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Κέντρο Παραγωγικότητας Κύπρου (ΚΕΠΑ)

	Χρήση Διαδικτύου και Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο
(12 ώρες)


Περιεχόμενο/Ενότητες Διδασκαλίας
	· Αλληλογνωριμία, επιβεβαίωση στοιχείων, τήρηση ωραρίου, 75% παρουσιών για έκδοση πιστοποιητικού παρακολούθησης
· Εισαγωγή στους περιηγητές
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· Περιήγηση στον παγκόσμιο ιστό (Υπερσύνδεσμοι – Κατέβασμα αρχείων)
· Αναζήτηση πληροφοριών στο διαδίκτυο - Θεματικοί κατάλογοι - Μηχανές αναζήτησης
· Αποθήκευση ιστοσελίδας / Εκτύπωση
· Ασφάλεια στο Διαδίκτυο
· Βασικές έννοιες ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
· Εκκίνηση του Outlook– Περιβάλλον εργασίας
· Άνοιγμα - δημιουργία και αποστολή μηνύματος - Διαχείριση μηνυμάτων – Επισύναψη αρχείου
· Εκτύπωση – Απάντηση – Προώθηση μηνύματος
· Δημιουργία φακέλων - Οργάνωση μηνυμάτων – Έλεγχος – Εμφάνιση – Ταξινόμηση – Αναζήτηση
· Βιβλίο διευθύνσεων - Άνοιγμα βιβλίου διευθύνσεων – Δημιουργία νέας επαφής-Διαγραφή επαφής
· Καλές πρακτικές χρήσης ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
· Ασφάλεια ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
· Διαχείριση Ημερολογίου
· Εργαλεία Σημειώσεων
· Αξιοποίηση Εφαρμογών Τεχνητής Νοημοσύνης
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Το πρόγραμμα κατάρτισης υλοποιείται από το Κέντρο Παραγωγικότητας του Υπουργείου Εργασίας και Κοινωνικών Ασφαλίσεων και χρηματοδοτείται από τον Μηχανισμό Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας της Ευρωπαϊκής Ένωσης, στο πλαίσιο του Σχεδίου Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας Κύπρου.
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Στόχος προγράμματος: Η εκπαίδευση αυτή αποσκοπεί στην εξοικείωση των συμμετεχόντων με βασικές αλλά και προχωρημένες πρακτικές στη χρήση του Διαδικτύου και του Microsoft Outlook, δίνοντας έμφαση στην πρακτική εξάσκηση. Οι σημειώσεις που ακολουθούν καλύπτουν όλες τις κύριες ενότητες του προγράμματος – από την περιήγηση στον ιστό και την αναζήτηση πληροφοριών, μέχρι τη διαχείριση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, την ασφάλεια στο διαδίκτυο και στα emails, τη χρήση του ημερολογίου, την αξιοποίηση εργαλείων σημειώσεων, καθώς και την ενσωμάτωση εφαρμογών τεχνητής νοημοσύνης στην καθημερινή εργασία. Το υλικό είναι διαρθρωμένο με τρόπο που ενθαρρύνει την ενεργή συμμετοχή: περιλαμβάνει οδηγίες βήμα-βήμα, ρεαλιστικά σενάρια χρήσης και ασκήσεις για πρακτική εξάσκηση σε κάθε ενότητα.
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Ξεκινάμε με μια θεμελιώδη ενότητα: την περιήγηση στο Διαδίκτυο. Ο φυλλομετρητής ιστού (web browser) είναι η εφαρμογή που χρησιμοποιούμε για πρόσβαση στον Παγκόσμιο Ιστό. Δημοφιλείς περιηγητές είναι ο Google Chrome, ο Mozilla Firefox, ο Microsoft Edge και ο Safari. Οι φυλλομετρητές μας επιτρέπουν να βλέπουμε ιστοσελίδες, να ακολουθούμε συνδέσμους, να κατεβάζουμε αρχεία και γενικά να αξιοποιούμε τις υπηρεσίες που προσφέρει το Internet.OKYPY-internet
Πώς λειτουργεί το Internet; Σε βασικό επίπεδο, το Διαδίκτυο είναι ένα παγκόσμιο δίκτυο υπολογιστών που επικοινωνούν μεταξύ τους. Οι ιστοσελίδες φιλοξενούνται σε διακομιστές (servers) και κάθε μία έχει μια μοναδική διεύθυνση (URL). Όταν πληκτρολογούμε μία διεύθυνση URL ή κάνουμε κλικ σε έναν σύνδεσμο, ο περιηγητής στέλνει αίτημα στον αντίστοιχο διακομιστή και μας φέρνει πίσω το περιεχόμενο (κείμενο, εικόνες, βίντεο κλπ.) για να το εμφανίσει. Επιπλέον, το Internet περιλαμβάνει και άλλες υπηρεσίες πέρα από τις ιστοσελίδες, όπως ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, μεταφορά αρχείων (FTP), δίκτυα κοινωνικής δικτύωσης, υπηρεσίες streaming κ.ά. – όλα λειτουργούν πάνω στην ίδια λογική της ανταλλαγής δεδομένων μέσω δικτύου.
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Για να επισκεφθείτε μια ιστοσελίδα, ακολουθήστε τα εξής βήματα:
1. Άνοιγμα περιηγητή: Εκκινήστε τον φυλλομετρητή της επιλογής σας (π.χ. Chrome, Firefox). Θα εμφανιστεί ένα πεδίο διευθύνσεων στην κορυφή.
2. Εισαγωγή URL ή Όρου Αναζήτησης: Κάντε κλικ στη γραμμή διευθύνσεων. Αν γνωρίζετε την ακριβή διεύθυνση της ιστοσελίδας, πληκτρολογήστε την (π.χ. www.example.com) και πατήστε Enter. Εναλλακτικά, πληκτρολογήστε λέξεις-κλειδιά για αναζήτηση (π.χ. “καιρός Κύπρος”) και πατήστε Enter – ο περιηγητής θα χρησιμοποιήσει την προεπιλεγμένη μηχανή αναζήτησης για να βρει σχετικά αποτελέσματα.
3. Πλοήγηση μέσω υπερσυνδέσμων: Όταν φορτώσει η σελίδα, μπορείτε να κάνετε κλικ σε υπερσυνδέσμους (links) για να μεταφερθείτε σε άλλες σελίδες. Ένας υπερσύνδεσμος συνήθως εμφανίζεται με υπογράμμιση ή διαφορετικό χρώμα. Ο δείκτης του ποντικιού μετατρέπεται σε χεράκι όταν περάσει πάνω από έναν σύνδεσμο. Κάνοντας κλικ, ο περιηγητής θα φορτώσει τη συνδεδεμένη σελίδα.
4. Πίσω/Εμπρός: Χρησιμοποιήστε τα κουμπιά «Πίσω» (Back) και «Εμπρός» (Forward) του περιηγητή για να μεταβαίνετε αντίστοιχα στην προηγούμενη σελίδα που είχατε ανοίξει ή να ακυρώσετε την ενέργεια «πίσω». Αυτό είναι χρήσιμο όταν θέλετε να γυρίσετε σε μια σελίδα που μόλις είδατε.
5. Ανανέωση σελίδας: Αν μια σελίδα δεν φόρτωσε σωστά ή ενημερώνεται το περιεχόμενο (π.χ. σελίδες με ειδήσεις), πατήστε το κουμπί «Ανανέωση» (Refresh/Reload) για να φορτωθεί ξανά.
6. Πολλαπλές καρτέλες: Οι σύγχρονοι φυλλομετρητές υποστηρίζουν καρτέλες. Μπορείτε να ανοίξετε νέα καρτέλα (π.χ. με Ctrl+T ή πατώντας το “+” δίπλα στις υπάρχουσες καρτέλες) και να φορτώσετε άλλη σελίδα παράλληλα, χωρίς να κλείσετε την προηγούμενη. Έτσι έχετε πολλές σελίδες ανοιχτές ταυτόχρονα και εναλλάσσεστε εύκολα.
Συμβουλή: Αν θέλετε να ανοίξετε έναν σύνδεσμο σε νέα καρτέλα (ώστε να μην αφήσετε τη σελίδα που είστε), κάντε δεξί κλικ στον σύνδεσμο και επιλέξτε «Άνοιγμα σε νέα καρτέλα».
1.2 Αναζήτηση πληροφοριών στο Διαδίκτυο
Το Διαδίκτυο περιέχει τεράστιο όγκο πληροφοριών – για να βρείτε αυτό που χρειάζεστε, θα χρησιμοποιήσετε κυρίως μηχανές αναζήτησης όπως η Google, η Bing κ.ά. Η αποτελεσματική αναζήτηση είναι μια σημαντική δεξιότητα. Ακολουθούν μερικές πρακτικές οδηγίες:
· Επιλογή λέξεων-κλειδιών: Πληκτρολογήστε 2-3 βασικές λέξεις που περιγράφουν το θέμα που σας ενδιαφέρει. Για παράδειγμα, αν ψάχνετε πληροφορίες για ασφαλές σερφάρισμα, μπορείτε να γράψετε: ασφαλής περιήγηση συμβουλές.
· Ακρίβεια & φράσεις: Αν ψάχνετε μια συγκεκριμένη φράση, βάλτε την σε εισαγωγικά. Π.χ. αναζητώντας "ασφαλής χρήση διαδικτύου" θα πάρετε αποτελέσματα όπου εμφανίζεται ακριβώς αυτή η φράση. Αυτό περιορίζει τα αποτελέσματα σε πιο στοχευμένα.
· Φιλτράρισμα αποτελεσμάτων: Οι περισσότερες μηχανές αναζήτησης επιτρέπουν φιλτράρισμα. Για παράδειγμα, στην Google μπορείτε να επιλέξετε Εικόνες (αν ψάχνετε εικόνα), Βίντεο, Ειδήσεις κλπ., ή να ορίσετε χρονικό εύρος (π.χ. τελευταία έτος). Χρησιμοποιήστε αυτά τα φίλτρα για πιο στοχευμένες πληροφορίες.
· Αξιολόγηση πηγών: Μετά την αναζήτηση, θα δείτε εκατοντάδες αποτελέσματα. Κρίνετε την αξιοπιστία των πηγών – προτιμήστε επίσημες ιστοσελίδες, γνωστά ειδησεογραφικά πρακτορεία, εκπαιδευτικούς ιστότοπους ή έγκυρα φόρουμ, ιδιαίτερα όταν πρόκειται για σημαντικές πληροφορίες. Προσέξτε τις ημερομηνίες (να είναι πρόσφατες πληροφορίες όπου έχει σημασία).
· Διευρυμένη αναζήτηση: Αν δεν βρείτε αμέσως αυτό που θέλετε, δοκιμάστε συνώνυμα ή σχετικά θέματα. Για παράδειγμα, αντί για “μαθήματα Outlook δωρεάν” δοκιμάστε “δωρεάν σεμινάριο Outlook”. Μικρές αλλαγές μπορούν να φέρουν διαφορετικά αποτελέσματα.
Παραδείγματα Αναζήτησης:
– Αναζητήστε το όνομά σας σε μια μηχανή αναζήτησης. Δείτε τι αποτελέσματα εμφανίζονται. Αυτό δείχνει πώς λειτουργεί η αναζήτηση ονομάτων.
– Αν χρειάζεστε οδηγίες χρήσης κάποιας υπηρεσίας, π.χ. “πώς να δημιουργήσω νέο λογαριασμό email”, πληκτρολογήστε ακριβώς την ερώτηση. Συχνά οι μηχανές αναζήτησης αναγνωρίζουν τις ερωτήσεις και εμφανίζουν άμεσα απαντήσεις ή οδηγούς.
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Ένα από τα κοινά πράγματα που κάνουμε στο διαδίκτυο είναι η λήψη (download) αρχείων – όπως εγγράφων PDF, εικόνων, προγραμμάτων, κ.λπ. Η διαδικασία έχει ως εξής:
1. Κάντε κλικ σε σύνδεσμο λήψης: Συνήθως, μια ιστοσελίδα που προσφέρει ένα αρχείο προς λήψη θα έχει ένα κουμπί ή σύνδεσμο με τίτλο «Λήψη» ή «Download» ή θα ξεκινά αυτόματα η λήψη όταν κάνετε κάποια ενέργεια. Κάνοντας κλικ, ο περιηγητής θα ξεκινήσει τη μεταφορά του αρχείου.
2. Επιλογή τοποθεσίας αποθήκευσης: Αν τα προγράμματα περιήγησης έχουν συγκεκριμένο φάκελο για τις λήψεις (συνήθως τον φάκελο "Λήψεις/Downloads" στον υπολογιστή σας), η αποθήκευση γίνεται εκεί αυτόματα. Σε διαφορετική περίπτωση, ή αν έχετε ρυθμίσει να ρωτά πριν τη λήψη, θα εμφανιστεί παράθυρο διαλόγου όπου μπορείτε να επιλέξετε σε ποιον φάκελο θα αποθηκευτεί το αρχείο και με ποιο όνομα.
3. Ολοκλήρωση λήψης: Ο περιηγητής θα σας δείξει την πρόοδο της λήψης (π.χ. στο κάτω μέρος του παραθύρου του Chrome εμφανίζεται μια γραμμή προόδου ή ένα εικονίδιο με το αρχείο που κατεβαίνει). Μόλις ολοκληρωθεί, μπορείτε να κάνετε κλικ στο αρχείο (από τη λίστα λήψεων του περιηγητή) για να το ανοίξετε. Εναλλακτικά, πηγαίνετε στον φάκελο που το αποθηκεύσατε για να το βρείτε.
4. Ακύρωση ή επανάληψη λήψης: Αν χρειαστεί, μπορείτε να ακυρώσετε μια λήψη (π.χ. αν είναι μεγάλο αρχείο που πήρατε λάθος). Οι περιηγητές έχουν επιλογή ακύρωσης δίπλα στην πρόοδο λήψης. Αν μια λήψη διακοπεί λόγω δικτύου, πολλοί περιηγητές επιτρέπουν επανάληψη (resume) χωρίς να ξεκινήσει από την αρχή, αρκεί ο διακομιστής να το υποστηρίζει.
5. Άνοιγμα αρχείων με ασφάλεια: Μετά τη λήψη, σκανάρετε το αρχείο με λογισμικό προστασίας από ιούς εάν είναι εκτελέσιμο πρόγραμμα ή αρχείο από άγνωστη πηγή, πριν το ανοίξετε. Αυτό είναι ένα μέτρο ασφαλείας (θα δούμε περισσότερα στην ενότητα ασφάλειας).
Συμβουλή: Για να δείτε όλα τα αρχεία που έχετε κατεβάσει σε μια περίοδο, οι περισσότεροι περιηγητές προσφέρουν μια σελίδα «Λήψεις». Π.χ. στον Chrome πατήστε Ctrl+J (ή από το μενού ⋮ -> “Downloads/Λήψεις”) για να δείτε το ιστορικό λήψεών σας.
