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ΣΤΟΧΟΙ

Αυτό το εκπαιδευτικό υλικό παρέχει καθοδήγηση για να βοηθήσει τις μικρές και μεσαίες
επιχειρήσεις να ενσωματώσουν συνειδητά και αποτελεσματικά τη βασική χρήση της
διαδικτυακής συνεργασίας (για παράδειγμα, χρησιμοποιώντας έναν λογαριασμό
Google/Workspace) στις καθημερινές ροές εργασίας τους.
Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας επιτρέπουν στους συμμετέχοντες —ανεξάρτητα από
τη γεωγραφική τους θέση ή τη ζώνη ώρας— να συνεργάζονται σε έγγραφα, έργα ή εργασίες,
είτε σε πραγματικό χρόνο είτε ασύγχρονα.

Στόχος του εκπαιδευτικού υλικού «Διαδικτυακή συνεργασία – Χρήση
λογαριασμού Google στην επιχείρηση»: 

freepik.com

Ο στόχος του εργαλείου VETech:
Η ανάπτυξη ψηφιακών δεξιοτήτων των μαθητών και των εκπαιδευτικών που συμμετέχουν
στην επαγγελματική εκπαίδευση, καθώς και η υποστήριξη του ψηφιακού
μετασχηματισμού των μικρών και μεσαίων επιχειρήσεων (ΜΜΕ) με δωρεάν ψηφιακά
προσβάσιμο εκπαιδευτικό υλικό που προάγει την ανάπτυξη των ψηφιακών δεξιοτήτων των
ενδιαφερομένων, διασφαλίζοντας έτσι ότι οι ψηφιακές δεξιότητες που αποκτώνται στην
επαγγελματική εκπαίδευση είναι ευθυγραμμισμένες με τις ανάγκες των φορέων της
αγοράς.
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Χρηματοδοτείται από την Ευρωπαϊκή Ένωση. Ωστόσο, οι απόψεις και οι γνώμες που εκφράζονται είναι αποκλειστικά των
συγγραφέων και δεν αντανακλούν απαραίτητα αυτές της Ευρωπαϊκής Ένωσης ή του Ευρωπαϊκού Οργανισμού Εκπαίδευσης
και Πολιτισμού (EACEA). Ούτε η Ευρωπαϊκή Ένωση ούτε ο EACEA μπορούν να θεωρηθούν υπεύθυνοι για αυτές.



ΕΝΗΜΕΡΩΣΕΙΣ ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΤΟ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟ
GOOGLE

Παρακαλώ σημειώστε ότι η GOOGLE, ως δημιουργός των υπηρεσιών της Google,
ενημερώνει συνεχώς την πλατφόρμα. Ως εκ τούτου, ορισμένες λειτουργίες
ενδέχεται να εμφανίζονται σε διαφορετικές θέσεις στη διεπαφή, ή νεότερες
λειτουργίες ενδέχεται να μην έχουν ακόμη συμπεριληφθεί στο εκπαιδευτικό
υλικό τη στιγμή που το μελετάτε.

Ταυτόχρονα, αυτό το υλικό προσφέρει μια εξαιρετική ευκαιρία να εξοικειωθείτε
με τη βασική χρήση διαφόρων εφαρμογών που είναι διαθέσιμες στον
λογαριασμό Google.

Ημερομηνία σύνταξης: Σεπτέμβριος 2025
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Μαθητές της επαγγελματικής
εκπαίδευσης

Εκπαιδευτές στην επαγγελματική
εκπαίδευση ΜΜΕ

Τεχνητή νοημοσύνη (AI) Διαδικτυακή συνεργασία Δημιουργία ψηφιακού
περιεχομένου

Ψηφιακές δεξιότητες για τις ΜΜΕ του μέλλοντος
2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 

Η ΔΟΜΗ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΛΟΓΙΟΥ VETECH

Το εργαλείο απευθύνεται σε τρεις ομάδες, οι οποίες είναι:

Και οι 3 ομάδες-στόχοι θα βρουν εξειδικευμένο εκπαιδευτικό υλικό στους ακόλουθους
τρεις τομείς:

Η δομή κάθε εκπαιδευτικού υλικού έχει ως εξής:
1.Φύλλο εισαγωγής (γενική περίληψη του εργαλείου)
2.Παρουσίαση PowerPoint με το λεπτομερές εκπαιδευτικό υλικό
3.Φύλλο εργασίας για την υποστήριξη της πρακτικής εφαρμογής του εκπαιδευτικού υλικού (πρακτική

άσκηση)
4.Ερωτηματολόγιο για επανεξέταση (τεστ)



ΟΡΙΣΜΟΣ – Διαδικτυακή συνεργασία

Η διαδικτυακή συνεργασία αναφέρεται σε μια μορφή
ψηφιακής συνεργασίας στην οποία οι συμμετέχοντες —
ανεξάρτητα από τη γεωγραφική τους θέση ή τη ζώνη ώρας—
συνεργάζονται σε έγγραφα, έργα ή εργασίες, είτε σε
πραγματικό χρόνο είτε ασύγχρονα.
Αυτό γίνεται συνήθως εφικτό μέσω λύσεων που βασίζονται
στο cloud, όπως το Google Account/Workspace, το Microsoft
365 Copilot ή άλλες παρόμοιες πλατφόρμες.

freepik.com
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Τι είναι η διαδικτυακή συνεργασία;
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Η διαδικτυακή συνεργασία μπορεί να λάβει διάφορες μορφές:

1.Τα πιο απλά εργαλεία περιλαμβάνουν εφαρμογές ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και συνομιλίας,
οι οποίες είναι κατάλληλες για γρήγορη ανταλλαγή πληροφοριών.

2.Πιο σύνθετες λύσεις είναι τα εργαλεία τηλεδιάσκεψης, τα οποία επιτρέπουν στους
συμμετέχοντες να επικοινωνούν πρόσωπο με πρόσωπο, να μοιράζονται παρουσιάσεις και να
συζητούν θέματα μαζί.

3.Τα συστήματα διαχείρισης εγγράφων που βασίζονται στο cloud επιτρέπουν σε πολλούς
χρήστες να εργάζονται ταυτόχρονα σε αρχεία κειμένου, υπολογιστικά φύλλα ή παρουσιάσεις.
Αυτά παρέχουν δυνατότητες συν-επεξεργασίας σε πραγματικό χρόνο, επιταχύνοντας
σημαντικά την ομαδική εργασία.

4.Τα εργαλεία διαχείρισης έργων και παρακολούθησης εργασιών γίνονται όλο και πιο
διαδεδομένα, βοηθώντας τις ομάδες να εργάζονται με οργανωμένο τρόπο (όπως εφαρμογές ή
πλατφόρμες παρακολούθησης διαδικασιών και προθεσμιών).

