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Πνευματικά Δικαιώματα 
 
Το παρόν έγγραφο αποτελεί πνευματική ιδιοκτησία της Vellum Global Educational Services και 
όλα τα δικαιώματα είναι κατοχυρωμένα και προστατευμένα από την Ελληνική και Ευρωπαϊκή 
νομοθεσία. 
Απαγορεύεται η αναπαραγωγή του σχετικού εγγράφου, είτε μέρους είτε όλου, χωρίς την έγγραφη 
έγκριση της Vellum Global Educational Services. Η διάθεσή του επιτρέπεται μόνο ως αυτούσιο 
και για ενημερωτικούς σκοπούς. 
 
 
Αποκήρυξη Ευθυνών 
 
H Vellum Global Educational Services προετοιμάζοντας το παρόν σχήμα πιστοποίησης και 
διενεργώντας συστηματικούς ελέγχους ώστε να καλύπτει την εγκυρότητα του περιεχόμενού του, 
καμία ευθύνη δεν φέρει για οποιαδήποτε ζημία προκύψει από την χρήση του παρόντος είτε κατά 
τμήμα είτε κατά όλο. 
Το περιεχόμενο του παρόντος είναι δυνατόν να τροποποιηθεί ή καταργηθεί όποτε κριθεί απαραί- 
τητο, και χωρίς προηγούμενη ενημέρωση. 
 
 
Εξεταστέα Ύλη 
 
Η εξεταστέα ύλη ανακοινώνεται στο δικτυακό τόπο της Vellum Global Educational Services, 
www.vellum.org.gr, ο οποίος είναι και ο μόνος που αναγνωρίζεται από την εταιρεία ως σημείο 
ενημέρωσης των ενδιαφερομένων. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1: ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

 
1.1 Πιστοποιητικό της Vellum στην Τεχνολογία των Πληροφοριών 

 
 

Η Τεχνολογία των Πληροφοριών (ΙΤ) επηρεάζει τη ζωή όλων µας, όπου κι αν ζούµε ή δου- 

λεύουµε σε ολόκληρο τον κόσµο. Σχεδόν κάθε πτυχή της καθηµερινής µας ζωής, απαιτεί 

πλέον τη χρήση δεξιοτήτων της Τεχνολογίας των Πληροφοριών. Στον ολοένα δυναµικότερο 

εργασιακό κόσµο, οι άνθρωποι πρέπει να µπορούν να δουλεύουν αποτελεσµατικά µε τη νέα 

Τεχνολογία, να αναπτύσσουν ικανότητες και να τις εφαρµόζουν σε διαφορετικά περιβάλλοντα 

και πακέτα προγραµµάτων. Με την πρόοδο της Τεχνολογίας, οι άνθρωποι πρέπει ακόµα να 

διασφαλίσουν την διαρκή ανανέωση των δεξιοτήτων τους ώστε να είναι ικανοί και ανταγωνι- 

στικοί στη σηµερινή αγορά εργασίας. 
 
 

Τo πιστοποιητικό της Vellum στην Τεχνολογία των Πληροφοριών (Vellum Diploma in IT Skills) 
 

πιστοποιεί ικανότητες σε ένα φάσµα δεξιοτήτων που είναι απαραίτητο για την αποτελεσµατική 
χρήση των διαφόρων εφαρµογών της Τεχνολογίας των Πληροφοριών. Αυτές οι δεξιότητες 
εξετάζονται στον υπολογιστή µε τη µορφή πρακτικών εργασιών. 

 

 
Οι εξετάσεις για τo πιστοποιητικό της Vellum στην Τεχνολογία των Πληροφοριών γίνονται σε 

ηµεροµηνίες που καθορίζονται από τη Vellum ώστε να συνδυάζονται µε ευέλικτα σχήµατα 

εκπαίδευσης και να ικανοποιούν διαφορετικές ανάγκες µάθησης. Οι εξετάσεις αξιοποιούν τις 

τελευταίες εξελίξεις στην τεχνολογία του υπολογιστή για να αξιολογήσουν την ικανότητα ενός 
υποψηφίου να χρησιµοποιεί συγκεκριµένες εφαρµογές λογισµικού και ν’ αναπτύσσει δεξιότη- 
τες στην Τεχνολογία των Πληροφοριών. Όλες οι εξετάσεις διεξάγονται στην οθόνη και ένα 

χαρακτηριστικό του συγκεκριµένου πιστοποιητικού είναι η άµεση απόδοση των αποτελεσµά- 

των στους υποψηφίους. Το εν λόγω πιστοποιητικό δίνει ένα πλαίσιο για την ανάπτυξη πρα- 

κτικών δεξιοτήτων και γνώσεων σε µια γκάµα εφαρµογών και λειτουργιών. Το πιστοποιητικό 

έχει σχεδιαστεί για τη διεθνή αγορά, αναγνωρίζοντας τη σηµασία του να δουλεύουν οι εργα- 

ζόµενοι ανεξάρτητα από γεωγραφικά και πολιτισµικά σύνορα. 
 
 

∆εν υπάρχουν επίσηµες προαπαιτήσεις τις οποίες πρέπει να πληρούν οι υποψήφιοι για να 

κάνουν αίτηση για το πιστοποιητικό. Βέβαια τα εξεταστικά κέντρα πρέπει να έχουν τον κα- 

τάλληλο εξοπλισµό και το λογισµικό που χρειάζεται για να εκπαιδεύσουν και να αξιολογήσουν 
τους υποψηφίους. 

 

Η εξεταστέα ύλη και οι εξετάσεις διατίθενται στα Ελληνικά. Οι εξετάσεις είναι σχεδιασµένες 

ώστε να δίνουν στους υποψήφιους τη δυνατότητα να δείξουν ότι µπορούν να εφαρµόσουν τις 
δεξιότητες που προσδιορίζονται στην εξεταστέα ύλη. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2: ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗ ΤΟΥ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΟΥ 
 

2.1 Σκοπός 

Σκοπός του πιστοποιητικού είναι να αξιολογήσει την ικανότητα ενός υποψηφίου να χρησιµο- 

ποιεί την Τεχνολογία των Πληροφοριών αποτελεσµατικά όταν χρησιµοποιεί συγκεκριµένες 
εφαρµογές λογισµικού - software. 