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Κάποιες φορές θέλετε να κρατήσετε μια σελίδα για να τη δείτε αργότερα ή να την εκτυπώσετε. Υπάρχουν διάφορες μέθοδοι:
· Αποθήκευση σελιδοδείκτη (bookmark): Ο πιο απλός τρόπος για να «αποθηκεύσετε» μια σελίδα είναι να τη βάλετε στους σελιδοδείκτες σας. Κάντε κλικ στο αστέρι (☆) στη γραμμή διευθύνσεων (το εικονίδιο μπορεί να διαφέρει ανά browser) για να προσθέσετε την τρέχουσα σελίδα στους σελιδοδείκτες. Έτσι, μπορείτε να την ξανανοίξετε αργότερα από το μενού σελιδοδεικτών.
· Αποθήκευση ως αρχείο: Μπορείτε να αποθηκεύσετε ολόκληρη την ιστοσελίδα στον υπολογιστή σας. Στον περιηγητή, πατήστε Ctrl+S (File -> Save Page As/Αποθήκευση ως). Συνήθως θα σας δώσει επιλογή να αποθηκεύσετε είτε ως αρχείο HTML (μαζί με φάκελο με τις εικόνες της σελίδας) είτε ως ένα ενιαίο αρχείο (Web Archive, .mht) ανάλογα τον περιηγητή. Αυτή η μέθοδος κρατά το περιεχόμενο αλλά ενδέχεται κάποιες δυναμικές λειτουργίες να μην λειτουργούν εκτός σύνδεσης.
· Εκτύπωση ιστοσελίδας: Αν χρειάζεστε φυσικό αντίγραφο ή PDF, χρησιμοποιήστε την εντολή Εκτύπωση. Πατήστε Ctrl+P (ή από το μενού -> Print/Εκτύπωση). Θα ανοίξει η προεπισκόπηση εκτύπωσης. Από εκεί:
· Επιλέξτε εκτυπωτή αν θέλετε να εκτυπωθεί σε χαρτί ή επιλέξτε "Αποθήκευση ως PDF" για να αποθηκεύσετε την σελίδα σε αρχείο PDF.
· Ρυθμίστε άλλες επιλογές (σελίδες, προσανατολισμός, μέγεθος χαρτιού) και πατήστε Εκτύπωση ή Αποθήκευση.
· Λήψη στιγμιότυπου (screenshot): Εναλλακτικά, μπορείτε να βγάλετε ένα στιγμιότυπο οθόνης της σελίδας (ολόκληρης ή του ορατού τμήματος) με εργαλεία όπως το πλήκτρο Print Screen ή επεκτάσεις browser. Αυτό είναι χρήσιμο για να κρατήσετε π.χ. μια απόδειξη συναλλαγής ή ένα τμήμα σελίδας.
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Δοκιμάστε τις παρακάτω δραστηριότητες για να εξασκηθείτε:
· Άσκηση 1α: Ανοίξτε τον περιηγητή σας και πληκτρολογήστε www.cyta.com.cy στη γραμμή διευθύνσεων. Μεταβείτε στη σελίδα και έπειτα κάντε κλικ σε τουλάχιστον δύο συνδέσμους μέσα σε αυτήν, παρατηρώντας πώς αλλάζει το URL στη γραμμή διευθύνσεων και ποια νέα πληροφορία εμφανίζεται.
· Άσκηση 1β: Χρησιμοποιήστε μια μηχανή αναζήτησης για να βρείτε πληροφορίες σχετικά με τα δημόσια πάρκα στη Λευκωσία. Δοκιμάστε διαφορετικά keywords (π.χ. “πάρκα Λευκωσία ώρες λειτουργίας”, “δήμος Λευκωσίας πάρκα”) και συγκρίνετε τα αποτελέσματα. Συζητήστε ποια αναζήτηση σας έδωσε τα πιο χρήσιμα αποτελέσματα και γιατί.
· Άσκηση 1γ: Βρείτε μια ιστοσελίδα της επιλογής σας (π.χ. ένα άρθρο ειδήσεων ή μια σελίδα με έναν καιρό) και αποθηκεύστε την ως PDF στον υπολογιστή σας. Στη συνέχεια, ανοίξτε το PDF για να επιβεβαιώσετε ότι έχει αποθηκευτεί σωστά το περιεχόμενο. Μπορείτε επίσης να εντοπίσετε το αρχείο που αποθηκεύσατε στον φάκελο “Λήψεις”.
· Άσκηση 1δ: Επισκεφθείτε τον ιστότοπο www.wikipedia.org. Από εκεί, ακολουθήστε τους συνδέσμους σε ένα θέμα που σας ενδιαφέρει (π.χ. από την κύρια σελίδα, μπείτε στη γλώσσα ελληνικά, μετά αναζητήστε το λήμμα “Κυπριακή ιστορία” και ακολουθήστε μερικούς συνδέσμους μέσα στο άρθρο). Παρατηρήστε πώς μπορείτε να χαθείτε ή να περιηγηθείτε βαθύτερα μέσω των hyperlinks και συζητήστε τρόπους να διατηρείτε προσανατολισμό (π.χ. χρησιμοποιώντας την Ιστορία/History του browser ή σελιδοδείκτες).
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Η ασφαλής πλοήγηση είναι κρίσιμο κομμάτι κάθε εκπαιδευτικού προγράμματος για το Internet. Παράλληλα με τις τεχνικές δεξιότητες, πρέπει να αναπτύξουμε κριτική σκέψη και προσοχή κατά τη χρήση του διαδικτύου, διότι υπάρχουν κίνδυνοι όπως κακόβουλο λογισμικό, απάτες (scams), phishing, παραβίαση προσωπικών δεδομένων κ.ά. Παρακάτω θα δούμε ορισμένες θεμελιώδεις αρχές για ασφαλή χρήση του Διαδικτύου.

· Ισχυροί Κωδικοί Πρόσβασης: Χρησιμοποιείτε δυνατούς, μοναδικούς κωδικούς για κάθε λογαριασμό σας στο διαδίκτυο. Ένας ισχυρός κωδικός πρέπει να περιλαμβάνει συνδυασμό από κεφαλαία και μικρά γράμματα, αριθμούς και σύμβολα, και να έχει αρκετό μήκος (ιδανικά 12 χαρακτήρες και άνω). Αποφύγετε προφανείς κωδικούς όπως «123456» ή «password». Επίσης, μην επαναχρησιμοποιείτε τον ίδιο κωδικό σε πολλούς ιστότοπους – αν παραβιαστεί ένας, κινδυνεύουν και οι υπόλοιποι. Εξετάστε τη χρήση ενός password manager (διαχειριστή κωδικών) για να αποθηκεύετε με ασφάλεια τους κωδικούς σας, ώστε να μπορείτε να έχετε μοναδικούς και περίπλοκους κωδικούς χωρίς να τους θυμάστε όλους.
· Επαλήθευση Δύο Παραγόντων (2FA): Όπου είναι δυνατόν, ενεργοποιήστε τον έλεγχο ταυτότητας δύο παραγόντων στους λογαριασμούς σας. Το 2FA προσθέτει ένα επιπλέον βήμα κατά το login (όπως ένα προσωρινό κωδικό στο κινητό σας ή ένα επιβεβαιωτικό email), καθιστώντας πολύ δυσκολότερο για κάποιον να αποκτήσει πρόσβαση στον λογαριασμό σας ακόμα κι αν μάθει τον κωδικό σας.tsemperlidou
· HTTPS και αξιόπιστοι ιστότοποι: Παρατηρήστε ότι πολλοί ιστότοποι έχουν διεύθυνση που ξεκινά με https:// αντί για http://. Το “s” σημαίνει secure (ασφαλές) – η επικοινωνία με τον ιστότοπο είναι κρυπτογραφημένη. Αυτό είναι ιδιαίτερα σημαντικό όταν εισάγετε προσωπικά δεδομένα ή κωδικούς (π.χ. ηλεκτρονική τραπεζική, αγορές). Βεβαιωθείτε ότι βλέπετε ένα λουκέτο 🔒 δίπλα στη διεύθυνση στον φυλλομετρητή πριν εισάγετε ευαίσθητες πληροφορίες. Αν ο φυλλομετρητής εμφανίζει προειδοποίηση "Μη ασφαλής ιστότοπος", σκεφτείτε το διπλά πριν προχωρήσετε.
· Προσοχή στα ύποπτα links και αρχεία: Μην κάνετε κλικ αβίαστα σε συνδέσμους που λαμβάνετε από αγνώστους (π.χ. μέσω email ή social media). Μπορεί να οδηγούν σε κακόβουλες σελίδες ή να ξεκινήσουν λήψη κακόβουλου λογισμικού. Ομοίως, μην κατεβάζετε επισυναπτόμενα αρχεία ή προγράμματα από μη αξιόπιστες πηγές. Αν ένας ιστότοπος σας ζητά να κατεβάσετε κάτι και δεν είστε σίγουροι, ερευνήστε τον (π.χ. διαβάστε κριτικές άλλων χρηστών).
· Ενημέρωση λογισμικού: Κρατήστε τον περιηγητή σας, το λειτουργικό σας σύστημα και το πρόγραμμα antivirus ενημερωμένα στην τελευταία έκδοση. Οι ενημερώσεις (updates) συχνά περιέχουν διορθώσεις για θέματα ασφαλείας. Το ίδιο ισχύει και για επεκτάσεις (plugins) του φυλλομετρητή – ένα παλιό plugin μπορεί να έχει τρωτά σημεία.
· Ασφάλεια σε δημόσια δίκτυα: Όταν συνδέεστε σε δημόσια Wi-Fi (π.χ. καφετέριες, ξενοδοχεία), να είστε επιφυλακτικοί. Αυτά τα δίκτυα μπορεί να μην είναι κρυπτογραφημένα και κάποιος επιτήδειος στο ίδιο δίκτυο θα μπορούσε θεωρητικά να υποκλέψει δεδομένα. Αποφύγετε να κάνετε τραπεζικές συναλλαγές ή να στέλνετε ευαίσθητες πληροφορίες μέσω δημόσιου Wi-Fi αν είναι δυνατόν. Εάν πρέπει οπωσδήποτε, σκεφτείτε να χρησιμοποιήσετε ένα VPN (Virtual Private Network) για να κρυπτογραφήσετε την κίνησή σας.
· Προστασία προσωπικών δεδομένων: Μην μοιράζεστε απερίσκεπτα προσωπικές πληροφορίες στο διαδίκτυο (π.χ. διεύθυνση, τηλέφωνο, αριθμούς ταυτότητας ή πιστωτικών καρτών) εκτός αν είναι απολύτως απαραίτητο και βρίσκεστε σε επίσημη, ασφαλή ιστοσελίδα. Να διαβάζετε τις ρυθμίσεις απορρήτου στις υπηρεσίες κοινωνικής δικτύωσης – συχνά χρειάζεται να περιορίσετε ποιος βλέπει τα στοιχεία και τις αναρτήσεις σας.
· Κριτική σκέψη στο περιεχόμενο: Όχι όλα όσα διαβάζουμε στο Internet δεν είναι αληθινά ή αξιόπιστα. Να είστε επιφυλακτικοί με ειδήσεις ή πληροφορίες από άγνωστες πηγές. Οι απάτες (hoaxes) και η παραπληροφόρηση είναι συχνές. Αν κάτι ακούγεται πολύ καλό για να είναι αληθινό (π.χ. “κερδίσατε ένα iPhone, απλά δώστε μας τα στοιχεία σας”), πιθανότατα είναι απάτη. Μάθετε να αναγνωρίζετε ύποπτες ενδείξεις και να διασταυρώνετε πληροφορίες με δεύτερη πηγή.
· Αντιμετώπιση ιών και malware: Εγκαταστήστε ένα αξιόπιστο πρόγραμμα αντιϊκού (antivirus) και antispyware και αφήστε το να εκτελεί τακτικούς ελέγχους στο σύστημά σας. Πολλά antivirus έχουν και real-time προστασία καθώς σερφάρετε, προειδοποιώντας για γνωστές κακόβουλες ιστοσελίδες. Αν ο υπολογιστής σας παρουσιάζει ξαφνικά ασυνήθιστα συμπτώματα (πολύ αργός, εμφανίζει παράθυρα με διαφημίσεις ή μηνύματα λάθους κτλ.), κάντε μια πλήρη σάρωση για ιούς.
Άσκηση 2: Συζητήστε ένα σενάριο με τους διπλανούς σας: Λαμβάνετε ένα email που φαίνεται να είναι από την τράπεζά σας, το οποίο σας ζητά να συνδεθείτε σε έναν σύνδεσμο και να «επιβεβαιώσετε τα στοιχεία του λογαριασμού» σας. Πώς θα ελέγξετε αν το email είναι γνήσιο ή προσπάθεια phishing; (Hint: Ελέγξτε τη διεύθυνση του αποστολέα – είναι το επίσημο domain της τράπεζας; Περώντας το ποντίκι πάνω από τον σύνδεσμο, ποια διεύθυνση σας δείχνει; Παρατηρείτε ορθογραφικά λάθη ή πιεστικό ύφος στο μήνυμα;) Προσπαθήστε να εντοπίσετε τουλάχιστον 3 ενδείξεις phishing στο παράδειγμα αυτό.tsemperlidou+1
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Σε αυτήν την ενότητα θα εστιάσουμε στο ηλεκτρονικό ταχυδρομείο (email), και συγκεκριμένα στη χρήση του Microsoft Outlook, που είναι μια από τις δημοφιλέστερες εφαρμογές email client στο εργασιακό περιβάλλον. Θα καλύψουμε τις βασικές έννοιες του email, το περιβάλλον εργασίας του Outlook, και στη συνέχεια θα προχωρήσουμε σε πρακτικές οδηγίες για αποστολή, λήψη και οργάνωση μηνυμάτων.
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Πριν μπούμε στην εφαρμογή, ας δούμε εν συντομία πώς λειτουργεί το email γενικά:
· Διεύθυνση Email: Κάθε χρήστης email έχει μια μοναδική διεύθυνση σε μορφή όνομα@domain. Π.χ. george.pap@company.com. Το τμήμα μετά το @ δηλώνει τον πάροχο/οργανισμό (π.χ. εταιρεία ή υπηρεσία όπως Gmail), ενώ το πρώτο τμήμα είναι το όνομα χρήστη.
· Εισερχόμενα / Εξερχόμενα: Τα Εισερχόμενα (Inbox) είναι ο φάκελος όπου λαμβάνετε τα μηνύματα που σας στέλνουν άλλοι. Τα Εξερχόμενα (Outbox ή Sent ανάλογα την εφαρμογή) περιέχουν τα μηνύματα που έχετε στείλει.
· CC και BCC: Όταν γράφετε ένα email, πέρα από τον κύριο παραλήπτη (To/Προς), μπορείτε να βάλετε διευθύνσεις σε Κοιν.Copy (Κοιν.)/CC – αυτοί οι παραλήπτες λαμβάνουν αντίγραφο του μηνύματος και οι διευθύνσεις τους είναι ορατές σε όλους. Το BCC (Κρυφή Κοιν.) στέλνει επίσης αντίγραφο, αλλά οι διευθύνσεις σε αυτό το πεδίο δεν είναι ορατές στους υπόλοιπους παραλήπτες. Η BCC χρησιμοποιείται όταν θέλουμε να ενημερωθεί κάποιος χωρίς οι υπόλοιποι να γνωρίζουν ή όταν στέλνουμε σε πολλούς παραλήπτες που δεν γνωρίζονται μεταξύ τους (για προστασία προσωπικών δεδομένων).
