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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1: ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
 
1.0 Πιστοποίηση δεξιοτήτων Πληροφορικής- Προχωρηµένο Επίπεδο 
 
 
Η Τεχνολογία των Πληροφοριών (ΙΤ) επηρεάζει τη ζωή όλων µας, όπου κι αν ζούµε ή 
δουλεύουµε 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 
ανταγωνιστικοί στη σηµερινή αγορά εργασίας. 
 
Το International Diploma in IT Skills Proficiency  πιστοποιεί ικανότητες προχωρηµένου 
επιπέδου σε ένα φάσµα δεξιοτήτων που είναι απαραίτητο για την αποτελεσµατική χρήση των 
διαφόρων εφαρµογών της Τεχνολογίας των Πληροφοριών.  Αυτές οι προχωρηµένες 
δεξιότητες εξετάζονται στον υπολογιστή µε τη µορφή πρακτικών εργασιών.  
 
Οι εξετάσεις για τα IT Skills Proficiency  γίνονται σε ηµεροµηνίες που καθορίζονται από τα 
εξεταστικά κέντρα της Vellum Global Educational Services 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  δεξιότητες σε προχωρηµένο επίπεδο. Όλες οι εξετάσεις διεξάγονται στην οθόνη 
και ένα χαρακτηριστικό του συγκεκριµένου πιστοποιητικού είναι η άµεση απόδοση των 
αποτελεσµάτων στους υποψηφίους. Το International Diploma in IT Skills Proficiency  δίνει 
ένα πλαίσιο για την ανάπτυξη πρακτικών δεξιοτήτων και γνώσεων προχωρηµένου επιπέδου 
σε µια γκάµα εφαρµογών και λειτουργιών. Το International Diploma in IT Skills Proficiency  
έχει σχεδιαστεί για τη διεθνή αγορά, αναγνωρίζοντας τη σηµασία του να δουλεύουν οι 
εργαζόµενοι ανεξάρτητα από γεωγραφικά και πολιτισµικά σύνορα. 
 
∆εν υπάρχουν επίσηµες προαπαιτήσεις τις οποίες πρέπει να πληρούν οι υποψήφιοι για να 
κάνουν αίτηση για το International Diploma in IT Skills Proficiency . Βέβαια η καλή γνώση 
βασικών δεξιοτήτων πρέπει να θεωρηθεί ως ένα σηµαντικό βοήθηµα για την επιτυχία στο 
International Diploma in IT Skills Proficiency  Τα εξεταστικά κέντρα πρέπει να 
ενηµερώνουν τους υποψηφίους για την παρούσα εξεταστέα ύλη και να προετοιµάζουν 
κατάλληλα τους υποψηφίους. Απαραίτητος για τα εξεταστικά κέντρα είναι ο κατάλληλος 
εξοπλισµός και το λογισµικό  που χρειάζεται για να εκπαιδευτούν και να αξιολογηθούν οι 
υποψήφιοι. 
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1.1.   Η ∆ιεθνής ∆ιάσταση 
 
Το International Diploma in IT Skills Proficiency  αντιπροσωπεύει πρότυπο απόδοσης που 
θεωρείται πολύτιµο σε όλο τον κόσµο. Η χρήση της Τεχνολογίας των Πληροφοριών και των 
Επικοινωνιών σε προχωρηµένο επίπεδο είναι µια δεξιότητα που µπορεί να επιδειχθεί 
ανεξάρτητα από τον τόπο, το σύστηµα ή την κουλτούρα. Η εξεταστέα ύλη και οι εξετάσεις 
παρέχουν ένα πλαίσιο µέσα από το οποίο οι υποψήφιοι, όπου κι αν βρίσκονται µπορούν να 
εξεταστούν αξιόπιστα και έγκυρα, µέσα από πρότυπα απόδοσης που ορίζονται στο 
περιβάλλον συγκεκριµένου λογισµικού. Παρ’ όλα αυτά οι υποψήφιοι θα πρέπει να γνωρίζουν 
ότι µε τη χρήση ενός κατάλληλου εγχειριδίου και επαρκούς πρακτικής, οι δεξιότητες που 
έχουν αποκτηθεί µπορούν ν’ αξιοποιηθούν σε διαφορετικά λογισµικά. 
 
Η εξεταστέα ύλη και οι εξετάσεις είναι διαθέσιµες στα Ελληνικά, Αγγλικά και Βουλγάρικα, µε 
περισσότερες γλώσσες να προστίθενται διαρκώς. Οι εξετάσεις δεν αξιολογούν ευθέως 
γλωσσικές δεξιότητες, αλλά 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 
 
2.0   Σκοπός  
 
Σκοπός του International Diploma in IT Skills Proficiency  είναι να αξιολογήσει την 
ικανότητα ενός υποψηφίου να χρησιµοποιεί την Τεχνολογία των Πληροφοριών και 
Επικοινωνιών σε προχωρηµένο επίπεδο αποτελεσµατικά όταν χρησιµοποιεί συγκεκριµένες 
εφαρµογές λογισµικού - software.  
 
Σε κάθε εφαρµογή θα ζητηθεί από τους υποψήφιους να εισάγουν και να επεξεργαστούν 
δεδοµένα, να δουλέψουν στα πλαίσια δεδοµένων προδιαγραφών και να ολοκληρώσουν 
σωστά µία σειρά από συγκεκριµένες εργασίες προχωρηµένου επιπέδου. Κατά τη διάρκεια της 
εξέτασης, θα τους ζητηθεί να παράγουν, να διαχειριστούν, να επεξεργαστούν, να 
αξιολογήσουν, να συσχετίσουν, να συγχωνεύσουν, να αντιγράψουν, να αποθηκεύσουν και / ή 
να εκτυπώσουν τα δεδοµένα πάνω στα οποία εργάζονται. 
 
2.1 Οµάδα στόχος 
 
Το International Diploma in IT Skills Proficiency  έχει σχεδιαστεί για όσους έχουν ήδη κάνει 
µια πλατιά εισαγωγή σε βασικές δεξιότητες στην Τεχνολογία των Πληροφοριών και των 
Επικοινωνιών που σχετίζονται µε την εργασία και θέλουν να αναπτύξουν περισσότερο τις 
ικανότητές τους σε συγκεκριµένες εφαρµογές λογισµικού σε προχωρηµένο επίπεδο.  
 
Είναι κατάλληλο για µαθητές, εργαζόµενους και εκπαιδευόµενους που θέλουν να αναπτύξουν 
προχωρηµένες πρακτικές και δεξιότητες στην Τεχνολογία των Πληροφοριών και των 
επικοινωνιών αλλά και για εκείνους που θέλουν να τους αναγνωριστούν προχωρηµένες 
δεξιότητες που ήδη έχουν αποκτήσει. 
 
Η εξοικείωση µε τη χρήση βασικών δεξιοτήτων και η δυνατότητα να χειρίζονται εφαρµογές 
θεωρούνται δεδοµένες. Είναι καλό ο υποψήφιος να διδαχθεί τις γενικές αρχές και διαδικασίες 
της χρήσης του εξοπλισµού και του λογισµικού παράλληλα µε τις πρακτικές δεξιότητες της 
Τεχνολογίας των Πληροφοριών και των Επικοινωνιών. Περισσότερες οδηγίες γι’ αυτές τις 
αρχές και τις διαδικασίες δίνονται στην παράγραφο 3.1.  
 
2.2  ∆οµή του Πιστοποιητικού 
 
Οι ενότητες εφαρµογών που διατίθενται στο International Diploma in IT Skills Proficiency  
είναι οι παρακάτω: 
 
Ενότητα εφαρµογής Κατάσταση ∆ιάρκεια 
Επεξεργασία κειµένου Προχωρηµένο Επίπεδο 60 λεπτά πρακτική εξέταση 
Υπολογιστικά Φύλλα  Προχωρηµένο Επίπεδο 60 λεπτά πρακτική εξέταση 
Υπηρεσίες διαδικτύου -  
∆ηµιουργία ιστοσελίδων 

Προχωρηµένο Επίπεδο 
60 λεπτά πρακτική εξέταση 

Βάσεις ∆εδοµένων Προχωρηµένο Επίπεδο 60 λεπτά πρακτική εξέταση 
Παρουσιάσεις Προχωρηµένο Επίπεδο 60 λεπτά πρακτική εξέταση 
 
Η κάθε ενότητα δεξιοτήτων µπορεί να εξεταστεί χωριστά, όταν ο υποψήφιος είναι έτοιµος και  
το Κέντρο µπορεί να διοργανώσει την εξέταση. Οι υποψήφιοι παίρνουν αµέσως τα 
αποτελέσµατα που δείχνουν την απόδοσή τους και κατά πόσο πέρασαν την ενότητα. Οι 
επιτυχείς υποψήφιοι παίρνουν ένα έγγραφο µε τα αποτελέσµατα που δίνεται τοπικά από το 
εξουσιοδοτηµένο κέντρο (δείτε την παράγραφο 4.1 παρακάτω). 
 
Για να αποκτήσουν το International Diploma in IT Skills Proficiency  Full Certificate, οι 
υποψήφιοι θα πρέπει να επιτύχουν και στις πέντε ενότητες. Για κάθε µία επιτυχηµένη ενότητα 
εκδίδεται το International Diploma in IT Skills Proficiency  Module Certificate.  
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2.3   Ώρες διδασκαλίας και δοµή των µαθηµάτων 
 
∆εν υπάρχει συγκεκριµένος οδηγός για τις ώρες διδασκαλίας που χρειάζονται για την κάθε 
ενότητα ή για το πλήρες πιστοποιητικό. Υπολογίζεται πάντως πως προετοιµασία περίπου 40 
ωρών για κάθε ενότητα ή 200 ώρες για το ολοκληρωµένο πιστοποιητικό είναι αρκετές για τους 
περισσότερους υποψηφίους που ξεκινούν από ένα βασικό επίπεδο δεξιοτήτων στην 
Τεχνολογία των Πληροφοριών και των Επικοινωνιών. Αυτός είναι ένας προτεινόµενος οδηγός 
καθώς οι διάφοροι υποψήφιοι προχωρούν µε διαφορετικό ρυθµό και ξεκινούν γενικά µε 
διαφορετικές γνώσεις και εµπειρίες. Τα Κέντρα θα πρέπει να οργανώσουν τη διάρκεια των 
µαθηµάτων λαµβάνοντας υπόψη τα προσόντα και την προηγούµενη εµπειρία των 
υποψηφίων.  
 
Η Vellum Global Educational Services θεωρεί ότι υπάρχουν διάφορες αποτελεσµατικές 
µέθοδοι  που αναπτύσσουν δεξιότητες σε προχωρηµένο επίπεδο, όπως ενδεικτικά 
εκπαιδευτικά προγράµµατα µε διάρκεια εβδοµάδων ή µηνών στα επίσηµα εξεταστικά κέντρα 
της Vellum, εντατικά προγράµµατα εκπαίδευσης σε προχωρηµένο επίπεδο ή απόκτηση 
εµπειρίας υπό επίβλεψη και µαθήµατα εξ αποστάσεως.  ∆εν υπάρχει δηλαδή ένας µοναδικός 
τρόπος διδασκαλίας που  οδηγεί  στο International Diploma in IT Skills Proficiency .         
 
Τα Κέντρα και οι υποψήφιοι πιθανόν να θέλουν να ξεκινήσουν µε την ενότητα «Επεξεργασία 
κειµένου» αν και δεν υπάρχει συγκεκριµένη σειρά που θα πρέπει να διδαχθούν οι ενότητες. 
Οι υποψήφιοι πρέπει να γνωρίσουν ότι µπορούν να ξεκινήσουν από οποιαδήποτε ενότητα. 
Για παράδειγµα κάποιος µαθητής που ενδιαφέρεται ιδιαίτερα για µια συγκεκριµένη ενότητα 
µπορεί να ξεκινήσει µε αυτή. Η επιτυχία του στην ενότητα αυτή ίσως αυξήσει το ενδιαφέρον 
του και για τις άλλες ενότητες του International Diploma in IT Skills Proficiency . Τα Κέντρα 
µπορούν να δουν τη ζήτηση που υπάρχει για µαθήµατα που συνδέονται µε συγκεκριµένες 
ενότητες καθώς και τις ανάγκες εταιρειών ή συγκεκριµένων οµάδων για προχωρηµένες 
δεξιότητες. Αυτά είναι δυο παραδείγµατα της ευελιξίας που προσφέρει η δοµή του 
International Diploma in IT Skills Proficiency . 
 
