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Σύνταξη μηνύματος 

ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου 

Χρήση του Βιβλίου 

Διευθύνσεων 

Χρήση λιστών διανομής 

Τροποποίηση κειμένου 

μηνύματος 

Μορφοποίηση κειμένου 

μηνύματος 

Χρήση υπογραφών 

Χρήση επιστολόχαρτων 

HTML 

Αποστολή αρχείου με 

ηλεκτρονικό ταχυδρομείο 

Αποστολή μηνυμάτων 

Εξέταση μηνυμάτων 

στους φακέλους 

"Απεσταλμένα" και 

"Πρόχειρα" 

Το Microsoft Outlook διαχειρίζεται για λογαριασμό σας πολλές 

καθημερινές εργασίες, όπως η τήρηση ημερολογίου, η συγκέντρω-

ση σημειώσεων, και η αποθήκευση επαφών. Όμως η βασική λει-

τουργία του Outlook είναι το ηλεκτρονικό ταχυδρομείο (e-mail). Το 

Outlook έχει τη δυνατότητα να στέλνει, να λαμβάνει, και να αποθη-

κεύει μηνύματα από ένα μεγάλο αριθμό διαφορετικών πηγών ηλε-

κτρονικού ταχυδρομείου. Αυτές οι πηγές περιλαμβάνουν διεθνή δί-

κτυα, λογαριασμούς ηλεκτρονικού ταχυδρομείου του Internet, και 

άλλες. 

 Οι λειτουργίες ηλεκτρονικού ταχυδρομείου του Outlook σάς 

επιτρέπουν να δημιουργείτε μηνύματα και να τα στέλνετε σε άλ-

λους χρήστες. Με τη βοήθεια του Βιβλίου Διευθύνσεων, μπορείτε 

να βρίσκετε γρήγορα τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ε-

νός παραλήπτη όταν είστε έτοιμοι να στείλετε το νέο σας ηλεκτρο-

νικό μήνυμα. Επίσης, με το Outlook μπορείτε να στέλνετε ένα μή-

νυμα σε πολλούς χρήστες με τη βοήθεια των λιστών διανομής, να 

μορφοποιείτε το κείμενο ενός μηνύματος ώστε να περιέχει εμπλου-

τισμένο περιεχόμενο (όπως η μορφοποίηση υπερ-κειμένου), να 

χρησιμοποιείτε υπογραφές στο τέλος όλων των εξερχόμενων μηνυ-

μάτων σας, και να δημιουργείτε επιστολόχαρτα σε γλώσσα HTML. 

 Στο κεφάλαιο αυτό, θα μάθετε να γράφετε και να τροποποιείτε 

μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, να τα στέλνετε, και να επε-

ξεργάζεστε μηνύματα που έχετε ήδη στείλει. Επιπλέον, θα μάθετε 

να χρησιμοποιείτε το Βιβλίο Διευθύνσεων για την επιλογή ονομά-

των παραληπτών, να δημιουργείτε και να χρησιμοποιείτε λίστες 

διανομής, να μορφοποιείτε τα μηνύματά σας, να χρησιμοποιείτε 

υπογραφές, να στέλνετε συνημμένα αρχεία, και να χρησιμοποιείτε 

επιστολόχαρτα σε γλώσσα HTML. 

 

 

Σύνταξη και απο-

στολή ηλεκτρονικής 

αλληλογραφίας 

Στο κεφάλαιο αυτό 
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Σύνταξη μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

Για να γράψετε νέα μηνύματα στο Outlook χρη-

σιμοποιείτε το παράθυρο μηνύματος. Αυτό το 

παράθυρο έχει μια γραμμή παραλήπτη (που ο-

νομάζεται γραμμή Προς), μια γραμμή κοινοποί-

ησης σε παραλήπτες, μια γραμμή θέματος, και 

μια περιοχή για το κείμενο του μηνύματος. Κάθε 

νέο μήνυμα πρέπει να έχει τουλάχιστον έναν 

παραλήπτη. Αν θέλετε, μπορείτε να αφήσετε κε-

νές τις γραμμές κοινοποίησης και θέματος, αλλά 

σε γενικές γραμμές είναι σκόπιμο να υπάρχει 

θέμα στα μηνύματά σας. 

Καταχώριση διεύθυνσης σε μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

1 Στο Outlook, πατήστε στο κουμπί Δημιουργία 
της Βασικής γραμμής εργαλείων για να 
εμφανίσετε ένα νέο παράθυρο μηνύματος. 

2 Πατήστε στο κουμπί Προς για να ανοίξει το 
πλαίσιο διαλόγου Επιλογή ονομάτων. 

 

5 Πατήστε στο όνομα του προσώπου στο οποίο 
θέλετε να στείλετε το νέο μήνυμα. 

 

 
ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Μπορείτε να δημιουργήσετε 

πολλά διαφορετικά βιβλία Διευθύνσεων για 

την αποθήκευση των πληροφοριών επαφής 

των παραληπτών του ηλεκτρονικού ταχυ-

δρομείου σας. Για παράδειγμα, ίσως έχετε 

στην εταιρεία σας ένα βιβλίο διευθύνσεων 

για την αποθήκευση διευθύνσεων και άλ-

λων πληροφοριών όλων των εσωτερικών 

υπαλλήλων. Ένα δεύτερο βιβλίο διευθύν-

σεων μπορεί να δημιουργηθεί για εξωτερι-

κές επαφές, όπως είναι οι πωλητές, οι προ-

μηθευτές, και οι πελάτες. Ένα τρίτο βιβλίο 

διευθύνσεων μπορεί να αποθηκεύει πλη-

ροφορίες για τις προσωπικές σας επαφές. 

 

3 Πατήστε στο βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου 
καταλόγου στα δεξιά της λίστας Εμφάνιση 
ονομάτων από. 

