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ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

Το πρόγραμμα απευθύνεται σε γραμματειακό προσωπικό, καθώς και άτομα τα
οποία ασχολούνται με διοικητικά καθήκοντα σε τομείς της οικονομίας όπως
λογιστήρια, δικηγορικά γραφεία, καταστήματα λιανικού και χονδρικού
εμπορίου, ξενοδοχεία, εστιατόρια, δήμους και κοινότητες, κατασκευαστικές
εταιρείες, κτηματομεσιτικές εταιρείες, ναυτιλιακές εταιρείες, που έχουν βασικές
γνώσεις επεξεργασίας κειμένου και χρειάζεται να χρησιμοποιούν πιο
προχωρημένα χαρακτηριστικά του προγράμματος για διεκπεραίωση των
καθημερινών λειτουργιών  που τους ανατίθενται με πιο αποτελεσματικό τρόπο.



Οι ραγδαίες εξελίξεις στον τομέα των τεχνολογιών πληροφορίας και
επικοινωνίας αλλάζουν συνεχώς τον τρόπο και τη μορφή εργασίας,
πληροφόρησης, επικοινωνίας και συναλλαγής. Οι ηλεκτρονικοί υπολογιστές
έχουν γίνει μέρος της καθημερινής ενασχόλησης. Η εκμάθηση χειρισμού
ηλεκτρονικών υπολογιστών αποτελεί απαραίτητη προϋπόθεση για την εκτέλεση
εργασίας. Ως εκ τούτου, το πρόγραμμα αποσκοπεί στην απόκτηση
προχωρημένων γνώσεων και δεξιοτήτων στην Επεξεργασία Κειμένου, έτσι ώστε
οι εργαζόμενοι να γίνουν πιο παραγωγικοί και αποτελεσματικοί.

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΕΣ:
22, 25, 29/11 & 
2, 6, 8, 9, 13, 15, 16/12/22

ΩΡΕΣ:
10:00 - 12:00 

ΔΙΑΡΚΕΙΑ:
20 ώρες

ΕΙΣΗΓΗΤΡΙΑ:
Μαρία Δημητρίου 

ΚΟΣΤΟΣ:                      
ΕΠΙΧΟΡΗΓΗΣΗ ΑΝΑΔ: 
ΚΑΘΑΡΟ ΚΟΣΤΟΣ:
EARLY BIRD OFFER: 
(Valid until 07/11)    
ΑΝΕΡΓΟΙ:




Με την ολοκλήρωση του προγράμματος και την επιτυχή συμμετοχή στις τελικές
εξετάσεις, οι συμμετέχοντες θα λάβουν Πιστοποιητικό Παρακολούθησης, στο
οποίο θα αναγράφεται ότι το πρόγραμμα εγκρίθηκε από την Αρχή Ανάπτυξης
Ανθρώπινου Δυναμικού.

ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

€600
€240
€360
€300

ΔΩΡΕΑΝ

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ (MICROSOFT WORD)
ΠΡΟΧΩΡΗΜΕΝΟ ΕΠΙΠΕΔΟ

Early Bird Offer
Συμπληρώστε έγκαιρα τη δήλωση συμμετοχής και εξασφαλίστε €60 έκπτωση! 
(Η προσφορά ισχύει μέχρι 07/11.)

Το  πρόγραμμα εγκρίθηκε από την ΑνΑΔ.
Οι επιχειρήσεις/οργανισμοί που

συμμετέχουν με εργοδοτούμενούς τους
καθώς και οι άνεργοι, οι οποίοι

ικανοποιούν τις προϋποθέσεις της ΑνΑΔ,
θα τύχουν της σχετικής επιχορήγησης.

https://terramediacy.com/


Αναγνωρίζουν την αναγκαιότητα καταχώρησης υπερσυνδέσμων σε
ένα αρχείο
Αναγνωρίζουν την σπουδαιότητα των εντολών αυτόματης
διόρθωσης και μορφοποίησης
Αναγνωρίζουν τη σημασία της προστασίας ενός αρχείου
Δημιουργούν υπερσυνδέσμους σε ένα αρχείο 
Διαχειρίζονται τα εργαλεία επεξεργασίας πινάκων
Δημιουργούν συγχωνευμένες επιστολές βάζοντας παραμέτρους 
Επεξεργάζονται κοινόχρηστα έγγραφα με την χρήση των εργαλείων
του  Collaborative Editing 
Χρησιμοποιούν τις επιλογές για προστασία των αρχείων
Υιοθετούν τις διαδικασίες δημιουργίας Section Breaks
Υιοθετούν τη χρήση των Footnotes και Endnotes 

Μετά την ολοκλήρωση του προγράμματος, οι καταρτιζόμενοι θα είναι σε
θέση να:  

ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

Ενότητα 1 : 	
Ενότητα 2 : 
Ενότητα 3 :
Ενότητα 4 : 
Ενότητα 5:
Ενότητα 6:
Ενότητα 7:
Ενότητα 8:
Ενότητα 9:

WORKING EFFICIENTLY
TEXT EDITING
PARAGRAPH EDITING
DOCUMENT SETUP
TABLES
REFERENCING
COLLARORATIVE EDITING
DOCUMENT SECURITY
MAIL MERGE

Συνολική διάρκεια: 20 ώρες

ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΡΙΑ
Μαρία Δημητρίου

BSc Computers & Mathematics, MA
Computer Education, ECDL Certified
Trainer Professional, HRDA Certified

Trainer

ΜΕΘΟΔΟΛΟΓΙΑ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ
Στο παρόν πρόγραμμα εφαρμόζεται κυρίως η τεχνική της επίδειξης από
μέρους του εκπαιδευτή και η πρακτική εξάσκηση των εκπαιδευομένων,
καθώς το θέμα είναι πρακτικό και η χρήση υπολογιστή είναι απαραίτητη.
Παράλληλα, περιλαμβάνει διάλεξη, καταιγισμό ιδεών και ερωτήσεις/
απαντήσεις καθ' όλη τη διάρκεια του προγράμματος.

Λέκτορας Πληροφορικής από το 1986.
Εργάστηκε σε Κολλέγια σε Κύπρο, Αθήνα και
Πολωνία. 

Είναι ιδιοκτήτρια Εκπαιδευτικού Κέντρου
και λέκτορας στο Κέντρο Παραγωγικότητας
Κύπρου.

F i n d  u s  o n  S o c i a l  M e d i a

Early Bird Offer
Συμπληρώστε έγκαιρα τη δήλωση συμμετοχής και εξασφαλίστε €60
έκπτωση! 
(Η προσφορά ισχύει μέχρι 07/11.)

https://terramediacy.com/
https://www.facebook.com/terramediacy
https://www.instagram.com/terramediacy/
https://www.linkedin.com/company/terramedia-interactive

