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1 Γνωριμία με το Project 

Στο κεφάλαιο αυτό θα μάθετε: 

� Να χρησιμοποιείτε την προβολή Παρασκηνίου για να ανοίγετε και να αποθηκεύετε αρχεία του 

Project. 

� Να χρησιμοποιείτε τις διαταγές των διάφορων καρτελών της διασύνδεσης της Κορδέλας, της 

κύριας οπτικής αλλαγής που καθιερώνεται στο Project 2010. 

� Να χρησιμοποιείτε διαφορετικές προβολές για να εμφανίζετε πληροφορίες του Project με διά-

φορους τρόπους. 

 

Το Microsoft Project 2010 μπορεί να αποτελέσει το πρώτο εργαλείο της «φαρέτρας» διαχείρισης έρ-

γων στο οποίο θα καταφεύγετε. Το βιβλίο αυτό εξηγεί πώς μπορείτε να χρησιμοποιείτε το Project για 

να καταστρώνετε σχέδια έργων με εργασίες (tasks) και πόρους (resources), πώς να χρησιμοποιείτε 

τις εκτενείς λειτουργίες μορφοποίησης που παρέχει το Project για να οργανώνετε και να μορφοποιείτε 

τις λεπτομέρειες των σχεδίων έργων, πώς να παρακολουθείτε την πραγματική πρόοδο των εργασιών 

σε σχέση με την προγραμματισμένη στο σχέδιο, καθώς και πώς να κάνετε διορθωτικές ενέργειες όταν 

τα πράγματα αποκλίνουν από τον προγραμματισμό. 

Η διαχείριση έργων είναι μια επιστήμη και τέχνη με εκτενή εφαρμογή. Αφού διαβάζετε το βιβλίο αυτό, 

τότε μάλλον είτε ασχολείστε ήδη σοβαρά με τη διαχείριση έργων είτε θέλετε να ξεκινήσετε. 

Συμβουλή   Οι όροι με μορφοποίηση πλάγιας γραφής ορίζονται στο Γλωσσάρι στο τέλος του βιβλίου. 

Ουσιαστικά, η διαχείριση έργων είναι ένας συνδυασμός δεξιοτήτων και εργαλείων που σας βοηθούν 

στην πρόβλεψη και τον έλεγχο των αποτελεσμάτων των εγχειρημάτων που αναλαμβάνει η εταιρεία 

σας. Εκτός από την ανάληψη έργων, η επιχείρησή σας ίσως ασχολείται και με άλλες δραστηριότητες. 

Τα έργα (projects), όπως η έκδοση ενός νέου παιδικού βιβλίου, διαφέρουν από τις διαρκείς εργασί-

ες (ongoing operations), όπως οι υπηρεσίες μισθοδοσίας. Τα έργα ορίζονται ως προσωρινά εγχειρή-

ματα τα οποία αναλαμβάνονται με σκοπό τη δημιουργία κάποιου μοναδικού παραδοτέου ή αποτελέ-

σματος. Αν υπάρχει ένα καλό σύστημα διαχείρισης έργων, θα έχετε τη δυνατότητα να απαντάτε σε 

ερωτήματα, όπως τα ακόλουθα: 

• Ποιες εργασίες πρέπει να εκτελεστούν, και με ποια σειρά, για να παραχθεί το παραδοτέο του 

έργου; 

• Πότε πρέπει να εκτελεστεί κάθε εργασία και ποια είναι η τελική προθεσμία ή ημερομηνία 

παράδοσης (deadline); 

• Ποιοι θα διεκπεραιώσουν τις εργασίες αυτές; 
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• Πόσο θα κοστίσει το έργο; 

• Τι θα συμβεί αν κάποιες εργασίες δεν ολοκληρωθούν σύμφωνα με το χρονοδιάγραμμα; 

• Ποιος είναι ο καλύτερος τρόπος για να κοινοποιούμε λεπτομέρειες του έργου στα άτομα που 

ενδιαφέρονται άμεσα για αυτό; 

Η καλή διαχείριση ενός έργου δεν εγγυάται την επιτυχία του, αλλά η κακή διαχείρισή του συνήθως 

οδηγεί στην αποτυχία. 

Συμβουλή    Αν ασχολείστε για πρώτη φορά με τη διαχείριση έργων, σας προτείνουμε να διαβάσετε 

το Παράρτημα Α, «Μια σύντομη εισαγωγή στη διαχείριση έργων» προτού συνεχίσετε. Δεν θα σας 

πάρει πολύ χρόνο και θα σας βοηθήσει να αξιολογείτε και να οργανώνετε σωστά τις δικές σας ιδιαίτε-

ρες ανάγκες προγραμματισμού έργων και να καταστρώνετε σωστά σχέδια στο Project. 

Το κεφάλαιο αυτό θα σας «ξεναγήσει» με γρήγορο ρυθμό στο Project. Αν χρησιμοποιείτε το Project 

για πρώτη φορά, θα γνωρίσετε τις βασικές δυνατότητες και δραστηριότητες που το καθιστούν μια 

τόσο ισχυρή εφαρμογή. Αν αναβαθμίζετε από προηγούμενη έκδοση, θα βρείτε στοιχεία για μερικές 

από τις κύριες νέες δυνατότητες που παρουσιάζονται για πρώτη φορά στην έκδοση 2010. 

Το Project 2010 διατίθεται σε δύο διαφορετικές εκδόσεις: 

• Το Project Standard είναι η βασική ηλεκτρονική εφαρμογή με την οποία έχετε τη δυνατότητα 

να δημιουργείτε και να τροποποιείτε σχέδια έργων. 

• Το Project Professional περιλαμβάνει όλες τις λειτουργίες του Project Standard μαζί με μερι-

κές πρόσθετες δυνατότητες τις οποίες μπορείτε να χρησιμοποιείτε στη δημιουργία και τροπο-

ποίηση σχεδίων έργων. Επιπλέον, το Project Professional μπορεί να συνδεθεί και με τον 

Microsoft Project Server, το σύστημα Εταιρικής Διαχείρισης Έργων (Enterprise Project 

Management, EPM) που προσφέρει η Microsoft. 