 
Γενικά, όποια κι αν είναι η µέθοδος ανάπτυξης των προχωρηµένων δεξιοτήτων, οι µαθητές 
πρώτα διδάσκονται τις δεξιότητες που απαιτούνται µε συγκεκριµένες διαδικασίες (για 
παράδειγµα επεξεργασία κειµένου) µέσα από τα κατάλληλα πακέτα εφαρµογών. Τα Κέντρα 
θα πρέπει να σηµειώσουν ότι το λογισµικό αξιολόγησης της Τεχνολογίας των Πληροφοριών 
χρησιµοποιεί συγκεκριµένες εφαρµογές λογισµικού. Οι υποψήφιοι που έχουν αναπτύξει 
προχωρηµένες δεξιότητες χρησιµοποιώντας άλλα πακέτα εφαρµογών λογισµικού θα πρέπει 
να εξοικειωθούν µε αυτά που χρησιµοποιούνται στην αξιολόγηση. Τα Κέντρα είναι ελεύθερα 
να αποφασίσουν πότε είναι έτοιµα αυτά και οι υποψήφιοί τους. 
 
 
2.4  Υλικό υποστήριξης της διδασκαλίας 
 
Η Vellum παρέχει µια γκάµα υλικού υποστήριξης που θα βοηθήσει τους καθηγητές στην 
προετοιµασία της παράδοσης των µαθηµάτων αλλά και τους υποψηφίους στην κατανόηση 
και εκµάθηση αυτών. Το υλικό περιέχει ασκήσεις που θα ολοκληρωθούν στον υπολογιστή 
χρησιµοποιώντας έτοιµα αρχεία  δεδοµένων, καθώς και πληροφορίες για να διαβάσει, να 
κατανοήσει και να µάθει κάποιος. Το σκεπτικό πίσω από την παροχή αυτού του υλικού δεν 
είναι απλά η διαµόρφωση ενός τυποποιηµένου µαθήµατος αλλά η εξασφάλιση ενός 
κατάλληλου µαθησιακού περιβάλλοντος για τους υποψηφίους.  
 
Λεπτοµέρειες για αυτό το υλικό που περιέχει οδηγούς υποστήριξης υποψηφίων και 
καθηγητών, διατίθενται από την Εξυπηρέτηση Πελατών της Vellum Global Educational 
Services. 
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2.5  Πόροι 
 
Για να αναπτύξουν τις δεξιότητές τους οι µαθητές θα πρέπει να έχουν συχνή πρόσβαση σε 
κατάλληλο εξοπλισµό και Software. Συνεπώς τα Κέντρα θα πρέπει να έχουν επαρκείς, 
κατάλληλες εγκαταστάσεις στη διάθεση των µαθητών τους. Η υποδοµή που θα διαθέτει ένα 
Κέντρο εξαρτάται από τον αριθµό των υποψηφίων που εκτιµάται ότι θα συµµετέχουν στις 
εξετάσεις σε µια συγκεκριµένη περίοδο και τη φύση του προγράµµατος σπουδών. 
 
Τo International Diploma in IT Skills Proficiency  απαιτεί συγκεκριµένο λογισµικό, 
κατάλληλο για χρήση σε υπολογιστές που λειτουργούν µε Windows 95 , Windows 98 ή 
Windows ΜΕ, Windows 2000 ή Windows XP. 
 
Οι ελάχιστες προδιαγραφές για τον υπολογιστή, στον οποίο θα εγκατασταθεί το λογισµικό του  
∆ιαχειριστή (Administrator) είναι:  
 
Pentium ΙΙΙ, 128 Mb RAM (προτείνεται 256Mb RAM), 800x600 µε 65576 χρώµατα, ελάχιστος 
διαθέσιµος χώρος σκληρού δίσκου 2 GB, δυνατότητα πολυµέσων (συµπεριλαµβανοµένου 
οδηγού CD-ROM) και εγκατεστηµένο driver εκτυπωτή.  
 
Οι ίδιες ελάχιστες προδιαγραφές ισχύουν και για τον υπολογιστή, στον οποίο θα εγκατασταθεί 
το λογισµικό των Εξετάσεων (Testing) . 
 
Ο χρήστης του υπολογιστή θα πρέπει επίσης να έχει πρόσβαση στο Microsoft Office 
Professional 2000, ή στο Office XP Professional. Οι υπολογιστές θα πρέπει επίσης να 
ικανοποιούν τις ελάχιστες προδιαγραφές που χρειάζονται για να τρέξουν τις αντίστοιχες 
εφαρµογές του MS Office Professional. 
 
 
2.6  Μέθοδος αξιολόγησης 
 
Στο τέλος µιας περιόδου µελέτης, ή όταν είναι έτοιµοι οι υποψήφιοι υποβάλλονται σε µια 
εξέταση. Αυτή η εξέταση διενεργείται στον υπολογιστή. Τα Κέντρα κάνουν αίτηση για τους 
υποψηφίους τους χρησιµοποιώντας το λογισµικό που παρέχεται από τη Vellum σε CD-ROM. 
Ο εντεταλµένος επιτηρητής της Vellum που έρχεται την ηµέρα των εξετάσεων στο Εξεταστικό 
Κέντρο, ξεκλειδώνει τους κωδικούς της Vellum για τις εξετάσεις χρησιµοποιώντας το 
προεγκαστηµένο software. Οι υποψήφιοι δίνουν τις εξετάσεις στον υπολογιστή, 
χρησιµοποιώντας τις οδηγίες που εµφανίζονται στην οθόνη.  
 
Οδηγίες προς τους υποψηφίους για τις εξετάσεις IT Skills  δίνονται στο CD-ROM. Αυτές 
εκτυπώνονται και µοιράζονται από το Κέντρο στους υποψηφίους πριν την εξέταση. 
Κάθε ενότητα εφαρµογής του International Diploma in IT Skills Proficiency  εξετάζεται 
χωριστά και ευδιάκριτα µε εξετάσεις που περιλαµβάνουν έναν αριθµό εργασιών που γίνονται 
κάτω από ελεγχόµενες συνθήκες στο  Εξεταστικό Κέντρο.  
Οι εξετάσεις για αυτές τις ενότητες εστιάζονται στην ικανότητα του υποψηφίου να εκτελεί 
πρακτικές εργασίες παρά να εξηγήσει θεωρητικά πως οι ενέργειες αυτές πρέπει να γίνουν. Οι 
υποψήφιοι αξιολογούνται στην απόδοσή τους σ’ αυτές τις εργασίες.  
Κάθε Ενότητα πρέπει να συµπληρωθεί σε 60 λεπτά ή λιγότερο. Οι υποψήφιοι βλέπουν το 
χρόνο που αποµένει από ένα ρολόι στην οθόνη. Στο τέλος των 60 λεπτών το τεστ θα 
τελειώσει αυτόµατα και θα αρχίσει να βαθµολογεί τις εργασίες που έγιναν από τους 
υποψηφίους. 
 
2.7  ∆ιοργάνωση εξετάσεων 
 
Οι εξετάσεις για το International Diploma in IT Skills Proficiency  γίνονται κατόπιν αίτησης 
του εξεταστικού κέντρου και αποδοχής από τη Vellum. Τα Κέντρα θα πρέπει να εγγραφούν 
και να εγκριθούν προηγουµένως από τη Vellum. Σε κάθε Εξουσιοδοτηµένο Κέντρο θα δοθεί 
ένα CD-ROM µε το απαραίτητο λογισµικό για το International Diploma in IT Skills 
Proficiency . 
 
Το σύστηµα λογισµικού του ∆ιαχειριστή επιτρέπει να επιλεγούν αξιολογήσεις για τους 
υποψηφίους. 
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2.8 Έλεγχος ποιότητας και διαβεβαίωση – Προστασία των κανόνων του 
International Diploma in IT Skills Proficiency 

 
Η Vellum και το CΙΕ πρέπει να διασφαλίσουν την ακεραιότητα των διαδικασιών αξιολόγησης, 
έτσι ώστε όλοι να έχουν πλήρη εµπιστοσύνη στα πρότυπα που εκδίδουν.  Κατά την υποβολή 
αίτησης αναγνώρισης ενός Εξεταστικού Κέντρου, το προσωπικό του Κέντρου αποδέχεται ότι 
θα ικανοποιεί τις απαιτήσεις του πιστοποιητικού, σύµφωνα µε τα πρότυπα που 
περιγράφονται στην εξεταστέα ύλη και στις οδηγίες. 
 
Η Vellum θα αξιολογήσει την καταλληλότητα του προσωπικού, του  οικήµατος, της υποδοµής 
και των διαδικασιών, πριν επιτρέψει στα Κέντρα να διεξάγουν εξετάσεις για τo International 
Diploma in IT Skills Proficiency  ή για άλλα πιστοποιητικά. Καθώς αυτό µπορεί να απαιτήσει 
επίσκεψη στο Κέντρο από εντεταλµένο επιθεωρητή της Vellum και του CIE, συνιστάται στα 
Κέντρα να κάνουν αίτηση για έγκριση αρκετά πριν από τη στιγµή που έχουν σκοπό να 
ξεκινήσουν τα µαθήµατα ώστε να υπάρχει χρόνος να οργανωθεί ένας τέτοιος έλεγχος. Η 
Vellum και το CIE έχουν το δικαίωµα να επιθεωρήσουν ένα Κέντρο και τις εγκαταστάσεις του 
οποιαδήποτε στιγµή.  
 
Σαν µια πρόσθετη εγγύηση ότι οι κανόνες τηρούνται, η Εγγραφή του Κέντρου διαρκεί για ένα 
µόνο χρόνο από την έγκριση της αίτησης. Τα Κέντρα πρέπει να ξανακάνουν αίτηση για 
Εγγραφή κάθε χρόνο και να είναι έτοιµα να υποστούν επιθεώρηση αν χρειαστεί. Αν η Vellum 
και το CIE έχουν λόγο να αµφισβητούν τις διαδικασίες ποιότητας ενός κέντρου, θα σταλεί ένας 
αντιπρόσωπός τους να κάνει απολογισµό της πρακτικής του Κέντρου.   
 
Αυτές οι διαδικασίες είναι ζωτικές για να προστατέψουν την αξία του τίτλου International 
Diploma in IT Skills Proficiency . 



International Diploma in IT Skills Proficiency  

9  
    

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3: ∆ΟΜΗ ΚΑΙ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ ΤΗΣ ΕΞΕΤΑΣΤΕΑΣ ΥΛΗΣ 
 
3.0  Αντικείµενα αξιολόγησης και κριτήρια απόδοσης 
 
Ακολουθούν λεπτοµέρειες για τις ενότητες εφαρµογών. 
 
Για κάθε ενότητα, προσδιορίζονται τα σχετικά Αντικείµενα Αξιολόγησης και δίνονται τα 
Κριτήρια Απόδοσης που αξιολογούνται και παρατίθενται οι ∆εξιότητες 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 Γνώσεις - ∆εξιότητες προσδιορίζουν τις γνώσεις που πρέπει να επιδείξουν ότι έχουν οι 
υποψήφιοι για να επιτύχουν στο Αντικείµενο Αξιολόγησης. 
 
Οι Ενέργειες – ∆ιαδικασίες που θα εξεταστούν εξηγούν περισσότερο τα κριτήρια απόδοσης 
και προσδιορίζουν ακριβώς τι πρέπει να µπορούν να κάνουν οι υποψήφιοι στην εξέταση. 
 
