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Χρήση Βασικών Προγραμμάτων 

Ηλεκτρονικού Γραφείου 

▰Εφαρμογή Δημιουργίας Πινάκων 

▰Εφαρμογή Δημιουργίας Παρουσιάσεων 

▰Εφαρμογή Διαχείρισης Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου – Επαφών – 

Ημερολογίου 

▰Βασικές Αρχές Διαχείρισης Αρχείων 
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Εφαρμογή Δημιουργίας 

Πινάκων 
Microsoft Office Excel 
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Εφαρμογή Δημιουργίας Πινάκων 

▰ Το περιβάλλον του Microsoft Office Excel 

▻ Δημιουργία λίστας 

▻ Δημιουργία Τύπων και Υπολογισμών 

▻ Γρήγορη Καταχώρηση 

▻ Ταξινόμηση και Αναζήτηση 

δεδομένων 
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Καταχώρηση Δεδομένων 
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Μορφοποίηση δεδομένων Σωστή καταχώρηση 



Φίλτρα και Ταξινόμηση Δεδομένων 
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Χρήση Φίλτρων για επιλεκτική προβολή Ταξινόμηση Δεδομένων 



Απλές Αριθμητικές Πράξεις 
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Αφαίρεση Κελιών 

Διαίρεση Κελιών 



Συναρτήσεις – Συγκεντρωτικά Στοιχεία 
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Άθροισμα τιμών στήλης Μέσος Όρος Τιμών Στήλης 



Μετατροπή λίστας σε Πίνακα 

▰ Μετατροπή λίστας σε Πίνακα 

▻ Γρήγορη επιλογή 

δεδομένων 

▻ Γρήγορη καταχώρηση 

δεδομένων 

▻ Γρήγορη εξαγωγή 

Συγκεντρωτικών τιμών 

στηλών 
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Ιδιότητες Πίνακα 

▰ Η εισαγωγή νέας εγγραφής προκαλεί αυτόματη επέκταση του Πίνακα 

▰ Επέκταση μορφοποίησης στη νέα εγγραφή 

▰ Ταυτόχρονα συμπληρώνονται και όποιες πράξεις ή υπολογισμοί έχουν ήδη προστεθεί 

▰ Χρήση Εργαλείων Πίνακα 
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Χρήση Εργαλείων του Excel 

▰ Γραφήματα – Charts 

▰ Ειδικές Συναρτήσεις  

▻ Λογικές: IF, AND, OR 

▻ Αναζήτησης: VLOOKUP, HLOOKUP, INDEX, MATCH 

▻ Κειμένου: CONCTENATE, LEFT RIGHT 

▰ Συγκεντρωτικοί Πίνακες - Pivot Tables 

▰ Συγκεντρωτικά Γραφήματα - Pivot Charts 
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Excel – Συνάρτηση IF 
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Excel – Συνάρτηση VLOOKUP 

Με τη χρήση της VLOOKUP θέλουμε 

να πάρουμε από μία λίστα, μία 

πληροφορία που στη δική μας λίστα 

δεν έχουμε 

Lookup_value: Το πρώτο κελί από 

τον προορισμό που χρειαζόμαστε να 

βρούμε στην πηγή 

Table_array: Όλη η πηγή 

Col_Index_num: η θέση της στήλης 

με την ζητούμενη πληροφορία 
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Λίστα Πηγή 

Λίστα 

Προορισμός 



Excel – Pivot Tables 

Συνολικές Οφειλές ανά Περιοχή 
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Εφαρμογή Δημιουργίας 

Παρουσιάσεων 

Microsoft Office Power Point 



Εφαρμογή Δημιουργίας Παρουσιάσεων 

Microsoft Office Power Point 

▰ Δημιουργία παρουσιάσεων 

▻ Δημιουργία Παρουσιάσεων με 

χρήση έτοιμων προτύπων 

▻ Χρήση κατάλληλων διατάξεων 

▻ Μορφοποίηση παρουσίασης και 

προετοιμασία για προβολή 

▻ Χρήση δεδομένων από άλλα 

προγράμματα πχ Excel, Word 
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Power Point – Πρότυπα και Διατάξεις 
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Χρήση ενός Προτύπου - Template 

