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Τι Είναι το Outlook 
 Το πρόγραµµα Outlook for Windows της εταιρείας Microsoft είναι ένα 
από τα καλύτερα προγράµµατα οργάνωσης και διαχείρισης προσωπικών πλη-
ροφοριών καθώς και συνεργασίας και ανταλλαγής µηνυµάτων. Υποστηρίζει 
ηλεκτρονικό ταχυδροµείο (e-mail), προσωπικό ηµερολόγιο και οµαδικό προ-
γραµµατισµό καθώς και επαφές και εργασίες. 
 
 Το Outlook αποτελεί µια νέα αντίληψη για την ηλεκτρονική επικοινω-
νία. Μας παρέχει όλα τα συστατικά που χρειαζόµαστε για να επικοινωνούµε, 
να συγκεντρώνουµε, να οργανώνουµε, να βλέπουµε και να ανταλλάσσουµε 
πληροφορίες µε άλλους. Δουλεύει σε στενή συνεργασία µε ολόκληρο το πρό-
γραµµα-πακέτο Office της εταιρείας Microsoft καθώς και µε τα προγράµµατα 
Microsoft Exchange Server και Microsoft Internet Explorer. 
 
 Το Outlook είναι η προσωπική µας γραµµατεία, το πρόγραµµα µε το 
οποίο µπορούµε να βάλουµε σε τάξη τόσο τις επαγγελµατικές όσο και τις 
προσωπικές µας εργασίες. Θα µας βοηθήσει να οργανώσουµε την ηλεκτρονι-
κή µας αλληλογραφία σε συνδυασµό µ’ όλες τις υπόλοιπες καθηµερινές µας 
εργασίες και θα αναλάβει να µας υπενθυµίσει τα µηνύµατα που έχουµε να 
στείλουµε, τα ραντεβού, τις επετείους και άλλα σηµαντικά γεγονότα και εκ-
δηλώσεις. 
 
 

Εκκίνηση του Outlook 
 Μόλις εκκινήσει το Outlook, βλέπουµε τον Information Viewer (Πα-
ράθυρο Προεπισκόπησης) στο δεξί τµήµα του παραθύρου του Outlook. Ο In-
formation Viewer αποτελεί το κυρίως παράθυρο του Outlook, στο οποίο πα-
ρουσιάζονται τα e-mails, οι επαφές και τα αντικείµενα του ηµερολογίου, οι 
εργασίες και οι υπόλοιπες πληροφορίες. 
 
 Η γραµµή Outlook, στα αριστερά του Information Viewer, περιλαµβά-
νει τις εξής κατηγορίες : Outlook, Αλληλογραφία και Άλλα. Με τις κατηγορίες 
αυτές έχουµε άµεση πρόσβαση στις λειτουργίες που χρησιµοποιούµε περισ-
σότερο. 
 
 Η γραµµή φακέλων (Folder), που είναι η µακριά γκρίζα γραµµή πάνω 
από τον Information Viewer, δείχνει το όνοµα του τρέχοντος φακέλου. Ακρι-
βώς πάνω από τη γραµµή φακέλων είναι η βασική γραµµή εργαλείων, η ο-
ποία περιέχει σε εικονίδια τις βασικότερες εντολές του προγράµµατος. 
 
 

Περιήγηση στο Outlook 
 Από τη γραµµή Outlook και από τη λίστα φακέλων µπορούµε να έχου-
µε άµεση πρόσβαση στα e-mails, στα αντικείµενα του ηµερολογίου, στις επα-
φές, στις εργασίες και σε άλλα. 
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 Από την κατηγορία Outlook (Outlook Shortcuts) της γραµµής Outlook 
έχουµε πρόσβαση στα εξής : 
 
• Εισερχόµενα (Inbox) 
• Ηµερολόγιο (Calendar) 
• Επαφές (Contacts) 
• Εργασίες (Tasks) 
• Χρονικό (Journal) 
• Σηµειώσεις (Notes) 
• Διαγραµµένα (Deleted) 
 
 Από την κατηγορία Αλληλογραφία (My Shortcuts) της γραµµής Outlook 
έχουµε πρόσβαση στα εξής : 
 
• Εισερχόµενα (Inbox) 
• Απεσταλµένα (Sent Items) 
• Εξερχόµενα (Outbox) 
• Διαγραµµένα (Deleted) 
 
 Από την κατηγορία Άλλα (Other Shortcuts) της γραµµής Outlook έχου-
µε πρόσβαση στα εξής : 
 
• Ο Υπολογιστής µου (My Computer) 
• Τα έγγραφά µου (My Documents) 
• Αγαπηµένα (Favorites) 
 

Από το µενού Προβολή µπορούµε να επιλέξουµε Λίστα φακέλων για να 
εµφανίζουµε και να κρύβουµε τη λίστα φακέλων. Όλα όσα είναι προσβάσιµα 
από το Outlook και την Αλληλογραφία υπάρχουν και στη λίστα Φακέλων. 
 
 

Η Γραµµή Outlook 
 Στη γραµµή Outlook, η οµάδα Outlook είναι εξ ορισµού ορατή και πε-
ριλαµβάνει εικονίδια για όλα τα συνηθισµένα χαρακτηριστικά προγραµµά-
των, οργάνωσης και διαχείρισης που χρειαζόµαστε περισσότερο. 
 
 Η επιλογή Εισερχόµενα (Inbox) περιλαµβάνει την ηλεκτρονική αλλη-
λογραφία (e-mail). Τα νέα µηνύµατα που δεν έχουµε διαβάσει ακόµη εµφα-
νίζονται µε έντονη γραφή και έχουν ένα εικονίδιο κλειστού φακέλου, ενώ τα 
µηνύµατα που έχουµε διαβάσει εµφανίζονται µε κανονική γραφή και έχουν 
ένα εικονίδιο ανοικτού φακέλου. 
 

Τα µηνύµατα που έχουµε διαβάσει, παραµένουν στον φάκελο Εισερ-
χόµενα µέχρι να τα διαγράψουµε ή να τα µεταφέρουµε σε κάποιον άλλον φά-
κελο. Για κάθε µήνυµα, βλέπουµε στο παράθυρο του Information Viewer το 
όνοµα του αποστολέα, το θέµα και την ηµεροµηνία παραλαβής. 
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 Η επιλογή Ηµερολόγιο (Calendar) µάς δίνει τη δυνατότητα να καταχω-
ρήσουµε και να βάλουµε σε τάξη τα ραντεβού, τις συναντήσεις και τις καθη-
µερινές δραστηριότητές µας. Προβάλλεται ένα ηµερολόγιο, το οποίο µπο-
ρούµε να το δούµε ανά ηµέρα, εβδοµάδα ή και µήνα. Επίσης, έχουµε άµεση 
πρόσβαση στη λίστα εργασιών και µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέες εργα-
σίες ή να τροποποιήσουµε τις υπάρχουσες. 
 
 Η επιλογή Επαφές (Contacts) µάς επιτρέπει να αποθηκεύουµε τα ονό-
µατα, τα τηλέφωνα, τις διευθύνσεις, τα e-mail και τις διευθύνσεις ιστοσελίδων 
των ατόµων µε τα οποία αλληλογραφούµε και συνεργαζόµαστε συχνά, για να 
δηµιουργήσουµε την ηλεκτρονική µας ατζέντα. Ακόµη, στη δεξιά πλευρά του 
παραθύρου υπάρχουν αλφαβητικές καρτέλες για την εύκολη αναζήτηση µιας 
επαφής. Μπορούµε να δηµιουργήσουµε πολύ εύκολα µια επαφή µε τα στοι-
χεία του αποστολέα ενός µηνύµατος που λάβαµε και µπορούµε να επιλέξου-
µε να εµφανίζονται ορισµένα από µια πληθώρα πεδίων για τις επαφές. 
 
 Η επιλογή Εργασίες (Tasks) µάς επιτρέπει να οργανώσουµε, να κατα-
τάξουµε και να διαχειριστούµε τις εργασίες µας, να καταγράψουµε προθε-
σµίες και να παρακολουθήσουµε την πρόοδο των εργασιών, καθώς και να 
θέσουµε προτεραιότητες και υπενθυµίσεις. 
 
 Η επιλογή Χρονικό (Journal) κάνει εύκολη τη διατήρηση των αρχείων 
των καθηµερινών δραστηριοτήτων µας. Κάθε στοιχείο που εισάγουµε είναι 
οργανωµένο χρονικά έτσι ώστε να έχουµε µια γενική άποψη για το τι κάναµε, 
πότε και πόσο χρόνο µας πήρε η κάθε εργασία. Το Χρονικό καταγράφει αυ-
τόµατα τις καταχωρήσεις για τα e-mails, τις αιτήσεις εργασίας ή συναντήσε-
ων, τα έγγραφα µε τα οποία έχουµε δουλέψει, τα τηλεφωνήµατα και τα fax. 
Όλα είναι ταξινοµηµένα χρονικά και µπορούµε εύκολα να δούµε πότε ξεκι-
νήσαµε µια εργασία και ποια ήταν η διάρκειά της. 
 
 Η επιλογή Σηµειώσεις (Notes) αποτελεί την ηλεκτρονική µορφή των 
γνωστών κίτρινων αυτοκόλλητων χαρτιών για σηµειώσεις. Μπορούµε να τις 
χρησιµοποιήσουµε για να γράψουµε σηµειώσεις, ιδέες ή υπενθυµίσεις. Μετά, 
µπορούµε να τις διαβάσουµε, να τις διαγράψουµε, να τις τροποποιήσουµε, να 
τις αλλάξουµε χρώµα για να τις καταχωρήσουµε σε κατηγορίες, να τις επισυ-
νάψουµε σ’ ένα e-mail ή σε κάποιο κείµενο ή και να τις µετακινήσουµε σ’ έ-
ναν φάκελο του σκληρού δίσκου ή και στην επιφάνεια εργασίας. 
 
 Η επιλογή Διαγραµµένα (Deleted Items) αποθηκεύει προσωρινά τα α-
ντικείµενα που έχουµε διαγράψει µέχρι να τα διαγράψουµε οριστικά. Η ορι-
στική διαγραφή όλων των αντικειµένων που έχουν σηµειωθεί για διαγραφή, 
γίνεται µε την επιλογή Άδειασµα φακέλου "Διαγραµµένα" του µενού Εργα-
λεία. 
 
 
 

Η Γραµµή Αλληλογραφία 
 Η γραµµή Αλληλογραφία περιλαµβάνει τους φακέλους που χρησιµο-
ποιούµε περισσότερο για την οργάνωση του ηλεκτρονικού µας ταχυδροµείου. 
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Η επιλογή Εισερχόµενα είναι ίδια µε την επιλογή της γραµµής Out-

look, δηλ. περιέχει τα µηνύµατα που έχουµε λάβει. 
 

Η επιλογή Απεσταλµένα (Sent Items) περιέχει αντίγραφα των µηνυµά-
των που έχουµε στείλει. 
 

Η επιλογή Εξερχόµενα (Outbox) περιέχει τα µηνύµατα που έχουµε 
γράψει αλλά δεν έχουν σταλεί ακόµη στον server για αποστολή. 
 

Η επιλογή Διαγραµµένα είναι ίδια µε την επιλογή της γραµµής Out-
look, δηλ. περιέχει τα µηνύµατα που έχουµε διαγράψει. 
 
 

Η Γραµµή Άλλα 
 Η γραµµή Άλλα περιλαµβάνει κάποιους φακέλους του σκληρού δίσκου 
για να µπορούµε να έχουµε άµεση πρόσβαση, αλλά µπορούµε να προσθέ-
σουµε και άλλους δικούς µας φακέλους. Οι φάκελοι που υπάρχουν είναι οι 
εξής : Ο Υπολογιστής µου, Τα έγγραφά µου και τα Αγαπηµένα (Favori-tes). 
 
 

Ρύθµιση της Γραµµής Outlook 
 Τη γραµµή Outlook µπορούµε να την κρύβουµε και να την εµφανίζου-
µε µε την επιλογή Γραµµή Outlook του µενού Προβολή. Για να δηµιουργή-
σουµε µια νέα οµάδα στη γραµµή Outlook, κάνουµε δεξί κλικ σ’ έναν τίτλο 
µιας οµάδας και επιλέγουµε Προσθήκη νέας οµάδας από το πτυσσόµενο µε-
νού. 
 
 Για να αφαιρέσουµε µια οµάδα από τη γραµµή Outlook, κάνουµε δεξί 
κλικ στον τίτλο της και επιλέγουµε Κατάργηση οµάδας από το πτυσσόµενο 
µενού. Για να µετονοµάσουµε µια οµάδα, κάνουµε δεξί κλικ στον τίτλο της 
και επιλέγουµε Μετονοµασία οµάδας από το πτυσσόµενο µενού. 
 
 Από το ίδιο πτυσσόµενο µενού, µπορούµε να επιλέξουµε Μεγάλα εικο-
νίδια ή Μικρά εικονίδια, για την εµφάνιση των εικονιδίων. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα εικονίδιο σε µια οµάδα στη γραµµή Outlook, 
επιλέγουµε Προσθήκη στη γραµµή του Outlook… από το πτυσσόµενο µενού. 
Στο πλαίσιο διαλόγου, από την πτυσσόµενη λίστα Διερεύνηση σε µπορούµε να 
επιλέξουµε Outlook ή Σύστηµα αρχείων, για να επιλέξουµε αντίστοιχα έναν 
φάκελο από το Outlook ή από τον σκληρό δίσκο. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα Φακέλου γράφουµε το όνοµα του νέου 
φακέλου ή επιλέγουµε από τη λίστα που βρίσκεται από κάτω. 
 Για να αφαιρέσουµε ένα εικονίδιο από τη γραµµή Outlook, κάνουµε 
δεξί κλικ στο εικονίδιο αυτό και επιλέγουµε Διαγραφή από τη γραµµή του 
Outlook από το µενού συντόµευσης. Για να µετονοµάσουµε ένα εικονίδιο στη 
γραµµή Outlook, κάνουµε δεξί κλικ στο εικονίδιο αυτό και επιλέγουµε Μετο-
νοµασία συντόµευσης από το µενού συντόµευσης. 
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Δηµιουργία Φακέλου 
 Εκτός από τους έτοιµους φακέλους που έχει το Outlook, µπορούµε να 
συµπεριλάβουµε και δικούς µας φακέλους. Για να δηµιουργήσουµε έναν νέο 
φάκελο, επιλέγουµε Φάκελος… από το υποµενού Δηµιουργία 4του µενού 
Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+Shift+E. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία φακέλου, γράφουµε το όνοµα του 
φακέλου στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα και από την πτυσσόµενη λίστα Ο φά-
κελος περιέχει στοιχεία τύπου, επιλέγουµε το είδος των πληροφοριών που θέ-
λουµε να περιλαµβάνει ο φάκελος. 
 
 Από το πλαίσιο λίστας Μετατροπή του φακέλου σε υποφάκελο του, ε-
πιλέγουµε τον φάκελο στον οποίο θέλουµε να ανήκει ο νέος φάκελος. Μόλις 
κάνουµε κλικ στο ΟΚ θα εµφανισθεί ένα πλαίσιο διαλόγου όπου το Outlook 
θα µας ρωτήσει αν θέλουµε να προσθέσουµε αυτόν τον φάκελο στη γραµµή 
Outlook. 
 
 Αν κάνουµε δεξί κλικ στη γραµµή Folder, υπάρχουν πολλές χρήσιµες 
επιλογές διαθέσιµες για τη δηµιουργία, αντιγραφή, µετονοµασία και διαγρα-
φή φακέλων. 
 
 

Δηµιουργία Μηνυµάτων e-mail 
Για να δηµιουργήσουµε ένα νέο e-mail στο Outlook, επιλέγουµε Μή-

νυµα αλληλογραφίας από το υποµενού Δηµιουργία 4του µενού Αρχείο ή πα-
τάµε τα πλήκτρα Control+Shift+M. Μπορούµε ακόµα να επιλέξουµε µια ε-
παφή και µετά να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Δηµιουργία µηνύµατος προς ε-
παφή της βασικής γραµµής εργαλείων. 
 
 Θα εµφανισθεί µια κενή φόρµα µηνύµατος µε τις καρτέλες Μήνυµα 
και Επιλογές. Στην καρτέλα Μήνυµα και στο πλαίσιο Προς… γράφουµε το e-
mail του κύριου αποδέκτη του µηνύµατος και στο πλαίσιο Κοιν… τα e-mails 
αυτών που θα λάβουν κοινοποίηση του µηνύµατος. Στο πλαίσιο Θέµα γρά-
φουµε το θέµα του µηνύµατος και στο µεγάλο πλαίσιο από κάτω το κυρίως 
σώµα του µηνύµατος. 
 
 Υπάρχει και το πλαίσιο Ιδιαίτ.κοιν…, το οποίο δεν εµφανίζεται εξ ο-
ρισµού και χρησιµοποιείται για την αποστολή τυφλών αντιγράφων ή ιδιαίτε-
ρης κοινοποίησης. Αυτό σηµαίνει ότι όσοι λάβουν ιδιαίτερη κοινοποίηση ενός 
µηνύµατος, δεν θα γίνουν γνωστά τα ονόµατά τους στους άλλους αποδέκτες. 
Για να εµφανισθεί αυτό το πλαίσιο, επιλέγουµε Πεδίο "Ιδιαίτ.κοιν." από το 
µενού Προβολή. 
 
 Για να στείλουµε ένα µήνυµα σε πολλούς παραλήπτες, χωρίζουµε τα 
ονόµατα των παραληπτών του µε κόµµατα ή µε τον χαρακτήρα ;. 
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Το Βιβλίο Διευθύνσεων 

 Το βιβλίο διευθύνσεων (address book) είναι µια µορφή ηλεκτρονικής 
ατζέντας όπου τοποθετούµε τα στοιχεία (ονόµατα, διευθύνσεις, τηλέφωνα, e-
mails κ.ά.) των ατόµων µε τα οποία επικοινωνούµε συχνά. 
 
 Για να προσθέσουµε µια καταχώριση στο βιβλίο διευθύνσεων, κάνου-
µε κλικ στο πλήκτρο Βιβλίο Διευθύνσεων της βασικής γραµµής εργαλείων ή 
επιλέγουµε Βιβλίο Διευθύνσεων… από το µενού Εργαλεία ή πατάµε τα πλή-
κτρα Control+Shift+B. Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Βιβλίο Διευθύν-
σεων. 
 
 Επιλέγουµε Νέα καταχώριση… από το µενού Αρχείο ή κάνουµε κλικ 
στο πλήκτρο Νέα καταχώριση της βασικής γραµµής εργαλείων. Θα εµφανι-
σθεί το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες µε τις εξής καρτέλες : Προσωπικά στοι-
χεία, Οικία, Εργασία, Πρόσθετα στοιχεία, NetMeeting και Ψηφιακές ταυτό-
τητες. Γράφουµε τα στοιχεία του ατόµου. 
 
 Στο βιβλίο διευθύνσεων µπορούµε να δηµιουργήσουµε και οµάδες, έ-
τσι ώστε να µπορούµε να στέλνουµε e-mails σ’ όλα τα µέλη µιας οµάδας ταυ-
τόχρονα και όχι στον καθένα ξεχωριστά. Για να δηµιουργήσουµε µια οµάδα, 
επιλέγουµε Νέα οµάδα από το µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα 
Control+G. 
 
 Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες µε την καρτέλα Οµάδα, 
όπου καταχωρούµε τα στοιχεία της νέας οµάδας. Στο πλαίσιο κειµένου Όνο-
µα οµάδας γράφουµε το όνοµα της νέας οµάδας και αν κάνουµε κλικ στο 
πλήκτρο Νέα διεύθυνση µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια νέα καταχώριση 
γι’ αυτή την οµάδα ή µπορούµε να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Επιλογή µελών 
και να επιλέξουµε όσες από τις υπάρχουσες καταχωρίσεις θέλουµε να απο-
τελέσουν µέλη της νέας οµάδας. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογή µελών οµάδας επιλέγουµε τα ονόµατα 
των µελών που θέλουµε να προσθέσουµε στη λίστα και κάνουµε κλικ στο 
πλήκτρο Επιλογή-> για να µεταφερθούν στο πλαίσιο λίστας Μέλη. 
 
