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Τίτλος 
μαθήματος 

Ηλεκτρονικό Γραφείο 
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COMP209 
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Όνομα 
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Άρτεμις Πολέου Λάζου 

ECTS 10 Διαλέξεις/ εβδομάδα 3 
Εργαστήρια/ 
εβδομάδα 

3 

Σκοπός και 
στόχοι 
μαθήματος 

Σκοπός του μαθήματος “Ηλεκτρονικό Γραφείο” είναι να εφοδιάσει τους φοιτητές/τριες 
με επαγγελματικές δεξιότητες, εκπαιδεύοντάς τους στην τεχνολογία που 
χρησιμοποιείται στο γραφειακό περιβάλλον. Αυτό το μάθημα καλύπτει τα πιο 
σημαντικά θέματα των ηλεκτρονικών διαδικασιών που συναντώνται στο σύγχρονο 
εργασιακό περιβάλλον, συμπεριλαμβανομένης της χρήσης του διαδικτύου 
(ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, τηλεδιασκέψεις, ταξιδιωτικές πλατφόρμες, ανάρτηση 
θέσεων εργασίας, υπολογιστικό νέφος) και της διαχείρισης ηλεκτρονικών 
πληροφοριών. Το μάθημα αυτό, σε συνάρτηση με τις ικανότητες που αναπτύσσονται 
σε άλλα μαθήματα (δες για παράδειγμα “Τεχνολογικές Εφαρμογές στην οικονομική 
διαχείριση γραφείου”), έχει ως στόχο την ανάπτυξη ψηφιακού γραμματισμού και 
λειτουργικών δεξιοτήτων από πλευράς των φοιτητών / φοιτητριών, καθιστώντας τους 
ικανούς να διεκδικήσουν σημαντικές θέσεις εργασίας. 

Μαθησιακά 
αποτελέσματα 

Με την ολοκλήρωση του μαθήματος, οι φοιτητές/τριες αναμένεται να: 

Γνώσεις: 

• Εξοικειωθούν με τα λειτουργικά συστήματα υπολογιστών και το λογισμικό
τους.

• Κατανοούν τις βασικές έννοιες της περιήγησης στο διαδίκτυο
• Αναγνωρίζουν τις καλές πρακτικές ασφάλειας και ασφάλειας στο διαδίκτυο
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• Αναγνωρίζουν τις καλές πρακτικές στο cloud computing και πώς αυτό
διευκολύνει τη συνεργασία

• Κατανοούν τις βασικές έννοιες της διαδικτυακής και κινητής συνεργασίας

Δεξιότητες: 

• Διαχειρίζονται εργαλεία που υποστηρίζουν τη διαδικτυακή συνεργασία, όπως
εφαρμογές παραγωγικότητας, μέσα κοινωνικής δικτύωσης, ημερολόγια,
συναντήσεις και περιβάλλοντα μάθησης

• Είναι σε θέση να στέλνουν και να λαμβάνουν μηνύματα ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου

Ικανότητες: 
• Είναι σε θέση να διαχειρίζονται μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
• Μπορούν να σχεδιάζουν και να διαχειρίζονται τη συνεργασία

χρησιμοποιώντας υπηρεσίες όπως ως υπολογιστικό νέφος και κινητή
τεχνολογία

• Επιδεικνύουν σωστή χρήση των διαδικτυακών πληροφοριών,
συμπεριλαμβανομένης της δυνατότητας για ενεργή αναζήτηση πληροφοριών,

• Αξιολογούν διαθέσιμες πληροφορίες
• Επιδίδονται σε συνεχή αναζήτηση πληροφοριών σχετικά µε την εργασία τους.

Προαπαιτούμ 
ενα 

Συναπαιτούμενα 

Περιεχόμενο 
μαθήματος 

Ι: Online essentials 
Web browsing concepts 

• Key concepts
• Security and safety

Web browsing 
• Using the web browser
• Tools and settings
• Bookmarks
• Web outputs

Web-based information 
• Searching text and image
• Critical evaluation
• Copyright, data protection

Communication concepts 
• Online communities
• Communication tools
• E-mail concepts

Using e-mail 
• Sending e-mail
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• Uploading attachments
• Receiving e-mail
• Downloading attachements
• Tools and settings
• Organising emails
• Using calendars
• Introducing files and folders

ΙΙ: On-line Collaboration 
Collaboration concepts 

• Key concepts
• Cloud computing

Preparation for online collaboration 
• Common setup features
• Setup

Using online collaborative tools 
• Online storage and productivity
• Applications
• Online calendars
• Social media
• Online meetings
• Online learning environments

Mobile collaboration 
• Key concepts
• Using mobile devices
• Applications
• Synchronisation

Μεθοδολογία 
διδασκαλίας 

Το μάθημα περιλαμβάνει διαλέξεις συνδυασμένες με πρακτικές ασκήσεις σε 
εργαστήριο ηλεκτρονικών υπολογιστών, καθοδηγούμενων συζητήσεων με την ενεργό 
συμμετοχή των φοιτητών, ατομικής και ομαδικής εργασίας από την πλευρά των 
φοιτητών και χρήσης ποικίλων εποπτικών μέσων που εξυπηρετούν τη διδασκαλία του 
μαθήματος. 

Βιβλιογραφία 

Ελληνική Βιβλιογραφία 
• Χρήστος, Χ. (2018). Το ολοκληρωμένο βιβλίο διδασκαλίας ECDL : The complete

teaching coursebook/Using databases, Presentation & Project planning. EduCYBER
CC Co Ltd. ISBN: 9789925746620

• Χρήστος, Χ. (2018). Το ολοκληρωμένο βιβλίο διδασκαλίας ECDL : The complete
teaching coursebook/Computer essentials & Online essentials. EduCYBER CC Co Ltd.
ISBN: 9789925746606

Αγγλική Βιβλιογραφία 

70



• Χρήστος, Χ. (2018). Το ολοκληρωμένο βιβλίο διδασκαλίας ECDL : The complete
teaching coursebook/Using databases, Presentation & Project planning. EduCYBER
CC Co Ltd. ISBN: 9789925746620

• Χρήστος, Χ. (2018). Το ολοκληρωμένο βιβλίο διδασκαλίας ECDL : The complete
teaching coursebook/Computer essentials & Online essentials. EduCYBER CC Co Ltd.
ISBN: 9789925746606

Διαδικτυακή Τόποι: 
• https://www.ecdl.com.mt/

Αξιολόγηση 
• Παρουσία και συμμετοχή στην τάξη: 10% 
• Γραπτά ενδιάμεσα πρότζεκτς που επιδεικνύουν ικανότητες χρήσης διαδικτύου

και διαχείριση πληροφόρησης 20% 
• Πρακτικές ασκήσεις 20% 
• Τελική πρακτική εξέταση 50% 

Γλώσσα Ελληνικά ή Αγγλικά 
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