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2UVTOMEG 00NYiEg yia Tn dnuioupyia
TPOORACIMWY eyypadpwyv pe To MS-Word 2010

1. XpRon d10popwvV OTUA yia Tn SON MEYAAWYV EyYPAPWV

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

Movadikoi kal Bpiokovral pévo oTnv TTpwTn aeAida. Etiong, éva keiyevo ouvABwg XwpileTal oe KEQAAAIa Kal

UTTOKEPAAQIa TTOAMOTTAWY ETTITTESWV OTA OTTOIA AVTIOTOIXEI N KATAAANAN £TTIKEQAAIDQ.

Me autdv Tov Kavova dIao@aAifeTal OTI OI CUVTAKTEG £XOUV XPNOIUOTIOINCEl EVOWHUATWHEVA GTUA yia OAO TO

OWUA TOU KEINEVOU, TOV TITAO, TOV UTTOTITAO, TIG ETTIKEQAAIEG KAl TIG TTAPAYPAPOUS YIa £yypa@a TTOU TTEPIEXOUV

TouAdyiotov 1200 Aé€eig. ‘ETol, dnuioupyeital pia avriAnTrt) oo akéun Kal yia Toug TUQAOUG XPAOTEG TToU

XPNOIKMOTTOIoUV TTPOYPANMa avayvwoTn 006vng pe auveBeTIKr opiAia. O1 eTTIKEQAAIOEG TTPETTEI VA €ival GUVTOUEG,

onAadn va arroteAolvtal aTTd PEPIKEG AEEEIC A pia oUvToun @PAacT, TTPOKEIUEVOU Ol XPAOTEG va TTEPINYOUVTal

€UKOAQ Kal ypriyopa oTo £yypago. ETriong, n dour Tou eyypag@ou TTpéTrel va Eekivael pe ETikepaAidal (Trpwrou

emTTédOU) Kal OTav QUEAveTal TO ETTITTEDO AETITOMEPEIOG VO QUEAvVOVTOl KAl Ol €TTIKEPAAidEG, OnAadn ol

EmikepaAideg2 (deutépou emimrédou), EmkepaAideg3 k.0.k. €movTtal Tng EmKepaAidagl, yia va uttdpxel Aoyikni

oTn Ooun Tou eyypdgou. KaAd cival va €xel ammoQacIoTel €K TWV TTPOTEPWYV TTOCA ETTITTEDA ETTIKEPAAIdWV Ba

XPEIOaToUV Kal va Yivel n apibunaor] Toug.

Mari; Me 10 OTUA pPTTOPEITE va ONUIOUPYNOETE MIO COUVEKTIKN OOWr OTa £yypoQa, evw WE TNV XPAON

ETMKEPAAIdWY BIEUKOAUVETAI N TTEPINYNON TwWV XPNOTWV 0TO &yypa®d cag. H apibunon twv emKe@aAidwv

OIEUKOAUVEI TO XpAOTN va avTIAN@OEi TO €TTITTEDO TOU KEIPEVOU GTO OTTOIO BPioKETal.

TpoTrog xprRong/eicaywyng: MNa va epapuoceTe OTUN g€ OAOKANPO TO £yypa@o, GKOAOUBAOTE TA TTAPAKATW

Bruara:

1.1. EmA£EGTE ONO TO KEipevo.

1.2. 21nv Kevrpiki KapTéAQ, OTNV OPAda ZTUA, €TTIAEETE TO OTUA TTOU BEAETE YIA TO CWHA KEIPEVOU

(17.X. Baoikd 3 Xwpig d1aoTIX0).

EmA£ESTE TO KEIPEVO TTOU TTPOKEITAI VA YiVEI TITAOG.

21NV Kevrpikn KapTéAa, oTnv opdda ZTUA, KAvTe KAIK oTnVv eTTIAoyr TiTAOG.

. EmAEETE TO KEiPEVO TTOU TTPOKEITAI VA YiVEl UTTOTITAOG.

