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Δυνατότητες του Ιnternet Mail


Το Microsoft Internet Mail είναι γρήγορο, φιλικό και εύχρηστο. Εδώ αναφέρουμε μερικές από τις δυνατότητές του που κάνουν την αποστολή και λήψη των μηνυμάτων εύκολη και διασκεδαστική.


Κάντε τα πάντα από το βασικό παράθυρο


Το παράθυρο του Internet Mail σας δίνει τη δυνατότητα να προβάλλετε και να απαντήσετε σε μηνύματα, καθώς και να μεταφερθείτε σε άλλους φακέλους. Κάνοντας ένα μόνο κλικ στη γραμμή εργαλείων, μπορείτε να απαντήσετε, να προωθήσετε ή να δημιουργήσετε νέα μηνύματα. Ή να χρησιμοποιήσετε τη γραμμή εργαλείων, για να μεταφέρεστε ανάμεσα σε μηνύματα και φακέλους. Όλες αυτές οι εντολές, καθώς και άλλες, είναι διαθέσιμες και από τα μενού.


Αποθήκευση διευθύνσεων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στο βιβλίο διευθύνσεων και εισαγωγή τους σε μηνύματα


Μπορείτε να αποθηκεύσετε μικρά ονόματα, επώνυμα και ονόματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου Internet στο βιβλίο διευθύνσεων. Αφού τα πληκτρολογήσετε, μπορείτε να τα εισάγετε σε μηνύματα. Μπορείτε ακόμη να ελέγξετε τα ονόματα του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, για να βεβαιωθείτε ότι βρίσκονται στο βιβλίο διευθύνσεων ή ότι είναι έγκυρες διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.


Γρήγορη και εύκολη ανάγνωση των μηνυμάτων σας


Η λίστα μηνυμάτων και το παράθυρο προεπισκόπησης σας επιτρέπουν να προβάλλετε μια λίστα μηνυμάτων και να κάνετε ταυτόχρονα προεπισκόπηση των μηνυμάτων σε ένα παράθυρο.


Ή, αν προτιμάτε, μπορείτε να προβάλλετε ένα μήνυμα σε ξεχωριστό παράθυρο και να χρησιμοποιήσετε τη γραμμή εργαλείων του, για να μεταβείτε στο επόμενο ή το προηγούμενο μήνυμα.


Δημιουργία φακέλων για οργάνωση των μηνυμάτων σας


Μπορείτε να προσθέσετε φακέλους, για να οργανώσετε και να ταξινομήσετε τα μηνύματά σας. Αφού λάβετε μηνύματα, μπορείτε να τα μετακινήσετε σε οποιονδήποτε φάκελο θέλετε.


Ταξινόμηση της λίστας μηνυμάτων


Μπορείτε να ταξινομήσετε τα μηνύματα κατά στήλες, όπως κατά θέμα, αποστολέα ή χρόνο λήψης ή αποστολής. Μπορείτε ακόμη να προσθέσετε, να αφαιρέσετε ή να αναδιατάξετε αυτές τις στήλες και να τις ταξινομήσετε με αύξουσα ή φθίνουσα σειρά.





Προσθήκη της υπογραφής σας στα μηνύματά σας


Μπορείτε να εισάγετε κείμενο ή ένα αρχείο κειμένου ως προσωπική υπογραφή.


Και μπορείτε να επιλέξετε, να εισάγεται η υπογραφή σας σε όλα τα εξερχόμενα μηνύματα, σε ένα μεμονωμένο μήνυμα ή να μην εισάγεται πουθενά.





Γρήγορο ξεκίνημα με το Internet Mail


Εάν δεν είστε εξοικειωμένοι με το ηλεκτρονικό ταχυδρομείο ή το Internet Mail, ακολουθεί μια σύντομη αναφορά για το πώς θα φτάσετε από την εγκατάσταση του Internet Mail στη λήψη, προβολή και αποστολή ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. Ίσως να έχετε ήδη ολοκληρώσει τμήμα αυτής της διαδικασίας, όταν εγκαταστήσατε το Internet Mail. Τα βήματα που αναφέρονται παρακάτω, εξηγούνται βαθμιαία στη Βοήθεια του Internet Mail.


Ρύθμιση των συνδέσεών σας με το Internet


Για να μπορέσετε να στείλετε και να λάβετε ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, πρέπει να έχετε πρόσβαση στο Internet μέσω μιας υπηρεσίας παροχής Internet ή μέσω μιας πύλης Internet στην εταιρεία σας. Αφού γίνει η σύνδεσή σας με το Internet, μπορείτε να ορίσετε συγκεκριμένες ρυθμίσεις για το Internet Mail. Συνήθως, συνδέεστε με το Internet με έναν από τους παρακάτω τρόπους:


	Μέσω τηλεφωνικών γραμμών, χρησιμοποιώντας ένα modem. Μπορείτε να δημιουργήσετε σύνδεση με μη αυτόματο τρόπο ή μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το Δίκτυο μέσω Τηλεφώνου, για να συνδεθείτε αυτόματα όταν ξεκινάτε το Internet Mail. Η υπηρεσία παροχής Internet μπορεί να σας δώσει τον αριθμό τηλεφώνου, τις ρυθμίσεις του modem και τα πρωτόκολλα δικτύου που απαιτούνται, για να έχετε πρόσβαση στην υπηρεσία παροχής.


	Μέσω ενός τοπικού δικτύου (LAN). Ίσως η εταιρεία σας να παρέχει εξωτερική πρόσβαση στο Internet από τον υπολογιστή σας μέσω ενός τοπικού δικτύου. Ο διαχειριστής του συστήματός σας μπορεί να σας δώσει πληροφορίες για τους λογαριασμούς και τα πρωτόκολλα δικτύου, ώστε να αποκτήσετε πρόσβαση στους διακομιστές αλληλογραφίας.


Προσθήκη διακομιστών αλληλογραφίας


Θα χρειαστείτε τα ονόματα των διακομιστών αλληλογραφίας, το όνομα του λογαριασμού σας, καθώς και κωδικό πρόσβασης. Πρέπει να καθορίσετε έναν διακομιστή για εισερχόμενη και έναν για εξερχόμενη αλληλογραφία. Αυτές τις πληροφορίες θα τις πάρετε από την υπηρεσία παροχής Internet ή από το διαχειριστή του συστήματός σας, αν χρησιμοποιείτε το Internet News σε τοπικό δίκτυο. Υπάρχουν δύο τρόποι για να καθορίσετε αυτά τα στοιχεία:


	Στον Οδηγό καθορισμού παραμέτρων του Internet Mail, την πρώτη φορά που ξεκινάτε το Internet Mail μετά την εγκατάστασή του.


	Στο Internet Mail, μέσω της εντολής Επιλογές του μενού Αλληλογραφία. Επιλέξτε την καρτέλα "Διακομιστής", για να προσθέσετε ή να αλλάξετε τις ρυθμίσεις για τους διακομιστές αλληλογραφίας και τις πληροφορίες λογαριασμού.


Ανάγνωση μηνυμάτων


Όταν ξεκινάτε το Internet Mail, αυτό συνδέεται με το διακομιστή της αλληλογραφίας σας, συνδέεται με το λογαριασμό του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σας και κατεβάζει όλα τα νέα μηνύματα στο φάκελο "Εισερχόμενα". Εκτός από το φάκελο "Εισερχόμενα", το Internet Mail περιλαμβάνει και αρκετούς άλλους φακέλους Αλληλογραφίας και σας δίνει τη δυνατότητα να δημιουργήσετε και δικούς σας. Μπορείτε να οργανώσετε τα μηνύματά σας, μετακινώντας τα σε άλλους φακέλους ή διαγράφοντάς τα.


