Ανάλυση Δεξιοτήτων TotalCert Office Application Skills Certification Program
Επεξεργασία Κειμένου (Word Processing)
Ενότητα 1: Οργάνωση Εγγράφων & Εργασιακό Περιβάλλον 
1.1. Διαχείριση Βασικού Αρχείου
· Δημιουργία Ροής Αρχείου: Έναρξη, Άνοιγμα, Αποθήκευση και Κλείσιμο Εγγράφου.
· Εξειδικευμένη Αποθήκευση: Αποθήκευση με διαφορετικό τύπο (π.χ., PDF, ODT), σε νέα τοποθεσία ή με τροποποιημένο όνομα.
· Πολλαπλά Έγγραφα: Μεταπήδηση μεταξύ ενεργών/ανοιχτών αρχείων.
· Χρήση Πρότυπων Δομών: Δημιουργία νέων εγγράφων με αξιοποίηση προκαθορισμένων προτύπων (Templates).
1.2. Προσαρμογή Διεπαφής Εργασίας (Interface)
· Ορατότητα Εργαλείων: Εμφάνιση/Απόκρυψη των γραμμών εργαλείων (ή της Κορδέλας / Ribbon).
· Εναλλαγή Οπτικής: Μεταβολή των διαθέσιμων λειτουργιών προβολής (π.χ., διάταξη εκτύπωσης, λειτουργία ανάγνωσης).
· Εμφάνιση Οδηγού Μέτρησης: Ενεργοποίηση/Απενεργοποίηση του Χάρακα.
· Ρύθμιση Εστίασης: Μεταβολή του ποσοστού Ζουμ (Μεγέθυνση/Σμίκρυνση).
· Πρόσβαση σε Υποστήριξη: Χρήση των ενσωματωμένων εργαλείων Βοήθειας (Help).
· Βασικές Προτιμήσεις Εφαρμογής: Ρύθμιση παραμέτρων, όπως η προεπιλεγμένη διαδρομή αποθήκευσης/ανοίγματος και το όνομα χρήστη.
1.3. Γλωσσικές Ρυθμίσεις & Προσωπικά Εργαλεία
· Διαχείριση Γλώσσας Εφαρμογής: Προσθήκη, Αφαίρεση, Καθορισμός Προτιμώμενης Γλώσσας.
· Ρυθμίσεις Ορθογραφικού Ελέγχου: Προσθήκη, Αφαίρεση, Καθορισμός Γλώσσας για τον Γλωσσικό Έλεγχο.
· Εξατομίκευση Εργαλείων: Προσθήκη/Αφαίρεση επιλογών στη βασική Γραμμή Εργαλείων και στη Γραμμή Γρήγορης Πρόσβασης.
· Ορατότητα Δομικών Στοιχείων: Εμφάνιση/Απόκρυψη των μη-εκτυπώσιμων χαρακτήρων (π.χ., αλλαγές παραγράφων, διαστήματα).
Ενότητα 2: Εισαγωγή, Επεξεργασία & Αυτοματισμοί Κειμένου 
2.1. Σύνταξη και Διόρθωση
· Εισαγωγή Περιεχομένου: Πληκτρολόγηση κειμένου.
· Διόρθωση και Διαγραφή: Τροποποίηση και αφαίρεση τμημάτων κειμένου.
· Ειδικά Σύμβολα: Εισαγωγή ειδικών χαρακτήρων και συμβόλων.
· Επιστημονική Εισαγωγή: Εισαγωγή Εξισώσεων.
2.2. Χειρισμός Επιλεγμένου Κειμένου
· Επιλογή Τμημάτων: Επιλογή χαρακτήρων, λέξεων, προτάσεων, παραγράφων ή ολόκληρου του κειμένου.
· Μεταφορά Περιεχομένου: Λειτουργίες Αντιγραφής, Αποκοπής και Επικόλλησης (εντός ή μεταξύ εγγράφων).
2.3. Αυτοματοποιημένα Εργαλεία Συγγραφής
· Πλοήγηση Ενεργειών: Χρήση Αναίρεσης (Undo) και Επαναφοράς (Redo).
· Εύρεση και Μεταλλαγή: Χρήση των λειτουργιών "Εύρεση" (Search) και "Αντικατάσταση" (Replace).
· Αυτοματοποιημένος Έλεγχος: Διενέργεια Ορθογραφικού Ελέγχου, με δυνατότητα προσθήκης λέξεων στο λεξικό.
· Διαχωρισμός Λέξεων: Χρήση του αυτόματου συλλαβισμού (Hyphenation).
· Γλωσσική Μετατροπή: Μετάφραση επιλεγμένου κειμένου.
