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Εισαγωγή - Γενική περιγραφή   

  

 

  

Η υπηρεσία του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (E-mail), είναι µια από τις περισσότερο 

δηµοφιλείς υπηρεσίες του ∆ιαδικτύου (Internet). Μαζί µε την υπηρεσία του 

Παγκόσµιου Ιστού (World Wide Web - WWW) αποτελούν τις δύο περισσότερο 

χρησιµοποιούµενες σε καθηµερινή βάση υπηρεσίες του ∆ιαδικτύου. Η υπηρεσία του 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου προσφέρει τη δυνατότητα ανταλλαγής µηνυµάτων 

µεταξύ των χρηστών µε τρόπο ανάλογο µε αυτό του παραδοσιακού ταχυδροµείου. Ο 

χρήστης γράφει στον υπολογιστή του το µήνυµα το οποίο επιθυµεί να στείλει σε 

κάποιον άλλο χρήστη, το τοποθετεί σε µια τοπική ηλεκτρονική θυρίδα (mailbox) και 

είναι σίγουρος ότι το µήνυµά του θα φθάσει στον προορισµό του αφού προηγουµένως 

συµπληρώσει την ηλεκτρονική διεύθυνση του παραλήπτη. Στη συνέχεια η 

ταχυδροµική υπηρεσία του δικτύου είναι υπεύθυνη για την µεταφορά του µηνύµατος 

στον προορισµό του. Όταν το µήνυµα φθάσει στον προορισµό του τοποθετείται στο 

αντίστοιχο mailbox. Όταν ο παραλήπτης ζητήσει την εισερχόµενη αλληλογραφία του, 

τότε θα λάβει και το µήνυµα που του εστάλη.  

Τα δεδοµένα του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου αποστέλλονται από έναν E-mail client 

(λογισµικό που τρέχει στον υπολογιστή του χρήστη) προς το ηλεκτρονικό 

ταχυδροµικό κουτί του παραλήπτη, µε τη χρήση του πρωτοκόλλου SMTP (Simple 

Mail Transfer Protocol). Πρωτόκολλα όπως το POP3 και το IMAP4 

χρησιµοποιούνται για τον έλεγχο και παραλαβή των δεδοµένων από το ηλεκτρονικό 

ταχυδροµικό κουτί στη πλευρά του παραλήπτη.  

Το ταχυδροµικό κουτί του παραλήπτη βρίσκεται σε κάποιον εξυπηρετητή (server), 

εποµένως δεν είναι απαραίτητη η συνεχή λειτουργία του υπολογιστή του παραλήπτη 

κατά την αποστολή του µηνύµατος. Ο αποδέκτης θα παραλάβει το µήνυµά του όταν 

ανοίξει τον υπολογιστή του και συνδεθεί µε τον ταχυδροµικό εξυπηρετητή.  

Οι διευθύνσεις του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου των χρηστών του Πανεπιστηµίου 

Θεσσαλίας, βασίζονται στις διευθύνσεις του ∆ιαδικτύου και έχουν τη µορφή: 

test@uth.gr, όπου test είναι το όνοµα του χρήστη και uth.gr, το ιεραρχικό όνοµα της 

περιοχής του ∆ιαδικτύου, δηλαδή ο τοµέας του δικτύου στο οποίο εντάσσεται ο 
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χρήστης (στη συγκεκριµένη περίπτωση ο τοµέας δικτύου του Πανεπιστηµίου 

Θεσσαλίας). Τα δύο µέρη της ηλεκτρονικής διεύθυνσης χωρίζονται µεταξύ τους µε 

τον χαρακτήρα @ (διαβάζεται at).  

  

 

 

Αποστολή και παραλαβή µηνυµάτων  

  

Στις περισσότερες περιπτώσεις, τα µηνύµατα αποστέλλονται αυτόµατα όποτε κάνετε 

κλικ στο κουµπί Αποστολή στο παράθυρο του νέου µηνύµατος και λαµβάνονται κατά 

διαστήµατα, όπως όταν ανοίγετε το Microsoft Outlook, σε αυτόµατα διαστήµατα και 

κατά τις µη αυτόµατες αιτήσεις αποστολής/παραλαβής.  

Μπορείτε να κάνετε οποιοδήποτε από τα εξής:  

  

 

  

Αποστολή και παραλαβή µηνυµάτων για όλους τους λογαριασµούς  

Από το µενού Εργαλεία, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή 

Αποστολή/παραλαβή και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Αποστολή/παραλαβή 

όλων.  

  

Αποστολή και παραλαβή µηνυµάτων για επιλεγµένο λογαριασµό  

Από το µενού Εργαλεία, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικού στην επιλογή 

Αποστολή/παραλαβή και στο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και κατόπιν 

κάντε κλικ στο φάκελο Εισερχόµενα.  

  

Αποστολή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου από συγκεκριµένο λογαριασµό  

Εάν έχετε εγκαταστήσει πολλαπλούς λογαριασµούς ηλεκτρονικού ταχυδροµείου στο 

Μicrosoft Outlook, µπορείτε να καθορίσετε ποιο λογαριασµό θα χρησιµοποιήσετε για 

την αποστολή µηνυµάτων. Από προεπιλογή, η αποστολή του ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου γίνεται µε χρήση του καθορισµένου ως προεπιλεγµένου λογαριασµού 

στον Οδηγό δηµιουργίας λογαριασµών ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Για παράδειγµα, 

ο προεπιλεγµένος λογαριασµός ενδεχοµένως να είναι ο λογαριασµός εργασίας σας 
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ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, αλλά µπορείτε να καθορίσετε την αποστολή µηνυµάτων 

από έναν άλλο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, όπως τον προσωπικό σας 

λογαριασµό στην Υπηρεσία παροχής Ιnternet (ISP).  

Στο µήνυµα, κάντε κλικ στο κουµπί Λογαριασµοί και στο λογαριασµό που θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε.  

  

Σηµείωση: Η αποστολή µηνυµάτων από το λογαριασµό ISP που χρησιµοποιείτε ίσως 

να απαιτεί τη σύνδεσή σας µε αυτήν την υπηρεσία παροχής για την απόκτηση 

δικαιωµάτων χρήσης στο διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Για περισσότερες 

πληροφορίες, επικοινωνήστε µε το διαχειριστή δικτύου σας ή την υπηρεσία παροχής 

Internet (ISP).  

  

 

 

Σύνθεση (δηµιουργία) νέου µηνύµατος 

   

 

Πληροφορίες για τα πλαίσια "Κοιν." και "Ιδιαίτ. κοιν."  

  

 

  

Κοιν.  

  

Η σύντµηση "Κοιν." είναι σύντµηση της λέξης "κοινοποίηση". Εάν προσθέσετε το 

όνοµα ενός παραλήπτη σε αυτό το πλαίσιο σε ένα µήνυµα, αποστέλλεται ένα 

αντίγραφο του µηνύµατος στον παραλήπτη και το όνοµα του παραλήπτη είναι ορατό 

στους άλλους παραλήπτες του µηνύµατος.  

  

  

Ιδιαίτ. κοιν.  

  

Η σύντµηση "Ιδιαίτ. κοιν." είναι σύντµηση των λέξεων "ιδιαίτερη κοινοποίηση". 

Εάν προσθέσετε το όνοµα ενός παραλήπτη σε αυτό το πλαίσιο σε ένα µήνυµα, 

αποστέλλεται ένα αντίγραφο του µηνύµατος στον παραλήπτη, αλλά το όνοµα του 
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παραλήπτη δεν είναι ορατό στους άλλους παραλήπτες του µηνύµατος. Εάν το 

πλαίσιο Ιδιαιτ. κοιν. δεν είναι ορατό όταν δηµιουργείτε νέο µήνυµα, µπορείτε να το 

προσθέσετε. Στο µενού Προβολή του µηνύµατος, κάντε κλικ στην εντολή Πεδίο 

"Ιδιαίτ. κοιν.".  

  

 

Ελεγχος παραληπτών πριν από την αποστολή µηνύµατος  

  

Πριν στείλετε ένα µήνυµα, το Microsoft Outlook ελέγχει αυτόµατα τα ονόµατα που 

πληκτρολογείτε στα πλαίσια Προς, Κοιν. και Ιδιαίτ. κοιν. (πλαίσια "Προς", "Κοιν." 

και "Ιδιαίτ. κοιν.": Ένα µήνυµα αποστέλλεται στους παραλήπτες του πλαισίου 

"Προς". Οι παραλήπτες στα πλαίσια "Κοιν." (κοινοποίηση) και "Ιδιαίτ. κοιν." 

(ιδιαίτερη κοινοποίηση) λαµβάνουν επίσης το µήνυµα. Ωστόσο, τα ονόµατα των 

παραληπτών στο πλαίσιο "Ιδιαίτ. κοιν." δεν είναι ορατά στους άλλους παραλήπτες.), 

συγκρίνοντάς τα µε τα ονόµατα στο Βιβλίο διευθύνσεων και στους φακέλους 

επαφών που καθορίσατε ως Βιβλία διευθύνσεων του Outlook. Εάν βρεθεί κάποιο 

που ταιριάζει απόλυτα, το όνοµα υπογραµµίζεται. Εάν βρεθούν πολλά ονόµατα που 

ταιριάζουν µε το όνοµα που πληκτρολογήσατε, κάτω από το όνοµα εµφανίζεται µια 

κόκκινη, κυµατιστή γραµµή. Κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού στο 

όνοµα, για να δείτε τα άλλα ονόµατα που βρέθηκαν.  

  

Εάν βρεθούν πολλά ονόµατα που ταιριάζουν µε το όνοµα που πληκτρολογήσατε και 

έχετε χρησιµοποιήσει ξανά αυτήν τη διεύθυνση, το όνοµα που επιλέξατε 

προηγουµένως εµφανίζεται µε µια πράσινη, διακεκοµµένη υπογράµµιση, για να σας 

υπενθυµίζει ότι υπάρχουν και άλλες επιλογές. Κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του 

ποντικιού στο όνοµα, για να δείτε τα άλλα ονόµατα που βρέθηκαν.  

  

Μπορείτε επίσης να ελέγξετε µε µη αυτόµατο τρόπο τα ονόµατα στα µηνύµατα, 

κάνοντας κλικ στο κουµπί "Ελεγχος ονοµάτων" στη γραµµή εργαλείων 

µηνύµατος.  

  

την ιδιαίτερη κοινοποίηση) σε όλα τα νέα µηνύµατα που δηµιουργείτε.  
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Σε ένα νέο µήνυµα, µπορείτε να κάνετε ένα από τα ακόλουθα:  

  

• Όταν το Microsoft Word είναι το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, κάντε κλικ στο βέλος που βρίσκεται στα δεξιά του κουµπιού 

Επιλογές και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Ιδιαίτ. Κοιν. 

• Όταν το Microsoft Outlook είναι το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, στο µενού Προβολή, κάντε κλικ στην επιλογή Πεδίο "Ιδιαίτ. 

Κοιν.".  

Συµβουλή: Μπορείτε να προσθέσετε το πεδίο Ιδιαίτ. Κοιν. µόνο για ένα 

µήνυµα και να στείλετε µήνυµα χωρίς να εµφανίζεται το όνοµα του 

παραλήπτη.  

  

Χρήση Word για επεξεργασία µηνυµάτων  

  

Σε προηγούµενες εκδόσεις του Microsoft Outlook, το προεπιλεγµένο πρόγραµµα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου ήταν το πρόγραµµα επεξεργασίας του Outlook. 

Μπορούσατε, εάν θέλατε, να αλλάξετε το πρόγραµµα επεξεργασίας σε Microsoft 

Word. Σε αυτήν την έκδοση, το προεπιλεγµένο πρόγραµµα ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου είναι το Word και συνεπώς, µπορείτε να εκµεταλλευθείτε τα 

χαρακτηριστικά του, όπως:  

  

 

  

Αυτόµατη ∆ιόρθωση  

  

Καθώς γράφετε, γίνεται αυτόµατη διόρθωση συνηθισµένων λαθών πληκτρολόγησης, 

όπως εναλλαγή γραµµάτων και επιπλέον γράµµατα ή γράµµατα που λείπουν.  

  

  

Αυτόµατος ορθογράφος και συντακτικός έλεγχος  
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Ελέγξτε την ορθογραφία και τη σύνταξή σας καθώς εργάζεστε. Οι λέξεις µε 

ορθογραφικά ή συντακτικά λάθη υπογραµµίζονται και εµφανίζονται εναλλακτικές 

λύσεις διόρθωσης, ελαττώνοντας την ανάγκη για έλεγχο της ορθογραφίας και της 

σύνταξης, πριν από την αποστολή ενός µηνύµατος.  

  

  

Αυτόµατες "Κουκκίδες και αρίθµηση"  

  

Προσθέστε κουκκίδες και αρίθµηση για να τονίσετε σηµαντικά σηµεία στο κείµενό 

σας. Χρησιµοποιήστε µια εικόνα ή κάποιο άλλο γραφικό, όπως κουκκίδα ή 

δηµιουργήστε µια ιεραρχική λίστα µε αριθµηµένα στοιχεία.  

  

  

Πίνακες  

  

ρησιµοποιήστε πίνακες για να οργανώσετε τις πληροφορίες σας. Όταν 

χρησιµοποιείτε το Word ως πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

και τη µορφή HTML ως προεπιλεγµένη µορφή των µηνυµάτων, το Outlook διατηρεί 

τη µορφή των πινάκων, ακόµα και για παραλήπτες που δεν χρησιµοποιούν το Word.  

  

  

Μετατροπή ονοµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και διευθύνσεων Internet  

  

Μετατρέψτε αυτόµατα ονόµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και διευθύνσεις 

Internet σε υπερ-συνδέσεις (υπερ-σύνδεση: Χρωµατιστό και υπογραµµισµένο 

κείµενο ή γραφικό στο οποίο µπορείτε να κάνετε κλικ για να µεταβείτε σε ένα 

αρχείο, σε µια τοποθεσία στο αρχείο, σε µια ιστοσελίδα στο World Wide Web ή σε 

µια ιστοσελίδα σε ένα intranet.). Η έξυπνη µορφοποίηση υπερ-συνδέσεων µπορεί να 

µετατρέψει ακόµα και υπερ-συνδέσεις των οποίων η διεύθυνση URL περιέχει κενά.  

  

  

Θέµατα  
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Χρησιµοποιήστε θέµατα του Word για να εξασφαλίσετε οµοιόµορφα οπτικά 

αποτελέσµατα και για να κάνετε τα µηνύµατά σας να ξεχωρίζουν.  

  

  

Αυτόµατη µορφοποίηση  

  

Μορφοποιήστε αυτόµατα τα µηνύµατά σας καθώς πληκτρολογείτε και προσθέστε 

µορφοποίηση σε µηνύµατα απλού κειµένου που λαµβάνετε.  

  

Επιπρόσθετα, µπορείτε πλέον να κάνετε επιλογές στο Outlook οι οποίες, στις 

προηγούµενες εκδόσεις, λειτουργούσαν µόνο στο Word. Για παράδειγµα, µπορείτε 

τώρα να δηµιουργήσετε και να ορίσετε µια προεπιλεγµένη υπογραφή ή ένα 

προεπιλεγµένο επιστολόχαρτο από το Outlook, εάν έχετε ορίσει το Word ως 

πρόγραµµα επεξεργασίας του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας. Μπορείτε επίσης να 

κάνετε ορισµένες επιλογές ορθογραφικού ελέγχου και γραµµατοσειρών για νέα 

µηνύµατα και για µηνύµατα που προωθείτε ή στα οποία απαντάτε. Εάν αλλάξετε 

αυτές τις επιλογές από το Word, αλλάζουν και οι αντίστοιχες ρυθµίσεις στο Outlook 

και το αντίστροφο.  

  

Ακόµη και εάν απενεργοποιήσετε το Word ως πρόγραµµα επεξεργασίας 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, µπορείτε να το χρησιµοποιείτε µόνο για την προβολή 

των µηνυµάτων που λαµβάνετε, διατηρώντας, µε αυτόν τον τρόπο, τη µορφοποίηση 

των µηνυµάτων η οποία, διαφορετικά, θα χανόταν.  

  

Προεπιλογή Word για επεξεργασία µηνυµάτων  

  

Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής:  

  

 

  

Ενεργοποίηση ή απενεργοποίηση του Word ως προεπιλεγµένου προγράµµατος 

επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  
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Στο κύριο παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. 

Ενεργοποιήστε ή απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Χρήση του Microsoft Word 

για την επεξεργασία µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

  

Ενεργοποίηση του Word ως προγράµµατος επεξεργασίας ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου για ένα νέο µήνυµα  

  

Στο µενού Ενέργειες, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή 

∆ηµιουργία µηνύµατος αλληλογραφίας µε και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή 

Microsoft Word (µορφή µηνύµατος).  

  

  

Ενεργοποίηση του Word για την προβολή όλων των µηνυµάτων σε µορφή 

Εµπλουτισµένου κειµένου  

  

Μπορείτε, εάν θέλετε, να ενεργοποιήσετε αυτή την επιλογή, εάν λαµβάνετε συχνά 

το µήνυµα "Αυτό το µήνυµα περιέχει µορφοποίηση η οποία προβάλλεται καλύτερα 

µε το Microsoft Word. Κάντε κλικ εδώ για προβολή σε Word." Στο κύριο παράθυρο 

του Microsoft Outlook, κάντε κλικ στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή 

Επιλογές και στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. 

Επιλέξτε το πλαίσιο Χρήση του Microsoft Word για ανάγνωση µηνυµάτων 

Εµπλουτισµένου κειµένου.  

  

Σηµείωση: Εάν το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που 

χρησιµοποιείτε είναι το Microsoft Word, ανατρέξτε στη Βοήθεια για το Word για 

πληροφορίες σχετικά µε την εργασία µε µηνύµατα.  

  

∆ηµιουργία µηνύµατος  

  

Στο µενού Αρχείο, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή ∆ηµιουργία 
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και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Μήνυµα αλληλογραφίας. 

Πληκτρολογήστε τα ονόµατα των παραληπτών στα πλαίσια Προς, Κοιν ή Ιδιαίτ. 

κοιν. ∆ιαχωρίστε τα ονόµατα µε ελληνικό ερωτηµατικό (;).  

  

Για να επιλέξετε ονόµατα παραληπτών από λίστα του Βιβλίου ∆ιευθύνσεων, κάντε 

κλικ στο κουµπί Προς, Κοιν. ή Ιδιαίτ. κοιν. Στο πλαίσιο Θέµα, πληκτρολογήστε το 

θέµα του µηνύµατος. Τέλος, πληκτρολογήστε το µήνυµά σας στο κυρίως κείµενο 

του µηνύµατος.  

  

Εάν θέλετε, καθορίστε επιλογές µηνύµατος. Μπορείτε να κάνετε ένα ή περισσότερα 

από τα εξής:  

  

 

  

Αλλαγή του επιπέδου σπουδαιότητας  

  

Για σήµανση ως πολύ σηµαντικoύ µηνύµατος, κάντε κλικ στο κουµπί .  

  

Για σήµανση ως µη σηµαντικού µηνύµατος, κάντε κλικ στο κουµπί .  

  

  

Απόσυρση µηνύµατος έπειτα από συγκεκριµένη ηµεροµηνία  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές και στην περιοχή Επιλογές 

παράδοσης, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Λήξη µετά τις και έπειτα 

πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία λήξης που θέλετε.  

  

  

Καθυστέρηση παράδοσης του µηνύµατος  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές και στην περιοχή Επιλογές 

παράδοσης, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Παράδοση όχι πριν από και έπειτα 

πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία και την ώρα παράδοσης που θέλετε. Για να 
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εισαγάγετε µια ώρα, πρέπει να την πληκτρολογήσετε µέσα στο πλαίσιο.  

  

  

Αποθήκευση αντιγράφου του µηνύµατος σε ένα διαφορετικό φάκελο από το φάκελο 

Απεσταλµένα  

  

Στο µήνυµα, κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές και στην περιοχή Επιλογές 

παράδοσης, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αποθήκευση µηνύµατος στο 

φάκελο.  Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί Αναζήτηση και στο φάκελο που 

θέλετε. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί Αποστολή.  

  

Σηµειώσεις: Αν το προφίλ σας περιέχει περισσότερους από έναν λογαριασµούς 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, η αλληλογραφία αποστέλλεται µέσω του 

προεπιλεγµένου λογαριασµού αλληλογραφίας. Για να καθορίσετε το λογαριασµό 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που θα χρησιµοποιηθεί, κάντε κλικ στην επιλογή 

Λογαριασµοί και στη συνέχεια επιλέξτε το όνοµα του λογαριασµού.  

  

Για να στείλετε ένα µήνυµα σε τµήµα µιας λίστας διανοµής, κάντε κλικ στο 

σύµβολο συν (+) δίπλα στο όνοµα της λίστας διανοµής και στη συνέχεια διαγράψτε 

τα ονόµατα στα οποία δεν θέλετε να σταλεί το µήνυµα.  

  

∆ηµιουργία µηνύµατος από επαφή  

  

Στη λίστα Επαφές, επιλέξτε την επαφή, κάντε κλικ στο µενού Ενέργειες και στη 

συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή ∆ηµιουργία µηνύµατος προς επαφή.  

Στο πλαίσιο Θέµα, πληκτρολογήστε το θέµα του µηνύµατος.  

Πληκτρολογήστε το µήνυµά σας στο κυρίως κείµενο του µηνύµατος.  

Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί Αποστολή .  

  

Συµβουλή: Για να δηµιουργήσετε γρήγορα ένα µήνυµα µε παραλήπτη, σύρετε την 

επαφή στο κουµπί Αλληλογραφία που βρίσκεται στο Παράθυρο περιήγησης (είναι η 

στήλη στην αριστερή πλευρά του παραθύρου του Outlook που περιλαµβάνει 

παράθυρα όπως Συντοµεύσεις ή Αλληλογραφία) και συνεχίστε πληκτρολογώντας το 
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µήνυµά σας.  

  

∆ιαχωρισµός διευθύνσεων πολλαπλών παραληπτών  

  

Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές, στο κουµπί Επιλογές 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Πρόσθετες 

επιλογές. Στην περιοχή Κατά την αποστολή ενός µηνύµατος, ενεργοποιήστε το 

πλαίσιο ελέγχου Κόµµα ως διαχωριστικό διευθύνσεων.  

  

Σηµείωση: Μπορείτε να χρησιµοποιείτε ένα ερωτηµατικό για να διαχωρίζετε τις 

διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, όταν επιλέγετε το πλαισίου ελέγχου.  

  

  

Καθυστέρηση της παράδοσης ενός µηνύµατος  

  

Κανόνας είναι µία ή περισσότερες ενέργειες οι οποίες εκτελούνται σε µηνύµατα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και προσκλήσεις σε σύσκεψη που πληρούν ορισµένες 

συνθήκες, καθώς και τις εξαιρέσεις σε αυτές τις συνθήκες. Οι κανόνες αναφέρονται 

επίσης ως φίλτρα.  

  

Εάν χρησιµοποιείτε τον Microsoft Exchange Server, µπορείτε να καθυστερήσετε την 

παράδοση ενός µεµονωµένου µηνύµατος. Όλοι µπορούν να χρησιµοποιήσουν τους 

κανόνες για να καθυστερήσουν την παράδοση όλων των µηνυµάτων, κρατώντας τα 

σε αναµονή στο φάκελο Εξερχόµενα για συγκεκριµένο χρονικό διάστηµα, αφού 

κάνετε κλικ στο κουµπί Αποστολή.  

  

 

  

Καθυστέρηση της παράδοσης ενός µηνύµατος  

  

Στο µήνυµα, κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές. Στην περιοχή Επιλογές 

παράδοσης, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Παράδοση όχι πριν από και έπειτα 



 16 

κάντε κλικ στην ηµεροµηνία και την ώρα παράδοσης που θέλετε.  

  

  

Καθυστέρηση παράδοσης όλων των µηνυµάτων  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Κανόνες και Ειδοποιήσεις και στη 

συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία κανόνα. Επιλέξτε την εντολή Εκκίνηση 

από κενό κανόνα.  

  

Στο πλαίσιο Βήµα 1: Επιλέξτε πότε πρέπει να ελέγχονται τα µηνύµατα, κάντε κλικ 

στην επιλογή Έλεγχος µηνυµάτων µετά την αποστολή και στη συνέχεια κάντε κλικ 

στο κουµπί Επόµενο.  

  

Στη λίστα Βήµα 1: Επιλογή συνθήκης (συνθηκών), ενεργοποιήστε τις επιλογές που 

θέλετε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. Αν δεν επιλέξετε άλλα 

πλαίσια ελέγχου, θα εµφανιστεί ένα µήνυµα επιβεβαίωσης. Αν κάνετε κλικ στο 

κουµπί Ναι, ο κανόνας αυτός θα εφαρµοστεί σε όλα τα µηνύµατα που στέλνετε.  

  

Στη λίστα Βήµα 1: Επιλογή ενέργειας (ενεργειών), ενεργοποιήστε την επιλογή Να 

αναβάλλεται η παράδοση κατά έναν αριθµό λεπτών. Η παράδοση µπορεί να 

καθυστερήσει µέχρι και δύο ώρες.  

  

Στο πλαίσιο Βήµα 2: Επεξεργασία περιγραφής κανόνα (κάντε κλικ σε µια 

υπογραµµισµένη τιµή), κάντε κλικ στην υπογραµµισµένη φράση έναν αριθµό από 

και πληκτρολογήστε πόσα λεπτά θέλετε να καθυστερεί η αποστολή των µηνυµάτων.  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο και στη συνέχεια πάλι κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

Επιλέξτε οποιεσδήποτε εξαιρέσεις και κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  

  

Στο πλαίσιο Βήµα 1: Ορίστε ένα όνοµα για τον κανόνα, πληκτρολογήστε ένα όνοµα 

για τον κανόνα και κάντε κλικ στο κουµπί Τέλος.  
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Εµφάνιση ή απόκρυψη του πλαισίου "Από" σε ένα µήνυµα  

  

∆ηµιουργήστε ένα µήνυµα και κάντε ένα από τα εξής:  

• Εάν χρησιµοποιείτε το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

του Microsoft Outlook, από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή 

Πεδίο "Από". 

• Εάν χρησιµοποιείτε το Microsoft Word ως πρόγραµµα επεξεργασίας 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, κάντε κλικ στο βέλος προς τα κάτω που 

βρίσκεται δίπλα στο κουµπί Επιλογές. 

 

  

  

Εισαγωγή οριζόντιας γραµµής σε µήνυµα  

  

Για να εισάγετε µία οριζόντια γραµµή σε ένα µήνυµα, δηµιουργήστε ή ανοίξτε ένα 

µήνυµα. Κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να εισαγάγετε τη γραµµή και από το 

µενού Εισαγωγή, επιλέξτε την εντολή Οριζόντια γραµµή.  

  

Σηµείωση: Στο Microsoft Outlook, αυτή η διαδικασία είναι διαθέσιµη µόνο εάν 

χρησιµοποιείτε τη µορφή HTML ως µορφή µηνύµατος ηλεκτρονικής 

αλληλογραφίας. Εάν το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που 

χρησιµοποιείτε είναι το Microsoft Word, ανατρέξτε στη Βοήθεια για το Word.  
 
 

 

Ανάγνωση µηνυµάτων σε απλό κείµενο  

  

 

  

Εάν ανησυχείτε για ενδεχόµενους ιούς που περιέχονται σε µηνύµατα µε µορφοποίηση 

HTML, µπορείτε να ρυθµίσετε το Microsoft Outlook να εµφανίζει τα µηνύµατα που 

ανοίγετε σε απλό κείµενο. Όµως, η ανάγνωση µηνυµάτων σε απλό κείµενο δεν 
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παρέχει πλήρη προστασία από τους ιούς ή δέσµες ενεργειών σε µηνύµατα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Για την ανάγνωση των µηνυµάτων σε απλό κείµενο, στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές και στη συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Προτιµήσεις. Κάντε 

κλικ στο κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και µετά επιλέξτε το πλαίσιο 

ελέγχου Ανάγνωση όλης της βασικής αλληλογραφίας σε απλό κείµενο.  

  

Για να συµπεριλάβετε µηνύµατα τα οποία έχουν ψηφιακή υπογραφή, επιλέξτε το 

πλαίσιο ελέγχου Ανάγνωση όλης της αλληλογραφίας µε ψηφιακή υπογραφή σε απλό 

κείµενο.  

  

  

  

Σηµειώσεις  

  

Η επιβολή ενός µηνύµατος µε ψηφιακή υπογραφή το οποίο δεν έχει µορφή απλού 

κειµένου να διαβαστεί ως απλό κείµενο, θα εµποδίσει τη λειτουργία της ψηφιακής 

υπογραφής. Θα µπορέσετε να διαβάσετε το µήνυµα, αλλά η διαδικασία επαλήθευσης 

της υπογραφής, γνωρίζοντας τον αποστολέα και εάν το µήνυµα έχει τροποποιηθεί, 

δεν θα λειτουργήσει. Εάν αποφασίσετε ότι θέλετε να προβάλετε το µήνυµα απλού 

κειµένου στην αρχική του µορφή, κάντε κλικ στη γραµµή πληροφοριών  και µετά είτε 

στην επιλογή Εµφάνιση ως HTML ή Εµφάνιση ως εµπλουτισµένο κείµενο.  

  

Προεπισκόπηση µηνυµάτων  

  

Μπορείτε να κάνετε οποιοδήποτε από τα εξής:  

  

Προεπισκόπηση των τριών πρώτων γραµµών των µηνυµάτων στο κυρίως παράθυρο 

του Microsoft Outlook  

  

Για την προεπισκόπηση των τριών πρώτων γραµµών των µηνυµάτων στο κυρίως 

παράθυρο του Microsoft Outlook, στο µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή 
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Αυτόµατη προεπισκόπηση.  

  

Σηµείωση  

  

Για προεπισκόπηση των τριών πρώτων γραµµών µόνο σε µη αναγνωσµένα µηνύµατα, 

στο µενού Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή 

Τακτοποίηση κατά, έπειτα στην επιλογή Τρέχουσα προβολή και στη συνέχεια, 

επιλέξτε την εντολή Προσαρµογή της τρέχουσας προβολής. Κάντε κλικ στο κουµπί 

Άλλες ρυθµίσεις και ενεργοποιήστε την επιλογή Προεπισκόπηση των µη 

αναγνωσµένων στοιχείων.  