5.Τα κοινόχρηστα ημερολόγια, οι εφαρμογές λήψης σημειώσεων και οι επεξεργαστές
ερωτηματολογίων γίνονται επίσης απαραίτητα στοιχεία της καθημερινής συνεργασίας.
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ΟΡΙΣΜΟΣ – Διαδικτυακή συνεργασία



ΠΛΕΟΝΕΚΤΗΜΑΤΑ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ
ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ

Ευελιξία: Οι συμμετέχοντες μπορούν να έχουν πρόσβαση στις απαραίτητες πληροφορίες
από οπουδήποτε και από οποιαδήποτε συσκευή, χωρίς να απαιτείται φυσική παρουσία.
Αυτό εξοικονομεί χρόνο και κόστος και επιτρέπει την αποτελεσματική εργασία ακόμη
και για διεθνείς ομάδες.
Επεξεργασία και επικοινωνία σε πραγματικό χρόνο: Όλες οι αλλαγές είναι ορατές
αμέσως, επιτρέποντας ταχύτερη λήψη αποφάσεων και αποτελεσματικότερη επίλυση
προβλημάτων.
Οικονομική αποδοτικότητα: Υπάρχουν διαθέσιμες δωρεάν πλατφόρμες, καθώς και
συστήματα με συνδρομή. Τα τελευταία προσφέρουν πιο προηγμένες λειτουργίες, ενώ οι
συνδρομές καθιστούν τα έξοδα πιο προβλέψιμα.
Αξιοπιστία: Οι μεγάλοι πάροχοι υπηρεσιών εφαρμόζουν υψηλά πρότυπα ασφάλειας και
προστασίας δεδομένων.
Εξοικονόμηση χώρου αποθήκευσης: Το περιεχόμενο δεν καταλαμβάνει χώρο
αποθήκευσης στη συσκευή των χρηστών, καθώς αποθηκεύεται στο cloud. Αυτό μειώνει
το φορτίο στους υπολογιστές, ενώ παράλληλα εξασφαλίζει ότι το υλικό είναι
προσβάσιμο από οπουδήποτε και από οποιαδήποτε συσκευή.
Ευελιξία: Είτε πρόκειται για μια μικρή ομάδα είτε για έναν μεγαλύτερο οργανισμό, τα
εργαλεία μπορούν εύκολα να προσαρμοστούν στο μέγεθος και τις ανάγκες της ομάδας.
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Αξιόπιστη, γρήγορη σύνδεση στο διαδίκτυο: Η συνεργασία ενδέχεται να
διακοπεί αν η σύνδεση στο δίκτυο είναι αδύναμη.
Ενημερώσεις και αλλαγές στα εργαλεία: Τα εργαλεία διαδικτυακής
συνεργασίας αναπτύσσονται συνεχώς από τους παρόχους υπηρεσιών. Η
χρήση τους απαιτεί συνεχή εκμάθηση και προσαρμογή, και ορισμένοι
συμμετέχοντες ενδέχεται να αντισταθούν στις αλλαγές.
Ασφάλεια δεδομένων: Αν και οι πάροχοι προσφέρουν ισχυρή προστασία, τα
λάθη των χρηστών —όπως αδύναμοι κωδικοί πρόσβασης ή λανθασμένα
ρυθμισμένα δικαιώματα— μπορούν να δημιουργήσουν σοβαρούς κινδύνους.
Έλλειψη προσωπικής αλληλεπίδρασης: Είναι πιο δύσκολο να διατηρηθούν
άμεσες ανθρώπινες σχέσεις σε ένα διαδικτυακό περιβάλλον.
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ΠΡΟΚΛΗΣΕΙΣ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ
ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ



Η ψηφιακή συνεργασία επιτρέπει στις ΜΜΕ να ξεπεράσουν τους
γεωγραφικούς και χρονικούς περιορισμούς.
Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας (π.χ. κοινή επεξεργασία
εγγράφων, συστήματα παρακολούθησης εργασιών, κοινόχρηστα
ημερολόγια) υποστηρίζουν την αποτελεσματική ομαδική εργασία. Μέσω
της διαδικτυακής συνεργασίας, οι επιχειρηματικές διαδικασίες γίνονται
πιο διαφανείς.
Επιτρέπει την ταχεία ροή πληροφοριών σε πραγματικό χρόνο. Οι
εταιρείες μπορούν να ανταποκρίνονται πιο γρήγορα στις αλλαγές της
αγοράς.
Μειώνει το κόστος για τις επιχειρήσεις, καθώς δεν υπάρχει ανάγκη να
επενδύσουν σε ακριβούς διακομιστές ή νέα υποδομή πληροφορικής —
όλες οι πληροφορίες είναι διαθέσιμες σε αποθήκευση που βασίζεται στο
cloud.

freepik.com

Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας προσφέρουν οικονομική αποδοτικότητα, 
δραστηριότητα ανεξάρτητη από το χρόνο και τον τόπο, καθώς και γρήγορη ανταπόκριση.
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ΣΗΜΑΣΙΑ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ



Επεξεργασία εγγράφων και κοινή χρήση αρχείων
Google Drive – Ένα κλασικό δωρεάν πακέτο που επιτρέπει στους χρήστες να δημιουργούν, να
επεξεργάζονται συνεργατικά και να αποθηκεύουν έγγραφα (αρχεία κειμένου, υπολογιστικά φύλλα,
παρουσιάσεις) στο cloud.
Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) – Μια απλοποιημένη διαδικτυακή έκδοση του
Office, διαθέσιμη δωρεάν με λογαριασμό Microsoft.
Dropbox – Κατάλληλο για κοινή χρήση αρχείων και βασική συνεργασία.

Διαχείριση έργων και εργασιών
Trello – Ένα απλό, διαισθητικό εργαλείο οπτικής διαχείρισης εργασιών και έργων που οργανώνει εργασίες,
λίστες και κάρτες χρησιμοποιώντας πίνακες Kanban. Οι εργασίες απεικονίζονται ως κάρτες που
μετακινούνται μεταξύ στηλών, διευκολύνοντας την αναγνώριση των εργασιών που βρίσκονται σε εξέλιξη
και αυτών που έχουν ολοκληρωθεί.
Todoist – Ιδανικό για μικρές ομάδες και βασική διαχείριση εργασιών.
ClickUp – Μια ευέλικτη λύση διαχείρισης έργων, της οποίας η δωρεάν έκδοση περιλαμβάνει λίστες
εργασιών, πίνακες και ημερολόγια.

ΓΙΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΟΥΣ ΣΚΟΠΟΥΣ:
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ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ  I.



Επικοινωνία και συνομιλία
Microsoft Teams – Η συνομιλία, οι κλήσεις και οι βασικές λειτουργίες συσκέψεων είναι διαθέσιμες ακόμη και
στο δωρεάν πακέτο.
Google Chat – Μπορεί να χρησιμοποιηθεί για ανταλλαγή μηνυμάτων με λογαριασμό Google χωρίς συνδρομή.
Slack – Ένα από τα πιο δημοφιλή εργαλεία επικοινωνίας για ομάδες, με δωρεάν έκδοση που περιλαμβάνει
περιορισμένο αρχείο μηνυμάτων.

Βιντεοδιασκέψεις και συναντήσεις
Google Meet – Οποιοσδήποτε διαθέτει λογαριασμό Google μπορεί να ξεκινήσει ομαδικές
βιντεοκλήσεις (η δωρεάν έκδοση επιτρέπει έως 60 λεπτά ανά συνάντηση).
Zoom – Η δωρεάν έκδοση υποστηρίζει συναντήσεις διάρκειας έως 40 λεπτών.
Microsoft Teams – Μια ολοκληρωμένη πλατφόρμα επικοινωνίας και συνεργασίας που
συνδυάζει συνομιλία, βιντεοκλήσεις, κοινή χρήση αρχείων και διαχείριση έργων σε μία
ενιαία διεπαφή.
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ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ  II.

ΓΙΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΟΥΣ ΣΚΟΠΟΥΣ:



Σημειώσεις

Google Keep – Γρήγορη λήψη σημειώσεων, δημιουργία λιστών και ανταλλαγή ιδεών.
Notion – Ένα ολοκληρωμένο σύστημα λήψης σημειώσεων και διαχείρισης γνώσεων. Η δωρεάν έκδοση είναι
επαρκής για μικρές ομάδες.
Evernote – Μια κλασική εφαρμογή λήψης σημειώσεων με βασικές λειτουργίες διαθέσιμες δωρεάν.

Λύσεις ημερολογίου

Google Calendar – Μία από τις πιο διαδεδομένες λύσεις ημερολογίου παγκοσμίως, με στενή ενσωμάτωση
σε εφαρμογές του Google Workspace, όπως το Gmail και το Google Meet.
Microsoft Outlook Calendar – Επίσης ευρέως χρησιμοποιούμενο, ιδιαίτερα μεταξύ όσων χρησιμοποιούν
τη σουίτα Microsoft 365.
Zoho Calendar – Ιδιαίτερα χρήσιμο για ομάδες που χρησιμοποιούν το οικοσύστημα Zoho. Επιτρέπει την
κοινή χρήση ημερολογίου, τη διαχείριση εκδηλώσεων και την ενσωμάτωση με άλλες εφαρμογές Zoho.
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ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ  III.

ΓΙΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΟΥΣ ΣΚΟΠΟΥΣ:



ΟΡΙΣΜΟΣ – ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ GOOGLE ΚΑΙ WORKSPACE

ΤΙ ΕΙΝΑΙ ΤΟ GOOGLE WORKSPACE;
Το Google Workspace είναι μια διαδικτυακή πλατφόρμα
συνεργασίας και παραγωγικότητας που βασίζεται στο
cloud και έχει αναπτυχθεί από την Google ειδικά για
επιχειρήσεις.
Στόχος της είναι να παρέχει, μέσα σε ένα ενιαίο
ολοκληρωμένο οικοσύστημα, όλα τα εργαλεία που μπορεί
να χρειαστεί μια ομάδα ή ένας οργανισμός για
αποτελεσματική συνεργασία, επικοινωνία και εργασία.

Στο Google Workspace και στον λογαριασμό Google διατίθενται οι ίδιες εφαρμογές (π.χ. Drive, Meet, Chat, Calendar
κ.λπ.). Η διαφορά δεν έγκειται στις ίδιες τις εφαρμογές, αλλά στο γεγονός ότι η έκδοση του Google Workspace

προσφέρει 
επιπλέον λειτουργίες, επιλογές διαχείρισης και εκτεταμένο χώρο αποθήκευσης για επιχειρήσεις.

ΤΙ ΕΙΝΑΙ Ο ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ
GOOGLE;
Ο λογαριασμός Google είναι ένας δωρεάν λογαριασμός
χρήστη για τις υπηρεσίες της Google που παρέχει
πρόσβαση σε όλες τις βασικές υπηρεσίες της Google.

ΟΙ ΠΙΟ ΣΥΧΝΑ ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΟΥΜΕΝΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΗΣ GOOGLE:
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ΣΥΓΚΡΙΣΗ

Κριτήριο Λογαριασμός Google (δωρεάν) Google Workspace (συνδρομή)

Αποθήκευση
15 GB δωρεάν αποθηκευτικού χώρου που
μοιράζεται μεταξύ Drive, Gmail και
Φωτογραφιών

30 GB – 5 TB (ανάλογα με τη συνδρομή)

Δικός δική σας διεύθυνση G-mail (@gmail.com) δικό όνομα εταιρείας/τομέα (@company.com)

Διαχείριση χωρίς κεντρική διεπαφή διαχείρισης Κονσόλα διαχείρισης: διαχείριση χρηστών,
δικαιώματα, ρυθμίσεις ασφαλείας.

Ομαδική εργασία Ατομική κοινή χρήση, περιορισμένος
έλεγχος.

Προηγμένες επιλογές κοινής χρήσης, ομάδες,
λεπτομερή δικαιώματα.

Ασφάλεια Βασική ασφάλεια (2FA)
Προηγμένες λειτουργίες ασφάλειας και
συμμόρφωσης: έλεγχος, καταγραφή,
κρυπτογράφηση

Υποστήριξη Βοήθεια Τηλεφωνική και ηλεκτρονική υποστήριξη πελατών
4/7

Επιπλέον λειτουργίες Google Docs, Sheets, Slides, Keep κ.λπ. Πρόσθετες λειτουργίες: ιστορικό εκδόσεων,
πρότυπα που διευκολύνουν τη συνεργασία σε
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΗΣ GOOGLE ΓΕΝΙΚΑ

ΠΕΔΙΑ ΧΡΗΣΗΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ GOOGLE (ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ) ΣΤΗ ΖΩΗ ΤΩΝ ΜΜΕ
Gmail: Χρησιμοποιήστε επαγγελματικές εταιρικές διευθύνσεις email, ακόμη και με το δικό σας όνομα
τομέα.
Google Calendar: Συντονίστε αποτελεσματικά τις συναντήσεις της ομάδας και τα ραντεβού με τους πελάτες.
Google Drive: Αποθηκεύστε αρχεία σε μια κεντρική τοποθεσία με ασφάλεια.
Google Docs: Συνεργαστείτε σε πραγματικό χρόνο για την εκπόνηση προτάσεων με πολλά μέλη της ομάδας.
Google Sheets: Διαχειριστείτε προϋπολογισμούς και αποθέματα σε μορφή προσβάσιμη από την ομάδα.
Google Slides: Δημιουργήστε γρήγορα και μοιραστείτε επαγγελματικές παρουσιάσεις με πελάτες ή
συναδέλφους.
Google Meet: Διοργανώστε διαδικτυακές συναντήσεις με πελάτες, συνεργάτες ή συναδέλφους που
βρίσκονται σε απομακρυσμένες τοποθεσίες.
Google Chat: Επιτρέψτε τη γρήγορη εσωτερική επικοινωνία και τον διαμοιρασμό εργασιών εντός της
ομάδας.
Google Keep (Notes/Google Note): Μια δωρεάν εφαρμογή για τη δημιουργία σημειώσεων με κείμενο,
λίστες, εικόνες ή φωνητικές σημειώσεις/υπενθυμίσεις.
Google Forms: Μια εφαρμογή δημιουργίας φορμών για τη δημιουργία ερευνών, ερωτηματολογίων και τεστ,
καθώς και για την παρακολούθηση των αποτελεσμάτων.
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ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ GOOGLE

1.Ανοίξτε τη σελίδα https://accounts.google.com/signup!
2.Εισάγετε τα προσωπικά σας στοιχεία!
3.Κάντε κλικ στο κουμπί "Επόμενο"!
4.Καταχωρίστε πληροφορίες ανάκτησης (προαιρετικά)!
5.Εισάγετε την ημερομηνία γέννησης και το φύλο σας!

(Αυτό βοηθά το Google να εξατομικεύσει τις υπηρεσίες για εσάς.)
6.Επαληθεύστε τον αριθμό τηλεφώνου σας! (εάν έχει

δοθεί)
7.Διαβάστε και αποδεχτείτε τους όρους και τις

προϋποθέσεις!
8.Κάντε κλικ στο κουμπί «Συμφωνώ»!
9.Τώρα μπορείτε να έχετε πρόσβαση σε όλες τις εφαρμογές

της Google.

