Οδηγός διαχείρισης ηλεκτρονικού ταχυδρομείου μέσω webmail

Εισαγωγή

Για να χρησιμοποιήσετε το περιβάλλον webmail του ΤΕΙ Σερρών θα πρέπει: 

1. Να διαθέτετε ιδρυματικό λογαριασμό χρήστη από το ΚΛ&ΔΔ. Για πληροφορίες σχετικά με την απόκτησή του μπορείτε να επισκεφθείτε την ιστοσελίδα
http://noc.teiser.gr/index.php?id=22 

2. Να διαθέτετε κάποιον πλοηγό στο διαδίκτυο όπως Internet Explorer, Mozilla Firefox κτλ. 


[image: image1]
Διαχείριση webmail
1. Για να διαχειριστείτε το ηλεκτρονικό σας ταχυδρομείο μέσω webmail επισκεφθείτε τον ιστοχώρο http://mail.teiser.gr και να πληκτρολογήσετε το όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης από τον Ιδρυματικό σας λογαριασμό. Πατήστε Είσοδος.
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2. Επιλέξτε από αριστερά Εισερχόμενα ώστε να δείτε τα Εισερχόμενα μηνύματά σας. Για να διαβάσετε ένα μήνυμα αρκεί να κάνετε διπλό κλικ επάνω σε οποιοδήποτε σημείο της γραμμής του μηνύματος.
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3. Πατήσετε τα εικονίδια [image: image4.jpg]


 (Απάντηση) ή [image: image5.jpg]


 (Προώθηση) για να απαντήσετε ή να προωθήσετε αλλού το μήνυμα.
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4. Πατήστε το εικονίδιο [image: image7.jpg]


(Δημιουργία Νέου Μηνύματος) από το κύριο μενού ώστε να συντάξετε ένα μήνυμα από την αρχή.
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5. Στο πεδίο "Παραλήπτης" συπληρώστε το e-mail ενός ή περισσότερων παραληπτών διαχωρισμένα με κόμμα. Επιλέξτε Προσθήκη Cc για να προσθέσετε το e-mail ενός ή περισσότερων παραληπτών στους οποίους απλώς κοινοποιείτε το μήνυμα και ομοίως . επιλέξτε Προσθήκη Bcc για να προσθέσετε το e-mail ενός ή περισσότερων παραληπτών στους οποίους θα γίνει κρυφή κοινοποίηση. Πατήστε [image: image9.jpg]


 ή επιλέξτε Αποστολή μηνύματος τώρα για να φύγει το μήνυμα. 
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Για να επισυνάψετε ένα ή περισσότερα αρχεία πατήστε [image: image11.jpg]


  ή [image: image12.jpg]


 Επιλέξτε Αναζήτηση για να κάνετε αναζήτηση ενός συνημμένου αρχείου που πιθανόν θέλετε να συμπεριλάβετε και αμέσως μετά επιλέξτε Ανέβασμα. Επαναλάβατε τη διαδικασία για να επισυνάψετε όσα αρχεία θέλετε.
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Για να διαγράψετε ένα συνημμένο αρχείο που δεν θέλετε πατήστε το εικονίδιο [image: image14.jpg]


  αριστερά από το όνομα του συγκεκριμένου αρχείου.

[image: image15.jpg]& Emouvnpéva
@limaset.ing
@ tmegezips
@ tmegesips

+

Anoorohac [noc <noc@teiser.gr>
Napakimme

MpooBikn Cc | MpooBin

©6éua




6. Για να διαγράψετε μηνύματα επιλέξτε αυτά που θέλετε (κάντε πολλαπλές επιλογές κρατώντας πατημένο το ctrl ή το shift) και πατήστε [image: image16.jpg]


 ή το πλήκτρο Delete.
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Με αυτό τον τρόπο τα επιλεγμένα μηνύματα μεταφέρονται στον φάκελο «Κάδος». Για οριστική διαγραφή πατήστε εναλλακτικά Shift+Delete ή σβήστε τα μηνύματα και από τον Κάδο.
Προσθήκη επαφών στο Βιβλίο Διευθύνσεων 

Υπάρχουν τρεις τρόποι για να προσθέσετε επαφές στο βιβλίο διευθύνσεων:

1. Η πρώτη μέθοδος είναι να τις προσθέσετε απευθείας από ένα e-mail που ανοίξατε απλά κάνοντας κλικ το σύμβολο συν (+) δίπλα από την διεύθυνση του αποστολέα (ή ενός από τους παραλήπτες).
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2. Στη δεύτερη μέθοδο δημιουργούμε την νέα επαφή με το χέρι.

Επιλέξτε [image: image19.jpg]


 “Βιβλίο Διευθύνσεων” από το μενού στην κορυφή της οθόνης.
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Πατήστε το κουμπί [image: image21.jpg]


 (Δημιουργία νέας καρτέλας επαφής”. 
Συμπληρώστε τις απαραίτητες πληροφορίες στη φόρμα του δεξιού παραθύρου με τίτλο “Προσθήκη επιλεγμένης επαφής στο Βιβλίο Διευθύνσεων”. Μόλις τελειώσετε πατήστε Αποθήκευση.
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3. Η τρίτη μέθοδος είναι η εισαγωγή ενός ήδη υπάρχοντος βιβλίου διευθύνσεων από εξωτερικό αρχείο (υποστηρίζονται vCard format αρχείων).

