
 

 

Κέντρο Παραγωγικότητας Κύπρου (ΚΕΠΑ) 
 

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ - MS WORD 
ΒΑΣΙΚΟ ΕΠΙΠΕΔΟ 

(12 ώρες) 

Περιεχόμενο/Ενότητες Διδασκαλίας 

• Αλληλογνωριμία, επιβεβαίωση στοιχείων, τήρηση ωραρίου, 75% παρουσιών για 
έκδοση πιστοποιητικού παρακολούθησης 

• Εισαγωγή και πρώτες έννοιες της Εφαρμογής MS WORD 

• Χρήση της Εφαρμογής 

• Δημιουργία εγγράφου 

• Μορφοποίηση και στυλ (βοηθήματα, ευκολίες, βασικά εργαλεία) 

• Πίνακες και Λίστες 

• Γραφικά και Εικόνες 

• Αντικείμενα 

• Πρότυπα και Θέματα 

• Συγχώνευση αλληλογραφίας 

• Αναθεώρηση 

• Ομαδική επεξεργασία 

• Προηγμένες δυνατότητες 

• Συνεργασία 

• Εκτύπωση (προεπισκόπηση, επιλογές εκτύπωσης διαμόρφωση εκτύπωσης) 

• Αξιοποίηση Εφαρμογών Τεχνητής Νοημοσύνης 

 

 
Το πρόγραμμα κατάρτισης υλοποιείται από το Κέντρο Παραγωγικότητας του Υπουργείου Εργασίας και Κοινωνικών 
Ασφαλίσεων και χρηματοδοτείται από τον Μηχανισμό Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας της Ευρωπαϊκής Ένωσης, 

στο πλαίσιο του Σχεδίου Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας Κύπρου. 