  

  

  

Προεπισκόπηση του περιεχοµένου οποιουδήποτε στοιχείου στο παράθυρο ανάγνωσης 

  

Για την προεπισκόπηση του περιεχοµένου οποιουδήποτε στοιχείου στο παράθυρο 

ανάγνωσης, στο µενού Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή 

Παράθυρο ανάγνωσης και στη συνέχεια κάντε κλικ στα κουµπιά ∆εξιά ή Κάτω.  

  

Παράθυρο ανάγνωσης είναι το παράθυρο στο Outlook όπου µπορείτε να κάνετε 

προεπισκόπηση ενός στοιχείου χωρίς να το ανοίξετε. Για να εµφανιστεί το στοιχείο 

στο Παράθυρο ανάγνωσης, κάντε κλικ σε αυτό. Στο Παράθυρο ανάγνωσης, µπορείτε 

να διαβάσετε το περιεχόµενο ενός στοιχείου, να ανοίξετε συνηµµένα, να 

ακολουθήσετε µια υπερ-σύνδεση, να προβάλετε κουµπιά εκλογής, να προβάλετε 

πληροφορίες υπενθυµίσεων στη γραµµή πληροφοριών και να απαντήσετε σε 

προσκλήσεις σε σύσκεψη.  

  

Ασφάλεια. Μπορείτε να προβάλετε µηνύµατα µε ασφάλεια στο Παράθυρο 

ανάγνωσης. Οι ενδεχοµένως κακόβουλες δέσµες ενεργειών ή συνηµµένα δεν 

ενεργοποιούνται και δεν ανοίγουν αυτόµατα στο Παράθυρο ανάγνωσης. Παρόλο που 

οι περισσότεροι τύποι κακόβουλων συνηµµένων αποκλείονται από το Outlook, τα 

µηνύµατα και τα συνηµµένα από άγνωστους και µη εξουσιοδοτηµένους αποστολείς 

θα πρέπει να αντιµετωπίζονται πάντοτε µε προσοχή.  
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Σηµειώσεις  

  

Το παράθυρο ανάγνωσης δεν είναι διαθέσιµο για το φάκελο. Όταν προβάλλετε ένα 

µήνυµα στο Παράθυρο ανάγνωσης, µπορείτε να προβάλετε τις ιδιότητες 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου για ένα όνοµα που εµφανίζεται στα πεδία Από, Προς ή 

Κοιν., κάνοντας διπλό κλικ στο όνοµα.  

  

  

  

Απενεργοποίηση του παραθύρου ανάγνωσης  

  

Για την απενεργοποίηση του παραθύρου ανάγνωσης, στο µενού Προβολή, 

τοποθετήστε το δείκτη στο δευτερεύον µενού Παράθυρο ανάγνωσης και κατόπιν 

κάντε κλικ στην εντολή Απενεργοποίηση.  

  

  

Αλλαγή προβολής/λειτουργίας του παραθύρου ανάγνωσης  

  

Μπορείτε να προβάλετε σε προεπισκόπηση στοιχεία των Εισερχοµένων σας χωρίς να 

τα ανοίξετε, χρησιµοποιώντας το Παράθυρο ανάγνωσης  - απλώς κάντε κλικ σε ένα 

µήνυµα για να εµφανίσετε το κείµενο του στοιχείου. Στο "Παράθυρο ανάγνωσης" 

µπορείτε επίσης να ανοίξετε συνηµµένα, να ακολουθήσετε µια υπερ-σύνδεση, να 

προβάλετε κουµπιά εκλογής, να προβάλετε πληροφορίες υπενθυµίσεων στη γραµµή 

πληροφοριών και να απαντήσετε σε προσκλήσεις για σύσκεψη.  

  

Σηµείωση  

  

Με εξαίρεση τις επιλογές που ρυθµίζονται στο παράθυρο διαλόγου Παράθυρο 

ανάγνωσης, καθολικές αλλαγές δεν είναι δυνατό να γίνουν στο Παράθυρο 

ανάγνωσης. Πρέπει να τις καθορίσετε µεµονωµένα για κάθε φάκελο. Για να κάνετε 

µια γενική αλλαγή στις επιλογές του Παραθύρου ανάγνωσης, στο µενού Εργαλεία, 

κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές. Κάντε κλικ στην καρτέλα Άλλα και κατόπιν κάντε 
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κλικ στο στοιχείο Παράθυρο ανάγνωσης.  

  

 

  

Αλλαγή όταν τα µηνύµατα σηµειώνονται ως αναγνωσµένα  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και στη συνέχεια επιλέξτε 

την καρτέλα Άλλες. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί Παράθυρο ανάγνωσης και 

στις επιλογές που θέλετε.  

  

Συµβουλή. Για να εµφανίσετε γρήγορα το µενού συντόµευσης για το "Παράθυρο 

ανάγνωσης", κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού στο περίγραµµα του 

Παραθύρου ανάγνωσης που βρίσκεται δίπλα στη λίστα µηνυµάτων.  

  

  

  

Απόκρυψη της κεφαλίδας του µηνύµατος  

  

Στο µενού Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή 

Τακτοποίηση κατά και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Προσαρµογή και στην 

επιλογή Άλλες ρυθµίσεις. Τέλος, στην περιοχή Παράθυρο ανάγνωσης, επιλέξτε το 

πλαίσιο ελέγχου Απόκρυψη πληροφοριών κεφαλίδας.  

  

Σηµείωση. Για να εµφανίσετε τις κεφαλίδες µηνυµάτων, καταργήστε το πλαίσιο 

ελέγχου Απόκρυψη πληροφοριών κεφαλίδας.  

  

  

  

Αλλαγή της θέσης του παραθύρου ανάγνωσης  

  

Στο µενού Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Παράθυρο 

ανάγνωσης και στη συνέχεια κάντε κλικ στα κουµπιά ∆εξιά ή Κάτω.  
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Συµβουλή. Για να απενεργοποιήσετε το "Παράθυρο ανάγνωσης" και να προβάλετε 

µεγαλύτερο µέρος της λίστας µηνυµάτων, στο µενού Προβολή, τοποθετήστε το 

δείκτη στην επιλογή Παράθυρο ανάγνωσης και κάντε κλικ στο κουµπί 

Απενεργοποίηση.  

  

  

  

Αλλαγή µεγέθους του παραθύρου ανάγνωσης  

  

Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στο αριστερό περίγραµµα του παραθύρου 

ανάγνωσης και όταν ο δείκτης µετατραπεί σε διπλό βέλος , σύρετε το περίγραµµα 

προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά.  

  

  

Σήµανση µηνυµάτων ως αναγνωσµένων ή µη αναγνωσµένων  

  

Οι κεφαλίδες των µη αναγνωσµένων µηνυµάτων εµφανίζονται σε έντονη γραφή στα 

Εισερχόµενα. Ο αριθµός των µη αναγνωσµένων µηνυµάτων εµφανίζεται δίπλα στο 

όνοµα του φακέλου, στο Παράθυρο περιήγησης.  

  

Σηµείωση. Μπορείτε να βρείτε όλα σας τα µη αναγνωσµένα µηνύµατα στο φάκελο 

Μη αναγνωσµένη αλληλογραφία, στην περιοχή Φάκελοι αναζήτησης του 

Παραθύρου περιήγησης. Αυτός ο φάκελος αναζήτησης εµφανίζεται στο Παράθυρο 

περιήγησης από προεπιλογή. Εάν δεν βλέπετε το φάκελο Μη αναγνωσµένη 

αλληλογραφία στους φακέλους αναζήτησης, µπορείτε να τον δηµιουργήσετε ξανά.  

  

 

  

Επισηµάνετε µε µη αυτόµατο τρόπο τα µηνύµατα ως αναγνωσµένα ή µη 

αναγνωσµένα  

  

Αρχικά, επιλέξτε τα µηνύµατα που θέλετε να αλλάξετε. Για να επιλέξετε γειτονικά 

στοιχεία, κάντε κλικ στο πρώτο στοιχείο και µετά κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο 
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SHIFT κάντε κλικ στο τελευταίο στοιχείο. Για να επιλέξετε µη γειτονικά στοιχεία, 

κάντε κλικ στο πρώτο στοιχείο και µετά κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο CTRL 

κάντε κλικ στα υπόλοιπα στοιχεία. Ενώ, για να επιλέξετε όλα τα στοιχεία, από το 

µενού Επεξεργασία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογή όλων.  

  

Σηµείωση. Εάν αλλάξετε την προβολή των στοιχείων, η επιλογή συγκεκριµένων 

στοιχείων θα είναι ευκολότερη. Για παράδειγµα, εάν θέλετε να επιλέξετε όλα τα 

µηνύµατα µε το ίδιο θέµα, στο φάκελο όπου περιέχονται τα µηνύµατα, κάντε κλικ 

στο µενού Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή 

Τακτοποίηση κατά και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Συνοµιλία. Επιλέξτε 

τα µηνύµατα που θέλετε από την προβολή.  

  

Αφού επιλέξετε τα µηνύµατα που θέλετε να αλλάξετε, στο µενού Επεξεργασία, για 

σήµανση ενός µηνύµατος ως αναγνωσµένου, κάντε κλικ στην επιλογή Σήµανση ως 

αναγνωσµένου. Για σήµανση ενός µηνύµατος ως µη αναγνωσµένου, κάντε κλικ στην 

επιλογή Σήµανση ως µη αναγνωσµένου. Τέλος, για σήµανση όλων των µηνυµάτων 

σε ένα φάκελο, κάντε κλικ στην επιλογή Σήµανση όλων ως αναγνωσµένων.  

  

Σηµείωση. Εάν τοποθετήσετε σήµανση ως αναγνωσµένου σε µήνυµα που έχει 

απαντηθεί ή προωθηθεί, το σύµβολο του µηνύµατος εξακολουθεί να είναι ένας 

ανοιχτός φάκελος. Ωστόσο, θεωρείται ακόµα ως µη αναγνωσµένο για την 

ταξινόµηση, την οµαδοποίηση ή το φιλτράρισµα.  

  

  

Αυτόµατη σήµανση µηνυµάτων ως αναγνωσµένων στο παράθυρο ανάγνωσης  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και στη συνέχεια επιλέξτε 

την καρτέλα Άλλες. Κάντε κλικ στο κουµπί Παράθυρο ανάγνωσης, επιλέξτε το 

πλαίσιο ελέγχου Σήµανση στοιχείων σε παράθυρο προεπισκόπησης και στη 

συνέχεια πληκτρολογήστε έναν αριθµό στο πλαίσιο Περιµένετε n δευτερόλεπτα 

πριν τη σήµανση του στοιχείου ως αναγνωσµένου.  
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Χρόνος παράδοσης ή ανάγνωσης των µηνυµάτων  

  

Μπορείτε να παρακολουθείτε πότε παραδίδονται ή διαβάζονται από τους παραλήπτες 

τα µηνύµατα που αποστέλλετε. Λαµβάνετε ένα µήνυµα ειδοποίησης, κάθε φορά που 

ένα µήνυµα παραδίδεται ή διαβάζεται. Στη συνέχεια, τα περιεχόµενα του µηνύµατος 

ειδοποίησης καταγράφονται αυτόµατα στην καρτέλα Εντοπισµός του αρχικού 

µηνύµατος στο φάκελο Απεσταλµένα. Μπορείτε να διαγράψετε αυτόµατα τα 

µηνύµατα ειδοποίησης στη λίστα µηνυµάτων.  

  

Λήψη ειδοποίησης για παράδοση/ανάγνωση µηνυµάτων  

  

 

  

Ειδοποίηση για όλα τα µηνύµατα  

  

Για να λάβετε ειδοποίηση για όλα τα µηνύµατα, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές παρακολούθησης 

µηνύµατος. Τέλος, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αποδεικτικό ανάγνωσης ή 

Αποδεικτικό παράδοσης.  

  

  

Ειδοποίηση για ένα µόνο µήνυµα  

  

Για να λάβετε ειδοποίηση για ένα µόνο µήνυµα, στο µήνυµα αυτό κάντε κλικ στο 

κουµπί Επιλογές. Στην περιοχή Επιλογές παρακολούθησης και εκλογής, 

ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αίτηση αποδεικτικού παράδοσης για αυτό το 

µήνυµα ή το πλαίσιο ελέγχου Αίτηση αποδεικτικού ανάγνωσης για αυτό το 

µήνυµα.  

  

  

Αλλαγή της αυτόµατης απάντησης για αποδεικτικά ανάγνωσης  
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Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές. Στη συνέχεια, κάντε κλικ 

στο κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στο κουµπί Επιλογές 

παρακολούθησης µηνύµατος.  

  

Για αποστολή αποδεικτικού κάθε φορά που ζητείται, κάντε κλικ στην επιλογή Πάντα 

αποστολή απόκρισης.  

  

Για άρνηση αποδεικτικού ανάγνωσης κάθε φορά που ζητείται, κάντε κλικ στην 

επιλογή Χωρίς αποστολή απόκρισης.  

  

Για λήψη ειδοποίησης όταν ζητείται αποδεικτικό ανάγνωσης, κάντε κλικ στην 

επιλογή Ερώτηση πριν από την αποστολή απόκρισης.  

  

  

∆ιαχείριση µετακινηθέντων ή διαγραµµένων µηνυµάτων  

  

Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές. Κάντε κλικ στο κουµπί 

Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Στη λίστα Μετά τη µετακίνηση ή τη 

διαγραφή ενός ανοιχτού στοιχείου, κάντε κλικ στην ενέργεια που θέλετε. Επιλέξτε ή 

καταργήστε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου Κλείσιµο του αρχικού µηνύµατος σε 

απάντηση ή προώθηση.  

  

  

Κατάργηση αποκλεισµού λήψης εικόνων στο Outlook  

  

Για να προστατεύσετε το απόρρητό σας από ανεπιθύµητη αλληλογραφία, το 

Microsoft Office Outlook 2003 έχει ρυθµιστεί από προεπιλογή στον αποκλεισµό 

λήψης εικόνων από το Internet. Η αποκλεισµένη εικόνα εµφανίζεται ως κόκκινο X 

κράτησης θέσης .  
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Εµφάνιση όλων των αποκλεισµένων εικόνων στο µήνυµα  

  

Για την εµφάνιση όλων των αποκλεισµένων εικόνων στο µήνυµα, κάντε κλικ στη 

Γραµµή πληροφοριών στην κορυφή του µηνύµατος και, κατόπιν, κάντε κλικ στην 

επιλογή Λήψη εικόνων.  

  

 

  

Σηµείωση. Εάν θέλετε το µήνυµα να εµφανίσει τις εικόνες την επόµενη φορά που θα 

το ανοίξετε, αποθηκεύστε το µήνυµα. Για να αλλάξετε την προεπιλογή ώστε να µην 

αποκλείονται από το Outlook οι εικόνες σε όλα τα µηνύµατα, κάντε κλικ στην 

επιλογή Αλλαγή ρυθµίσεων αυτόµατης λήψης και στη συνέχεια απενεργοποιήστε 

το πλαίσιο ελέγχου Χωρίς αυτόµατη λήψη εικόνων ή άλλου περιεχοµένου σε 

µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου HTML.  

  

  

Εµφάνιση µεµονωµένης αποκλεισµένης εικόνας στο µήνυµα  

  

Για την εµφάνιση µεµονωµένης αποκλεισµένης εικόνας στο µήνυµα, κάντε δεξιό κλικ 

στην περιοχή µε το κόκκινο X κράτησης θέσης και στη συνέχεια, στο µενού 

συντόµευσης, κάντε κλικ στην εντολή Λήψη εικόνων.  

  

Σηµείωση. Εάν θέλετε το µήνυµα να εµφανίσει τις εικόνες την επόµενη φορά που θα 

το ανοίξετε, αποθηκεύστε το µήνυµα.  

  

  



 27 

Αλλαγή της προεπιλογής ώστε το Outlook να µην αποκλείει τις εικόνες σε όλα τα 

µηνύµατα  

  

Για την αλλαγή της προεπιλογής ώστε το Outlook να µην αποκλείει τις εικόνες σε 

όλα τα µηνύµατα, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και 

κατόπιν, κάντε κλικ στην καρτέλα Ασφάλεια. Στην περιοχή Λήψη εικόνων, κάντε 

κλικ στην επιλογή Αλλαγή ρυθµίσεων αυτόµατων λήψεων. Τέλος, καταργήστε το 

πλαίσιο ελέγχου Χωρίς αυτόµατη λήψη εικόνων ή άλλου περιεχοµένου σε µήνυµα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου HTML.  

  

Σηµείωση. Στο Outlook, τα συνηµµένα εικόνων δεν µπορούν να εµφανιστούν σε 

γραµµή στο σώµα του µηνύµατος µε τον τρόπο που γίνεται στο Outlook Express.  

  

 

 

Απάντηση µηνυµάτων  

   

 

Απάντηση σε µήνυµα ή προώθηση µηνύµατος  

  

 

  

Για να απαντήσετε σε ένα µήνυµα, επιλέξτε το µήνυµα στο οποίο θέλετε να 

απαντήσετε. Αν επιθυµείτε να απαντήσετε µόνο στον αποστολέα, κάντε κλικ στο 

κουµπί Απάντηση. Ενώ για να απαντήσετε σε όλους τους παραλήπτες, κάντε κλικ 

στο κουµπί Απάντηση σε όλους και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 

Αποστολή.  

  

Για να προωθήσετε ένα µήνυµα, επιλέξτε το µήνυµα το οποίο θέλετε να προωθήσετε 

και κάντε κλικ στο κουµπί Προώθηση. Πληκτρολογήστε ονόµατα παραληπτών στα 

πλαίσια Προς, Κοιν. και Ιδιαίτ. Κοιν. Για να επιλέξετε ονόµατα παραληπτών από 

λίστα, κάντε κλικ στο κουµπί Προς, Κοιν ή Ιδιαίτ. κοιν.  

  

Εάν προωθείτε πολλά µηνύµατα, πληκτρολογήστε το θέµα του µηνύµατος στο 
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πλαίσιο Θέµα και κάντε κλικ στο κουµπί Αποστολή.  

  

Σηµείωση. Εάν επιλέξετε πολλά µηνύµατα, θα προωθηθούν ως συνηµµένα σε ένα 

νέο µήνυµα.  

  

  

Αυτόµατη απάντηση σε εισερχόµενα µηνύµατα ενώ είστε εκτός γραφείου  

  

Για αυτήν τη δυνατότητα απαιτείται η χρήση λογαριασµού ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου του Microsoft Exchange Server. Οι περισσότεροι λογαριασµοί 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µέσω υπηρεσίας παροχής Internet (ISP) είναι 

λογαριασµοί POP3 και δεν υποστηρίζουν αυτήν τη δυνατότητα.  

  

Για αυτόµατη απάντηση σε εισερχόµενα µηνύµατα ενώ είστε εκτός γραφείου, στο 

µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Βοηθός Εκτός Γραφείου. Η εντολή 

Βοηθός Εκτός Γραφείου δεν εµφανίζεται, εκτός εάν χρησιµοποιείτε ένα λογαριασµό 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του Exchange Server. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στην 

επιλογή Αυτήν τη στιγµή είµαι εκτός γραφείου και στο πλαίσιο Αυτόµατη 

απάντηση µόνο µία φορά σε κάθε αποστολέα µε το ακόλουθο κείµενο, 

πληκτρολογήστε το µήνυµα που θέλετε να αποστέλλεται σε άλλα άτοµα, όταν 

λείπετε.  

  

Εάν θέλετε, µπορείτε να δηµιουργήσετε κανόνες για τη διαχείριση της εισερχόµενης 

αλληλογραφίας σας. Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Βοηθός Εκτός 

Γραφείου. Η εντολή Βοηθός Εκτός Γραφείου δεν εµφανίζεται, εκτός εάν 

χρησιµοποιείτε ένα λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του Exchange Server. 

Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί Προσθήκη κανόνα. Στην περιοχή Όταν 

λαµβάνεται µήνυµα που ικανοποιεί τις ακόλουθες συνθήκες, καθορίστε τις 

συνθήκες του κανόνα που πρέπει να ικανοποιεί το µήνυµα, ώστε να 

πραγµατοποιηθεί η ενέργεια.  

  

Για να καθορίσετε περισσότερες συνθήκες, κάντε κλικ στο κουµπί Πρόσθετα 

κριτήρια, ενεργοποιήστε τις επιλογές που θέλετε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο 
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κουµπί OK.  

  

Για να καθορίσετε ότι αυτός ο κανόνας θα πρέπει να εφαρµοστεί τελευταίος, 

επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Να µην γίνει επεξεργασία των επόµενων κανόνων.  

  

Στην περιοχή Να εκτελούνται οι εξής ενέργειες, κάντε κλικ στις επιλογές που 

θέλετε. Μπορείτε να ενεργοποιήσετε πολλές επιλογές.  

  

Σηµείωση. Εάν ορίσετε ότι ένα µήνυµα πρέπει να διαγραφεί, οι κανόνες που 

έπονται του κανόνα διαγραφής στη λίστα κανόνων στο παράθυρο διαλόγου Βοηθός 

Εκτός Γραφείου, δεν επηρεάζουν το µήνυµα.  

  

∆ηµιουργία προτύπου απαντητικού µηνύµατος  

  

Ελέγξτε ότι δεν χρησιµοποιείτε το Microsoft Office Word ως το προεπιλεγµένο 

πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Για να το διαπιστώσετε αυτό, 

στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στις Επιλογές. Στη συνέχεια, στην καρτέλα 

Μορφή αλληλογραφίας, στην περιοχή Μορφή µηνύµατος, βεβαιωθείτε ότι το 

πλαίσιο ελέγχου Χρήση του Microsoft Office Word 2003 για την επεξεργασία 

µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου δεν είναι επιλεγµένο. Θα πρέπει να 

χρησιµοποιηθεί το ενσωµατωµένο πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου του Outlook ως προεπιλεγµένο πρόγραµµα επεξεργασίας 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Στο µενού Αρχείο, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή ∆ηµιουργία 

και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Μήνυµα αλληλογραφίας. Στο παράθυρο 

του µηνύµατος, στο µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Απλό κείµενο. Όταν 

εµφανιστεί το προειδοποιητικό µήνυµα που σας πληροφορεί ότι καταργείτε όλη την 

τρέχουσα µορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Ναι.  

  

Στο σώµα του µηνύµατος, πληκτρολογήστε την απάντηση που θέλετε να 

αποστέλεται αυτόµατα. Στο παράθυρο του µηνύµατος, στο µενού Αρχείο, κάντε 

κλικ στην εντολή Αποθήκευση ως. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως, στη 
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λίστα Αποθήκευση ως τύπου, κάντε κλικ στην επιλογή Πρότυπο του Outlook. 

Τέλος, στο πλαίσιο Όνοµα αρχείου πληκτρολογήστε ένα όνοµα για το πρότυπο 

απάντησης και κατόπιν κάντε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση.  

  

  

∆ηµιουργία κανόνα για αυτόµατη απάντηση σε νέα µηνύµατα ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου  

  

 

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Κανόνες και Ειδοποιήσεις. Κατόπιν, 

στο παράθυρο διαλόγου Κανόνες και ειδοποιήσεις, κάντε κλικ στην εντολή 

∆ηµιουργία κανόνα. Στη συνέχεια, επιλέξτε Έναρξη από κενό κανόνα και Ελεγχος 

µηνυµάτων κατά την άφιξή τους και κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  

  

Στην περιοχή Ποιες συνθήκες θέλετε να ελεγχθούν, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου 

Αποστολή µόνο σε µένα και άλλα κριτήρια που τυχόν θέλετε και κάντε κλικ στο 

κουµπί Επόµενο.  

  

Στην περιοχή Τι θέλετε να κάνετε µε το µήνυµα, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου 

Απάντηση χρησιµοποιώντας ένα συγκεκριµένο πρότυπο. Στην περιοχή Βήµα 2: 

Επεξεργασία περιγραφής κανόνα (κάντε κλικ σε µια υπογραµµισµένη τιµή), 

κάντε κλικ σε ένα συγκεκριµένο πρότυπο.  

  

Στο παράθυρο διαλόγου Επιλογή προτύπου απάντησης, στο πλαίσιο ∆ιερεύνηση 

σε, επιλέξτε Πρότυπα χρήστη στο σύστηµα αρχείων. Επιλέξτε το πρότυπο που 

δηµιουργήσατε στην προηγούµενη ενότητα, κάντε κλικ στο κουµπί Άνοιγµα και στο 

κουµπί Επόµενο.  

  

Προαιρετικά, επιλέξτε τα πλαίσια ελέγχου για τυχόν εξαιρέσεις στον κανόνα 

αυτόµατης απάντησης και κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  

  

Στην περιοχή Βήµα 1: Ορίστε ένα όνοµα για τον κανόνα, πληκτρολογήστε ένα 
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όνοµα για την αυτόµατη απάντηση και κάντε κλικ στο κουµπί Τέλος.  

  

  

Αυτόµατη απάντηση (λογαριασµός POP3 ή IMAP) 

  

 

  

POP3 είναι ένα διαδεδοµένο πρωτόκολλο που χρησιµοποιείται για τη λήψη 

µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου από ένα διακοµιστή ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου του Internet.  

  

Πρωτόκολλο IMAP (Internet Message Access Protocol) είναι αντίθετα µε τα 

πρωτόκολλα ηλεκτρονικών µηνυµάτων του Internet, όπως το POP3. Το πρωτόκολλο 

IMAP δηµιουργεί φακέλους σε ένα διακοµιστή για να αποθηκεύσει/οργανώσει 

µηνύµατα για ανάκτηση από άλλους υπολογιστές. Μπορείτε απλά να διαβάσετε τις 

κεφαλίδες µηνυµάτων και να επιλέξετε τα µηνύµατα που θα κάνετε λήψη.  

  

Ο Βοηθός Εκτός Γραφείου είναι µια δυνατότητα διαθέσιµη σε λογαριασµούς 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου Microsoft Exchange Server. Εάν χρησιµοποιείτε 

λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου Exchange, µπορείτε να ρυθµίσετε τον 

Οδηγό Εκτός Γραφείου έτσι ώστε να πληροφορεί αυτόµατα τα άτοµα που σάς 

αποστέλλουν µήνυµα ότι δεν είστε διαθέσιµοι. Ο Βοηθός Εκτός Γραφείου δεν είναι 

διαθέσιµος σε προφίλ του Outlook χωρίς λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

Exchange.  

  

Εάν το προφίλ σας δεν περιλαµβάνει λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

Exchange, µπορείτε να συνδυάσετε ένα πρότυπο ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του 

Outlook µε κανόνες του Outlook για να προσοµοιώσετε τη λειτουργικότητα του 

Οδηγού Εκτός Γραφείου. Χρησιµοποιώντας αυτόν το συνδυασµό, µπορείτε να 

χρησιµοποιήσετε τον προσωπικό σας λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

POP3 ή IMAP  για να αποστέλλετε αυτόµατες απαντήσεις σε εισερχόµενα 

µηνύµατα.  
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Αλλαγή εµφάνισης προωθηµένων/απαντηµένων µηνυµάτων  

  

Στο κυρίως παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Εργαλεία κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές και επιλέξτε την καρτέλα Προτιµήσεις, κατόπιν κάντε κλικ 

στο κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

 

  

Αλλαγή της µορφής µηνυµάτων που έχουν προωθηθεί  

  

Στο πλαίσιο Κατά την προώθηση µηνύµατος, κάντε κλικ στην επιλογή που θέλετε.  

  

  

Αλλαγή της µορφής µηνυµάτων που έχουν απαντηθεί  

  

Στο πλαίσιο Κατά την απάντηση σε µήνυµα, κάντε κλικ στην επιλογή που θέλετε.  

  

  

Αλλαγή του χαρακτήρα που χρησιµοποιείται ως πρόθεµα για µηνύµατα που έχουν 

απαντηθεί ή προωθηθεί  

  

Στο πλαίσιο Κατά την απάντηση σε µήνυµα ή στο πλαίσιο Κατά την προώθηση 

µηνύµατος κάντε κλικ στην επιλογή Πρόθεµα σε κάθε γραµµή του αρχικού 

µηνύµατος. Στο πλαίσιο Πρόθεµα σε κάθε γραµµή, πληκτρολογήστε το χαρακτήρα 

που θέλετε να χρησιµοποιήσετε.  

  

  

Προσαρµογή του κειµένου επισήµανσης επισήµανση σχολίων σε µήνυµα  
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Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και στο 

κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου 

Επισήµανση των σχολίων µε και πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε για το χαρακτηρισµό των σχολίων σας.  

  

Σηµείωση. Οταν απαντάτε σε ένα µήνυµα, θα χρησιµοποιείτε αυτό το κείµενο ως 

αναγνωριστικό των σχολίων που κάνετε στο κυρίως κείµενο του αρχικού µηνύµατος 

του αποστολέα.  

  

  

Κατάργηση της επισήµανσης σχολίων από µια απάντηση σε µήνυµα  

  

Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και επιλέξτε την 

καρτέλα Προτιµήσεις. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Στην περιοχή Σε απαντήσεις και 

προωθήσεις, απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Επισήµανση των σχολίων µε.  

  

  

Αποστολή απαντητικού µηνύµατος σε τρίτους  

  

 

  

∆ηµιουργήστε ένα µήνυµα και κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές. Στην περιοχή 

Επιλογές παράδοσης, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αποστολή απαντήσεων 

σε. Τέλος, πληκτρολογήστε το όνοµα ενός άλλου ατόµου ή κάντε κλικ στο κουµπί 

Επιλογή ονοµάτων για να επιλέξετε από µια λίστα.  

  

Σηµείωση. ∆εν µπορείτε να αποστείλετε απαντήσεις σε µια λίστα διανοµής. 

Προσωπική λίστα διανοµής είναι η συλλογή διευθύνσεων ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου που δηµιουργείτε και προσθέτετε στο Βιβλίο διευθύνσεων του 

Outlook ως ένα ψευδώνυµο ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Όταν στέλνετε ένα µήνυµα 

σε µια λίστα διανοµής, πηγαίνει σε κάθε διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου της 
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λίστας.  

