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Ó÷åäüí êÜèå åñãáóßá óÞìåñá áðáéôåß ãíþóç ÷ñÞóçò õðïëïãéóôéêþí öýëëùí, ôï ãíùóôü óå üëïõò ìáò Excel.
ÂïçèÜ êáëýôåñá áðü êÜèå Üëëï ðñüãñáììá óôçí ïñãÜíùóç êáé äéá÷åßñéóç ôùí äåäïìÝíùí, óôçí ïëïêëçñù-
ìÝíç ðáñïõóßáóç áðïôåëåóìÜôùí êáé óôïí õðïëïãéóìü ïéêïíïìéêþí óõíáëëáãþí êáé ðïóïóôþí.

Ðïëëïß éó÷õñßæïíôáé ðùò ãíùñßæïõí íá ÷åéñßæïíôáé ôï Excel ìüíï êáé ìüíï åðåéäÞ åßíáé êÜôï÷ïé ðéóôïðïéçôéêïý
âáóéêþí äåîéïôÞôùí.

ÅëÜ÷éóôïé üìùò åßíáé Masters óôï Excel.

Ôï ðéóôïðïéçìÝíï ðñüãñáììá óôáäéïäñïìßáò Mastering Excel for Business στοꭓεύεɩ, ü÷é áðëÜ óôçí
åêìÜèçóç ôùí áðáñáßôçôùí åöáñìïãþí ôïõ Excel, áëëÜ êõñßùò óôéò ðñïçãìÝíåò äåîéüôçôåò ðïõ ìðïñåßôå
íá áðïêôÞóåôå ùò ðñáãìáôéêüò åðáããåëìáôßáò ãýñù áðü ôá åðé÷åéñçìáôéêÜ äåäïìÝíá óå ðñáãìáôéêü ÷ñüíï.
Ãé áõôü êáé ç ðáñáêïëïýèçóç ôïõ ðéóôïðïéçìÝíïõ åêðáéäåõôéêïý ðñïãñÜììáôïò Mastering Excel for Business
ɑπεʊθύνετɑɩ óå üëïõò üóïõò åðéèõìïýí íá ôåëåéïðïéÞóïõí ôéò ãíþóåéò ôïõò óôçí åöáñìïãÞ õðïëïãéóôéêþí
öýëëùí äéáóöáëßæïíôáò õøçëü ôï åðßðåäï ôùí åðáããåëìáôéêþí ôïõò ðñïóüíôùí.

Ôï åêðáéäåõôéêü ðåñéå÷üìåíï ôïõ ðñïãñÜììáôïò Ý÷åé ðïëý õøçëü åðßðåäï ëüãù ôïõ åîåéäéêåõìÝíïõ õëéêïý
ðïõ äéáðñáãìáôåýåôáé.

1. Èá ìÜèåôå íá ÷åéñßæåóôå ìå åõ÷Ýñåéá ôá äåäïìÝíá êåéìÝíïõ ìå ôçí ÷ñÞóç ôùí óõíáñôÞóåùí êåéìÝíïõ ðïõ
áíáëýïíôáé.

2. Èá åßóôå óå èÝóç íá ðáñïõóéÜæåôå äåäïìÝíá êÜíïíôáò ðïëýðëïêïõò  õðïëïãéóìïýò ìÝóù ôùí óõãêåíôñù-
ôéêþí ðéíÜêùí Þ ôùí ìåñéêþí áèñïéóìÜôùí.

3. Èá åîïéêïíïìÞóåôå ðïëýôéìï åñãáóéáêü ÷ñüíï ìå ôçí åêìÜèçóç «áíáæÞôçóçò óôü÷ïõ» êáé ôïõ åñãáëåßïõ
ôçò «åðßëõóçò».

4. Èá åîÜãåôå ìå áõôïìáôïðïéçìÝíï ôñüðï ÷ñÞóéìá óõìðåñÜóìáôá áðü ôá äåäïìÝíá óáò, óáí íá åßóôå
åðáããåëìáôßáò ÷åéñéóôÞò SQL, óôçñéæüìåíïé óôéò  óõíáñôÞóåéò âÜóåùí äåäïìÝíùí óôéò ïðïßåò èá åêðáéäåõôåßôå.

