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1. Τι είναι η υπηρεσία WebMail;

Χρησιμοποιώντας την υπηρεσία https://webmail.sch.gr(https://webmail.sch.gr/)
μπορείτε να διαβάζετε και να στέλνετε ηλεκτρονικά μηνύματα (email) άμεσα, μέσω του διαδικτύου, όπου κι αν
βρίσκεστε. Από το περιβάλλον της μπορείτε να χρησιμοποιείστε όλες τις λειτουργίες ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ενώ
υπάρχουν και οθόνες βοήθειας.
Η δυνατότητα αυτή είναι πολύ χρήσιμη συγκριτικά με τις παραδοσιακές μεθόδους (POP 3 & IMAP) που ουσιαστικά
παρέχουν εύχρηστη πρόσβαση μόνο από τον προσωπικό σταθμό εργασίας του χρήστη. Είναι ιδιαίτερα χρήσιμη για
μετακινούμενους χρήστες και τους απαλλάσσει από την ανάγκη ρυθμίσεων που χρειάζονται τα προγράμματα
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.
Η υπηρεσία αυτή δεν υποκαθιστά τον συνηθισμένο τρόπο χρήσης του e-mail (POP3) από προγράμματα όπως το
Outlook ή το Netscape, αλλά είναι μια συμπληρωματική υπηρεσία που δίνεται στους χρήστες του Πανελλήνιου Σχολικού
Δικτύου.

1.1. Σύνδεση στο webmail.sch.gr

Για την πρόσβαση στην υπηρεσία ηλεκτρονικού ταχυδρομείου https://webmail.sch.gr(https://webmail.sch.gr)
του Πανελλήνιου Σχολικού Δικτύου, χρειάζεστε:

1. Ένα φυλλομετρητή ιστού – web browser (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Safari κ.λπ.).
2. Να έχετε ήδη λογαριασμό στο Πανελλήνιο Σχολικό Δίκτυο (αν δεν έχετε μπορείτε να αποκτήσετε μέσω του

https://register.sch.gr(https://register.sch.gr)
)

Aνοίξτε τον web browser και πληκτρολογήστε το URL: https://webmail.sch.gr(https://webmail.sch.gr)
στη γραμμή διευθύνσεων του.

Η πρώτη οθόνη απαιτεί την πιστοποίηση σας με το λογαριασμό που διαθέτετε στο Πανελλήνιο Σχολικό Δίκτυο.
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Αρχική οθόνη σύνδεσης του χρήστη στην υπηρεσία του Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου 

Όπως φαίνεται και στην εικόνα, που αποτυπώνει την πρώτη σύνδεσή σας στην εφαρμογή, μπορείτε να επιλέξετε το
περιβάλλον στο οποίο επιθυμείτε να συνδεθείτε. Ως προεπιλογή υπάρχει η αυτόματη αναγνώριση από την εφαρμογή,
ενώ μπορείτε να επιλέξετε βασικό, δυναμικό ή περιβάλλον για κινητές συσκευές.

Δώστε τα στοιχεία (όνομα χρήστη/username) και κωδικό πρόσβασης (password) που έχετε στο Πανελλήνιο Σχολικό
Δίκτυο.

Στο πεδίο Γλώσσα  επιλέξτε τη γλώσσα που θα χρησιμοποιείται κατά τη διάρκεια χρήσης του webmail.

Τέλος πατήστε το κουμπί «Είσοδος» για να συνδεθείτε.

Με την επιτυχημένη είσοδό σας στην εφαρμογή Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου του Πανελλήνιου Σχολικού Δικτύου,
εμφανίζονται τα ηλ. μηνύματά σας και το περιβάλλον διαχείρισής τους. Επίσης εμφανίζεται ένα παράθυρο που σας
ενημερώνει για τις διάφορες δυνατότητες της υπηρεσίας.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail002a.png)

Για να κλείσετε το αναδυόμενο αυτό παράθυρο και να έχετε πρόσβαση στις διάφορες δυνατότητες που σας δίνει η
υπηρεσία, πατήστε το κουμπί «Κλείσιμο».

1.2. Βασικές ενέργειες μέσω του webmail.sch.gr

Με την είσοδό σας στην εφαρμογή Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου του Πανελλήνιου Σχολικού Δικτύου, εμφανίζονται τα
ηλ. μηνύματά σας και το περιβάλλον διαχείρισής τους.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail002.png)
Γενική εικόνα webmail.sch.gr 

 

Αριστερά από τα μηνύματα υπάρχει ένα κάθετο  μενού με τις βασικές λειτουργίες δημιουργίας και διαχείρισης
μηνυμάτων και ένα οριζόντιο μενού με πρόσθετες λειτουργίες. Παρακάτω παρουσιάζονται οι βασικές λειτουργίες που
αφορούν στη διαχείριση των μηνυμάτων και των φακέλων σας και είναι διαθέσιμες μέσω του κάθετου μενού.

 

 

1.2.1. Προβολή εισερχόμενων, απεσταλμένων, πρόχειρων μηνύματων

Επιλέξτε από το αριστερό μενού «Εισερχόμενα» ώστε να δείτε τα εισερχόμενα μηνύματά σας. Για να διαβάσετε ένα
μήνυμα αρκεί να κάνετε κλικ οπουδήποτε στη γραμμή του. Αν κάνετε διπλό κλικ, το μήνυμα θα εμφανιστεί σε νέο
παράθυρο. Όπως προκύπτει από τις ονομασίες τους, ο κάθε φάκελος χρησιμοποιείται για την προσπέλαση των
εισερχομένων, των απεσταλμένων και των μηνυμάτων που έχουν αποθηκευτεί ως πρόχειρα για μελλοντική
επεξεργασία ή αποστολή.

Σε περίπτωση που δεν εμφανίζεται κάποιος από τους φακέλους των μηνυμάτων σας (π.χ ο φάκελος Απεσταλμένα)
μπορείτε από το αριστερό μενού, μέσω της επιλογής Ενέργειες Φακέλων →Εμφάνιση όλων των Θυρίδων να
προβάλλετε όλους τους φακέλους των μηνυμάτων σας.
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail004b.png)
Επιλογή για εμφάνιση όλων των φακέλων των ηλ. μηνυμάτων

1.2.2. Απάντηση/Προώθηση μηνυμάτων

Επιλέγοντας ένα μήνυμα (κάνοντας κλικ στο τετράγωνο αριστερά του μηνύματος), εμφανίζονται σε ένα οριζόντιο
μενού οι επιλογές Απάντηση και Προώθηση για να απαντήσετε ή να προωθήσετε αλλού το επιλεγμένο μήνυμα. Στην
προώθηση του μηνύματος, έχετε διάφορες επιλογές οι οποίες παρουσιάζονται στην παρακάτω εικόνα. Και στις δύο
περιπτώσεις, της απάντησης και της προώθησης, ανοίγει ένα νέο παράθυρο για τη δημιουργία του μηνύματός σας.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail003.png)
Αποτύπωση επιλογών Απάντησης και Προώθησης μηνυμάτων

1.2.3. Διαγραφή μηνυμάτων

Για να διαγράψετε μηνύματα επιλέξτε από την 1η στήλη τα μηνύματα που επιθυμείτε προς διαγραφή και πατήστε την
επιλογή Διαγραφή όπως παρουσιάζεται παρακάτω στην εικόνα.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail004.png)
Επιλογή διαγραφής μηνύματος 

Τα μηνύματα που διαγράφετε μεταφέρονται στο φάκελο «Κάδο». Σας προτείνουμε περιοδικά να αδειάζετε τον Κάδο
ώστε να μην εξαντλείται ο διαθέσιμο χώρος του γραμματοκιβωτίου σας. 