  

  

Απάντηση σε πληροφορίες ενός δηµοσίου φακέλου  

  

Αρχικά, ανοίξτε τον δηµόσιο φάκελο που περιέχει τις καταχωρηµένες πληροφορίες, 

στις οποίες θέλετε να απαντήσετε. Για να ανοίξετε τον δηµόσιο φάκελο, στη Λίστα 

φακέλων, στο Παράθυρο περιήγησης, κάντε κλικ στην επιλογή ∆ηµόσιοι φάκελοι 

και στη συνέχεια κάντε κλικ στο φάκελο που θέλετε να ανοίξετε. Η λίστα φακέλων 

εµφανίζει τους διαθέσιµους φακέλους γραµµατοκιβώτιό σας. Για να προβάλετε τους 

υποφακέλους, κάντε κλικ στο σύµβολο συν (+) δίπλα από το φάκελο. Αν δεν 

εµφανίζεται η λίστα φακέλων, τότε κάντε κλικ στην εντολή "Λίστα φακέλων" του 

µενού "Μετάβαση".  

  

Εάν ο φάκελος που θέλετε να ανοίξετε βρίσκεται µέσα σε έναν άλλο φάκελο, κάντε 

κλικ στο σύµβολο συν (+) δίπλα σε κάθε υποφάκελο, µέχρι να βρείτε το φάκελο που 

θέλετε.  

  

 

  

Καταχώριση απάντησης σε πληροφορίες σε δηµόσιο φάκελο  

  

Ανοίξτε το στοιχείο ή το αρχείο, στο οποίο θέλετε να καταχωρήσετε µια απάντηση. 

Για να χρησιµοποιήσετε την προεπιλεγµένη φόρµα, για να απαντήσετε σε 

καταχωρηµένες πληροφορίες, από το µενού Ενέργειες, κάντε κλικ στην εντολή 

Καταχώρηση απάντησης σε φάκελο. Στη φόρµα, πληκτρολογήστε τις πληροφορίες 

που θέλετε να καταχωρήσετε και κάντε κλικ στο κουµπί Καταχώρηση.  

  

  

Απάντηση στο πρόσωπο που καταχώρησε πληροφορίες σε δηµόσιο φάκελο  

  

Επιλέξτε το στοιχείο ή το αρχείο, στο οποίο θέλετε να απαντήσετε και κάντε κλικ 

στο κουµπί Απάντηση Πληκτρολογήστε την απάντησή σας και κάντε κλικ στο 
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κουµπί Αποστολή.  
 
 

 

Χρήση συνηµµένων 

   

 

Εισαγωγή συνηµµένου  

  

 

  

Εισαγωγή αρχείου  

  

∆ηµιουργήστε ή ανοίξτε το στοιχείο στο οποίο θέλετε να εισαγάγετε ένα συνηµµένο 

αρχείο. Όσον αφορά τα µηνύµατα, για να προσθέσετε ένα συνηµµένο, πρέπει να 

δηµιουργήσετε ένα νέο µήνυµα.  

  

Κάντε κλικ στο κυρίως κείµενο του στοιχείου και έπειτα κάντε κλικ στο κουµπί 

Εισαγωγή αρχείου . Στη συνέχεια, επιλέξτε το αρχείο που θέλετε να 

επισυνάψετε και κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή.  

  

Εάν πρόκειται για νέο µήνυµα, κάντε κλικ στο κουµπί Αποστολή και, εάν πρόκειται 

για οποιονδήποτε άλλο τύπο στοιχείου κάντε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση και 

κλείσιµο.  

  

Μπορείτε επίσης να εισαγάγετε συνηµµένα σύροντας τα αρχεία από τον υπολογιστή 

σας σε ένα στοιχείο του Outlook ή µε αντιγραφή και επικόλληση των αρχείων σε 

ένα στοιχείο του Outlook ως συνηµµένα.  

  

Σηµειώσεις. Από προεπιλογή, το Microsoft Outlook αποκλείει τα συνηµµένα αρχεία 

που ενδέχεται να µην είναι ασφαλή (όπως τα αρχεία .bat, .exe, .vbs και .js), τα οποία 

µπορεί να έχουν ιούς. Εάν επισυνάψετε ένα τέτοιο αρχείο σε ένα µήνυµα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, θα σας ζητηθεί να επιβεβαιώσετε εάν θέλετε να 

στείλετε ένα συνηµµένο που ενδέχεται να µην είναι ασφαλές. Εάν απαντήσετε 
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"Ναι", το Outlook θα στείλει το συνηµµένο.  

  

Ένας πιο ασφαλής τρόπος κοινής χρήσης αρχείων είναι η δηµοσίευσή τους σε έναν 

ασφαλή κοινόχρηστο πόρο δικτύου. Στο µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, 

µπορείτε να συµπεριλάβετε µια σύνδεση µε τον κοινόχρηστο πόρο για τον οποίο 

εκχωρήσατε στον παραλήπτη δικαιώµατα πρόσβασης.  

  

Εισαγωγή στοιχείου του Outlook  

  

∆ηµιουργήστε ή ανοίξτε το στοιχείο στο οποίο θέλετε να εισαγάγετε ένα στοιχείο. 

Όσον αφορά τα µηνύµατα, για να εισαγάγετε ένα συνηµµένο, πρέπει να 

δηµιουργήσετε ένα νέο µήνυµα. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κυρίως κείµενο του 

στοιχείου.  

  

Εάν χρησιµοποιείτε το Microsoft Word ως πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, κάντε κλικ στο κάτω βέλος που βρίσκεται δίπλα στο εικονίδιο µε το 

συνδετήρα και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή στοιχείου. 

Ένας άλλος τρόπος είναι, στο µενού Εισαγωγή, να κάνετε κλικ στην εντολή 

Στοιχείο. Επιλέξτε το µήνυµα ή το στοιχείο που θέλετε να επισυνάψετε και κάντε 

κλικ στο κουµπί OK.  

  

Εάν πρόκειται για νέο µήνυµα, κάντε κλικ στο κουµπί Αποστολή. Εάν πρόκειται για 

άλλο τύπο στοιχείου, κάντε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση και κλείσιµο.  

  

Σηµείωση. Τα συνηµµένα σε µήνυµα µορφής HTML ή απλού κειµένου 

εµφανίζονται σε µια γραµµή κάτω από τη γραµµή Θέµα, ενώ τα συνηµµένα σε 

µήνυµα µορφής εµπλουτισµένου κειµένου ή σε άλλους τύπους στοιχείων 

περιλαµβάνονται στο κυρίως κείµενο του στοιχείου.  

  

  

Άνοιγµα συνηµµένου  
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Ανοιγµα συνηµµένου από ένα στοιχείο  

  

Για να ανοίξετε ένα συνηµµένο από ένα στοιχείο, ανοίξτε (ή δείτε σε 

προεπισκόπηση) το στοιχείο που περιέχει το συνηµµένο που θέλετε να ανοίξετε και 

κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο του συνηµµένου.  

  

Ανοιγµα του συνηµµένου χωρίς άνοιγµα του στοιχείου  

  

Για να ανοίξετε το συνηµµένο χωρίς άνοιγµα του στοιχείου, κάντε κλικ µε το δεξιό 

κουµπί του ποντικιού στο στοιχείο που περιέχει το συνηµµένο. Στο µενού 

συντόµευσης, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Προβολή 

συνηµµένων και στη συνέχεια κάντε κλικ στο όνοµα του συνηµµένου που θέλετε να 

προβάλετε.  

  

Σηµειώσεις  

  

Τα συνηµµένα σε µήνυµα µορφής HTML ή απλού κειµένου εµφανίζονται σε µια 

γραµµή κάτω από τη γραµµή Θέµα, ενώ τα συνηµµένα σε µήνυµα µορφής 

εµπλουτισµένου κειµένου ή σε άλλους τύπους στοιχείων περιλαµβάνονται στο 

κυρίως κείµενο του στοιχείου.  

  

Από προεπιλογή, το Microsoft Outlook αποκλείει τα συνηµµένα αρχεία που 

ενδέχεται να µην είναι ασφαλή (όπως τα αρχεία .bat, .exe, .vbs και .js), τα οποία 

µπορεί να έχουν ιούς . ∆εν µπορείτε να δείτε ή να έχετε πρόσβαση στο συνηµµένο. 

Στο φάκελο Εισερχόµενα θα εµφανιστεί το εικονίδιο συνδετήρα στη στήλη 

Συνηµµένο για να ενηµερωθείτε ότι το µήνυµα περιέχει ένα συνηµµένο και θα δείτε 

µια λίστα µε τα αποκλεισµένα συνηµµένα αρχεία στη γραµµή πληροφοριών στο 

πάνω µέρος του µηνύµατός σας.  

  

Πριν ανοίξετε τα συνηµµένα, συνιστάται να τα εξετάσετε για ιούς µε µια εφαρµογή 

για προστασία από ιούς. Οι περισσότερες εφαρµογές για προστασία από ιούς 
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µπορούν να διαµορφωθούν ώστε να εξετάζουν αυτόµατα τα µηνύµατα ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου.  

  

Ένας πιο ασφαλής τρόπος κοινής χρήσης αρχείων είναι η δηµοσίευσή τους σε έναν 

ασφαλή κοινόχρηστο πόρο δικτύου. Στο µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, 

µπορείτε να συµπεριλάβετε µια σύνδεση µε τον κοινόχρηστο πόρο για τον οποίο 

εκχωρήσατε στον παραλήπτη δικαιώµατα πρόσβασης.  

  

  

Αποθήκευση συνηµµένου  

  

 

  

Αποθήκευση συνηµµένου από ένα στοιχείο  

  

Για να αποθηκεύσετε ένα συνηµµένο από ένα στοιχείο, ανοίξτε (ή δείτε σε 

προεπισκόπηση) το στοιχείο που περιέχει το συνηµµένο που θέλετε να ανοίξετε. Στο 

στοιχείο, κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού στο εικονίδιο του συνηµµένου 

και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση ως.  

  

Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση συνηµµένου, επιλέξτε µια θέση φακέλου. Στο 

πλαίσιο Όνοµα αρχείου, µπορείτε να πληκτρολογήσετε ένα νέο όνοµα για το αρχείο 

και στη συνέχεια να κάνετε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση.  

  

Σηµείωση. Εάν το στοιχείο περιλαµβάνει περισσότερα από ένα συνηµµένα, 

µπορείτε να αποθηκεύσετε πολλαπλά συνηµµένα στην ίδια θέση. Στο µήνυµα, από 

το µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση συνηµµένων. Επιλέξτε από 

τη λίστα τα συνηµµένα που θέλετε να αποθηκεύσετε και στη συνέχεια κάντε κλικ 

στο κουµπί OK. Μπορείτε να κρατήσετε πατηµένο το πλήκτρο CTRL, ενώ κάνετε 

κλικ στο όνοµα κάθε συνηµµένου για να επιλέξετε πολλαπλά συνηµµένα.  

  

Αποθήκευση συνηµµένου χωρίς άνοιγµα του στοιχείου  
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Για να αποθηκεύσετε ένα συνηµµένο χωρίς άνοιγµα του στοιχείου, αρχικά επιλέξετε 

το στοιχείο. Για να επιλέξετε το στοιχείο, κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του 

ποντικιού στο στοιχείο που περιλαµβάνει το συνηµµένο. Στο µενού Αρχείο, 

τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Αποθήκευση συνηµµένων και 

στη συνέχεια κάντε κλικ στο όνοµα του συνηµµένου που θέλετε να αποθηκεύσετε.  

  

Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση συνηµµένου, επιλέξτε µια θέση φακέλου. Στο 

πλαίσιο Όνοµα αρχείου, µπορείτε να πληκτρολογήσετε ένα νέο όνοµα για το αρχείο 

και στη συνέχεια να κάνετε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση.  

  

Σηµείωση. Εάν το στοιχείο περιλαµβάνει περισσότερα από ένα συνηµµένα, 

µπορείτε να αποθηκεύσετε πολλαπλά συνηµµένα στην ίδια θέση. Κάντε κλικ στο 

στοιχείο που περιλαµβάνει τα συνηµµένα. Στο µενού Αρχείο του Microsoft Outlook, 

κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση συνηµµένων και στη συνέχεια κάντε κλικ 

στην εντολή Όλα τα συνηµµένα. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση όλων των 

συνηµµένων, επιλέξτε από τη λίστα τα συνηµµένα που θέλετε να αποθηκεύσετε 

(από προεπιλογή, είναι επιλεγµένα όλα τα συνηµµένα) και στη συνέχεια κάντε κλικ 

στο κουµπί OK. Για να καταργήσετε την επιλογή, µπορείτε να κρατήσετε πατηµένο 

το πλήκτρο CTRL, ενώ κάνετε κλικ στο όνοµα του συνηµµένου.  

  

Σηµειώσεις  

  

Πριν ανοίξετε τα συνηµµένα, συνιστάται να τα εξετάσετε για ιούς µε µια εφαρµογή 

για προστασία από ιούς. Οι περισσότερες εφαρµογές για προστασία από ιούς 

µπορούν να διαµορφωθούν ώστε να εξετάζουν αυτόµατα τα µηνύµατα ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου.  

  

Ένας πιο ασφαλής τρόπος κοινής χρήσης αρχείων είναι η δηµοσίευσή τους σε έναν 

ασφαλή κοινόχρηστο πόρο δικτύου. Στο µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, 

µπορείτε να συµπεριλάβετε µια σύνδεση µε τον κοινόχρηστο πόρο για τον οποίο 

εκχωρήσατε στον παραλήπτη δικαιώµατα πρόσβασης. Μια άλλη επιλογή είναι η 

χρήση ενός προγράµµατος συσκευασίας αρχείων, όπως το WinZip, και στη συνέχεια 

η προσθήκη του πακέτου ως συνηµµένου.  



 40 

  

  

∆ιαγραφή συνηµµένου  

  

επιλέξτε από το µενού Επεξεργασία την εντολή Επεξεργασία µηνύµατος. Στο 

κυρίως κείµενο του µηνύµατος, κάντε κλικ στην εικόνα και πιέστε το πλήκτρο 

DELETE.  

  

Σηµείωση. Μπορείτε να µειώσετε το µέγεθος του γραµµατοκιβωτίου σας, 

ακολουθώντας τα βήµατα παραπάνω, για να διαγράψετε τα συνηµµένα από 



 41 

µηνύµατα που έχετε λάβει. Ίσως να θέλετε να αποθηκεύσετε τα συνηµµένα αρχεία 

στον υπολογιστή σας πριν να τα διαγράψετε από το Microsoft Outlook.  

  

  

Τρόπος κατάργησης επισφαλών συνηµµένων  

  

 

  

Έχετε προσθέσει ένα τύπο αρχείου συνηµµένου το οποίο αποκλείστηκε από το 

Microsoft Outlook για λόγους ασφαλείας. Αυτοί οι τύποι αρχείων, όπως .exe, .bat, 

.scr και .js αποκλείονται επειδή πιθανόν να περιέχουν ιούς.  

  

Οι παραλήπτες που χρησιµοποιούν το Microsoft Office Outlook 2003 ή πιο 

πρόσφατες εκδόσεις του Outlook οι οποίες έχουν ενηµερωθεί µε δέσµη ασφαλείας, 

δεν θα µπορέσουν να ανοίξουν το συνηµµένο. Καταργώντας από το µήνυµά σας τα 

συνηµµένα µε αυτές τις επεκτάσεις αρχείων πριν το αποστείλετε, οι παραλήπτες 

µπορούν να αποθηκεύσουν και να ανοίξουν τα συνηµµένα σας.  

  

  

Χρήση UUENCODE για αποστολή µηνυµάτων και συνηµµένων  

  

 

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην 

καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. Στην περιοχή Μορφή µηνύµατος, κάντε κλικ 

στην επιλογή Μορφοποίηση Internet. Ενεργοποιήστε την επιλογή του πλαισίου 

ελέγχου Κωδικοποίηση συνηµµένων σε µορφή UUENCODE κατά την αποστολή 

µηνύµατος απλού κειµένου.  

  

  

Αντιµετώπιση προβληµάτων µε τα συνηµµένα  
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Λαµβάνετε µήνυµα µε συνηµµένο, αλλά δεν µπορείτε να δείτε ή να ανοίξετε το 

συνηµµένο  

  

Από προεπιλογή, το Microsoft Outlook αποκλείει πιθανά µη ασφαλή συνηµµένα 

αρχεία (όπως .bat, .exe, .vbs και .js) τα οποία µπορεί να περιέχουν ιούς. ∆εν 

µπορείτε να δείτε ή να αποκτήσετε πρόσβαση στα συνηµµένα. Ο φάκελος 

Εισερχόµενα θα εµφανίσει το εικονίδιο συνδετήρα στη στήλη Συνηµµένο για να 

σας ενηµερώσει ότι το µήνυµα έχει ένα συνηµµένο και θα δείτε µια λίστα των 

αποκλεισθέντων αρχείων συνηµµένων στη γραµµή πληροφοριών στο επάνω µέρος 

του µηνύµατός σας. Εάν προσπαθήσετε να ανοίξετε το συνηµµένο, κάνοντας δεξιό 

κλικ στο στοιχείο, η επιλογή Προβολή συνηµµένων δεν θα εµφανιστεί στο µενού 

συντόµευσης. Εάν πρέπει να χρησιµοποιήσετε αρχεία όπως as αρχεία .exe, τα οποία 

εστάλησαν από άλλους, ζητήστε από τον αποστολέα να στείλει τα αρχεία σε ένα 

κοινόχρηστο τµήµα του δικτύου ή σε ένα κοινόχρηστο τµήµα του Web στο οποίο 

µπορείτε να έχετε πρόσβαση.  

  

Ο παραλήπτης του µηνύµατός µου δεν έλαβε ή δεν µπορεί να ανοίξει το συνηµµένο 

σας  

  

Ο παραλήπτης ίσως να χρησιµοποιεί µια εφαρµογή ηλεκτρονικής αλληλογραφία που 

δεν υποστηρίζει συνηµµένα ή που εµποδίζει συνηµµένα ορισµένων τύπων αρχείων. 

Εάν πρέπει να διανείµετε αρχεία, όπως τα αρχεία .exe, σε άλλους χρήστες, στείλτε 

τα σε ένα κοινόχρηστο τµήµα του δικτύου ή σε ένα κοινόχρηστο τµήµα του Web 

στο οποίο µπορούν να έχουν πρόσβαση. Ή χρησιµοποιήστε ένα πρόγραµµα, όπως το 

WinZip για να συσκευάσετε ένα ή περισσότερα αρχεία πριν τα επισυνάψετε στο 

µήνυµά σας.  

  

Ίσως στείλατε το µήνυµα χρησιµοποιώντας τη µορφή εµπλουτισµένου κειµένου σε 

µια επαφή του οποίου η εφαρµογή ηλεκτρονικής αλληλογραφίας δεν υποστηρίζει 

RTF. Θα πρέπει να καθορίσετε τη χρήση µιας διαφορετικής µορφής όταν στέλνετε 

µηνύµατα σε αυτήν την επαφή. Στις Επαφές, κάντε διπλό κλικ στην επαφή που 
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θέλετε να ανοίξετε και διπλό κλικ στη διεύθυνση ηλεκτρονικής αλληλογραφίας της 

επαφής. Στη λίστα Μορφή Internet, κάντε κλικ στο Το Outlook αποφασίζει για 

την καλύτερη µορφή αποστολής (µορφή HTML) ή Αποστολή µόνο απλού 

κειµένου. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί OK και µετά κάντε κλικ στο κουµπί 

Αποθήκευση και κλείσιµο.  

  

Ίσως να στείλατε το µήνυµα σε µορφή MIME σε έναν παραλήπτη, του οποίου η 

εφαρµογή ηλεκτρονικής αλληλογραφίας δεν υποστηρίζει τη µορφή MIME. 

Χρησιµοποιήστε τη µορφή UUENCODE, για να στείλετε πάλι το συνηµµένο. Στο 

µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην 

καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. Κάτω από την περιοχή Μορφή µηνύµατος, 

κάντε κλικ στην επιλογή Μορφή Internet. Επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου 

Κωδικοποίηση συνηµµένων σε µορφή UUENCODE στην αποστολή µηνύµατος 

απλού κειµένου.  

  

Κάνατε αλλαγές σε ένα συνηµµένο, αλλά τώρα δεν τις βλέπετε  

  

Πρέπει να αποθηκεύσετε το στοιχείο για να αποθηκευτούν οι αλλαγές σε ένα 

συνηµµένο που βρίσκεται µέσα στο στοιχείο. Εάν ανοίξετε ένα συνηµµένο µέσα σε 

ένα στοιχείο, κάνετε αλλαγές στο συνηµµένο και µετά κλείσετε το στοιχείο δίχως να 

το αποθηκεύσετε, οι αλλαγές που κάνατε στο συνηµµένο δεν αποθηκεύονται µαζί µε 

το στοιχείο. Για να αποθηκεύσετε ξεχωριστό αντίγραφο του συνηµµένου αφού 

κάνετε αλλαγές, χρησιµοποιήστε την εντολή Αποθήκευση ως στο µενού Αρχείο 

στο πρόγραµµα µέσα στο οποίο ανοίξατε το συνηµµένο.  

  

Για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές στο συνηµµένο, έχετε το στοιχείο ανοικτό την ώρα 

που κάνετε αλλαγές στο συνηµµένο. Αφού τελειώσετε τις αλλαγές στο συνηµµένο, 

αποθηκεύστε και κλείστε το συνηµµένο και µετά αποθηκεύστε και κλείστε το 

στοιχείο.  

  

Μπορεί να ανοίξατε περισσότερα από ένα αντίγραφα του συνηµµένου και µετά να 

κάνατε µερικές αλλαγές σε κάθε αντίγραφο. Εάν αυτό συµβαίνει, µόνο οι αλλαγές 

που αποθηκεύσατε στο τελευταίο αντίγραφο που ανοίξατε αποθηκεύονται µε το 
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στοιχείο.  

  

Εάν δηµιουργήσατε το αρχείο συνηµµένου, µπορεί να κάνατε αλλαγές στο αρχικό 

αρχείο και όχι στο συνηµµένο. Εντοπίστε και ελέγξτε το αρχικό αρχείο στον σκληρό 

σας δίσκο και επισυνάψτε πάλι το αρχικό αρχείο, εάν χρειάζεται.  

  

Το συνηµµένο δεν εκτυπώνεται  

  

Τα συνηµµένα θα εκτυπωθούν µόνο από τον προεπιλεγµένο εκτυπωτή. Για 

παράδειγµα, εάν έχετε ορίσει τον εκτυπωτή Α ως τον προεπιλεγµένο, ανοίξετε ένα 

µήνυµα µε συνηµµένο και επιλέξετε να εκτυπωθεί το µήνυµα από τον εκτυπωτή B, 

το µήνυµα θα αποσταλεί στον εκτυπωτή B, αλλά το συνηµµένο θα σταλεί στον 

εκτυπωτή A.  

  
 
 

 

Χώρος εργασίας εγγράφων 

   

 

Χώροι εργασίας εγγράφων  

  

Μια τοποθεσία χώρου εργασίας εγγράφων είναι µια τοποθεσία του Microsoft 

Windows SharePoint Services η οποία επικεντρώνεται γύρω από ένα ή περισσότερα 

έγγραφα. Οι συνάδελφοι µπορούν εύκολα να εργαστούν µαζί στο έγγραφο - είτε 

άµεσα στο αντίγραφο του χώρου εργασίας εγγράφων είτε στο δικό τους αντίγραφο, 

το οποίο µπορούν να ενηµερώνουν περιοδικά µε αλλαγές που έχουν αποθηκευτεί 

στο αντίγραφο της τοποθεσίας χώρου εργασίας εγγράφων.  

  

 

  

∆ηµιουργία χώρων εργασίας εγγράφων  

  

Συνήθως, όταν χρησιµοποιείτε το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο για να στείλετε ένα 

έγγραφο ως κοινόχρηστο συνηµµένο, δηµιουργείτε ένα χώρο εργασίας εγγράφων. 
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Ως αποστολέας του κοινόχρηστου συνηµµένου, γίνεστε ο διαχειριστής του χώρου 

εργασίας εγγράφων και όλοι οι παραλήπτες γίνονται µέλη του χώρου εργασίας 

εγγράφων, όπου τους παραχωρούνται δικαιώµατα να συµβάλουν στην τοποθεσία.  

  

Αλλος συνήθης τρόπος δηµιουργίας χώρου εργασίας εγγράφων είναι να 

χρησιµοποιείτε το παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος χώρος εργασίας (µενού 

Εργαλεία) σε πρόγραµµα του Microsoft Office. Μπορείτε επίσης να χρησιµοποιείτε 

εντολές σε µια τοποθεσία του Windows SharePoint Services για να δηµιουργήσετε 

ένα χώρο εργασίας εγγράφων.  

  

Oταν δηµιουργείτε χώρο εργασίας εγγράφων από κοινόχρηστο συνηµµένο, η 

τοποθεσία φέρει το ίδιο όνοµα µε το έγγραφο στο οποίο βασίζεται. Όταν 

δηµιουργείτε χώρο εργασίας εγγράφων από το παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος 

χώρος εργασίας ή χρησιµοποιώντας εντολές σε τοποθεσία του Windows SharePoint 

Services, µπορείτε να ορίσετε οποιοδήποτε όνοµα για την τοποθεσία.  

  

Σηµείωση. Oταν χρησιµοποιείτε το παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος χώρος 

εργασίας, µπορείτε να δηµιουργήσετε Χώρους εργασίας εγγράφων µόνο στο 

Microsoft Office Word 2003, το Microsoft Office Excel 2003, το Microsoft Office 

PowerPoint 2003 και το Microsoft Office Visio 2003.  

  

Oταν δηµιουργείτε χώρο εργασίας εγγράφων, το έγγραφο του Office αποθηκεύεται 

σε βιβλιοθήκη εγγράφων στο νέο χώρο εργασίας εγγράφων, όπου τα µέλη µπορούν 

να έχουν δυνατότητα πρόσβασης σε αυτήν ανοίγοντάς την σε πρόγραµµα 

περιήγησης στο Web ή σε πρόγραµµα του Microsoft Office.  

  

∆υνατότητες του χώρου εργασίας εγγράφων  

  

Επειδή ο χώρος εργασίας εγγράφων είναι µια τοποθεσία του Windows SharePoint 

Services, τα µέλη µπορούν να χρησιµοποιούν τις δυνατότητες του Windows 

SharePoint Services, όπως η χρήση της Λίστας εργασιών για να αναθέτει ο ένας 

στον άλλον εργασίες που πρέπει να γίνουν, η χρήση της Λίστας συνδέσεων για τη 

δηµιουργία υπερ-συνδέσεων µε υλικά πόρων και η αποθήκευση σχετιζόµενων ή 
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συνοδευτικών εγγράφων στη βιβλιοθήκη εγγράφων.  

  

Όταν ανοίξετε το χώρο εργασίας εγγράφων σε πρόγραµµα περιήγησης στο Web, 

µπορείτε να τον προσαρµόστε όπως θα κάνατε µε οποιαδήποτε τοποθεσία του 

Windows SharePoint Services στο Web.  

  

Ενηµέρωση εγγράφου  

  

Σηµείωση. Η ενηµέρωση εγγράφων διατίθεται µόνο για έγγραφα και Ιστοσελίδες 

ενός αρχείου (MHTML) στο Microsoft Office Word 2003, το Microsoft Office 

Excel 2003, το Microsoft Office PowerPoint 2003, για έγγραφα, µόνο, στο Microsoft 

Office Visio 2003 και για αρχεία XML στο Word και το Excel.  

  

Όταν χρησιµοποιείτε το Word, Excel, PowerPoint, ή το Visio για να ανοίξετε ένα 

τοπικό αντίγραφο του εγγράφου στο οποίο βασίζεται ο χώρος εργασίας εγγράφων, 

το πρόγραµµα του Microsoft Office λαµβάνει περιοδικές ενηµερώσεις από το χώρο 

εργασίας εγγράφων και τις καθιστά διαθέσιµες σε σας - για παράδειγµα, εάν άλλα 

µέλη επεξεργάζονται τα δικά τους αντίγραφα του εγγράφου και αποθηκεύουν τις 

αλλαγές αυτές στο χώρο εργασίας εγγράφων.  

  

Εάν οι αλλαγές στο αντίγραφο του χώρου εργασίας δηµιουργούν διένεξη µε τις 

αλλαγές που εσείς κάνατε στο δικό σας αντίγραφο, µπορείτε να επιλέξετε το 

αντίγραφο που θα κρατήσετε.  

  

Όταν ολοκληρώσετε την επεξεργασία του δικού σας αντιγράφου, µπορείτε να 

αποθηκεύσετε τις αλλαγές σας στο χώρο εργασίας εγγράφων, όπου θα είναι 

διαθέσιµες για τα άλλα µέλη ώστε να τις ενσωµατώσουν στα δικά τους αντίγραφα 

του εγγράφου.  

  

Σηµείωση. Οι λεπτοµέρειες του τρόπου συγχώνευσης αλλαγών και επίλυσης 

διενέξεων µεταξύ αντιγράφων του εγγράφου διαφέρουν για τα Word, Excel, 

PowerPoint και Visio.  
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Κοινόχρηστα συνηµµένα  

  

 

  

Όταν αποστέλλετε ένα αρχείο ως κοινόχρηστο συνηµµένο, δηµιουργείται µια 

τοποθεσία χώρου εργασίας εγγράφων για το συνηµµένο στην τοποθεσία του 

Microsoft Windows SharePoint Services που θα προσδιορίσετε. Ο χώρος εργασίας 

εγγράφων φέρει το ίδιο όνοµα µε το συνηµµένο αρχείο.  

  

Σηµείωση. Εάν επισυνάψετε περισσότερα από ένα αρχεία, ο χώρος εργασίας 

εγγράφων φέρει το όνοµα του πρώτου αρχείου από τη λίστα των συνηµµένων.  

  

  

Μέλη του χώρου εργασίας εγγράφων  

  

 

  

Ως αποστολέας του κοινόχρηστου συνηµµένου, γίνεστε ο διαχειριστής του χώρου 

εργασίας εγγράφων και όλοι οι παραλήπτες γίνονται µέλη του χώρου εργασίας 

εγγράφων, όπου είναι µέλη της οµάδας τοποθεσιών συνεργατών.  

  

Οι παραλήπτες µπορούν να ανοίξουν το συνηµµένο ή µπορούν να ακολουθήσουν τη 

σύνδεση η οποία προστίθεται αυτόµατα στο µήνυµα. Η σύνδεση µεταβαίνει στην 

κεντρική σελίδα του χώρου εργασίας εγγράφων, όπου αντίγραφο του συνηµµένου 

του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου αποθηκεύεται στη βιβλιοθήκη Κοινόχρηστων 

εγγράφων.  