5. Èá áðïãåéþóåôå ôéò ðáñïõóéÜóåéò óáò ìå ôá åîåéäéêåõìÝíá êõëéüìåíá, óõãêåíôñùôéêÜ êáé ìÝóçò ãñáììÞò
ãñáöÞìáôá.

ÐËÇÑÏÖÏÑÉÅÓ
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1. Ìåèïäïëïãßá åêðáßäåõóçò
Ç ðáñáêïëïýèçóç ôïõ ðñïãñÜììáôïò õëïðïéåßôáé ìå ôç ìÝèïäï ôçò áóýã÷ñïíçò ôçëåêáôÜñôéóçò. Ç

ðñüóâáóç óôçí ðëáôöüñìá ôçëåêáôÜñôéóçò Ý÷åé ôñßìçíç äéÜñêåéá êáé ïé óõììåôÝ÷ïíôåò õðïóôçñßæïíôáé åî

ïëïêëÞñïõ online.

2. Ðéóôïðïßçóç
ÌåôÜ ôçí ïëïêëÞñùóç ôïõ ôìÞìáôïò áêïëïõèåß ç õðï÷ñåùôéêÞ óõììåôï÷Þ óôéò ôåëéêÝò åîåôÜóåéò ãéá ôçí

ëÞøç ðéóôïðïéçôéêïý Mastering Excel for Business ìÝóù ôçò åîåôáóôéêÞò ìåèüäïõ examiny, ðïõ õðïóôç-

ñßæåôáé áðü ôïí öïñÝá ðéóôïðïßçóçò Vellum Global Educational Services.

ÐÁÑÁÊÏËÏÕÈÇÓÇ: ÌÅÓÙ ÔÇËÅÊÁÔÁÑÔÉÓÇÓ

ÄÉÁÑÊÅÉÁ: 3 ÌÇÍÅÓ

VIDEO: ÍÁÉ

Ç×ÇÔÉÊÏ ÕËÉÊÏ: NAI

ÔÕÐÏÓ ÔÇËÅÊÁÔÁÑÔÉÓÇÓ: ÁÓÕÃ×ÑÏÍÇ

ÖÏÑÅÁÓ ÊÁÔÁÑÔÉÓÇÓ: ÅËÊÅÄÉÌ ÊÄÂÌ, ÊÙÄ. ÅÏÐÐÅÐ: 2000142

ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÓÇ: ÕÐÏ×ÑÅÙÔÉÊÇ

ÁÐÏÄÏÓÇ ÌÏÍÁÄÙÍ ECVET: NAI

ÖÏÑÅÁÓ ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÓÇÓ: VELLUM GLOBAL EDUCATIONAL SERVICES

ÌÅÈÏÄÏËÏÃÉÁ &
ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÓÇ
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Ô á  ÅëëçíéêÜ  ÊÝíôñá  Äéá  Âßïõ  ÌÜèçóçò  ÅË.ÊÅ.ÄÉ.Ì.  åöáñìüæïõí  ôï  Åõñùðáúêü  Óýóôçìá  ÌåôáöïñÜò
Ðéóôùôéêþí ÌïíÜäùí óôçí ÅðáããåëìáôéêÞ Åêðáßäåõóç êáé ÊáôÜñôéóç (ECVET). Óå üëá ìáò ôá ðñïãñÜììá-
ôá, áðïíÝìïíôáé âáèìïß ECVET, åíþ ïé áðüöïéôïé, ìáæß ìå ôï ðéóôïðïéçôéêü, ëáìâÜíïõí êáé ôï ÓõìðëÞ-
ñùìá Ðéóôïðïéçôéêïý Europass.

