG

@AKeAOG yIa AvolyUa Kal ATTOBAKEUCT TWV

TMAPOUCIACEWV.

e Kavte KAIK oTnV KapTéAa Apxeio

e Kdavte KAIK 10 ETTIAOYEGQ

e >TnV KapTEAa ATToOrRKeuon, €I0AYETE TV
TTpokabopiouévn B€on oTo TTAQICIO KEINEVOU
MpoemiAeyuévn B€an ToTIKOU apxeiou:

e [latAoTe To KoupTri OK

Xpnon Twv d1a0éo1pwv AsiIToupyiwv

Bonfeiag.

o Kavte KAIK oTnVv KapTéAa lMeite pou 11 BEAETE va
KAVETE

e [1AnkTpoAoynaoTe To BEua yia TO OTTOIO ETTIBUEITE
va AaBeTe BorBeia

e 3>TO PEVOU ETTIAOYWV TTOU EPPAVICETE ATTO KATW
KavTe KAIK oTnv emiAoyr) Aqwn BonBeiag yia
«Bépa»

Xpnion epyaAgiwv peyéBuvong/opikpuvong

(zoom).
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e 2Tnv KapTéAa MpoBoAn, aTnv oydda Zouy,
TTOTAOTE TO KOUUTTi ZOU W

e ETAECTE TO TTOOOOTO TTOU BEAETE

e [latAoTe 10 KoupTri OK

1.2.4 Emavagopd, eAayxioromoinon tng
KopdéAag (ribbon).
o Kavte dITTAS KAIK O€ OTTOIOdATTOTE KAPTEAQ YIa VA
€EAAXIOTOTTOINOETE TNV KOPOEAQ
o Kdavre Eava OITTAG KAIK O€ OTTOIGOATTOTE KAPTEAQ YIO
VA ETTAVOPEPETE TNV KOPOEAQ

2 Avarmrtugn piag NMapouciaong

2.1
211

MpoBoAég Mapouciaong

Katavénon Tng XpRong Twv S1a@opETIKWV
KATOOTAOEWV TTPOBOARG pIOg
Tapouciaong:

s

e H Kavoviki TpoBoAn givai n kupia TpoBoAn
emeepyaaiag yia va ypdeeTe Kai va oXedIAeTe yia
TTapouaiacn

e HIMpoBoAn tagivéunong dia@avelwy OeixVel
OAEG TIG BIaPAVEIEG O€ PIKPOYPAPIa WWOTE va gival
€UKOAN n Tagivounon Toug

o O1lMpoBoAég uttodelyudTwy TTEPIAAPBAVOUY TO
YTodelyua onNUEIWCEWY OKPOATNPIoU Kal TO
YTOOEIYUA ONUEIWTEWV KAl ETTITPETTOUV OOUIKES
aAAayég o€ pia TTapouaiaon.

o H 1poPoAn ZeAideg onuEIWOEWY TTAPOUTIALEl TIG
ONUEIWOEIG TTOU QVTIOTOIXOUV 0€ KABE diagaveia Kal
MTTOPEI Va XpnolPoTToinBEi yia TNV eTTeepyaaia
ONUEIWCEWY O¢€ éva PeyeBUPEVO TTAQITIO KEIPEVOU

e HTlpoBoAn d1apBpwaong gugavicel pévo Ta
KEIUEVO TWV dIaPAVEIWV OE Jop®H AiaTag yia
€UKOAN avagopd

e HTlpoBoAf avdyvwong xpnoiyoTrolei TTARpN
006vn kal xpnolyoTroieital 6tav TTPORAAAETaI pIa
TTapouadiaon o€ KoIvo

EvaAAayn METASU TWV KATAOTACEWV

TTPOROANG MIOG TTAPOUCIACNG: KAVOVIKA

mPOoRoAn, TpoBoAR Tagivounong

Siagpaveiwyv, TpofoAn Tapoucsiaong.

Tatwépnon Supaveid
1 1

Fehifiec onpewagew
Kewowikri  MpoPohn ) = )
SiapBpuianc Mpopolri avdyvwong

MNpopolé mapouoicang

e 3Tnv kapTéAa NMpoBoAn, atnv opdda MNMpooAég
TTapouciaong, TTATHOTE TO KOUUTTI YIAg aTro TIg
O1a0£01uES TTPOPBOAEG

2.1.3 Avayvwpion KoAQG TTPAKTIKAG KATE TRV

TPOooOAKN Slapaveiwy TiTAwV:

o XpnAon diagopeTikoU TiTAou o€ K&Be diagdveia yia
dIGKpIoN Twv JIAPAVEIWY OTNV TTPOROAN
O1GpOpwang Kal Katd TNV TTAORyNan oTnv TTPOROoAR
TTapouaiaong
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2.2.4

Alagpaveieg
E@appoyn SiapopeTiKAg S1a0é01ung
di1dTragng o€ pia diagdveia.

g ] Aireatn -

] Enavapopé
= v B I U §ax-Aa
Siagive= 5 EvoTTa "

Dagveatiooy  Tohoc kot Kepaniso
mEpiEYOpEvO avetag

7 Blomepierepeva Toyeton

&) Avamapaywyn emeypEvw Sagoveiiy

©#pa Tou Office

Mévo tithoc

Kevo Mlepiegopevo e Eovo e helovta

Eoyxg

B fwgévazc ano SiGpBpwon...

o >TnVv KapTEAa KevTpikn, oTnv oudda Ala@Aaveleg,
KévTe KAIK oTO BENOG AldTagn

o Kavte KAIK o€ pia didragn dla@aveiag

E@appoyn evég diabéoipou TpoTiTrou

oxediaong, Béuarog o€ pia TTapouciaon.

=
- (e

[ Tl [

e >TnV KapTEAQ Zxediaon, oTnv opada Oéuarta,
TTaTAOTE OTO BEAOG OoTa OegId TNG AioTag O@¢éuarta

o EmAECTE £va atrd Ta dlaBEoiya BépaTa

AANOYN XPWHATOG POVTOU O€ ETTIAEYHEVN

| o€ OAEG TIG SIAQPAVEIEG.

Moppomnoinan gov.. * X
o}

Ty

* Domoyic riyious
Téguoy e fifadsc
ey emnc g
Téguoye i
At g o

pipa

e =

e XTnVv KapTéAa Zxediaan, aTnv oudada
Mpooappoyn

e 2710 TTapaBupo Mop@oTroinon OVTOoU, KAVTE KAIK
oTnV €AoY ZUPTTAYEG YEMIOMA av XPEIAZeTal

e 270 TTedi0 XpwpHa €MAELTE éva aTTd TA XPWHATA

o [0 va eQappocTEi O OAEG TIG DIAPAVEIEG TTATIOTE
TO KoupTTi EQapuoyn o€ 0Aa

e [latAoTe 10 KoupTri KAgioiuo

Eicaywyn véag dia@daveiag ue

OUYKEKPIPEVN SidaTagn, 0TTwg: diagdveia

TiTAOU, YPO@MATOG KaI KEINEVOU, AioTag

KOUKidwvV, Tivaka/utroAoyioTIKOU @UAAOU.

o EmAECTE TN dla@dveia KATw aTrd TNV oTroia BEAETE
va TTpooBEoeTe pia karvoupyia diagdveia

e XTnv KapTéAa KevTpikn, otnv opdda Alapdveleg,
KAvTe KAIK aTO BEAOG TNG AioTag Néa diagaveia

o EmAECTE TNV D1dTagn diapaveiag TTou BEAETE

e Av emBupeite va aAAG&eTe Kal TIG AON UTTAPYXOUTCES
Kavete Ta id1a BApaTa akpIBwg aAAd avti yia N€a
dlagpdvela emAéyete AlaTagn diapdveiag

2.25

2.2.5

2.2.6

2.3
23.1

2.3.2

AvTiypaen dia@aveiwyv viog TG

TTapouciaong, METASU AVOIKTWV

TTAPOUCIACEWYV

o EmAECTE TN Sla@dveia (Tig DIAPAVEIES) TTOU
€MOUEITE va avTypaWeTE

e >TnV KapTEAa KevTpikn, oTnv oudda Mpodxeipo,
TTATAOTE TO KOUUTTI AVTIypa®n)

o Kavte KAIK o€ pla véa Béon péoa oTnV TTAPOUGIiacn
| M€éoa a€ pIa GAAN avoixTr) TTapouadiacn

e XTnv kKapTéAa KevTpikn, otnv opdda Mpdxeipo,
TTOTAOTE TO KOUUTTI ETTIKOAANON

MeTakivnon dla@aveiwyv vriog TG

mapouoiaong, METASU AVOIKTWYV

TTAPOUCIACEWV.

