Περιεχόμενα Πέμπτης Ενότητας

Ανταλλαγή μηνυμάτων

5.1 Ανάγνωση μηνύματος

5.1.1  Τοποθέτηση δείκτη / κατηγοριοποίηση μηνύματος.  Αφαίρεση δείκτη από ένα μήνυμα

· Αφαίρεση του δείκτη 

5.1.2  Χαρακτηρισμός μηνύματος ως «διαβασμένο» ή «αδιάβαστο» 

· Χαρακτηρισμός μηνύματος ως διαβασμένο 

· Χαρακτηρισμός μηνύματος ως αδιάβαστο 

5.1.3 Άνοιγμα και αποθήκευση ενός επισυναπτόμενου αρχείου σε μια τοποθεσία σε έναν αποθηκευτικό οδηγό
· Αποθήκευση ενός επισυναπτόμενου αρχείου

· Άνοιγμα ενός επισυναπτόμενου αρχείου

5.2  Απάντηση σε ένα μήνυμα

5.2.1  Χρήση των επιλογών Απάντηση και Απάντηση σε όλους

· Απάντηση σε ένα μήνυμα

· Απάντηση σε όλους

5.2.2 Απάντηση με ή χωρίς εισαγωγή του αρχικού μηνύματος 

5.3  Αποστολή μηνύματος

5.3.1  Δημιουργία νέου μηνύματος

5.3.2 Εισαγωγή διεύθυνσης ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στο πλαίσιο αποστολής Προς (Το)

5.3.3 Αντιγραφή και  Κρυφή Κοινοποίηση μηνύματος σε μία ή περισσότερες διευθύνσεις 

· Αποστολή μηνύματος με κοινοποίηση 

· Αποστολή μηνύματος με κρυφή κοινοποίηση

5.3.4 Εισαγωγή θέματος στο πλαίσιο του θέματος
5.3.5  Χρήση της επιλογής ορθογραφικού ελέγχου για αλλαγές όπως:  διόρθωση ορθογραφικών λαθών, διαγραφή επαναλαμβανόμενων λέξεων.

· Ορθογραφικός έλεγχος

· Ορθογραφικός Έλεγχος εγγράφου

5.3.6 Επισύναψη αρχείου σε ένα μήνυμα

5.3.7 Κατηγοριοποίηση μηνυμάτων ανάλογα με τη σημασία τους 

5.3.8 Αποστολή μηνύματος με τη χρήση Λίστας Διανομής 

· Δημιουργία Λίστας Διανομής

· Αποστολή ηλεκτρονικού μηνύματος σε όλους τους παραλήπτες της λίστας διανομής (λίστα επαφών)

· Επιλογή μιας λίστας διανομής ή μιας επαφής

5.3.9  Προώθηση μηνύματος 

· Εφαρμογή των επιλογών προώθησης
· Προώθηση ηλεκτρονικού μηνύματος

· Μέθοδος 1: χρήση των επιλογών εξ’ ορισμού

· Μέθοδος 2: Ρύθμιση / Συγκεκριμενοποίηση των επιλογών προώθησης 

5.4  Αντιγραφή, Μετακίνηση, Διαγραφή

5.4.1  Αντιγραφή, μετακίνηση κειμένου μέσα σε μήνυμα ή μεταξύ άλλων ενεργών μηνυμάτων  

· Αντιγραφή κειμένου μέσα σε ένα ηλεκτρονικό μήνυμα

· Μετακίνηση κειμένου μέσα σε ένα ηλεκτρονικό μήνυμα

· Αντιγραφή κειμένου ανάμεσα σε ενεργά μηνύματα

· Μετακίνηση κειμένου από το ένα μήνυμα στο άλλο 

5.4.2 Αντιγραφή κειμένου από άλλη πηγή σε ένα μήνυμα

5.4.3 Διαγραφή κειμένου σε ένα μήνυμα

5.4.4  Διαγραφή ενός επισυναπτόμενου αρχείου από ένα εξερχόμενο μήνυμα