Ενότητα 3: Μορφοποίηση και Στυλ 
3.1. Μορφοποίηση Χαρακτήρων (Font)
· Επιλογή Γραμματοσειράς: Καθορισμός τύπου (Font) και μεγέθους.
· Βασικές Τονίσεις: Εφαρμογή Έντονης (Bold), Πλάγιας (Italic) και Υπογραμμισμένης (Underline) μορφής.
· Χρωματική Ανάδειξη: Επιλογή Χρώματος γραμματοσειράς.
· Οπτικά Εφέ: Χρήση Εφέ Κειμένου (π.χ., Σκιά, Περίγραμμα, Αντανάκλαση, Λάμψη).
· Ειδική Θέση: Μορφές Εκθέτη και Δείκτη.
· Μετατροπή Κεφαλαίων/Πεζών: Αυτόματη αλλαγή πεζών-κεφαλαίων.
· Μεταφορά Μορφοποίησης: Χρήση του εργαλείου Αντιγραφή Μορφοποίησης (Format Painter).
· Καθαρισμός Στυλ: Απαλοιφή οποιασδήποτε μορφοποίησης.
· Ειδικό Γράμμα Έναρξης: Εισαγωγή Αρχικογράμματος (Drop Cap).
3.2. Μορφοποίηση Παραγράφων
· Στοίχιση: Επιλογή θέσης της παραγράφου (π.χ., Αριστερά, Κέντρο, Πλήρης).
· Εσοχές και Προεξοχές: Δημιουργία αποστάσεων στην αρχή της παραγράφου ή της πρώτης γραμμής.
· Διαστήματα: Καθορισμός διάστιχου (Line Spacing) και αποστάσεων πριν/μετά την παράγραφο.
· Οπτική Πλαισίωση: Εφαρμογή Περιγραμμάτων και Σκίασης (Shading) στην παράγραφο.
· Δομημένες Λίστες: Δημιουργία λιστών με Αρίθμηση και Κουκίδες (Bullets).
· Στοίχιση με Σταθερά Σημεία: Καθορισμός και χρήση Στηλοθέτη/ων (Tabs).
· Ομοιόμορφα Στυλ: Εφαρμογή διαθέσιμων Στυλ Παραγράφου (Styles).
Ενότητα 4: Δομή και Περιεχόμενο Εγγράφου 
4.1. Ρυθμίσεις Διάταξης Σελίδας
· Περιθώρια: Προσαρμογή των αποστάσεων (margins) της σελίδας.
· Καθορισμός Χαρτιού: Επιλογή μεγέθους και προσανατολισμού (Orientation - Πορτραίτο/Τοπίο).
4.2. Σταθερά Πλαίσια (Headers & Footers)
· Εισαγωγή Περιεχομένου: Προσθήκη κειμένου στην Κεφαλίδα και το Υποσέλιδο.
· Αρίθμηση: Εισαγωγή αρίθμησης σελίδων.
· Δυναμικά Δεδομένα: Εισαγωγή πεδίων (Fields) όπως Ημερομηνία, Πλήθος σελίδων, Θέση αρχείου.
4.3. Ειδικές Εισαγωγές & Ροή
· Αλλαγές Σελίδας: Εισαγωγή/Διαγραφή Αλλαγών Σελίδας (Page Break).
· Κενά Τμήματα: Εισαγωγή/Διαγραφή Κενής Σελίδας.
· Οπτικό Ξεκίνημα: Εισαγωγή/Διαγραφή Εξωφύλλου (Cover Page).
· Εσωτερική Ροή: Εισαγωγή αλλαγών γραμμής εντός της ίδιας παραγράφου.
· Διασύνδεση: Εισαγωγή Υπερσυνδέσμου (Hyperlink).
4.4. Ενσωματωμένα Αντικείμενα (Objects)
· Εισαγωγή Στοιχείων: Προσθήκη Εικόνας, Σχήματος (Shape), Γραφήματος (Chart) ή άλλου Αντικειμένου.
· Βασική Διαχείριση: Διαγραφή, Αντιγραφή και Μετακίνηση των αντικειμένων.
· Οπτική Προσαρμογή: Μορφοποίηση των ιδιοτήτων (π.χ., μέγεθος, περιθώρια, θέση) των αντικειμένων.
· Επαγγελματική Εισαγωγή: Προσθήκη Γραμμής Υπογραφής.
Ενότητα 5: Πίνακες & Ειδικές Λειτουργίες 
5.1. Δημιουργία και Χειρισμός Πινάκων
· Καθορισμός Δομής: Δημιουργία πίνακα με ορισμό γραμμών, στηλών και θέσης.
· Εισαγωγή Δεδομένων: Εισαγωγή και διόρθωση περιεχομένου στα κελιά του πίνακα.
· Επιλογή Τμημάτων: Επιλογή γραμμών, στηλών ή κελιών.