· Επισύναψη (Attachment): Μπορούμε να στείλουμε αρχεία μέσω email επισυνάπτοντάς τα στο μήνυμα. Προσοχή: τα συνημμένα πολύ μεγάλου μεγέθους (π.χ. βίντεο) ίσως να μη σταλούν – πολλοί πάροχοι έχουν όρια μεγέθους (συνήθως ~25 MB). Σε τέτοιες περιπτώσεις χρησιμοποιούμε εναλλακτικά μέσα (π.χ. υπηρεσίες αποθήκευσης cloud).
· Υπογραφή Email: Είναι ένα προτυπωμένο κείμενο που μπαίνει στο τέλος κάθε εξερχόμενου μηνύματος, συνήθως περιέχοντας το όνομα, τη θέση, τα στοιχεία επικοινωνίας σας, ίσως και μια ευγενική φράση. Η υπογραφή προσθέτει επαγγελματισμό και διευκολύνει τον παραλήπτη να έχει τα στοιχεία σας.
· Spam/Trash: Τα ανεπιθύμητα μηνύματα (spam) συνήθως φιλτράρονται αυτόματα σε έναν φάκελο "Spam/Ανεπιθύμητα". Καλό είναι να ρίχνετε μια ματιά μήπως κάτι νόμιμο πήγε εκεί καταλάθος, αλλά μην ανοίγετε μηνύματα spam επίφοβα. Ο φάκελος "Διαγραμμένα/Trash" περιέχει τα μηνύματα που έχετε διαγράψει (και συνήθως αδειάζει περιοδικά).
· Πρωτόκολλα email: (για γενική γνώση) Το email λειτουργεί μέσω διακομιστών: όταν στέλνετε, ο υπολογιστής σας ανεβάζει το μήνυμα σε έναν SMTP server που το διαβιβάζει στον SMTP του παραλήπτη και τελικά φτάνει στον IMAP/POP server του για να το διαβάσει εκείνος. Στο Outlook δεν χρειάζεται να ξέρετε λεπτομέρειες πέρα από τις ρυθμίσεις του λογαριασμού, αλλά είναι καλό να θυμάστε ότι απαιτείται σύνδεση στο Internet για αποστολή/λήψη, εκτός και αν εργάζεστε offline με συγχρονισμό.
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Το Microsoft Outlook είναι ένα πρόγραμμα που σας επιτρέπει να διαχειρίζεστε τα email σας, αλλά και το ημερολόγιο, τις επαφές και τις σημειώσεις σας, σε ένα ενιαίο περιβάλλον. Όταν ανοίξετε το Outlook, θα δείτε κατά κανόνα τα εξής βασικά στοιχεία:
· Πλαίσιο φακέλων (Folder Pane): Συνήθως αριστερά, εμφανίζει τους φακέλους του λογαριασμού σας: Εισερχόμενα, Πρόχειρα, Απεσταλμένα, Διαγραμμένα, κ.ά., καθώς και τυχόν φακέλους που έχετε δημιουργήσει εσείς.
· Λίστα μηνυμάτων (Message List): Στο κέντρο, μια λίστα με τα emails του επιλεγμένου φακέλου. Για κάθε μήνυμα συνήθως φαίνεται ο αποστολέας, το θέμα, ίσως οι πρώτες γραμμές και η ημερομηνία/ώρα.
· Περιοχή ανάγνωσης (Reading Pane): Δεξιά (ή κάτω) από τη λίστα μηνυμάτων, το Outlook εμφανίζει την προεπισκόπηση του επιλεγμένου email. Μπορείτε να διαβάσετε ολόκληρο το μήνυμα εδώ χωρίς να χρειαστεί να ανοίξετε νέο παράθυρο.
· Κορδέλα (Ribbon) και Μενού: Στο επάνω μέρος υπάρχει η κορδέλα με διάφορες καρτέλες (Αρχική, Αποστολή/Λήψη, Φάκελος, Προβολή κ.λπ.), καθεμία εκ των οποίων περιλαμβάνει κουμπιά εντολών. Από την κορδέλα Αρχική (Home) θα βρείτε κουμπιά για Νέο Email, Απάντηση, Προώθηση, Διαγραφή, Αρχειοθέτηση κλπ. Το Μενού “Αρχείο” περιέχει γενικές ρυθμίσεις, όπως η προσθήκη λογαριασμών, οι επιλογές (Options) κλπ.
· Πλοήγηση στις κύριες ενότητες: Στο κάτω μέρος αριστερά συνήθως υπάρχει μια γραμμή με εικονίδια: Αλληλογραφία (Mail), Ημερολόγιο (Calendar), Επαφές/Άτομα (People), Εργασίες (Tasks), κ.λπ. Πατώντας σε κάθε εικονίδιο αλλάζει το κύριο παράθυρο του Outlook για να σας δείξει την αντίστοιχη λειτουργία. Από προεπιλογή, όταν ανοίγετε το Outlook, βρίσκεστε στην Αλληλογραφία (mail).
Όταν τρέχετε πρώτη φορά το Outlook, θα σας ζητηθεί να ρυθμίσετε έναν λογαριασμό email (αν δεν έχει ήδη ρυθμιστεί). Στο εργασιακό περιβάλλον, συνήθως ο λογαριασμός ρυθμίζεται αυτόματα (Exchange ή Microsoft 365 λογαριασμός). Σε προσωπική χρήση, μπορεί να προσθέσετε έναν λογαριασμό Gmail, Yahoo κτλ. Συνήθως αρκεί να εισαγάγετε τη διεύθυνση και τον κωδικό, και το Outlook θα ανιχνεύσει αυτόματα τις ρυθμίσεις.
Σημείωση: Για να μπορούν να αποστέλλονται/λαμβάνονται email, πρέπει ο υπολογιστής να είναι συνδεδεμένος στο Internet. Αν είστε offline, το Outlook θα εμφανίσει ένδειξη “Working Offline/Εργασία χωρίς σύνδεση” και τα μηνύματά σας θα σταλούν όταν επανέλθει η σύνδεση.
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Τώρα που είδαμε το περιβάλλον, ας προχωρήσουμε στην πιο βασική λειτουργία: δημιουργία και αποστολή ενός νέου email καθώς και ανάγνωση των emails που λαμβάνετε. Θα δούμε πώς να γράψετε ένα σωστό μήνυμα, να το στείλετε, και τι επιλογές έχετε για απάντηση ή προώθηση όταν λάβετε κάποιο.
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Για να δημιουργήσετε ένα νέο μήνυμα στο Outlook, ακολουθήστε τα βήματα:
1. Νέο μήνυμα: Στην καρτέλα Αρχική (Home) ή από οποιοδήποτε σημείο στο Outlook, πατήστε το κουμπί Νέο Email (ή New Message). Εναλλακτικά, συντόμευση: Ctrl+N όταν βρίσκεστε στην ενότητα Mail. Θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο σύνταξης μηνύματος.
2. Πεδίο “Προς” (To): Πληκτρολογήστε τη διεύθυνση email του κύριου παραλήπτη. Αν θέλετε να στείλετε σε πολλούς παραλήπτες, μπορείτε να προσθέσετε πολλαπλές διευθύνσεις χωρισμένες με ελληνικό ερωτηματικό (;) ή ελληνικό κόμμα (,) – το Outlook συνήθως χειρίζεται τις καταχωρίσεις. Καθώς πληκτρολογείτε, αν η διεύθυνση ανήκει στις επαφές σας θα εμφανιστεί αυτόματα πλήρες το όνομα, μπορείτε να επιλέξετε με Enter.
3. Πεδίο “Κοιν.” (CC) και “Κρυφή Κοιν.” (BCC): Αν χρειάζεται, πατήστε στο Κοιν. για να προσθέσετε διευθύνσεις κοινοποίησης ή στο Εμφάνιση Κρυφή Κοιν./Show BCC (αν δεν φαίνεται ήδη) για κρυφή κοινοποίηση. Συμπληρώστε ανάλογα.
4. Θέμα (Subject): Κάντε κλικ στο πεδίο θέμα και γράψτε μια σύντομη περιγραφή του σκοπού του email. Το θέμα πρέπει να είναι ξεκάθαρο, π.χ. “Αίτηση για Άδεια 5/7 - 7/7” ή “Πρόσκληση σε συνάντηση για Νέο Έργο”. Μην αφήνετε το θέμα κενό – βοηθά τον παραλήπτη να καταλάβει περί τίνος πρόκειται.
5. Σώμα μηνύματος: Στο μεγάλο κενό πλαίσιο, πληκτρολογήστε το μήνυμά σας. Ξεκινήστε με έναν χαιρετισμό (π.χ. “Αγαπητέ Γιάννη,” ή “Καλησπέρα σε όλους,”), γράψτε το κυρίως περιεχόμενο σε 1-2 παραγράφους, και κλείστε ευγενικά (π.χ. “Με εκτίμηση, ...”). Κρατήστε το περιεχόμενο σαφές και σύντομο όπου είναι δυνατόν, ειδικά για επαγγελματικά emails.
· Για να μορφοποιήσετε το κείμενο (έντονα, υπογραμμισμένα, λίστες κ.λπ.), χρησιμοποιήστε τα κουμπιά μορφοποίησης στο παράθυρο σύνταξης (είναι παρόμοια με του Word). Θυμηθείτε όμως να μην το παρακάνετε – προτιμήστε απλές γραμματοσειρές και δομή σε παραγράφους για επαγγελματικά μηνύματα.
6. Επισύναψη αρχείων: Αν θέλετε να επισυνάψετε ένα αρχείο, κάντε κλικ στο εικονίδιο Επισύναψη αρχείου (Clip) στην κορδέλα του παραθύρου σύνταξης. Θα ανοίξει εξερεύνηση αρχείων για να διαλέξετε αρχείο. Επιλέξτε το αρχείο που θέλετε και πατήστε Εισαγωγή. Το συνημμένο θα εμφανιστεί κάτω από τη γραμμή θέματος. (Μπορείτε να προσθέσετε πολλαπλά συνημμένα επαναλαμβάνοντας). Προσέξτε το μέγεθος των συνημμένων, όπως αναφέραμε – αν ξεπερνάει το όριο, ίσως λάβετε ειδοποίηση ή να μη σταλεί.
7. Αποστολή: Αφού ελέγξετε ότι όλα είναι εντάξει (σωστοί παραλήπτες, θέμα, τσεκάρετε ορθογραφικά το κείμενο), πατήστε το κουμπί Αποστολή (Send). Το παράθυρο θα κλείσει και το μήνυμα θα σταλεί. Εάν είστε online, το μήνυμα θα φύγει αμέσως ή μέσα σε λίγα δευτερόλεπτα. Αν είστε offline, θα αποθηκευτεί στα Εξερχόμενα και θα σταλεί αυτόματα μόλις υπάρχει συνδεσιμότητα.
Συμβουλές σύνταξης email:
· Να είστε ευγενικοί και επαγγελματικοί στον τόνο σας, ειδικά αν απευθύνεστε σε πελάτες ή ανώτερους. Αποφύγετε το υπερβολικό χιούμορ ή τα emoji σε επαγγελματικά πλαίσια.
· Βεβαιωθείτε ότι επισυνάψατε ό,τι αναφέρετε (π.χ. αν γράφετε "επισυνάπτω το αρχείο", ελέγξτε ότι όντως το κάνατε πριν στείλετε – κοινό φαινόμενο είναι να το ξεχνάμε!).
· Διόρθωση: Ξαναδιαβάστε το μήνυμα πριν το στείλετε, για τυχόν ορθογραφικά/τυπογραφικά λάθη ή για να σιγουρευτείτε ότι το ύφος είναι σωστό. Το Outlook υπογραμμίζει με κόκκινο τυχόν ορθογραφικά λάθη καθώς γράφετε (αν είναι ενεργοποιημένος ο έλεγχος ορθογραφίας).
· Διεύθυνση παραλήπτη τελευταία: Ένα κόλπο για αποφυγή τυχαίας αποστολής πριν το τελειώσετε είναι να συμπληρώσετε το πεδίο “Προς” στο τέλος. Έτσι, ακόμα κι αν πατήσετε κατά λάθος "Send", δεν θα φύγει γιατί δεν έχει παραλήπτη.
· Αποθήκευση Προχείρου: Αν δεν είστε έτοιμοι να στείλετε, κλείστε το παράθυρο και το Outlook θα σας ρωτήσει αν θέλετε να αποθηκεύσετε το μήνυμα ως πρόχειρο (Draft). Αποδεχτείτε και θα αποθηκευτεί στο φάκελο Πρόχειρα, για να συνεχίσετε αργότερα.
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Το Outlook ελέγχει για νέα μηνύματα σε τακτά χρονικά διαστήματα (ή άμεσα σε Exchange/Office365). Όταν φτάνει ένα νέο email στα Εισερχόμενα, θα το δείτε να εμφανίζεται στη λίστα και ενδεχομένως να ακουστεί ένας ήχος/ειδοποίηση.
Ανάγνωση μηνύματος:
· Κάντε κλικ πάνω στο μήνυμα στη λίστα των Εισερχομένων. Το περιεχόμενο θα εμφανιστεί στο Παράθυρο Ανάγνωσης. Αν το παράθυρο ανάγνωσης είναι μικρό ή θέλετε μεγαλύτερη προβολή, μπορείτε να κάνετε διπλό κλικ στο μήνυμα στη λίστα, και θα ανοίξει σε νέο παράθυρο.
· Διαβάστε το μήνυμα. Αν υπάρχουν συνημμένα αρχεία, θα εμφανίζονται είτε ως εικονίδια στην κεφαλίδα του μηνύματος είτε στο τέλος. Μπορείτε να κάνετε κλικ για να τα ανοίξετε (θα κατεβούν στο σύστημά σας) ή δεξί κλικ -> Αποθήκευση ως για να τα αποθηκεύσετε κάπου.
Απάντηση σε ένα μήνυμα: Υπάρχουν δύο βασικές εντολές: Απάντηση (Reply) και Απάντηση σε όλους (Reply All).
· Η Απάντηση στέλνει το μήνυμα μόνο στον αποστολέα.
· Η Απάντηση σε όλους στέλνει στον αποστολέα και σε όλους τους υπόλοιπους παραλήπτες που είχαν λάβει το αρχικό email (εκτός από όσους ήταν σε BCC φυσικά). Χρησιμοποιήστε το "Απάντηση σε όλους" με φειδώ – μόνο όταν οι πληροφορίες σας αφορούν πραγματικά όλους στο νήμα. Αλλιώς κουράζουμε ανθρώπους με επιπλέον email που δεν χρειάζονται.
Για να απαντήσετε:
1. Επιλέξτε το μήνυμα. Πατήστε το κουμπί Απάντηση (ή Απάντηση σε όλους ανάλογα τι θέλετε). Ένας νέος χώρος σύνταξης θα ανοίξει (συνήθως κάτω από το μήνυμα στο reading pane ή σε νέο παράθυρο), όπου η Προς/Κοιν. είναι ήδη συμπληρωμένη και το Θέμα έχει την ένδειξη "Απ:" ή "Re:" μπροστά, δείχνοντας ότι είναι απάντηση.