Κάντε κλικ στο κουμπί [image: image23.jpg]


 (Εισαγωγή επαφών) και στη συνέχεια  πατήστε “Αναζήτηση…” και μεταβείτε στο φάκελο που είναι αποθηκευμένο το αρχείο. Μόλις τελειώσετε πατήστε “Import”.
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Import contacts

You can upload contacts from an existing address book.
We currently support importing addresses from the vCard data format.

Import from fle:

FReplace the entire address book
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Όταν ολοκληρωθεί η εισαγωγή πατήστε“Done”

Για να δείτε το υπάρχον βιβλίο διευθύνσεων απλά πατήστε πάνω στο όνομα αριστερά για το οποίο ψάχνετε περισσότερες πληροφορίες.
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Προσωπικές Ρυθμίσεις
1. Επιλέξτε από το κύριο μενού Προσωπικές Ρυθμίσεις ώστε να μπείτε στον πίνακα προσωπικών ρυθμίσεων του Webmail. 
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2. Επιλέγοντας την καρτέλα “Προτιμήσεις” μπορείτε να κάνετε τις παρακάτω κυριότερες ρυθμίσεις:

• User Interface
- Γλώσσα - Αλλαγή της γλώσσας του περιβάλλοντος εργασίας του Webmail.
- Περιοχή ώρας - Αλλαγή της τρέχουσας περιοχής ώρας.
- Γραμμές ανά σελίδα - Αλλαγή του αριθμού των emails που θα εμφανίζονται στα εισερχόμενα ανά σελίδα.

•Mailbox View
- Εμφάνιση παραθύρου προεπισκόπησης - Ενεργοποιεί ή όχι το παράθυρο προεπισκόπησης του επιλεγμένου μηνύματος στο κάτω μέρος των Εισερχομένων.
- Sender notifications - Όταν ο αποστολέας ζητάει επιβεβαίωση αυτή η επιλογή σας επιτρέπει να επιλέξετε αν θα ερωτάσθε για την αποστολή επιβεβαίωσης, αν θα στέλνεται η επιβεβαίωση αυτόματα ή αν θα αγνοείται η αίτηση.
- Check for new messages on - Αλλαγή της συχνότητας ελέγχου νέων μηνυμάτων. 

• Displaying Messages
- Προτίμηση HTML - Επιτρέπει την προβολή εικόνων και συνδέσμων και άλλων HTML μορφοποιήσεων στα εισερχόμενα μηνύματα. 
- Display remote inline images - Αυτόματα προβάλει εικόνες στα μηνύματα από αποστολείς που βρίσκονται στο βιβλίο διευθύνσεων.
- Display attached images below the message - Επιτρέπει την προεπισκόπηση των εικόνων κάτω από το μήνυμα.

• Composing Messages
- Σύνθεση HTML μηνύματος - Επιτρέπει την αποστολή μηνυμάτων με HTML μορφοποίηση (με εικόνες, συνδέσμους κ.λ.π.).
- Αυτόματη προχείρου - Επιλογή του χρόνου αυτόματης αποθήκευσης ενός νέου μηνύματος κατά τη δημιουργία του.

• Server Settings
- Mark the message as read on delete - Ακόμα και αν δεν έχετε διαβάσει ένα μήνυμα, αν το σβήσετε αυτό αυτόματα θα μαρκαριστεί ως αναγνωσμένο, και οποιαδήποτε επιλογή έχετε κάνει στο πεδίο “Sender notifications” θα πραγματοποιηθεί.
- Flag the message for deletion instead of delete - Αντί να μετακινείται ένα διαγραφέν μήνυμα στο Κάδο αυτή η επιλογή απλά μαρκάρει τα μηνύματα ως προς διαγραφή και τα αφήνει στον τρέχοντα φάκελο μέχρι να πατήσετε την επιλογή “Συμπίεση”
- Do not show deleted messages – Σε συνδυασμό με την επιλογή “Flag the message for deletion instead of delete” αποκρύπτει τα μαρκαρισμένα προς διαγραφή μηνύματα από τον τρέχοντα φάκελο.
- Clear Trash on logout - Αν επιλεγεί διαγράφονται αυτόματα όλα τα μηνύματα του Κάδου κατά την έξοδο από το Webmail.
- Compact Inbox on logout – Αν επιλεγεί, συμπιέζονται αυτόματα όλα τα μηνύματα του φακέλου “Εισερχόμενα” κατά την έξοδο από το Webmail.
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3. Επιλέγοντας την καρτέλα “Φάκελοι” έχετε τη δυνατότητα να δημιουργήσετε τους δικούς σας φακέλους. Μπορείτε επίσης να ορίσετε αν θα εμφανίζεται ή όχι ένα προσωπικός φάκελος (πεδίο “Εγγραφή”), να διαγράψετε έναν φάκελο ή να δείτε τον αριθμό των μηνυμάτων που περιέχονται στον κάθε φάκελο.

Σημείωση: Οι προκαθορισμένοι φάκελοι Εισερχόμενα, Πρόχειρα, Απεσταλμένα και Κάδος δε μπορούν να αποκρυφτούν ή διαγραφούν. 
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4. Η καρτέλα “Ταυτότητες” σας επιτρέπει να αλλάξετε το εμφανιζόμενο όνομα, τον οργανισμό, το απάντηση σε, το Bcc, και την υπογραφή της ηλεκτρονικής σας διεύθυνσης.
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