Δωρεάν, για προσωπική χρήση ή μικρές ομάδες.
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ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ GOOGLE WORKSPACE

1.Ανοίξτε τη σελίδα https://workspace.google.com!
2.Κάντε κλικ στο κουμπί «Ξεκινήστε»!
3.Εισάγετε τα στοιχεία της επιχείρησής σας!
4.Εισαγάγετε τα στοιχεία του διαχειριστή!

(πλήρες όνομα, επαγγελματική διεύθυνση email)
5.Εισάγετε το όνομα του domain σας!

(Εάν δεν έχετε, η Google θα σας προσφέρει βοήθεια για την αγορά
ενός domain.)

6.Δημιουργήστε λογαριασμούς χρηστών!
(Μπορείτε να προσθέσετε επιπλέον λογαριασμούς για τους
υπαλλήλους σας αργότερα.)

7.Επαληθεύστε τον τομέα σας!
8.Ρυθμίστε το email! (Εγγραφές MX)

Η Google παρέχει τις εγγραφές MX που πρέπει να ρυθμιστούν,
ώστε το Gmail να μπορεί να διαχειρίζεται τα email σας.

9.Επιλέξτε τη συνδρομή σας!
(Διατίθεται δωρεάν δοκιμαστική περίοδος 14 ημερών)

10.Αποκτήστε πρόσβαση στο Google Workspace!

Για συνδρομές και για επιχειρήσεις.
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ GOOGLE ΣΤΟ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ

ΤΑ ΠΑΡΑΚΑΤΩ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ ΔΕΙΧΝΟΥΝ ΤΗ ΒΑΣΙΚΗ ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΤΡΙΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ GOOGLE ΠΟΥ ΑΝΑΦΕΡΟΝΤΑΙ
ΠΑΡΑΚΑΤΩ

Google Calendar: Επεξεργασία καταχωρήσεων ημερολογίου.

Google Meet: Οργάνωση και διεξαγωγή διαδικτυακών συναντήσεων με απομακρυσμένους
συμμετέχοντες.

Google Forms: Δημιουργία φορμών για το σχεδιασμό ερευνών, ερωτηματολογίων και τεστ, καθώς και
για την παρακολούθηση των αποτελεσμάτων.
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ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ GOOGLE
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Ημερολόγιο Google:
Ηλεκτρονικό ημερολόγιο που μπορεί να συγχρονιστεί σε υπολογιστές και κινητές συσκευές.
Βοηθά στην παρακολούθηση ραντεβού, συναντήσεων και εκδηλώσεων.
Δωρεάν χρήση με λογαριασμό Google.

Υπηρεσίες Google 
στο λογαριασμό

Google
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ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ GOOGLE CALENDAR
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Επιλογή αλλαγής χρώματος του ημερολογίου (και των καταχωρίσεων του
ημερολογίου).
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GOOGLE MEET
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ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ GOOGLE MEET
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ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ GOOGLE MEET
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ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ GOOGLE MEET
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ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ GOOGLE MEET

Η διεξαγωγή της συνάντησης είναι η ίδια με εκείνη που ακολουθείται όταν οι
συμμετέχοντες προσκαλούνται για μεταγενέστερη ώρα.
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ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ GOOGLE MEET



6. Περιγραφή της συνάντησης
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ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ ΤΟΥ GOOGLE
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ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ ΤΟΥ GOOGLE
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ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE



Πλεονεκτήματα:
Διαφορετικές διαδρομές μέσα σε ένα ενιαίο έντυπο: σας επιτρέπει να δημιουργήσετε εντελώς διαφορετικά σύνολα
ερωτήσεων μέσα στο ίδιο έντυπο. Για παράδειγμα, μπορείτε να έχετε ξεχωριστές ερωτήσεις για επιχειρηματίες και
ξεχωριστές για μαθητές ή καθηγητές. Η πρώτη ερώτηση καθορίζει με ποια ιδιότητα συμπληρώνει το έντυπο ο
ερωτώμενος και, με βάση την απάντηση, κατευθύνεται στο σχετικό σύνολο ερωτήσεων (π.χ. αυτές για τους καθηγητές).

Εξατομικευμένες ερωτήσεις: δεν είναι όλες οι ερωτήσεις σχετικές για κάθε ερωτώμενο. Για παράδειγμα, αν κάποιος δεν
έχει αυτοκίνητο, δεν χρειάζεται να απαντήσει σε ερωτήσεις όπως «Πόσο συχνά ανεφοδιάζετε με καύσιμα;» ή «Πού
παρκάρετε συνήθως;»

Εξοικονόμηση χρόνου: οι ερωτηθέντες ολοκληρώνουν τη συμπλήρωση πιο γρήγορα, καθώς βλέπουν μόνο τις ερωτήσεις
που τους αφορούν. Αυτό μειώνει επίσης την πιθανότητα εγκατάλειψης της διαδικασίας.

Πιο επαγγελματική εμφάνιση: Το ερωτηματολόγιο φαίνεται πιο λογικό και καλά μελετημένο, γεγονός που αυξάνει την
εμπιστοσύνη των ερωτηθέντων.

Google Forms – ΤΜΗΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗ

Η διαίρεση σε ενότητες (διακλάδωση ή «μετάβαση» με βάση τις απαντήσεις) καθιστά τη φόρμα και τη διαδικασία
συμπλήρωσης πιο ευέλικτη και εξατομικευμένη.
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ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ GOOGLE FORMS
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ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE

11. Η ρύθμιση έχει ολοκληρωθεί. 
Εάν ένας μαθητής συμπληρώσει τη φόρμα, θα
απαντήσει στην ερώτηση «Πόσο συχνά
χρησιμοποιείς…;» μετά την πρώτη ερώτηση



Φόρμες Google – ΟΘΟΝΗ ΚΑΤΑ ΤΗ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΦΟΡΜΑΣ
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ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE

Ο ερωτώμενος προσθέτει τη
διεύθυνση ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου.
Ο ερωτώμενος επιλέγει την
απάντηση. (τώρα: μαθητής)

Κάντε κλικ στο κείμενο «Επόμενο»
και ο ερωτώμενος θα δει μόνο τις
ερωτήσεις που αφορούν τους
μαθητές. 