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

—Av BEAETE va XPNOIUOTTOINCETE TOV TTPOETTIAEYUEVO TUTTO apiBunong emmiKEPaNidwy, TTnyaivete oto Bripa 1.10

1.7. E@ooov B€AeTe va opioeTe ToV TUTTO apiBUNONG OTIG ETTIKEQPAAIOES TTOU £XETE ATTOPACIOEI OTAV
Kevtpiki KapTéAa, oTnv opdda ZTUA, KAvTe Oei KAIK oTnV ETrike@aAidal kal eTMAEECTE TNV
Tpomotroinon ZTuA.

1.8. 210 TOPGBUpPO Tpotrotroinon LTuA TTou Ba avoifel KavTe KAIK oTnv emAoyr) Mop@n Kai 0T
ouvéxela otnv Aoy ApiOunon kai Koukkideg. ETTIAEETE TOV TUTTO TNG aPIOUNONG TToU BEAETE
Kal KAvTe KAIK 0TO TTAKTPO OK.

1.9. EmavaAdaBeTe Ta TapatTdvw OUO Briparta yia OAa Ta eTTiTTeda £TIKEPAAIdWY TTou Ba
XPNOIUOTTIOINCETE.

1.10. EmA£EETE TO KEiEVO TTOU TTPOKEITAI VA YivEl ETTIKEQAAISA.

1.11. Z1nv KevTpikA KapTéAa, oTnv opdda ZTUA, Kavte KAIK oTnv emAoyrf Etike@aAida Tou
QVTIOTOIXEI 0TO €mMBUUNTO ETTITTESO.
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2. XpAon evaAAGKTIKOU KEIPEVOU O€ OAA TA AVTIKEIMEVA

Me autdv Tov Kavéva Sloo@alileTal OTI Ol OUVTAKTEG £XOUV dWOEl EVOANOKTIKO KEIPEVO yia TO TTAPAKATW

QVTIKEIPEVA: EIKOVEG, YPAPIKEG TTAPACTACEIS, QWTOYPAPIEG, TTIVAKEG dedOPEVWY, OXMATA (TTOU OEV TTEPIEXOUV

Keipevo Kail dev gival o€ OPAdEG).

Mari; Me 1o evaOAAOKTIKO KEiWEVO, OI XPAOTEG, aKOUN Kal EKEIVOI Xwpig dpaacr, avTIAapBavovTal TIS TITANPoOYopiEs

TTOU TTOPOUCIAfOVTal OTIG €IKOVEG KAl € GAAA QVTIKEIUEVO PE EVAAAQKTIKOUG TPOTTOUG (OTTWG AKOUOTIKO 1

QTITIKO).

Tpoétrog d16pBwong: MNa va TpooBEéceTe eVOANOKTIKO KEINEVO OTO QVTIKEIUEVO, OKOAOUBNOTE TA TTAPAKATW

Bruara:

2.1. Kdavte 6¢&i KAk 0TO avTiKeipyevo Kal TTIAEETE Mop@oTtroinon. Na Tivakeg KAvTe dei KAIK Kal
eMAEETE 1816TNTEG Mivaka.

2.2. Kdavte KAIK oTn €AoYy} EVOAAOGKTIKO KEipEVO.



2.3. TIAnkTpoAoynaoTe pia TTEPIypa®n Tou avTikeiuévou ato tredio Meprypaen. Mn ypdoeeTe
€VOAANAKTIKO Keipevo aTto redio TiTAOG. Av TO QVTIKEIPEVO €ival EIKOVA, N TTEPIYPAPA TTPETTEI VO
EeKIVAEl pE TN AEEN «eIkOvax 1) avTioToixn (TT.X. AOyOTUTTO, OXMHQ).