4 Πατήστε στο όνομα του βιβλίου 
διευθύνσεων που θέλετε να 
χρησιμοποιήσετε, για παράδειγμα στο 
βιβλίο Επαφές. Θα εμφανιστούν τα 
ονόματα των επαφών ή οι λίστες 
διανομής της λίστας Όνομα. 

 

6 Πατήστε στο κουμπί Προς. το Outlook 
αντιγράφει το όνομα στη λίστα 
Παραλήπτες μηνυμάτων. 

7 Επαναλάβετε τα βήματα 5 και 6 μέχρι 
η λίστα Παραλήπτες μηνυμάτων να 
περιλαμβάνει όλους τους 
παραλήπτες στους οποίους θέλετε να 
σταλεί το μήνυμα. 

8 Πατήστε στο ΟΚ. 
 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με την προσθήκη και την 

ενημέρωση επαφών, δείτε το κεφάλαιο 

"Χρήση των Επαφών" στη σελίδα 107. 
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Καταχώριση του θέματος και του κειμένου του μηνύματός σας 

1 Στο παράθυρο μηνύματος, καταχωρίστε ένα 
θέμα για το μήνυμά σας στο πεδίο Θέμα. 

 

3 Πληκτρολογήστε το μήνυμά σας. 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Μπορείτε να εφαρμόσετε ειδική 

μορφοποίηση στο μήνυμά σας (δείτε την 

ενότητα "Μορφοποίηση κειμένου μηνύμα-

τος" στη σελίδα 36) αλλά ίσως δε θέλετε. Αν 

στέλνετε μηνύματα σε άτομα που χρησιμο-

ποιούν διαφορετικό πρόγραμμα ηλεκτρονι-

κού ταχυδρομείου, μπορεί να μη βλέπουν 

τη μορφοποίηση που εσείς θέλατε. Όταν 

έχετε αμφιβολίες, συνήθως η καλύτερη τα-

κτική είναι να κρατάτε απλά τα μηνύματά 

σας ώστε να μη χάνεται τίποτε κατά τη με-

τάφραση. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Κατά τη σύνταξη του μηνύμα-

τός σας δε χρειάζεται να πατάτε το πλήκτρο 

Enter στο τέλος κάθε γραμμής. Συνεχίστε να 

πληκτρολογείτε και το Outlook θα αναδι-

πλώσει το κείμενό σας στην επόμενη γραμ-

μή. Για να δημιουργήσετε παράγραφο, πα-

τήστε Enter. Αν θέλετε κάθε παράγραφος να 

χωρίζεται με διπλό διάστημα από τις άλλες, 

πατήστε δύο φορές Enter στο τέλος κάθε 

παραγράφου. Έτσι, το μήνυμά σας θα είναι 

πιο ευανάγνωστο. 

 

 

 

 

 

2 Πατήστε το πλήκτρο Tab ή πατήστε μέσα στην 
περιοχή μηνύματος. 

 

 

 

 
 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Αφού πληκτρολογήσετε το 

μήνυμά σας, μπορείτε να το στείλετε. Η α-

ποστολή μηνυμάτων περιγράφεται παρα-

κάτω, στην ενότητα "Αποστολή μηνυμά-

των" της σελίδας 44. 

 

 



30 Ελληνικό Microsoft Outlook 2002 με μια ματιά 

        

Χρήση του Βιβλίου Διευθύνσεων 

Μπορείτε να χρησιμοποιείτε το Βιβλίο Διευθύν-

σεων του Outlook για την αναζήτηση και την επι-

λογή ονομάτων, διευθύνσεων ηλεκτρονικού τα-

χυδρομείου, και λιστών διανομής. Όταν πληκτρο-

λογείτε ένα όνομα παραλήπτη, το Outlook το α-

ναζητά στο Βιβλίο Διευθύνσεων. Το Βιβλίο Δι-

ευθύνσεων είναι ουσιαστικά μια συλλογή πολλών 

βιβλίων διευθύνσεων, το οποίο περιλαμβάνει 

πληροφορίες από το φάκελο Επαφές, το διακομι-

στή Microsoft Exchange Server, και υπηρεσίες 

καταλόγων του Internet. Ανάλογα με τον τρόπο 

που έχετε ρυθμίσει το Outlook, θα έχετε πληρο-

φορίες από μία μόνον από τις παραπάνω πηγές ή 

από όλες. 

Άνοιγμα του Βιβλίου Διευθύνσεων 

1 Στο Outlook, επιλέξτε τη διαταγή Βιβλίο 

διευθύνσεων από το μενού Εργαλεία. 

 

 

 

 
 

 
ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν η δική σας έκδοση του Out-

look δεν έχει ρυθμιστεί για άλλα βιβλία δι-

ευθύνσεων — όπως το Exchange Server 

Global Address List — το μοναδικό βιβλίο 

διευθύνσεων που μπορείτε να επιλέξετε 

από τη λίστα Εμφάνιση ονομάτων από είναι 

ο φάκελος Επαφές του Outlook. 

 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με τη χρήση των πληροφο-

ριών επαφών, δείτε το κεφάλαιο "Χρήση 

των Επαφών" στη σελίδα 107. 

 

2 Πατήστε στο βέλος επιλογής του πτυσσόμενου 
πλαισίου καταλόγου Εμφάνιση ονομάτων 
από. 

 

 

3 Πατήστε στο βιβλίο διευθύνσεων από το οποίο 
θέλετε να εμφανίσετε διευθύνσεις. 
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Εύρεση ονόματος στο Βιβλίο 

Διευθύνσεων 

1 Στο πλαίσιο διαλόγου του Βιβλίου Διευθύνσεων, 
πατήστε στο πεδίο Πληκτρολογήστε το όνομα 

ή επιλέξτε από τη λίστα. 

2 Καταχωρίστε το όνομα της επαφής που 
ψάχνετε. 

 

3 Η πρώτη επαφή που ταιριάζει επισημαίνεται στη 
λίστα με τα ονόματα. 

