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Οι βασικές ενότητες του οδηγού είναι οι 

παρακάτω.  
 

 

 

 
 

 

Γιατί χρησιμοποιούμε το 

Microsoft Teams 
 

Γιατί συνεργαζόμαστε που σημαίνει: 

 Μπορώ να δω κάθε στιγμή ποιος είναι 

συνδεδεμένος.  

 Μπορώ να μιλήσω με κάθε συνάδερφο 

μεμονωμένα. 

 Μπορούμε να μιλήσουμε πολλοί μαζί. 

 Μπορούμε να έχουμε πρόσβαση στα 

αρχεία μας από παντού. 

 Μπορούμε να κανονίσουμε 

τηλεδιασκέψεις. 

 Η απόσταση δεν αποτελεί πλέον 

πρόβλημα. 

 

Γιατί είναι ασφαλές που σημαίνει: 

 Τα αρχεία μας είναι κωδικοποιημένα κατά 

την αποθήκευση.  

 Τα αρχεία που ανταλλάσσουμε μεταξύ μας 

είναι κωδικοποιημένα ΚΑΙ κατά τη 

μεταφορά. 

 Ακόμη και οι συνομιλίες και οι κλήσεις 

ήχου και βίντεο είναι κωδικοποιημένες. 

 

Για να διατηρήσουμε αυτά που έχουμε: 

 Οι άδειες που έχουμε από τη Microsoft δεν 

είναι φθηνές. 

 Λίγοι φορείς διαθέτουν τα δικά μας 

προνόμια. 

 Αν δεν χρησιμοποιούμε αυτά που μας 

παραχωρήθηκαν μπορεί να τα χάσουμε. 

Συνοπτικός          

οδηγός χρήσης 

με παραδείγματα 

 

Ημερολόγιο (σελ 18) 

 

Ομάδες  ( σελ 6) 

 

Συνομιλία  ( σελ 3) 02 

 

Δραστηριότητα ( σελ 3)  01 

03 

04 

Ο ψηφιακός μετασχηματισμός της          
Αποκεντρωμένης Διοίκησης Μακεδονίας – 

Θράκης προχωρά 
 

Γινόμαστε cloud native 

& 

Συνεργαζόμαστε 
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Εδώ εμφανίζονται όλες οι ενημερώσεις που σε 

αφορούν.  Αυτές μπορεί να είναι : 

Το εικονίδιο θα μοιάζει με αυτό 

 

 Προσκλήσεις για σύσκεψη – τηλεδιάσκεψη 

 

 

 

 

 Νέα μηνύματα σε συνομιλία 

 Δημοσιεύσεις σε κανάλι που συμμετέχεις 

 

 

 

 

 

 Αντιδράσεις σε συνομιλίες ή δημοσιεύσεις σε 

κάποιο κανάλι 

 

 

 

 

 

 

                       

Επιλέγοντας κάθε μια δραστηριότητα μπορείς να δεις την προεπισκόπηση στο 

κεντρικό τμήμα της οθόνης 

 

 

 

 

 

 

 

Δραστηριότητα 
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Επισυνάπτω 

αρχεία 

Πληκτρολογώ 

το μήνυμα 

Επιλέγω με 

ποιον θα 

μιλήσω 

Δημιουργία 

νέας 

συνομιλίας 

   

Συνομιλία 
 

 

 

Εδώ επιλέγουμε τους συνομιλητές μας. 

Μπορούμε να μιλήσουμε μεμονωμένα - ατομική συνομιλία 

αλλά και πολλοί μαζί – ομαδική συνομιλία 

 

 

 

Ατομική συνομιλία 

 

 

 
 

Για νέα συνομιλία επιλέξτε το εικονίδιο  

 

 Εισάγετε το όνομα του ατόμου ή τη διεύθυνση email ,με το οποίο  θέλετε να μιλήσετε 

 

 

 
 

Στο κάτω μέρος της οθόνης πληκτρολογώ το μήνυμά μου 

 

 

 

 

  

Για να επισυνάψω κάποιο αρχείο επιλέγω το σύμβολο  

Μπορώ να επισυνάψω αρχεία από τον υπολογιστή μου ή από κάποια βιβλιοθήκη του 

Teams 
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Κλήση ήχου ή 

βίντεο 

Που είναι τα 

αρχεία που 

ανέβασα; 

Αποστέλλω το 

μήνυμα 

 

 Τα αρχεία που βρίσκονται στις βιβλιοθήκες του Teams ενημερώνονται 

αυτόματα αν τροποποιηθούν είτε από τη συνομιλία είτε από το κανάλι που 

βρίσκονται. 