1.2.4. Επαναφορά διαγραμμένων μηνυμάτων

Εάν επιθυμείτε να επαναφέρετε κάποια διαγραμμένα μηνύματά σας, πατήστε στην επιλογή Κάδος του αριστερού
μενού. Στην συνέχεια επιλέξτε τα επιθυμητά μηνύματα (με κλικ στο κουτάκι αριστερά του μηνύματος) και κρατώντας
πατημένο το αριστερό κουμπί του ποντικιού σας σύρτε και μετακινείστε τα στον φάκελο που θέλετε.

1.2.5. Δημιουργία νέου ηλ. μηνύματος

Για να δημιουργήσετε ένα νέο μήνυμα πατήστε στην επιλογή «Νέο μήνυμα» που υπάρχει στο πάνω μέρος του
αριστερού μενού.

Με το πάτημα της εμφανίζεται μία οθόνη συγγραφής νέου μηνύματος με δυνατότητα ορθογραφικού ελέγχου σε
διάφορες γλώσσες, αποθήκευσης του μηνύματος ως πρόχειρο, δυνατότητας αποστολής αποδεικτικού ανάγνωσης από
τον παραλήπτη καθώς και σύνθεση μηνύματος με χρήση HTML. Η αποτύπωση της οθόνης που προβάλλεται κατά την
επιλογή Νέου Μηνύματος φαίνεται στην παρακάτω.

1. Στο πεδίο «Προς» συμπληρώστε τις διευθύνσεις e-mail ενός ή περισσότερων παραληπτών, διαχωρισμένες με
κόμμα.

2. (Προαιρετικό) Αν επιθυμείτε, μπορείτε να προσθέσετε κοινοποίηση πατώντας Προσθήκη Κοινοποίησης
(cc) και συμπληρώνοντας τη διεύθυνση e-mail του παραλήπτη.

3. (Προαιρετικό) Για να προσθέσετε, αν θέλετε κρυφή κοινοποίηση (δηλαδή παραλήπτη, το όνομα του οποίου δεν
θα φαίνεται στους υπόλοιπους παραλήπτες) πατήστε Προσθήκη Κρυφής Κοινοποίησης (bcc) και
συμπληρώστε τη διεύθυνση e-email του παραλήπτη.

4. (Προτεινόμενο) Ενεργοποιήστε το πλαίσιο «Αποθήκευση σε Απεσταλμένα« για να κρατηθεί ένα αντίγραφο από
το μήνυμα που θα στείλετε στο φάκελο Απεσταλμένα.

5. Στη συνέχεια δίπλα από το «Θέμα» γράψτε ένα τίτλο που να αντιπροσωπεύει το μήνυμά μας ώστε να
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εμφανίζεται στο παραλήπτη.
6. Στη μεγάλη λευκή περιοχή γράψτε το κείμενο του μηνύματος σας.
7. Για να συμπεριλάβετε ένα συνημμένο αρχείο, επιλέξτε Προσθήκη Συνημμένου για να αναζητήσετε το αρχείο

στον υπολογιστή σας και έπειτα πατήστε Άνοιγμα. Eάν θέλετε να επισυνάψετε κι άλλο αρχείο κάντε το ίδιο
όσες φορές χρειαστεί.

8. Τέλος, πατήστε Αποστολή για να σταλεί το μήνυμα.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail006.png)
Δημιουργία νέου μηνύματος Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου 

 

Το παράθυρο θα κλείσει και το μήνυμα σας θα αποσταλλεί.

 

1.3. Ενέργειες φακέλων

Με την επιλογή αυτή σας παρέχετε η δυνατότητα να διαχειριστείτε τους φακέλους σας, είτε δημιουργώντας νέους
φακέλους με υποφακέλους είτε εμφανίζοντας όλους τους φακέλους (ο φάκελος των spam είναι προκαθορισμένα μη
ορατός στο προφίλ σας).

Επιλέγοντας από το αριστερό μενού «Ενέργειες Φακέλων/Δημιουργία Φακέλου», μπορείτε να δημιουργήσετε
ένα νέο φάκελο.
Κάνοντας δεξί κλικ στο όνομα ενός φακέλου μπορείτε να αλλάξετε την κατάστασή του. Ενδεικτικές ενέργειες
που μπορείτε να πραγματοποιήσετε είναι:

Δημιουργία Υποφακέλου: δημιουργείτε έναν υποφάκελο στο συγκεκριμένο φάκελο
Μετονομασία: μετονομάζετε το φάκελο
Διαγραφή: διαγράφετε το φάκελο
Έλεγχος φακέλου για νέα μηνύματα
Εισαγωγή/Εξαγωγή φακέλου (αρχείο τύπου MBOX)

Επιλέγοντας από το αριστερό μενού «Ενέργειες Φακέλων/Ανάπτυξη όλων», θα φανούν όλοι οι φάκελοι και οι
υποφάκελοι που έχετε στο γραμματοκιβώτιό σας. Για όσους φακέλους έχετε ρυθμίσει «Έλεγχος για νέα
μηνύματα» θα δείτε το πλήθος των μη αναγνωσμένων μηνυμάτων στο πλάι του ονόματός τους δίπλα σε μία
παρένθεση.

Παράδειγμα των ενεργειών που μπορείτε να πραγματοποιήσετε στους φακέλους και τους υποφακέλους σας
παρουσιάζεται παρακάτω που έχει επιλεγεί παραδειγματικά ένας φάκελος με ονομασία ΠΣΔ (δημιουργήθηκε με
χρήση της ενέργειας Δημιουργία Φακέλου).
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail007.png)
Παράδειγμα λειτουργιών διαχείρισης φακέλων και υποφακέλων 

 

1.4. Δυνατότητες οριζόντιου μενού του webmail.sch.gr

Στην οθόνη του χρήστη της εφαρμογής του Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου, εκτός από το βασικό κάθετο μενού πλοήγησης
στους διάφορους φακέλους, παρέχεται ένα οριζόντιο μενού που εισάγει την επιπλέον λειτουργικότητα στο σύστημα,
πέραν της βασικής λειτουργίας αποστολής και λήψης μηνυμάτων. Το οριζόντιο μενού των λειτουργιών αποτυπώνεται
στην παρακάτω εικόνα.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail008.png)
Οριζόντιο μενού επιπλέον λειτουργιών Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου 

Οι επιμέρους λειτουργίες που αποτυπώνονται στο οριζόντιο μενού της εφαρμογής περιγράφονται αναλυτικά σύμφωνα
με τη σειρά συνάντησής τους στην εφαρμογή, στις επόμενες σελίδες.

1.4.1. Καρτέλα «Αλληλογραφία»

Η επιλογή «Αλληλογραφία» του οριζόντιου μενού αυτό διαθέτει 3 επιλογές:

«Κανόνες», να ορίσετε κανόνες που αφορούν τόσο στο φιλτράρισμα μηνυμάτων, προώθησης και μηνύμα που θα
λαμβάνουν οι αποστολείς μηνυμάτων σε περίοδο που δεν έχετε πρόσβαση σε υπολογιστή.
«Νέο Μήνυμα», να δημιουργήσετε ένα νέο μήνυμα
«Αναζήτηση», μέσω της οποίας μπορείτε να αναζητήσετε μηνύματα  βάσει διαφόρων παραμέτρων όπως το
θέμα τους, ο αποστολέας, η ημερομηνία αποστολής, το κείμενο του μηνύματος, η κοινοποίηση κλπ.

