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 Εισαγω
γή

E
Καλώς ήρθατε στο Οπτικό οδηγό γρήγορης εκκίνησης του Microsoft Office 2010 για Windows. Στις 
σελίδες που ακολουθούν, θα βρείτε όλες τις πληροφορίες και τις οδηγίες που είναι απαραίτητες 
ώστε να αυξήσετε την παραγωγικότητά σας στις βασικότερες εφαρμογές στο Microsoft Office.

Όπως και άλλοι τίτλοι της ίδιας σειράς, αυτό το βιβλίο γράφτηκε κυρίως, ώστε να αποτελέσει 
μιία αναφορά. Αντίθετα από ένα βιβλίο για ένα μόνο πρόγραμμα όμως, το παρόν καλύπτει 
τέσσερεις βασικές εφαρμογές: Word, PowerPoint, Excel και Outlook. Αντί να περιγράψουμε κάθε 
εντολή και διαδικασία σε εξονυχιστικό βαθμό (όπως θα περιμένατε από ένα βιβλίο αφιερωμένο 
σε ένα μόνο πρόγραμμα), το βιβλίο που κρατάτε στα χέρια σας εστιάζει στις εντολές και τις 
διαδικασίες που θα χρησιμοποιήσετε πραγματικά.

 Εισαγωγή
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x   Εισαγωγή

 Ει
σα
γω
γή

Πώς έχει οργανωθεί αυτό το βιβλίο
Για να μπορείτε πιο εύκολα να βρείτε τις πληροφορίες που χρειάζεστε οποιαδήποτε στιγμή, το 
βιβλίο χωρίζεται σε βασικές ενότητες που ονομάζονται μέρη.

  Το Μέρος I περιγράφει τις αλλαγές που θα βρείτε στο Office 2010 και παρέχει μια εισαγωγή 
σε βασικές διαδικασίες του Office. Ορισμένα εργαλεία και χαρακτηριστικά (όπως η χρήση του 
νέου φόντου, η εργασία με γραφικά και η δημιουργία διαγραμμάτων και πινάκων) λειτουρ-
γούν με τον ίδιο τρόπο ανεξάρτητα απ' το πρόγραμμα του Office που χρησιμοποιείτε εκείνη 
τη στιγμή. Αντί να επαναλαμβάνετε αυτό το υλικό για κάθε εφαρμογή, το παρουσιάζω στα 
Κεφάλαια 2 και 3.

  Τα Μέρη II ως V αφιερώνονται σε μεμονωμένες εφαρμογές του Office — ένα μέρος για κάθε 
εφαρμογή.

  Το Μέρος VI αποτελεί μια εισαγωγή στις νέες Web εφαρμογές του Office. Χρησιμοποιώντας 
τες, μπορείτε να δείτε, να μοιραστείτε και να επεξεργαστείτε έγγραφα του Office με τα 
περισσότερα προγράμματα περιήγησης στο Web.

Ποιες εκδόσεις καλύπτονται
Το Microsoft Office 2010 διατίθεται σε πέντε διαμορφώσεις (ή εκδόσεις), με καθεμία να έχει ένα 
διαφορετικό συνδυασμό εφαρμογών (Πίνακας Ε.1). Με την εξαίρεση της έκδοσης Home and 
Student, κάθε έκδοση περιλαμβάνει τις τέσσερεις βασικές εφαρμογές που θα μας απασχολήσουν 
σ’ αυτό το βιβλίο: Word, Excel, Outlook και PowerPoint.

✔ Συμβουλή
  Για μία πολύ καλή εισαγωγή για την προηγούμενη έκδοση της Microsoft Access, μπορείτε να 
αναζητήσετε ένα αντίγραφο του βιβλίου Microsoft Office Access 2003 for Windows από την 
ίδια σειρά, από τον ίδιο συγγραφέα.

Πίνακας Ε.1

Εκδόσεις του Microsoft Office 2010
Εφαρμογές Office Home and Student Standard† Home and Business Professional Professional Plus†

Word     

Excel     

PowerPoint     

Outlook    

OneNote     

Publisher   

Access  

Office Web Apps  

  † Οι εκδόσεις Standard και Professional Plus διατίθενται μόνο μέσω της διαδικασίας παροχής πολλαπλών αδειών.
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Οι εφαρμογές του Office
Εάν δεν είστε εξοικειωμένοι με κάποιο απ' τα προγράμματα που καλύπτονται σ’ αυτό το βιβλίο, 
οι παρακάτω σελίδες παρέχουν μία σύντομη επισκόπηση των εργασιών στις οποίες ταιριάζει 
καθένα.