  

  

∆ηµιουργία χώρου εργασίας εγγράφων  
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∆ηµιουργία χώρου εργασίας εγγράφων, αποστέλλοντας ένα κοινόχρηστο συνηµµένο  

  

Αρχικά, στο Microsoft Office Outlook 2003, ξεκινήστε ένα νέο µήνυµα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Στο πλαίσιο Προς, πληκτρολογήστε τις διευθύνσεις 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου προς τα άτοµα τα οποία θέλετε να είναι µέλη της 

τοποθεσίας του χώρου εργασίας εγγράφων.  

  

Σηµείωση. Στους παραλήπτες που αναφέρονται στις γραµµές Προς και Κοιν. θα 

δοθούν αυτόµατα δικαιώµατα για να συµβάλουν στην τοποθεσία. Στους παραλήπτες 

που αναφέρονται στη γραµµή Ιδιαίτ. κοιν. δεν χορηγείται αυτόµατη δυνατότητα 

πρόσβασης στην τοποθεσία και θα πρέπει να ζητήσουν δικαιώµατα.  

  

Στη συνέχεια, στο πλαίσιο Θέµα, πληκτρολογήστε ένα θέµα για το µήνυµά σας. Στο 

µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή Αρχείο και στο έγγραφο που θέλετε να 

εισαγάγετε. Μετά κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή.  

  

Εάν το παράθυρο εργασιών Επιλογές συνηµµένου δεν είναι ορατό, κάντε κλικ στην 

επιλογή Επιλογές συνηµµένου. Στο παράθυρο εργασιών Επιλογές συνηµµένου, 

κάντε κλικ στην επιλογή Κοινόχρηστα συνηµµένα και στο πλαίσιο ∆ηµιουργία 

χώρου εργασίας εγγράφων στο, κάντε κλικ ή πληκτρολογήστε τη διεύθυνση στο 

Web (URL) µιας τοποθεσίας του Microsoft Windows SharePoint Services στο Web 

όπου θα βρίσκεται η τοποθεσία του χώρου εργασίας εγγράφων.  

  

Σηµείωση. Ο χώρος εργασίας εγγράφων θα δηµιουργηθεί ως δευτερεύουσα 

τοποθεσία της τοποθεσίας του Windows SharePoint Services, εποµένως θα πρέπει 

να έχετε δικαιώµατα για να δηµιουργήσετε χώρους εργασίας εγγράφων σε αυτήν την 

τοποθεσία στο Web.  

  

Τέλος, πληκτρολογήστε ένα µήνυµα εκτός από το στερεότυπο, εάν το επιθυµείτε, 

και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Αποστολή.  

  

Σηµείωση. Εάν θέλετε να προσθέσετε περισσότερα µέλη µετά την αποστολή του 
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κοινόχρηστου συνηµµένου, ανοίξτε το έγγραφο και στην καρτέλα Μέλη του 

παραθύρου εργασιών Κοινόχρηστος χώρος εργασίας, κάντε κλικ στην επιλογή 

Προσθήκη νέων µελών.  

  

Χρησιµοποιήστε το κουµπί ∆ηµιουργία στο παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος 

χώρος εργασίας  

  

Σηµείωση. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε το παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος 

χώρος εργασίας, για να δηµιουργήσετε χώρο εργασίας εγγράφων µόνο στο 

Microsoft Office Word 2003, το Microsoft Office Excel 2003, το Microsoft Office 

PowerPoint 2003 ή το Microsoft Office Visio 2003.  

  

Χρησιµοποιήστε το κουµπί ∆ηµιουργία στο παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος 

χώρος εργασίας. Ανοίξτε το έγγραφο σε Word, Excel, PowerPoint ή Visio. Από το 

µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Κοινόχρηστος χώρος εργασίας.  

  

Στο παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος χώρος εργασίας, κάντε κλικ ή 

πληκτρολογήστε τη διεύθυνση στο Web (URL) µιας τοποθεσίας του Microsoft 

Windows SharePoint Services στο Web όπου θα βρίσκεται ο χώρος εργασίας 

εγγράφων.  

  

Σηµείωση. Ο χώρος εργασίας εγγράφων θα δηµιουργηθεί ως δευτερεύουσα 

τοποθεσία της τοποθεσίας του Windows SharePoint Services, εποµένως θα πρέπει 

να έχετε δικαιώµατα για να δηµιουργήσετε χώρους εργασίας εγγράφων σε αυτήν την 

τοποθεσία στο Web.  

  

Στη συνέχεια, κάντε κλικ στην επιλογή ∆ηµιουργία. Στην καρτέλα Μέλη του 

παραθύρου εργασιών Κοινόχρηστος χώρος εργασίας, κάντε κλικ στην επιλογή 

Προσθήκη νέων µελών. Πληκτρολογήστε ονόµατα χρηστών ή διευθύνσεις 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου για τα µέλη που θέλετε να προσκαλέσετε στο χώρο 

εργασίας εγγράφων, τα οποία θα διαχωρίζονται µε κόµµατα.  

  

Εάν θέλετε τα µέλη να έχουν δικαιώµατα διαφορετικά από τα δικαιώµατα της 
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οµάδας τοποθεσιών συνεργατών, επιλέξτε διαφορετική οµάδα τοποθεσιών.  

  

Εάν θέλετε, στείλτε πρόσκληση µέσω ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

∆ηµιουργία ιδιωτικού χώρου εργασίας εγγράφων για ένα έγγραφο που έχει ήδη 

δηµοσιευτεί σε µια βιβλιοθήκη εγγράφων  

  

∆ηµιουργήστε το χώρο εργασίας εγγράφων στο Microsoft Office Word 2003, το 

Microsoft Office Excel 2003, Microsoft Office PowerPoint 2003 ή το Microsoft 

Office Visio 2003.  

  

Σηµείωση. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε το παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος 

χώρος εργασίας για να δηµιουργήσετε χώρο εργασίας εγγράφων µόνο στο Word, 

Excel, PowerPoint ή το Visio, σε περίπτωση που το έγγραφο δεν βρίσκεται ήδη σε 

χώρο εργασίας εγγράφων.  

  

Στη βιβλιοθήκη εγγράφων, ανοίξτε το έγγραφο που θέλετε να χρησιµοποιήσετε. Στο 

παράθυρο εργασιών Κοινόχρηστος χώρος εργασίας, κάντε κλικ στην καρτέλα 

Έγγραφα και στο βέλος δίπλα από το όνοµα του ενεργού εγγράφου. Στη 

συνέχεια κάντε κλικ στο στοιχείο ∆ηµιουργία χώρου εργασίας εγγράφων και στο 

κουµπί Ναι. Στην καρτέλα Μέλη του νέου παραθύρου εργασιών Κοινόχρηστος 

χώρος εργασίας, κάντε κλικ στην επιλογή Προσθήκη νέων µελών.  

  

Πληκτρολογήστε ονόµατα χρηστών ή διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου για 

τα µέλη που θέλετε να προσκαλέσετε στο χώρο εργασίας εγγράφων, τα οποία θα 

διαχωρίζονται µε κόµµατα. Εάν θέλετε τα µέλη να έχουν δικαιώµατα διαφορετικά 

από τα δικαιώµατα της οµάδας τοποθεσιών συνεργατών, επιλέξτε διαφορετική 

οµάδα τοποθεσιών. Εάν θέλετε, στείλτε πρόσκληση µέσω ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου.  

  

Πριν κλείσετε το έγγραφο, κάντε κλικ στην καρτέλα Εγγραφα , κάντε κλικ στο 

βέλος δίπλα από το όνοµα του ενεργού εγγράφου, και, κατόπιν, κλικ στην εντολή 

Αποθήκευση αντιγράφου µε δυνατότητα ενηµέρωσης. Στο παράθυρο διαλόγου 
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Αποθήκευση ως, επιλέξτε µια τοποθεσία για το αντίγραφο µε δυνατότητα 

ενηµέρωσης και, κατόπιν, κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση, χωρίς να αλλάξετε 

το όνοµα του αρχείου.  

  

Συµβουλή. Αφού εργαστείτε στο έγγραφο του χώρου εργασίας εγγράφων, µπορείτε 

να ενηµερώσετε το αρχικό αντίγραφο. Στην καρτέλα Εγγραφα στο παράθυρο 

εργασιών Κοινόχρηστος χώρος εργασίας, κάντε κλικ στο βέλος δίπλα από το 

όνοµα του ενεργού εγγράφου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο στοιχείο ∆ηµοσίευση 

στη θέση προέλευσης.  

  

∆ηµιουργήστε χώρο εργασίας εγγράφων σε βιβλιοθήκη εγγράφων  

  

Σε πρόγραµµα περιήγησης στο Web, µεταβείτε στη βιβλιοθήκη εγγράφων όπου είναι 

αποθηκευµένο το έγγραφο. Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στο όνοµα του 

εγγράφου, κάντε κλικ στο βέλος Επεξεργασία που εµφανίζεται και στη συνέχεια 

κάντε κλικ στην επιλογή ∆ηµιουργία χώρου εργασίας εγγράφων.  

  

Συµβουλή. Αφού εργαστείτε στο έγγραφο του χώρου εργασίας εγγράφων, µπορείτε 

να ενηµερώσετε το αρχικό αντίγραφο κάνοντας κλικ στην επιλογή ∆ηµοσίευση στη 

θέση προέλευσης στη σελίδα της βιβλιοθήκης εγγράφων στο χώρο εργασίας 

εγγράφων.  

  

∆ηµιουργήστε τοποθεσία χώρου εργασίας εγγράφων σε πρόγραµµα περιήγησης στο 

Web  

  

Μεταβείτε σε µια τοποθεσία του Microsoft Windows SharePoint Services στο Web 

όπου έχετε δικαιώµατα για δηµιουργία χώρων εργασίας εγγράφων.  

  

Σηµείωση. Ισως χρειαστεί να επικοινωνήσετε µε ένα διαχειριστή για να 

βεβαιωθείτε ότι η οµάδα τοποθεσιών σας έχει δικαιώµατα δηµιουργίας χώρων 

εργασίας εγγράφων.  

  

Στην κύρια γραµµή συνδέσεων, κάντε κλικ στην επιλογή ∆ηµιουργία. Στη σελίδα 
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"∆ηµιουργία", στην ενότητα Ιστοσελίδες, κάντε κλικ στην επιλογή Τοποθεσίες και 

χώροι εργασίας. Πληκτρολογήστε έναν τίτλο, µια περιγραφή και µια διεύθυνση στο 

Web (URL) και κάντε κλικ σε µια ρύθµιση δικαιωµάτων. Στη συνέχεια κάντε κλικ 

στην επιλογή ∆ηµιουργία. Στη σελίδα "Επιλογή προτύπου", κάντε κλικ στην 

επιλογή Χώρος εργασίας εγγράφων στο πλαίσιο Πρότυπο και στη συνέχεια κάντε 

κλικ στο κουµπί OK.  
 
 

 

Το Βιβλίο διευθύνσεων 

   

 

Πληροφορίες για το Βιβλίο διευθύνσεων  

  

Το Βιβλίο διευθύνσεων είναι µια συλλογή από βιβλία διευθύνσεων ή από λίστες 

διευθύνσεων. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε το Βιβλίο διευθύνσεων για να βρείτε 

και να επιλέξετε ονόµατα, διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και λίστες 

διανοµής, όταν δηµιουργείτε µηνύµατα. Όταν πληκτρολογείτε ένα όνοµα στο 

πλαίσιο Προς, Κοιν ή Ιδιαίτ. Κοιν ενός µηνύµατος ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, το 

Outlook ελέγχει αυτόµατα το όνοµα που πληκτρολογείτε, συγκρίνοντάς το µε τα 

ονόµατα στο Βιβλίο διευθύνσεων. Εάν ταιριάζει µε κάποιο από τα ονόµατα του 

Βιβλίου ∆ιευθύνσεων, το όνοµα υπογραµµίζεται  - το εµφανιζόµενο όνοµα και η 

διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου συµπληρώνονται - επιτρέποντάς σας να 

στείλετε το µήνυµα. Εάν δεν ταιριάζει, το παράθυρο διαλόγου Έλεγχος ονοµάτων 

ζητάει περισσότερες πληροφορίες ή µπορείτε να δηµιουργήσετε µια επαφή κάνοντας 

κλικ στο στοιχείο Νέα επαφή. Εάν παραπάνω από ένα όνοµα περιέχει τα γράµµατα 

που πληκτρολογήσατε, µπορείτε να επιλέξετε ένα όνοµα από τη λίστα.  

  

Εκτός από το να χρησιµοποιείτε το Βιβλίο διευθύνσεων, για να δηµιουργείτε 

µηνύµατα, µπορείτε να αναζητήσετε ονόµατα και άλλες πληροφορίες, όπως θέσεις 

γραφείων και αριθµών τηλεφώνου, πληκτρολογώντας το όνοµα στο πλαίσιο 

Εύρεσης µιας επαφής στη Βασική γραµµή εργαλείων.  

  

Όταν ανοίγετε αρχικά το Βιβλίο ∆ιευθύνσεων, εµφανίζεται το προεπιλεγµένο βιβλίο 

διευθύνσεων (συνήθως η Καθολική λίστα διευθύνσεων). Μπορείτε να αλλάξετε το 
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προεπιλεγµένο βιβλίο διευθύνσεων και να ορίσετε επίσης άλλες προτιµήσεις 

Βιβλίου διευθύνσεων, όπως σε ποιο βιβλίο διευθύνσεων να γίνεται πρώτα έλεγχος, 

όταν αποστέλνετε ένα µήνυµα και σε ποια τοποθεσία να αποθηκεύονται οι 

προσωπικές διευθύνσεις.  

  

Στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων µπορεί να εµφανίζονται αρκετοί τύποι 

διευθύνσεων:  
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Εάν έχετε ένα Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων, προτείνεται να µετατρέψετε το 

Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων σε επαφές του, επειδή οι επαφές του Outlook 

παρέχουν ευελιξία και είναι δυνατό να προσαρµοστούν στο Προσωπικό βιβλίο 

διευθύνσεων. Για παράδειγµα, µπορείτε να συσχετίσετε γενέθλια, διάφορους τύπους 

αριθµών τηλεφώνου, επετείους, διευθύνσεις τοποθεσιών Web και άλλες συνήθεις 

πληροφορίες µε τις επαφές σας. Το Βιβλίο διευθύνσεων του Outlook είναι διαθέσιµο 

και εκτός σύνδεσης.  

  

Εάν δηµιουργείτε επιπλέον φακέλους επαφών, µπορείτε να ορίσετε τις ιδιότητες σε 

κάθε φάκελο, ώστε να περιλαµβάνουν τις επαφές ως τµήµα του Βιβλίου 

διευθύνσεων του Outlook.  

  

Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων  

  

Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων είναι ένα προσαρµόσιµο βιβλίο διευθύνσεων που 

χρησιµοποιείται για την αποθήκευση προσωπικών διευθύνσεων ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου που χρησιµοποιείτε συχνά. Το Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων είναι 

µια λίστα από ονόµατα και λίστες διανοµής που δηµιουργείτε και διατηρείτε. Τα 

αρχεία του Προσωπικού βιβλίου διευθύνσεων έχουν επέκταση .pab και µπορούν να 

αντιγραφούν σε δίσκο.  

  

Τα Προσωπικά βιβλία διευθύνσεων δεν είναι δυνατό να δηµιουργηθούν 

χρησιµοποιώντας το Outlook. Οι καταχωρήσεις Προσωπικού βιβλίου διευθύνσεων 

αποθηκεύονται σε ένα αρχείο. Μπορείτε να διατηρήσετε τις διευθύνσεις 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου των προσωπικών σας επαφών είτε στο φάκελο Επαφές, 

αυτό συνίσταται, είτε στο Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων. Η επιλογή "Επαφές" 

προσφέρει πιο σύνθετα χαρακτηριστικά για αυτήν τη λειτουργία  

  

Υπηρεσίες καταλόγου του Internet (LDAP)  

  

Lightweight Directory Access Protocol (LDAP) είναι το πρωτόκολλο που παρέχει 

δικαιώµατα πρόσβασης σε καταλόγους Internet.  
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Οι υπηρεσίες καταλόγου του Internet χρησιµοποιούνται για τη εύρεση διευθύνσεων 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου οι οποίες δεν υπάρχουν σε ένα τοπικό βιβλίο 

διευθύνσεων ή σε έναν εταιρικό κατάλογο, όπως η Καθολική λίστα 

διευθύνσεων. Απαιτείται σύνδεση στο Internet για να προβάλετε ένα Βιβλίο 

διευθύνσεων LDAP, εκτός και εάν ο κατάλογος LDAP είναι τµήµα του δικτύου της 

εταιρείας σας.  

  

Βιβλίο διευθύνσεων τρίτων κατασκευαστών  

  

Τα βιβλία διευθύνσεων τρίτων κατασκευαστών µπορούν να προστεθούν στο 

Outlook χρησιµοποιώντας το πρόγραµµα εγκατάστασης του τρίτου κατασκευαστή. 

Το Outlook εµφανίζει τα βιβλία διευθύνσεων των τρίτων κατασκευαστών στη λίστα 

Πρόσθετοι τύποι βιβλίων διευθύνσεων.  

  

  

Προσθήκη ή κατάργηση Βιβλίου διευθύνσεων  

  

ακόλουθα:  

  

Προσθήκη βιβλίου διευθύνσεων µε χρήση µιας υπηρεσίας καταλόγου του Internet 

(LDAP)  

  

Κάντε κλικ στην επιλογή Κατάλογος LDAP της Microsoft και στη συνέχεια κάντε 
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κλικ στο κουµπί Επόµενο. Στο πλαίσιο Ονοµα διακοµιστή, πληκτρολογήστε το 

όνοµα διακοµιστή που σας έδωσε η εταιρεία παροχής υπηρεσιών Internet ή ο 

διαχειριστής συστήµατος. Εάν ο διακοµιστής που καθορίσατε απαιτεί κωδικό 

πρόσβασης, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Αυτός ο διακοµιστής απαιτεί τη σύνδεσή 

µου και στη συνέχεια πληκτρολογήστε το όνοµα χρήστη και τον κωδικό σας 

πρόσβασης. Κατόπιν, κάντε κλικ στο κουµπί Περισσότερες ρυθµίσεις.  

  

Στην περιοχή Εµφανιζόµενο όνοµα, πληκτρολογήστε το όνοµα για το βιβλίο 

διευθύνσεων LDAP το οποίο θέλετε να εµφανίζεται στη λίστα Εµφάνιση ονοµάτων 

από στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων. Στην περιοχή Λεπτοµέρειες 

σύνδεσης, πληκτρολογήστε τον αριθµό θύρας που σας έδωσε η υπηρεσία παροχής 

Internet (ISP) ή ο διαχειριστής συστήµατος. Κάντε κλικ στην καρτέλα Αναζήτηση 

και στη συνέχεια κάντε τις αλλαγές που θέλετε στις ρυθµίσεις διακοµιστή.   

  

Η ρύθµιση χρονικών ορίων αναζήτησης καθορίζει τον αριθµό των δευτερολέπτων 

που διαθέτει το Microsoft Outlook για αναζήτηση στον κατάλογο LDAP για την 

ανάλυση των ονοµάτων που περιλαµβάνει ένα µήνυµα. Μπορείτε επίσης να 

περιορίσετε τον αριθµό των ονοµάτων που εµφανίζονται στη λίστα του Βιβλίου 

∆ιευθύνσεων µετά από µια επιτυχηµένη αναζήτηση ονόµατος.   

  

Στη συνέχεια, στην περιοχή Επιλογές αναζήτησης, εάν δεν είναι συµπληρωµένο το 

πλαίσιο Βάση αναζήτησης, πληκτρολογήστε τα διακεκριµένα ονόµατα που σας 

έδωσε ο διαχειριστής σας. Το αποκλειστικό όνοµα προσδιορίζει µοναδικά την 

ταυτότητα ενός ατόµου ή µιας οµάδας σε όλους τους καταλόγους Internet. 

Αποτελείται από διάφορες περιγραφικές ιδιότητες, όπως Common Name (κοινό 

όνοµα), Organization (εταιρεία) και Country (χώρα). Ένα παράδειγµα 

αποκλειστικού ονόµατος είναι: cn=Jeff Hay, o=Microsoft, c=US.  

  

Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί OK, στην επιλογή Επόµενο και στη συνέχεια στο 

κουµπί Τέλος.  

  

Προσθήκη ενός συµπληρωµατικού βιβλίου διευθύνσεων  
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Κάντε κλικ στο κουµπί Πρόσθετα βιβλία διευθύνσεων. Στη συνέχεια, κάντε κλικ 

στο βιβλίο διευθύνσεων που θέλετε να προσθέσετε και στο κουµπί Επόµενο.  

  

Σηµείωση. Πρέπει να τερµατίσετε και να ξεκινήστε πάλι το Outlook για να 

χρησιµοποιήσετε το βιβλίο διευθύνσεων που προστέθηκε.  

  

Κατάργηση βιβλίου διευθύνσεων  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί αλληλογραφίας. Στην 

περιοχή Κατάλογος, επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων καταλόγων ή 

βιβλίων διευθύνσεων και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. Επιλέξτε 

το βιβλίο διευθύνσεων που θέλετε να διαγράψετε. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί 

Κατάργηση και στο κουµπί Τέλος.  

  

  

Ταξινόµηση ονοµάτων στο Βιβλίο διευθύνσεων  

  

 

  

Τα ονόµατα στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων εµφανίζονται πάντα σε 

αλφαβητική σειρά, την οποία δεν µπορείτε να αλλάξετε.  

  

Τα ονόµατα στο φάκελο Επαφές είναι δυνατό να ταξινοµηθούν µε διάφορους 

τρόπους χρησιµοποιώντας προβολές. Για παράδειγµα, µπορείτε να οµαδοποιήσετε 

ορισµένες επαφές χρησιµοποιώντας την επιλογή Κατά εταιρεία, Κατά θέση, Κατά 

κατηγορία ή µε βάση άλλες οµαδοποιήσεις. Αυτό γίνεται ενεργοποιώντας µία από 

τις επιλογές προβολής στο παράθυρο περιήγησης.  

  

  

Εύρεση ονοµάτων στο Βιβλίο διευθύνσεων  
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Εύρεση ονοµάτων µε χρήση της δυνατότητας Εύρεση επαφής στη Βασική γραµµή 

εργαλείων  

  

Επαφή είναι ένα άτοµο, εντός ή εκτός του οργανισµού σας, για το οποίο µπορείτε να 

αποθηκεύσετε αρκετούς τύπους πληροφοριών, όπως ταχυδροµικές διευθύνσεις και 

διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, αριθµούς τηλεφώνου και φαξ και 

διευθύνσεις URL ιστοσελίδων.  

  

Στο πλαίσιο Εύρεση επαφής στη Βασική γραµµή εργαλείων, πληκτρολογήστε το 

όνοµα της επαφής που θέλετε να βρείτε. Το Microsoft Outlook θα την αναζητήσει σε 

όλα τα διαθέσιµα βιβλία διευθύνσεων, συµπεριλαµβανοµένων και αυτών που 

προσθέσατε.   

  

Μπορείτε να εισάγετε µέρος ενός ονόµατος (π.χ. Ιουλία Λ), όνοµα ή επώνυµο, 

"εµφάνιση ως" όνοµα, ψευδώνυµο ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και επωνυµία 

επιχείρησης. Για να ανοίξετε γρήγορα µια επαφή µετά την αναζήτηση, κάντε κλικ 

στο βέλος Εύρεση επαφής και επιλέξτε ένα όνοµα.  

  

Εύρεση ονοµάτων στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων  

  

Για να βρείτε ένα όνοµα στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων, αρχικά στο 

µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Βιβλίο διευθύνσεων. Στη λίστα 

Εµφάνιση ονοµάτων από, κάντε κλικ στο Βιβλίο διευθύνσεων, στο οποίο θέλετε 

να αναζητήσετε ονόµατα. Τέλος, στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων, στο 

µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Εύρεση και πληκτρολογήστε το όνοµα 

που αναζητάτε.  

  

Σηµειώσεις  

  

Ανάλογα µε το βιβλίο διευθύνσεων που θα επιλέξετε από τη λίστα Εµφάνιση 

ονοµάτων από, µπορείτε να πληκτρολογήσετε πρόσθετες πληροφορίες αναζήτησης 

στο παράθυρο διαλόγου Εύρεση, όπως το ψευδώνυµο ή το τµήµα του προσώπου.   
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Κατάλογος Internet είναι ο χώρος αποθήκευσης πληροφοριών όπως ονοµάτων, 

εταιρειών, τµηµάτων, χωρών, και θέσεων. Οι κατάλογοι Internet χρησιµοποιούνται 

συνήθως για την εύρεση διευθύνσεων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου οι οποίες δεν 

υπάρχουν σε ένα τοπικό βιβλίο διευθύνσεων ή σε έναν εταιρικό κατάλογο.  

  

Εάν αναζητείτε µια διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σε έναν Κατάλογο του 

Internet LDAP, έχετε τη δυνατότητα να αναζητήσετε ένα όνοµα µε το πρώτο το 

ψηφίο ή µε τα ψηφία που περιέχει. Κάντε κλικ στην επιλογή Αρχίζει µε ή Περιέχει.  

  

  

Λήψη λεπτοµερειών για ένα όνοµα στο Βιβλίο διευθύνσεων  

  

 

  

Για να λάβετε τις λεπτοµέρειες για ένα όνοµα στο Βιβλίο διευθύνσεων, στο µενού 

Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Βιβλίο διευθύνσεων. Στη λίστα Εµφάνιση 

ονοµάτων από, κάντε κλικ στο Βιβλίο διευθύνσεων που περιέχει το όνοµα για το 

οποίο θέλετε πληροφορίες. Στο πλαίσιο Πληκτρολογήστε το όνοµα ή επιλέξτε από 

τη λίστα, πληκτρολογήστε το όνοµα που θέλετε. Τέλος, στη λίστα, κάντε κλικ µε το 

δεξιό κουµπί του ποντικιού στο όνοµα και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή 

Ιδιότητες.  

  

  

∆υνατότητα χρήσης του Βιβλίου διευθύνσεων χωρίς σύνδεση  

  

  

Για αυτήν τη δυνατότητα απαιτείται η χρήση λογαριασµού ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου του Microsoft Exchange Server.  

  

Στο µενού Εργαλεία, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή 
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Αποστολή/Παραλαβή και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Λήψη Βιβλίου 

διευθύνσεων.  

  

Σηµειώσεις  

  

Αν θέλετε να στείλετε κρυπτογραφηµένα µηνύµατα χωρίς σύνδεση, βεβαιωθείτε ότι 

έχετε επιλέξει τη δυνατότητα Πλήρεις λεπτοµέρειες. Όταν χρησιµοποιείτε 

λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου προσωρινής αποθήκευσης του Exchange, 

το Βιβλίο διευθύνσεων φορτώνεται µε πλήρεις λεπτοµέρειες από προεπιλογή, εκτός 

αν χρησιµοποιείτε αργό δίκτυο.  

  

Εάν εργάζεστε χωρίς σύνδεση, αλλά είστε συνδεδεµένοι στο δίκτυό σας, ή εάν 

εργάζεστε µε σύνδεση µέσω τηλεφώνου, αυτή η εντολή σάς συνδέει στο διακοµιστή, 

λαµβάνει το Βιβλίο διευθύνσεων χωρίς σύνδεση και στη συνέχεια διακόπτει τη 

σύνδεση.  

  

  

Συγχρονισµός και Ανανέωση του Βιβλίου διευθύνσεων  

  

 

  

Για αυτήν τη δυνατότητα απαιτείται η χρήση λογαριασµού ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου του Microsoft Exchange Server.  

  

Στην εντολή Αλληλογραφία του µενού Εργαλεία, τοποθετήστε το δείκτη του 

ποντικιού στην επιλογή Αποστολή/παραλαβή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού 

στην επιλογή Ρυθµίσεις Αποστολής/παραλαβής και έπειτα κάντε κλικ στην εντολή 

Ορισµός οµάδων Αποστολής/παραλαβής.  

  

Στη λίστα, κάντε κλικ στην οµάδα που θέλετε και έπειτα κάντε κλικ στο κουµπί 

Επεξεργασία. Στην περιοχή Λογαριασµοί, κάντε κλικ στο λογαριασµό σας του 

Exchange Server. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Λήψη Βιβλίου διευθύνσεων 

για εργασία χωρίς σύνδεση και κάντε κλικ στην επιλογή Ρυθµίσεις Βιβλίου 
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διευθύνσεων. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Λήψη αλλαγών µε την τελευταία 

Αποστολή/παραλαβή. Τέλος, στην περιοχή Πληροφορίες για λήψη, κάντε κλικ 

στην επιλογή Πλήρεις λεπτοµέρειες.  

  

Σηµείωση  

  

Η λήψη όλων των λεπτοµερειών δεν προτείνεται παρά µόνο αν έχετε σύνδεση 

υψηλής ταχύτητας µέσω τοπικού δικτύου. Το βιβλίο διευθύνσεων χωρίς σύνδεση 

µπορεί να είναι αρκετές εκατοντάδες megabyte (MB) σε µια µεγάλη εταιρεία. Από 

προεπιλογή, λαµβάνονται οι αλλαγές από την τελευταία "Αποστολή/λήψη".  

  

  

Αντιµετώπιση προβληµάτων µε το Βιβλίο διευθύνσεων  

  

 

  

Ο φάκελος Επαφές δεν εµφανίζεται στο Βιβλίο διευθύνσεων και το πλαίσιο ελέγχου 

Εµφάνιση του φακέλου στο Βιβλίο διευθύνσεων δεν είναι διαθέσιµο.  

  

Στην περίπτωση αυτή, βεβαιωθείτε ότι το Βιβλίο διευθύνσεων του Outlook είναι 

εγκατεστηµένο, εκτελώντας τις παρακάτω ενέργειες.  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Στην περιοχή Κατάλογος, κάντε κλικ στην επιλογή Προβολή ή 

αλλαγή υπαρχόντων καταλόγων και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

Εάν δεν αναφέρεται το στοιχείο Βιβλίο διευθύνσεων του Outlook, κάντε κλικ στο 

κουµπί Προσθήκη.  

