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[MpoofaciudTnTa OVOUATWY OPXEIWV KAl TITAWY EYYPAPWYV

H 1mpwTn TTANpPO®Opia TTou cuvavTouv ol AvBpwTTol TTOU XPNCIKOTTIOIOUV TTPOYPANUAT
avayvwaong obovng, étav karteRalouv Eyypaga yia avayvwan, €ival To Ovoua Tou apxeiou
Kal O TITAOG TOU £yypa@ou.

‘Eva povadikod, TTEpIypa@IKO OVOUaA YIa TO OVOUA TOU PXEIOU KAl TOV TITAO TOU £yypAagou,
BonBad Tov XxpAoTN va KATAVOROEl TIS TTANPOQPOPIES TTOU TTEPIEXOVTAI OTO £YYPAQPO Kal VA
KATOVONOEl TO YEVIKO BEua Tou. ETTiong d1eUKOAUVETAI KATA avalATNoN TwV aPXEIWV O€ JIa
MNXavh avalAtnong r oTov UTTOAOYIOTH.

Ta ovOpaTa TWV APXEIWV Kal OI TITAOI TWV EyypPAQWY Eival ONUAVTIKES TTANPOYOPIES YIa
I0TOOEAIBEC Kal KATAAOYOUG, KaBWG Kal yia apxeia pe duvardtnta Afyng, omws PDF,
Eyypaga Word kai uttoAoyIoTIKA @UAAa Excel.

BEATIOTEG TTPAKTIKES VIO OVOUATA QPXEiWV
To dvopa apxeiou gival ToO Gvopa TToU ENQAVICETAI O€ PIO DOMN POKEAOU O€ Eva AEITOUPYIKO
ouoTnua, OTTWG N ETTIPAVEIQ EPYATIAG, Ta £Yypa@a Kal o AQYEIG.

Katd tnv atrobrikeuon Tou eyypd@ou, ¢nTeital n Tpoodrkn ovouatos. ‘Eva cwoTtd
TTEPIYPAPIKO Ovopa Ba KATaOTACEI TTIO EUKOAO TOV EVTOTTIONO, TO AvOolyua Kal TNV evaAAayn
METOEU TWV apXEiwv.

H BEATIOTN TTPOKTIKN IO va gival TTPOCRACING T OVOUOTA TWV APXEIWV O€ TTpoypauuaTa
avayvwong o0dévng, gival va unv va TTEPIEXOUV KEVA Kal/r} £1I01KOUG XAPOKTIPEG.

AkoAouBoUV opIoPEéVEG OUUPBOUALG:

e To Ovopa TOU apxeiou va unv EEKIVAEel e KeVO, TeAgia, TTAUAA A UTTOYPAUMION.

¢ Na diaTnpouvTal Ta oOVOUATa 0€ €UAOYO PAKOG Kal va €ival KATwW aTro 31 XapaKTAPEG.

e Na xpnoigoTtrolouvTal TTavta me¢d ypauuata

e Na XpnOIKJOTTOIOUVTAI OI TTAUAEG Kal OXI O KATW TTAUAEG.

e Na pnv yiveral Xprion Kevwv.

e Na yivetal xprion apiBuwy pe apxiké undév (001, 01) avdAoya pe TRV aAAnAouxia.

e Na pnv xpnoipgoTtrolouvtal oI akOAoUBOI €I8IKOI XOPAKTHPEG OTA OVOUATA TWV
apxeiwv:
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2nueiwon: Ta mapadeiyuara gival eVOEIKTIKA

BEATIOTEG TTPAKTIKEG YIQ TITAOUG EYYPAPWYV

O TiTAOG TNG O€Aidag evog eyypda@ou gival To TTPWTO TTPAyua TTou Ba avayvwpioel kal 8a
diaBdacel n utroBonOnTikr TEXVOAOyia PETA TO Avolyua evog eyypdgou. EpgavileTal oTIg
MNXavéS avalnTnong, WOoTE KATTOIOC va UTTOPEI VA ATTOQACIOEl QV Eival OXETIKO TO £yypa@o
ME TNV avalATnon Tou.

H dnuioupyia Twv TITAWY TWV eyypa@wy £XEl TNV idIa AOYIKA HE TO OVOUATA TWV APXEIWV,
TTOU QVAQEPAUE TTIO TTAVW.

O1 1iTA0I Ba TTPETTEI Va TTEPIYPAPOUV CUVOTITIKA TOV OKOTTO Tou gyypdgou. MTTopeite va 10
KAVETE TTAPOMOIO UE TO TTEPIYPAPIKO OVOUA OPXEIOU TOU EYYPAPOU. ZUUTTEPIAGRBETE
TTapOMOoIEG TTANPOPOPIEC KATA T OUVTAEN TOU TITAOU TOU £yyPAQPOU Kal EQAPPOCTE
KatdAAnAa onueia oTigng.

O TiTAOG TOU €yYPAQYOU TTPETTEI VA TTEPIYPAPEI JE TAPRVEIQ TO BEPA TOU £yYPAPOU CAG KAl VA
gival otnv idia yYAWwooa PE TO TTEPIEXOMEVO TOU EYYPAPOU.

BApara

MNa va TpooBéoeTe Evav TiITAO eyypdgou og éEva Eyypago Tou Microsoft Word:
MetaBeite oTnv KapTéAa Apxeio atrd 1o KevTpikd pevou

2Tn OUVEXEID, ETTIAECTE TNV UTTO-evOTNTA I810TNTEG, TTOU BpiokeTal OTO PEVOU NAnpoopieg.
ATTO eKkei uTTOPEITE VO KAVETE TIC AAAQYEC TTOU ETTIOUEITE.
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