o EmAECTE TN dlagdveia (TIG DIaPAVEIESG) TTOU
ETMOUMEITE va avTIyPAWETE

e 21NV KapTéAa KevTpikr, otnv oudda Mpdxeipo,
TTOTAOCTE TO KOUUTTI ATTOKOTTA

o Kdavte KAIK o€ pia véa Béon péoa oTnV TTAPOUGIiacn
N péoa g€ pia GAAN avoixTr TTapouaiaacn

e 21NV KapTéAa KevTpikr, otnv oudda Mpdxeipo,
TTOTAOTE TO KOUUTTI ETTIKOAANGON

Alaypaen dia@aveiwy.

o EmAECTE TN Slagdveia (TIG dIAPAVEIESG) TTOU
emOupEiTE va dlaypdyeTe

e 70 apIOTEPO TTAPABUPO TTOU TTEPIEXEI TIG KAPTEAEG
A1apBpwan kal Ala@AveIESG, KAVTE KAIK 0TV
KapTEAa Ala@aveleg

o Kdavte de&i KAIK 0Tn dlagdaveia TTou BEAETE va
dlaypdyete Kal aTTd TO BonONnTIKG pEVOU ETTIAECTE
Alaypa@n dlagaveiag

o EvaAakTiKé, eTIAEETE TNV Sla@dveia TTou BEAETE Kal
TaTAOTE TO TTAAKTPO Delete Tou TTANKTPOAOYioU

Y1modeiypa dia@aveiwv

Avayvwpion KOAWV TTPOKTIKWV GXETIKA ME

TN oUVETTEIO OXESIONG Kal pop@poTToinong

TTEPIEXOUEVO O€ ia TTapouaiaon

XPNOIHOTTOIWVTAG TO UTTOdEIyHa

Slagpaveiwv.

e To uttédelypa dlopavelwy gival n apxIikr diagaveia
O€ JIa IEpapyia dIOQAVEIWV KAl ATTOTEAE Pia
xpnoiun péBodo diatrpnong Tou oxediaouou Kal
TNG OUVETTEIOG TG HOPPOTTOINONG KATA PAKOUG
O0AGKANPNG TNG TTApOoUCiacnG.

Eicaywyn ypa@ikoU avTIKEIHEVou (EIKOVA)

OTO UTTOBEIYHA SIapaveEIwY.
Ymodeypa Swopaveaitow
YTmodeypa onpsigewy aKpoaTnpion
YTaderypa onpewiceuY
Kupieg mpoBoréc

e XTnv KapTéAa MNpofoAn, otnv opdda Kupieg
TTPOoBOAEG, TTAaTAOTE TO KOUUTT YTTOdEIypa
dla@aveEIWV

e EMMAECTE TO UTTOBEIYUQ GTO OTTOIO ETTIOUNEITE Va
EIOAYETE TO QVTIKEIYEVO

e 2Tnv KapTéAa Eicaywyn otnv opdda Eikoveg ,
KAvTe KAIK 0TO EIKOVEG

e EvroTTioTe KaI ETMAELTE TNV €IKOVA TTOU OEAETE

o Kavte éva KAIK 01O Avolyua

©2017,16pupa ECDL. To napdv pnopei va xpnotponotnBei and vnoPndiouvg pe okond va BondRosL otnv npostotpacia yia autr tnv evotnta ECDL. To I5pupa ECDL 8gv gyyudtat 6TL n XpRon autouv Tou
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2.3.2

2.3.2

2.3.3

233

Eicaywyn ypa@ikoU avTiKEIpévou
(avTikeipevo oxediaong) oto uTTdédEIypa

Slapaveiwyv.
YmaSeypa Sunpavetov

YTaSeypa onpELITELIY aKpoaTnpioy
YrmoSeypa onpecicewy
Kidpieg mpofohég

e XTnv kKapTéAa NMpoBoAn, otnv opdada Kupieg
TTPOROAEG, TTATACTE TO KOUUTT YTTOdEIyUa
dla@avelwy

e EmA£CTE TO UTTOBEIYUA OTO OTTOIO £TTIBUEITE Va
EICAYETE TO AVTIKEIYEVO

e >TnVv KapTéAa Eicaywyr otnv opdda
ATTeIKoViOoEIg, KAVTE KAIK OTO ZXuaTa

e EvroTTioTE KOI ETMIAESTE TO AVTIKEIUEVO TTOU BEAETE

o Kavte éva KAIK TTAVW OTO QVTIKEIYEVO QUTO yIa VA TO
EICAYETE

e [latAoTe oTn dla@Aavela Kal CUPETE TO OEIKTN TOU
TTOVTIKIOU YIa VO EIGAYETE TO AVTIKEIMEVO

Atraloi@r YPA@PIKOU aVTIKEINEVOU OTT TO

uTTodEIyHa dla@aveiwy.

o >TnVv KapTéEAa MpoBoAn, otnv oudda Kupieg
TTPOPBOAEG, TTATACTE TO KOUWTTI YTTOOEIYUa
dla@avelwy

o EAECTE TRV QWTOYPAYIa 1) TNV EIKOVA TTOU
€MOUUEITE va aTTOAEIYETE

e [latAoTe To TTAAKTPO Delete Tou TANKTPOAOYioU

Eg@appuoyn pop@otroinong Keipévou oTo

uTT6deIypa Siapavelwyv: péyedog

YPOHUMOTOOEIPAG

e >TnVv KapTéEAa MpoBoAn, otnv oudda MNMpoBoAég
UTTOOEIYUATWY, TTATAOTE TO KOUUTT YTTOdEIyua
dla@avelwy

e [a va aAAGEeTe TO PEYEDOG YPOUUATOOEIPAG HIOG
TTapouciaong €TMIAECTE TO KEIMEVO TTOU ETTIOUEITE
VO TPOTTOTTOINCETE KAl YETARBEITE OTNV KAPTEAQ
KevTpikA

e >TnVv oudda MNpapuatooeipd TAECTE TO PEyeBOG
TTOU B€AETE

Eg@appuoyn pop@otroinong Keipévou oTo

utrodeIypa diagaveiwyv: TOTog

YPOHUpOTOOEIPAS

e XTnv KapTéAa MNpofoAr, otnv opdda MpoBoAég
UTTOOEIYUATWY, TTATACTE TO KOUUTT YTTOOEIYUQ
dla@avelwy

e [a va aAAGEeTe TOV TUTTO YPOAPUOTOOEIPAS HIOG
TTapouciaong €TIAEETE TO KEiPEVO TTOU ETTIBUMEITE
Va TPOTTOTTOINCETE KAl JETABEITE GTNV KAPTEAQ
KevTpikA

e TNV opdda Npappatooeipd KAVTE KAIK 0TAV
avatrTuooduevn Aiota Mpappatooeipég Kai
ETMAECTE TNV YPOUUATOOEIPA TTOU ETTIOUMEITE

2.3.3

E@appoyn pop@otroinong Keiyévou oTo

UTTOdBEIypa SIa@paveIwV: XpwHa

YPOUMOTOOEIPAG

e XTnv kapTéAa MpoBoAn, otnv opada NMpooAég
UTTOOEIYPATWY, TTOTACTE TO KOUUTTI YTTOdEIyUa
dla@aveIWV

e [a va aANGEETE TO XPWHA YPAUUATOCEIPAG MIOG
TTapouciaong €TIAEETE TO KEIYEVO TTOU ETTIOUMEITE
VO TPOTTOTTOINCETE KAI JETAPBEITE TNV KAPTEAQ
KevTpikn

e XTnv opdda Npapuatooeipd KAvTe KAIK OTNV
avaTTuooouevn ANiota Xpwua YPOPUATOOEIPAG

e Oa gu@avioTei pia TTOAETA aTTé JIABECIUA XPWHATA
TTOU ETTITPETTEI TNV XPWHUATIKY CUVETTEIQ KATA

iiKoui oAéK)\iiii Tii ﬂaiouoiaoii

3.1
3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.14

3.15

Xeipiopog Keipévou

Avayvwpion KOAWV TTPAKTIKWV

dnuioupyiag TepIEXOUEVOU SIAPAVEIWV:

e XpAon cUVTOPWY Kal TTEPIEKTIKWYV PPATEWV

o XpAon ANIOTWV PE KOUKIDES

o XpAon apiBunuévwy AICTWV

MpooBnkn keipévou o€ pia B€on KpdTnOoNg

H1aG Bla@Aveliag o KavoviKn TTPoBoAR,

mpofoAn didpbpwong.

