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1. XpRon d1a@épwv OTUA yia Tn SouR HEYAAWY eyypa@wv

H doun evog eyypdgou trepiAappBavel ouvABwg £vav TiTAO (UEPIKEG POPEG Kal évav UTTOTITAO), OI OTToiol €ival

Movadikoi Kal Bpiokovral pévo oTnv TTPWTn oeAida. ETiong, éva keiyevo ouvABwg XwpileTal o€ KEQAAQIa Kal

UTTOKEQAAQIO TTOAAQTTAWY ETTITTEOWYV OTA OTTOIA AVTIOTOIXEI N KATAAANAN €TTIKEQAAiSQ.

Me autdv Tov Kavova diaoc@alileTal 6T 0l GUVTAKTEG £XOUV XPNOIKOTTOINOElI EVOWHATWHEVA OTUA yia OAO TO CWUa

TOU KEIYEVOU, TOV TITAO, TOV UTTOTITAO, TIG ETTIKEQOAIGEG KAl TIG TTAPAYPAPOUS YIA £yypa@a TTOU TTEPIEXOUV

TouAdyiotov 1200 Aé€eig. ‘ETol, dnuioupyeital pia avriAnTT SouA aKOPN Kal yia Toug TUPAOUG XprioTEG TTOU

XPNOIKOTTOIoUV TTPOYPANPa avayvwaTh 086vng ue ouvBeTIKA opiAia. O1 eTTIKEQAAIDEG TTPETTEI VA ival CUVTOUEG,

onAadn va arroteAolvtal aTTd PEPIKEG AEEEIC A pia oUvToun @PAaon, TTPOKEIUEVOU Ol XPAOTEG va TTEpInyouvTal

eUKoAa Kal ypriyopa oTo £yypago. Etmiong, n doun Tou gyypdgou TpéTTel va Eekivael ye EtkepaAidal (TrpwTou

emmTédOU) Kal OTav QuEAVeETAl TO ETTITTEOO AETITOMEPEIOG va aAufAvovTal Kal Ol €TTIKEQPAAIdEG, dnAadr ol

Emike@aAideg2 (dcutépou emmirédou), EmikepaAidec3 K.o.K. £€mmovtal TG Emmke@aAidagt, yia va utrdpyel Aoyikni

oTn Ooun Tou eyypdgou. KaAd cival va €xel ammo@aacioTel €K Twv TTPOTEPWY TTOCA ETTITTEOA ETTIKEQAAIdWY Ba

XPEIOOTOUV Kal va Yivel N apibunaor] Toug.

Marti; Me Ta OTUA PTTOPEITE VO ONUIOUPYHOETE MIO CUVEKTIKI) QOUNA OTA £yypada, EVW HE TNV XPrOn ETTIKEPAAIdwWY

OIEUKOAUVETAI N TTEPIRYNON TWV XPNOTWV OTO £yypagod aag. H apiBunon Twv emmKeaAidwy dIEUKOAUVEI TO XproTn

va avTIAngBei To eTiTTedo TOU KEINEVOU OTO OTTOIO PPICKETAI.

TpoTmrog xprRong/eicaywyng: MNa va epapuocete GTUN oe OAOKANPO TO £yypa@o, aKOAOUBAOTE TA TTAPAKATW

BAuara:

1.1. EmA£EGTE ONO TO KEiPEVO.

1.2. Z1nv Kevrpiki KapTéAd, oTnV opdada ZTUA, eTTIAEETE TO OTUA TTOU BEAETE YIO TO CWHA KEIPEVOU
(1r.x. Baoiké ) Xwpig di1doTixo).

1.3. EmA£EGTE TO KEiNEVO TTOU TTPOKEITAI VA YiVEL TITAOG.

1.4. >1nv KevtpikA KapTéAa, otnv opdda ZTuA, kavte KAIK oTnv etmAoyr| TitAog.

1.5. EmA£&ETE TO KEiEVO TTOU TTPOKEITAI VA YiVEI UTTOTITAOG.

1.6. >1nv KevtpikA KapTéAa, oTnv opdda ZTUA, Kavte KAIK oTnv €mAoyf YTTOTITAOG.