Ôï  ECVET  (European  Credit  System  for  Vocational  Education  and  Training)  åßíáé  ôï  Åõñùðáúêü
Óýóôçìá ÌåôáöïñÜò Ðéóôùôéêþí ÌïíÜäùí óôçí åðáããåëìáôéêÞ åêðáßäåõóç êáé êáôÜñôéóç. ÅéóÞ÷èç ôï
2009 ìå ôçí ÅõñùðáúêÞ ïäçãßá 2009/C 155/2. Ô ï ECVET áðïôåëåß Ýíá ôå÷íéêü ðëáßóéï ãéá ôç ìåôáöïñÜ,
ôçí áíáãíþñéóç êáé ôç óõóóþñåõóç ôùí ìáèçóéáêþí áðïôåëåóìÜôùí åíüò ðñïóþðïõ ìå óêïðü ôçí
áðüêôçóç åðáããåëìáôéêïý ðñïóüíôïò.

Ç åöáñìïãÞ ôïõ ECVET óôá ðñïãñÜììáôá åðáããåëìáôéêÞò êáôÜñôéóçò êáé åîåäßêåõóçò ðåñéëáìâÜíåé:

� Ôçí ðåñéãñáöÞ ôùí ôßôëùí óðïõäþí óå åíüôçôåò ìáèçóéáêþí áðïôåëåóìÜôùí ìå ôçí áðüäïóç
               âáèìþí ECVET.

� Äïìéêü óõóôáôéêü ôïõ ECVET åßíáé ç ðåñéãñáöÞ ôùí ðñïãñáììÜôùí óå åíüôçôåò ìáèçóéáêþí
       áðïôåëåóìÜôùí,  üðïõ  êÜèå  åíüôçôá  ðåñéëáìâÜíåé  óõãêåêñéìÝíåò  ãíþóåéò,  äåîéüôçôåò  êáé
        éêáíüôçôåò  ðïõ  èá  ðñÝðåé  íá  êáôáêôÞóåé  ï  åêðáéäåõüìåíïò.  Ç  êáôÜêôçóç  ôùí  ìáèçóéáêþí
             áðïôåëåóìÜôùí êÜèå åíüôçôáò áîéïëïãåßôáé ìÝóù êáôÜëëçëùí áóêÞóåùí áîéïëüãçóçò.

� Ôç äéáäéêáóßá ìåôáöïñÜò êáé óõóóþñåõóçò ðéóôùôéêþí ìïíÜäùí.

Ôï óõìðëÞñùìá ðéóôïðïéçôéêïý Europass åßíáé Ýíá Ýããñáöï ðïõ óõíïäåýåé ôï ðéóôïðïéçôéêü åðéìüñöù-
óçò ðïõ áðïíÝìåôáé ìå ôçí ïëïêëÞñùóç ôïõ ðñïãñÜììáôïò êáé ôï ïðïßï ðåñéãñÜöåé áíáëõôéêÜ ôï ðñü-
ãñáììá åðéìüñöùóçò (ìáèÞìáôá, äéÜñêåéá, âáèìïß ECVET, ðñïûðïèÝóåéò åéóáãùãÞò, äéáäéêáóßá áîéïëü-
ãçóçò). Á ê ü ì á ,  óõìâÜëëåé óôçí áîßá ôïõ ÷ïñçãïýìåíïõ ðéóôïðïéçôéêïý êáé ìðïñåß íá ÷ñçóéìïðïéçèåß
áðü ôïõò áðüöïéôïõò ãéá ôçí åýñåóç åñãáóßáò Þ ôç óõíÝ÷éóç ôùí óðïõäþí ôïõò.

ÔÝëïò, ôï ÓõìðëÞñùìá  ðéóôïðïéçôéêïý  Europass  óõíïäåýåôáé  áðü  ôç  Âåâáßùóç Ðáñáêïëïýèçóçò
ÌáèçìÜôùí  ÅËÊÅÄÉÌ  (áíáãíùñéóìÝíç  êáé  ìïñéïäïôïýìåíç)  êáé áðü  ôï  äéåèíþò  áíáãíùñéóìÝíï ðéóôï-
ðïéçôéêü  ôçò Vellum Global Educational Services.