 Αφού δηµιουργήσουµε καταχωρίσεις στο βιβλίο διευθύνσεων, µπο-
ρούµε να γράψουµε το όνοµα αντί για το e-mail ενός αποδέκτη. Το Outlook 
θα κάνει έλεγχο αν το όνοµα είναι σωστά γραµµένο και θα εµφανίσει το 
πλαίσιο διαλόγου Έλεγχος ονοµάτων στην περίπτωση που βρεθούν δύο ή πε-
ρισσότερες καταχωρίσεις που να ταιριάζουν µ’ αυτό που γράψαµε. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε ένα από τα ονόµατα της λίστας Αλλαγή σε ή 
να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο επιλογής Δηµιουργία νέας διεύθυνσης για το για 
να δηµιουργήσουµε µια νέα επαφή µε το ίδιο όνοµα χρήστη αλλά µε διαφο-
ρετικό όνοµα τοµέα (domain). 
 
 Αν βρεθεί η ακριβής καταχώριση για ένα όνοµα, το όνοµα υπογραµµί-
ζεται, ενώ αν βρεθούν πολλά ονόµατα, κάτω από το όνοµα εµφανίζεται µια 
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κυµατιστή κόκκινη γραµµή. Μπορούµε τότε να κάνουµε δεξί κλικ πάνω στο 
όνοµα και να επιλέξουµε ένα όνοµα από την πτυσσόµενη λίστα. 
 
 Αν την ώρα που δηµιουργούµε ένα νέο µήνυµα, κάνουµε κλικ σ’ ένα 
από τα πλήκτρα Προς…, Κοιν… ή Ιδιαίτ.κοιν…, θα εµφανισθεί το πλαίσιο Ε-
πιλογή ονοµάτων, όπου µπορούµε να επιλέξουµε ονόµατα από το βιβλίο δι-
ευθύνσεων. 
 
 

Ρύθµιση των Επιλογών Μηνυµάτων 
 Για να ρυθµίσουµε τις επιλογές ενός µηνύµατος, εµφανίζουµε µια νέα, 
κενή φόρµα µηνύµατος και επιλέγουµε την καρτέλα Επιλογές. Οι ρυθµίσεις 
που κάνουµε εδώ ισχύουν µόνο για το µήνυµα που συντάσσουµε εκείνη τη 
στιγµή. Μπορούµε να ελέγχουµε τον τρόπο που θα στέλνουµε και θα λαµβά-
νουµε µηνύµατα και µπορούµε να καθορίσουµε τη βαρύτητα και την κρισιµό-
τητα ενός µηνύµατος. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Γενικές µπορούµε να ορίσουµε τη βαρύτητα και 
την κρισιµότητα ενός µηνύµατος. Τα επίπεδα κρισιµότητας ειδοποιούν τον 
παραλήπτη αν το µήνυµα θα πρέπει να διαβαστεί αµέσως ή αν θα µπορεί να 
περιµένει. 
 
 Τα σηµαντικά µηνύµατα (υψηλής προτεραιότητας) σηµαιοδοτούνται µ’ 
ένα κόκκινο θαυµαστικό το οποίο θα εµφανισθεί στα Εισερχόµενα (Inbox) 
του παραλήπτη. Τα µηνύµατα χαµηλής προτεραιότητας σηµειώνονται µ’ ένα 
µπλε βέλος που δείχνει προς τα κάτω. Κάνουµε τις επιλογές µας από την 
πτυσσόµενη λίστα Σπουδαιότητα ή επιλέγουµε τα πλήκτρα µε το κόκκινο 
θαυµαστικό ή µε το µπλε βελάκι από τη γραµµή εργαλείων. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Βαθµός ασφάλειας µπορούµε να επιλέξου-
µε Κανονικό, Προσωπικό, Ιδιωτικό ή Εµπιστευτικό. Η πληροφορία αυτή βοη-
θάει τον παραλήπτη να αποφασίσει για το πώς θα µεταχειριστεί το µήνυµα 
που του στέλνουµε. 
 
 Από το πλαίσιο κειµένου Αποστολή απαντήσεων σε, µπορούµε να ορί-
σουµε το e-mail ενός άλλου ατόµου στο οποίο θέλουµε να πηγαίνουν οι απα-
ντήσεις στα µηνύµατά µας. Αν κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Επιλογή ονοµά-
των…, µπορούµε να επιλέξουµε τα ονόµατα στα οποία θέλουµε να πηγαίνουν 
οι απαντήσεις των µηνυµάτων µας. 
 
 Από το πλαίσιο κειµένου Αποθήκευση µηνύµατος σε, µπορούµε να ε-
πιλέξουµε σε ποιον φάκελο θέλουµε να αποθηκευθεί το εξερχόµενο µήνυµα, 
που εξ ορισµού είναι ο φάκελος Απεσταλµένα. Αν κάνουµε κλικ στο πλήκτρο 
Αναζήτηση…, µπορούµε να αλλάξουµε τον φάκελο αυτό. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Επιλογές παράδοσης και στην πτυσσόµενη λίστα 
Παράδοση όχι πριν µπορούµε να ορίσουµε µια ηµεροµηνία πριν από την ο-
ποία δεν θα πρέπει να αποσταλεί το µήνυµα. Στην πτυσσόµενη λίστα Λήξη 
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µετά από µπορούµε να ορίσουµε µια ηµεροµηνία µετά από την οποία το µή-
νυµα θα θεωρείται ληγµένο και θα εµφανίζεται αχνό στον παραλήπτη. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Επιλογές παρακολούθησης µηνύµατος, µπορού-
µε να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Ειδοποίηση όταν το µήνυµα παραδοθεί, 
ώστε να λάβουµε ειδοποίηση όταν ο παραλήπτης λάβει το µήνυµα από τον 
διακοµιστή εισερχόµενης αλληλογραφίας του. 
 
 Μπορούµε να οµαδοποιήσουµε τα µηνύµατά µας σε κατηγορίες, έτσι 
ώστε να έχουµε καλύτερη οργάνωση. Για να προσθέσουµε ένα µήνυµα σε µια 
κατηγορία, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Κατηγορίες… και στο πλαίσιο διαλό-
γου Κατηγορίες µπορούµε να επιλέξουµε όσα πλαίσια ελέγχου θέλουµε από 
το πλαίσιο λίστας Διαθέσιµες κατηγορίες. 
 
 Για να προσθέσουµε µια νέα κατηγορία, γράφουµε την περιγραφή της 
στο πλαίσιο κειµένου Τα στοιχεία ανήκουν στις εξής κατηγορίες  και κάνουµε 
κλικ στο πλήκτρο Προσθήκη στη λίστα. 
 
 Αν κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Κύρια λίστα κατηγοριών… θα εµφανι-
σθεί ένα πλαίσιο διαλόγου όπου µπορούµε να προσθέσουµε νέες κατηγορίες 
και να διαγράψουµε ή να επαναφέρουµε ήδη υπάρχουσες. 
 
 

Σηµαιοδότηση Μηνυµάτων 
 Μπορούµε να µαρκάρουµε ή να σηµαιοδοτήσουµε ένα µήνυµα για να 
υπενθυµίσουµε κάτι στον παραλήπτη ή και σε µας. Η σηµαία (flag) του µηνύ-
µατος εµφανίζεται πάνω από την κεφαλίδα µηνύµατος και περιλαµβάνει πλη-
ροφορίες σχετικά µε την υπενθύµιση. 
 
 Όταν ο παραλήπτης λάβει ένα µήνυµα µε σηµαία, θα εµφανισθεί ένα 
σχόλιο µε την περιγραφή της σηµαίας. Για να σηµαιοδοτήσουµε ένα µήνυµα 
επιλέγουµε Σήµανση µηνύµατος… από το µενού Επεξεργασία ή κάνουµε κλικ 
στο πλήκτρο Σήµανση µηνύµατος της βασικής γραµµής εργαλείων ή πατάµε 
τα πλήκτρα Control+Shift+G. 
 
 Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Σηµαία µηνύµατος, όπου µπορού-
µε να επιλέξουµε από την πτυσσόµενη λίστα Σηµαία τη σηµαία που θέλουµε 
να προσθέσουµε στο µήνυµα, όπως Προωθήστε το, Διαβάστε το, Απαντήστε, 
Απαντήστε σε όλους κ.ά. και από την πτυσσόµενη λίστα Από να ορίσουµε µια 
ηµεροµηνία σαν προθεσµία. 
 
 Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου µπορούµε να επιλέξουµε Απαλοιφή σηµαίας 
για να αφαιρέσουµε τη σηµαία. 

Ρύθµιση της Εµφάνισης των Μηνυµάτων 
 Με το Outlook µπορούµε να δηµιουργήσουµε e-mails που να ταιριά-
ζουν µε το στυλ µας, µε τις περιστάσεις ή µε το κοινό που θα τα διαβάσει. 
Μπορούµε να εφαρµόσουµε τις γνωστές µορφοποιήσεις του Word, να αλλά-
ξουµε το χρώµα φόντου και να φτιάξουµε µια ηλεκτρονική υπογραφή για να 
υπογράφουµε τα µηνύµατά µας. 
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 Για να χρησιµοποιούµε το Microsoft Word για την επεξεργασία των 
µηνυµάτων µας, επιλέγουµε Επιλογές… από το µενού Εργαλεία και µετά το 
πλαίσιο ελέγχου Χρήση του Microsoft Word ως επεξεργαστή e-mail της καρτέ-
λας E-mail. 
 
 Από τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης µπορούµε να αλλάξουµε τη 
γραµµατοσειρά, το µέγεθος των γραµµάτων και το χρώµα, να τα κάνουµε έ-
ντονα, πλάγια, υπογραµµισµένα, να αλλάξουµε τη στοίχιση, να δηµιουργή-
σουµε λίστες µε κουκκίδες και να αυξήσουµε ή να µειώσουµε τις εσοχές. 
 
 Για να αλλάξουµε την προεπιλεγµένη γραµµατοσειρά κατά τη δη-
µιουργία νέων µηνυµάτων, επιλέγουµε Επιλογές… από το µενού Εργαλεία και 
µετά την καρτέλα Αποστολή. Κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Γραµµατοσειρά… 
στην οµάδα επιλογών Κατά τη σύνθεση νέων µηνυµάτων και µπορούµε να αλ-
λάξουµε τη γραµµατοσειρά, το στυλ, το µέγεθος και το χρώµα της στο πλαίσιο 
διαλόγου Γραµµατοσειρά. 
 
 Στην καρτέλα Ανάγνωση, µπορούµε να αλλάξουµε την προεπιλεγµένη 
γραµµατοσειρά Κατά την απάντηση σε µήνυµα και Κατά την προώθηση µη-
νύµατος, κάνοντας κλικ στα αντίστοιχα πλήκτρα. 
 
 

Χρήση Επιστολόχαρτων 
 Για να χρησιµοποιήσουµε στα µηνύµατά µας ένα από τα έτοιµα επι-
στολόχαρτα του Outlook, επιλέγουµε Άλλα επιστολόχαρτα… από το υποµενού 
Νέο µήνυµα και επιστολόχαρτα4του µενού Σύνθεση. Εµφανίζεται το πλαίσιο 
διαλόγου Άνοιγµα µε τον φάκελο Stationery. Τα επιστολόχαρτα είναι αρχεία 
HTML. Επιλέγουµε ένα επιστολόχαρτο και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Ά-
νοιγµα για να το ενσωµατώσουµε στο µήνυµά µας. 
 
 Για να επιλέξουµε ένα σχέδιο επιστολόχαρτου που θα χρησιµοποιείται 
σαν προεπιλογή για όλα τα νέα µηνύµατα, επιλέγουµε Επιστολόχαρτα… από 
το µενού Εργαλεία και στο πλαίσιο διαλόγου Επιστολόχαρτα και στην καρτέ-
λα Αλληλογραφία επιλέγουµε το πλήκτρο επιλογής Αυτό το επιστολόχαρτο… 
και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Επιλογή…Στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογή επι-
στολόχαρτου µπορούµε να επιλέξουµε ένα επιστολόχαρτο. 
 

Μπορούµε να επεξεργαστούµε ένα υπάρχον επιστολόχαρτο κάνοντας 
κλικ στο πλήκτρο Επεξεργασία και να το αποθηκεύσουµε µ’ ένα δικό µας ό-
νοµα για να δηµιουργήσουµε έτσι δικά µας επιστολόχαρτα. 
 

Δηµιουργία Ηλεκτρονικής Υπογραφής 
 Στο Outlook µπορούµε να προσθέσουµε µια ηλεκτρονική υπογραφή σε 
κάθε µήνυµα που στέλνουµε, η οποία µπορεί να περιλαµβάνει το όνοµά µας, 
το επάγγελµα, το τηλέφωνο, το e-mail, την ιστοσελίδα µας κ.ά. 
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 Για να δηµιουργήσουµε µια ηλεκτρονική υπογραφή, επιλέγουµε Επι-
στολόχαρτα… από το µενού Εργαλεία και στο πλαίσιο διαλόγου Επιστολό-
χαρτα και στην καρτέλα Αλληλογραφία κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Υπογρα-
φή…Στο πλαίσιο διαλόγου Υπογραφή µπορούµε να επιλέξουµε το πλήκτρο 
επιλογής Κείµενο και να γράψουµε ένα δικό µας κείµενο στο διπλανό πλαίσιο 
κειµένου ή το πλήκτρο επιλογής Αρχείο και να επιλέξουµε ένα αρχείο κειµέ-
νου κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Αναζήτηση… 
 
 Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Προσθήκη αυτής της υπογραφής σε 
όλα τα εξερχόµενα, η υπογραφή θα προστίθεται αυτόµατα σ’ όλα τα µηνύµα-
τα που θα δηµιουργούµε. Μπορούµε, όµως, σ’ αυτή την περίπτωση να επιλέ-
ξουµε το πλαίσιο ελέγχου Να µην προστίθεται υπογραφή στις απαντήσεις και 
προωθήσεις. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Προσωπική επαγγελµατική κάρτα, µπορούµε να 
επιλέξουµε µια διεύθυνση του Βιβλίου Διευθύνσεων από την πτυσσόµενη λί-
στα Κάρτα για να την χρησιµοποιήσουµε σαν επαγγελµατική κάρτα ή να την 
τροποποιήσουµε κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Επεξεργασία… ή να δηµιουργή-
σουµε µια καινούργια κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Δηµιουργία… Αν επιλέ-
ξουµε το πλαίσιο ελέγχου Προσθήκη κάρτας σε όλα τα εξερχόµενα µηνύµατα, 
η επαγγελµατική κάρτα θα προστίθεται αυτόµατα σ’ όλα τα µηνύµατα που θα 
δηµιουργούµε. 
 
 

Προσθήκη Αντικειµένων 
 Σ’ ένα µήνυµα µπορούµε να προσθέσουµε διάφορα αντικείµενα, όπως 
φωτογραφίες, γραφικά, πίνακες, ήχους, βίντεο κ.ά. Για να εισάγουµε ένα α-
ντικείµενο σ’ ένα µήνυµα, επιλέγουµε Αρχείο… από το µενού Εισαγωγή ή κά-
νουµε κλικ στο εικονίδιο που περιέχει έναν συνδετήρα. 
 
 Μπορούµε ακόµη να επιλέξουµε Αντικείµενο… από το ίδιο µενού και 
µετά να επιλέξουµε τη δηµιουργία ενός νέου αντικειµένου ή την ενσωµάτωση 
ενός ήδη υπάρχοντος. 
 
 

Προσθήκη Συνηµµένων σε Μηνύµατα 
 Ένα συνηµµένο (attachment) είναι ένα αρχείο του δίσκου το οποίο 
θέλουµε να στείλουµε στον παραλήπτη του µηνύµατός µας. Ο παραλήπτης 
µπορεί να πάρει το αρχείο και να το αποθηκεύσει στον υπολογιστή του. Θα 
καταλάβει ότι υπάρχει ένα συνηµµένο αρχείο µαζί µε το µήνυµα από τον 
συνδετήρα που θα εµφανισθεί στο σώµα του µηνύµατος. 
 

Για να εισάγουµε ένα συνηµµένο αρχείο σ’ ένα µήνυµα, επιλέγουµε 
Αρχείο… από το µενού Εισαγωγή ή κάνουµε κλικ στο εικονίδιο που περιέχει 
έναν συνδετήρα. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή αρχείου επιλέγουµε τον 
φάκελο και το αρχείο που θέλουµε να επισυνάψουµε και στην οµάδα επιλο-
γών Εισαγωγή ως µπορούµε να επιλέξουµε ένα από τα τρία πλήκτρα επιλογής 
Μόνο κείµενο, Συνηµµένο ή Συντόµευση. 
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Επισύναψη Μηνυµάτων σε Μηνύµατα 

 Όταν έχουµε να προωθήσουµε (forward) πολλά µηνύµατα, µπορούµε 
να τα επισυνάψουµε όλα µαζί σ’ ένα νέο µήνυµα. Για να επισυνάψουµε ένα 
µήνυµα σ’ ένα νέο µήνυµα, επιλέγουµε Στοιχείο… από το µενού Εισαγωγή και 
στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή στοιχείου µπορούµε να επιλέξουµε τον φά-
κελο στον οποίο υπάρχει το µήνυµα, από τους Απεσταλµένα, Διαγραµµένα, 
Εισερχόµενα, Εξερχόµενα κ.ά. από το πλαίσια λίστας Διερεύνηση σε και το 
µήνυµα από το πλαίσιο λίστας Στοιχεία. 
 

Από την οµάδα επιλογών Εισαγωγή ως µπορούµε να επιλέξουµε ένα 
από τα τρία πλήκτρα επιλογής Μόνο κείµενο, Συνηµµένο ή Συντόµευση. 
 
 

Εισαγωγή Δεσµών (Links) σε Μηνύµατα 
 Μπορούµε να προσθέσουµε έναν δεσµό ή έναν υπερσύνδεσµο (hyper-
link) προς µια ιστοσελίδα σ’ ένα µήνυµα. Όταν ο παραλήπτης λάβει το µήνυ-
µα, µπορεί να κάνει κλικ στον δεσµό και εφόσον έχει σύνδεση στο Internet 
θα µπορεί να δει την ιστοσελίδα. 
 
 Μόλις αρχίσουµε να γράφουµε τα αρχικά http://, δηµιουργείται αυτό-
µατα ο δεσµός, ο οποίος υπογραµµίζεται και αποκτά και µπλε χρώµα. Εναλ-
λακτικά, µπορούµε να γράψουµε ένα απλό κείµενο ή να εισάγουµε µια εικό-
να, να τα επιλέξουµε και µετά να πάµε στην επιλογή Υπερ-σύνδεση.. από το 
µενού Εισαγωγή ή να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Εισαγωγή υπερ-σύνδεσης για 
να δηµιουργηθεί ένας δεσµός. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Υπερ-σύνδεση µπορούµε να επιλέξουµε τον τύπο 
του δεσµού, όπως http:, ftp:, mailto:, gopher:, news:, telnet:, wais: κ.ά.,  από 
την πτυσσόµενη λίστα Τύπος και να γράψουµε τη διεύθυνση της ιστοσελίδας 
στο πλαίσιο κειµένου Διεύθυνση URL. 
 
 

Αποστολή Επαγγελµατικής Κάρτας 
 Μπορούµε να επισυνάψουµε µια επαγγελµατική κάρτα (vCard) σ’ ένα 
µήνυµα και ο παραλήπτης να την προσθέσει µ’ ένα απλό κλικ στο δικό του 
Βιβλίο Διευθύνσεων. 
 
 Για να στείλουµε µια vCard, δηµιουργούµε πρώτα µια επαφή µε τα 
στοιχεία του ατόµου, κάνουµε δεξί κλικ πάνω της και επιλέγουµε Προώθηση 
από το µενού συντόµευσης. Θα ανοίξει η γνωστή φόρµα για την αποστολή 
ενός νέου µηνύµατος µε συνηµµένο ένα εικονίδιο µε την επαγγελµατική κάρ-
τα. 
 

Η vCard είναι αρχείο µε επέκταση .vcf και ο παραλήπτης θα µπορεί µ’ 
ένα απλό κλικ να προσθέσει τα στοιχεία της κάρτας στο δικό του Βιβλίο Δι-
ευθύνσεων. 
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Προβολή των Μηνυµάτων 

 Στο µενού Προβολή υπάρχουν πολλές επιλογές για την εµφάνιση των 
µηνυµάτων. Με την επιλογή Εµφάνιση πεδίων… εµφανίζεται ένα πλαίσιο 
διαλόγου, όπου από τη λίστα Διαθέσιµα πεδία µπορούµε να επιλέξουµε ποια 
επιπλέον πεδία (στήλες) θέλουµε να φαίνονται στα µηνύµατα και µετά κά-
νουµε κλικ στο πλήκτρο Προσθήκη-> για να µεταφερθούν στη λίστα των πε-
δίων που εµφανίζονται για τα µηνύµατα. 
 