Για να προετοιµαστούν πλήρως για τις εξετάσεις, οι υποψήφιοι πρέπει να µπορούν να 
ικανοποιήσουν όλα τα Αντικείµενα Αξιολόγησης. Σε κάθε ενότητα αξιολόγησης όµως, µπορεί 
να µην εξεταστούν απευθείας σε όλα τα Κριτήρια Απόδοσης.  
 
Οι υποψήφιοι πρέπει να έχουν γνώσεις βασικών δεξιοτήτων. Αυτές οι γνώσεις δεν 
αξιολογούνται συγκεκριµένα σαν µέρος του πιστοποιητικού καθώς είναι θεµελιώδεις σε όλες 
τις προχωρηµένες λειτουργίες των αντίστοιχων αντικειµένων. Επίσης αναµένεται ότι οι 
υποψήφιοι που εκπαιδεύτηκαν σε εφαρµογές επεξεργασίας κειµένου, βάσεων δεδοµένων, 
υπολογιστικών φύλλων, παρουσιάσεων σε διαφορετικές από αυτές της Microsoft, θα έχουν 
την ευκαιρία να δοκιµάσουν αυτά τα προϊόντα πριν εξεταστούν.  
 
 
 
3.1   Γενικές Αρχές και ∆ιαδικασίες  
 
Το International Diploma in IT Skills Proficiency  επικεντρώνεται στην απόκτηση 
προχωρηµένων γνώσεων 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 αποτελεσµατική χρήση του υπολογιστή. Οι υποψήφιοι θα πρέπει να 
καθοδηγούνται στη σωστή 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 είναι: 
 

Γενικές Αρχές 
 

• Κανόνες υγείας και ασφάλειας 

• Καλές συνθήκες εργασίας 

• Φροντίδα του εξοπλισµού 
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Βασικές Λειτουργίες (προαπαιτούµενη γνώση) 
∆ιαχείριση Αρχείων και Φακέλων 

� ∆ηµιουργία εικονιδίου 
� Επιλογή εικονιδίου 
� Μετακίνηση εικονιδίου 
� ∆ιαγραφή εικονιδίου 
� Μετακίνηση αρχείου από κατάλογο σε κατάλογο 
� Αντιγραφή αρχείου από κατάλογο σε κατάλογο 
� Προσδιορισµός των ιδιοτήτων συγκεκριµένων αρχείων 
� Ρύθµιση των ιδιοτήτων συγκεκριµένων αρχείων 
� Προσδιορισµός των ιδιοτήτων συγκεκριµένων καταλόγων 
� Ρύθµιση των ιδιοτήτων συγκεκριµένων καταλόγων 
� ∆ηµιουργία νέου καταλόγου 
� Μετονοµασία καταλόγου 
� Μετακίνηση καταλόγου 
� ∆ιαγραφή καταλόγου 
� Αντιγραφή καταλόγου 
� Χρήση της εύρεσης για αναζήτηση αρχείων µε βάση το όνοµα, την ηµεροµηνία ή τον 

τύπο όπως ορίζεται 
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3.2. ΕΝΟΤΗΤΕΣ 
3.2.1  ΓΝΩΣΤΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 1: ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ 
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Γνώσεις - ∆εξιότητες Ενέργειες – ∆ιαδικασίες 
α1. ∆ηµιουργία, Άνοιγµα, Κλείσιµο, 
Αποθήκευση εγγράφου 
α2. Αποθήκευση εγγράφου µε 
διαφορετικό τύπο ή / και σε διαφορετική 
θέση ή / και µε διαφορετικό όνοµα 
α3. Εναλλαγή µεταξύ ανοιχτών 
εγγράφων 
α4. Χρήση διαθέσιµων προτύπων για 
δηµιουργία εγγράφων 
α5. ∆ηµιουργία προτύπου βάσει 
εγγράφου ή άλλου προτύπου 
α6. Τροποποίηση / µορφοποίηση 
προτύπου 
α7. Αυτόµατη αποθήκευση έκδοσης κατά 
το κλείσιµο 
α8. Άνοιγµα συγκεκριµένης έκδοσης 
α9. ∆ιαγραφή συγκεκριµένης έκδοσης 
α10. Άµεση αποθήκευση έκδοσης 
α11. Χρήση της καρτέλας Σύνοψη 
α12. Προστασία εγγράφου µε κωδικό 

α. Χειρισµός εγγράφων 

α13. Κατάργηση προστασίας εγγράφου 
βάσει κωδικού 
β1. Εµφάνιση και απόκρυψη γραµµών 
εργαλείων 
β2. Εναλλαγή µεταξύ καταστάσεων 
προβολών σελίδας 
β3. Ρύθµιση ποσοστού µεγέθυνσης - 
σµίκρυνσης προβολής (Ζουµ) 

1. Βασικές Λειτουργίες και 
Περιβάλλον Εφαρµογής 
Επεξεργασίες κειµένου 

β. Περιβάλλον της 
εφαρµογής επεξεργασίας 
κειµένου 

β4. Χρήση των διαθέσιµων λειτουργιών 
βοήθειας της εφαρµογής 
β5. Γνώση του τρόπου ρύθµισης 
βασικών επιλογών της εφαρµογής: 
Καθορισµός προεπιλεγµένου φακέλου 
για άνοιγµα-αποθήκευση εγγράφων, 
όνοµα χρήστη 

 

β6. Εµφάνιση, απόκρυψη µη-
εκτυπώσιµων χαρακτήρων 
γ1. ∆ηµιουργία πρωτεύοντος εγγράφου 
(master document) 
γ2. ∆ηµιουργία δευτερεύοντος εγγράφου 
βάσει πρωτεύοντος εγγράφου 

γ. ∆ιάρθρωση εγγράφου 

γ3. Προσθήκη/Κατάργηση δευτερεύοντος 
εγγράφου από ένα πρωτεύον έγγραφο 
δ1. ∆ηµιουργία σχολίων 
δ2. ∆ιαγραφή σχολίων 

δ. Σχόλια 

δ3. Τροποποίηση σχολίων 
ε1. Επισήµανση αλλαγών 
ε2. Αποδοχή ή απόρριψη αλλαγών 

 

ε. Παρακολούθηση 
αλλαγών 

ε3. Σύγκριση εγγράφων 
α1. Εισαγωγή κειµένου 
α2. ∆ιόρθωση, απαλοιφή κειµένου 

2. Επεξεργασία κειµένου α. Σύνταξη κειµένου 

α3. Εισαγωγή ειδικών χαρακτήρων και 
συµβόλων 
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β1. Επιλογή χαρακτήρων, λέξεων, 
γραµµών, παραγράφων, ολόκληρου του 
εγγράφου 

β. ∆ιαχείριση κειµένου 

β2. Αντιγραφή, αποκοπή και επικόλληση 
κειµένου στο ίδιο ή σε άλλο έγγραφο 
γ1. Χρήση της αναίρεσης και της 
επαναφοράς 
γ2. Χρήση "εύρεσης" και 
"αντικατάστασης" 
γ3. Ορθογραφικός έλεγχος κειµένου, 
προσθήκη λέξεων στο λεξικό 
γ4. Χρήση αυτόµατου συλλαβισµού του 
εγγράφου 
γ5. Εισαγωγή αυτόµατου κειµένου 
γ6. Χρήση της αυτόµατης διόρθωσης 
γ7. Χρήση της αυτόµατης µορφοποίησης 

γ. Βοηθητικά εργαλεία 
σύνταξης κειµένου 

γ8. Χρήση της αυτόµατης µορφοποίησης 
κατά την πληκτρολόγηση 
α1. Επιλογή γραµµατοσειράς και 
µεγέθους γραµµατοσειράς 
α2. Μορφή έντονη, πλάγια, 
υπογραµµισµένη 
α3. Χρώµα γραµµατοσειράς 
α4. Μορφή εκθέτη, δείκτη 
α5. Αυτόµατη εναλλαγή πεζών-
κεφαλαίων σε κέιµενο 
α6. Αντιγραφή µορφοποίησης 
α7. Εφαρµογή Σκιά, Ανάγλυφα, ∆ιακριτή 
διαγραφή κλπ. 
α8. Εκτεταµένη / Συµπυκνωµένη γραφή 

3. Μορφοποίηση 
χαρακτήρων και 
παραγράφων 

α. Μορφοποίηση 
χαρακτήρων 

α9 Υπερυψωµένη / Χαµηλωµένη γραφή 
 α10. Εφαρµογή / Κατάργηση εφέ κίνησης 

σε κείµενο 
β1. Επιλογές στοίχισης παραγράφου 
β2. ∆ηµιουργία εσοχών και προεξοχών 
β3. Καθορισµός διάστιχου και 
αποστάσεων παραγράφου 
β4. Χρήση περιγραµµάτων και σκίασης 
σε παράγραφο 
β5. ∆ηµιουργία λιστών µε αρίθµηση και 
κουκκίδες 
β6. Καθορισµός & χρήση στηλοθέτη/ων 
β7. Χρήση διαθέσιµων στυλ 
παραγράφου 
β8. Έλεγχος για Χήρα / Ορφανή 
β9. ∆ιατήρηση γραµµών µαζί 
β10. ∆ιατήρηση µε τα επόµενα 
β11. Αλλαγή σελίδας πριν 
β12. Εφαρµογή περιγράµµατος σε 
παράγραφο 
β13. Εφαρµογή περιγράµµατος στη 
σελίδα 

β. Μορφοποίηση 
παραγράφων 

β14. Εφαρµογή σκίασης σε παράγραφο 
γ1. ∆ηµιουργία στυλ παραγράφου ή 
χαρακτήρα 
γ2. Τροποποίηση στυλ παραγράφου ή 
χαρακτήρα 

 

γ. Στυλ παραγράφων 

γ3. ∆ιαγραφή στυλ παραγράφου ή 
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χαρακτήρα 
γ4. Εφαρµογή στυλ σε παράγραφο ή 
χαρακτήρα 
δ1. ∆ηµιουργία στηλών σε έγγραφο 
δ2. Τροποποίηση αριθµού των στηλών 
σε έγγραφο 

δ. Στήλες 

δ3. Μορφοποίηση στηλών (αλλαγή 
πλάτους, απόστασης, γραµµή 
ενδιάµεσα) 
ε1. ∆ηµιουργία πίνακα περιεχοµένων 
ε2. Τροποποίηση πίνακα περιεχοµένων 

ε. Πίνακας περιεχοµένων 

ε3. Ενηµέρωση πίνακα περιεχοµένων 
στ1. ∆ηµιουργία ευρετηρίου 
στ2. Τροποποίηση ευρετηρίου 

στ. Ευρετήρια 

στ3. Ενηµέρωση ευρετηρίου 
ζ. Σελιδοδείκτες ζ1. Εισαγωγή / ∆ιαγραφή σελιδοδείκτη 
η. Υποσηµειώσεις η1. Εισαγωγή / ∆ιαγραφή υποσηµείωσης 
θ. Παραποµπές θ1. Εισαγωγή / ∆ιαγραφή παραποµπής 
ι. Ενότητες ι1. Εισαγωγή / ∆ιαγραφή ενότητας 

κ1. Εισαγωγή / ∆ιαγραφή πεδίων 
φόρµας στο έγγραφο 

κ. Φόρµες 

κ2. Προστασία φόρµας 
α1. Προσαρµογή περιθωρίων σελίδας α. Ρυθµίσεις σελίδας 
α2. Επιλογή µεγέθους χαρτιού, 
προσανατολισµού σελίδας 
β1. Εισαγωγή κειµένου σε κεφαλίδα, 
υποσέλιδο 
β2. Αρίθµηση σελίδων 

β. Κεφαλίδες και 
Υποσέλιδα 

β3. Εισαγωγή διαθέσιµων πεδίων σε 
κεφαλίδα, υποσέλιδο: Ηµεροµηνία, 
Πλήθος σελίδων, θέση αρχείου 
γ1. Εισαγωγή, διαγραφή αλλαγών 
σελίδας 