Av BEAETE va XPNOIUOTTOINCETE TOV TIPOETTIAEYUEVO TUTTO apiBunong eTmke@aAidwy, TTnyaivete oto BAua 1.10

1.7. E@b6coov BéAeTE va opioeTe TOV TUTTO APIOUNONG OTIG ETTIKEQPANIDEG TTOU £XETE ATTOPACIOEI OTNV
Kevtpiki KapTéAa, oTnV opdada ZTUA, kAvTe Oei KAIK oTnV ETrike@aAidal kal eTAEECTE TNV
TpomoTroinon ZTuA.

1.8. 10 Tapdbupo Tpomomoinon XTuA TTou Ba avoitel Kavte KAIK oTnv €mAoyry Mop@n Kai aTn
ouvéxela otnv Aoy ApiOunon kai Koukkideg. ETTIAEETE TOV TUTTO TNG aPIOUNONG TTou BEAETE
Kal K&vTe KAIK oTo TTAKTpO OK.

1.9. EmavaAdaBeTe Ta TOpaTTdvw OUO BripaTta yia OAa Ta eTTiTTeda £TIKEPAAIdWY TToU Ba
XPNOIUOTTOINOETE.

1.10. EmMA£EETE TO KEiEVO TTOU TTPOKEITAI VA YiVEl ETTIKEQAAISQ.

1.11. 3tnv KevTpikA KapTéAa, oTnv opdda ZTUA, Kavte KAIK oTnv emAoyn Emike@aAida Tou
QvTIOTOIXEI 0TO €mMBUUNTS €TTITTESO.

2. XpAon eVOAAOKTIKOU KEINEVOU O€ OAA TA AVTIKEIMEVA

Me autdév Tov Kavéva dlac@alifeTal OTI Ol OUVTAKTEG £XOUV OWOEel EVAAAOKTIKO KEIPEVO yia T TTOPAKATW

QVTIKEIPEVA: EIKOVEG, YPAPIKEG TTAPACTACEIS, PUTOYPAWIES, TTIVOKEG DeDOUEVWY, OXAMATA (TTOU OEV TTEPIEXOUV

Keipevo Kal Ogv gival o€ OuAdEG).

Marti; Me 10 evOAAOKTIKG KEiEVO, OI XPAOTEG, aKOUN Kal EKEIVOI Xwpig Opaacn, avTIAapBavovTal TIS TTANPoPopieg

TTOU TTOPOUCIAZoVTal OTIG EIKOVEG KAl 0€ GAAQ QVTIKEIMEVA PE EVOAAOAKTIKOUG TPOTTOUG (OTTWGS AKOUGCTIKO 1] OTITIKO).

Tpoétrog d16pBwong: MNa va TTPooBEcETE EVOANOKTIKO KEIPEVO OTO AVTIKEINEVO, AKOAOUBNOTE Ta TTAPAKATW

BAuara:

2.1. Kavre 0¢eti KAIK 0TnV eikOva/avTikeipevo Kal eTTIAEETE Mop@OTTOInon E1IKOVAG/AVTIKEINEVOU.

2.2. X710 O¢ti pEPOG TNG 086vNG Ba epgavioTei To TTapdBbupo epyaciwv MopgoTtroinon
EIKOVAG/OXAMATOG. 2T0 €IKoVidio AldTagn Kai 1816TNTEG, KAVTE KAIK 0T £TMIAOy] EVAAAAKTIKO
KEiMEVO.

2.3. TIAnKTpOAOYNOTE HIa TTEPIYPAPN) TOU avTiKEIEvou aTo Tredio Mepiypagn. Mn ypdgpeTe
eVOAAOKTIKO Keipevo oTo edio TiTAOg. Av TO QVTIKEIMEVO Eival EIKOVA, N TTEPIYPAPT TTPETTEI VA
gekivael ue Tn AEEN «eikOvar» i avtiaTtoixn (1.X. AoyoTuTro, oXrnua).