Από την επιλογή Μορφοποίηση στηλών… εµφανίζεται ένα πλαίσιο 
διαλόγου, όπου αριστερά βλέπουµε τα Διαθέσιµα πεδία και µπορούµε για το 
καθένα απ’ αυτά να αλλάξουµε τα εξής : Μορφή, Ετικέτα, Πλάτος και Στοίχι-
ση. 
 
 

Προσθήκη και Αφαίρεση Πεδίων 
 Ο κάθε φάκελος του Outlook µπορεί να έχει διαφορετικά κουµπιά 
στηλών, που είναι γνωστά και σαν πεδία (fields), για να µπορούµε να οργα-
νώνουµε τα περιεχόµενα του κάθε φακέλου µε διαφορετικό τρόπο. Μπορού-
µε να προσθέτουµε και να καταργούµε πεδία από τις διάφορες προβολές του 
Outlook. 
 
 Για να προσθέσουµε πεδία σε κάποιον φάκελο, πρώτα τον ανοίγουµε 
και µετά επιλέγουµε Εµφάνιση πεδίων… από το µενού Προβολή. Επιλέγουµε 
το πεδίο που θέλουµε να προσθέσουµε στον φάκελο από το πλαίσιο λίστας 
Διαθέσιµα πεδία και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Προσθήκη-> για να µετα-
φερθεί στο πλαίσιο λίστας Εµφάνιση των πεδίων µε την εξής σειρά. Αν µετα-
νοιώσαµε για την επιλογή κάποιου πεδίου, µπορούµε να το επιλέξουµε και 
µετά να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο <-Αφαίρεση. 
 
 Με τα πλήκτρα Μετακίνηση επάνω και Μετακίνηση κάτω µπορούµε να 
αλλάξουµε τη σειρά εµφάνισης των πεδίων. 
 
 

Δηµιουργία Νέου Φακέλου 
 Για να δηµιουργήσουµε έναν νέο φάκελο, µπορούµε να πάµε στην επι-
λογή Φάκελος… του υποµενού Δηµιουργία4του µενού Αρχείο ή να πατήσου-
µε τα πλήκτρα Control+Shift+E ή στην επιλογή Δηµιουργία υποφακέλου… 
του υποµενού Φάκελος4του µενού Αρχείο. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία φακέλου και στο πλαίσιο κειµένου 
Όνοµα γράφουµε το όνοµα του νέου φακέλου, από την πτυσσόµενη λίστα Ο 
φάκελος περιέχει στοιχεία τύπου µπορούµε να επιλέξουµε τι στοιχεία θα πε-
ριέχει ο νέος φάκελος, όπως Αλληλογραφία, Επαφή, Εργασία κ.ά., από το 
πλαίσιο λίστας Μετατροπή του φακέλου σε υποφάκελο του µπορούµε να επι-
λέξουµε σε ποιον φάκελο θα ανήκει ο νέος φάκελος, ενώ στο πλαίσιο κειµέ-
νου Περιγραφή µπορούµε να γράψουµε µια διευκρινιστική περιγραφή του 
νέου φακέλου. 
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Επεξεργασία Φακέλων 
 Στο υποµενού Φάκελος4του µενού Αρχείο υπάρχουν οι εξής επιλογές 
για κάθε φάκελο που επιλέγουµε : 
 
• Μετακίνηση 
• Αντιγραφή 
• Διαγραφή 
• Μετονοµασία 
• Ιδιότητες 
 
 

Μετακίνηση και Αντιγραφή Μηνυµάτων σε Φάκελο 
 Για να µετακινήσουµε ένα µήνυµα σε κάποιον φάκελο, επιλέγουµε το 
µήνυµα, ή µε τη χρήση του πλήκτρου Control µπορούµε να επιλέξουµε και 
περισσότερα µηνύµατα, και πηγαίνουµε στην επιλογή Μετακίνηση σε φάκε-
λο… του µενού Επεξεργασία ή πατάµε τα πλήκτρα Control+Shift+V. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Μετακίνηση στοιχείων και στο πλαίσιο λίστας 
Μετακίνηση στο φάκελο επιλέγουµε τον φάκελο στον οποίο θέλουµε να µε-
ταφέρουµε το µήνυµα. 
 
 Για να αντιγράψουµε ένα µήνυµα σε κάποιον φάκελο, επιλέγουµε το 
µήνυµα, ή µε τη χρήση του πλήκτρου Control µπορούµε να επιλέξουµε και 
περισσότερα µηνύµατα, και πηγαίνουµε στην επιλογή Αντιγραφή στον φάκε-
λο… του µενού Επεξεργασία. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Αντιγραφή στοιχείων και στο πλαίσιο λίστας Α-
ντιγραφή στο φάκελο επιλέγουµε τον φάκελο στον οποίο θέλουµε να µεταφέ-
ρουµε το µήνυµα. 
 
 

Ταξινόµηση Μηνυµάτων 
Από την επιλογή Ταξινόµηση… εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου, ό-

που µπορούµε να επιλέξουµε έως τέσσερα πεδία για την ταξινόµηση των µη-
νυµάτων και για το καθένα απ’ αυτά να επιλέξουµε Αύξουσα ή Φθίνουσα 
σειρά. Ταξινόµηση των µηνυµάτων µπορούµε να έχουµε και αν κάνουµε κλικ 
στην επικεφαλίδα του κάθε πεδίου, οπότε έχουµε αλλαγή από αύξουσα σε 
φθίνουσα µε κάθε κλικ. Αντίστοιχα εµφανίζεται στη στήλη ένα τριγωνάκι που 
δείχνει προς τα πάνω ή προς τα κάτω. 
 
 

Φιλτράρισµα Μηνυµάτων 
 Από την επιλογή Φίλτρο… εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου 
µπορούµε να εφαρµόσουµε ένα φίλτρο για την εµφάνιση των µηνυµάτων που 
µας ενδιαφέρουν µε βάσει συγκεκριµένες λέξεις, ονόµατα αποστολέα ή πα-
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ραλήπτη ή και συγκεκριµένες ώρες. Όταν αφαιρέσουµε το φίλτρο, τα κρυµ-
µένα αντικείµενα θα εµφανισθούν και πάλι. 
 
 Στην καρτέλα Μηνύµατα και στο πλαίσιο κειµένου Αναζήτηση λέξεων, 
µπορούµε να γράψουµε ένα κείµενο για αναζήτηση. Από την πτυσσόµενη λί-
στα Σε µπορούµε να επιλέξουµε αν η αναζήτηση θα γίνει µόνο στο πεδίο του 
θέµατος ή στο πεδίο του θέµατος και στο κυρίως µήνυµα ή στα πιο συχνά 
χρησιµοποιούµενα πεδία. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου που βρίσκεται δεξιά από το πλήκτρο Από…, µπο-
ρούµε να γράψουµε τα ονόµατα των αποστολέων χωρισµένα µε κόµµατα ή να 
κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Από… και να επιλέξουµε από τη λίστα του Βιβλίου 
Διευθύνσεων. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου που βρίσκεται δεξιά από το πλήκτρο Αποστολή 
σε…, µπορούµε να γράψουµε τα ονόµατα των παραληπτών χωρισµένα µε 
κόµµατα ή να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποστολή σε…και να επιλέξουµε 
από τη λίστα του Βιβλίου Διευθύνσεων. 
 
 Για να βρούµε τα µηνύµατα στα οποία είµαστε εµείς ο µοναδικός ή όχι 
αποδέκτης, επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Όπου είµαι και από τη διπλανή 
πτυσσόµενη λίστα µπορούµε να επιλέξουµε να εµφανισθούν τα µηνύµατα στα 
οποία είµαστε ο µοναδικός αποδέκτης, ένας από πολλούς αποδέκτες ή είµα-
στε στη γραµµή κοινοποίησης. 
 
 Για να εντοπίσουµε ένα µήνυµα µε βάση την ώρα, µπορούµε από την 
οµάδα επιλογών Ώρα και από τη διπλανή πτυσσόµενη λίστα να επιλέξουµε 
τον τύπο της ώρας, όπως παραλήφθηκε, στάλθηκε κ.ά., και από τη διπλανή 
πτυσσόµενη λίστα την ηµέρα, εβδοµάδα, µήνα κ.ά. 
 
 Στην καρτέλα Περισσότερες επιλογές έχουµε συµπληρωµατικές επιλο-
γές φιλτραρίσµατος. Μπορούµε να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Κατηγορίες… 
και να επιλέξουµε κάποιες κατηγορίες µηνυµάτων ή να γράψουµε τις κατη-
γορίες χωρισµένες µε κόµµατα στο διπλανό πλαίσιο κειµένου. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Μόνο στοιχεία που είναι, θα µπο-
ρούµε από τη διπλανή πτυσσόµενη λίστα να επιλέξουµε µη αναγνωσµένα ή 
αναγνωσµένα, για τα µηνύµατα που δεν έχουµε διαβάσει ή που έχουµε δια-
βάσει αντίστοιχα. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Μόνο στοιχεία, θα µπορούµε από τη 
διπλανή πτυσσόµενη λίστα να επιλέξουµε µε ένα ή περισσότερα συνηµµένα ή 
χωρίς συνηµµένα, για τα µηνύµατα που έχουν ένα τουλάχιστον συνηµµένο 
αρχείο ή δεν έχουν κανένα συνηµµένα αρχείο αντίστοιχα. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Των οποίων η σπουδαιότητα είναι, 
θα µπορούµε από τη διπλανή πτυσσόµενη λίστα να επιλέξουµε κανονική, υ-
ψηλή ή χαµηλή. 
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Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Ταίριασµα πεζών/κεφαλαίων, τότε 
θα εµφανίζονται µόνο τα µηνύµατα στα οποία τα πεζά και τα κεφαλαία 
γράµµατα θα αντιστοιχούν ακριβώς στα πεζά και στα κεφαλαία που γράψαµε 
στο πλαίσιο κειµένου Αναζήτηση λέξεων της καρτέλας Μηνύµατα. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Μέγεθος (σε kilobytes) µπορούµε να επιλέ-
ξουµε µηνύµατα µε µέγεθος ίσο, µικρότερο, µεγαλύτερο ή µεταξύ κάποιων 
Kbytes. 
 
 Στην καρτέλα Σύνθετο µπορούµε να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Πεδί-
ο6 για να επιλέξουµε µια λίστα από τα διαθέσιµα πεδία και µετά ένα συ-
γκεκριµένο πεδίο. Το όνοµα του πεδίου θα εµφανισθεί στο πλαίσιο κάτω από 
το πλήκτρο Πεδίο και µετά θα χρειασθεί να καθορίσουµε µια παράµετρο, 
όπως περιέχει, είναι, είναι κενό κ.ά., από την πτυσσόµενη λίστα Κατάσταση 
και µια τιµή στο πλαίσιο κειµένου Τιµή. 
 
 Για κάθε πεδίο που επιλέγουµε, µπορούµε να κάνουµε κλικ στο πλή-
κτρο Προσθήκη στη λίστα για να µεταφερθούν οι επιλογές στο πλαίσιο λίστας 
Εύρεση στοιχείων που συµφωνούν µε τα εξής. Μπορούµε να επιλέξουµε ένα 
πεδίο και να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αφαίρεση για να το αφαιρέσουµε. 
 
 Για να αφαιρέσουµε ένα φίλτρο που έχουµε εφαρµόσει στην εµφάνιση 
των µηνυµάτων, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Απαλοιφή. 
 
 

Οµαδοποίηση Μηνυµάτων 
 Από την επιλογή Οµαδοποίηση κατά… εµφανίζεται ένα πλαίσιο δια-
λόγου, όπου µπορούµε να επιλέξουµε έως τέσσερα πεδία για την οµαδοποίη-
ση των µηνυµάτων καθώς και αύξουσα ή φθίνουσα σειρά για το καθένα. 
 
 Από την επιλογή Μορφοποίηση προβολής… εµφανίζεται ένα πλαίσιο 
διαλόγου, όπου µπορούµε να επιλέξουµε τη µορφοποίηση των τίτλων στηλών, 
των σειρών, την αυτόµατη προεπισκόπηση καθώς και το αν θα εµφανίζονται 
γραµµές πλέγµατος και τη µορφή τους. 
 

Από την επιλογή Ορισµός προβολών… εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλό-
γου, όπου µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια δική µας προβολή µε επιλογές 
σχετικά µε την εµφάνιση των µηνυµάτων ή να αντιγράψουµε ή να τροποποιή-
σουµε µια ήδη υπάρχουσα. 

Διαγραφή Μηνυµάτων 
 Για να διαγράψουµε ένα µήνυµα, το επιλέγουµε και πατάµε το πλή-
κτρο delete ή κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Διαγραφή της βασικής γραµµής ερ-
γαλείων ή επιλέγουµε Διαγραφή από το µενού Επεξεργασία ή πατάµε τα πλή-
κτρα Control+D. 
 
 Τα διαγραµµένα µηνύµατα µεταφέρονται στον φάκελο Διαγραµµένα 
και παραµένουν εκεί µέχρι να τα διαγράψουµε οριστικά ή να αδειάσουµε τον 
κάδο ανακύκλωσης µε την επιλογή Άδειασµα φακέλου "Διαγραµµένα" του 
µενού Εργαλεία. 
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 Από την επιλογή Επιλογές… του µενού Εργαλεία και από την καρτέλα 
Γενικές µπορούµε να επιλέξουµε τα πλαίσια ελέγχου Άδειασµα του φακέλου 
διαγραµµένων στοιχείων κατά την έξοδο και Προειδοποίηση πριν από την ο-
ριστική διαγραφή των στοιχείων. 
 
 

Ρύθµιση Επιλογών των Μηνυµάτων 
Από την επιλογή Επιλογές… του µενού Εργαλεία και από τις καρτέλες 

E-mail, Αποστολή και Ανάγνωση µπορούµε να αλλάξουµε διάφορες επιλογές 
για τον τρόπο λήψης, αποστολής και προώθησης των µηνυµάτων. 
 
 Στην καρτέλα E-mail και στην οµάδα επιλογών Κατά την άφιξη νέων 
στοιχείων, µπορούµε να επιλέξουµε τα πλαίσια ελέγχου Ηχητικό σήµα, Σύ-
ντοµη αλλαγή του δροµέα του ποντικιού και Εµφάνιση µηνύµατος ειδοποίη-
σης. 
 
 Από την οµάδα επιλογών Ρυθµίσεις για την αυτόµατη διεκπεραίωση 
άλληλογραφίας, µπορούµε να επιλέξουµε τα πλαίσια ελέγχου Διεκπεραίωση 
αποδείξεων παράδοσης, ανάγνωσης και ανάκλησης κατά την άφιξη, Διεκπε-
ραίωση των προσκλήσεων και των απαντήσεων κατά την άφιξη και Διαγραφή 
των αποδείξεων και των κενών απαντήσεων µετά τη διεκπεραίωση. 
 
 Στην καρτέλα Αποστολή και στην οµάδα επιλογών Κατά τη σύνθεση 
νέων µηνυµάτων, µπορούµε να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Γραµµατοσειρά… 
για να αλλάξουµε τη µορφοποίηση του κειµένου, να επιλέξουµε από την 
πτυσσόµενη λίστα Σπουδαιότητα, από την πτυσσόµενη λίστα Βαθµός ασφα-
λείας και να επιλέξουµε τα πλαίσια ελέγχου Κόµµα ως διαχωριστικό διεύθυν-
σης και Αυτόµατος έλεγχος ονόµατος. 
 
 Από την οµάδα επιλογών Επιλογές εντοπισµού µπορούµε να επιλέξου-
µε τα πλαίσια ελέγχου Ειδοποίηση, όταν όλα τα µηνύµατα έχουν παραδοθεί 
και Ειδοποίηση, όταν όλα τα µηνύµατα έχουν διαβαστεί. 
 
 Στην τελευταία οµάδα επιλογών, αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου 
Αποθήκευση αντιγράφων των µηνυµάτων στο φάκελο Απεσταλµένα, θα µπο-
ρούµε να επιλέξουµε και τα πλαίσια ελέγχου Απαντήσεις και αρχικό µήνυµα 
σε φακέλους εκτός των Εισερχοµένων και Προωθηµένα µηνύµατα. 
 Στην καρτέλα Ανάγνωση και από την πτυσσόµενη λίστα Κατά την απά-
ντηση σε µήνυµα, µπορούµε να επιλέξουµε τον τρόπο συµπερίληψης του αρ-
χικού µηνύµατος. Κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Γραµµατοσειρά…, µπορούµε 
να επιλέξουµε τη µορφοποίηση του µηνύµατος. 
 

Από την πτυσσόµενη λίστα Κατά την προώθηση µηνύµατος, µπορούµε 
να επιλέξουµε τον τρόπο συµπερίληψης του αρχικού µηνύµατος. Κάνοντας 
κλικ στο πλήκτρο Γραµµατοσειρά…, µπορούµε να επιλέξουµε τη µορφοποίη-
ση του µηνύµατος. 
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Στο τέλος της καρτέλας υπάρχει η πτυσσόµενη λίστα Μετά τη µετακί-
νηση ή τη διαγραφή ενός ανοιχτού στοιχείου και τα πλαίσια ελέγχου Επισή-
µανση των σχολίων µε, Κλείσιµο αρχικού µηνύµατος για απάντηση ή προώθη-
ση και Χρήση Αγγλικών-ΗΠΑ για τις κεφαλίδες εσωκλειοµένων µηνυµάτων. 
 
 

Απάντηση Μηνυµάτων 
 Μπορούµε να απαντήσουµε στο άτοµο που µας έστειλε ένα µήνυµα ή 
µπορούµε να κοινοποιήσουµε την απάντηση και στα άτοµα που έλαβαν κοι-
νοποίηση του αρχικού µηνύµατος. Όταν απαντάµε σ’ ένα µήνυµα, η γραµµή 
τίτλου γράφει RE: και περιλαµβάνει το κείµενο που υπήρχε στο πλαίσιο Θέ-
µα του αρχικού µηνύµατος. 
 

Οι διευθύνσεις των παραληπτών προστίθενται αυτόµατα, ενώ το αρχι-
κό µήνυµα αντιγράφεται και ενσωµατώνεται στο µήνυµα και µπορούµε να 
ορίσουµε το πώς θα ξεχωρίζει από την απάντηση, αν θα έχει δηλαδή εσοχές ή 
κάποιο άλλο χαρακτηριστικό. 
 
 Για να απαντήσουµε µόνο στον αποστολέα ενός µηνύµατος, κάνουµε 
κλικ στο πλήκτρο Απάντηση της βασικής γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε 
Απάντηση από το µενού Σύνθεση ή πατάµε τα πλήκτρα Control+R. 
 
 Για να απαντήσουµε στον αποστολέα και στους παραλήπτες ενός µη-
νύµατος, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Απάντηση σε όλους της βασικής γραµµής 
εργαλείων ή επιλέγουµε Απάντηση σε όλους από το µενού Σύνθεση ή πατάµε 
τα πλήκτρα Control+Shift+R. 
 
 Ένα µήνυµα που αποτελεί απάντηση σ’ ένα άλλο µήνυµα, έχει σαν χα-
ρακτηριστικό ένα εικονίδιο µ’ έναν ανοιγµένο φάκελο, ένα γραµµατόσηµο 
και ένα κοµµάτι χαρτί. 
 
 

Προώθηση Μηνυµάτων 
 Αν έχουµε λάβει ένα µήνυµα και θεωρούµε σκόπιµο να λάβει το µήνυ-
µα αυτό και κάποιος άλλος ο οποίος δεν ήταν στην αρχική λίστα παραληπτών, 
µπορούµε να προωθήσουµε (forward) το µήνυµα. 
 
 Για να προωθήσουµε ένα µήνυµα, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Προώθη-
ση της βασικής γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε Προώθηση από το µενού 
Σύνθεση ή πατάµε τα πλήκτρα Control+F. 
 

Ένα µήνυµα που αποτελεί προώθηση ενός άλλου µηνύµατος, έχει σαν 
χαρακτηριστικό ένα εικονίδιο µ’ έναν φάκελο και µ’ ένα βέλος. 
 
