
Ñîäåðæàíèå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ýëåêòðîííîé ïî÷òû Mail

      Ââîäíûå ñâåäåíèÿ îá ýëåêòðîííîé ïî÷òå Mail
      Îòïðàâêà ñîîáùåíèé
      Èñïîëüçîâàíèå àäðåñíîé êíèãè
      Ðàáîòà ñ ïîëó÷åííûìè ñîîáùåíèÿìè
      Ïîìåùåíèå âíóòðü ñîîáùåíèé ôàéëîâ è îáúåêòîâ
      Èñïîëüçîâàíèå ïàïîê
      Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû
      Ðàáîòà âíå ñåòè
      Óïðàâëåíèå ôàéëîì ñîîáùåíèé

Ñì. òàêæå
      Ðàáîòà ñ êëàâèàòóðîé



Ââîäíûå ñâåäåíèÿ îá ýëåêòðîííîé ïî÷òå Mail
    Ðåãèñòðàöèÿ è âûõîä èç Mail
    Èçìåíåíèå ïàðîëÿ
    Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ
    ×òåíèå ñîîáùåíèé
    Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé



Îòïðàâêà ñîîáùåíèé
    Ñîõðàíåíèå íåîòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ
    Êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå è óäàëåíèå äàííûõ â ïðåäåëàõ ñîîáùåíèÿ
    Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãîå
    Îïðåäåëåíèå âàæíîñòè ñîîáùåíèÿ
    Ñîõðàíåíèå íåîòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ
    Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå
    Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå áëàíêà ñîîáùåíèÿ



Èñïîëüçîâàíèå àäðåñíîé êíèãè
    Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ
    Ïîèñê èìåí ïîëüçîâàòåëåé
    Ïîëó÷åíèå ñâåäåíèé î ïîëüçîâàòåëå
    Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
    Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ëè÷íîé ãðóïïû



Ðàáîòà ñ ïîëó÷åííûìè ñîîáùåíèÿìè
    ×òåíèå ñîîáùåíèé
    Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå
    Íàïðàâëåíèå ñîîáùåíèé
    Ïå÷àòü ñîîáùåíèÿ
    Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ â òåêñòîâîì ôàéëå
    Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé
    Ïîèñê è îòáîð ñîîáùåíèé
    Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ



Ïîìåùåíèå âíóòðü ñîîáùåíèé ôàéëîâ è îáúåêòîâ
    Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç ôàéëà
    Âëîæåíèå ôàéëà
    Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ
    Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå âëîæåííûõ ôàéëîâ
    Ðàáîòà ñ âíåäðåííûìè îáúåêòàìè



Èñïîëüçîâàíèå ïàïîê
    Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
    Ïîìåùåíèå îäíîé ïàïêè âíóòðü äðóãîé
    Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ
    Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê
    Óäàëåíèå ïàïêè



Ðàáîòà ñ êëàâèàòóðîé
    Êëàâèøè è êîìáèíàöèè êëàâèø, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîîáùåíèé



Óïðàâëåíèå ôàéëîì ñîîáùåíèé
    Ðåçåðâèðîâàíèå è âîññòàíîâëåíèå ôàéëà ñîîáùåíèé
    Ýêñïîðò ïàïîê
    Èìïîðò ïàïîê



Ñîäåðæàíèå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ýëåêòðîííîé ïî÷òû Mail

Ââîäíûå ñâåäåíèÿ îá ýëåêòðîííîé ïî÷òå Mail
    Ðåãèñòðàöèÿ è âûõîä èç Mail
    Èçìåíåíèå ïàðîëÿ
    Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ
    ×òåíèå ñîîáùåíèé
    Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé

Îòïðàâêà ñîîáùåíèé
    Ñîõðàíåíèå íåîòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ
    Êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå è óäàëåíèå äàííûõ â ïðåäåëàõ ñîîáùåíèÿ
    Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãîå
    Îïðåäåëåíèå âàæíîñòè ñîîáùåíèÿ
    Ñîõðàíåíèå íåîòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ
    Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå
    Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå áëàíêà ñîîáùåíèÿ

Èñïîëüçîâàíèå àäðåñíîé êíèãè
    Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ
    Ïîèñê èìåí ïîëüçîâàòåëåé
    Ïîëó÷åíèå ñâåäåíèé î ïîëüçîâàòåëå
    Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
    Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ëè÷íîé ãðóïïû

Ðàáîòà ñ ïîëó÷åííûìè ñîîáùåíèÿìè
    ×òåíèå ñîîáùåíèé
    Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå
    Íàïðàâëåíèå ñîîáùåíèé
    Ïå÷àòü ñîîáùåíèÿ
    Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ â òåêñòîâîì ôàéëå
    Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé
    Ïîèñê è îòáîð ñîîáùåíèé
    Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ

Ïîìåùåíèå âíóòðü ñîîáùåíèé ôàéëîâ è îáúåêòîâ
    Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç ôàéëà
    Âëîæåíèå ôàéëà
    Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ
    Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå âëîæåííûõ ôàéëîâ
    Ðàáîòà ñ âíåäðåííûìè îáúåêòàìè

Èñïîëüçîâàíèå ïàïîê
    Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
    Ïîìåùåíèå îäíîé ïàïêè âíóòðü äðóãîé
    Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ
    Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê
    Óäàëåíèå ïàïêè
      Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû
      Ðàáîòà âíå ñåòè

Óïðàâëåíèå ôàéëîì ñîîáùåíèé
    Ðåçåðâèðîâàíèå è âîññòàíîâëåíèå ôàéëà ñîîáùåíèé
    Ýêñïîðò ïàïîê
    Èìïîðò ïàïîê



Ñì. òàêæå
    Êëàâèøè è êîìáèíàöèè êëàâèø, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîîáùåíèé



Êëàâèøè è êîìáèíàöèè êëàâèø, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîîáùåíèé
×òîáû Íàæìèòå 

êëàâèøó(è)
Ïåðåéòè ê ðåäàêòèðîâàíèþ 
òåêñòà ñîîáùåíèÿ

TAB

Ïåðåéòè ê çàãîëîâêó 
ñîîáùåíèÿ

SHIFT+TAB

Ïåðåìåñòèòü êóðñîð 
íà îäèí ñèìâîë èëè ñòðîêó

êëàâèøà óïðàâëåíèÿ

êóðñîðîì
Ïåðåìåñòèòü êóðñîð 
íà îäíî ñëîâî âëåâî

CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ ÂËÅÂÎ

Ïåðåìåñòèòü êóðñîð 
íà îäíî ñëîâî âïðàâî

CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ ÂÏÐÀÂÎ

Ïåðåéòè ê íà÷àëó ñòðîêè HOME
Ïåðåéòè ê íà÷àëó ñîîáùåíèÿ CTRL+HOME
Ïåðåéòè ê êîíöó ñòðîêè END
Ïåðåéòè ê êîíöó ñîîáùåíèÿ CTRL+END
Íà÷àòü íîâûé àáçàö ENTER
Óäàëèòü òåêóùèé ñèìâîë DEL
Óäàëèòü ñèìâîë ñëåâà 
îò êóðñîðà

BACKSPACE

Âñòàâèòü â òåêñò 
ïÿòü ïðîáåëîâ

TAB



×òîáû âûáðàòü îäíî èìÿ

Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê èìåíè â ñïèñêå àäðåñîâ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Íàæìèòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, êëàâèøó òàáóëÿöèè, ÷òîáû ïåðåâåñòè êóðñîð 
âûäåëåíèÿ â ñïèñîê àäðåñîâ, ïîñëå ÷åãî âûáåðèòå íóæíîå èìÿ ñ ïîìîùüþ êëàâèø PAGE UP, PAGE 
DOWN, HOME è END.
×òîáû âûáðàòü ãðóïïó èìåí

Íàæìèòå êëàâèøó CTRL è, óäåðæèâàÿ åå, ïîî÷åðåäíî ïîäâîäèòå óêàçàòåëü ê 
êàæäîìó èç èìåí è íàæèìàéòå êíîïêó ìûøè. ×òîáû âûäåëèòü íåïðåðûâíûé áëîê èìåí, âûäåëèòå 
ïåðâîå èìÿ â áëîêå, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê ïîñëåäíåìó èìåíè èç áëîêà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè 
ñîâìåñòíî ñ êëàâèøåé SHIFT.

Íàæìèòå êëàâèøó CTRL è, óäåðæèâàÿ åå, ïîî÷åðåäíî ïîäâîäèòå êóðñîð âûäåëåíèÿ 
ê êàæäîìó èç èìåí è íàæèìàéòå êëàâèøó ÏÐÎÁÅË.    ×òîáû âûäåëèòü íåïðåðûâíûé áëîê èìåí, 
âûäåëèòå ïåðâîå èìÿ â áëîêå, íàæìèòå êëàâèøó SHIFT è ðàñøèðüòå âûäåëåííóþ îáëàñòü ñ 
ïîìîùüþ êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà.



 ×òîáû íàéòè íóæíîå èìÿ

1 Íàæìèòå êíîïêó ïîèñêà èìåí â àäðåñíîé êíèãå 
Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà Ïîèñê èìåí. 

2 Ââåäèòå â îêíî èñêîìîå èìÿ èëè åãî íà÷àëüíûå ñèìâîëû. Ïîèñê ïðîèçâîäèòñÿ ñðåäè èìåí è 
ôàìèëèé ïîëüçîâàòåëåé.

3 Íàæìèòå êíîïêó "Íàéòè".
Mail ïðîñìàòðèâàåò ñïèñîê àäðåñîâ ïîëüçîâàòåëåé â ïîèñêàõ èìåí, íà÷èíàþùèõñÿ ñ óêàçàííûõ 
ñèìâîëîâ. Âñå ñîîòâåòñòâóþùèå îáðàçöó èìåíà îòîáðàæàþòñÿ â àäðåñíîé êíèãå. Ëþáîå èç èìåí
â ñïèñêå ìîæåò áûòü âûáðàíî è ïîìåùåíî â ïîëå "Êîìó" èëè "Êîïèÿ". 



Èñõîäÿùèå    
Ïàïêà "Èñõîäÿùèå" ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóåò â ãëàâíîì îêíå Mail. Â íåå ïîìåùàþòñÿ âñå îòïðàâëåííûå
ñîîáùåíèÿ, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ òàì äî òåõ ïîð, ïîêà Mail íå ïðîèçâåäåò èõ ôàêòè÷åñêóþ îòïðàâêó.

Ïðè ðàáîòå âíå ñåòè âñå îòïðàâëåííûå ñîîáùåíèÿ õðàíÿòñÿ â ïàïêå "Èñõîäÿùèå" âïëîòü äî 
íîâîé ðåãèñòðàöèè â ïî÷òîâîì îòäåëåíèè.

Ïðîñòåéøèé ñïîñîá íàïðàâèòü ñîîáùåíèå êàêîìó-ëèáî äðóãîìó ïîëüçîâàòåëþ ñîñòîèò â 
ïåðåíîñå ýòîãî ñîîáùåíèÿ â ïàïêó "Èñõîäÿùèå" ñ ïîìîùüþ ìûøè.



