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Αυτός ο οδηγός έχει σχεδιαστεί για να σας εξοπλίσει με βασικές πληροφορίες που μπορούν να σας βοηθήσουν να αξιοποιήσετε στο έπακρο τις ευκαιρίες πώλησης με τους πελάτες σας. 
	Δήλωση αξίας Office 2010.  Οι πανίσχυρες, νέες λειτουργίες του Microsoft® Office 2010 σας προσφέρουν την καλύτερη εμπειρία παραγωγικότητας στον υπολογιστή, το τηλέφωνο και το πρόγραμμα περιήγησης, επιτρέποντάς σας να μετατρέψετε τις ιδέες σας σε επιχειρηματική πραγματικότητα.
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	Οι κυριότεροι λόγοι για να αγοράσετε το Office 2010.

	Συνεργασία σε πραγματικό χρόνο. 

	Σήμερα που περισσότεροι άνθρωποι εργάζονται ενώ μετακινούνται, η συνεργασία με τους συνα​δέλφους μπορεί να είναι πρόκληση. Με τη δυνατότητα Co-Authoring (από κοινού συγγρα​φή), πολλά μέλη μίας ομάδας μπορούν να χρησιμοποιούν παράλληλα ένα έγγραφο για ευκολό​τερη και ταχύτερη αναθεώρηση, επεξεργασία και έγκριση από σχεδόν οπουδήποτε.

	Διαχείριση μεγάλου φόρτου εργασίας.

	Η διαχείριση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σήμερα μπορεί να αποτελεί πραγματική πρόκληση λόγω του μεγάλου όγκου μηνυμάτων. Λειτουργώντας ως κουμπί σίγασης για το γραμματοκιβώ​τιο εισερχόμενων, η νέα λειτουργία Προβολή συνομιλίας (Conversation View) καθαρίζει και αφαι​ρεί διπλές πληροφορίες ώστε το ηλεκτρονικό σας ταχυδρομείο να παραμένει οργανωμένο και να μπορείτε να πραγματοποιείτε ευκολότερα αναζήτηση στα μηνύματά σας.  

	Διαχείριση της επιχείρησής σας από οπουδήποτε.  

	Τώρα μπορείτε να κάνετε παρουσιάσεις σε πελάτες στην αίθουσα συνεδριάσεων ή σε οποιοδή​ποτε σημείο του πλανήτη. Με τη νέα λειτουργία Εκπομπή προβολής διαφανειών (Broadcast Slide Show) του Microsoft PowerPoint® 2010, μπορείτε να ελέγχετε και να παρουσιάζετε διαφάνειες σε οποιονδήποτε, οπουδήποτε χρησιμοποιώντας απλά ένα πρόγραμμα περιήγησης.   

	Δημιουργία επαγγελματικών υλικών που σας κάνουν να ξεχωρίζετε.

	Μπορείτε να βελτιώσετε την ποιότητα της εργασίας χωρίς να επενδύσετε περισσότερο χρόνο. Τα εύχρηστα και δυναμικά νέα εργαλεία βίντεο και φωτογραφίας στο Office 2010 σας βοηθούν να προσθέτετε πραγματικά εντυπωσιακά στοιχεία στην επικοινωνία σας, χωρίς το κόστος των επαγγελματικών αμοιβών.

	Παραγωγικότητα κατά τις μετακινήσεις σας.

	Σας προσφέρετε η δυνατότητα απρόσκοπτης εργασίας με/ χωρίς σύνδεση που σας επιτρέπει να εξοικονομείτε χρόνο. Πλέον μπορείτε να εργάζεστε χωρίς σύνδεση στο SharePoint Workspace 2010 και στη συνέχεια, μόλις συνδεθείτε, να συγχρονίζετε άμεσα στον υπολογιστή σας μόνο τις αλλαγές που έχετε κάνει. Με αυτόν τον τρόπο, το περιεχόμενό σας είναι ενημερωμένο και η συνεργασία με την ομάδα σας απρόσκοπτη.