 
 

Σε κάθε εφαρµογή θα ζητηθεί από τους υποψήφιους να εισάγουν και να επεξεργαστούν δε- 

δοµένα, να δουλέψουν στα πλαίσια δεδοµένων προδιαγραφών και να ολοκληρώσουν σωστά 

µία σειρά από συγκεκριµένες εργασίες. Κατά τη διάρκεια της εξέτασης, θα τους ζητηθεί να 

επεξεργαστούν, να αντιγράψουν, να αποθηκεύσουν και / ή να εκτυπώσουν τα δεδοµένα πά- 

νω στα οποία εργάζονται. 

 
2.2 Οµάδα στόχος 

 
Το πιστοποιητικό έχει σχεδιαστεί για όσους έχουν ήδη κάνει µια πλατιά εισαγωγή σε δεξιότη- 

τες στην Τεχνολογία των Πληροφοριών που σχετίζονται µε την εργασία και θέλουν να ανα- 

πτύξουν περισσότερο τις ικανότητές τους σε συγκεκριµένες εφαρµογές λογισµικού. 
 

Είναι κατάλληλο για µαθητές, εργαζόµενους και εκπαιδευόµενους που θέλουν να αναπτύξουν 

πρακτικές δεξιότητες στην Τεχνολογία των Πληροφοριών αλλά και για εκείνους που θέλουν 
να τους αναγνωριστούν δεξιότητες που ήδη έχουν αποκτήσει. 

 
 

Η εξοικείωση µε τη χρήση του πληκτρολογίου και του ποντικιού και η δυνατότητα να φορτώ- 

σει κανείς µια εφαρµογή θεωρούνται δεδοµένες. Είναι καλό ο υποψήφιος να διδαχθεί τις γενι- 

κές αρχές και διαδικασίες της χρήσης του εξοπλισµού και του λογισµικού παράλληλα µε τις 
πρακτικές δεξιότητες της Τεχνολογίας των Πληροφοριών. Περισσότερες οδηγίες γι αυτές τις 
αρχές και τις διαδικασίες δίνονται στην παράγραφο 3.1. 

 
2.3 Δοµή του πιστοποιητικού 

 
Οι ενότητες εφαρµογών που διατίθενται στο πιστοποιητικό της Vellum στην Τεχνολογία των 

 
Πληροφοριών είναι οι παρακάτω: 

 

 
Ενότητα εφαρµογής Κατάσταση Διάρκεια 
Χρήση του υπολογιστή και 
Διαχείριση αρχείων 

 

Βασική Ενότητα 
 

45 λεπτά πρακτική εξέταση 

Επεξεργασία κειµένου Βασική Ενότητα 45 λεπτά πρακτική εξέταση 
Υπολογιστικά Φύλλα Βασική Ενότητα 45 λεπτά πρακτική εξέταση 
Υπηρεσίες Διαδικτύου Βασική Ενότητα 45 λεπτά πρακτική εξέταση 
Βάσεις Δεδοµένων Βασική Ενότητα 45 λεπτά πρακτική εξέταση 
Παρουσιάσεις Βασική Ενότητα 45 λεπτά πρακτική εξέταση 
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Για τα πάρει το πιστοποιητικό ο υποψήφιος θα πρέπει να επιτύχει στην εξέταση της ενότητας, 
 

µε ποσοστό επιτυχίας 70%.  

Στις περιπτώσεις υποψηφίων με αναπηρία και ειδικές εκπαιδευτικές ανάγκες, όπως κάποιες από 

αυτές αναφέρονται στο Ν.3699/2008 (ΦΕΚ 199Α), η εξέταση διεξάγεται κατά περίπτωση όπως 

περιγράφεται πιο κάτω. 

Σε κάθε περίπτωση θα πρέπει: 

1. Να ενημερώσει έγκαιρα το εξεταστικό κέντρο, για να προβεί στις απαραίτητες ενέργειες ως 

προς τον ειδικό εξοπλισμό που ίσως χρειαστεί να προμηθευτεί, για τον δεύτερο επιτηρητή που θα 

πρέπει να ορισθεί, καθώς και για την εύρεση ή τον ορισμό του κατάλληλου ατόμου που θα 

λειτουργήσει ως βοηθός/γραφέας, ο οποίος δεν θα πρέπει να είναι ο καθηγητής του τμήματος. 

2. Να προσκομίσει βεβαίωση που χορηγείται με γνωμάτευση Υγειονομικής Επιτροπής ή από 

Κρατικό Νοσηλευτικό Ίδρυμα ή από το αναγνωρισμένο από το Υπουργείο Παιδείας, Δια Βίου 

Μάθησης και Θρησκευμάτων Ιατροπαιδαγωγικό Κέντρο, στην οποία πρέπει να αναγράφεται η 

πάθηση.  

Συγκεκριμένα οι μαθητές: 

α. που έχουν σοβαρά προβλήματα ακοής (κωφοί, βαρήκοοι) σε ποσοστό 67% και πάνω 

εξετάζονται κανονικά με την παρουσία ατόμου που γνωρίζει τη νοηματική μέθοδο για την παροχή 

οδηγιών και διευκρινήσεων προς τον εξεταζόμενο. 

β. που έχουν αδυναμία αντίληψης των χρωμάτων, όλες οι ερωτήσεις που αφορούν σε χρώματα, 

αναφέρονται και ονομαστικά στο ζητούμενο χρώμα. Για την ορθή απάντηση στην αντίστοιχη 

ερώτηση οι εξεταζόμενοι επιτρέπεται να χρησιμοποιήσουν τις ετικέτες των χρωμάτων που 

εμφανίζονται στα αντίστοιχα μενού.  