 

 
Για την αποστολή του μηνύματος πατήστε   

 

 

Τα αρχεία που αναρτώνται παραμένουν αναρτημένα στο νήμα της συνομιλίας στο 

κάτω μέρος της ανάρτησης 

 

 

Εμφανίζονται όμως και στην καρτέλα Κοινόχρηστα 

 Πάνω δεξιά στην οθόνη εμφανίζεται η 

δυνατότητα κλήσης βίντεο ή ήχου με αυτόν 

που συνομιλείτε  

 

 

Ομαδική συνομιλία 

Η ομαδική συνομιλία δεν διαφέρει από την ατομική ουσιαστικά. Οι διαφορές τους φαίνονται παρακάτω: 

  

 

Για νέα συνομιλία επιλέξτε το εικονίδιο    

  

Εισάγετε τα ονόματα των ατόμων (ή τις διευθύνσεις email)  με τα οποία  θέλετε να 

μιλήσετε. Μπορείτε να εισάγετε ονόματα ομάδων ή ετικετών. 

 

Επιλέγω με 

ποιον θα 

μιλήσω 

Δημιουργία 

νέας 

συνομιλίας 
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Άμεση 

σύσκεψη και 

προγραμμα- 

τισμένη 

Μετατροπή 

ατομικής 

συνομιλίας σε 

ομαδική 

 

Πάνω δεξιά στην καρτέλα της συνομιλίας μπορώ να βρω το εικονίδιο              με το 

οποίο μπορώ να προσθέσω νέα άτομα στην συνομιλία. 

 

Μπορείτε να εμφανίσετε τη λίστα των συμμετεχόντων και να προσθέσετε 

συμμετέχοντες από το εικονίδιο                                                                  

  

 

Πάνω δεξιά στην οθόνη εμφανίζεται η δυνατότητα  

άμεσης σύσκεψης με αυτούς που συνομιλείτε  

 

Για να προγραμματίσετε μια σύσκεψη με τους  

συμμετέχοντες στη συνομιλία επιλέγετε  

τις τρεις τελείες … πάνω δεξιά στην  

οθόνη και από την καρτέλα που ανοίγει  

επιλέξτε Προγραμματισμός σύσκεψης 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στα αριστερά της καρτέλας 

Θα δείτε τη λίστα με τις  

πρόσφατες συνομιλίες 

 

   

Ποιοι 

συμμετέχουν 

στη 

συνομιλία; 

Πού είναι οι 

πρόσφατες 

συνομιλίες 

μου ; 
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  Ομάδες 
 

 

 

Η κάθε Διεύθυνση είναι μια ομάδα ενώ  

κάθε Τμήμα έχει το δικό του κανάλι.  

Κάθε ομάδα διαθέτει ένα γενικό κανάλι.  

Είναι πάντα πρώτο και δεν μπορείτε να το διαγράψετε.  

Ενδεικτικά φαίνεται η δομή της Διεύθυνσης Οικονομικού 

 

 

 

 

 

 

Στις Ομάδες βλέπω 2 κανάλια. Το γενικό και αυτό του Τμήματός μου. 

Τι υπάρχει μέσα σε κάθε κανάλι;  

Τι μπορώ να κάνω σε αυτό; 
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Τι είναι; 

 

Αναφορά σε 

συγκεκριμένο 

υπάλληλο 

Δημοσιεύσεις 

Η καρτέλα Δημοσιεύσεις εμφανίζει όλες τις συνομιλίες (μηνύματα και απαντήσεις) σε ένα κανάλι  

 

Όλα τα άτομα που έχουν πρόσβαση στο κανάλι  

μπορούν να δουν τα μηνύματα στην καρτέλα  

Δημοσιεύσεις .  