Αναλυτικά η κάθε δυνατότητα περιγράφεται παρακάτω.

1.4.1.1. Κανόνες αλληλογραφίας

Επιλέγοντας από το οριζόντιο μενού του webmail.sch.gr  «Αλληλογραφία» –> «Κανόνες» έχετε πρόσβαση στην
διαχείριση των παρακάτω:

Λευκή λίστα
Διακοπές
Μαύρη λίστα
Φίλτρο Spam
Προώθηση

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail009.png)
Οθόνη χρήστη για την επιλογή «Κανόνες» της καρτέλας Αλληλογραφία

1.4.1.1.1. Λευκή λίστα - Ορισμός αξιόπιστων αποστολέων

Επιλέγοντας «Αλληλογραφία –> Κανόνες» και στην συνέχεια πατώντας στο κείμενο «Λευκή Λίστα» στην εφαρμογή
webmail.sch.gr μπορείτε να ορίσετε email διευθύνσεις- αποστολείς, που θεωρείτε αξιόπιστες και επιθυμείτε να
λαμβάνετε πάντα μηνύματα από αυτούς. Τοποθετώντας έναν λογαριασμό email στη λευκή λίστα, ακόμα και αν ένα
μήνυμα του έχει χαρακτηριστεί ως Spam θα το λάβετε κανονικά.
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail010.png)
Παράδειγμα προσθήκης λογαριασμών email στη λευκή λίστα 

Κάθε λογαριασμός email που προσθέτετε πρέπει να τοποθετείται σε νέα γραμμή. Αφού ολοκληρώσετε την προσθήκη
λογαριασμών στη Λευκή λίστα, πατήστε το κουμπί Αποθήκευση.
Mπορείτε οποιαδήποτε χρονική στιγμή να προσθέσετε ή να αφαιρέσετε λογαριασμούς από τη λίστα. Παράδειγμα
προσθήκης λογαριασμών email στη λευκή λίστα αποτυπώνεται στην παραπάνω εικόνα.

1.4.1.1.2. Μαύρη λίστα – Αποστολείς που θα αγνοούνται

Με αυτή την επιλογή καθορίσετε αποστολείς που θέλετε να αγνοείται καθώς και τι θα συμβαίνει με τα emails που
λαμβάνετε από αυτούς. Οι πιθανές περιπτώσεις είναι η διαγραφή, το μαρκάρισμα του μηνύματος για διαγραφή ή η
μετακίνησή του σε ένα φάκελο της επιλογής σας. Εάν έχετε επιλέξει την πρώτη επιλογή, «πλήρης διαγραφή
μηνύματος», τα μηνύματα θα διαγραφούν χωρίς να αποθηκευτούν στα εισερχόμενα μηνύματά σας. Διαφορετικά, με τις
υπόλοιπες επιλογές θα έχετε τη δυνατότητα να διαχειριστείτε κατά προτίμηση τα μηνύματα αυτά.

Προτείνεται να ελέγχετε τη μαύρη λίστα τακτικά, στην περίπτωση που έχετε προσθέσει κάποιο χρήσιμο email κατά
λάθος ώστε να μην απορρίψετε χρήσιμα email.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail013.png)
Παράδειγμα χρήσης του κανόνα «Μαύρη λίστα»

1.4.1.1.3. Ενεργοποίηση προστασίας από spam μηνύματα

Για να ενεργοποιήσετε μέσω του webmail.sch.gr, την προστασία από μυνήματα που χαρακτηρίζονται σε κεντρικό
επίπεδο ως spam μεταβείτε από το οριζόντιο μενού «Αλληλογραφία» –> «Κανόνες» και πατήστε πάνω στο
«Απενεργοποιήθηκε» που υπάρχει δίπλα στον κανόνα Φίλτρο Spam.

Με την ενεργοποίηση του φίλτρου spam αν δεν έχετε ορίσει άλλο φάκελο, αυτόματα τα μηνύματα spam θα
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μεταφέρονται στον ομώνυμο φάκελο.

Μπορείτε να αλλάξετε τον φάκελο όπου θα μεταφερονται τα μηνύματα καθώς και το επίπεδο προστασίας από spam
πατώντας πάνω στον κανόνα «Φίλτρο spam«.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail015.png)
Παράδειγμα ορισμού παραμέτρων του φίλτρου spam 

Όσο μικρότερη είναι η τιμή που θα δώσετε στην επιλογή «Επίπεδο spam» τόσο πιο αυστηρό είναι το φίλτρο spam. Πολύ
μικρές τιμές (κάτω από 5) ενδέχεται να μετακινούν κανονικά μηνύματα στον φάκελο spam. Αν διαπιστώσετε πολλά
τέτοια μηνύματα, αυξήστε λίγο αυτή την τιμή.

1.4.1.1.4. Αυτόματο μήνυμα απάντησης για περίοδο διακοπών

Επιλέγοντας «Αλληλογραφία –> Κανόνες» και στην συνέχεια πατώντας στο κείμενο «Διακοπές» στην εφαρμογή
webmail.sch.gr, σάς προσφέρεται η δυνατότητα να ορίσετε ένα μήνυμα αυτόματης απάντησης (“διακοπών”) για
συγκεκριμένη χρονική περίοδο. Το μήνυμα αυτό θα αποστέλλεται με αυτοματοποιημένο τρόπο σε όποιον στέλνει e-mail
απ’ευθείας σε εσάς, ώστε να γνωρίζει π.χ. ότι μπορεί να επικονωνήσει μαζί σας με κάποιον άλλον τρόπο ή ότι δε θα
λάβει άμεσα απάντηση.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail011.png)
Δημιουργία αυτόματου μηνύματος διακοπών 

Επίσης για το μήνυμα διακοπών έχετε τις εξής δυνατότητες:

Η απάντηση να στέλνεται μόνο σε κάποιον που στέλνει μήνυμα συγκεκριμένα προς εσάς. Για παράδειγμα, δε
στέλνεται ως απάντηση σε κάποιο μαζικό μήνυμα και ως απάντηση σε μήνυμα μιας ηλ. ταχυδρομικής λίστας.
Ετσι δεν ενοχλούνται οι υπόλοιποι συνδρομητές της λίστας από το αυτοματοποιημένο σύστημα.
Η αυτόματη απάντηση προς έναν συγκεκριμένο παραλήπτη να μην στέλνεται πολλές φορές, αλλά μόνο μία
φορά σε 7 μέρες (ή στον αριθμό των ημερών που εσείς θα ορίσετε).
Μπορείτε να ορίσετε το μήνυμα των διακοπών ώστε να γράφει κάποιες πληροφορίες σχετικά με το πώς μπορεί
κάποιος να επικοινωνήσει μαζί σας σε περίπτωση ανάγκης, ή το πότε θα επιστρέψετε.

Ο ορισμός των παραπάνω γίνεται από την 2η καρτέλα «Προχωρημένες Ρυθμίσεις» δημιουργίας αυτόματου
μηνύματος διακοπών.

 10 / 29



 

 
Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail012.png)
Λεπτομερής παραμετροποίηση του κανόνα «διακοπές» 

 

Όταν ολοκληρώσετε την δημιουργία του αυτόματου μηνύματος διακοπών πατήστε το κουμπί Αποθήκευση και
Ενεργοποίηση για να ισχύσει ο κανόνας.