Τα μηνύματα αποθηκεύονται στον υπολογιστή σας. Επιπλέον, υπάρχει μια επιλογή για αποθήκευση αντιγράφων των μηνυμάτων σας στο διακομιστή της αλληλογραφίας σας. Έχετε υπόψη ότι δεν υποστηρίζουν όλοι οι διακομιστές αλληλογραφίας αυτήν την επιλογή. Για περισσότερες πληροφορίες, επικοινωνήστε με την υπηρεσία παροχής Internet ή το διαχειριστή του συστήματός σας.


Αποστολή μηνυμάτων


Μπορείτε να δημιουργήσετε νέα μηνύματα, να προωθήσετε μηνύματα ή να απαντήσετε σε μηνύματα που έχετε λάβει. Το Internet Mail περιλαμβάνει ένα βιβλίο διευθύνσεων, ώστε να μπορείτε να αποθηκεύετε και να επιλέγετε τα ονόματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου των ατόμων με τα οποία επικοινωνείτε τακτικά. Όταν στέλνετε ένα μήνυμα, το Internet Mail ελέγχει όλα τα ονόματα στα πλαίσια "Προς" και "Κοιν.", για να βεβαιωθεί ότι συμφωνούν με τις διευθύνσεις στο βιβλίο διευθύνσεών σας ή ότι αποτελούν σωστά μορφοποιημένα ονόματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου Internet. Το Internet Mail μπορεί ακόμη να ελέγξει την ορθογραφία σας, αν είναι εγκατεστημένο στον υπολογιστή σας το Microsoft Office 95 ή το Word 95.


Προσαρμογή του Internet Mail 


	Δημιουργήστε συντομεύσεις, για να ξεκινάτε το Internet Mail από οπουδήποτε θέλετε—την επιφάνεια εργασίας σας, το μενού Έναρξη, μια ομάδα προγραμμάτων ή την ομάδα Εκκίνηση.


	Τακτοποιήστε το παράθυρο όπως θέλετε. Εμφανίστε ή αποκρύψτε τη γραμμή εικονιδίων, τη γραμμή εργαλείων ή τη γραμμή κατάστασης. Σύρετε τη γραμμή εικονιδίων προς οποιαδήποτε πλευρά του παραθύρου. Αποκρύψτε το παράθυρο προεπισκόπησης, αλλάξτε το μέγεθός του ή διαιρέστε το κατακόρυφα ή οριζόντια.


	Ταξινομήστε τα μηνύματα κατά αποστολέα, ημερομηνία ή θέμα.


Για να αλλάξετε το διακομιστή της αλληλογραφίας σας


1	Επιλέξτε την εντολή Επιλογές από το μενού Αλληλογραφία και κάντε κλικ στην καρτέλα "Διακομιστές".


2	Πληκτρολογήστε το όνομά σας στο πλαίσιο "Ονοματεπώνυμο".


3	Πληκτρολογήστε το όνομα του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στο πλαίσιο "Λογαριασμός".


4	Πληκτρολογήστε το όνομα του διακομιστή σας στα πλαίσια "Διακομιστής SMTP" και "Διακομιστής POP3". Συνήθως, αυτές οι καταχωρίσεις είναι ίδιες.


5	Πληκτρολογήστε τον κωδικό πρόσβασης που έχει αποδοθεί στο λογαριασμό σας.


Για να διαβάσετε τα μηνύματά σας


	Για να δείτε το μήνυμα σε ξεχωριστό παράθυρο, επιλέξτε με διπλό κλικ το μήνυμα στη λίστα μηνυμάτων.


	Για να δείτε το μήνυμα στο παράθυρο προεπισκόπησης, κάντε κλικ στο μήνυμα στη λίστα μηνυμάτων.





Συμβουλές


 	Για να εμφανίσετε το παράθυρο προεπισκόπησης, επιλέξτε την εντολή Παράθυρο προεπισκόπησης από το μενού Προβολή και επιλέξτε Κατακόρυφη διαίρεση ή Οριζόντια διαίρεση.


	Για να εμφανίσετε ή να εκτελέσετε ένα συνημμένο από το παράθυρο προεπισκόπησης, κάντε κλικ στο εικονίδιο του συνημμένου αρχείου στις πληροφορίες κεφαλίδας του παραθύρου προεπισκόπησης και επιλέξτε το όνομα του αρχείου.


	Για να εμφανίσετε τις ιδιότητες για τον αποστολέα ή άλλους παραλήπτες, ανοίξτε το μήνυμα σε ξεχωριστό παράθυρο και κάντε διπλό κλικ στο όνομα.


Για να ορίσετε φίλτρα για εισερχόμενα μηνύματα


1	Επιλέξτε την εντολή Βοηθός εισερχομένων από το μενού Αλληλογραφία.


2	Κάντε κλικ στο κουμπί "Προσθήκη".


3	Πληκτρολογήστε τα κριτήρια στα οποία θέλετε να ανταποκρίνεται το εισερχόμενο μήνυμα.


4	Κάντε κλικ στο φάκελο όπου θέλετε να μετακινηθούν τα εισερχόμενα μηνύματα που ανταποκρίνονται στα κριτήρια.





Συμβουλές


	Μπορείτε να ορίσετε φίλτρο για τα εισερχόμενα μηνύματα που ανταποκρίνονται στα κριτήρια ώστε να μετακινούνται αυτόματα στον φάκελο "Διαγραμμένα".


	Μπορείτε να καθορίσετε πολλούς κανόνες για τα εισερχόμενα μηνύματα.


	Για να αλλάξετε την προτεραιότητα με την οποία είναι ταξινομημένα τα μηνύματα στη λίστα, κάντε κλικ στα βέλη μετακίνησης προς τα επάνω ή κάτω, τα οποία βρίσκονται δίπλα στην λίστα των κανόνων, για να μετακινήσετε τους κανόνες της υψηλότερης προτεραιότητας στο επάνω μέρος και αυτούς με τη χαμηλότερη προτεραιότητα στο κάτω.


	Εάν ένα εισερχόμενο μήνυμα συμφωνεί με περισσότερους από έναν κανόνες, τότε ταξινομείται σύμφωνα με τον πρώτο κανόνα της λίστας σας με τον οποίο συμφωνεί.


Για να εκτυπώσετε ένα μήνυμα


1	Επιλέξτε το μήνυμα στη λίστα μηνυμάτων.


2	Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Εκτύπωση.


Για να προβάλλετε ένα συνημμένο αρχείο


1	Επιλέξτε το μήνυμα στη λίστα μηνυμάτων, κάντε κλικ στο μενού Αρχείο και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Άνοιγμα.


2	Στο κάτω μέρος του παραθύρου μηνυμάτων, κάντε διπλό κλικ στο συνημμένο αρχείο που θέλετε να ανοίξετε ή να εκτελέσετε.





Συμβουλές


	Για να αποθηκεύσετε ένα συνημμένο αρχείο, κάντε κλικ στο μενού Αρχείο και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση συνημμένων.


	Για να εμφανίσετε ή να εκτελέσετε ένα συνημμένο από το παράθυρο προεπισκόπησης, κάντε κλικ στο εικονίδιο συνημμένου αρχείου στην επικεφαλίδα του παραθύρου προεπισκόπησης και στη συνέχεια κάντε κλικ στο όνομα του αρχείου (ή αρχείων). Για να αποθηκεύσετε το συνημμένο από το παράθυρο προεπισκόπησης, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο CTRL ενώ κάνετε κλικ στο όνομα του αρχείου.


Για να γίνεται αυτόματος έλεγχος για νέα μηνύματα


1	Επιλέξτε την εντολή Επιλογές από το μενού Αλληλογραφία.


2	Στην καρτέλα "Ανάγνωση", επιλέξτε το παρακάτω πλαίσιο ελέγχου: "Έλεγχος για νέα μηνύματα κάθε x λεπτό/ά".