4. ∆ιαµόρφωση εγγράφου 

γ. Χρήση αλλαγών 

γ2. Εισαγωγή, διαγραφή αλλαγών 
γραµµής στην ίδια παράγραφο 
α1. Εισαγωγή εικόνας, γραφικού στο 
έγγραφο 
α2. ∆ιαγραφή εικόνας, γραφικού 
α3. Αντιγραφή, µετακίνηση εικόνας, 
γραφικού στο ίδιο ή σε άλλο έγγραφο 
α4. Αλλαγή διάταξης εικόνων, 
αυτοµάτων σχηµάτων 
α5. Αλλαγή διάταξης εικόνων, 
αυτοµάτων σχηµάτων σε σχέση µε το 
κείµενο 

5. Αντικείµενα α. ∆ιαχείριση αντικειµένων 

α6. Οµαδοποίηση / Κατάργηση 
οµαδοποίησης αυτοµάτων σχηµάτων 
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α7. Επιπλέον ρυθµίσεις εικόνας (Κλίµακα 
του γκρι, Ασπρόµαυρο, Υδατογράφηµα) 

 

α8. Αναδίπλωση κειµένου (Τετράγωνο, 
ερµητικό, κλπ.) 
β1. Εισαγωγή WordArt 
β2. Τροποποίηση WordArt 

β. WordArt 

β3. ∆ιαγραφή WordArt 
γ. Λεζάντες γ1. Προσθήκη Λεζάντας σε πίνακα, 

εικόνα, αυτόµατο σχήµα 
δ1. Εισαγωγή πλαισίων κειµένου 
δ2. ∆ιαγραφή πλαισίων κειµένου 
δ3. Αλλαγή µεγέθους και µετακίνηση 
πλαισίων κειµένου 
δ4. Μορφοποίηση πλαισίων κειµένου 
(περιγράµµατα, σκίαση) 

 

δ. Πλαίσια κειµένου 

δ5. Σύνδεση πλαισίων κειµένου 
α1. Καθορισµός γραµµών, στηλών, 
θέσης πίνακα 
α2. Εισαγωγή, διόρθωση δεδοµένων σε 
πίνακα 
α3. Επιλογή γραµµών, στηλών, κελιών 
ενός πίνακα 
α4. Εισαγωγή, διαγραφή γραµµών ή 
στηλών ή κελιών ενός πίνακα 
α5. ∆ιαµόρφωση του πλάτους των 
στηλών και του ύψους των γραµµών 
ενός πίνακα 
α6. Συγχώνευση / ∆ιαίρεση κελιών 
α7. Μετατροπή οριοθετηµένου κειµένου 
σε πίνακα 
α8. Ταξινόµηση περιεχοµένων πίνακα 

α. ∆ηµιουργία πίνακα και 
διαχείριση περιεχοµένων 
πίνακα 

α9. Χρήση συναρτήσεων (SUM, 
AVERAGE, MIN, MAX) σε πίνακα για 
υπολογισµό αριθµητικών δεδοµένων 
β1. Μορφοποίηση του περιγράµµατος 
των κελιών ενός πίνακα: Πλάτος, χρώµα, 
στυλ περιγράµµατος 

6. Πίνακες 

β. Μορφοποίηση πίνακα 

β2. Εφαρµογή σκίασης σε κελιά 
α1. Καθορισµός, επεξεργασία κύριου 
εγγράφου συγχώνευσης (επιστολή-
ετικέτες) 
α2. Άνοιγµα αρχείου δεδοµένων για 
χρήση στη συγχώνευση 
α3. Προσθήκη πεδίων δεδοµένων 
α4. Συγχώνευση κυρίου εγγράφου και 
δεδοµένων για µαζική αλληλογραφία 
α5. Συγχώνευση εγγράφου βάσει 
συγκεκριµένων κριτηρίων 

7. ∆ιαχείριση µαζικής 
αλληλογραφίας 

α. Προετοιµασία και 
συγχώνευση κυρίου 
εγγράφου και δεδοµένων 
για µαζική αλληλογραφία 

α6. Ταξινόµηση των εγγραφών του 
αρχείου προέλευσης δεδοµένων 
α1. Προεπισκόπηση εγγράφου 
α2. Χρήση επιλογών εκτύπωσης: 
πλήθος αντιγράφων, συγκεκριµένες 
σελίδες, επιλογή εγκατεστηµένου 
εκτυπωτή 
α3. Εκτύπωση εγγράφου σε 
εγκατεστηµένο εκτυπωτή 

8. Εκτυπώσεις α. Προετοιµασία και 
εκτύπωση 

α4. Εκτύπωση επιλεγµένης περιοχής 
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α5. Εκτύπωση µονών/ζυγών σελίδων 
α1. Καταγραφή µακροεντολής 
α2. ∆ιαγραφή µακροεντολής 

9. Μακροεντολές α. Χρήση µακροεντολών 

α3. Αντιγραφή µακροεντολής 
    α4. Αντιστοίχιση µακροεντολής σε 

συγκεκριµένο συνδυασµό πλήκτρων ή 
σε κουµπί εργαλειοθήκης 
α1. Εισαγωγή φύλλου εργασίας στο 
έγγραφο 
α2. Τροποποίηση φύλλου εργασίας 

α. Φύλλα εργασίας 

α3. ∆ιαγραφή φύλλου εργασίας 
β1. ∆ηµιουργία γραφήµατος σε ένα 
έγγραφο 
β2. Τροποποίηση γραφήµατος 

10. Φύλλα εργασίας & 
Γραφήµατα 

β. Γραφήµατα 

β3. ∆ιαγραφή γραφήµατος 
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3.2.2  ΓΝΩΣΤΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 2: ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ 
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Γνώσεις - ∆εξιότητες Ενέργειες – ∆ιαδικασίες 
α1. ∆ιαχείριση βιβλίων εργασίας 

α2. ∆ηµιουργία, Άνοιγµα, Κλείσιµο, 
Αποθήκευση βιβλίων εργασίας 
α3. Αποθήκευση βιβλίου εργασίας µε 
διαφορετικό τύπο ή και σε διαφορετική 
θέση ή και µε διαφορετικό όνοµα 
α4. Εναλλαγή µεταξύ ανοιχτών βιβλίων 

α5. Χρήση της καρτέλας Σύνοψη 

α6. ∆ηµιουργία προτύπου 

α7. Τροποποίηση προτύπου 

α8. Προστασία / Κατάργηση προστασία 
του βιβλίου 

α. ∆ιαχείριση βιβλίων 
εργασίας 

α9. Προστασία / Κατάργηση προστασία 
του φύλλου 
β1. Μετάβαση σε διαφορετικά φύλλα 
εργασίας ενός ή περισσοτέρων ανοικτών 
βιβλίων 
β2. Εισαγωγή φύλλου εργασίας 

β3. ∆ιαγραφή φύλλου εργασίας 

β4. Μετονοµασία φύλλου εργασίας 

β. ∆ιαχείριση φύλλων 
εργασίας 

β5. Αντιγραφή, µετακίνηση φύλλου 
εργασίας στο ίδιο ή σε διαφορετικό 
βιβλίο εργασίας 
γ1. Εµφάνιση και απόκρυψη γραµµών 
εργαλείων 
γ2. Μετάβαση σε συγκεκριµένο κελί ή 
περιοχή ενός φύλλου εργασίας 
γ3. Ρύθµιση ποσοστού µεγέθυνσης-
σµίκρυνσης προβολής (Ζουµ) 
γ4. Σταθεροποίηση και 
αποσταθεροποίηση περιοχών ενός 
φύλλου εργασίας 
γ5. Γνώση του τρόπου ρύθµισης 
βασικών επιλογών της εφαρµογής: 
Καθορισµός προεπιλεγµένου φακέλου 
για άνοιγµα - αποθήκευση εγγράφων, 
όνοµα χρήστη 

1. Βασικές Λειτουργίες & 
Περιβάλλον Εφαρµογής 
Υπολογιστικών Φύλλων 

γ. Το περιβάλλον εργασίας 
της εφαρµογής 

γ6. Χρήση των διαθέσιµων λειτουργιών 
βοήθειας της εφαρµογής 
α1. Εισαγωγή κειµένου, αριθµών, 
ηµεροµηνιών σε κελιά 
α2. Εισαγωγή επιπρόσθετων δεδοµένων 
σε κελί, διόρθωση περιεχοµένου κελιού 
α3. Απαλοιφή περιεχοµένου κελιού 

α4. Αυτόµατη συµπλήρωση δεδοµένων 
σε κελιά 
α5. Χρήση της δυνατότητας εύρεσης και 
αντικατάστασης δεδοµένων κελιών σ'ένα 
φύλλο εργασίας 
α6. Ταξινόµηση αύξουσα, φθίνουσα των 
περιεχοµένων µιας περιοχής κελιών 
α7. Χρήση της αναίρεσης και της 
επαναφοράς 

2. Επεξεργασία δεδοµένων α. Εισαγωγή και 
επεξεργασία δεδοµένων 
στο φύλλο εργασίας 

α8. Ορισµός ονόµατος περιοχής κελιών 
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α9. Εισαγωγή οριοθετηµένου αρχείου 

α10. Προχωρηµένες επιλογές 
ταξινόµησης δεδοµένων 
α11. Εφαρµογή απλού φίλτρου σε λίστα 

α12. Εφαρµογή σύνθετου φίλτρου σε 
λίστα 
β1. Μετακίνηση, αντιγραφή 
περιεχοµένου κελιών στο ίδιο ή σε 
διαφορετικό φύλλο εργασίας 

β. ∆ιαχείριση κελιών 

β2. Εισαγωγή, διαγραφή κελιού, 
περιοχής κελιών, γραµµών, στηλών 
α1. Επιλογή κελιού, περιοχής κελιών, 
γραµµών, στηλών, όλων των κελιών του 
φύλλου εργασίας 

α. Μορφοποίηση φύλλου 
εργασίας 

α2. Αλλαγή ύψους γραµµών, πλάτους 
στηλών, αυτόµατη προσαρµογή στα 
δεδοµένα 
β1. Μορφοποίηση κελιών που περιέχουν 
αριθµητικά δεδοµένα: ποσοστό, δεκαδικά 
ψηφία, διαχωριστικό χιλιάδων, νόµισµα 
β2. Μορφοποίηση κελιών που περιέχουν 
δεδοµένα ηµεροµηνίας 
β3. Επιλογή γραµµατοσειράς και 
µεγέθους γραµµατοσειράς 
β4. Εφαρµογή έντονης, πλάγιας 
υπογραµµισµένης µορφής 
β5. Αλλαγή χρώµατος γραµµατοσειράς 

β6. Αναδίπλωση περιεχοµένου κελιών 

β7. Στοίχιση, κεντράρισµα, 
προσανατολισµός περιεχοµένων κελιού 
β8. Κεντράρισµα τίτλου σε µια περιοχή 
κελιών 
β9. Αλλαγή προσανατολισµού 
περιεχοµένων κελιών 
β10. Περίγραµµα και σκίαση κελιών 

3. Μορφοποίηση 
δεδοµένων 

β. Μορφοποίηση κελιών 

β11. Αντιγραφή µορφοποίησης µεταξύ 
κελιών 

α. Αναφορές σε κελιά α1. Χρήση σχετικής και απόλυτης 
αναφοράς κελιού σε τύπους ή 
συναρτήσεις 
β1. ∆ηµιουργία τύπου υπολογισµού µε 
αριθµητικά δεδοµένα και πράξεις 
πρόσθεσης, αφαίρεσης, 
πολλαπλασιασµού, διαίρεσης 