 

Το Ηµερολόγιο (Calendar) 
 Το ηµερολόγιο προβάλει όλα τις συναντήσεις, τις διοργανώσεις και τις 
δουλειές που έχουµε προγραµµατίσει. Μπορούµε να πηγαίνουµε πολύ εύκο-
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λα σε οποιαδήποτε ηµεροµηνία αλλά και να βλέπουµε πολλές συνεχόµενες ή 
όχι ηµεροµηνίες. Στο ηµερολόγιο µπορούµε ακόµη να µορφοποιήσουµε τη 
Λίστα εργασιών ηµερολογίου (TaskPad), που εµφανίζεται στην κάτω δεξιά 
γωνία του παραθύρου του ηµερολογίου. 
 
 Μπορούµε να βλέπουµε το πρόγραµµα των εργασιών µας µε βάση το 
ηµερολόγιο µιας ηµέρας, µιας εβδοµάδας ή ενός µήνα. Για να δούµε το ηµε-
ρολόγιο σε µια απ’ αυτές τις προβολές, κάνουµε κλικ στο αντίστοιχο πλήκτρο 
της βασικής γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε Ηµέρα, Εβδοµάδα, Μήνας από 
το µενού Προβολή αντίστοιχα. 
 
 Από το υποµενού Τρέχουσα προβολή4του µενού Προβολή µπορούµε 
να δούµε τα στοιχεία του ηµερολογίου εκτός από τη µορφή Ηµέρα/Εβδοµά-
δα/Μήνας και µε τις εξής προβολές : Ενεργοί Συναντήσεις, Συµβάντα, Ετή-
σια Συµβάντα, Περιοδικές συναντήσεις και Κατά κατηγορία. 
 
 Στην προβολή ηµέρας ή εβδοµάδας, στην πάνω δεξιά γωνία βλέπουµε 
το ηµερολόγιο του τρέχοντος και του επόµενου µήνα. Αν κάνουµε κλικ στα 
βελάκια που βρίσκονται αριστερά και δεξιά από τα ονόµατα των µηνών, 
µπορούµε να πάµε σε επόµενους ή προηγούµενους µήνες. Η περιοχή αυτή 
λέγεται Date Navigator. 
 

Κάνοντας κλικ σε µια ηµεροµηνία, µπορούµε να πάµε κατευθείαν σ’ 
αυτήν για να δούµε τις εργασίες που έχουµε προγραµµατίσει για εκείνη την 
ηµεροµηνία. Η σηµερινή ηµεροµηνία εµφανίζεται µ’ ένα τετραγωνάκι. Αν 
κάνουµε κλικ στην αριστερή µεριά µια εβδοµάδας στον Date Navigator, θα 
εµφανισθεί το πρόγραµµα της εβδοµάδας αυτής. 
 

Μπορούµε να επιλέξουµε και περισσότερες από µία ηµεροµηνίες, σύ-
ροντας µε το ποντίκι και να δούµε σε στήλες τις αντίστοιχες εργασίες που έ-
χουµε προγραµµατίσει. Για να επιλέξουµε µη συνεχόµενες ηµεροµηνίες, κρα-
τάµε πατηµένο το πλήκτρο Control και επιλέγουµε µε το ποντίκι. 
 
 
 

Η Προβολή Ηµέρας 
 Η προβολή Ηµέρας, που είναι η προεπιλεγµένη προβολή του ηµερο-
λογίου, δείχνει την εργάσιµη ηµέρα, που είναι η µη σκιασµένη περιοχή, να 
αρχίζει στις 8.00 πµ και να τελειώνει στις 5.00 µµ. Κάθε τµήµα πλήρους ώρας 
έχει δύο υποδιαιρέσεις των 30 λεπτών. Μπορούµε να προσθέσουµε συναντή-
σεις και εργασίες σ’ οποιοδήποτε τµήµα ώρας, ακόµη και σ’ αυτά που δεν 
συµπεριλαµβάνονται µέσα στην εργάσιµη ηµέρα. 
 
 Για να αλλάξουµε το προεπιλεγµένο διάλειµµα ώρας, επιλέγουµε Μο-
ρφοποίηση προβολής… από το µενού Προβολή και στο εµφανιζόµενο πλαίσιο 
διαλόγου επιλέγουµε µια νέα ρύθµιση από την πτυσσόµενη λίστα Κλίµακα 
ώρας. 
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Η Προβολή Εβδοµάδας 
 Εξ ορισµού, το Outlook θεωρεί σαν µην εργάσιµες ηµέρες το Σάββατο 
και την Κυριακή, γι’ αυτό και εµφανίζει σκιασµένες τις ώρες αυτών των ηµε-
ρών. Για να αλλάξουµε τη ρύθµιση αυτή, επιλέγουµε Επιλογές… από το µενού 
Εργαλεία και πάµε στην καρτέλα Ηµερολόγιο. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Εργάσιµη εβδοµάδα ηµερολογίου, επιλέγουµε τα 
αντίστοιχα πλαίσια ελέγχου για τις ηµέρες που είναι εργάσιµες και αφαιρού-
µε την επιλογή για τις ηµέρες που δεν είναι εργάσιµες. Ακόµη, από την πτυσ-
σόµενη λίστα Πρώτη ηµέρα της εβδοµάδας µπορούµε να ορίσουµε σαν πρώτη 
µια άλλη ηµέρα εκτός από τη Δευτέρα και από την πτυσσόµενη λίστα Πρώτη 
εβδοµάδα του έτους µπορούµε να ορίσουµε την πρώτη εβδοµάδα του έτους. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Εργάσιµες ώρες ηµερολογίου και από την πτυσ-
σόµενη λίστα Έναρξη µπορούµε να ορίσουµε την καθηµερινή ώρα έναρξης, 
ενώ από την πτυσσόµενη λίστα Λήξη την καθηµερινή ώρα λήξης µιας εργάσι-
µης ηµέρας. 
 
 

Δηµιουργία Συνάντησης 
 Μπορούµε να κάνουµε κλικ σε κάποια ώρα του ηµερολογίου και να 
καταχωρήσουµε µια συνάντηση, µια εργασία, µια υπενθύµιση ή ο,τιδήποτε 
άλλο. Για να µπορέσουµε να επεξεργαστούµε µια συνάντηση, κάνουµε διπλό 
κλικ πάνω της για να ανοίξει το σχετικό πλαίσιο διαλόγου µε τις λεπτοµέ-
ρειες της συνάντησης. 
 
 Οι ηµεροµηνίες για τις οποίες έχουµε προγραµµατίσει κάποιες 
συναντήσεις ή εργασίες εµφανίζονται µε έντονη µορφή στο ηµερολόγιο. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου µιας συνάντησης και στην καρτέλα Συνάντηση 
υπάρχουν τα εξής στοιχεία : 
 
• Θέµα, µπορούµε να συµπληρώσουµε ή να διορθώσουµε το θέµα της συνά-

ντησης. 
• Τόπος, καταχωρούµε το µέρος της συνάντησης. 
• Έναρξη, µπορούµε να αλλάξουµε την ώρα έναρξης. 
• Λήξη, εξ ορισµού η λήξη είναι 30 λεπτά µετά την έναρξη, τιµή που µπο-

ρούµε να αλλάξουµε. 
• Υπενθύµιση, αν επιλέξουµε αυτό το πλαίσιο ελέγχου, το Outlook θα µας 

θυµίζει κάθε τόσο για τη συνάντηση. Εξ ορισµού, κάθε 15 λεπτά. Εµφανί-
ζεται ένα καµπανάκι στο εικονίδιο της συνάντησης. 

• Ηχητικό σήµα υπενθύµισης, µπορούµε να επιλέξουµε ένα αρχείο ήχου για 
ηχητική υπενθύµιση όταν έρθει η ώρα της συνάντησης. 

• Κατηγορίες…, µπορούµε να επιλέξουµε µία ή περισσότερες από πολλές 
διαθέσιµες κατηγορίες όπου θα ανήκει η συνάντηση. 

• Ολοήµερο συµβάν, αν επιλέξουµε αυτό το πλαίσιο ελέγχου, θα καταργη-
θούν οι ώρες έναρξης και λήξης και η συνάντηση θα εµφανισθεί µε σκού-
ρο πλαίσιο στο πάνω µέρος της ηµέρας. 
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• Ιδιωτικό, αν επιλέξουµε αυτό το πλαίσιο ελέγχου, θα εµφανισθεί ένα 
κλειδάκι στο εικονίδιο της συνάντησης. 

 
 Στο πλαίσιο διαλόγου µιας συνάντησης και στην καρτέλα Σχεδιασµός 
σύσκεψης υπάρχουν τα εξής στοιχεία : 
 
• Εµφάνιση διαθεσιµότητας, αν επιλέξουµε αυτό το πλήκτρο επιλογής, θα 

εµφανισθεί ένα χρονοδιάγραµµα της σύσκεψης. 
• Εµφάνιση ρόλου συµµετεχόντων, αν επιλέξουµε αυτό το πλήκτρο επιλο-

γής, θα εµφανισθούν τα ονόµατα των συµµετεχόντων, το αν είναι απαραί-
τητο ή όχι να συµµετέχουν και ποια είναι η απόκρισή τους στην πρόσκλη-
ση συµµετοχής. 

• Πρόσκληση άλλων…, κάνοντας κλικ σ’ αυτό το πλήκτρο, µπορούµε να επι-
λέξουµε ονόµατα από το βιβλίο διευθύνσεων για να τα προσκαλέσουµε 
στη σύσκεψη. 

 
Μόλις επιλέξουµε ένα όνοµα για τη σύσκεψη, στην καρτέλα Συνάντη-

ση θα εµφανισθεί το πλαίσιο κειµένου Προς… µε τα στοιχεία των συµµετεχό-
ντων στους οποίους πρέπει να σταλεί Fax ή e-mail. Για να σταλούν οι προ-
σκλήσεις κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποστολή. Αποθηκεύουµε τη συνάντηση 
κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Αποθήκευση και κλείσιµο και επιστρέφουµε στο 
ηµερολόγιο. 
 
 

Δηµιουργία Περιοδικών Συναντήσεων 
 Για να δηµιουργήσουµε µια περιοδική συνάντηση, δηλ. µια συνάντηση 
που να επαναλαµβάνεται κατά ένα τακτό χρονικό διάστηµα, στο πλαίσιο δια-
λόγου της συνάντησης κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Περιοδικότητα ή επιλέγου-
µε Περιοδικότητα… από το µενού Συνάντηση ή πατάµε τα πλήκτρα Cont-
rol+G. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Περιοδικότητα συνάντησης, µπορούµε να ορί-
σουµε την Έναρξη, Λήξη και Διάρκεια της συνάντησης από αντίστοιχα πλαί-
σια κειµένου, το αν θα είναι Ηµερήσια, Εβδοµαδιαία, Μηνιαία ή Ετήσια, επι-
λέγοντας το αντίστοιχο πλήκτρο επιλογής, το ποιες ηµέρες της εβδοµάδας θα 
εµφανίζεται καθώς και κάθε πότε θα γίνεται η Επανεµφάνιση. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Περιοχή περιοδικότητας, µπορούµε να επιλέ-
ξουµε την ηµεροµηνία που θα γίνει η Έναρξη καθώς και αν θα είναι Χωρίς η-
µεροµηνία λήξης ή θα έχει Λήξη µετά από … εµφανίσεις ή Ηµ/νία λήξης … 
 

Στο εικονίδιο της συνάντησης θα εµφανισθεί ένα εικονίδιο µε δύο βε-
λάκια. Για να αφαιρέσουµε την περιοδικότητα µιας συνάντησης, κάνουµε 
κλικ στο πλήκτρο Κατάργηση περιοδικότητας. 
 
 Για να βλέπουµε οµαδοποιηµένες τις περιοδικές συναντήσεις, επιλέ-
γουµε Περιοδικές συναντήσεις από το υποµενού Τρέχουσα προβολή4του µε-
νού Προβολή. Θα εµφανισθούν λίστες για τις καθηµερινές, εβδοµαδιαίες, µη-
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νιαίες και ετήσιες περιοδικές συναντήσεις. Μπορούµε να κάνουµε κλικ στα 
πλήκτρα + και - για να εµφανίζουµε ή να κρύβουµε αντίστοιχα τις περιοδικές 
συναντήσεις. 
 
 

Μορφές Προβολής Ηµερολογίου 
Από το υποµενού Τρέχουσα προβολή4του µενού Προβολή υπάρχουν 

οι εξής επιλογές για την εµφάνιση του ηµερολογίου : 
 
• Ηµέρα/Εβδοµάδα/Μήνας, είναι η κανονική προβολή του ηµερολογίου. 
• Ενεργοί συναντήσεις, βλέπουµε µόνο τις ενεργές συναντήσεις, δηλ. όλες 

τις τρέχουσες και µελλοντικές συναντήσεις. Εµφανίζονται οι συναντήσεις 
που δεν επαναλαµβάνονται καθώς και αυτές που είναι περιοδικές, χωρι-
σµένες µε σειρά επανάληψης (καθηµερινά, εβδοµαδιαία κ.ά.). 

• Συµβάντα, βλέπουµε όλα τα γεγονότα, όπως π.χ. αργίες, που έχουµε ορί-
σει εµείς ή που έχουν οριστεί από το Outlook. Μπορούµε να προσθέσου-
µε σαν γεγονότα επετείους γάµου, γενέθλια, αποφοιτήσεις κ.ά.  

• Ετήσια συµβάντα, βλέπουµε µόνο τα ετήσια γεγονότα που έχουµε προ-
σθέσει εµείς στο ηµερολόγιο. 

• Περιοδικές Συναντήσεις, βλέπουµε τις συναντήσεις σε οµάδες ανάλογα µε 
την περιοδικότητά τους. 

• Κατά κατηγορία, βλέπουµε τις συναντήσεις κατά κατηγορία. 
 
 

Μετάβαση σε Συγκεκριµένη Ηµεροµηνία 
 Μπορούµε να µετακινηθούµε ανάµεσα στις ηµεροµηνίες µε τον Date 
Navigator ή µε την εντολή Μετάβαση σε ηµεροµηνία. Για να πάµε σε µια συ-
γκεκριµένη ηµεροµηνία, επιλέγουµε Μετάβαση σε ηµεροµηνία… από το µε-
νού Μετάβαση ή πατάµε τα πλήκτρα Control+G και στο πλαίσιο διαλόγου 
που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε µια ηµεροµηνία από την πτυσσόµενη λίστα 
Ηµεροµηνία καθώς και τον τρόπο εµφάνισης του ηµερολογίου (Ηµερήσιο, 
Εβδοµαδιαίο, Μηνιαίο) από την πτυσσόµενη λίστα Εµφάνιση. 

Για να πάµε στη σηµερινή ηµεροµηνία, επιλέγουµε Μετάβαση στη ση-
µερινή ηµεροµηνία… από το µενού Μετάβαση. Η πιο παλιά ηµεροµηνία που 
µπορούµε να δούµε στο ηµερολόγιο είναι η 1 Απριλίου 1601 και η αργότερη 
είναι η 31 Αυγούστου 4500. 
 
 

Η Λίστα Εργασιών Ηµερολογίου 
 Η λίστα εργασιών ηµερολογίου (TaskPad View) µάς βοηθάει να κρα-
τάµε σε µια σειρά τις εργασίες που έχουµε να κάνουµε. Οι ενεργές εργασίες 
έχουν ένα πλαίσιο ελέγχου που δεν είναι επιλεγµένο, οι ολοκληρωµένες ερ-
γασίες είναι επιλεγµένες και διαγραµµένες µε µια γραµµή σε γκρίζο φόντο, 
ενώ οι εκπρόθεσµες εργασίες εµφανίζονται µε κόκκινα γράµµατα. 
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 Από το υποµενού Προβολή Λίστας εργασιών4του µενού Προβολή έ-
χουµε τις εξής επιλογές για την εµφάνιση των εργασιών στη λίστα εργασιών 
ηµερολογίου : 
 
• Όλες οι εργασίες, εµφανίζει όλες τις εργασίες. 
• Σηµερινές εργασίες, είναι η προεπιλεγµένη προβολή και εµφανίζει µόνο 

τις εργασίες που είναι ενεργές τη σηµερινή ηµεροµηνία.  
• Ενεργοί εργασίες για τις επιλεγµένες ηµέρες, εµφανίζει τις εργασίες που 

είναι ενεργές για τις ηµέρες που έχουµε επιλέξει στον Date Navigator.  
• Εργασίες για τις επόµενες επτά ηµέρες, εµφανίζει τις εργασίες που έχουµε 

καταχωρήσει για την επόµενη εβδοµάδα. Για να εµφανίζονται και οι ερ-
γασίες χωρίς προθεσµία, επιλέγουµε Εργασίες χωρίς προθεσµία από το ί-
διο υποµενού. 

• Εκπρόθεσµες εργασίες, εµφανίζει τις εργασίες που είναι εκπρόθεσµες. 
• Ολοκληρωµένες εργασίες στις επιλεγµένες ηµέρες, εµφανίζει τις εργασίες 

που έχουµε ολοκληρώσει για τις ηµέρες που έχουµε επιλέξει στον Date 
Navigator. 

• Εργασίες χωρίς προθεσµία, µπορούµε να περιλαµβάνουµε ή να αποκλεί-
ουµε τις εργασίες χωρίς προθεσµία. Εξ ορισµού εµφανίζονται όλες οι ερ-
γασίες, κι αυτές που δεν έχουν προθεσµία. 

 
Μπορούµε να σύρουµε το πλαίσιο του Date Navigator προς τα δεξιά 

για να το κρύψουµε µαζί µε τη λίστα εργασιών ηµερολογίου ή προς τα αρι-
στερά για να βλέπουµε περισσότερους µήνες µαζί ή προς τα κάτω. 
 
 Για να κάνουµε αλλαγές στη µορφή της λίστας εργασιών ηµερολογίου, 
κάνουµε δεξί κλικ σε µια ετικέτα στήλης και στο πτυσσόµενο µενού που θα 
εµφανισθεί υπάρχουν οι εξής επιλογές : 
 
• Αύξουσα ταξινόµηση 
• Φθίνουσα ταξινόµηση 
• Οµαδοποίηση κατά αυτό το πεδίο 
• Κατάργηση αυτής της στήλης 
• Επιλογή πεδίου 
• Στοίχιση4 
• Βέλτιστο πλάτος 
• Μορφοποίηση στηλών… 
• Σύνοψη προβολής… 
 

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε και τις επιλογές του υποµενού Ρυθ-
µίσεις Λίστας εργασιών4του µενού Προβολή, που είναι οι εξής : 
 
• Εµφάνιση πεδίων… 
• Οµαδοποίηση κατά... 
• Ταξινόµηση… 
• Μορφοποίηση προβολής… 
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Προγραµµατισµός των Συναντήσεων 
Το Ηµερολόγιο µάς παρέχει δύο δυνατότητες για τον προγραµµατισµό 

µιας συνάντησης ή ενός ραντεβού (appointment). Μπορούµε να δηµιουργή-
σουµε τη συνάντηση στην περιοχή συναντήσεων ή να χρησιµοποιήσουµε το 
πλαίσιο διαλόγου Συνάντηση. 
 
 Ο πιο γρήγορος τρόπος για να κανονίσουµε µια συνάντηση είναι να 
χρησιµοποιήσουµε την περιοχή συναντήσεων. Επιλέγουµε τη συντόµευση 
Ηµερολογίου από τη γραµµή Outlook και την ηµεροµηνία που θέλουµε να 
ορίσουµε τη συνάντηση. 
 
 Στην περιοχή συναντήσεων κάνουµε κλικ στην ένδειξη της ώρας ή σύ-
ρουµε µε το ποντίκι για να δείξουµε τη διάρκεια της συνάντησης. Γράφουµε 
µια περιγραφή για τη συνάντηση και κάνουµε κλικ εκτός. Η ένδειξη της ώρας 
υπογραµµίζεται στο αριστερό περιθώριο µε µπλε χρώµα και εµφανίζεται ένα 
καµπανάκι που σηµαίνει ότι θα υπάρχει ένα ηχητικό σήµα και ένα πλαίσιο 
µηνύµατος 15 λεπτά πριν αρχίσει η συνάντηση. 
 