2.4. Ortav TeAeiwoeTte KAVTE KAIK 0TV €AoY « KAgioInOo».

Inueiwon: O mopamdvw kKavovag epapuoleTal ye Tov idlIo akpIBwG TPOTIO KAl OTIS TTAPOKATW KATNYyOpPieEg

avTiKeINévwy: €ikoveg ClipArt, ypagikd SmartArt, evowpaTwuéva avTIKENEVa, apyeia Bivieo kal
NXou, Oouadeg (6Aa Ta avTIKEiNeva, HPE €€aipeon Ta OXNAMOTA, TTPETTEI ETTIONG VA TTEPIEXOUV
EVOAAQKTIKO Keipevo OTav gival o€ ouadEG).

3. XpAon mvakwyv Je atrAr Soun Kal e ypauMA KEQaAidag

Me autdv 1oV Kavéova Slao@aAieTal OTI Ol CUVTAKTEG €XOUV XPNOIUOTTOINCEI TTiVOKES YE aTTAN, diIodidoTaTtn doun
0l OTToi0I OEV TTEPIEXOUV OUYXWVEUPEVA 1 OlaIpeUéva KEAIG Kal £XOUV Opicel CwaTd Pia YPAPun (N YPOUUES)
KeQaAidag yia Toug Trivakeg. Eival ammapaitnto va €iodyete ypauu Ke@aAidag, €dv o Trivokag eKTeiveTal o€
TTEPICOOTEPES ATTO pia oeAidEG.

MNarti; O mivakag TTPETEl va €xel aTTAR d10d1doTaTn doun Kal YPauuh KEQAAIdAG, WoTe Ta ATOUA WE avaTTnpia va
MTTOpOUV va TrePINyoUvVTal €UKOAA O€ auTlOv Kal va Tov avTiAaupdavovral. ‘Evag xpriotng TTou XpnoIUOTToIE
KATToI0 TTPOYPAUUa avayvwaTn 08ovng Ba BUOKOAEUTEI OTNV TTEPIYNON OTOV TTivaKaA, €4v TTPETTEN TT.X. Vd
ouVvOUdCel TIG TINEG aTTd BUO KEAIA YIa va avTIAN@OEi TO TTEPIEXOUEVO TOU TTIVOKA.

TpoTrog elIcaywynq: Na va eiodyete Evav Trivaka pe d1odidoTatn doun Kal ue ypauun KEQaAidag, akoAoubroTe
TA TTAPOKATW Bripara:

3.1. 21V kapTéAa Eiocaywyn kavte KAIK oTnv emmAoyn Mivakag.

3.2. 710 TapdBupo Eicaywyn Mivaka, kdvre KAk oTnv emAoyn Eicaywyn Mivaka kai
dnuIoupynRoTE TOV TTivaka TTou BEAeTE. ETTiong, KavovTag KAIK oTnv etmiAoyr IF'pRyopol lMivakeg
MTTOPEITE VO XPNOIMOTIOINCETE KATTOIOUG OTTO TOUG £TOIMOUG TTivakeg Tou MS-Word.

3.3. EmA£ETE TOV TTivaKa KAl ETTIONUAVETE TN YPAPUA (N YPAMPEG) TTOU BEAETE Va OPICETE WG
KEPAAIdQ.

3.4. Zmnv kaptéAa EpyalAeia Mivaka, KavTe KAIK 0TO oTOIXEIO AldTOgN.

3.5. Zmnv oudda Aedopéva, kavte KAIK aTnv €mAoy ETravaAnyn ypappwy Ke@aAidwyv. H
YPOPUN KEQaAI®AG €1I0AYETAI QUTOPATA KAl TNV ETTOPEVN OEAIDQ.

4. Mepikég TpooBeTEG OCUUPBOUAEG

4.1 EmAESTE ypappaTooelpég TToU Eival EUKOAO va d1aBacTouv Kal CuvavtaTal ouxva oTa £yypopa
(17.X. TUTTOU Sans Serif), 6TTWG yia TTapadelyua ol Arial, Verdana, Tahoma.

4.2 To péyeBog TNG yPOUUATOOEIPAG BEV TTPETTEN va gival MIKPOTEPO atrd 10pt. Ta ouvioTwueva
MEYEBN YpauuaTooEIpdc yia Eyypago cival peTagu 12pt kai 18pt.

