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Ôï ðñüãñáììá Mastering Word, ó÷åäéÜóôçêå ãéá áõôïýò ðïõ èÝëïõí íá åîåëßîïõí ôéò ãíþóåéò ôïõò óôçí

åðåîåñãáóßá êåéìÝíïõ êáé íá îå÷ùñßóïõí ìå ôéò åðéäüóåéò ôïõò.

Ôåëåéþíïíôáò ôçí ðáñáêïëïýèçóç ôïõ ðñïãñÜììáôïò, èá êáôÝ÷åôå üëåò ôéò äåîéüôçôåò Ýôóé þóôå íá åßóôå

Ýôïéìïé íá åñãáóôåßôå óå Ýíá áðáéôçôéêü, åðáããåëìáôéêü ãñáöåßï.

¸÷ïõìå äçìéïõñãÞóåé ìßá óåéñÜ ðåñéåêôéêþí êåöáëáßùí ðïõ èá óáò ðñïåôïéìÜóïõí ãéá ôéò Üãíùóôåò êáé

ðñï÷ùñçìÝíåò ëåéôïõñãßåò ôïõ Microsoft Word.

Ùò ôï ôÝëïò ôïõ ðñïãñÜììáôïò, èá åßóôå óå èÝóç íá ÷ñçóéìïðïéåßôå üëá ôá åñãáëåßá ôïõ Word þóôå íá

ìðïñåßôå íá ìïñöïðïéåßôå êáôÜëëçëá ôá ÝããñáöÜ óáò.

Êáèþò èá öôéÜ÷íåôå üëï êáé ðéï ðåñßðëïêá Ýããñáöá, èá ìÜèåôå ðþò íá åéóâÜëëåôå óôá åíäüôåñá ôïõ Word.

Ðéï óõãêåêñéìÝíá, èá ìÜèåôå:

�   Ðßíáêåò

�   ÃñáöÞìáôá

�   Óôõë

�   ÃñáöéêÜ

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 Word 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

ÖÏÑÅÁÓ ÊÁÔÁÑÔÉÓÇÓ: ÅËÊÅÄÉÌ ÊÄÂÌ, ÊÙÄ. ÅÏÐÐÅÐ: 2000142

ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÓÇ: ÕÐÏ×ÑÅÙÔÉÊÇ

ÖÏÑÅÁÓ ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÓÇÓ: VELLUM GLOBAL EDUCATIONAL SERVICES

ÌÅÈÏÄÏËÏÃÉÁ &
ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÓÇ

ÔÕÐÏÓ ÔÇËÅÊÁÔÁÑÔÉÓÇÓ: ÁÓÕÃ×ÑÏÍÇ

ÁÐÏÄÏÓÇ ÌÏÍÁÄÙÍ ECVET: NAI



4

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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Κεɸάλɑɩο 1. Ερɣɑσίɑ με λίστες

1.1 Ôáîéíüìçóç ðáñáãñÜöùí, ëéóôþí ìå áñßèìçóç Þ ìå êïõêêßäåò

1.2 Ëßóôåò ðïëëþí åðéðÝäùí

Ενότητɑ 2: Ερɣɑσίɑ με πίνɑκες κɑɩ ɣρɑɸήμɑτɑ

2.1 ÅðéëïãÞ êåëéþí êáé ôáîéíüìçóç äåäïìÝíùí óå ðßíáêá

2.2 Ôñïðïðïßçóç êåëéþí

2.3 ÐñïóèÞêç ðåñéãñáììÜôùí êáé óêßáóçò óå ðßíáêá

2.4 ÓõíáñôÞóåéò, ìáèçìáôéêÝò ðáñáóôÜóåéò êáé õðïëïãéóìïß óå ðßíáêá

2.5 Äçìéïõñãßá ãñáöçìÜôùí

Ενότητɑ 3: Προσɑρμοσμένες μορɸοποɩήσεɩς

3.1 Äçìéïõñãßá óôõë ÷áñáêôÞñùí

3.2 Äçìéïõñãßá óôõë ëéóôþí

3.3 Äçìéïõñãßá óôõë ðéíÜêùí

3.4 Ôñïðïðïßóç êáé äéáãñáöÞ óôõë

3.5 ÅöáñìïãÞ èåìÜôùí óôï Ýããñáöï

Ενότητɑ 4: Τροποποίηση εɩκονων

4.1 ÐåñéêïðÞ, áëëáãÞ ìåãÝèïõò êáé ðåñéóôñïöÞ áíôéêåéìÝíùí

4.2 ÐñïóáñìïãÞ ñõèìßóåùí åéêüíáò

4.3 Áíáäßðëùóç êåéìÝíïõ

4.4 Áðïôýðùóç ïèüíçò (screenshots)

4.5 ÅéóáãùãÞ âßíôåï

ÐÑÏÃÑÁÌÌÁ ÓÐÏÕÄÙÍ
ÅÍÏÔÇÔÅÓ
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Ενότητɑ 5: Προσɑρμοσμένɑ ɣρɑɸɩκά