 Για να προσθέσουµε περισσότερες λεπτοµέρειες σε µια συνάντηση, θα 
πρέπει να χρησιµοποιήσουµε το πλαίσιο διαλόγου Συνάντηση. Επιλέγουµε 
Συνάντηση από το υποµενού Δηµιουργία4του µενού Αρχείο ή Δηµιουργία 
συνάντησης από το µενού Ηµερολόγιο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+N ή κά-
νουµε κλικ στο πλήκτρο Δηµιουργία συνάντησης της βασικής γραµµής εργα-
λείων. 
 
 Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Συνάντηση. Στο πλαίσιο κειµένου 
Θέµα µπορούµε να γράψουµε το θέµα της συνάντησης και στο πλαίσιο κειµέ-
νου Τόπος το µέρος όπου θα γίνει η συνάντηση. Μπορούµε να επιλέξουµε 
και έναν προηγούµενο τόπο από την πτυσσόµενη λίστα. 
 
 Από τις πτυσσόµενες λίστες Έναρξη και Λήξη µπορούµε να επιλέξου-
µε την ηµέρα και την ώρα έναρξης και λήξης της συνάντησης, αντίστοιχα. Για 
να µας ειδοποιεί το Ηµερολόγιο πριν από την έναρξη της συνάντησης, θα 
πρέπει να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Υπενθύµιση και µετά το χρονικό 
διάστηµα της υπενθύµισης πριν από την έναρξη της συνάντησης, από µια δι-
πλανή πτυσσόµενη λίστα. 
 
 Αν επιλέξουµε υπενθύµιση και κάνουµε κλικ στο διπλανό εικονίδιο µε 
το καµπανάκι, θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Ηχητικό σήµα υπενθύµι-
σης, όπου αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Ηχητικό σήµα για την υπενθύµι-
ση, θα µπορούµε να επιλέξουµε ένα αρχείο ήχου κάνοντας κλικ στο πλήκτρο 
Αναζήτηση… ή να αφήσουµε το προεπιλεγµένο. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Ιδιωτικό, η συνάντηση θα είναι 
προσωπική, δηλ. δεν θα µπορούν οι άλλοι να δουν τις λεπτοµέρειές της, ούτε 
θα φαίνονται αυτές όταν εκτυπώσουµε τη συνάντηση. 
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 Από την πτυσσόµενη λίστα Να φαίνεται ότι είµαι, µπορούµε να επιλέ-
ξουµε τα εξής : Διαθέσιµος, Αβέβαιος, Απασχοληµένος, Εκτός γραφείου. 
Μπορούµε να προσθέσουµε συµπληρωµατικά σχόλια ή σηµειώσεις στο µεγά-
λο πλαίσιο κειµένου και όταν κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποθήκευση και 
κλείσιµο, η συνάντηση θα καταχωρηθεί στο Ηµερολόγιο. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια επαναλαµβανόµενη συνάντηση, επιλέγου-
µε Δηµιουργία περιοδικής συνάντησης από το µενού Ηµερολόγιο για να εµ-
φανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Περιοδικότητα συνάντησης. Στην οµάδα επιλο-
γών Ώρα συνάντησης µπορούµε να ορίσουµε την ώρα έναρξης και λήξης κα-
θώς και τη διάρκεια της συνάντησης, ενώ στην οµάδα επιλογών Μοτίβο πε-
ριοδικότητας την περιοδικότητα (συχνότητα) της συνάντησης. Στην οµάδα ε-
πιλογών Περιοχή περιοδικότητας µπορούµε να επιλέξουµε πότε θα λήξει, αν 
λήξει κάποτε, η επαναλαµβανόµενη συνάντηση. 
 
 Αν κλείσουµε αυτό το πλαίσιο διαλόγου, θα εµφανισθεί το πλαίσιο 
διαλόγου Συνάντηση, όπου µπορούµε να προσθέσουµε το θέµα, τον τόπο κα-
θώς και τις άλλες λεπτοµέρειες της συνάντησης. 
 
 Για να επεξεργαστούµε τα στοιχεία µιας συνάντησης, µπορούµε να 
κάνουµε διπλό κλικ πάνω της για να εµφανισθεί το αντίστοιχο πλαίσιο διαλό-
γου, ενώ µπορούµε να σύρουµε και να µετακινήσουµε µια συνάντηση µε το 
ποντίκι και να την διαγράψουµε, επιλέγοντάς της και πηγαίνοντας στην επι-
λογή Διαγραφή του µενού Επεξεργασία ή πατώντας τα πλήκτρα Control+D ή 
κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Διαγραφή της γραµµής εργαλείων. 
 
 Αν η συνάντηση είναι επαναλαµβανόµενη, το Outlook θα µας ρωτήσει 
αν θέλουµε να διαγράψουµε όλες τις εµφανίσεις της συνάντησης ή µόνο την 
τρέχουσα. 
 
 

Προγραµµατισµός των Συσκέψεων 
 Για να δηµιουργήσουµε µια σύσκεψη (meeting) στο Outlook µε φίλους 
ή µε συνεργάτες, επιλέγουµε την ώρα ή την περιοχή των ωρών της σύσκεψης 
και µετά πάµε στην επιλογή Δηµιουργία πρόσκλησης σε σύσκεψη του µενού 
Ηµερολόγιο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+Shift+Q ή πάµε στην επιλογή 
Πρόσκληση σε σύσκεψη του υποµενού Δηµιουργία4του µενού Αρχείο ή επι-
λέγουµε Πρόσκληση σε σύσκεψη από την πτυσσόµενη λίστα της βασικής 
γραµµής εργαλείων. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Σύσκεψη µπορούµε να γράψουµε τα ονόµατα 
των παρευρισκοµένων στη σύσκεψη στο πλαίσιο κειµένου Προς ή να κάνουµε 
κλικ στο πλήκτρο Προς…και να επιλέξουµε από τη λίστα του βιβλίου διευ-
θύνσεων. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Θέµα γράφουµε το θέµα της σύσκεψης και στο 
πλαίσιο κειµένου Τόπος το µέρος όπου θα λάβει χώρα η σύσκεψη ή επιλέ-
γουµε ένα µέρος από την πτυσσόµενη λίστα. Μπορούµε να γράψουµε επι-
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πλέον σχόλια για τη σύσκεψη και να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Υπενθύ-
µιση. Για να σταλεί η σύσκεψη, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποστολή. 
 
 Για να επισυνάψουµε ένα έγγραφο σε µια πρόσκληση σύσκεψης, στο 
πλαίσιο διαλόγου επιλέγουµε Αρχείο… από το µενού Εισαγωγή ή κάνουµε 
κλικ στο πλήκτρο Εισαγωγή αρχείου (συνδετήρας) της γραµµής εργαλείων. 
Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή αρχείου επιλέγουµε τον φάκελο και το αρ-
χείο που θέλουµε να επισυνάψουµε. Το εικονίδιο του επισυναπτόµενου αρ-
χείου θα εµφανισθεί µέσα στην περιοχή κειµένου. 
 
 Το χαρακτηριστικό εικονίδιο της σύσκεψης είναι δύο ανθρώπινες κε-
φαλές, της συνάντησης ένα κουδουνάκι και της επαναλαµβανόµενης συνά-
ντησης δύο κυκλικά βελάκια µε δεξιόστροφη φορά. 
 
 Για να οργανώσουµε µια σύσκεψη, επιλέγουµε Οργάνωση σύσκεψης… 
από το µενού Ηµερολόγιο για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Οργάνωση 
σύσκεψης. Κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Πρόσκληση άλλων… για να εµφανισθεί 
το πλαίσιο διαλόγου Επιλογή συµµετεχόντων και πόρων. Επιλέγουµε τα ονό-
µατα των συµµετεχόντων από τη λίστα και κάνουµε κλικ στο ΟΚ. 
 
 Τώρα όλα τα ονόµατα των συµµετεχόντων στη σύσκεψη εµφανίζονται 
στη λίστα Όλοι οι συµµετέχοντες στο πλαίσιο διαλόγου Οργάνωση σύσκεψης 
και η περιοχή Schedule δείχνει αν κάθε προσκεκληµένος είναι ελεύθερος. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε την ώρα έναρξης και λήξης της σύσκεψης, 
σύροντας τις κατακόρυφες γραµµές της περιοχής Schedule ή να επιλέξουµε 
από τις πτυσσόµενες λίστες Έναρξη και Λήξη. 
 
 Δίπλα σε κάθε προσκεκληµένο υπάρχει µια οριζόντια γραµµή, η οποία 
έχει διάφορα χρώµατα ανάλογα µε το αν αυτός είναι Αβέβαιος, Απασχολη-
µένος ή Εκτός γραφείου. Αν υπάρχουν πλάγιες γραµµές, αυτό σηµαίνει ότι 
δεν υπάρχουν πληροφορίες σχετικά µε το αν το άτοµο αυτό είναι ελεύθερο 
εκείνες τις ώρες. 
 
 Αν δεν µπορούµε να βρούµε µια βολική ώρα για όλους, µπορούµε να 
κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αυτόµατη επιλογή για να βρει µόνο του το Out-
look την πρώτη ελεύθερη ώρα για όλους τους προσκεκληµένους. Κάνουµε 
κλικ στο πλήκτρο Διεξαγωγή συνάντησης για να εµφανισθεί το πλαίσιο δια-
λόγου Σύσκεψη. 
 
 Γράφουµε κατά τα γνωστά, στοιχεία για το Θέµα, τον Τόπο, διάφορα 
σχόλια, επισυνάπτουµε έγγραφα και όταν τελειώσουµε κάνουµε κλικ στο 
πλήκτρο Αποστολή. 
 
 

Προγραµµατισµός Επαναλαµβανόµενων Συσκέψεων 
 Για να προγραµµατίσουµε µια επαναλαµβανόµενη σύσκεψη, πηγαί-
νουµε στη συγκεκριµένη ηµεροµηνία και επιλέγουµε την ώρα ή τις ώρες που 
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θέλουµε. Μετά πάµε στην επιλογή Δηµιουργία περιοδικής σύσκεψης του µε-
νού Ηµερολόγιο. 
 
 Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιοδικότητα συνάντησης, όπου 
στα πλαίσια κειµένου στις πτυσσόµενες λίστες Έναρξη, Λήξη και Διάρκεια 
έχουν ήδη καταχωρηθεί οι επιλογές ωρών και διάρκειας που κάναµε νωρίτε-
ρα. Στις οµάδες επιλογών Μοτίβο περιοδικότητας και Περιοχή περιοδικότη-
τας µπορούµε να επιλέξουµε τη συχνότητα της σύσκεψης καθώς και τις ηµε-
ροµηνίες έναρξης και λήξης. 
 
 Μόλις κλείσουµε το πλαίσιο διαλόγου Περιοδικότητα συνάντησης, θα 
εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Σύσκεψη, όπου µπορούµε να γράψουµε κατά 
τα γνωστά, στοιχεία για το Θέµα, τον Τόπο και διάφορα σχόλια. Όταν τε-
λειώσουµε κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποστολή. 
 
 

Προγραµµατισµός των Συµβάντων 
 Τα συµβάντα ή γεγονότα (events) είναι δραστηριότητες που διαρκούν 
24 ώρες ή και περισσότερο και µπορεί να είναι ετήσια, όπως είναι οι επέτειοι 
ή τα γενέθλια ή µπορεί να προκύπτουν µία φορά, όπως είναι οι γάµοι. Μπο-
ρούµε να σηµειώσουµε τον εαυτό µας ως ελεύθερο ή µη ελεύθερο κατά τη 
διάρκεια ενός προγραµµατισµένου συµβάντος. Ένα συµβάν είναι µια ολοή-
µερη υπόθεση στην οποία µπορούµε να προσκαλέσουµε και άλλους. 
 
 Για να προγραµµατίσουµε ένα συµβάν, πηγαίνουµε πρώτα στην ηµε-
ροµηνία που θέλουµε και επιλέγουµε Δηµιουργία συµβάντος από το µενού 
Ηµερολόγιο για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Συµβάν. Γράφουµε τα 
στοιχεία στα πλαίσια κειµένου Θέµα και Τόπος, τα σχόλια που θέλουµε και 
επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Υπενθύµιση και την επιλογή που θέλουµε από 
την πτυσσόµενη λίστα Να φαίνεται ότι είµαι. 
 

Για να δηµιουργηθεί το συµβάν, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποθήκευ-
ση και κλείσιµο. Η ειδοποίηση για το συµβάν εµφανίζεται µ’ ένα κουδουνάκι 
στο γκρίζο πλαίσιο στο πάνω µέρος της περιοχής Ηµερολογίου. Για να εµφα-
νισθεί το πλαίσιο διαλόγου Συµβάν, µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ στο 
γκρίζο πλαίσιο που βρίσκεται ακριβώς κάτω από την ηµεροµηνία. 
 Υπάρχουν διάφορα είδη συµβάντων, όπως γενέθλια, επέτειοι κ.ά., τα 
οποία προκύπτουν σε ετήσια βάση. Θα µπορούσαµε να προσθέσουµε καθένα 
απ’ αυτά ως ένα ξεχωριστό συµβάν κάθε χρόνο ή να δηµιουργήσουµε ένα 
επαναλαµβανόµενο συµβάν που να λαµβάνει χώρα µία φορά τον χρόνο. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα ετήσιο συµβάν, πρέπει να κάνουµε κλικ 
στο πλήκτρο Περιοδικότητα της βασικής γραµµής εργαλείων ή να επιλέξουµε 
Περιοδικότητα… από το µενού Συνάντηση ή να πατήσουµε τα πλήκτρα 
Control+G για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Περιοδικότητα συνάντη-
σης. Στη συνέχεια επιλέγουµε το πλήκτρο επιλογής Ετήσια της οµάδας επιλο-
γών Μοτίβο περιοδικότητας. 
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Προσθήκη Αργιών στο Ηµερολόγιο 
 Για να προσθέσουµε τις αργίες στο ηµερολόγιό µας, επιλέγουµε Επι-
λογές… από το µενού Εργαλεία και στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογές πάµε στην 
καρτέλα Ηµερολόγιο. Κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Προσθήκη εορτών… και στο 
πλαίσιο διαλόγου Προσθήκη εορτών στο Ηµερολόγιο επιλέγουµε τη χώρα που 
θέλουµε, όπως π.χ. Ελλάδα, και κάνουµε κλικ στο ΟΚ για να εισάγει το Outl-
look τις αργίες. 
 
 

Προσθήκη Ζωνών Ώρας στο Ηµερολόγιο 
 Για να προσθέσουµε µια επιπλέον ζώνη ώρας στο ηµερολόγιό µας, ε-
πιλέγουµε Επιλογές… από το µενού Εργαλεία και στο πλαίσιο διαλόγου Επι-
λογές πάµε στην καρτέλα Ηµερολόγιο. Κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Ζώνη ώ-
ρας… και στο πλαίσιο διαλόγου Ζώνη ώρας επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου 
Εµφάνιση πρόσθετης ζώνης ώρας. 
 

Γράφουµε έναν τίτλο για την ζώνη ώρας στο πλαίσιο κειµένου Ετικέτα 
και επιλέγουµε µια ζώνη ώρας από την πτυσσόµενη λίστα Ζώνη ώρας. Επιλέ-
γουµε και το πλαίσιο ελέγχου Προσαρµογή σύµφωνα µε τη χειµερινή/θερινή 
ώρα. 
 
 Η νέα ώρα θα εµφανισθεί δίπλα από την πρώτη ώρα και για την κα-
ταργήσουµε, πρέπει να κάνουµε δεξί κλικ πάνω της και να επιλέξουµε Αλλα-
γή ζώνης ώρας… από το µενού συντόµευσης. Στο πλαίσιο διαλόγου Ζώνη ώ-
ρας ακυρώνουµε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου Εµφάνιση πρόσθετης ζώ-
νης ώρας. 
 
 

Εκτύπωση του Προγράµµατος 
 Για να εκτυπώσουµε το πρόγραµµά µας, πηγαίνουµε στην επιλογή Ε-
κτύπωση… του µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+P ή κάνουµε κλικ 
στο εικονίδιο Εκτύπωση της βασικής γραµµής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλό-
γου Εκτύπωση µπορούµε να επιλέξουµε Ανά ηµέρα, Ανά εβδοµάδα, Ανά µή-
να ή Τρίπτυχο από την πτυσσόµενη λίστα Στυλ Εκτύπωσης. 
 
 Από τις πτυσσόµενες λίστες Έναρξη και Τέλος της οµάδας επιλογών 
Περιοχή εκτύπωσης µπορούµε να επιλέξουµε τις ώρες έναρξης και λήξης της 
περιοχής που θέλουµε να εκτυπώσουµε. Με τα πλήκτρα Διαµόρφωση Σελί-
δας… και Ορισµός στυλ… µπορούµε να ορίσουµε επιπλέον επιλογές εκτύπω-
σης. 
 
 

Οργάνωση του Ηµερολογίου κατά Κατηγορίες 
 Αν ορίσουµε κατηγορίες για τα αντικείµενα του ηµερολογίου µας, 
µπορούµε να βλέπουµε όλες τις συναντήσεις, τις συσκέψεις και τα συµβάντα 
οµαδοποιηµένα. Για να βάλουµε ένα αντικείµενο ηµερολογίου σε µια κατη-
γορία, κάνουµε διπλό κλικ στο αντικείµενο για να ανοίξει το πλαίσιο διαλό-
γου του. 
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 Κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Κατηγορίες… και επιλέγουµε τις κατηγορί-
ες που θέλουµε κάνοντας κλικ στα αντίστοιχα πλαίσια ελέγχου της λίστας 
Διαθέσιµες κατηγορίες του πλαισίου διαλόγου Κατηγορίες. 
 
 Για να δούµε τα αντικείµενα του ηµερολογίου µας σε οµάδες κατηγο-
ριών, επιλέγουµε Κατά κατηγορία από το υποµενού Τρέχουσα προβολή4 του 
µενού Προβολή ή επιλέγουµε Κατά κατηγορία από την πτυσσόµενη λίστα 
Τρέχουσα προβολή της βασικής γραµµής εργαλείων. Μπορούµε να κάνουµε 
κλικ στα σύµβολα + και - σε κάθε κατηγορία για να αναπτύσσουµε ή να µα-
ζεύουµε αντίστοιχα τα περιεχόµενα της κάθε κατηγορίας. 
 
 

Δηµιουργία Επαφής 
 Με τις επαφές (contacts) µπορούµε να προσθέτουµε και να βρίσκουµε 
πολύ γρήγορα πληροφορίες επαφών, όπου εκτός από τις βασικές πληροφορί-
ες, όπως είναι το όνοµα, η διεύθυνση και το τηλέφωνο, µπορούµε να έχουµε 
την ιστοσελίδα, τον επαγγελµατικό τίτλο, τα γενέθλια, τις ηµεροµηνίες επε-
τείων κ.ά. 
 
 Μπορούµε ακόµα να συνδέσουµε ένα αντικείµενο του Outlook, όπως 
µια σηµείωση, ένα e-mail ή ένα έγγραφο του Office, µε µια επαφή για να 
µπορούµε να ανιχνεύσουµε τις δραστηριότητες που είναι σχετικές µε µια ε-
παφή. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια χρήσιµη λίστα επαφών, πρέπει να ορίσου-
µε κάρτες για τα άτοµα µε τα οποία συναναστρεφόµαστε συχνά, αλλά και για 
τους φίλους και τα µέλη της οικογένειάς µας. Την πρώτη φορά που θα ανοί-
ξουµε τις Επαφές, θα εµφανισθεί µια κάρτα µε τον τίτλο “Καλωσήρθατε στις 
Επαφές”. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια νέα επαφή, µπορούµε να επιλέξουµε Δη-
µιουργία επαφής από το µενού Επαφές ή να πατήσουµε τα πλήκτρα 
Control+N ή να επιλέξουµε Επαφή από την πτυσσόµενη λίστα Δηµιουργία 
επαφής της βασικής γραµµής εργαλείων. Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου 
Επαφή. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Ονοµατεπώνυµο… της καρτέλας Γενικά γρά-
φουµε το πλήρες όνοµα της επαφής. Αν γράψουµε επώνυµο και όνοµα, τότε 
µόλις πατήσουµε το πλήκτρο Tab, θα συµπληρωθεί το πλαίσιο κειµένου της 
πτυσσόµενης λίστας Καταχώριση ως µε το επώνυµο και το όνοµα χωρισµένα 
µε κόµµα. 
 