Το βιβλίο αυτό επικεντρώνεται στις λειτουργίες του Project Standard και του Project Profes-sional. 

Όταν εμφανίζεται μια δυνατότητα που υπάρχει μόνο στο Project Professional, τότε θα δίνονται ειδικές 

οδηγίες για χρήστες τόσο του Project Standard όσο και του Project Pro-fessional. 

Οι περισσότερες από τις ασκήσεις του βιβλίου περιστρέφονται γύρω από μια εικονική εταιρεία έκδο-

σης παιδικών βιβλίων, τον εκδοτικό οίκο Lucerne Publishing. Κάθε νέο βιβλίο (ακόμα και αυτό που 

κρατάτε στα χέρια σας) αποτελεί ένα ξεχωριστό έργο. στην πραγματικότητα, μερικά από αυτά είναι 

αρκετά πολύπλοκα έργα που περιλαμβάνουν δαπανηρούς πόρους και πιεστικές προθεσμίες. Πιστεύου-

με ότι θα είστε σε θέση να αναγνωρίσετε πολλά από τα προβλήματα χρονοπρογραμματισμού που 

αντιμετωπίζουν οι διαχειριστές έργων του εκδοτικού οίκου Lucerne Publishing και να εφαρμόσετε τις 

λύσεις τους στις δικές σας ανάγκες προγραμματισμού. 

Αρχεία εξάσκησης    Για να μπορέσετε να ολοκληρώσετε τις ασκήσεις αυτού του κεφαλαίου, πρέπει 
πρώτα να αντιγράψετε τα αρχεία εξάσκησης του βιβλίου στον υπολογιστή σας. Στην ενότητα «Χρήση 
των αρχείων εξάσκησης», στην αρχή του βιβλίου, θα βρείτε έναν πλήρη κατάλογο με όλα τα αρχεία ε-
ξάσκησης. Για κάθε άσκηση για την οποία υπάρχει αρχείο εξάσκησης, απλώς μεταφερθείτε στη θέση 
όπου αποθηκεύσατε τον φάκελο των αρχείων εξάσκησης του βιβλίου. 
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Σημαντικό    Αν χρησιμοποιείτε το Project Professional, τότε ίσως χρειαστεί να κάνετε μια μόνιμη 

αλλαγή στις ρυθμίσεις σας. Έτσι θα εξασφαλίσετε ότι τα αρχεία εξάσκησης με τα οποία εργάζεστε στο 

κεφάλαιο αυτό δεν επηρεάζουν τα δεδομένα του Project Server. Για περισσότερες πληροφορίες ανα-

τρέξτε στο Παράρτημα Γ, «Χρήση των αρχείων εξάσκησης όταν είστε συνδεδεμένοι στον Project 

Server». 

Εισαγωγή στο Project 

Μπορείτε να ξεκινήσετε το Project είτε από το μενού Start (Έναρξη) είτε ανοίγοντας το αρχείο ενός 

έργου του Project. Στην επόμενη άσκηση θα ξεκινήσετε το Project χωρίς να ανοίξετε κάποιο σχέδιο 

έργου και στη συνέχεια θα εξετάσετε τα κύρια μέρη της διασύνδεσης. 

1. Στη γραμμή εργασιών των Windows, πατήστε στο κουμπί Start (Έναρξη). Θα εμφανιστεί το 

μενού Start. 

2. Στο μενού Start, δείξτε στην επιλογή All Programs (Όλα τα προγράμματα) και πατήστε 

στη διαταγή Microsoft Office Project 2010. 

Θα ανοίξει το Project. Η οθόνη σας θα πρέπει να μοιάζει με την παρακάτω εικόνα. 

Γραμμή Εργαλείων  
Γρήγορης Πρόσβασης       Διαταγές 

 

Συντομεύσεις προβολών 

Ροοστάτης ζουμ 

Αυτά που βλέπετε στην οθόνη σας ενδέχεται να διαφέρουν από αυτά που φαίνονται στο βι-

βλίο. Αυτό εξαρτάται από την ανάλυση της οθόνης σας, καθώς και από προηγούμενες προ-

σαρμογές που έχουν γίνει στο Project στον υπολογιστή σας. 

Καρτέλες

Κορδέλα  

 

Ομάδες 

 

 

‘ 

 

Ετικέτα 
ονομασίας 
προβολής 

 

 

Γραμμή 
κατάστασης 
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Θα παρατηρήσετε ότι η διασύνδεση χρήστη του Project 2010 είναι αρκετά διαφορετική από εκείνη 

των προηγούμενων εκδόσεων του Project. Στην έκδοση 2010, το Project υιοθετεί τη διασύνδεση 

Fluent (που ονομάζεται απλώς Κορδέλα) η οποία παρουσιάστηκε για πρώτη φορά σε κάποιες εφαρ-

μογές του Microsoft Office 2007, όπως το Word και το Excel. 

Ας περιηγηθούμε στα σημαντικότερα τμήματα της διασύνδεσης του Project: 

• Η γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης (Quick Access toolbar) είναι μια παραμετρο-

ποιήσιμη περιοχή της διασύνδεσης όπου μπορείτε να προσθέτετε τις αγαπημένες σας διατα-

γές ή εκείνες που χρησιμοποιείτε πιο συχνά. Για περισσότερες πληροφορίες ανατρέξτε στο 

Κεφάλαιο 16, «Προσαρμογή του Project». 

• Οι καρτέλες (tabs) και η ενεργή κορδέλα (ribbon) αντικαθιστούν τα πτυσσόμενα μενού και 

τις γραμμές εργαλείων τις οποίες ίσως έχετε συνηθίσει. Στις καρτέλες ομαδοποιούνται οι υ-

ψηλού επιπέδου περιοχές ενδιαφέροντος του Project. Πάντα είναι επιλεγμένη κάποια καρτέ-

λα, ενώ ταυτόχρονα είναι ορατή η αντίστοιχη κορδέλα. Η κορδέλα περιέχει τις διαταγές που 

χρησιμοποιείτε για να χειρίζεστε το Project. 