1.4.1.1.5. Προώθηση εισερχόμενης αλληλογραφίας σε άλλη διεύθυνση

H εφαρμογή webmail.sch.gr σας δίνει την δυνατότητα να προωθείτε αυτόματα όλα τα μηνύματα που λαμβάνεται στο
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σας σε μία ή περισσότερες άλλες διεύθυνσεις, που ίσως ελέγχετε πιο συχνά. Για να κάνετε
τις σχετικές ρυθμίσεις μεταβείτε από το οριζόντιο μενού «Αλληλογραφία–>Κανόνες» και στην οθόνη που θα
εμφανιστεί πατήστε πάνω στο «Προώθηση«.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail016.png)

Ορίστε αν θέλετε να κρατούνται τα προωθούμενα μηνύματα σας και στο λογαριασμό σας ώστε να τα βλέπετε και μέσω
του webmail.sch.gr, ενεργοποιώντας το «Διατήρηση ενός αντιγράφου μηνύματων σε αυτό το λογαριασμό;»

Στο πλαίσιο «Διευθύνση(εις) για προώθηση;» ορίστε την /τις ηλ. διευθύνσεις email όπου θέλετε να προωθείτε την
εισερχόμενη αλληλογραφία σας.

Τέλος πατήστε το κουμπί «Αποθήκευση και Ενεργοποιήση» για να ενεργοποιήσετε την προώθηση εισερχόμενης
αλληλογραφίας.

1.4.1.1.6. Δημιουργία νέου κανόνα αλληλογραφίας

Η εφαρμογή webmail.sch.gr σας δίνει την δυνατότητα να δημιουργήσετε κανόνες προσαρμοσμένους στις προτιμήσεις
σας. Για να το επιτύχετε αυτό μεταβείτε από το οριζόντιο μενού «Αλληλογραφία–>Κανόνες» και στην οθόνη που θα
εμφανιστεί πατήστε πάνω στο «Νέος κανόνας» που εμφανίζεται στο αριστερό κάθετο μενού.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail017a.png)

Με την επιλογή αυτή μπορείτε να δημιουργήσετε ένα νέο κανόνα προσαρμοσμένο στις προτιμήσεις σας. Στο παράθυρο
που εμφανίζεται, πληκτρολογείτε ένα νέο όνομα για τον κανόνα φίλτρου που θα δημιουργήσετε και ορίζετε τον τρόπο
λειτουργίας του. Για παράδειγμα αν ο αποστολέας είναι η διεύθυνση example@sch.gr(mailto:example@sch.gr)
αυτά τα μηνύματα μπορείτε να καθορίσετε να αποθηκεύονται στο φάκελο example_folder.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail017.png)
Παράδειγμα προσθήκης νέου κανόνα 

Σε κάθε επεξεργασία πατάτε «Αποθήκευση» για να αποθηκεύσετε και να ενεργοποιήσετε το νέο κανόνα.

Στο παράδειγμα που παρουσιάζεται στην παραπάνω εικόνα, έχει δημιουργηθεί ένας κανόνας με όνομα «Μηνύματα
Πανελλήνιου Σχολικού Δικτύου». Έχει επιλεγεί να εισάγονται σε αυτόν τον κανόνα τα εισερχόμενα μηνύματα που ο
αποστολέας τους περιέχει τη λέξη «sch» και να αποθηκεύονται σε ένα νέο φάκελο με όνομα ΠΣΔ. Στο συγκεκριμένο
παράδειγμα έχει επιλεγεί να υπάρχει σήμανση στα συγκεκριμένα μηνύματα.

Οι κανόνες που θα καθοριστούν μπορεί να είναι από πολύ γενικοί έως πολύ συγκεκριμένοι. Παράδειγμα ενός πολύ
γενικού κανόνα (που θα περιλαμβάνει πολλές περιπτώσεις), θα μπορούσε να κατασκευαστεί επιλέγοντας ταίριασμα με
οποιοδήποτε από τα ακόλουθα κριτήρια στην περίπτωση που καθορίζαμε παραπάνω από ένα κριτήρια
ταιριάσματος. Από την άλλη, ένας αυστηρός σχετικά κανόνας θα μπορούσε να καθοριστεί επιλέγοντας ταίριασμα με 
όλα τα ακόλουθα κριτήρια που θα καθορίσετε.

Με την αποθήκευση του νέου κανόνα, αυτός θα εμφανίζεται στους υπάρχοντες κανόνες με τη δυνατότητα διαγραφής,
απενεργοποίησης και τροποποίησης του όπως παρουσιάζεται στην παρακάτω Εικόνα.

 11 / 29



 

 
Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail018.png)

 

 

1.4.1.1.7. Αναζήτηση μηνυμάτων

Για να αναζητήσετε μηνύματα με βάσει κάποιων κριτηρίων μέσα από την εφαρμογή webmail.sch.gr, μεταβείτε από το
οριζόντιο μενού στην επιλογή «Αλληλογραφία–>Αναζήτηση».

Στην οθόνη που θα εμφανιστεί μπορείτε να αναζητήσετε μηνύματα  βάσει διαφόρων παραμέτρων όπως το θέμα τους, ο
αποστολέας, η ημερομηνία αποστολής, το κείμενο του μηνύματος, η κοινοποίηση κλπ. Η προσαρμοσμένη αναζήτηση
μπορεί να πραγματοποιηθεί σε διάφορες θυρίδες, όπως στα εισερχόμενα μηνύματα, στα απεσταλμένα, στα πρόχειρα
κοκ. Η επιλογή των παραμέτρων και των φακέλων που θα συμμετέχουν στην αναζήτηση πραγματοποιείται από
πτυσσόμενα μενού με τις διάφορες επιλογές. Στην παρακάτω εικόνα αποτυπώνεται η αρχική οθόνη της αναζήτησης.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail019.png)
Αρχική οθόνη αναζήτησης μηνυμάτων 

Στην παρακάτω εικόνα παρουσιάζονται οι επιλογές για την προσθήκη κριτηρίων αναζήτησης.Παρατηρήστε την
ποικιλότητα των κριτηρίων καθώς και το γεγονός ότι μπορείτε στην αναζήτησή σας να χρησιμοποιήσετε έναν
συνδυασμό κριτηρίων που επιθυμείτε να πληρούνται ή να χρησιμοποιήσετε το διαζευκτικό OR ώστε η αναζήτησή σας
να πληροί τουλάχιστον ένα από τα κριτήρια που θα ορίσετε. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το συνδυασμό των
κριτηρίων όπως φαίνεται και στην εικόνα παρακάτω. Η συγκεκριμένη αναζήτηση έχει δύο τμήματα: το πρώτο που έχει
χρησιμοποιηθεί ως κριτήριο αναζήτησης ο αποστολέας, «Από» ( εδώ το example@sch.gr(mailto:example@sch.gr)
), και το δεύτερο όπου έχει χρησιμοποιηθεί το θέμα του μηνύματος (εδώ το «Πανελλήνιο Σχολικό Δίκτυο» ) σε
συνδυασμό με την ημερομηνία αποστολής του μηνύματος. Η τελική αναζήτηση θα φέρει ως αποτέλεσμα το συνδυασμό
των δύο τμημάτων. Δηλαδή μηνύματα με αποστολέας το example@sch.gr(mailto:example@sch.gr)
ή μηνύματα με το συγκεκριμένο θέμα σε συνδυασμό με την ημερομηνία που επιλέχθηκε.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail020.png)
Δυνατότητες προσθήκης κριτηρίων αναζήτησης 

Η αναζήτηση ανάλογα με τη θυρίδα μπορεί να γίνει είτε επιλέγοντας μία ή περισσότερες θυρίδες, ενώ υπάρχει και η
επιλογή αναζήτησης σε όλες τις θυρίδες.