  

Στη συνέχεια, κάντε κλικ στην επιλογή Πρόσθετα Βιβλία διευθύνσεων και µετά 

κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. Κατόπιν, κάντε κλικ στην επιλογή Βιβλίο 

διευθύνσεων του Outlook και στο κουµπί Επόµενο. Κάντε κλικ στο κουµπί Τέλος 

και µετά ξεκινήστε πάλι το Outlook.  

  



 62 

∆εν µπορείτε να βρείτε µια επαφή στο Βιβλίο διευθύνσεων  

  

Το Βιβλίο διευθύνσεων µπορεί να περιέχει πολλά βιβλία διευθύνσεων. Το όνοµα 

που θέλετε µπορεί να βρίσκεται σε διαφορετικό βιβλίο διευθύνσεων. Προσπαθήστε 

να επιλέξετε ένα διαφορετικό βιβλίο διευθύνσεων.  

  

Στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων, κάντε κλικ σε ένα άλλο βιβλίο 

διευθύνσεων από τη λίστα Εµφάνιση ονοµάτων από. Για να εµφανίσετε 

επαφές από τη λίστα επαφών σας του Outlook, στη λίστα Εµφάνιση ονοµάτων από, 

κάντε κλικ στο όνοµα του φακέλου επαφών που θέλετε από την περιοχή Βιβλίο 

διευθύνσεων του Outlook.  

  

Για να εµφανίζεται µια επαφή στο φάκελο Επαφές του Βιβλίου διευθύνσεων του 

Outlook, πρέπει να έχει µια καταχώρηση στο πεδίο Ηλεκτρονική διεύθυνση ή στο 

πεδίο Αριθµός φαξ.  

  

∆ιατηρείτε τις επαφές σας σε ένα δηµόσιο φάκελο, αλλά δεν εµφανίζονται στο 

Βιβλίο διευθύνσεων  

  

Ο δηµόσιος φάκελος επαφών σας ίσως δεν έχει ρυθµιστεί για να εµφανίζεται στο 

Βιβλίο διευθύνσεων. Κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού στο φάκελο 

Επαφές, στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Ιδιότητες του µενού 

συντόµευσης και στην καρτέλα Βιβλίο διευθύνσεων του. Επιλέξτε το πλαίσιο 

ελέγχου Εµφάνιση του φακέλου ως Βιβλίου διευθύνσεων για το ηλεκτρονικό 

ταχυδροµείο.  

  

Προσθέσατε ένα νέο όνοµα στο Βιβλίο διευθύνσεων, αλλά δεν εµφανίζεται στο 

Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων  

  

Κάθε όνοµα που προσθέτετε στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων 

προστίθεται στο φάκελο Επαφές. Αλλά οι καταχωρήσεις στο φάκελο Επαφές δεν 

προστίθενται αυτόµατα στο Προσωπικό σας βιβλίο διευθύνσεων. Πρέπει να 

προσθέσετε απευθείας την επαφή στο Προσωπικό σας βιβλίο διευθύνσεων 
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ανοίγοντάς το και κάνοντας κλικ στο κουµπί Νέα καταχώρηση.  

  

Όταν προσπαθείτε να επιλέξετε ένα φάκελο επαφών στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο 

διευθύνσεων, λαµβάνετε ένα µήνυµα  

  

Ο φάκελος επαφών ενδέχεται να έχει διαγραφεί, αν δεν χρησιµοποιείτε το Microsoft 

Outlook ως πρόγραµµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, αλλά κάποιο άλλο πρόγραµµα 

(όπως το πρόγραµµα-πελάτης του Microsoft Exchange). Ή, αν ο φάκελος επαφών 

είναι κοινόχρηστος, ίσως να µην έχετε πλέον το δικαίωµα να τον χρησιµοποιείτε.  

  

Σε αυτή την περίπτωση, ζητήστε από τον κάτοχο του φακέλου να σας παραχωρήσει 

το δικαίωµα και καθορίστε ξανά το φάκελο στο Βιβλίο διευθύνσεων. Εάν 

αποφασίσετε ότι ο φάκελος επαφών δεν υπάρχει ή δεν µπορείτε να αποκτήσετε το 

δικαίωµα χρήσης του, µπορείτε να τον καταργήσετε από το Βιβλίο διευθύνσεων.  

  

Για να το πετύχετε αυτό, στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή 

Λογαριασµοί ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Στην περιοχή Κατάλογος, επιλέξτε 

Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων καταλόγων ή βιβλίων διευθύνσεων και στη 

συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  

  

Κάντε κλικ στο βιβλίο διευθύνσεων που θέλετε να διαγράψετε, κατόπιν κάντε κλικ 

στο κουµπί Κατάργηση και στο κουµπί Τέλος.  

  

Θέλετε να εµφανίζεται πρώτο ένα διαφορετικό βιβλίο διευθύνσεων στη λίστα 

Εµφάνιση ονοµάτων από στο παράθυρο διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Βιβλίο διευθύνσεων. Στο παράθυρο 

διαλόγου Βιβλίο διευθύνσεων, κάντε κλικ στο µενού Εργαλεία και στη συνέχεια 

κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές. Στη λίστα Εµφάνιση αυτής της λίστας 

διευθύνσεων πρώτα, κάντε κλικ στο Βιβλίο διευθύνσεων που θέλετε να 

εµφανίζεται πρώτο στη λίστα Εµφάνιση ονοµάτων από.  

  

Εάν θέλετε να εµφανίζεται πρώτα ένας φάκελος Επαφές, πρέπει να επιλέξετε το 
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όνοµα του φακέλου Επαφές και όχι το Βιβλίο διευθύνσεων του Outlook.  

  

Το κουµπί Εύρεση στο παράθυρο διαλόγου Επιλογή ονοµάτων εξαφανίστηκε.  

  

Για να εµφανίσετε το παράθυρο διαλόγου Εύρεση, κάντε κλικ στο κουµπί Για 

προχωρηµένους και µετά στο κουµπί Εύρεση.  

  

∆εν µπορείτε να διακρίνετε τις διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου από 

τους αριθµούς φαξ στο βιβλίο διευθύνσεων ή στα παράθυρα διαλόγου.  

  

Για να εµφανίσετε περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε τα ονόµατα στα βιβλία 

διευθύνσεων, αλλάξτε το µέγεθος του παραθύρου διαλόγου κάνοντας κλικ στο δεξιό 

περίγραµµα του πλαισίου και σύροντάς το µέχρι να εµφανιστούν οι πληροφορίες 

που θέλετε 
 
 

 

Υπογραφές  

   

 

Πληροφορίες για τις υπογραφές σε µηνύµατα  

  

 

  

Μια υπογραφή ηλεκτρονικής αλληλογραφίας αποτελείται από κείµενο ή και εικόνες 

που προστίθενται αυτόµατα στο τέλος των εξερχόµενων µηνυµάτων ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Μπορείτε να δηµιουργήσετε προσαρµοσµένες υπογραφές για 

διαφορετικούς τύπους παραληπτών. Για παράδειγµα, µπορείτε να χρησιµοποιήσετε 

το κύριο όνοµά σας, για µηνύµατα σε φίλους και συγγενείς ή το ονοµατεπώνυµο και 

τη διεύθυνσή σας ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, για µηνύµατα σε επαγγελµατικές 

επαφές. Μπορείτε επίσης να χρησιµοποιήσετε µια υπογραφή για την προσθήκη 

"τυποποιηµένου" κειµένου, όπως µια επεξήγηση του τρόπου µε τον οποίο θέλετε να 

απαντούν οι άλλοι στα µηνύµατά σας.Μπορείτε να έχετε διαφορετική υπογραφή για 

κάθε λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  
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Ενώ µπορείτε να δηµιουργείτε υπογραφές στο Microsoft Outlook, υπάρχουν 

πλεονεκτήµατα εάν τις δηµιουργείτε στο Microsoft Word. Για παράδειγµα, στο 

Word, µπορείτε  εύκολα να εισάγετε εικόνες και υπερ-συνδέσεις στην υπογραφή. 

(Εάν θέλετε να εισάγετε µια ηλεκτρονική επαγγελµατική κάρτα, κοινώς 

αναφερόµενη ως vCard, αυτό πρέπει να γίνει από στο Outlook.)  

  

Όταν χρησιµοποιείτε το Word για τη δηµιουργία υπογραφής, η υπογραφή θα είναι 

διαθέσιµη από το Outlook και το αντίστροφο. Οι αλλαγές που κάνετε στην 

υπογραφή, θα εµφανιστούν είτε χρησιµοποιείτε το Word είτε το Outlook ως 

πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

  

∆ηµιουργία υπογραφής για µηνύµατα  

  

 

  

Αν το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που χρησιµοποιείτε 

είναι το Microsoft Word, ανατρέξτε στη Βοήθεια για το Word. Το Word προσφέρει 

τις περισσότερες επιλογές προσαρµογής υπογραφών.  

  

Στο κύριο παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. 

Από τη λίστα Σύνθεση µε αυτήν τη µορφή µηνύµατος, κάντε κλικ στη µορφή 

µηνύµατος µε την οποία θέλετε να χρησιµοποιήσετε την υπογραφή. Στην περιοχή 

Υπογραφή, κάντε κλικ στην επιλογή Υπογραφές και έπειτα κλικ στο κουµπί 

∆ηµιουργία.  

  

Στο πλαίσιο Πληκτρολογήστε ένα όνοµα για το νέο στοιχείο, πληκτρολογήστε ένα 

όνοµα. Στην περιοχή Επιλέξτε τον τρόπο δηµιουργίας της υπογραφής, 

ενεργοποιήστε την επιλογή που θέλετε. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί 

Επόµενο. Στο πλαίσιο Κείµενο υπογραφής, πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε 

να συµπεριλάβετε στην υπογραφή.  
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Μπορείτε επίσης να επικολλήσετε κείµενο στο πλαίσιο αυτό από ένα άλλο έγγραφο. 

Για να αλλάξετε τη µορφοποίηση παραγράφου ή γραµµατοσειράς, επιλέξτε το 

κείµενο, κάντε κλικ στο κουµπί Γραµµατοσειρά ή Παράγραφος και µετά κάντε τις 

επιλογές που θέλετε. Αυτές οι επιλογές δεν είναι διαθέσιµες, αν χρησιµοποιείτε το 

απλό κείµενο ως µορφή µηνύµατος.  

  

Για να προσθέσετε µια ηλεκτρονική επαγγελµατική κάρτα - vCard - στην υπογραφή, 

στην περιοχή Επιλογές κάρτας vCard, επιλέξτε µια κάρτα vCard από τη λίστα ή 

κάντε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία κάρτας vCard από την επαφή.  

  

  

Οταν ολοκληρώσετε την επεξεργασία της νέας υπογραφής, κάντε κλικ στην επιλογή 

Τέλος.  

  

  

Εισαγωγή υπογραφής σε µήνυµα  

  

Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής:  

  

 

  

Αυτόµατη εισαγωγή υπογραφής σε όλα τα νέα µηνύµατα ή σε όλα τα µηνύµατα στα 

οποία απαντάτε ή προωθείτε  

  

Στο κύριο παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. 

Στο πλαίσιο Σύνθεση σε αυτήν τη µορφή µηνύµατος, κάντε κλικ στη µορφή 

µηνύµατος µε την οποία θέλετε να χρησιµοποιήσετε την υπογραφή.  

  

Στην περιοχή Υπογραφές, επιλέξτε ένα λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και 

στη συνέχεια επιλέξτε τις υπογραφές που θέλετε να χρησιµοποιήσετε για νέα 

µηνύµατα, καθώς και για µηνύµατα απάντησης ή προώθησης. Μπορείτε να 

χρησιµοποιήσετε διαφορετική υπογραφή για κάθε µήνυµα.  
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Εισάγετε µια υπογραφή σε ένα µεµονωµένο µήνυµα µε χρήση του Microsoft Word 

ως προγράµµατος επεξεργασίας ηλεκτρονικoύ ταχυδροµείου  

  

Στο ανοικτό µήνυµα, κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να εισαγάγετε την 

υπογραφή στο κυρίως κείµενο του µηνύµατος. Στο µενού Εισαγωγή, τοποθετήστε 

το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Αυτόµατο Κείµενο, και µετά στην επιλογή 

Υπογραφή. Στη συνέχεια κάντε κλικ στην υπογραφή που θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε.  

  

Σηµειώσεις  

  

Οταν χρησιµοποιείτε το Word ως το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, η υπογραφή που µπορείτε να εισαγάγετε µε µη αυτόµατο τρόπο είναι 

Αυτόµατο Κείµενο που προέρχεται από το όνοµα και τις πληροφορίες που 

πληκτρολογήσατε όταν εγκαταστήσατε το Microsoft Office. Για να προβάλετε τις 

πληροφορίες στο Word, στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και 

στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Πληροφορίες χρήστη.  

  

Οταν χρησιµοποιείται το Word ως το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου και έχετε ρυθµίσει το Outlook ώστε να εφαρµόζει αυτόµατα τις 

υπογραφές σας στα µηνύµατα που στέλνετε, προωθείτε ή στα οποία απαντάτε, η 

υπογραφή προέρχεται από την υπογραφή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που 

δηµιουργήσατε µε έναν από τους ακόλουθους τρόπους:  

  

Τρόπος 1: Στο Word και στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές, 

κάντε κλικ στην καρτέλα Γενικά και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή 

Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Τρόπος 2: Στο Outlook και στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές, 

κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας και στη συνέχεια κάντε κλικ στην 

επιλογή Υπογραφές.  
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Εισάγετε µια υπογραφή σε ένα µεµονωµένο µήνυµα µε χρήση του Microsoft 

Outlook ως προγράµµατος επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

Στο ανοικτό µήνυµα, κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να εισαγάγετε την 

υπογραφή στο κυρίως κείµενο του µηνύµατος. Στο µενού Εισαγωγή, τοποθετείστε 

το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Υπογραφή και µετά κάντε κλικ στην 

υπογραφή που θέλετε.  

  

Εάν η υπογραφή που θέλετε δεν εµφανίζεται στη λίστα, κάντε κλικ στην εντολή 

Περισσότερα και στο πλαίσιο Υπογραφή, επιλέξτε την υπογραφή που θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε.  

  

  

Χρήση clip art για την προσαρµογή µηνυµάτων του Outlook  

  

Microsoft Office Word, δεν µπορείτε να δηµιουργήσετε νέα επιστολόχαρτα από το 

Word. Μπορείτε όµως να δηµιουργήσετε νέα επιστολόχαρτα του Outlook τα οποία 

προσθέτει το Word στη λίστα επιστολόχαρτών του.  

  

Στο κύριο παράθυρο του Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή 
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Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. Στη λίστα 

Σύνθεση σε αυτήν τη µορφή µηνύµατος, κάντε κλικ στην επιλογή HTML. Στη 

συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογή επιστολόχαρτου και µετά κάντε κλικ στο 

κουµπί ∆ηµιουργία. Στο πλαίσιο Πληκτρολογήστε ένα όνοµα για το νέο 

επιστολόχαρτο, πληκτρολογήστε ένα όνοµα. Στην περιοχή Επιλέξτε τον τρόπο 

δηµιουργίας του στοιχείου, ενεργοποιήστε την επιλογή που θέλετε.  

  

Για να επιλέξετε ένα αρχείο, στο οποίο θα βασίσετε το επιστολόχαρτό σας, 

πληκτρολογήστε τη διαδροµή και το όνοµα αρχείου στο πλαίσιο Χρήση αυτού του 

αρχείου ως προτύπου ή κάντε κλικ στο κουµπί Αναζήτηση, για να επιλέξετε από 

µια λίστα. Κατόπιν, κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο και κάντε τις επιλογές που 

θέλετε.  

  

Σηµείωση. Αυτή η διαδικασία είναι διαθέσιµη µόνο εάν χρησιµοποιείτε HTML ως 

µορφή µηνύµατος ηλεκτρονικής αλληλογραφίας .  

  

Προσθήκη clip art στην υπογραφή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας  

  

Στο κύριο παράθυρο του Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή 

Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. Στην περιοχή 

Υπογραφή, κάντε κλικ στην επιλογή Υπογραφές και έπειτα κλικ στο κουµπί 

∆ηµιουργία. Στο πλαίσιο Πληκτρολογήστε ένα όνοµα για το νέο στοιχείο, 

πληκτρολογήστε ένα όνοµα. Στην περιοχή Επιλέξτε τον τρόπο δηµιουργίας της 

υπογραφής, ενεργοποιήστε την επιλογή που θέλετε και κάντε κλικ στο κουµπί 

Επόµενο.  

  

Στο πλαίσιο Κείµενο υπογραφής, πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε να 

συµπεριλάβετε στην υπογραφή. Μπορείτε επίσης να επικολλήσετε κείµενο στο 

πλαίσιο αυτό από ένα άλλο έγγραφο.  

  

Για να αλλάξετε τη µορφοποίηση παραγράφου ή γραµµατοσειράς, επιλέξτε το 

κείµενο, κάντε κλικ στο κουµπί Γραµµατοσειρά ή Παράγραφος και µετά ορίστε τις 

επιλογές που θέλετε. Αυτές οι επιλογές δεν είναι διαθέσιµες, αν χρησιµοποιείτε το 
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απλό κείµενο ως µορφή µηνύµατος.  

  

Για να προσθέσετε clip art, επιλέξτε Σύνθετη επεξεργασία. Η υπογραφή σας 

ανοίγει στο προϊόν του Office που έχετε ορίσει ως πρόγραµµα επεξεργασίας HTML 

στον Microsoft Internet Explorer. Για παράδειγµα, εάν έχετε επιλέξει το Microsoft 

Office Word, τότε, από το µενού Εισαγωγή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού 

στο δευτερεύον µενού Εικόνα και κατόπιν κάντε κλικ στην εντολή Ετοιµες εικόνες 

Clip Art.  

  

Επιλέξτε το clip που θέλετε να συµπεριλάβετε στην υπογραφή σας, κάντε κλικ στο 

κουµπί Αποθήκευση και κατόπιν κλείστε το παράθυρο. Όταν ολοκληρώσετε την 

επεξεργασία της νέας υπογραφής, κάντε κλικ στην επιλογή Τέλος.  

  

Σηµείωση. Μπορείτε να αλλάξετε το µέγεθος του clip πριν να το εισαγάγετε στην 

υπογραφή σας. Για να αλλάξετε το µέγεθός του, κάντε κλικ σε µια γωνία του clip 

και σύρετέ τη στο µέγεθος που θέλετε.  

  

Μόλις δηµιουργήσετε την υπογραφή, µπορείτε να την εισάγετε σε όλα τα νέα 

µηνύµατα, σε όλα τα µηνύµατα στα οποία απαντάτε ή τα οποία προωθείτε ή απλώς 

σε συγκεκριµένο µήνυµα. Μπορείτε επίσης να έχετε διαφορετική υπογραφή για κάθε 

λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

  

Αλλαγή υπογραφής  

  

είναι το Microsoft Word, ανατρέξτε στη Βοήθεια για το Word. Το Word προσφέρει 

τις περισσότερες επιλογές προσαρµογής υπογραφών.  

  

Στο κύριο παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. 
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Στη λίστα Σύνθεση µε αυτήν τη µορφή µηνύµατος, κάντε κλικ στη µορφή 

µηνύµατος µε την οποία χρησιµοποιείται η υπογραφή. Στην περιοχή Υπογραφή, 

κάντε κλικ στην επιλογή Υπογραφές. Επιλέξτε την υπογραφή που θέλετε να 

αλλάξετε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επεξεργασία.  

  

Στο πλαίσιο Κείµενο υπογραφής, πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε να 

συµπεριλάβετε στην υπογραφή. Μπορείτε επίσης να επικολλήσετε κείµενο στο 

πλαίσιο αυτό από ένα άλλο έγγραφο.  

  

Για να αλλάξετε τη µορφοποίηση παραγράφου ή γραµµατοσειράς, επιλέξτε το 

κείµενο, κάντε κλικ στο κουµπί Γραµµατοσειρά ή Παράγραφος και µετά κάντε τις 

επιλογές που θέλετε. Αυτές οι επιλογές δεν είναι διαθέσιµες, αν χρησιµοποιείτε το 

απλό κείµενο ως µορφή µηνύµατος.  

  

Σηµείωση. Για να αλλάξετε την υπογραφή σε ένα µεµονωµένο µήνυµα, κάντε τις 

αλλαγές κατευθείαν στην υπογραφή του µηνύµατος.  

  

  

∆ιακοπή της χρήσης αυτόµατης υπογραφής  

  

Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής:  

  

 

  

∆ιακοπή της χρήσης αυτόµατης υπογραφής για όλα τα νέα µηνύµατα ή για τα 

µηνύµατα στα οποία απαντάτε ή προωθείτε  

  

Αυτή η διαδικασία διακόπτει τις υπογραφές για µηνύµατα τα οποία χρησιµοποιούν 

είτε το Microsoft Outlook είτε το Microsoft Word ως πρόγραµµα επεξεργασίας 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Στο κύριο παράθυρο του Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή 

Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας.  
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Για διακοπή υπογραφών για όλα τα νέα µηνύµατα, στην περιοχή Υπογραφή, 

επιλέξτε το λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του οποίου θέλετε να αλλάξετε 

τη ρύθµιση της υπογραφής. Στη λίστα Υπογραφή για τα νέα µηνύµατα, κάντε κλικ 

στην επιλογή <Κανένα>.  

  

Για διακοπή υπογραφών για µηνύµατα στα οποία απαντάτε ή τα οποία προωθείτε, 

στην περιοχή Υπογραφή, επιλέξτε το λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του 

οποίου θέλετε να αλλάξετε τη ρύθµιση της υπογραφής. Στη λίστα Υπογραφή για 

απαντήσεις και προωθήσεις, κάντε κλικ στην επιλογή <Κανένα>.  

  

Σηµείωση. Εάν ως πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

χρησιµοποιείτε το Word, µπορείτε να απενεργοποιήσετε τις υπογραφές και το Word. 

Για περισσότερες πληροφορίες, ανατρέξτε στη Βοήθεια για το Word.  

  

Παράλειψη της αυτόµατης υπογραφής από νέο µήνυµα που δηµιουργείτε  

  

Αφού δηµιουργήσετε το µήνυµα, επιλέξτε την υπογραφή και στη συνέχεια πατήστε 

το πλήκτρο DELETE.  

  

∆ιαγραφή υπογραφής από τη λίστα διαθέσιµων υπογραφών  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην 

καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. Στην περιοχή Υπογραφή, κάντε κλικ στην 

επιλογή Υπογραφές. Επιλέξτε την υπογραφή θέλετε να διαγράψετε και στη 

συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Κατάργηση.  

  
 
 

 

Προσαρµογή µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

   

 
Πληροφορίες για τις µορφές µηνυµάτων  
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Ανεξάρτητα από το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που 

χρησιµοποιείτε, το Microsoft Outlook µπορεί να στέλνει και να λαµβάνει µηνύµατα 

µορφής HTML, απλού κειµένου και εµπλουτισµένου κειµένου του Outlook.  

  

Μορφή HTML (προεπιλογή)  

  

Οταν δηµιουργείτε ένα µήνυµα στο Outlook, η προεπιλεγµένη µορφή του είναι 

HTML. Αυτή η µορφή υποστηρίζει µορφοποίηση κειµένου, αρίθµηση, κουκκίδες, 

στοίχιση, οριζόντιες γραµµές, εικόνες (συµπεριλαµβανοµένων των επιλογών 

φόντου), στυλ HTML, επιστολόχαρτα, υπογραφές και συνδέσεις µε ιστοσελίδες. 

Επειδή τα πιο διαδεδοµένα προγράµµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

χρησιµοποιούν τη µορφή HTML, αυτή είναι η µορφή που συνιστάται για την 

αλληλογραφία µέσω Internet. Αυτή η µορφή συνιστάται επίσης εάν στέλνετε τα 

περισσότερα από τα µηνύµατά σας σε µια εταιρεία που χρησιµοποιεί Microsoft 

Exchange Server.  

  

Μορφή απλού κειµένου του Outlook  

  

Η µορφή απλού κειµένου είναι αναγνωρίσιµη από όλα τα προγράµµατα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Μπορείτε να ρυθµίσετε το Outlook ώστε να ανοίγει 

όλα τα µηνύµατα που λαµβάνετε σε µορφή απλού κειµένου. Ωστόσο, η µορφή 

απλού κειµένου δεν υποστηρίζει έντονη και πλάγια γραφή, έγχρωµες 

γραµµατοσειρές ή άλλη µορφοποίηση κειµένου. ∆εν υποστηρίζει επίσης εικόνες που 

εµφανίζονται απευθείας στο κυρίως κείµενο του µηνύµατος (αν και µπορείτε να τις 

συµπεριλάβετε ως συνηµµένα).  

  

Μορφή εµπλουτισµένου κειµένου του Outlook  

  

Η µορφή εµπλουτισµένου κειµένου του Outlook (RTF) είναι µια µορφή της 

Microsoft την οποία αναγνωρίζουν µόνο τα εξής προγράµµατα ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου: Microsoft Exchange Client εκδόσεις 5.0 and 4.0, Microsoft Office 
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Outlook 2003, Outlook 2002, Outlook 2000, Outlook 98 και Outlook 97. Μπορείτε 

να χρησιµοποιείτε τη µορφή RTF για να στέλνετε µηνύµατα σε µια εταιρεία η οποία 

χρησιµοποιεί τον Microsoft Exchange Server, αλλά συνιστάται η χρήση της µορφής 

HTML. Η µορφή RTF υποστηρίζει τη µορφοποίηση κειµένου, 

συµπεριλαµβανοµένων των κουκκίδων, της στοίχισης και των συνδεδεµένων 

αντικειµένων. Το Outlook µετατρέπει αυτόµατα τα µηνύµατα της µορφής RTF σε 

µορφή HTML, όταν στέλνετε µήνυµα σε έναν παραλήπτη µέσω Internet, έτσι ώστε 

να διατηρηθεί η µορφοποίηση του µηνύµατος και να παραληφθούν σωστά τα 

συνηµµένα. Το Outlook επίσης διαµορφώνει αυτόµατα τις προσκλήσεις σε σύσκεψη 

και εργασία καθώς και τα µηνύµατα µε κουµπιά εκλογής, έτσι ώστε αυτά τα 

στοιχεία να αποστέλλονται ανέπαφα µέσω του Internet σε άλλους χρήστες του 

Outlook, ανεξάρτητα από την προεπιλεγµένη µορφή που έχετε καθορίσει.  

  

Αλλαγή των µορφών µηνυµάτων  

  

Στις περισσότερες περιπτώσεις, δεν είναι απαραίτητο να αλλάξετε τη µορφή του 

µηνύµατος. Όταν στέλνετε µήνυµα HTML σε άλλους χρήστες των οποίων το 

πρόγραµµα αλληλογραφίας δεν αναγνωρίζει τη µορφή HTML, στο δικό τους 

πρόγραµµα αλληλογραφίας εµφανίζεται µια εκδοχή απλού κειµένου του κυρίως 

κειµένου του µηνύµατος.  

  

Οταν στέλνετε ένα µήνυµα σε µορφή RTF σε έναν παραλήπτη µέσω του Internet, το 

Outlook από προεπιλογή το µετατρέπει σε µορφή HTML. Έτσι διατηρείται η 

µορφοποίηση του µηνύµατος. Μπορείτε, αντίθετα, να επιλέξετε τη χρήση µορφής 

απλού κειµένου ή µορφής RTF για τα µηνύµατα µέσω Internet, αλλά οι χρήστες δεν 

θα έχουν τη δυνατότητα να δουν τη µορφοποίηση του µηνύµατος και τα συνηµµένα 

ενδέχεται να µην ληφθούν. Εάν το µήνυµα που θα αποσταλεί µέσω Internet είναι µια 

πρόσκληση σε σύσκεψη ή εργασία, το Outlook αυτόµατα το µετατρέπει σε µορφή 

iCal, µια κοινή µορφή για στοιχεία ηµερολογίου µέσω Internet, ώστε να το 

αναγνωρίζουν και άλλα προγράµµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Οταν απαντάτε σε ένα µήνυµα, το Outlook διατηρεί τη µορφή του αρχικού 

µηνύµατος. Ωστόσο, εάν ενεργοποιήσετε την επιλογή Ανάγνωση όλης της βασικής 
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αλληλογραφίας σε απλό κείµενο, το Outlook χρησιµοποιεί τη µορφή στην οποία 

εµφανίζεται το µήνυµα. Όταν είναι ενεργοποιηµένη η επιλογή Ανάγνωση όλης της 

βασικής αλληλογραφίας σε απλό κείµενο και απαντάτε χωρίς να κάνετε αλλαγές 

στη µορφή του µηνύµατος, το µήνυµα απάντησης θα αποσταλεί σε µορφή απλού 

κειµένου. Ή µπορείτε να κάνετε κλικ στη γραµµή πληροφοριών και να αλλάξετε τη 

µορφή του µηνύµατος (σε HTML ή εµπλουτισµένο κείµενο) και στη συνέχεια να 

απαντήσετε. Εάν αλλάξετε τη µορφή του µηνύµατος, η απάντηση θα έχει τη νέα 

µορφή εµφάνισης.  

  

Σε ορισµένες περιπτώσεις, ίσως να προτιµήσετε τη χρήση άλλης µορφής για ένα 

συγκεκριµένο µήνυµα. Για παράδειγµα, µπορεί κάποιος να σας στείλει ένα µήνυµα 

απλού κειµένου, αλλά εσείς να θέλετε να το προωθήσετε ή να απαντήσετε σε αυτό 

χρησιµοποιώντας τη µορφή HTML και τις δυνατότητες που υποστηρίζονται από 

αυτήν. Ή ίσως θέλετε να χρησιµοποιείτε πάντα µια συγκεκριµένη µορφή για µια 

συγκεκριµένη επαφή, για παράδειγµα, εάν στέλνετε συχνά σε µια επαφή µηνύµατα 

µε συνδεδεµένα αντικείµενα, τα οποία υποστηρίζει µόνο η µορφή εµπλουτισµένου 

κειµένου του Outlook. Το Outlook σάς προσφέρει την ευελιξία που απαιτείται σε 

παρόµοιες περιπτώσεις.  

