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Ηλεκτρονικό 

Ταχυδρομείο 

(Email)    

Μάθημα 2 

Κατηγορία: Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Ταχυδρομείου (Email)  

Περιγραφή Δραςτηριότητασ: 

Αποςτολι και λιψθ θλεκτρονικϊν μθνυμάτων 

Στόχοι : 

Στο τζλοσ του μαθήματοσ θα μποροφμε να: 

 Αποςτζλλουμε θλεκτρονικά μθνφματα μζςω του λογαριαςμοφ που ζχουμε 

δθμιουργιςει ςτθν ιςτοςελίδα του Gmail. 

 Λαμβάνουμε θλεκτρονικά μθνφματα μζςω του λογαριαςμοφ που ζχουμε 

δθμιουργιςει ςτθν ιςτοςελίδα του Gmail. 

Ψηφιακζσ δεξιότητεσ:  

  Αξιολόγθςθ δεδομζνων, πλθροφοριϊν και ψθφιακοφ περιεχομζνου. 

 Προςταςία προςωπικϊν δεδομζνων και ιδιωτικότθτασ. 

Τι θα χρειαςτοφμε; 

Υλικός Εξοπλισμός (Hardware): 



 

 Ηλεκτρονικό υπολογιςτι φορθτό ι όχι, ι ζξυπνθ ςυςκευι. 

 Πρόςβαςθ ςτο διαδίκτυο. 

 Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικοφ Ταχυδρομείου. 

 Λογισμικό(Software): 

 Πρόγραμμα πλοιγθςθσ 

Ακροατήριο: 16 ετϊν και άνω 

Χρονική Διάρκεια: 15 λεπτά 

Επίπεδο δυςκολίασ:  2 

Πριν αρχίςουμε βεβαιωνόμαςτε ότι ο χρήςτησ ζχει:  

 τθν δυνατότθτα να χειρίηεται βαςικζσ λειτουργίεσ 

ενόσ Η/Υ ι μιασ ζξυπνθσ ςυςκευισ 

 βαςικζσ δεξιότθτεσ πλοιγθςθσ ςτο Διαδίκτυο 

 Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικοφ Ταχυδρομείου. 

 

Διαδικτυακζσ πλατφόρμεσ για ηλεκτρονικζσ αγορζσ με  παρόμοια χρήςη:  

 www.yahoo.com 

 www.outlook.com 

Ασ προχωρήςουμε …. 
 



 

 

 

 
(1) Ειςαγωγή 

Οποιοςδόποτε θα μπορούςε να αναρωτηθεύ γιατύ εύναι απαραύτητο να ϋχουμε μια διεύθυνςη 

ηλεκτρονικού ταχυδρομεύου.  Η κύρια χρόςη του  ηλεκτρονικού ταχυδρομεύου εύναι η αποςτολό 

και λόψη ηλεκτρονικών μηνυμϊτων. Μασ δύνεται η δυνατότητα να ςτεύλουμε μηνύματα ςε ϊτομα 

τα οπούα εύναι καταχωρημϋνα ςτισ επαφϋσ μασ ό ςε κϊποια διεύθυνςη που δεν εύναι ςτισ επαφϋσ 

μασ. 

(2) Δημιουργία και Αποςτολή Ηλεκτρονικού Μηνύματοσ 

Και ςτισ δύο περιπτώςεισ ξεκινϊμε με το να πατόςουμε ςτο κουμπύ Compose. . Αυτό θα ϋχει ωσ 

αποτϋλεςμα να εμφανιςτεύ η οθόνη New Message, ςτην οπούα ϋχουμε την ευκαιρύα να 

καταχωρόςουμε ςημαντικϋσ πληροφορύεσ. 

  

Καταρχόν, ςτο πλαύςιο κειμϋνου To μπορούμε να πληκτρολογόςουμε ό να επιλϋξουμε τη 

διεύθυνςη του παραλόπτη.  