Προσθήκη Ιδεατών ΦακέλωνΣτο επόμενο βήμα μπορείτε να αποθηκεύσετε την αναζήτησή σας με 2 τρόπους,
είτε ως ιδεατό φάκελο είτε ως φίλτρο. Στην περίπτωση του ιδεατού φακέλου, Επιλέξτε ως τύπο αναζήτησης τον
Ιδεατό φάκελο και δώστε ένα όνομα ετικέτας (το όνομα του φακέλου που θα δημιουργηθεί) και δημιουργείται
ένας φάκελος στο μενού αριστερά, κάτω από το φάκελο Ιδεατοί Φάκελοι, όπου θα μπορείτε να βρείτε όλα
αυτά τα μηνύματα που ταιριάζουν στην αναζήτηση που αποθηκεύσατε. Μελλοντικά όσα μηνύματα έρθουν στο
γραμματοκιβώτιο σας και ταιριάζουν με τα κριτήρια αναζήτησης που είχατε καθορίσει θα αποθηκεύονται στον
φάκελο που δημιουργήθηκε.
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail021.png)
Παράδειγμα δημιουργίας ιδεατού φακέλου με την ετικέτα Πανελλήνιο Σχολικό Δίκτυο

Προσθήκη Φίλτρων

Ο δεύτερος τρόπος αποθήκευσης μίας αναζήτησης είναι αυτός της προσθήκης τύπου Φίλτρου. Ακολουθώντας την ίδια
διαδικασία που πραγματοποιήσατε για τη δημιουργία Ιδεατών Φακέλων, προσαρμόστε την αναζήτησή σας με βάση τα
κριτήρια που επιθυμείτε και ανάλογα με τις θυρίδες στις οποίες θέλετε να πραγματοποιείται η αναζήτηση. Έπειτα
στην αποθήκευση αναζήτησης ως τύπο πατήστε την επιλογή «Φίλτρο», δίνοντας ένα αντιπροσωπευτικό όνομα στο
πεδίο της Ετικέτας και πατήστε «Αποστολή».

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail022.png)
Παράδειγμα δημιουργίας Φίλτρου με την ετικέτα Test 

Η αναζήτησή σας αυτή αποθηκεύτηκε με τη μορφή Φίλτρου. Μεταβαίνοντας στην αρχική οθόνη του ηλεκτρονικού σας
ταχυδρομείου, πάνω αριστερά βρίσκεται η ετικέτα φίλτρο. Μπορείτε να μεταβείτε στην αναζήτηση που αποθηκεύσατε
με τον τρόπο που παρουσιάζεται στην Εικόνα, πατώντας Εφαρμογή φίλτρου για και επιλέγοντας το φίλτρο που
δημιουργήσατε.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail023.png)
Παράδειγμα εμφάνισης φίλτρου Test 

 

1.4.2. Καρτέλα «Ημερολόγιο»

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail024.png)
Γενική μορφή ημερολογίου, μηνιαία αναπαράσταση 

Στην καρτέλα αυτή παρουσιάζεται η ημερολογιακή μορφή του μήνα που διανύετε. Μπορείτε να επιλέξετε μορφή
ημέρας, πενθήμερου, εβδομάδας, μήνα και έτους για την απεικόνιση που επιθυμείτε να βλέπετε.

1.4.2.1. Προσθήκη νέου γεγονότος στο ημερολόγιο του webmail

Αυτόματα με την είσοδο σας στην εφαρμογή του Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου δημιουργείται ένα ημερολόγιο με όνομα
το «Ημερολόγιο του (το ονοματεπώνυμό σας)». Αυτό το ημερολόγιο μπορείτε να το παραμετροποιήσετε, να προσθέσετε
μελλοντικές σας συναντήσεις και εργασίες κάνοντας κλικ πάνω σε όποια ημέρα ή ώρα επιθυμείτε, ανάλογα με ποια
μορφή αναπαράστασης του ημερολογίου έχετε επιλέξει. Μπορείτε να διαμοιράσετε τις εργασίες σας σε διάφορους
παραλήπτες και να εμφανίζονται στα αντίστοιχα ημερολόγια τους. Παράλληλα μπορείτε να δημιουργήσετε νέα
ημερολόγια με τη μορφή που επιθυμείτε.

Στην παρακάτω εικόνα αποτυπώνεται το παράδειγμα δημιουργίας μίας δοκιμαστικής εργασίας. Σας δίνεται η
δυνατότητα προσθήκης περιγραφής της εργασίας από την καρτέλα Περιγραφή.
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail025.png)
Δημιουργία δοκιμαστικoύ γεγονότος 

Στην καρτέλα «Υπενθυμίσεις», μπορείτε να ρυθμίσετε τι είδους υπενθυμίσεις επιθυμείτε να λαμβάνετε από την
εφαρμογή. Στο παράδειγμα της Εικόνας 25 έχει επιλεγεί η υπενθύμιση μέσω email στο
example@sch.gr(mailto:example@sch.gr)
15 λεπτά πριν το γεγονός. Στη συγκεκριμένη εικόνα προβάλλονται και οι υπόλοιπες επιλογές ανάλογα με τις
προτιμήσεις και τις ανάγκες σας. Στις υπόλοιπες καρτέλες μπορείτε να καθορίσετε μία ηλεκτρονική διεύθυνση για το
γεγονός, τα emails των συμμετεχόντων, ετικέτες που περιγράφουν το γεγονός αλλά και να εξάγετε το γεγονός σε μορφή
.ics (format iCalendar).

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail026.png)
Παράδειγμα χρήσης της λειτουργίας των υπενθυμίσεων ενός γεγονότος 

 

1.4.2.2. Κοινή χρήση ημερολογίου με άλλους

Εκτός από την προσθήκη γεγονότων σε συγκεκριμένες ημερομηνίες, το ημερολόγιο του Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου
παρέχει ένα επιπλέον μενού λειτουργιών, το οποίο αποτυπώνεται στο αριστερό τμήμα της οθόνης. Μέσα από αυτό το
μενού, μπορείτε να δημιουργήσετε νέο ημερολόγιο με τις δικές σας προτιμήσεις όπως φαίνεται παρακάτω.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail027.png)
Δημιουργία νέου ημερολογίου 

Μπορείτε να δημιουργήσετε νέες εργασίες και να επιλέξετε τους χρήστες με τους οποίους θα διαμοιραστείτε αυτές τις
εργασίες καθώς και να καθορίσετε τι δικαιώματα θα έχουν πάνω σε αυτές τις εργασίες (μόνο προβολής ή προβολής
και επεξεργασίας των εργασιών).

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail028.png)
Παράδειγμα προσθήκης εργασίας και διαμοιρασμού με ένα χρήστη 
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail28a.png)
Μενού λειτουργιών ημερολογίου

 

1.4.3. Καρτέλα «Επαφές»

Στην καρτέλα Επαφές, μπορείτε να πραγματοποιήσετε διάφορες λειτουργίες σχετικά με τις επαφές σας. Μπορεί να
αναζητήσετε αποθηκευμένες επαφές, να αποθηκεύσετε νέες, να δημιουργήσετε βιβλία διευθύνσεων ή να εμπλουτίσετε
το ήδη υπάρχον κοκ.