Σκεφτείτε το ως μια μεγάλη ομαδική συνομιλία με όλα τα μέλη του καναλιού ! 

Ότι δημοσιεύεται στο Γενικό κανάλι το βλέπουν όλα τα μέλη της Ομάδας ! 

 

Επιλέξτε το πεδίο Έναρξης Δημοσίευσης στο  

κάτω μέρος της καρτέλας των Δημοσιεύσεων 

 

 

Επιλέξτε το εικονίδιο  

Θα ανοίξει το παρακάτω πλαίσιο 

 

 

Γράψτε το μήνυμά σας. Επισυνάψτε αρχεία αν θέλετε πατώντας το 

και πατήστε αποστολή  

   

 

Για να αναφέρετε ένα συγκεκριμένο μέλος της  

Υπηρεσίας σε κάποια δημοσίευση   

χρησιμοποιήστε το σύμβολο @ και το όνομα  

του υπαλλήλου.  

Από την αναδυόμενη λίστα επιλέξτε τον  

υπάλληλο που θέλετε.  

Θα εμφανιστεί στη δημοσίευση το  

όνομα του υπαλλήλου με διαφορετικό  

χρώμα γραμματοσειράς από την υπόλοιπη δημοσίευση.  

 

Πώς μπορώ να 

ξεκινήσω μια 

δημοσίευση; 

Πώς μπορώ να 

απαντήσω σε 

μια δημοσίευση 

που με αφορά; 
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Πώς 

δημιουργώ 

αρχείο ή 

φάκελο ; 

Προφανώς ο υπάλληλος που θα αναφέρετε πρέπει να είναι μέλος της ομάδας 

για να λειτουργήσει η αναφορά @. 

 

 

 

 

Αρχεία 

Τα αρχεία που υπάρχουν εδώ αποθηκεύονται σε βιβλιοθήκη του SharePoint  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Μπορούμε να μεταφέρουμε τα αρχεία απλά σύροντάς τα στο φάκελο του Teams 

με τη γνωστή λειτουργία Drag and Drop 

 

  

 

 

Επιλέγουμε  

 

 

Πώς μπορώ να 

μεταφέρω τη 

βιβλιοθήκη που 

έχω στον 

υπολογιστή 

μου ; 

Στην καρτέλα αρχεία 

επιλέγουμε 

  

 

Ανοίγει η καρτέλα 

 

 

Επιλέγουμε αν θέλουμε να 

μεταφέρουμε αρχείο ή 

φάκελο  

 

Από το αναδυόμενο 

παράθυρο επιλέγουμε το 

αρχείο ή το φάκελο που 

θέλουμε να μεταφέρουμε 

στο Teams 
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Ανοίγει η καρτέλα που φαίνεται στο διπλανό  

σχήμα 

Μπορούμε να δημιουργήσουμε φάκελο 

ή αρχείο 

Όπως φαίνεται υπάρχουν αρκετές επιλογές όσον  

αφορά τον τύπο των αρχείων που μπορούμε να  

δημιουργήσουμε. 

 

 

 

 

 

 

Δεξιά από το όνομα του φακέλου ή του αρχείου επιλέξτε τις τρεις τελείες … 

 

 

Επιλέξτε αρχικά Αντιγραφή σε ή Μετακίνηση σε  

 

 

 

Επιλέγετε τον φάκελο στον οποίο θέλετε να αντιγράψετε 

 ή να μετακινήσετε το συγκεκριμένο έγγραφο ή φάκελο 

και σε αυτόν επιλέγετε αντιγραφή εδώ ή μετακίνηση εδώ. 

 

Μπορώ να 

μεταφέρω τα 

αρχεία μου σε 

άλλη θέση στη 

βιβλιοθήκη; 
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Μπορείτε να κοινοποιήσετε το αρχείο και σε ομάδα ή σε σύνολα χρηστών με τη 

χρήση των ετικετών.  