×òîáû âûáðàòü ôàéë

Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê èìåíè ôàéëà è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
×òîáû ðàñêðûòü ïåðå÷åíü äèñêîâ, íàæìèòå ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò èìåíè 

òåêóùåãî äèñêà êíîïêó ñî ñòðåëêîé.
Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê íóæíîìó êàòàëîãó â îäíîèìåííîì ñïèñêå è äâàæäû íàæìèòå 

êíîïêó ìûøè.

Âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøåé òàáóëÿöèè äëÿ ïåðåâîäà êóðñîðà âûäåëåíèÿ â ñïèñîê ôàéëîâ
è âûäåëèòå íóæíûé ôàéë ïðè ïîìîùè êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ââåðõ è âíèç.

×òîáû âûáðàòü äèñê, íàæìèòå êëàâèøè ALT+Ä è âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè 
ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ââåðõ è âíèç.

×òîáû âûáðàòü êàòàëîã, íàæìèòå êëàâèøè ALT+Ê è âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè 
ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ââåðõ è âíèç. Ïîñëå ýòîãî íàæìèòå êëàâèøó ENTER.



×òîáû ïåðåìåñòèòü ñîîáùåíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè
Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê âûäåëåííûì ñîîáùåíèÿì, íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, 
ïåðåâåäèòå óêàçàòåëü íà ïàïêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ïîìåñòèòü ñîîáùåíèå(ÿ). Ïåðåíîñ 
îñóùåñòâëÿåòñÿ ñðàçó æå ïîñëå îòïóñêàíèÿ êíîïêè ìûøè. (×òîáû âìåñòî ïåðåìåùåíèÿ ñîîáùåíèÿ 
ñîçäàòü åãî êîïèþ, òó æå ñàìóþ ïðîöåäóðó ñëåäóåò ïðîäåëàòü, óäåðæèâàÿ êëàâèøó CTRL.)



Ïàïêà "Óäàëåííûå"
Ïàïêà "Óäàëåííûå" ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóåò â ñïèñêå ëè÷íûõ ïàïîê. Â íåå ïîìåùàþòñÿ âñå 
ñîîáùåíèÿ, êîòîðûå áûëè óäàëåíû èç îñòàëüíûõ ïàïîê. Åñëè îêíî äàííîé ïàïêè ðàñêðûòü, à çàòåì 
ñâåðíóòü, ñîîòâåòñòâóþùèé åé çíà÷îê áóäåò ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâîâàòü â ãëàâíîì îêíå Mail. 
×òîáû óäàëèòü ñîîáùåíèå, äîñòàòî÷íî ïåðåìåñòèòü åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè ëèáî â ñàìó ïàïêó 
"Óäàëåííûå", ëèáî ê åå çíà÷êó. Òðàäèöèîííûé ñïîñîá óäàëåíèÿ ñîîáùåíèé çàêëþ÷àåòñÿ â 
èñïîëüçîâàíèè êëàâèøè Delete, à òàêæå êîìàíäû Óäàëèòü èç ìåíþ Ïðàâêà.
Ñïåöèàëüíûé ôëàæîê â îêíå äèàëîãà Ïàðàìåòðû (êîìàíäà Ïàðàìåòðû èç ìåíþ Ïî÷òà) äàåò 
âîçìîæíîñòü âêëþ÷èòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîé î÷èñòêè ïàïêè óäàëåííûõ ñîîáùåíèé ïðè 
çàâåðøåíèè ðàáîòû ñ Mail. Åñëè ýòîò ðåæèì àêòèâèçèðîâàí, âñå óäàëåííûå ñîîáùåíèÿ 
ôàêòè÷åñêè óíè÷òîæàþòñÿ ïðè âûõîäå èç ïðîãðàììû. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå îíè îñòàþòñÿ â ïàïêå 
"Óäàëåííûå" äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäóò óäàëåíû èç íåå âðó÷íóþ.



Îêíî äèàëîãà Ñâåäåíèÿ
Ýòî îêíî äèàëîãà îòîáðàæàåò äàííûå î ïîëüçîâàòåëå, ââåäåííûå ñèñòåìíûì àäìèíèñòðàòîðîì ïðè 
äîáàâëåíèè ïîëüçîâàòåëÿ â ïî÷òîâîå îòäåëåíèå. Ââåäåííûå äàííûå ìîãóò áûòü èçìåíåíû òîëüêî 
àäìèíèñòðàòîðîì ï/î.
Ïðè ïðîñìîòðå ðåãèñòðàöèîííûõ ñâåäåíèé èç ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü 
èçìåíèòü â íèõ òîëüêî äâà ïîëÿ: ëè÷íîå èìÿ è çàìåòêè. Ñêîððåêòèðîâàííîå ëè÷íîå èìÿ çàìåíÿåò â 
àäðåñíîé êíèãå èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ. Ýòî èìÿ ìîæåò âïîñëåäñòâèè èñïîëüçîâàòüñÿ â ñïèñêàõ 
ïîëó÷àòåëåé ñîîáùåíèé.



Ñïèñîê ïàïîê
Ñïèñîê ïàïîê ñîäåðæèò ïåðå÷åíü ëèáî âñåõ ëè÷íûõ ïàïîê ïîëüçîâàòåëÿ, ëèáî âñåõ îáùèõ ïàïîê 
ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ îò ïðîñìîòðà ëè÷íûõ ïàïîê ê ïðîñìîòðó îáùèõ è îáðàòíî 
èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè "Ëè÷íûå ïàïêè" è "Îáùèå ïàïêè", ñìåíÿþùèå äðóã äðóãà â çàãîëîâêå ñïèñêà
ïàïîê.
Ïëþñ (+) âîçëå èìåíè ïàïêè ñâèäåòåëüñòâóåò î òîì, ÷òî îíà ñîäåðæèò ïîäïàïêè. ×òîáû 
ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå ïîäïàïîê, ñëåäóåò ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê ýòîìó ñèìâîëó è íàæàòü êíîïêó 
ìûøè, ëèáî âûäåëèòü ïàïêó â ñïèñêå è íàæàòü êëàâèøó ñî çíàêîì "ïëþñ".
Ìèíóñ (-) âîçëå èìåíè ïàïêè ñâèäåòåëüñòâóåò î òîì, ÷òî ïàïêà ðàçâåðíóòà (âñå åå ïîäïàïêè 
îòîáðàæàþòñÿ â ñïèñêå). ×òîáû ñâåðíóòü ïàïêó (ñäåëàòü ïîäïàïêè íåâèäèìûìè), ñëåäóåò 
ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê ýòîìó ñèìâîëó è íàæàòü êíîïêó ìûøè, ëèáî âûäåëèòü ïàïêó â ñïèñêå è 
íàæàòü êëàâèøó ñî çíàêîì "ìèíóñ".
Äëÿ ñâåðòûâàíèÿ è ðàçâåðòûâàíèÿ âñåõ ïàïîê îäíîâðåìåííî èñïîëüçóþòñÿ êîìáèíàöèè êëàâèø 
CTRL+"ìèíóñ" è CTRL+"ïëþñ" ñîîòâåòñòâåííî.



Âëîæåíèå
Âëîæåíèå èëè, ÷òî òî æå ñàìîå, âëîæåííûé ôàéë ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ôàéë, ïîìåùåííûé âíóòðü 
ñîîáùåíèÿ. Â òåêñòå ñîîáùåíèÿ âëîæåííûé ôàéë ïðåäñòàâëåí çíà÷êîì, óêàçûâàþùèì íà òèï äàííîãî
ôàéëà. Íàïðèìåð, âëîæåííûé äîêóìåíò Microsoft Word ïðåäñòàâëÿåòñÿ çíà÷êîì Word, ïîä êîòîðûì 
ñòîèò èìÿ ôàéëà.
Ïðè íàëè÷èè íà êîìïüþòåðå íóæíîãî ïðèëîæåíèÿ îòêðûòü âëîæåííûé ôàéë ïîçâîëÿåò äâîéíîå 
íàæàòèå êíîïêè ìûøè.



 ×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë íà äðóãîì äèñêå è/èëè â äðóãîì êàòàëîãå

×òîáû ðàñêðûòü ïåðå÷åíü äèñêîâ, íàæìèòå ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò èìåíè òåêóùåãî 
äèñêà êíîïêó ñî ñòðåëêîé. Ïîñëå ýòîãî âûáåðèòå íóæíûé äèñê.

×òîáû âûáðàòü íóæíûé êàòàëîã, ïîäâåäèòå åãî èìåíè óêàçàòåëü è äâàæäû 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

×òîáû âûáðàòü äèñê, íàæìèòå êëàâèøè ALT+Ä è âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè ïåðåìåùåíèÿ
êóðñîðà ââåðõ è âíèç.

×òîáû âûáðàòü êàòàëîã, íàæìèòå êëàâèøè ALT+Ê è âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè 
ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ââåðõ è âíèç. Ïîñëå ýòîãî íàæìèòå êëàâèøó ENTER.



×òîáû âûäåëèòü ñîîáùåíèå èëè íåñêîëüêî ñîîáùåíèé
Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê íàçâàíèþ ñîîáùåíèÿ â ñïèñêå àäðåñîâ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ âûáîðà ãðóïïû ñîîáùåíèé íàæìèòå êëàâèøó CTRL è, óäåðæèâàÿ åå, ïîî÷åðåäíî
ïîäâîäèòå óêàçàòåëü ê êàæäîìó èç íèõ è íàæèìàéòå êíîïêó ìûøè.

Íàæìèòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, êëàâèøó òàáóëÿöèè, ÷òîáû ïåðåâåñòè êóðñîð âûäåëåíèÿ â 
ñïèñîê ñîîáùåíèé, ïîñëå ÷åãî âûáåðèòå íóæíîå ñîîáùåíèå ñ ïîìîùüþ êëàâèø PAGE UP, PAGE DOWN, 
HOME è END.

Äëÿ âûáîðà ãðóïïû ñîîáùåíèé íàæìèòå êëàâèøó CTRL è, óäåðæèâàÿ åå, ïîî÷åðåäíî
ïîäâîäèòå êóðñîð âûäåëåíèÿ ê êàæäîìó èç íèõ è íàæèìàéòå êëàâèøó ÏÐÎÁÅË.
×òîáû âûäåëèòü íåïðåðûâíûé áëîê ñîîáùåíèé

Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ñëåâà îò ñïèñêà ñîîáùåíèé è ïåðåìåñòèòå ìûøü ïî âåðòèêàëè ñ 
íàæàòîé êíîïêîé.

    ×òîáû âûäåëèòü íåïðåðûâíûé áëîê ñîîáùåíèé, âûäåëèòå ïåðâîå ñîîáùåíèå â áëîêå, 
íàæìèòå êëàâèøó SHIFT è ðàñøèðüòå âûäåëåííóþ îáëàñòü ñ ïîìîùüþ êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ 
êóðñîðà.