 

 
ΔΟΚΙΜΑΣΤΕ ΑΥΤΟ! Ας υποθέσουμε ότι θέ-

λετε να βρείτε κάποια επαφή με το όνομα 

Αλέξανδρος. Δεν είστε βέβαιοι αν τον κατα-

χωρίσατε ως "Αλέξανδρο" ή ως "Αλέκο" 

στο φάκελο Επαφές. Για να τον βρείτε, επι-

λέξτε τη διαταγή Εύρεση από το μενού Ερ-

γαλεία, πληκτρολογήστε "Αλέ", και πατήστε 

Enter. Το Outlook εμφανίζει όλα τα ονόματα 

που περιλαμβάνουν τα γράμματα "Αλέ", 

όπως "Αλέξης", "Αλέκος", κ.ο.κ. 

 

 
ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν θέλετε να επανεμφανίσετε 

ολόκληρο το Βιβλίο Διευθύνσεών σας, επι-

λέξτε ένα βιβλίο διευθύνσεων από το πτυσ-

σόμενο πλαίσιο καταλόγου Εμφάνιση ονο-

μάτων από. Θα παρατηρήσετε ότι το Out-

look εμφανίζει τώρα τα αποτελέσματα ανα-

ζήτησης ως επιλογή, στην περίπτωση που 

θέλετε να επιστρέψετε στα προηγούμενα 

αποτελέσματα αναζήτησης. 

Αποστολή ονόματος του Βιβλίου 

Διευθύνσεων με ηλεκτρονικό 

ταχυδρομείο 

1 Στο πλαίσιο διαλόγου του Βιβλίου Διευθύνσεων, 
πατήστε σε μια επαφή στην οποία θέλετε να 
στείλετε μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 

2 Επιλέξτε τη διαταγή Νέο μήνυμα από το 
μενού Αρχείο. 

 

 

3 Πληκτρολογήστε ένα θέμα. 

4 Πληκτρολογήστε το κείμενο του μηνύματός σας 
στην περιοχή κειμένου του μηνύματος. 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με την αποστολή του μηνύ-

ματός σας, δείτε την ενότητα "Αποστολή 

μηνυμάτων" στη σελίδα 44. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Όταν ολοκληρώσετε την ερ-

γασία σας με το Βιβλίο Διευθύνσεων, κλεί-

στε το πατώντας στη διαταγή Κλείσιμο του 

μενού Αρχείο. 
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Χρήση λιστών διανομής 

Μια λίστα διανομής είναι μια ομάδα από επαφές 

που σχετίζονται μεταξύ τους με κάποιο τρόπο. 

Για παράδειγμα, θα μπορούσατε να δημιουργή-

σετε μια λίστα διανομής η οποία θα περιλαμβά-

νει επαφές που συνεργάζονται στο ίδιο έργο. 

Έτσι, όταν θελήσετε να στείλετε μηνύματα στα 

μέλη της ομάδας έργου, αρκεί να επιλέξετε τη 

λίστα διανομής για το συγκεκριμένο έργο, και το 

Outlook θα στείλει το μήνυμα σε όλες τις επα-

φές της λίστας. Οι λίστες διανομής αποθηκεύο-

νται εξ ορισμού στο φάκελο Επαφές. 

Δημιουργία λίστας διανομής 

1 Στο Outlook, πατήστε στη διαταγή Δημιουργία 
του μενού Αρχείο. 

2 Επιλέξτε Λίστα διανομής από το 
υπομενού Δημιουργία. 

 
 

 

 

 

 
ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με τον τρόπο αποστολής 

μηνυμάτων με συνημμένα αρχεία, δείτε την 

ενότητα "Αποστολή αρχείου με ηλεκτρονικό 

ταχυδρομείο" στη σελίδα 42. 

 

3 Πατήστε στο πεδίο Όνομα και καταχωρίστε ένα 
όνομα για τη νέα λίστα διανομής. 

 

4 Πατήστε στο κουμπί Επιλογή μελών για να 
ανοίξει το ομώνυμο πλαίσιο διαλόγου. 

 

 

 

 

 

 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Μπορείτε να μοιραστείτε μια 

λίστα διανομής με άλλους χρήστες. Για το 

σκοπό αυτόν, δημιουργήστε ένα μήνυμα και 

επιλέξτε τη διαταγή Στοιχείο από το μενού 

Εισαγωγή. Στο πλαίσιο Αναζήτηση στη λί-

στα, επιλέξτε το φάκελο — για παράδειγμα 

το φάκελο Επαφές — που περιλαμβάνει τη 

λίστα διανομής σας. Στη λίστα Στοιχεία, ε-

πιλέξτε τη λίστα διανομής που θέλετε να 

στείλετε. Πατήστε στο ΟΚ για να επισυνά-

ψετε τη λίστα στο νέο σας μήνυμα. 
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6 Πατήστε στο πεδίο Πληκτρολογήστε το όνομα 

ή επιλέξτε από τη λίστα και πληκτρολογήστε 
το όνομα που θέλετε να δώσετε στη λίστα 
διανομής, ή επιλέξτε ένα όνομα από τον 
κατάλογο Όνομα. 

5 Από το πτυσσόμενο πλαίσιο 
καταλόγου Εμφάνιση ονομάτων 
από, επιλέξτε το βιβλίο 
διευθύνσεων που περιέχει τα 
ονόματα τα οποία θέλετε να 
προσθέσετε στη λίστα διανομής. 

 

7 Πατήστε στο κουμπί Μέλη για να 
αντιγράψετε το όνομα στο πεδίο 
Προσθήκη στη λίστα διανομής. 

8 Πατήστε στο ΟΚ όταν ολοκληρωθεί η λίστα σας. 

 

9 Πατήστε στο κουμπί Αποθήκευση και 

κλείσιμο. 
 

