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Εκμάθηση χρήσης του προγράμματος e-mail (Eudora)





Στις παρακάτω σύντομες σημειώσεις θα μάθετε πως:


να στέλνετε μηνύματα - αρχεία


να παίρνετε μηνύματα - αρχεία


να απαντάτε σε μηνύματα που λαμβάνετε


να περιλαμβάνετε συνημμένα  έγγραφα σε μηνύματα που στέλνετε


να κοινοποιείτε και σε άλλους το μήνυμα σας 








Εκτέλεση του προγράμματος Eudora





Βάζετε τη δισκέτα που περιέχει το πρόγραμμα Eudora στο drive του υπολογιστή. 


Από την επιλογή My computer / floppy A  διπλοπατάτε με το ποντίκι στο αρχείο eudora.exe (έχει το εικονίδιο ενός γραμματοκιβωτίου), για να εκτελεστεί το πρόγραμμα, οπότε και εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη.
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Εικόνα 1





Αποστολή μηνυμάτων





Για να στείλετε κάποιο μήνυμα - γράμμα κάνετε τα εξής:


Με τη βοήθεια του ποντικιού επιλέγετε από το μενού την επιλογή Μessage /  Νew Μessage και εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη.
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                                        Εικόνα 2








Στη γραμμή (TO:) πληκτρολογείτε τη διεύθυνση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου του παραλήπτη (π.χ. neos-xristis@pi-schools.gr).





Στη γραμμή ( FROM:) έχει ήδη εμφανισθεί η διεύθυνση του αποστολέα (π.χ. petros@pi-schools.gr). 





Μετά με το ποντίκι πηγαίνετε στη γραμμή (Subject:) (και όχι με enter), και γράφετε το θέμα του μηνύματος σας (π.χ. Αποτελέσματα ).





Μετά με το ποντίκι, πηγαίνετε στο κύριο μέρος της οθόνης και γράφετε το περιεχόμενο του μηνύματός σας.





Αφού τελειώσετε, πατάτε το «SEND» που βρίσκεται στο μέσο περίπου της οθόνης σας.





Παρατήρηση: 'Ο,τι γράφετε, εκτός από το περιεχόμενο του μηνύματός σας, πρέπει να το γράφετε με λατινικούς χαρακτήρες.








Κοινοποίηση μηνυμάτων





Για να κοινοποιηθούν μηνύματα σε άλλους πρέπει στην  κατά τη διαδικασία της αποστολής του μηνύματος (εικόνα 2), και πριν πατήσετε το «SEND», να συμπληρώσετε τα παρακάτω πεδία ανάλογα με τo είδος της κοινοποίηση που θέλετε. Συγκεκριμένα στο πεδίο : 


Cc:  γράφετε τις ηλεκτρονικές ταχυδρομικές διευθύνσεις των παραληπτών στους οποίους θέλετε να κοινοποιηθεί η επιστολή σας, χωρίζοντας τες με κόμμα (π.χ.  gpap@pi-schools.gr, anon@hol.gr,aiey@ntua.gr).


Bcc: γράφετε ό,τι και προηγουμένως, με τη διαφορά ότι οι παραλήπτες του μηνύματος (που αναφέρονται στο To:) δε γνωρίζουν σε ποιούς άλλους έχει σταλεί το μήνυμα αυτό, σε αντίθεση με το Cc όπου φαίνονται οι διευθύνσεις όλων των παραληπτών. 








Αποστολή συννημένων αρχείων.


Για την αποστολή συννημένων αρχείων (όπως κείμενο, εικόνα, κ.λπ.) μαζί με το μήνυμα, πρέπει να συμπληρώσε και το πεδίο  Attachments:. Συγκεκριμένα: 


Επιλέγετε με το ποντίκι από την επιλογή Message του μενού, Attach file.


Στη συνέχεια, από το παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται, βρίσκετε το αρχείο που θέλετε να επισυνάψετε μαζί με το μήνυμα και πατάτε ΟΚ.





Αν γνωρίζετε που ακριβώς βρίσκεται το αρχείο καθώς και το όνομά του, τότε μπορείτε να αποφύγετε τα δύο παραπάνω βήματα, και να πάτε στο πεδίο Attachments να γράψετε τη διαδρομή και το όνομα του αρχείου (π.χ. αν το αρχείο βρίσκεται στη δισκέτα και έχει όνομα egraf.doc θα πρέπει να πληκτρολογήσετε στο πεδίο  Attachments: a:\egraf.doc).








Ανάγνωση μηνυμάτων


Αφού εκτελέσετε το πρόγραμμα Eudora, κάνετε τα εξής:


Με τη βοήθεια του ποντικιού επιλέγετε από την επιλογή Μailbox, την επιλογή Ιn. Εμφανίζεται ένα παράθυρο στο οποίο φαίνονται όλα τα μηνύματα που έχετε λάβει .


Με ένα απλό πάτημα του ποντικιού στο μήνυμα που σας ενδιαφέρει, εμφανίζεται ένα νέο παράθυρο που περιέχει το μήνυμα.


Για να κλείσετε το παράθυρο του μηνύματος, πατάτε με το ποντίκι στη δεξιά γωνία το παραθύρου στο πλήκτρο που έχει την ένδειξη Χ.





Αν μαζί με το μήνυμα, υπάρχει και επισυναπτόμενο αρχείο τότε αυτό έχει αποθηκευτεί στη δισκέτα σας με όνομα, το όνομα που υπάρχει στο πεδίο Attachments.





Απάντηση σε μηνύματα.





Αν θέλετε να απαντήσετε σε κάποιο μήνυμα που λάβατε, τότε ενώ διαβάζετε το μήνυμα, επιλέγετε από την επιλογή Μessage, Reply (προσοχή, όχι Reply to ). Παρατηρήστε ότι οι διευθύνσεις παραλήπτη - αποστολέα έχουν αντιστραφεί. Γράφετε την απάντησή σας και πατάτε «SEND».
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