Πρόγραμμα "ΟΔΥΣΣΕΑΣ"

Χρονόπουλος Θέμης
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    Πρόγραμμα "ΟΔΥΣΣΕΑΣ"
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Σημειώσεις για την ενότητα:

"Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο με το πρόγραμμα
Ms Outlook97"
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Συντονιστής - Επιμορφωτής: Χρονόπουλος Θέμης

Μηχανικός Η/Υ @' Πληροφορικής
Εκπαιδευτικός Κλάδου  ΠΕ 19

Υπεύθυνος Γρ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. Δ.Δ.Ε  Ν. Αχαΐας

e-mail : tchronop@achaios.ypepth.gov.gr
Δεκέμβριος  1999 ©
Περιεχόμενα

1) Οι φάκελλοι του προγράμματος Ms-Outlook 97
2) Πως μπορώ να δώ το περιεχόμενο ενός μηνύματος ;

3) Πως μπορώ να στείλω ένα νέο μήνυμα;

4) Πως μπορώ να κάνω χρήση του βιβλίου διευθύνσεων;

5) Πως μπορώ να προσθέσω μια διεύθυνση στο προσωπικό  βιβλίο διευθύνσεων;
6) Πως μπορώ να πάρω τα νέα μου μηνύματα;

7) Πως μπορώ να διαγράψω ένα μήνυμα;

8) Πως μπορώ να απαντήσω σε ένα μήνυμα;

9) Πως μπορώ να προωθήσω ένα μήνυμα;

10)  Πως μπορώ να επισυνάψω ένα έγγραφο σε ένα μήνυμα;

11) Τι σημαίνει άν λάβω μήνυμα από το Mailer-Daemon; 
12)  Γραμμή εργαλείων του Ms-Outlook 97
13)  Ηλεκτρονικές διευθύνσεις συναδέλφων

14)  Χρήσιμες Ηλεκτρονικές διευθύνσεις

1) Φάκελλοι του προγράμματος

[image: image5.wmf]Όταν ανοίξω το πρόγραμμα του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου πατάω στη γραμμή εργαλείων Αλληλογραφία οπότε εμφανίζονται στην αριστερή άκρη του προγράμματος  οι εξής τέσσερις φάκελλοι:

α) Εισερχόμενα (Inbox) Πρόκειται για το φάκελλο στον οποίο κρατούνται τα μηνύματα που μου έχουν σταλεί. Όταν κάνω κλίκ πάνω σε αυτό τον φάκελλο, τότε στο δεξί μέρος του παραθύρου εμφανίζεται η λίστα των μηνυμάτων που υπάρχουν στο γραμματοκιβώτιό μου (συνήθως κατά σειρά άφιξης). Για κάθε μήνυμα υπάρχει ο αποστολέας, το θέμα και η ημερομηνία λήψης.

β) Απεσταλμένα (Sent) Πρόκειται για το φάκελλο στον οποίο κρατούνται τα μηνύματα που έχω στείλει. Για να εμφανιστούν τα περιεχόμενά του στο δεξί μέρος του παραθύρου πρέπει να κάνω κλίκ πάνω σε συτό τον φάκελλο

γ) Διαγραμμένα (Deleted) Πρόκειται για το φάκελλο στον οποίο κρατούνται τα μηνύματα που έχω διαγράψει από τα εισερχόμενα.

δ) Εξερχόμενα (Outbox) Πρόκειται για το φάκελλο στον οποίο κρατούνται τα μηνύματα που έχω αποστείλει αλλά για κάποιο λόγο δεν έχουν φύγει ακόμα από τον υπολογιστή μου.
2) Πως μπορώ να δώ το περιεχόμενο ενός μηνύματος ;
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Για να δώ ένα μήνυμα που ήδη υπάρχει στη λίστα των Εισερχομένων, κάνω διπλό κλίκ πάνω σε αυτό το μήνυμα οπότε ανοίγει ένα παράθυρο που δείχνει το περιεχόμενο του μηνύματος.

Αν στο μήνυμα που μου έχει σταλεί υπάρχει και κάποιο αρχείο που έχει επισυναφθεί, τότε βλέπω κάτω από το κείμενο ένα σύμβολο με το όνομα του αρχείου. Μπορώ να το "ανοίξω", κάνοντας διπλό κλίκ πάνω στο σύμβολό του. 