· Τροποποίηση Δομής: Εισαγωγή/Διαγραφή γραμμών, στηλών ή κελιών.
· Προσαρμογή Διαστάσεων: Διαμόρφωση του πλάτους των στηλών και του ύψους των γραμμών.
5.2. Μορφοποίηση Πινάκων
· Οριοθέτηση Κελιών: Μορφοποίηση των περιγραμμάτων των κελιών (Πάχος, Χρώμα, Στυλ).
· Χρωματική Γέμιση: Εφαρμογή Σκίασης στα κελιά.
5.3. Μαζική Παραγωγή Εγγράφων (Mail Merge)
· Προετοιμασία Συγχώνευσης: Καθορισμός του κύριου εγγράφου (π.χ., επιστολή, ετικέτες).
· Πηγή Δεδομένων: Άνοιγμα και χρήση του αρχείου δεδομένων (π.χ., λίστα παραληπτών).
· Τοποθέτηση Δεδομένων: Προσθήκη των πεδίων δεδομένων στο κύριο έγγραφο.
· Ολοκλήρωση: Συγχώνευση του κύριου εγγράφου με τα δεδομένα.
Ενότητα 6: Ολοκλήρωση, Έλεγχος & Έξοδος 
6.1. Προετοιμασία και Έξοδος
· Προεπισκόπηση: Χρήση της Προεπισκόπησης πριν την εκτύπωση.
· Επιλογές Εκτύπωσης: Ρύθμιση πλήθους αντιγράφων, καθορισμός συγκεκριμένων σελίδων και επιλογή εκτυπωτή.
· Εκτέλεση Εκτύπωσης: Εκτύπωση στο συνδεδεμένο εκτυπωτή.
· Εκτύπωση σε Αρχείο: Δημιουργία αρχείου από την εκτύπωση (π.χ., XPS, PDF).
6.2. Συνεργασία και Αναφορές
· Σχολιασμός: Εισαγωγή, Εμφάνιση και Διαγραφή Σχολίων (Comments).
· Παρακολούθηση Αλλαγών: Εμφάνιση Επισημάνσεων (Track Changes).
· Διαχείριση Αλλαγών: Αποδοχή ή Απόρριψη Επισημάνσεων.
· Παραπομπές: Εισαγωγή Υποσημειώσεων (Footnotes) και Σημειώσεων Τέλους (Endnotes).
· Δείκτης Περιεχομένων: Δημιουργία και Επικαιροποίηση Πίνακα Περιεχομένων.
· Δείκτης Εικόνων: Εισαγωγή Λεζάντας σε εικόνες και δημιουργία Πίνακα Εικόνων.

Υπολογιστικά Φύλλα (Spreadsheets)
Ενότητα 1: Βασική Λειτουργία & Περιβάλλον Εργασίας
1.1. Διαχείριση Βιβλίων Εργασίας (Workbooks)
· Ροή Αρχείου: Δημιουργία, Άνοιγμα, Αποθήκευση και Κλείσιμο Βιβλίου Εργασίας.
· Εξειδικευμένη Αποθήκευση: Αποθήκευση με διαφορετικό τύπο (π.χ., CSV, PDF), σε νέα τοποθεσία ή με τροποποιημένο όνομα.
· Πολλαπλά Αρχεία: Εναλλαγή μεταξύ ενεργών (ανοιχτών) Βιβλίων Εργασίας.
· Χρήση Πρότυπων Δομών: Έναρξη νέου Βιβλίου Εργασίας με αξιοποίηση προκαθορισμένων προτύπων (Templates).
1.2. Προσαρμογή Διεπαφής Εργασίας (Interface)
· Ορατότητα Εργαλείων: Εμφάνιση/Απόκρυψη γραμμών εργαλείων ή της Κορδέλας (Ribbon).
· Εμφάνιση/Απόκρυψη Στοιχείων: Εμφάνιση/Απόκρυψη γραμμής τύπων (Formula Bar), γραμμών κατάστασης, κεφαλίδων στηλών και γραμμών, καθώς και των γραμμών πλέγματος (Gridlines).
· Ρύθμιση Εστίασης: Μεταβολή του ποσοστού Ζουμ (Μεγέθυνση/Σμίκρυνση) της προβολής.
· Πρόσβαση σε Υποστήριξη: Χρήση των ενσωματωμένων εργαλείων Βοήθειας (Help).
· Βασικές Προτιμήσεις Εφαρμογής: Ρύθμιση παραμέτρων, όπως η προεπιλεγμένη διαδρομή αποθήκευσης/ανοίγματος.
· Εξατομίκευση Εργαλείων: Προσθήκη/Αφαίρεση επιλογών στη Γραμμή Γρήγορης Πρόσβασης.