Χρήση κατάλληλων Διατάξεων - Layouts 



Power Point – Μορφοποίηση και χρήση 
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Προσθήκη τρόπου 

μετάβασης μεταξύ 

διαφανειών 

Προσθήκη κίνησης 

των αντικειμένων 

μέσα στις διαφάνειες 



Power Point – Συνεργασία με Excel 
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Εφαρμογή Διαχείρισης Ηλεκτρονικού 

Ταχυδρομείου – Επαφών – 

Ημερολογίου 

Microsoft Office Outlook 



Microsoft Office Outlook 

▰ Σύνδεση του λογαριασμού με το 

Outlook 

▻ Ενημερωμένο Ημερολόγιο 

▻ Λίστα επαφών 

▻ Διαχείριση και Συνεργασία 

των εργαλείων 
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Outlook - Αλληλογραφία 

▰ Εξατομίκευση στοιχείων 

▻ Υπογραφή 

▻ Επιστολόχαρτο 

▰ Εισαγωγή συνημμένων 

▻ Επισύναψη αρχείων 

▻ Επισύναψη στοιχείων πχ τμήμα 

Ημερολογίου, Επαφή 
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Outlook - Ημερολόγιο 

▰ Προσθήκη Συμβάντων και 

Συναντήσεων 

▰ Πρόσκληση συμμετεχόντων 

▰ Συνολική εικόνα ημερολογίου 

▰ Ενημερώσεις και Υπενθυμίσεις 
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Βασικές Αρχές 

Διαχείρισης Αρχείων 



Διαχείριση Αρχείων 
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Αρχεία 

• Τοπικά 

Αρχεία 

• Δίκτυο 

Αναζήτηση 

• Ευκολία 

• Οργάνωση 

• Πρόσβαση 
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Φάκελοι 

Έγγραφα Αρχεία 

Τοπικός Δίσκος 



CLOUND 
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Συχνές Θέσεις 

Το OneDrive προσφέρει δωρεάν χώρο αποθήκευσης 5 GB, με επιλογές 
αποθήκευσης 100 GB, 1 TB και 6 TB διαθέσιμες είτε ξεχωριστά είτε με συνδρομές 

στο Office 365. 

Το Google Drive είναι υπηρεσία αποθήκευσης και συγχρονισμού αρχείων που 
παρέχεται από την Google μέχρι 5ΤΒ 

Η υπηρεσία Pithos προσφέρει σε κάθε χρήστη 50 GBytes αποθηκευτικού 
χώρου online, προσβάσιμα από παντού, πάντοτε, με ασφάλεια. Η χρήση 
της υπηρεσίας είναι ελεύθερη και δωρεάν για τους φοιτητές και μέλη της 

ακαδημαϊκής, ερευνητικής και εκπαιδευτικής κοινότητας της Ελλάδας.  

Βασίζεται στην φιλοσοφία του AMAZON  
Παρέχει τη δυνατότητα αποθήκευσης μέχρι και 1ΤΒ με χρήση προστασίας 

κωδικών. 

επιτρέπει την αποθήκευση, τον συγχρονισμό και την κοινή 
χρήση αρχείων μεταξύ διαφορετικών συσκευών που ο χρήστης έχει επιλέξει 

να συνδέσει στο λογαριασμό του. Η υπηρεσία προσφέρει από 2GB έως 16GB 
δωρεάν αποθηκευτικού χώρου 



Στατιστικά χρηστών Υπηρεσιών Clound 
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Ευχαριστώ για την 

προσοχή σας 

Ερωτήσεις ? 