1.4.3.1. Προσθήκη νέας επαφής

Στην καρτέλα «Επαφές» σας παρέχεται η δυνατότητα προσθήκης νέων επαφών σε κάποιο από τα βιβλία διευθύνσεών
σας. Με την είσοδό σας στο Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο του Πανελλήνιου Σχολικού Δικτύου, αυτόματα δημιουργείται
ένα βιβλίο διευθύνσεων με τίτλο «Το ονοματεπώνυμό σας»-Οι επαφές μου. Έχουν επίσης δημιουργηθεί και διάφορα
άλλα βιβλία διευθύνσεων με τίτλους:

1. Schools and Offices
2. Teachers and Personnel και
3. Students,

για την αποδοτικότερη οργάνωση των επαφών σας. Επιπλέον υπάρχει μία καρτέλα ορισμένη ως «Αγαπημένοι
Παραλήπτες» για να τοποθετήσετε τους παραλήπτες των πιο συχνών σας μηνυμάτων. Στην επόμενη εικόνα
παρουσιάζονται τα αρχικά βιβλία διευθύνσεών σας.

Αρχικά βιβλία διευθύνσεων 

Από την εικόνα αυτή μπορείτε να δείτε και τις υπόλοιπες ενέργειες που μπορείτε να πραγματοποιήσετε στην καρτέλα
επαφές, όπως η προβολή όλων των επαφών σας καθώς και των αγαπημένων σας παραληπτών, όπως επίσης και η
αναζήτηση κάποιας επαφής στα βιβλία διευθύνσεών σας.

1.4.3.2. Αναζήτηση επαφών

Στην αρχική οθόνη που προβάλλεται μπορείτε να πραγματοποιήσετε αναζήτηση από το βιβλίο διευθύνσεων σας με
βάση το όνομα, το email ή όλα τα στοιχεία και να αποθηκεύσετε την αναζήτησή σας ως ένα εικονικό βιβλίο
διευθύνσεων με όποιο όνομα επιθυμείτε. Στην καρτέλα «Προχωρημένη Αναζήτηση», μπορείτε να διαμορφώσετε την
αναζήτησή σας με κάθε λεπτομέρεια (π.χ. ονοματεπώνυμο, πόλη).
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail031.png)
Αποτύπωση αρχικής οθόνης αναζήτησης επαφών του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

 

Στην παρακάτω εικόνα αποτυπώνονται ορισμένες από τις επιλογές που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε για την
πραγματοποίηση προχωρημένης αναζήτησης.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail032.png)
Οθόνη επιλογών της προχωρημένης αναζήτησης 

Τέλος στην καρτέλα «Αναζήτηση διπλοεγγραφών» υπάρχει δυνατότητα να πραγματοποιήσετε αναζήτηση για τυχόν
διπλοεγγραφές που έχετε περάσει στο βιβλίο διευθύνσεών σας και να τις διευθετήσετε.

 

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail033.png)
Αναζήτηση διπλοεγγραφών

1.4.3.3. Πλάγιο μενού καρτέλας «Επαφές»

Στο μενού αυτό υπάρχουν διάφορες επιλογές διαχείρισης των επαφών σας. Στην πρώτη υποπεριοχή που διακρίνεται,
μπορείτε να δημιουργήσετε μία νέα επαφή αποθηκεύοντας την σε όποιο βιβλίο διευθύνσεων επιθυμείτε.

Στην ίδια περιοχή μπορείτε με τη χρήση της Εξερεύνησης να προβάλλετε όλες τις επαφές σας, με τη χρήση της
Αναζήτησης να αναζητήσετε επαφές που πληρούν ορισμένα κριτήρια και με τη χρήση της Εισαγωγής/Εξαγωγής να
εισάγετε ή να εξάγετε ένα βιβλίο διευθύνσεων σε διάφορες μορφές. Σας δίνεται η δυνατότητα να εισάγετε ένα νέο
βιβλίο διευθύνσεων σε ένα προϋπάρχων, δηλαδή να πραγματοποιήσετε συγχώνευση των 2 βιβλίων διευθύνσεων. Η
αποτύπωση της οθόνης για την Εισαγωγή/Εξαγωγή φαίνεται παρακάτω.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail034.png)
Πλάγιο μενού «Επαφών» 

Στην επόμενη διακριτή περιοχή που αφορά τα βιβλία διευθύνσεων σας, μπορείτε να διαχειριστείτε τα υπάρχοντα
βιβλία διευθύνσεων με χρήση του μολυβιού που αποτυπώνεται δεξιά από κάθε βιβλίο διευθύνσεων αλλά και να
δημιουργήσετε νέα βιβλία διευθύνσεων με χρήση του συμβόλου «+» που αποτυπώνεται δεξιά από την καρτέλα «Τα
βιβλία Διευθύνσεών μου».

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail035.png)
Εισαγωγή/Εξαγωγή Βιβλίου Διευθύνσεων 

 

1.4.3.3.1. Δημιουργία και διαμοιρασμός βιβλίου διευθύνσεων

Επιλέγοντας τη δημιουργία ενός νέου βιβλίου διευθύνσεων προκύπτει μία οθόνη για τη δήλωση του νέου σας βιβλίου
διευθύνσεων όπου απαιτείται να δώσετε ένα όνομα ώστε να ξεχωρίζει από τα ήδη υπάρχοντα και προαιρετικά να
κάνετε μία μικρή περιγραφή. Παράδειγμα αποτυπώνεται παρακάτω.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail036.png)
Παράδειγμα δημιουργίας νέου βιβλίου διευθύνσεων 

 

Μετά το πάτημα του κουμπιού «Δημιουργία», έχετε δημιουργήσει ένα νέο βιβλίο διευθύνσεων το οποίο προστέθηκε
κάτω από τα υπάρχοντα βιβλία διευθύνσεών σας. Σε επόμενο βήμα μπορείτε να παραμετροποιήσετε κάποια στοιχεία
του, όπως να εξουσιοδοτήσετε κάποιους χρήστες ή μία ομάδα χρηστών να διαχειρίζονται ή απλά να μπορούν να
προβάλλουν το βιβλίο διευθύνσεών σας.

Στην επόμενη οθόνη κάνοντας χρήση του κουμπιού «Αλλαγή δικαιωμάτων», μεταφέρεστε σε μία οθόνη για την
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επεξεργασία εξουσιοδοτήσεων του βιβλίου διευθύνσεών σας όπως αποτυπώνεται στην παρακάτω εικόνα, όπου ο
δημιουργός (username), επιθυμεί να δώσει δικαιώματα Εμφάνισης, Ανάγνωσης και Επεξεργασίας σε έναν άλλο χρήστη
(test_user). Σε κάθε αλλαγή που πραγματοποιείτε, μην ξεχνάτε την Αποθήκευσή της, είτε ως απλή Αποθήκευση είτε
συνοδευόμενη από την έξοδό σας από τη συγκεκριμένη οθόνη.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail037.png)
Οθόνη επεξεργασίας εξουσιοδοτήσεων 

Εάν κάποιος άλλος χρήστης της εφαρμογής webmail.sch.gr έχει διαμοιραστεί ένα βιβλίο διευθύνσεών του με εσάς, τότε
αυτό θα εμφανίζεται στο πεδίο «Διαμοιραζόμενα Βιβλία Διευθύνσεων» που εμφανίζεται στο πλάγιο μενού της
καρτέλας «Επαφές».