  

  

Αλλαγή της µορφής µηνύµατος σε απλό κείµενο, HTML ή Εµπλουτισµένο 

κείµενο  

  

Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής:  

  

δηµιουργείτε  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην 

καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. Στη λίστα Σύνθεση σε αυτήν τη µορφή 

µηνύµατος, κάντε κλικ στη µορφοποίηση που θέλετε.  
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Καθορισµός της προεπιλεγµένης µορφής µηνύµατος για ένα µήνυµα που 

δηµιουργείτε  

  

Στο κυρίως παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Ενέργειες, τοποθετήστε 

το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή ∆ηµιουργία µηνύµατος αλληλογραφίας µε 

και στη συνέχεια, κάντε κλικ στη µορφή που θέλετε να χρησιµοποιήσετε.  

  

Αλλαγή της µορφής ενός µηνύµατος που έχετε λάβει ή έχετε ήδη δηµιουργήσει κατά 

την ανάγνωση ενός µηνύµατος µε µορφή εµπλουτισµένου κειµένου  

  

Με το µήνυµα ανοιχτό, στο µενού Μορφή, κάντε κλικ στη µορφή που θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε (Απλό κείµενο ή HTML).  

  

Σηµείωση. Εάν χρησιµοποιήσετε το Word για να διαβάσετε µηνύµατα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µε µορφή εµπλουτισµένου κειµένου, δεν µπορείτε να 

αλλάξετε τη µορφή του µηνύµατος.  

  

Αλλαγή της µορφής ενός µηνύµατος που έχετε λάβει ή έχετε ήδη δηµιουργήσει κατά 

την ανάγνωση ενός µηνύµατος µε µορφή απλού κειµένου ή HTM  

  

Με το µήνυµα ανοιχτό, στο µενού Επεξεργασία, κάντε κλικ στην εντολή 

Επεξεργασία µηνύµατος. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στη µορφή που θέλετε 

να χρησιµοποιήσετε (Απλό κείµενο, HTML ή Εµπλουτισµένο κείµενο).  

  

Σηµείωση. Εάν το Word δεν είναι το πρόγραµµα επεξεργασίας του ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου σας, µπορείτε να µετατρέψετε το HTML ή το RTF σε απλό κείµενο, 

καθώς και το απλό κείµενο σε RTF ή HTML. Ωστόσο, δεν µπορείτε να µετατρέψετε 

HTML σε RTF ή RTF σε HTML.  

  

Αλλαγή της µορφής ενός µηνύµατος που έχετε λάβει ή έχετε ήδη δηµιουργήσει κατά 

τη σύνθεση ενός µηνύµατος µε το Word ως το πρόγραµµα επεξεργασίας 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας  
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Με το µήνυµα ανοιχτό, στη γραµµή εργαλείων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, κάντε 

κλικ στη µορφή που θέλετε να χρησιµοποιήσετε από την αναπτυσσόµενη λίστα 

(Απλό κείµενο, HTML ή Εµπλουτισµένο κείµενο).  

  

Αλλαγή της µορφής ενός µηνύµατος που έχετε λάβει ή έχετε ήδη δηµιουργήσει κατά 

τη σύνθεση ενός µηνύµατος, σε περίπτωση που το Word δεν είναι το πρόγραµµα 

επεξεργασίας του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας  

  

Με το µήνυµα ανοιχτό, στο µενού Μορφή, κάντε κλικ στη µορφή που θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε (HTML, Εµπλουτισµένο κείµενο ή Απλό κείµενο).  

  

Σηµείωση. Εάν το Word δεν είναι το πρόγραµµα επεξεργασίας του ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου σας, µπορείτε να µετατρέψετε το HTML ή το RTF σε απλό κείµενο, 

καθώς και το απλό κείµενο σε RTF ή HTML. Ωστόσο, δεν µπορείτε να µετατρέψετε 

HTML σε RTF ή RTF σε HTML.  

  

Αλλαγή της µορφής όλων των µηνυµάτων που αποστέλλονται σε συγκεκριµένο 

παραλήπτη Internet  

  

Ανοίξτε την κάρτα επαφής για το άτοµο. Στο πλαίσιο Ηλεκτρονική διεύθυνση, 

κάντε διπλό κλικ στην ηλεκτρονική διεύθυνση της επαφής. Στη λίστα Μορφή 

Internet, επιλέξτε τη µορφή που που θέλετε να χρησιµοποιήσετε µε τον 

συγκεκριµένο παραλήπτη.  

  

Σηµείωση. Μπορείτε να αλλάξετε µόνο τη µορφή για όλα τα µηνύµατα που 

αποστέλλονται σε µια επαφή µε διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου SMTP. Για 

πληροφορίες σχετικά µε µηνύµατα απλού κειµένου, ανατρέξτε στην ενότητα 

µηνύµατα απλού κειµένου.  

  

  

Προσθήκη φόντου σε µήνυµα  
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Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής:  

  

 

  

Προσθήκη εικόνας φόντου  

  

Αφού ανοίξετε το µήνυµα HTML, κάντε κλικ στο κυρίως κείµενο του µηνύµατος. 

Στο µενού Μορφή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Φόντο και 

κάντε κλικ στην εντολή Εικόνα. Από προεπιλογή, η λίστα Αρχείο συµπεριλαµβάνει 

τα επιστολόχαρτα που είναι διαθέσιµα στο Microsoft Outlook.  

  

Στο πλαίσιο Αρχείο, πληκτρολογήστε είτε τη διαδροµή για την εικόνα στον σκληρό 

δίσκο του υπολογιστή σας είτε τη διεύθυνση URL µιας εικόνας στο Internet ή κάντε 

κλικ στο κουµπί Αναζήτηση, για να εντοπίσετε µια εικόνα. Εάν η εικόνα δεν είναι 

αρκετά µεγάλη, ώστε να γεµίσει το κυρίως κείµενο του µηνύµατος, θα επαναληφθεί 

όσες φορές είναι απαραίτητο για να τη γεµίσει.  

  

Σηµείωση. Αυτή η διαδικασία λειτουργεί µόνο για µηνύµατα σε µορφή HTML. Εάν 

το πρόγραµµα επεξεργασίας ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που χρησιµοποιείτε είναι 

το Microsoft Word, ανατρέξτε στη Βοήθεια για το Word.  

  

Προσθήκη χρώµατος φόντου  

  

Αφού ανοίξετε το µήνυµά σας, κάντε κλικ στο στο κυρίως κείµενο του µηνύµατος. 

Στο µενού Μορφή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Φόντο και 

κάντε κλικ στην εντολή Χρώµα και, στη συνέχεια, κάντε κλικ στο χρώµα που 

θέλετε.  

  

Σηµείωση. Αυτή η διαδικασία λειτουργεί µόνο για µηνύµατα σε µορφή HTML.  

  

  

Σήµανση µηνύµατος ως ιδιωτικού, προσωπικού ή εµπιστευτικού  
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Στο µήνυµα για το οποίο θέλετε να ορίσετε επίπεδο ασφαλείας, κάντε κλικ στο 

κουµπί Επιλογές. Στο πλαίσιο Βαθµός ασφαλείας, κάντε κλικ στην επιλογή που 

θέλετε.  

  

Σηµείωση. Η σήµανση ενός µηνύµατος µε µια από αυτές τις ρυθµίσεις είναι 

ενδεικτική. Οι παραλήπτες µπορούν να κάνουν όποιες ενέργειες θέλουν, όπως 

προώθηση του µηνύµατος σε άλλο άτοµο. Εάν θέλετε να αποτρέψετε ορισµένες 

ενέργειες των παραληπτών σε κάποιο µήνυµα, µπορείτε να δηµιουργήσετε ένα 

µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µε περιορισµό πρόσβασης.  

  

  

Αλλαγή του επιπέδου σπουδαιότητας των µηνυµάτων  

  

 

  

Μπορείτε να ορίσετε το επίπεδο σπουδαιότητας των µηνυµάτων, ώστε οι 

παραλήπτες µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου να µπορούν να βλέπουν τις 

ενδείξεις στους φακέλους "Εισερχόµενα" πριν να ανοίξουν το στοιχείο. Ο ορισµός 

του επιπέδου σπουδαιότητας δίνει επίσης τη δυνατότητα στους παραλήπτες 

µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου να ταξινοµούν τα µηνύµατα σύµφωνα µε τη 

σπουδαιότητά τους. Μάθετε περισσότερα σχετικά µε την ταξινόµηση στοιχείων στα 

"Εισερχόµενα".  

  

Αλλαγή του επιπέδου σπουδαιότητας ενός µηνύµατος  

  

Για να προσθέσετε σε ένα µήνυµα σήµανση υψηλής ή χαµηλής σπουδαιότητας, 

ανοίξτε το µήνυµα. Στη γραµµή εργαλείων, κάντε κλικ στο κουµπί Σπουδαιότητα: 

Υψηλή ή Σπουδαιότητα: Χαµηλή .  

  

Αλλαγή του επιπέδου σπουδαιότητας όλων των µηνυµάτων  
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Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές. Στην ενότητα 

Ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Στο παράθυρο διαλόγου Προτιµήσεις ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, κάντε κλικ στο κουµπί Πρόσθετες επιλογές. Τέλος, στην ενότητα 

Κατά την αποστολή ενός µηνύµατος, κάντε κλικ στην επιλογή Υψηλή ή Χαµηλή 

της λίστας Σπουδαιότητα.  

  

  

Προσθήκη εικόνας σε ένα µήνυµα  

  

Κάντε ένα από τα παρακάτω ανάλογα µε τον τύπο του µηνύµατος µε τον οποίο 

εργάζεσθε  

  

 

  

Μήνυµα HTML  

  

Με το µήνυµα ανοικτό, στο µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή Εικόνα. Στο 

πλαίσιο Προέλευση εικόνας, πληκτρολογήστε τη διαδροµή για µια εικόνα στο 

σκληρό δίσκο του υπολογιστή σας, πληκτρολογήστε τη διεύθυνση URL µιας εικόνας 

στο Internet ή κάντε κλικ στο κουµπί Αναζήτηση για να εντοπίσετε µια 

εικόνα. Τέλος, ορίστε οποιεσδήποτε επιλογές θέλετε.  

  

Μήνυµα RTF ή άλλο στοιχείο του Microsoft Outlook  

  

Οι παρακάτω διαδικασίες εφαρµόζονται σε µια πληθώρα αντικειµένων, 

συµπεριλαµβανοµένων και εικόνων. Χρησιµοποιήστε ένα συνδεδεµένο 

αντικείµενο ή ένα ενσωµατωµένο αντικείµενο για να προσθέσετε όλο ή µέρος ενός 

αρχείου που δηµιουργήθηκε σε ένα πρόγραµµα του Microsoft Office ή σε 

οποιοδήποτε πρόγραµµα που υποστηρίζει συνδεδεµένα και ενσωµατωµένα 

αντικείµενα σε ένα στοιχείο.  

  

∆ηµιουργία νέου ενσωµατωµένου αντικειµένου  
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Κάντε κλικ στο στοιχείο, εκεί που θέλετε να τοποθετήσετε το ενσωµατωµένο 

αντικείµενο. Στο µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή Αντικείµενο. Κάντε 

κλικ στην εντολή ∆ηµιουργία νέου.  

  

Στο πλαίσιο Τύπος αντικειµένου, κάντε κλικ στον τύπο αντικειµένου που θέλετε να 

δηµιουργήσετε. Για να εµφανίσετε το ενσωµατωµένο αντικείµενο ως εικονίδιο, 

ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση ως εικονίδιο.  

  

Σηµείωση. Μόνο τα προγράµµατα που είναι εγκαταστηµένα στον υπολογιστή σας 

και υποστηρίζουν συνδεδεµένα και ενσωµατωµένα αντικείµενα εµφανίζονται στο 

πλαίσιο Τύπος αντικειµένου.  

  

∆ηµιουργία συνδεδεµένου αντικειµένου ή ενσωµατωµένου αντικειµένου από ένα 

τµήµα υπάρχοντος αρχείου  

  

Ανοίξτε το στοιχείο που περιέχει τις πληροφορίες από τις οποίες θέλετε να 

δηµιουργήσετε ένα συνδεδεµένο αντικείµενο ή ένα ενσωµατωµένο αντικείµενο και 

στη συνέχεια επιλέξτε τις πληροφορίες.  

  

Στη Βασική γραµµή εργαλείων, κάντε κλικ στο εικονίδιο Αντιγραφή ή 

Αποκοπή . Μεταβείτε στο στοιχείο µέσα στο οποίο θέλετε να τοποθετήσετε τις 

πληροφορίες και στη συνέχεια κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να εµφανιστούν 

οι πληροφορίες. Στο µενού Επεξεργασία, κάντε κλικ στην εντολή Ειδική 

επικόλληση.  

  

Εάν θέλετε να δηµιουργήσετε ένα συνδεδεµένο αντικείµενο, κάντε κλικ στην εντολή 

Επικόλληση σύνδεσης.  

  

Εάν θέλετε να δηµιουργήσετε ένα ενσωµατωµένο αντικείµενο, κάντε κλικ στην 

επιλογή Επικόλληση. Στο πλαίσιο Ως, κάντε κλικ στην καταχώριση µε τη µορφή 

αρχείου που θέλετε να χρησιµοποιήσετε.  

  



 82 

∆ηµιουργία συνδεδεµένου αντικειµένου ή ενσωµατωµένου αντικειµένου από 

ολόκληρο υπάρχον αρχείο  

  

Κάντε κλικ στο στοιχείο, εκεί που θέλετε να τοποθετήσετε το συνδεδεµένο 

αντικείµενο ή το ενσωµατωµένο αντικείµενο. Στο µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ 

στην εντολή Αντικείµενο. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στην εντολή ∆ηµιουργία από 

αρχείο. Στο πλαίσιο Αρχείο, πληκτρολογήστε το όνοµα του αρχείου από το οποίο 

θέλετε να δηµιουργήσετε ένα συνδεδεµένο αντικείµενο ή ένα ενσωµατωµένο 

αντικείµενο ή κάντε κλικ στο κουµπί Αναζήτηση, για να επιλέξετε από µια λίστα.  

  

Για να δηµιουργήσετε ένα συνδεδεµένο αντικείµενο, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου 

Σύνδεση. Εάν δεν επιλέξετε το πλαίσιο ελέγχου Σύνδεση, δηµιουργείται ένα 

ενσωµατωµένο αντικείµενο. Για να εµφανίσετε το συνδεδεµένο αντικείµενο ή το 

ενσωµατωµένο αντικείµενο ως εικονίδιο - για παράδειγµα, εάν άλλα άτοµα 

πρόκειται να προβάλουν το αρχείο ενώ είναι συνδεδεµένα - ενεργοποιήστε το 

πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση ως εικονίδιο.  

  

Σηµειώσεις  

  

Εάν θέλετε να στείλετε ένα αντικείµενο σε µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, 

πρόσκληση σε σύσκεψη ή εργασία και θέλετε οι αποδέκτες να είναι σε θέση να το 

επεξεργαστούν, πρέπει να αποθηκεύσετε το αρχείο προέλευσης σε ένα διακοµιστή.  

  

Εάν δηµιουργήσετε ένα συνδεδεµένο αντικείµενο από ένα αρχείο του Microsoft 

Office και θέλετε να µπορούν και άλλοι να επεξεργαστούν το συνδεδεµένο ή 

ενσωµατωµένο αντικείµενο, το αρχείο προέλευσης πρέπει να είναι αποθηκευµένο σε 

διακοµιστή δικτύου, οι παραλήπτες του µηνύµατος πρέπει να έχουν πρόσβαση στο 

κοινόχρηστο τµήµα του δικτύου όπου είναι αποθηκευµένο το αρχείο, το δίκτυό σας 

πρέπει να υποστηρίζει διευθύνσεις UNC και θα πρέπει να πληκτρολογήσετε στο 

πλαίσιο Αρχείο τη διεύθυνση UNC για το κοινόχρηστο τµήµα του δικτύου όπου 

βρίσκεται το αρχείο. Για παράδειγµα, σε ένα µήνυµα κάντε κλικ στο πλαίσιο 

κειµένου, στη συνέχεια, στο µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή 

Αντικείµενο. Στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα ∆ηµιουργία από αρχείο και 
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πληκτρολογήστε στο πλαίσιο Αρχείο τη διαδροµή για το αρχείο, όπως 

\\Υπολογιστικά φύλλα δεδοµένων\Αρχείο τύπου.xls  

  

  

Προσθήκη υπενθύµισης σε µήνυµα ή επαφή  

  

 

  

Στο µήνυµα ή την επαφή, κάντε κλικ στο κουµπί Παρακολούθηση θέµατος . 

Στη λίστα Σηµαία, επιλέξτε το κείµενο που θέλετε, ή πληκτρολογήστε το δικό σας. 

Στη λίστα Χρώµα σηµαίας, επιλέξτε το χρώµα σηµαίας που θέλετε.  

  

Σηµείωση. Η επιλογή Χρώµα σηµαίας δεν είναι διαθέσιµη για τις επαφές.  

  

Τέλος, στο πλαίσιο Προθεσµία, επιλέξτε ηµεροµηνία και ώρα.  

  

Συµβουλή Για να εµφανίσετε γρήγορα το παράθυρο διαλόγου Σηµαία υπενθύµισης 

χωρίς να ανοίξετε το µήνυµα, επιλέξτε το µήνυµα και στη συνέχεια πιέστε το 

συνδυασµό πλήκτρων CTRL+SHIFT+G.  

  

  

Αλλαγή του τρόπου αυτόµατης αποθήκευσης των µηνυµάτων  

  

Στο κύριο παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου και στο κουµπί Πρόσθετες επιλογές.  

  

Μπορείτε να κάνετε ένα ή περισσότερα από τα εξής:  

  

 

  

Αλλαγή της συχνότητας αυτόµατης αποθήκευσης των ηµιτελών µηνυµάτων  
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Στην περίπτωση αυτή, στο πλαίσιο Αυτόµατη Αποθήκευση των µη απεσταλµένων 

κάθε, πληκτρολογήστε έναν αριθµό.  

  

Αλλαγή του φακέλου στον οποίο αποθηκεύονται αυτόµατα τα µηνύµατα  

  

Στην περίπτωση αυτή, στη λίστα Αποθήκευση µη απεσταλµένων στοιχείων στο 

φάκελο, κάντε κλικ σε ένα φάκελο.  

  

Αποθήκευση απαντήσεων µε το αρχικό µήνυµα  

  

Στην περίπτωση αυτή, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Αποθήκευση και των 

απαντήσεων σε φακέλους εκτός του φακέλου "Εισερχόµενα".  

  

Αποθήκευση αντιγράφου των µηνυµάτων που έχουν προωθηθεί  

  

Στην περίπτωση αυτή, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Αποθήκευση προωθηµένων 

µηνυµάτων.  

  

  

Απόκρυψη αρχικού µηνύµατος σε απάντηση  

  

 

  

Από προεπιλογή, στην απάντηση σε ένα µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, το 

αρχικό κείµενο του µηνύµατος συµπεριλαµβάνεται στο σώµα του µηνύµατος. 

Μπορείτε να απενεργοποιήσετε αυτή τη δυνατότητα, ώστε να µην 

συµπεριλαµβάνεται τίποτα από το αρχικό µήνυµα.  

  

Στο κυρίως παράθυρο του Microsoft Outlook, από το µενού Εργαλεία κάντε κλικ 

στην εντολή Επιλογές. Επιλέξτε την καρτέλα Προτιµήσεις και κάντε κλικ στο 

κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Στην περιοχή Σε απαντήσεις και 

προωθήσεις, στο πλαίσιο Κατά την απάντηση σε µήνυµα, κάντε κλικ στην 
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επιλογή Οχι συµπερίληψη αρχικού µηνύµατος.  

  

  

∆ιαχείριση προσχέδιων µηνυµάτων  

  

 

  

Από προεπιλογή, το Microsoft Outlook επιχειρεί αυτόµατα την αποθήκευση των 

µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που δηµιουργείτε αλλά δεν στέλνετε. 

Μπορείτε να επιστρέψετε αργότερα στο Outlook και να βρείτε να µηνύµατα που δεν 

έχουν σταλεί στο φάκελο Προσχέδια.  

  

Για να απενεργοποιηθεί η αυτόµατη αποθήκευση µη απεσταλµένων µηνυµάτων στο 

φάκελο Προσχέδια, από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και 

έπειτα κλικ στο κουµπί Επιλογές ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Τέλος, καταργήστε 

το σηµάδι επιλογής από το πλαίσιο ελέγχου Αυτόµατη αποθήκευση µη 

απεσταλµένων µηνυµάτων.  

  

  

Αντιµετώπιση προβληµάτων της εµφάνισης των µηνυµάτων  

  

 

  

∆εν µπορείτε να αλλάξετε τον τρόπο εµφάνισης του κειµένου σας.  

  

Όταν συνθέτετε ένα µήνυµα σε µορφή απλού κειµένου, δεν µπορείτε να προσθέσετε 

µορφοποίηση. Εάν θέλετε να µορφοποιήσετε το κείµενό σας, χρησιµοποιήστε µορφή 

HTML ή µορφή εµπλουτισµένου κειµένου.  

  

Ορισµένα θέµατα σε Word δεν εµφανίζονται στη λίστα διαθέσιµων επιστολόχαρτων 

στο Outlook.  
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Τα θέµατα του Microsoft Word συµπεριλαµβάνουν τους ίδιους τύπους 

επιστολόχαρτων που είναι διαθέσιµοι στο Microsoft Outlook. Ωστόσο, το Word 

προσφέρει πρόσθετα θέµατα τα οποία δεν συµπεριλαµβάνει το Outlook. Για να 

εργασθείτε µε ένα από αυτά τα πρόσθετα θέµατα, πρέπει να το κάνετε µέσα από ένα 

µήνυµα το οποίο επεξεργάζεστε µε Word ως το πρόγραµµα επεξεργασίας 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Θέλετε οι απαντήσεις σας σε µηνύµατα απλού κειµένου να περιέχουν µορφοποίηση  

  

Από προεπιλογή, όταν απαντάτε σε ένα µήνυµα στο Outlook, η απάντησή σας έχει 

την ίδια µορφή µηνύµατος µε το αρχικό µήνυµα. Ωστόσο, µπορείτε να αλλάξετε τη 

µορφή του µηνύµατος απάντησής σας.  

  

Με το µήνυµα ανοιχτό, από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στη µορφή που θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε (HTML ή Εµπλουτισµένο κείµενο).  

  

Οταν επεξεργάζεστε ένα µήνυµα HTML, οι αλλαγές δεν αποθηκεύονται στο αρχικό 

µήνυµα  

  

Αν το µήνυµα που λάβατε δηµιουργήθηκε σε Microsoft Excel, για παράδειγµα, δεν 

µπορείτε να αποθηκεύσετε τις αλλαγές στο αρχικό µήνυµα. Πρέπει να 

επεξεργασθείτε το µήνυµα σε Excel και να αποθηκεύσετε τις αλλαγές σε ξεχωριστό 

αρχείο.  

  

Λάβατε ένα µήνυµα σε διαφορετική γλώσσα και οι χαρακτήρες δεν εµφανίζονται 

σωστά  

  

Στην περίπτωση που όλοι οι χαρακτήρες των µηνυµάτων είναι µη αναγνώσιµοι. Ο 

αποστολέας χρησιµοποίησε ένα πρόγραµµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, το οποίο 

δεν επισήµανε το µήνυµα µε κωδικοποίηση γλώσσας (σύνολο χαρακτήρων). Για να 

διορθώσετε το κείµενο στο κυρίως κείµενο του µηνύµατος (όχι στην κεφαλίδα) έτσι 

ώστε να εµφανίζει τους σωστούς χαρακτήρες, καθορίστε την κωδικοποίηση που 

πρέπει να χρησιµοποιήσει το Outlook. (Η παρακάτω διαδικασία εφαρµόζεται µόνο 
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σε µηνύµατα µορφής HTML ή απλού κειµένου.)  

  

Ανοίξτε το µήνυµα που θέλετε να διαβάσετε. Στο µενού Προβολή, τοποθετήστε το 

δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Κωδικοποίηση και έπειτα κάντε κλικ στην 

κωδικοποίηση που θέλετε να χρησιµοποιήσετε. Μόλις εφαρµόσετε τη σωστή 

κωδικοποίηση και τελειώσετε την ανάγνωση του µηνύµατος, κλείστε το µήνυµα και 

έπειτα κάντε κλικ στην επιλογή Ναι για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές.   

  

Στην περίπτωση που το µήνυµα περιέχει πλαίσια στα σηµεία όπου έπρεπε να 

υπάρχουν χαρακτήρες. Το µήνυµα είναι σε µια γλώσσα που αυτήν τη στιγµή δεν 

υποστηρίζεται από το σύστηµά σας. Εάν θέλετε να διαβάσετε αυτό το µήνυµα καθώς 

και άλλα της ίδιας γλώσσας που θα λάβετε στο µέλλον, προσθέστε υποστήριξη για 

τη συγκεκριµένη γλώσσα χρησιµοποιώντας τα στοιχεία Τοπικές ρυθµίσεις και 

ρυθµίσεις γλώσσας (Windows XP) ή Τοπικές ρυθµίσεις (Windows 2000) του 

Πίνακα Ελέγχου.  

  

Εάν το µήνυµα εξακολουθεί να περιέχει πλαίσια, αλλάξτε τη γραµµατοσειρά σε µια 

πιο κατάλληλη.  

  

Το κείµενο που πληκτρολογώ εµφανίζεται µπλε και υπογραµµισµένο  

  

Ισως πληκτρολογήσατε τα πρώτα γράµµατα µιας διεύθυνσης Internet (ή ενός 

πρωτοκόλλου Internet). Όταν αυτό που πληκτρολογείτε στο κυρίως κείµενο ενός 

µηνύµατος µοιάζει µε πρωτόκολλο του Internet, το Outlook δηµιουργεί για σας µια 

υπερ-σύνδεση από το κείµενο, έτσι ώστε οι παραλήπτες του µηνύµατος να µπορούν 

να µεταβούν γρήγορα στον προορισµό της υπερ-σύνδεσης αυτής. (Οι παραλήπτες 

του µηνύµατος πρέπει να έχουν ένα πρόγραµµα ανάγνωσης ιστοσελίδων Internet 

(όπως ο Microsoft Internet Explorer), το οποίο να υποστηρίζει το πρωτόκολλο που 

είναι εγκατεστηµένο στους υπολογιστές τους.)  

  

Ορισµένα µηνύµατα εµφανίζονται γκρι µε µια διακριτή διαγραφή στο κύριο 

παράθυρο του Outlook  
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Οταν ένα µήνυµα λήγει, το κείµενο εµφανίζεται στη λίστα µηνυµάτων σε γκρι 

χρώµα και µε διακριτή διαγραφή. Αν το µήνυµα είναι σε γραµµατοκιβώτιο του 

διακοµιστή Microsoft Exchange, το µήνυµα διαγράφεται όταν ο διαχειριστής 

διαγράφει τα µηνύµατα που έχουν λήξει. Μπορείτε να ορίσετε την αυτόµατη 

διαγραφή των µηνυµάτων που έχουν λήξει, όταν κάνετε αρχειοθέτηση.  

  

Χρησιµοποιώ ρυθµίσεις υψηλής αντίθεσης, αλλά είναι δύσκολο να δω το κείµενο σε 

ορισµένα µηνύµατα  

  

Μπορεί να έχετε απενεργοποιήσει την επιλογή η οποία επιτρέπει στο Outlook να 

εµφανίζει µηνύµατα εµπλουτισµένου κειµένου σε πρόχειρη γραµµατοσειρά. Με 

αυτήν την επιλογή µπορείτε να βλέπετε τα µηνύµατα χρησιµοποιώντας τις ρυθµίσεις 

υψηλής αντίθεσης, τις οποίες καθορίσατε στον Πίνακα Ελέγχου (εικονίδιο 

Επιλογές πρόσβασης, καρτέλα Οθόνη). Για να επαναφέρετε τη δυνατότητα 

πρόχειρης γραµµατοσειράς για όλα τα µηνύµατα και να διατηρήσετε τη ρύθµιση 

υψηλής αντίθεσης, στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και 

έπειτα στην καρτέλα Μορφή αλληλογραφίας. Κάντε κλικ στο κουµπί 

Γραµµατοσειρές και έπειτα ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αυτόµατη 

εµφάνιση εµπλουτισµένου κειµένου σε πρόχειρη γραµµατοσειρά όταν γίνεται 

χρήση αντιθέσεων. Μπορείτε επίσης να ενεργοποιήσετε αυτήν τη ρύθµιση για 

µεµονωµένα µηνύµατα εµπλουτισµένου κειµένου. Με το µήνυµα ανοικτό, από το 

µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Πρόχειρη γραµµατοσειρά.  

  
 
 

 

Ρύθµιση παραµέτρων των λογαριασµών ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

   

 

Πληροφορίες για τους λογαριασµούς ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

 

  

Μπορείτε να αποκτήσετε το λογαριασµό ηλεκτρονικής αλληλογραφίας που 

χρειάζεστε, προσθέτοντας ένα λογαριασµό αλληλογραφίας στο Microsoft Outlook 
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µε χρήση των πληροφοριών που σας παρέχει ο διαχειριστής σας ή η υπηρεσία 

παροχής Internet (ISP). Ανάλογα µε τις ανάγκες σας, µπορείτε να προσθέσετε 

περισσότερους από έναν λογαριασµούς αλληλογραφίας σε ένα µοναδικό προφίλ 

χρήστη του Outlook. Για παράδειγµα, µπορείτε να προσθέσετε ένα λογαριασµό του 

Microsoft Exchange Server για τη διαχείριση της επαγγελµατικής αλληλογραφίας 

σας και στη συνέχεια, να προσθέσετε ένα λογαριασµό αλληλογραφίας του Internet, 

όπως το λογαριασµό POP3 του ISP σας, για τη διαχείριση της προσωπικής 

αλληλογραφίας σας.  

  

Το Outlook υποστηρίζει τους εξής τύπους διακοµιστών ηλεκτρονικού ταχυδροµείου: 

Microsoft Exchange Server, ηλεκτρονικό ταχυδροµείο Internet (POP3, IMAP, 

HTTP), πρόσθετους τύπους διακοµιστών.  

