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EΕισαγωγή

Καλώς ήρθατε! Αυτό το βιβλίο Βήμα προς βήμα έχει σχεδιαστεί, ώστε να 
διευκολύνει την εκμάθηση των βασικών πλευρών τεσσάρων εφαρμογών 
του Microsoft Office 2016—Word, Excel, PowerPoint και Outlook. Σε κάθε 
μέρος, μπορείτε να ξεκινήσετε από την αρχή και να αναπτύξετε τις δεξιό-
τητές σας όσο μαθαίνετε να εκτελείτε εξειδικευμένες διαδικασίες. Ή, αν 
προτιμάτε, μπορείτε να πάτε ακριβώς στο σημείο για το οποίο χρειάζεστε 
καθοδήγηση για την εκτέλεση εργασιών. Τα αναλυτικά βήματα παρου-
σιάζονται λιτά και περιεκτικά. Θα βρείτε επίσης ενημερωτικά και παρα-
στατικά γραφικά που υποστηρίζουν το περιεχόμενο.

Σε ποιον απευθύνεται αυτό το βιβλίο
Το Microsoft Office 2016 Βήμα προς Βήμα έχει σχεδιαστεί έτσι, ώστε να 
χρησιμοποιείται σαν εργαλείο εκμάθησης και πηγή αναφοράς, για οικια-
κούς και επαγγελματικούς χρήστες εφαρμογών του Microsoft Office που 
επιθυμούν να χρησιμοποιήσουν το Word, το Excel και το PowerPoint για 
δημιουργία και επεξεργασία αρχείων, αλλά και το Outlook για την οργά-
νωση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, των επαφών και των συναντήσεών 
τους. Το περιεχόμενο του βιβλίου έχει σχεδιαστεί έτσι, ώστε να είναι 
χρήσιμο για εκείνους που έχουν χρησιμοποιήσει στο παρελθόν προη-
γούμενες εκδόσεις των εφαρμογών, αλλά και για εκείνους που ανακα-
λύπτουν τις εφαρμογές για πρώτη φορά. Αν και τα κεφάλαια αυτού του 
βιβλίου καλύπτουν τις πιο σημαντικές δεξιότητες που απαιτούνται για τη 
χρήση των τεσσάρων εφαρμογών, το Microsoft Office 2016 Βήμα προς 
Βήμα χρησιμοποιείται καλύτερα ως εισαγωγή. Για αναλυτικές πληροφο-
ρίες για κάθε εφαρμογή, συμπεριλαμβανομένης κάλυψης σε βάθος 
θεμάτων που αφορούν σε προχωρημένους χρήστες, προτείνουμε τα 
αντίστοιχα βιβλία κάθε εφαρμογής: Microsoft Word 2016 Step by Step, 
Microsoft PowerPoint 2016 Step by Step και Microsoft Outlook 2016 Step 
by Step, της Joan Lambert (Microsoft Press, 2015) και Microsoft Excel 
2016 Step by Step του Curtis Frye (Microsoft Press, 2015). 
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Η βηματική προσέγγιση
Το βιβλίο χωρίζεται σε μέρη και καθένα απ’ αυτά παρέχει μια περιεκτική εισαγωγή 
για τις τέσσερεις εφαρμογές που καλύπτουμε. Κάθε μέρος χωρίζεται σε κεφάλαια 
που αφορούν κάποιο σημαντικό σύνολο δεξιοτήτων που απαιτούνται για την εφαρμογή 
και κάθε κεφάλαιο χωρίζεται σε θέματα που ομαδοποιούν σχετικές γνώσεις. Κάθε 
θέμα περιλαμβάνει επεξηγηματικές πληροφορίες που ακολουθούνται από κάποιες 
γενικές διαδικασίες. Στο τέλος του κεφαλαίου θα βρείτε μια σειρά από ασκήσεις που 
μπορείτε να κάνετε μόνοι σας χρησιμοποιώντας όσα μάθατε στο κεφάλαιο. Μπορείτε 
να χρησιμοποιήσετε τα αρχεία εξάσκησης, που θα βρείτε στη δικτυακή τοποθεσία 
www.mgiurdas.gr, προκειμένου να ολοκληρώσετε τις ασκήσεις, αλλά μπορείτε, αν 
προτιμάτε, να χρησιμοποιήσετε τα δικά σας αρχεία.