	Δημιουργία δυναμικών παρουσιάσεων δεδομένων.
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Πλέον μπορείτε να λαμβάνετε γρηγορότερα καλύτερα ενημερωμένες αποφάσεις. Με τη νέα λει​τουργία Sparklines στο Excel 2010, είναι δυνατή η παρουσίαση ολόκληρων τάσεων σε ένα μόνο κελί, βελτιώνοντας την παρουσίαση δεδομένων και παρέχοντας σας χρήσιμες πληροφορίες σχε​τικά με την επιχείρησή σας ώστε να μπορείτε να καθορίζετε με σαφήνεια τις ανάγκες των πελατών σας.



                   



	Απαντήσεις σε ορισμένες από τις συχνότερες ερωτήσεις.

	Ερώτηση: Τι καινούριο υπάρχει στο Office 2010 σε σχέση με τις προηγούμενες εκδόσεις;

	Απάντηση: Το Office 2010 τώρα προσφέρει δυναμικούς νέους τρόπους ώστε να έχετε πρόσβαση στην εργασία σας και να παρέχετε τα καλύτερα αποτελέσματα από τον υπολογιστή σας, το Smartphone Windows Mobile® ή από κάποιο πρόγραμμα περιήγησης στον Web, ανάλογα με το πρόγραμμά σας.

· Βελτιωμένα και νέα εύχρηστα εργαλεία, προσαρμόσιμα πρότυπα, χρωματικοί συνδυασμοί και δυνατότητες επεξεργασίας βίντεο και φωτογραφίας σας βοηθούν να δημιουργείτε γρήγορα εντυπωσιακά αποτελέσματα.

· Τώρα μπορείτε να συνεργάζεστε παράλληλα με ανθρώπους σε διάφορες τοποθεσίες μέσω της δυνατότητας από Co-Authoring χρησιμοποιώντας τα Microsoft PowerPoint 2010, Word 2010, OneNote® 2010 και Excel® 2010.

	Ερώτηση: Πώς θα συμβάλλει το Office 2010 στην εξοικονόμηση χρημάτων για την επιχείρησή μου;

	Απάντηση: Υπάρχουν πολλοί διαφορετικοί τρόποι να εξηγήσετε σε πελάτες, που είναι μικρομεσαίες επιχειρήσεις, πώς το Office 2010 μπορεί να τους εξοικονομήσει χρήματα. Ορισμένοι από τους λόγους είναι οι εξής:
· Με την εξοικονόμηση χρόνου εξοικονομούνται χρήματα. Οι εφαρμογές Web του Office σας επιτρέπουν να προβάλλετε αρχεία του Microsoft Office και να πραγματοποιείτε μικρής έκτασης επεξεργασία από σχεδόν οποιαδήποτε συσκευή με πρόγραμμα περιήγησης.

· Η εσωτερική δημιουργία υλικού επαγγελματικών εκστρατειών μάρκετινγκ σας εξοικονομεί χρήματα. Έχετε τη δυνατότητα επεξεργασίας βίντεο και φωτογραφιών από την ίδια την εφαρμογή, συνεπώς δεν απαιτείται η αγορά ή χρήση επαγγελματικού λογισμικού επεξεργασίας.

· Η μέτρηση της απόδοσης των επενδύσεων σε εκστρατείες μάρκετινγκ εξοικονομεί χρήματα μακροπρόθεσμα. Το Microsoft Outlook® 2010 με το Business Contact Manager σας προσφέρει εύχρηστες οδηγίες για τη δημιουργία εκστρατειών μάρκετινγκ, από τη δημιουργία λιστών αλληλογραφίας έως τη διανομή υλικών και ακόμη και την ανάλυση των αποτελεσμάτων της εκστρατείας σας.