2.4. Ta mivokeg KAvTe Oegi KAIK Kal eTTIAEETE 1816TNTEG Mivaka.

Epyo: Kevipkd Mntpwo EAANVIKWY AvolkTtwyv Madnudtwy JeAiba 3



>0vTOuEG 00NYieg yia Tn dnuioupyia TTPOCRACINWY eyypaewy pe To MS-Word 2013

Inueiwon: O TTapamdvw Kavovag epappodeTal Ye Tov idlo akpIfwg TPOTTO Kal OTIG TTAPOKATW KATNYOPIEG
QVTIKEINEVWV: Ypa@IKG SmartArt, evowpatwuéva avTikeiyeva, apyxeia Bivieo kail Axou, opuddeg (0Aa Ta
QVTIKEIPEVA, PE £CaipEON TA OXAUATA, TTPETTEI ETTIONG VA TTEPIEXOUV EVAAAAKTIKO KEIPEVO OTAV €ival O OPADEG).

3. Xpnon mvAakwv pe atrAnl Sopn Kal JE YPAUHN KEQAAidag

Me auTov Tov kavova dIacPalifeTal OTI Ol CUVTAKTEG £XOUV XPNOIUOTTOINCEI TTVOKEG PE ATTAR, O1001a0TaTn dounA
0l OTToi0I OEV TTEPIEXOUV CUYXWVEUHEVA 1] DIAIPEPEVA KEAIG Kal £XOUV Opicel CwoTd pia ypauun (f YPAuMES)
Ke@aAidag yia Toug Trivakeg. Eival amapaitnto va eiodyete ypapu KeQaAidag, v o TVAKOG EKTEiVETAlI O€
TTEPIOOOTEPEG ATTO Hia OEAIDEG.

Marti; O mivakag mpétel va £xel amAl diodidaTtatn dopr Kal ypaupr KeQaAidag, woTe Ta dTopa Ye avatnpia va
uTTOpOUV va TTEPINyoUvVTal EUKOAG O€ aUTOV Kail va Tov avTiAapBdvovTal. ‘Evag XprioTng TTou XPNOIPOTIOIET KATTOI0
TTPOYPAUUA avayvwaoTn 086vng Ba SuoKOAEUTEl oTNV TTEPIAYNON OTOV TTivaKa, €4V TTPETTEN T1.X. VO OUVOUALE! TIG
TINEG aTTO OUO KEAIG yIa va avTIANQOEi TO TTEPIEXOPEVO TOU TTIVAKA.

Tpotog eiIcaywyng: Na va eil0ayeTe évav Trivaka pe d1odIaaTatn doun Kal JE YPAMR KEQaAidag, akoAouBbroTe
TO TTOPAKATW :

4. Mepikég TTpOoBeTEG OCUNPBOUAEG

Epyo: Kevipiko Mntpwo EAANVIKWV Avolktwv Mabnudtwy Yehiba 4



2UvTouEG 0dnyieg yia Tn dnuioupyia TTPOoRACIMWY eyypdwy he To MS-Word 2013

4.8 Mn XpNOIUOTIOIEITE TOUG TTIVAKEG YIO VA BIATAEETE KEIMEVO 1] AAAQ AVTIKEIPEVA (TT.X. EIKOVEG) HETT
o710 €yypa@o oag, Or Tivakeg KAAO €ival va XpnaoiuoTTolouvTal HOVO yia dedouEval.

4.9 Mn XpNOIYOTIOIEITE UTTOYPAUMION O€ AEEEIG, TITAOUG, ETTIKEQPAAIDEG i KEIMEVO.

4.10 O XpwHOTIKOG CUVOUOOHOG YPOUUATOOEIPAG Kal UTTORABPOU TTPETTEI Va Eival TETOIOG, WOTE VO
diatnpeital upnAn Xpwuartikg avtiBeon ato £yypago. ‘Eva apddelyua uwnAng XpWHOTIKAG
avTiBeong gival: yaupn yPOUPATOOEIPG O€ AOTTPO UTTORABPO, EVW avoiXTOXpwun YKPI/ KiTpivn/
yaAdadia ypapuaTtooeipd o€ GoTTpo UTTORaBPO gival cuvduaouoi XaunARG XPWHUATIKAG avTiBeong.