β. Τύποι υπολογισµού 
που δεν καλούν 
συναρτήσεις 

β2. ∆ηµιουργία τύπου υπολογισµού µε 
χρήση αναφορών σε κελιά 
γ1. ∆ηµιουργία τύπων µε χρήση 
συναρτήσεων που υπολογίζουν 
άθροισµα, µέσο όρο, µέγιστο, ελάχιστο, 
µέτρηση πλήθους 
γ2. ∆ηµιουργία τύπου λήψης απόφασης 
µε χρήση λογικής συνάρτησης 
γ3. Συναρτήσεις χρόνου (DAY, MONTH, 
YEAR) 
γ4. Μαθηµατικές Συναρτήσεις (SUMIF, 
ROUND, ROUNDUP, ROUNDDOWN) 
γ5. Στατιστικές Συναρτήσεις (COUNTIF, 
COUNTBLANK) 

4. Τύποι και συναρτήσεις 

γ. Τύποι υπολογισµού που 
χρησιµοποιούν 
συναρτήσεις 

γ6. Συναρτήσεις κειµένου (LEFT, MID, 
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RIGHT, CONCATENATE, UPPER, 
LOWER) 
γ7. Λογικές συναρτήσεις (AND, OR) 

γ8. Συναρτήσεις Βάσης δεδοµένων 
(DSUM, DMIN, DMAX, DCOUNT) 
γ9. ∆ηµιουργία µαθηµατικών τύπων (3-
∆), οι οποίοι χρησιµοποιούν κελιά από 
διαφορετικά φύλλα εργασίας 
δ1. ∆ηµιουργία µερικών αθροισµάτων δ. Μερικά αθροίσµατα 

δ2. Κατάργηση µερικών αθροισµάτων 

5. Γραφήµατα α1. ∆ηµιουργία γραφηµάτων από 
δεδοµένα του φύλλου εργασίας 

 

α. ∆ηµιουργία 
γραφηµάτων 

α2. Επιλογή, αλλαγή τύπου γραφήµατος: 
πίτας, ράβδων, στηλών, γραµµής 

 β1. Μετακίνηση, αντιγραφή, διαγραφή, 
αλλαγή µεγέθους γραφήµατος 

 β2. Προσθήκη τίτλου ή ετικέτας σε 
γραφήµατα 

 β3. Αλλαγή χρωµάτων ράβδου, στήλης, 
γραµµής, τµήµατος πίτας 

 β4. Αλλαγή χρώµατος φόντου 
γραφήµατος 

 β5. Μορφοποίηση Αξόνων, τίτλου και 
υποµνήµατος ενός γραφήµατος 

 β6. Προσθήκη / ∆ιαγραφή σειράς 
δεδοµένων σε γράφηµα 

 β7. Εφαρµογή εικόνας στης σειρές 
δεδοµένων 

 β8. Ρύθµιση διάταξης σειρών δεδοµένων 

 

β. Τροποποίηση και 
µορφοποίηση γραφήµατος 

β9. Ρυθµίσεις 3-∆ γραφήµατος (Βάθος 
ανοίγµατος, Βάθος γραφήµατος, Πλάτος 
ανοίγµατος) 
α1. Περιθώρια σελίδας σε φύλλο 
εργασίας 
α2. Προσανατολισµός σελίδας 

α3. Προσαρµογή µεγέθους σελίδας 

α4. Προσαρµογή κεφαλίδας, υποσέλιδου 

α5. Εµφάνιση, απόκρυψη γραµµών 
πλέγµατος 
α6. Εµφάνιση, απόκρυψη επικεφαλίδων 
γραµµών και στηλών 
α7. Επανάληψη κατά την εκτύπωση 
γραµµής ή γραµµών τίτλου σε κάθε 
σελίδα 

α. ∆ιαµόρφωση 
εκτύπωσης φύλλου 
εργασίας 

α8. Προσαρµογή περιοχής εκτύπωσης 
σε καθορισµένο πλήθος σελίδων ανά 
πλάτος και ύψος 
β1. Προεπισκόπηση φύλλου εργασίας 

β2. Χρήση επιλογών εκτύπωσης: 
πλήθος αντιγράφων, συγκεκριµένη 
περιοχή κελιών, επιλεγµένο γράφηµα, 
επιλογή εγκατεστηµένου εκτυπωτή 
β3. Εκτύπωση σε εγκατεστηµένο 
εκτυπωτή 
β4. Εκτύπωσης συγκεκριµένων σελίδων 

6. Εκτυπώσεις 

β. Εκτύπωση 

β5. Εκτύπωση όλου του βιβλίου 

α1. ∆ηµιουργία συγκεντρωτικού πίνακα 7. Ανάλυση δεδοµένων α. Συγκεντρωτικοί πίνακες 

α2. Τροποποίηση / ∆ιόρθωση 
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δεδοµένων προέλευσης του 
συγκεντρωτικού πίνακα 
α3. Οµαδοποίηση δεδοµένων 
συγκεντρωτικού πίνακα βάσει κριτηρίου 
β1. ∆ηµιουργία σεναρίων β. Σενάρια 

β2. ∆ηµιουργία σύνοψης σεναρίων 

α1. ∆ηµιουργία µακροεντολής 

α2. Εκτέλεση µακροεντολής 

8. Μακροεντολές α. Χρήση µακροεντολών 

α3. Αντιστοίχιση µακροεντολής σε 
συγκεκριµένο συνδυασµό πλήκτρων 
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3.2.3 ΓΝΩΣΤΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 3: ΒΑΣΕΙΣ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ 
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης ∆εξιότητες που θα εξεταστούν 
α1. Κατανόηση της έννοιας των βάσεων 
δεδοµένων 
α2. Κατανόηση των επιµέρους στοιχείων 
και της δοµής µιας σχεσιακής βάσης 
δεδοµένων: Πίνακες, εγγραφές, πεδία, 
σχέσεις 

1.Εισαγωγικά α. Όροι και έννοιες 
βάσεων δεδοµένων 

α3. Κατανόηση των τύπων πεδίων και 
των βασικών ιδιοτήτων τους: µέγεθος, 
µορφή 
α1. Εκκίνηση, τερµατισµός εφαρµογής 
βάσεων δεδοµένων 
α2. Άνοιγµα κλείσιµο µιας υπάρχουσας 
βάσης δεδοµένων 
α3. ∆ηµιουργία, αποθήκευση µιας νέας 
βάσης δεδοµένων 
α4. Εµφάνιση, απόκρυψη των διαθέσιµων 
γραµµών εργαλείων 
α5. Εναλλαγές µεταξύ των διαφόρων 
προβολών πινάκων, φορµών, 
εκθέσεων/αναφορών 

2. Βασικές λειτουργίες & 
Περιβάλλον εφαρµογής 
διαχείρισης βάσεων 
δεδοµένων 

α. Βασικές λειτουργίες 

α6. Χρήση των διαθέσιµων λειτουργιών 
Βοήθειας 
α1. ∆ηµιουργία πίνακα, ονοµασία και 
καθορισµός τύπου πεδίων 
α2. ∆ηµιουργία κανόνα επικύρωσης για 
εισαγωγή δεδοµένων σε πεδίο 
α3. Αλλαγή ιδιοτήτων µορφής 
αριθµητικών πεδίων, πεδίων ηµεροµηνίας 
α4. Προσθήκη, διαγραφή πεδίου σε 
υπάρχοντα πίνακα 
α5. Έννοια και καθορισµός πρωτεύοντος 
κλειδιού 
α6. Αποθήκευση, κλείσιµο, διαγραφή 
πίνακα 
α7. Εισαγωγή, επεξεργασία δεδοµένων 
σε πίνακα 
α8. Πλοήγηση σε εγγραφές, πεδία πίνακα 
α9. Μεταβολή πλάτους στήλης πίνακα 
α10. Μετακίνηση θέσης πεδίου πίνακα 
α11. Τροποποίηση τύπου δεδοµένων 
ενός πεδίου 
α12. Χρήση του οδηγού αναζήτησης για 
δηµιουργία νέου πεδίου µε συγκεκριµένα 
δεδοµένα 
α13. ∆ηµιουργία Κανόνα επικύρωσης 
α14. ∆ηµιουργία / Τροποποίηση της 
Μάσκας Εισαγωγής 
α15. Χρήση της ιδιότητας Προεπιλεγµένη 
τιµή 

α. Λειτουργίες πινάκων 

α16. Χρήση της ιδιότητας Απαιτείται 
β1. ∆ηµιουργία, διαγραφή σχέσης 1 προς 
1, 1 προς πολλά µεταξύ πεδίων πινάκων 
β2. Καθορισµός ακεραιότητας αναφορών 
σε σχετιζόµενα πεδία 

3. Πίνακες 

β. Σχέσεις 

β3. Τροποποίηση ιδιοτήτων σχέσης 
(JOIN, LEFT JOIN, RIGHT JOIN) 
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β4. ∆ηµιουργία σχέσεων στο σχεδιασµό 
ερωτήσεων 
α1. ∆ηµιουργία και αποθήκευση φόρµας 
α2. Προσθήκη, µεταβολή κειµένου στην 
Κεφαλίδα/Υποσέλιδο µιας φόρµας 
α3. Άνοιγµα, κλείσιµο µιας φόρµας 
α4. Χρήση µιας φόρµας για την 
καταχώρηση, µεταβολή, διαγραφή 
εγγράφων 
α5. Μετακίνηση στην 
επόµενη/προηγούµενη εγγραφή, στην 
πρώτη/τελευταία εγγραφή, σε 
συγκεκριµένη εγγραφή χρησιµοποιώντας 
φόρµα α6. ∆ιαγραφή µιας φόρµας 
α7. Χρήση και ρύθµιση χειριστηρίων 
(σύνθετο πλαίσιο – combo box, πλαίσιο 
λίστας – list box, πλαισίου ελέγχου – 
check box, οµάδας (group), πλαισίων 
κειµένου (text box) 
α8. Ρύθµιση σειράς εστίασης (TAB) των 
χειριστηρίων 
α9. Χρήση των διαφόρων τοµέων της 
φόρµας (Κεφαλίδα, Υποσέλιδο 
Φόρµας/Σελίδας) 
α10. Χρήση πλαισίων κειµένου για 
υπολογισµούς µε χρήση συναρτήσεων-
µαθηµατικών τύπων 
α11. ∆ηµιουργία υποφόρµας 

4. Φόρµες α. ∆ηµιουργία, 
µορφοποίηση φορµών 

α12. Τροποποίηση υποφόρµας 
α1. Εφαρµογή φίλτρου σε πίνακες φόρµες 
α2. Χρήση λειτουργίας αναζήτησης στα 
πεδία ενός πίνακα 

α. Βασικές εργασίες 

α3. Ταξινόµηση δεδοµένων σε πίνακες, 
φόρµες 
β1. ∆ηµιουργία και αποθήκευση 
ερωτήµατος επιλογής σε έναν ή δύο 
πίνακες 
β2. Καθορισµός πεδίων ερωτήµατος, 
εµφάνιση, απόκρυψη πεδίων ερωτήµατος 
β3. Καθορισµός κριτηρίων αναζήτησης µε 
χρήση τελεστών σύγκρισης: λογικού ή 
(or), λογικού και (and) 
β4. Καθορισµός ταξινόµησης σε ερώτηµα 
β5. Εµφάνιση αποτελεσµάτων 
ερωτήµατος 
β6. Κλείσιµο, διαγραφή ερωτήµατος 
β7. ∆ηµιουργία ερωτηµάτων δηµιουργίας 
πίνακα 
β8. ∆ηµιουργία ερωτηµάτων ενηµέρωσης 
β9. ∆ηµιουργία ερωτηµάτων 
προσάρτησης 
β10. ∆ηµιουργία ερωτηµάτων διαγραφής 
β11. ∆ηµιουργία ερωτηµάτων 
διασταύρωσης 

5. Εργασίες στα δεδοµένα 

β. Ερωτήµατα 

β12. Χρήση των συγκεντρωτικών 
στοιχείων 
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β13. ∆ηµιουργία υπολογιζόµενων πεδίων 
σε ερωτήµατα (χρήση συναρτήσεων και 
µαθηµατικών τύπων) 
β14. ∆ηµιουργία παραµετροποιηµένων 
ερωτηµάτων 
β15. ∆ηµιουργία ερωτηµάτων εύρεσης 
διπλοεγγραφών 
β16. ∆ηµιουργία ερωτηµάτων εύρεσης 
αταίριαστων 