3) Πως μπορώ να στείλω ένα νέο μήνυμα;
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Από το μενού του προγράμματος επιλέγω Αρχείο/Δημιουργία/Μήνυμα Αλληλογραφίας.  Στο παράθυρο που εμφανίζεται : 

α) Στο πεδίο Πρός πληκτρολογώ την ηλεκτρονική διεύθυνση του αποστολέα. (αν θέλω να συμπεριλάβω και δεύτερο παραλήπτη στο μήνυμα μου, στο ίδιο πεδίο και μετά από ένα ερωτηματικό - ;  πληκτρολογώ και τη δεύτερη διεύθυνση).

β) Στο πεδίο Κοιν. πληκτρολογώ την ηλεκτρονική διεύθυνση κάποιου στον οποίο θα ήθελα ενδεχομένως να κοινοποιήσω το μήνυμα μου.

γ) Στο πεδίο Θέμα πληκτρολογώ συνήθως μια περίληψη – τίτλο του μηνύματός μου
δ) Στο πλαίσιο κάτω από τα προηγούμενα πληκτρολογώ το κυρίως περιεχόμενο του μηνύματός μου.

ε) Πατάω το Αποστολή.
4) Πως μπορώ να κάνω χρήση του βιβλίου διευθύνσεων;

Στο προηγούμενο παράθυρο του Νέου Μηνύματος, αν η διεύθυνση του παραλήπτη του μηνύματός μου είναι καταχωρημένη στο Βιβλίο Διευθύνσεων, τότε δεν χρειάζεται να την πληκτρολογήσω αλλά αν πατήσω το πλήκτρο Προς, τότε εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο στο οποίο:

α) Στο πεδίο Εμφάνιση ονομάτων από: επιλέγω Καθολική λίστα διευθύνσεων.

β) επιλέγω το όνομα του παραλήπτη από τη λίστα των ονομάτων (κάνοντας κλίκ πάνω στο όνομα) και στη συνέχεια πατάω το Προς ->.

γ) επαναλαμβάνω το βήμα (α) αν θέλω να συμπεριλάβω και άλλους παραλήπτες 

δ) Αν θέλω να κοινοποιήσω σε κάποιον το μήνυμά μου, επιλέγω ένα μήνυμα από τη λίστα και στη συνέχεια πατάω το πλήκτρο Κοιν. ->

ε) τέλος πατάω το Οk, οπότε επενέρχομαι στο παράθυρο Νέο Μήνυμα, όπου έχει συμπληρωθεί αυτόματα η διεύθυνση του(των) παραλήπτη(ών).
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5) Πως μπορώ να προσθέσω μια διεύθυνση στο προσωπικό  βιβλίο διευθύνσεων;

Απο το μενού του προηγούμενου παραθύρου (Βιβλίο Διευθύνσεων) επιλέγω Αρχείο / Νέα Καταχώρηση και εκεί πατάω Ok. 
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Στο παράθυρο που εμφανίζεται πληκτρολογώ στο πεδίο Εμφανιζόμενο όνομα το όνομα στο οποίο θα κάνω τη νέα καταχώρηση, ενώ στο πεδίο Διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, πληκτρολογώ την νέα ηλεκτρονική διεύθυνση και στη συνέχεια πατάω το Ok.

6) Πως μπορώ να πάρω τα νέα μου μηνύματα;

Από το μενού του προγράμματος επιλέγω Εργαλεία / Έλεγχος για νέα αλληλογραφία (ή πατάω το πλήκτρο F5) και τα νέα μηνύματα εμφανίζονται στον φάκελλο των εισερχομένων.