2. Συντάξτε το κείμενο της απάντησης ακριβώς όπως με το νέο email. Μπορείτε αν χρειάζεται να αφήσετε μέρος του προηγούμενου μηνύματος παρακάτω (το Outlook το παραθέτει αυτόματα), ώστε ο παραλήπτης να θυμάται το ιστορικό. Είναι καλή πρακτική να απαντάτε σχετικά σύντομα και άμεσα κάτω από κάθε ερώτηση, αν υπάρχουν πολλές (γνωστό και ως inline reply, αλλά αυτό είναι για πιο προχωρημένες καταστάσεις).
3. Πατήστε Αποστολή.
Προώθηση (Forward): Αν θέλετε να προωθήσετε το μήνυμα σε τρίτο άτομο που δεν ήταν αρχικός παραλήπτης:
· Πατήστε Προώθηση. Θα δημιουργηθεί ένα νέο μήνυμα με το περιεχόμενο του παλιού ήδη μέσα (συνήθως ως παράθεμα) και το θέμα θα ξεκινά με "Fw:" που σημαίνει forwarded.
· Εισάγετε τον νέο παραλήπτη στη γραμμή "Προς" και γράψτε πιθανόν μια εισαγωγική σημείωση επάνω από το παλιό μήνυμα (π.χ. “Καλημέρα, δείτε την παρακάτω συζήτηση, νομίζω σας αφορά.”).
· Στείλτε το.
Διαγραφή και Αρχειοθέτηση: Αφού διαβάσετε ένα email, μπορείτε είτε να το διαγράψετε αν δεν χρειάζεται, είτε να το αρχειοθετήσετε/μετακινήσετε σε κάποιο φάκελο για μελλοντική αναφορά. Για διαγραφή, επιλέξτε το και πατήστε το εικονίδιο κάδου ή Delete στο πληκτρολόγιο (θα πάει στον φάκελο Διαγραμμένα). Για αρχειοθέτηση, απλώς σύρετέ το σε έναν φάκελο της επιλογής σας στο αριστερό pane ή χρησιμοποιήστε την εντολή Move.
Σημείωση: Αν διαγράψετε κατά λάθος ένα μήνυμα, μπορείτε να το βρείτε στα Διαγραμμένα και να το μετακινήσετε πίσω. Τα διαγραμμένα μηνύματα παραμένουν εκεί μέχρι να αδειάσει ο φάκελος (χειροκίνητα ή αυτόματα).
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· Άσκηση 3α: Ανοίξτε το Outlook και δημιουργήστε ένα νέο μήνυμα. Ως παραλήπτη, αν είστε σε περιβάλλον εκπαίδευσης, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε έναν διπλανό ή τον εισηγητή (ή έναν δοκιμαστικό λογαριασμό). Γράψτε ένα σύντομο μήνυμα, βάλτε θέμα “Δοκιμαστικό μήνυμα από το σεμινάριο”, στο σώμα γράψτε δύο προτάσεις χαιρετισμού και μια ερώτηση, και στείλτε το. Επιβεβαιώστε ότι εμφανίζεται στα Απεσταλμένα.
· Άσκηση 3β: Όταν λάβετε μια απάντηση από τον παραλήπτη (ή χρησιμοποιήστε ένα ήδη υπάρχον email στα Εισερχόμενα), εξασκηθείτε στο “Απάντηση σε όλους”: Πατήστε Απάντηση σε όλους, και στο κείμενο απάντησης προσθέστε έναν ακόμα παραλήπτη στη γραμμή Προς (π.χ. κάποιον άλλο συμμετέχοντα, κατόπιν συνεννόησης). Στείλτε την απάντηση αυτή και δείτε στα Απεσταλμένα ότι πήγε στους σωστούς παραλήπτες.
· Άσκηση 3γ: Βρείτε ένα παλαιότερο μήνυμα στα Εισερχόμενά σας που περιέχει συνημμένο αρχείο. Ανοίξτε το μήνυμα και κάντε προώθηση (Forward) του μηνύματος σε κάποιον άλλο, γράφοντας μια σύντομη σημείωση επάνω για το τι αφορά. Ελέγξτε ότι το συνημμένο περιλαμβάνεται στο προωθημένο email (το Outlook συνήθως συμπεριλαμβάνει τα attachments αυτόματα στην προώθηση, σε αντίθεση με την απάντηση που δεν τα περιλαμβάνει).
· Άσκηση 3δ: Διαχείριση μηνύματος: Διαγράψτε ένα μη σημαντικό email (Delete) και μετά πηγαίνετε στο φάκελο Διαγραμμένα. Εντοπίστε το μήνυμα και επαναφέρετέ το πίσω στα Εισερχόμενα (με σύρσιμο ή δεξί κλικ -> Μετακίνηση). Δείτε πώς η επαναφορά είναι εφικτή όσο είναι στον φάκελο διαγραμμένων.
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Καθώς αρχίζετε να χρησιμοποιείτε το email τακτικά, θα διαπιστώσετε ότι εύκολα μπορεί να συσσωρευτούν πολλά μηνύματα. Η οργάνωση των μηνυμάτων σας βοηθά να είστε πιο παραγωγικοί και να μην χάνετε σημαντικές πληροφορίες. Το Outlook παρέχει διάφορα εργαλεία όπως φάκελοι, κατηγορίες, σημαίες παρακολούθησης, καθώς και δυνατότητες αναζήτησης και φιλτραρίσματος.
5.1 Χρήση Φακέλων για Οργάνωση
Μπορείτε να δημιουργήσετε δικούς σας φακέλους ώστε να ταξινομείτε τα email ανά θέμα, έργο, αποστολέα ή όποια κατηγορία έχει νόημα για εσάς.
Δημιουργία νέου φακέλου:
· Στο αριστερό πάνελ (λίστα φακέλων), κάντε δεξί κλικ στο όνομα του λογαριασμού ή σε μια υπάρχουσα ομάδα φακέλων (π.χ. στους Εισερχόμενους ή στο top-level του mailbox σας) και επιλέξτε Νέος Φάκελος.
· Δώστε ένα όνομα π.χ. “Πελάτες” ή “Έργο Χ”. Ο φάκελος θα εμφανιστεί στη λίστα.
· Τώρα μπορείτε να μετακινήσετε μηνύματα σε αυτόν τον φάκελο: απλώς σύρετε ένα μήνυμα από τη λίστα μηνυμάτων και αφήστε το πάνω στο φάκελο. Το μήνυμα μεταφέρεται εκεί (δεν υπάρχει πια στα Εισερχόμενα).
· Εναλλακτικά, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το κουμπί Μεταφορά (Move) στην κορδέλα ή δεξί κλικ στο μήνυμα -> Μετακίνηση -> και επιλογή φακέλου.
Παράδειγμα φακέλων: Μπορεί να έχετε φακέλους όπως “Πωλήσεις 2025”, “Εσωτερική επικοινωνία”, “Αναφορές”, κλπ. Είναι θέμα προσωπικής προτίμησης πώς θα οργανώσετε το αρχείο σας. Μερικοί προτιμούν μάλιστα να μην έχουν πολλούς φακέλους αλλά να βασίζονται στην αναζήτηση – το Outlook έχει ισχυρή αναζήτηση που μπορεί να βρει emails κατά λέξη-κλειδί, αποστολέα, ημερομηνία κ.λπ.
Συμβουλή: Αν διαπιστώσετε ότι περνάτε χρόνο κάθε μέρα μετακινώντας παρόμοια μηνύματα στους ίδιους φακέλους, ίσως ήρθε η ώρα να φτιάξετε έναν κανόνα (Rule) ώστε να γίνεται αυτόματα. Το Outlook υποστηρίζει κανόνες για να μετακινεί/μαρκάρει emails βάση κριτηρίων (π.χ. “ό,τι έρχεται από τον διευθυντή μου να πηγαίνει στον φάκελο ‘Διευθυντής’”). Οι κανόνες ρυθμίζονται από την καρτέλα Αρχείο -> Διαχείριση Κανόνων & Ειδοποιήσεων.
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Κατηγορίες (Categories): Το Outlook επιτρέπει την επισήμανση μηνυμάτων (αλλά και επαφών, γεγονότων κτλ.) με έγχρωμες κατηγορίες. Για παράδειγμα, μπορείτε να ορίσετε την κόκκινη κατηγορία ως "Σημαντικό", την μπλε ως "Προσωπικό", την πράσινη ως "Σε εκκρεμότητα" κ.ο.κ. Έπειτα μπορείτε να αναθέσετε μία ή περισσότερες κατηγορίες σε ένα μήνυμα. Αυτό λειτουργεί σαν “ετικέτες” που μπορείτε να φιλτράρετε ή απλώς να βλέπετε το χρώμα στη λίστα. Για να κατηγοριοποιήσετε:
· Δεξί κλικ στο μήνυμα -> Κατηγοριοποίηση -> επιλέξτε χρώμα ή Όλες οι κατηγορίες για να δημιουργήσετε/ονομάσετε κατηγορίες.
· Αφού ορίσετε με ονόματα τα χρώματα, μπορείτε να τα εφαρμόζετε εύκολα. Στη λίστα μηνυμάτων θα δείτε ένα μικρό τετράγωνο χρωματιστό δίπλα στον τίτλο κάθε μηνύματος με κατηγορία.
Σημαίες (Follow-up Flags): Αν ένα email απαιτεί κάποια ενέργεια από εσάς, μπορείτε να το σημάνετε ώστε να μη το ξεχάσετε. Κάντε κλικ στο εικονίδιο σημαίας δίπλα στο μήνυμα (μπορείτε να το κάνετε και όταν διαβάζετε ένα μήνυμα, υπάρχει επιλογή “Παρακολούθηση” ή “Follow up”). Μια κόκκινη σημαία θα εμφανιστεί στο μήνυμα αυτό, και αυτομάτως προστίθεται και στην λίστα Εργασίες (Tasks) σας ως αντικείμενο που εκκρεμεί. Αφού ολοκληρώσετε την ενέργεια, μπορείτε να κάνετε κλικ στη σημαία (που γίνεται checkmark) για να μαρκαριστεί ως ολοκληρωμένο.
Παράδειγμα: Έχετε λάβει ένα email που ζητά να στείλετε μια αναφορά μέχρι την Παρασκευή. Μπορείτε να βάλετε σημαία "Παρακολούθηση" με ημερομηνία ολοκλήρωσης την Πέμπτη. Έτσι το email θα εμφανίζεται π.χ. σε προβολή "Tasks" ή να σας υπενθυμίσει. Αυτό σας βοηθάει να μην αφήνετε αιτήματα να χαθούν στα εισερχόμενα.
5.3 Αναζήτηση και Φίλτρα
Αναζήτηση στο Outlook: Στην κορυφή της λίστας μηνυμάτων (ή σε πολύ πρόσφατες εκδόσεις, επάνω από την κορδέλα) υπάρχει ένα πλαίσιο που συνήθως γράφει "Αναζήτηση" (Search). Κάνοντας κλικ εκεί, μπορείτε να πληκτρολογήσετε λέξεις-κλειδιά για να βρείτε ένα email. Το σημαντικό είναι ότι το Outlook ψάχνει σε ολόκληρο το περιεχόμενο των μηνυμάτων, όχι μόνο σε θέματα ή αποστολείς. Επίσης, μόλις κλικάρετε στο πεδίο, εμφανίζεται η καρτέλα Αναζήτηση με επιλογές φιλτραρίσματος (π.χ. από ποιον, με συνημμένα, χρονικό διάστημα). Μπορείτε να γράψετε ερωτήματα όπως:
· γράψτε ένα όνομα (π.χ. "Μαρία") για να βρείτε όλα τα μηνύματα από ή προς μια Μαρία,
· ή μια λέξη που θυμάστε ότι περιείχε το email (π.χ. "προσφορά", "ραντεβού").
· Για πιο ακριβή αναζήτηση, χρησιμοποιήστε εισαγωγικά ή συνδυασμούς. Π.χ. from:"Nikos" θα εμφανίσει ό,τι έχει αποστολέα τον Νίκο. subject:Αναφορά θα ψάξει μόνο στα θέματα.
Φίλτρα Γρήγορης Προβολής: Στη λίστα μηνυμάτων, το Outlook έχει κουμπιά Φιλτραρίσματος Εισερχομένων (ή στο μενού Προβολή). Μερικές κοινές επιλογές είναι:

· Αδιάβαστα (Unread) – εμφανίζει μόνο τα μηνύματα που δεν έχετε ανοίξει ακόμα (έχουν έντονη γραμματοσειρά).
· Με συνημμένα – εμφανίζει μόνο τα μηνύματα που έχουν τουλάχιστον ένα επισυναπτόμενο.
· Σημασμένα – αυτά που έχετε βάλει σημαία follow-up.
· Ταξινόμηση ανά… – μπορείτε να αλλάξετε τη σειρά ταξινόμησης, π.χ. ανά ημερομηνία (φθίνουσα ή αύξουσα), ανά αποστολέα αλφαβητικά, ανά θέμα κ.λπ. Συνήθως είναι ανά ημερομηνία (νεότερα πάνω).
· Προβολή Συνομιλίας (Show as Conversations): Αυτό ομαδοποιεί τα email που ανήκουν στο ίδιο "νήμα" συζήτησης (με ίδιο θέμα) μαζί, ώστε να βλέπετε διαδοχικά τις απαντήσεις. Κάποιοι το βρίσκουν βολικό, άλλοι προτιμούν ξεχωριστά – ρυθμίστε το κατά τις προτιμήσεις σας.
Άσκηση 4:
· Δημιουργήστε δύο νέους φακέλους στα εισερχόμενά σας, με ονόματα της επιλογής σας π.χ. “Δοκιμή1” και “Δοκιμή2”. Μετακινήστε με drag & drop μερικά μηνύματα σε αυτούς. Μετά χρησιμοποιήστε τη λειτουργία Αναζήτησης για μια λέξη που περιέχεται σε ένα από αυτά τα μηνύματα – παρατηρήστε ότι η αναζήτηση μπορεί να φέρει αποτελέσματα και μέσα από τους νέους φακέλους, όχι μόνο από Εισερχόμενα.
· Επιλέξτε 2-3 μηνύματα στα Εισερχόμενα και ορίστε τους μια κατηγορία (αν είναι η πρώτη φορά, θα σας ζητήσει να ονομάσετε τις κατηγορίες Χρώματος. Δώστε μια ονομασία π.χ. “Σημαντικά” στην κόκκινη κατηγορία και αναθέστε την). Δείτε στη λίστα πώς εμφανίζεται το χρωματάκι.
· Ορίστε σημαία παρακολούθησης σε ένα μήνυμα που χρειάζεται ενέργεια. Στη συνέχεια μεταβείτε στο κάτω αριστερό μέρος, πατήστε το εικονίδιο Εργασίες (Tasks): Θα δείτε ότι το μηνύμα με σημαία εμφανίζεται εκεί ως to-do. Όταν το ολοκληρώσετε, κάντε δεξί κλικ -> Σήμανση ολοκλήρωσης ή πατήστε το εικονίδιο σημαίας για να γίνει τικ. Επανέλθετε στα Εισερχόμενα και σημειώστε ότι το εικονίδιο σημαίας έγινε μια αχνή ένδειξη ολοκλήρωσης.