Ñïèñîê ñîîáùåíèé
Ñïèñîê ñîîáùåíèé ñîäåðæèò çàãîëîâêè ñîîáùåíèé èç òåêóùåé ïàïêè. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà 
âûäåëåíèÿ â ñïèñîê ñîîáùåíèé ñëåäóåò ëèáî ïîìåñòèòü óêàçàòåëü â ïðîèçâîëüíîå ìåñòî ñïèñêà 
è íàæàòü êíîïêó ìûøè, ëèáî íàæàòü íóæíîå ÷èñëî ðàç êëàâèøó òàáóëÿöèè.



×òîáû ðàçâåðíóòü èëè ñâåðíóòü ïàïêó
Ïëþñ (+) âîçëå èìåíè ïàïêè ñâèäåòåëüñòâóåò î òîì, ÷òî îíà ñîäåðæèò ïîäïàïêè. ×òîáû 

ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå ïîäïàïîê, ñëåäóåò ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê ýòîìó ñèìâîëó è íàæàòü êíîïêó 
ìûøè. ×òîáû ñâåðíóòü ðàçâåðíóòóþ ïàïêó, ñëåäóåò ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê íàõîäÿùåìóñÿ ñëåâà 
îò íåå ñèìâîëó (-) è íàæàòü êíîïêó ìûøè.

Íàæìèòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, êëàâèøó òàáóëÿöèè, ÷òîáû ïåðåâåñòè êóðñîð âûäåëåíèÿ â 
ñïèñîê ïàïîê, ïîäâåäèòå åãî ê íàçâàíèþ íóæíîé ïàïêè è íàæìèòå êëàâèøó "ïëþñ" (ðàçâåðíóòü) èëè
"ìèíóñ" (ñâåðíóòü).
×òîáû ðàçâåðíóòü îäíîâðåìåííî âñå ïàïêè

Íàæìèòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, êëàâèøó òàáóëÿöèè, ÷òîáû ïåðåâåñòè êóðñîð âûäåëåíèÿ â 
ñïèñîê ïàïîê, ïîñëå ÷åãî íàæìèòå êëàâèøè CTRL+"ïëþñ".



×òîáû îòêðûòü ïàïêó
Ïîäâåäèòå ê íàçâàíèþ ïàïêè óêàçàòåëü è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Íàæìèòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, êëàâèøó òàáóëÿöèè, ÷òîáû ïåðåâåñòè êóðñîð âûäåëåíèÿ â 

ñïèñîê ïàïîê, ïîäâåäèòå åãî ê íàçâàíèþ íóæíîé ïàïêè è íàæìèòå êëàâèøó ENTER.



Áóôåð îáìåíà
Áóôåð ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñïåöèàëüíóþ îáëàñòü ïàìÿòè êîìïüþòåðà, ïðåäíàçíà÷åííóþ äëÿ 
âðåìåííîãî õðàíåíèÿ âûðåçàííîé èëè ñêîïèðîâàííîé èíôîðìàöèè.



×òîáû âûäåëèòü ôðàãìåíò òåêñòà
Ïåðåìåñòèòå ìûøü ñ íàæàòîé êíîïêîé, ëèáî íàæìèòå êëàâèøó SHIFT è, óäåðæèâàÿ åå, 
âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà.



Ôàéë ñîîáùåíèé
Ôàéë ñîîáùåíèé ñîäåðæèò âñå ñîîáùåíèÿ êîíêðåòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ, à òàêæå åãî ëè÷íûå ïàïêè. 
Ýòîò ôàéë èìååò ðàñøèðåíèå .MMF è õðàíèòñÿ îáû÷íî íà ëîêàëüíîì æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà.
Äëÿ îáìåíà ïàïêàìè (èõ ýêñïîðòà è èìïîðòà) ñ äðóãèìè ôàéëàìè ñîîáùåíèé èñïîëüçóþòñÿ êîìàíäû 
Ýêñïîðò ïàïêè è Èìïîðò ïàïêè.



Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ
Îòäåëüíîå íåïîâòîðÿþùååñÿ èìÿ, êîòîðîå ïðèñâàèâàåòñÿ êàæäîìó èç ïîëüçîâàòåëåé ýëåêòðîííîé 
ïî÷òû Mail ñèñòåìíûì àäìèíèñòðàòîðîì. Ýòî èìÿ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè îòïðàâêå ïîëüçîâàòåëÿì
ñîîáùåíèé. 
Îíî ìîæåò áûòü ëèáî íåïîñðåäñòâåííî ââåäåíî â ïîëå "Êîìó" èëè "Êîïèÿ" ôîðìû Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ,
ëèáî âûáðàíî èç àäðåñíîé êíèãè ïðè ïîìîùè êíîïêè "Àäðåñ".



Ïàïêà "Îòïðàâëåííûå"
Ïàïêà "Îòïðàâëåííûå" ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóåò â ñïèñêå ëè÷íûõ ïàïîê. Åñëè ñîîòâåòñòâóþùèé 
ðåæèì óñòàíîâëåí ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïàðàìåòðû èç ìåíþ Ïî÷òà, â ýòó ïàïêó ïîìåùàþòñÿ êîïèè âñåõ
îòïðàâëåííûõ ñîîáùåíèé.



Êóðñîð
Êóðñîð (òåêñòîâûé êóðñîð) ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ìåðöàþùóþ âåðòèêàëüíóþ ÷åðòó, 
îïðåäåëÿþùóþ òåêóùóþ ïîçèöèþ â òåêñòå. Åãî ïîëîæåíèå çàäàåò ìåñòî, ãäå áóäóò ïîÿâëÿòüñÿ 
âñå âíîâü íàáðàííûå ñèìâîëû, à òàêæå âñòàâëåííûå èç áóôåðà äàííûå.
Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà, à òàêæå ïóòåì 
ïåðåìåùåíèÿ óêàçàòåëÿ è íàæàòèÿ êíîïêè ìûøè.



Âõîäÿùèå
Ïàïêà "Îòïðàâëåííûå" ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóåò â ñïèñêå ëè÷íûõ ïàïîê. Óäàëèòü ýòó ïàïêó 
íåâîçìîæíî. Â íåå ïîìåùàþòñÿ âñå àäðåñîâàííûå ïîëüçîâàòåëþ ñîîáùåíèÿ.



Ïî÷òîâîå îòäåëåíèå
Ïî÷òîâîå îòäåëåíèå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñïåöèàëüíûé êàòàëîã, ñîçäàííûé íà îäíîì èç êîìïüþòåðîâ, 
âõîäÿùèõ â ðàáî÷óþ ãðóïïó. Â ýòîò êàòàëîã ïîìåùàþòñÿ ôàéëû, íåîáõîäèìûå äëÿ 
ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ïðîãðàììû Mail è ðåãóëèðîâàíèÿ äîñòóïà ïîëüçîâàòåëåé ê ñîîáùåíèÿì. 
Åñëè êîìïüþòåð, ñîäåðæàùèé ïî÷òîâîå îòäåëåíèå, íå âêëþ÷åí â ñåòü, ðàáîòà ñ ïðîãðàììîé Mail 
âñå ðàâíî âîçìîæíà, îäíàêî ôóíêöèè îòïðàâêè è ïîëó÷åíèÿ ñîîáùåíèé íå ïîääåðæèâàþòñÿ.



Ïàðîëü
Ïàðîëü ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íàáîð ñèìâîëîâ, ââîä êîòîðîãî îáåñïå÷èâàåò äîñòóï ê ïðîãðàììå 
ýëåêòðîííîé ïî÷òû. Óñòàíîâêà ïàðîëÿ ïðîèçâîäèòñÿ ïðè ïåðâîé ðåãèñòðàöèè ïîëüçîâàòåëÿ â 
ïðîãðàììå Mail. Äîñòàòî÷íî ÷àñòî ïàðîëü äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ íàçíà÷àåò àäìèíèñòðàòîð ñåòè ïðè 
çàâåäåíèè ðåãèñòðàöèîííîé çàïèñè.



Âûáîð ïàïîê äëÿ ýêñïîðòà è èìïîðòà
×òîáû ïðîèçâåñòè âûáîð ïàïêè â îêíå äèàëîãà Ýêñïîðò ïàïêè èëè Èìïîðò ïàïêè:

Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê íàçâàíèþ ïàïêè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. ×òîáû îòêàçàòüñÿ îò 
âûáîðà ïàïêè, ïîâòîðèòå ýòó îïåðàöèþ.

×òîáû âûäåëèòü íåñêîëüêî ïàïîê ñðàçó, íàæìèòå è óäåðæèâàéòå â ïðîöåññå âûäåëåíèÿ 
êëàâèøó CTRL.

×òîáû âûäåëèòü íåïðåðûâíûé íàáîð ïàïîê, íàæìèòå êëàâèøó SHIFT è ðàñøèðüòå 
âûäåëåíèå ïðè ïîìîùè êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà.



Îñîáåííîñòè èìïîðòà è ýêñïîðòà ïàïîê
Âûáîð ïàïêè ïî óìîë÷àíèþ îçíà÷àåò îäíîâðåìåííûé âûáîð âñåõ åå ïîäïàïîê.
Îäèíî÷íàÿ ïàïêà, èìåþùàÿ ïðîèçâîëüíûé èåðàðõè÷åñêèé óðîâåíü, ïðè èìïîðòå (ýêñïîðòå) 
ïðåâðàùàåòñÿ â ïàïêó âåðõíåãî óðîâíÿ.
Âûäåëåíèå ñ îòäåëüíîé ïîäïàïêè âûáðàííîé ïàïêè ìîæíî ñíÿòü ÿâíûì îáðàçîì. Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî 
èåðàðõè÷åñêàÿ ñòðóêòóðà ïàïîê ïðè îïåðàöèÿõ èìïîðòà è ýêñïîðòà ñîõðàíÿåòñÿ. Åñëè 
âûäåëåíèå ñ îòäåëüíûõ ïîäïàïîê áûëî ñíÿòî, â ðåçóëüòèðóþùåì ôàéëå ñîîáùåíèé ýòè ïîäïàïêè 
áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü, îäíàêî îêàæóòñÿ ïóñòûìè.



Ýêñïîðò ïàïîê
Ïàïêè è íàõîäÿùèåñÿ â íèõ ñîîáùåíèÿ âñåãäà ìîãóò áûòü ñêîïèðîâàíû ëèáî ïåðåìåùåíû èç 
òåêóùåãî ôàéëà ñîîáùåíèé â äðóãîé ôàéë ñîîáùåíèé íà äèñêå.
Öåëü ýêñïîðòà ìîæåò ñîñòîÿòü â ñïåöèàëüíîé ñîðòèðîâêå ïàïîê, óìåíüøåíèè îáúåìà ôàéëà 
ñîîáùåíèé, ëèáî â îòáîðå ïàïîê ñ ñîîáùåíèÿìè â ðàìêàõ îïðåäåëåííîé òåìàòèêè.
Ïðîöåäóðà ýêñïîðòà òðåáóåò óêàçàíèÿ ôàéëà, â êîòîðûé ýêñïîðò áóäåò ïðîèçâåäåí, à òàêæå 
íàçâàíèé ýêñïîðòèðóåìûõ ïàïîê. Ïîäïàïêè ïðè ýêñïîðòå êîïèðóþòñÿ âìåñòå ñ ðîäèòåëüñêèìè 
ïàïêàìè.