e e Kavovikr TpofoAn, K&vte KAIK y€Ga oTO
TTAQicI0 KEIPEVOU TNG BIa@AVEIAS Kal
TIANKTPOAOYAOTE TO KEIYEVO

o 2ellpoBoAn d1apBpwong, KavTe KAIK diTTAa atrd
TOV apIBuod TnNG dIAPAVEIOG KOl EICAYETE TO KEIPMEVO

Eme§epyaoia keIpévou piag rapousiaong.

o KdavTte KAIK y€oa 0TO TTAQICIO KEINEVOU TNG
dlapavelag Kal TTpooBEaTe 1 diaypdyTe
TTEPIEXOPEVO

AvTiypa@n KEIMEVOU EVTOG MIAG

Tmapouciaong | HETAgU avoIKTWV

TTOPOUCIATEWV.

o ETIAECTE TO KEiEVO TTOU BEAETE va aVTIVPAYETE

e >TnVv KapTEAa KevTpikn, oTnv oudda Mpoxeipo,
TIOTACTE TO KOUWUTTI AVTIypa®n

o Kdavte KAIK o€ pla véa Béon péoa oTnv TTApoUGiacn
N péoa o€ pia GAAN avoixTr TTapouaciaon

e >TnVv KapTEAa KevTpikn, oTnv oudda Mpoxeipo,
TTATAOTE TO KOUPTTI ETTIKOAANGON

MeTakivnon Keipévou eviog pIag

Tapouciaong | HETASU AVOIKTWV

TTOPOUCIACEWYV.

o EmAELTE TO KEipEVO TTOU BEAETE VA PETAKIVIOETE

e 2TnV KapTéAa KevTpikn, oTnv oudda Mpdxeipo,
TTOTAOTE TO KOUUTTI ATTOKOTTH

o KdavTe KAIK O€ pia véa B€on péoa aTnv TTapouadioon
N péoa g€ pia GAAN avoixTr TTapouciacn

e 2TnV KapTéAa KevTpikn, otnv oudda Mpdxeipo,
TTATAOTE TO KOUPTTI ETTIKOAANGN

Alaypagn Keipgévou.

o EmA£CTE TO Keipevo TToU €TIBUEITE va dlaypAWETE

e [latAoTe 1O TTAAKTPO Delete Tou TTANKTPOAOYioU
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3.1.6

3.1.7

3.1.7

3.1.7

3.2
3.2.1

3.21

XpAOoN TWV KOUUTTIWV avaipeong Kal

akUpwaong avaipeong.

e 2Tnv gpyaheloBnkn MpAyopng poéofaong,
TTOTAOTE AVTIOTOIXO TO KOUWTTIA Avaipeon n
AKUpwon avaipeong

E@appoyn ecoXwv o€ Keipevo, AioTa pe

KOUKideg, apifunuévn Aicta

e EmAECTE TO Keipevo TTOU €TTIBUEITE Va
MOPQOTTIOINCETE

e XTnv KapTéAa Kevtpikn, otnv opdda Mapdypapog
eMAECTE AUENON emITTEDOU AioTaG yIa va
EQPaPUOOETE E00XN

TpoTrotroinon E00XWV o€ KEipevo, AioTa

ME KOUKIiBeG, apiBunuévn Aiota

o ETAECTE TO KEIPEVO O€ €00XN

e XTnv KapTéAa Kevtpiknr, otnv opdda Mapdypapog
KévTe KAIK 01O BEAOG Mapdypapog

e TpPOTTOTTOINCTE TNV £00XN XPNOIUOTTOIWVTAG TIG
puBuioeig Mpiv atmd 10 Keipevo: kal E1dIKA:

Atraloi@r) EooXWV O€ KEiJEVO, AioTa e

KOUKideg, apiOunuévn Aiota

e XTnv KapTéAa Kevtpikn, otnv oudda Mapdypapog
emAECTE Meiwon emmmédou AioTag yia va
AQPAIPETETE TNV E00XN

Mop@oTroinon

E@appuoyn pop@otroinong Kelyévou:

HEYyEOOG YPAUMATOOEIPAG

CalibriLight (1~ |60~ A Ao A#

B I U §acf-Aa- A~

o ETIAECTE TO KEiPEVO TTOU €TTIOUEITE Va
MOPPOTIOINCETE

e XTnv KapTéAa KevTpikn, otnv opdda
MpapuaTooelpd, TatioTe 1o BEAOG TNG AioTag
MéyeBog ypapuatooeipdg.

o ETIAECTE TO pEyEBOG TTOU BEAETE 1] TTANKTPOAOYNOTE
Mia IR oTo TTAQiclo TG AioTag

E@appoyn pop@oTtroinong Keipgévou:

TUTTOG YPOMHATOOEIPAG

o EAECTE TO Keipevo TTOU eTTIBUPEITE va
MOPQOTIOINCETE

e >TnV KapTEAa KevTpikr, oTnv oudda
pappatooeipd, TTarthoTe T0 BEAOG TNG AioTag
MpapuaTooelpd

e EmAELTE TNV ypappaTooeipd TTou BEAETE N
TTANKTPOAOYNOTE TO OVOPA TNG OTO TTAQICIO TNG
AioTag

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

E@apuoyn HOPp@POTTOINCEWV KEIPEVOU:

évrovn, TAdyla, UTTOYPaUMIOUEVN YPOPNR,

oKId

o ETAECTE TO KeipEVO TTOU ETTIBUNEITE Va
MOPQPOTTIOINCETE

e [0 va KAVETE TO KEIPEVO TTIO EVTOVO, OTNV KAPTEAQ
Kevtpikn, otnv opdda Mpapuatooelpd, TaTHOTE
10 KOupuTTi ‘EvTovn ypaon

e [0 va KAVETE TO KEiPEVO TTAQYIQOUEVO, OTNV
kapTéAa KevTtpikn, otnv oudda Mpapuatooeipd,
TTaTAOTE TO KOUUTTi [MAdyIa ypa®n

e [0 vO UTTOYPAUMICETE TO KEIPUEVO, OTNV KAPTEAQ
Kevtpikn, otnv opdda Mpapuatooelpd, TaTHOTE
TO KOUUTTI YTTOYpAuUIoN

e [0 va eQapPPOCETE OKIA OTO KEIPUEVO, OTNV KAPTEAQ
Kevtpikn, otnv opdda Mpapuatooeipd, TATHOTE
TO KOUUTTI ZKiaon KEINEVOU

E@appoyn SIa@opEeTIKWVY XPWHATWY

KEIJEVOU.

o ETIAECTE TO KEiPEVO TTOU €TTIOUEITE VO OANAEETE
XPWHa

e XTnv KapTéAa KevTpikn, otnv opdda
pappaTtooeipd, TatioTe T0 BEAOG TOU KOUUTTIOU
Xpwua ypapuatooeipdg

e [laTAOTE OTO XPWHO TTOU BEAETE

Eq@appoyn aAAaywv medwv/kepaAaiwv o€

KEipevo.