• Οι ομάδες (groups) είναι συλλογές σχετικών μεταξύ τους διαταγών. Κάθε κορδέλα διαιρείται 

σε πολλές ομάδες. 

• Οι διαταγές (commands) είναι οι συγκεκριμένες δυνατότητες που χρησιμοποιείτε για να χει-

ρίζεστε το Project. Κάθε κορδέλα περιλαμβάνει πολλές διαταγές. Μερικές από αυτές, όπως η 

διαταγή Cut (Αποκοπή) της καρτέλας Task (Εργασία), εκτελούν απευθείας μια ενέργεια. Άλ-

λες διαταγές, όπως η διαταγή Change Working Time (Αλλαγή χρόνου εργασίας) της καρ-

τέλας Project (Έργο), εμφανίζουν ένα πλαίσιο διαλόγου ή σας ζητούν να προχωρήσετε σε 

κάποια περαιτέρω ενέργεια. Μπορείτε να δείτε μια περιγραφή για τις περισσότερες διαταγές 

δείχνοντας με τον δείκτη του ποντικιού σε κάποια από αυτές. 

Δείτε την περιγραφή μιας διαταγής σε μια Συμβουλή 
Οθόνης δείχνοντας με τον δείκτη του ποντικιού στη 
διαταγή. 

 

• Η ενεργή προβολή εμφανίζεται στο κύριο παράθυρο του Project. Το Project μπορεί να εμφα-

νίζει είτε μία μεμονωμένη προβολή είτε πολλές προβολές σε ξεχωριστά τμήματα παραθύρου. 

• Η ετικέτα ονομασίας της ενεργής προβολής εμφανίζεται στο αριστερό άκρο της ενεργής 

προβολής. Το Project περιλαμβάνει πάμπολλες προβολές, συνεπώς αυτή η ετικέτα σας υπεν-

θυμίζει ποια είναι η ενεργή προβολή σας. 

• Οι συντομεύσεις προβολών σας επιτρέπουν να εναλλάσσεστε μεταξύ των πιο συχνά χρη-

σιμοποιούμενων προβολών του Project. Ο ροοστάτης ζουμ κάνει μεγέθυνση ή σμίκρυνση 

στην ενεργή προβολή. 
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• Η γραμμή κατάστασης εμφανίζει μερικές σημαντικές λεπτομέρειες, όπως την κατάσταση 

λειτουργίας χρονοπρογραμματισμού των νέων εργασιών (αυτόματος χρονοπρογραμματισμός 

ή μη), καθώς και αν έχει εφαρμοστεί φίλτρο στην ενεργή προβολή. 

• Για να προσπελάσετε τα μενού συντόμευσης (shortcut menus) και τις μικρές γραμμές 

εργαλείων (mini-toolbars) που αντιστοιχούν στα περισσότερα στοιχεία τα οποία εμφανίζο-

νται σε μια προβολή, πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε κάποιο από αυτά. 

Μενού συντόμευσης Μικρή γραμμή εργαλείων 

  

Αν αναβαθμίζετε από κάποια προηγούμενη έκδοση του Project, ίσως αναρωτηθείτε τι απέγιναν 

κάποια μέρη της διασύνδεσης τα οποία δεν αναφέρονται εδώ: 

• Τα μενού και οι γραμμές εργαλείων έχουν αντικατασταθεί από τις καρτέλες και τις κορδέλες. 

• Η γραμμή καταχώρισης (η οποία ονομάζεται επίσης γραμμή τύπων) είναι κρυφή από προεπι-

λογή. Για να την εμφανίσετε, πατήστε στο κουμπί Options (Επιλογές) της καρτέλας File 

(Αρχείο). Στο πλαίσιο διαλόγου Project Options (Επιλογές του Project), πατήστε στην καρ-

τέλα Display (Εμφάνιση). Στην κατηγορία επιλογών Show these elements (Εμφάνιση αυ-

τών των στοιχείων) ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Entry bar (Γραμμή καταχώρισης). 

Στη συνέχεια θα χρησιμοποιήσετε την προβολή Παρασκηνίου για να ανοίξετε ένα δείγμα σχεδίου έρ-

γου. 

Η προβολή Παρασκηνίου: Διαχείριση αρχείων 
και ρύθμιση επιλογών 

Η προβολή Παρασκηνίου (Backstage view) είναι ένα τυποποιημένο μέρος της διασύνδεσης Fluent. 

παρόμοια προβολή Παρασκηνίου θα συναντήσετε στις περισσότερες εφαρμογές του Office 2010. Η 

προβολή Παρασκηνίου περιλαμβάνει επιλογές προσαρμογής και κοινής χρήσης, καθώς και τις βασικές 

διαταγές διαχείρισης αρχείων όπως τις Open (Άνοιγμα), New (Δημιουργία) και Save (Αποθήκευση). 
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Στην επόμενη άσκηση θα περιηγηθείτε στην προβολή Παρασκηνίου και θα γνωρίσετε τα κύρια τμήμα-

τά της. 

1. Πατήστε στην καρτέλα File (Αρχείο). 

Το Project θα εμφανίσει την προβολή Παρασκηνίου. 

2. Στο αριστερό τμήμα της προβολής Παρασκηνίου πατήστε στην κατηγορία Help (Βοήθεια). 

Το Project θα εμφανίσει επιλογές λήψης βοήθειας και λεπτομέρειες για την εγκατεστημένη 

έκδοσή σας. 

 

Θα παραθέσουμε μια σύντομη λίστα των δυνατοτήτων που παρέχει η προβολή Παρασκηνίου. 