Ýêñïîðò ïàïîê

×òîáû ïðîèçâåñòè ýêñïîðò îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ïàïîê Mail
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Ýêñïîðò ïàïêè â ìåíþ Ôàéë (ALT,Ô,Ý).
2 Âûáåðèòå ôàéë ñîîáùåíèé (.MMF), â êîòîðûé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ýêñïîðò, è íàæìèòå êíîïêó 

"ÎÊ".
Åñëè âñå ñîîáùåíèÿ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü â íîâûé ôàéë, ââåäèòå åãî èìÿ â ïîëå "Ýêñïîðò â 
ôàéë" è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

3 Óêàæèòå ïàðîëü ôàéëà ñîîáùåíèé. (Çàïðîñ ïàðîëÿ ïðîèçâîäèòñÿ ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè 
ôàéë äåéñòâèòåëüíî çàùèùåí ïàðîëåì.)

4 ×òîáû ýêñïîðòèðîâàòü ñðàçó âñå ïàïêè èç òåêóùåãî ôàéëà, âûáåðèòå â ãðóïïå 
"Ýêñïîðòèðóåìûå ïàïêè" ïàðàìåòð "Âñå ïàïêè". Ïàðàìåòð "Âûáðàííûå ïàïêè" ïîçâîëÿåò 
îïðåäåëèòü íàáîð ýêñïîðòèðóåìûõ ïàïîê ñàìîñòîÿòåëüíî. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå âñå ýòè ïàïêè 
ñëåäóåò âûäåëèòü.
Ïî óìîë÷àíèþ ïîäïàïêè âûäåëÿþòñÿ (è ýêñïîðòèðóþòñÿ) âìåñòå ñ ðîäèòåëüñêèìè. Ðåçóëüòàò, 
âîçíèêàþùèé â ñëó÷àå, êîãäà âûäåëåíèå ñ îòäåëüíûõ ïîäïàïîê ÿâíûì îáðàçîì ñíèìàåòñÿ, áîëåå 
ïîäðîáíî îïèñàí â ðàçäåëå Îñîáåííîñòè ýêñïîðòà è èìïîðòà ïàïîê.

5 ×òîáû ïðîèçâåñòè òîëüêî ýêñïîðò ñîîáùåíèé, ïîïàäàþùèõ â îïðåäåëåííûé âðåìåííîé èíòåðâàë, 
íàæìèòå êíîïêó "Ïàðàìåòðû". Ïîÿâëÿþùååñÿ íà ýêðàíå îêíî äèàëîãà Ïàðàìåòðû äàåò 
âîçìîæíîñòü ëèáî çàäàòü ýòîò èíòåðâàë, ëèáî ïðîèçâåñòè ýêñïîðò âñåõ ñîîáùåíèé.

×òîáû ïðîèçâåñòè ýêñïîðò âñåõ ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ ïîñëå îïðåäåëåííîé äàòû, ââåäèòå 
ýòó äàòó â ïîëå "Ñ".

×òîáû ïðîèçâåñòè ýêñïîðò âñåõ ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ äî îïðåäåëåííîé äàòû, ââåäèòå ýòó
äàòó â ïîëå "Ïî".

×òîáû ïðîèçâåñòè ýêñïîðò âñåõ ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ â èíòåðâàëå ìåæäó äâóìÿ äàòàìè, 
ââåäèòå ïåðâóþ äàòó â ïîëå "Ñ", à âòîðóþ - â ïîëå "Ïî".
6 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" ëèáî "Ïåðåìåñòèòü".

Ïðè íàëè÷èè â èñõîäíîì è ðåçóëüòèðóþùåì ôàéëàõ ïàïîê ñ îäèíàêîâûìè èìåíàìè Mail âûâîäèò íà 
ýêðàí îêíî äèàëîãà, çàïîëíåíèå êîòîðîãî îïðåäåëÿåò ñïîñîá ðàçðåøåíèÿ âîçíèêøåãî êîíôëèêòà.

7 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".

Ñì. òàêæå
Èìïîðò ïàïîê



Ïîâòîðÿþùèåñÿ èìåíà ïàïîê
Åñëè â èñõîäíîì è ðåçóëüòèðóþùåì ôàéëàõ 
ïðèñóòñòâóþò ïàïêè ñ îäèíàêîâûìè èìåíàìè, ýòîò 
êîíôëèêò ìîæåò áûòü ðàçðåøåí ðàçëè÷íûìè 
ñïîñîáàìè.
Ñîõðàíèòü ïîñëåäíèå âåðñèè âñåõ 
ñîîáùåíèé.    Mail ïðîâåðÿåò èäåíòèôèêàòîðû è 
äàòû ñîçäàíèÿ âñåõ äóáëèðóþùèõñÿ ñîîáùåíèé è 
ïðîèçâîäèò êîïèðîâàíèå (ïåðåìåùåíèå) ëþáîãî 
ñîîáùåíèÿ ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè îíî èìååò áîëåå
ïîçäíþþ âåðñèþ.
Ñîõðàíèòü âñå ñîîáùåíèÿ.    Ñîõðàíÿþòñÿ âñå 
âåðñèè ñîîáùåíèé, èìåþùèõñÿ â îáåèõ ïàïêàõ. 
Åñëè äóáëèðóþùèåñÿ ñîîáùåíèÿ îäèíàêîâû, íè 
êîïèðîâàíèå, íè ïåðåìåùåíèå íå ïðîèçâîäèòñÿ. Ïðè 
íàëè÷èè ó ñîîáùåíèÿ äâóõ ðàçëè÷íûõ âåðñèé, 
îáå îíè ñîõðàíÿþòñÿ.
Ïåðåèìåíîâàòü ïàïêó äëÿ ñîîáùåíèé.    Âûáîð 
äàííîãî ïàðàìåòðà ïðèâîäèò ê âûäà÷å çàïðîñà íà 
ââîä íîâîãî íàçâàíèÿ ðåçóëüòèðóþùåé ïàïêè.

Èìïîðò ïàïîê
Ïàïêè èç ëþáîãî ôàéëà ñîîáùåíèé íà äèñêå íåòðóäíî ñêîïèðîâàòü ëèáî ïåðåìåñòèòü â îñíîâíîé 
ôàéë ñîîáùåíèé. Êàê ïðàâèëî â ðîëè èñòî÷íèêà âûñòóïàåò ðåçåðâíàÿ êîïèÿ ôàéëà ñîîáùåíèé, 
ëèáî âðåìåííûé ôàéë, â êîòîðûé äî ýòîãî áûë ïðîèçâåäåí ýêñïîðò.
Åñëè èìåíà îòäåëüíûõ ïàïîê â èñõîäíîì è ðåçóëüòèðóþùåì ôàéëàõ ñîâïàäàþò, íåîáõîäèìî çàäàòü 
ðåæèì ðàçðåøåíèÿ ïîäîáíûõ êîíôëèêòîâ.



Èìïîðò ïàïîê

×òîáû ïðîèçâåñòè èìïîðò îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ïàïîê Mail
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Èìïîðò ïàïêè â ìåíþ Ôàéë (ALT,Ô,È).
2 Âûáåðèòå ôàéë ñîîáùåíèé (.MMF), èç êîòîðîãî áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ èìïîðò, è íàæìèòå êíîïêó 

"ÎÊ".
3 Óêàæèòå ïàðîëü ôàéëà ñîîáùåíèé. (Çàïðîñ ïàðîëÿ ïðîèçâîäèòñÿ ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè 

ôàéë äåéñòâèòåëüíî çàùèùåí ïàðîëåì.)
4 ×òîáû èìïîðòèðîâàòü ñðàçó âñå ïàïêè èç âûáðàííîãî ôàéëà, âûáåðèòå â ãðóïïå 

"Èìïîðòèðóåìûå ïàïêè" ïàðàìåòð "Âñå ïàïêè". Ïàðàìåòð "Âûáðàííûå ïàïêè" ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü
íàáîð èìïîðòèðóåìûõ ïàïîê ñàìîñòîÿòåëüíî. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå âñå ýòè ïàïêè ñëåäóåò 
âûäåëèòü.
Ïî óìîë÷àíèþ ïîäïàïêè âûäåëÿþòñÿ (è èìïîðòèðóþòñÿ) âìåñòå ñ ðîäèòåëüñêèìè. Ðåçóëüòàò, 
âîçíèêàþùèé â ñëó÷àå, êîãäà âûäåëåíèå ñ îòäåëüíûõ ïîäïàïîê ÿâíûì îáðàçîì ñíèìàåòñÿ, áîëåå 
ïîäðîáíî îïèñàí â ðàçäåëå Îñîáåííîñòè ýêñïîðòà è èìïîðòà ïàïîê.

5 ×òîáû ïðîèçâåñòè òîëüêî èìïîðò ñîîáùåíèé, ïîïàäàþùèõ â îïðåäåëåííûé âðåìåííîé èíòåðâàë, 
íàæìèòå êíîïêó "Ïàðàìåòðû". Ïîÿâëÿþùååñÿ íà ýêðàíå îêíî äèàëîãà Ïàðàìåòðû äàåò 
âîçìîæíîñòü ëèáî çàäàòü ýòîò èíòåðâàë, ëèáî ïðîèçâåñòè èìïîðò âñåõ ñîîáùåíèé.

×òîáû ïðîèçâåñòè èìïîðò âñåõ ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ ïîñëå îïðåäåëåííîé äàòû, ââåäèòå 
ýòó äàòó â ïîëå "Ñ".

×òîáû ïðîèçâåñòè èìïîðò âñåõ ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ äî îïðåäåëåííîé äàòû, ââåäèòå ýòó 
äàòó â ïîëå "Ïî".

×òîáû ïðîèçâåñòè èìïîðò âñåõ ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ â èíòåðâàëå ìåæäó äâóìÿ äàòàìè, 
ââåäèòå ïåðâóþ äàòó â ïîëå "Ñ", à âòîðóþ - â ïîëå "Ïî".
6 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" ëèáî "Ïåðåìåñòèòü".

Ïðè íàëè÷èè â èñõîäíîì è îñíîâíîì ôàéëàõ ïàïîê ñ îäèíàêîâûìè èìåíàìè Mail âûâîäèò íà ýêðàí îêíî 
äèàëîãà, çàïîëíåíèå êîòîðîãî îïðåäåëÿåò ñïîñîá ðàçðåøåíèÿ âîçíèêøåãî êîíôëèêòà.

7 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".