γ.1 που είναι τυφλοί, σύμφωνα με το ν.958/79 (ΦΕΚ 191 Α) ή έχουν ποσοστό αναπηρίας στην 

όρασή τους τουλάχιστον 67% ή είναι αμβλύωπες με ποσοστό αναπηρίας στην όρασή τους 

τουλάχιστον 67%, ή  

γ.2 έχουν κινητική αναπηρία τουλάχιστον 67% μόνιμη ή προσωρινή που συνδέεται με τα άνω 

άκρα, ή  

γ.3 πάσχουν από σπαστικότατα των άνω άκρων, ή 

γ.4  πάσχουν από κάταγμα ή άλλη προσωρινή βλάβη των άνω άκρων που καθιστά αδύνατη τη 

χρήση τους για γραφή, ή  

γ.5 παρουσιάζουν ειδικές μαθησιακές δυσκολίες όπως δυσλεξία, δυσγραφία, δυσαριθμησία, 

δυσαναγνωσία, δυσορθρογραφία και 

γ.6 παρουσιάζουν το φάσμα αυτισμού, 

εξετάζονται σε ξεχωριστή αίθουσα με τη βοήθεια βοηθού/γραφέα. Ο βοηθός γραφέας διαβάζει τις 

ερωτήσεις και πληκτρολογεί τις απαντήσεις του εξεταζόμενου. 

Σημείωση: Οι μαθητές της περίπτωσης γ.1 αν δεν υπάρχει εγκατεστημένο ειδικό λογισμικό 

(Screen magnification software)  μπορούν να χρησιμοποιήσουν επίσης από τα Βοηθήματα των 

Windows τον Μεγεθυντικό φακό. 

Σε όλους του μαθητές παρέχεται επιπλέον χρόνος εξέτασης 30 λεπτών και αν χρειαστεί μικρό 

διάλειμμα. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3: ΔΟΜΗ ΚΑΙ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ ΤΗΣ ΕΞΕΤΑΣΤΕΑΣ ΥΛΗΣ 

 
3.1 Αντικείµενα αξιολόγησης και κριτήρια απόδοσης 

 
Ακολουθούν λεπτοµέρειες για τις εξεταζόµενες ενότητες. 

 
 

Για κάθε ενότητα, προσδιορίζονται τα σχετικά Αντικείµενα Αξιολόγησης και δίνονται τα Κρι- 
 

τήρια Απόδοσης που αξιολογούνται και παρατίθενται οι Δεξιότητες που θα εξεταστούν. 
 
 
 

Τα Αντικείµενα Αξιολόγησης προσδιορίζουν τις συγκεκριµένες δεξιότητες που οι υποψήφιοι 
πρέπει να επιδείξουν για να επιτύχουν σε αυτή την ενότητα. Κάθε Αντικείµενο Αξιολόγησης 
υποδιαιρείται σε Κριτήρια Απόδοσης. 

 

 
Τα Κριτήρια Απόδοσης προσδιορίζουν τις γνώσεις που πρέπει να επιδείξουν ότι έχουν οι υ- 

ποψήφιοι για να επιτύχουν στο Αντικείµενο Αξιολόγησης. 
 
 

Οι Δεξιότητες που θα εξεταστούν εξηγούν περισσότερο τα κριτήρια απόδοσης και προσδιορί- 

ζουν ακριβώς τι πρέπει να µπορούν να κάνουν οι υποψήφιοι στην εξέταση. 
 
 

Για να προετοιµαστούν πλήρως για τις εξετάσεις, οι υποψήφιοι πρέπει να µπορούν να ικανο- 

ποιήσουν όλα τα Αντικείµενα Αξιολόγησης. Σε κάθε ενότητα αξιολόγησης όµως, µπορεί να 

µην εξεταστούν απευθείας όλα τα Κριτήρια Απόδοσης. 
 
 

Οι υποψήφιοι πρέπει να έχουν βασικές γνώσεις χειρισµού του πληκτρολογίου και του ποντι- 

κιού του υπολογιστή. Αυτές οι γνώσεις δεν αξιολογούνται συγκεκριµένα σαν µέρος του πι- 

στοποιητικού καθώς είναι θεµελιώδεις σε όλες τις λειτουργίες χρήσης του Προσωπικού Υπο- 

λογιστή. Επίσης αναµένεται ότι οι υποψήφιοι που εκπαιδεύτηκαν σε εφαρµογές επεξεργασίας 

κειµένου, βάσεων δεδοµένων, υπολογιστικών φύλλων και παρουσιάσεων διαφορετικές από 

αυτές της Microsoft, θα έχουν την ευκαιρία να δοκιµάσουν αυτά τα προϊόντα πριν εξεταστούν. 
 

Σηµαντική σηµείωση: Όπως περιγράφεται στην αρχή των ξεχωριστών ενοτήτων, από τους 

υποψηφίους ζητείται να γνωρίζουν και να εκτελούν όλα τα αντικείµενα αξιολόγησης από την 
εξεταστέα ύλη. Οι εξετάσεις για το πιστοποιητικό της Vellum στην Τεχνολογία των Πληροφο- 

ριών θα εξετάσουν αντικείµενα αξιολόγησης από την εξεταστέα ύλη του πιστοποιητικού της 

Vellum στην Τεχνολογία των Πληροφοριών. 
 

3.2 Γενικές Αρχές και Διαδικασίες 
 

Το πιστοποιητικό της Vellum στην Τεχνολογία των Πληροφοριών επικεντρώνεται στην από- 

κτηση πιστοποίησης και δεξιοτήτων σε συγκεκριµένες εφαρµογές λογισµικού. Είναι δεδοµένο 

ότι, κατά τη διάρκεια µιας σειράς µαθηµάτων που θα οδηγήσουν στο πιστοποιητικό θα δοθεί 

στους υποψήφιους η δυνατότητα να µάθουν γενικές αρχές και διαδικασίες για την ασφαλή και 
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αποτελεσµατική χρήση του υπολογιστή. Οι υποψήφιοι θα πρέπει να καθοδηγούνται στη σω- στή πρακτική 

της Τεχνολογίας των Πληροφοριών. 

Οι θεµελιώδεις αρχές και διαδικασίες στις οποίες βασίζεται αυτός ο τίτλος, και τις οποίες θα 
 

πρέπει να γνωρίζουν οι υποψήφιοι (και έχουν συµβουλευτικό χαρακτήρα) είναι: 
 

 
Γενικές Αρχές 

 

�  Κανόνες υγείας και ασφάλειας   
  
�  Καλές συνθήκες εργασίας   
  
�  Φροντίδα του εξοπλισµού   

 
Βασικές Λειτουργίες 

 
�  Άνοιγµα και κλείσιµο του υπολογιστή   
  
�  Είσοδος και έξοδος από το λειτουργικό σύστηµα   
  
�  Άνοιγµα και κλείσιµο εφαρµογών   
  
�  Χειρισµός κωδικών (passwords) (να προσθέτουν /αλλάζουν τον κωδικό, να συνδέο- 

νται κ.τ.λ.)   
  