7) Πως μπορώ να διαγράψω ένα μήνυμα;

Αρχικά το επιλέγω στη λίστα των Εισερχομένων (κάνοντας κλίκ πάνω του) και στη συνέχεια πατάω το πλήκτρο Delete. To διαγραμμένο μήνυμα αυτόματα «πηγαίνει» στη λίστα των διαγραμμένων. Για να το σβήσω οριστικά επαναλαμβάνω την ίδια διαδικασία πηγαίνοντας στη λίστα των Διαγραμμένων

8) Πως μπορώ να απαντήσω σε ένα μήνυμα;

Επιλέγω το μήνυμα στο οποίο θέλω να απαντήσω από τη λίστα των Eισερχομένων και στη συνέχεια από το μενού του προγράμματος επιλέγω Σύνθεση / Απάντηση. Παρατηρώ ότι ανοίγει το παράθυρο του νέου μηνύματος στο οποίο υπάρχει συμπληρωμένη η διεύθυνση του αποστολέα του προηγούμενου μηνύματος καθώς και στο πλαίσιο του μηνύματος έχει συμπεριληφθεί και το μήνυμα στο οποίο θέλω να απαντήσω. Εκεί συμπληρώνω το κείμενο της απάντησής μου.

9) Πως μπορώ να προωθήσω ένα μήνυμα;

Για να στείλω ένα μήνυμα το οποίο έχω λάβει, και σε κάποιον τρίτο, επιλέγω το μήνυμα αυτό από τη λίστα των Εισερχομένων και στη συνέχεια επιλέγω από το μενού  του προγράμματος : Σύνθεση / Προώθηση. Παρατηρώ ότι ανοίγει το παράθυρο του νέου μηνύματος στο πλαίσιο του οποίου υπάρχει το μήνυμα το οποίο θέλω να προωθήσω. Στη συνέχεια πληκτρολογώ στο πεδίο Προς τη διεύθυνση του παραλήπτη και πατάω την Αποστολή.

10) Πως μπορώ να επισυνάψω ένα έγγραφο σε ένα μήνυμα;

Στο παράθυρο του νέου μηνύματος που έχω ανοίξει, επιλέγω από το μενού Εισαγωγή /Αρχείο και εμφανίζεται ένα νέο παράθυρο Εισαγωγή Αρχείου, στο οποίο βρίσκω και επιλέγω το αρχείο που θέλω να επισυνάψω (Ή εναλλακτικά μπορώ να πατήσω το σύμβολο "συνδετήρα" στο μενού εργαλείων του παράθυρου του νέου μηνύματος. 

Στη συνέχεια πατάω Ok, και επανέρχομαι στο παράθυρο Νέο Μήνυμα, όπου υπάρχει μέσα στο σώμα του μηνύματος ένα σύμβολο – σύνδεσμος για το αρχείο που έχω επισυνάψει. 
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Στη συνέχεια αν θέλω πληκτρολογώ και κάποιο συνοδευτικό μήνυμα. 
To παράθυρο του νέου μηνύματος μετά την επισύναψη θα έχει την παρακάτω μορφή:

[image: image12.png]| apxeln EncEepyocin MpoBol Excoyer Mopen Epyalla Eingeon Boréia
| @0 anewmon | € anéwmon o chous | W@ Tpodsnn (& 5 B 0 | ¥ (5 X (e - v - [F@ @
i | Endoyes |

And: MAILER-DAEMONGIMX.Ct.gr AnooToN: TeT 17/11/1999 4:32 1.
Mpog:  tehronop@achaios ypepth.gov.or
Ko

ot failre notice

i This is the qmail-send program at mx.ctigr
I'm afraid | wasnit able to deliver your message to the following addresses
IThis is a permanent error; I've given up. Sorry it didn't work oLt

I3

<Anastasios Argyrakopoylos@cti.gr> —
Sorry, no mailbox here by that name. (#5.1.1)

|- Below this line is a copy of the message.

Return-Path: <tchronop@achaios.ypepth.gov.ar>
Received: (qmail 1678 invoked from network); 17 Nov 1999 14:31:33 -0000
[Received: from lysippos.achaios.ypepth.gov.ar (150.140.30.5)

by kronos.cti.gr with SMTP; 17 Nov 1999 14:31:33 0000
Received: (qmail 29504 irvoked from network); 17 Nov 1999 14:47:20 -0000
[Received: from unknown (HELO dramisimo (150.140.30.18)





Στη συνέχεια πατάω Αποστολή για να "φύγει" το μήνυμα μου μαζί με το επισυναπτόμενο αρχείο. Αν θελήσω να "ανοίξω" το αρχείο που έχω επισυνάψει, δεν έχω παρά να κάνω διπλό κλίκ πάνω στο σύμβολο του αρχείου. 