 
ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με τον τρόπο αποστολής 

μηνυμάτων, δείτε την ενότητα "Αποστολή 

μηνυμάτων" στη σελίδα 44. 

Χρήση λίστας διανομής 

1 Στο Outlook, πατήστε στο κουμπί Δημιουργία 
της Βασικής γραμμής εργαλείων. 

 

 

2 Πατήστε στο κουμπί Προς. 

3 Στον κατάλογο Όνομα, πατήστε στη λίστα 
διανομής που θέλετε να χρησιμοποιήσετε για 
την αποστολή του ηλεκτρονικού σας μηνύματος. 

 

4 Πατήστε στο κουμπί Προς. 

5 Πατήστε στο ΟΚ. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Όταν χρησιμοποιείτε λίστα δια-

νομής, κάθε πρόσωπο της λίστας λαμβάνει 

το ίδιο μήνυμα. Αν θέλετε να στείλετε ένα 

μήνυμα μόνο σε λίγους και εκλεκτούς της 

λίστας, για παράδειγμα ένα εμπιστευτικό 

μήνυμα που μόνο συγκεκριμένοι παραλή-

πτες πρέπει να διαβάσουν, δημιουργήστε 

μια νέα λίστα διανομής για τους παραλή-

πτες αυτούς, ή επιλέξτε τον καθέναν ξεχω-

ριστά από το πλαίσιο διαλόγου Επιλογή 

ονομάτων. 
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Τροποποίηση κειμένου μηνύματος 

Αφού δημιουργήσετε ένα μήνυμα, πριν το στεί-

λετε καλό είναι να το ελέγξετε για ενδεχόμενα 

λάθη ή παραλείψεις. Αν διαπιστώσετε κάποιο 

τυπογραφικό ή άλλου είδους λάθος, μπορείτε να 

το επεξεργαστείτε όπως και σε έναν επεξεργα-

στή κειμένου. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε 

διαταγές που σας είναι πλέον γνωστές, όπως η 

Αντιγραφή και η Επικόλληση, ή ενέργειες ό-

πως η μεταφορά και απόθεση για την επεξεργα-

σία του κειμένου. 

Επεξεργασία του μηνύματός σας 

1 Στο Outlook, δημιουργήστε ένα νέο μήνυμα 
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου με παραλήπτες, 
θέμα, και κείμενο μηνύματος. 

2 Για να αλλάξετε τον παραλήπτη, πατήστε 
στο κουμπί Προς. 

 

 

6 Πατήστε στη γραμμή Θέματος στο 
σημείο που θέλετε να 
τροποποιήσετε το κείμενο. 

7 Πατήστε στην περιοχή μηνύματος εκεί που 
θέλετε να τροποποιήσετε το κείμενο. 

8 Προσθέστε ή διαγράψτε κείμενο όπου 
χρειάζεται. 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Αν θέλετε να τροποποιήσετε 

τις πληροφορίες μιας επαφής, όπως τη δι-

εύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ή το 

όνομα, μπορείτε να το κάνετε στο φάκελο 

Επαφές. Δείτε την ενότητα "Ενημέρωση 

Επαφής" στη σελίδα 117. 

3 Στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογή ονομάτων, 
πατήστε σε οποιοδήποτε όνομα για να το 
αφαιρέσετε από τη λίστα Παραλήπτες 
μηνυμάτων. Πατήστε στη διαταγή Διαγραφή ή 
το πλήκτρο Backspace για να αφαιρέσετε το 
συγκεκριμένο όνομα από τη λίστα. 

 

4 Συνεχίστε να προσθέτετε ή να 
διαγράφετε παραλήπτες μέχρι η λίστα 
παραληπτών να συμπεριλαμβάνει 
αυτούς που θέλετε να παραλάβουν το 
μήνυμα. 

5 Πατήστε στο ΟΚ. 
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Μετακίνηση και αντιγραφή κειμένου μηνύματος 

1 Εμφανίστε το μήνυμα που περιέχει το κείμενο το 
οποίο θέλετε να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε. 

2 Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να μετακινήσετε 
ή να αντιγράψετε. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Η μετακίνηση ή η αντιγραφή 

κειμένου ενός μηνύματος μπορεί να γίνει 

μέσα στο ίδιο το μήνυμα, μεταξύ διαφορετι-

κών μηνυμάτων, και μεταξύ του Outlook και 

άλλων εφαρμογών. Για παράδειγμα, αν έχε-

τε επιλέξει κείμενο που θέλετε να χρησιμο-

ποιήσετε σε πολλά διαφορετικά μηνύματα, 

μπορείτε να ανοίξετε κάθε μήνυμα ξεχωρι-

στά, να επιλέξετε τη διαταγή Αντιγραφή από 

το μενού Επεξεργασία για να αντιγραφεί το 

κείμενο στο Πρόχειρο, και μετά να επιλέξετε 

Επικόλληση από το μενού Επεξεργασία για 

να επικολλήσετε το κείμενο σε κάθε μήνυ-

μα. 

 

 

 

3 Σύρετε το κείμενο σε μια νέα θέση. Ή, για να 
αντιγράψετε το κείμενο, σύρετέ το κρατώντας 
πατημένο το πλήκτρο Ctrl. 

 

4 Αποθέστε το κείμενο. 

 

 

 

 
 

ΔΟΚΙΜΑΣΤΕ ΑΥΤΟ! Μπορείτε να σύρετε 

κείμενο από ένα μήνυμα σε κάποιο άλλο. 