Google Forms – ΟΘΟΝΗ ΚΑΤΑ ΤΗ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΦΟΡΜΑΣ

Εάν ο ερωτώμενος επιθυμεί να
αλλάξει την απάντησή του, μπορεί να
επιστρέψει στην προηγούμενη
ερώτηση.
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ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE

Ο ερωτώμενος βλέπει μόνο τις
ερωτήσεις που αφορούν τους
μαθητές.
Ερώτηση και επιλογές

Εάν δεν υπάρχουν άλλες ερωτήσεις, θα
εμφανιστεί το κείμενο «Υποβολή», στο
οποίο μπορεί να κάνει κλικ για να
υποβάλει τη φόρμα.
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ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ GOOGLE

Υπηρεσία υποστήριξης Google για τα Φόρμες Google >>

Υπηρεσία υποστήριξης Google για το Google
Calendar >>

Υπηρεσία υποστήριξης Google για το Google MEET >>
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https://support.google.com/a/users/answer/9991170?hl=en
https://support.google.com/calendar/?hl=en#topic=10509740
https://support.google.com/calendar/?hl=en#topic=10509740
https://support.google.com/meet/?hl=en#topic=14074839
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Σας ευχαριστούμε για την προσοχή 
και καλή επιτυχία στη μάθησή σας.
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	Υπηρεσίες Google (εφαρμογές) γενικά        σελίδα 16
	Δημιουργία λογαριασμού Google/Workspace        σελίδα 17-18
	Υπηρεσίες Google στο σεμινάριο            σελίδα 19
	Χρήση του Ημερολογίου Google             σελίδες 20-27
	Χρήση του Google Meet                 σελίδες 28-37
	Χρήση του Google Forms             σελίδες 38-53

	ΣΤΟΧΟΙ
	Ο στόχος του εργαλείου VETech:
	Η ανάπτυξη ψηφιακών δεξιοτήτων των μαθητών και των εκπαιδευτικών που συμμετέχουν στην επαγγελματική εκπαίδευση, καθώς και η υποστήριξη του ψηφιακού μετασχηματισμού των μικρών και μεσαίων επιχειρήσεων (ΜΜΕ) με δωρεάν ψηφιακά προσβάσιμο εκπαιδευτικό υλικό που προάγει την ανάπτυξη των ψηφιακών δεξιοτήτων των ενδιαφερομένων, διασφαλίζοντας έτσι ότι οι ψηφιακές δεξιότητες που αποκτώνται στην επαγγελματική εκπαίδευση είναι ευθυγραμμισμένες με τις ανάγκες των φορέων της αγοράς.

	Στόχος του εκπαιδευτικού υλικού «Διαδικτυακή συνεργασία – Χρήση λογαριασμού Google στην επιχείρηση»:
	Αυτό το εκπαιδευτικό υλικό παρέχει καθοδήγηση για να βοηθήσει τις μικρές και μεσαίες επιχειρήσεις να ενσωματώσουν συνειδητά και αποτελεσματικά τη βασική χρήση της διαδικτυακής συνεργασίας (για παράδειγμα, χρησιμοποιώντας έναν λογαριασμό Google/Workspace) στις καθημερινές ροές εργασίας τους. Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας επιτρέπουν στους συμμετέχοντες —ανεξάρτητα από τη γεωγραφική τους θέση ή τη ζώνη ώρας— να συνεργάζονται σε έγγραφα, έργα ή εργασίες, είτε σε πραγματικό χρόνο είτε ασύγχρονα.
	Χρηματοδοτείται από την Ευρωπαϊκή Ένωση. Ωστόσο, οι απόψεις και οι γνώμες που εκφράζονται είναι αποκλειστικά των συγγραφέων και δεν αντανακλούν απαραίτητα αυτές της Ευρωπαϊκής Ένωσης ή του Ευρωπαϊκού Οργανισμού Εκπαίδευσης και Πολιτισμού (EACEA). Ούτε η Ευρωπαϊκή Ένωση ούτε ο EACEA μπορούν να θεωρηθούν υπεύθυνοι για αυτές.
	Ψηφιακές δεξιότητες για τις ΜΜΕ του μέλλοντος 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




	ΕΝΗΜΕΡΩΣΕΙΣ ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΤΟ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟ GOOGLE
	Παρακαλώ σημειώστε ότι η GOOGLE, ως δημιουργός των υπηρεσιών της Google, ενημερώνει συνεχώς την πλατφόρμα. Ως εκ τούτου, ορισμένες λειτουργίες ενδέχεται να εμφανίζονται σε διαφορετικές θέσεις στη διεπαφή, ή νεότερες λειτουργίες ενδέχεται να μην έχουν ακόμη συμπεριληφθεί στο εκπαιδευτικό υλικό τη στιγμή που το μελετάτε.
	Ταυτόχρονα, αυτό το υλικό προσφέρει μια εξαιρετική ευκαιρία να εξοικειωθείτε με τη βασική χρήση διαφόρων εφαρμογών που είναι διαθέσιμες στον λογαριασμό Google.
	Ημερομηνία σύνταξης: Σεπτέμβριος 2025

	Η ΔΟΜΗ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΛΟΓΙΟΥ VETECH
	Το εργαλείο απευθύνεται σε τρεις ομάδες, οι οποίες είναι:
	Μαθητές της επαγγελματικής εκπαίδευσης
	Εκπαιδευτές στην επαγγελματική εκπαίδευση
	ΜΜΕ

	Και οι 3 ομάδες-στόχοι θα βρουν εξειδικευμένο εκπαιδευτικό υλικό στους ακόλουθους τρεις τομείς:
	Τεχνητή νοημοσύνη (AI)
	Διαδικτυακή συνεργασία
	Δημιουργία ψηφιακού περιεχομένου
	Η δομή κάθε εκπαιδευτικού υλικού έχει ως εξής:
	Φύλλο εισαγωγής (γενική περίληψη του εργαλείου)
	Παρουσίαση PowerPoint με το λεπτομερές εκπαιδευτικό υλικό
	Φύλλο εργασίας για την υποστήριξη της πρακτικής εφαρμογής του εκπαιδευτικού υλικού (πρακτική άσκηση)
	Ερωτηματολόγιο για επανεξέταση (τεστ)



	ΟΡΙΣΜΟΣ – Διαδικτυακή συνεργασία
	Τι είναι η διαδικτυακή συνεργασία;
	Η διαδικτυακή συνεργασία αναφέρεται σε μια μορφή ψηφιακής συνεργασίας στην οποία οι συμμετέχοντες —ανεξάρτητα από τη γεωγραφική τους θέση ή τη ζώνη ώρας— συνεργάζονται σε έγγραφα, έργα ή εργασίες, είτε σε πραγματικό χρόνο είτε ασύγχρονα. Αυτό γίνεται συνήθως εφικτό μέσω λύσεων που βασίζονται στο cloud, όπως το Google Account/Workspace, το Microsoft 365 Copilot ή άλλες παρόμοιες πλατφόρμες.
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	ΟΡΙΣΜΟΣ – Διαδικτυακή συνεργασία
	Η διαδικτυακή συνεργασία μπορεί να λάβει διάφορες μορφές:
	Τα πιο απλά εργαλεία περιλαμβάνουν εφαρμογές ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και συνομιλίας, οι οποίες είναι κατάλληλες για γρήγορη ανταλλαγή πληροφοριών.
	Πιο σύνθετες λύσεις είναι τα εργαλεία τηλεδιάσκεψης, τα οποία επιτρέπουν στους συμμετέχοντες να επικοινωνούν πρόσωπο με πρόσωπο, να μοιράζονται παρουσιάσεις και να συζητούν θέματα μαζί.
	Τα συστήματα διαχείρισης εγγράφων που βασίζονται στο cloud επιτρέπουν σε πολλούς χρήστες να εργάζονται ταυτόχρονα σε αρχεία κειμένου, υπολογιστικά φύλλα ή παρουσιάσεις. Αυτά παρέχουν δυνατότητες συν-επεξεργασίας σε πραγματικό χρόνο, επιταχύνοντας σημαντικά την ομαδική εργασία.
	Τα εργαλεία διαχείρισης έργων και παρακολούθησης εργασιών γίνονται όλο και πιο διαδεδομένα, βοηθώντας τις ομάδες να εργάζονται με οργανωμένο τρόπο (όπως εφαρμογές ή πλατφόρμες παρακολούθησης διαδικασιών και προθεσμιών).
	Τα κοινόχρηστα ημερολόγια, οι εφαρμογές λήψης σημειώσεων και οι επεξεργαστές ερωτηματολογίων γίνονται επίσης απαραίτητα στοιχεία της καθημερινής συνεργασίας.
	Ψηφιακές δεξιότητες για τις ΜΜΕ του μέλλοντος 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830