Aa~
Kepodoio - Tela mpoTaone,
ucdG
KEDAMALA
To mpwTe ypdppa kGBe AZIng Kepahaio
NAMATH Tzl - KERAAAION

o ETIAECTE TO KEiPEVO TTOU ETTIBUEITE VO €QAPUOCETE
evaAAayn TTeWv-KeQaAaiwv

e XTnv KapTéAa KevTpikn, oTnv oudda
MpappaTooelpd, KavTe KAIK aTo BENOG TNG AioTag
AANayn TTeCwv-KeQaAaiwy

o [0 va PETATPEWETE POVO TO TTPWTO YPAUMPA HIOG
AEENG N pIag TTPOTOCNG O€ KEQPAAaio, ETTIAEETE
Kepalaia-edd TpodTOCNG

o [0 va PETATPEWETE O T YPAUPOTA OE PIKPQ,
eTMIAEETE TTECA

o [0 va PETATPEWETE OAA TA YPAUPOTA O€ KEQAAQiQ,
emAEgTe KEDAANAIA

e [0 va PETATPEWETE TO TTPWTO YPAUUA KABE AEENG
o€ Ke@aAaio, eMAEETE To TTpwTO Ypduua K&Be
AEENG KEQaAaio

e [0 va avTIOTPEWETE TOUG XOPOKTAPES ETTIAEETE
eNAAANATH meCwv-KEDANAIQN

Z1oiXI0N KEIPEVOU: APIOTEPA, OTO KEVTPO 1)

0¢e1G o€ éva TTAaiolo keipévou.

o EmAELTE TO Keipevo TTOU €TTIOUYEITE VO OTOIXIOETE

e XTnv KapTéAa KevTpikr, oTnv oudda
Mapdypa@og, TTaTAoTE £va aTTd TA KOUMTTIA
>Toixion apiotepd f Ztoixion 6€&1d . XToixIoN
kévtpo A MAApNG oToixion
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3.2.6 E@appoyn améoTacng yPAUNWY TTPIV KAl 3.2.8 Amaloipn piag urrepouvdeong (hyperlink).

META atrd AioTa pe KOUKidEG | apIBunuévn o EmAELTE TO Keipevo pe TNV UTTEPOUVOEDN

AioTa. e XTnV KopTéAa Elcaywyn, otnv opdda Xuvdéoelg,

e EmAECTE TN AioTa. TTOTAOTE TO KOUWUTTI ZUvdEDN

e >TnV KapTEAQ KevTpikr, 0TnV oudda o Kavte KAIK ot0 Katdpynon ouvdeong
Mapdypa@og, TatAoTe TO BEAOG TOU KOUNTTIOU 3.3 Mivakeg
A1aoTIXO Kal €TTIAEETE ETTIAOYEG B1A0TIXOU... 3.3.1 Anuioupyia Trivaka.

o EMAESTE TO BIGOTIXO TTOU BEAETE e STV kapTéAa Eicaywyn, oTnv opdda Mivakég,

e [latAoTe To KoupTri OK TTOTAOTE TO KOUuTTi [Mivakag.

3.2.6 E@appoyn didoTiXou o€ Keievo, AioTa pe e Kavte KAk 0T0 El0aywyn Tivaka... Kal
Koukideg | apiBunpévn Aiota: povo, 1.5 TTPOCBIOPIOTE TWV APIBUO YPAHPWY KAl OTHAWY
YPOUPEG, SITTAG. TToU £TTIBUNEITE
e EmA£CTE TN AioTa. e Kdavre KAk oto OK
e 2Tnv KapTéAa KevTpikr, oTnv opada 3.3.1 Ailaypa@n Trivaka.

Mapdaypapog, TatioTe To BEAOG TOU KOUPTTIOU o EmAéETE TOV TTiVOKQ TTOU £TTIBUMEITE VO SlaypayeTe
A140TIXO Kal ETTIAEETE TNV KATAAANAN puBuION. e TMatAoTe To TARKTPO Delete
3.2.7 EvaMAayn peragu Twv S1a@opwyv Bacikwv 3.3.2 Eloaywyn Kal emegepyacia KEINEVOU O
OTUA KOUKidwV o€ pia AioTa. TivoKa.
wen | | 2T e [latioTte péoa o€ éva KeAi Kal TIANKTPOAOYTOTE VEO
—| e KEIMEVO 1 ETTECEPYAOTEITE TO UTTAPXOV KEIUEVO
R 3.3.3 EmAoyn KeAIWV ypaupWY, OTNHAWY A
= oAGkAnpou Tivaka.
[ r—— o [latAoTe p€oa oTOV TTivaKa. ZTa OECIA TNG KOPOEAQG
O epavifovTal emTTPOCOeTEG KAPTEAEG OTa EpyaAcia
g — Tivaka
e EmA&ETE TNV AiOTa UE KOUKIBEG 1y HE apiBunon Tou e 2mv kaptéAa Aidragn, oty oudda Mivakag,
OENETE TTatoTe T0 BEAOG TOU KOoupTTioU ETTIAOYA Kal atmd
e TNV KapTéAa KevTpikr, 0TV opdda ™ AioTa emAegTe ETridoyn ypauung, Emmioyn
Mapdypa®og, TatAoTe To BEAOS TOU KOUUTTIOU oTAANG / EmAoyn mivaka
Koukidec 3.34 Eloqywyn vpupp({av K’ou orn)\wv.’
o EA£ETE TO GTUA KOUKISOG TTOU BEAETE o EmA&ETE pia oTAAN A pia ypappn.

3.2.7 EvaAAayR HETOSU TwV S1a@OpwV BACIKWV e XNV KapTéAa Aldtagn amd Tnv opdda Mpappég
OTUA apiBunong o€ pia AicTa. Kal oTAAEG TTATACTE TO KouuTTi Elcaywyn eTdvw,
— ._ | Elcaywyn kdTtw, Elcaywyn apiotepd n

Kaveva - Elcaywyn o€€id
L L 3.3.4 Ailaypa@n YPAHMWY Kal CTNAWV.
o3 e EmAELTE TN OTAAN 1 TN YPAUWD TTOU €TTIOUPEITE Va
)f S diaypdyete
y [ e 21NV KapTéAa Aldtag¢n atrd Tnv opdda Mpapuég
- ’f’* Kal 0TAAEG, TTATHOTE TO BEAOG TOU KOUUTTIOU
- — Alaypagn
e EmA&gTe TNV NioTa pE KOUKIGEG 1y pe apiBpnon Trou o EmA&ETe avtioToixa Alaypagn Ypapp®yv 1
OéAete Alaypa®n ZTnAwyv
e 2TV kaptéha KevTpikr, oTnv opada ] 3.3.5 MeTaBoAR TAGTOUG GTHAGV.
lMapdypagog, TaTACTE T0 BEAOG TOU KOUNTTIOU o EmA£§TE TN OTAAN TTOU £TBUpEITE VO AANGEETE
Ap|GHnon ) ) e TNV KapTéAa Aldtaén ammé Tnv oudda Méyebog
J EW|A£§T£ TO OTUA apl’epnong TToU B€AETE keAIOU, oo Tredio MAGTOC (Width)
3.2.8 Eioaywyn, emegepyaoia piag TIANKTPOAOYAOTE TNV TIUA TTOU BEAETE 1y
umepoUvdeong (hyperlink). XPNOIUOTTOIEIOTE TA KOUMTTIA QUEOUEIWTNG.
o EmAECTE TO KEiUEVO OTO OTT0i0 BEAETE VO OUVOECETE | 3 3 5 MeTaBoAr UYOUS YPAHHWY.
MV UTTEPoUVOEDN o EmAESTE TN ypauUr TTOU £MIBUEITE va OAAGEETE.
* IV KapTéAa Eicaywyn, oTnv opdda ZuvdEaels, o IV KapTéAa AldTagn amd v opada MéyeBog
TTOTAOTE TO KOUPTTi 20vdeoN KeAI0U, aTo TTedio “YWog TTANKTPOAOYAaTE TNV Tiyr
e Kavre KAIK 070 KoupTri AvagnTnon apxeiou. TTOU BEAETE f XPNOIUOTIOIEIOTE TA KOUPTTIG
e [TAonynBeite oTOV KATAAANAO QAKEAO Kai ETTIAEETE auopgiwong
TO apXxeio TTou BEAETE
e Kdavrte KAk aTo OK 800 @opég
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Xpnon Mpa@nudrwy

Eicaywyn dedopévwy yia Tn dnuioupyia

S10@opwyV 13wV amd Ta dlabéoipa

YPOQAMATA O€ HIA TTapoudiaocn: oTnAwy,

PABdWYV, Ypappng, TiTag.

e TNV KapTéAa Eicaywyn, otnv opdda
ATTeIKovioelg, TTaTAoTE TO KouuTri Fpaenua

e EmmA£ECTE TOV TUTTO KaI deuTEPEUOVTA TUTTO
YPOQMOTOG TToU BEAETE Kal TTATACTE To KOUPTTi OK

e Eiodyete Ta dedopéva OTA KEAIX

EmiAoyn ypa@Ruarog.