1.3. Διαχείριση Φύλλων Εργασίας (Worksheets)
· Δομικός Χειρισμός: Εισαγωγή, Διαγραφή, Μετονομασία και Μετακίνηση/Αντιγραφή Φύλλων Εργασίας.
· Ομαδική Επεξεργασία: Επιλογή πολλαπλών Φύλλων Εργασίας για ταυτόχρονη επεξεργασία.
· Πλοήγηση: Εναλλαγή μεταξύ των Φύλλων.
Ενότητα 2: Εισαγωγή Δεδομένων & Βασική Επεεργασία 
2.1. Εισαγωγή Περιεχομένου
· Εισαγωγή Δεδομένων: Εισαγωγή κειμένου, αριθμών και ημερομηνιών/ωρών στα κελιά.
· Διόρθωση και Διαγραφή: Τροποποίηση (επεξεργασία) και αφαίρεση περιεχομένου κελιών.
· Αυτοματοποιημένη Εισαγωγή: Χρήση της αυτόματης συμπλήρωσης (AutoFill) για δεδομένα και τύπους.
· Ειδικές Καταχωρήσεις: Εισαγωγή ειδικών χαρακτήρων και συμβόλων.
2.2. Χειρισμός Δομής και Κελιών
· Επιλογή Περιοχών: Επιλογή κελιών, περιοχών κελιών, γραμμών και στηλών.
· Μεταφορά Δεδομένων: Λειτουργίες Αντιγραφής, Αποκοπής και Επικόλλησης (εντός ή μεταξύ Φύλλων/Βιβλίων).
· Εξειδικευμένη Επικόλληση: Χρήση Ειδικής Επικόλλησης (Paste Special) για τιμές, μορφές ή μεταφορά (Transpose).
· Δομικές Τροποποιήσεις: Εισαγωγή/Διαγραφή Γραμμών και Στηλών.
· Αλλαγή Διαστάσεων: Προσαρμογή του πλάτους των στηλών και του ύψους των γραμμών.
· Απόκρυψη Στοιχείων: Απόκρυψη και Εμφάνιση Γραμμών και Στηλών.
· Συγχώνευση: Συγχώνευση (Merge) και αποσυγχώνευση κελιών.
2.3. Βοηθητικά Εργαλεία
· Πλοήγηση Ενεργειών: Χρήση Αναίρεσης (Undo) και Επαναφοράς (Redo).
· Αναζήτηση Δεδομένων: Χρήση "Εύρεσης" (Search) και "Αντικατάστασης" (Replace).
· Ορθογραφικός Έλεγχος: Διενέργεια Ορθογραφικού Ελέγχου.
Ενότητα 3: Τύποι (Formulas) και Συναρτήσεις (Functions) 
3.1. Βασική Χρήση Τύπων
· Δημιουργία Τύπων: Κατασκευή απλών τύπων με χρήση αριθμητικών τελεστών (+, -, *, /) και αναφορών κελιών (Cell References).
· Σχετική και Απόλυτη Αναφορά: Κατανόηση και χρήση σχετικών (A1) και απόλυτων () αναφορών κελιών.
· Αναφορά σε Άλλο Φύλλο: Αναφορά σε κελιά άλλου Φύλλου Εργασίας.
· Ονόματα Περιοχών: Δημιουργία και χρήση Ονομάτων Περιοχών (Named Ranges) σε τύπους.
3.2. Χρήση Συναρτήσεων
· Αυτοματοποιημένη Άθροιση: Χρήση της συνάρτησης Άθροισμα (SUM) και άλλων βασικών αθροιστικών συναρτήσεων (π.χ., Μέσος Όρος/AVERAGE, Ελάχιστο/MIN, Μέγιστο/MAX, Πλήθος/COUNT).
· Λογικές Συναρτήσεις: Χρήση της συνάρτησης IF.
· Συναρτήσεις Κειμένου: Χρήση βασικών συναρτήσεων χειρισμού κειμένου (π.χ., ΣΥΝΕΝΩΣΗ/CONCATENATE).
· Συναρτήσεις Ημερομηνίας/Ώρας: Χρήση βασικών συναρτήσεων ημερομηνίας (π.χ., ΣΗΜΕΡΑ/TODAY, ΤΩΡΑ/NOW).
· Οικονομικές Συναρτήσεις: Χρήση απλών συναρτήσεων (π.χ., Υπολογισμός τόκου/PMT).
Ενότητα 4: Μορφοποίηση και Οπτικοποίηση Δεδομένων 
4.1. Μορφοποίηση Κελιών
· Μορφή Δεδομένων: Καθορισμός τύπου δεδομένων (π.χ., Γενική, Αριθμητική, Νομισματική, Ποσοστιαία, Ημερομηνία).
· Οπτική Παρουσίαση:
· Χαρακτήρες: Επιλογή γραμματοσειράς, μεγέθους, έντονης/πλάγιας γραφής και χρώματος κειμένου.
