
 

 
 

Κωδικός Πακέτου ACTA -CCU - 001 

Τίτλος Πακέτου Certified Computer User-ACTA 

Εκπαιδευτικές Ενότητες Χρήση Η/Υ και Διαχείριση Αρχείων - Windows 

   Περιβάλλον Η/Υ - Βασικές Λειτουργίες και Ρυθμίσεις 

   Επιφάνεια Εργασίας 

   Παράθυρα 

   Δομή Φακέλων και Αρχείων 

   Διαχείριση Φακέλων και Αρχείων 

   Βοηθητικά Εργαλεία 

   Διαχείριση Εφαρμογών και Εκτυπώσεων 

  Επεξεργασία Κειμένου - Word 

   Βασικές λειτουργίες και περιβάλλον Εφαρμογής 

   Επεξεργασία Κειμένου 

   Μορφοποίηση χαρακτήρων και παραγράφων 

   Διαμόρφωση Εγγράφου 

   Αντικείμενα 

   Πίνακες 

   Διαχείριση Μαζικής Αλληλογραφίας 

   Εκτυπώσεις 

  Υπολογιστικά Φύλλα - Excel 

   Βασικές λειτουργίες και περιβάλλον Εφαρμογής 

   Επεξεργασία Δεδομένων 

   Μορφοποίηση δεδομένων 

   Τύποι και συναρτήσεις 

   Γραφήματα 

   Εκτυπώσεις 

  Υπηρεσίες Διαδικτύου - Internet / Outlook 

   Δίκτυα υπολογιστών και διαδίκτυο 

   Περιήγηση στον Παγκόσμιο Ιστό 

   Αναζήτηση Πληροφορίων 

   Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο 

  Βάσεις Δεδομένων - Access 

   Όροι και έννοιες βάσεων δεδομέων 

   Βασικές λειτουργίες και περιβάλλον Εφαρμογής 

   Πίνακες 

   Φόρμες 

   Φίλτρα 

   Ερωτήματα 

   Αναφορές - Εκθέσεις 

   Εκτυπώσεις 
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Παρουσιάσεις - Power Point 

   Βασικές λειτουργίες και περιβάλλον Εφαρμογής 

   Σχεδίαση Παρουσίασης 

   Επεξεργασία κειμένου και εικόνων 

   Αντικείμενα 

   Διαχείριση Παρουσιάσεων 

   Προβολές Παρουσιάσεων  

    Εκτυπώσεις 

Είδος Προγράμματος ¤ Βασικές γνώσεις πληροφορικής 

Μέθοδος Διδασκαλίας ¤ Με διαλέξεις - εργαστήρια 
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