	ΠΛΕΟΝΕΚΤΗΜΑΤΑ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ
	Ευελιξία: Οι συμμετέχοντες μπορούν να έχουν πρόσβαση στις απαραίτητες πληροφορίες από οπουδήποτε και από οποιαδήποτε συσκευή, χωρίς να απαιτείται φυσική παρουσία. Αυτό εξοικονομεί χρόνο και κόστος και επιτρέπει την αποτελεσματική εργασία ακόμη και για διεθνείς ομάδες.
	Επεξεργασία και επικοινωνία σε πραγματικό χρόνο: Όλες οι αλλαγές είναι ορατές αμέσως, επιτρέποντας ταχύτερη λήψη αποφάσεων και αποτελεσματικότερη επίλυση προβλημάτων.
	Οικονομική αποδοτικότητα: Υπάρχουν διαθέσιμες δωρεάν πλατφόρμες, καθώς και συστήματα με συνδρομή. Τα τελευταία προσφέρουν πιο προηγμένες λειτουργίες, ενώ οι συνδρομές καθιστούν τα έξοδα πιο προβλέψιμα.
	Αξιοπιστία: Οι μεγάλοι πάροχοι υπηρεσιών εφαρμόζουν υψηλά πρότυπα ασφάλειας και προστασίας δεδομένων.
	Εξοικονόμηση χώρου αποθήκευσης: Το περιεχόμενο δεν καταλαμβάνει χώρο αποθήκευσης στη συσκευή των χρηστών, καθώς αποθηκεύεται στο cloud. Αυτό μειώνει το φορτίο στους υπολογιστές, ενώ παράλληλα εξασφαλίζει ότι το υλικό είναι προσβάσιμο από οπουδήποτε και από οποιαδήποτε συσκευή.
	Ευελιξία: Είτε πρόκειται για μια μικρή ομάδα είτε για έναν μεγαλύτερο οργανισμό, τα εργαλεία μπορούν εύκολα να προσαρμοστούν στο μέγεθος και τις ανάγκες της ομάδας.

	ΠΡΟΚΛΗΣΕΙΣ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ
	Αξιόπιστη, γρήγορη σύνδεση στο διαδίκτυο: Η συνεργασία ενδέχεται να διακοπεί αν η σύνδεση στο δίκτυο είναι αδύναμη.
	Ενημερώσεις και αλλαγές στα εργαλεία: Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας αναπτύσσονται συνεχώς από τους παρόχους υπηρεσιών. Η χρήση τους απαιτεί συνεχή εκμάθηση και προσαρμογή, και ορισμένοι συμμετέχοντες ενδέχεται να αντισταθούν στις αλλαγές.
	Ασφάλεια δεδομένων: Αν και οι πάροχοι προσφέρουν ισχυρή προστασία, τα λάθη των χρηστών —όπως αδύναμοι κωδικοί πρόσβασης ή λανθασμένα ρυθμισμένα δικαιώματα— μπορούν να δημιουργήσουν σοβαρούς κινδύνους.
	Έλλειψη προσωπικής αλληλεπίδρασης: Είναι πιο δύσκολο να διατηρηθούν άμεσες ανθρώπινες σχέσεις σε ένα διαδικτυακό περιβάλλον.

	ΣΗΜΑΣΙΑ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ
	Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας προσφέρουν οικονομική αποδοτικότητα,  δραστηριότητα ανεξάρτητη από το χρόνο και τον τόπο, καθώς και γρήγορη ανταπόκριση.
	Η ψηφιακή συνεργασία επιτρέπει στις ΜΜΕ να ξεπεράσουν τους γεωγραφικούς και χρονικούς περιορισμούς.
	Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας (π.χ. κοινή επεξεργασία εγγράφων, συστήματα παρακολούθησης εργασιών, κοινόχρηστα ημερολόγια) υποστηρίζουν την αποτελεσματική ομαδική εργασία. Μέσω της διαδικτυακής συνεργασίας, οι επιχειρηματικές διαδικασίες γίνονται πιο διαφανείς.
	Επιτρέπει την ταχεία ροή πληροφοριών σε πραγματικό χρόνο. Οι εταιρείες μπορούν να ανταποκρίνονται πιο γρήγορα στις αλλαγές της αγοράς.
	Μειώνει το κόστος για τις επιχειρήσεις, καθώς δεν υπάρχει ανάγκη να επενδύσουν σε ακριβούς διακομιστές ή νέα υποδομή πληροφορικής — όλες οι πληροφορίες είναι διαθέσιμες σε αποθήκευση που βασίζεται στο cloud.
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	ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ  I.
	ΓΙΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΟΥΣ ΣΚΟΠΟΥΣ:
	Επεξεργασία εγγράφων και κοινή χρήση αρχείων
	Google Drive – Ένα κλασικό δωρεάν πακέτο που επιτρέπει στους χρήστες να δημιουργούν, να επεξεργάζονται συνεργατικά και να αποθηκεύουν έγγραφα (αρχεία κειμένου, υπολογιστικά φύλλα, παρουσιάσεις) στο cloud.
	Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) – Μια απλοποιημένη διαδικτυακή έκδοση του Office, διαθέσιμη δωρεάν με λογαριασμό Microsoft.
	Dropbox – Κατάλληλο για κοινή χρήση αρχείων και βασική συνεργασία.

	Διαχείριση έργων και εργασιών
	Trello – Ένα απλό, διαισθητικό εργαλείο οπτικής διαχείρισης εργασιών και έργων που οργανώνει εργασίες, λίστες και κάρτες χρησιμοποιώντας πίνακες Kanban. Οι εργασίες απεικονίζονται ως κάρτες που μετακινούνται μεταξύ στηλών, διευκολύνοντας την αναγνώριση των εργασιών που βρίσκονται σε εξέλιξη και αυτών που έχουν ολοκληρωθεί.
	Todoist – Ιδανικό για μικρές ομάδες και βασική διαχείριση εργασιών.
	ClickUp – Μια ευέλικτη λύση διαχείρισης έργων, της οποίας η δωρεάν έκδοση περιλαμβάνει λίστες εργασιών, πίνακες και ημερολόγια.


	ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ  II.
	ΓΙΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΟΥΣ ΣΚΟΠΟΥΣ:
	Επικοινωνία και συνομιλία
	Microsoft Teams – Η συνομιλία, οι κλήσεις και οι βασικές λειτουργίες συσκέψεων είναι διαθέσιμες ακόμη και στο δωρεάν πακέτο.
	Google Chat – Μπορεί να χρησιμοποιηθεί για ανταλλαγή μηνυμάτων με λογαριασμό Google χωρίς συνδρομή.
	Slack – Ένα από τα πιο δημοφιλή εργαλεία επικοινωνίας για ομάδες, με δωρεάν έκδοση που περιλαμβάνει περιορισμένο αρχείο μηνυμάτων.