Επισήμανση: Σας υπενθυμίζω ότι το ίδιο ισχύει και για να "διαβάσω" τα επισυναπτόμενα αρχεία σε μηνύματα που λαμβάνω στα Εισερχόμενα. Δηλ. "ανοίγω" το μήνυμα που έχω λάβει και κάνω διπλό κλίκ πάνω στο σύμβολο του επισυναπτόμενου αρχείου.
11)  Τι σημαίνει άν λάβω μήνυμα από το Mailer-Daemon ("Δαίμων του ταχυδρομείου");
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Αν λάβω μήνυμα από το Mailer-Daemon και το "ανοίξω" θα παρατηρήσω ότι μου "επιστρέφεται" ως "ανεπίδοτο" κάποιο μήνυμά μου γιατί προφανώς το είχα αποστείλει σε λάθος διεύθυνση. 

12)  
Γραμμή εργαλείων του Ms-Outlook 97
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13)     Ηλεκτρονικές Διευθύνσεις Συναδέλφων

10ο Γυμνάσιο Πάτρας
ΠΑΓΟΥΛΑΤΟΣ  ΓΕΡΑΣΙΜΟΣ ΠΕ03 ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ(Gpagoyla@10gym-patra.ach.sch.gr
ΓΙΩΤΟΠΟΥΛΟΥ  ΓΕΩΡΓΙΑ  ΠΕ02  (  Ggiotopo@10gym-patras.ach.sch.gr
ΚΕΦΑΛΑ ΓΑΡΥΦΑΛΙΑ  ΠΕ02( Gkefala@10gym-patras.ach.sch.gr

ΧΑΛΟΥΛΟΣ      ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ    ΠΕ02(Pchaloyl@10gym-patras.ach.sch.gr
ΜΗΤΡΟΠΟΥΛΟΥ  ΜΑΡΙΑ   ΠΕ03( Mmitropo@10gym-patras.ach.sch.gr
ΜΠΑΣΤΑ ΑΘΗΝΑ     ΠΕ03( Ampasta@10gym-patras.ach.sch.gr
ΛΥΚΟΥΡΑΣ ΒΑΣΙΛΗΣ      ΠΕ04( Vlikoyra@10gym-patras.ach.sch.gr
ΚΟΥΤΡΟΥΜΠΑΣ ΘΩΜΑΣ ΠΕ04( Thkoytroy@10gym-patras.ach.sch.gr
ΣΤΥΛΙΑΝΟΣ ΑΝΤΩΝΙΟΣ ΠΕ19  ( Astylian@10gym-patras.ach.sch.gr
ΓΚΟΤΣΗ ΑΝΤΩΝΙΑ ΠΕ02( Agkotsi@10gym-patras.ach.sch.gr
ΚΟΣΜΟΠΟΥΛΟΥ ΒΑΣΙΛΙΚΗ   ΠΕ02( Vkosmopo@10gym-patras.ach.sch.gr
ΚΑΝΕΛΛΑΚΗ  ΑΝΝΑ ΠΕ01( Akanella@10gym-patras.ach.sch.gr
ΣΤΡΟΥΜΠΑΚΟΥ ΕΛΕΝΗ ΠΕ01( Estroymp@10gym-patras.ach.sch.gr
ΠΑΠΑΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΔΡΟΜΑΧΗ ΠΕ17( Apapageo@10gym-patras.ach.sch.gr

ΡΟΥΠΑ ΑΓΓΕΛΙΚΗ ΠΕ06( Aroypa@10gym-patras.ach.sch.gr
ΝΙΚΟΛΟΠΟΥΛΟΣ ΠΕΤΡΟΣ ΠΕ04( Pnikolop@10gym-patras.ach.sch.gr
ΚΑΔΑ ΕΛΕΝΗ ΠΕ1 ΠΕ02( Ekada@10gym-patras.ach.sch.gr
ΧΑΛΚΙΟΠΟΥΛΟΥ ΑΝΤΙΓΟΝΗ ΠΕ11( Achalkiop@10gym-patras.ach.sch.gr
ΣΠΥΡΟΠΟΥΛΟΥ ΦΩΤΕΙΝΗ ΠΕ16( Fspyropo@10gym-patras.ach.sch.gr