Microsoft Office Word 2010
Το Word είναι ένα πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου. Μπορείτε να το χρησιμοποιήσετε για 
να γράψετε επιστολές, μνημόνια, επαφές, αναφορές ή το Μεγάλο Αμερικάνικο Μυθιστόρημα. 
Επειδή το Word χρησιμοποιείται μαζικά στον επιχειρηματικό κόσμο, θα διαπιστώσετε ότι τα 
περισσότερα έγγραφα επεξεργασίας κειμένου που λαμβάνετε από άλλους είναι αρχεία του Word.

Όπως άλλα προγράμματα επεξεργασίας κειμένου των προηγούμενων είκοσι ετών, τοWord 
χρησιμοποιεί μια προσέγγιση WYSIWYG (What You See Is What You Get, αυτό που βλέπετε είναι 
αυτό που παίρνετε) στη μορφοποίηση, τη διάταξη και την προβολή εγγράφων. Αυτό σημαίνει 
ότι οι γραμματοσειρές, οι μορφές παραγράφων, τα περιθώρια και οι αλλαγές σελίδων που βλέ-
πετε στην οθόνη θα είναι ακριβώς ίδια μ’ αυτά της εκτύπωσης.

Εάν οι ανάγκες σας ξεπερνούν τα απλά έγγραφα κειμένου, μπορείτε να τα εμπλουτίσετε με 
πίνακες, έργα clip art και φωτογραφίες. Μπορείτε επίσης να εφαρμόσετε στιλιστικά εφέ 3-D 
που ονομάζονται WordArt σε κείμενο και να εισάγετε σημαντικούς τίτλους ή λίστες με κουκκίδες 
με τη μορφή εντυπωσιακών στοιχείων SmartArt.

Εκτός απ' το γεγονός ότι σας επιτρέπει να δημιουργείτε νέα έγγραφα από το μηδέν, το Word 
παρέχει μια συστοιχία προτύπων για χρήσιμα έγγραφα και φόρμες. Πολλά μπορούν να χρησιμο-
ποιηθούν ως έχουν ή με πολύ μικρές τροποποιήσεις. Και αν θέλετε να παράγετε εξατομικευμέ-
νες λίστες αλληλογραφίας, το Word διαθέτει ένα χαρακτηριστικό συγχώνευσης αλληλογραφίας.

Microsoft Office Excel 2010
Όπως το Word, το Excel είναι η πιο δημοφιλής εφαρμογή υπολογιστικών φύλλων. Μπορείτε να 
χρησιμοποιήσετε ένα πρόγραμμα υπολογιστικών φύλλων για εισαγωγή, ανάλυση και σύνοψη 
μεγάλων ποσοτήτων αριθμητικών δεδομένων και δεδομένων κειμένου σ' ένα πλέγμα με γραμμές 
και στήλες.

Το Excel είναι ένα άριστο εργαλείο για την εκτέλεση υπολογισμών (μέσω τύπων και των ενσωμα-
τωμένων συναρτήσεών του), όπως και για τη δημιουργία έγχρωμων και ενημερωτικών διαγραμ-
μάτων. Και επειδή πάρα πολλοί χρησιμοποιούν φύλλα εργασίας για την καταγραφή λιστών, το 
Excel περιλαμβάνει επίσης χαρακτηριστικά διαχείρισης λιστών.

Οι εποχές των μονότονων φύλλων εργασίας με μία γραμματοσειρά έχουν παρέλθει. Το Excel 
υποστηρίζει συνδυασμό γραμματοσειρών, στυλ, χρωμάτων και περιστρεμμένου κειμένου, δια-
φορετικών φόντων κελιών και μορφοποίησης υπό συνθήκες. Για να εμπλουτίσετε ακόμα περισ-
σότερο το υπολογιστικό φύλλο σας, μπορείτε να προσθέσετε clip art, εικόνες, προκαθορισμένα 
σχήματα (όπως βέλη και μπαλόνια κειμένου), WordArt και SmartArt.

Microsoft Office PowerPoint 2010
Το PowerPoint είναι το κορυφαίο στην κατηγορία του πρόγραμμα για τη δημιουργία παρουσιά-
σεων: προβολές διαφανειών με εφέ μεταβάσεων, κινήσεις, ηχογραφημένη αφήγηση, σημειώσεις 
παρουσιαστή και έντυπα για διανομή.

Για να δώσετε στις διαφάνειές σας μία ομοιόμορφη και επαγγελματική εμφάνιση, μπορείτε να 
επιλέξετε ένα από τα θέματα που συμπεριλαμβάνονται ή κάποιο που θα λάβετε από το Office.
com. Μπορείτε επίσης να δημιουργήσετε και να αποθηκεύσετε πρότυπα που περιλαμβάνουν 
σχέδια και άλλα σημαντικά στοιχεία, όπως το λογότυπο μιας εταιρείας ή πληροφορίες διεύθυνσης.
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Αφού δοκιμάσετε και καθορίσετε τη διάρκεια της παρουσίασής σας, μπορείτε να την αναπαρά-
γετε σ' έναν υπολογιστή, να την εξάγετε επαγγελματικά σε διαφάνειες ή να τη χρησιμοποιήσετε 
για να παράγετε μια παρουσίαση για το Web.