	Ερώτηση: Αυτή τη στιγμή διαθέτω το Microsoft Office 2003. Ποια σουίτα του Office 2010 είναι καλύτερη για την επιχείρησή μου;

	Απάντηση: Το Office 2010 προσφέρει μεγάλη αξία σε όλες τις σουίτες του Microsoft Office. Κάθε σουίτα προσφέρει διαφορετικά επιχειρηματικά πλεονεκτήματα και πλεονεκτήματα χρήσης που καλύπτουν τις μοναδικές απαιτήσεις σας.  

· Παραδείγματος χάρη, αν είστε επιχείρηση που στεγάζεται στο σπίτι ή επιχείρηση που διαθέτει λιγότερους από 4 υπολογιστές και χρησιμοποιείτε τον επιχειρηματικό υπολογιστή σας επίσης για τη διαχείριση του προϋπολογισμού του σπιτιού σας κ.λπ., θα ήταν καλύτερα να αγοράσετε το Microsoft Office Home and Business 2010. 

· Αν είστε μικρή επιχείρηση με 5 έως 24 υπολογιστές που θέλει να διασφαλίζει τα επιχειρηματικά της δεδομένα και να περιορίζει την πρόσβαση σε υπολογιστές, τότε θα πρέπει να αγοράσετε το Microsoft Office Professional Plus 2010 μέσω ενός από τα προγράμματα αδειοδότησης VL.

	Ερώτηση: Ποιοι τύποι αδειών χρήσης του Office 2010 είναι κατάλληλοι για μικρές επιχειρήσεις;

	Απάντηση: Οι μικρές επιχειρήσεις μπορούν να αγοράσουν το Office 2010 μέσω κάρτας ενεργοποίησης προϊόντος (PKC), προϊόντων πλήρους πακέτου (FPP) ή Προγράμματος Αδειοδότησης (VL). Ο καταλληλότερος τύπος άδειας χρήσης εξαρτάται από πολλούς παράγοντες και ενδέχεται να διαφέρει από πελάτη σε πελάτη.  

· Από την εμπειρίας μας γνωρίζουμε ότι οι επιχειρήσεις που διαθέτουν περισσότερους από 25 υπολογιστές μένουν πιο ικανοποιημένες, όταν αγοράζουν μέσω Προγράμματος Αδειοδότησης (VL) και αξιοποιούν πλεονεκτήματα όπως απλουστευμένη ενεργοποίηση, δικαιώματα φορητών συσκευών, δικαιώματα υποβάθμισης και κεντρική αγορά αδειών χρήσης.  

· Για εταιρείες με λιγότερους από 25 υπολογιστές ή εκείνες που αγοράζουν λογισμικό με νέο υπολογιστή ή ευκαιριακά, οι επιλογές αδειοδότησης PKC και FPP είναι εξαιρετικές. Η κάρτα PKC είναι ένας νέος τύπος άδειας μίας χρήσης που ενεργοποιεί οποιαδήποτε από τις σουίτες καταναλωτών/ μικρών επιχειρήσεων του Office 2010 που οι κατασκευαστές υπολογιστών προεγκαθιστούν σε νέους υπολογιστές.  

· Το Office 2010 προσφέρει επιλογές αδειοδότησης που καλύπτουν τις ανάγκες των πελατών σας ανεξαρτήτων των περιστάσεών τους.  



Η νέα απλουστευμένη σειρά προϊόντων του Office 2010


�





με BCM — Διατίθενται με το Business Contact Manager.    *Διατίθεται επαγγελματική ακαδημαϊκή σουίτα.





Ποια άλλα σχετικά προϊόντα συνεργάζονται καλά με το Office 2010;�
�
Microsoft Exchange Server 2010— Η ανταλλαγή μηνυμάτων με αυξημένη ασφάλεια είναι πλέον απλή και αποτελεσματική σε ολόκληρη την επιχείρησή σας με το Outlook 2010 και το Exchange Server 2010. Καινοτόμα εργαλεία, όπως οι συμβουλές αλληλογραφίας (MailTips) σας ενημερώνουν ακριβώς πριν από την αποστολή ενός μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σε κάποια ομάδα ή άτομο εκτός της εταιρείας.