 

β17. ∆ηµιουργία κριτηρίων µε χρήση των 
LIKE, BETWEEN, OR, DAY, MONTH, 
YEAR, NULL, NOT, <, >, <=, >=, <> 
γ1. ∆ηµιουργία και αποθήκευση µιας 
αναφοράς βασισµένης σε πίνακα ή 
ερώτηµα 
γ2. Οµαδοποίηση δεδοµένων βάσει ενός 
πεδίου κατά αύξουσα, φθίνουσα σειρά 
γ3. Χρήση συνοπτικών τιµών 
αθροίσµατος, ελάχιστου, µεγίστου, µέσου 
όρου και καταµέτρησης σε συγκεντρωτική 
έκθεση 
γ4. ∆ιευθέτηση των πεδίων και των 
επικεφαλίδων στη διάταξη µιας αναφοράς 
γ5. Προσθήκη, τροποποίηση κειµένου 
στην Κεφαλίδα ή το Υποσέλιδο µιας 
αναφοράς 
γ6. Αποθήκευση, διαγραφή µιας 
αναφοράς 
γ7. Άνοιγµα κλείσιµο µιας αναφοράς 
γ8. Χρήση πλαισίων κειµένου για 
υπολογισµούς µε χρήση συναρτήσεων-
µαθηµατικών τύπων 
γ9. Χρήση των συναρτήσεων  SUM, AVG, 
MIN, MAX, COUNT, συνένωση κειµένου 
γ10. Χρήση σύνοψης αθροισµάτων, 
µέσων όρων, µεγίστων, ελαχίστων σε µία 
έκθεση 

γ. Αναφορές - Εκθέσεις 

γ11. Αλλαγή σελίδας 
δ1. Εισαγωγή οριοθετηµένου αρχείου 
δ2. Σύνδεση πινάκων από άλλη βάση 
δεδοµένων 

 

δ.  Εισαγωγή - Εξαγωγή 
δεδοµένων 

δ3. Εξαγωγή στοιχείων σε αρχείο 
επεξεργασίας κειµένου ή υπολογιστικού 
φύλλου. 
α1. Προεπισκόπηση εκτύπωσης πινάκων, 
φορµών, αναφορών 
α2. Επιλογή προσανατολισµού και 
µεγέθους χαρτιού 

6. Εκτυπώσεις α. Προετοιµασία & 
εκτύπωση 

α3. Εκτύπωση ολόκληρου ή µέρους 
πίνακα, αναφοράς 
α1. ∆ηµιουργία µακροεντολής 7. Μακροεντολές α. Χρήση µακροεντολών 
α2. Εκτέλεση µακροεντολής 
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3.2.4 ΓΝΩΣΤΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 4: ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΕΙΣ 
 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης ∆εξιότητες που θα εξεταστούν 
α1. ∆ηµιουργία, άνοιγµα, Κλείσιµο, 
Αποθήκευση παρουσίασης 
α2. Αποθήκευση παρουσίασης µε 
διαφορετικό τύπου ή/και σε διαφορετική 
θέση/ ή/και µε διαφορετικό όνοµα 
α3. Εναλλαγή µεταξύ ανοιχτών 
παρουσιάσεων 
α4. ∆ηµιουργία νέου προτύπου 

α. Χειρισµός 
παρουσιάσεων 

α5. Αποθήκευση προτύπου 
β1. Εµφάνιση και απόκρυψη γραµµών 
εργαλείων 
β2. Εναλλαγή µεταξύ των διαθέσιµων 
προβολών παρουσίασης 
β3. Ρύθµιση ποσοστού µεγέθυνσης-
σµίκρυνσης προβολής (Ζουµ) 

β. Περιβάλλον της 
εφαρµογής 
παρουσιάσεων 

β4. Γνώση του τρόπου ρύθµισης βασικών 
επιλογών της εφαρµογής: Καθορισµός 
προεπιλεγµένου φακέλου για άνοιγµα-
αποθήκευση παρουσιάσεων, όνοµα 
χρήστη 
γ1. Χρήση των διαθέσιµων λειτουργιών 
βοήθειας της εφαρµογής 
γ2. Εµφάνιση και απόκρυψη των 
γραµµών εργαλείων 
γ3. Χρήση της αναίρεσης και της 
επαναφοράς 

1. Βασικές λειτουργίες & 
Περιβάλλον εφαρµογής 
παρουσιάσεων 

γ. Βοηθητικές λειτουργίες 

γ4. Ορθογραφικός έλεγχος του κειµένου 
α1. Εφαρµογή προτύπου σχεδίασης σε 
µια παρουσίαση 
α2. Εισαγωγή, απαλοιφή εικόνας, έτοιµων 
γραφικών, αντικειµένου σχεδίασης στο 
υπόδειγµα διαφανειών 

α. Πρότυπα σχεδίασης 
και Υπόδειγµα 
διαφανειών 

α3. Προσθήκη κειµένου, αρίθµησης, 
ηµεροµηνίας υποσέλιδου διαφανειών 
β1. Προσθήκη, διαγραφή νέων 
διαφανειών στην παρουσίαση 
β2. Εφαρµογή, αλλαγή διάταξης 
διαφάνειας 
β3. Αντιγραφή, µετακίνηση διαφανειών 
εντός της παρουσίασης, µεταξύ ανοχτών 
παρουσιάσεων 
β4. Αλλαγή χρώµατος φόντου σε µία ή  
όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης 
β5. Προσαρµογή µεγέθους διαφανειών 
ανάλογα µε τον τρόπο χρήσης της 
παρουσίασης: εµφάνιση σε οθόνη, 
εκτύπωση σε διαφάνειες προβολικού κλπ 
β6. Εµφάνιση, απόκρυψη διαφανειών 
παρουσίασης 
β7. Εισαγωγή διαφανειών από άλλη 
παρουσίαση 

2. Σχεδίαση παρουσίασης 

β. ∆ιαχείριση διαφανειών 

β8. Εισαγωγή αρχείου επεξεργασίας 
κειµένου σε µία παρουσίαση 
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β9. Ρύθµιση του φόντου των διαφανειών 
χρησιµοποιώντας προχωρηµένες τεχνικές 
(διαβάθµιση, υφή, µοτίβο, εφέ 
γεµίσµατος) 

  

β10. Αποθήκευση διαφάνειας ως εικόνα 
(bmp, gif, jpg) 
α1. Εισαγωγή κειµένου σε διαφάνεια, σε 
σηµειώσεις οµιλητή 
α2. ∆ιόρθωση, απαλοιφή κειµένου 
α3. Επιλογή γραµµατοσειράς και 
µεγέθους γραµµατοσειράς 
α4. Έντονη, πλάγια, υπογραµµισµένη 
γραφή 
α5. Χρώµα γραµµατοσειράς 
α6. Εφαρµογή σκιάς σε κείµενο 
α7. Αυτόµατη εναλλαγή πεζών - 
κεφαλαίων σε κείµενο 
α8. Στοίχιση κειµένου αριστερά, δεξιά, στο 
κέντρο 
α9. Τροποποίηση στυλ κουκκίδων, 
αρίθµησης λίστας 

α. Επεξεργασία κειµένου 

α10. Ρύθµιση αποστάσεων γραµµών σε 
λίστα κειµένου µε αρίθµηση ή κουκκίδες 
β1. Εισαγωγή εικόνας από αρχείο, 
έτοιµου γραφικού από τη συλλογή της 
εφαρµογής στη διαφάνεια 

3. Επεξεργασία κειµένου 
και Εικόνων 

β. Εικόνες, γραφικά 

β2. Αλλαγή µεγέθους εικόνων, γραφικών 
α1. Σχεδίαση αντικειµένων από τα 
διαθέσιµα εργαλεία της εφαρµογής 
(Γραµµές, βέλη, ορθογώνια, κύκλοι, 
ελλείψεις, πλαίσια κειµένου κλπ) 
α2. Μορφοποίηση αντικειµένων 
σχεδίασης: χρώµα γεµίσµατος, χρώµα, 
πάχος και στυλ περιγράµµατος, 
εφαρµογή σκίασης 
α3. Περιστροφή, αναστροφή αντικειµένων 
σχεδίασης 
α4. Στοίχιση σε σχέση µε τη διαφάνεια 
ενός αντικειµένου σχεδίασης 
α5. Αλλαγή διάταξης αντικειµένου 
σχεδίασης 
α6. Αλλαγή µεγέθους αντικειµένων 
σχεδίασης 
α7. Μετατροπή εικόνας ή αυτόµατου 
σχήµατος σε αντικείµενο σχεδίασης 
α8. Αλλαγή της διάταξης των εικόνων, 
σχηµάτων µεταξύ τους 
α9. Οµαδοποίηση των διαφόρων 
αντικείµενων 
α10. Κατάργηση οµαδοποίησης 
αντικειµένων 
α11. Τοποθέτηση αντικειµένου σε 
συγκεκριµένο σηµείο της διαφάνειας 
α12. Αυτόµατη στοίχιση-κατανοµή των 
αντικειµένων στη διαφάνεια 

4. Αντικείµενα α. Αντικείµενα σχεδίασης 

α13. Παράλειψη φόντου και γραφικών 
από το υπόδειγµα των διαφανειών 
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α14. Εφαρµογή ηµιδιάφανου χρώµατος 
σε αντικείµενο 
α15. Μορφοποίηση αντικειµένου ως 3-∆ 
α16. Ρύθµιση της 3-∆ σκιάς ενός 
αντικειµένου 
α17. Ρύθµιση του χρώµατος γεµίσµατος 
των αντικειµένων χρησιµοποιώντας 
προχωρηµένες τεχνικές (διαβάθµιση, 
υφή, µοτίβο, εφέ γεµίσµατος) 
α18. Αντιγραφή µορφοποίησης ενός 
αντικειµένου σε ένα άλλο 
α19. Αλλαγή µεγέθους, µε χωρίς ή όχι 
διατήρηση των αρχικών αναλογιών 
α20. Περικοπή µέρους µίας εικόνας 

 

α21. Αναστροφή και αντιστροφή 
αντικειµένου 
β1. ∆ηµιουργία γραφηµάτων από 
διαθέσιµη λειτουργία της εφαρµογής 
β2. Αλλαγή τύπου γραφήµατος 
β3. Αλλαγή χρωµάτων των µερών του 
γραφήµατος 
β4. Αλλαγή µεγέθους γραφήµατος 
β5. ∆ηµιουργία µικτού γραφήµατος 
(Γραµµές σε δύο άξονες, Γραµµή-Στήλη, 
Γραµµή-Στήλη σε δύο άξονες) 
β6. Αλλαγή τύπου γραφήµατος σε µικτό 
τύπο γραφήµατος 
β7. Μορφοποίηση γραφήµατος µε χρήση 
των διαθέσιµων προσαρµοσµένων τύπων 
γραφήµατος. 
β8. Μετατροπή σειράς δεδοµένων σε 
διαφορετικό τύπο γραφήµατος 

β. Γραφήµατα 

β9. Μορφοποίηση των αξόνων του 
γραφήµατος (κλίµακα, κύριο διάστηµα, 
τιµές του άξονα y  κλπ…) 
γ1. ∆ηµιουργία οργανογράµµατος από 
διαθέσιµη λειτουργία της εφαρµογής 
γ2. Προσθήκη κειµένου στις θέσεις 
οργανογράµµατος 
γ3. Εισαγωγή, διαγραφή, θέσεων στο 
οργανόγραµµα 
γ4. Αλλαγή δοµής οργανογράµµατος 