4.3 Na XpnOIYOTIOIEITE TNV AUTOUATN €I0aywyr apiBunong Twv oeAidwy. Mnv TTANKTPOAOYEITE TOUG
apIBuoUg oeAidwy 0T KATW PEPOG TNG OEAIDAG.

4.4 Mn xpnolyoTrolciTe eTTavaAauBavouevoug KEVoUg XapaKTAPES (Keva SIaoTAUATA, XOPAKTAPES
TAB, XapakTpeg TTava@opdg). Ta GToua TTOU XPNOIKOTTOIOUV TTPOYPAUHATA avVAyVWaOTN
0086vng ptTopEi va Bewprioouv wg KeVA TOug TTAVAAAUBaVOUEVOUG KEVOUG XOPAKTAPES. Av
aKoUoouV TTOAAA "KeVA", Ol XPrOTEG UTTOPET VO VOPIoOUV OTI EPTACAV OTO TEAOG TOU E£YYPAPOU.

4.5 Na XpnOoIYOTIOIEITE TNV AUTOMATN EI0QYWYH KOUKKidwY Tou MS-Word kai Ta 6TUA apiBunong yia
VO OPICETE TIG AIOTEG TOU KEIPEVOU.

4.6 Na xpnoiyoTrolgite TIg 0TAAEG Tou MS-Word yia va SopAoeTe To £yypa@d 0ag o€ OTAAES. Mn
XPNOIUOTIOIEITE TO TTANKTPO Tab yia va dnuioupynoete 0TAAES. ETTioNg, XpnOIUOTIOIEIOTE APKETO
TTEPIBWPIO YIa va BIaXWPICETE TIG OTAAEG 0AG, WOTE va SIEUKOAUVOVTAI Ol XPAOTEG JE MEIWUEVN
opaon.

4.7 Mn XpNOIUOTIOIEITE KEVA KEAIG, YPAUUEG ) OTAAEG OTOUG TTiVOKEG 0aG. Ta Kevd KEAIA uTTOPET va
TIOPATTAQVIIOOUV TO ATOPA PE ATTWAEIQ 6paonG.

4.8 Mn XpNOIUOTIOIEITE TOUG TTIVAKEG YIa VA BIATALETE KEIMEVO 1] AAANG AVTIKEIPEVA (TT.X. EIKOVEG) HECQ
o710 £yypa@o oag, O Tivakeg KaAO €ival va XpnoIJoTTolouvTal JOVo yia dedoUEVA.



4.9 Mn XpNOIUOTIOIEITE UTTOYPAMMION O€ AEEEIG, TITAOUG, ETTIKEQPAAIOEG 1 KEIWEVO.

4.10 O xpwpatikég ouvduaoudg ypaupaTooeipds Kal uTToRdBpou TTPETTEl va Eival TETOIOG, WOTE VA
diatnpeital upnAn xpwuartikig avtiBeon ato £yypago. ‘Eva apddeiyua uwnAng XpWwHAaTIKAG
avTiBeong givar: pavpn ypappaTooeipd o€ AoTrpo UTTORaBPO, evw avoixToxpwun YKpl/ Kitpivn/
yaAdadia ypapuaTtooeipd o€ GoTTpo UTTORABPO €ival cuvduaopoi XauNARG XPWHUATIKAG avTiBeong.

5. XpAon €mIOTNUOVIKWY CUNBOAWYV, TTOAUMECWY, K.O.

TNV TTEPITITWON TTOU TO £YYPAPO GAG TTEPIEXEI ETTIOTNUOVIKA CUMBOAA (O0TTwg oUuBoAa Xnueiag r pabnuarikoug
TUTTOUG), apxeia fAxou r video, oUvBeTOUG TTiVOKEG BESOUEVWV 1} CUVOUAOUO KEINEVWY OE TTOAATTAEG YAWOOEG,
OUMPBOUAEUTEITE TIG aVTiOTOIXEG OONYiEG.