Υπάρχει η δυνατότητα να παραχωρήσετε πρόσβαση και σε πολίτες, 

ακόμα κι αν δεν έχουν κάποια άδεια χρήσης του Microsoft Office 365. Την 

αυθεντικοποίηση του χρήστη αναλαμβάνει η Microsoft.  

 

 

Η Καρτέλα Κοινής Χρήσης  : 

 

 

 

 

Από το εικονίδιο          επιλέγετε τα δικαιώματα που θέλετε να εκχωρήσετε στο 

συγκεκριμένο πρόσωπο.  

 

Επιλογή της 

κοινής χρήσης

• Μετά το όνομα του 

αρχείου υπάρχει το 

εικονίδιο της κοινής 

χρήσης

Καρτέλα κοινής 

χρήσης

• Ανοίγει η καρτέλα 

του  παρακάτω 

σχήματος 

Εισάγετε τα 

πρόσωπα της 

κοινοποίησης

• Χρησιμοποιείστε 

το όνομα  ή το 

email. Μπορείτε 

να επιλέξετε και 

πολίτη

Επιλέξτε τα 

δικαιώματα που 

θα 

παραχωρήσετε  

Μπορώ να 

κοινοποιήσω 

αρχεία σε 

τρίτους που 

δεν ανήκουν 

στο κανάλι ή 

στην ομάδα; 
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Τροποποίηση 

των 

δικαιωμάτων 

που έχουμε 

εκχωρήσει 

 

Εφόσον γίνει κοινή χρήση κάποιου φακέλου, ο αποδέκτης αποκτά τα ίδια 

δικαιώματα για τα αρχεία που υπάρχουν μέσα στον φάκελο με αυτά που δόθηκαν 

στον φάκελο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Καρτέλα  

Διαχείριση 

Πρόσβασης 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

θα εμφανιστεί η καρτέλα  

Δίπλα από το όνομα του 

αρχείου επιλέξτε το σύμβολο 

περισσότερες επιλογές   

Επιλέξτε Διαχείριση 

Πρόσβασης 

Επιλέξτε την 

καρτέλα  

Συνδέσεις 

Επιλέξτε το εικονίδιο 
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Αν επιλέξετε τον κάδο        αριστερά της σύνδεσης χάνουν το αντίστοιχο δικαίωμα 

όλοι οι χρήστες στους οποίους έχει εκχωρηθεί.  

 

Για την αφαίρεση του δικαιώματος από μεμονωμένο χρήστη  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Τροποποιήστε τα δικαιώματα στο 

πεδίο Ρυθμίσεις 

Αφαίρεση των 

δικαιωμάτων 

που έχουμε 

εκχωρήσει 

 

Επιλέξτε το βελάκι ˅ δεξιά από 

το εικονίδιο των χρηστών 

Δεξιά από το όνομα του χρήστη 

επιλέξτε το σύμβολο Χ για την 

αφαίρεση του δικαιώματος που έχει 

εκχωρηθεί. 

 

Συγχρονισμός 

αρχείων 

Στην καρτέλα Αρχεία, 

μεταβείτε στη βιβλιοθήκη των 

αρχείων τα οποία θέλετε να 

συγχρονίσετε 

Επιλέξτε Προσθήκη 

συντόμευσης στο OneDrive 

στη γραμμή εργαλείων 
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Στο φάκελο 

Τα αρχεία 

μου του 

OneDrive 

εμφανίζεται 

πλέον η 

συντόμευση 

του 

φακέλου 

αρχείων του 

Teams. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Πραγματοποιήστε είσοδο στο OneDrive για 

να ξεκινήσετε το συγχρονισμό των αρχείων 

σας και στη συνέχεια ολοκληρώσετε τη 

ρύθμιση του OneDrive. 
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Τι είναι; 

 

Πού βρίσκονται 

; 

Τι επιλογές 

υπάρχουν; 

Ειδοποιήσεις  Καναλιών 

Μπορείτε να προσαρμόσετε ή να ρυθμίσετε με ακρίβεια τις ειδοποιήσεις που λαμβάνετε από ένα κανάλι 

 
Οι ειδοποιήσεις είναι μηνύματα που λαμβάνετε σχετικά με τη δραστηριότητα που 

σας αφορά. 