�  Μετάβαση από τη µια εφαρµογή στην άλλη   
  
�  Λειτουργίες του ποντικιού (για παράδειγµα πώς µπορεί να χρησιµοποιηθεί το ποντίκι για να πετύχει 

λειτουργίες όπως το άνοιγµα µενού, µετακίνηση, επιλογή, χρήση του δεξιού πλήκτρου του 
ποντικιού για µενού συντόµευσης κ.τ.λ.)   

  
�  Μενού (τι περιέχουν τα διαφορετικά µενού και υποµενού, διαθέσιµες και µη διαθέσι- 

µες εντολές, χρήση της βοήθειας).   
  
�  Γνώση των λειτουργιών των πλαισίων διαλόγου και του περιεχοµένου τους   
  
�  Χρήση συνδυασµών των πλήκτρων   
  
�  Αλλαγή  µεγέθους  των  παραθύρων (µεγιστοποίηση, ελαχιστοποίηση, επαναφορά, 

αλλαγή µεγέθους)   
  
�  Μετακίνηση παραθύρων   
  
�  Χρήση της µπάρας κύλισης στο παράθυρο   
  
�  Χρήση των εργαλειοθηκών   

 
Ρύθµιση του προγράµµατος 

 
�  Ρύθµιση της ηµεροµηνίας και της ώρας   
  
�  Αλλαγή των ρυθµίσεων   
  
�  Αλλαγή της επιφάνειας εργασίας ή ενός παραθύρου   
  
�  Διαµόρφωση δίσκου ή µια δισκέτας   
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�  Εργασία µε δισκέτες ή σκληρό δίσκο   
 
Διαχείριση Αρχείων και Φακέλων 

 
�  Αλλαγή των ονοµάτων αρχείων   

�  Δηµιουργία αντιγράφων ασφαλείας   

 
Εκτύπωση 

 
�  Εκκίνηση εκτύπωσης   

�  Ακύρωση εκτύπωσης   

�  Επιλογή εκτυπωτή   

�  Αλλαγή των ρυθµίσεων της σελίδας   

�  Η ουρά εκτύπωσης (πρόσβαση και λειτουργία)   
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3.3 Περιεχόµενα εξεταστέας ύλης 
 

3.3.1 Ενότητα 1: Χρήση του Υπολογιστή και Διαχείριση Αρχείων 
 

Αυτή η εφαρµογή έχει σχεδιαστεί για να επεκτείνει τις γνώσεις και δεξιότητες χειρισµού του υπολογιστή και 
της διαχείρισης φακέλων. Ο υποψήφιος θα πρέπει να κατέχει τις δεξιότητες και τις γνώσεις που χρειάζονται 
για να καταλάβει και να εκτελεί βασικές λειτουργίες σε ένα υπολογιστή, συµπεριλαµβανοµένης και της 
ικανότητας να χρησιµοποιεί και να ελέγχει το ποντίκι. 

Οι υποψήφιοι θα πρέπει να γνωρίζουν: 
 

�   Να ξεκινούν και να κλείνουν µια εφαρµογή,   

�   Να εργάζονται µε καταλόγους και   

�   Να ανοίγουν, να µετονοµάζουν, να µετακινούν, να αντιγράφουν και να διαγράφουν αρχεία και   

�   Να αποθηκεύουν και να εκτυπώνουν αρχεία   
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης Δεξιότητες που θα εξεταστούν 
1.1 Εργασία µε εικονίδια 1.1.1 Εικονίδια 1.1.1.1 Δηµιουργία εικονιδίου 

1.1.1.2  Επιλογή εικονιδίου 
1.1.1.3  Μετακίνηση εικονιδίου 
1.1.1.4  Διαγραφή εικονιδίου 

1.2 Διαχείριση αρχείων 1.2.1 Χειρισµός Αρχείων 1.2.1.1  Μετακίνηση αρχείου από κατάλογο σε κα- 
τάλογο 

1.2.1.2  Αντιγραφή αρχείου από κατάλογο σε κατά- 
λογο 

1.3 Κατανόηση και ρύθµιση 
των ιδιοτήτων καταλόγου και 
αρχείου 

1.3.1 Ιδιότητες αρχείων 
 
 
1.3.2 Ιδιότητες καταλόγων 

1.3.1.1  Προσδιορισµός των ιδιοτήτων συγκεκριµέ- 
νων αρχείων 

1.3.1.2  Ρύθµιση των ιδιοτήτων συγκεκριµένων 
αρχείων 

1.3.2.1  Προσδιορισµός των ιδιοτήτων συγκεκριµέ- 
νων καταλόγων 

1.3.2.2  Ρύθµιση των ιδιοτήτων συγκεκριµένων 
καταλόγων 

1.4 Εργασία µε καταλόγους 1.4.1 Κατάλογοι 1.4.1.1  Δηµιουργία νέου καταλόγου 
1.4.1.2  Μετονοµασία καταλόγου 
1.4.1.3  Μετακίνηση καταλόγου 
1.4.1.4  Διαγραφή καταλόγου 
1.4.1.5  Αντιγραφή καταλόγου 

1.5 Εύρεση αρχείων 1.5.1 Αναζήτηση 1.5.1.1  Χρήση της εύρεσης για αναζήτηση αρχεί- 
ων µε βάση το όνοµα, την ηµεροµηνία ή 
τον τύπο όπως ορίζεται 

 

Σηµείωση 
 

Αυτή η εφαρμογή διατίθεται µόνο για αξιολογήσεις που χρησιμοποιούν Windows XP, 7, 8, 10, 11.  
Οι εξεταζόµενοι απαντούν 20 ερωτήσεις. 
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3.3.2 Ενότητα 2: Επεξεργασία Κειµένου 
 

Αυτή η εφαρµογή έχει σχεδιαστεί για να επεκτείνει τις γνώσεις και δεξιότητες στην επεξεργασία κειµένου. Ο 
 

υποψήφιος θα πρέπει να κατέχει τις δεξιότητες και τις γνώσεις που χρειάζονται για να κατανοεί και να εκτε- 
 

λεί καθηµερινές χρήσεις επεξεργασίας κειµένου για να παρουσιάζει τις πληροφορίες τόσο σε ηλεκτρονική 
µορφή όσο και στο χαρτί. 

