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OUTLOOK  

 

Μας δίνει την δυνατότητα να στέλνουµε ή να λαµβάνουµε µηνύµατα και 

αρχεία χωρίς κατά ανάγκη να είµαστε συνδεδεµένοι στο ∆ιαδίκτυο. 

 

Με το Outlook Express µπορούµε, επίσης: 

 

� Να γράψουµε και να στείλουµε µηνύµατα 

 

� Να επισυνάψουµε στο µήνυµά µας αρχεία – έγγραφα που έχουµε 

δηµιουργήσει µε κάποιο άλλο πρόγραµµα ή να στείλουµε µία 

ιστοσελίδα, εικόνες και άλλα αρχεία. 

 

� Να λάβουµε και να διαβάσουµε µηνύµατα 

 

� Να απαντήσουµε ή να προωθήσουµε µηνύµατα 

 

� Να τηρούµε Βιβλίο ∆ιευθύνσεων(Address Book) µε ηλεκτρονικές 

διευθύνσεις 

 

� Να αναζητήσουµε(On-Line) και να βρούµε την e-mail διεύθυνση 

κάποιου προσώπου, εταιρείας κλπ. στο Internet, µέσα από καταλόγους 

που τηρούν σχετικά στοιχεία. 

 

Εκκίνηση του Microsoft Office Outlook  

 
H εκκίνηση του Outlook γίνεται: 

 Start(Έναρξη) →Programs(Προγράµµατα)->Microsoft Office -

>Microsoft Office Outlook. 

 
 Ή µπορούµε από το εικονίδιο της συντόµευσης Outlook Express 

που υπάρχει στην επιφάνεια εργασίας. 
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Το κυρίως παράθυρο του Outlook Express 

 

Στο κύριο παράθυρο του Outlook Express αποτελείται από την γραµµή τίτλου, 

την γραµµή των µενού, την γραµµή εργαλείων και την γραµµή κατάστασης. 

 

Η γραµµή των µενού περιέχει τα εξής: 

 

 File(Αρχείο) 

 

 Edit(Επεξεργασία) 

 

 View 

 

 Go 

 

 Tools 
 

 Synchronize(Compose) 
 

 Actions 
 

 Help 
 
Παρατηρούµε και την γραµµή των εργαλείων που αποτελούνται από τα 

εικονίδια: 

 

� New (Compose Message) παράθυρο αποστολής µηνύµατος. 

 

� Εικονίδιο της εκτύπωσης 

 

� Send and Receive (Αποστολή και Λήψη) παράθυρο όλων των µη-

απεσταλµένων µηνυµάτων και συγχρόνως λήψη νέων µηνυµάτων. 

 

� Find 
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� Εικονίδιο του βιβλίου διευθύνσεων. Ανοίγει το παράθυρο µε τις e-mail 

διευθύνσεις. 

 

� Synchronize now ανοίγουµε την σύνδεση- απενεργοποιούµε την 

σύνδεση. 

 

� Και τα υπόλοιπα εικονίδια που εµφανίζονται ανάλογα µε την έκδοση 

του συγκεκριµένου προγράµµατος. 

 

Αριστερά Εικονίδια 

 

 Inbox (Εισερχόµενα) =αποθήκευση όλων των εισερχόµενων 

 Outbox (Εξερχόµενα) =αποθήκευση των µηνυµάτων που είναι 

έτοιµα για αποστολή. 

 Sent Items (Απεσταλµένα) =φυλάσσονται αντίγραφα των 

µηνυµάτων που έχουν αποσταλεί. 

 Deleted item (∆ιαγραµµένα) =αποθήκευση των διαγραµµένων(κάδος 

ανακύκλωσης) 

 Drafts (Πρόχειρα) =φυλάσσονται µηνύµατα που δεν έχουµε 

ολοκληρώσει. 