  

Σηµείωση. Το Outlook υποστηρίζει το πρωτόκολλο IMAP4. Ορισµένοι διακοµιστές 

ενδέχεται να χρησιµοποιούν ένα ενηµερωµένο πρωτόκολλο που ονοµάζεται 

IMAP4rev1, το οποίο ενδέχεται να εµποδίζει τον έλεγχο αυθεντικότητας των 

πιστοποιητικών σας και την πρόσβαση στο λογαριασµό σας. Για να εξακριβώσετε 

ποιο πρωτόκολλο IMAP χρησιµοποιεί ο διακοµιστής σας, επικοινωνήστε µε το 

διαχειριστή του συστήµατος ή τον ISP σας.  

  

Για να ξεκινήσετε µε ένα λογαριασµό ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, πρέπει να 

καθορίσετε στο Outlook τα εξής:  

  

Το όνοµα του λογαριασµού σας, τον κωδικό πρόσβασης και το διακοµιστή 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (προσθήκη λογαριασµού)  

  

Οι πληροφορίες που σας παρέχει συνήθως η υπηρεσία παροχής Internet ή ο 

διαχειριστής του συστήµατός σας είναι οι εξής:  

• Τύπος λογαριασµού (Exchange Server, POP3, IMAP, HTTP ή άλλος) 

• Το όνοµα του διακοµιστή της εισερχόµενης και της εξερχόµενης 

αλληλογραφίας σας 

• Το όνοµα χρήστη  
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• Η ηλεκτρονική σας διεύθυνση (παράδειγµα: someone@example.com)  

• Ο κωδικός πρόσβασής σας  

 

  

Σηµείωση . Ορισµένες φορές χρησιµοποιείται ο ίδιος διακοµιστής για την 

εισερχόµενη και εξερχόµενη αλληλογραφία, όπως ο Microsoft Exchange Server. Για 

λογαριασµούς POP3 και IMAP, τα µηνύµατα που αποστέλλετε υποβάλλονται σε ένα 

διακοµιστή εξερχόµενης αλληλογραφίας που υποστηρίζει το πρότυπο του Internet 

SMTP και στη συνέχεια παραδίδονται στον παραλήπτη. Τα µηνύµατα που 

λαµβάνετε, αποθηκεύονται στο λογαριασµό σας, σε ένα διακοµιστή που υποστηρίζει 

το πρότυπο του Internet POP3 ή IMAP.  

  

Πώς θα συνδεθείτε µε το διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (σύνδεση/κλήση)  

  

Μπορείτε να συνδεθείτε µε τους δύο παρακάτω τρόπους:  

  

Μέσω τηλεφωνικών γραµµών, µε τη χρήση modem. Μπορείτε να δηµιουργήσετε 

σύνδεση µε µη αυτόµατο τρόπο ή να χρησιµοποιήσετε το ∆ίκτυο µέσω Τηλεφώνου, 

για να συνδέεστε αυτόµατα κατά την εκκίνηση του Outlook. Εάν συνδέεστε µε 

διακοµιστή POP3 ή IMAP, η υπηρεσία παροχής Internet που χρησιµοποιείτε µπορεί 

να σας προµηθεύσει µε τον απαιτούµενο αριθµό τηλεφώνου, τις ρυθµίσεις του 

modem και τα απαραίτητα πρωτόκολλα δικτύου.  

  

Μέσω τοπικού δικτύου (LAN). Η εταιρεία σας µπορεί να παρέχει εξωτερική 

πρόσβαση στο Internet από τον υπολογιστή σας, µέσω τοπικού δικτύου (LAN). Ο 

διαχειριστής µπορεί να σας δώσει τα στοιχεία του λογαριασµού και τα πρωτόκολλα 

δικτύου, για να αποκτήσετε πρόσβαση στους διακοµιστές ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου.  

  

Πότε και πώς θα λάβετε τα µηνύµατα του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας από το 

διακοµιστή (αποστολή/παραλαβή)  

  



 91 

Εάν χρησιµοποιείτε τον Microsoft Exchange Server, µπορείτε να επιλέξετε την 

εργασία µε σύνδεση ή χωρίς σύνδεση. Η προεπιλογή του Outlook είναι η εργασία µε 

σύνδεση (σύνδεση µε το διακοµιστή). Τα µηνύµατα που στέλνετε ή λαµβάνετε 

παραδίδονται αµέσως. Εάν επιλέξετε την εργασία χωρίς σύνδεση, µπορείτε να 

προσδιορίσετε τη συχνότητα µε την οποία θα συνδέεται το Outlook µε το 

διακοµιστή για την αποστολή και παραλαβή των µηνυµάτων.  

  

Εάν χρησιµοποιείτε λογαριασµό αλληλογραφίας του Internet, µπορείτε να 

προσδιορίσετε τη συχνότητα µε την οποία το Outlook θα επικοινωνεί µε το 

διακοµιστή αλληλογραφίας του Internet για την αποστολή και παραλαβή των 

µηνυµάτων.  

  

Μπορείτε να δηµιουργήσετε µια οµάδα "Αποστολής/παραλαβής" που θα περιέχει 

έναν ή περισσότερους από τους λογαριασµούς αλληλογραφίας που έχετε 

εγκαταστήσει στο Outlook. Στην περίπτωση αυτή, µπορείτε να καθορίσετε τη 

συµπεριφορά της οµάδας, όπως τη συχνότητα αποστολής ή παραλαβής 

αλληλογραφίας ή τον τρόπο µε τον οποίο θα χειρίζεται την αλληλογραφία το 

Outlook µε σύνδεση ή χωρίς σύνδεση. Με τις οµάδες "Αποστολής/παραλαβής" 

µπορείτε να κάνετε τα εξής:  

• Να καθορίσετε εάν θα συµπεριλαµβάνεται ένας λογαριασµός όταν γίνεται 

αποστολή ή παραλαβή αλληλογραφίας. 

• Να καθορίσετε εάν από κάποιο λογαριασµό θα γίνεται είτε αποστολή ή 

παραλαβή αλληλογραφίας είτε αποστολή και παραλαβή ταυτόχρονα.  

• Να καθορίσετε εάν θα λαµβάνονται συνηµµένα.  

• Να καθορίσετε όρια µεγέθους των µηνυµάτων που θα λαµβάνονται.  

• Να καθορίσετε τους φακέλους που θα συµπεριλαµβάνονται κατά την 

αποστολή ή παραλαβή.  

• Να καθορίσετε τη παραλαβή µόνο των κεφαλίδων των νέων µηνυµάτων.  

• Να καθορίσετε διαφορετικές ρυθµίσεις για το Outlook για εργασία µε 

σύνδεση και διαφορετικές, για εργασία χωρίς σύνδεση.  

Πού θα διατηρείτε τα µηνύµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (αρχείο δεδοµένων)  
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Οταν χρησιµοποιείτε ένα λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µε διακοµιστή 

του Exchange, από προεπιλογή, τα µηνύµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας 

αποθηκεύονται στο διακοµιστή του Exchange. Για άλλους λογαριασµούς, το 

Outlook δηµιουργεί αυτόµατα ένα προεπιλεγµένο αρχείο δεδοµένων για την 

αποθήκευση των µηνυµάτων σας και άλλων στοιχείων. Το αρχείο δεδοµένων είναι 

ένα αρχείο Προσωπικών φακέλων (.pst).  

  

  

Σύνδεση µε το διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

 

  

Μπορείτε να συνδεθείτε µε το διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, 

χρησιµοποιώντας είτε ένα τοπικό δίκτυο (LAN), µια σύνδεση µε ∆ίκτυο µέσω 

Τηλεφώνου µε χρήση ενός συµβατικού modem (28,8 ή 56Κ) είτε ένα δικό σας 

πρόγραµµα κλήσης µε χρήση modem.  

  

Σύνδεση µέσω τοπικού δικτύου (LAN)  

  

Η εταιρεία σας πρέπει να παρέχει εξωτερική πρόσβαση στο Internet µέσω µιας 

πύλης Internet ή να χρησιµοποιήσετε ένα πρόγραµµα-διακοµιστή αλληλογραφίας 

Internet που βρίσκεται ήδη σε ένα τοπικό δίκτυο. Όταν συνδέεστε µε το Internet 

µέσω ενός τοπικού δικτύου, το πρόγραµµα-διακοµιστής ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

του Internet ελέγχει αυτόµατα και παραδίδει τα νέα µηνύµατα στα προκαθορισµένα 

χρονικά διαστήµατα. Επίσης, µπορείτε να καθορίσετε σύνδεση µε ∆ίκτυο µέσω 

Τηλεφώνου, όταν δεν είναι διαθέσιµο το τοπικό δίκτυο.  

  

Σύνδεση µε modem  

  

Η υπηρεσία παροχής Internet που χρησιµοποιείτε πρέπει να σας παρέχει τον 

απαιτούµενο αριθµό τηλεφώνου, τις ρυθµίσεις του µόντεµ και τα απαραίτητα 

πρωτόκολλα δικτύου.  
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Χρήση τρίτου προγράµµατος κλήσης  

  

Εάν προτιµάτε να επιλέγετε εσείς πότε θα παραδίδει ο διακοµιστής την εισερχόµενη 

ή εξερχόµενη αλληλογραφία σας, µπορείτε να συνδεθείτε µε το διακοµιστή µε µη 

αυτόµατο τρόπο. Για παράδειγµα, µπορείτε να συνδεθείτε µε µη αυτόµατο τρόπο, αν 

η σύνδεσή σας µε το διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µε ∆ίκτυο µέσω 

Τηλεφώνου είναι αργή και δεν θέλετε να περιµένετε να γίνει αυτόµατα η σύνδεση.  

  

Σηµείωση. Τα ασύρµατα δίκτυα και τα ψηφιακά ή DSL modem θεωρούνται 

συνδέσεις τοπικού δικτύου (LAN) επειδή γενικά, διατηρούν συνεχή σύνδεση και δεν 

απαιτούν µη αυτόµατη σύνδεση.  

  

  

Προεπιλογή προφίλ χρήστη  

  

 

  

Ανοίξτε το παράθυρο διαλόγου Ρύθµιση αλληλογραφίας. Στην περίπτωση που 

χρησιµοποιείτε Microsoft Windows XP, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ 

στο εικονίδιο Λογαριασµοί χρηστών και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή 

Αλληλογραφία. Εάν χρησιµοποιείτε την κλασσική προβολή του Πίνακα Ελέγχου, 

κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Αλληλογραφία. Στην περίπτωση που χρησιµοποιείτε 

Microsoft Windows 2000, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο 

Αλληλογραφία.  

  

Αφού ανοίξατε το παράθυρο διαλόγου Ρύθµιση αλληλογραφίας, κάντε κλικ στο 

κουµπί Εµφάνιση προφίλ και κάντε ένα από τα εξής:  

• Για να καθορίσετε ένα προφίλ που θα χρησιµοποιείται κάθε φορά που 

εκκινείτε το Microsoft Outlook, κάντε κλικ στην επιλογή Να 

χρησιµοποιείται πάντα αυτό το προφίλ και στη συνέχεια επιλέξτε το 

προφίλ που θέλετε. 

• Για να σας ζητείται να επιλέξετε το προφίλ χρήστη του Outlook που θέλετε 
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να χρησιµοποιήσετε κάθε φορά που εκκινείτε το Outlook, κάντε κλικ στην 

επιλογή Να ζητείται ο καθορισµός του προφίλ που θα χρησιµοποιηθεί. 

 

  

  

Προσθήκη ή κατάργηση ενός λογαριασµού ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

 

  

Προσθήκη λογαριασµού ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου.  

  

Αν δεν βλέπετε την εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού ταχυδροµείου πηγαίνετε 

στο µενού Εργαλεία του Microsoft Office Outlook 2003 και του Microsoft Outlook 

2002.  

  

Στη συνέχεια, επιλέξτε Προσθήκη νέου λογαριασµού ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου και κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. Επιλέξτε τον διακοµιστή 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που χρησιµοποιήθηκε για τον λογαριασµό σας και µετά 

κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  

  

Σηµείωση. Αν δηµιουργείτε έναν λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου MSN, 

κάντε κλικ στην επιλογή POP3 για MSN Internet Access έκδοση 5.3 ή νεότερη, ή 

στην επιλογή HTTP για MSN Explorer.  

  

Στα κατάλληλα πλαίσια, πληκτρολογήστε τις πληροφορίες που σας έχει δώσει η 

υπηρεσία παροχής Internet (ISP)  ή ο διαχειριστής.  

  

Σηµειώσεις  
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Μην ενεργοποιήσετε το πλαίσιο ελέγχου Σύνδεση χρησιµοποιώντας ασφαλή 

έλεγχο ταυτότητας µέσω κωδικού πρόσβασης (SPA), εκτός εάν η υπηρεσία σας 

παροχής Internet (ISP) υπέδειξε ότι η υπηρεσία σας χρησιµοποιεί ασφαλή έλεγχο 

ταυτότητας µέσω κωδικού πρόσβασης (SPA).  

  

Εκτός αν αναφέρετε κάτι διαφορετικό από τον ISP σας, όλες οι καταχωρήσεις 

διακοµιστών και διευθύνσεων πληκτρολογούνται µε πεζούς χαρακτήρες. Ορισµένες 

διευθύνσεις ISP απαιτούν, για πρόσθετη ασφάλεια, συνδυασµό πεζών και 

κεφαλαίων χαρακτήρων. Για παράδειγµα, κωδικόςΠρόσβασηΣ. Για να ενηµερωθείτε 

αν απαιτείται κωδικός πρόσβασης µε διάκριση πεζών-κεφαλαίων, συµβουλευτείτε 

τον ISP σας. Χρησιµοποιήστε ισχυρούς κωδικούς πρόσβασης που συνδυάζουν πεζά 

και κεφαλαία γράµµατα, αριθµούς και σύµβολα. Οι απλοί κωδικοί πρόσβασης δεν 

µπορούν να χρησιµοποιήσουν συνδυασµό αυτών των στοιχείων. Ασφαλής κωδικός 

πρόσβασης: Y6dh!et5. Απλός κωδικός πρόσβασης: House27. Χρησιµοποιήστε έναν 

ισχυρό κωδικό πρόσβασης τον οποίο µπορείτε να αποµνηµονεύσετε έτσι ώστε να 

µην χρειάζεται να τον γράψετε.  

  

Έχετε την επιλογή να ορίσετε στο Outlook να θυµάται τον κωδικό πρόσβασής σας, 

πληκτρολογώντας τον στο πλαίσιο Κωδικός πρόσβασης και επιλέγοντας το πλαίσιο 

ελέγχου Αποµνηµόνευση κωδικού. Παρόλο που αυτό σηµαίνει ότι δεν θα χρειαστεί 

να πληκτρολογείτε τον κωδικό πρόσβασής σας κάθε φορά που έχετε πρόσβαση στον 

λογαριασµό, σηµαίνει επίσης ότι ο λογαριασµός είναι ευπρόσβλητος από 

οποιονδήποτε έχει πρόσβαση στον υπολογιστή σας.  

  

Στη συνέχεια, εάν προσθέτετε ένα λογαριασµό διακοµιστή Microsoft Exchange 

Server, κάντε κλικ στην εντολή Ελεγχος ονοµάτων για να επιβεβαιώσετε ότι ο 

διακοµιστής αναγνωρίζει το όνοµά σας. Το όνοµα και ο διακοµιστής που 

καταχωρίσατε πρέπει να είναι υπογραµµισµένα. Βεβαιωθείτε ότι ο υπολογιστής σας 

είναι συνδεδεµένος στο δίκτυό σας. Εάν δεν είναι υπογραµµισµένο το όνοµά σας, 

επικοινωνήστε µε τον διαχειριστή σας.  

  

Εάν προσθέτετε ένα λογαριασµό διακοµιστή POP3 , κάντε κλικ στο κουµπί Ελεγχος 

ρυθµίσεων λογαριασµού για να επιβεβαιώσετε ότι ο λογαριασµός σας λειτουργεί. 
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Εάν υπάρχουν ελλιπείς ή λανθασµένες πληροφορίες, όπως ο κωδικός πρόσβασής 

σας, θα σας ζητηθεί να τις εισάγετε ή να τις διορθώσετε. Βεβαιωθείτε ότι ο 

υπολογιστής σας είναι συνδεδεµένος στο Internet.  

  

Εάν θέλετε να ρυθµίσετε πρόσθετες παραµέτρους, όπως το πώς θέλετε να συνδεθεί ο 

υπολογιστής σας στο διακοµιστή του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας, κάντε κλικ 

στο κουµπί Περισσότερες ρυθµίσεις. ∆ιαφορετικά, κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο 

και στο κουµπί Τέλος.  

  

∆ιαγραφή λογαριασµού ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Κάντε την επιλογή Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

Στη συνέχεια, κάντε κλικ στο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που θέλετε 

να διαγράψετε και στο κουµπί Κατάργηση. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί Τέλος.  

  

  

Αλλαγή του ονόµατος λογαριασµού ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

λογαριασµό µε τον οποίο θέλετε να στείλετε το µήνυµα.  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών και στη 

συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  
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Στη λίστα, κάντε κλικ στο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που θέλετε και 

στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Αλλαγή. Κάντε κλικ στο κουµπί Περισσότερες 

ρυθµίσεις και στη συνέχεια πληκτρολογήστε στο πλαίσιο ένα νέο όνοµα για το 

λογαριασµό. Μπορείτε να δώσετε οποιοδήποτε όνοµα θέλετε σε ένα λογαριασµό 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

  

Προεπιλογή ενός λογαριασµού  

  

 

  

Εάν χρησιµοποιείτε περισσότερους από έναν λογαριασµούς, µπορείτε να ορίσετε 

έναν ως προεπιλεγµένο λογαριασµό, ώστε να γίνεται πρώτα η διεκπεραίωσή του. Το 

Microsoft Outlook στέλνει τα µηνύµατά σας χρησιµοποιώντας τον προεπιλεγµένο 

λογαριασµό, εκτός και εάν κάνετε κλικ στο κουµπί Λογαριασµοί (δίπλα στο κουµπί 

Αποστολή) στο µήνυµα για να επιλέξετε διαφορετικό λογαριασµό για χρήση µε το 

συγκεκριµένο µήνυµα.  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

Στη λίστα, κάντε κλικ στο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που θέλετε και 

στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Ορισµός ως προεπιλογής.  

  

  

Επιλογή λογαριασµού για την αποστολή µηνυµάτων  

  

 

  

Εάν έχετε εγκαταστήσει πολλαπλούς λογαριασµούς ηλεκτρονικού ταχυδροµείου στο 

Microsoft Outlook, µπορείτε να καθορίσετε ποιος λογαριασµός θα χρησιµοποιηθεί 

κατά την αποστολή µηνυµάτων.  
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Στο µήνυµα, κάντε κλικ στο κουµπί Λογαριασµοί και κατόπιν στο λογαριασµό που 

θέλετε να χρησιµοποιήσετε.  

  

Σηµειώσεις  

  

Από προεπιλογή,το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο αποστέλλεται µε χρήση του 

λογαριασµού που καθορίζεται ως ο προεπιλεγµένος Οδηγός λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (Εργαλεία, εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου). Για παράδειγµα, ο προεπιλεγµένος λογαριασµός σας µπορεί να 

είναι ο λογαριασµός ηλεκτρονικού ταχυδροµείου της εργασίας σας, µπορείτε όµως 

να καθορίσετε την αποστολή µηνύµατος από άλλο λογαριασµό ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, όπως ο προσωπικός λογαριασµός υπηρεσίας παροχής Internet (ISP).  

  

Η αποστολή µηνυµάτων από το λογαριασµό υπηρεσίας παροχής Internet (ISP) 

µπορεί να απαιτεί να είστε συνδεδεµένοι µε εκείνη την υπηρεσία παροχής, για να 

λάβετε δικαίωµα χρήσης του διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

Επικοινωνήστε µε το διαχειριστή του δικτύου σας ή την υπηρεσία παροχής Internet 

(ISP) για περισσότερες πληροφορίες.  

  

  

Νέος κωδικός πρόσβασης στο λογαριασµό  

  

 

  

Εάν η υπηρεσία παροχής Internet (ISP) σας έδωσε νέο κωδικό πρόσβασης για έναν 

υπάρχοντα λογαριασµό ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, πρέπει να ενηµερώσετε το 

Microsoft Outlook µε τον νέο αριθµό πρόσβασης.  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  
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Επιλέξτε το λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου POP3, IMAP ή HTTP για τον 

οποίο θέλετε να ορίσετε νέο κωδικό πρόσβασης και στη συνέχεια κάντε κλικ στο 

κουµπί Αλλαγή. Στο πλαίσιο Κωδικός πρόσβασης, πληκτρολογήστε τον νέο 

κωδικό πρόσβασης και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο και στο 

κουµπί Τέλος.  

  

Σηµείωση. Ο κωδικός πρόσβασης στο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου σας 

διαφέρει από τον κωδικό πρόσβασης που χρησιµοποιείτε για κλήση στην υπηρεσία 

που σας παρέχει τη σύνδεση στο Internet.  

  

  

Προβολή ή αλλαγή ρυθµίσεων λογαριασµού ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

 

  

Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου.  

  

 

  

Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών και στη συνέχεια κάντε 

κλικ στο κουµπί Επόµενο. Κάντε κλικ στο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

που θέλετε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Αλλαγή. Βεβαιωθείτε ότι οι 

ρυθµίσεις που βλέπετε ταιριάζουν µε τις πληροφορίες που λάβατε από την υπηρεσία 

παροχής Internet (ISP) ή το διαχειριστή σας.  

  

Εάν αλλάζετε ένα λογαριασµό διακοµιστή Microsoft Exchange Server, κάντε κλικ 

στην εντολή Ελεγχος ονοµάτων για να επιβεβαιώσετε ότι ο διακοµιστής 

αναγνωρίζει το όνοµά σας. Το όνοµα και ο διακοµιστής που καταχωρίσατε πρέπει 

να είναι υπογραµµισµένα. Βεβαιωθείτε ότι ο υπολογιστής σας είναι συνδεδεµένος 
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στο δίκτυό σας. Εάν δεν είναι υπογραµµισµένο το όνοµά σας, επικοινωνήστε µε τον 

διαχειριστή σας.  

  

Εάν αλλάζετε ένα λογαριασµό διακοµιστή POP3, κάντε κλικ στο κουµπί Eλεγχος 

ρυθµίσεων λογαριασµού για να επιβεβαιώσετε ότι ο λογαριασµός σας λειτουργεί. 

Εάν υπάρχουν ελλιπείς ή λανθασµένες πληροφορίες, όπως ο κωδικός πρόσβασής 

σας, θα σας ζητηθεί να τις εισάγετε ή να τις διορθώσετε. Βεβαιωθείτε ότι ο 

υπολογιστής σας είναι συνδεδεµένος στο Internet.  

  

Εάν απαιτείται, κάντε τις αλλαγές σας στα κατάλληλα πλαίσια. Για να κάνετε 

πρόσθετες αλλαγές ρυθµίσεων, κάντε κλικ στο κουµπί Περισσότερες ρυθµίσεις. 

∆ιαφορετικά, κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί Τέλος. 

  

Σηµείωση. Εάν έχετε πολλαπλά προφίλ του Microsoft Outlook, πρέπει να επιλέξετε 

το προφίλ που περιέχει το λογαριασµό που θέλετε να προβάλετε ή να αλλάξετε. 

Στον Πίνακα Ελέγχου των Microsoft Windows, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο 

Αλληλογραφία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Εµφάνιση προφίλ. 

Κάντε κλικ στο προφίλ που θέλετε, κλικ στο κουµπί Ιδιότητες και έπειτα κάντε κλικ 

στην επιλογή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

  

Αλλαγή των πληροφοριών λογαριασµού ηλεκτρονικού ταχυδροµείου της 

υπηρεσίας παροχής Internet (ISP)  

  

 

  

Ακριβώς όταν πιστέψετε ότι έχετε ρυθµίσει τα πάντα στο Outlook 2003, έρχεται η 

αλλαγή. Ίσως έχετε ένα νέο κωδικό πρόσβασης για το λογαριασµό ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Ή, στο συνεχώς µεταβαλλόµενο κόσµο της υψηλής τεχνολογίας, οι 

συγχωνεύσεις και άλλες αλλαγές µε την υπηρεσία παροχής Internet (ISP) ίσως 

απαιτούν να αλλάξετε τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που έχετε. Ίσως η 

υπηρεσία παροχής Internet να αλλάζει το διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου µε 

τον οποίο συνδέεστε. Σε αυτό το άρθρο, επεξηγείται ο τρόπος πραγµατοποίησης 
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όλων αυτών των αλλαγών στο Outlook.  

  

Αλλαγή του κωδικού πρόσβασης στο λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

Για να διατηρήσετε το σύστηµά σας ασφαλές, θα πρέπει να αλλάζετε τακτικά τον 

κωδικό πρόσβασης. Χρησιµοποιήστε ισχυρούς κωδικούς πρόσβασης που 

συνδυάζουν πεζά και κεφαλαία γράµµατα, αριθµούς και σύµβολα. Οι απλοί κωδικοί 

πρόσβασης δεν µπορούν να χρησιµοποιήσουν συνδυασµό αυτών των στοιχείων. 

Ασφαλής κωδικός πρόσβασης: Y6dh!et5. Απλός κωδικός πρόσβασης: House27. 

Χρησιµοποιήστε έναν ισχυρό κωδικό πρόσβασης τον οποίο µπορείτε να 

αποµνηµονεύσετε έτσι ώστε να µην χρειάζεται να τον γράψετε.  

  

Η υπηρεσία παροχής Internet µπορεί να σας παρέχει τις πληροφορίες για τον τρόπο 

αλλαγής του κωδικού πρόσβασης στο λογαριασµό σας. Αφού κάνετε αυτή την 

αλλαγή, πρέπει να ενηµερώσετε τις πληροφορίες για τον κωδικό πρόσβασης στο 

λογαριασµό που είναι αποθηκευµένες στο Outlook:  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

Στη συνέχεια, επιλέξτε το λογαριασµό υπηρεσίας παροχής Internet (ISP) και κάντε 

κλικ στο κουµπί Αλλαγή. Κάτω από την περιοχή Πληροφορίες σύνδεσης, αλλάξτε 

το πλαίσιο Κωδικός πρόσβασης µε τον νέο κωδικό πρόσβασης για το λογαριασµό 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Αλλαγή της διεύθυνσης ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

Πρόσφατα οι συνδροµητές σε µεγάλη υπηρεσία παροχής Internet ευρείας ζώνης 

παρατήρησαν ότι τα ονόµατα τοµέων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου θα άλλαζαν 

εξαιτίας µιας συγχώνευσης. Αυτό σηµαίνει ότι ένα άτοµο µε διεύθυνση 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου someone@example.com πρέπει να αλλάξει αυτή τη 

διεύθυνση µε µια καινούργια, η οποία καθορίζεται από την υπηρεσία παροχής 

Internet (ISP).  
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Ας υποθέσουµε, για παράδειγµα, ότι η τρέχουσα διεύθυνση ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου είναι pat@adatum.com. Η υπηρεσία παροχής Internet, A. Datum 

Corporation, σας ειδοποιεί ότι συγχωνεύτηκαν µε την Contoso, Ltd. και θα 

αλλάξουν τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που έχετε σε pat@contoso.com. 

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο. 

Στη συνέχεια, επιλέξτε το λογαριασµό υπηρεσίας παροχής Internet (ISP) και κάντε 

κλικ στο κουµπί Αλλαγή.  

  

Κάτω από την ενότητα Στοιχεία χρήστη, αλλάξτε το πλαίσιο ∆ιεύθυνση 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου στη νέα διεύθυνση που παρέχεται από την υπηρεσία 

παροχής Internet. Κάντε κλικ στο κουµπί Περισσότερες ρυθµίσεις.  

  

Κάτω από την ενότητα Αλλα στοιχεία χρήστη, αν έχετε ήδη καθορίσει µια 

∆ιεύθυνση απάντησης ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, βεβαιωθείτε ότι η διεύθυνση 

εξακολουθεί να είναι σωστή.  

  

Αλλαγή της διεύθυνσης διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου  

  

Αν και ασυνήθιστο, ο διακοµιστής µε τον οποίο συνδέεστε για την λήψη και 

αποστολή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου αλλάζει.  

  

Ας υποθέσουµε, για παράδειγµα, ότι οι τρέχοντες διακοµιστές ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου POP3 και SMTP είναι mail.adatum.com. Η υπηρεσία παροχής 

Internet, η Adatum, σας ειδοποιεί ότι συγχωνεύτηκαν µε την Contoso και θα αλλάξει 

το διακοµιστή ηλεκτρονικού ταχυδροµείου POP3 σε mail.contoso.com.  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  
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Επιλέξτε το λογαριασµό υπηρεσίας παροχής Internet (ISP) και κάντε κλικ στο 

κουµπί Αλλαγή. Κάτω από την ενότητα Στοιχεία διακοµιστή, αλλάξτε το πλαίσιο 

κειµένου ∆ιακοµιστής εισερχόµενης αλληλογραφίας (POP3) στα στοιχεία του 

νέου διακοµιστή που παρέχονται από την υπηρεσία παροχής Internet.  

  

Κάτω από την ενότητα Στοιχεία διακοµιστή, αλλάξτε το πλαίσιο κειµένου 

∆ιακοµιστής εξερχόµενης αλληλογραφίας (SMTP) στα στοιχεία του νέου 

διακοµιστή που παρέχονται από την υπηρεσία παροχής Internet.  

  

  

Λογαριασµοί και φάκελοι για έλεγχο νέων στοιχείων  

  

 

  

Μπορείτε να στέλνετε και να λαµβάνετε µηνύµατα από έναν, πολλούς ή όλους τους 

λογαριασµούς ηλεκτρονικής αλληλογραφίας που έχετε αυτόµατα σε καθορισµένα 

χρονικά διαστήµατα, ή µη αυτόµατα.  

  

Όταν χρησιµοποιείτε ένα αρχείο φακέλων χωρίς σύνδεση (.ost) για εργασία χωρίς 

σύνδεση, µπορείτε να καθορίσετε τους φακέλους που είναι διαθέσιµοι και 

ενηµερώνονται µε το διακοµιστή.  