Αν γράψουµε µόνο το επώνυµο ή µόνο το όνοµα και πατήσουµε το 
πλήκτρο Tab, θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Έλεγχος ονοµατεπώνυµου, 
όπου θα µπορούµε να καταχωρήσουµε την Προσφώνηση, ένα Δεύτερο όνοµα 
ή Πατρώνυµο, έναν Τίτλο και να διευκρινίσουµε ποιο είναι το Επώνυµο και 
ποιο το Όνοµα. 
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 Καταχωρούµε τα στοιχεία στα πλαίσια κειµένου Θέση και Εταιρεία 
και έχουµε τη δυνατότητα να καταχωρήσουµε έως και τέσσερα τηλέφωνα, fax 
ή κινητό, επιλέγοντας από 19 περιγραφές τηλεφώνων. Τα προκαθορισµένα 
είναι Εργασία, Οικία, Fax εργασίας και Κινητό. 
 
 Στο πλαίσιο δίπλα από το πλήκτρο Διεύθυνση… µπορούµε να γράψου-
µε τη διεύθυνση της εταιρίας, που είναι και η προεπιλεγµένη διεύθυνση. Για 
να προσθέσουµε µια διεύθυνση για την Οικία ή και µια Άλλη διεύθυνση, την 
επιλέγουµε από τη διπλανή πτυσσόµενη λίστα 
 

Για µία από τις τρεις διευθύνσεις, µπορούµε να επιλέξουµε το πλαίσιο 
ελέγχου Διεύθυνση για αλληλογραφία, για να καθορίσουµε τη διεύθυνση α-
ποστολής αλληλογραφίας. Μπορούµε να προσθέσουµε έως και τρεις διευ-
θύνσεις e-mail, επιλέγοντας αντίστοιχα από την πτυσσόµενη λίστα. Στο πλαί-
σιο κειµένου Σελίδα Web µπορούµε να γράψουµε τη διεύθυνση του δικτυακού 
τόπου της επαφής. 
 
 Μπορούµε ακόµα να γράψουµε µια σηµείωση για την επαφή στο µε-
γάλο πλαίσιο κειµένου και να επιλέξουµε µία ή περισσότερες κατηγορίες κά-
νοντας κλικ στο πλήκτρο Κατηγορίες… Για να αποθηκεύσουµε την επαφή και 
να κλείσουµε το πλαίσιο διαλόγου, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποθήκευση 
και κλείσιµο. Αν επιλέξουµε το διπλανό πλήκτρο της βασικής γραµµής εργα-
λείων, Αποθήκευση και δηµιουργία επαφής, θα αποθηκευθούν οι αλλαγές και 
θα εµφανισθεί ένα καινούργιο πλαίσιο διαλόγου για µια νέα επαφή. 
 
 Αν επιλέξουµε Δηµιουργία επαφής από την ίδια εταιρεία του µενού 
Επαφή, θα µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια καινούργια επαφή που να ανή-
κει στην ίδια εταιρεία µε την τρέχουσα επαφή, δηλ. δεν θα χρειαστεί να κα-
ταχωρήσουµε ξανά τα στοιχεία της εταιρείας. 
 
 Το Outlook προσπαθεί µόνο του να αναγνωρίσει το επώνυµο και το 
όνοµα καθώς και τη διεύθυνση, το ΤΚ και την πόλη, από τους κενούς χαρα-
κτήρες που εισάγουµε. Για να επιβεβαιώσουµε ή να διορθώσουµε τις επιλο-
γές αυτές ή και να προσθέσουµε άλλες, µπορούµε να κάνουµε κλικ στα πλή-
κτρα Ονοµατεπώνυµο… και Διεύθυνση…, για να εµφανισθούν τα πλαίσια 
διαλόγου Έλεγχος ονοµατεπώνυµου και Έλεγχος διεύθυνσης, αντίστοιχα. 
 
 Εκτός από την καρτέλα Γενικά, όπου καταχωρούµε τις βασικές πλη-
ροφορίες για µια επαφή, µπορούµε να καταχωρήσουµε πολλά άλλα στοιχεία 
στην καρτέλα Λεπτοµέρειες, όπως Τµήµα, Γραφείο, Επάγγελµα, Όνοµα βοη-
θού, Ηµερ.γέννησης, Επέτειος, Γνωστός ως, Όνοµα συζύγου, κ.ά. 
 
 Στην καρτέλα Όλα τα πεδία µπορούµε να δηµιουργήσουµε δικά µας 
πεδία κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Δηµιουργία… για να εµφανισθεί το πλαίσιο 
διαλόγου Νέο πεδίο. Γράφουµε το όνοµα του νέου πεδίου στο πλαίσιο κειµέ-
νου Όνοµα και επιλέγουµε από τις πτυσσόµενες λίστες Τύπος και Μορφή. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Επιλογή από της ίδιας καρτέλας, µπορούµε 
να επιλέξουµε ποια πεδία θέλουµε να εµφανίσουµε, όπως τα πεδία που έ-



Κων/νου Στυλιάδη                                                                     Το Outlook for Windows 

31 

χουµε δηµιουργήσει εµείς, τα Συχνά χρησιµοποιούµενα πεδία, τα Πεδία δι-
ευθύνσεων, τα Πεδία E-mail κ.ά. 
 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα στοιχεία ενός µηνύµατος e-mail 
για να δηµιουργήσουµε µια νέα επαφή. Προς τον σκοπό αυτό, κάνουµε δεξί 
κλικ στο πλαίσιο Από και επιλέγουµε Προσθήκη στις Επαφές από το πτυσσό-
µενη µενού. Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Επαφή, όπου µπορούµε να 
προσθέσουµε και τα υπόλοιπα στοιχεία της επαφής. 
 
 Για να επεξεργαστούµε µια επαφή, κάνουµε διπλό κλικ πάνω της για 
να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Επαφή, ενώ για να διαγράψουµε µια ε-
παφή, την επιλέγουµε και πατάµε το πλήκτρο delete ή επιλέγουµε Διαγραφή 
από το µενού Επεξεργασία ή πατάµε τα πλήκτρα Control+D. 
 
 Για να προωθήσουµε (forward) τα στοιχεία µιας επαφής σε κάποιον 
άλλον, επιλέγουµε την επαφή και πάµε στην επιλογή Προώθηση του µενού 
Επαφές ή πατάµε τα πλήκτρα Control+F. Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου 
Μήνυµα, όπου µπορούµε να γράψουµε τη διεύθυνση e-mail που θα λάβει τα 
στοιχεία της επαφής που έχουµε επιλέξει. 
 
 

Εισαγωγή µιας Λίστας Επαφών 
 Για να εισάγουµε τα στοιχεία από µια λίστα επαφών που έχουµε δη-
µιουργήσει σ’ ένα άλλο πρόγραµµα, όπως το Microsoft Schedule+, το Lotus 
Organizer, το Microsoft Excel, το Microsoft Access κ.ά., δεν πρέπει να είναι 
ανοικτή καµία φόρµα επαφής και επιλέγουµε Εισαγωγή και Εξαγωγή… από 
το µενού Αρχείο. 
 
 Θα εκκινήσει ο Οδηγός (Wizard) εισαγωγής και εξαγωγής. Στο πρώτο 
πλαίσιο διαλόγου επιλέγουµε την ενέργεια που θέλουµε να κάνουµε, εισαγω-
γή ή εξαγωγή, από τη λίστα Επιλέξτε ποια ενέργεια θα εκτελεστεί. Στο δεύτε-
ρο πλαίσιο διαλόγου επιλέγουµε τον τύπο του αρχείου απ’ όπου θα γίνει η 
εισαγωγή. 
 

Στο επόµενο πλαίσιο διαλόγου επιλέγουµε το αρχείο που θα εισάγου-
µε και επιλέγουµε αν θα υπάρχουν διπλότυπα ή όχι. Μετά επιλέγουµε τον 
φάκελο προορισµού µέσα στο Outlook και κάνουµε την αντιστοίχηση των πε-
δίων της βάσης δεδοµένων προορισµού µε τα πεδία των επαφών. Μπορεί να 
χρειαστεί κάποιος χρόνος για να γίνει η µεταφορά των τιµών. 
 
 

Προβολή των Επαφών 
 Αφού έχουµε προσθέσει τις επαφές µας, µπορούµε να τις δούµε µε τις 
προβολές Κάρτες διευθύνσεων ή Λεπτοµερείς κάρτες διευθύνσεων. Μπο-
ρούµε επίσης να χρησιµοποιήσουµε και τις εξής προβολές : Λίστα τηλεφώ-
νων, Κατά κατηγορία, Κατά εταιρεία και Κατά τοποθεσία. 
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 Μπορούµε να επιλέξουµε την προβολή που θέλουµε από την πτυσσό-
µενη λίστα Τρέχουσα προβολή της βασικής γραµµής εργαλείων ή να επιλέ-
ξουµε από το υποµενού Τρέχουσα προβολή4του µενού Προβολή. 
 
 Αν έχουµε καταχωρήσει πολλές επαφές, µπορούµε να επιλέξουµε κά-
ποιο από τα γράµµατα των καρτελών που βρίσκονται στη δεξιά πλευρά του 
παραθύρου των Επαφών για να δούµε τις επαφές που τα ονόµατά τους αρχί-
ζουν µε τα αντίστοιχα γράµµατα. 
 
 Αν έχουµε αφήσει κενό ένα πλαίσιο κειµένου σε µια από τις καρτέλες 
Γενικά και Λεπτοµέρειες µιας επαφής, το Outlook δεν θα προβάλει το αντί-
στοιχο πεδίο σε καµία προβολή κάρτας διευθύνσεων. Για να προβάλουµε όλα 
τα πεδία που περιέχονται στις καρτέλες Γενικά και Λεπτοµέρειες µιας επα-
φής, πρέπει να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση κενών πεδίων του 
πλαισίου διαλόγου Μορφοποίηση προβολής καρτών, που εµφανίζεται µε την 
επιλογή Μορφοποίηση προβολής… του µενού Προβολή. 
 
 

Αναζήτηση Επαφών 
 Για να αναζητήσουµε µια επαφή, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Εύρεση 
στοιχείων της βασικής γραµµής εργαλείων ή επιλέγουµε Εύρεση στοιχείων… 
από το µενού Εργαλεία ή πατάµε τα πλήκτρα Control+Shift+F για να εµφα-
νισθεί το µενού Εύρεση. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Αναζήτηση λέξεων γράφουµε το κείµενο που 
αναζητάµε και από την πτυσσόµενη λίστα Σε επιλέγουµε σε ποιο πεδίο θα γί-
νει η αναζήτηση (πεδίο καταχώριση ως, όνοµα, εταιρεία, διεύθυνση, e-mail, 
τηλέφωνο κ.ά.). Για να ξεκινήσει η αναζήτηση, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο 
Εύρεση τώρα. 
 
 

Ταξινόµηση των Επαφών 
 Για να ταξινοµήσουµε τη λίστα επαφών, επιλέγουµε Ταξινόµηση… από 
το µενού Προβολή για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Ταξινόµηση. Από 
την πτυσσόµενη λίστα Επιλογή διαθέσιµων πεδίων από επιλέγουµε τα πεδία 
που θα χρησιµοποιήσουµε για την ταξινόµηση. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Ταξινόµηση στοιχείων κατά επιλέγουµε το 
πεδίο µε βάση το οποίο θέλουµε να γίνει η ταξινόµηση και δίπλα επιλέγουµε 
ένα από τα πλήκτρα επιλογής Αύξουσα σειρά ή Φθίνουσα σειρά. Υπάρχουν 
άλλες τρεις πτυσσόµενες λίστες Έπειτα κατά για να επιλέξουµε αν θέλουµε 
κι άλλα πεδία για επιπλέον ταξινόµηση. 
 
 

Δηµιουργία Φακέλου 
 Για να δηµιουργήσουµε έναν υποφάκελο για τις επαφές ή για οποιον-
δήποτε άλλον φάκελο, επιλέγουµε Δηµιουργία υποφακέλου… από το υποµε-
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νού Φάκελος4του µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+Shift+E για 
να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Δηµιουργία φακέλου. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα γράφουµε ένα όνοµα για τον φάκελο, 
από την πτυσσόµενη λίστα Ο φάκελος περιέχει στοιχεία τύπου επιλέγουµε τι 
είδους φάκελο θέλουµε να δηµιουργήσουµε (Αλληλογραφία, Επαφή, Εργα-
σία, Σηµείωση, Συνάντηση, Χρονικό) και από το πλαίσιο λίστας Μετατροπή 
του φακέλου σε υποφάκελο του, επιλέγουµε σε ποιον φάκελο θα ανήκει ο 
καινούργιος φάκελος. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Περιγραφή µπορούµε να γράψουµε µια σύντοµη 
περιγραφή για τον καινούργιο φάκελο και µόλις κάνουµε κλικ στο ΟΚ θα 
εµφανισθεί ένα παράθυρο που θα µας ρωτήσει αν θέλουµε να προστεθεί µια 
συντόµευση στη γραµµή του Outlook για τον καινούργιο φάκελο. 
 
 

Επικοινωνία µε τις Επαφές 
 Με τη χρήση του Outlook µπορούµε να έχουµε πολύ εύκολα επικοινω-
νία µε τις επαφές µας. Μπορούµε να τηλεφωνήσουµε σε µια επαφή, να κατα-
γράψουµε τη διάρκεια της συζήτησης, να στείλουµε ένα e-mail ή να δηµιουρ-
γήσουµε µια λίστα αλληλογραφίας, να συντάξουµε και να εκτυπώσουµε 
γράµµατα και να στείλουµε τα στοιχεία µιας επαγγελµατικής κάρτας. 
 
 Για να τηλεφωνήσουµε σε µια επαφή µέσα από το Outlook, µπορούµε 
να επιλέξουµε Δηµιουργία κλήσης… από το υποµενού Κλήση4του µενού Ερ-
γαλεία ή να πατήσουµε τα πλήκτρα Control+Shift+D ή να κάνουµε κλικ στην 
πτυσσόµενη λίστα του πλήκτρου Αυτόµατη Κλήση της βασικής γραµµής εργα-
λείων και να επιλέξουµε από τη λίστα. 
 
 Αν έχουµε επιλέξει µια επαφή, µπορούµε να καλέσουµε κατευθείαν 
την Εργασία, την Οικία ή το Κινητό ή το Fax ή οποιαδήποτε καταχώρηση τη-
λεφώνου έχουµε κάνει για την επαφή αυτή. Έχουµε ακόµα τη δυνατότητα για 
Επανάληψη κλήσης και για Κλήση από µνήµη. 
 
 Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Νέα Κλήση, όπου στο πλαίσιο κειµέ-
νου Επαφή υπάρχει το ονοµατεπώνυµο της επαφής και στο πλαίσιο κειµένου 
Αριθµός ο αριθµός τηλεφώνου που θέλουµε να καλέσουµε. Αν κάνουµε κλικ 
στο πλήκτρο Άνοιγµα επαφής θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου µε τα στοι-
χεία της επαφής, ενώ αν κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Ιδιότητες κλήσης… θα 
µπορούµε να δούµε και να αλλάξουµε τις ιδιότητες της κλήσης. 
 
 Για να καταγράψουµε µια καταχώρηση στο Χρονικό για την κλήση, 
πρέπει να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Νέα καταχώριση Χρονικού µε την 
εκκίνηση νέας κλήσης. Για να ξεκινήσει η κλήση, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο 
Έναρξη κλήσης και για να σταµατήσει, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Λήξη κλή-
σης. 
 
 Για να καταχωρήσουµε σε µνήµες αριθµούς τηλεφώνου που ανήκουν ή 
όχι σε κάποια επαφή, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Επιλογές κλήσης… του πλαι-
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σίου διαλόγου Νέα κλήση. Στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογές κλήσης καταχω-
ρούµε το Όνοµα και τον Αριθµό τηλεφώνου στα αντίστοιχα πλαίσια διαλόγου 
και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Προσθήκη για να προστεθεί στη µνήµη. 
 
 Για να καλέσουµε έναν αριθµό τηλεφώνου από τις καταχωρήσεις της 
µνήµης, επιλέγουµε Κλήση από µνήµη4από το υποµενού Κλήση4του µενού 
Εργαλεία και διαλέγουµε έναν αριθµό τηλεφώνου από τη λίστα. 
 
 Όταν κάνουµε επανάληψη µιας κλήσης, το Outlook διατηρεί µια λίστα 
των αριθµών τηλεφώνου που καλέσαµε πρόσφατα. Για να καλέσουµε ξανά 
έναν αριθµό τηλεφώνου, επιλέγουµε Επανάληψη κλήσης4από το υποµενού 
Κλήση4του µενού Εργαλεία και διαλέγουµε έναν αριθµό τηλεφώνου από τη 
λίστα. 
 
 Για να στείλουµε ένα e-mail σε µια επαφή, την επιλέγουµε και πάµε 
στην επιλογή Δηµιουργία µηνύµατος προς επαφή του µενού Επαφές ή κάνου-
µε κλικ στο πλήκτρο Δηµιουργία µηνύµατος προς επαφή της γραµµής εργα-
λείων. Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Μήνυµα µε το e-mail της επαφής 
ήδη συµπληρωµένο. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια επιστολή που να απευθύνεται σε µια επα-
φή, επιλέγουµε Δηµιουργία επιστολής για την επαφή του µενού Επαφές για να 
ανοίξει το Word και να εµφανισθεί ο Οδηγός δηµιουργίας επιστολής. Κά-
νουµε τις επιλογές που θέλουµε και όταν εµφανισθεί το κείµενο µέσα στο 
Word, γράφουµε το κείµενο της επιστολής. 
 
 Μπορούµε να επισυνάψουµε µία ή περισσότερες επαγγελµατικές κάρ-
τες (vCard) σ’ ένα µήνυµα και ο παραλήπτης να τις προσθέσει µ’ ένα απλό 
κλικ στο δικό του Βιβλίο Διευθύνσεων. 
 
 Για να στείλουµε µία ή περισσότερες vCard, επιλέγουµε τις επαφές 
και κάνουµε δεξί κλικ πάνω τους και επιλέγουµε Προώθηση από το µενού 
συντόµευσης ή επιλέγουµε Προώθηση από το µενού Επαφές ή πατάµε τα πλή-
κτρα Control+F. 
 

Θα ανοίξει η γνωστή φόρµα για την αποστολή ενός νέου µηνύµατος µε 
συνηµµένο ένα εικονίδιο µε την επαγγελµατική κάρτα. Η vCard είναι αρχείο 
µε επέκταση .vcf και ο παραλήπτης θα µπορεί µ’ ένα απλό κλικ να προσθέσει 
τα στοιχεία της κάρτας στο δικό του Βιβλίο Διευθύνσεων. 
 
 Για να ορίσουµε µια σύσκεψη µε µια επαφή, την επιλέγουµε και πάµε 
στην επιλογή Δηµιουργία σύσκεψης µε επαφή του µενού Επαφές ή πατάµε τα 
πλήκτρα Control+Shift+G ή σύρουµε την επαφή και την αφήνουµε πάνω στη 
συντόµευση Ηµερολόγιο της γραµµής Outlook. 
 
 Για να ορίσουµε µια εργασία µε µια επαφή, την επιλέγουµε και πάµε 
στην επιλογή Δηµιουργία εργασίας για την επαφή του µενού Επαφές ή σύρου-
µε την επαφή και την αφήνουµε πάνω στη συντόµευση Εργασίες της γραµµής 
Outlook. 
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Δηµιουργία Εργασίας 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε διάφορες εργασίες και να τις περι-
γράψουµε καθώς και να ορίσουµε προτεραιότητες, υπενθυµίσεις και προθε-
σµίες. Ακόµη, µπορούµε να βλέπουµε την πρόοδο της εργασίας, να καταγρά-
ψουµε το κόστος και να σηµειώσουµε διάφορες παρατηρήσεις. 
 
 Μπορούµε να αναθέσουµε κάποια από τις εργασίες µας σε κάποιον 
άλλον. Ο φάκελος Εργασίες οργανώνει όλες τις επαγγελµατικές και προσω-
πικές µας λίστες σ’ ένα µέρος το οποίο είναι εύκολο να διαχειριστούµε. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια εργασία εύκολα και γρήγορα, µπορούµε 
να γράψουµε το θέµα της κατευθείαν στο πλαίσιο κειµένου που γράφει Κάντε 
κλικ εδώ για να προσθέσετε Εργασία στην πάνω σειρά της λίστας Εργασιών 
και να πατήσουµε το πλήκτρο enter. Για να ορίσουµε µια ηµεροµηνία παρά-
δοσης ή προθεσµίας για την εργασία, µπορούµε να την επιλέξουµε από την 
αντίστοιχη πτυσσόµενη λίστα. 
 