Στις περισσότερες περιπτώσεις, μπορείτε να πατήσετε στο όνομα κάθε καρτέλας για να δείτε 

περισσότερες επιλογές. 

• Οι διαταγές Save (Αποθήκευση), Save As (Αποθήκευση ως), Open (Άνοιγμα) και 

Close (Κλείσιμο) είναι τυπικές διαταγές διαχείρισης αρχείων. 

• Από την κατηγορία Info (Πληροφορίες) μπορείτε να προσπελάσετε την υπομονάδα Ορ-

γάνωσης (Organizer), η οποία χρησιμοποιείται για την κοινή χρήση προσαρμοσμένων 

στοιχείων (όπως των προβολών) μεταξύ σχεδίων έργων. θα περιγράψουμε την υπομο-

νάδα Οργάνωσης στο Κεφάλαιο 16. Η κατηγορία Info σας δείχνει επίσης πληροφορίες 

σχετικά με το έργο, όπως ημερομηνίας έναρξης και λήξης, στατιστικά στοιχεία και σύν-

θετες ιδιότητες. Θα ασχοληθείτε με τις σύνθετες ιδιότητες και τα στατιστικά στοιχεία 

των έργων στο Κεφάλαιο 2, «Δημιουργία λίστας εργασιών». 

• Στην κατηγορία Recent (Πρόσφατα) εμφανίζονται τα τελευταία αρχεία Project που έχε-

τε ανοίξει. 

• Στην κατηγορία New (Δημιουργία) εμφανίζονται επιλογές για τη δημιουργία ενός νέου 

σχεδίου έργου, είτε από το μηδέν είτε με βάση κάποιο πρότυπο. Θα χρησιμοποιήσετε τη 

διαταγή New στην επόμενη ενότητα. 

• Η κατηγορία Print (Εκτύπωση) περιλαμβάνει επιλογές για την εκτύπωση ενός σχεδίου 

έργου, καθώς επίσης και την προεπισκόπηση εκτύπωσης. 
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• Η κατηγορία Save & Send (Αποθήκευση & Αποστολή) περιλαμβάνει επιλογές για την 

επισύναψη σχεδίων έργων σε μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, την παραγωγή αρ-

χείων Μορφής Φορητού Εγγράφου (Portable Document Format, PDF) ή Προδιαγραφής 

Χαρτιού XML (XML Paper Specification, XPS) των σχεδίων έργων, καθώς και άλλες επι-

λογές συνεργασίας. Θα ασχοληθείτε με αυτές τις δυνατότητες στο Κεφάλαιο 15, «Ε-

φαρμογή προηγμένων επιλογών μορφοποίησης και εκτύπωσης». 

• Η κατηγορία Help (Βοήθεια) σας παρέχει επιλογές για την εμφάνιση της ηλεκτρονικής 

βοήθειας που εγκαταστάθηκε μαζί με το Project, αλλά και διάφορων άλλων πόρων από 

τον Παγκόσμιο Ιστό. Στην κατηγορία Help υπάρχει και η ενότητα πληροφοριών About 

Microsoft Project (Πληροφορίες για το Microsoft Project), στην οποία αναφέρεται με-

ταξύ άλλων η έκδοση του Project: Standard ή Professional. 

• Το κουμπί Options (Επιλογές) εμφανίζει το πλαίσιο διαλόγου Project Options (Επιλο-

γές του Project), το οποίο είναι παρόμοιο με τη διαταγή Options του μενού Tools (Ερ-

γαλεία) που υπήρχε σε προηγούμενες εκδόσεις του Project. Αυτό το πλαίσιο διαλόγου 

επίσης περιέχει πολλές καρτέλες μέσω των οποίων έχετε τη δυνατότητα να ρυθμίζετε 

ένα μεγάλο εύρος επιλογών του Project, όπως την προεπιλεγμένη προβολή που θέλετε 

να εμφανίζεται όταν ξεκινά το Project. 

• Το κουμπί Exit (Έξοδος) κλείνει το Project. 

Σημείωση    Αν χρησιμοποιείτε το Project Standard, τότε δεν θα δείτε μερικές επιλογές που 

αφορούν το Project Professional και την ενσωμάτωση με τον Project Server. 

Στη συνέχεια θα ανοίξετε το αρχείο εξάσκησης με το οποίο θα εργαστείτε για το υπόλοιπο 

του κεφαλαίου. 

3. Στην καρτέλα File (Αρχείο), πατήστε στη διαταγή Open (Άνοιγμα). 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Open. 

4. Ανοίξτε το αρχείο Guided Tour_Start από τον φάκελο Chapter01 των αρχείων εξάσκησης.  

Θα ανοίξει το αρχείο εξάσκησης. 

 

Μετά θα αποθηκεύσετε το αρχείο εξάσκησης με διαφορετικό όνομα. 
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5. Στην καρτέλα File, πατήστε στη διαταγή Save As (Αποθήκευση ως). 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Save As. 

6. Στο πλαίσιο File Name (Όνομα αρχείου) πληκτρολογήστε Guided Tour και πατήστε στο 

κουμπί Save (Αποθήκευση). 

Πρότυπα: Γιατί να ανακαλύπτετε τον τροχό ξανά και ξανά; 

Αντί να δημιουργήσετε ένα σχέδιο έργου από το μηδέν, έχετε τη δυνατότητα να χρησιμοποιή-

σετε κάποιο πρότυπο (template)το οποίο περιλαμβάνει πολλές από τις αρχικές πληροφορίες που 

χρειάζεστε, όπως τα ονόματα και τις σχέσεις των εργασιών. Στις πηγές προτύπων συγκαταλέγο-

νται: 

• Τα πρότυπα που έχουν εγκατασταθεί μαζί με το Project. Αυτά ποικίλλουν ανάλογα με τις 

ρυθμίσεις εγκατάστασης που επιλέξατε όταν εγκαταστήσατε το Project στον υπολογιστή 

σας. 