3	Καθορίστε πόσο συχνά θέλετε να κάνει το Internet Mail έλεγχο για νέα μηνύματα.





Συμβουλές


	Όταν είναι επιλεγμένο αυτό το πλαίσιο ελέγχου, το Internet Mail κάνει έλεγχο για νέα μηνύματα κάθε φορά που ξεκινάτε το πρόγραμμα.


	Για να γίνει αμέσως έλεγχος για νέα μηνύματα, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία και επιλέξτε την εντολή Αποστολή και λήψη.


Για να διαγράψετε ένα μήνυμα


1	Επιλέξτε από τη λίστα μηνυμάτων το μήνυμα που θέλετε να διαγράψετε.


2	Επιλέξτε την εντολή Διαγραφή από το μενού Αρχείο.





Σημειώσεις


	Για να αναιρέσετε τη διαγραφή ενός μηνύματος, ανοίξτε τον φάκελο "Διαγραμμένα" και αντιγράψτε το μήνυμα στον φάκελο "Εισερχόμενα" ή σε κάποιον άλλο φάκελο.


	Εάν δεν θέλετε να αποθηκεύονται τα μηνύματα στον φάκελο "Διαγραμμένα", όταν βγαίνετε από το Internet Mail, επιλέξτε την εντολή Επιλογές από το μενού Αλληλογραφία και επιλέξτε την καρτέλα "Ανάγνωση". Επιλέξτε το παρακάτω πλαίσιο ελέγχου: "Άδειασμα του φακέλου "Διαγραμμένα" κατά την έξοδο".


Για να αλλάξετε τις γραμματοσειρές που χρησιμοποιούνται στην εμφάνιση μηνυμάτων


1	Στο μενού Αλληλογραφία ή στο μενού Συζητήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές.


2	Στην καρτέλα "Γραμματοσειρές", κάντε κλικ στο κουμπί "Αλλαγή" και στη συνέχεια αλλάξτε τις ρυθμίσεις.


Για την αυτόματη σήμανση των μηνυμάτων ως αναγνωσμένων


1	Στο μενού Αλληλογραφία ή Συζητήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές.


2	Στην καρτέλα "Ανάγνωση", επιλέξτε το ακόλουθο πλαίσιο ελέγχου: "Το μήνυμα θεωρείται αναγνωσμένο μετά από προεπισκόπηση x δευτερολέπτου(ων)".





Συμβουλές


	Για τη σήμανση ενός μεμονωμένου μηνύματος ως αναγνωσμένου, κάντε κλικ στο μενού Επεξεργασία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Σήμανση ως αναγνωσμένου.


	Για τη σήμανση ενός αναγνωσμένου μηνύματος ως μη αναγνωσμένου, κάντε κλικ στο μενού Επεξεργασία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Σήμανση ως μη αναγνωσμένου.


	Για τη σήμανση μιας συνομιλίας ως αναγνωσμένης στο Internet News, κάντε κλικ σε οποιοδήποτε μήνυμα της συνομιλίας, κάντε κλικ στο μενού Επεξεργασία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Σήμανση συνομιλίας ως αναγνωσμένης. 


	Για τη σήμανση όλων των μηνυμάτων ως αναγνωσμένων όταν κλείνετε το Internet News ή περνάτε σε κάποια άλλη ομάδα συζήτησης, επιλέξτε το ακόλουθο πλαίσιο ελέγχου: "Σήμανση όλων ως αναγνωσμένων κατά την έξοδο από μια ομάδα".


Για να μεταβείτε σε άλλον φάκελο


	Επιλέξτε την εντολή Μετάβαση στο φάκελο από το μενού Αλληλογραφία και κάντε κλικ στο φάκελο στον οποίο θέλετε να μεταβείτε.


Για να προσθέσετε ένα φάκελο


1	Επιλέξτε την εντολή Φάκελος από το μενού Αρχείο και επιλέξτε Δημιουργία.


2	Πληκτρολογήστε το όνομα στο πλαίσιο "Όνομα φακέλου".





Σημείωση


	Δεν μπορείτε να διαγράψετε τους φακέλους "Διαγραμμένα", "Απεσταλμένα", "Εισερχόμενα" ή "Εξερχόμενα".


Για να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε ένα μήνυμα σε άλλον φάκελο


1	Επιλέξτε από τη λίστα μηνυμάτων το μήνυμα που θέλετε να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε.


2	Επιλέξτε την εντολή Μετακίνηση ή την εντολή Αντιγραφή από το μενού Αλληλογραφία και επιλέξτε τον φάκελο. 


Για να διαγράψετε έναν φάκελο


	Στο μενού Αρχείο τοποθετήστε το δείκτη στην εντολή Φάκελος, τοποθετήστε το δείκτη στην εντολή Διαγραφή και επιλέξτε τον φάκελο που θέλετε να διαγραφεί.





Σημείωση


	Δεν μπορείτε να διαγράψετε ή να μετονομάσετε τους φακέλους "Διαγραμμένα", "Εισερχόμενα", "Εξερχόμενα" ή "Απεσταλμένα".


Για να αυξήσετε τον ελεύθερο χώρο στο δίσκο συμπυκνώνοντας τους φακέλους μηνυμάτων του Internet Mail


	Στο Internet Mail, κάντε κλικ στο μενού Αρχείο, τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή Φάκελοι, τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή Συμπύκνωση και κάντε κλικ σε ένα όνομα φακέλου.





Συμβουλές


	Μπορείτε επίσης να διαγράψετε φακέλους, για να αυξήσετε τον ελεύθερο χώρο στο δίσκο του υπολογιστή σας.


	Εάν χρησιμοποιείτε κάποιο πρόγραμμα διαφορετικό από το Microsoft Internet Mail για την αποστολή μηνυμάτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στο Internet News, ανατρέξτε στα εγχειρίδια του προγράμματος για πληροφορίες σχετικά με τη συμπύκνωση και τη διαγραφή φακέλων αλληλογραφίας.








Για να στείλετε ένα μήνυμα


1	Επιλέξτε Νέο μήνυμα από το μενού Αλληλογραφία.


2	Στο πλαίσιο "Προς", πληκτρολογήστε το όνομα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου κάθε παραλήπτη, ξεχωρίζοντας τα ονόματα με ελληνικό ερωτηματικό.


	Για να στείλετε αντίγραφα, πληκτρολογήστε το όνομα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου κάθε παραλήπτη στο πλαίσιο "Κοιν.", ξεχωρίζοντας τα ονόματα με ελληνικό ερωτηματικό.


3	Πληκτρολογήστε το θέμα του μηνύματος στο πλαίσιο "Θέμα".


4	Πληκτρολογήστε το μήνυμά σας.


5	Επιλέξτε Αποστολή μηνύματος από το μενού Αρχείο. 


Το ηλεκτρονικό ταχυδρομείο σας παραδίδεται στο διακομιστή αλληλογραφίας, την επόμενη φορά που το Internet Mail κάνει έλεγχο για νέα αλληλογραφία.





Συμβουλές


	Για να στείλετε ένα αρχείο με το μήνυμά σας, κάντε κλικ στο μενού Εισαγωγή, επιλέξτε την εντολή Συνημμένο αρχείο και κάντε διπλό κλικ στο αρχείο που θέλετε να στείλετε.


	Για να γίνει έλεγχος για νέα μηνύματα και να παραδοθούν αμέσως τα εξερχόμενα μηνύματά σας, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία και επιλέξτε την εντολή Αποστολή και λήψη.


Για να απαντήσετε στον συντάκτη μέσω αλληλογραφίας


1	Στη λίστα μηνυμάτων, κάντε κλικ στο μήνυμα στο οποίο θέλετε να απαντήσετε.