5. XpAon €mMICTNHOVIKWY CUMBOAWYV, TTOAUNECWYV, K.O.

TNV TTEPITITWON TTOU TO £YYPAPO CAG TTEPIEXEI ETTIOTNUOVIKA GUMBOAA (0TTwg oUuBoAa xnueiag r pabnuatikoug
TUTTOUG), apxeia Axou 1 video, oUvOeToUG TTiVaKEG OEOOUEVWV I CUVOUAOUO KEINEVWY OE TTOAATTAEG YAWOOEG,
OUMPBOUAEUTEITE TIG aVTiOTOIXEG OONYiEG.

6. 'EAgyxog Tou BaBuoU TTpooBaCINOTNTAG

H ékdoon 2013 tou MS-Office repiAauBavel éva epyaleio EAEyxou MpoaBaciudtnTag mou eEETALEI TO £yypaPo

0ag yia éva oUvoAo Bavwy TTPoBANPATWY, TTOU £VOEXETAI VA AVTIMETWTTIOOUV Ta AToua e avarrnpia. Kabe

TTPORANUA Tagivoueital o€ pia atrd TIG EEAG KATNYOPIEG:

o  X@AApa:'Eva opdApa rpooBaciudtnTtag diveTal o€ TTEPIEXOUEVO, TO OTTOIO gival TTOAU SUGKOAO A aduvaTto
va yivel avTIANTITO atrd droua pe avatnpia.

e T[poseidotmroinon: Mia Tpocidotroinon TpooRaciudétnTtag diveTal ot TTEPIEXOUEVO, TO OTIOI0 OTIG
TTEPIOOOTEPEG, AAAG OXI O€ OAEG, TIG TTEPITITWOEIG KABIOTA TTOAU BUOKOAO va yivel avTIANTITO a1rd dTOpa
ME avaTtrnpia.

e  XupBouARn: Mia cuppoulr TpooBaciudtnTag SiveTal O€ TTEPIEXOPEVO, TO OTTOIO PTTOPEI Va YivEl QVTIANTITO
ammd atopa pe avartrnpia, aAAG Ba £TTpeTTe va opyavwOei | va TTapouciaoTei KaAlTepa, €101 WOTE va
MeyIoTOTTOINBOUV 01 TTANPOYOpPIES TTOU TTPOCAauBAvVOovTAl.

Kd&Be @opd mou o ‘EAeyxog lMpooBaciudtnrag evromioel éva TpoRAnPa, To Tapdbupo epyaciwv EAgyxog

pPUBMicEWV gu@avilel TTANPOYOPIEG OXETIKA HE TO AGYO yIia TOV OTTOI0O TO TTEPIEXOMEVO EVOEXETAI VO PNV €ival

TpooBdaoipo. EmA&yovTag TO CUYKEKPIMEVO TTPOPRANUA, EUPAVICOVTAI 0BNYIEG OXETIKA e TOV TPOTTO £TTIBIOPBWONG

] avaBewpnarg Tou.

Tpotrog xpriong Tou EAeykTh MpooBacipdéTnrag:

6.1 Kdvte KAIK 0TV KapTéAa ApXEio.

6.2 Kavte KAk oTnv €mmAoyn NMAnpogopieg.

6.3 Edv BéAeTe va TTpoBAAETE Kal va eTTIBIOPOWOETE TA TIPORANUATA OTO APXEIO 0AG, KAVTE KAIK
otnv emAoyr) 'EAgyxog yia BEpaTta Kai, oTn ouvéxela, KAvte KAIK aTnv evioAr) "EAeyxog
MpooBRaciydéTnTag.

6.4 EmOoTpEépeTe OTO apyeio oag, 61rou To TTapdBupo epyaciwyv EAeyxog PuBpioswv rpéofaong
gival avoixTo Kal egpavidel Ta atmoTeAéopaTa MOEWPNONG.

6.5 Kdvte KAIK o€ éva ouykekpiyévo TTpoBAnua yia va dcite MpooBeTeg TTANPOPOpPiEg KAl BripaTa
TTOU UTTOPEITE VO KAVETE YIA VO BIOPOWOETE I VO aVaBEWPAOETE TO TTEPIEXOMEVO.
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