• Πρότυπα από την τοποθεσία Ιστού Office Online, www.office.com. Η Microsoft διαθέτει 

μεγάλο αριθμό προτύπων του Project για δωρεάν λήψη μέσα από τον Ιστό. 

• Πρότυπα της ίδιας της εταιρείας σας. Μπορεί να εργάζεστε σε μια εταιρεία η οποία έχει μια 

κεντρική βιβλιοθήκη προτύπων. Συχνά, αυτά τα πρότυπα περιέχουν λεπτομερείς ορισμούς 

εργασιών, αναθέσεις εργασιών σε πόρους, καθώς και άλλες λεπτομέρειες που αφορούν 

αποκλειστικά τη συγκεκριμένη εταιρεία. 

• Πρότυπα που χρησιμοποιείτε από κοινού με άλλους γνωστούς σας χρήστες του Project.  

Για να δείτε τα διαθέσιμα πρότυπα, ανοίξτε την καρτέλα File και μετά πατήστε στην κατηγορία 

New (Δημιουργία). 

Ακόμα, είναι δυνατό να δημιουργείτε πρότυπα από τα σχέδια έργων σας για να χρησιμοποιείτε 

ξανά σε άλλη περίσταση ή να διαθέτετε για κοινή χρήση. Ένας συνηθισμένος προβληματισμός 

που αφορά την κοινή χρήση σχεδίων έργων είναι το ότι ενδέχεται να περιέχουν εμπιστευτικές 

πληροφορίες, όπως αμοιβές πόρων. Μπορείτε να αποθηκεύσετε ένα σχέδιο έργου ως πρότυπο 

και μετά να απαλείψετε τέτοιες πληροφορίες, όπως επίσης και την πρόοδο του χρονοδιαγράμμα-

τος. Για να το κάνετε αυτό, πατήστε στη διαταγή Save As της καρτέλας File. Στο πλαίσιο Save 

as type (Αποθήκευση ως) επιλέξτε τη μορφή αρχείου Project Template (Πρότυπο του Pro-

ject) και μετά πατήστε στο κουμπί Save. Όταν εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Save As 

Template (Αποθήκευση ως πρότυπο), επιλέξτε τον τύπο των πληροφοριών, όπως οι αμοιβές 

των πόρων, που θέλετε να αφαιρεθούν από το πρότυπο. Το αρχικό σχέδιο έργου δεν θα ε-

πηρεαστεί. 

Η Κορδέλα και οι καρτέλες: Εντοπισμός 
των δυνατοτήτων που θέλετε 

Όπως έγινε στις άλλες εφαρμογές του Office, έτσι και το Project 2010 υιοθετεί τη διασύνδεση Fluent. 

Τα πιο χαρακτηριστικά τμήματα της νέας διασύνδεσης είναι οι καρτέλες και η κορδέλα που καταλαμ-

βάνουν το επάνω τμήμα του παραθύρου του Project. Στην ενότητα αυτή θα ασχοληθείτε με τις καρ-

τέλες για να διαπιστώσετε τον τρόπο οργάνωσής τους. 
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Πρώτα απ' όλα, δείτε τις ετικέτες των καρτελών. Οι ετικέτες αυτές ομαδοποιούν με λογικό τρόπο τις 

διαταγές που αφορούν μεγάλα κομμάτια του Project: 

• Οι καρτέλες Task (Εργασία) και Resource (Πόρος) σχετίζονται με τα δεδομένα που χρησι-

μοποιείτε συχνά στο Project. 

• Η καρτέλα Project (Έργο) περιλαμβάνει διαταγές οι οποίες συνήθως εφαρμόζονται σε ολό-

κληρο το σχέδιο έργου. 

• Η καρτέλα View (Προβολή) σας βοηθά να ρυθμίζετε τι ακριβώς βλέπετε στο παράθυρο του 

Project και πώς εμφανίζονται αυτές οι πληροφορίες. 

• Η καρτέλα Format (Μορφή) είναι θεματική. οι διαταγές που εμφανίζονται στην καρτέλα 

Format ποικίλλουν ανάλογα με το είδος των πληροφοριών που παρουσιάζονται στην ενεργή 

προβολή ή το είδος του στοιχείου που είναι επιλεγμένο. Για παράδειγμα, όταν εμφανίζεται μια 

προβολή εργασιών, όπως η προβολή Διαγράμματος Gantt (Gantt Chart view), οι διαταγές 

της καρτέλας Format αφορούν εργασίες και στοιχεία των διαγραμμάτων Gantt, όπως οι ρά-

βδοι Gantt. Το τρέχον πλαίσιο εφαρμογής της καρτέλας Format αναγράφεται επάνω από την 

ετικέτα της καρτέλας—για παράδειγμα, Gantt Chart Tools (Εργαλεία Διαγράμματος Gantt). 

Ας εξετάσουμε πιο αναλυτικά την καρτέλα Task (Εργασία). 

 

Όπως όλες οι καρτέλες, η καρτέλα Task περιέχει μεγάλο αριθμό διαταγών, οι οποίες είναι οργανωμέ-

νες σε ομάδες. Η καρτέλα Task περιλαμβάνει τις ομάδες View (Προβολή), Clipboard (Πρόχειρο), 

Font (Γραμματοσειρά) και άλλες. 

Κάποιες διαταγές εκτελούν απευθείας κάποια ενέργεια, ενώ άλλες σας οδηγούν σε περισσότερες επι-

λογές. Ας δούμε μερικά παραδείγματα σε διάφορες καρτέλες. 

1. Πατήστε στην ετικέτα της καρτέλας Resource (Πόρος). 

Η κορδέλα της καρτέλας Resource θα αντικαταστήσει την αντίστοιχη της καρτέλας Task. 

2. Στην ομάδα Assignments (Αναθέσεις) πατήστε στο κουμπί Assign Resources (Αντιστοίχι-

ση πόρων). 

