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Οδηγός γρήγορης εκκίνησης
Κάντε περισσότερα όπου και αν βρίσκεστε με ασφαλή πρόσβαση, κοινή χρήση και αποθήκευση αρχείων. Πραγματοποιήστε είσοδο στη συνδρομή σας 
στο Office 365 και επιλέξτε το SharePoint από την εκκίνηση εφαρμογών.

Δείτε προτεινόμενο περιεχόμενο

• Στις Ειδήσεις από τοποθεσίες

επισημαίνονται ενημερώσεις από 

τοποθεσίες που παρακολουθείτε 

ή επισκέπτεστε συχνά.

• Στις Συχνές τοποθεσίες

εμφανίζονται τοποθεσίες που 

επισκέπτεστε συχνά και 

η πρόσφατη δραστηριότητα σε 

αυτές.

• Οι Προτεινόμενες τοποθεσίες*

(δεν εμφανίζονται) εμφανίζονται με 

βάση τις αναζητήσεις που έχετε 

κάνει και τις προτάσεις από το 

Microsoft Graph.

• Το Microsoft Graph πρέπει να είναι 

ενεργοποιημένο από τον 

διαχειριστή σας για να βλέπετε 

Εμφανιζόμενες συνδέσεις και 

Προτεινόμενες τοποθεσίες στην 

αρχική σελίδα του SharePoint.

Βρείτε τις τοποθεσίες σας

• Στην περιοχή Παρακολούθηση

εμφανίζονται οι τοποθεσίες που 

παρακολουθείτε, όπως η 

τοποθεσία της ομάδας σας ή μια 

τοποθεσία από μια άλλη ομάδα με 

την οποία συνεργάζεστε.

• Στην περιοχή Πρόσφατα

εμφανίζονται οι τοποθεσίες που 

έχετε επισκεφθεί πρόσφατα.

• Στις Εμφανιζόμενες συνδέσεις*

εμφανίζονται τοποθεσίες που 

η εταιρεία σας θέλει να προβάλει.

Αναζήτηση

Βρείτε Τοποθεσίες, Άτομα ή Αρχεία.

Δημιουργήστε μια 

τοποθεσία ή μια 

δημοσίευση ειδήσεων
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Εργασία με αρχεία
Επιλέξτε μια τοποθεσία από την αρχική σελίδα του SharePoint ή εισαγάγετε τη διεύθυνση URL της στο πρόγραμμα περιήγησης. Στη συνέχεια, επιλέξτε 
Έγγραφα στο αριστερό παράθυρο περιήγησης.

Άνοιγμα

Ανοίξτε και επεξεργαστείτε 

ένα αρχείο online ή σε μια 

εφαρμογή υπολογιστή.

Κατάσταση κοινής χρήσης

Δείτε ποια αρχεία 

χρησιμοποιούνται από 

κοινού και με ποιους 

χρήστες.

Ιστορικό εκδόσεων

Προβάλετε το ιστορικό 

εκδόσεων ενός αρχείου και 

επαναφέρετε ένα αρχείο σε μια 

προηγούμενη έκδοση.

Κοινή χρήση

Πραγματοποιήστε κοινή 

χρήση αρχείων απευθείας 

από το SharePoint. Τα αρχεία 

είναι ιδιωτικά μέχρι να τα 

θέσετε σε κοινή χρήση.

Αντιγραφή σύνδεσης

Λάβετε μια σύνδεση προς το 

επιλεγμένο αρχείο για εισαγωγή 

σε ένα άμεσο μήνυμα, ένα μήνυμα 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

ή σε μια τοποθεσία.

Μετακίνηση σε / Αντιγραφή σε

Κάντε μετακίνηση ή αντιγραφή 

σε έναν άλλο προορισμό στο 

OneDrive ή σε οποιαδήποτε 

τοποθεσία του SharePoint.

Παράθυρο λεπτομερειών

Δείτε τις πληροφορίες του 

αρχείου και την πρόσφατη 

δραστηριότητα, 

διαχειριστείτε τα 

δικαιώματα πρόσβασης και 

επεξεργαστείτε τις ιδιότητες 

του αρχείου. 

Πρόσφατη 

δραστηριότητα

Δείτε τη δραστηριότητα 

κοινής χρήσης, προβολής 

και επεξεργασίας ενός 

αρχείου.

Έγγραφο

Προβάλετε τα αρχεία που 

είναι αποθηκευμένα σε μια 

τοποθεσία του SharePoint 

και εργαστείτε με αυτά.

Καρφίτσωμα στην 

κορυφή

Καρφιτσώστε σημαντικούς 

φακέλους ή έγγραφα στην 

κορυφή της λίστας για 

εύκολη προβολή. 

Ροή

Αυτοματοποιήστε τις κοινές 

εργασίες μεταξύ του SharePoint 

και άλλων υπηρεσιών του 

Office 365 καθώς και 

υπηρεσιών τρίτων.