 
Οι υποψήφιοι θα πρέπει να γνωρίζουν: 

 

�   Να ανοίγουν και να κλείνουν έγγραφα   

�   Να δηµιουργούν, να διορθώνουν, να µορφοποιούν και να διαγράφουν κείµενα   

�   Να χρησιµοποιούν τον ορθογραφικό έλεγχο και τη βοήθεια   

�   Να αποθηκεύουν και να εκτυπώνουν έγγραφα   
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης Δεξιότητες που θα εξεταστούν 
2.1 Χρήση εγγράφων 2.1.1 Έγγραφα 

2.1.2 Κείµενο 
2.1.1.1 Δηµιουργία εγγράφου 
2.1.2.1 Πληκτρολόγηση κειµένου σε έγγραφο, όχι 

πάνω από 50 λέξεις 
2.1.2.2 Αποκοπή / αντιγραφή και επικόλληση κειµέ- 

νου µέσα ή ανάµεσα σε έγγραφα 
2.1.2.3 Εύρεση µιας λέξης/ φράσης και αντικατά- 

σταση µε µια άλλη όπως ορίζεται 
2.2 Χρήση κεφαλίδων και υ- 

ποσέλιδων 
2.2.1 Δηµιουργία και δια- 

γραφή 
 
 
2.2.2 Μορφοποίηση 

 
2.2.3 Εισαγωγή αντικειµέ- 

νου 

2.2.1.1 Δηµιουργία κεφαλίδας/ υποσέλιδου 
2.2.1.2 Διαγραφή κεφαλίδας/ υποσέλιδου 
2.2.2.1 Μορφοποίηση κεφαλίδας/ υποσέλιδου όπως 

ορίζεται 
2.2.3.1 Εισαγωγή αριθµού σελίδας/ ηµεροµηνίας/ 

κειµένου σε κεφαλίδα/ υποσέλιδο όπως ορί- 
ζεται 

2.3 Διαµόρφωση ενός εγγρά- 
φου 

2.3.1 Διαµόρφωση σελίδας 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3.2 Πρότυπο 

2.3.1.1 Προσθήκη εσοχής σε προσδιορισµένες 
γραµµές/ παραγράφους 

2.3.1.2 Ρύθµιση περιθωρίων όπως ορίζεται 
2.3.1.3 Προσθήκη κουκίδων σε συγκεκριµένες 

γραµµές 
2.3.1.4 Αλλαγή της µορφής των κουκίδων 
2.3.1.5 Εφαρµογή προαιρετικής παύλας 
2.3.1.6 Αλλαγή σελιδοποίησης όπως απαιτείται 
2.3.2.1 Χρήση ενός υπάρχοντος προτύπου 
2.3.2.2 Δηµιουργία/ τροποποίηση ενός προτύπου 

2.4 Χρήση της λειτουργίας 
συγχώνευση αλληλο- 
γραφίας 

2.4.1 Πηγή δεδοµένων 
 
 
 
2.4.2 Έγγραφο συγχώνευ- 

σης αλληλογραφίας 
 
2.4.3 Συγχώνευση αλληλο- 

γραφίας 

2.4.1.1 Δηµιουργία πηγής δεδοµένων 
2.4.1.2 Επεξεργασία πηγής δεδοµένων 
2.4.2.1 Ετοιµασία ενός εγγράφου για συγχώνευση 

εισάγοντας πεδία όπως ορίζεται 
2.4.3.1 Συγχώνευση εγγράφου µε πηγή δεδοµένων 

2.5 Εισαγωγή αντικειµένου 2.5.1 Εισαγωγή αντικειµέ- 
νου 

 
 
 
2.5.2 Αλλαγή µεγέθους 

αντικειµένου 

2.5.1.1 Εισαγωγή φύλλου εργασίας, πίνακα, γραφή- 
µατος ή εικόνας όπως ορίζεται 

2.5.1.2 Τοποθέτηση αντικειµένου όπως ορίζεται 
2.5.2.1 Αλλαγή µεγέθους αντικειµένου όπως ορίζε- 

ται 
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2.6 Δηµιουργία απλών πινά- 
κων 

2.6.1 Δηµιουργία πίνακα 
2.6.2 Γραµµές και στήλες 

 
 
2.6.3 Δεδοµένα 

 
2.6.4 Περιγράµµατα 

2.6.1.1 Δηµιουργία πίνακα όπως ορίζεται 
2.6.2.1 Εισαγωγή γραµµής / στήλης σε έναν πίνακα 

όπως ορίζεται 
2.6.2.2 Διαγραφή γραµµής / στήλης σε έναν πίνακα 

όπως ορίζεται 
2.6.3.1 Εισαγωγή δεδοµένων σε κελιά πίνακα 
2.6.4.1 Προσθήκη περιγραµµάτων σε ένα πίνακα 

όπως ορίζεται 
2.6.4.2 Αλλαγή χρώµατος του περιγράµµατος 

2.7 Προσθήκη αυτόµατου 
σχήµατος 

2.7.1 Αυτόµατο σχήµα 
 
2.7.2 Μορφοποίηση αυτό- 

µατου σχήµατος 

2.7.1.1 Χρήση του αυτόµατου σχήµατος όπως ορί- 
ζεται 

2.7.2.1 Αλλαγή του χρώµατος γεµίσµατος του αυτό- 
µατου σχήµατος 

2.7.2.2 Αλλαγή υφής του αυτόµατου σχήµατος 
2.8 Εκτύπωση εγγράφου 2.8.1 Εκτύπωση 2.8.1.1 Εκτύπωση όλου ή ενός τµήµατος του συγκε- 

κριµένου εγγράφου 
 

Σηµείωση 
 

Αυτή η ενότητα εφαρµογής διατίθεται µόνο για αξιολογήσεις που χρησιµοποιούν Microsoft Word 2003, Word 2007, 

Word 2010, Word 2013, Word 2016, Word 2019, Word 2021.  