Microsoft Office Outlook 2010
Οι κύριες λειτουργίες του Outlook το προσδιορίζουν ως ένα πρόγραμμα-πελάτη ηλεκτρονικού 
ταχυδρομείου. Το Outlook μπορεί να στείλει, να λάβει και να διαχειριστεί ηλεκτρονικό ταχυδρο-
μείο για όλους τους τύπους λογαριασμών (συμπεριλαμβανομένων ορισμένων λογαριασμών Web, 
όπως το Hotmail και το Windows Live). Το Outlook 2010 μπορεί επίσης να ρυθμιστεί έτσι, ώστε 
να λαμβάνει τροφοδοσίες μηνυμάτων RSS (Really Simple Syndication).

Εκτός από την παροχή δυνατοτήτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, το Outlook μπορεί να σας 
εξυπηρετήσει ως επαγγελματικό και οικιακό ημερολόγιο (δίνοντάς σας τη δυνατότητα να κατα-
γράφετε και να προγραμματίζετε υπενθυμίσεις για επερχόμενες συναντήσεις και άλλα συμβάντα), 
να χειριστεί λίστες εκκρεμοτήτων και να διαχειριστεί επαγγελματικές και προσωπικές επαφές.

Πώς θα χρησιμοποιήσετε αυτό το βιβλίο
Αυτό το βιβλίο αφορά σε χρήστες εισαγωγικού και μέσου επιπέδου γνώσης του Microsoft Office 
για τα Windows. Εάν χρησιμοποιείτε το Office για πρώτη φορά ή αν γνωρίζετε ήδη τα βασικά 
αλλά θέλετε να εκμεταλλευτείτε καλύτερα την επένδυσή σας στο Office, αυτό το βιβλίο σας ται-
ριάζει. Εάν μαθαίνετε καλύτερα μέσω αναλυτικών οδηγιών και πολλών γραφικών παραδειγμάτων 
παρά από εγχειρίδια αναφοράς που απλά περιγράφουν τι κάνουν οι εντολές, αυτό το βιβλίο 
απευθύνεται επίσης σε σας. Το κυριότερο είναι ότι αν γνωρίζετε τι θέλετε να κάνετε και θέλετε 
να το κάνετε όσο το δυνατόν πιο γρήγορα, αυτό το βιβλίο σας ταιριάζει απόλυτα. 

Έχω εργαστεί σκληρά, ώστε να δημιουργήσω ένα βιβλίο το οποίο θα σας επιτρέψει να ανα-
ζητήσετε τις οδηγίες για οποιαδήποτε διαδικασία, να μάθετε τι κάνει και στη συνέχεια να την 
κάνετε μόνοι σας. Ένα στιγμιότυπο οθόνης παρουσιάζει κάθε σημαντικό βήμα. Ο στόχος είναι 
να σας παρέχουμε όλες τις πληροφορίες που χρειάζεστε και μερικές που δεν χρειάζεστε, ώστε 
να αποκτήσετε την επιθυμητή παραγωγικότητα, όσο το δυνατόν ταχύτερα. Στην πορεία θα 
βρείτε συμβουλές, οι οποίες προσφέρουν χρήσιμες πληροφορίες για πολλές από τις διαδικασίες.

Λίγα λόγια για το συγγραφέα
Από τότε που ο σύγχρονος άνθρωπος απώθησε τη γραφομηχανή χάρη του πληκτρολογίου, 
γράφω βιβλία και άρθρα για υπολογιστές. (Είχα σκοπό να πω “Από την αρχή του χρόνου …”, 
αλλά σκέφτηκα ότι αυτό θα ήταν υπερβολή. Ωστόσο, 32 χρόνια συγγραφικού έργου στους υπο-
λογιστές είναι πολύς καιρός!). Το πρώτο βιβλίο μου για υπολογιστές εκδόθηκε το 1984 και από 
τότε έχω γράψει περισσότερα από 50 βιβλία. Αυτοί οι αριθμοί ίσως δεν με κάνουν τον πρώτο 
συγγραφέα βιβλίων υπολογιστών ή τον πιο παραγωγικό, αλλά πρέπει να είμαι κοντά στους 
πρώτους και στις δύο κατηγορίες.

Το βιογραφικό μου περιλαμβάνει θέσεις επιμελητή εκδόσεων σε περιοδικά και βιβλία για υπολο-
γιστές, όπως και τη θέση του διευθυντή τεχνικών υπηρεσιών σε μία εταιρεία λογισμικού. Έχω 
επίσης στην κατοχή μου έναν διδακτορικό τίτλο στην ψυχολογία, τον οποίο όμως δεν χρησιμο-
ποιώ, αλλά το πτυχίο μου έχει γίνει ένα πολύ όμορφο κάδρο.
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