	Βιντεοδιασκέψεις και συναντήσεις
	Google Meet – Οποιοσδήποτε διαθέτει λογαριασμό Google μπορεί να ξεκινήσει ομαδικές βιντεοκλήσεις (η δωρεάν έκδοση επιτρέπει έως 60 λεπτά ανά συνάντηση).
	Zoom – Η δωρεάν έκδοση υποστηρίζει συναντήσεις διάρκειας έως 40 λεπτών.
	Microsoft Teams – Μια ολοκληρωμένη πλατφόρμα επικοινωνίας και συνεργασίας που συνδυάζει συνομιλία, βιντεοκλήσεις, κοινή χρήση αρχείων και διαχείριση έργων σε μία ενιαία διεπαφή.


	ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ  III.
	ΓΙΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΟΥΣ ΣΚΟΠΟΥΣ:
	Σημειώσεις
	Google Keep – Γρήγορη λήψη σημειώσεων, δημιουργία λιστών και ανταλλαγή ιδεών.
	Notion – Ένα ολοκληρωμένο σύστημα λήψης σημειώσεων και διαχείρισης γνώσεων. Η δωρεάν έκδοση είναι επαρκής για μικρές ομάδες.
	Evernote – Μια κλασική εφαρμογή λήψης σημειώσεων με βασικές λειτουργίες διαθέσιμες δωρεάν.

	Λύσεις ημερολογίου
	Google Calendar – Μία από τις πιο διαδεδομένες λύσεις ημερολογίου παγκοσμίως, με στενή ενσωμάτωση σε εφαρμογές του Google Workspace, όπως το Gmail και το Google Meet.
	Microsoft Outlook Calendar – Επίσης ευρέως χρησιμοποιούμενο, ιδιαίτερα μεταξύ όσων χρησιμοποιούν τη σουίτα Microsoft 365.
	Zoho Calendar – Ιδιαίτερα χρήσιμο για ομάδες που χρησιμοποιούν το οικοσύστημα Zoho. Επιτρέπει την κοινή χρήση ημερολογίου, τη διαχείριση εκδηλώσεων και την ενσωμάτωση με άλλες εφαρμογές Zoho.


	ΟΡΙΣΜΟΣ – ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ GOOGLE ΚΑΙ WORKSPACE
	ΤΙ ΕΙΝΑΙ ΤΟ GOOGLE WORKSPACE;
	Το Google Workspace είναι μια διαδικτυακή πλατφόρμα συνεργασίας και παραγωγικότητας που βασίζεται στο cloud και έχει αναπτυχθεί από την Google ειδικά για επιχειρήσεις. Στόχος της είναι να παρέχει, μέσα σε ένα ενιαίο ολοκληρωμένο οικοσύστημα, όλα τα εργαλεία που μπορεί να χρειαστεί μια ομάδα ή ένας οργανισμός για αποτελεσματική συνεργασία, επικοινωνία και εργασία.

	ΤΙ ΕΙΝΑΙ Ο ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ GOOGLE;
	Ο λογαριασμός Google είναι ένας δωρεάν λογαριασμός χρήστη για τις υπηρεσίες της Google που παρέχει πρόσβαση σε όλες τις βασικές υπηρεσίες της Google.

	ΟΙ ΠΙΟ ΣΥΧΝΑ ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΟΥΜΕΝΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΗΣ GOOGLE:
	Στο Google Workspace και στον λογαριασμό Google διατίθενται οι ίδιες εφαρμογές (π.χ. Drive, Meet, Chat, Calendar κ.λπ.). Η διαφορά δεν έγκειται στις ίδιες τις εφαρμογές, αλλά στο γεγονός ότι η έκδοση του Google Workspace προσφέρει  επιπλέον λειτουργίες, επιλογές διαχείρισης και εκτεταμένο χώρο αποθήκευσης για επιχειρήσεις.

	ΣΥΓΚΡΙΣΗ
	Κριτήριο
	Λογαριασμός Google (δωρεάν)
	Google Workspace (συνδρομή)
	Αποθήκευση
	15 GB δωρεάν αποθηκευτικού χώρου που μοιράζεται μεταξύ Drive, Gmail και Φωτογραφιών
	30 GB – 5 TB (ανάλογα με τη συνδρομή)

	Δικός
	δική σας διεύθυνση G-mail (@gmail.com)
	δικό όνομα εταιρείας/τομέα (@company.com)

	Διαχείριση
	χωρίς κεντρική διεπαφή διαχείρισης
	Κονσόλα διαχείρισης: διαχείριση χρηστών, δικαιώματα, ρυθμίσεις ασφαλείας.

	Ομαδική εργασία
	Ατομική κοινή χρήση, περιορισμένος έλεγχος.
	Προηγμένες επιλογές κοινής χρήσης, ομάδες, λεπτομερή δικαιώματα.

	Ασφάλεια
	Βασική ασφάλεια (2FA)
	Προηγμένες λειτουργίες ασφάλειας και συμμόρφωσης: έλεγχος, καταγραφή, κρυπτογράφηση

	Υποστήριξη
	Βοήθεια
	Τηλεφωνική και ηλεκτρονική υποστήριξη πελατών 4/7

	Επιπλέον λειτουργίες
	Google Docs, Sheets, Slides, Keep κ.λπ.



	ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΗΣ GOOGLE ΓΕΝΙΚΑ
	ΠΕΔΙΑ ΧΡΗΣΗΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ GOOGLE (ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ) ΣΤΗ ΖΩΗ ΤΩΝ ΜΜΕ
	Gmail: Χρησιμοποιήστε επαγγελματικές εταιρικές διευθύνσεις email, ακόμη και με το δικό σας όνομα τομέα.
	Google Calendar: Συντονίστε αποτελεσματικά τις συναντήσεις της ομάδας και τα ραντεβού με τους πελάτες.
	Google Drive: Αποθηκεύστε αρχεία σε μια κεντρική τοποθεσία με ασφάλεια.
	Google Docs: Συνεργαστείτε σε πραγματικό χρόνο για την εκπόνηση προτάσεων με πολλά μέλη της ομάδας.
	Google Sheets: Διαχειριστείτε προϋπολογισμούς και αποθέματα σε μορφή προσβάσιμη από την ομάδα.
	Google Slides: Δημιουργήστε γρήγορα και μοιραστείτε επαγγελματικές παρουσιάσεις με πελάτες ή συναδέλφους.
	Google Meet: Διοργανώστε διαδικτυακές συναντήσεις με πελάτες, συνεργάτες ή συναδέλφους που βρίσκονται σε απομακρυσμένες τοποθεσίες.
	Google Chat: Επιτρέψτε τη γρήγορη εσωτερική επικοινωνία και τον διαμοιρασμό εργασιών εντός της ομάδας.
	Google Keep (Notes/Google Note): Μια δωρεάν εφαρμογή για τη δημιουργία σημειώσεων με κείμενο, λίστες, εικόνες ή φωνητικές σημειώσεις/υπενθυμίσεις.
	Google Forms: Μια εφαρμογή δημιουργίας φορμών για τη δημιουργία ερευνών, ερωτηματολογίων και τεστ, καθώς και για την παρακολούθηση των αποτελεσμάτων.

	ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ GOOGLE
	Δωρεάν, για προσωπική χρήση ή μικρές ομάδες.
	Ανοίξτε τη σελίδα https://accounts.google.com/signup!
	Εισάγετε τα προσωπικά σας στοιχεία!
	Κάντε κλικ στο κουμπί "Επόμενο"!
	Καταχωρίστε πληροφορίες ανάκτησης (προαιρετικά)!
	Εισάγετε την ημερομηνία γέννησης και το φύλο σας!
	(Αυτό βοηθά το Google να εξατομικεύσει τις υπηρεσίες για εσάς.)

	Επαληθεύστε τον αριθμό τηλεφώνου σας! (εάν έχει δοθεί)
	Διαβάστε και αποδεχτείτε τους όρους και τις προϋποθέσεις!
	Κάντε κλικ στο κουμπί «Συμφωνώ»!
	Τώρα μπορείτε να έχετε πρόσβαση σε όλες τις εφαρμογές της Google.

	ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ GOOGLE WORKSPACE
	Για συνδρομές και για επιχειρήσεις.
	Ανοίξτε τη σελίδα https://workspace.google.com!
	Κάντε κλικ στο κουμπί «Ξεκινήστε»!
	Εισάγετε τα στοιχεία της επιχείρησής σας!
	Εισαγάγετε τα στοιχεία του διαχειριστή!
	(πλήρες όνομα, επαγγελματική διεύθυνση email)
	Εισάγετε το όνομα του domain σας!
	(Εάν δεν έχετε, η Google θα σας προσφέρει βοήθεια για την αγορά ενός domain.)
	Δημιουργήστε λογαριασμούς χρηστών!
	(Μπορείτε να προσθέσετε επιπλέον λογαριασμούς για τους υπαλλήλους σας αργότερα.)
	Επαληθεύστε τον τομέα σας!
	Ρυθμίστε το email! (Εγγραφές MX)
	Η Google παρέχει τις εγγραφές MX που πρέπει να ρυθμιστούν, ώστε το Gmail να μπορεί να διαχειρίζεται τα email σας.
	Επιλέξτε τη συνδρομή σας!
	(Διατίθεται δωρεάν δοκιμαστική περίοδος 14 ημερών)
	Αποκτήστε πρόσβαση στο Google Workspace!

	ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ GOOGLE ΣΤΟ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ
	ΤΑ ΠΑΡΑΚΑΤΩ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ ΔΕΙΧΝΟΥΝ ΤΗ ΒΑΣΙΚΗ ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΤΡΙΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ GOOGLE ΠΟΥ ΑΝΑΦΕΡΟΝΤΑΙ ΠΑΡΑΚΑΤΩ
	Google Calendar: Επεξεργασία καταχωρήσεων ημερολογίου.
	Google Meet: Οργάνωση και διεξαγωγή διαδικτυακών συναντήσεων με απομακρυσμένους συμμετέχοντες.
	Google Forms: Δημιουργία φορμών για το σχεδιασμό ερευνών, ερωτηματολογίων και τεστ, καθώς και για την παρακολούθηση των αποτελεσμάτων.

	ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ GOOGLE
	Ημερολόγιο Google:
	Ηλεκτρονικό ημερολόγιο που μπορεί να συγχρονιστεί σε υπολογιστές και κινητές συσκευές.
	Βοηθά στην παρακολούθηση ραντεβού, συναντήσεων και εκδηλώσεων.
	Δωρεάν χρήση με λογαριασμό Google.
	Υπηρεσίες Google  στο λογαριασμό Google
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	Επιλογή αλλαγής χρώματος του ημερολογίου (και των καταχωρίσεων του ημερολογίου).
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	ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ GOOGLE MEET
	Η διεξαγωγή της συνάντησης είναι η ίδια με εκείνη που ακολουθείται όταν οι συμμετέχοντες προσκαλούνται για μεταγενέστερη ώρα.
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	6. Περιγραφή της συνάντησης
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	ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE
	ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ GOOGLE FORMS
	Google Forms – ΤΜΗΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗ
	Η διαίρεση σε ενότητες (διακλάδωση ή «μετάβαση» με βάση τις απαντήσεις) καθιστά τη φόρμα και τη διαδικασία συμπλήρωσης πιο ευέλικτη και εξατομικευμένη.

	Πλεονεκτήματα:
	Διαφορετικές διαδρομές μέσα σε ένα ενιαίο έντυπο: σας επιτρέπει να δημιουργήσετε εντελώς διαφορετικά σύνολα ερωτήσεων μέσα στο ίδιο έντυπο. Για παράδειγμα, μπορείτε να έχετε ξεχωριστές ερωτήσεις για επιχειρηματίες και ξεχωριστές για μαθητές ή καθηγητές. Η πρώτη ερώτηση καθορίζει με ποια ιδιότητα συμπληρώνει το έντυπο ο ερωτώμενος και, με βάση την απάντηση, κατευθύνεται στο σχετικό σύνολο ερωτήσεων (π.χ. αυτές για τους καθηγητές).
	Εξατομικευμένες ερωτήσεις: δεν είναι όλες οι ερωτήσεις σχετικές για κάθε ερωτώμενο. Για παράδειγμα, αν κάποιος δεν έχει αυτοκίνητο, δεν χρειάζεται να απαντήσει σε ερωτήσεις όπως «Πόσο συχνά ανεφοδιάζετε με καύσιμα;» ή «Πού παρκάρετε συνήθως;»
	Εξοικονόμηση χρόνου: οι ερωτηθέντες ολοκληρώνουν τη συμπλήρωση πιο γρήγορα, καθώς βλέπουν μόνο τις ερωτήσεις που τους αφορούν. Αυτό μειώνει επίσης την πιθανότητα εγκατάλειψης της διαδικασίας.
	Πιο επαγγελματική εμφάνιση: Το ερωτηματολόγιο φαίνεται πιο λογικό και καλά μελετημένο, γεγονός που αυξάνει την εμπιστοσύνη των ερωτηθέντων.
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	ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE
	11. Η ρύθμιση έχει ολοκληρωθεί.  Εάν ένας μαθητής συμπληρώσει τη φόρμα, θα απαντήσει στην ερώτηση «Πόσο συχνά χρησιμοποιείς…;» μετά την πρώτη ερώτηση

	ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE
	Φόρμες Google – ΟΘΟΝΗ ΚΑΤΑ ΤΗ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΦΟΡΜΑΣ
	Ο ερωτώμενος προσθέτει τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
	Ο ερωτώμενος επιλέγει την απάντηση. (τώρα: μαθητής)
	Κάντε κλικ στο κείμενο «Επόμενο» και ο ερωτώμενος θα δει μόνο τις ερωτήσεις που αφορούν τους μαθητές.


	ΧΡΗΣΗ ΤΩΝ ΦΟΡΜΩΝ GOOGLE
	Google Forms – ΟΘΟΝΗ ΚΑΤΑ ΤΗ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΦΟΡΜΑΣ
	Ο ερωτώμενος βλέπει μόνο τις ερωτήσεις που αφορούν τους μαθητές.
	Ερώτηση και επιλογές
	Εάν ο ερωτώμενος επιθυμεί να αλλάξει την απάντησή του, μπορεί να επιστρέψει στην προηγούμενη ερώτηση.
	Εάν δεν υπάρχουν άλλες ερωτήσεις, θα εμφανιστεί το κείμενο «Υποβολή», στο οποίο μπορεί να κάνει κλικ για να υποβάλει τη φόρμα.
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	Σας ευχαριστούμε για την προσοχή  και καλή επιτυχία στη μάθησή σας.