Microsoft SharePoint 2010—Τώρα έχετε τη δυνατότητα από κοινού συγγραφής εγγράφων χρησιμοποιώντας το SharePoint 2010 σε συνδυασμό με το Word 2010, το Excel 2010, το PowerPoint 2010 και το OneNote 2010.


Windows Live—Χρησιμοποιήστε το Windows Live για να αποθηκεύετε έγγραφα, να έχετε πρόσβαση σε αυτά και να τα ανταλλάσσετε μέσω των εφαρμογών Web του Office για τα Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010 και OneNote 2010, ώστε να έχετε πρόσβαση στα αρχεία σας από σχεδόν οπουδήποτε.�
�






*Απαιτούνται κατάλληλη συσκευή, σύνδεση με το Internet και υποστήριξη προγράμματος περιήγησης Internet Explorer, Firefox ή Safari. Για ορισμένες λειτουργίες εργασίας κατά τις μετακινήσεις απαιτείται το Office Mobile 2010, το οποίο δεν περιλαμβάνεται στις εφαρμογές, σουίτες ή εφαρμογές Web του Office 2010.





Επιτυχής διαχείριση των βασικών αντιρρήσεων των πελατών.�
�
Αντίρρηση: Δεν έχω την οικονομική δυνατότητα να αναπτύξω νέα τεχνολογία και στη συνέχεια να εκπαιδεύσω το προσωπικό μου στη χρήση της.�
�
Απάντηση: Οι λειτουργίες Ribbon και BackStage® View στο Office 2010 υποστηρίζουν την εκμάθηση κατά τη χρήση.


Μέσω εκτενούς έρευνας, η Microsoft επισήμανε τις εντολές που χρησιμοποιούνται περισσότερο, τη σειρά με την οποία χρησιμοποιούνται συνήθως και τις εντολές η πρόσβαση στις οποίες γίνεται μέσω της γραμμής εργαλείων, του ποντικιού και του πληκτρολογίου. 


Βάσει αυτής της έρευνας, η Microsoft ενημέρωσε το Ribbon από εφαρμογές στις σουίτες του Microsoft Office 2007 και δημιούργησε διαισθητικές εντολές που μπορείτε να βρίσκετε ευκολότερα, ώστε να μην χρειάζεται να επενδύσετε σε δαπανηρή εκπαίδευση.�
�
Αντίρρηση: Τα ανταγωνιστικά προϊόντα προσφέρονται δωρεάν.�
�
Απάντηση: Ναι, το OpenOffice.org μπορεί να μην έχει κόστος άδειας, αλλά υπάρχουν πολλά άλλα έξοδα που πρέπει να ληφθούν υπόψη όπως είναι το κόστος ανάπτυξη, το κόστος μετεγκατάστασης, το κόστος υποστήριξης, το κόστος ελέγχου της πιστότητας και ο χρόνος που χάνουν οι τελικοί χρήστες λόγω μη λειτουργίας του προϊόντος. 


Γενικά, οι πελάτες θεωρούν ότι μακροπρόθεσμα το OpenOffice.org κοστίζει διπλάσια από το Microsoft Office όταν λαμβάνονται υπόψη οι συνεχείς δαπάνες.


Το OpenOffice.org δεν περιλαμβάνει ηλεκτρονικό ταχυδρομείο ή ημερολόγιο, σημαντικά στοιχεία για την παρα�γωγικότητα. Συνεπώς, το γεγονός ότι πρέπει να χρησιμοποιείται κάποια άλλη λύση για αυτά τα στοιχεία αυξάνει το κόστος ακόμη περισσότερο καθώς οι χρήστες πρέπει να εκπαιδεύονται στη χρήση άλλου περιβάλλοντος.�
�
Αντίρρηση: Γιατί πρέπει να αγοράσω μια νέα έκδοση όταν χρησιμοποιώ τις μισές από τις δυνατότητες που προσφέρει η έκδοση που έχουμε τώρα; Η έκδοση που έχουμε μας καλύπτει.�
�
Απάντηση: Εκτός από τις νέες λειτουργίες και δυνατότητες, έχουμε επίσης βελτιώσει τις καθημερινές βασικές λει�τουργίες, επιτρέποντας άμεσα την αύξηση της παραγωγικότητας του προσωπικού σας ως προς τις καθημερινές του εργασίες. 