 

Μεταβείτε στο όνομα του καναλιού και επιλέξτε Περισσότερες 

επιλογές > Ειδοποιήσεις καναλιού.  

 

 

 

 

 

Οι επιλογές των ειδοποιήσεων φαίνονται στο σχήμα  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επιλογή Μπάνερ 

και τροφοδοσία 

θα εμφανιστεί ένα μπάνερ κάτω δεξιά 

στην οθόνη της συσκευής σας και θα 

προστεθεί μια ειδοποίηση 

στη Δραστηριότητα  της εφαρμογής 

Teams, κάθε φορά που θα υπάρχει μια 

νέα δημοσίευση ή μια νέα αναφορά 

στο κανάλι 
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Τι είναι; 

 

Πού βρίσκονται 

; 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ετικέτες 

Μπορείτε να δημιουργήσετε ετικέτες στις Ομάδες που συμμετέχετε 

 

Οι ετικέτες είναι λίστες χρηστών για την εύκολη αποστολή ομαδικών μηνυμάτων. 

 

 

 

 

Επιλέξτε την ομάδα για την οποία  

θέλετε να δημιουργήσετε ετικέτες  

από τη λίστα. 

Κάντε κλικ στις τρεις τελείες …  

(περισσότερες επιλογές) δίπλα  

στο όνομα της ομάδας και επίλεξε  

Διαχείριση ετικετών. 

 

Επιλογή Εμφάνιση 

μόνο στη ροή 

Οι ειδοποιήσεις δεν θα αποστέλλονται 

στη συσκευή σας, αλλά θα 

εμφανίζονται μόνο στη 

Δραστηριότητα της εφαρμογής 

Teams 
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Δημιουργία 

νέας ετικέτας 

 

 

Στην γραμμή εργαλείων της ομάδας μεταφερθείτε στο μενού Ετικέτες 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Επιλογή 

 

Συμπληρώστε το όνομα της ετικέτας 

Προσθέστε τους υπαλλήλους που 

θέλετε  
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Τι είναι; 

 

Πώς 

δημιουργώ 

Σύσκεψη; 

 

 

 

 

 

 

       Ημερολόγιο  

 

Συσκέψεις 

Μπορείτε να πραγματοποιείτε συσκέψεις με τα μέλη της Ομάδας  και του Καναλιού που συμμετέχετε 

 
Είναι ομαδικές συνομιλίες είτε με φυσική παρουσία είτε ηλεκτρονικές, με τη χρήση 

ήχου και βίντεο 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επιλογή 

 



 

19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δώστε ένα όνομα στην σύσκεψή σας στο  πεδίο Προσθήκη τίτλου  

Στο επόμενο πεδίο μπορείτε να προσθέσετε τους συμμετέχοντες. 

Μπορείτε να ορίσετε την ημερομηνία και τη διάρκεια της σύσκεψης 

Μπορείτε να επιλέξετε την επανάληψη  της σύσκεψής σας και 

να ορίσετε τη συχνότητα. Από προεπιλογή θα  είναι Δεν 

επαναλαμβάνεται, αλλά μπορείτε να διαφοροποιήσετε την 

επιλογή 
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Απλή σύσκεψη 

και 

ηλεκτρονική 

σύσκεψη 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Μπορείτε να προσθέσετε μη αυτόματα  μια τοποθεσία αν 

θέλετε να δημιουργήσετε μια σύσκεψη με φυσική παρουσία. 

 

Μπορείτε να επιλέξετε να ορίσετε αυτό το συμβάν ως 

διαδικτυακό συμβάν (Ηλεκτρονική Σύσκεψη). Αυτό θα 

προσθέσει έναν σύνδεσμο Teams για να διευκολύνει τη 

συμμετοχή  και θα στείλει πρόσκληση στους συμμετέχοντες 

κοινοποιώντας αυτό τον σύνδεσμο 