  

Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής:  

  

Να δηµιουργήσετε µια οµάδα αποστολής/παραλαβής  

  

Στο µενού Εργαλεία, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή 

Αποστολή/Παραλαβή, στη συνέχεια στην εντολή Ρυθµίσεις 

αποστολής/παραλαβής και µετά κάντε κλικ στην εντολή Ορισµός οµάδων 

αποστολής/παραλαβής.  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία. Πληκτρολογήστε το όνοµα της οµάδας 
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αποστολής/παραλαβής και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί OK. Στην περιοχή 

Λογαριασµοί, κάντε κλικ σε ένα λογαριασµό και στη συνέχεια επιλέξτε το πλαίσιο 

ελέγχου Συµπερίληψη λογαριασµού σε αυτήν την οµάδα, εάν δεν είναι ήδη 

επιλεγµένο.  

  

Στην περιοχή Επιλογές λογαριασµού, ενεργοποιήστε τις επιλογές που θέλετε και 

στην περιοχή Επιλογές φακέλου, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου δίπλα σε κάθε 

φάκελο που θέλετε να συµπεριλάβετε στην οµάδα.  

  

Να τροποποιήσετε µια οµάδα αποστολής/παραλαβής  

  

Στο µενού Εργαλεία, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή 

Αποστολή/Παραλαβή, στη συνέχεια στην εντολή Ρυθµίσεις 

αποστολής/παραλαβής και µετά κάντε κλικ στην εντολή Ορισµός οµάδων 

αποστολής/παραλαβής.  

  

Από τη λίστα, κάντε κλικ στην επιλογή Όλους τους λογαριασµούς ή στην οµάδα 

αποστολής/παραλαβής που θέλετε να τροποποιήσετε και, στη συνέχεια, κάντε κλικ 

στην επιλογή Επεξεργασία. Ορίστε τις επιλογές που θέλετε και επαναλάβετε τη 

διαδικασία για κάθε οµάδα αποστολής/παραλαβής που θέλετε να τροποποιήσετε.  

  

Σηµείωση. Μπορείτε να καθορίσετε διαφορετικές ρυθµίσεις για την κατάσταση 

λειτουργίας χωρίς σύνδεση του Microsoft Outlook.  

  

  

Αποστολή των µηνυµάτων σας σε διαφορετικό λογαριασµό ηλεκτρονικής 

αλληλογραφίας  

  

 

  

Η δυνατότητα αυτή δεν είναι διαθέσιµη όταν χρησιµοποιείτε λογαριασµό 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου από ∆ιακοµιστή του Microsoft Exchange.  

  



 105 

Μπορείτε να καθορίσετε έναν διαφορετικό λογαριασµό που θα χρησιµοποιείται όταν 

ένας παραλήπτης απαντάει σε ένα µήνυµά σας. Για παράδειγµα, εάν στείλετε ένα 

µήνυµα και στη συνέχεια, πάτε να επισκεφθείτε κάποιο φίλο, µπορείτε να 

καθορίσετε στο Microsoft Outlook να στέλνει τις απαντήσεις στο µήνυµά σας, στο 

λογαριασµό του φίλου σας.  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Επιλέξτε Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Επόµενο.  

  

Στη λίστα, κάντε κλικ στο λογαριασµό ηλεκτρονικής ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

από τον οποίο στείλατε το µήνυµα και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Αλλαγή.  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί Περισσότερες ρυθµίσεις και µετά, στο πλαίσιο Απάντηση 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου πληκτρολογήστε το λογαριασµό ηλεκτρονικής 

αλληλογραφίας στον οποίο θέλετε να στέλνονται οι απαντήσεις.  

  

Σηµείωση. Στην περίπτωση που δεν θέλετε πλέον οι απαντήσεις για νέα µηνύµατα 

να αποστέλλονται σε εναλλακτικό λογαριασµό, βεβαιωθείτε ότι έχετε αλλάξει το 

πλαίσιο Απάντηση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Ακόµα και µετά την 

πραγµατοποίηση της αλλαγής, όλες οι απαντήσεις στα µηνύµατα που στέλνετε µε 

εναλλακτική διεύθυνση απάντησης, θα εξακολουθήσουν να αποστέλλονται στον 

άλλο λογαριασµό.  

  

  

Προσθήκη του γραµµατοκιβωτίου άλλου προσώπου στο λογαριασµό σας  

  

 

  

Για αυτήν τη δυνατότητα απαιτείται η χρήση λογαριασµού ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου του Microsoft Exchange Server.  

  

Εάν είστε πληρεξούσιος και απαντάτε συστηµατικά στην ηλεκτρονική 
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αλληλογραφία άλλων, ίσως θελήσετε να προσθέσετε τα γραµµατοκιβώτια αυτών, 

στο λογαριασµό σας για γρήγορη πρόσβαση. Πρέπει να σας έχει παραχωρηθεί 

τουλάχιστον δικαίωµα αναγνώστη, για να ανοίγετε τα γραµµατοκιβώτια άλλων και 

να τα βλέπετε στη λίστα φακέλων σας.  

  

Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Λογαριασµοί ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, µετά στην επιλογή Προβολή ή αλλαγή υπαρχόντων λογαριασµών 

αλληλογραφίας και στο κουµπί Επόµενο.  

  

Στη λίστα, κάντε κλικ στον τύπο λογαριασµού Exchange και στη συνέχεια κάντε 

κλικ στο κουµπί Αλλαγή. Κάντε κλικ στο κουµπί Περισσότερες ρυθµίσεις και στη 

συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα Για προχωρηµένους.  

  

Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί Προσθήκη και κατόπιν πληκτρολογήστε το όνοµα 

γραµµατοκιβωτίου του προσώπου, του οποίου το γραµµατοκιβώτιο θέλετε να 

προσθέσετε στο προφίλ χρήστη. Εάν δεν γνωρίζετε το όνοµα του γραµµατοκιβωτίου 

του προσώπου, επικοινωνήστε µε το διαχειριστή σας.  

  

  

Προσθήκη προφίλ ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του Outlook  

  

 

  

Ανοίξτε το παράθυρο διαλόγου Ρύθµιση αλληλογραφίας. Στην περίπτωση που 

χρησιµοποιείτε Microsoft Windows XP, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ στο 

εικονίδιο Λογαριασµοί χρηστών και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή 

Αλληλογραφία. Εάν χρησιµοποιείτε την κλασική προβολή του Πίνακα Ελέγχου, 

κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Αλληλογραφία. Στην περίπτωση που χρησιµοποιείτε 

Microsoft Windows 2000, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο 

Αλληλογραφία.  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προφίλ και στο κουµπί Προσθήκη. Τέλος, 

πληκτρολογήστε το όνοµα για το προφίλ και κάντε κλικ στο κουµπί OK.  
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Μπορείτε τώρα να προσθέσετε ένα λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου για να 

τον χρησιµοποιήσετε στο προφίλ σας. Ακολουθήστε τις οδηγίες στην οθόνη.  

  

  

Αλλαγή προφίλ ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του Outlook  

  

 

  

Ανοίξτε το παράθυρο διαλόγου Ρύθµιση αλληλογραφίας. Στην περίπτωση που 

χρησιµοποιείτε Microsoft Windows XP, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ στο 

εικονίδιο Λογαριασµοί χρηστών και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή 

Αλληλογραφία. Εάν χρησιµοποιείτε την κλασική προβολή του Πίνακα Ελέγχου, 

κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Αλληλογραφία. Στην περίπτωση που χρησιµοποιείτε 

Microsoft Windows 2000, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο 

Αλληλογραφία.  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προφίλ και στο κουµπί Ιδιότητες.  

  

Για να αλλάξετε ένα λογαριασµό ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, κάντε κλικ στο 

κουµπί Λογαριασµοί ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

Για να τροποποιήσετε τις επιλογές αποθήκευσης δεδοµένων του Microsoft Outlook, 

κάντε κλικ στο κουµπί Αρχεία δεδοµένων.  

  

  

Κατάργηση προφίλ ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του Outlook  

  

 

  

Ανοίξτε το παράθυρο διαλόγου Ρύθµιση αλληλογραφίας. Στην περίπτωση που 

χρησιµοποιείτε Microsoft Windows XP, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ 
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στο εικονίδιο Λογαριασµοί χρηστών και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή 

Αλληλογραφία. Εάν χρησιµοποιείτε την κλασική προβολή του Πίνακα Ελέγχου, 

κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Αλληλογραφία. Στην περίπτωση που χρησιµοποιείτε 

Microsoft Windows 2000, στον Πίνακα Ελέγχου, κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο 

Αλληλογραφία.  

  

Κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προφίλ και επιλέξτε το προφίλ που θέλετε να 

καταργήσετε. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Κατάργηση.  

  
 
 

 

Ορολογία  

   

 

 

  

Αποκλειστικό όνοµα: Προσδιορίζει µοναδικά την ταυτότητα ενός ατόµου ή µιας 

οµάδας σε όλους τους καταλόγους Internet. Αποτελείται από διάφορες 

περιγραφικές ιδιότητες, όπως Common Name (κοινό όνοµα), Organization 

(εταιρεία) και Country (χώρα). Ένα παράδειγµα αποκλειστικού ονόµατος είναι: 

cn=Jeff Hay, o=Microsoft, c=US.  

  

Αρχείο προσωπικών φακέλων (.pst): Αρχείο δεδοµένων που αποθηκεύει τα 

µηνύµατά σας και άλλα στοιχεία στον υπολογιστή σας. Μπορείτε να ορίσετε ένα 

αρχείο .pst ως την προεπιλεγµένη τοποθεσία παράδοσης του ηλεκτρονικού σας 

ταχυδροµείου. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε ένα αρχείο .pst για την οργάνωση 

και τη δηµιουργία αντιγράφων ασφαλείας στοιχείων προς φύλαξη.  

  

Αρχείο φακέλου χωρίς σύνδεση: Το αρχείο του σκληρού σας δίσκου που 

περιέχει φακέλους χωρίς σύνδεση. Το αρχείο φακέλου χωρίς σύνδεση έχει 

επέκταση .ost. Μπορείτε να το δηµιουργήσετε αυτόµατα κατά την εγκατάσταση 

του Outlook ή όταν κάνετε διαθέσιµο για πρώτη φορά ένα φάκελο χωρίς σύνδεση.  
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Αυτόµατη Αρχειοθέτηση: Η αυτόµατη µετακίνηση στοιχείων σε άλλο φάκελο ή 

η διαγραφή τους, ανάλογα µε το χρόνο παραµονής τους σε αυτόν το φάκελο.  

  

   

 

  

Βιβλίο διευθύνσεων: Η συλλογή από βιβλία διευθύνσεων που µπορείτε να 

χρησιµοποιήσετε για να αποθηκεύετε ονόµατα, διευθύνσεις ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου, αριθµούς φαξ και λίστες διανοµής. Το βιβλίο διευθύνσεων µπορεί 

να περιέχει µια Καθολική λίστα διευθύνσεων, ένα Βιβλίο διευθύνσεων του 

Outlook και ένα Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων.  

  

Βιβλιοθήκη εγγράφων: Ο φάκελος όπου γίνεται κοινή χρήση µιας συλλογής 

αρχείων και τα αρχεία χρησιµοποιούν συχνά το ίδιο πρότυπο. Κάθε αρχείο σε µια 

βιβλιοθήκη σχετίζεται µε πληροφορίες που καθορίζονται από το χρήστη οι οποίες 

εµφανίζονται στη λίστα περιεχοµένων της συγκεκριµένης βιβλιοθήκης.  

  

   

 

  

Γραµµατοκιβώτιο: Θέση σε ένα διακοµιστή του Microsoft Exchange, στην οποία 

παραδίδεται το ηλεκτρονικό σας ταχυδροµείο. Ο διαχειριστής σας δηµιουργεί ένα 

γραµµατοκιβώτιο για κάθε χρήστη. Εάν υποδείξετε ένα αρχείο προσωπικού 

φακέλου ως θέση παράδοσης του ηλεκτρονικού σας ταχυδροµείου, τα µηνύµατα 

από το γραµµατοκιβώτιό σας δροµολογούνται σε αυτό.  

  

Γραµµή εργαλείων: Η γραµµή µε κουµπιά και επιλογές που χρησιµοποιείται για 

την εκτέλεση εντολών. Για να εµφανίσετε µια γραµµή εργαλείων, κάντε κλικ στην 

εντολή Προσαρµογή του µενού Εργαλεία και κατόπιν κάντε κλικ στην καρτέλα 

Γραµµές εργαλείων.  
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Γραµµή κατάστασης: Η οριζόντια γραµµή στο κάτω µέρος της οθόνης που 

εµφανίζει πληροφορίες σχετικά µε την τρέχουσα κατάσταση του προγράµµατος, 

όπως η κατάσταση των στοιχείων στο παράθυρο, η πρόοδος της τρέχουσας 

εργασίας ή πληροφορίες σχετικά µε το επιλεγµένο στοιχείο.  

  

Γραµµή πληροφοριών: Κίτρινο πλαίσιο που βρίσκεται κοντά στο επάνω µέρος 

ενός ανοιχτού µηνύµατος ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, µιας συνάντησης, επαφής 

ή εργασίας. Παρέχει πληροφορίες σχετικά µε το αν ένα µήνυµα έχει απαντηθεί ή 

προωθηθεί, καθώς και την ηλεκτρονική κατάσταση µιας επαφής η οποία 

χρησιµοποιεί την ανταλλαγή άµεσων µηνυµάτων, κ.ο.κ.  

  

   

 

  

∆έσµη ενεργειών: Τύπος κώδικα υπολογιστή που χρησιµοποιείται για την 

εκτέλεση εργασιών σε ιστοσελίδες, όπως η προσαύξηση του µετρητή "αριθµός 

επισκεπτών" κάθε φορά που υπάρχει νέος επισκέπτης. Οι δέσµες ενεργειών Web 

µπορούν να συνταχτούν σε διάφορες γλώσσες δέσµης ενεργειών. Οι δέσµες 

ενεργειών δεν χρειάζεται να µεταγλωττιστούν για να εκτελεστούν.  

  

∆ιακοµιστής ηλεκτρονικού ταχυδροµείου: Ο υπολογιστής που αποθηκεύει 

µηνύµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.  

  

∆ιεθνής σύµβαση ονοµάτων (universal naming convention, UNC): Σύµβαση 

ονοµάτων για αρχεία που παρέχει έναν τρόπο εντοπισµού αρχείων ανεξάρτητο 

από τον υπολογιστή. Αντί να καθορίζει ένα γράµµα και µια διαδροµή µονάδας 

δίσκου, ένα όνοµα UNC χρησιµοποιεί τη σύνταξη \\server\share\path\filename  

  

∆ιεύθυνση: Η διαδροµή για ένα αντικείµενο, έγγραφο, αρχείο, σελίδα ή άλλο 

προορισµό. Μια διεύθυνση µπορεί να είναι µια διαδροµή URL (διεύθυνση Web) ή 
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µια διαδροµή UNC (διεύθυνση δικτύου) και µπορεί να περιλαµβάνει µια 

συγκεκριµένη θέση σε ένα αρχείο, όπως ένα σελιδοδείκτη του Word ή µια 

περιοχή κελιών του Excel.  

  

   

 

  

Ενσωµατωµένο αντικείµενο: Πληροφορίες (αντικείµενο) που περιέχονται σε ένα 

αρχείο προέλευσης και εισάγονται σε ένα αρχείο προορισµού. Όταν ενσωµατωθεί, 

το αντικείµενο γίνεται τµήµα του αρχείου προορισµού. Οι αλλαγές που κάνετε 

στο ενσωµατωµένο αντικείµενο αντανακλώνται στο αρχείο προορισµού.  

  

Επαφή: Άτοµο, εντός ή εκτός του οργανισµού σας, για το οποίο µπορείτε να 

αποθηκεύσετε αρκετούς τύπους πληροφοριών, όπως ταχυδροµικές διευθύνσεις 

και διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, αριθµούς τηλεφώνου και φαξ και 

διευθύνσεις URL ιστοσελίδων.  

  

   

 

  

HTML: Η τυπική γλώσσα σήµανσης που χρησιµοποιείται για έγγραφα του World 

Wide Web. Η HTML χρησιµοποιεί ετικέτες για να δείξει τον τρόπο µε εµφάνισης 

στοιχείων σελίδας, όπως κείµενο και γραφικά, από προγράµµατα περιήγησης στο 

Web και τον τρόπο αντίδρασης σε ενέργειες χρηστών.  

  

   

 

  

Ιδιαίτ. κοιν.: Συντόµευση για την ιδιαίτερη κοινοποίηση. Εάν, σε ένα µήνυµα, 
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προσθέσετε το όνοµα ενός παραλήπτη σε αυτό το πλαίσιο, ένα αντίγραφο του 

µηνύµατος αυτού θα αποσταλεί σε αυτόν τον παραλήπτη και το όνοµά του δεν θα 

είναι ορατό σε άλλους παραλήπτες αυτού του µηνύµατος.  

  

Ιδιότητα: Το επώνυµο χαρακτηριστικό ενός στοιχείου ελέγχου, πεδίου ή 

αντικειµένου που ορίζετε για να προσδιορίσετε ένα από τα χαρακτηριστικά του 

αντικειµένου (όπως µέγεθος, χρώµα ή θέση στην οθόνη) ή η πτυχή της 

συµπεριφοράς του (όπως εάν το αντικείµενο είναι κρυφό).  

  

Ιός: Ένα πρόγραµµα υπολογιστή ή µακροεντολή που "προσβάλλει" αρχεία 

υπολογιστή εισάγοντας αντίγραφα του εαυτού του σε αυτά τα αρχεία. Όταν το 

αρχείο φορτώνεται στη µνήµη, ο ιός µπορεί να επηρεάσει άλλα αρχεία. Οι ιοί 

έχουν συχνά βλαβερές επιπτώσεις.  

  

Ιστοσελίδα ενός µόνο αρχείου (MHTML): Έγγραφο HTML αποθηκευµένο σε 

µορφή MHTML, το οποίο περιέχει ενσωµατωµένα γραφικά, βοηθητικές 

εφαρµογές, συνδεδεµένα έγγραφα και άλλα στοιχεία υποστήριξης µε παραποµπές 

από το έγγραφο.  

  

 

  

Internet: Παγκόσµιο δίκτυο µε χιλιάδες µικρότερα υπολογιστικά δίκτυα και 

εκατοµµύρια εµπορικούς, εκπαιδευτικούς, κυβερνητικούς και προσωπικούς 

υπολογιστές. Το Internet θα µπορούσε να παροµοιαστεί µε µια ηλεκτρονική πόλη 

µε εικονικές βιβλιοθήκες, καταστήµατα, γκαλερί τέχνης, κ.ο.κ.  

  

   

 

  

Κανόνας: Μία ή περισσότερες ενέργειες οι οποίες εκτελούνται σε µηνύµατα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και προσκλήσεις σε σύσκεψη που πληρούν ορισµένες 
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συνθήκες, καθώς και τις εξαιρέσεις σε αυτές τις συνθήκες. Οι κανόνες 

αναφέρονται επίσης ως φίλτρα.  

  

Κατάλογος Internet: Χώρος αποθήκευσης πληροφοριών όπως ονοµάτων, 

εταιρειών, τµηµάτων, χωρών, και θέσεων. Οι κατάλογοι Internet 

χρησιµοποιούνται συνήθως για την εύρεση διευθύνσεων ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου οι οποίες δεν υπάρχουν σε ένα τοπικό βιβλίο διευθύνσεων ή σε 

έναν εταιρικό κατάλογο.  

  

"Κοιν." είναι η σύντµηση της λέξης "κοινοποίηση". Εάν προσθέσετε το όνοµα 

ενός παραλήπτη σε αυτό το πλαίσιο σε ένα µήνυµα, αποστέλλεται ένα αντίγραφο 

του µηνύµατος στον παραλήπτη και το όνοµα του παραλήπτη είναι ορατό στους 

άλλους παραλήπτες του µηνύµατος.  

  

   

 

  

Λίστα φακέλων: Εµφανίζει τους διαθέσιµους φακέλους γραµµατοκιβώτιό σας. 

Για να προβάλετε τους υποφακέλους, κάντε κλικ στο σύµβολο συν (+) δίπλα από 

το φάκελο. Αν δεν εµφανίζεται η λίστα φακέλων, τότε κάντε κλικ στην εντολή 

"Λίστα φακέλων" του µενού "Μετάβαση".  

  

Λογαριασµός ηλεκτρονικού ταχυδροµείου: Το όνοµα διακοµιστή, το όνοµα 

χρήστη, ο κωδικός πρόσβασης και η διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που 

χρησιµοποιούνται από το Outlook για τη σύνδεση µε µια υπηρεσία ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου. Η δηµιουργία ηλεκτρονικού ταχυδροµείου στο Outlook 

επιτυγχάνεται χρησιµοποιώντας πληροφορίες που δίνονται από το διαχειριστή σας 

ή από την Υπηρεσία παροχής Internet (ISP).  
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Lightweight Directory Access Protocol (LDAP): Πρωτόκολλο που παρέχει 

δικαιώµατα πρόσβασης σε καταλόγους Internet.  

  

   

 

  

Μενού συντόµευσης: Μενού που δείχνει µια λίστα εντολών που σχετίζονται µε 

ένα συγκεκριµένο στοιχείο.Για να εµφανίσετε ένα µενού συντόµευσης, κάντε κλικ 

µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού σε ένα στοιχείο ή πατήστε το συνδυασµό 

πλήκτρων SHIFT+F10.  

  

   

 

  

OLE: Η τεχνολογία ενοποίησης προγραµµάτων που µπορείτε να χρησιµοποιήσετε 

για να κάνετε κοινή χρήση πληροφοριών µεταξύ προγραµµάτων. Όλα τα 

προγράµµατα του Office υποστηρίζουν τη δυνατότητα OLE, έτσι ώστε να είναι 

δυνατή η κοινή χρήση πληροφοριών µέσω συνδεδεµένων και ενσωµατωµένων 

αντικειµένων.  

  

   

 

  

Παράθυρο ανάγνωσης: Παράθυρο στο Outlook όπου µπορείτε να κάνετε 

προεπισκόπηση ενός στοιχείου χωρίς να το ανοίξετε. Για να εµφανιστεί το 

στοιχείο στο Παράθυρο ανάγνωσης, κάντε κλικ σε αυτό.  

  

Παράθυρο περιήγησης: Η στήλη στην αριστερή πλευρά του παραθύρου του 

Outlook που περιλαµβάνει παράθυρα όπως Συντοµεύσεις ή Αλληλογραφία και τις 
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συντοµεύσεις ή τους φακέλους µέσα σε κάθε παράθυρο. Κάντε κλικ σε ένα 

φάκελο για εµφανιστούν τα στοιχεία που περιέχει.  

  

Προβολή: Οι προβολές σάς παρέχουν διαφορετικούς τρόπους παρουσίασης των 

ίδιων πληροφοριών σε ένα φάκελο τοποθετώντας τις σε διαφορετικές διατάξεις 

και µορφές. Πρόκειται για τυπικές προβολές για κάθε φάκελο. Μπορείτε επίσης 

να δηµιουργήσετε προσαρµοσµένες προβολές.  

  

Πρόγραµµα περιήγησης στο Web: Λογισµικό που ερµηνεύει αρχεία HTML, τα 

διαµορφώνει σε ιστοσελίδες και τα εµφανίζει. Ένα πρόγραµµα περιήγησης στο 

Web, όπως ο Microsoft Internet Explorer, µπορεί να ακολουθεί υπερ-συνδέσεις, 

να µεταφέρει αρχεία και να αναπαράγει αρχεία ήχου και βίντεο που είναι 

ενσωµατωµένα σε ιστοσελίδες.  

  

Πρόσκληση σε εργασία: Η αίτηση που αποστέλλεται σε ένα µήνυµα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, ζητώντας από τον παραλήπτη να ολοκληρώσει µια 

εργασία. Εάν ο παραλήπτης αποδεχτεί την εργασία, αυτή προστίθεται στη λίστα 

εργασιών του παραλήπτη και ο παραλήπτης γίνεται ο νέος κάτοχος της εργασίας.  

  

Προσωπική λίστα διανοµής: Συλλογή διευθύνσεων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

που δηµιουργείτε και προσθέτετε στο Βιβλίο διευθύνσεων του Outlook ως ένα 

ψευδώνυµο ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Όταν στέλνετε ένα µήνυµα σε µια λίστα 

διανοµής, πηγαίνει σε κάθε διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου της λίστας.  

  

Προσωπικό βιβλίο διευθύνσεων: Ένα προσαρµόσιµο βιβλίο διευθύνσεων που 

χρησιµοποιείται για την αποθήκευση προσωπικών διευθύνσεων ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου που χρησιµοποιείτε συχνά. Ωστόσο, η επιλογή "Επαφές" προσφέρει 

πιο σύνθετα χαρακτηριστικά για αυτήν τη λειτουργία. Τα αρχεία του Προσωπικού 

βιβλίου διευθύνσεων έχουν επέκταση .pab και µπορούν να αντιγραφούν σε δίσκο.  

  

Πρωτόκολλο: Η µέθοδος πρόσβασης σε ένα έγγραφο ή υπηρεσία του Internet, 

όπως είναι το πρωτόκολλο File Transfer Protocol (FTP) ή το πρωτόκολλο 

Hypertext Transfer Protocol (HTTP).  
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Προφίλ ηλεκτρονικού ταχυδροµείου του Outlook: Το Outlook χρησιµοποιεί 

προφίλ για να θυµάται τους λογαριασµούς ηλεκτρονικού ταχυδροµείου και τις 

ρυθµίσεις που λένε στο Outlook πού έχει αποθηκευτεί το ηλεκτρονικό 

ταχυδροµείο.  

  

Προφίλ χρήστη του Outlook: Μια οµάδα λογαριασµών και βιβλίων διευθύνσεων 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Τυπικά ο χρήστης χρειάζεται µόνο ένα αλλά µπορεί 

να δηµιουργήσει όσα θέλει, το καθένα µε ένα σύνολο λογαριασµών λογαριασµών 

και βιβλίων διευθύνσεων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Τα πολλαπλά προφίλ είναι 

χρήσιµα αν ο υπολογιστής χρησιµοποιείται από περισσότερούς από έναν χρήστες.  

  

Πρωτόκολλο IMAP (Internet Message Access Protocol): Αντίθετα µε τα 

πρωτόκολλα ηλεκτρονικών µηνυµάτων του Internet, όπως το POP3, το 

πρωτόκολλο IMAP δηµιουργεί φακέλους σε ένα διακοµιστή για να 

αποθηκεύσει/οργανώσει µηνύµατα για ανάκτηση από άλλους υπολογιστές. 

Μπορείτε απλά να διαβάσετε τις κεφαλίδες µηνυµάτων και να επιλέξετε τα 

µηνύµατα που θα κάνετε λήψη.  

  

Πύλη: Συσκευή που συνδέει διαφορετικά συστήµατα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

και µεταφέρει µηνύµατα µεταξύ τους.  

  

 

  

POP3: Ένα διαδεδοµένο πρωτόκολλο που χρησιµοποιείται για τη λήψη 

µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου από ένα διακοµιστή ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου του Internet.  
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Στοιχείο: Το βασικό στοιχείο που περιέχει πληροφορίες στο Outlook (παρόµοιο 

µε ένα αρχείο σε άλλα προγράµµατα). Τα στοιχεία περιλαµβάνουν µηνύµατα 

ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, συναντήσεις, επαφές, εργασίες, καταχωρήσεις στο 

Χρονικό, σηµειώσεις, δηµοσιευµένα στοιχεία και έγγραφα.  

  

Συνδεδεµένο αντικείµενο: Αντικείµενο που δηµιουργείται σε ένα αρχείο 

προέλευσης και εισάγεται σε ένα αρχείο προορισµού, ενώ διατηρείται η σύνδεση 

µεταξύ των δύο αρχείων. Το συνδεδεµένο αντικείµενο του αρχείου προορισµού 

µπορεί να ενηµερωθεί όταν ενηµερώνεται το αρχείο προέλευσης.  

  

 

  

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP): ∆ιαδεδοµένο πρωτόκολλο που 

χρησιµοποιείται για την αποστολή µηνυµάτων ηλεκτρονικού ταχυδροµείου στο 

Internet.  

  

   

 

  

Υπερ-σύνδεση: Χρωµατιστό και υπογραµµισµένο κείµενο ή γραφικό στο οποίο 

µπορείτε να κάνετε κλικ για να µεταβείτε σε ένα αρχείο, σε µια τοποθεσία στο 

αρχείο, σε µια ιστοσελίδα στο World Wide Web ή σε µια ιστοσελίδα σε ένα 

intranet. Οι υπερ-συνδέσεις µπορούν επίσης να µεταφέρουν σε οµάδες 

συζητήσεων και σε τοποθεσίες Gopher, Telnet και FTP.  

  

Υπηρεσία παροχής Internet (ISP): Επιχείρηση η οποία παρέχει πρόσβαση στο 

Internet για στοιχεία όπως το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, τα κανάλια συνοµιλίας ή 

η χρήση του World Wide Web. Ορισµένες υπηρεσίες παροχής Internet (ISP) είναι 

πολυεθνικές, παρέχοντας πρόσβαση σε πολλές τοποθεσίες, ενώ άλλες 

περιορίζονται σε µια συγκεκριµένη περιοχή.  
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Uniform Resource Locator (URL): ∆ιεύθυνση που καθορίζει ένα πρωτόκολλο 

(όπως HTTP ή FTP) και µια τοποθεσία ενός αντικειµένου, εγγράφου, σελίδας στο 

World Wide Web ή άλλου προορισµού στο Internet ή σε ένα intranet, για 

παράδειγµα: http://www.microsoft.com/.  

  

   

 

  

Φάκελοι αναζήτησης: Εικονικοί φάκελοι που περιέχουν προβολές όλων των 

στοιχείων του ηλεκτρονικού ταχυδροµείου που ικανοποιούν συγκεκριµένα 

κριτήρια αναζήτησης. Τα στοιχεία παραµένουν αποθηκευµένα σε έναν ή 

περισσότερους φακέλους του Outlook.  

  

Φόρµα: Τρόπος ηλεκτρονικής διανοµής και συγκέντρωσης πληροφοριών. Για 

παράδειγµα, µια φόρµα µπορεί να είναι διαθέσιµα για οποιονδήποτε, προκειµένου 

να γίνουν παραγγελίες ή να δηµοσιευτούν πληροφορίες σε έναν δηµόσιο φάκελο. 

Όλα τα στοιχεία του Outlook, όπως µηνύµατα και συναντήσεις, βασίζονται σε 

φόρµες.  

 
 

 

 

 