6. 'EAgyxog Tou BaBuoU TTpooBacinoTnNTAG

H ¢ékdoon 2010 tou MS-Office mrepihauBdavel Eva epyaleio EAEyxou MNpoaBaciudtnTag mou eEETACEI TO £yypPaPOo

0ag yia éva cUvoAo TTBavwy TTPoRANPATWY, TTOU EVOEXETAI VO AVTIMETWTTIOOUV Ta ATOMA e avaTtrnpia. Kade

TTPORANUa Tagivoueital o€ pia atrd TIG €EAG KATNYOPIES:

e X@dApa: ‘Eva opdApa mpooBaciudtnrag diveTal o€ TTEPIEXOUEVO, TO OTTOI0 €ival TTOAU SUCKOAO 1
aduvaTo va yivel avTIAnTITé atmod droua Pe avarnpia.

e T[poseidomoinon: Mia Tpocidotroinon TpooRaciudétnTag diveTal ot TTEPIEXOUEVO, TO OTIOI0 OTIG
TTEPIOOOTEPEG, AAAG OXI O€ OAEG, TIG TTEPITITWOEIG KABIOTA TTOAU SUOKOAO va yivel avTIANTITO aTrd ATOpa
ME avaTTnpia.

e XupBouAnl: Mia cupPouAn TTPOoRaCINOTNTOG OivETOl O TIEPIEXOMEVO, TO OTIOI0 MTTOPEI va Yivel
avTIANTITO a1ré AToua Pe avatrnpeia, aAAd Ba £TTpeTTe va opyavwbOei A va TTapoucIacTel KOAUTEPQ, £TOI
WOTE va PeyIoToTToiNBoUV o1 TTANPOQOpPiEG TTou TTpocAauBdvovTal.

Kd&Be @opd mou o ‘EAeyxog MNpooBaciydtnrag evroTrioel éva TPORANUa, 1o TTapaBupo £pyaciwy eP@avilel

TIANPOPOPIEG OXETIKA e TO AGYO YIa TOV OTTOIO TO TTEPIEXONEVO EVOEXETAI VA PNV gival TTpoaBdaaiyo. EAéyovTag

TO OUYKEKPIUEVO TTPORANUA, ep@avifovTal 0dnyieg OXETIKA UE TOV TPOTTO £mMIdIOPOBWONG 1 avabewpnaor|g Tou.

Tpoémog xpnong Tou EAeyktn MpooBaoiydérnrag:

6.1 Kdavte KAIK oTnVv KopTéEAa ApxEio.

6.2 Kdavte KAk otnv emAoyn MAnpog@opitg.

6.3 Zmnv mepioxn MpoeTolpacia yia Koivi xpnRon, 6a epeavioTei pia eidotroinon €av o ‘EAgyxog
MpooBaciydTnNTag £XEI EVTOTTIOE! OTTOIOONTTOTE TTOAvVA TTPpoBAAuATa TTPOCRACINOTNTOG.

6.4 Edv 6éAete va TTPORAAETE KAl va eTTIBIOPBWOETE TA TTPOBAUATA OTO APYEIO 0AG, KAVTE KAIK
otnv emAoyr) 'EAgyxog yia BEpaTta Kal, oTn ouvéXela, KAVTE KAIK aTnV evTOAr] "EAgyxog
MpéoBaong.

6.5 EmoTpépeTe GTO apxeio oag, 6trou To TTapdBupo epyaciwyv EAeyxog MpooBacipdTnTag civai
avoIxTo Kal ePaviCel Ta ammoTeAéopaTa €mMBEWPNONG.

6.6 Kdavte KAIK o€ éva ouykekpiuévo TTpORANpa yia va deite NMpoéoBeTeg TTANpoPopieg Kal BripaTa
TTIOU UTTOPEITE VO KAVETE YIa VO JIOPOWCETE N VO AVaBEWPNOETE TO TTEPIEXOMEVO.