2	Στο μενού Αλληλογραφία ή Συζητήσεις, κάντε κλικ στην επιλογή Απάντηση στο συντάκτη.


	Για να στείλετε το μήνυμα σε άλλα άτομα, πληκτρολογήστε το όνομα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου κάθε παραλήπτη στο πλαίσιο "Προς" ή "Κοιν.", διαχωρίζοντας κάθε όνομα με ελληνικό ερωτηματικό.


3	Πληκτρολογήστε το μήνυμά σας.


4	Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην επιλογή Αποστολή μηνύματος.





Συμβουλές


	Για να επιλέξετε ένα όνομα από το βιβλίο διευθύνσεων του Internet Mail, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Επιλογή παραληπτών.


	Μπορείτε επίσης να εισάγετε ένα όνομα στο πλαίσιο "Προς", αν το επιλέξετε στη λίστα του βιβλίου διευθύνσεων και στη συνέχεια κάνετε διπλό κλικ πάνω του.


	Για να δείτε περισσότερες επιλογές για την απάντηση σε μηνύματα, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία ή Συζητήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα "Αποστολή".


Για να προωθήσετε ένα μήνυμα


1	Ανοίξτε ή επιλέξτε το μήνυμα που θέλετε να προωθήσετε.


2	Επιλέξτε την εντολή Προώθηση από το μενού Αλληλογραφία ή το μενού Συζητήσεις.


3	Πληκτρολογήστε το όνομα του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου κάθε παραλήπτη, διαχωρίζοντας κάθε όνομα με ελληνικό ερωτηματικό.


4	Πληκτρολογήστε το μήνυμά σας.


5	Επιλέξτε την εντολή Αποστολή μηνύματος από το μενού Αρχείο.





Σημείωση


	Για να παραδοθούν τα εξερχόμενα μηνύματα και να γίνει αμέσως έλεγχος για νέα μηνύματα, επιλέξτε από το μενού Αλληλογραφία την εντολή Αποστολή και λήψη.


Για να χρησιμοποιήσετε μορφή HTML στα εξερχόμενα μηνύματα


	Στο μενού Μορφή, κάντε κλικ στην επιλογή HTML. Αυτό θα επηρεάσει μόνο το τρέχον εξερχόμενο μήνυμα.





Σημειώσεις


	Μπορείτε επίσης να ρυθμίσετε όλα τα εξερχόμενα μηνύματα στο Internet Mail ή το News να χρησιμοποιούν μορφή HTML (HTML είναι τα αρχικά των λέξεων Hypertext Markup Language, που είναι η τρέχουσα γλώσσα της βιομηχανίας για την περιγραφή των περιεχομένων και της διάταξης μιας ιστοσελίδας. Η HTML είναι επίσης το πρότυπο για τη σήμανση και την εμφάνιση εμπλουτισμένου κειμένου σε προγράμματα αλληλογραφίας και συζητήσεων του Internet. Στο Microsoft Internet Mail and News, μπορείτε να αποστείλετε μηνύματα σε μορφή απλού κειμένου ή σε μορφή HTML). Στο μενού Αλληλογραφία ή Συζητήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές. Στην καρτέλα "Αποστολή", κάντε κλικ στο κουμπί "HTML". Πρέπει να ορίσετε αυτή την επιλογή ξεχωριστά για το Mail και το News.


	Όλα τα μηνύματα αποθηκεύονται σε μορφή HTML. Εάν το πρόγραμμα αλληλογραφίας ή συζητήσεων του παραλήπτη διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται με τη μορφή που έχει. Εάν το πρόγραμμα του παραλήπτη δεν διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται ως απλό κείμενο με συνημμένο ένα αρχείο HTML. Ο παραλήπτης μπορεί να προβάλλει το συνημμένο αρχείο με όλη τη μορφοποίηση, ανοίγοντάς το με οποιοδήποτε πρόγραμμα ανάγνωσης Web.


Για να αλλάξετε γραμματοσειρά, στυλ και μέγεθος


1	Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να μορφοποιήσετε.


2	Επιλέξτε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή.


3	Κάντε κλικ στις επιλογές που θέλετε.





Συμβουλές


	Για να αλλάξετε τη γραμματοσειρά για ολόκληρο το μήνυμα, επιλέξτε την εντολή Επιλογή όλων από το μενού Επεξεργασία και στη συνέχεια κάντε κλικ στο μενού Μορφή.


	Όλα τα μηνύματα αποθηκεύονται σε μορφή HTML. Εάν το πρόγραμμα αλληλογραφίας ή συζητήσεων του παραλήπτη διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται με τη μορφή που έχει. Εάν το πρόγραμμα του παραλήπτη δεν διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται ως απλό κείμενο με συνημμένο ένα αρχείο HTML. Ο παραλήπτης μπορεί να προβάλλει το συνημμένο αρχείο με όλη τη μορφοποίηση, ανοίγοντάς το με οποιοδήποτε πρόγραμμα ανάγνωσης Web.


Για να στοιχίσετε ή να κεντράρετε μια παράγραφο


1	Κάντε κλικ οπουδήποτε μέσα στην παράγραφο που θέλετε να μορφοποιήσετε.


2	Τοποθετήστε το δείκτη στην εντολή Στοίχιση του μενού Μορφή και κάντε κλικ στη ρύθμιση που θέλετε.





Συμβουλές


	Για να αλλάξετε την εσοχή μιας παραγράφου, κάντε κλικ στα κουμπιά αύξησης ή μείωσης εσοχής στη γραμμή εργαλείων μορφοποίησης.


	Μπορείτε επίσης να αλλάξετε τη στοίχιση, κάνοντας κλικ στα κουμπιά αριστερής και δεξιάς στοίχισης και κεντραρίσματος στη γραμμή εργαλείων μορφοποίησης.


	Όλα τα μηνύματα αποθηκεύονται σε μορφή HTML. Εάν το πρόγραμμα αλληλογραφίας ή συζητήσεων του παραλήπτη διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται με τη μορφή που έχει. Εάν το πρόγραμμα του παραλήπτη δεν διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται ως απλό κείμενο με συνημμένο ένα αρχείο HTML. Ο παραλήπτης μπορεί να προβάλλει το συνημμένο αρχείο με όλη τη μορφοποίηση, ανοίγοντάς το με οποιοδήποτε πρόγραμμα ανάγνωσης Web. 


Για να δημιουργήσετε λίστα με κουκκίδες


1	Κάντε κλικ μέσα στο μήνυμά σας στο σημείο όπου θέλετε να αρχίσει η λίστα με κουκκίδες.


2	Επιλέξτε την εντολή Κουκκίδες από το μενού Μορφή.


3	Πληκτρολογήστε το πρώτο στοιχείο στη λίστα. Όταν πατήσετε το πλήκτρο ENTER, μια άλλη κουκκίδα εμφανίζεται στην επόμενη γραμμή.


4	Για να τελειώσει η λίστα με κουκκίδες, επιλέξτε πάλι την εντολή Κουκκίδες.





Σημείωση


	Όλα τα μηνύματα αποθηκεύονται σε μορφή HTML. Εάν το πρόγραμμα αλληλογραφίας ή συζητήσεων του παραλήπτη διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται με τη μορφή που έχει. Εάν το πρόγραμμα του παραλήπτη δεν διαβάζει τη μορφή HTML, το μήνυμα εμφανίζεται ως απλό κείμενο με συνημμένο ένα αρχείο HTML. Ο παραλήπτης μπορεί να προβάλλει το συνημμένο αρχείο με όλη τη μορφοποίηση, ανοίγοντάς το με οποιοδήποτε πρόγραμμα ανάγνωσης Web.


Για να βεβαιωθείτε για την εγκυρότητα ονομάτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και διευθύνσεων του βιβλίου διευθύνσεων


	Σε ένα εξερχόμενο μήνυμα, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Έλεγχος ονομάτων.