· Περιγράμματα/Σκίαση: Εφαρμογή περιγραμμάτων και χρώματος γεμίσματος (σκίασης) στα κελιά.
· Στοίχιση: Επιλογές οριζόντιας και κατακόρυφης στοίχισης, περιστροφής κειμένου, αναδίπλωσης (Wrap Text) και εσοχών.
· Αντιγραφή Μορφής: Χρήση του εργαλείου Αντιγραφή Μορφοποίησης (Format Painter).
4.2. Προηγμένες Μορφοποιήσεις
· Στυλ Πίνακα: Εφαρμογή διαθέσιμων στυλ (π.χ., στυλ κεφαλίδας, γραμμής συνόλων).
· Δεσμευμένοι Κανόνες: Χρήση Δεσμευμένης Μορφοποίησης (Conditional Formatting) για επισήμανση κελιών με βάση συγκεκριμένους κανόνες ή τιμές.
4.3. Γραφήματα (Charts)
· Δημιουργία Γραφήματος: Επιλογή περιοχής δεδομένων και εισαγωγή κατάλληλου τύπου γραφήματος (π.χ., ράβδοι, πίτα, γραμμές).
· Επεξεργασία Γραφήματος: Αλλαγή τύπου, θέσης και μεγέθους του γραφήματος.
· Προσαρμογή Στοιχείων: Εισαγωγή και μορφοποίηση τίτλου γραφήματος, άξονων, υπομνήματος (Legend) και ετικετών δεδομένων (Data Labels).
Ενότητα 5: Οργάνωση και Ανάλυση Δεδομένων 
5.1. Ταξινόμηση και Φιλτράρισμα
· Ταξινόμηση: Ταξινόμηση (Sort) δεδομένων με βάση ένα ή περισσότερα κριτήρια (π.χ., αύξουσα/φθίνουσα, κατά χρώμα).
· Φιλτράρισμα: Εφαρμογή Φίλτρων (Filters) για εμφάνιση συγκεκριμένων γραμμών με βάση κριτήρια.
5.2. Εισαγωγή Αντικειμένων
· Γραφικά Στοιχεία: Εισαγωγή Εικόνων και Σχημάτων (Shapes).
· Επεξεργασία Αντικειμένων: Αλλαγή θέσης, μεγέθους και μορφοποίησης των εισαγόμενων αντικειμένων.

Ενότητα 6: Εκτυπώσεις & Ολοκλήρωση 
6.1. Προετοιμασία Εκτύπωσης
· Περιοχή Εκτύπωσης: Καθορισμός της Περιοχής Εκτύπωσης (Print Area).
· Οπτική Παρουσίαση: Προεπισκόπηση (Print Preview) του Φύλλου Εργασίας.
· Ρυθμίσεις Σελίδας:
· Περιθώρια: Προσαρμογή περιθωρίων.
· Προσανατολισμός: Επιλογή προσανατολισμού σελίδας (Portrait/Landscape).
· Κλίμακα: Προσαρμογή (Fit to) του περιεχομένου σε συγκεκριμένο αριθμό σελίδων.
· Επανάληψη Στοιχείων: Καθορισμός επαναλαμβανόμενων γραμμών/στηλών στην εκτύπωση.
· Κεφαλίδες & Υποσέλιδα: Εισαγωγή/Διαμόρφωση Κεφαλίδων και Υποσέλιδων με χρήση κειμένου, αρίθμησης σελίδων ή ημερομηνίας/ώρας.
6.2. Εκτέλεση Εκτύπωσης
· Επιλογές Εκτύπωσης: Καθορισμός πλήθους αντιγράφων και συγκεκριμένων περιοχών για εκτύπωση (π.χ., επιλεγμένα φύλλα, όλο το βιβλίο).
· Επιλογή Εκτυπωτή: Επιλογή του εγκατεστημένου εκτυπωτή.
.
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· Εκτέλεση: Εκτύπωση του Φύλλου Εργασίας.
Υπηρεσίες Διαδικτύου & Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου (Internet & Email)
Ενότητα 1: Οργάνωση Αρχείων & Περιβάλλον Εργασίας 
1.1. Έννοιες & Περιβάλλον
· Βασικές Γνώσεις: Κατανόηση των όρων: Διαδίκτυο (Internet), Παγκόσμιος Ιστός (WWW), Δίκτυο.
· Πρόσβαση: Γνώση των μέσων σύνδεσης (ενσύρματη/ασύρματη) και των βασικών απαιτήσεων.
· Λογισμικό Πλοήγησης: Αναγνώριση και χρήση του Προγράμματος Περιήγησης (Web Browser).