Ανοίξτε και τα δύο μηνύματα και τοποθετή-

στε τα έτσι ώστε να φαίνονται και τα δύο 

παράθυρα. Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε 

να μετακινήσετε και σύρετέ το στο άλλο 

παράθυρο μηνύματος. Αφήστε το πλήκτρο 

του ποντικιού. 
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Μορφοποίηση κειμένου μηνύματος 

Το Outlook σάς επιτρέπει να μορφοποιείτε κείμε-

νο για να φαίνεται πιο ελκυστικό σε σας και τους 

παραλήπτες του. Για παράδειγμα, μπορείτε να 

εφαρμόσετε έντονη γραφή, πλάγια γραφή, υπο-

γράμμιση, χρώματα, και άλλα είδη μορφοποίησης 

στα μηνύματά σας. Επίσης, μπορείτε να προσθέ-

τετε μορφοποίηση HTML, όπως πίνακες, υπερ-

συνδέσμους, επίπεδα επικεφαλίδων, και άλλα. 
 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Για να προσθέσετε έναν υπερ-

σύνδεσμο σε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού τα-

χυδρομείου, πληκτρολογήστε τον υπερ-

σύνδεσμο στο μήνυμά σας και το Outlook 

θα τον μετατρέψει σε ενεργό σύνδεσμο 

στον οποίο ο παραλήπτης σας θα μπορεί 

να πατήσει με το ποντίκι. Για παράδειγμα, 

μπορείτε να προσθέσετε έναν υπερσύνδε-

σμο προς την τοποθεσία Ιστού της Micro-

soft πληκτρολογώντας τη διεύθυνση 

www.microsoft.com. 

Χρήση μορφής HTML ή Εμπλουτισμένου κειμένου

1 Δημιουργήστε ένα μήνυμα και προσθέστε 
κείμενο. 

2 Πατήστε στο μενού Μορφή. 

 

 
 

 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Αν προσθέσετε έναν υπερσύν-

δεσμο σε ένα μήνυμα, ο παραλήπτης του 

πρέπει να έχει πρόσβαση στην τοποθεσία ή 

το έγγραφο που οδηγεί ο υπερσύνδεσμος. 

Για παράδειγμα, αν το έγγραφο προορι-

σμού του υπερσυνδέσμου βρίσκεται στο 

Διαδίκτυο, ο παραλήπτης πρέπει να έχει 

πρόσβαση στο Διαδίκτυο. Με τον ίδιο τρό-

πο, αν ο σύνδεσμος οδηγεί σε ένα έγγραφο 

που έχετε αποθηκεύσει στον τοπικό σκλη-

ρό δίσκο σας, ο παραλήπτης πρέπει να έχει 

δικαίωμα πρόσβασης στο δίσκο αυτόν για 

να ανοίξει το έγγραφο. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Μερικοί παραλήπτες ίσως να 

μην είναι σε θέση να διαβάσουν το κείμενο 

σε εμπλουτισμένη μορφή. Στις περιπτώσεις 

αυτές, το μορφοποιημένο κείμενο που βλέ-

πετε στο παράθυρο μηνύματός σας θα εμ-

φανιστεί στους παραλήπτες ως απλό κεί-

μενο ή θα μετατραπεί σε μη αναγνωρίσι-

μους χαρακτήρες. 

 

3 Για να αλλάξετε από απλό κείμενο, επιλέξτε τη 
διαταγή Εμπλουτισμένο κείμενο ή τη διαταγή 
HTML από το μενού Μορφή. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν θέλετε να συνθέσετε τα μη-

νύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σας 

στο Word, πατήστε στη διαταγή Επιλογές 

του μενού Εργαλεία και, στο πλαίσιο διαλό-

γου Επιλογές, πατήστε στην καρτέλα Μορ-

φή αλληλογραφίας. Επιλέξτε Χρήση του 

Microsoft Word για την επεξεργασία μηνυ-

μάτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. Πατή-

στε στο ΟΚ. 
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Προσθήκη μορφοποίησης σε ένα μήνυμα 

1 Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να 
μορφοποιήσετε. 

2 Πατήστε στο κουμπί Έντονη γραφή 
για να κάνετε το κείμενο έντονο. 

 

3 Πατήστε στο κουμπί Πλάγια γραφή για να 
μετατρέψετε το κείμενο σε πλάγιο. 

4 Πατήστε στο κουμπί Υπογράμμιση για να 
υπογραμμίσετε το κείμενο. 

7 Επιλέξτε ένα χρώμα από τον πτυσσόμενο 
κατάλογο Χρώμα γραμματοσειράς για να 
αλλάξετε το χρώμα της γραμματοσειράς του 
κειμένου. 

 

 

5 Επιλέξτε γραμματοσειρά από τον πτυσσόμενο 
κατάλογο Γραμματοσειρά για να αλλάξετε τη 
γραμματοσειρά του κειμένου. 

 

6 Επιλέξτε μια τιμή από τον πτυσσόμενο 
κατάλογο Μέγεθος γραμματοσειράς για να 
αλλάξετε το μέγεθος της γραμματοσειράς του 
κειμένου. 
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Χρήση υπογραφών 

Η υπογραφή είναι ένα στερεότυπο κείμενο ή ένα 

αρχείο που επισυνάπτεται στα μηνύματα που 

δημιουργείτε. Η υπογραφή εμφανίζεται στο κά-

τω μέρος των μηνυμάτων σας, όπως αυτή που 

θα βάζατε σε ένα έντυπο έγγραφο. 

Δημιουργία υπογραφής 

1 Στο Outlook, επιλέξτε τη διαταγή Επιλογές από 
το μενού Εργαλεία. 

2 Στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογές, 
πατήστε στην καρτέλα Μορφή 
αλληλογραφίας. 

 

3 Πατήστε στο κουμπί Υπογραφές για να 
ανοίξετε το πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία 
υπογραφής. 

4 Πατήστε στο κουμπί Δημιουργία για να ανοίξετε 
το πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία νέας 
υπογραφής. 

 

5 Πληκτρολογήστε ένα όνομα για την υπογραφή 
στο πεδίο Πληκτρολογήστε ένα όνομα για τη 
νέα υπογραφή σας. 