 New Groups (Οµάδες Νέων/Συζήτησης) =ανταλλαγή ηλεκτρονικών 

µηνυµάτων µε οµάδες χρηστών για διάφορα θέµατα. 

 

∆εξιά Εικονίδια. 

 

 Read Mail (Ανάγνωση Αλληλογραφίας) =παράθυρο µε εισερχόµενα 

µηνύµατα. 

 

 Read News (Ανάγνωση) =παράθυρο µε τις οµάδες νέων. 

 

 Compose a Message (Σύνθεση/∆ηµιουργία Μηνύµατος) =σύνταξη 

νέου µηνύµατος. 

 

 Address Book (Βιβλίο ∆ιευθύνσεων) =βιβλίο µε τις e-mail διευθύνσεις. 
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 Download All (Λήψη Όλων) =κατέβασµα στο σύστηµα µας το 

ηλεκτρονικό ταχυδροµείο από τον server. 

 

 Find People (Αναζήτηση Ατόµων) =αναζητούµε την e-mail διεύθυνση 

µε προγράµµατα αναζήτησης µέσω του πραγµατικού ονόµατος ενός 

προσώπου. 

 

Βασικές Λειτουργίες – Σύνταξη (και Αποστολή) νέου µηνύµατος. 

 
Επιλέγουµε : 

 Από το µενού Εργαλεία Αλληλογραφία και Συζητήσεις 

 Νέο Μήνυµα. 
 

 Ή πατώντας το εικονίδιο ∆ηµιουργία/Σύνθεση και επιλέγουµε Νέο 

Μήνυµα. 

 
Άσκηση  
Να γραφούν τα παρακάτω ονόµατα στο Βιβλίο ∆ιευθύνσεων. 
 

Επίθετο  Όνοµα Τηλέφωνο 
Οικίας 

Κινητό 
τηλέφωνο 

∆ιεύθυνση 
Κατοικίας 

e-mail 

Παπαδόπουλος Αχιλλέας 210-
5678346 

69.77.56.45.45 Κορδελιού 7 
Πατήσια 

papax@yahoo.gr 

Κατσαρού Μαρία 210-
5678882 

69.37.04.54.34 Λιβαδά 45 
Ν.Ηράκλειο 

 

Σαρολόγος Μιχάλης 210-
3434217 

69.44.56.67.87 Πλαπούτα 
67 Πλάκα 

sarmix.yahoo.com 

Πετρίδου Πολυξένη 210-
6645310 

69.45.45.32.12. 
69.34.56.78.89 

Ελλησπόντου 
7 Κηφισιά 

perridoupol@yahoo.gr 

Φουντουκίδου Άντα 210-
9967835 

69.77.23.44.67 Κίσσα 78 
Ηλιούπολη 

founta@hotmail.com 

 
Τα βήµατα που ακολουθούµε είναι τα εξής: 

 

 Επιλέγουµε Tools(Εργαλεία) Address Book(Βιβλίο 

∆ιευθύνσεων) και στην συνέχεια πατάµε το κουµπί νέα 

εισαγωγή(New Entry) και επιλέγουµε Νέα Επαφή(New Contact). 
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 Ή θα µπορούσαµε από την γραµµή διευθύνσεων να πατήσουµε το 

κουµπί Βιβλίο ∆/νσεων και να επιλέξουµε Νέα Επαφή(New 

Contact). 

 
Στην συνέχεια καταχωρούµε στις καρτέλες τα ονόµατα και τις υπόλοιπες 

πληροφορίες που έχουµε για αυτά τα άτοµα. 

Μόλις τελειώσουµε µε το πρώτο όνοµα πατάµε Save and Close (Αποθήκευση 

και Κλείσιµο) και συνεχίζουµε µε την ίδια διαδικασία µέχρι να καταχωρηθούν 

όλα τα ονόµατα µε τα e-mail.  

 
Παράδειγµα 

 

Να γραφεί το κείµενο που ακολουθεί για να αποσταλεί στον κύριο 

Παπαδόπουλο και στην κυρία Φουντουκίδου µε θέµα Συµπληρωµατικές 

σηµειώσεις. 