Λήψη

Κάντε λήψη ενός αντίγραφου 

αρχείου, το οποίο θα 

καταλάβει χώρο στη συσκευή 

για εργασία χωρίς σύνδεση.
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Δημιουργία ή αποστολή αρχείων και φακέλων
Μπορείτε να δημιουργήσετε αρχεία και φακέλους και να στείλετε υπάρχοντα αρχεία και 

φακέλους από τη συσκευή σας. Στο SharePoint, επιλέξτε Αποστολή > Αρχεία. 

Εναλλακτικά, επιλέξτε μια θέση στο SharePoint και κάντε μεταφορά και απόθεση αρχείων 
ή φακέλων από τη συσκευή σας.

Αντιγραφή σύνδεσης
Μπορείτε, επίσης, να θέσετε σε κοινή χρήση ένα αρχείο αντιγράφοντας τη σύνδεση και 

επικολλώντας την σε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, ένα άμεσο μήνυμα, μια 

ιστοσελίδα ή μια σελίδα του OneNote. Στο SharePoint, επιλέξτε ένα αρχείο και, στη 

συνέχεια, επιλέξτε Αντιγραφή σύνδεσης. Αντιγράψτε τη σύνδεση και, στη συνέχεια, 
επικολλήστε τη στον προορισμό.

Συγχρονισμός αρχείων και φακέλων του 

SharePoint με το OneDrive
Συγχρονίστε τα αρχεία και τους φακέλους σας στο SharePoint με τον υπολογιστή σας, 

ώστε να έχετε πρόσβαση σε αυτά ακόμη και όταν είστε εκτός σύνδεσης. Από μια 

βιβλιοθήκη εγγράφων στην τοποθεσία του SharePoint από την οποία θέλετε να 

συγχρονίσετε αρχεία, επιλέξτε Συγχρονισμός και πραγματοποιήστε είσοδο με τον 

εταιρικό ή σχολικό λογαριασμό σας.

Κοινή χρήση αρχείων
Επιλέξτε ένα αρχείο και, στη συνέχεια, επιλέξτε Κοινή χρήση. Μπορείτε να εκχωρήσετε 

δικαιώματα Επεξεργασίας ή Προβολής για τους παραλήπτες και να ορίσετε χρονικούς 

περιορισμούς σε ένα αρχείο, ώστε να μην είναι πλέον προσβάσιμο μετά από κάποιο 
χρονικό διάστημα. 

Με βάση τις ρυθμίσεις διαχειριστή, τα τρία 

επίπεδα κοινής χρήσης είναι:

Όλοι: άτομα εντός και εκτός του οργανισμού 

σας έχουν πρόσβαση. Λαμβάνετε συνδέσεις 

απευθείας ή σας προωθούνται.

Άτομα εντός του οργανισμού: οποιοδήποτε 

άτομο στον οργανισμό σας έχει πρόσβαση.

Συγκεκριμένα άτομα: καθορίστε τις 

διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδρομείου των 

ατόμων στα οποία θέλετε να εκχωρήσετε 

πρόσβαση.
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Δημιουργία τοποθεσίας
Επιλέξτε + Δημιουργία τοποθεσίας στην αρχική σελίδα του SharePoint για να 

δημιουργήσετε μια νέα τοποθεσία του SharePoint. Επιλέξτε τοποθεσία ομάδας ή 

επικοινωνίας και εισαγάγετε τίτλο, περιγραφή, κατόχους και μέλη. Μπορείτε επίσης να 

επιλέξετε να κάνετε ιδιωτική την ομάδα και να αλλάξετε το όνομα ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου της ομάδας. (Εάν επιλέξετε μια τοποθεσία ομάδας, δημιουργείται επίσης 
μια ομάδα Office 365.)

Προσθήκη σελίδας
Επιλέξτε + Δημιουργία > Σελίδα στη νέα σας τοποθεσία, δώστε ένα όνομα στη σελίδα 

σας και, στη συνέχεια, επιλέξτε Δημοσίευση.

Προσθήκη βιβλιοθήκης εγγράφων ή λίστας
Επιλέξτε + Δημιουργία στη νέα σας τοποθεσία web για να προσθέσετε μια βιβλιοθήκη ή 
μια λίστα.

Προσθήκη τμημάτων Web
Στη δημοσίευση ειδήσεων ή τη σελίδα σας, επιλέξτε το σύμβολο συν . Μπορείτε να 

προσθέσετε κείμενο, εικόνες, αρχεία, βίντεο και δυναμικό περιεχόμενο 
χρησιμοποιώντας τα αντίστοιχα τμήματα Web. 
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Πρόσβαση μέσω του SharePoint Mobile 
Το SharePoint Mobile είναι ένας νέος τρόπος να έχετε πρόσβαση σε περιεχόμενο intranet από το τηλέφωνο ή το tablet σας και είναι διαθέσιμο στο κατάστημα εφαρμογών για 

iOS, Android και Windows. Μπορείτε να αποκτάτε πρόσβαση σε τοποθεσίες, άτομα και αρχεία, να κάνετε αναζήτηση και περιήγηση στο SharePoint, να ενημερώνεστε με 

ειδήσεις, να προβάλλετε το περιεχόμενό σας και πολλά άλλα. 