ECVET - ÓÕÌÐËÇÑÙÌÁ
ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÔÉÊÏÕ
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ISO 9001:2015

Ôï ðñüãñáììá äéá÷åßñéóçò ôçò Vellum Global Educational Services åðéèåùñÞèçêå áðü ôçí InovaCert ­
GCB Ltd. êé åõñÝèç íá óõììïñöþíåôáé ìå ôï äéåèíþò áíáãíùñéóìÝíï ðñüôõðï äçìéïõñãßáò, åöáñìïãÞò êáé
äéáôÞñçóçò ôïõ ÓõóôÞìáôïò Äéá÷åßñéóçò Ðïéüôçôáò ISO  9001:2015  (ɑρ.  Πɩστοποɩητɩκού:
030350000540009). Ôï ßäéï éó÷ýåé êáé ãéá ôï óýóôçìá äéá÷åßñéóçò ðïéüôçôáò ôïõ öïñÝá êáôÜñôéóçòΕλληνɩκά
Κέντρɑ ∆ɩɑ Βίοʊ Μάθησης (ΕΛΚΕ∆ΙΜ ‑ Κ∆ΒΜ) ôá ïðïßá áîéïëïãÞèçêáí êáé ðéóôïðïéÞèçêáí áðü ôïí öïñåÜ
RigCert (κωδ. Πɩστοποίησης 1710GR82Q).

Ôï ISO 9001:2015, ùò äéåèíÝò ðñüôõðï, Ý÷åé áíáãíùñéóôåß ùò ç âÜóç ãéá êÜèå åôáéñåßá ç ïðïßá ðñïóðáèåß
íá äçìéïõñãÞóåé Ýíá óýóôçìá äéá÷åßñéóçò ôï ïðïßï óôï÷åýåé óôçí éêáíïðïßçóç ôïõ ðåëÜôç êáé ôç äéáñêÞ
ðïéïôéêÞ ôïõ âåëôßùóç, êÜôé ðïõ åîáóöáëßæåôáé áðü ôáêôéêïýò åëÝã÷ïõò ôùí äéáäéêáóéþí áðü áíåîÜñôçôï
öïñÝá ðéóôïðïßçóçò.

ISO ÅËÊÅÄÉÌ

    O φορέας Κατάρτισης Ελληνικά Κέντρα ∆ια Βίου Μάθησης (ΕΛΚΕ∆ΙΜ - Κ∆ΒΜ) έχει επίσης αξιολογηθεί και
ðéóôïðïéçèåß üôé ôçñåß ôá ðñüôõðá:

ISO 9001:2015 � ISO/IEC 27001:2013 ­ ISO/IEC 27701:2019 ­ ÅËÏÔ ISO 29993: 2018 ­ ÅËÏÔ ISO 21001: 2021.

Πɩστοποίηση ɑπό τον ΕΟΠΠΕΠ & τη Γενɩκή Γρɑμμɑτείɑ

Ôá ΕΛΚΕ∆ΙΜ áðïôåëïýí áäåéïäïôçìÝíï ÊÝíôñï Äéá Âßïõ ÌÜèçóçò, óýìöùíá ìå ôéò äéáôÜîåéò ôïõ
Í.4763/2020 (Á� 254) áðü ôçí Γενɩκή Γρɑμμɑτείɑ Επɑɣɣελμɑτɩκής Εκπɑίδεʊσης, Κɑτάρτɩσης, ∆ɩά Βίοʊ
Μάθησης κɑɩ Νεολɑίɑς κɑɩ τον ΕΟΠΠΕΠ (Åèíéêüò Ïñãáíéóìüò Ðéóôïðïßçóçò Ðñïóüíôùí & Åðáããåëìáôéêïý
Ðñïóáíáôïëéóìïý) με ɑρ. ɑδείɑς: 2000142.

Óôü÷ïò ôïõÅÏÐÐÅÐ åßíáé ç åîáóöÜëéóç ôçò ðïéüôçôáò êáé ôçò áìåñïëçøßáò óôï åíéáßï ðëáßóéï ðïéüôçôáò
ãéá ôç Äéá Âßïõ ÌÜèçóç.