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Πέρα από τα email, το Outlook λειτουργεί και ως διαχειριστής επαφών – το Βιβλίο Διευθύνσεών σας. Εδώ μπορείτε να αποθηκεύετε στοιχεία για συναδέλφους, πελάτες, φίλους: διευθύνσεις email, τηλέφωνα, διευθύνσεις, εταιρεία κλπ. Έτσι, αντί να θυμάστε ή να πληκτρολογείτε κάθε φορά τις διευθύνσεις, μπορείτε να επιλέγετε παραλήπτες από τις επαφές σας ή το Outlook να συμπληρώνει αυτόματα.

Για να μεταβείτε στις επαφές, κάντε κλικ στο εικονίδιο Άτομα (People) ή Επαφές που βρίσκεται συνήθως στο κάτω μέρος αριστερά του Outlook (η ονομασία διαφέρει λίγο ανά έκδοση – σε νεότερες ονομάζεται "Άτομα"). Θα δείτε μια παρόμοια διάταξη: λίστα επαφών, και δεξιά την κάρτα με λεπτομέρειες της επιλεγμένης επαφής.
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Για να προσθέσετε μια νέα επαφή (δηλ. να αποθηκεύσετε κάποιον στο βιβλίο σας):
1. Ενώ βρίσκεστε στην ενότητα Επαφές/Άτομα, βρείτε το κουμπί Νέα Επαφή (New Contact). Στην καρτέλα Home πιθανότατα υπάρχει, ή κάπου πάνω αριστερά. Πατήστε το.
2. Θα ανοίξει ένα παράθυρο ή μια φόρμα δημιουργίας επαφής. Συμπληρώστε όσες πληροφορίες έχετε:
· Όνομα και Επίθετο (ή Όνομα εταιρείας αν είναι εταιρική επαφή).
· Διεύθυνση email. Αυτή είναι σημαντική αν είναι κάποιος που θα του στέλνετε email.
· Τηλέφωνο (μπορείτε να επιλέξετε είδος, π.χ. Κινητό, Εργασίας κλπ.),
· Εταιρεία και Θέση εργασίας αν σχετίζεται,
· Διεύθυνση (φυσική διεύθυνση),
· Υπάρχουν και άλλα πεδία, όπως ιστοσελίδα, σημειώσεις, ακόμη και φωτογραφία προφίλ.
3. Αφού συμπληρώσετε, πατήστε Αποθήκευση & Κλείσιμο. Η νέα επαφή θα εμφανιστεί στη λίστα επαφών σας, ταξινομημένη αλφαβητικά (συνήθως κατά Όνομα ή Επίθετο ανάλογα με τις ρυθμίσεις προβολής).
4. Τώρα, όταν συντάσσετε ένα νέο email, μπορείτε να αρχίσετε να πληκτρολογείτε το όνομα αυτής της επαφής στο πεδίο Προς/Κοιν. και θα εμφανιστεί για να το επιλέξετε, αντί να γράφετε το email χειροκίνητα κάθε φορά.
Γρήγορη προσθήκη από email: Εναλλακτικά, αν λάβετε ένα email από κάποιον που δεν βρίσκεται ήδη στις επαφές σας, μπορείτε εύκολα να τον προσθέσετε:
· Κάντε δεξί κλικ στο όνομά του/διεύθυνσή του στην κεφαλίδα του μηνύματος και επιλέξτε Προσθήκη στις Επαφές του Outlook. Το Outlook θα προ-συμπληρώσει ό,τι πληροφορία μπορεί (συνήθως μόνο το όνομα και το email). Μπορείτε να συμπληρώσετε επιπλέον αν θέλετε και να αποθηκεύσετε.
[bookmark: _Toc215827369]Εύρεση/Αναζήτηση Επαφής

Αν οι επαφές σας γίνουν πάρα πολλές, χρησιμοποιήστε το πεδίο Αναζήτηση επαφών (συνήθως πάνω από τη λίστα επαφών) και πληκτρολογήστε το όνομα ή μέρος του ονόματος που ψάχνετε. Το Outlook θα φιλτράρει αμέσως τη λίστα να δείχνει μόνο όσες ταιριάζουν. Επίσης όταν είστε στο πεδίο Προς ενός νέου email, μπορείτε να πατήσετε το κουμπί Βιβλίο διευθύνσεων... που ανοίγει έναν κατάλογο με δυνατότητα αναζήτησης και επιλογής πολλών επαφών να προστεθούν.
6.3 Επεξεργασία ή Διαγραφή Επαφής
· Για να επεξεργαστείτε μια επαφή (π.χ. ενημερώθηκε το τηλέφωνό της): διπλοκλικ πάνω στο όνομά της στη λίστα ή επιλέξτε και πατήστε Επεξεργασία. Κάντε τις αλλαγές και Αποθήκευση.
· Για να διαγράψετε μια επαφή: κάντε δεξί κλικ πάνω της και επιλέξτε Διαγραφή ή επιλέξτε την και πατήστε το Delete. Η επαφή θα μετακινηθεί στον φάκελο Διαγραμμένων (σημ.: το Outlook έχει ξεχωριστούς φακέλους διαγραμμένων για Mail items και Contact items συνήθως).
· Αν κατά λάθος διαγράψετε μια επαφή, μπορείτε να την βρείτε στα Διαγραμμένα του Outlook και να την επαναφέρετε από εκεί, όπως με τα email.
Άσκηση 5:
· Προσθέστε μια νέα επαφή με το όνομα “Δοκιμαστικός Παραλήπτης” και email test@example.com (ή κάτι υποθετικό). Αποθηκεύστε την. Μετά πηγαίνετε στην Αλληλογραφία, ξεκινήστε ένα νέο email και στο πεδίο Προς αρχίστε να πληκτρολογείτε “Δοκιμ” – το Outlook θα προτείνει το “Δοκιμαστικός Παραλήπτης <test@example.com>”. Επιβεβαιώστε ότι εμφανίζεται.
· Βρείτε μια επαφή που ήδη υπάρχει (π.χ. σε εταιρικό περιβάλλον, κάποιος συνάδελφος) και προσθέστε πληροφορίες στη καρτέλα του: ανοίξτε την επαφή του και π.χ. προσθέστε ένα δεύτερο τηλέφωνο ή συμπληρώστε την διεύθυνση εργασίας του. Αποθηκεύστε και παρατηρήστε την αλλαγή.
· Δοκιμάστε να διαγράψετε την επαφή “Δοκιμαστικός Παραλήπτης” που δημιουργήσατε. Έπειτα μεταβείτε στο φάκελο Διαγραμμένα (επιλέξτε το από τη λίστα φακέλων, πιθανώς θα έχει φίλτρο που λέει "Είδος: Επαφές") και δείτε ότι υπάρχει εκεί. Εάν θέλετε, επαναφέρετέ την πίσω στις Επαφές (με δεξί κλικ -> Μετακίνηση σε φάκελο -> Επαφές).
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Η ορθή χρήση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου είναι κάτι παραπάνω από το να ξέρουμε πώς να στείλουμε ή να οργανώσουμε μηνύματα. Αφορά την “ηλεκτρονική εθιμοτυπία” και τις αποτελεσματικές συνήθειες που κάνουν την επικοινωνία μας πιο ξεκάθαρη, επαγγελματική και ασφαλή. Ακολουθούν μερικοί βασικοί κανόνες και συμβουλές για να χρησιμοποιείτε το email αποδοτικά:
· Ξεκάθαρο θέμα: Γράφετε πάντα συγκεκριμένο και περιεκτικό θέμα στο email σας. Το θέμα λειτουργεί σαν τίτλος – βοηθά τον παραλήπτη να καταλάβει το περιεχόμενο. Αποφύγετε τα ασαφή ή κενά θέματα όπως “Γεια” ή (κενό). Ένα σαφές θέμα όπως “Αίτηση έγκρισης δαπάνης Q4” ή “Πρόσκληση σε σύσκεψη 12/12” διευκολύνει την οργάνωση.
· Κατάλληλοι Παραλήπτες & “Απάντηση σε όλους”: Σκεφτείτε ποιοι χρειάζεται πραγματικά να λαμβάνουν κάθε email. Μην γεμίζετε τα “Προς” ή “Κοιν.” με άτομα που δεν σχετίζονται άμεσα. Ειδικά όταν απαντάτε, χρησιμοποιήστε το “Απάντηση σε όλους” μόνο όταν είναι απαραίτητο. Αν η απάντησή σας αφορά μόνο τον αποστολέα, μην κρατάτε όλους τους υπόλοιπους στη συζήτηση χωρίς λόγο.
· Ευγενικοί χαιρετισμοί και ύφος: Ξεκινήστε το μήνυμα με μια κατάλληλη προσφώνηση. Π.χ. “Αγαπητέ κύριε Παπαδόπουλε,” σε πιο επίσημο ύφος ή “Καλησπέρα Μαρία,” σε συναδέλφους. Αποφύγετε πολύ ανεπίσημες προσφωνήσεις με αγνώστους (π.χ. “Γεια σου φίλε”). Κρατήστε επαγγελματικό τόνο αλλά ανθρώπινο. Χρησιμοποιείτε ευγένεια – λέξεις όπως “Παρακαλώ”, “Ευχαριστώ” όταν αρμόζει. Στο κλείσιμο, ένα “Με εκτίμηση” ή “Ευχαριστώ, [Όνομα]” είναι προτιμότερο από το τίποτα.
· Συντομία και δομή: Οι περισσότεροι λαμβάνουμε πολλά emails καθημερινά. Προσπαθήστε να είστε σύντομοι και συγκεκριμένοι. Αν το email σας είναι μεγάλο, χωρίστε το σε παραγράφους ή σε κουκκίδες/αριθμημένες λίστες για εύκολη ανάγνωση. Μια καλή πρακτική είναι: ένα email = ένα κύριο θέμα/αίτημα. Αν πρέπει να καλύψετε πολλά διαφορετικά θέματα, ίσως σκεφτείτε να στείλετε ξεχωριστά emails για αποφυγή σύγχυσης.
· Αποφύγετε τις κραυγαλέες μορφοποιήσεις: ΜΗΝ ΓΡΑΦΕΤΕ ΜΕ ΚΕΦΑΛΑΙΑ ΣΑΝ ΝΑ ΦΩΝΑΖΕΤΕ, μην βάζετε πολλά θαυμαστικά!!! ή emoticons σε επίσημη αλληλογραφία. Ένα σαφές, απλό στυλ είναι αρκετό. Επίσης πολλά χρώματα ή περίεργες γραμματοσειρές στον επαγγελματικό χώρο δείχνουν αντιεπαγγελματισμό.
· Προσοχή στα Συνημμένα: Όταν στέλνετε ένα συνημμένο, αναφέρετέ το στο κείμενό σας (“Συνημμένα θα βρείτε την αναφορά...”). Επίσης, εάν λαμβάνετε email με συνημμένο, να είστε προσεκτικοί: να ανοίγετε μόνο συνημμένα από αξιόπιστες πηγές. Ακόμα και γνωστός να είναι ο αποστολέας, αν το email φαίνεται ύποπτο (π.χ. απροσδόκητο συνημμένο .exe αρχείο) επιβεβαιώστε πριν ανοίξετε – βλέπε και ενότητα Ασφάλεια Email παρακάτω.
· Χρήση “BCC”: Αν χρειάζεται να στείλετε ένα email σε πολλούς παραλήπτες που δεν γνωρίζονται μεταξύ τους (π.χ. ανακοίνωση σε πολλούς πελάτες), χρησιμοποιήστε το Κρυφή Κοιν./BCC για να προστατέψετε την ιδιωτικότητά τους (ώστε να μην δουν ο ένας το email του άλλου). Στο πεδίο Προς μπορείτε να βάλετε τη δική σας διεύθυνση ή κάποιον βασικό παραλήπτη, και όλους τους υπόλοιπους στο BCC.
· Υπογραφή Email: Δημιουργήστε μια τυπική υπογραφή που θα μπαίνει αυτόματα στα εξερχόμενα email σας. Π.χ.:
Όνομα Επώνυμο
Θέση – Τμήμα
Εταιρεία
Τηλ: … | Κιν: …
Email: ...
Αποφύγετε τεράστια λογότυπα ή υπερβολικά στοιχεία. Μια καθαρή υπογραφή διευκολύνει τους άλλους να έχουν τα στοιχεία σας.
· Διόρθωση πριν την αποστολή: Το είπαμε και προηγουμένως αλλά είναι τόσο σημαντικό: πάντα να ξαναδιαβάζετε το email πριν πατήσετε send. Έλεγξε ορθογραφία (το Outlook μπορεί αυτόματα, δες αν υπογραμμίζει κάτι κόκκινο/μπλε). Βεβαιώσου ότι η διεύθυνση παραλήπτη είναι η σωστή (έχει συμβεί σε όλους να στείλουμε κατά λάθος σε λάθος “Γιώργο” γιατί συμπληρώθηκε λάθος επαφή). Επίσης τσέκαρε ότι έχεις επισυνάψει ό,τι ανέφερες.
· Χρόνος απόκρισης: Προσπαθήστε να απαντάτε στα σημαντικά emails εντός μίας εργάσιμης ημέρας αν μπορείτε. Ακόμα κι αν δεν έχετε έτοιμη απάντηση, ένα σύντομο “Το έλαβα, θα επανέλθω με απάντηση αύριο” δείχνει επαγγελματισμό. Αν θα λείπετε, ρυθμίστε μια αυτόματη απάντηση εκτός γραφείου (Out of Office) που να ενημερώνει τους αποστολείς ότι λείπετε και πότε θα επανέλθετε.
· Διαχείριση όγκου email: Μην αφήνετε τα Εισερχόμενα να γεμίζουν χαοτικά. Προσπαθήστε μια φορά τη μέρα να καθαρίζετε: σβήστε ο,τι δεν χρειάζεται, αρχειοθετήστε ό,τι έχει ολοκληρωθεί. Ένα δημοφιλές σύστημα είναι το “Inbox Zero”, δηλαδή να διατηρείτε τα Εισερχόμενα όσο πιο άδεια γίνεται, χρησιμοποιώντας φακέλους/σημάνσεις για τα πράγματα που εκκρεμούν.
· Σεβασμός στην ιδιωτικότητα: Μην προωθείτε ευαίσθητες πληροφορίες που λάβατε ιδιωτικά, χωρίς άδεια. Προσέξτε όταν κάνετε “Reply All” μήπως στο νήμα υπάρχουν πληροφορίες που κάποιος εκτός δεν θα έπρεπε να δει εάν προσθέτετε νέο άτομο.
Ακολουθώντας τις παραπάνω πρακτικές, η επικοινωνία μέσω email γίνεται πιο αποδοτική και επαγγελματική, αποφεύγονται παρανοήσεις και διατηρείται μια θετική εικόνα για εσάς στον ψηφιακό σας λόγο.