Ñì. òàêæå
Ýêñïîðò ïàïîê



Óïðàâëåíèå ïî÷òîâûì îòäåëåíèåì
Êîìàíäà Óïðàâëåíèå ï/î ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ðàáîòû ñî ñïèñêîì ïîëüçîâàòåëåé ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ 
ðàáî÷åé ãðóïïû (ï/î), à òàêæå ïðîâåäåíèÿ ñåðâèñíûõ îïåðàöèé ñ îáùèìè ïàïêàìè. Ýòà êîìàíäà 
ïðèñóòñòâóåò èñêëþ÷èòåëüíî â ìåíþ àäìèíèñòðàòîðà Mail è âûâîäèò íà ýêðàí îêíî äèàëîãà 
Óïðàâëåíèå ïî÷òîâûì îòäåëåíèåì.
Ïîäðîáíûå ñâåäåíèÿ îá óïðàâëåíèè ïî÷òîâûì îòäåëåíèåì ìîæíî íàéòè â Ðóêîâîäñòâå ïîëüçîâàòåëÿ.
Ê ÷èñëó îïåðàöèé, êîòîðûå ìîæåò âûïîëíèòü àäìèíèñòðàòîð ï/î, îòíîñÿòñÿ:

Äîáàâëåíèå ïîëüçîâàòåëåé ê ïî÷òîâîìó îòäåëåíèþ.
Èçìåíåíèå ðåãèñòðàöèîííûõ çàïèñåé ïîëüçîâàòåëåé.
Óäàëåíèå ïîëüçîâàòåëåé èç ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ.
Ñæàòèå âõîäÿùèõ â ñîñòàâ ï/î îáùèõ ïàïîê ñ öåëüþ ýêîíîìèè ìåñòà íà äèñêå.



Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ
Êàæäîìó èç ïîëüçîâàòåëåé ýëåêòðîííîé ïî÷òû Mail ñîîòâåòñòâóåò ñâîå ñîáñòâåííîå, íå 
ñîâïàäàþùåå íè ñ êàêèì äðóãèì èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ, êîòîðîå õðàíèòñÿ â ïî÷òîâîì îòäåëåíèè. Åñëè 
èìåíà ïîëüçîâàòåëåé, ñîîòâåòñòâóþùèå àäðåñàòàì ñîîáùåíèÿ, èçâåñòíû, ýòè èìåíà ñëåäóåò 
ïðîñòî çàíåñòè â ïîëå "Êîìó" ôîðìû Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ.
Â ñëó÷àå, êîãäà èìåíà ïîëüçîâàòåëåé çàðàíåå íåèçâåñòíû, èõ ìîæíî íàéòè â àäðåñíîé êíèãå. Ñ 
åå ïîìîùüþ íåòðóäíî ïðîñìîòðåòü ïîëíûé ñïèñîê ïîëüçîâàòåëåé ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ, à òàêæå ñïèñîê
ïîëüçîâàòåëåé, çàíåñåííûõ â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó.



Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ

Àäðåñíàÿ êíèãà ñîäåðæèò ïîëíûé ïåðå÷åíü ïîëüçîâàòåëåé, çàðåãèñòðèðîâàííûõ â ïî÷òîâîì 
îòäåëåíèè. Åå ïîäìíîæåñòâîì ÿâëÿåòñÿ ëè÷íàÿ àäðåñíàÿ êíèãà, ñîäåðæàùàÿ îáû÷íî íàáîð 
íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ àäðåñîâ.
×òîáû äîáàâèòü ïîëüçîâàòåëåé â ñïèñîê ïîëó÷àòåëåé ñîîáùåíèÿ
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü", ëèáî âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ñîîáùåíèå èç ìåíþ Ïî÷òà 

(ALT, ×, Ñ).
2 Äëÿ îáðàùåíèÿ ê àäðåñíîé êíèãå íàæìèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå êíîïêó "Àäðåñ".
3 ×òîáû ñðàçó ïåðåéòè ê ñïèñêó èìåí, íà÷èíàþùèõñÿ ñ íóæíîé áóêâû, ïðîñòî íàæìèòå 

ñîîòâåòñòâóþùóþ êëàâèøó íà êëàâèàòóðå. Äëÿ ïåðåõîäà ê ñïèñêó èìåí, íà÷èíàþùèõñÿ ñ 
äðóãîé áóêâû, íàæìèòå êëàâèøó BACKSPACE, à çàòåì îïÿòü æå êëàâèøó, ñîîòâåòñòâóþùóþ 
âûáðàííîé áóêâå.
×òîáû ïðîèçâåñòè ïîèñê èìåíè ïî îáðàçöó, íàæìèòå êíîïêó .

4 ×òîáû äîáàâèòü èìåíà èç ñïèñêà àäðåñîâ â ïîëå "Êîìó" èëè "Êîïèÿ", âûïîëíèòå îäíî èç 
ñëåäóþùèõ äåéñòâèé.

Âûäåëèòå íóæíîå èìÿ â ñïèñêå àäðåñîâ è íàæìèòå êíîïêó "Êîìó" èëè "Êîïèÿ".
Äëÿ äîáàâëåíèÿ èìåíè â ïîëå "Êîìó" ïîäâåäèòå ê ýòîìó èìåíè óêàçàòåëü è äâàæäû 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ïåðåìåñòèòå íóæíîå èìÿ èç ñïèñêà â âûáðàííîå ïîëå ïðè ïîìîùè ìûøè.
Ïåðåâåäèòå êóðñîð â îäíî èç ïîëåé "Êîìó" èëè "Êîïèÿ" ïðè ïîìîùè êëàâèøè òàáóëÿöèè, ïîñëå

÷åãî ïðîñòî ââåäèòå íóæíûå èìåíà ñ êëàâèàòóðû, ðàçäåëÿÿ èõ ìåæäó ñîáîé ñèìâîëîì ; (òî÷êà ñ 
çàïÿòîé).

Äëÿ óäàëåíèÿ ñëó÷àéíî ïîìåùåííîãî â ïîëå èìåíè äîñòàòî÷íî âûäåëèòü ýòî èìÿ è íàæàòü 
êëàâèøó BACKSPACE ëèáî DEL.

5 Âîçâðàò ê ôîðìå Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ ïðîèçâîäèò êíîïêà "OK".
×òîáû äîáàâèòü â ñïèñîê ïîëó÷àòåëåé ñîîáùåíèÿ ïîëüçîâàòåëåé èç ëè÷íîé àäðåñíîé 
êíèãè

1 Íàæìèòå êíîïêó âûçîâà ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè .
Ëè÷íàÿ àäðåñíàÿ êíèãà ñîäåðæèò îáû÷íî íàáîð ïîëüçîâàòåëåé, âûáðàííûé èç ïîëíîãî 

ñïèñêà ïîëüçîâàòåëåé ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ, à òàêæå âñå ñîçäàííûå ëè÷íûå ãðóïïû.
2 Âûáåðèòå â ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå èìåíà ïîëó÷àòåëåé ñîîáùåíèÿ è íàæìèòå êíîïêó "Êîìó" 
èëè "Êîïèÿ".
Ñì. òàêæå

Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ëè÷íîé ãðóïïû
Ïîëó÷åíèå ñâåäåíèé î ïîëüçîâàòåëå
Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
Àâòîìàòè÷åñêèé ïîèñê èìåí ïîëüçîâàòåëåé



Êíîïêà âûáîðà êàòàëîãà      
Äàííàÿ êíîïêà ïîçâîëÿåò ïåðåêëþ÷àòüñÿ îò ïðîñìîòðà ñïèñêà ïîëüçîâàòåëåé ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ ê
ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå è îáðàòíî.

Âûäåëåííûì â ñïèñêå âñåãäà ÿâëÿåòñÿ òîò êàòàëîã, êîòîðûé â äàííûé ìîìåíò îòêðûò. 
×òîáû îòêðûòü äðóãîé êàòàëîã, äîñòàòî÷íî âûäåëèòü åãî èìÿ è íàæàòü êíîïêó "OK".



Êíîïêà ïåðåõîäà ê ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå    
Â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó öåëåñîîáðàçíî ïîìåñòèòü èìåíà ëþäåé, ñîîáùåíèÿ êîòîðûì îòïðàâëÿþòñÿ
íàèáîëåå ÷àñòî.

Ëè÷íàÿ àäðåñíàÿ êíèãà ìîæåò ñîäåðæàòü èìÿ ëþáîãî ïîëüçîâàòåëÿ, çàðåãèñòðèðîâàííîãî 
â ïî÷òîâîì îòäåëåíèè.



Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
Â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó öåëåñîîáðàçíî ïîìåñòèòü èìåíà ëþäåé, ñîîáùåíèÿ êîòîðûì îòïðàâëÿþòñÿ
íàèáîëåå ÷àñòî.
Ëè÷íàÿ àäðåñíàÿ êíèãà ìîæåò ñîäåðæàòü èìÿ ëþáîãî ïîëüçîâàòåëÿ, çàðåãèñòðèðîâàííîãî â 
ïî÷òîâîì îòäåëåíèè.



Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
    

 Êíîïêà çàíåñåíèÿ àäðåñà â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó
 Êíîïêà âûáîðà êàòàëîãà

 Êíîïêà ïåðåõîäà ê ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå

×òîáû äîáàâèòü ïîëüçîâàòåëÿ â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó
1 Âûáåðèòå ïóíêò Àäðåñíàÿ êíèãà èç ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, À).
2 Âûáåðèòå íóæíîå èìÿ èç ñïèñêà è íàæìèòå êíîïêó çàíåñåíèÿ àäðåñà â ëè÷íóþ àäðåñíóþ 

êíèãó.
3 Äëÿ çàâåðøåíèÿ ðàáîòû ñ àäðåñíîé êíèãîé äîñòàòî÷íî íàæàòü êëàâèøó ESC.

Ïðèìå÷àíèå.    Çàíåñåíèå ïîëüçîâàòåëåé â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó ìîæåò ñîâåðøåííî 
àíàëîãè÷íûì îáðàçîì ïðîèçâîäèòüñÿ íåïîñðåäñòâåííî â ïðîöåññå ñîñòàâëåíèÿ ñîîáùåíèÿ.
×òîáû óäàëèòü ïîëüçîâàòåëÿ èç ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
1 Âûáåðèòå ïóíêò Àäðåñíàÿ êíèãà èç ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, À).
2 Íàæìèòå êíîïêó âûçîâà ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè.
3 Âûäåëèòå èìÿ óäàëÿåìîãî ïîëüçîâàòåëÿ.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
Ïðèìå÷àíèå.    Óäàëåíèå ïîëüçîâàòåëåé èç ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè ìîæåò ñîâåðøåííî àíàëîãè÷íûì
îáðàçîì ïðîèçâîäèòüñÿ íåïîñðåäñòâåííî â ïðîöåññå ñîñòàâëåíèÿ ñîîáùåíèÿ.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ëè÷íîé ãðóïïû
Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ



Êíîïêà çàíåñåíèÿ àäðåñà â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó

 Êíîïêà çàíåñåíèÿ àäðåñà
Ýòà êíîïêà ïðîèçâîäèò äîáàâëåíèå àäðåñà èç ñïèñêà â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó.