Λήψη των αρχείων εξάσκησης
Για να μπορέσετε να ολοκληρώσετε τις ασκήσεις του βιβλίου, πρέπει να λάβετε τα 
αρχεία εξάσκησης του βιβλίου στον υπολογιστή σας απ' τη δικτυακή τοποθεσία http://
www.mgiurdas.gr. Ακολουθήστε τις οδηγίες που θα βρείτε στην τοποθεσία.

ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ Οι εφαρμογές του Office 2016 δεν διατίθενται απ’ αυτήν τη δικτυακή το -
ποθεσία. Θα πρέπει να εγκαταστήσετε τις εφαρμογές για να μπορείτε να ακολουθήσετε 
τις διαδικασίες και να κάνετε τις ασκήσεις του βιβλίου.

Αν αργότερα θέλετε να επαναλάβετε τις ασκήσεις, μπορείτε να λάβετε ξανά τα πρω-
τότυπα αρχεία εξάσκησης.

∆ΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ Για πληροφορίες σχετικά με το άνοιγμα και την αποθήκευση αρχείων, 
ανατρέξτε στο Κεφάλαιο 2, “∆ημιουργία και διαχείριση αρχείων”.

Ο παρακάτω πίνακας παρουσιάζει τα αρχεία εξάσκησης γι’ αυτό το βιβλίο.

Κεφάλαιο Φάκελος Αρχείο

Μέρος 1: Microsoft Office 2016

1: Εξερεύνηση του Office 2016 Ch01 Κανένα

2: ∆ημιουργία και διαχείριση αρχείων Ch02 Ιδιότητες εμφάνισης.xlsx

Προβολές Εμφάνισης.pptx 

Περιήγηση σε Αρχεία.docx
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Κεφάλαιο Φάκελος Αρχείο

Μέρος 2: Microsoft Word 2016

3: Τροποποίηση της δομής και 
της εμφάνιση κειμένου

Ch03 Εφαρμογή Στυλ.docx

Αλλαγή Θέματος.docx

∆ημιουργία Λιστών.docx

Μορφοποίηση Χαρακτήρων.docx

Μορφοποίηση Παραγράφων.docx

Σύνθεση δομής περιεχομένου.docx

4: Συνεργασία σε έγγραφα Ch04 Έλεγχος Αλλαγών.docx

Συγχώνευση Εγγράφων1.docx

Συγχώνευση Εγγράφων2.docx

Αναθεώρηση Σχολίων.docx

Παρακολούθηση Αλλαγών.docx

5: Συγχώνευση δεδομένα με έγγραφα 
και ετικέτες

Ch05 ∆ημιουργία Φακέλων.docx

Λίστα Πελατών.xlsx

Εισαγωγή Πεδίων.docx

Λίστα Ασφαλισμένων.xlsx

Βελτίωση ∆εδομένων.docx

Έναρξη Συγχώνευσης.docx

Μέρος 3: Microsoft Excel 2016

6: Εκτέλεση υπολογισμών σε δεδομένα Ch06 Έλεγχος Τύπων.xlsx

Κατασκευή Τύπων.xlsx

∆ημιουργία Τύπων Πίνακα.xlsx

∆ημιουργία Τύπων Υπό Όρους.xlsx

∆ημιουργία Πινάκων Excel.xlsx

∆ημιουργία Ονομάτων.xlsx

Ορισμός Επιλογών Επανάληψης.xlsx

7: ∆ιαχείριση δεδομένων φύλλων 
εργασίας

Ch07 Περιορισμός ∆εδομένων.xlsx

Σύνοψη Τιμών.xlsx

Επικύρωση ∆εδομένων.xlsx

8: Αναδιάταξη και σύνοψη δεδομένων Ch08 Αναζήτηση ∆εδομένων.xlsx

Οργάνωση ∆εδομένων.xlsx

Ταξινόμηση Προσαρμοσμένων ∆εδομένων.xlsx

Ταξινόμηση ∆εδομένων.xlsx
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Κεφάλαιο Φάκελος Αρχείο