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Η ασφάλεια στα email αποτελεί ένα ιδιαίτερα σημαντικό κομμάτι, καθώς το email συχνά γίνεται στόχος επιθέσεων phishing, διασποράς κακόβολου λογισμικού και άλλων απατών. Μερικά σημεία στα οποία πρέπει να επικεντρωθούμε για να παραμένουμε ασφαλείς κατά τη χρήση του email:
· Προσοχή στα emails phishing: Το phishing είναι όταν κάποιος προσπαθεί να σας εξαπατήσει ώστε να δώσετε ευαίσθητες πληροφορίες (π.χ. κωδικούς, αριθμούς καρτών) ή να κάνετε κλικ σε έναν κακόβουλο σύνδεσμο, συχνά προσποιούμενος μια αξιόπιστη οντότητα. Π.χ. ένα email που φαίνεται να έρχεται από την τράπεζά σας και ζητά “επείγον” να επιβεβαιώσετε τα στοιχεία σας. Ενδείξεις phishing:
· Διεύθυνση αποστολέα ύποπτη (π.χ. αντί bankofcyprus.com έρχεται από bankcyprus.secure-mail.com).
· Γενικός χαιρετισμός (π.χ. “Αγαπητέ πελάτη” αντί για το ονοματεπώνυμό σας).
· Πιεστικό ύφος και επείγουσα γλώσσα: “Ο λογαριασμός σας θα κλείσει αν δεν…”.
· Σύνδεσμος που αν τον περάσετε με το ποντίκι δείχνει διαφορετικό URL από αυτό που γράφεται (π.χ. γράφει www.paypal.com αλλά οδηγεί σε ip ψαρεύματος).
· Συχνά ορθογραφικά λαθάκια ή μη επαγγελματική εμφάνιση.
Αν υποψιάζεστε phishing, μην κλικάρετε τον σύνδεσμο. Μπορείτε να επιβεβαιώσετε επικοινωνώντας απευθείας με τον οργανισμό (όχι απαντώντας στο email) ή κοινοποιήστε το στο τμήμα IT σας.
· Μην ανοίγετε ύποπτα συνημμένα: Πολλοί ιοί διαδίδονται ως συνημμένα αρχεία (π.χ. invoice.pdf.exe ή μακροεντολές σε έγγραφα office). Αν λάβετε ένα συνημμένο αρχείο που δεν περιμένετε – ακόμη κι αν φαίνεται να προέρχεται από γνωστό – επαληθεύστε την αυθεντικότητά του. Σκανάρετε το με antivirus πριν το ανοίξετε. Γενικά μην ανοίγετε εκτελέσιμα αρχεία (π.χ. .exe) που έρχονται με email, εκτός κι αν είστε 100% βέβαιοι για την πηγή τους.
· Μην δίνετε προσωπικά δεδομένα μέσω email: Κανένας σοβαρός οργανισμός (τράπεζα, υπηρεσία web) δε θα σας ζητήσει ποτέ τον κωδικό πρόσβασής σας μέσω email. Ούτε τα στοιχεία πιστωτικής σας σε απλό κείμενο email. Αν λάβετε τέτοιο αίτημα, είναι κατά 99% απάτη.
· Χρήση αξιόπιστων κωδικών και αλλαγή: Η ασφάλεια των email σας ξεκινά από την ασφάλεια του ίδιου του λογαριασμού σας. Όπως αναφέραμε, χρησιμοποιείτε ισχυρούς κωδικούς και ιδανικά ενεργοποιήστε Two-factor authentication για τον email λογαριασμό σας εάν ο πάροχος το υποστηρίζει (π.χ. Outlook/Hotmail, Gmail κλπ όλοι υποστηρίζουν). Αυτό σημαίνει ότι ακόμα κι αν κάποιος κλέψει τον κωδικό σας, δεν θα μπορέσει να μπει χωρίς τον δεύτερο παράγοντα (συνήθως κωδικός SMS ή app).
· Κρυπτογράφηση ευαίσθητων emails: Σε εταιρικό περιβάλλον, αν χρειαστεί να στείλετε πολύ ευαίσθητες πληροφορίες, ίσως θελήσετε να τις προστατέψετε. Το Outlook υποστηρίζει δυνατότητες όπως κρυπτογράφηση μηνύματος ή επισήμανση ως εμπιστευτικό (κάποιες απαιτούν συγκεκριμένες υποδομές ή Azure Information Protection). Για πιο απλή χρήση, μπορείτε να στείλετε ένα αρχείο ZIP με κωδικό, τον οποίο δίνετε τηλεφωνικά στον παραλήπτη, αντί για ανοιχτό συνημμένο.
· Spam και σκουπιδοπόστα: Αποφύγετε να κλικάρετε συνδέσμους “unsubscribe” σε spam emails εκτός αν είστε βέβαιοι ότι πρόκειται για κανονική λίστα στην οποία είστε γραμμένοι. Κάποια spam υποκρίνονται ότι έχουν unsubscription link αλλά αν το πατήσετε απλώς επιβεβαιώνουν ότι το email σας είναι ενεργό και μπορεί να σας στείλουν κι άλλο. Καλύτερα αγνοήστε/διαγράψτε spam μηνύματα.
· Έλεγχος ρυθμίσεων ασφαλείας: Στις Επιλογές Outlook -> Trust Center (Κέντρο αξιοπιστίας) υπάρχουν ρυθμίσεις για την ασφάλεια. Π.χ. από προεπιλογή το Outlook δεν φορτώνει αυτόματα εξωτερικές εικόνες στα email (τις μπλοκάρει) για να μην επιβεβαιώνει στους spammers ότι είδατε το μήνυμα. Αυτά συνήθως είναι ήδη ρυθμισμένα. Επίσης, κρατήστε ενημερωμένο το Outlook με τις τελευταίες ενημερώσεις από το Microsoft Update.
· Αναφορά περιστατικών: Εάν υποψιάζεστε ότι ο λογαριασμός σας έχει παραβιαστεί (π.χ. έχετε αποδείξεις ότι κάποιος στέλνει email ως εσάς ή άλλαξαν οι ρυθμίσεις σας ξαφνικά), ενημερώστε άμεσα το τμήμα IT ή αλλάξτε τον κωδικό πρόσβασης και ελέγξτε για κανόνες προώθησης που δεν φτιάξατε εσείς (οι εισβολείς καμιά φορά προσθέτουν κανόνα να προωθούνται όλα τα email σας σε δική τους διεύθυνση). Επίσης, αν λάβετε ένα phishing email, πολλές εταιρείες έχουν μηχανισμό Report Phishing (αναφορά ως απόπειρα απάτης) – χρησιμοποιήστε τον ώστε να μπλοκαριστεί παρόμοιο email για άλλους στο μέλλον.
Με αυτές τις πρακτικές, θα μειώσετε σημαντικά τον κίνδυνο να πέσετε θύμα των κοινών απειλών στο email. Η επαγρύπνηση και η εφαρμογή της κοινής λογικής είναι τα πιο δυνατά σας όπλα στην ασφάλεια του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
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Πέρα από τα email, το Outlook περιλαμβάνει και ένα ισχυρό Ημερολόγιο που σας επιτρέπει να προγραμματίζετε συναντήσεις, να ορίζετε υπενθυμίσεις και να διαχειρίζεστε το χρόνο σας. Στο εργασιακό περιβάλλον ειδικά, το Outlook Calendar χρησιμοποιείται για να κλείνονται meetings, να ελέγχονται οι διαθέσιμοι χρόνοι συναδέλφων, κ.λπ. Ας δούμε πώς να χρησιμοποιήσουμε βασικές λειτουργίες του ημερολογίου.
Για να μεταφερθείτε στο Ημερολόγιο, κάντε κλικ στο εικονίδιο Ημερολόγιο (Calendar) στο κάτω μέρος (αριστερά). Το παράθυρο θα αλλάξει σε προβολή ημερολογίου.
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Το ημερολόγιο μπορεί να εμφανιστεί σε διάφορες προβολές:
· Ημέρα (Day): Βλέπετε το ωρολόγιο πρόγραμμα μιας ημέρας, συνήθως από 8πμ έως 5μμ (μπορείτε να αλλάξετε τις εργάσιμες ώρες).
· Εβδομάδα εργασίας (Work Week): Δείχνει Δευτέρα–Παρασκευή.
· Πλήρης εβδομάδα (Week): Δευτέρα–Κυριακή.
· Μήνας (Month): Ολόκληρο το μήνα με τα γεγονότα σημειωμένα.
· Πρόγραμμα (Schedule view): Εναλλακτική λίστα γεγονότων.
Μπορείτε να επιλέξετε την προβολή από την κορδέλα (καρτέλα Προβολή στο Ημερολόγιο).
Στο ημερολόγιο, οι ημερομηνίες εμφανίζονται σε μικρό ημερολογιάκι (συνήθως αριστερά πάνω) όπου μπορείτε να κάνετε κλικ σε μια ημερομηνία για να πάτε εκεί. Τα ραντεβού/συναντήσεις που έχετε θα εμφανίζονται ως μπλοκ στην ημέρα/εβδομάδα σας.
Ένα ραντεβού (appointment) είναι ένα γεγονός που αφορά εσάς (π.χ. "Εργασία σε αναφορά 10:00-11:00", ή "Ραντεβού στον γιατρό"). Μια σύσκεψη (meeting) είναι κατά βάση ένα ραντεβού στο οποίο προσκαλούνται και άλλα άτομα – δηλαδή ένα appointment που γίνεται meeting με αποστολή προσκλήσεων.

9.2 Δημιουργία Νέου Ραντεβού ή Συνάντησης
Για να προγραμματίσετε ένα νέο γεγονός στο ημερολόγιό σας:
1. Στην καρτέλα Αρχική (Home) του Ημερολογίου, πατήστε Νέο Ραντεβού (New Appointment). (Εναλλακτικά, αν πρόκειται κατευθείαν για σύσκεψη με άτομα, μπορείτε να πατήσετε Νέα Σύσκεψη/New Meeting). Θα ανοίξει ένα παράθυρο δημιουργίας συμβάντος.
2. Θέμα (Subject): Συμπληρώστε έναν τίτλο, π.χ. “Σύσκεψη Ομάδας Έργου”.
3. Τοποθεσία (Location): Προαιρετικά, προσθέστε τόπο. Αυτό μπορεί να είναι μια αίθουσα συνεδριάσεων (αν το Outlook είναι συνδεδεμένο με server της εταιρείας, ίσως μπορείτε να επιλέξετε από λίστα αιθουσών) ή κάτι όπως "Skype/Teams" αν είναι online, ή απλά "Γραφείο Διευθυντή".
4. Ώρα Έναρξης και Λήξης (Start time/End time): Επιλέξτε ημερομηνία και ώρες που αρχίζει και τελειώνει. Αν είναι ολοήμερο γεγονός (π.χ. αργία), τικάρετε το κουτάκι Ολοήμερο συμβάν.
5. Περιγραφή: Στο μεγάλο πεδίο γράψτε λεπτομέρειες ή ατζέντα, αν χρειάζεται.
6. Προσθήκη συμμετεχόντων: Εάν θέλετε να καλέσετε άλλους, πατήστε το κουμπί Πρόσκληση Συμμετεχόντων (Invite Attendees). Θα μετατρέψει το ραντεβού σε σύσκεψη. Θα εμφανιστούν πεδία "Προς" όπου μπορείτε να βάλετε τα emails των συμμετεχόντων. (Αν πατήσατε εξ αρχής "New Meeting", αυτά είναι ήδη εκεί). Βάλτε τους ανθρώπους που θέλετε να προσκαλέσετε. Εάν έχετε μοιραστεί ημερολόγια, μπορείτε να δείτε τις διαθεσιμότητές τους, που μας φέρνει στο επόμενο βήμα.
7. Έλεγχος διαθεσιμότητας – Βοηθός προγραμματισμού: Στην κορδέλα του παραθύρου, υπάρχει το κουμπί Βοηθός Προγραμματισμού (Scheduling Assistant). Πατώντας τον, θα δείτε ένα οριζόντιο γράφημα χρόνων και πόσο διαθέσιμοι/απασχολημένοι είναι οι συμμετέχοντες (αν είστε σε εταιρικό Exchange περιβάλλον όπου τα ημερολόγια είναι μοιρασμένα). Αυτό βοηθά να βρείτε μια ώρα που όλοι είναι ελεύθεροι. Ο βοηθός εμφανίζει με μπλε τα κατειλημμένα slots και προτείνει εναλλακτικές ώρες εάν η αρχική έχει σύγκρουση.medadvice
8. Υπενθύμιση (Reminder): Από προεπιλογή, το Outlook θέτει μια υπενθύμιση π.χ. 15 λεπτά πριν. Μπορείτε να τη ρυθμίσετε (ή να την απενεργοποιήσετε) από το μενού υπενθύμισης στην κορδέλα ή στο info bar.
9. Αποστολή/Αποθήκευση: Αν είναι προσωπικό ραντεβού χωρίς άλλους, πατήστε Αποθήκευση & Κλείσιμο και το συμβάν θα καταγραφεί στο ημερολόγιό σας. Αν είναι σύσκεψη με πρόσκληση, πατήστε Αποστολή – αυτό θα αποστείλει προσκλήσεις στους συμμετέχοντες. Εκείνοι θα λάβουν ένα email-πρόσκληση όπου μπορούν να Αποδεχτούν (Accept), Να απορρίψουν (Decline) ή να δηλώσουν Ίσως (Tentative). Θα δείτε τις απαντήσεις τους να έρχονται και επίσης το Outlook ενημερώνει το στοιχείο της σύσκεψης με ποιοι αποδέχτηκαν/αρνήθηκαν.
Σημείωση: Αν προσθέσετε κάποιον στο πεδίο Πόροι/Resources (διαθέσιμο για αίθουσες ή εξοπλισμό), το Outlook θα χειριστεί την κράτηση π.χ. της αίθουσας. Αυτό είναι για πιο προχωρημένα σενάρια.
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Όταν εσείς καλείτε, είδαμε ότι οι άλλοι λαμβάνουν πρόσκληση. Τώρα, από την πλευρά σας, αν εσείς λάβετε πρόσκληση σε σύσκεψη από άλλον:
· Θα εμφανιστεί ως email στα Εισερχόμενα, με κουμπιά Accept, Tentative, Decline στην κορυφή.
· Επιλέξτε ανάλογα. Αν κάνετε Accept, το γεγονός θα προστεθεί στο ημερολόγιό σας και θα σταλεί ειδοποίηση στον οργανωτή ότι αποδεχτήκατε. Αν Decline, θα ενημερωθεί ότι δεν θα παραστείτε (καλό να βάλετε και ένα σχόλιο optional).
· Αν δεν είστε σίγουροι, Tentative σημαίνει "αβέβαιο" και μπαίνει κίτρινη σκίαση στο ημερολόγιο σας για εκείνη την ώρα για να ξέρετε ότι πιθανώς θα έχετε κάτι.
· Υπάρχει και επιλογή Propose New Time (πρόταση νέας ώρας) σε meeting requests αν το επιτρέπει ο οργανωτής, ώστε να προτείνετε άλλη ώρα.