e [latAoTE €TTAVW OTO YPAPNUA YIA VO TO ETTIAEEETE

AAAayn Tou TUTTOU YPA@AHATOG.

e EmAECTE TO Ypdonua. Z1a Oe€Id TNG KOPOEAAG
ep@avifovTal emITTPOOOETEG KAPTEAEG OTA Epyaleia
ypagruarog

e TNV KapTEAa Zxediaon, oTnv oudda TUTTOC,
TTaTAOTE TO KOUUTTi AAAQyr TUTTOU YPa@APATOG

e EmAELTE TOV TUTTO YPOQPRUATOG TTOU BEAETE

e [latAoTe 10 KoupTri OK

MpooBnkKn Tou TITAOU £VOG YPAPHHMATOG.

o EmA£ECTE TO YPA®NUQ.

e XTnv KapTéAa Zxediaan, otnv oudda AlaTdEeig
YPOAQAMATOG, TTATAOTE OTO BEAOG TOU KOUMTTIOU
MpooBRkn oTolxeiou ypa@uaTog. ATro To pevou
TToU gp@aviel KavTe KAIK oTo TiTAOG ypa@uaTOog

o EmAECTE KevTpaplopévog TiTAOG o€ uttépBeon N
Emdvw amd 1o ypdonua

e [1AnkTpoAoyraTe ToV TITAO TTOU BEAETE OTO TTAQICIO
TiTAOU TTOU €u@avieTal OTO YpAPnuaA

Tpomrotroinon Tou TiTAOU VoG

ypa@nuarog.

e [laTtAoTe oTo TTAQiCIO KEINEVOU TOU TiTAOU
YPOQNMOTOG Kal TTANKTPOAOYNOTE VEO KEIUEVO i
emeepyaaTeiTe TO UTTAPXOV

Atraloi@n Tou TiTAOU VoG YPAPAHATOG.

e EmAECTE TO Ypdonua.

e XTnv KapTéAa Zxediaaon, otnv opdda AlaTdEelg
YPA@AUATOG, TTATHOTE O0TO BEAOG TOU KOUUTTIOU
MpooBAKN aTolIxEiou ypa@ruaTog. ATro 1o pevou
TTOoU gp@aviel KAvTe KAIK oTo TiTAOG ypa@uaTog

o EmAECTE Kavévag

MpooBnkn eTIKETWV dedopévwyv o€ Eva

ypdenua: Tipég/apiBuoi, TTooooTd.

e EmAECTE TO Yphonua.

e XTnv KapTéAa Zxediaan, oTnv opdda AloTAEEIS
YPOQNMPATOG, TTATAOTE OTO BEAOG TOU KOUUTTIOU
MpooBAKN oToIxeiou ypa@nuaTog. Ao 1o YevoU
TTOU gp@aviel KAvTe KAIK 0TO ETIKETEG DEQOPEVWYV

e EmAECTE 0TO KEVTpO, 0TO EEWTEPIKO AKPO,
EowTtepikn Baon N EcwTtepikd dkpo

41.2

4.1.3

41.4

41.4

4.1.4

4.1.5

4.1.7

4.2
4.2.1

4.2.2

4.2.3

AAAayN TOU XPWHATOG POVTOU EVOG

ypa@nparog.

o EmAELTE TNV TTEPIOXN YPAPHMATOG

e >TnVv KapTEAa Mop@n, oTnV oudda ZTUA
OXAMATOG, TTATAOTE GTO BEAOG TNG AioTaG
XPWHATWV

e [laTAOTE OTO XPWHO TTOU BEAETE

MeTaOAR TWV XPWHATWY TWV OTHAWYV,

PABSWYV, YPAPUWYV, TUNHATWYV TTiTAG OE

éva ypdenua.

o EmAECTE TIC OTAAEG, PARDdOUG, YpaUUR, TUAMA TNG
TTTOG TTOU €TMIBUEITE va AAAGEETE TO XPWHA

e >TnVv KapTEAQ Mop@n, oTnV oudda ZTUA
OXAMATOG, TTATHOTE OTO BEAOG TNG AioTaG
XPWHATWYV épioua
MaTAoTE OTO XPWHO TTOU BEAETE

Opvdvovpappdm

Anpioupyia opyavoypdupOTOG ME CUYKEKPIMEVN

IEpAPXia Kal TTEPIEXOUEVO XPNOIHOTTOIWVTAG TNV

EVOWHATWHEVN AsiIToupyia dnuioupyiag

OpYaAVOYPAUHATOS TG EQAPUOYIG
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opi{ovTio p
EUPAVIONG Twy wnumwv

e TNV KapTéAa Eicaywyn, otnv opdda
ATTeikovioeglg, TTaToTE TO KOupTTi SmartArt

o EmA&CTE KaTNyopia lepapxia kal ammd Tn AioTa
emAEETE Opyavoypappua

e [latAoTe 10 KoupTri OK

AAANayN TNG 1EPAPXIKAG BOUAG EVOG

OpPYOVOYPAUHATOG.

o EmAECTE éva oxAua. Z1a 0e€Id TNG KOPdEAQG
ePgavifovTal emTTPOCOeTEG KAPTEAEG oTa EpyaAcia
SmartArt

e 2TnV KapTéAa Zxediaon, oTnv oydda Anuioupyia
YPa®@IKoU, TTaTAoTE TO KOUWTT YTTORIBaCo UGG,
MpoBiBacuds f Ao de€1d TTPOG Ta AploTEPA

MpooBnKn ocuvePYATWYV KAl UPICTAPEVWYV

o€ éva opyavoypapua.

o iBaopog

mopipacpog

T Npoabrikn oxripatog ~ < [p
:~ | MpoobBrkn koukkidag

] Napédupo KEWUEVOU

Arninavinwin unmmivmi

{.’ Amno Sefua mpog Ta aplotepd & -

o EmAELTE TO OXAUa KATW A diTTAQ OTO OTTOI0
ETMOUEITE VO TTPOCOECETE TO VEO OXAMUA

e 2TnV KapTéAa Zxediaon, oTnv oydda Anuioupyia
YPOAQ@IKOU, TTaTaTe OTO BEAOG TOU KOUUTTIOU
MpooBAKN oXAPATOG
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Alaypa@pni CuVEPYATWYV KAl UPICTANEVWV
o€ £va OpYavOypaMa.

e EmAELTE TO OXAUa TTOU ETTIOBUNEITE va dlaypAYETE
o [latioTe 10 TANKTPO Delete Tou TTANKTPOAOYioU

Mpa@ikd AvTIKEigeEva

Eicaywyn, Xeipiopog
MpooBAKN evOg YPAPIKOU AVTIKEIMEVOU

islxévaii ot HIG ﬁlﬂiévtlu.
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o EmAECTE TN Sla@dveia oTnyv oTToia eTTIBUUEITE va
EICAYETE TO AVTIKEIYEVO

e >TnVv KapTéAa Eicaywyn otnv opdda Eikéveg,
TTATAOTE TO KOUUTTI EIkOva

e EvTOTTiOTE KOI ETTIAEETE TO AVTIKEIUEVO TTOU BEAETE
Kal TTaTAOTE TO KOUWPTTi Elcaywyn A Kavte SITTASG
KAIK TTAVW TOU YIa VA TO EICAYETE

MpooBnkn evog ypa@IkoU avTIKEIHEVOU

(avTikelyévou oxediaong) oe pia

Slagpdveia.

o EmAECTE TN Sla@dveia oTnyv oTToia eTTIBUEITE va
EICAYETE TO AVTIKEIYEVO

e EAv €mMOUEiTE Va EI0AYETE OXAMUA, OTNV KAPTEAQ
Elcaywyn otnv opdda ATTeiKovioelg, TTATHOTE TO
B€ANog Tou KouuTTIOU ZXAMOTA

o ETIAECTE KOTNyOPIa QVTIKEIMEVOU KOl QVTIKEINEVO

e [latAoTe 0Tn dla@Avela KAl CUPETE TO BEIKTN TOU
TTOVTIKIOU YIa va ONPIOUPYIOETE TO AVTIKEIUEVO

EtmiAoyn ypa@ikoU avTiKeEIpévou.