1.4.4. Καρτέλα «Εργασίες»

Στην παρούσα καρτέλα, εμφανίζονται όλες οι εργασίες που έχετε ορίσει στο ημερολόγιο σας καθώς και όσες εργασίες
έχουν διαμοιραστεί με εσάς άλλοι χρήστες της εφαρμογής του Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου. Μπορείτε να προσθέσετε
νέες εργασίες, να επεξεργαστείτε τις υπάρχουσες καθώς και να εισάγετε/εξάγετε άλλες εργασίες. Οι εργασίες
ταξινομούνται σε Ανολοκλήρωτες, Μελλοντικές και Ολοκληρωμένες ενώ μπορείτε να τις προβάλλετε και όλες μαζί
στην καρτέλα «Όλες οι εργασίες».

1.4.4.1. Προσθήκη και διαμοιρασμός νέας εργασίας

Κάνοντας χρήση του πλάγιου μενού στην καρτέλα «Εργασίες», μπορείτε να προσθέσετε μία νέα εργασία.

Ως υποχρεωτικά στοιχεία της εργασίας είναι το όνομά της και η λίστα εργασιών στην οποία θα ανήκει (στην αρχική
λίστα εργασιών σας ή ως υποεργασία μίας εργασίας που έχετε δημιουργήσει). Παρατηρήστε πως εδώ υπάρχουν όσες
εργασίες έχετε ορίσει στο ημερολόγιο σας καθώς και όσες έχουν διαμοιραστεί με εσάς άλλοι χρήστες της εφαρμογής.
Κάνοντας χρήση του κουμπιού «Αλλαγή δικαιώματος πρόσβασης», μεταφέρεστε σε μία οθόνη για την επεξεργασία
εξουσιοδοτήσεων της νέας εργασίας που προσθέσατε ώστε να μπορέσετε να διαμοιραστείτε την εργασία σας με
κάποιον χρήστη της επιλογής σας δίνοντάς του δικαιώματα Εμφάνισης, Ανάγνωσης, Επεξεργασίας ή Διαγραφής της
εργασίας με τον ίδιο τρόπο που περιγράφηκε η διαδικασία διαμοιρασμού ενός βιβλίου διευθύνσεων.
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail038.png)
Οθόνη δημιουργίας νέας εργασίας 

 

Στην επόμενη εικόνα αποτυπώνεται η οθόνη για τον καθορισμό των επαναλήψεων της εργασίας σας.

Καθορισμός επανάληψης εργασίας 

 

1.4.4.2. Αναζήτηση εργασίας

Στο πεδίο αναζήτηση εργασίας που παρουσιάζεται στην εικόνα, μπορείτε να πραγματοποιήσετε παραμετροποιημένη
αναζήτηση μίας εργασίας με κριτήρια όπως το κείμενο της εργασίας, η ετικέτα, η ημερομηνία λήξης. Μπορείτε τέλος
να αποθηκεύσετε την αναζήτησή σας σε μία λίστα, δίνοντας ένα αντιπροσωπευτικό όνομα στη λίστα ώστε να
διευκολυνθείτε μελλοντικά, εάν θελήσετε να πραγματοποιήσετε την ίδια ή παρόμοια αναζήτηση. Η διαδικασία της
αναζήτησης παρουσιάζεται αναλυτικά στην παρακάτω Εικόνα.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail041.png)
Παράδειγμα αναζήτησης με κείμενο τη λέξη sch

1.4.5. Καρτέλα «Σημειώσεις»

Στην παρούσα καρτέλα μπορείτε να δημιουργήσετε και να επεξεργαστείτε σημειώσεις, να δημιουργήσετε νέα
σημειωματάρια, να αναζητήσετε παλιές σας σημειώσεις καθώς και να εξάγετε ή να εισάγετε σημειώσεις. Κάθε
σημείωση που εισάγετε, μπορείτε να την προσπελάσετε από το πεδίο «Λίστα σημειώσεων» που βρίσκεται στο πλάγιο
μενού της καρτέλας «Σημειώσεις».

 

1.4.5.1. Δημιουργία νέας σημείωσης

Από το πεδίο «Νέα Σημείωση» μπορείτε να προσθέσετε μία νέα σημείωση, κάνοντας χρήση ενός κειμενογράφου που
σας παρέχεται. Στη σημείωσή σας μπορείτε να προσθέσετε ετικέτες ώστε να καθίσταται πιο εύκολη η ομαδοποίηση και
η αναζήτηση σημειώσεων που αφορούν παρόμοιο περιεχόμενο. Παράδειγμα προσθήκης μίας σημείωσης αποτυπώνεται
στην παρακάτω εικόνα.
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail043.png)
Παράδειγμα προσθήκης μίας σημείωσης με ετικέτα: sch 

 

1.4.5.2. Αναζήτηση και Εισαγωγή/Εξαγωγή σημειώσεων

Η επόμενη ενέργεια που μπορείτε να πραγματοποιήσετε με τις σημειώσεις είναι να αναζητήσετε ήδη αποθηκευμένες
σημειώσεις πληκτρολογώντας μία λέξη και επιλέγοντας εάν αυτή η λέξη βρίσκεται στον τίτλο ή στο σώμα της
σημείωσης που ψάχνετε. Παράδειγμα μίας αναζήτησης αποτυπώνεται παρακάτω.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail044.png)
Παράδειγμα αναζήτησης με τη λέξη sch στο σώμα σημείωσης 

Ακόμη μπορείτε, όπως και στην περίπτωση των εργασιών να εισάγετε ή να εξάγετε σημειώσεις από και προς τον
υπολογιστή σας χρησιμοποιώντας μία συγκεκριμένη μορφή αρχείων (CSV και Vnote). Αποτύπωση της οθόνης για την
εισαγωγή/εξαγωγή σημειώσεων παρουσιάζεται παρακάτω.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail045.png)
Εισαγωγή/Εξαγωγή σημειώσεων

1.4.5.3. Δημιουργία και διαμοιρασμός νέου σημειωματάριου

Κάνοντας χρήση του «+» που εμφανίζεται στα δεξιά της περιοχής «Τα σημειωματάρια μου», μπορείτε να
δημιουργήσετε ένα νέο σημειωματάριο δίνοντάς του ένα χαρακτηριστικό όνομα (υποχρεωτικά) και μία μικρή
περιγραφή εάν το επιθυμείτε. Αυτόματα το νέο σας σημειωματάριο προστέθηκε στη λίστα με τα σημειωματάριά σας.
Μπορείτε τέλος να επεξεργαστείτε τα δικαιώματα πάνω σε αυτό το σημειωματάριο πατώντας «Αλλαγή
Δικαιωμάτων» όπως παρουσιάζεται παρακάτω και να διαμοιράσετε το σημειωματάριο σας σε όποιον χρήστη
επιθυμείτε εισάγοντας το username του καθώς και τι ενέργειες επιθυμείτε να μπορεί να πραγματοποιήσει πάνω σε αυτό
το σημειωματάριο (εμφάνιση, ανάγνωση, επεξεργασία, διαγραφή). Εάν κάποιος χρήστης έχει διαμοιραστεί με τον ίδιο
τρόπο κάποιο σημειωματάριό του με εσάς τότε αυτό θα εμφανίζεται στο πεδίο «Διαμοιραζόμενα σημειωματάρια».