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· Επαναλαμβανόμενα γεγονότα: Αν έχετε κάτι που γίνεται τακτικά (π.χ. μια εβδομαδιαία σύσκεψη κάθε Δευτέρα 10:00, ή μια μηνιαία συνάντηση), δεν χρειάζεται να το εισάγετε κάθε φορά. Στο παράθυρο νέου ραντεβού υπάρχει κουμπί Επαναλαμβανόμενο (Recurrence). Πατήστε το και ορίστε το μοτίβο (κάθε μέρα/εβδομάδα/μήνα, συγκεκριμένες ημέρες κ.λπ.). Το Outlook θα δημιουργήσει μια σειρά γεγονότων. Αν ένα συγκεκριμένο στην πορεία αλλάξει (π.χ. μια συγκεκριμένη εβδομάδα ακυρωθεί), μπορείτε να διαγράψετε ή να επεξεργαστείτε μόνο την εμφάνιση εκείνη, χωρίς να επηρεάσετε όλη τη σειρά.
· Προβολή πολλαπλών ημερολογίων: Μπορείτε να έχετε παράλληλα εμφανιζόμενα πολλαπλά ημερολόγια – π.χ. το δικό σας και ενός συναδέλφου (αν σας έχουν δώσει δικαιώματα προβολής), ή ένα προσωπικό και ένα υπηρεσιακό λογαριασμό μαζί. Το Outlook τα εμφανίζει πλάι-πλάι ή merged με διαφορετικό χρώμα για να δείτε συγκρίσεις.
· Χρωματική κωδικοποίηση: Μπορείτε να ορίσετε κατηγορίες χρώματος σε γεγονότα (όπως στα email) για να ξεχωρίζετε οπτικά τύπους συναντήσεων (π.χ. κόκκινο για σημαντικά ραντεβού πελάτη, πράσινο για εσωτερικές συναντήσεις προγραμμάτων κτλ.).
· Υπενθυμίσεις: Από το παράθυρο κύριο του Outlook (όπου περιμένετε), όταν έρθει η ώρα μιας σύσκεψης που έχει reminder, θα πεταχτεί μια ειδοποίηση/παράθυρο που λέει “Σε 15 λεπτά: Σύσκεψη Ομάδας Έργου”. Μπορείτε να αναβάλετε (snooze) την ειδοποίηση για αργότερα ή να την απορρίψετε. Προσέξτε να μην πατήσετε "Dismiss all" και χάσετε και άλλες υπενθυμίσεις.
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· Άσκηση 6α: Δημιουργήστε ένα νέο ραντεβού στο ημερολόγιό σας για την επόμενη Παρασκευή στις 12:00 με τίτλο "Διάλειμμα - Μεσημεριανό" διάρκειας 1 ώρας. Ορίστε το ως επαναλαμβανόμενο κάθε ημέρα Παρασκευής την ίδια ώρα για τις επόμενες 4 εβδομάδες (Recurrence εβδομαδιαία, κάθε 1 εβδομάδα, κάθε Παρασκευή, τέλος μετά 4 εμφανίσεις). Αποθηκεύστε το. Παρατηρήστε πώς εμφανίζεται στο μηνιαίο σας ημερολόγιο κάθε Παρασκευή.
· Άσκηση 6β: Προγραμματίστε μια συνάντηση με έναν συνάδελφο: Στο ημερολόγιο, δημιουργήστε νέα σύσκεψη την ερχόμενη Τρίτη στις 09:00, με διάρκεια 30 λεπτά και τίτλο "Σύντομη ενημέρωση". Προσκαλέστε τον συνάδελφο (ζητήστε από κάποιον δίπλα σας το email του για δοκιμή ή χρησιμοποιήστε ένα δεύτερο δικό σας email αν έχετε). Στείλτε την πρόσκληση. Στη συνέχεια, πείτε στο συνάδελφο να σας στείλει απάντηση Αποδοχής. Δείτε την στο Inbox σας και δείτε επίσης ότι στο στοιχείο της συνάντησης στο ημερολόγιό σας, πιθανώς ενημερώνεται ότι 1 άτομο Αποδέχτηκε.
· Άσκηση 6γ: Δοκιμάστε την προβολή Βοηθού προγραμματισμού: Προσθέστε έναν ακόμα συμμετέχοντα στη συνάντηση (μπορείτε απλώς να βάλετε μια υποθετική διεύθυνση αν δεν έχετε πραγματικό διαθέσιμο). Πατήστε Βοηθός προγραμματισμού και δείτε πώς φαίνονται οι διαθεσιμότητες (για τον φανταστικό δεν θα δείχνει κάτι, για τον συνάδελφο αν είστε σε οργανωμένο περιβάλλον ίσως δείτε). Αλλάξτε την ώρα της συνάντησης σε 09:30 μέσα από τον Βοηθό (σύροντας το μπλοκ) και επιστρέψτε στο Invitation. Πατήστε Αποστολή ενημέρωσης (Send Update) ώστε οι συμμετέχοντες να λάβουν ενημέρωση αλλαγής ώρας.
· Άσκηση 6δ: Εξερευνήστε τις υπενθυμίσεις: Δημιουργήστε ένα δοκιμαστικό ραντεβού για 10 λεπτά από τώρα, με υπενθύμιση 5 λεπτά πριν. Περιμένετε να δείτε την ειδοποίηση να εμφανίζεται και εξασκηθείτε στο Snooze (Αναβολή) ή Dismiss (Άρση) της υπενθύμισης.
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Εκτός από email και ημερολόγιο, το Outlook διαθέτει και άλλες λειτουργίες παραγωγικότητας όπως Σημειώσεις (Notes) και Εργασίες (Tasks). Επιπλέον, η σουίτα Microsoft 365 παρέχει το OneNote, μια πολύ ισχυρή ανεξάρτητη εφαρμογή σημειώσεων που συχνά χρησιμοποιείται παράλληλα. Στο πλαίσιο αυτού του εισαγωγικού προγράμματος, θα δούμε συνοπτικά πώς μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τα ενσωματωμένα εργαλεία σημειώσεων του Outlook αλλά και θα αναφέρουμε το OneNote ως παράδειγμα εξειδικευμένου εργαλείου σημειώσεων.
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Το Outlook έχει μια ενότητα Notes/Σημειώσεις (συνήθως προσβάσιμη μέσω του εικονιδίου σημειώσεων στο κάτω μέρος, που μοιάζει με χαρτάκι, αν και σε ορισμένες εκδόσεις μπορεί να είναι κρυμμένη στο μενού με τις 3 τελείες "..."). Οι σημειώσεις του Outlook θυμίζουν “ψηφιακά κίτρινα αυτοκόλλητα χαρτάκια”. Δεν είναι πάρα πολύ σύνθετες, αλλά είναι χρήσιμες για μικρά γρήγορα σημειώματα ή υπενθυμίσεις στον εαυτό σας.
· Για να δημιουργήσετε μια νέα σημείωση, είτε πάτε στην ενότητα Σημειώσεων και πατάτε Νέα Σημείωση, είτε πιο γρήγορα μπορείτε από οπουδήποτε στο Outlook να πατήσετε the shortcut Ctrl+Shift+N.
· Θα ανοίξει ένα μικρό κίτρινο παράθυρο όπου μπορείτε να γράψετε ελεύθερα κείμενο. Πατώντας το X θα κλείσει και θα αποθηκευτεί αυτόματα.
· Τις σημειώσεις μπορείτε μετά να τις δείτε όλες συγκεντρωμένες πηγαίνοντας στην ενότητα Σημειώσεων του Outlook. Εκεί μπορείτε να τις μετονομάσετε (ο τίτλος της σημείωσης κατά λίστα είναι απλά η πρώτη γραμμή της).
· Μπορείτε να σύρετε μια σημείωση στην επιφάνεια εργασίας, ή να την αφήσετε ανοιχτή για να βλέπετε κάτι. Είναι πολύ απλές σαν δυνατότητα (π.χ. δεν συγχρονίζονται απαραίτητα στο cloud, εκτός αν έχετε Exchange και συνήθως δεν συγχρονίζονται σε κινητά).
Χρήση case: Οι ενσωματωμένες σημειώσεις Outlook είναι καλές για να γράψετε π.χ. “Να μιλήσω στον Χ για το project Y” ως υπενθύμιση. Ή για να κρατήσετε ένα γρήγορο τηλέφωνο μήνυμα που μόλις λάβατε. Σκεφτείτε τες σαν τα sticky notes.
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Εν μέρει ήδη θίξαμε το θέμα των εργασιών: κάθε email που σημειώνουμε για follow-up εμφανίζεται στις εργασίες μας. Αλλά μπορούμε να δημιουργήσουμε και χειροκίνητα εργασίες στο Outlook που δεν σχετίζονται με κάποιο email.
· Μετάβαση στην ενότητα Εργασίες (Tasks) από το κάτω μέρος. Θα δείτε πιθανώς μια λίστα με εργασίες.
· Μπορείτε να δημιουργήσετε Νέα Εργασία (New Task) με διπλό κλικ κενό χώρο ή κουμπί Νέα Εργασία. Στο παράθυρο που ανοίγει:
· Δώστε Θέμα στην εργασία (π.χ. “Σύνταξη μηνιαίας αναφοράς”).
· Προαιρετικά, ορίστε Ημερομηνία έναρξης και Προθεσμία λήξης (Start date, Due date).
· Μπορείτε να βάλετε Προτεραιότητα (Υψηλή, Κανονική, Χαμηλή).
· Υπάρχει και πεδίο Progress ή % ολοκλήρωσης, που μπορείτε να ενημερώνετε.
· Μπορείτε να βάλετε και μια περιγραφή/σημειώσεις αν θέλετε στο σώμα.
· Πατήστε Αποθήκευση & Κλείσιμο.
· Η εργασία εμφανίζεται τώρα στη λίστα σας. Αν δώσατε προθεσμία, το Outlook μπορεί να εμφανίζει υπενθύμιση όταν πλησιάζει (και επίσης οι εργασίες με ημερομηνία εμφανίζονται και στο κάτω μέρος της ημερήσιας διάταξης στην προβολή Ημερολογίου).
· Όταν ολοκληρώσετε μια εργασία, τσεκάρετε το κουτάκι δίπλα της ή κάντε δεξί κλικ -> Σήμανση ολοκλήρωσης. Θα παραμείνει στη λίστα (ανάλογα την προβολή, ίσως χαμηλά ή με διαγραφή) με διακριτή σήμανση ότι ολοκληρώθηκε.
· Όπως και με τα email, μπορείτε να ορίσετε εργασίες ως επαναλαμβανόμενες, να αναθέσετε εργασίες σε άλλους (μέσω email). Ωστόσο, αυτά ίσως ξεφεύγουν από τις ανάγκες του εισαγωγικού αυτού – η διαχείριση έργων μπορεί να απαιτεί πιο ισχυρά εργαλεία. Εδώ μένουμε στην βασική προσωπική task list.
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Επειδή αναφέρθηκε στον τίτλο «εργαλεία σημειώσεων», αξίζει να γνωρίζουμε και το Microsoft OneNote. Το OneNote είναι μια εφαρμογή ψηφιακού σημειωματάριου που επιτρέπει πολύ πλούσιες σημειώσεις: μπορείτε να έχετε Τετράδια (Notebooks), κάθε τετράδιο να έχει Ενότητες (Sections) με καρτέλες, και κάθε ενότητα να περιέχει Σελίδες. Μέσα σε κάθε σελίδα μπορείτε να τοποθετήσετε ελεύθερα κείμενο, εικόνες, πίνακες, να εισάγετε αρχεία, να γράψετε χειρόγραφα (αν έχετε συσκευή με πένα) και πολλά άλλα. Είναι εξαιρετικά χρήσιμο για τηρήση σημειώσεων από συναντήσεις, για προσωπικά ημερολόγια εργασίας, για συλλογή πληροφοριών από διάφορες πηγές κ.λπ.
Το OneNote συγχρονίζει μέσω cloud και μπορείτε να έχετε πρόσβαση στις σημειώσεις σας από διάφορες συσκευές (PC, smartphone, web browser). Ενσωματώνεται με το Outlook και το Office: π.χ. από μια συνάντηση ημερολογίου μπορείτε να πατήσετε “Σημειώσεις Συσκεψης” και να ανοίξει OneNote συνδεδεμένο με τη συνάντηση, ή από το OneNote μπορείτε να δημιουργήσετε tasks που συγχρονίζονται με το Outlook.
Για σκοπούς αυτού του σεμιναρίου, αν έχετε διαθέσιμο το OneNote, μπορείτε να το χρησιμοποιήσετε για ασκήσεις σημειώσεων:
· Δημιουργήστε ένα νέο σημειωματάριο OneNote για τις σημειώσεις της εκπαίδευσης.
· Φτιάξτε ενότητα “Internet & Outlook Training” και γράψτε σελίδες π.χ. “Σημειώσεις Ημέρας 1”.
· Εξασκηθείτε στο να σημειώνετε πληροφορίες που θεωρείτε σημαντικές (ίσως συνοψίζοντας αυτά τα bullet σε πιο σύντομη μορφή δικιάς σας κατανόησης).
· Δοκιμάστε να εισάγετε ένα screenshot ή ένα email σύροντάς το μέσα στο OneNote (θα δημιουργηθεί αντίγραφο).
Το OneNote δεν καλύπτεται λεπτομερώς εδώ, αλλά να γνωρίζετε ότι είναι ένα εξαιρετικό εργαλείο για οργάνωση γνώσης και πληροφοριών, πέρα από τα πολύ βασικά sticky notes του Outlook.

Άσκηση 7:
· Άσκηση 7α: Δημιουργήστε μια Νέα Εργασία στο Outlook με όνομα "Πρακτική εξάσκηση Outlook" και ημερομηνία λήξης την επόμενη εβδομάδα. Βάλτε προτεραιότητα Υψηλή. Αποθηκεύστε την. Μετά βρείτε την στη λίστα σας και σημάνετέ την ως ολοκληρωμένη (ας θεωρήσουμε ότι... ολοκληρώθηκε).
· Άσκηση 7β: Πατήστε Ctrl+Shift+N για να δημιουργήσετε μια γρήγορη σημείωση. Γράψτε “Να καλέσω τεχνική υποστήριξη για το θέμα του εκτυπωτή” μέσα. Κλείστε την. Πηγαίνετε στην ενότητα Σημειώσεων (αν την βλέπετε) και επιβεβαιώστε ότι υπάρχει. Δοκιμάστε να την ανοίξετε πάλι με διπλό κλικ, να προσθέσετε κάτι, και κλείστε.
· Άσκηση 7γ (προαιρετικά, αν υπάρχει OneNote): Ανοίξτε το OneNote, δημιουργήστε μια νέα σελίδα και αντιγράψτε-επικολλήστε μέσα ορισμένα σημεία από αυτές τις σημειώσεις σαν δική σας σύνοψη. Πειραματιστείτε με το formatting του OneNote (π.χ. κάντε κάπου highlight, ή βάλτε μια λίστα με checkboxes για to-do). Αυτή η άσκηση απλώς σας συστήνει στο OneNote – αν δεν υπάρχει, μπορείτε να την παραλείψετε.
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Η τελευταία ενότητα του προγράμματος αφορά μια σχετικά νέα αλλά ραγδαία εξελισσόμενη θεματολογία: την Τεχνητή Νοημοσύνη (Artificial Intelligence) και πώς μπορούμε να την αξιοποιήσουμε σε καθημερινές εργασίες που σχετίζονται με το Internet και το email. Αν και πρόκειται για εισαγωγικό σεμινάριο, θα επιχειρήσουμε να δώσουμε μια εικόνα των δυνατοτήτων που προσφέρουν σύγχρονες AI εφαρμογές, και πώς μπορείτε κι εσείς να αρχίσετε να τις χρησιμοποιείτε για να διευκολύνετε ή να αυτοματοποιήσετε ορισμένες διαδικασίες.