· Διεύθυνση Ιστού: Κατανόηση και χρήση της Διεύθυνσης URL (Uniform Resource Locator) και της έννοιας του Υπερσυνδέσμου (Hyperlink).
· Βασική Ασφάλεια: Κατανόηση της έννοιας του Ψηφιακού Πιστοποιητικού και της ασφαλούς σύνδεσης (π.χ., HTTPS).
· Ρυθμίσεις Browser: Γνώση των βασικών ρυθμίσεων του προγράμματος περιήγησης, όπως η Αρχική Σελίδα (Home Page) και οι προεπιλεγμένες επιλογές.
1.2. Ασφάλεια & Ηθική Χρήση
· Προστασία Δεδομένων: Κατανόηση της έννοιας του Κακόβουλου Λογισμικού (Malware, Viruses).
· Προστασία Ιδιωτικότητας: Γνώση του ρόλου των Cookies και του τρόπου διαχείρισής τους.
· Διαχείριση Κωδικών: Γνώση των κανόνων δημιουργίας ισχυρών κωδικών πρόσβασης.
· Πνευματικά Δικαιώματα: Κατανόηση των Πνευματικών Δικαιωμάτων και της Ηθικής Χρήσης (Netiquette) στο διαδίκτυο.
Ενότητα 2: Πλοήγηση & Διαχείριση Ιστοσελίδων 
2.1. Λειτουργίες Περιήγησης
· Βασική Πλοήγηση: Μετάβαση σε συγκεκριμένη διεύθυνση (URL).
· Ιστορικό: Χρήση των λειτουργιών Πίσω (Back), Εμπρός (Forward), Ανανέωση (Refresh/Reload) και πρόσβαση στο Ιστορικό (History).
· Πολλαπλή Πλοήγηση: Χρήση καρτελών (Tabs) και παραθύρων για πολλαπλές ιστοσελίδες.
· Διακοπή Φόρτωσης: Γνώση του τρόπου διακοπής της φόρτωσης μιας σελίδας.
2.2. Διαχείριση Πληροφορίας
· Σελιδοδείκτες: Δημιουργία, Ταξινόμηση, Διαγραφή και Χρήση Σελιδοδεικτών (Bookmarks / Favorites).
· Αποθήκευση & Εκτύπωση:
· Αποθήκευση μιας ιστοσελίδας ή τμήματός της.
· Εκτύπωση ιστοσελίδας ή τμήματός της, με γνώση των επιλογών εκτύπωσης.
· Αντιγραφή Περιεχομένου: Αντιγραφή κειμένου ή εικόνων από ιστοσελίδα.
· Λήψεις Αρχείων: Λήψη (Downloading) αρχείων από το διαδίκτυο και γνώση της προεπιλεγμένης θέσης αποθήκευσης.
2.3. Αναζήτηση Πληροφορίας
· Μηχανές Αναζήτησης: Χρήση Μηχανών Αναζήτησης (Search Engines) και εισαγωγή όρων.
· Αποτελέσματα: Κατανόηση και χρήση των Υπερσυνδέσμων στα αποτελέσματα.
· Βελτιστοποίηση Αναζήτησης: Χρήση σύνθετων τεχνικών (π.χ., εισαγωγή φράσης σε εισαγωγικά, χρήση προσδιοριστικών λέξεων-κλειδιών) για αποτελεσματικότερη αναζήτηση.
Ενότητα 3: Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο (Email) - Βασική Λειτουργία 
3.1. Βασικές Έννοιες & Περιβάλλον
· Διεύθυνση Email: Κατανόηση της δομής της διεύθυνσης ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
· Πρόσβαση: Γνώση του τρόπου σύνδεσης (Login) και αποσύνδεσης (Logout) στον λογαριασμό.
· Διαχείριση Φακέλων: Αναγνώριση των βασικών φακέλων (Εισερχόμενα, Απεσταλμένα, Πρόχειρα, Διαγραμμένα).
3.2. Δημιουργία και Αποστολή Μηνυμάτων
· Σύνταξη: Δημιουργία Νέου Μηνύματος (Compose).
· Παραλήπτες:
· Εισαγωγή κύριου παραλήπτη (Προς/To).
· Εισαγωγή παραλήπτη Κοινής Κοινοποίησης (CC/Carbon Copy).
· Εισαγωγή παραλήπτη Κρυφής Κοινοποίησης (BCC/Blind Carbon Copy).
· Θέμα: Εισαγωγή Θέματος στο μήνυμα.
· Περιεχόμενο: Εισαγωγή κειμένου στο κύριο σώμα του μηνύματος.
· Αρχεία: Προσάρτηση (Attachment) αρχείων στο μήνυμα και γνώση των ορίων μεγέθους.
· Αποστολή: Αποστολή του μηνύματος.