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail046.png)
Παράδειγμα δημιουργίας νέου σημειωματάριου 

Στην παρακάτω εικόνα παρουσιάζεται ο διαμοιρασμός ενός Δοκιμαστικού σημειωματάριου με τον χρήστη
example_user δίνοντας του δικαιώματα Εμφάνισης, Ανάγνωσης και Επεξεργασίας. Το σημειωματάριο που
διαμοιραστήκατε θα εμφανίζεται στο πεδίο «Διαμοιραζόμενα Σημειωματάρια» στο προφίλ του χρήστη.
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(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail047.png)
Διαμοιρασμός σημειωματάριου με το χρήστη example_user 

 

1.4.6. Καρτέλα «Άλλα»

Στην παρούσα καρτέλα σας παρέχονται δύο επιλογές, η προσθήκη και διαχείριση σελιδοδεικτών και η αναφορά
προβλημάτων που μπορεί να αντιμετωπίσετε κατά τη χρήση της εφαρμογής του Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου.

1.4.6.1. Προσθήκη σελιδοδεικτών

Ο πρώτος τρόπος προσθήκης σελιδοδεικτών είναι μία μία.

Εισάγετε τη διεύθυνση στην οποία αντιστοιχεί ο σελιδοδείκτης που επιθυμείτε να αποθηκεύσετε, έναν τίτλο, μία
περιγραφή και μία ετικέτα και πατάτε «Προσθήκη».

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail048.png)
Παράδειγμα προσθήκης σελιδοδεικτών 

 

Ο δεύτερος τρόπος προσθήκης σελιδοδεικτών είναι μέσω ενός JSON αρχείου από τον Mozilla Firefox που περιέχει
όλους τους σελιδοδείκτες που έχετε αποθηκεύσει στο λογαριασμό σας.  Η διαδικασία είναι απλή, το μόνο που
χρειάζεστε είναι το .json αρχείο με τους σελιδοδείκτες σας για να πραγματοποιήσετε την εισαγωγή τους στην εφαρμογή
του Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου. Παράδειγμα της διαδικασίας αποτυπώνεται στην παρακάτω εικόνα.

(http://www.sch.gr/wp-content/uploads/2017/05/17webmail049.png)
Εισαγωγή σελιδοδεικτών μέσω JSON αρχείου

2. Ηλεκτρονική αλληλογραφία από κινητές συσκευές

2.1. Ρύθμιση λογαριασμού ΠΣΔ σε tablet PC με αγγλικό Android

Αρχικά, εισάγετε την διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σας με κατάληξη < @sch.gr > και τον
κωδικό πρόσβασης στο ΠΣΔ.
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Στη συνέχεια πατήστε το κουμπί «Επόμενο» που εμφανίζεται κάτω δεξιά στην οθόνη

Στο είδος λογαριασμού επιλέγετε IMAP.
Στην επόμενη φόρμα, εισάγετε και πάλι την διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και το κωδικό πρόσβασης.
Στον διακομιστή IMAP πληκτρολογείτε < mail@sch.gr(mailto:mail@sch.gr)
> και στη συνέχεια επιλέγετε «Επόμενο».
 
Στον διακομιστή SMTP πληκτρολογείτε < mail@sch.gr(mailto:mail@sch.gr)
>. Εισάγετε την διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και το κωδικό πρόσβασης και στη συνέχεια
επιλέγετε «Επόμενο». 

Στην επόμενη καρτέλα, σας παρέχεται η δυνατότητα να επιλέξετε την συχνότητα που το πρόγραμμα θα κάνει
αναζήτηση για τυχόν νέα ηλεκτρονικά μηνύματα από τον διακομιστή. 
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Για να ολοκληρώσετε τη διαδικασία, εισάγετε το όνομα του λογαριασμού σας (π.χ. «SCH») και πατάτε το
κουμπί «Τέλος» που εμφανίζεται κάτω δεξιά στην οθόνη. 

2.2. Tablet PC με Android - Αγγλικά

Αρχικά, εισάγετε την διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σας με κατάληξη < @sch.gr > και τον κωδικό
πρόσβασης στο ΠΣΔ.
Στη συνέχεια επιλέγετε το κουμπί «Επόμενο» που εμφανίζεται κάτω δεξιά στην οθόνη.

Στο είδος λογαριασμού επιλέγετε IMAP.
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Στην επόμενη φόρμα, εισάγετε την διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και το κωδικό πρόσβασης. Στον
διακομιστή IMAP πληκτρολογείτε < mail@sch.gr(mailto:mail@sch.gr)
> και στη συνέχεια επιλέγετε «Επόμενο».

Στον διακομιστή SMTP πληκτρολογείτε < mail@sch.gr(mailto:mail@sch.gr)
>. Εισάγετε την διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και το κωδικό πρόσβασης και στη συνέχεια
επιλέγετε «Επόμενο».

Στην επόμενη καρτέλα, σας παρέχεται η δυνατότητα να ορίσετε την συχνότητα που το πρόγραμμα θα κάνει
αναζήτηση για τυχόν νέα ηλεκτρονικά μηνύματα από τον διακομιστή.
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Για να ολοκληρώσετε τη διαδικασία, εισάγετε ένα όνομα για τον λογαριασμό σας (π.χ. «SCH») και πατάτε το κουμπί
«Τέλος» που εμφανίζεται κάτω δεξιά στην οθόνη.

2.3. Ρύθμιση λογαριασμού ΠΣΔ σε iPhone και iPad με iOS - Αγγλικά

Αρχικά πατήστε το εικονίδιο Settings για να μεταβείτε στο μενού ρυθμίσεων της συσκευής σας,

Στην συνέχεια επιλέξτε την κατηγορία Mail, Contacts, Calendars.
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Επιλέξτε Add Account… για την προσθήκη νέου λογαριασμού.

Από τους παρόχους που σας αναφέρει επιλέξτε την κατηγορία Other.

Επιλέξτε Add Mail Account όπως στην εικόνα για να προσθέσετε τον ηλεκτρονικό σας λογαριασμό.

Συμπληρώστε τα στοιχεία σας όπως στην παρακάτω εικόνα και πατήστε το κουμπί Next.
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Επιλέξτε ο λογαριασμός σας να είναι IMAP και δώστε τα στοιχεία που ζητούνται ενώ ως Host name γράψτε mail.
sch.gr και στην ενότητα Incoming Mail server και στην Outgoing Mail server.

Τέλος πατήστε Save και έχετε εγκαταστήσει το λογαριασμό σας από το Πανελλήνιο Σχολικό Δίκτυο στο iPhone ή
στο iPad σας.

2.4. Σε iPhone και iPad με iOS - Ελληνικά

Πατήστε από το αρχικό μενού το εικονίδιο Ρυθμίσεις για να μεταβείτε στο μενού ρυθμίσεων της συσκευής σας.
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Στη συνέχεια επιλέξτε την κατηγορία Mail, Επαφές, Ημερολόγια.

Στην οθόνη που εμφανίζεται, επιλέξτε Προσθήκη για την προσθήκη νέου λογαριασμού,

Από τους παρόχους που σας αναφέρει επιλέξτε το Άλλο.

Επιλέξτε λογαριασμός Mail όπως και στην παρακάτω εικόνα για να προσθέσετε τον λογαριασμό που έχετε στο
Πανελλήνιο Σχολικό Δίκτου
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

Αφού συμπλήρωσετε τα στοιχεία σας όπως στην παρακάτω εικόνα πατήστε το κουμπί Επόμενο.

Επιλέξτε ο λογαριασμός σας να είναι IMAP και δώστε τα στοιχεία που ζητούνται ενώ στο Όνομα host γράφετε 
mail.sch.gr και στα σχετικά πεδία.

Τέλος Επιλέξτε Αποθήκευση και έχετε εγκαταστήσει το λογαριασμό σας από το Πανελλήνιο Σχολικό Δίκτυο
στο iPhone ή στο iPad σας.
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Οδηγίες σχετικά με το Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο
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