Η διαταγή αυτή έχει μια άμεση επίδραση. θα εμφανίσει το πλαίσιο διαλόγου Assign 

Resources. 
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Μπορείτε να αφήσετε ανοιχτό το πλαίσιο διαλόγου Assign Resources ενώ ταυτόχρονα ε-

κτελείτε άλλες ενέργειες στο Project. Ωστόσο, προς το παρόν, κλείστε το. 

3. Στο πλαίσιο διαλόγου Assign Resources πατήστε στο κουμπί Close (Κλείσιμο). 

4. Πατήστε στην ετικέτα της καρτέλας View (Προβολή). 

Η καρτέλα αυτή περιέχει διάφορους τύπους διαταγών. Όπως βλέπετε, μερικές διαταγές, όπως 

η διαταγή New Window (Δημιουργία παραθύρου), έχουν απλώς μια ετικέτα και ένα εικονί-

διο. 

 

Στις περισσότερες περιπτώσεις, τέτοιες διαταγές εκτελούν απευθείας μια ενέργεια. 

Άλλες διαταγές, όπως το κουμπί Sort (Ταξινόμηση), περιλαμβάνουν μια ετικέτα και ένα βέ-

λος. 

 

5. Στην ομάδα Data (Δεδομένα) της καρτέλας View, πατήστε στο κουμπί Sort (Ταξινόμηση). 

Η διαταγή αυτή θα εμφανίσει μια λίστα επιλογών ταξινόμησης. 

Όταν πατάτε σε μια διαταγή 
αυτού του τύπου, εκτελείται 
απευθείας κάποια ενέργεια. 

Όταν πατάτε σε μια 
διαταγή αυτού του τύπου, 
εμφανίζονται περισσότερες 
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Ένας άλλος τύπος διαταγών μπορεί να εκτελέσει απευθείας μια ενέργεια ή να σας εμφανίσει 

περισσότερες επιλογές. Θα δείτε ένα τέτοιο παράδειγμα τώρα. 

6. Στην ομάδα Task Views (Προβολές εργασιών) της καρτέλας View, πατήστε στο τμήμα του 

κουμπιού Calendar (Ημερολόγιο) με την απεικόνιση. 

 

Αν πατήσετε στο τμήμα της διαταγής που περιλαμβάνει απεικόνιση, η διαταγή θα εκτελεστεί 

με την τρέχουσα ρύθμισή της. στη συγκεκριμένη περίπτωση, το Project άλλαξε από προβολή 

Διαγράμματος Gantt σε προβολή Ημερολογίου. 

7. Στην ομάδα Task Views (Προβολές εργασιών) της καρτέλας View, πατήστε στο τμήμα του 

κουμπιού Gantt Chart (Διάγραμμα Gantt) με την απεικόνιση. 

 

Το Project θα αλλάξει την ενεργή προβολή στην προβολή Διαγράμματος Gantt. 

8. Στην ομάδα Task Views (Προβολές εργασιών) της καρτέλας View, πατήστε στο βέλος που 

υπάρχει στο κάτω μέρος του κουμπιού Gantt Chart. 

Κάποιες διαταγές χωρίζονται σε δύο 
τμήματα. όταν πατάτε στο βέλος, 
εμφανίζονται περισσότερες επιλογές. 

Όταν πατάτε στο τμήμα βέλους 
της διαταγής αυτής, εμφανίζονται 

επιλογές και ρυθμίσεις.

Όταν πατάτε στο τμήμα απεικόνισης 
της διαταγής αυτής, αυτή εκτελείται 
με την τρέχουσα ρύθμισή της. 
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Όταν πατάτε στο τμήμα ετικέτας κειμένου της διαταγής (ή, για τις διαταγές που έχουν βέλος 

χωρίς ετικέτα κειμένου, στο βέλος αυτό), εμφανίζονται οι διαθέσιμες ρυθμίσεις της διαταγής 

αυτής. Στη συγκεκριμένη περίπτωση, θα δείτε κάποιες άλλους τύπους προβολών Διαγράμμα-

τος Gantt και άλλες επιλογές. Για παράδειγμα, αν επιλέξετε τη ρύθμιση Tracking Gantt (Πα-

ρακολούθηση Gantt), τότε την επόμενη φορά που θα πατήσετε στην απεικόνιση του κου-

μπιού Gantt Chart, θα μεταφερθείτε από οποιαδήποτε προβολή βρίσκεστε στην προβολή 

Παρακολούθησης Gantt. 

Συμβουλή    Σε ολόκληρο το βιβλίο, όταν σας υποδεικνύουμε να πατήσετε σε μια διαταγή η 

οποία έχει τόσο απεικόνιση όσο και βέλος για την εμφάνιση περισσότερων επιλογών, εννοού-

με να πατήσετε στην απεικόνιση (εκτός αν σας υποδείξουμε να κάνετε κάτι άλλο). 

9. Στην ομάδα Gantt Chart Style (Στυλ Διαγράμματος Gantt) της καρτέλας Format (Μορφή), 

πατήστε στο κουμπί More (Περισσότερα) για να εμφανίσετε τα προκαθορισμένα στυλ χρω-

μάτων. 

Θα εμφανιστεί μια συλλογή με επιλογές μορφοποιημένων εκ των προτέρων ράβδων Gantt. 

 

Θα χρησιμοποιήσετε τις επιλογές αυτές στο Κεφάλαιο 5, «Μορφοποίηση και κοινή χρήση 

σχεδίου έργου». 

10. Πατήστε το πλήκτρο Esc ή στην καρτέλα Format για να κλείσετε τη συλλογή. Υπάρχουν α-

κόμα πολλές επιλογές μορφοποίησης ράβδων Gantt για να δείτε. 

11. Στην ομάδα Gantt Chart Style της καρτέλας Format, πατήστε στο κουμπί Format Bar 

Styles (Μορφοποίηση στυλ ράβδων) στην κάτω δεξιά γωνία της ομάδας. 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Bar Styles (Στυλ ράβδων). 