	Εάν κάποιο όνομα συμφωνεί με μια καταχώριση του βιβλίου διευθύνσεων ή έχει τη σωστή μορφή μιας διεύθυνσης ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (name@company), τότε είναι έγκυρη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και υπογραμμίζεται. Έχετε υπόψη ότι αυτό δεν σημαίνει πως η διεύθυνση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου υπάρχει στην πραγματικότητα. Μπορείτε να πληκτρολογήσετε μια διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου με τη σωστή μορφή και αυτή θα εκληφθεί ως έγκυρη ακόμη κι αν η διεύθυνση δεν υφίσταται πραγματικά.


	Εάν ένα όνομα δεν αποτελεί ένα έγκυρο όνομα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, τότε προβάλλεται το όνομα και όλα τα στοιχεία που συμφωνούν. Μπορείτε να κάνετε κλικ στο κουμπί "Εμφάνιση περισσοτέρων ονομάτων", για να αναζητήσετε άλλα ονόματα ή να προσθέσετε νέα στο βιβλίο διευθύνσεων.





Συμβουλή


	Για να προσθέσετε πιστοποιημένα ονόματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στο βιβλίο διευθύνσεων, κάντε δεξιό κλικ στο όνομα και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή "Προσθήκη στο βιβλίο διευθύνσεων".


Για να αλλάξετε την προτεραιότητα ενός εξερχόμενου μηνύματος


	Στο παράθυρο μηνύματος, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία, τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή Ορισμός προτεραιότητας και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Υψηλή, Κανονική ή Χαμηλή.





Σημειώσεις


	Η ρύθμιση αυτή αλλάζει την προτεραιότητα μόνο για το τρέχον μήνυμα.


	Δεν μπορείτε να ορίσετε προτεραιότητα σε ένα μήνυμα που δημοσιεύεται σε μια ομάδα συζήτησης.


Για την αυτόματη αναδίπλωση του κειμένου στα εξερχόμενα μηνύματα


1	Στο μενού Αλληλογραφία ή Συζητήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές.


2	Στην καρτέλα "Αποστολή", κάντε κλικ στο κουμπί "Ρυθμίσεις" δίπλα στο Απλό κείμενο.


3	Επιλέξτε το ακόλουθο πλαίσιο ελέγχου: "Αυτόματη αναδίπλωση κειμένου στους x χαρακτήρες".


4	Πληκτρολογήστε το μέγιστο αριθμό χαρακτήρων που θα εμφανίζονται σε κάθε γραμμή.





Σημειώσεις


	Αυτή η ρύθμιση είναι απαραίτητη μόνο για τα μηνύματα που αποστέλλονται με μορφή απλού κειμένου.


	Μερικοί διακομιστές δεν εμφανίζουν περισσότερους από 80 χαρακτήρες ανά γραμμή. Εάν στείλετε μηνύματα με περισσότερους από 80 χαρακτήρες ανά γραμμή, το μήνυμά σας μπορεί να μην εμφανίζεται σωστά σε άλλους που προβάλλουν το μήνυμά σας.


	Όταν τα μηνύματα περικλείονται σε εισαγωγικά σε μια απάντηση, το αρχικό κείμενο συνήθως σημειώνεται με ένα επιπλέον χαρακτήρα σε εσοχή. Εάν το μήνυμά σας υπάρχει πιθανότητα να περικλείεται σε εισαγωγικά μετά τη δημοσίευσή του, ρυθμίστε την αναδίπλωση του κειμένου σας στους 70 ή 72 χαρακτήρες ανά γραμμή.


Για να εισάγετε την υπογραφή σας σε όλα τα εξερχόμενα μηνύματα


1	Στο μενού Συζητήσεις ή Αλληλογραφία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές.


2	Στην καρτέλα "Υπογραφή", κάντε κλικ στην επιλογή "Κείμενο" και στη συνέχεια πληκτρολογήστε το κείμενο που θέλετε να εμφανίζεται στο κάτω μέρος των μηνυμάτων σας.


3	Επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου: "Αυτόματη υπογραφή στο τέλος όλων των εξερχόμενων μηνυμάτων".





Συμβουλές


	Όταν ρυθμίζετε αυτήν την επιλογή από το μενού Αλληλογραφία, επηρεάζει τη νέα αλληλογραφία, τις προωθήσεις και τις απαντήσεις στον συντάκτη. Όταν τη ρυθμίζετε από το μενού Συζητήσεις, επηρεάζει μόνο τα μηνύματα που δημοσιεύονται σε ομάδες συζήτησης.


	Μπορείτε επίσης να εισάγετε ως υπογραφή σας τα περιεχόμενα ενός αρχείου κειμένου.


	Εάν επιλέξετε να μην εισαγάγετε την υπογραφή σας σε όλα τα εξερχόμενα μηνύματα, εξακολουθείτε να έχετε τη δυνατότητα να την βάλετε σε ένα μεμονωμένο μήνυμα, κάνοντας κλικ στο μενού Εισαγωγή ενός εξερχόμενου μηνύματος και στη συνέχεια κάνοντας κλικ στην επιλογή Υπογραφή.


Για να ελέγξετε την ορθογραφία σε ένα εξερχόμενο μήνυμα


	Στο μενού Αλληλογραφία ή Συζητήσεις ενός εξερχόμενου μηνύματος, κάντε κλικ στην επιλογή Ορθογραφικός έλεγχος.





Σημειώσεις


	Για να ελέγχετε την ορθογραφία σε όλα τα εξερχόμενα μηνύματα, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία ή Συζητήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα "Αποστολή". Επιλέξτε το παρακάτω πλαίσιο ελέγχου: "Πάντα ορθογραφικός έλεγχος πριν από την αποστολή".


	Εάν δεν έχετε προγράμματα του Microsoft Office 95 εγκατεστημένα στον υπολογιστή σας, τότε η εντολή Ορθογραφικός έλεγχος δεν θα είναι διαθέσιμη. Το Microsoft Internet Mail και το News χρησιμοποιούν το πρόγραμμα ορθογραφικού ελέγχου που διατίθεται με όλα τα προγράμματα του Office 95— Microsoft Word, Excel και PowerPoint.


Για να στείλετε αμέσως εξερχόμενα μηνύματα


1	Επιλέξτε την εντολή Επιλογές από το μενού Αλληλογραφία.


2	Επιλέξτε "Προχωρημένες ρυθμίσεις" από την καρτέλα "Αποστολή".


3	Επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου: "Άμεση αποστολή μηνυμάτων". 


	Όταν κάνετε κλικ στο μενού Αρχείο και επιλέγετε την εντολή Αποστολή μηνύματος, το Internet Mail στέλνει αμέσως τα μηνύματα που βρίσκονται στα "Εξερχόμενα" στον διακομιστή της αλληλογραφίας σας και κάνει έλεγχο για εισερχόμενα μηνύματα.





Συμβουλή


	Εάν δεν θέλετε να αποστέλλονται αμέσως τα μηνύματα, αφαιρέστε την επιλογή απ' αυτό το πλαίσιο ελέγχου. Έτσι, όταν επιλέγετε την εντολή Αποστολή μηνύματος από το μενού Αρχείο στο εξερχόμενο μήνυμα, το Internet Mail αποθηκεύει τα μηνύματα στον φάκελο "Εξερχόμενα" μέχρι να επιλέξετε την εντολή Αποστολή και λήψη ή να βγείτε από το Internet Mail.


Για να αποθηκεύσετε αντίγραφα των εξερχόμενων μηνυμάτων στο Mail


1	Στο παράθυρο ενός εξερχόμενου μηνύματος, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές.