 

Παρατηρήσεις στην κωδικοποίηση των µεταβλητών. 

Λέγοντας κωδικοποίηση, εννοούµε την αντιστοίχηση κωδικών, σε όλες τις 

πιθανές τιµές µιας µεταβλητής. Οι κωδικοί είναι συνήθως αριθµοί(numeric 

variables) αλλά µπορεί να είναι και χαρακτήρες(string/ alphanumeric 

variables). Βέβαια σε µια έρευνα, είναι δυνατό να προκύψουν κι άλλης 

µορφής µεταβλητές όπως µεταβλητές ηµεροµηνίας(date variables) και λογικές 

µεταβλητές(logical variables). Όλα τα σύγχρονα λογισµικά παρέχουν τη 

δυνατότητα επεξεργασίας τέτοιου είδους µεταβλητών. 

 

Αφού γράψουµε το κείµενο πατάµε το πλήκτρο Προς(Tο) και επιλέγουµε τα 

δύο αυτά ονόµατα . Αν θέλουµε να κοινοποιήσουµε το µήνυµα και σε κάποιον 

τρίτο επιλέγουµε το όνοµα και αντίστοιχα συµπληρώνουµε τα πεδία καθώς και 

το πεδίο Ιδ. Κοιν.(Bcc). 

 

Παράδειγµα 

 

Θα επισυνάψουµε ένα αρχείο από την επιφάνεια εργασίας. 
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 Ας ανοίξουµε το Word και να γράψουµε το ακόλουθο κείµενο: 

 

Το παράθυρο δηµιουργίας νέου µηνύµατος εµφανίζεται πατώντας το 

αντίστοιχο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων του παραθύρου που ήδη 

εξετάσαµε. Μπορούµε επίσης, να ενεργοποιήσουµε το πρόγραµµα ΗΤ, για 

την δηµιουργία και αποστολή νέου µηνύµατος και από την γραµµή εργαλείων 

του Internet Explorer κάνοντας κλικ στο εικονίδιο Αλληλογραφία και από το 

εµφανιζόµενο µενού επιλέγουµε Νέο Μήνυµα, ή από το µενού Εργαλεία 

επιλέγουµε Αλληλογραφία και Συζητήσεις και κλικ στο νέο µήνυµα. 

 

 Το αποθηκεύουµε το αρχείο στην επιφάνεια εργασίας µε το όνοµα 

βασικές λειτουργίες. 

 

 Στην συνέχεια πατάµε το εικονίδιο ∆ηµιουργία/Σύνθεση και επιλέγουµε 

Νέο Μήνυµα. 

 

 Πατάµε το εικονίδιο του συνδετήρα που είναι για την επισύναψη κειµένου 

ή αντικειµένου. Επιλέγουµε αρχείο και από το παράθυρο που 

εµφανίζεται επιλέγουµε καταρχήν την επιφάνεια εργασίας και από τα 

αρχεία που υπάρχουν αυτό που έχουµε δηµιουργήσει. 

 

 Επιλέγουµε παραλήπτη ή παραλήπτες, καθώς, και αν θέλουµε να 

κοινοποιηθεί σε κάποιον ή κάποιους και συµπληρώνουµε στο θέµα 

ενηµέρωση ρυθµίσεων e-mail. 

 

Παράδειγµα 

 

Επισύναψη υπογραφής. 

 

Για να δηµιουργήσουµε µια υπογραφή την οποία µπορούµε να 

χρησιµοποιούµε και να την εισάγουµε αυτόµατα στα µηνύµατά σας χωρίς να 

πληκτρολογούµε κάθε φορά το ίδιο περιεχόµενο. 