5.1 Ðëáßóéá êåéìÝíïõ êáé ðáñáèÝóåéò

5.2 Áõôüìáôá ó÷Þìáôá

5.3 Ïìáäïðïßçóç, óôïß÷éóç êáé ìïñöïðïßçóç áõôüìáôùí ó÷çìÜôùí

5.4 Äçìéïõñãßá êáé åðåîåñãáóßá WordArt

5.5 Äçìéïõñãßá áñ÷éãñÜììáôïò

5.6 Ïðôéêïðïßçóç ôùí ðëçñïöïñéþí ìå ôá SmartArts

Ενότητɑ 6: Γρήɣορɑ τμήμɑτɑ

6.1 Äçìéïõñãßá êáé åðåîåñãáóßá ìðëïê äüìçóçò

6.2 Éäéüôçôåò åããñÜöïõ, áõôüìáôï êåßìåíï êáé ðåäßá

Ενότητɑ 7: Έλεɣꭓος ροής κεɩμένοʊ

7.1 Óåëéäïðïßçóç êáé Ýëåã÷ïò ðáñáãñÜöùí

7.2 ÁëëáãÝò óåëßäáò, óôÞëçò êáé åíüôçôáò

Ενότητɑ 8: Πρότʊπɑ

8.1 Ðñüóâáóç óôá äùñåÜí ðñüôõðá ôïõ Word

8.2 Äçìéïõñãßá êáé åðåîåñãáóßá ðñïôýðùí

8.3 ×ñÞóç ôïõ Macrobutton êáé õðüäåéîç áëëáãÞò êåéìÝíïõ

Ενότητɑ 9: Σʊɣꭓώνεʊση ɑλληλοɣρɑɸίɑς

9.1 ÅðéóôïëÝò, öÜêåëïé, Email, ÅôéêÝôåò êáé ÊáôÜëïãïé

Ενότητɑ 10: Μɑκροεντολές

10.1 Äçìéïõñãßá êáé åðåîåñãáóßá ìáêñïåíôïëþí

ÐÑÏÃÑÁÌÌÁ ÓÐÏÕÄÙÍ
ÅÍÏÔÇÔÅÓ
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Ενότητɑ 11: Ομɑδɩκή επεξερɣɑσίɑ

11.1 Óýíäåóç ìå Excel, åéóáãùãÞ áíôéêåéìÝíïõ êáé áñ÷åßïõ êåéìÝíïõ

11.2 Word óå Powerpoint

11.3 ÁðïóôïëÞ åããñÜöïõ ùò e-mail

11.4 Åîáôïìßêåõóç ôïõ Microsoft Office ìå ôéò ðëçñïöïñßåò ÷ñÞóôç

11.5 ÁðïóôïëÞ åããñÜöïõ ìå email ãéá áíáèåþñçóç

11.6 Ðáñáêïëïýèçóç áëëáãþí ìå ó÷üëéá

11.7 Áðïäï÷Þ Þ áðüññéøç áëëáãþí

11.8 Óýãêñéóç åããñÜöùí

11.9 Óõí-óõããñáöÞ êáé ìïßñáóìá åããñÜöïõ óôï Microsoft OneDrive

Ενότητɑ 12: Ανɑɸορές

12.1 Óåëéäïäåßêôåò

12.2 Õðïóçìåéþóåéò êáé óçìåéþóåéò ôÝëïõò

12.3 ËåæÜíôåò

12.4 ÐáñáðïìðÝò

12.5 Äåóìïß, åóùôåñéêïß, åîùôåñéêïß êáé email

12.6 ÁíáöïñÝò êáé âéâëéïãñáößá

ÐÑÏÃÑÁÌÌÁ ÓÐÏÕÄÙÍ
ÅÍÏÔÇÔÅÓ



9

Ενότητɑ 13: ∆ɩɑꭓείρɩση μεɣάλων εɣɣράɸων

13.1 Åîþöõëëï

13.2 ÅõñåôÞñéá

13.3 Ðßíáêåò åéêüíùí, ðéíÜêùí êáé åîéóþóåùí

13.4 Ðßíáêåò íïìïëïãßáò

13.5 Ðßíáêáò ðåñéå÷ïìÝíùí

13.6 Äéáßñåóç ðáñáèýñïõ

13.7 ÐñïâïëÞ äéÜñèñùóçò

13.8 Êýñéá êáé äåõôåñåýïíôá Ýããñáöá

Åνότητɑ 14: Ασɸάλεɩɑ εɣɣράɸοʊ

14.1 Áðüêñõøç ðåñéå÷ïìÝíïõ

14.2 Éäéüôçôåò åããñÜöïõ

14.3 ¸ëåã÷ïò åããñÜöïõ

14.4 Ðåñéïñéóìüò åðåîåñãáóßáò êáé ìïñöïðïßçóçò

14.5 Êùäéêüò áíïßãìáôïò Þ åðåîåñãáóßáò

14.6 ÓÞìáíóç ùò ôåëéêü

Ενότητɑ 15: Φόρμες

15.1 Äçìéïõñãßá öïñìþí óôï ÷áñôß Þ çëåêôñïíéêÝò

15.2 Ðñïóôáóßá êáé åíåñãïðïßçóç öüñìáò

15.3 Áõôïìáôéóìüò öüñìáò

ÐÑÏÃÑÁÌÌÁ ÓÐÏÕÄÙÍ
ÅÍÏÔÇÔÅÓ
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ÄÅÉÃÌÁÔÁ
ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÔÉÊÙÍ
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ÅÉÓÇÃÇÔÇÓ/ÔÑÉÁ

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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