Ενότητα 4: Λήψη, Διαχείριση & Οργάνωση Email 
4.1. Λήψη & Διαχείριση
· Ανάγνωση: Άνοιγμα και ανάγνωση Εισερχόμενων μηνυμάτων.
· Επισύναψη: Άνοιγμα και αποθήκευση συνημμένων αρχείων.
· Απάντηση:
· Απάντηση στον αποστολέα (Reply).
· Απάντηση σε Όλους (Reply All).
· Προώθηση: Προώθηση (Forward) μηνύματος σε νέο παραλήπτη.
· Διαγραφή: Διαγραφή μηνύματος.
4.2. Οργάνωση & Αναζήτηση
· Δημιουργία Φακέλων: Δημιουργία νέων φακέλων ή υποφακέλων για την οργάνωση των μηνυμάτων.
· Μετακίνηση: Μετακίνηση μηνυμάτων μεταξύ των φακέλων.
· Αναζήτηση Email: Χρήση της λειτουργίας αναζήτησης εντός των φακέλων (π.χ., βάσει αποστολέα, θέματος, λέξεων-κλειδιών).
4.3. Βοηθητικά Εργαλεία
· Βιβλίο Διευθύνσεων: Δημιουργία, Επεξεργασία, Διαγραφή και Χρήση Επαφών (Contacts) ή του Βιβλίου Διευθύνσεων.
· Μορφοποίηση: Χρήση μορφοποίησης (π.χ., γραμματοσειράς, χρώματος) στο σώμα του email.
· Ορθογραφικός Έλεγχος: Διενέργεια Ορθογραφικού Ελέγχου πριν την αποστολή.
· Υπογραφή: Δημιουργία και χρήση Υπογραφής (Signature).
· Ανεπιθύμητα: Αναγνώριση και διαχείριση Ανεπιθύμητης Αλληλογραφίας (Spam/Junk Mail).

Παρουσιάσεις (Presentation Software)
Ενότητα 1: Οργάνωση Αρχείων & Περιβάλλον Εργασίας 
1.1. Διαχείριση Αρχείων Παρουσίασης
· Ροή Αρχείου: Έναρξη, Άνοιγμα, Αποθήκευση και Κλείσιμο Αρχείου Παρουσίασης.
· Εξειδικευμένη Αποθήκευση: Αποθήκευση με διαφορετικό τύπο (π.χ., PDF, βίντεο, πρότυπο), σε νέα τοποθεσία ή με τροποποιημένο όνομα.
· Πολλαπλά Αρχεία: Μεταπήδηση μεταξύ ενεργών/ανοιχτών παρουσιάσεων.
· Χρήση Πρότυπων Δομών: Δημιουργία νέων παρουσιάσεων με αξιοποίηση προκαθορισμένων προτύπων (Templates).
1.2. Προσαρμογή Διεπαφής (Interface) & Προβολής
· Ορατότητα Εργαλείων: Εμφάνιση/Απόκρυψη των γραμμών εργαλείων ή της Κορδέλας (Ribbon).
· Εναλλαγή Οπτικής: Μεταβολή των διαθέσιμων λειτουργιών προβολής (π.χ., Κανονική, Ταξινόμηση Διαφανειών, Προβολή Σημειώσεων).
· Ρύθμιση Εστίασης: Μεταβολή του ποσοστού Ζουμ (Μεγέθυνση/Σμίκρυνση) της προβολής.
· Πρόσβαση σε Υποστήριξη: Χρήση των ενσωματωμένων εργαλείων Βοήθειας (Help).
· Εξατομίκευση Εργαλείων: Προσθήκη/Αφαίρεση επιλογών στη Γραμμή Γρήγορης Πρόσβασης.
Ενότητα 2: Δομή Διαφανειών & Εισαγωγή Κειμένου 
2.1. Διαχείριση Διαφανειών (Slides)
· Δομικός Χειρισμός: Εισαγωγή νέας διαφάνειας, διαγραφή, αντιγραφή και μετακίνηση διαφανειών.
· Διάταξη: Επιλογή και εφαρμογή διάταξης (Layout) σε μια διαφάνεια (π.χ., Τίτλος και Περιεχόμενο).
· Εφαρμογή Σχεδίασης: Αλλαγή του θέματος σχεδίασης (Design Theme) της παρουσίασης.
· Υπόβαθρο: Τροποποίηση του υπόβαθρου (Background) μιας ή όλων των διαφανειών (π.χ., χρώμα, εικόνα).
· Απόκρυψη: Απόκρυψη/Εμφάνιση διαφανειών.
2.2. Επεξεργασία Κειμένου
· Εισαγωγή Περιεχομένου: Εισαγωγή κειμένου στους προκαθορισμένους χώρους (placeholders) ή σε Πλαίσια Κειμένου.