e [laTtAoTe OTNV €IKGVA, TO YPAPIKO A TO QVTIKEIMEVO
oxediaong yia va 1o eTTIAEEETE

e [0 va emMAEEETE TTEPIOCOTEPA ATTO £va AVTIKEIMEVQ,
KpaTtoTe TTatnuéVo 1o TTARKTPO Ctrl evw eTTIAEyETE
QVTIKEIMEVA

AvVTIypa@n YPA@IKWYV AVTIKEIMEVWYV KAl

Yypa@nuaTwv/diaypapudTwy €VTog TG

mapousiaong | HETASU AVOIKTWV

TTOPOUCIACEWYV.

e EmAELTE TO QVTIKEINEVO 1) ypA@NUaO TTOU BEAETE

o >TnVv KapTéAa KevTpikr otnv oudda Mpdxeipo,
TTATAOTE TO KOUMTTI AVTIypa®n.

o EmAECTE TN Sla@dveia TTou Ba TOTTOBETATETE TO
QVTIKEIUEVO OTNV UTTAPXOUCa TTapoudiacn r g€ hia
&AAN avoIkTA TTapouadiaon

e >TnVv KapTéAa KevTpikn, otnv oudda Mpdxeipo,
TTATAOTE TO KOUUTTi ETTIKOAANON

513

514

514

515

5.1.6

5.1.7

MeTakivnon ypa@IKwyV aVvTIKEIMEVWYV KOl

YPOPNUATWV/S1aypAPUATWY EVTOG TNG

Tapouciaong | HETASU AVOIKTWV

TTOPOUCIACEWYV.

o EmAECTE TO QvTIKEINEVO 1] ypAPNUQO TTOU BEAETE

o >TnVv KapTéAa KevTpikr otnv oudda Mpodxeipo,
TTATOTE TO KOUWTTi ATTOKOTTA

o EmAELTE TN dlagdveia TTou Ba TOTTOBETATETE TO
QVTIKEINEVO OTNV UTTAPXOUCa TTapouadiacn f o€ pia
AAAN avoIkTA TTapouciaon

e >TnVv KapTEAa KevTpikn, oTnv oudda Mpodxeipo,
TTOTAOTE TO KOUUTTI ETTIKOAANON

AAANayN HEYEBOUG YPAPIKWY AVTIKEINEVWV

HI0G TTapouciaong diatnpwvTag TNV

avaloyia peyéoug.

o EmAECTE TO QVTIKEIPEVO 1) yPAPNUQ TTOU BEAETE

e XTnv kapTéAa MopgoTtroinon ota EpyaAcia eikévag,
oTnv opada MéyeBog, TTaTAoTE TO KOUUTTi MEéyeBog
Kal Béon

e 2710 TTapABupo dlaAdyou Mop@oTroinon €IKOvag,
evepyoTToINoTE TO TTAiCI0 EAEyyou KAgidwpua
avaloyiwyv

o YUpeTe TIG AafEg alAayng peyEBoug Tou
QAVTIKEINEVOU WG OTOU OTTOKTACEI TO PEyeBOG TTOoU
BéAeTE

AAAayn HEYEOOUG YPAPIKWYV AVTIKEIHEVWV,

YPOUPNHATWV/SIaYPAPHATWY MIOG

mapouciaong dixwg diaripnon Tng

avaloyiag peyédoug.

o EmAECTE TO QVTIKEINEVO 1) yPAPNUQ TTOU BEAETE

o YUpeTe TIG AaBEG alayng peyEBoug Tou
QAVTIKEINEVOU WG OTOU OTTOKTACEI TO PEyeBOC TToU
BéAeTe

Alaypa@n ypa@IKWV AVTIKEINEVWYV,

YPOUPNHATWV/SIaYPAPHATWY MIOG

Tapouciaong.

o EmAECTE TO QVTIKEIPNEVO 1) yPAPNUQ TTOU BEAETE

e [latAoTte 10 TAAKTPO Delete Tou TTANKTPOAOYiIOU

MepioTpo@n, AVACTPOPH YPUAPIKWV

OVTIKEINEVWV.

i 0
Zh Mzpiotpogr kotd 90° mpog T Szkia
A% Meporpopr 907 mpo Ta apioTepd
S Kotaxopugn avastpogr

r

~

Opuovria avaoTpopn

o EmA£CTE TO avTiKEipevo. ZTa 0€€IG TG KOPDEAQG
eMavieTal n emTPooBeTn KapTEAa Epyaleia
oxediaong

e 2TnVv KapTéAa Mop@oTroinon, oTnv oudda
TakToTroinon, TatAoTe TO BEAOG TOU KOUUTTIOU
MepioTpoen

o EmAECTE TNV TTEPIOTPOPNA I AVOCTPOPH TTOU BEAETE

ZTOiXION YPUPIKWV OVTIKEINEVWYV O€ OXEON

HE TN Sla@dvela: apioTePd, OTO KEVTPO,

0814, eTdvw, KATW.

o EmAELTE TO QvTIKEIEVO

e 21NV KapTéAa Mop@oTroinon, otnv ouada
TakToTroinon, TatAoTe TO BEAOG TOU KOUUTTIOU
2Toixion

e EMAECTE TNV OTOIXION TTOU BEAETE
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ZTOiXION YPUPIKWYV OVTIKEINEVWV O€ OXEON
METASU TOUG: apIOTEPA, OTO KEVTPO, SESIC,
EMAVW, KATW, HECO.

e EmAELTE TO QVTIKEIPEVO TTPOG OTOIXION

e TNV KapTéAa Mop@oTroinon, oTnv oudda
TakTotroinon, TarfoTe 70 BEAOG TOU KOUUTTIOU
Z1oixion

e EmAELTE TNV OTOIYION TTOU BEAETE

2xediaon

MpocBnkn d1a@opwV TUTTWV AVTIKEIJEVWV

oxediaong og pia diagdveia: ypauun, BéEAog, BéAog

TOTTOU UTTAOK, OpBoywvio, TETPAYywVo, EAA&iyn,

KUKAOG, TTAdicio Keipévou.

o EmAECTE TN Sdla@dveia oTnv oTToia Ba €I0AYETE TO
QVTIKEIPEVO

e 21NV KapTéAa Eicaywyn otnv opdda
ATreikovioelg, TTaTAoTE 0TO BEAOG TOU KOUUTTIOU
ZxXAMaTa

o ETAECTE TO OXNUa TTOU BEAETE

e [latAoTe oTn dla@Aavela Kal CUPETE TO OEIKTN TOU
TTOVTIKIOU yia va ONUIOUPYHOETE TO AVTIKEIUEVO

Eicaywyn keipévou oe éva TAaioio

KeIpévou, BéAog TUTTOU PTTAOK, OpBoywvio,

TETPAYWVO, EAAgIwn A KUKAO.

o ETAECTE TO QVTIKEINEVO OTO OTTOI0 BEAETE Va
EICAYETE TO KEIPEVO

e [1AnKTpOAOYNOTE TO KEIPEVO TTOU BEAETE

AAAayn TOU XpWHATOG TOU POVTOU

YEMIOUATOG TWV AVTIKEINEVWYV OXESiaong.

o EmA£CTE éva avTikeipevo oxediaong. Zta de€Id TNG
KopdEAQG epavileTal n eTITTPOCOETN KAPTEAQ
EpyaAcia oxediaong

e >TnVv KapTéAa Mop@oTroinon oTnv opdada ZTUA
OXAMATOG, TTATAOTE OTO BEAOG TNG AioTaG
XPWHATWYV [Mépioua

e [laTAOTE OTO XPWHO TTOU BEAETE

AAAayn TOU XpWHATOG YPAUMAG TWV

AVTIKEIEVWYV OXESiaonG.

o ETIAECTE Eva avTIKEIYEVO.

e ZTnv KapTéAa Mop@oTroinan otnv opada XTUA
OXNAMATOG, TTATACTE TO KOUTTi [Nepiypappa

e [latAOTE GTO XpWHa TTOU BEAETE

AAAayn Tou TTaXoug TNG YPAHUMAG TWV

AvTIKEINEVWYV OoXediaong.

o EmAELTE TO QvTIKEINEVO TTOU BEAETE

e ZTnv KapTéAa Mop@oTroinan otnv opada ZTUA
oxAMaTog, TTathoTe To KouuTri Mepiypappa

o EmAECTE MAX0G Kal TTATAOTE GTO TTAXOG YPOUUNAG
TTOU B€AETE

5.2.3

5.24

5.25

5.2.6

5.2.7

AAAayn Tou OTUA TNG YPOMHAG TWV
avTIKEINEVWYV OoXediaong.