 

 

 

Στη ςυνϋχεια, αφού επιλϋξουμε τον παραλόπτη, πληκτρολογούμε το θϋμα και τϋλοσ, το μόνυμα που 

θϋλουμε να ςτεύλουμε. 

Στο κϊτω μϋροσ του παραθύρου New Message υπϊρχουν μια ςειρϊ από εργαλεύα.  

 

: Χρηςιμοποιεύται για την αποςτολό του μηνύματοσ 

: Χρηςιμοποιεύται για τη μορφοπούηςη του κειμϋνου. 

: Χρηςιμοποιεύται για την  επιςύναψη κϊποιου αρχεύου ςτο email.  

: Οι υπόλοιπεσ τρεισ επιλογϋσ αφορούν ςτην ειςαγωγό φωτογραφύασ που ϋχουμε 

όδη αποθηκευμϋνη ςτον υπολογιςτό ςασ, ειςαγωγό υπερςυνδϋςμου και ειςαγωγό emoticon. 

(3) Αποςτολή Ηλεκτρονικού Μηνύματοσ ςε περιςςότερα ϊτομα 

To: Μασ δύνει την ευκαιρύα να πληκτρολογόςουμε περιςςότερεσ από μια διευθύνςεισ ηλεκτρονικού 

ταχυδρομεύου. Οι διευθύνςεισ εύναι ορατϋσ ςε όλα τα ϊτομα που πρόκειται να παραλϊβουν το 

ηλεκτρονικό μόνυμα. 

Cc: Επιπρόςθετα μασ δύνεται η επιλογό Cc (Carbon Copy). Στην περιοχό Cc μασ δύνεται η 

ευκαιρύα να προςθϋςουμε παραλόπτεσ, οι οπούοι λαμβϊνουν το ηλεκτρονικό μόνυμα απλϊ ωσ 

ενημϋρωςη. Οι διευθύνςεισ εύναι ορατϋι ςε όλουσ τουσ παραλόπτεσ του μηνύματοσ. 

Bcc: Τϋλοσ, μασ δύνεται η επιλογό Bcc ( Blind carbon copy). Στην περιοχό Bcc μασ δύνεται η 

ευκαιρύα να προςθϋςουμε παραλόπτεσ, των οπούων οι  διευθύνςεισ δεν εύναι ορατϋσ ςε 

κανϋναν από τουσ ϊλλουσ παραλόπτεσ του μηνύματοσ. 



 

 

 

(4) Λήψη Ηλεκτρονικού Μηνύματοσ 

Όταν θα ειςϋλθουμε ςτο λογαριαςμό μασ,  μπορούμε να δούμε τον αριθμό των μηνυμϊτων που δεν 

ϋχουμε διαβϊςει, ςτο αριςτερό μϋροσ τησ οθόνησ, δύπλα από την ετικϋτα Inbox (2).  

 

Όταν διαβϊςουμε το μόνυμα , εμφανύζονται διϊφορεσ επιλογϋσ οι οπούεσ παρουςιϊζονται πιο 

κϊτω: 

: μασ μεταφϋρει ςτο Inbox 

: μασ δύνει τη δυνατότητα να αποθηκεύςουμε το μόνυμα  

: την διαγραφό του μηνύματοσ 

: τη μετακύνηςη του μηνύματοσ ςε ϊλλον φϊκελο  

Αν πατόςουμε ςτο «βελϊκι»  ςασ εμφανύζεται η πϊντηςη (Reply) ό προώθηςη 

(Forward) του μηνύματοσ. 

 

 

 
 

Φτάςαμε ήδη ςτο τζλοσ του 2ου μαθήματοσ!!! 



 

 
 

Αξιολόγηςη του μαθήματοσ 
 

Στόχοσ Κυκλϊςτε 
1. Σφνταξη Ηλεκτρονικοφ Μηνφματοσ ΝΑΙ/ΟΧΙ 

2. Προςθήκη παραληπτϊν ςτο To, Cc, 
BCc 

ΝΑΙ/ΟΧΙ 

3. Επιςφναψη αρχείων ΝΑΙ/ΟΧΙ 
 

 
 