 Η νέα εργασία εµφανίζεται στη λίστα εργασιών και για να την τροπο-
ποιήσουµε, µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ πάνω της για να ανοίξει το 
πλαίσιο διαλόγου Εργασία ή να κάνουµε δεξί κλικ πάνω της και να επιλέξου-
µε Άνοιγµα από το πτυσσόµενο µενού. 
 
 Για να προσθέσουµε περισσότερες λεπτοµέρειες τη στιγµή που δη-
µιουργούµε µια εργασία, θα πρέπει να ανοίξουµε το πλαίσιο διαλόγου Εργα-
σία, επιλέγοντας Εργασία από το υποµενού Δηµιουργία4του µενού Αρχείο ή 
πατώντας τα πλήκτρα Control+N ή επιλέγοντας Δηµιουργία εργασίας από το 
µενού Εργασίες ή κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Δηµιουργία εργασίας της βασι-
κής γραµµής εργαλείων. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Θέµα µπορούµε να γράψουµε µια περιγραφή 
για την εργασία, από την πτυσσόµενη λίστα Προθεσµία να επιλέξουµε µια 
ηµεροµηνία για την οποία έχει οριστεί το τέλος της εργασίας και από την 
πτυσσόµενη λίστα Έναρξη να επιλέξουµε την ηµεροµηνία έναρξης της εργα-
σίας. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Κατάσταση µπορούµε να επιλέξουµε µία 
από τις εξής επιλογές : Δεν έχει αρχίσει, Σε εξέλιξη, Ολοκληρώθηκε, Σε α-
ναµονή άλλης, Αναβλήθηκε και από την πτυσσόµενη λίστα Προτεραιότητα 
µπορούµε να επιλέξουµε µία από τις εξής επιλογές : Χαµηλή, Κανονική, Υ-
ψηλή. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου %Ολοκλήρωσης µπορούµε να γράψουµε έναν 
αριθµό που να δείχνει το ποσοστό της εργασίας που έχει ολοκληρωθεί. Αν 
επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Υπενθύµιση, θα µπορούµε να επιλέξουµε µια 
ηµεροµηνία και ώρα για να ειδοποιηθούµε. 
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 Μπορούµε να επιλέξουµε µια κατηγορία για την εργασία, κάνοντας 
κλικ στο πλήκτρο Κατηγορίες… και να την κάνουµε προσωπική, επιλέγοντας 
το πλαίσιο ελέγχου Ιδιωτικό. Για να κλείσουµε και να αποθηκεύσουµε την 
εργασία, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποθήκευση και κλείσιµο της βασικής 
γραµµής εργαλείων. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια επαναλαµβανόµενη εργασία, ανοίγουµε 
το πλαίσιο διαλόγου Εργασία και επιλέγουµε Περιοδικότητα… από το µενού 
Εργασία ή πατάµε τα πλήκτρα Control+G ή κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Πε-
ριοδικότητα της βασικής γραµµής εργαλείων για να εµφανισθεί το πλαίσιο 
διαλόγου Περιοδικότητα εργασίας. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Μοτίβο περιοδικότητας µπορούµε να επιλέξου-
µε αν η επανάληψη θα είναι Ηµερήσια, Εβδοµαδιαία, Μηνιαία ή Ετήσια κα-
θώς και να επιλέξουµε µια ηµεροµηνία έναρξης και µια ηµεροµηνία λήξης 
για την επανάληψη. 
 
 Για να καταργήσουµε την περιοδικότητα µιας εργασίας και να την κά-
νουµε απλή, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Κατάργηση περιοδικότητας του πλαι-
σίου διαλόγου Περιοδικότητα εργασίας. 
 
 

Μεταβίβαση και Ανταπόκριση σε Πρόταση Εργασίας 
 Για να δηµιουργήσουµε και να µεταβιβάσουµε µια εργασία σ’ ένα άλ-
λο άτοµο, επιλέγουµε Πρόσκληση σε εργασία από το υποµενού Δηµιουργί-
α4του µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+Shift+U ή επιλέγουµε 
Δηµιουργία πρόσκλησης σε εργασία από το µενού Εργασίες για να εµφανισθεί 
το πλαίσιο διαλόγου Εργασία. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Προς… µπορούµε να γράψουµε το e-mail του 
ατόµου στο οποίο θέλουµε να στείλουµε µήνυµα για να αναλάβει την εργασία 
ή κάνουµε κλικ στο διπλανό πλήκτρο και επιλέγουµε ένα e-mail από τη λίστα. 
Συµπληρώνουµε κατά τα γνωστά τις επιλογές για το θέµα, τις ηµεροµηνίες 
παράδοσης και έναρξης, την κατάσταση, την προτεραιότητα και την ολοκλή-
ρωση της εργασίας. 
 
 Ακόµη, µπορούµε να επιλέξουµε τα πλαίσια ελέγχου Τήρηση ενηµε-
ρωµένου αντίγραφου της Εργασίας στη Λίστα Εργασιών και Αποστολή έκθε-
σης προόδου όταν ολοκληρωθεί η Εργασία. 
 
 Αν µια πρόταση εργασίας καταλήξει στον φάκελο των εισερχοµένων 
µας, µπορούµε να την αποδεχθούµε, να την απορρίψουµε, να την προωθή-
σουµε ή και να την διαγράψουµε. Αν την αποδεχθούµε, η εργασία θα προ-
στεθεί στη λίστα των εργασιών και θα έχουµε εµείς την κατοχή της εργασίας. 
 

Εφόσον έχουµε την κυριότητα µιας εργασίας, µπορούµε να κάνουµε 
διάφορες αλλαγές στις ρυθµίσεις της και µπορούµε να στέλνουµε αναφορές 
κατάστασης στο άτοµο που µας ανέθεσε την εργασία. 
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 Αν την απορρίψουµε, αυτή θα επιστραφεί στον αποστολέα και θα εµ-
φανισθεί και πάλι στη λίστα των εργασιών του. Ο αποστολέας θα µπορεί τότε 
να την επιστρέψει στη λίστα των εργασιών του ή να την µεταβιβάσει σε κά-
ποιον άλλον ή και να την διαγράψει. Μπορούµε ακόµα να επιλέξουµε να την 
αναθέσουµε (προωθήσουµε) σε κάποιο άλλο άτοµο. 
 
 

Διαχείριση των Εργασιών 
 Για να αναζητήσουµε εργασίες στη λίστα εργασιών µε βάση το κείµενο 
του θέµατος ή το όνοµα µιας εταιρείας ή µιας επαφής, επιλέγουµε Εύρεση 
στοιχείων… από το µενού Εργαλεία ή πατάµε τα πλήκτρα Control+Shift+F ή 
κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Εύρεση στοιχείων της βασικής γραµµής εργαλείων. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Εύρεση και στο πλαίσιο κειµένου Αναζήτηση λέ-
ξεων της καρτέλας Εργασίες γράφουµε το κείµενο για την εργασία που ανα-
ζητάµε και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Εύρεση τώρα. Από την πτυσσόµενη λί-
στα Σε µπορούµε να επιλέξουµε πού θα ανήκει το κείµενο που αναζητάµε 
από τις επιλογές πεδία θεµάτων µόνο, πεδία θεµάτων και σηµειώσεων ή πεδία 
κειµένου που χρησιµοποιούνται συχνά. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Κατάσταση µπορούµε να επιλέξουµε την 
κατάσταση της εργασίας που αναζητάµε και από τα πλήκτρα Από… και Απο-
στολή σε… τον αποστολέα ή τον παραλήπτη αντίστοιχα της εργασίας. 
 
 Για να ταξινοµήσουµε τη λίστα εργασιών, µπορούµε να κάνουµε κλικ 
στις επικεφαλίδες των στηλών και να επιλέξουµε αύξουσα ή φθίνουσα ταξι-
νόµηση. Για πιο αναλυτική ταξινόµηση, µπορούµε να πάµε στην επιλογή Τα-
ξινόµηση… του µενού Προβολή για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Ταξι-
νόµηση µε τις γνωστές επιλογές. 
 
 Για να στείλουµε µια αναφορά κατάστασης για µια εργασία που έχου-
µε δηµιουργήσει ή που µας έχει ανατεθεί, ανοίγουµε το πλαίσιο διαλόγου 
Εργασία και επιλέγουµε Αποστολή έκθεσης προόδου από το µενού Εργασία ή 
κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποστολή έκθεσης προόδου της βασικής γραµµής 
εργαλείων. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Έκθεση προόδου εργασίας συµπληρώνουµε το 
e-mail του ατόµου στο οποίο θέλουµε να αποστείλουµε την αναφορά κατά-
στασης και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποστολή. 
 
 

Προβολή των Εργασιών 
 Το Outlook µάς προσφέρει 10 διαφορετικούς τρόπους για να βλέπου-
µε τις εργασίες µας. Τις προβολές αυτές µπορούµε να τις επιλέξουµε από το 
υποµενού Τρέχουσα προβολή4του µενού Προβολή ή από την πτυσσόµενη λί-
στα Τρέχουσα προβολή της βασικής γραµµής εργαλείων. 
 
 Οι προβολές αυτές είναι οι εξής : 
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• Απλή λίστα 
• Λεπτοµερής λίστα 
• Ενεργοί εργασίες 
• Επόµενες επτά ηµέρες 
• Εκπρόθεσµες εργασίες 
• Κατά κατηγορία 
• Ανάθεση 
• Κατά υπεύθυνο πρόσωπο 
• Ολοκληρωµένες εργασίες 
• Λωρίδα χρόνου εργασιών 
 

Η πρώτη στήλη µε το εικονίδιο στην αριστερή πλευρά του παραθύρου 
προεπισκόπησης υποδεικνύει το είδος της εργασίας : απλή, επαναλαµβανό-
µενη ή ανατεθειµένη. 
 
 

Το Χρονικό 
 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το Outlook για να διατηρούµε ένα 
αρχείο των παρακάτω αντικειµένων : 
 
• Μηνύµατα e-mail 
• Προτάσεις εργασίας 
• Απαντήσεις εργασίας 
• Αιτήσεις συνάντησης 
• Απαντήσεις συνάντησης 
• Ακυρώσεις συνάντησης 
• Επικοινωνιών µε επαφές 
• Δραστηριότητες 
• Εργασίες που κάναµε µε το Microsoft Office 
 

Μπορούµε να διατηρήσουµε ένα ιστορικό (journal) οποιασδήποτε 
δραστηριότητας θέλουµε να θυµόµαστε ακόµα και αν δεν βρίσκεται στον υ-
πολογιστή µας, όπως είναι µια τηλεφωνική συνοµιλία ή µια τυχαία συνάντη-
ση. Το Outlook δηµιουργεί καταχωρήσεις αρχείου οι οποίες αναγνωρίζουν 
ενέργειες και καταγράφουν την ηµεροµηνία και την ώρα. 
 
 Το χρονικό κρατάει ένα ιστορικό όλων των καταχωρήσεων αρχείων 
και τα προβάλει σ’ ένα χρονοδιάγραµµα. Αν µπορούµε να ταυτίζουµε εύκολα 
δραστηριότητες µε µια συγκεκριµένη ώρα, ηµεροµηνία ή εβδοµάδα, το χρο-
νικό µπορεί να είναι η λύση στον εντοπισµό των δραστηριοτήτων που αναζη-
τούµε. Μπορούµε να ρυθµίσουµε το χρονικό ώστε να καταγράφει αυτόµατα 
τα στοιχεία και τα έγγραφα του Outlook. 
 

Για να αλλάξουµε τις ρυθµίσεις του χρονικού, επιλέγουµε Επιλογές… 
από το µενού Εργαλεία για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Επιλογές. 
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 Στην καρτέλα Χρονικό υπάρχουν οι εξής οµάδες επιλογής : 
 
• Αυτόµατη καταγραφή των στοιχείων, για να καταγράφονται αυτόµατα τα 

αντικείµενα του Outlook, όπως είναι τα e-mails, οι συσκέψεις, οι εργασίες 
και οι ακυρώσεις, επιλέγοντας τα αντίστοιχο πλαίσιο ελέγχου. 

• Για τις εξής επαφές, για να καταγράφονται αυτόµατα οι επικοινωνίες µε 
τις επαφές, επιλέγοντας το αντίστοιχο πλαίσιο ελέγχου για κάθε επαφή.  

• Επίσης, καταγραφή αρχείων από, για να καταγράφονται αυτόµατα οι 
δραστηριότητες αρχείων, όπως είναι η δηµιουργία, το άνοιγµα και η τρο-
ποποίηση, επιλέγοντας το αντίστοιχο πλαίσιο ελέγχου για κάθε εφαρµογή 
του Microsoft Office. 

 
Στην οµάδα επιλογής Με διπλό κλικ σε καταχώριση του Χρονικού, 

µπορούµε να επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Να ανοίγει η καταχώριση, αν 
θέλουµε να ανοίγει το πλαίσιο διαλόγου του χρονικού µε τα στοιχεία της κα-
ταχώρισης ή το πλήκτρο επιλογής Να ανοίγει το στοιχείο που αναφέρεται από 
την καταχώριση στο Χρονικό, για να ανοίγει το ίδιο το στοιχείο και όχι η α-
ντίστοιχη καταχώριση του χρονικού. 
 
 Για να προσθέσουµε στο χρονικό µια δραστηριότητα ή εργασία που 
έχουµε ήδη εκτελέσει και η οποία δεν έχει καταγραφεί αυτόµατα, επιλέγουµε 
Καταχώριση στο Χρονικό από το υποµενού Δηµιουργία4του µενού Αρχείο ή 
πατάµε τα πλήκτρα Control+N ή επιλέγουµε Δηµιουργία καταχώρισης στο 
Χρονικό από το µενού Χρονικό ή κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Δηµιουργία Χρο-
νικού της βασικής γραµµής εργαλείων για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλό-
γου Καταχώριση χρονικού. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Τύπος καταχώρισης επιλέγουµε το είδος 
της δραστηριότητας για την οποία θέλουµε να δηµιουργήσουµε καταχώριση 
στο χρονικό και καταχωρούµε τα στοιχεία στα πλαίσια κειµένου Θέµα, Επα-
φή, Εταιρεία, Έναρξη, Διάρκεια και Κατηγορίες… Για να δηµιουργηθεί η κα-
ταχώριση, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποθήκευση και κλείσιµο. 
 
 Για να ενεργοποιήσουµε το χρονόµετρο ώστε να καταγράφει αυτόµα-
τα τον χρόνο µιας εργασίας, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Έναρξη χρονοµέτρη-
σης και ξεκινάµε την εργασία µας. Όταν την ολοκληρώσουµε, κάνουµε κλικ 
στο πλήκτρο Αποθήκευση και κλείσιµο του πλαισίου διαλόγου Καταχώριση 
χρονικού για να σταµατήσει η χρονοµέτρηση. 
 
 Κατά τη διάρκεια της εργασίας, µπορούµε να διακόψουµε τη χρονοµέ-
τρηση, κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Παύση χρονοµέτρησης και για να την ξεκι-
νήσουµε και πάλι, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Έναρξη χρονοµέτρησης. Οι κα-
ταχωρίσεις αρχείου που έχουν χρονοµετρηθεί έχουν ένα ρολόι στην κάτω α-
ριστερή γωνία του εικονιδίου τους. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα υπάρχον αντικείµενο του Outlook ή ένα έγ-
γραφο του Office στο χρονικό, επιλέγουµε το αντικείµενο που θέλουµε και το 
σύρουµε και το αφήνουµε στη συντόµευση Χρονικό της γραµµής Outlook ή 
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επιλέγουµε Εγγραφή στο Χρονικό από το µενού Εργαλεία ή πατάµε τα πλή-
κτρα Control+J. 
 
 Το Outlook ανοίγει το πλαίσιο διαλόγου Καταχώριση χρονικού, εισά-
γει αυτόµατα πληροφορίες για το αντικείµενο και προσθέτει ένα εικονίδιο 
συντόµευσης στην περιοχή Μηνυµάτων. Προσθέτουµε ό,τι άλλα στοιχεία θέ-
λουµε και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αποθήκευση και κλείσιµο. 
 
 Για να ανοίξουµε µια καταχώριση χρονικού, την επιλέγουµε και πάµε 
στην επιλογή Άνοιγµα του µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+O ή 
κάνουµε διπλό κλικ πάνω της ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω της και επιλέγουµε 
Άνοιγµα από το µενού συντόµευσης. Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Κατα-
χώριση χρονικού. 
 
 Για να αφαιρέσουµε µια καταχώριση αρχείου, την επιλέγουµε και επι-
λέγουµε Διαγραφή από το µενού Επεξεργασία ή πατάµε τα πλήκτρα Cont-
rol+D ή το πλήκτρο delete ή το πλήκτρο Διαγραφή της βασικής γραµµής ερ-
γαλείων. 
 
 Για να ανοίξουµε την καταχώριση αρχείου ή το αντίστοιχο αντικείµενό 
της για µια καταχώριση που έχουµε κάνει στο χρονικό, κάνουµε δεξί κλικ 
πάνω της και επιλέγουµε αντίστοιχα Άνοιγµα καταχώρισης του Χρονικού ή 
Άνοιγµα του σχετικού µηνύµατος από το πτυσσόµενο µενού. 
 
 Το Outlook µάς παρέχει τους εξής έξι διαφορετικούς τρόπους για να 
βλέπουµε µια λίστα των καταχωρίσεων των αρχείων µας στο χρονικό : 
 
• Κατά τύπο 
• Κατά επαφή 
• Κατά κατηγορία 
• Λίστα καταχωρίσεων 
• Τελευταίες επτά µέρες 
• Τηλεφωνήµατα 
 

Η κάθε προβολή παρέχει λεπτοµερείς πληροφορίες για τα αντικείµενα 
που βρίσκονται στο χρονικό. Τρεις προβολές εµφανίζουν τις πληροφορίες σ’ 
ένα χρονοδιάγραµµα και οι άλλες τρεις προβάλλουν καταχωρίσεις αρχείων 
µε τη µορφή πινάκων. 
 
 

Δηµιουργία Σηµειώσεων 
Οι σηµειώσεις (notes) αποτελούν την ηλεκτρονική µορφή των γνωστών 

κίτρινων αυτοκόλλητων χαρτιών για σηµειώσεις. Τις χρησιµοποιούµε για να 
γράψουµε σηµειώσεις, ιδέες, υπενθυµίσεις ή οτιδήποτε θα γράφαµε σε χαρτί 
για σηµειώσεις. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια νέα σηµείωση, επιλέγουµε Σηµείωση από 
το υποµενού Δηµιουργία4του µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+N 
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ή επιλέγουµε Δηµιουργία σηµείωσης από το µενού Σηµείωση ή κάνουµε κλικ 
στο πλήκτρο Δηµιουργία σηµείωσης της βασικής γραµµής εργαλείων ή κά-
νουµε δεξί κλικ στον Information Viewer των σηµειώσεων και επιλέγουµε 
Δηµιουργία σηµείωσης από το πτυσσόµενο µενού. 
 
 Μια νέα κενή φόρµα σηµείωσης θα εµφανισθεί στο παράθυρο των ση-
µειώσεων µε την τρέχουσα ηµεροµηνία και ώρα στο κάτω µέρος της φόρµας. 
Γράφουµε τα σχόλια που θέλουµε και κάνουµε κλικ στο εικονίδιο κλεισίµα-
τος (Χ) για να αποθηκευθεί και να κλείσει η σηµείωση. 
 

Η κάθε σηµείωση έχει ένα δικό της µενού ελέγχου µε χρήσιµες επιλο-
γές που το εµφανίζουµε από το πλήκτρο ελέγχου της. Ακόµα, µπορούµε να 
αλλάξουµε τις διαστάσεις του παραθύρου µιας σηµείωσης µε τον ίδιο τρόπο 
που αλλάζουµε τις διαστάσεις ενός απλού παραθύρου στα Windows. 
 
 Μπορούµε να δηµιουργήσουµε επιπλέον φακέλους για να αποθηκεύ-
σουµε τις σηµειώσεις ανάλογα µε το περιεχόµενό τους ή να σύρουµε µια ση-
µείωση στα εικονίδια Επαφές, Χρονικό, Εργασίες, Ηµερολόγιο ή Εισερχό-
µενα, για να δηµιουργηθεί µια νέα καταχώρηση σ’ αυτούς τους φακέλους που 
να βασίζεται στη σηµείωση. 
 