EmAECTE TO avTIKEipEVO TTOU BEAETE

2NV KapTEAa Mop@oTToinon oTnv opada ZTuA
OXNAMATOG, TTATACTE TO KOUUTTI [Nepiypapua
EmA&CTe MaUAeg kal TratioTe [NeploocodTEPES
ypaupég. To mapdbupo diaddyou Mop@goTroinan
oxApaTog Ba epgavioTei

MNa va emmAEEETE DIAPOPETIKO GTUA YPAUMNAS
TratoTe T0 BEAOG TNG AioTag TUTTOoG oUvBeTOU 1
TUTOG TTaUAAG Kal €TTIAEETE TO OTUA TTOU BEAETE
MatioTte KAgiolpo

AAAayn Tou oTUA évapéng kan ARENG evog
BéAoug.

EmAEETE Eva BEAOG.

2NV KapTéAa KevTpikn oTnv oydda Zxediaon,
TTATAOTE TO KOUWTTI [Nepiypapua

EmA£ETE BEAN Kal TTATACTE OTO OTUA yIa apxn N
TENOG TOU BEAOUG TTOoU BéAETE

Eg@appuoyn okidg o€ éva avTIKEIiMEVO
oxediaong.

EIAEETE TO avTIKEIPEVO TTOU BEAETE

2NV KapTéAa Mop@oTroinon oTnv opada ZTuA
OXAMATOG, TTATHOTE TO KOUUTTi E@E

EmAECTE 2KIG KOl TTOTAOTE OTO €i00G OKIAG TTOU
BéAeTE

OpadoTroinon R Katdpynon
opadorroinong avTIKEINEVWY oXeSiaong
o€ pIa Sla@dvela.

EmA£ETE Ta €MOUUNTA AVTIKEIMEVO

>1nv kapTéAa KevTtpik atnv opdda 2xediaon,
TatioTe TakToToinon

EmA&éCTe Opadotroinon A Katdpynon
OpadoTtroinong avéloya ue TNV epyaacia TTou
EMMOUEITE VO KAVETE

MeTa@opd evOg aVTIKEIPEVOU £va eTTiTTESO
HITPOOTd, éva miTredo TTiowW, O£ TTPWTO
TTAAvOo, OTO POVTO HIag Sla@daveiag, Tiow
a1rd dAAa avTikEipeva oxediaong.

EIAEETE TO avTIKEiPEVO TTOU BEAETE

MNa va pyeTagpépeTte €va AvTIKEINEVO UTTPOOTA ATTo Ta
uttéAoITTa, oTnV KapTéAa Mop@oTroinon otnv
opdda TakToTroinon, TTatRoTe 010 BEAOG TOU
KOUMTTIOU MeTa@opd euTTpOG Kail ETTIAEETE
avaloya Metagopd eutmpoc n Metagopd oe
TPWTO TTAGVO

Mo va HETAQEPETE Eva AVTIKEIMEVO TTIOW ATTO TA
uttéAoITTa, oTnV KapTéAa Mop@oTroinon otnv
opdda TakToTroinon, TTatRoTe 010 BEAOG TOU
KOUMTTIOU MeTagopd TTiow Kal eTTIAECTE avaAoya
Metagopd miow R MeTagop& 1O GOVTO
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6.1.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

MpoeToipacia ATToTeAeouATWY

MpoeTolpacia
MpooBnkn @£ evaAAayng HeTagu Twv

Sla@aveiwy.

Awxproikd
[ [ m 4 &
Kopia: Kédun om..  BaBpia Topoyo Iproio Auipeon Eppavion  Tuyoizg yp.
oo a s

JUvapmaoTIKG
l i - =

Mreaon Koupriva Avhaio Avepog Kuipog Opevon
m = ]

Mopopa e Acporhévo  Optywépt iépa Nepoiec
[ E B

Knpripa  Aapmopope JtpoPuopec  Tepoyopse  Evalhayn  Avaotpogr
m =

Mépreq Mhaiowo X MayzBuvan Tuyaia

Auvapks nzprexGpEvo
H T [

e >TnVv KapTéAa MeTaBdoeig, otnv oudda MeTapBaon
oe auThv Tn dia@dvela, TatoTe aTo BEAOG deCId
NG AioTag peTaBdoewy Kail ETTIAEETE TO £QE TTOU
BéAeTe

e XTnv opdda Xpoviouog, emMAEETE Me KAIK TOU
TTOVTIKIOU | MeTd a1md Kal TTANKTPOAOYAOTE TV
TIUA TTOU BEAETE 1] XPNOIYOTIOIEIOTE TA KOUMTTIA
augopeiwong

e 2710 TTAQicIo AldpKela TTANKTPOAOYNOTE TNV TIUA
TTOU BEAETE 1] XPNOIUOTIOIEIOTE TO KOUMTTIA
auéopeiwong.

e [latAoTe 1O KOUpTTi EQapuoyn og 6Aa

Atraloipn e@é evaAAayng peTagl Twv

Sla@aveiwy.

e >TnVv KapTéAa MeTaBdoeig, otnv oudda MeTdaBaon
o€ auThv Tn dla@davela, atmd Ta Q€ ETAECTE

MpooBnkn kai atraloipn

mpokabopiouévng Kivnong og didpopa

oToIXEia pIag Siapaveiag.

o EmAECTE TO QvTIKEIUEVO TTOU BEAETE Va eQapudOETE
TO €€ Kivhong

e TNV KapTéAa Kivoeig, otnv oudda E@é Kivnong,
TTatoTE OTO BEAOG BECIG TNG AiOTAG TWV £QE

o ETAECTE TO €€ TTOU BEAETE

MpooBAKN ONUEIWTEWY OMIANTA OTIG

Sl1a@AVEIEG HIaG TTapouoiaong.

e Xe [MpoBoAn didpBpwong, TTATAOTE GTO TTAAICIO
ONMEIWOEWY KATW aTrd Tn diagavela. Eival opatd
TO TTPOCWPIVO Keipevo KavTe KAIK yia va
TTPOCOECETE ONUEINTEIG

e [TANKTPOAOYAOTE TO KEIUEVO TTOU BEAETE

ATTOKpUYN KAl ETTAVERPAVIOT BI0QAVEIWV.

o EmAECTE TN dlagdveia TTou mMOUpEiTE va
QATTOKPUWETE A VO EPPAVIOETE

e XTnv kKapTéAa NpoBoAA TTapouaiaong, otnv
opada PuBuion, TTatAoTe TO KOUPTT ATTOKpUYWN
dla@avelag

e Edv BéAeTe va emavepgavicetal n diagdveia TOTE
EavatratoTe T0 KOUpTT ATTOKpUWn S10QAveIag

6.1.5

6.1.6

6.1.6

6.1.6

6.2
6.2.1

Eicaywyn keipévou oT1o utrooéAido

OUYKEKPIMEVWYV 1] OAWV TWV dla@aveiwy

HI0G TTapouasiaong.

e X1V KaptéAa Eicaywyr), otnv opdda Keipevo,
TTaTAoTE TO KOUPTT KeaAideg & uttogéAida

o Kavte KANIK 0TO TTAQiCI0 EAEyXOU YTTOOEANIDO

e [TAnKTPOAOYAOTE TO KEIPUEVO GTO TTAQICIO KEIPEVOU
Ymooéhido

e [latioTe aTo KoupTri EQapuoyn ) E@apuoyn o€ 6Aeg

E@apuoyn autépatng apiépunong

SIaQAVEIWV OTO UTTOCEAISO CUYKEKPIMEVWV

A AWV TWV SIAPAVEIWV HIOG

Tapousiaong.

e 21NV KapTtéAa Eicaywyn, otnv opdda Keiuevo,
TTatAoTE TO KOUPTT KeaAideg & uttogéhida

e Kdavte KAIK 01O TTAQiTI0 EAEyxoU ApIBUOG diapdvelag

e [latmiote oTo KouuTri EQapuoyn A EQapuoyr o€ 0Aeg

E@appoyn nuepopnviag Je autéparn

EVNUEPWON OTO UTTOCEAIDO GUYKEKPIMEVWV

A AWV TWV S10QAVEILV HIaG

TTAPOUCiaong.