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Ήδη χρησιμοποιείτε AI τεχνολογίες πιθανώς χωρίς να το καταλαβαίνετε:
· Οι μηχανές αναζήτησης όπως η Google χρησιμοποιούν εξελιγμένους αλγορίθμους (που περιλαμβάνουν τεχνικές τεχνητής νοημοσύνης) για να κατανοήσουν τι ψάχνετε και να σας δώσουν τα πιο σχετικά αποτελέσματα.
· Πλατφόρμες όπως το YouTube ή το Netflix έχουν συστήματα AI που προτείνουν βίντεο ή ταινίες με βάση τις προτιμήσεις σας.
· Οι διαφημίσεις που βλέπετε online συχνά επιλέγονται από ΑΙ με βάση τη δραστηριότητά σας, ώστε να είναι πιο στοχευμένες.
· Οι μεταφραστές (όπως το Google Translate) και τα συστήματα φωνητικής πληκτρολόγησης στα smartphones βασίζονται σε τεχνητή νοημοσύνη για να κατανοούν τη γλώσσα.
Πιο πρόσφατα, ένα μεγάλο άλμα ήταν η εμφάνιση των έξυπνων ψηφιακών βοηθών/chatbots. Για παράδειγμα:
· Το ChatGPT (και αντίστοιχα η ενσωμάτωσή του στο Bing Chat της Microsoft) σας επιτρέπει να κάνετε ανοιχτές ερωτήσεις και παίρνετε απαντήσεις σε φυσική γλώσσα. Π.χ. μπορείτε να ρωτήσετε “Δώσε μου μια σύνοψη της θεωρίας της σχετικότητας” ή “Γράψε μου ένα email για να ευχαριστήσω την ομάδα μου για τη δουλειά τους”. Αυτά τα μοντέλα μπορούν να βοηθήσουν στο να συντάξετε κείμενα, να βρείτε πληροφορίες συνοπτικά, να πάρετε ιδέες κ.λπ.
· Το Grammarly (ή το Microsoft Editor) χρησιμοποιεί AI για να ελέγχει τη γραμματική και το ύφος στα κείμενά σας, προσφέροντας διορθώσεις και βελτιώσεις.
· Προγράμματα όπως το DALL-E ή το Midjourney μπορούν να δημιουργήσουν εικόνες από περιγραφές κειμένου (λιγότερο χρήσιμο ίσως στην καθημερινή δουλειά γραφείου, αλλά εντυπωσιακό).



Στην πράξη για τον χρήστη:
· Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το Bing Chat (αν έχετε Edge browser) ή άλλη AI μηχανή αναζήτησης για να κάνετε πιο σύνθετες ερωτήσεις, αντί να ψάχνετε μόνοι σας σε πολλά sites. Π.χ. “Βρες μου άρθρα για τις επιπτώσεις της τηλεργασίας στην παραγωγικότητα, δημοσιευμένα μετά το 2020”. Η ΑΙ μπορεί να σας δώσει μια συνοπτική απάντηση και πηγές.
· Στο γραφείο, αν έχετε πολλά emails να διαβάσετε, εργαλεία AI όπως ο νέος Microsoft 365 Copilot υπόσχονται ότι μπορούν να διαβάσουν για εσάς και να σας δώσουν μια περίληψη των αδιάβαστων μηνυμάτων σας. Για παράδειγμα, μπορεί να σας πει "Έχετε 5 νέα email, τα δύο από τον Διευθυντή σας είναι για το θέμα Χ και προτείνουν να γίνει συνάντηση".
· Ο Copilot στο Outlook (που αναμένεται ή ήδη ενσωματώνεται σε νεότερες εκδόσεις) μπορεί επίσης να σας βοηθήσει να συντάξετε απαντήσεις: π.χ. “Γράψε μια ευγενική απάντηση ενημερώνοντας ότι θα παραδώσουμε το έργο μέχρι την Παρασκευή.” – και θα δημιουργήσει ένα πρόχειρο email για εσάς. 
· Οι φωνητικοί βοηθοί (Siri, Google Assistant, Cortana) μπορούν να στείλουν email ή να βρουν πληροφορίες με φωνητικές εντολές. Π.χ. “Hey Google, send an email to John saying I’ll be late”.
· AI στο ημερολόγιο: Υπάρχουν πρόσθετα που μπορούν να προτείνουν αυτόματα ώρες συνάντησης που βολεύουν όλους, ή να αναλύουν πότε είστε πιο παραγωγικοί.
Είναι σημαντικό να σημειώσουμε ότι αυτά τα εργαλεία ΑΙ δεν αντικαθιστούν την κρίση του ανθρώπου αλλά την υποβοηθούν. Πάντα ελέγχουμε το αποτέλεσμα που προτείνει ένα AI (π.χ. το κείμενο ενός email) πριν το στείλουμε, διασφαλίζοντας ότι είναι ορθό και κατάλληλο.
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Οι πιο άμεσες εφαρμογές AI μέσα στο Outlook περιλαμβάνουν:
· Microsoft Editor: Αν γράφετε στα αγγλικά (ή και ελληνικά μερικώς), το Editor υπογραμμίζει όχι μόνον ορθογραφικά λάθη αλλά και γραμματικά, στυλιστικά. Π.χ. μπορεί να σας προτείνει να συντομεύσετε μια φράση ή να χρησιμοποιήσετε ευγενικότερο τόνο.
· Outlook Smart Compose/Reply suggestions: Πιθανώς έχετε δει όταν γράφετε ένα email, να σας προτείνει το Outlook (ή το Gmail σε αντίστοιχο περιβάλλον) ολοκλήρωση της φράσης, βασισμένο σε συνήθεις απαντήσεις. Π.χ. γράφετε "Thank y" και μπορεί να προτείνει "Thank you for your email." Αυτό είναι AI που μαθαίνει από τεράστια δεδομένα συνήθων φράσεων.
· Copilot for Outlook: Αυτό είναι καινούριο (υπό εισαγωγή το 2023-2024) όπου ένας έξυπνος βοηθός θα μπορεί μέσα στο παράθυρο του Outlook να δεχτεί εντολές τύπου: “Summarize this email thread” (να συνοψίσει μια μακρά ανταλλαγή email) ή “Draft a response acknowledging the delay and promising resolution by tomorrow.” (να φτιάξει πρόχειρο απάντησης). Σύμφωνα με ανακοινώσεις, ο Copilot μπορεί να βοηθήσει στο να διεκπεραιώνετε γρήγορα την αλληλογραφία σας.
· AI Add-ins: Υπάρχουν πρόσθετα τρίτων που μπορείτε να εγκαταστήσετε στο Outlook, όπως το Zoom.ai ή άλλοι βοηθοί, που μπορούν να κάνουν πράγματα όπως να προγραμματίζουν συναντήσεις με βάση κάποια emails (π.χ. ένας βοηθός που συνεννοείται αυτόματα με έναν πελάτη για να βρει κοινή ώρα meeting, ανταλλάσσοντας email προτάσεων ημερομηνιών).
Στο άμεσο μέλλον, οι ικανότητες αυτές θα γίνουν πιο ενσωματωμένες και φιλικές προς τον χρήστη. Για παράδειγμα, μπορείτε ήδη σε Word/Outlook (αν έχετε την preview του Copilot) να απλώς γράψετε σε φυσική γλώσσα: “Δημιούργησε μια περίληψη των συζητήσεων email με θέμα Project X και φτιάξε μια λίστα εκκρεμοτήτων” και να πάρετε ένα αποτέλεσμα.
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Πώς μπορούν λοιπόν οι εκπαιδευόμενοι (εσείς) να αξιοποιήσετε άμεσα κάποιες AI εφαρμογές; Μερικά πρακτικά παραδείγματα:
· Βοήθεια στη συγγραφή email: Εάν δεν είστε βέβαιοι πώς να δομήσετε ένα μήνυμα (π.χ. ένα δύσκολο email με παράπονο πελάτη), μπορείτε να ζητήσετε από ένα εργαλείο όπως το Bing Chat ή το ChatGPT: “Δώσε μου ένα παράδειγμα ευγενικής απάντησης σε πελάτη που παραπονιέται για καθυστέρηση”. Θα πάρετε ένα προσχέδιο και μπορείτε να το προσαρμόσετε στην περίσταση σας.
· Περίληψη μεγάλου κειμένου: Αν έχετε ένα τεράστιο email ή έγγραφο να διαβάσετε, μπορείτε να το περάσετε σε ένα AI για να σας δώσει τα κύρια σημεία. Προσοχή βέβαια σε θέματα εμπιστευτικότητας – μη δίνετε σε δημόσιο AI εσωτερικό απόρρητο κείμενο. Αλλά για γενικά κείμενα μπορεί να σας γλιτώσει χρόνο.
· Μετάφραση: Αν λαμβάνετε email σε ξένη γλώσσα, τα εργαλεία AI μετάφρασης έχουν βελτιωθεί πολύ. Το Outlook έχει κουμπί “Translate” για αυτόματη μετάφραση μηνύματος. Χρησιμοποιήστε το για να καταλάβετε γρήγορα το περιεχόμενο.
· Διαχείριση χρόνου με AI: Υπάρχουν εφαρμογές που παρακολουθούν το πρόγραμμά σας και με AI συμβουλεύουν πώς να το βελτιστοποιήσετε. Π.χ. το MyAnalytics (Microsoft Viva Insights) μπορεί να σας πει “Παρατηρώ ότι κάθε Τρίτη έχεις συνεχόμενα meetings χωρίς διάλειμμα, φρόντισε να κλείσεις λίγο focus time”.
· Εκπαίδευση και πληροφόρηση: Μπορείτε να ρωτάτε πράγματα που δεν ξέρετε και να μαθαίνετε. Π.χ. “Πώς μπορώ να χρησιμοποιήσω pivot table στο Excel;” – ένα AI μπορεί να σας δώσει βήματα ή και να σας κατευθύνει σε σεμινάρια/tutorials.
· Αυτοματισμός εργασιών: Πέρα από το Outlook, η Microsoft έχει και το Power Automate το οποίο ενσωματώνει και AI builder. Μπορείτε να αυτοματοποιήσετε ροές εργασίας στα email (π.χ. αν έρθει email με συνημμένο τιμολόγιο, να εντοπίσει η AI το ποσό και να το βάλει σε ένα Excel). Αυτά είναι πιο προχωρημένα και ίσως εκτός του άμεσου scope, αλλά καλό να γνωρίζετε ότι υπάρχουν.
Ηθική & Όρια: Να θυμάστε, επίσης, πως όταν χρησιμοποιούμε AI:
· Πρέπει να ελέγχουμε την ορθότητα των απαντήσεων, γιατί τα AI μπορούν να κάνουν και λάθη ή να “φανταστούν” πληροφορίες που δεν είναι αληθείς.
· Να σεβόμαστε τα δεδομένα – μην δίνετε προσωπικά ή εταιρικά ευαίσθητα δεδομένα σε υπηρεσίες AI χωρίς έγκριση, καθώς δεν γνωρίζετε πού μπορεί να αποθηκευτούν.
· Χρησιμοποιήστε τα ως εργαλεία υποβοήθησης, όχι για να αποφύγετε την κατανόηση. Π.χ. είναι καλό να σας φτιάξει μια περίληψη, αλλά καλύτερο είναι κι εσείς να ρίξετε μια ματιά στο πρωτότυπο αν είναι κρίσιμο.
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· Άσκηση 8α: Εάν έχετε πρόσβαση στο internet κατά την εκπαίδευση (εκτός πλατφόρμας εταιρικής που μπορεί να έχει περιορισμούς), ανοίξτε τον φυλλομετρητή Edge και ενεργοποιήστε την πλαϊνή μπάρα “Copilot” (εικονίδιο με το λογότυπο Bing). Ρωτήστε το: “Ποια είναι τα κύρια χαρακτηριστικά του Microsoft Outlook;” και παρατηρήστε την απάντηση που θα δώσει.
· Άσκηση 8β: Πείτε στο AI: “Γράψε ένα ευγενικό email όπου θα ζητάω αναβολή σε μια συνάντηση λόγω έκτακτης υποχρέωσης”. Δείτε το κείμενο που θα συντάξει. Συζητήστε αν είναι καλά διατυπωμένο και τι θα αλλάζατε. (Μην το στείλετε πραγματικά – είναι απλώς εξάσκηση.)
· Άσκηση 8γ: Αν υπάρχει δυνατότητα, δοκιμάστε το μεταφραστή του Outlook: Πάρτε ένα δείγμα αγγλικού κειμένου email (π.χ. μια παράγραφο) και χρησιμοποιήστε την επιλογή Μετάφρασης (δεξί κλικ -> Translate). Δείτε την ελληνική μετάφραση που προκύπτει και αξιολογήστε την.
· Άσκηση 8δ (προαιρετικά): Αν έχετε smartphone, δοκιμάστε να υπαγορεύσετε ένα σύντομο email με τη φωνή σας χρησιμοποιώντας τον φωνητικό βοηθό (Siri/Google Assistant) – για παράδειγμα, πείτε “Hey Google, send email to (όνομα) saying (το μήνυμά σας)”. Αυτό χρησιμοποιεί αναγνώριση φωνής (AI) και μπορεί να είναι πρακτικό όταν είστε εν κινήσει.
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Συγχαρητήρια! Φτάσατε στο τέλος των περιληπτικών σημειώσεων για το πρόγραμμα “Internet & Outlook”. Μέσα σε αυτές τις σελίδες καλύψαμε ένα ευρύ φάσμα δεξιοτήτων και γνώσεων:
· Από την περιήγηση στο διαδίκτυο, την αναζήτηση πληροφοριών και την ασφαλή χρήση του web,
· στη διαχείριση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου με το Outlook: αποστολή/λήψη μηνυμάτων, οργάνωση της αλληλογραφίας, επαφές, ημερολόγιο,
· υιοθετήσαμε καλές πρακτικές επικοινωνίας κι ασφάλειας στα email,
· γνωρίσαμε εργαλεία για σημειώσεις και εργασίες που βοηθούν στην οργάνωση της δουλειάς,
· και τέλος, πήραμε μια γεύση από τις σύγχρονες εφαρμογές τεχνητής νοημοσύνης που μπορούν να μας υποστηρίξουν στην καθημερινότητα.
Το κλειδί τώρα είναι η πρακτική εξάσκηση. Οι ασκήσεις που περιλαμβάνονται μετά από κάθε ενότητα έχουν σχεδιαστεί για να σας κάνουν να εφαρμόσετε στην πράξη αυτά που μάθατε. Αν δεν τις ολοκληρώσατε όλες, αφιερώστε χρόνο μετά το σεμινάριο για να το κάνετε. Η πραγματική μάθηση έρχεται με το “να κάνεις” – δοκιμάζοντας, κάνοντας λάθη (σε ασφαλές περιβάλλον) και ρωτώντας απορίες.


Καλή συνέχεια και καλή εφαρμογή όσων μάθαμε στην πράξη!
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