Οι παραπάνω οθόνες αντιπροσωπεύουν λογαριασμούς του SharePoint στο iOS. Οι χρήστες Android θα έχουν παρόμοια εμπειρία εκτός από τη λειτουργικότητα δραστηριότητας αρχείου.

Χρησιμοποιήστε την αναζήτηση 

για να βρείτε και να εντοπίσετε 

σημαντικό περιεχόμενο. 

Πατήστε σε έναν χρήστη 

για να δείτε την κάρτα 

επαφής του και να δείτε με 

ποιους συνεργάζεται και σε 

τι εργάζεται.

Αποκτήστε πρόσβαση στην 

προσαρμοσμένη προβολή σας 

τοποθεσιών ομάδας, 

τοποθεσιών επικοινωνίας και 

δημοσιεύσεων ειδήσεων

Περιηγηθείτε στις 

τοποθεσίες, τα αρχεία, 

τα άτομα και άλλα στοιχεία 

σας για να επιστρέψετε 

στην εργασία σας.

Δείτε δημοσιεύσεις ειδήσεων εν 

κινήσει και μοιραστείτε τις ενημερώσεις, 

τις αναφορές, την κατάσταση και τις 

εμπειρίες σας με την ομάδα σας
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Αρχεία κατ' απαίτηση
Τα Αρχεία κατ' απαίτηση σάς βοηθούν να έχετε πρόσβαση σε όλα τα αρχεία σας στο 

SharePoint μέσω του OneDrive χωρίς να χρειάζεται να πραγματοποιήσετε λήψη τους και να 

χρησιμοποιήσετε χώρο αποθήκευσης στον υπολογιστή σας. Στη γραμμή εργασιών, επιλέξτε 

το εικονίδιο του OneDrive και, στη συνέχεια, επιλέξτε Περισσότερα > Ρυθμίσεις. Στην 

καρτέλα Ρυθμίσεις, επιλέξτε το πλαίσιο Εξοικονόμηση χώρου και λήψη αρχείων όταν τα 

χρησιμοποιείτε.

Επόμενα βήματα με το SharePoint

Εύρεση βοήθειας 

Εξερευνήστε τη βοήθεια και την εκπαίδευση για το SharePoint και άλλες εφαρμογές του Office.

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 για περισσότερες 

πληροφορίες.

Αποκτήστε δωρεάν εκπαίδευση, προγράμματα εκμάθησης και βίντεο για το Office

Είστε έτοιμοι να μάθετε περισσότερα για τις δυνατότητες που προσφέρει το SharePoint;

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 για να 

εξερευνήσετε τη δωρεάν εκπαίδευσή μας.

Λήψη της εφαρμογής SharePoint για κινητές συσκευές

Αποκτήστε την εφαρμογή για κινητές συσκευές για να έχετε πρόσβαση σε περιεχόμενο intranet 

από το τηλέφωνο ή το tablet σας. 

Επισκεφθείτε τη διεύθυνση https://aka.ms/getspmobile.

Επιλογή αρχείων και φακέλων για συγχρονισμό
Μπορείτε να επιλέξετε τους φακέλους και τα αρχεία που θα συγχρονιστούν με τον 

υπολογιστή σας. Στη γραμμή εργασιών, επιλέξτε το εικονίδιο του OneDrive και, στη συνέχεια, 
επιλέξτε Περισσότερα > Ρυθμίσεις > Επιλογή φακέλων.

Online αρχεία/φάκελοι 

– Δεν καταλαμβάνουν 

χώρο στον 

υπολογιστή σας.

Με διπλό κλικ στο 

εικονίδιο του 

σύννεφου, τα αρχεία 

και οι φάκελοι 

γίνονται διαθέσιμα 

στον υπολογιστή σας.

Κάντε τα αρχεία και 

τους φακέλους 

προσβάσιμα χωρίς 

σύνδεση στο Internet.

Επαναφέρετε τα 

αρχεία και τους 

φακέλους σε online 

κατάσταση.

Λήψη άλλων Οδηγών γρήγορης εκκίνησης
ǆǫǣ ǯǣ ǬǞǯǧǶǧ ǭǠǺǩ Ƕǻǯ ǦǻǳǧǞǯ ǒǦǩǥȀǯ ǥǳǠǥǱǳǩǴ ǧǬǬǡǯǩǵǩǴ ǥǫǣ ǶǫǴ ǞǭǭǧǴ 
ǣǥǣǲǩǮǟǯǧǴ ǵǣǴ ǧǸǣǳǮǱǥǟǴ, ǮǧǶǣǤǧǡǶǧ ǵǶǩǦǫǧǿǪǷǯǵǩ 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 .