e 21NV KaptéAa Eicaywyn, otnv opdda Keiuevo,
TTOTAOTE TO KOUMTTI KeQaAideG & UTTOTENIDO

o Kavte KAIK 0TO TTAQiCI0 EAEyxou Hugpounvia kal wpa

o EmA&ETE AuTduaTn evnuépwaon

e [lathoTe aTo KouuTri EQapuoyn ) E@apuoyn o€ 6Aeg

E@appoyn npepopnviag pe pn autépaTn

EVNMEPWOT OTO UTTOCEAIBO CUYKEKPIMEVWV

A AWV TWV JI0QAVEIWLV HIOG

TTapouciaong.

e >TnVv KapTéAa Eicaywyn, otnv opdada Keiuevo,
TTaTAoTE TO KOUPTT Ke@aAideg & uttogéAida

e Kavte KAIK 0TO TTAQiCOI0 EAéyxou Hugpounvia kal wpa

o EmMmMAEETE ZTOOEPN KAl EICAYETE PIO NUEPOPNViaL.

e [latiote oTo koupuTri EQapuoyn A EQapuoyr o€ 0Aeg

‘EAeyxog kai NMapouciaon

OpBoypa@ikdg EAeyXOG TNG TTApoUTiaong

Kal dl1opBwoelg 6TTWG: opBoypapikd Adln,

ayvonon cuyKekpigévwy Aégewv, Siaypapn

emavalapBavopevwy Aégewv.

e XNV KapTéAa AvaBewpnaorn, oTnv opada Mwooikég
€AeyX0G, TTOTACTE TO KOUUTTi OpBoypa@IKOG EAEYXOG

e Edv utmtdpyel opBoypa@ikd AaBog, eTIAEETE TNV
owaoTn a1Td TN ANioTa TTPOTACEWY KOl TTATHOTE
AAN\ayn

e [1a va ayvoroeTe EVIOTTIOUEVEG AEEEIC, TTATHOTE
MapdaBAewn pia @opd i MapdBAewn OAwv edv
gM@aviCovTal KaTd PARKog oAOKANPNG TNG
TTapouaiaong

o Ed&v umrdpyer emavalauBavouevn AéEn, TTaTAOTE

Alaypagn
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6.2.2

6.2.2

6.2.3

6.2.3

AAAayR diapdpewaong diapdaveiag Kai
mpooavaToAiouoU diapdavelag og opIfovTIo
| KATAKOPUPO.

Duog = O Kesndpusoc

‘umpdvey

i
e
e
frere R
e ) opgamac

® oo

i s Gplpu

=

e >Tnv KapTéAa Zxedioon, otnv oudda MNMpooapuoyn,
TTatAoTE TO BEAGKI OITTAa aTnVv €AoY MéyeBog
dlapaveiag kail emAECTE Mpooappoyr| peyEBoug
dla@aveiwv

e 370 TTOPGBUPO TTOU AVOIYEl, GTNV TTEPIOXH
Alapaveieg, emAEETE OpIfovTIog | KaTakdpupog

e [lathoTe 1O KOUpTTi OK

EmiAoyn Tng HOPPAG TTapouciaong: XopTi,

TTapouciaon og 00ovn.

e >Tnv KapTéAa Zxediaon, otnv oudda MNMpooapuoyn,
TTatAoTe To BeAAKI OiTTAa aTnv Aoy Méyebog
dlapaveiag kai mAECTE Mpooappoyr| peyEBoug
dla@aveiwv

e 210 TTOPGBUPO MéyeBog diapavelag TTOU avoiyel,
ato TNV TTeploxn AlIa@AVEIEG TTPOCAPUOCHEVEG YId
ETMAECTE TO YEYEBOG TTOU BEAETE 1) puBUioTE TO
Kat@AAnAa até Ta Aaioia MAGTog kai "Yywog

e X710 TTOPABUPO Microsoft PowerPoint eTTIAECTE
MeyioTotroinon 1 E€ac@dAion TTpocapuoynig

ExTUmrTwon mapouagiaong

XPNOIUOTTOIWVTAG TIG ETTIAOYEG EKTUTTWONG

OTTWG: CUYKEKPIPEVWV BINQPAVEIWV.

o Kavte KANIK 0TV KapTéAa Apxeio

e [latioTe EKTUTTWON

e XTnVv Trepioxn Pubuioceig, atmd tnv mpwTn
avaTrTuocouevn Aiota eAECTE EKTUTTWON OAWY TWV
dlaaveiwv

e >Tnv Trepioxn PuBuioeig, oto TTAaiolo Ala@aveleg
TIANKTPOAOYOTE TOV APIBUSG CUYKEKPIPEVWV
Ola@AveIWV Yia EKTUTTWOT

e [latAoTe TO KOUUTTI EKTUTTWOON

ExTUmrwon mapouagiaong

XPNOIMOTTOIWVTAG TIG ETTIAOYEG EKTUTTWONG

OTTWG: ONUEIWOEWV OKpOoATHPiou Kal

ouIANTA, 81dpBpwWOoNG dlaPaveiwy.

W) oS o

Ausivaky exrimun

Bnpdvoug whpoug ahifes| o anpaoni usaBouon
Insoris yia 10 apot o

oo 3 bugaries
& bampavazs odovma [Ler———

o Kavte KAIK 0TV KapTéAa Apxeio

e [lamhoTe EKTUTIWON

e [latAoTe TO BEAOG TNG AvVATITUCOOPEVNG AioTag
Alapdaveleg

o EmAEETE via ekTUTTWON AloQAVvEIEG TTARPOUG
oeNidaG, ZNUEIWOEIG aKPOATNPIoU, ZENIDEG
onueiwoewv f AidpBpwon

e [latioTe TO KOUPTTi EKTUTTWON

6.2.3

6.2.4

6.2.4

6.2.5

ExkTOTTwON Trapouciaong
XPNOIUOTIOIWVTAG TIG ETTIAOYEG
EKTUTTWONG OTTWG: TTOAAATTAWY AVTITUTTWV
HI0G TTapougiaong.

Avtitome: | 1 :

=

Exrimwan

ExTunwnc

ExamPrinter
.

[Si6TrTeg ekTuTLaT

PuBpiosic
ERTUMUIGN AWy Ty Biap.. ‘

Excrimiaon ohérknpng me.

Agévezc 6}

Aopévetze ThApoug oRAlBag

Excimioan 1 Siapévaag av..

Me cuppaepn
123 1,23 123

=N
4

Xpiopa o

Kavte KAk oTnv KapTéAa Apxeio

MatAoTte EKTUTTWON

2710 TAaiolo AvTiTuTra, TTANKTPOAOyAOTE TO apPIBUS

avTITUTTWYV TTOU ETTIBUUEITE VO EKTUTTWOETE 1)

XPNOIMOTTOIEIOTE TO KOUUTTIA QUEOMEIWONG

e [laTtAoTe TO KOUWPTTI EKTUTTWON

Ekkivnon tng TpofBoAnRg mapouaciaong

a1moé TNV TPWTN A TNV TPEXOUT

Siagaveia.

e XTnv kapTéAa MpoBoAA TTapouaiaong, oTnv
oudda ‘Evapén mpoBoAAg TTapouciaong,
TTOTACTE AVTIOTOIXO TO KOUUTTIA ATTé TNV apXnA n
ATTé Tpéxouca diagdvela

TepuaTIONOG pia TTPoBOANRG TTapouaciaong.

e [0 va TEpUATIOETE PIa TTOpoUCiaon TTATHOTE TO
TANKTPO ESC

MerdBaon oTnv €moOhevn | o€

OUYKeKpIPEVN Sla@dveia Kard TRV

mpofoAn TTapouciaong.

e Katd mn didpkeia TNG TTapouaiaong, Kavre degi
TATNUO Kal ETTIAEETE ETTOpEVO, [Mponyoupevo A
atéd Tnv emmAoyr Agite OAeg TIG S1a@AVEIES Kal
TTaTACTE OTN SIOQAVEIQ TTOU ETTIOUMEITE VO YETAPEITE
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