 

6 Επιλέξτε το ραδιοπλήκτρο 
Έναρξη με κενή υπογραφή. 

7 Πατήστε στο κουμπί Επόμενο για να ανοίξετε 
το πλαίσιο διαλόγου Επεξεργασία 

υπογραφής. 
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 Ρύθμιση χρήσης της υπογραφής σας. 
 

 
ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Μια κοινή υπογραφή περιλαμ-

βάνει το όνομά σας, τον τίτλο σας, το όνομα 

της εταιρείας σας, τη διεύθυνσή σας, το τη-

λέφωνό σας, και μια διεύθυνση ηλεκτρονι-

κού ταχυδρομείου. 

8 Στο πεδίο Κείμενο υπογραφής, καταχωρίστε 
το κείμενο που θέλετε να εμφανίζεται στην 
υπογραφή σας. 

 

9 Πατήστε στο κουμπί Τέλος. Πατήστε δύο φορές 
στο ΟΚ για να αποθηκεύσετε την υπογραφή 
σας. 

 

 

 
ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Μπορείτε να δημιουργήσετε 

προσαρμοσμένες υπογραφές ανάλογα με 

το είδος μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρο-

μείου που δημιουργείτε. Για παράδειγμα, 

μπορείτε να δημιουργήσετε μια φιλική υπο-

γραφή για τα μηνύματα που απευθύνονται 

σε συγγενείς και φίλους. 

 

1 Στο Outlook, επιλέξτε τη διαταγή Επιλογές από 
το μενού Εργαλεία. 

2 Πατήστε στην καρτέλα Μορφή 
αλληλογραφίας. 

 

3 Επιλέξτε κάποια υπογραφή 
για τα νέα μηνύματα, από το 
πτυσσόμενο πλαίσιο 
καταλόγου Υπογραφή. 

4 Πατήστε στο ΟΚ. 

 

 
 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν θέλετε η υπογραφή σας να 

εμφανίζεται σε μηνύματα που απαντάτε ή 

προωθείτε, επιλέξτε την από τον πτυσσό-

μενο κατάλογο Υπογραφή για απαντήσεις 

και προωθήσεις. 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με την απάντηση και την 

προώθηση μηνυμάτων, δείτε την ενότητα 

"Απάντηση και προώθηση ηλεκτρονικής 

αλληλογραφίας" στη σελίδα 59. 
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Χρήση επιστολόχαρτων HTML 

Το Outlook περιλαμβάνει ένα σύνολο από προ-

καθορισμένα σχέδια και χρωματικούς συνδυα-

σμούς που μπορείτε να προσθέτετε στα μηνύμα-

τα με εμπλουτισμένη μορφοποίηση. Αυτά τα 

σχέδια και οι συνδυασμοί είναι γνωστά και ως 

επιστολόχαρτα HTML. Μπορείτε να χρησιμο-

ποιείτε ή να τροποποιείτε τα επιστολόχαρτα που 

διαθέτει το Outlook, να δημιουργείτε δικά σας, ή 

να κατεβάζετε νέα επιστολόχαρτα από τον Ιστό. 

Όταν δημιουργείτε ένα μήνυμα, μπορείτε να κα-

θορίσετε ποιο επιστολόχαρτο θα χρησιμοποιη-

θεί, ή να ρυθμίσετε το Outlook να χρησιμοποιεί 

ένα προεπιλεγμένο σχέδιο επιστολόχαρτου κάθε 

φορά που δημιουργείται ένα μήνυμα. Έχετε επί-

σης τη δυνατότητα να καθορίσετε μια εικόνα ή 

ένα χρώμα φόντου ενός μηνύματος. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν θέλετε περισσότερα επι-

στολόχαρτα συνδεθείτε στο Διαδίκτυο και, 

μετά, στο Outlook, πατήστε στο κουμπί Πε-

ρισσότερα επιστολόχαρτα του πλαισίου 

διαλόγου Επιλογή επιστολόχαρτου. Θα α-

νοίξει ο φυλλομετρητής Ιστού σας και θα 

συνδεθείτε στο Microsoft Office Download 

Center. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου 

Add-Ins And Extras και πατήστε στην επι-

λογή Update List. Στο κάτω μέρος της ιστο-

σελίδας υπάρχουν διαθέσιμα επιστολόχαρ-

τα για το Outlook. 

Επιλογή επιστολόχαρτου 

1 Στο Outlook, επιλέξτε τη διαταγή Δημιουργία 

μηνύματος αλληλογραφίας με από το μενού 
Ενέργειες. 

2 Πατήστε στη διαταγή 
Περισσότερα επιστολόχαρτα 
του υπομενού. 

 

3 Επιλέξτε το επιστολόχαρτο που θέλετε να έχει 
το νέο σας μήνυμα από το πλαίσιο διαλόγου 
Επιλογή επιστολόχαρτου. 

 

4 Πατήστε στο ΟΚ. 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Για να χρησιμοποιήσετε επι-

στολόχαρτο HTML, το μήνυμά σας πρέπει 

να είναι σε μορφή HTML. Το πρόγραμμα 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου του παραλή-

πτη πρέπει να μπορεί να διαβάσει αυτό το 

είδος μορφοποίησης αλλιώς ο παραλήπτης 

δε θα βλέπει το επιστολόχαρτο ή όποια άλ-

λη μορφοποίηση υπάρχει στη σελίδα σας. 
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Επεξεργασία επιστολόχαρτου 

1 Επιλέξτε τη διαταγή Επιλογές από το μενού 
Εργαλεία. 

2 Πατήστε στην καρτέλα Μορφή 
αλληλογραφίας. 

 

3 Επιλέξτε τη διαταγή HTML από τον 
πτυσσόμενο κατάλογο Σύνθεση σε 
αυτήν τη μορφή μηνύματος. 

4 Πατήστε στο κουμπί Επιλογή επιστολόχαρτου 
για να ανοίξετε το ομώνυμο πλαίσιο διαλόγου. 