 

Από το παράθυρο του Outlook επιλέγουµε: 
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 Το µενού Εργαλεία (Tools) και επιλέγουµε την εντολή 

Επιλογές(Options) 

 

 Επιλέγουµε την καρτέλα Μορφή Αλληλογραφίας(Mail Format) 

[Υπογραφές (Signatures)] και κλικ στο κουµπί New και 

πληκτρολογούµε στο πεδίο Επεξεργασία υπογραφής(Edit Signature)το 

κείµενο που θέλουµε να εµφανίζεται, την υπογραφής µας, ίσως και την 

ιδιότητά µας. 

 

Αν θέλουµε να εισάγουµε αυτόµατα την υπογραφή µας σε όλα τα εξερχόµενα 

µηνύµατά µας τότε θα επιλέξουµε το πλαίσιο Προσθήκη υπογραφών σε όλα 

τα εξερχόµενα µηνύµατα(Add Signatures to all outgoing messages) και κλικ 

στο ΟΚ. 

 

Αν θέλουµε να εµφανίζετε η υπογραφή µας µόνο σε κάποια µηνύµατα και όχι 

σε όλα τότε από το µενού Εισαγωγή(Insert) του παραθύρου New 

Mail/Message επιλέγουµε την εντολή Signatures. 

 

 

Καθορισµός Επιλογών Χειρισµού Μηνυµάτων. 

 

Μπορούµε να καθορίσουµε επιλογές για τον χειρισµό των µηνυµάτων µας. 

Στη φόρµα του µηνύµατος, επιλέγουµε το µενού Εργαλεία(Tools) και πατάµε 

την επιλογή Options(Επιλογές) για να προσπελάσουµε τις επιλογές χειρισµού 

µηνυµάτων όπως: 

 

 Σπουδαιότητα: Τοποθετεί µία σηµαία στο µήνυµα η οποία γνωστοποιεί 

στον παραλήπτη το πόσο σπουδαίο είναι. 

 

 Βαθµός Ασφάλειας: Τοποθετεί σηµαία η οποία γνωστοποιεί στον 

παραλήπτη πόσο εµπιστευτικό είναι. Κλικ στην επιλογή Κανονικό, 

Προσωπικό, Ιδιωτικό ή Εµπιστευτικό. 
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 Επιλογές ψηφοφορίας: Χρησιµοποιούνται για την συγκέντρωση 

γνωµών από τους παραλήπτες. Είναι διαθέσιµη µόνο στη διαµόρφωση 

Εταιρεία ή Οµάδα Εργασίας. 

 

 Αποστολή Απαντήσεων σε: Καθορίζουµε το άτοµο το οποίο θα 

συλλέξει τις απαντήσεις προς το µήνυµά µας. 

 

 Αποθήκευση Μηνύµατος σε φάκελο: Υποδεικνύει σε ποιον φάκελο 

θέλουµε να αποθηκεύονται τα µηνύµατα που στέλνουµε. 

 

 Παράδοση όχι πριν από: Εµποδίζει την παράδοση του µηνύµατος πριν 

από την ηµεροµηνία που καθορίζουµε. 

 

 Λήξη µετά: Μαρκάρει το µήνυµα σαν µη-διαθέσιµο µετά την 

ηµεροµηνία που καθορίζουµε. 

 

 Επιλογές παρακολούθησης µηνύµατος: Μας ειδοποιεί όταν το µήνυµα 

παραδίδεται και/ή διαβάζεται. 

 

 Επαφές: Χρησιµοποιείται για την διασύνδεση αυτού του µηνύµατος 

έτσι, ώστε να εµφανίζεται στην καρτέλα ∆ραστηριότητες µιας ή 

περισσοτέρων επαφών. 

 

 Κατηγορίες: Αντιστοιχίζουµε αν θέλουµε το µήνυµα σε µια κατηγορία. 

 

Άσκηση 

 

Προσθήκη Ιστοσελίδας- Εικόνας σε µήνυµα  

 

Άσκηση ηµερολόγιο. 

 

Άσκηση µε πρότυπο. 

 