Ôüóï ç Ðéóôïðïßçóç ÓõóôÞìáôïò Äéá÷åßñéóçò Ðïéüôçôáò, üóï êáé ç Ðéóôïðïßçóç áðü ôïí ÅÏÐÐÅÐ,
åîáóöáëßæïõí ôçí éêáíüôçôá ôùí áíùôÝñù öïñÝùí (Vellum Global Educational Services & ÅËÊÅÄÉÌ) íá
ðáñÝ÷ïõí ðïéïôéêÜ åðéìïñöùôéêÜ ðñïãñÜììáôá ðïõ áíôáðïêñßíïíôáé óôéò áíÜãêåò ôçò óýã÷ñïíçò áãïñÜò
êáé éêáíïðïéïýí ôéò áðáéôÞóåéò ôùí êáôáñôéæüìåíùí.

ÅÈÍÉÊÅÓ ÊÁÉ ÄÉÅÈÍÅÉÓ
ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÓÅÉÓ
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1.      ÅÉÓÁÃÙÃÇ

2.       ÅÉÄÉÊÇ ÅÐÉÊÏËËÇÓÇ (PASTE SPECIAL)

3.       ÏÉ ËÏÃÉÊÅÓ ÓÕÍÁÑÔÇÓÅÉÓ IF, AND, OR (LOGICAL FUNCTIONS IF, AND, OR) ÁÑÉÈÌÇÔÉÊÅÓ ÓÕÍÁÑÔÇÓÅÉÓ
MIN, MAX, ABS ÊËÐ (ARITHMETIC FUNCTIONS MIN, MAX, ABS ETC.)

4.       ÏÉ ÓÕÍÁÑÔÇÓÅÉÓ ÊÁÔÁÌÅÔÑÇÓÇÓ COUNT, COUNTA, COUNTIF, COUNTBLANK(AGGREGATE FUNCTIONS
COUNT, COUNTA, COUNTIF, COUNTBLANK)

5.       ÏÉ ÓÕÍÁÑÔÇÓÅÉÓ ÐËÇÑÏÖÏÑÉÙÍ ISERROR, ISBLANK ÊËÐ (INFORMATION FUNCTIONS ISERROR, ISBLANK
ETC)

6.       Ç ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ CHOOSE ÊÁÉ RANK (CHOOSE AND RANK FUNCTION)

7.       Ç ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ VLOOKUP (VLOOKUP FUNCTION)

8.       Ç ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ HLOOKUP (HLOOKUP FUNCTION)

9.       ÏÉ ÓÕÍÁÑÔÇÓÅÉÓ MATCH, INDEX (FUNCTIONS MATCH, INDEX)

10.  ÓÕÍÁÑÔÇÓÅÉÓ ÂÁÓÅÙÍ ÄÅÄÏÌÅÍÙÍ DSUM, DAVERAGE, DCOUNT (DATABASE FUNCTIONS DSUM,
DAVERAGE, DCOUNT)

11.    Ç ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ OFFSET (OFFSET FUNCTION)

12.    Ç ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ FORECAST (FORECAST FUNCTION)

13.    ÐÉÍÁÊÅÓ ÌÏÍÇÓ/ÄÉÐËÇÓ ÅÉÓÏÄÏÕ (ONE/TWO DIMENTIONAL TABLES)

14.    ÅÐÉËÕÓÇ ÓÔÏ×ÏÕ (USING SOLVER)

15.    ÁÍÁÆÇÔÇÓÇ ÓÔÏ×ÏÕ (GOAL SEEK)

16.    ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ ÐÉÍÁÊÁ TRANSPOSE (ARRAY FUNCTION TRANSPOSE)

17.    ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ ÐÉÍÁÊÁ FREQUENCY (ARRAY FUNCTION FREQUENCY)

18.    ÏÉ ÓÕÍÁÑÔÇÓÅÉÓ ÊÅÉÌÅÍÏÕ (TEXT FUNCTIONS)

19.    ÓÕÃÊÅÍÔÑÙÔÉÊÏÉ ÐÉÍÁÊÅÓ (PIVOT TABLES)

ÐÑÏÃÑÁÌÌÁ ÓÐÏÕÄÙÍ
ÅÍÏÔÇÔÅÓ
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20.    ÓÕÃÊÅÍÔÑÙÔÉÊÁ ÃÑÁÖÇÌÁÔÁ (PIVOT GRAPHS)

21.    ÏÍÏÌÁÓÉÁ ÊÅËÉÏÕ ÊÁÉ ÐÅÑÉÏ×ÇÓ (NAMING A CELL OR RANGE)