γ. Οργανογράµµατα 

γ5. Αλλαγή µεγέθους οργανογράµµατος 
δ1. ∆ηµιουργία διαγράµµατος ροής, µε 
χρήση των διαθέσιµων εργαλείων της 
εφαρµογής 
δ2. Τροποποίηση/αλλαγή στοιχείων 
διαγράµµατος ροής 

δ. ∆ιαγράµµατα ροής 

δ3. ∆ηµιουργία, τροποποίηση τύπων 
συνδέσµων ανάµεσα στα στοιχεία του 
διαγράµµατος ροής 
ε1. Εισαγωγή ήχου στα εφέ κίνησης 
ε2. Ρύθµιση χρονισµού για αυτόµατη 
αναπαραγωγή 
ε3. Εισαγωγή Video µε εφέ κίνησης 

ε. Πολυµέσα 

ε4. Ρύθµιση χρονισµού για αυτόµατη 
αναπαραγωγή 

 

στ. Σύνδεση µε 
υπολογιστικά φύλλα & 

στ1. Σύνδεση γραφήµατος από αρχείο 
υπολογιστικού φύλλου και αλλαγή σε 
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ενσωµατωµένο αντικείµενο έγγραφα 
στ2. Σύνδεση κειµένου από έγγραφο 
επεξεργασίας κειµένου και αλλαγή σε 
ενσωµατωµένο αντικείµενο 
α1. Αντιγραφή κειµένου, εικόνων, 
γραφικών, γραφηµάτων, 
οργανογράµµατος, αντικειµένων 
σχεδίασης µεταξύ διαφανειών, µεταξύ 
παρουσιάσεων 
α2. Μετακίνηση κειµένου, εικόνων, 
γραφικών, γραφηµάτων, 
οργανογράµµατος, αντικειµένων 
σχεδίασης µεταξύ διαφανειών, µεταξύ 
παρουσιάσεων 

5. ∆ιαχείριση α. Αντιγραφή, 
µετακίνηση, διαγραφή 

α3. ∆ιαγραφή κειµένου, εικόνων, 
γραφικών, γραφηµάτων, 
οργανογράµµατος, αντικειµένων 
σχεδίασης µεταξύ διαφανειών, µεταξύ 
παρουσιάσεων 
α1. Εφαρµογή εφέ κίνησης σε κείµενο, 
εικόνες απ' τα διαθέσιµα της εφαρµογής 
α2. Προσθήκη εφέ εναλλαγής µεταξύ των 
διαφανειών της παρουσίασης 
α3. Προβολή παρουσίασης απ'την αρχή , 
από συγκεκριµένη διαφάνεια 
α4. Εµφάνιση αντικειµένων µε χρήση του 
ποντικιού ή µετά από προκαθορισµένο 
χρονικό διάστηµα 
α5. Αλλαγή ταξινόµησης εµφάνισης των 
αντικειµένων 
α6. Εφαρµογή θαµπώµατος αντικειµένων 
µετά την κίνηση 
α7. Εφαρµογή κίνηση σε στοιχεία 
γραφήµατος 
α8. Εισαγωγή/Τροποποίηση κουµπιών 
ενεργειών µε δυνατότητα µετακίνησης σε 
άλλη διαφάνεια κλπ. 
α9. Εφαρµογή χρονισµού µίας 
παρουσίασης 
α10. Απαλοιφή χρονισµού από µία 
παρουσίαση 
α11. Ρύθµιση της παρουσίασης για 
επανάληψη από την αρχή ή όχι 

α. Επαύξηση 
παρουσίασης 

α12. ∆ηµιουργία-Τροποποίηση-Εκτέλεση 
προσαρµοσµένης προβολής διαφανειών 
β1. Παράµετροι εκτύπωσης: µέγεθος 
χαρτιού, προσανατολισµός, αντίγραφα 

6. Προβολή παρουσίασης 
και εκτυπώσεις 

β. Εκτυπώσεις 

β2. Επιλογή αντικειµένου εκτύπωσης: 
διαφάνειες παρουσίασης, σηµειώσεις για 
το ακροατήριο, σηµειώσεις οµιλητή 
α1. ∆ηµιουργία απλής µακροεντολής 
α2. Εκτέλεση µακροεντολής 

7. Μακροεντολές α. Χρήση µακροεντολών 

α3. Αντιστοίχιση µακροεντολής σε 
συγκεκριµένο συνδυασµό πλήκτρων 
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3.2.5 ΓΝΩΣΤΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 5: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΤΥΟΥ - 
∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΩΝ 

Αντικείµενα Αξιολόγησης Κριτήρια Απόδοσης ∆εξιότητες που θα εξεταστούν 
α1. Ορισµός και κατανόηση των όρων 
∆ιαδίκτυο, παγκόσµιος ιστός, HTTP, URL, 
ISP, FTP, υπερσύνδεση 
α2. Μορφή της διεύθυνσης ιστοσελίδας 
(URL), της διεύθυνσης ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου και ανάλυση της δοµής 
τους 

α. Όροι και Έννοιες 

α3. Κατανόηση των όρων ∆ιαδίκτυο 
(Internet) και παγκόσµιος ιστός (WWW) 
και διάκριση µεταξύ τους. 
β1. Επίγνωση του κινδύνου µόλυνσης µε 
ιό των υπολογιστών κατά τη λήψη 
αρχείων από το ∆ιαδίκτυο 
β2. Κατανόηση του όρους Τείχους 
προστασίας 

1. ∆ίκτυα υπολογιστών και 
διαδίκτυο 

β. Ασφάλεια στο 
διαδίκτυο 

β3. Κατανόηση του τι είναι ένα ψηφιακό 
πιστοποιητικό 
α1. Άνοιγµα, κλείσιµο της εφαρµογής 
περιήγησης 
α2. Αλλαγή της αρχικής ιστοσελίδας του 
φυλλοµετρητή 
α3. ∆ιακοπή λήψης µιας ιστοσελίδας 
α4. Ανανέωση εµφάνισης µιας 
ιστοσελίδας 
α5. Εµφάνιση απόκρυψη γραµµών 
εργαλείων 

α. Το περιβάλλον ενός 
φυλλοµετρητή 

α6. Χρήση των διαθέσιµων λειτουργιών 
βοήθειας της εφαρµογής 
β1. Μετάβαση σε µια ιστοσελίδα µε το 
URL 
β2. Πλοήγηση σε ιστοσελίδες µε χρήση 
υπερσυνδέσµων 
β3. Μετακίνηση προς τα πίσω, προς τα 
µπροστά µεταξύ ιστοσελίδων που έχουν 
πλοηγηθεί 

β. Πλοήγηση στον 
παγκόσµιο ιστό και 

προβολή των πληροφο-
ριών στο φυλλοµετρητή 

β4. Εµφάνιση απόκρυψη εικόνων µιας 
ιστοσελίδας 
γ1. Άνοιγµα µιας σελίδας από τα 
Αγαπηµένα / Σελιδοδείκτες 
γ2. Καταχώρηση και διαγραφή 
ιστοσελίδας από τα Αγαπηµένα / 
Σελιδοδείκτες 

2. Περιήγηση στον 
παγκόσµιο ιστό γ. Αγαπηµένα 

γ3. ∆ηµιουργία φακέλου στα Αγαπηµένα / 
Σελιδοδείκτες και καταχώρηση σ' αυτόν 
ιστοσελίδας 
α1. Τι είναι οι Μηχανές αναζήτησης και 
πώς τις χρησιµοποιούµε 
α2. Αναζήτηση µιας πληροφορίας µε 
χρήση λέξης ή φράσης 
α3. Αναζητήσεις µε συνδυασµό κριτηρίων 
α4. Αποθήκευση µιας ιστοσελίδας σε 
συγκεκριµένη θέση σε µονάδα δίσκου, ως 
απλό κείµενο ή ως αρχείο HTML 

3. Αναζήτηση πληροφορίας 

α. Αναζήτηση σε 
ιστοσελίδες και διαχείριση 
των περιεχοµένων αυτών 

α5. Λήψη αρχείου (download) από µια 
ιστοσελίδα και αποθήκευση σε ορισµένη 
θέση 
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β1. Προεπισκόπηση ιστοσελίδας 

β. Εκτύπωση 
β2. Ρύθµιση παραµέτρων εκτύπωσης 
ιστοσελίδας 
α1. Κατανόηση της δοµής και των 
περιορισµών µιας διεύθυνσης 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
α2. Επίγνωση του κινδύνου µόλυνσης µε 
ιό των υπολογιστών σε επισυναπτόµενο 
µήνυµα 

α. Βασικές έννοιες 
ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου 

α3. Κατανόηση των πλεονεκτηµάτων του 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και της 
ευελιξίας του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
που παρέχεται µέσω ιστού (web mail) 
β1. Άνοιγµα και κλείσιµο µιας εφαρµογής 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
β2. Κατανόηση και άνοιγµα βασικών 
φακέλων: Εισερχόµενα, Απεσταλµένα, 
Εξερχόµενα, Πρόχειρα, ∆ιαγραµµένα 
β3. Άνοιγµα, ανάγνωση και κλείσιµο ενός 
µηνύµατος 
β4. Επισήµανση µηνύµατος ως 
αναγνωσµένου 

β. Το περιβάλλον ενός 
προγράµµατος 
ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου 

β5. Χρήση της βοήθειας της εφαρµογής 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
γ1. Προσθήκη και απαλοιφή στηλών στο 
φάκελο εισερχοµένων (αποστολέας, θέµα, 
ηµεροµηνία λήψης) 
γ2. ∆ηµιουργία ενός νέου µηνύµατος 
γ3. Εισαγωγή διευθύνσεων ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου στα πεδία παραλήπτη, 
κοινοποίησης ή κρυφής κοινοποίησης 
γ4. Εισαγωγή θέµατος 
γ5. Καταχώρηση κειµένου µηνύµατος 
γ6. Χρήση διαθέσιµης λειτουργίας 
ορθογραφικού ελέγχου 
γ7. Επισύναψη αρχείου σε µήνυµα 
γ8. ∆ιαγραφή επισυναπτόµενου αρχείου 
από µήνυµα προς αποστολή 
γ9. Αντιγραφή, µετακίνηση κειµένου 
µεταξύ µηνυµάτων 
γ10. Αποστολή µηνύµατος µε ρύθµιση 
προτεραιότητας 
γ11. Αποστολή µηνύµατος µε χρήση 
λίστας παραληπτών 
γ12. Προώθηση ενός µηνύµατος 
γ13. Άνοιγµα και αποθήκευση 
επισυναπτόµενων αρχείων σε 
συγκεκριµένη θέση 
γ14. Απάντηση ενός µηνύµατος µε ή 
χωρίς την ενσωµάτωση του αρχικού 
µηνύµατος 
γ15. Απάντηση στον αποστολέα, 
απάντηση σε όλους 

γ. Χρήση µηνυµάτων 
γ16. Σήµανση, απαλοιφή σήµανσης 
(σηµαία) ενός µηνύµατος 
δ1. ∆ηµιουργία, ονοµασία και διαχείριση 
φακέλων για την αποτελεσµατική 
οργάνωση των µηνυµάτων 
δ2. ∆ιαγραφή ενός µηνύµατος 

4. Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο 

δ. ∆ιαχείριση µηνυµάτων 

δ3. Επαναφορά ενός µηνύµατος από το 
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φάκελο διαγραµµένων µηνυµάτων 
δ4. Άδειασµα του φακέλου διαγραµµένων 
µηνυµάτων 
ε1. ∆ηµιουργία και χρήση λίστας 
παραληπτών 
ε2. Προσθήκη ή διαγραφή µιας επαφής 
από το βιβλίο διευθύνσεων 

ε. Βιβλίο διευθύνσεων 
ε3. Ενηµέρωση του βιβλίου διευθύνσεων 
από εισερχόµενο µήνυµα 
στ1. Προεπισκόπηση µηνύµατος 
στ2. Επιλογή παραµέτρων εκτύπωσης 
ενός µηνύµατος 