Σχεδόν 20% των κλικ στο Microsoft Office αφορούν την εντολή αντιγραφή και επικόλληση. Με τη λειτουργία Προ�επισκόπηση επικόλλησης στο Office 2010 εξοικονομείτε χρόνο καθώς δεν χρειάζεται η χρήση της εντολής Αναίρεση. 


Ο μέσος άνθρωπος διαβάζει περίπου 1.800 μηνύματα το μήνα και διαγράφει περίπου 1.500 από αυτά. Με το Outlook 2010, μπορείτε να διαχειρίζεστε εύκολα το ηλεκτρονικό ταχυδρομείο σας με την Προβολή συνομιλίας (Conversation View), τις συμβουλές αλληλογραφίας (MailTips), την Προεπισκόπηση ημερολογίου (Calendar Preview) και πολλές άλλες δυνατότητες.�
�






Προδιαγραφές υλικού και απαιτήσεις συστήματος για το Office 2010.�
�
Επεξεργαστής: επεξεργαστής 500 MHz, για το Outlook 2010 με Business Contact Manager απαιτείται 1 GHz


Μνήμη: 256 MB RAM, για λειτουργίες γραφικών, το Instant Search, το Outlook 2010 με Business Contact Manager και συγκεκριμένες προηγμένες λειτουργίες απαιτούνται 512 MB


Σκληρός δίσκος: 3.5 GB διαθέσιμος χώρος σκληρού δίσκου


Οθόνη: οθόνη 1024 x 768 ή μεγαλύτερης ανάλυσης


Λειτουργικό σύστημα: Windows XP με Service Pack (SP) 3 (μόνο λειτουργικό σύστημα 32-bit) ή Windows Vista® με SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 με Microsoft XML Core Services 6.0, Windows Server 2008 ή μεταγενέστερο λειτουργικό σύστημα 32-bit  ή 64-bit


Γραφικά: Η επιτάχυνση υλικού γραφικών απαιτεί κάρτα γραφικών Microsoft DirectX® 9.0c με μνήμη βίντεο 64 MB ή μεγαλύτερη


Internet: Windows Internet Explorer® 7.0 ή μεταγενέστερη έκδοση, μόνο πρόγραμμα περιήγησης 32-bit. Για τις λειτουργίες Internet απαιτείται σύνδεση με το Internet 


Windows Live™ ID: Για συγκεκριμένες ηλεκτρονικές λειτουργίες απαιτείται Windows Live ID


Οι λειτουργίες του προϊόντος και των γραφικών ενδέχεται να διαφέρουν ανάλογα με τη διαμόρφωση του συ�στήματός σας. Για ορισμένες λειτουργίες απαιτείται επιπρόσθετο ή προηγμένο υλικό ή συνδεσιμότητα διακομιστή.�
�






Επιπρόσθετοι πόροι:�
�
Κέντρο μάθησης συνεργατών: http://go.microsoft.com/?linkid=9697995


Δίκτυο συνεργατών της Microsoft: http://go.microsoft.com/?linkid=9697996


Για περισσότερες πληροφορίες για το Office 2010 για μικρομεσαίες επιχειρήσεις επισκεφθείτε τη διεύθυνση:�HYPERLINK "%20http:/go.microsoft.com/?linkid=9697997"� http://go.microsoft.com/?linkid=9697997�


Νικήστε τον ανταγωνισμό: http://go.microsoft.com/?linkid=9697998�
�






w/BCM - Available with Business Contact Manager


* - Professional Academic suite available�** not for use in any commercial, nonprofit, or revenue generating activities, or by government organizations.
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