· Μορφοποίηση Χαρακτήρων: Επιλογή γραμματοσειράς, μεγέθους, χρώματος, έντονης (Bold), πλάγιας (Italic) και υπογραμμισμένης (Underline) μορφής.
· Μορφοποίηση Παραγράφων: Στοίχιση κειμένου (π.χ., Αριστερά, Κέντρο), χρήση κουκίδων και αρίθμησης.
· Αντιγραφή Μορφής: Χρήση του εργαλείου Αντιγραφή Μορφοποίησης (Format Painter).
Ενότητα 3: Ενσωμάτωση Αντικειμένων & Πολυμέσων 
3.1. Διαχείριση Γραφικών Στοιχείων
· Εισαγωγή: Προσθήκη Εικόνων (από αρχείο, διαδικτυακά), Σχημάτων (Shapes), Γραφημάτων (Charts) και Πινάκων.
· Τροποποίηση: Αλλαγή μεγέθους, περιστροφή, μετακίνηση και διαγραφή των αντικειμένων.
· Ομαδοποίηση: Ομαδοποίηση και αποομαδοποίηση αντικειμένων.
· Διάταξη Επίπεδων: Αλλαγή της σειράς εμφάνισης (Εμπρός/Πίσω) των αντικειμένων.
· Επεξεργασία Εικόνας: Βασικές ρυθμίσεις εικόνας (π.χ., περικοπή, φωτεινότητα/αντίθεση, εφέ).
3.2. Εισαγωγή Πίνακα
· Δημιουργία: Εισαγωγή πίνακα με καθορισμό γραμμών και στηλών.
· Επεξεργασία: Εισαγωγή/Διαγραφή γραμμών/στηλών και μορφοποίηση του πίνακα (π.χ., περιγράμματα, χρώματα).
3.3. Πολυμεσικά Στοιχεία
· Εισαγωγή: Προσθήκη αρχείων Ήχου (Audio) και Βίντεο (Video) στη διαφάνεια.
· Ρυθμίσεις Αναπαραγωγής: Καθορισμός των επιλογών αναπαραγωγής (π.χ., αυτόματη έναρξη, επανάληψη, ένταση).
Ενότητα 4: Εφέ & Μετάβαση (Animation & Transitions) 
4.1. Εφέ Μετάβασης (Transitions)
· Εφαρμογή: Επιλογή και εφαρμογή εφέ μετάβασης μεταξύ διαφανειών.
· Χρόνος: Καθορισμός του χρόνου διάρκειας του εφέ και του τρόπου μετάβασης (π.χ., στο κλικ, μετά από χ δευτερόλεπτα).
· Ήχος: Προσθήκη ήχου στη μετάβαση (όπου είναι διαθέσιμο).
4.2. Κινούμενα Σχέδια (Animations)
· Εφαρμογή: Εφαρμογή κινούμενων σχεδίων (Animations) σε κείμενο ή αντικείμενα.
· Είδη: Χρήση εφέ εισόδου, έμφασης και εξόδου.
· Ρυθμίσεις: Καθορισμός της σειράς εμφάνισης, του χρόνου έναρξης και της ταχύτητας των κινούμενων σχεδίων.
Ενότητα 5: Προετοιμασία Προβολής & Εκτύπωση 
5.1. Προετοιμασία Προβολής
· Σημειώσεις: Εισαγωγή και επεξεργασία Σημειώσεων Ομιλητή (Speaker Notes).
· Κεφαλίδες/Υποσέλιδα: Εισαγωγή ημερομηνίας, αρίθμησης διαφανειών και άλλου κειμένου στην κεφαλίδα/υποσέλιδο.
· Εξάσκηση: Χρήση της λειτουργίας Εξάσκηση Χρονισμού (Rehearse Timings).
5.2. Εκτέλεση Παρουσίασης
· Έναρξη Προβολής: Εκκίνηση της προβολής από την αρχή ή από μια συγκεκριμένη διαφάνεια.
· Πλοήγηση: Μετακίνηση εμπρός/πίσω κατά τη διάρκεια της προβολής.
· Σχεδιασμός Προβολής: Επιλογή τύπου προβολής (π.χ., σε παράθυρο, με εξωτερική οθόνη).
5.3. Εκτύπωση
· Προεπισκόπηση: Χρήση της Προεπισκόπησης πριν την εκτύπωση.
· Επιλογές Εκτύπωσης: Καθορισμός πλήθους αντιγράφων και επιλογή εκτυπωτή.
· Διάταξη Εκτύπωσης: Εκτύπωση ως διαφάνειες πλήρους σελίδας, σημειώσεις, διανεμόμενα (Handouts) (π.χ., 2, 4 ή 6 διαφάνειες ανά σελίδα).
· Εκτέλεση: Εκτύπωση της παρουσίασης.
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