Οι εξεταζόµενοι απαντούν 20 ερωτήσεις. 
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3.3.3 Ενότητα 3: Υπολογιστικά Φύλλα 

 
Αυτή η εφαρµογή έχει σχεδιαστεί για να επεκτείνει τις δεξιότητες για τα υπολογιστικά φύλλα. Ο υποψήφιος 

θα πρέπει να κατέχει τις δεξιότητες και τη γνώση που χρειάζεται για να κατανοήσει και να εκτελεί καθηµερι- 

νές χρήσεις ενός πακέτου υπολογιστικών φύλλων, για να δηµιουργεί ένα υπολογιστικό φύλλο, να τακτοποι- 

εί τα δεδοµένα και να κάνει απλούς υπολογισµούς. 
 

Οι υποψήφιοι πρέπει να γνωρίζουν: 
 

�   Να ανοίγουν, να κλείνουν, να επεξεργάζονται και να τροποποιούν υπολογιστικά φύλλα   

�   Να εισάγουν, να επεξεργάζονται να ταξινοµούν δεδοµένα και να µορφοποιούν κελιά και να ταξινοµούν 

δεδοµένα   

�   Να εισάγουν και να εφαρµόζουν απλούς υπολογιστικούς τύπους Να µορφοποιούν κελιά   

�   Να αποθηκεύουν και να εκτυπώνουν υπολογιστικά φύλλα   
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης Δεξιότητες που θα εξεταστούν 
3.1 Χρήση υπολογιστικών 
φύλλων 

3.1.1 Διαχείριση αρχείων 3.1.1.1 Δηµιουργία ενός υπολογιστικού φύλλου 
3.1.1.2 Μετονοµασία ενός υπολογιστικού φύλλου 

3.2 Διαµόρφωση υπολογιστι- 
κού φύλλου 

3.2.1 Γραµµές και στήλες 
3.2.2 Κελιά 

 
 
3.2.3 Κεφαλίδα και υποσέ- 
λιδο 

 
 
3.2.4 Σελίδα 

3.2.1.1 Διαµόρφωση περιγραµµάτων 
3.2.2.1 Διαµόρφωση αριθµών (νοµισµατική αξία, 
ποσοστιαία αξία, δεκαδικά, ηµεροµηνία) 
3.2.3.1 Δηµιουργία κεφαλίδας/ υποσέλιδου 
3.2.3.2 Εισαγωγή κειµένου σε κεφαλίδα/ υποσέλιδο 
όπως ορίζεται 
3.2.4.1 Αλλαγή διαµόρφωσης σελίδας σε κατακό- 
ρυφη/ οριζόντια 
3.2.4.2 Ρύθµιση περιθωρίων όπως ορίζεται 

3.3 Μετακίνηση δεδοµένων 
ανάµεσα σε υπολογιστικά 
φύλλα 

3.3.1 Μετακίνηση δεδοµέ- 
νων 

3.3.1.1 Αποκοπή και επικόλληση περιοχής δεδοµέ- 
νων ανάµεσα σε υπολογιστικά φύλλα 

3.4 Χρήση αριθµητικών και 
λογικών συναρτήσεων 

3.4.1 Συναρτήσεις 3.4.1.1 Χρήση συναρτήσεων για αναζήτηση 
(LOOKUP) 
3.4.1.2 Χρήση συναρτήσεων για υποθετικές ερωτή- 
σεις (IF) 
3.4.1.3 Χρήση συναρτήσεων για µέτρηση (COUNT) 
3.4.1.4 Χρήση συναρτήσεων για µέγιστο/ ελάχιστο 
(MAX, MIN) 
3.4.1.5 Χρήση συναρτήσεων για ηµεροµηνίες 
(DATE) 

3.5 Δηµιουργία γραφηµάτων/ 
διαγραµµάτων 

3.5.1 Διαγράµµατα/ γρα- 
φήµατα 

3.5.1.1 Δηµιουργία διαγράµµατος όπως ορίζεται 
3.5.1.2 Αλλαγή του τύπου διαγράµµατος 
3.5.1.3 Προσθήκη/ επεξεργασία/ διαγραφή ετικετών, 
τίτλων και υποµνήµατος όπως ορίζεται 
3.5.1.4 Θέση διαγράµµατος σε αρχείο 
3.5.1.5 Αλλαγή µεγέθους γραφήµατος 
3.5.1.6 Εισαγωγή γραφήµατος όπως ορίζεται 

3.6 Χρήση εικόνων 3.6.1 Εικόνες 3.6.1.1 Εισαγωγή εικόνας όπως ορίζεται 
3.6.1.2 Τοποθέτηση εικόνας όπως ορίζεται 
3.6.1.3 Αλλαγή µεγέθους εικόνας όπως ορίζεται 

3.7 Εκτύπωση υπολογιστικού 
φύλλου 

3.7.1 Εκτύπωση 3.7.1.1 Προσδιορισµός της περιοχής εκτύπωσης 

3.8 Χρήση της βοήθειας 3.8.1 Βοήθεια 3.8.1.1 Εύρεση βοήθειας σε ένα συγκεκριµένο θέµα 
 

Σηµείωση 
 

Αυτή η εφαρμογή διατίθεται µόνο για αξιολογήσεις που χρησιμοποιούν Excel 2003, Excel 2007, Excel 2010, Excel 2013, 
Excel 2016, Excel 2019, Excel 2021.  
Οι εξεταζόμενοι απαντούν σε 20 ερωτήσεις. 
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3.3.4                    Ενότητα 4: Βάσεις Δεδοµένων 

 
Αυτή η εφαρµογή έχει σχεδιαστεί για να επεκτείνει τις γνώσεις και δεξιότητες στις βάσεις δεδοµένων. Ο 

 
υποψήφιος πρέπει να κατέχει τις δεξιότητες και τη γνώση που χρειάζεται για να καταλάβει και να εκτελεί 
καθηµερινές χρήσεις πακέτων βάσεων δεδοµένων για να δηµιουργεί µια απλή βάση δεδοµένων και να 
δηµιουργεί απλά ερωτήµατα και εκθέσεις από µια υπάρχουσα βάση δεδοµένων. 