στ. Εκτυπώσεις στ3. Εκτύπωση ενός µηνύµατος 
α1. Άνοιγµα ενός Ιστοτόπου 
α2. Κλείσιµο ενός Ιστοτόπου 

α3. ∆ηµιουργία νέου Ιστοτόπου 

α. ∆ιαχείριση Ιστοτόπων 

α4. ∆ιαγραφή ενός Ιστοτόπου 

β1. ∆ηµιουργία νέας ιστοσελίδας 
β2. ∆ιαγραφή ιστοσελίδας 

β3. Μετονοµασία ιστοσελίδας 

β4. Άνοιγµα ιστοσελίδας 

β. ∆ιαχείριση ιστοσελίδων 

β5. Κλείσιµο ιστοσελίδας 

γ1. Ρύθµιση τίτλου ιστοσελίδας 
γ2. Ρύθµιση ήχου παρασκηνίου, αριθµού 
επαναλήψεων 
γ3. Εισαγωγή εικόνας ως φόντο 
ιστοσελίδας 
γ4. Ρύθµιση φόντου/κειµένου µε 
συγκεκριµένο χρώµα 
γ5. Ρύθµιση περιθωρίων 

γ. Ιδιότητες 

γ6. Ρύθµιση Κωδικοσελίδας 

δ1. Αλλαγή γραµµατοσειράς όπως 
ορίζεται 
δ2. Αλλαγή µεγέθους γραµµατοσειράς 
όπως ορίζεται 
δ3. Εφαρµογή έντονης, πλάγιας, 
υπογραµµισµένης γραφής 
δ4. Αλλαγή χρώµατος γραµµατοσειράς 

δ5. Αλλαγή χρώµατος επισήµανσης 

δ. Μορφοποίηση 

δ6. Απαλοιφή µορφοποίησης 

ε1. ∆ηµιουργία δεσµών που καταλήγουν 
σε άλλες σελίδες ή άλλες ηλεκτρονικές 
διευθύνσεις 
ε2. ∆ηµιουργία δεσµών που καταλήγουν 
ηλεκτρονική διεύθυνση ταχυδροµείου 

ε. ∆εσµοί (Hyperlinks) 

ε3. ∆ιόρθωση δεσµών 

στ1. Προσθήκη σελιδοδείκτη στ. Σελιδοδείκτες 
(Bookmarks) στ2. ∆ιαγραφή σελιδοδείκτη 

ζ1. Ρύθµιση στοίχισης παραγράφου 
ζ2. Ρύθµιση εσοχών (πριν από το 
κείµενο, µετά από το κείµενο, εσοχή 
πρώτης γραµµής) 

5. ∆ηµιουργία ιστοσελίδων 

ζ. Μορφοποίηση 

ζ3. Ρύθµιση διαστηµάτων Πριν και Μετά, 
διάστιχο 
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ζ4. Προσθήκη περιγραµµάτων και 
σκίασης σε παράγραφο 
ζ5. Ρύθµιση αναδίπλωσης κειµένου σε 
παράγραφο 
η1. Προσθήκη κουκκίδων ή αρίθµησης σε 
λίστα 

η. Κουκκίδες και 
αρίθµηση 

η2. Επεξεργασία κουκκίδας ή αρίθµησης 

θ1. ∆ηµιουργία Φύλλων στυλ 
θ2. Τροποποίηση φύλλων στυλ 

θ3. Σύνδεση ενός φύλλου στυλ σε µία 
ιστοσελίδα 

θ. ∆ιαχείριση Φύλλων 
στυλ 

θ4. Εφαρµογή στυλ σε παράγραφο 
(Heading1, Heading2…) 
ι1. Εισαγωγή/∆ιαγραφή πίνακα 
ι2. Εισαγωγή/∆ιαγραφή γραµµών 

ι3. Εισαγωγή/∆ιαγραφή στηλών 

ι4. Εισαγωγή/∆ιαγραφή κελιών 

ι5. ∆ιαίρεση/Συγχώνευση κελιών 

ι6. Στοίχιση πίνακα 

ι. ∆ιαχείριση πινάκων 

ι7. Ρύθµιση περιγραµµάτων και σκίασης 
σε πίνακα 
κ1. Εισαγωγή εικόνας σε ιστοσελίδα 
κ2. ∆ιαγραφή εικόνας από ιστοσελίδα 

κ. ∆ιαχείριση εικόνων 

κ3. Αλλαγή µεγέθους εικόνας 

λ1. Εισαγωγή κυλιόµενου µηνύµατος λ. Κυλιόµενο µήνυµα 
(Marquee) λ2. Επεξεργασία κυλιόµενου µηνύµατος 

µ1. Εισαγωγή φόρµας σε ιστοσελίδα 
µ2. Επεξεργασία φόρµας 

µ. ∆ιαχείριση φορµών 

µ3. Αποστολή δεδοµένων φόρµας σε 
λογαριασµό ηλεκτρονικής αλληλογραφίας 
ή σε αρχείο 
ν1. ∆ηµιουργία ιστοσελίδας µε πλαίσια ν. ∆ιαχείριση πλαισίων 
ν2. Αντιστοίχιση ιστοσελίδας σε πλαίσιο 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4: ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
 
4.0   ∆ιαχείριση 
 
Τα Κέντρα πρέπει να εγκριθούν από τη Vellum προκειµένου να διεξάγουν εξετάσεις για το 
International Diploma in IT Skills Proficiency . Αιτήσεις για Έγκριση Κέντρου διατίθενται 
από την Εξυπηρέτηση Πελατών της Vellum Global Educational Services. 
 
Μετά την έγκριση τους, τα Κέντρα παραλαµβάνουν ένα CD-ROM και τον Οδηγό ∆ιαχείρισης 
και Εγκατάστασης. Αυτός ο οδηγός περιγράφει µε λεπτοµέρεια πώς θα εγκαταστήσετε το 
λογισµικό και πώς θα το χρησιµοποιήσετε για να εγγράψετε υποψηφίους για την εξέταση 
κάθε Ενότητας. Επίσης περιέχει οδηγίες για την διαχείριση των εξετάσεων και οδηγίες και 
καθοδήγηση για τους υποψηφίους.   
 
Από τα Κέντρα θα ζητηθεί να προτείνουν ένα ∆ιαχειριστή του Κέντρου που θα είναι 
υπεύθυνος για τη διαχείριση και διεξαγωγή των εξετάσεων σύµφωνα µε τα κριτήρια που 
δίνονται από τη Vellum και το CIE στο παρόν πρόγραµµα σπουδών και στον Οδηγό 
∆ιαχείρισης και Εγκατάστασης. 
 
Κατά τη διάρκεια της εγκατάστασης του προγράµµατος από το CD-ROM, είτε σε ένα 
υπολογιστή είτε σε δίκτυο, το πρόγραµµα θα ζητήσει από  το Κέντρο να επικοινωνήσει µε τη 
Vellum Global Educational Services για να ενεργοποιήσει τους κωδικούς πρόσβασης. Αυτοί 
οι κωδικοί είναι απαραίτητοι για να µπείτε στο πρόγραµµα ∆ιαχειριστή και αργότερα να 
ενεργοποιηθούν τα τεστ που θα χρησιµοποιήσει το Πιστοποιηµένο Κέντρο. Ο οδηγός 
∆ιαχείρισης και Εγκατάστασης περιέχει λεπτοµερείς εξηγήσεις γι αυτές τις διαδικασίες.  
 
4.1   Αποτελέσµατα και Πιστοποίηση 
 
Ο υποψήφιος που εξετάζεται για την αξιολόγηση µιας Ενότητας θα πάρει το αποτέλεσµά του 
αµέσως µετά τη ολοκλήρωση της εξέτασης. Αυτή η πληροφορία θα εµφανιστεί στην οθόνη 
σαν ποσοστό επί τοις εκατό στην εξεταστέα ενότητα και πόσο τοις εκατό χρειάζεται για να 
περάσει. Οι υποψήφιοι που θα περάσουν την ενότητα θα πάρουν µια «∆ήλωση 
Αποτελεσµάτων» για την ενότητα αυτή. Αυτές οι δηλώσεις εκτυπώνονται τοπικά, από το 
κέντρο του υποψηφίου και δείχνουν την ενότητα στην οποία πέτυχε ο υποψήφιος µαζί µε 
λεπτοµέρειες για τον υποψήφιο, το Κέντρο και την ηµεροµηνία της εξέτασης. Ο ∆ιαχειριστής 
του Κέντρου θα εκτυπώσει τη «∆ήλωση Αποτελεσµάτων» για κάθε υποψήφιο και για κάθε 
ενότητα στην οποία εξετάσθηκε. Έτσι θα δίδεται στους υποψήφιους και στα κέντρα άµεση και 
επίσηµη αναγνώριση της επιτυχίας ενός υποψηφίου. 
 
Τα αποτελέσµατα της Ενότητας παραµένουν έγκυρα για πέντε χρόνια από την ηµεροµηνία 
της αξιολόγησης. Οι υποψήφιοι που θα πετύχουν και στις πέντε Ενότητες Εφαρµογής µέσα 
στην περίοδο των πέντε χρόνων θα πάρουν το International Diploma in IT Skills 
Proficiency  Full Certificate. Αυτό το πιστοποιητικό εκδίδεται από τo CIE. Επίσης µε µια µικρή 
έξτρα χρέωση οι υποψήφιοι µπορούν να λάβουν κατόπιν ζήτησης πιστοποίηση για κάθε µία 
από τις πέντε αµέσως µετά την επιτυχία τους στη συγκεκριµένη ενότητα. Η πιστοποίηση για 
κάθε ενότητα εκδίδεται από το CIE µε τον τίτλο International Diploma in IT Skills 
Proficiency  module Certificate. 
 
Το CD-ROM που δίδεται στα Πιστοποιηµένα Κέντρα περιέχει λογισµικό σχεδιασµένο ειδικά 
να επιτρέπει την άµεση επιστροφή των αποτελεσµάτων για κάθε υποψήφιο και κάθε ενότητα  
που έχει εξεταστεί 
 
Οι πληροφορίες που λαµβάνονται χρησιµοποιούνται από το CIE για την έκδοση 
πιστοποιητικών για τους υποψήφιους που έχουν τις απαραίτητες προϋποθέσεις για να 
λάβουν το International Diploma in IT Skills Proficiency  Full Certificate. Τονίζουµε ότι ο 
µόνον όταν ο υποψήφιος έχει περάσει και τις πέντε Ενότητες εκδοθεί και θα σταλεί στο 
Κέντρο το πιστοποιητικό του από το  CIE.   
 
Περισσότερες πληροφορίες και καθοδήγηση για το International Diploma in IT Skills 
Proficiency  βρίσκονται στον Οδηγό ∆ιαχείρισης και Εγκατάστασης που δίδεται στα 
Πιστοποιηµένα Κέντρα µαζί µε το CD-ROM. Όταν παραλάβουν το CD-ROM τα κέντρα θα 
µπορέσουν επίσης να εκτυπώσουν ένα Εγχειρίδιο Χρήστη, Οδηγίες για του Υποψηφίους και 
άλλα σχετικά έντυπα. 
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4.2   Περισσότερες Πληροφορίες για την Εγκατάσταση του λογισµικού ή 
άλλες Απορίες. 
 
Σε περίπτωση που δυσκολευτείτε να εγκαταστήσετε το  λογισµικό από το CD-ROM, ή σε 
περίπτωση που έχετε άλλες ερωτήσεις που έχουν σχέση µε το να τρέξετε το International 
Diploma in IT Skills Proficiency , παρακαλούµε επικοινωνήστε µε την Εξυπηρέτηση 
Πελατών της Vellum Global Educational Services.  
 
4.3 ∆ίδακτρα 
  
 
Για το κόστος Πιστοποίησης του  Κέντρου σας για τα Cambridge Validated Awards, καθώς και 
το κόστος του International Diploma in IT Skills Proficiency  παρακαλούµε επικοινωνήστε 
µε την Εξυπηρέτηση Πελατών της Vellum Global Educational Services. 
 


