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Outlook AutoText Feature

 Εισαγωγή

 Δημιουργία Αυτόματων Κειμένων στο Outlook

 Χρήση Αυτόματων Κειμένων στο Outlook
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Εισαγωγή

Το Outlook είναι ίσως το ποιο εξελιγμένο πρόγραμμα ανταλλαγής ηλεκτρονικών μηνυμάτων (Email).

Η διαμόρφωση ενός email μπορεί να είναι
1. απλού κειμένου (Text – κείμενο χωρίς δυνατότητες διαμόρφωσης)
2. Εμπλουτισμένου Κειμένου (Rich Text – Κείμενο με δυνατότητες εμπλουτισμένης διαμόρφωσης  

όσο αφορά την γραμματοσειρά και τα χρώματα) 
3. Html Format (Hyper Text Markup Language – Γλώσσα Υπερκειμένου υψηλών δυνατοτήτων 

διαμόρφωσης)

Το outlook από προεπιλογή κάνει χρήση της HTML διαμόρφωσης γι' αυτό και μπορεί στο σώμα ενός 
email να συμπεριλαμβάνεται κείμενο με δυνατότητες εμπλουτισμού με χρώμα και μέγεθός και στο 
ίδιο σώμα να έχει και φωτογραφίες ή συνδέσμους προς ηλεκτρονικές διευθύνσεις είτε ιστοσελίδων 
είτε email.

Σε αυτό το manual θα ασχοληθούμε με μία βασική λειτουργία του outlook που δίνει λύση στο πώς 
μπορούμε να έχουμε κείμενα έτοιμα για άμεση προσθήκη στο σώμα ενός email έτσι ώστε να 
μπορούμε να τα προσθέσουμε κατά βούληση χωρίς να χρειάζεται να τα προσθέσουμε στην 
υπογραφή (που επίσης είναι αυτόματο κείμενο) και για κάθε διαφορετικό κείμενο να χρειάζεται να 
φτιάχνουμε καινούρια υπογραφή.
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Δημιουργία Αυτόματων Κειμένων
Για να μπορέσουμε να χρησιμοποιήσουμε τα αυτόματα κείμενα θα πρέπει πρώτα να τα αποθηκεύσουμε για αυτή την χρήση.

1. Γράφουμε και επιλέγουμε 
το κείμενο που θέλουμε

2. Πηγαίνουμε στο tab Insert

4. Επιλέγουμε να 
αποθηκεύσουμε το 
κείμενο

6. Δίνουμε τίτλο στο κείμενο

5. Εμφανίζεται ένα 
νέο παράθυρο 
επιλογών

7. Από την λίστα διαλέγουμε το Quick Parts

8. Δίνουμε μία περιγραφή για το 
Κείμενο εάν Θέλουμε

9. Κληρώνουμε την διαδικασία με το

“OK” 
Και τώρα έχουμε αποθηκευμένο το 

κείμενο μας.

Ακολουθώντας τα βήματα 1 
– 8 

Θα μπορέσετε να 
δημιουργήσετε τα 

προσωπικά σας αυτόματα 
κείμενα.

3. Πηγαίνουμε στην 
επιλογή Quick Parts
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Χρήση αποθηκευμένων Αυτόματων Κειμένων

Για την χρήση των 
αποθηκευμένων αυτόματων 

κειμένων ακολουθήστε τα 
βήματα 1-5

1. Τοποθετούμε τον 
κέρσορα στο σημείο 
που θέλουμε να 
τοποθετηθεί το κείμενο 

2. Πηγαίνουμε στο tab Insert
3. Πηγαίνουμε στην 
επιλογή Quick Parts

4. Πηγαίνουμε στην 
επιλογή Auto Text 
και εμφανίζεται το 
παράθυρο General

5. Διαλέγουμε ένα 
από τα διαθέσιμα 
αυτόματα κείμενα 
και το κείμενο θα 
εισαχθεί εκεί που 
είχαμε τοποθετήσει 
τον κέρσορα στο 
βήμα 1