 
Οι υποψήφιοι πρέπει να γνωρίζουν: 

 

�   Να ανοίγουν και να κλείνουν µια βάση δεδοµένων   

�   Να δηµιουργούν τη δοµή βάσης δεδοµένων   

�   Να εισάγουν, να επεξεργάζονται, να αναζητούν δεδοµένα   

�   Να αποθηκεύουν και να εκτυπώνουν βάσεις δεδοµένων   
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης Δεξιότητες που θα εξεταστούν 
4.1 Φόρτωση  υπάρχουσας 
βάσης δεδοµένων 

4.1.1 Φόρτωση βάσης δε- 
δοµένων 

4.1.1.1 Άνοιγµα µιας υπάρχουσας βάσης δεδοµέ- 
νων όπως ορίζεται 

4.2 Δηµιουργία βάσης δεδοµέ- 
νων 

4.2.1 Κλειδιά 4.2.1.1 Ορισµός πρωτεύοντος κλειδιού όπως ορίζε- 
ται 
4.2.1.2 Ορισµός ευρετηρίου σε ένα πεδίο 

4.3 Τροποποίηση της δοµής 
µιας βάσης δεδοµένων 

4.3.1 Τροποποίηση της 
δοµής 

4.3.1.1 Τροποποίηση του πεδίου όπως ορίζεται 
4.3.1.2 Προσθήκη και διαγραφή πεδίων όπως ορίζε- 
ται 

4.4 Δηµιουργία φορµών 4.4.1 Δηµιουργία 
 
 
4.4.2 Κουµπιά 

 
 
4.4.3 Μορφοποίηση 

 
 
4.4.4 Αποθήκευση 

4.4.1.1 Δηµιουργία µιας απλής φόρµας χρησιµο- 
ποιώντας τον Οδηγό των Φορµών 
4.4.2.1 Κουµπιά προστίθενται στη φόρµα χρησιµο- 
ποιώντας τον Οδηγό των Φορµών 
4.4.3.1 Ρύθµιση των παραµέτρων της φόρµας (φό- 
ντο, χρώµα, τίτλος) 
4.4.4.1 Αποθήκευση φόρµας 

4.5 Αναζήτηση βάσης δεδο- 
µένων 

4.5.1 Αναζήτηση 
 
 
4.5.2 Αποθήκευση 
4.5.3 Τροποποίηση 

4.5.1.1 Δηµιουργία απλού ερωτήµατος επιλογής 
χρησιµοποιώντας συγκεκριµένα κριτήρια 
4.5.2.1 Αποθήκευση ερωτήµατος 
4.5.3.1 Τροποποίηση ενός ερωτήµατος 

4.6 Ταξινόµηση δεδοµένων 4.6.1 Ταξινόµηση 4.6.1.1 Ταξινόµηση δεδοµένων βάση συγκεκριµέ- 
νων πεδίων 

4.7 Παρουσίαση δεδοµένων 4.7.1 Πάνω στην οθόνη 
 
 
 
4.7.2 Αναφορά 

4.7.1.1 Παρουσίαση συγκεκριµένων δεδοµένων 
στην οθόνη 
4.7.1.2 Εκτύπωση συγκεκριµένων δεδοµένων 
4.7.2.1 Δηµιουργία αναφοράς 
4.7.2.2 Ρύθµιση των παραµέτρων της αναφοράς 
4.7.2.3 Αποθήκευση αναφοράς 

 

Σηµείωση 
 

Αυτή η εφαρµογή διατίθεται µόνο για αξιολογήσεις που χρησιμοποιούν Microsoft Access 2003, Access 2007, Access 
2010, Access 2013, Access 2016, Access 2019, Access 2021.  
Οι εξεταζόμενοι απαντούν 20 ερωτήσεις. 
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3.3.5 Ενότητα 5: Υπηρεσίες Διαδικτύου 

 
Αυτή η εφαρµογή έχει σχεδιαστεί για να επεκτείνει τις γνώσεις και δεξιότητες στις Υπηρεσίες Διαδικτύου. Ο 

 
υποψήφιος θα πρέπει να κατανοεί τι σηµαίνει υπηρεσίες διαδικτύου και να γνωρίζει τις αρχές που διέπουν 
την απόκτηση πληροφοριών από υπηρεσίες ηλεκτρονικής πληροφόρησης. 

 
Ο υποψήφιος πρέπει να γνωρίζει: 

 

�   Να πλοηγείται µε ένα φυλλοµετρητή, να αλλάζει τις ρυθµίσεις εµφάνισης και   

�   Να χρησιµοποιεί µια µηχανή αναζήτησης, να εκτυπώνει µια ιστοσελίδα και   

�   Να ανοίγει, να προωθεί, να διαγράφει, να στέλνει και να απαντάει σε µηνύµατα και    

�   Να δηµιουργεί φακέλους για τα µηνύµατα   
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης Δεξιότητες που θα εξεταστούν 
5.1 Χρήση φυλλοµετρητών 5.1.1 Εκτός σύνδεσης 

 
5.1.2 Εύρεση κειµένου 

5.1.1.1 Δηµιουργία των σελίδων να είναι διαθέσιµες 
εκτός σύνδεσης 
5.1.2.1 Εύρεση αντικειµένων σε µια σελίδα χρησι- 
µοποιώντας την αναζήτηση 

5.2 Πρόσβαση σε διευθύνσεις 
του διαδικτύου 

5.2.1 Συλλογή δεδοµένων 
από µια ιστοσελίδα 

5.2.1.1 Κατέβασµα δεδοµένων από µια ιστοσελίδα 
5.2.1.2 Αποθήκευση δεδοµένων που έχουν κατέβει 

5.3 Χρήση µηχανής αναζήτη- 
σης 

5.3.1 Αναζήτηση 5.3.1.1 Χρήση λογικών χειριστών για το φιλτράρι- 
σµα της αναζήτησης 

5.4 Χρήση των αγαπηµένων 5.4.1 Αγαπηµένα 5.4.1.1 Φόρτωση ιστοσελίδων χρησιµοποιώντας τα 
Αγαπηµένα 
5.4.1.2 Προσθήκη της τρέχουσας ιστοσελίδας στα 
Αγαπηµένα 
5.4.1.3 Πληκτρολόγηση της διεύθυνσης ιστοσελίδας 
στα Αγαπηµένα 