 

 

 

 



 Προβολές: Χρήση των στοιχείων χρονοπρογραμματισμού όπως ακριβώς θέλετε     47 

 

Το κουμπί Format Bar Styles αποτελεί παράδειγμα ενός κουμπιού ανοίγματος πλαισίου δια-

λόγου. Αντίθετα με το πλαίσιο διαλόγου Assign Resources που είδατε νωρίτερα, προτού 

εκτελέσετε άλλες ενέργειες είναι απαραίτητο να κλείσετε το πλαίσιο διαλόγου Bar Styles. 

12. Πατήστε στο κουμπί Cancel (Άκυρο) για να κλείσετε το πλαίσιο διαλόγου Bar Styles. 

Στο Project υπάρχουν και άλλοι τρόποι προσπέλασης διαταγών, αλλά όλα όσα είδατε στην 

άσκηση αυτή καλύπτουν την πλειονότητα των διασυνδέσεων διαταγών του προγράμματος. 

Αμέσως μετά, θα αλλάξετε την ενεργή προβολή και άλλα στοιχεία με τα οποία εργάζεστε στο Project. 

Προβολές: Χρήση των στοιχείων 
χρονοπρογραμματισμού όπως ακριβώς θέλετε 

Ο χώρος εργασίας του Project ονομάζεται προβολή (view). Το Project περιέχει πολλές προβολές, 

αλλά κάθε φορά συνήθως χρησιμοποιείτε μία από αυτές (μερικές φορές, ίσως δύο). Χρησιμοποιείτε τις 

προβολές για να εισάγετε, να επεξεργάζεστε, να αναλύετε και να προβάλλετε τις πληροφορίες του 

έργου σας. Η προεπιλεγμένη προβολή—εκείνη που βλέπετε όταν ξεκινά το Project—είναι η προβολή 

Διαγράμματος Gantt με Λωρίδα Χρόνου. 

Γενικά οι προβολές επικεντρώνονται στις λεπτομέρειες των εργασιών, των πόρων ή των αναθέσεων 

και αντιστοιχίσεων (assignments). Για παράδειγμα, η προβολή Διαγράμματος Gantt αναφέρει τις 

λεπτομέρειες των εργασιών σε έναν πίνακα στο αριστερό άκρο της προβολής και αναπαριστά κάθε 

εργασία με τη μορφή ράβδου στο γράφημα στη δεξιά πλευρά της προβολής. Η προβολή Διαγράμμα-

τος Gantt είναι ένας συνηθισμένος τρόπος αναπαράστασης σχεδίων έργων, ειδικά όταν αυτά παρου-

σιάζονται σε τρίτους. Χρησιμεύει ακόμα στην εισαγωγή και τη ρύθμιση των λεπτομερειών των εργα-

σιών, καθώς και την ανάλυση του έργου σας. 
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Στην επόμενη άσκηση, θα ξεκινήσετε με την προβολή Διαγράμματος Gantt και έπειτα θα δοκιμάσετε 

άλλες προβολές που επισημαίνουν διαφορετικές πτυχές ενός σχεδίου έργου. 

1. Στην ομάδα Zoom (Μεγέθυνση) της καρτέλας View, πατήστε στο κάτω βέλος δίπλα από το 

πλαίσιο Timescale (Κλίμακα χρόνου) και επιλέξτε Days (Ημέρες). 

Το Project θα προσαρμόσει την κλίμακα χρόνου ώστε να εμφανίζει μεμονωμένες ημέρες. Οι 

μη εργάσιμες ημέρες, όπως τα Σαββατοκύριακα, έχουν μορφοποίηση ανοιχτού γκρίζου χρώ-

ματος. 

Έχετε τη δυνατότητα να ρυθμίσετε την κλίμακα χρόνου για να 
αλλάξετε το μέγεθος του εμφανιζόμενου τμήματος του σχεδίου έργου. 

 

Η προβολή Διαγράμματος Gantt περιλαμβάνει  ...και αυτό το τμήμα γραφήματος. 
αυτό το τμήμα πίνακα... 

Στην προβολή Διαγράμματος Gantt μπορείτε να προσαρμόσετε την κλίμακα χρόνου με διά-

φορους τρόπους. Εδώ χρησιμοποιήσατε το πλαίσιο Timescale της καρτέλας View. Επίσης 

είναι δυνατό να χρησιμοποιήσετε τα στοιχεία ελέγχου Zoom In (Μεγέθυνση) και Zoom Out 

(Σμίκρυνση) της γραμμής εργαλείων Προβολής στην κάτω δεξιά γωνία του παραθύρου του 

Project. 

Τώρα θα εμφανίσετε μια δεύτερη προβολή. 

2. Στην ομάδα Split View (Διαίρεση προβολής) της καρτέλας View, ενεργοποιήστε το πλαίσιο 

ελέγχου Timeline (Λωρίδα χρόνου). 

Το Project θα εμφανίσει την προβολή Λωρίδας Χρόνου (Timeline view). Η προβολή Λωρίδας 

Χρόνου αποτελεί μια βολική μέθοδο για να δείτε μια εποπτική άποψη του σχεδίου έργου. 
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Η προβολή που βλέπετε έχει συμπληρωθεί αυτόματα με κάποιες λεπτομέρειες από το σχέδιο 

έργου. Στο Κεφάλαιο 5 θα δημιουργήσετε μια προσαρμοσμένη προβολή Λωρίδας Χρόνου. 

3. Πατήστε σε οποιοδήποτε σημείο της προβολής Λωρίδας Χρόνου. 

Παρατηρήστε ότι η ετικέτα επάνω από την καρτέλα Format άλλαξε σε Timeline Tools (Ερ-

γαλεία λωρίδας χρόνου). Οι διαταγές που εμφανίζονται τώρα στην καρτέλα Format αφορούν 

αποκλειστικά την προβολή Λωρίδας Χρόνου. Στην πορεία της άσκησης, καθώς θα βλέπετε 

διαφορετικές προβολές, θα παρατηρήσετε ότι η ετικέτα επάνω από την καρτέλα Format αλ-

λάζει ανάλογα. 