ΜΑΖΑΡΑΚΗ ΕΙΡΗΝΗ ΠΕ06( Emazarak@10gym-patras.ach.sch.gr

16ο Γυμνάσιο Πάτρας

ΣΜΥΡΝΙΩΤΗ ΕΛΕΝΗ ΠΕ02 (ΔΙΕΥΘΥΝΤΡΙΑ)esmyr@16gym-patras.ach.sch.gr
 ΔΙΑΛΥΝΑΣ   
ΓΕΩΡΓΙΟΣ  ΠΕ04 ( gdialy@16gym-patras.ach.sch.gr
ΚΑΡΛΙΑΥΤΗ  
ΧΑΡΙΤΙΝΗ      ΠΕ02 ( Xkarl@16gym-patras.ach.sch.gr
ΟΙΚΟΝΟΜΟΥ   ΑΛΕΞΑΝΔΡΑ ΠΕ08 ( aoikono@16gym-patras.ach.sch.gr
ΝΤΕΜΙΡΗΣ ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΣ   ΠΕ05 (  antemi@16gym-patras.ach.sch.gr
ΛΙΑΣΚΟΥ  ΑΣΗΜΙΝΑ  
ΠΕ02 ( aliaskoy@16gym-patras.ach.sch.gr
ΑΛΕΞΟΠΟΥΛΟΥ
ΑΝΑΣΤΑΣΙΑ 
ΠΕ02 ( aalexo@16gym-patras.ach.sch.gr
ΔΕΜΙΡΑΛΗΣ 
ΚΩΝ/ΝΟΣ
ΠΕ11 ( kdemi@16gym-patras.ach.sch.gr
14)   Χρήσιμες Ηλεκτρονικές διευθύνσεις

Γκλεζάκου Μαρία ΠΙ -Υπεύθυνη Συντονισμού Επιμόρφωσης ΟΔΥΣΣΕΑ

mglez@pi-schools.gr
Νούσια Δώρα ΙΤΥ – Υπεύθυνη Εργου ΟΔΥΣΣΕΑΣ

noussia@cti.gr
Αντωνίου Ευθυμία - Επιμορφώτρια σε Φιλολογικά Θέματα

eantonio@3gym-patras.ach.sch.gr
Παπαντωνίου Ελένη - Επιμορφώτρια σε θέματα Ιστορίας

epapant@otenet.gr
Γαβρηηλίδου Μόνικα - Επιμορφώτρια σε Θέματα Ξένων Γλωσσών

monica.gavrielidou@cti.gr
Ευθυμίου Γεώργιος - Επιμορφωτής σε Θέματα Φυσικής Αγωγής

GiorgosEfthimiou@cti.gr
Κασιμάτης Νικόλαος - Επιμορφωτής σε θέματα Μαθηματικών

nkas@pi.schools.gr
Μαρνέλη Λουκία - Επιμορφώτρια σε θέματα Φυσικής

lmar@pi-schools.gr
Ντάλντας Νικόλαος -  Επιμορφωτής σε θέματα Θεολογικά

daldas@pi-schools.gr
Ιωσηφίσου Μαρία - Επιμορφώτρια σε θέματα Χημείας/Πληροφορικής

ddekykla@otenet.gr
Χρονόπουλος Θέμης ΥΠΕΠΘ ( Συντονιστής – Επιμορφωτής ΟΔΥΣΣΕΑ)

Υπεύθυνος Συντονισμού στα Γυμνάσια: 3o-10ο-16ο Πάτρας, Ρίου

tchronop@achaios.ypepth.gov.gr
Αργυρακόπουλος Τάσος – Τεχνικός Υποστήριξης 16ου Γυμνασίου Πάτρας    Anastasios.Argyrakopoulos@cti.gr
Νικολόπουλος Ηλίας – Τεχνικός Υποςτήριξης 10ου Γυμνασίου Πάτρας    Hlias.Nikolopoulos@cti.gr
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