2	Στην καρτέλα "Αποστολή", επιλέξτε το παρακάτω πλαίσιο ελέγχου: "Αποθήκευση αντιγράφου του στοιχείου στο φάκελο Απεσταλμένα".





Συμβουλές


	Δεν μπορείτε να διαγράψετε το φάκελο "Απεσταλμένα".


	Εάν θέλετε να αποθηκεύσετε αντίγραφο μόνο του τρέχοντος μηνύματος, πληκτρολογήστε το όνομα του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σας στο πλαίσιο "Κοιν.".


Χρήση συντομεύσεων πληκτρολογίου για το Internet Mail


Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε πλήκτρα συντομεύσεων, για να επιλέξετε εντολές και να μετακινηθείτε ανάμεσα στο παράθυρο προεπισκόπησης και τη λίστα μηνυμάτων.





Αλληλογραφία: βασικό παράθυρο, παράθυρο προβολής μηνύματος και παράθυρο αποστολής μηνύματος





Για να κάνετε αυτό	Πατήστε αυτό


Άνοιγμα θεμάτων Βοήθειας	F1


Επιλογή όλων	CTRL+A


Αλληλογραφία: βασικό παράθυρο και παράθυρο προβολής μηνύματος 





Για να κάνετε αυτό	Πατήστε αυτό


Εκτύπωση του επιλεγμένου μηνύματος	CTRL+P


Αποστολή και λήψη αλληλογραφίας	CTRL+M


Διαγραφή μηνύματος	DEL ή CTRL+D


Άνοιγμα νέου μηνύματος	CTRL+N


Απάντηση στο συντάκτη	CTRL+R 


Προώθηση μηνύματος	CTRL+F


Απάντηση σε όλους	CTRL+SHIFT+R


Μετάβαση στα "Εισερχόμενα"	CTRL+I


Μετάβαση στο επόμενη μήνυμα της λίστας	CTRL+> ή CTRL+SHIFT+> ή 	ALT+ΔΕΞΙΟ ΒΕΛΟΣ


Μετάβαση στο προηγούμενο μήνυμα της λίστας	CTRL+< ή CTRL+SHIFT+< ή 	ALT+ΑΡΙΣΤΕΡΟ ΒΕΛΟΣ


Προβολή ιδιοτήτων του επιλεγμένου μηνύματος	ALT+ENTER


Βασικό παράθυρο Αλληλογραφίας





Για να κάνετε αυτό	Πατήστε αυτό


Άνοιγμα του επιλεγμένου μηνύματος	CTRL+O ή ENTER


Σήμανση μηνύματος ως αναγνωσμένου	CTRL+ΔΙΑΣΤΗΜΑ


Μετακίνηση ανάμεσα στη λίστα μηνυμάτων 


και το παράθυρο προεπισκόπησης	TAB


Παράθυρο μηνύματος Αλληλογραφίας— προβολή ή αποστολή





Για να κάνετε αυτό	Πατήστε αυτό


Κλείσιμο μηνύματος	ESC


Εύρεση κειμένου 	F3 ή CTRL+SHIFT+F


Παράθυρο μηνύματος Αλληλογραφίας— μόνο αποστολή





Για να κάνετε αυτό	Πατήστε αυτό


Έλεγχος ονομάτων	CTRL+K ή ALT+K


Ορθογραφικός έλεγχος	F7


Αποστολή μηνύματος	CTRL+ENTER ή ALT+S





Για να ταξινομήσετε μηνύματα


	Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Ταξινόμηση κατά του μενού Προβολή και κάντε κλικ στην επικεφαλίδα της στήλης, ως προς την οποία θέλετε να κάνετε την ταξινόμηση. 


	Για να εναλλάσσεστε μεταξύ αύξουσας και φθίνουσας σειράς ταξινόμησης, τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή Ταξινόμηση κατά του μενού Προβολή και κατόπιν κάντε κλικ στην επιλογή Αύξουσα ταξινόμηση ή Φθίνουσα ταξινόμηση.





Συμβουλή


	Μπορείτε επίσης να αλλάξετε τη σειρά ταξινόμησης, κάνοντας κλικ στην επικεφαλίδα της στήλης ως προς την οποία θέλετε να γίνει η ταξινόμηση. Για να εναλλάσσεστε μεταξύ αύξουσας και φθίνουσας σειράς ταξινόμησης, κάντε πάλι κλικ στην επικεφαλίδα της στήλης.


Για να προβάλλετε ταυτόχρονα τη λίστα μηνυμάτων και το περιεχόμενο


	Στο μενού Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή Παράθυρο προεπισκόπησης και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Οριζόντια διαίρεση ή Κατακόρυφη διαίρεση.





Συμβουλή


	Για να εμφανίσετε ή να εκτελέσετε ένα συνημμένο από το παράθυρο προεπισκόπησης, κάντε κλικ στο εικονίδιο συνημμένου αρχείου στην επικεφαλίδα του παραθύρου προεπισκόπησης και στη συνέχεια κάντε κλικ στο όνομα του αρχείου.


Για να προσαρμόσετε το παράθυρο του Internet Mail ή του News


	Για να προσαρμόσετε την περιοχή του παραθύρου προεπισκόπησης και της λίστας, πρέπει να σύρετε τη διαχωριστική γραμμή μεταξύ του παραθύρου προεπισκόπησης και της λίστας μηνυμάτων. 


	Για να αποκρύψετε τη γραμμή εργαλείων, τη γραμμή κατάστασης ή τη γραμμή εικονιδίων, κάντε κλικ στο μενού Προβολή και στη συνέχεια κάντε κλικ στην κατάλληλη εντολή, για να καταργήσετε την επιλογή του σημαδιού ελέγχου σε κάθε στοιχείο που δεν θέλετε να εμφανίζεται.


	Για να αποκρύψετε τις πληροφορίες κεφαλίδας, κάντε κλικ στο μενού Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή Παράθυρο προβολής και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδα, για να καταργήστε την επιλογή του σημαδιού ελέγχου.


Για να προσαρμόσετε τη γραμμή εικονιδίων


1	Βεβαιωθείτε ότι η επιλογή Γραμμή εικονιδίων είναι επιλεγμένη στο μενού Προβολή.


2	Κάντε δεξιό κλικ στη γραμμή εικονιδίων και επιλέξτε την εντολή Προσαρμογή γραμμής εργαλείων.


3	Για να προσθέσετε ένα κουμπί στη γραμμή εικονιδίων, επιλέξτε το κουμπί στη λίστα "Διαθέσιμα κουμπιά" και κάντε κλικ στο κουμπί "Προσθήκη".


	Για να καταργήσετε ένα κουμπί, κάντε κλικ στο όνομα του κουμπιού στη λίστα "Κουμπιά στη γραμμή εργαλείων" και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Κατάργηση".


	Για να αλλάξετε τη σειρά με την οποία εμφανίζονται τα κουμπιά, επιλέξτε το κουμπί στη λίστα "Κουμπιά στη γραμμή εργαλείων" και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Μετακίνηση επάνω" ή "Μετακίνηση κάτω".





Συμβουλή


	Μπορείτε να τοποθετήσετε τη γραμμή εικονιδίων στο επάνω μέρος ή στην αριστερή πλευρά του παραθύρου. Κάντε δεξιό κλικ στη γραμμή εικονιδίων και κατόπιν επιλέξτε την εντολή Επάνω ή Αριστερά.


Για να προσαρμόσετε τη γραμμή εικονιδίων


1	Βεβαιωθείτε ότι η επιλογή Γραμμή εικονιδίων είναι επιλεγμένη στο μενού Προβολή.


2	Κάντε δεξιό κλικ στη γραμμή εικονιδίων και επιλέξτε την εντολή Προσαρμογή γραμμής εργαλείων.