 

4. Στην ομάδα Split View (Διαίρεση προβολής) της καρτέλας View, απενεργοποιήστε το πλαί-

σιο ελέγχου Timeline (Λωρίδα χρόνου). 

Το Project θα κρύψει την προβολή Λωρίδας Χρόνου. (Οι πληροφορίες της προβολής δεν χά-

θηκαν. απλώς, για την ώρα, είναι κρυφές.) 

Στη συνέχεια, θα αλλάξετε σε μια προβολή φύλλου. 

5. Στην ομάδα Resource Views (Προβολές πόρων) της καρτέλας View, πατήστε στο κουμπί 

Resource Sheet (Φύλλο πόρων). 
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Η προβολή Φύλλου Πόρων θα αντικαταστήσει την προβολή Διαγράμματος Gantt. 

 

Στην προβολή Φύλλου Πόρων εμφανίζονται λεπτομέρειες για τους πόρους σε γραμμές και 

στήλες (δηλαδή σε μορφή πίνακα). κάθε πόρος καταλαμβάνει μία γραμμή. Η προβολή αυτή 

λέγεται προβολή φύλλου (sheet view). Μια άλλη προβολή φύλλου, η προβολή Φύλλου Εργα-

σιών (Task Sheet view), δείχνει τις λεπτομέρειες των εργασιών. 

Παρατηρήστε ότι η προβολή Φύλλου Πόρων δεν σας δίνει στοιχεία για τις εργασίες οι οποίες 

μπορεί να έχουν ανατεθεί σε πόρους. Για να δείτε αυτές τις πληροφορίες, θα χρησιμοποιήσε-

τε μια άλλη προβολή. 

6. Στην ομάδα Resource Views (Προβολές πόρων) της καρτέλας View, πατήστε στο κουμπί 

Resource Usage (Χρήση πόρων). 

Η προβολή Χρήσης Πόρων θα αντικαταστήσει την προβολή Φύλλου Πόρων. Αυτή η προβολή 

χρήσης ομαδοποιεί τις εργασίες που έχουν ανατεθεί σε κάθε πόρο και σας δείχνει τις αναθέ-

σεις εργασιών ανά πόρο σε μια συγκεκριμένη χρονική κλίμακα, όπως ημερήσια ή εβδομαδιαί-

α. 

 

Στο πλέγμα της χρονικής κλίμακας, στο δεξιό τμήμα του πίνακα χρήσης, μπορείτε να δείτε 

μερικές από τις εργασίες που, σύμφωνα με το σχέδιο έργου, έχουν ανατεθεί στην Carole 

Poland. Προς το παρόν, η λωρίδα χρόνου αυτής της προβολής χρήσης εμφανίζει την αντι-

στοιχισμένη απασχόληση ανά ημέρα. Όπως και στη χρονική κλίμακα του διαγράμματος Gantt, 

έχετε τη δυνατότητα να προσαρμόσετε και αυτή την κλίμακα χρόνου χρησιμοποιώντας τη  
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διαταγή Timescale (Κλίμακα χρόνου) της καρτέλας View ή τα στοιχεία ελέγχου Zoom In 

(Μεγέθυνση) και Zoom Out (Σμίκρυνση) της γραμμής εργαλείων Προβολής στην κάτω δεξιά 

γωνία του παραθύρου του Project. 

Αντίστροφα, μια άλλη προβολή χρήσης, η προβολή Χρήσης Εργασιών (Task Usage), δείχνει 

τους πόρους που έχουν αντιστοιχιστεί σε κάθε εργασία. Θα χρησιμοποιήσετε περισσότερο τις 

προβολές χρήσης στο Κεφάλαιο 7, «Ρύθμιση των λεπτομερειών των εργασιών». 

7. Στην ομάδα Task Views (Προβολές εργασιών) της καρτέλας View, πατήστε στο κουμπί 

Gantt Chart (Διάγραμμα Gantt). 

Θα εμφανιστεί η προβολή Διαγράμματος Gantt. 

Για να ολοκληρώσετε την άσκηση, θα εμφανίσετε μια άλλη διαιρεμένη προβολή. 

8. Αν χρειάζεται, κυλήστε τα περιεχόμενα του τμήματος γραφήματος της προβολής Διαγράμμα-

τος Gantt ώστε να είναι ορατή η εργασία 12. 

9. Στη στήλη Task Name (Όνομα εργασίας), πατήστε στο όνομα της δωδέκατης εργασίας, Set 

pages (Καθορισμός σελίδων). 

10. Στην ομάδα Split View (Διαίρεση προβολής) της καρτέλας View, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου 

Details (Λεπτομέρειες). 

Κάτω από την προβολή Διαγράμματος Gantt θα εμφανιστεί η Φόρμα Εργασίας. 

 

Σε αυτόν τον τύπο διαιρεμένης προβολής, η προβολή Διαγράμματος Gantt είναι η πρωτεύου-

σα προβολή και η Φόρμα Εργασίας η δευτερεύουσα. Στη Φόρμα Εργασίας εμφανίζονται λε-

πτομέρειες σχετικά με την εργασία που έχετε επιλέξει στην προβολή Διαγράμματος Gantt. Ε-

πιπλέον, μπορείτε να επεξεργαστείτε τιμές απευθείας στη Φόρμα Εργασίας. Θα χρησιμοποιή-

σετε τη Φόρμα Εργασίας στο Κεφάλαιο 4, «Ανάθεση εργασιών σε πόρους», αλλά και με την 

παρόμοια Φόρμα Πόρων στο Κεφάλαιο 3, «Διαμόρφωση πόρων». 

11. Στην ομάδα Split View (Διαίρεση προβολής) της καρτέλας View, απενεργοποιήστε το πλαί-

σιο ελέγχου Details (Λεπτομέρειες). Η Φόρμα εργασιών θα κλείσει. 

 

 