5.5 Χρήση του ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου 

5.5.1 Μηνύµατα 
 
 
 
5.5.2 Κείµενο 

 
 
 
5.5.3 Υπογραφή 

 
5.5.4 Εµφάνιση 

5.5.1.1 Απάντηση σε µια οµάδα ταχυδροµείου 
5.5.1.2 Επισύναψη αρχείου σε ένα µήνυµα 
5.5.2.1 Αντιγραφή/ επικόλληση κειµένου ανάµεσα 
στα µηνύµατα 
5.5.2.2 Αντιγραφή/ επικόλληση κειµένου από άλλη 
εφαρµογή στο µήνυµα 
5.5.3.1 Ρύθµιση της αυτόµατης υπογραφής 
5.5.4.1 Τροποποίηση της εµφάνισης της γραµµής 
κατάστασης του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

5.6 Διαχείριση του βιβλίου 
διευθύνσεων 

5.6.1 Διευθύνσεις 
 
 
 
 
 
5.6.2 Επαφές 

5.6.1.1 Εντοπισµός διεύθυνσης µέσα στο βιβλίο 
διευθύνσεων 
5.6.1.2 Προσθήκη µιας νέας διεύθυνσης µέσα στο 
βιβλίο διευθύνσεων 
5.6.1.3 Αλλαγή µιας υπάρχουσας διεύθυνσης 
5.6.1.4 Διαγραφή µιας υπάρχουσας διεύθυνσης 
5.6.2.1 Δηµιουργία οµάδων επαφών 
5.6.2.2 Μετακίνηση διευθύνσεων ανάµεσα σε οµά- 
δες 

 

Σηµείωση 
 

Για αυτή την ενότητα εφαρμογής χρησιμοποιείται Internet explorer 11 ή μεταγενέστερο και Microsoft Outlook 2003, 2007, 
2010, 2013, 2016, 2019, 2021. 
Οι εξεταζόµενοι απαντούν 20 ερωτήσεις. 
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3.3.6 Ενότητα 6: Παρουσιάσεις 

 
Αυτή η εφαρµογή έχει σχεδιαστεί για να επεκτείνει τις γνώσεις και δεξιότητες χρήσης λογισµικού παρου- 

σιάσεων. Ο υποψήφιος θα πρέπει να κατέχει τις δεξιότητες και τη γνώση που απαιτούνται για να καταλάβει 

και να εκτελεί καθηµερινές χρήσεις ενός πακέτου παρουσιάσεων, για να εµφανίσει τις πληροφορίες σε 

παρουσίαση ηλεκτρονικής µορφής και σε χαρτί. 
 

Οι υποψήφιοι θα πρέπει να ξέρουν πως: 
 

�   Να ξεκινούν και να κλείνουν την εφαρµογή   

�   Να προσαρµόζουν βασικές ρυθµίσεις   

�   Να ανοίγουν και να τροποποιούν τις υπάρχουσες παρουσιάσεις   

�   Να προβάλουν µία παρουσίαση   

�   Να χρησιµοποιούν τον ορθογραφικό έλεγχο και τη βοήθεια   

�   Να αποθηκεύουν, να εκτυπώνουν και να παραδίδουν µια παρουσίαση   
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης Δεξιότητες που θα εξεταστούν 
6.1 Χρήση παρουσιάσεων 6.1.1 Δηµιουργία / άνοιγµα 

µιας παρουσίασης 
6.1.2 Τροποποίηση 

6.1.1.1 Δηµιουργία µιας νέας παρουσίασης 
6.1.2.1 Προσθήκη µιας διαφάνειας µε συγκεκριµένη 
διαµόρφωση 
6.1.2.2 Προσθήκη κειµένου σε ένα πλαίσιο κειµένου/ 
τίτλο/ υπότιτλο 
6.1.2.3 Αντιγραφή, µετακίνηση, διαγραφή διαφάνει- 
ας µέσα /ανάµεσα σε παρουσιάσεις 

6.2 Τροποποίηση της διάταξης 
των διαφανειών 

6.2.1 Πλαίσια κειµένου 6.2.1.1 Προσθήκη οπτικών εφέ, π.χ. σκιά 
6.2.1.2 Τοποθέτηση χρώµατος φόντου στο πλαίσιο 
κειµένου όπως ορίζεται 

6.3 Χρήση αντικειµένων 6.3.1 Αντικείµενα 
 
 
 
 
 
 
6.3.2 Περιγράµµατα 

6.3.1.1 Εισαγωγή αντικειµένου όπως ορίζεται 
6.3.1.2 Τοποθέτηση αντικειµένου σε µια διαφάνεια 
6.3.1.3 Αντιγραφή, µετακίνηση, διαγραφή αντικειµέ- 
νου 
6.3.1.4 Αλλαγή µεγέθους αντικειµένου 
6.3.1.5 Αντιγραφή αντικειµένου στο υπόδειγµα δια- 
φανειών και τοποθέτηση όπως ορίζεται 
6.3.2.1 Προσθήκη εφέ περιγράµµατος όπως ορίζε- 
ται 

6.4 Δηµιουργία κίνησης 6.4.1 Ρύθµιση των έτοιµων 
εφέ κίνησης 
6.4.2 Εναλλαγή διαφα- 
νειών 

6.4.1.1 Κινούµενη επικεφαλίδα, κείµενο, κτλ. όπως 
ορίζεται 
6.4.2.1 Προσθήκη εφέ εναλλαγής διαφανειών όπως 
ορίζεται 

6.5 Προετοιµασία µιας παρου- 
σίασης για διανοµή 

6.5.1 Σηµειώσεις 
 
6.5.2 Απόκρυψη διαφα- 
νειών 

6.5.1.1 Προσθήκη σηµειώσεων οµιλητή όπως ορίζε- 
ται 
6.5.2.1 Απόκρυψη διαφανειών όπως ορίζεται 

 

Σηµείωση 
 

Αυτή η εφαρµογή διατίθεται µόνο για αξιολογήσεις που χρησιµοποιούν Microsoft PowerPoint 2003, PowerPoint 2007, 

PowerPoint 2010, PowerPoint 2013, PowerPoint 2016, PowerPoint 2019, PowerPoint 2021.  

Οι εξεταζόµενοι απαντούν 20 ερωτήσεις. 