9: Ανάλυση εναλλακτικών συνόλων 
δεδομένων

Ch09 Κατασκευή Μοντέλου Επίλυσης.xlsx

∆ημιουργία Σεναρίων.xlsx

Ορισμός Πινάκων ∆εδομένων.xlsx

∆ιαχείριση Πολλαπλών Σεναρίων.xlsx

Εκτέλεση Ανάλυσης Αναζήτησης Στόχου.xlsx

Εκτέλεση Γρήγορης Ανάλυσης.xlsx

Χρήση Περιγραφικών Στατιστικών.xlsx

Μέρος 4: Microsoft PowerPoint 2016

10: ∆ημιουργία και διαχείριση διαφα-
νειών

Ch10 Προσθήκη-Κατάργηση ∆ιαφανειών.pptx

Εφαρμογή Θεμάτων.pptx

Αλλαγή Φόντου.pptx

∆ημιουργία Ενοτήτων.pptx

Εισαγωγή ∆ιάρθρωσης.docx

Αναδιάταξη ∆ιαφανειών.pptx

Εκ Νέου Χρήση ∆ιαφανειών.pptx

11: Εισαγωγή και διαχείριση απλών 
γραφικών

Ch11 Κοτόπουλα.jpg

Σχεδίαση Σχημάτων.pptx

Επεξεργασία Εικόνων.pptx

Ψάρια.jpg

Φλαμίνγκο.jpg

Λουλούδια01.jpg

Εισαγωγή Εικόνων.pptx

Εισαγωγή οθονών.pptx

Πιγκουίνοι01.jpg

Πιγκουίνοι02.jpg

Τίγρης01.jpg

Τίγρης02.jpg

Κίτρινο Πουλί.jpg

12: Προσθήκη ήχου και κίνησης σε 
διαφάνειες

Ch12 Προσθήκη Ήχου.pptx

Προσθήκη Βίντεο.pptx

Κίνηση ∆ιαφανειών.pptx

Πεταλούδα.wmv

Προσαρμογή Κίνησης.pptx

Ηχητική Επένδυση.wma

Άγρια Φύση.wmv
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Υποστήριξη και σχόλια
Εδώ αναφέρουμε πληροφορίες για το πώς θα βρείτε βοήθεια για το βιβλίο και πώς 
θα επικοινωνήσετε μαζί μας για σχόλια ή σφάλματα, που ενδεχομένως εντοπίσατε.

Σφάλματα και διορθώσεις
Έχουμε καταβάλλει κάθε δυνατή προσπάθεια ώστε να εξασφαλίσουμε την ακρίβεια 
του βιβλίου και των σχετικών υλικών στη δικτυακή τοποθεσία του εκδοτικού οίκου. Αν 
ωστόσο εντοπίσετε κάποιο σφάλμα, υποβάλλετέ το στη διεύθυνση http://aka.ms/
Office2016sbs/errata ή στο www.mgiurdas.gr.

Αν πρέπει να επικοινωνήσετε με την ομάδα υποστήριξης της Microsoft Press, στείλετε 
μας ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στη διεύθυνση mspinput@microsoft.com.

Για βοήθεια σχετικά με υλικό και λογισμικό της Microsoft, επισκεφτείτε τη σελίδα 
http://support.microsoft.com.

Κεφάλαιο Φάκελος Αρχείο

Μέρος 5: Microsoft Outlook 2016

13: Αποστολή και λήψη μηνυμάτων 
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

Ch13 Επισύναψη Αρχείων.docx

14: Οργάνωση των Εισερχομένων Ch14 Κανένα

15: ∆ιαχείριση προγραμματισμού Ch15 Κανένα
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Πείτε μας τη γνώμη σας
Στη Microsoft Press, η ικανοποίησή σας είναι η προτεραιότητά μας και τα σχόλιά σας 
αποτελούν τον πιο πολύτιμο θησαυρό μας. Πείτε μας τη γνώμη σας στη σελίδα http://
aka.ms/tellpress.

Οι ερωτήσεις δεν είναι πολλές και πρέπει να γνωρίζετε ότι διαβάζουμε όλα τα σχόλια 
και τις ιδέες σας. Σας ευχαριστούμε εκ των προτέρων για την ανταπόκρισή σας!

Ας κρατήσουμε επαφή
Μπορούμε να είμαστε διαρκώς σε επαφή μέσα απ' το Twitter: http://twitter.com/Micro-
softPress.
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