 Μπορούµε επίσης να επιλέξουµε µια σηµείωση και µετά να επιλέξου-
µε Μετακίνηση σε φάκελο… από το µενού Επεξεργασία ή να πατήσουµε τα 
πλήκτρα Control+Shift+V ή να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Μετακίνηση σε 
φάκελο της βασικής γραµµής εργαλείων και στη συνέχεια να επιλέξουµε έ-
ναν φάκελο για να την µετακινήσουµε εκεί. 
 
 Μπορούµε ακόµα να κολλήσουµε (αντιγράψουµε) µια σηµείωση στην 
επιφάνεια εργασίας κάνοντας κλικ στη σηµείωση και σύροντάς την στην 
επιφάνεια εργασίας. 
 
 

Επεξεργασία των Σηµειώσεων 
 Για να ανοίξουµε µια σηµείωση και να µπορέσουµε να την επεξεργα-
στούµε, κάνουµε διπλό κλικ πάνω της ή την επιλέγουµε και πάµε στην επιλο-
γή Άνοιγµα του µενού Αρχείο ή πατάµε τα πλήκτρα Control+O ή κάνουµε δεξί 
κλικ πάνω της και επιλέγουµε Άνοιγµα από το πτυσσόµενο µενού. 
 
 Εξ ορισµού, οι καινούργιες σηµειώσεις εµφανίζονται µε κίτρινο χρώ-
µα και µε συγκεκριµένο µέγεθος και γραµµατοσειρά. Για να αλλάξουµε τις 
ρυθµίσεις αυτές, επιλέγουµε Επιλογές… από το µενού Εργαλεία και πάµε 
στην καρτέλα Εργασίες/Σηµειώσεις του πλαισίου διαλόγου Επιλογές. 
 
 Στην οµάδα επιλογών Προεπιλογές σηµειώσεων µπορούµε να επιλέ-
ξουµε ένα προκαθορισµένο χρώµα για τις καινούργιες σηµειώσεις από την 
πτυσσόµενη λίστα Χρώµα, ένα µέγεθος για το παράθυρο των σηµειώσεων 
από την πτυσσόµενη λίστα Μέγεθος και να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Γραµ-
µατοσειρά… για να ορίσουµε γραµµατοσειρά, στυλ, µέγεθος και χρώµα για 
το κείµενο των σηµειώσεων. 
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 Αν το πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση ώρας και ηµεροµηνίας είναι επιλεγ-
µένο, στις καινούργιες σηµειώσεις θα εµφανίζεται αυτόµατα η ηµεροµηνία 
και η ώρα. Οι αλλαγές στις ρυθµίσεις αυτές δεν θα επηρεάσουν τις ήδη υ-
πάρχουσες σηµειώσεις. 
 

Για να αλλάξουµε το χρώµα µιας υπάρχουσας σηµείωσης, κάνουµε δε-
ξί κλικ πάνω της και επιλέγουµε Χρώµα4από το πτυσσόµενο µενού ή ανοί-
γουµε το παράθυρο της σηµείωσης και επιλέγουµε Χρώµα4από το µενού ε-
λέγχου της. 
 
 Μπορούµε να συσχετίσουµε τις σηµειώσεις µε µία ή περισσότερες κα-
τηγορίες, ώστε να µπορέσουµε να τις οργανώσουµε καλύτερα. Προς τον σκο-
πό αυτό, κάνουµε δεξί κλικ σε µια σηµείωση και επιλέγουµε Κατηγορίες... 
από το πτυσσόµενο µενού ή ανοίγουµε το παράθυρο της σηµείωσης και επι-
λέγουµε Κατηγορίες... από το µενού ελέγχου της. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Κατηγορίες µπορούµε να επιλέξουµε µία ή πε-
ρισσότερες κατηγορίες, επιλέγοντας τα αντίστοιχα πλαίσια ελέγχου στο πλαί-
σιο λίστας Διαθέσιµες κατηγορίες. 
 
 Μπορούµε να στείλουµε µε e-mail το κείµενο µιας σηµείωσης σε κά-
ποιον ή να επισυνάψουµε µια σηµείωση σ’ ένα e-mail. Για να συµπεριλάβου-
µε το κείµενο µιας σηµείωσης σ’ ένα e-mail, σύρουµε τη σηµείωση στη συντό-
µευση Εισερχόµενα της γραµµής Outlook. 
 

Θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Μήνυµα, όπου µπορούµε να γρά-
ψουµε το e-mail του αποδέκτη ενώ το θέµα θα είναι το ίδιο µε το κείµενο της 
σηµείωσης. Γράφουµε το κείµενο που θέλουµε και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο 
Αποστολή για να σταλεί το µήνυµα. 
 
 Για να στείλουµε µια σηµείωση σαν συνηµµένη σ’ ένα e-mail, µπορού-
µε να επιλέξουµε Προώθηση από το µενού ελέγχου της ή να κάνουµε δεξί 
κλικ πάνω της και να επιλέξουµε Προώθηση από το πτυσσόµενο µενού ή να 
επιλέξουµε Προώθηση από το µενού Σηµείωση ή να πατήσουµε τα πλήκτρα 
Control+F. 
 
 Για να διαγράψουµε µια σηµείωση, την επιλέγουµε και πατάµε το 
πλήκτρο delete ή επιλέγουµε Διαγραφή από το µενού Επεξεργασία ή πατάµε 
τα πλήκτρα Control+D ή κάνουµε κλικ στο εικονίδιο Διαγραφή της βασικής 
γραµµής εργαλείων ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω της και επιλέγουµε Διαγραφή 
από το πτυσσόµενο µενού ή ανοίγουµε το παράθυρο της σηµείωσης και επι-
λέγουµε Διαγραφή από το µενού ελέγχου. 
 
 

Προβολή των Σηµειώσεων 
 Εξ ορισµού οι σηµειώσεις προβάλλονται σαν εικονίδια. Μπορούµε, 
όµως, να επιλέξουµε από δύο άλλες ρυθµίσεις εικονιδίων και τέσσερις άλλες 
προβολές οι οποίες εµφανίζουν τις σηµειώσεις µε µορφή πίνακα. 
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 Για να αλλάξουµε την προβολή των σηµειώσεων, επιλέγουµε Εικονί-
δια, Λίστα σηµειώσεων, Τελευταίες επτά ηµέρες, Κατά κατηγορία ή Κατά 
χρώµα από το υποµενού Τρέχουσα προβολή4του µενού Προβολή ή κάνουµε 
τις ίδιες επιλογές από την πτυσσόµενη λίστα Τρέχουσα προβολή της βασικής 
γραµµής εργαλείων. 
 
 Αν είµαστε στην προβολή Εικονίδια, µπορούµε να επιλέξουµε Μεγάλα 
εικονίδια, Μικρά εικονίδια ή Λίστα από το µενού Προβολή ή να κάνουµε τις 
ίδιες επιλογές από τα αντίστοιχα πλήκτρα της βασικής γραµµής εργαλείων. 
 
 Αν είµαστε σε µια από τις προβολές Μεγάλα ή Μικρά εικονίδια, µπο-
ρούµε να σύρουµε τα εικονίδια και να τα τακτοποιήσουµε σε µια σειρά. Για 
να οργανώσουµε τις σηµειώσεις, επιλέγουµε Μορφοποίηση προβολής… από 
το µενού Προβολή για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Μορφοποίηση προ-
βολής εικονιδίων. 
 
 Από την οµάδα επιλογών Τύπος προβολής µπορούµε να επιλέξουµε 
ένα από τα τρία πλήκτρα επιλογής Μεγάλο εικονίδιο, Μικρό εικονίδιο ή Λίστα 
εικονιδίων και από την οµάδα επιλογών Τοποθέτηση εικονιδίων µπορούµε να 
επιλέξουµε ένα από τα τέσσερα πλήκτρα επιλογής Χωρίς τακτοποίηση, Στοί-
χιση εικονιδίων, Αυτόµατη τακτοποίηση ή Ταξινόµηση και αυτόµατη τακτο-
ποίηση. 
 
 

Εισαγωγή και Εξαγωγή Στοιχείων του Outlook 
 Για να εισάγουµε στοιχεία από άλλα προγράµµατα και να τα ενσωµα-
τώσουµε στο Outlook ή να εξάγουµε στοιχεία του Outlook σ’ άλλες εφαρµο-
γές, επιλέγουµε Εισαγωγή και εξαγωγή… από το µενού Αρχείο για να εκκινή-
σει ο Οδηγός εισαγωγής και εξαγωγής. Στο πλαίσιο λίστας Επιλέξτε ποια ε-
νέργεια θα εκτελεστεί, έχουµε τις εξής επιλογές : 
 
• Εισαγωγή από το Schedule+ ή άλλο πρόγραµµα ή αρχείο 
• Εξαγωγή σε αρχείο 
• Εισαγωγή από αρχείο προσωπικών φακέλων (.pst) 
• Εξαγωγή σε αρχείο προσωπικών φακέλων (.pst) 
• Εισαγωγή από αρχείο του Microsoft Mail (.mmf) 
• Εξαγωγή σε ρολόι Timex Data Link 
 

Τα αρχεία προσωπικών φακέλων έχουν την επέκταση .pst και χρησι-
µοποιούνται για τη µαζική αποθήκευση και φόρτωµα των πληροφοριών του 
Outlook. 
 
 Μπορούµε να εισάγουµε στοιχεία από αρχεία της Access, της dBase, 
του FoxPro, του Excel, του Lotus, του Schedule+ αλλά και από αρχεία που 
έχουν τιµές χωρισµένες µε κενό ή tab. Μπορούµε να εξάγουµε τα στοιχεία 
του Outlook σε αρχεία των ίδιων µε τις παραπάνω εφαρµογές. Το Outlook 
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µάς δίνει τη δυνατότητα να αντιστοιχίσουµε τα πεδία των στοιχείων του µε τα 
πεδία της εφαρµογής. 
 
 

Αρχειοθέτηση των Στοιχείων του Outlook 
 Μπορούµε να επιλέξουµε να έχουµε αυτόµατη ή µη αυτόµατη αρχειο-
θέτηση των στοιχείων του Outlook όταν πληθύνουν πολύ και παλαιώσουν και 
θέλουµε να απαλλαχθούµε απ’ αυτά αλλά όχι και να τα διαγράψουµε κατ’ 
ανάγκη. 
 
 Για να αλλάξουµε τις γενικές επιλογές της αυτόµατης αρχειοθέτησης, 
επιλέγουµε την καρτέλα Αυτόµατη αρχειοθέτηση του πλαισίου διαλόγου Επι-
λογές που εµφανίζεται από την επιλογή Επιλογές… του µενού Εργαλεία. Επι-
λέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Αυτόµατη αρχειοθέτηση κάθε … ηµέρες κατά την 
εκκίνηση για να ορίσουµε αν θα γίνεται και κάθε πόσο η αυτόµατη αρχειοθέ-
τηση. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε και τα πλαίσια ελέγχου Ειδοποίηση πριν την 
αυτόµατη αρχειοθέτηση, για να µας ειδοποιεί το Outlook πριν ξεκινήσει την 
αυτόµατη αρχειοθέτηση και  Διαγραφή στοιχείων που έχουν λήξει, κατά την 
αυτόµατη αρχειοθέτηση (φακέλων e-mail µόνο), για να διαγράφονται τα µη-
νύµατα όταν γίνεται η αυτόµατη αρχειοθέτηση. 
 
 Στο πλαίσιο κειµένου Προεπιλεγµένο αρχείο αρχειοθέτησης µπορούµε 
να καταχωρίσουµε τη διαδροµή και το όνοµα του αρχείου .pst όπου θα γίνει η 
αρχειοθέτηση ή να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Αναζήτηση… και να επιλέξου-
µε ένα αρχείο. 
 
 Για να ορίσουµε για τον κάθε φάκελο του Outlook τις ξεχωριστές 
ρυθµίσεις της αυτόµατης αρχειοθέτησης, κάνουµε δεξί κλικ στον φάκελο και 
επιλέγουµε Ιδιότητες από το πτυσσόµενο µενού για να ανοίξει το πλαίσιο 
διαλόγου Ιδιότητες του φακέλου. 
 
 Επιλέγουµε την καρτέλα Αυτόµατη αρχειοθέτηση και αν επιλέξουµε το 
πλαίσιο ελέγχου Εκκαθάριση στοιχείων παλαιότερων από … Μήνες/Εβδοµά-
δες/Ηµέρες, θα µπορούµε να ορίσουµε κάθε πότε θα γίνεται η αυτόµατη εκ-
καθάριση των παλαιών στοιχείων. 
 
 Μετά, µπορούµε να επιλέξουµε ένα από τα πλήκτρα επιλογής Μετα-
φορά των παλαιών στοιχείων σε ή Μόνιµη διαγραφή των παλαιών στοιχείων. 
Αυτή η εργασία πρέπει να γίνει ξεχωριστά για κάθε φάκελο του Outlook. 
 
 Αν έχουµε ορίσει να γίνεται αυτόµατη αρχειοθέτηση στα στοιχεία ενός 
φακέλου, αλλά δεν θέλουµε να γίνεται αυτόµατη αρχειοθέτηση για ένα συ-
γκεκριµένο στοιχείο του φακέλου, ανοίγουµε το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες 
του στοιχείου αυτού και επιλέγουµε το πλαίσιο ελέγχου Όχι αυτόµατη αρ-
χειοθέτηση του στοιχείου. 
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 Για να κάνουµε µη αυτόµατη αρχειοθέτηση των στοιχείων ενός φακέ-
λου, επιλέγουµε Αρχειοθέτηση… από το µενού Αρχείο για να εµφανισθεί το 
πλαίσιο διαλόγου Αρχειοθέτηση. Μπορούµε να επιλέξουµε το πλήκτρο επιλο-
γής Όλοι οι φάκελοι σύµφωνα µε τις ρυθµίσεις Αυτόµατης αρχειοθέτησης ή το 
πλήκτρο επιλογής Αυτός ο φάκελος και όλοι οι υποφάκελοι και να επιλέξουµε 
τον φάκελο που θέλουµε να αρχειοθετήσουµε. 
 
 Από την πτυσσόµενη λίστα Αρχειοθέτηση στοιχείων παλαιότερων από, 
µπορούµε να επιλέξουµε την ηµεροµηνία πριν από την οποία θα αρχειοθετη-
θούν τα στοιχεία που θέλουµε και µπορούµε να επιλέξουµε και το πλαίσιο 
ελέγχου Να συµπεριληφθούν στοιχεία µε ένδειξη ‘Όχι αυτόµατη αρχειοθέτη-
ση’. Στο πλαίσιο κειµένου Αρχειοθέτηση αρχείου καταχωρούµε το όνοµα του 
αρχείου αρχειοθέτησης. 
 
 Για να ανοίξουµε ένα αρχείο της µορφής .pst, επιλέγουµε Προσωπικός 
φάκελος… από το υποµενού Άνοιγµα συγκεκριµένου φακέλου4του µενού 
Αρχείο και επιλέγουµε τον φάκελο και το αρχείο στο πλαίσιο διαλόγου Σύν-
δεση µε προσωπικούς φακέλους. 
 
 

Δηµιουργία και Επεξεργασία Φορµών 
 Εκτός από τις ήδη υπάρχουσες φόρµες του Outlook, µπορούµε να δη-
µιουργήσουµε τις δικές µας ή να τροποποιήσουµε τις ήδη υπάρχουσες. Μπο-
ρούµε να προσθέσουµε ή να αφαιρέσουµε πεδία από µια φόρµα και να δη-
µιουργήσουµε δικά µας πεδία. 
 Ο πιο εύκολος τρόπος για να δηµιουργήσουµε µια φόρµα είναι να 
τροποποιήσουµε µια ήδη υπάρχουσα φόρµα στην κατάσταση σχεδίασης, προ-
σθέτοντας δικά µας πεδία ή τροποποιώντας τα ήδη υπάρχοντα. 
 
 Για να επεξεργαστούµε µια φόρµα, δηµιουργούµε ή επιλέγουµε ένα 
στοιχείο του Outlook και πάµε στην επιλογή Σχεδίαση Φόρµας του Outlook 
από το µενού Εργαλεία. Θα εµφανισθεί το ίδιο πλαίσιο διαλόγου σε µορφή 
σχεδίασης µε επιπλέον καρτέλες. 
 
 Μόλις επιλέξουµε µια από τις καρτέλες (Κ.2) έως (Κ.6) θα εµφανισθεί 
στα δεξιά το πλαίσιο διαλόγου Επιλογή πεδίου και ένα πλέγµα σχεδίασης στο 
κύριο πλαίσιο διαλόγου µε όλα τα γνωστά εργαλεία σχεδίασης. Για να 
αφαιρέσουµε ένα πεδίο από τη φόρµα, το επιλέγουµε και πατάµε το delete. 
 
 Για να µετονοµάσουµε ένα πεδίο, κάνουµε δεξί κλικ πάνω του και ε-
πιλέγουµε Επεξεργασία από το µενού συντόµευσης ή κάνουµε κλικ µέσα του 
και τροποποιούµε το κείµενο. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα πεδίο σε µια φόρµα, επιλέγουµε από την 
πτυσσόµενη λίστα Επιλογή πεδίου την οµάδα πεδίων που µας ενδιαφέρει, 
όπως Συχνά χρησιµοποιούµενα πεδία, Πεδία διευθύνσεων, Πεδία ηµεροµη-
νίας/ώρας, Όλα τα πεδία Αλληλογραφίας κ.ά. 
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Αν επιλέξουµε Φόρµες…, θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Επιλογή 
φορµών εταιρείας για αυτό το φάκελο, όπου µπορούµε να προσθέσουµε κι 
άλλες φόρµες. Επιλέγουµε ένα πεδίο και το σέρνουµε στην περιοχή πλέγµα-
τος και στο σηµείο που θέλουµε να εµφανισθεί. 
 
 Για να προστεθεί µια από τις καρτέλες που έχουν ονοµασία (Κ.2) στη 
φόρµα, την επιλέγουµε και πάµε στην επιλογή Μετονοµασία σελίδας… του 
µενού Φόρµα για να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου Μετονοµασία καρτέλας 
όπου γράφουµε το νέο όνοµα της καρτέλας στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα 
καρτέλας. Για να εµφανισθεί αυτή η καρτέλα στη φόρµα, πρέπει να είναι ε-
νεργοποιηµένη η επιλογή Εµφάνιση αυτής της σελίδας του µενού Φόρµα. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα νέο, δικό µας πεδίο, κάνουµε κλικ στο 
πλήκτρο Δηµιουργία… του πλαισίου διαλόγου Επιλογή πεδίου για να εµφανι-
σθεί το πλαίσιο διαλόγου Νέο πεδίο. Γράφουµε το όνοµα του νέου πεδίου στο 
πλαίσιο κειµένου Όνοµα και επιλέγουµε τον τύπο του και τη µορφή του από 
τις πτυσσόµενες λίστες Τύπος και Μορφή. 
 

Το νέο πεδίο θα προστεθεί στην οµάδα Πεδία ορισµένα από το χρήστη 
και µπορούµε να το σύρουµε και να το τοποθετήσουµε στην τρέχουσα ή σε 
µια άλλη φόρµα. Σε µια φόρµα µπορούµε να προσθέσουµε και στοιχεία ελέγ-
χου, αν εµφανίσουµε την εργαλειοθήκη στοιχείων ελέγχου, κάνοντας κλικ 
στο αντίστοιχο πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων ή επιλέγοντας Εργα-
λειοθήκη στοιχείων ελέγχου από το µενού Φόρµα. 
 
 Για να αφαιρέσουµε ένα πεδίο που έχουµε δηµιουργήσει, επιλέγουµε 
Εµφάνιση πεδίων… από το µενού Προβολή για να εµφανισθεί το πλαίσιο δια-
λόγου Εµφάνιση πεδίων. Από την πτυσσόµενη λίστα Επιλογή διαθέσιµων πε-
δίων από, επιλέγουµε µια οµάδα πεδίων και το πεδίο που θέλουµε να δια-
γράψουµε από τη λίστα Διαθέσιµα πεδία και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Δια-
γραφή. Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι δεν µπορούµε να διαγράψουµε κα-
νένα από τα ενσωµατωµένα πεδία του Outlook. 
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