22.    ÅËÅÃ×ÏÓ ÔÕÐÏÕ (FORMULA AUDITING)

23.   ÐÁÑÁÈÕÑÏ ÐÁÑÁÊÏËÏÕÈÇÓÇÓ (WATCH WINDOW)

24.     ÐËÁÉÓÉÁ ÏÌÁÄÁÓ ÊÁÉ ÊÏÕÌÐÉÁ ÅÐÉËÏÃÇÓ (GROUP BOXES AND OPTION BUTTONS)

25.   ÐËÁÉÓÉÁ ÅËÅÃ×ÏÕ (CHECK BOXES)

26.    ÐËÁÉÓÉÁ ËÉÓÔÁÓ ÊÁÉ ÓÕÍÈÅÔÁ ÐËÁÉÓÉÁ (LIST BOXES AND COMBO BOXES)

27.    ÌÐÁÑÅÓ ÊÕËÉÓÇÓ ÊÁÉ ÊÏÕÌÐÉÁ ÁÕÎÏÌÅÉÙÓÇÓ (SCROLL BARS AND SPINNERS)

28.    ÊÅÉÌÅÍÏ ÓÅ ÓÔÇËÅÓ (TEXT TO COLUMNS)

29.    ÏÌÁÄÏÐÏÉÇÓÇ ÖÕËËÙÍ (GROUPING SHEETS)

30.    Ç ÓÕÍÁÑÔÇÓÇ SUBTOTAL (SUBTOTAL FUNCTION)

31.    ÄÅÓÌÏÉ (HYPERLINKS)

32.    ÅÐÉÊÕÑÙÓÇ ÄÅÄÏÌÅÍÙÍ (DATA VALIDATION)

33.    ÔÕ×ÁÉÏÉ ÁÑÉÈÌÏÉ (RANDOM NUMBERS)

34.    ÐÑÏÓÁÑÌÏÓÌÅÍÇ ÐÑÏÂÏËÇ (CUSTOM VIEW)

35.    ÐÑÏÓÔÁÓÉÁ ÖÕËËÏÕ ÅÑÃÁÓÉÁÓ ÊÁÉ ÂÉÂËÉÏÕ (WORKSHEET AND WORKBOOK PROTECTION)

36.    SPARKLINES

37.    ÃÑÁÖÇÌÁÔÁ ÅÕÑÏÕÓ

38.    ÃÑÁÖÇÌÁÔÁ ÌÅ ÄÕÏ ÁÎÏÍÅÓ (2 AXIS GRAPHS)

39.    ÃÑÁÖÇÌÁÔÁ ÌÅÓÇÓ ÃÑÁÌÌÇÓ

40.    ÃÑÁÖÇÌÁ ÑÁÂÄÏÓ ÁÐÏ ÐÉÔÁ

41.    ÊÕËÉÏÌÅÍÁ ÃÑÁÖÇÌÁÔÁ

ÐÑÏÃÑÁÌÌÁ ÓÐÏÕÄÙÍ
ÅÍÏÔÇÔÅÓ
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ÄÅÉÃÌÁÔÁ
ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÔÉÊÙÍ
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Πɑνɑɣɩώτης Χɑρɩτάκης

Ï Ðáíáãéþôçò ×áñéôÜêçò åßíáé ÐñïãñáììáôéóôÞò - ÁíáëõôÞò çëåêôñïíéêþí

õðïëïãéóôþí. ¸÷åé 13 ÷ñüíéá åêðáéäåõôéêÞò åìðåéñßáò óôïí ôïìÝá ôçò

ðëçñïöïñéêÞò óå ôìÞìáôá åíçëßêùí, ãéá âáóéêÝò, ðñïçãìÝíåò êáé åîåéäéêåõ-

ìÝíåò äåîéüôçôåò ÷ñÞóçò Ç/Õ. Áðü ôï 2002 Ýùò êáé óÞìåñá åñãÜæåôáé ùò

ðñïãñáììáôéóôÞò óôçí åôáéñåßá Vellum Global Educational Services.

ÅÉÓÇÃÇÔÇÓ/ÔÑÉÁ
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