3	Για να προσθέσετε ένα κουμπί στη γραμμή εικονιδίων, επιλέξτε το κουμπί στη λίστα "Διαθέσιμα κουμπιά" και κάντε κλικ στο κουμπί "Προσθήκη".


	Για να καταργήσετε ένα κουμπί, κάντε κλικ στο όνομα του κουμπιού στη λίστα "Κουμπιά στη γραμμή εργαλείων" και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Κατάργηση".


	Για να αλλάξετε τη σειρά με την οποία εμφανίζονται τα κουμπιά, επιλέξτε το κουμπί στη λίστα "Κουμπιά στη γραμμή εργαλείων" και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Μετακίνηση επάνω" ή "Μετακίνηση κάτω".





Συμβουλή


	Μπορείτε να τοποθετήσετε τη γραμμή εικονιδίων στο επάνω μέρος ή στην αριστερή πλευρά του παραθύρου. Κάντε δεξιό κλικ στη γραμμή εικονιδίων και κατόπιν επιλέξτε την εντολή Επάνω ή Αριστερά.


Για να χρησιμοποιήσετε το Internet Mail όταν στέλνετε μηνύματα από το πρόγραμμα ανάγνωσης Web


1	Επιλέξτε την εντολή Επιλογές από το μενού Αλληλογραφία.


2	Κάντε κλικ στο κουμπί "Ορισμός ως προεπιλογής" από την καρτέλα "Αποστολή".


	Όταν κάνετε κλικ σε έναν δεσμό σε μια ιστοσελίδα, για να στείλετε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ή επιλέγετε την εντολή Αλληλογραφία στο πρόγραμμα ανάγνωσης Web, το πρόγραμμα ανάγνωσης θα χρησιμοποιήσει το Internet Mail.


Για να κάνετε εναλλαγή  μεταξύ του Internet Mail και του Internet News


	Για να εκτελείτε το Internet Mail και το Internet News σε ξεχωριστά παράθυρα, κάντε κλικ στο κουμπί "Έναρξη", τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή Προγράμματα και στη συνέχεια τοποθετήστε το δείκτη στο Internet Mail ή το Internet News. Ή, αν έχετε συντομεύσεις αυτών των προγραμμάτων στην επιφάνεια εργασίας σας, κάντε διπλό κλικ σε κάθε εικονίδιο.











Εξοικείωση με το Internet News


Εάν είναι η πρώτη φορά που χρησιμοποιείτε τη λειτουργία της συζήτησης ή το Internet News, εδώ θα πάρετε μια γενική ιδέα για το πώς να περάσετε από την εγκατάσταση του Internet News στις ομάδες συζήτησης. Ίσως να έχετε ήδη ολοκληρώσει ένα μέρος αυτής της διαδικασίας κατά την εγκατάσταση του Internet News. Αφού το Internet News σας προσφέρει τη δυνατότητα να καθορίσετε πολλούς διακομιστές, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε αυτήν τη λίστα ως λίστα ελέγχου, κάθε φορά που προσθέτετε και χρησιμοποιείτε διαφορετικό διακομιστή. Για συγκεκριμένες οδηγίες σχετικά με κάθε βήμα της διαδικασίας που ακολουθεί, δείτε τη Βοήθεια του Internet News.


Ρύθμιση των συνδέσεών σας με το Internet


Για να προβάλλετε ομάδες συζήτησης, πρέπει να έχετε πρόσβαση στο Internet, είτε μέσω μιας υπηρεσίας παροχής Internet είτε μέσω μιας πύλης Internet στον οργανισμό που ανήκετε. Συνδεθείτε με το Internet με έναν από τους εξής τρόπους:


	Μέσω τηλεφωνικών γραμμών, χρησιμοποιώντας modem. Μπορείτε να ορίσετε τη σύνδεση με μη αυτόματο τρόπο ή να χρησιμοποιήσετε το Δίκτυο μέσω Τηλεφώνου για αυτόματη σύνδεση κατά την εκκίνηση του Internet News. Η υπηρεσία παροχής Internet μπορεί να σας δώσει τον αριθμό τηλεφώνου, τις ρυθμίσεις του modem και τα πρωτόκολλα δικτύου που απαιτούνται για την πρόσβαση στην υπηρεσία παροχής.


	Μέσω τοπικού δικτύου (LAN). Ο οργανισμός στον οποίο ανήκετε μπορεί να παρέχει στον υπολογιστή σας εξωτερική πρόσβαση στο Internet, μέσω LAN. Για πληροφορίες σχετικά με λογαριασμούς και για πρωτόκολλα δικτύου που απαιτούνται για την πρόσβαση στο διακομιστή συζητήσεων, επικοινωνήστε με το διαχειριστή του συστήματός σας.


Αφού αποκτήσετε έναν τρόπο σύνδεσης στο Internet, μπορείτε να επιλέξετε συγκεκριμένες ρυθμίσεις για το Internet News.


Προσθήκη διακομιστή συζητήσεων


Θα χρειαστείτε το όνομα του διακομιστή συζητήσεων και το όνομα και τον κωδικό πρόσβασης του λογαριασμού σας, αν αυτό απαιτείται από το διακομιστή συζητήσεων. Μπορείτε να πάρετε αυτές τις πληροφορίες από την υπηρεσία παροχής Internet ή από το διαχειριστή του συστήματός σας, αν χρησιμοποιείτε το Internet News μέσω LAN. Μπορείτε να καθορίσετε αυτές τις πληροφορίες με δύο τρόπους:


	Στον Οδηγό καθορισμού παραμέτρων του Internet News, την πρώτη φορά που θα ανοίξετε το Internet News μετά την εγκατάστασή του. Ο οδηγός αυτός σας βοηθάει να κάνετε τα απαραίτητα βήματα για την προσθήκη του πρώτου σας διακομιστή.


	Στο Internet News, χρησιμοποιώντας την εντολή Επιλογές του μενού Συζητήσεις. Επιλέξτε την καρτέλα "Διακομιστής", για να προσθέσετε διακομιστές συζητήσεων ή για να αλλάξετε τις ρυθμίσεις των διακομιστών που ήδη υπάρχουν.


Εγγραφή σε ομάδα συζήτησης


Μπορείτε να εγγραφείτε σε μια ομάδα συζήτησης με πολλούς τρόπους:


	Κατά την προσθήκη ενός διακομιστή συζητήσεων. Το Internet News σας προτρέπει να εγγραφείτε σε ομάδες συζήτησης αυτού του διακομιστή. 


	Από το παράθυρο διαλόγου Ομάδες συζήτησης. Για να το κάνετε αυτό, επιλέξτε την εντολή Ομάδες συζήτησης από το μενού Συζητήσεις. Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε αυτό το παράθυρο διαλόγου, για να μεταβείτε σε μια ομάδα συζήτησης, χωρίς να εγγραφείτε σε αυτήν.


	Κατά την προβολή μιας ομάδας συζήτησης στην οποία δεν έχετε εγγραφεί. Για να το κάνετε αυτό, επιλέξτε την εντολή Εγγραφή στην ομάδα από το μενού Συζητήσεις. Ή, κατά την έξοδό σας από μια ομάδα συζήτησης ή από το Internet News, επιλέξτε το κουμπί "ΟΚ", όταν σας ζητηθεί να εγγραφείτε στην ομάδα συζήτησης.


Προβολή ομάδας συζήτησης


Μπορείτε να κατεβάσετε μια ομάδα συζήτησης και να την εμφανίσετε στην οθόνη σας με διάφορους τρόπους. Οι δύο μέθοδοι που ακολουθούν αφορούν ομάδες συζήτησης στις οποίες έχετε ήδη εγγραφεί: 


	Κάντε κλικ στη λίστα των ομάδων συζήτησης στο επάνω μέρος της λίστας μηνυμάτων και κατόπιν κάντε κλικ σε μια ομάδα συζήτησης.