 

 
ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για πληροφορίες σχετικά με 

τον τρόπο αλλαγής της μορφοποίησης 

HTML, δείτε την ενότητα "Χρήση μορφής 

HTML ή Εμπλουτισμένου κειμένου" στη σε-

λίδα 36. 

 

 
ΔΟΚΙΜΑΣΤΕ ΑΥΤΟ! Μερικά επιστολόχαρτα 

χρησιμοποιούν μόνο μια εικόνα ή μόνον 

ένα χρώμα. Αν θέλετε να δοκιμάσετε να ε-

πεξεργαστείτε κάποιο που χρησιμοποιεί και 

τα δύο στοιχεία, πειραματιστείτε με το επι-

στολόχαρτο Citrus Punch για να αλλάξετε, 

π.χ., το χρώμα φόντου του. 

 

5 Επιλέξτε το επιστολόχαρτο που θέλετε να 
επεξεργαστείτε. 

 

6 Πατήστε στο κουμπί Επεξεργασία για να 
ανοίξετε το πλαίσιο διαλόγου Επεξεργασία 

επιστολόχαρτου. 

7 Διαλέξτε τις επιλογές που θέλετε να 
τροποποιήσετε: 

� Πατήστε στο κουμπί Γραμματοσειρά για να 
διαλέξετε τη γραμματοσειρά που θα 
χρησιμοποιήσετε στο επιστολόχαρτο. 

� Επιλέξτε Εικόνα και μετά πατήστε στο 
κουμπί Αναζήτηση για να επιλέξετε κάποια 
διαφορετική εικόνα. 

� Επιλέξτε Χρώμα και διαλέξτε ένα νέο χρώμα 
από το πτυσσόμενο πλαίσιο καταλόγου. 

� Επιλέξτε το ραδιοπλήκτρο Να μην 
συμπεριλαμβάνεται φόντο σε αυτό το 
επιστολόχαρτο αν δε θέλετε εικόνα φόντου. 

 

8 Πατήστε στο ΟΚ. 
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Αποστολή αρχείου με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Ορισμένες φορές, όταν δημιουργείτε ένα μήνυ-

μα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου θέλετε να στεί-

λετε μαζί και ένα αρχείο. Τα αρχεία που στέλνε-

τε με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο ονομάζονται 

συνημμένα. Όταν στέλνετε το μήνυμα, το αρχείο 

συνοδεύει το μήνυμα και ο παραλήπτης μπορεί 

να το ανοίξει στον υπολογιστή του. Επίσης, το 

Outlook σάς επιτρέπει να εισάγετε εικόνες στα 

μηνύματά σας. 

Εισαγωγή εικόνας 

1 Για να εισαγάγετε μια εικόνα σε ένα μήνυμα, 
πρέπει να έχετε ενεργοποιήσει τη μορφοποίηση 
HTML. Ανοίξτε το μήνυμα στο οποίο θέλετε να 
εισαγάγετε την εικόνα και επιλέξτε τη διαταγή 
HTML από το μενού Μορφή. 

 

2 Επιλέξτε Εικόνα από το μενού Εισαγωγή για 
να ανοίξετε το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή 
εικόνας. 

 

7 Η εικόνα αποτελεί πλέον τμήμα του μηνύματός 
σας. 

3 Πατήστε στο κουμπί Αναζήτηση για να ανοίξετε 
το πλαίσιο διαλόγου Εικόνα. 

 

4 Επιλέξτε την εικόνα που θέλετε να εισαγάγετε. 

 

5 Πατήστε στο κουμπί Άνοιγμα. 

 

6 Πατήστε στο ΟΚ για να εισαχθεί η εικόνα. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Το πρόγραμμα ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου του παραλήπτη σας πρέπει 

να μπορεί να διαβάσει ηλεκτρονική αλλη-

λογραφία σε μορφή HTML. Αν όχι, η εικόνα 

δε θα εμφανιστεί στο μήνυμα όταν αυτό 

φτάσει στον παραλήπτη του. 
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Εισαγωγή αρχείου 

1 Δημιουργήστε ένα μήνυμα και επιλέξτε τη 
διαταγή Αρχείο από το μενού Εισαγωγή. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με την αποθήκευση και το 

άνοιγμα συνημμένων αρχείων που λαμβά-

νετε από άλλους, δείτε την ενότητα "Χρήση 

συνημμένων" στη σελίδα 57. 

 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Ο παραλήπτης ενός συνημμέ-

νου αρχείου πρέπει να διαθέτει κάποια ε-

φαρμογή στον υπολογιστή του που να 

μπορεί να ανοίξει το αρχείο. Αν όχι, ίσως 

χρειαστεί πρώτα να αποθηκεύσετε το αρ-

χείο σε μορφή που μπορεί να την ανοίξει ο 

παραλήπτης. 

 

 

 

 

 

 

2 Επιλέξτε τη θέση του αρχείου που θέλετε να 
επισυνάψετε στο μήνυμά σας, πατώντας στον 
κατάλληλο φάκελο στον πτυσσόμενο κατάλογο 
Διερεύνηση σε. 

 

3 Πατήστε στο αρχείο που θέλετε 
να επισυνάψετε. 

4 Πατήστε στη διαταγή Εισαγωγή. 
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Αποστολή μηνυμάτων 

Όταν στέλνετε ένα μήνυμα, αυτό ταξιδεύει μέσω 

του τοπικού δικτύου ή του Διαδικτύου προς το 

άτομο που ορίσατε ως παραλήπτη. Αν ορίσετε 

περισσότερους από έναν παραλήπτες, το Out-

look στέλνει ένα αντίγραφο σε καθέναν από αυ-

τούς. Εξ ορισμού, το πρόγραμμα στέλνει αυτό-

ματα τα μηνύματα όταν πατάτε στο κουμπί Α-

ποστολή της Βασικής γραμμής εργαλείων του. 

Μπορείτε επίσης να ρυθμίσετε το Outlook ώστε 

να αποθηκεύει τα μηνύματά σας στο φάκελο 

Εξερχόμενα μέχρι να αποφασίσετε ότι είστε έ-

τοιμοι να τα στείλετε. 
 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Όταν απαντάτε σε κάποιο μή-

νυμα ή το προωθείτε, το στέλνετε με τον ί-

διο τρόπο που θα στέλνατε ένα νέο μήνυμα. 

Για περισσότερες πληροφορίες, δείτε την 

ενότητα "Απάντηση και προώθηση ηλε-

κτρονικής αλληλογραφίας" στη σελίδα 59. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Αν το Outlook έχει ρυθμιστεί να 

στέλνει τα μηνύματά σας μόλις πατάτε στο 

κουμπί Αποστολή, δε θα έχετε την ευκαιρία 

να αλλάξετε κάτι στο μήνυμα πριν δρομο-

λογηθεί η αποστολή του προς τους παρα-

λήπτες του. Ακόμη και αν το μήνυμά σας εί-

ναι ατελές ή περιέχει εμπιστευτικές πληρο-

φορίες, δε θα έχετε τη δυνατότητα να το α-

νακαλέσετε. 

Αυτόματη αποστολή μηνύματος 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

1 Δημιουργήστε ένα μήνυμα. 

2 Πατήστε στο κουμπί Αποστολή της Βασικής 
γραμμής εργαλείων. 
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Μη αυτόματη αποστολή μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

1 Στο Outlook, επιλέξτε τη διαταγή Επιλογές από 
το μενού Εργαλεία. 

2 Πατήστε στην καρτέλα Ρύθμιση 
αλληλογραφίας. 

 

3 Απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου 
Αποστολή αμέσως μόλις γίνει η σύνδεση. 

 

8 Για να στείλετε το μήνυμα στον παραλήπτη, 
πατήστε στο κουμπί Αποστολή/Παραλαβή της 
Βασικής γραμμής εργαλείων. 

 

 

 

 

 

 
 

 
ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με τη λήψη μηνυμάτων ηλε-

κτρονικής αλληλογραφίας, δείτε το Κεφά-

λαιο "Παραλαβή και ανάγνωση ηλεκτρονι-

κού ταχυδρομείου" στη σελίδα 49. 

4 Δημιουργήστε ένα μήνυμα. 

5 Πατήστε στο κουμπί Αποστολή για να 
στείλετε το μήνυμα στο φάκελο 
Εξερχόμενα. 

 

6 Πατήστε στο βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου 
καταλόγου Προσωπικοί φάκελοι. 

 

7 Επαληθεύστε ότι ένα μήνυμα βρίσκεται σε 
αναμονή στο φάκελο Εξερχόμενα. 
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Εξέταση μηνυμάτων στους φακέλους "Απεσταλμένα" και "Πρόχειρα" 

Όταν στέλνετε ένα μήνυμα, το Outlook αποθη-

κεύει ένα αντίγραφό του στο φάκελο Απεσταλ-

μένα. Αυτός ο φάκελος σας επιτρέπει να παρα-

κολουθείτε όλα τα μηνύματα που έχετε στείλει. 

Μπορείτε να τον ανοίξετε και να εξετάσετε μη-

νύματα που έχετε στείλει σε άλλους χρήστες. 

Επίσης, το Outlook περιλαμβάνει ένα φάκελο 

που ονομάζεται Πρόχειρα, όπου αποθηκεύονται 

νέα μηνύματα τα οποία επεξεργάζεστε και δεν 

είναι έτοιμα προς αποστολή. 

Άνοιγμα του φακέλου "Απεσταλμένα" 

1 Πατήστε στο βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου 
καταλόγου Προσωπικοί φάκελοι. 

 

2 Πατήστε στο φάκελο Απεσταλμένα στη Λίστα  
Φακέλων. 

 

 

 
 

 
ΔΟΚΙΜΑΣΤΕ ΑΥΤΟ! Δημιουργήστε και 

στείλτε μερικά μηνύματα σε άλλους χρή-

στες. Τώρα ανοίξτε το φάκελο Απεσταλμένα 

για να δείτε πώς εμφανίζονται εκεί τα μηνύ-

ματα που στείλατε. 

3 Εξετάστε τα περιεχόμενα του φακέλου 
Απεσταλμένα. 
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Άνοιγμα του φακέλου "Πρόχειρα" 

1 Δημιουργήστε ένα μήνυμα και προσθέστε έναν 
παραλήπτη, ένα θέμα, και κείμενο στο μήνυμα. 

2 Επιλέξτε τη διαταγή Αποθήκευση από το μενού 
Αρχείο. 

 

3 Πατήστε στο κουμπί Κλεισίματος 
για να κλείσετε το παράθυρο 
μηνύματος. 

 

 
ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Όταν είστε έτοιμοι να στείλετε 

το πρόχειρο μήνυμα, ανοίξτε το και πατήστε 

στο κουμπί Αποστολή, ή επιλέξτε το από το 

φάκελο Πρόχειρα και πατήστε στο κουμπί 

Αποστολή/Παραλαβή. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Μπορείτε να μετακινήσετε 

ένα μήνυμα ή μια ομάδα μηνυμάτων από το 

φάκελο Πρόχειρα στο φάκελο Εξερχόμενα 

χωρίς να χρειάζεται πρώτα να τα ανοίξετε. 

Για τον τρόπο μετακίνησης στοιχείων μετα-

ξύ φακέλων, δείτε την ενότητα "Οργάνωση 

με φακέλους" στη σελίδα 192. 

 

4 Πατήστε στο φάκελο Πρόχειρα στη Λίστα 
Φακέλων. Θα εμφανιστεί το αποθηκευμένο 
μήνυμά σας. 

 