	Ανοίξτε το μενού Συζητήσεις, τοποθετήστε το δείκτη στην εντολή Μετάβαση σε ομάδα συζήτησης, κατόπιν σε κάποιο διακομιστή συζητήσεων (αν έχετε περισσότερους από έναν) και τέλος κάντε κλικ σε μια ομάδα συζήτησης. 


Η τελευταία μέθοδος αφορά οποιαδήποτε ομάδα συζήτησης στο διακομιστή (ή στους διακομιστές) συζητήσεων, είτε έχετε εγγραφεί σε αυτήν είτε όχι:


	Επιλέξτε την εντολή Ομάδες συζήτησης από το μενού Συζητήσεις. Κάντε κλικ σε κάποιο διακομιστή (αν έχετε περισσότερους από έναν) και επιλέξτε την καρτέλα "Όλες", "Με εγγραφή" ή "Νέες".


Κατά την πρώτη προβολή μιας ομάδας συζήτησης, το Internet News χρειάζεται αρκετά λεπτά, για να κατεβάσει τα μηνύματα και τις κεφαλίδες και για να αποθηκεύσει αυτές τις πληροφορίες στον προσωρινό χώρο αποθήκευσης του υπολογιστή σας. Την επόμενη φορά που θα μεταβείτε σ' αυτήν την ομάδα συζήτησης, το κατέβασμα θα γίνει πιο γρήγορα, επειδή το Internet News κατεβάζει μόνο νέα μηνύματα και κεφαλίδες.


Προσαρμογή του Internet News 


	Δημιουργήστε συντομεύσεις, για να ξεκινά το Internet News από οπουδήποτε θέλετε: από την επιφάνεια εργασίας, το μενού Έναρξη, κάποια ομάδα προγραμμάτων ή από την ομάδα Εκκίνηση. 


	Κάντε τις ρυθμίσεις παραθύρου που θέλετε. Εμφανίστε ή αποκρύψτε τη γραμμή εικονιδίων, τη γραμμή εργαλείων ή τη γραμμή κατάστασης. Σύρετε τη γραμμή εικονιδίων σε οποιαδήποτε πλευρά του παραθύρου. Αποκρύψτε το παράθυρο προεπισκόπησης, αλλάξτε το μέγεθός του ή διαιρέστε το κατακόρυφα ή οριζόντια.


	Ταξινομήστε τα μηνύματα κατά αποστολέα, ημερομηνία ή θέμα. Ομαδοποιήστε τα κατά συνομιλία. 


Για να προσθέσετε έναν διακομιστή συζητήσεων


1	Στο μενού Συζητήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές.


2	Στην καρτέλα "Διακομιστής", κάντε κλικ στο κουμπί "Προσθήκη".


3	Πληκτρολογήστε το όνομα διακομιστή συζητήσεων.


4 Εάν απαιτείται από την υπηρεσία παροχής Internet που χρησιμοποιείτε ή από το διαχειριστή συστήματος, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου "Απαραίτητη σύνδεση στο διακομιστή" και στη συνέχεια πληκτρολογήστε το όνομα λογαριασμού και τον κωδικό πρόσβασης.





Συμβουλή


	Για την προβολή ή αλλαγή των ιδιοτήτων ενός υπάρχοντος διακομιστή συζητήσεων, κάντε διπλό κλικ στο όνομα του διακομιστή συζητήσεων στην καρτέλα "Διακομιστής".


Για να προβάλετε μια ομάδα συζήτησης χωρίς να είστε εγγεγραμμένοι σε αυτή


1	Στο μενού Συζητήσεις, κάντε κλικ στην επιλογή Ομάδες συζήτησης.


2	Εάν εμφανίζεται κάποια λίστα διακομιστών συζητήσεων, κάντε κλικ σε ένα διακομιστή.


3	Κάντε κλικ στην καρτέλα "Όλες" και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Μετάβαση".





Συμβουλή 


	Για να εγγραφείτε στην ομάδα συζήτησης που προβάλλετε, κάντε κλικ στο μενού Συζητήσεις και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Εγγραφή στην ομάδα. 


Για να εγγραφείτε σε μια ομάδα συζήτησης


1	Στο μενού Συζητήσεις, κάντε κλικ στην επιλογή Ομάδες συζήτησης.


2	Εάν εμφανίζεται κάποια λίστα διακομιστών συζητήσεων, κάντε κλικ σε έναν διακομιστή.


3	Κάντε κλικ στην ομάδα συζήτησης, όπου θέλετε να εγγραφείτε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Εγγραφή".


	Για να ακυρώσετε την εγγραφή σας σε μια ομάδα συζήτησης, κάντε κλικ στην ομάδα συζήτησης και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Κατάργηση".





Συμβουλές


	Για να αναζητήσετε ομάδες συζήτησης που περιέχουν κάποια συγκεκριμένη λέξη στο όνομά τους, πληκτρολογήστε τη λέξη στο πλαίσιο "Εμφάνιση των ομάδων συζήτησης που περιέχουν". Μπορείτε επίσης να αναζητήσετε την ίδια λέξη στις περιγραφές ομάδων συζήτησης επιλέγοντας το πλαίσιο ελέγχου "Να γίνεται αναζήτηση και στις περιγραφές".


	Εάν δεν μπορείτε να βρείτε στη λίστα μια συγκεκριμένη ομάδα συζήτησης, υπάρχει περίπτωση ο διακομιστής συζητήσεων που χρησιμοποιείτε να μην διαθέτει αυτή την ομάδα συζήτησης. 


Για να προβάλετε μια ομάδα συζήτησης όπου είστε εγγεγραμμένοι


	Στο μενού Συζητήσεις, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Μετάβαση σε ομάδα συζήτησης, τοποθετήστε το δείκτη σε ένα διακομιστή συζητήσεων (εφόσον έχετε περισσότερους από έναν) και στη συνέχεια κάντε κλικ στην ομάδα συζήτησης.


Για να αποκωδικοποιήσετε μηνύματα


1	Στη λίστα μηνυμάτων, επιλέξτε το μήνυμα (ή μηνύματα) που θέλετε να αποκωδικοποιήσετε. Για να επιλέξετε περισσότερα από ένα μηνύματα τη φορά, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο CTRL ενώ κάνετε κλικ σε κάθε μήνυμα.


2	Στο μενού Συζητήσεις, κάντε κλικ στην επιλογή Συνδυασμός και αποκωδικοποίηση.


3	Στη λίστα "Σειρά αποκωδικοποίησης", σύρετε τα μηνύματα στη σωστή σειρά και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "OK".





Σημείωση


	Η σειρά των μηνυμάτων καθορίζεται συνήθως στη γραμμή του θέματος. Για παράδειγμα, 1/x, 2/x, 3/x, κ.ο.κ. Η διατύπωση ποικίλλει, ανάλογα με το πρόγραμμα που χρησιμοποίησε ο συντάκτης για τη δημοσίευση των μηνυμάτων. Τακτοποιήστε τα μηνύματα από το πρώτο έως το τελευταίο, βάζοντας το πρώτο στο επάνω μέρος της λίστας.


Για να στείλετε ένα μήνυμα σε μια διεύθυνση από το βιβλίο διευθύνσεων


1	Στο παράθυρο του εξερχόμενου μηνύματος, κάντε κλικ στο μενού Αλληλογραφία και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Επιλογή παραληπτών.


2	Επιλέξτε το όνομα που θέλετε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί "Προς" ή "Κοιν.".





Συμβουλή


	Μπορείτε επίσης να εισαγάγετε ένα όνομα στο πλαίσιο "Προς" αν το επιλέξετε στη λίστα του βιβλίου διευθύνσεων και στη συνέχεια κάνετε διπλό κλικ πάνω του.
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