Âëîæåíèå ôàéëà
Â ñîñòàâ ñîîáùåíèÿ ìîæåò áûòü âêëþ÷åí ëþáîé äîñòóïíûé ôàéë, íàõîäÿùèéñÿ íà æåñòêîì èëè 
ñåòåâîì äèñêå, ëèáî íà äèñêåòå. Îáû÷íî â ñîîáùåíèå âêëàäûâàþòñÿ äîêóìåíòû, ñîçäàííûå ñ 
ïîìîùüþ òàêèõ ïðèëîæåíèé, êàê Microsoft Word èëè Microsoft Excel, à òàêæå ïàêåòíûå ôàéëû, 
ïðîãðàììû è ãðàôè÷åñêèå ôàéëû.
Âíåøíå íàëè÷èå âëîæåííîãî ôàéëà âûðàæàåòñÿ â ïîÿâëåíèè â òåêñòå ñîîáùåíèÿ 
ñîîòâåòñòâóþùåãî çíà÷êà è ïîäïèñè ñ íàçâàíèåì ôàéëà. Åñëè íà êîìïüþòåðå ó ïîëó÷àòåëÿ 
ñîîáùåíèÿ óñòàíîâëåíî íóæíîå ïðèëîæåíèå, îí ñìîæåò çàãðóçèòü ýòîò ôàéë, íå âûõîäÿ èç ðåæèìà 
ïðîñìîòðà ñîîáùåíèÿ. Êðîìå òîãî, âñåãäà ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü ïðîñòî ñêîïèðîâàòü âëîæåííûé 
ôàéë íà æåñòêèé äèñê êîìïüþòåðà.
Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî âìåñòå ñ ñîîáùåíèåì ïîëó÷àòåëþ îòïðàâëÿåòñÿ êîïèÿ âëîæåííîãî ôàéëà. 
Îðèãèíàë ïðè ýòîì îñòàåòñÿ áåç èçìåíåíèé.



Âëîæåíèå ôàéëà
    

Âëîæåíèå ôàéëà â ñîîáùåíèå ïðîèçâîäèòñÿ ëèáî ïðè ïîìîùè êíîïêè "Âëîæèòü", ëèáî ïóòåì 
íåïîñðåäñòâåííîãî ïåðåíîñà èìåíè ôàéëà èç äèñïåò÷åðà ôàéëîâ â îêíî ñîîáùåíèÿ ñ ïîìîùüþ ìûøè. 
×òîáû âëîæèòü â ñîîáùåíèå ôàéë
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü", ëèáî âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ñîîáùåíèå èç ìåíþ Ïî÷òà 

(ALT, ×, Ñ).
2 Ïåðåìåñòèòå êóðñîð â òî ìåñòî ñîîáùåíèÿ, ãäå äîëæåí ïîÿâèòüñÿ îòâå÷àþùèé âëîæåííîìó 

ôàéëó çíà÷îê.
Åñëè ïîçèöèÿ äëÿ çíà÷êà íå âûáðàíà, îí ïîìåùàåòñÿ â íà÷àëî ñîîáùåíèÿ.

3 Íàæìèòå êíîïêó "Âëîæèòü".
4 Ââåäèòå èìÿ è ïóòü ê ôàéëó â ïîëå "Èìÿ ôàéëà", ëèáî âûáåðèòå ôàéë ïðè ïîìîùè ñïèñêîâ 

"Êàòàëîã" è "Äèñêè".
Â òåêñòå ñîîáùåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé ôàéëó çíà÷îê.

5 Âëîæèòå â ñîîáùåíèå âñå îñòàëüíûå ôàéëû, ïîâòîðèâ íóæíîå ÷èñëî ðàç øàãè 3 è 4, ïîñëå 
÷åãî íàæìèòå êíîïêó "Ãîòîâî".

×òîáû ïåðåíåñòè ôàéë â îêíî ñîîáùåíèÿ ñ ïîìîùüþ ìûøè
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü", ëèáî âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ñîîáùåíèå èç ìåíþ Ïî÷òà 

(ALT, ×, Ñ).
2 Îòêðîéòå îêíî äèñïåò÷åðà ôàéëîâ.
3 Íàéäèòå ñ ïîìîùüþ äèñïåò÷åðà ôàéëîâ òîò ôàéë, êîòîðûé òðåáóåòñÿ âëîæèòü â ñîîáùåíèå.
4 Ïåðåìåñòèòå çíà÷îê ôàéëà â íóæíîå ìåñòî ñîîáùåíèÿ.
Ïðèìå÷àíèå.  Ïîðÿäîê îïåðàöèé ìîæåò áûòü îáðàòíûì. Åñëè çíà÷îê ôàéëà ïåðåíåñòè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè â ïàïêó Èñõîäÿùèå âíóòðè ãëàâíîãî îêíà Mail, âñëåä çà ýòèì àâòîìàòè÷åñêè îòêðîåòñÿ 
ôîðìà Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ, â êîòîðîé ýòîò çíà÷îê óæå áóäåò ïðèñóòñòâîâàòü.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãîå
Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ



Ðåçåðâèðîâàíèå è âîññòàíîâëåíèå ôàéëà ñîîáùåíèé
Âñå ñîîáùåíèÿ è ïàïêè ôèçè÷åñêè õðàíÿòñÿ âíóòðè îäíîãî åäèíñòâåííîãî ôàéëà ñîîáùåíèé. Ïðè 
ïîëó÷åíèè íîâîãî ñîîáùåíèÿ, èçìåíåíèè ñòðóêòóðû ïàïîê è ïðî÷èõ ïîäîáíûõ îïåðàöèÿõ ñîäåðæèìîå 
ôàéëà ñîîáùåíèé àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåòñÿ.
Êàê è âñå îñòàëüíûå ôàéëû, ñîäåðæàùèå âàæíóþ èíôîðìàöèþ, ôàéë ñîîáùåíèé ðåêîìåíäóåòñÿ 
ïåðèîäè÷åñêè ñîõðàíÿòü â âèäå îòäåëüíîé ðåçåðâíîé êîïèè. Â ýòîì ñëó÷àå ïðè âîçíèêíîâåíèè 
ñáîåâ íà äèñêå êîìïüþòåðà ôàéë ñîîáùåíèé íåòðóäíî áóäåò âîññòàíîâèòü.



Ðåçåðâèðîâàíèå è âîññòàíîâëåíèå ôàéëà ñîîáùåíèé

×òîáû ñîçäàòü ðåçåðâíóþ êîïèþ ôàéëà ñîîáùåíèé
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Ðåçåðâèðîâàíèå èç ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, Ð).
2 Ââåäèòå èìÿ ôàéëà, â êîòîðûé ñëåäóåò ïîìåñòèòü ðåçåðâíóþ êîïèþ, â îäíîèìåííîå ïîëå.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òîáû âîññòàíîâèòü ôàéë ñîîáùåíèé
Åñëè ïðè çàãðóçêå Mail ôàéë ñîîáùåíèé íàéòè íå óäàåòñÿ, íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà ñ
ïðåäëîæåíèåì óêàçàòü åãî ìåñòîïîëîæåíèå. 
1 Âûáåðèòå ðåçåðâíóþ êîïèþ ôàéëà ñîîáùåíèé.

Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ çàïðîñ î íåîáõîäèìîñòè ïðåîáðàçîâàíèÿ ðåçåðâíîé êîïèè â îñíîâíîé ôàéë 
ñîîáùåíèé.

2 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Ðåçåðâíûé ôàéë ñòàíîâèòñÿ îñíîâíûì ôàéëîì ñîîáùåíèé. Åãî ñîäåðæèìîå ñîîòâåòñòâóåò 
ñîñòîÿíèþ ñòàðîãî ôàéëà ñîîáùåíèé íà ìîìåíò ñîçäàíèÿ êîïèè. Íîâûå ñîîáùåíèÿ äîáàâëÿþòñÿ â 
ïàïêó "Âõîäÿùèå".

Ïðèìå÷àíèå.    Åñëè ïðåîáðàçîâàíèå ðåçåðâíîé êîïèè â îñíîâíîé ôàéë ñîîáùåíèé íå ïðîèçâåñòè, 
âîçìîæíîñòè ðàáîòû ñ ýòîé êîïèåé áóäóò îãðàíè÷åíû ÷òåíèåì, óäàëåíèåì è ïåðåìåùåíèåì 
ñîîáùåíèé. Èõ ïðèåì è îòïðàâêà áóäóò â äàííîì ñëó÷àå íåäîñòóïíû.

Ñì. òàêæå
Ýêñïîðò ïàïîê
Èìïîðò ïàïîê
Ðåãèñòðàöèÿ è âûõîä èç Mail
Ðàáîòà âíå ñåòè



Èçìåíåíèå ïàðîëÿ
Ýëåìåíòàðíûå ñîîáðàæåíèÿ áåçîïàñíîñòè òðåáóþò ïåðèîäè÷åñêîé ñìåíû ëþáîãî ïàðîëÿ, â òîì 
÷èñëå è èñïîëüçóåìîãî äëÿ äîñòóïà ê ýëåêòðîííîé ïî÷òå.
Âûáðàííûé ïàðîëü äîëæåí äîñòàòî÷íî ëåãêî çàïîìèíàòüñÿ. Åñëè, îäíàêî, îí áóäåò çàáûò, ýòî åùå 
íå êàòàñòðîôà. Âàì ïðîñòî ïðèäåòñÿ îáðàòèòüñÿ ê óïðàâëÿþùåìó ïî÷òîâûì îòäåëåíèåì ñ ïðîñüáîé 
î íàçíà÷åíèè íîâîãî ïàðîëÿ.



Èçìåíåíèå ïàðîëÿ

×òîáû èçìåíèòü ïàðîëü
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Èçìåíèòü ïàðîëü èç ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, È).
2 Ââåäèòå â ïåðâîå ïîëÿ ïîÿâèâøåãîñÿ îêíà äèàëîãà ñòàðûé ïàðîëü è íàæìèòå êëàâèøó 

òàáóëÿöèè.
Èç ñîîáðàæåíèé áåçîïàñíîñòè ââåäåííûå ñèìâîëû â ïîëå íå îòîáðàæàþòñÿ.

3 Ââåäèòå íîâûé ïàðîëü è ñíîâà íàæìèòå êëàâèøó òàáóëÿöèè. Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî ïðè 
ââîäå ïàðîëÿ ñèñòåìà ðàçëè÷àåò ìåæäó ñîáîé ñòðî÷íûå è ïðîïèñíûå áóêâû.

4 Íàáåðèòå íîâûé ïàðîëü åùå ðàç â öåëÿõ ïîäòâåðæäåíèÿ, ïîñëå ÷åãî íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Ïðèìå÷àíèå.    Äî òîãî ìîìåíòà, êàê çíà÷åíèÿ â ïîëÿõ "Íîâûé ïàðîëü" è "Ïîäòâåðäèòå ïàðîëü" 
ñîâïàäóò, êíîïêà "ÎÊ" îñòàåòñÿ íåäîñòóïíîé. 

Èçìåíåííûé ïàðîëü íåîáõîäèìî áóäåò óêàçàòü ïðè áëèæàéøåé ñëåäóþùåé ðåãèñòðàöèè â 
ýëåêòðîííîé ïî÷òå.
Ñì. òàêæå

Ðåãèñòðàöèÿ è âûõîä èç Mail



Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç ôàéëà
Åñëè íóæíûå äàííûå óæå ïðèñóòñòâóþò â îäíîì èç ôàéëîâ, ñîçäàííûõ ïðè ïîìîùè êàêîãî-ëèáî 
ïðèëîæåíèÿ äëÿ Windows, ýòè äàííûå öåëåñîîáðàçíî ñêîïèðîâàòü â áóôåð, à çàòåì âñòàâèòü 
îòòóäà â òåêñò ñîîáùåíèÿ. Â äàííîì ñëó÷àå â ñîîáùåíèå áóäåò âñòàâëåí íå ñàì ôàéë, à ëèøü 
äàííûå èç íåãî.
Ñîäåðæèìîå òåêñòîâîãî ôàéëà ìîæåò áûòü âñòàâëåíî â òåêñò ñîîáùåíèÿ öåëèêîì ïðè ïîìîùè 
êîìàíäû Âñòàâèòü èç ôàéëà (ìåíþ Ïðàâêà).



Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç ôàéëà

×òîáû ñêîïèðîâàòü äàííûå èç ôàéëà
1 Îòêðîéòå íóæíûé ôàéë.
2 Âûäåëèòå äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
3 Âûïîëíèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü èç ìåíþ Ïðàâêà.

Âûäåëåííûå äàííûå êîïèðóþòñÿ â áóôåð.
4 Ïåðåéäèòå â îêíî ñîñòàâëÿåìîãî ñîîáùåíèÿ, ëèáî îòêðîéòå íîâóþ ôîðìó Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ.
5 Ïåðåìåñòèòå êóðñîð â òî ìåñòî òåêñòà, êóäà ïðåäïîëàãàåòñÿ âñòàâèòü äàííûå èç áóôåðà.
6 Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü èç ìåíþ Ïðàâêà (ALT, Ï, À).
Ïðèìå÷àíèå.    Â ïðèíöèïå àíàëîãè÷íóþ îïåðàöèþ ìîæíî ïðîäåëàòü è ñ ïðèëîæåíèåì äëÿ MS-DOS, 
åñëè ýòî ïðèëîæåíèå èìååò äîñòóï ê áóôåðó îáìåíà Windows. Ñâåäåíèÿ îá ýòîì ìîæíî íàéòè â 
äîêóìåíòàöèè ê ñîîòâåòñòâóþùåìó ïðèëîæåíèþ.
×òîáû ñêîïèðîâàòü â òåêñò ñîîáùåíèÿ äàííûå èç òåêñòîâîãî ôàéëà
1 Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü èç ôàéëà (ALT, Ï, È).
2 Âûáåðèòå òåêñòîâûé ôàéë, ñîäåðæèìîå êîòîðîãî ñëåäóåò ïîìåñòèòü âíóòðü ñîîáùåíèÿ.
3 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

Òåêñòîâûé ôàéë öåëèêîì êîïèðóåòñÿ âíóòðü ñîîáùåíèÿ.

Ñì. òàêæå
Âëîæåíèå ôàéëà
Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãîå
Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ



Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãîå
Åñëè îäíî ñîîáùåíèå ñîäåðæèò äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â äðóãîå ñîîáùåíèå, 
îïåðàöèþ êîïèðîâàíèÿ íåòðóäíî ïðîäåëàòü ñ ïîìîùüþ áóôåðà îáìåíà. 



Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãîå

×òîáû ñêîïèðîâàòü äàííûå èç äðóãîãî ñîîáùåíèÿ
1 Âûâåäèòå íà ýêðàí ñîîáùåíèå, ñîäåðæàùåå íóæíûå äàííûå.
2 Âûäåëèòå ôðàãìåíò äàííûõ, êîòîðûé òðåáóåòñÿ ñêîïèðîâàòü.
3 Âûïîëíèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü èç ìåíþ Ïðàâêà (ALT, Ï, Ê), ïîñëå ÷åãî çàêðîéòå îêíî ñîîáùåíèÿ ñ 

ïîìîùüþ êëàâèøè ESC.
4 Âûáåðèòå îêíî ñîñòàâëÿåìîãî ñîîáùåíèÿ ñ ïîìîùüþ ìåíþ Îêíî, ëèáî íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü" 

(CTRL+Ñ) äëÿ âûâîäà íà ýêðàí ïóñòîé ôîðìû Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ.
5 Ïåðåìåñòèòå êóðñîð â òî ìåñòî òåêñòà, êóäà ïðåäïîëàãàåòñÿ âñòàâèòü äàííûå èç áóôåðà.
6 Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü èç ìåíþ Ïðàâêà (ALT, Ï, À), ëèáî íàæìèòå êëàâèøè CTRL+Ó.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç ôàéëà
Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ



Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
Ïàïêè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ õðàíåíèÿ ñîîáùåíèé è, êðîìå òîãî, ïîçâîëÿþò îðãàíèçîâàòü âñå ñîîáùåíèÿ 
â èåðàðõè÷åñêóþ ñòðóêòóðó. Ïàïêè, âëîæåííûå âíóòðü äðóãèõ ïàïîê, íàçûâàþòñÿ ïîäïàïêàìè.
Âñå ïàïêè äåëÿòñÿ íà äâà âèäà: ëè÷íûå è îáùèå. Ëè÷íûå ïàïêè äîñòóïíû òîëüêî äëÿ ñâîåãî 
ñîçäàòåëÿ. Îíè õðàíÿòñÿ âíóòðè ôàéëà ñîîáùåíèé êîíêðåòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ. Êàê ïðàâèëî, ýòîò 
ôàéë ðàñïîëàãàåòñÿ íà ëîêàëüíîì æåñòêîì äèñêå ðàáî÷åé ñòàíöèè.
Îòêðûòü îáùóþ ïàïêó ìîãóò âñå ïîëüçîâàòåëè ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ. Â çàâèñèìîñòè îò 
óñòàíîâëåííûõ äëÿ ïàïêè ïðàâ äîñòóïà îíè áóäóò èìåòü âîçìîæíîñòü ÷èòàòü ñîîáùåíèÿ èç îáùåé 
ïàïêè, ïîìåùàòü â íåå ñîîáùåíèÿ è/èëè óäàëÿòü èõ.



Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè

×òîáû ñîçäàòü ïàïêó
1 Â ðåæèìå îòîáðàæåíèÿ ñïèñêà ïàïîê  âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ïàïêó èç ìåíþ Ôàéë 

(ALT, Ô, Ç).
2 Ââåäèòå íàçâàíèå ïàïêè â ïîëå "Íàçâàíèå".

Íàçâàíèå ïàïêè ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé ïðîèçâîëüíóþ êîìáèíàöèþ ñèìâîëîâ, â òîì ÷èñëå è 
ñîäåðæàòü ïðîáåëû. 

3 Âûáåðèòå òèï ïàïêè: "Ëè÷íàÿ" èëè "Îáùàÿ".
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíûõ ñâåäåíèé î ëè÷íûõ è îáùèõ ïàïêàõ íàæìèòå êíîïêó "Îáçîð".

4 ×òîáû çàäàòü äëÿ ïàïêè ïðàâà äîñòóïà, íàæìèòå êíîïêó "Ïàðàìåòðû", ïîñëå ÷åãî óñòàíîâèòå 
íóæíóþ êîìáèíàöèþ ôëàæêîâ â ãðóïïå "Äðóãèå ïîëüçîâàòåëè èìåþò ïðàâî íà".

5 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Ïàïêè â ñïèñêå ðàñïîëàãàþòñÿ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.

×òîáû ïåðåèìåíîâàòü ïàïêó
1 Âûáåðèòå â ñïèñêå ïàïîê òó, íàçâàíèå êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûïîëíèòå êîìàíäó Ñâîéñòâà ïàïêè èç ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Ò).
3 Ââåäèòå íîâîå íàçâàíèå ïàïêè â ïîëå "Íàçâàíèå", ïîñëå ÷åãî íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
×òîáû ñîçäàòü ïîäïàïêó
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïàðàìåòðû" â îêíå äèàëîãà "Íîâàÿ ïàïêà".
2 Ââåäèòå íàçâàíèå ñîçäàâàåìîé ïàïêè â ïîëå "Íàçâàíèå".
3 Âûáåðèòå â ãðóïïå "Óðîâåíü" ïàðàìåòð "Ïîäïàïêà äëÿ", âûáåðèòå èç ñïèñêà íóæíóþ 

ðîäèòåëüñêóþ ïàïêó è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Ïðèìå÷àíèå.    Åñëè îäíà èç ïàïîê â ñïèñêå âûäåëåíà, ëþáàÿ âíîâü ñîçäàâàåìàÿ ïàïêà 
àâòîìàòè÷åñêè ñòàíîâèòñÿ åå ïîäïàïêîé.
×òîáû ïðåâðàòèòü ïîäïàïêó â ïàïêó âåðõíåãî óðîâíÿ
1 Âûïîëíèòå êîìàíäó Ñâîéñòâà ïàïêè èç ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Ò).
2 Â ãðóïïå "Óðîâåíü" âûáåðèòå ïàïêó, êîòîðóþ ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü.
3 Âûáåðèòå ïàðàìåòð "Ïàïêà âåðõíåãî óðîâíÿ" è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå ïàïêè
Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê
Ïîìåùåíèå îäíîé ïàïêè âíóòðü äðóãîé
Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ



Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ëè÷íîé ãðóïïû
Ñîçäàíèå ëè÷íîé ãðóïïû ïîçâîëÿåò îáúåäèíèòü íåñêîëüêèõ ïîëüçîâàòåëåé ïîä îäíèì è òåì æå 
óñëîâíûì èìåíåì. Äîáàâëåíèå íàçâàíèÿ ãðóïïû â ñïèñîê ïîëó÷àòåëåé ñîîáùåíèÿ îáåñïå÷èâàåò 
îòïðàâêó ñîîáùåíèÿ ñðàçó âñåì ÷ëåíàì ãðóïïû.
Íàçâàíèÿ ëè÷íûõ ãðóïï îòîáðàæàþòñÿ òîëüêî â ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå ïîëüçîâàòåëÿ è âûäåëåíû
â íåé ïîëóæèðíûì øðèôòîì.



Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ëè÷íîé ãðóïïû

×òîáû ñîçäàòü ëè÷íóþ ãðóïïó
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Ëè÷íûå ãðóïïû â ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, Ë).
2 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü".
3 Ââåäèòå íàçâàíèå ãðóïïû è íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü".
4 Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ àäðåñíàÿ êíèãà.
5 ×òîáû äîáàâèòü àäðåñà èç ñïèñêà â ñîçäàííóþ ãðóïïó, âûäåëèòå â íåì íóæíûå èìåíà è 

íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü" èëè êëàâèøè ALT+Ä.
-èëè-
Ââåäèòå èìåíà íóæíûõ ïîëüçîâàòåëåé íåïîñðåäñòâåííî â îêíî "×ëåíû ãðóïïû".

6 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
×òîáû äîáàâèòü ëèáî óäàëèòü ïîëüçîâàòåëÿ èç ëè÷íîé ãðóïïû
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Ëè÷íûå ãðóïïû â ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, Ë).
2 Âûáåðèòå èç ñïèñêà íàçâàíèå ãðóïïû, ñîñòàâ êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü".

Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ àäðåñíàÿ êíèãà. Â íèæíåé ÷àñòè îêíà íàõîäèòñÿ ñïèñîê ÷ëåíîâ ãðóïïû.
4 Ïðîèçâåäèòå äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå èìåíè èç ñïèñêà.
 ×òîáû äîáàâèòü àäðåñ èç ñïèñêà â âûáðàííóþ ãðóïïó, âûäåëèòå â íåì íóæíîå èìÿ è íàæìèòå 

êíîïêó "Äîáàâèòü", ëèáî ââåäèòå ýòî èìÿ íåïîñðåäñòâåííî â îêíî "×ëåíû ãðóïïû".
 ×òîáû óäàëèòü ïîëüçîâàòåëÿ èç ãðóïïû, âûäåëèòå åãî èìÿ â ñïèñêå ãðóïïû è íàæìèòå 

êëàâèøó DEL èëè BACKSPACE.
5 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
6 Íàæìèòå â îêíå äèàëîãà Ëè÷íûå ãðóïïû êíîïêó "Çàêðûòü".

Ñì. òàêæå
Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ



Óäàëåíèå ïàïêè
Ïðè óäàëåíèè ïàïêè âñå íàõîäÿùèåñÿ â íåé, à òàêæå â åå ïîäïàïêàõ ñîîáùåíèÿ ïåðåìåùàþòñÿ â 
ïàïêó "Óäàëåííûå".
Äî òåõ ïîð ïîêà ñîîáùåíèÿ èç ïàïêè "Óäàëåííûå" íå áóäóò ôèçè÷åñêè óäàëåíû, èõ ìîæíî 
ïðîñìîòðåòü è, ïðè æåëàíèè, ïåðåìåñòèòü â äðóãóþ ïàïêó. Êîìàíäà Ïàðàìåòðû èç ìåíþ Ïî÷òà 
ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîé î÷èñòêè ïàïêè óäàëåííûõ ñîîáùåíèé ïðè 
çàâåðøåíèè ðàáîòû ñ Mail.



Óäàëåíèå ïàïêè

×òîáû óäàëèòü ïàïêó
1 Âûáåðèòå â ñïèñêå ïàïîê òó, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü", ëèáî âûïîëíèòå êîìàíäó Óäàëèòü èç ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Ó).

Âñå ñîîáùåíèÿ èç ïàïêè è åå ïîäïàïîê ïåðåìåùàþòñÿ â ïàïêó Óäàëåííûå. Äîñòóï ê íèì 
ñîõðàíÿåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà ñîîòâåòñòâóþùèå ïàïêè è ñîîáùåíèÿ íå áóäóò ôèçè÷åñêè 
óäàëåíû. 
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû èç ìåíþ Ïî÷òà ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîé î÷èñòêè ïàïêè
óäàëåííûõ ñîîáùåíèé ïðè çàâåðøåíèè ðàáîòû ñ Mail. Àëüòåðíàòèâîé åìó ÿâëÿåòñÿ óäàëåíèå 
âñåõ ñîîáùåíèé èç ýòîé ïàïêè âðó÷íóþ.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé
Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê
Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû



Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé
Âñå óäàëåííûå ñîîáùåíèÿ ôàêòè÷åñêè ïîìåùàþòñÿ â ïàïêó "Óäàëåííûå". Êîìàíäà Ïàðàìåòðû èç 
ìåíþ Ïî÷òà ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîé î÷èñòêè ïàïêè óäàëåííûõ ñîîáùåíèé ïðè
çàâåðøåíèè ðàáîòû ñ Mail. Â ýòîì ñëó÷àå âñå óäàëåííûå ñîîáùåíèÿ áóäóò äîñòóïíû âïëîòü äî 
çàâåðøåíèÿ òåêóùåãî ñåàíñà ðàáîòû ñ Mail. Åñëè óêàçàííûé ðåæèì íå âêëþ÷åí, îêîí÷àòåëüíîå 
óäàëåíèå ñîîáùåíèé òðåáóåò èõ ïîâòîðíîãî óäàëåíèÿ âðó÷íóþ èç ïàïêè "Óäàëåííûå".



Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé

×òîáû óäàëèòü òåêóùåå îòêðûòîå ñîîáùåíèå
Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü", ëèáî âûïîëíèòå êîìàíäó Óäàëèòü èç ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Ó).

×òîáû óäàëèòü ñîîáùåíèå(ÿ) èç ñïèñêà
Ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáðàííîå ñîîáùåíèå(ÿ) â ïàïêó Óäàëåííûå.
Âûäåëèòå óäàëÿåìûå ñîîáùåíèÿ è âûïîëíèòå êîìàíäó Óäàëèòü èç ìåíþ Ôàéë 

(ALT, Ô, Ó). Âñå óäàëåííûå ñîîáùåíèÿ ïåðåìåùàþòñÿ â ïàïêó "Óäàëåííûå".
Ïðèìå÷àíèå.    Ïðè óäàëåíèè òåêóùåãî ñîîáùåíèÿ ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêîå îòêðûòèå 
ñîîáùåíèÿ, ñëåäóþùåãî çà íèì â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå.
×òîáû âîññòàíîâèòü óäàëåííîå ñîîáùåíèå
1 Îòêðîéòå ïàïêó "Óäàëåííûå".
2 Âûäåëèòå ñîîáùåíèå(ÿ), êîòîðîå ñëåäóåò âîññòàíîâèòü.
3 Ïåðåìåñòèòå ñîîáùåíèå â äðóãóþ ïàïêó ïðè ïîìîùè ìûøè, ëèáî âûáåðèòå êîìàíäó Ïåðåìåñòèòü 

â ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Å) è âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàïêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ïîìåñòèòü 
âîññòàíîâëåííûå ñîîáùåíèÿ.

Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå ïàïêè



Ïîèñê è îòáîð ñîîáùåíèé
Â ñîñòàâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû Mail âõîäèò ñïåöèàëüíîå ñðåäñòâî, ïîçâîëÿþùåå ïðîèçâîäèòü ïîèñê è
îòáîð ñîîáùåíèé â ïàïêå "Âõîäÿùèå", à òàêæå âî âñåõ îñòàëüíûõ ïàïêàõ.
Ïîèñê ñîîáùåíèé ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ:

ïî îòïðàâèòåëÿì
ïî òåìå
ïî ïîëó÷àòåëÿì
ïî ôðàãìåíòó òåêñòà ñîîáùåíèÿ
ïî çàäàííûì ïàïêàì



Ïîèñê è îòáîð ñîîáùåíèé

×òîáû íàéòè ñîîáùåíèå
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Îòáîð ñîîáùåíèé â ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Á).
2 Îïðåäåëèòå êðèòåðèè îòáîðà.

Ïðèìåð
3 ×òîáû çàäàòü ïàïêó(è), â êîòîðîé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Îáëàñòü 

ïîèñêà" è âûáåðèòå ëèáî êîíêðåòíóþ ïàïêó èç ñïèñêà, ëèáî ïàðàìåòð "Ïðîñìîòð âñåõ ïàïîê".
4 Íàæìèòå êíîïêó "Ñòàðò".

Mail ïðîèçâîäèò ïðîñìîòð óêàçàííûõ ïàïîê è ïîìåùàåò âñå óäîâëåòâîðÿþùèå êðèòåðèÿì îòáîðà 
ñîîáùåíèÿ â ñïèñîê. 
Êàê òîëüêî â ñïèñêå ïîÿâèòñÿ èñêîìîå ñîîáùåíèå, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Ñòîï" è ïðåðâàòü ïîèñê.
Ðàáîòà ñ ñîîáùåíèÿìè â îêíå Îòáîð ñîîáùåíèé ïðîèçâîäèòñÿ òî÷íî òàê æå, êàê è ðàáîòà ñ 
ñîîáùåíèÿìè â ïàïêå. Óäàëåíèå ñîîáùåíèÿ èç ýòîãî îêíà âëå÷åò çà ñîáîé åãî óäàëåíèå èç ïàïêè,
â êîòîðîé ýòî ñîîáùåíèå ôàêòè÷åñêè íàõîäèòñÿ.

Ñîâåò.    Åñëè ïîèñê ñîîáùåíèé, ñîäåðæàùèõ êîíêðåòíóþ èíôîðìàöèþ, ïðîèçâîäèòñÿ äîñòàòî÷íî 
÷àñòî, öåëåñîîáðàçíî ñâåðíóòü îêíî ïîèñêà, íå çàêðûâàÿ åãî. Â ýòîì ñëó÷àå äëÿ ïîâòîðà ïîèñêà 
áóäåò äîñòàòî÷íî ðàçâåðíóòü îêíî è íàæàòü êíîïêó "Ñòàðò". Êîëè÷åñòâî îòêðûòûõ îäíîâðåìåííî 
îêîí îòáîðà ñîîáùåíèé íå îãðàíè÷åíî.
Ñì. òàêæå

Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé
×òåíèå ñîîáùåíèé



Ïðèìåð
×òîáû âêëþ÷èòü â îäíî è òî æå ïîëå ñðàçó íåñêîëüêî êðèòåðèåâ îòáîðà, ñëåäóåò ðàçäåëèòü 
ýòè êðèòåðèè ñèìâîëîì ; (òî÷êà ñ çàïÿòîé).
Íàïðèìåð, ÷òîáû îòîáðàòü âñå ñîîáùåíèÿ, îòïðàâëåííûå Ãåíîé è Îëåãîì è ñîäåðæàùèå â íàçâàíèè 
òåìû ñëîâà "ñîáëþäåíèå ñðîêîâ", â ïîëå "Îò" îêíà Îòáîð ñîîáùåíèé ñëåäóåò ïîìåñòèòü ñòðîêó 
"Ãåíà; Îëåã", à â ïîëå "Òåìà" - ñòðîêó "ñîáëþäåíèå ñðîêîâ".



Íàïðàâëåíèå ñîîáùåíèé
Äîñòàòî÷íî ÷àñòî ïîëó÷åííîå ñîîáùåíèå íåîáõîäèìî íàïðàâèòü (ïåðåñëàòü) äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì 
Mail. Ïðè ýòîì â òåêñò ñîîáùåíèÿ âêëþ÷àþòñÿ, êàê ïðàâèëî, ñîáñòâåííûå êîììåíòàðèè.
Ïðè íàïðàâëåíèè ïîëó÷åííîãî ñîîáùåíèÿ êîìó-ëèáî äðóãîìó â ïîëå "Òåìà" ïåðåä òåìîé ñîîáùåíèÿ 
àâòîìàòè÷åñêè âîçíèêàþò ñèìâîëû >>.
Â îñòàëüíîì íàïðàâëåíèå ñîîáùåíèÿ äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì íè÷åì íå îòëè÷àåòñÿ îò ïðîöåññà åãî 
îáû÷íîãî ñîñòàâëåíèÿ è îòïðàâêè. Â ÷àñòíîñòè, â òàêîå ñîîáùåíèå ìîæíî âëîæèòü ôàéë.



Íàïðàâëåíèå ñîîáùåíèé

Íàïðàâëÿåìîå äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì ñîîáùåíèå äîëæíî áûòü ëèáî îòêðûòî, ëèáî âûäåëåíî â ñïèñêå 
ñîîáùåíèé.
×òîáû íàïðàâèòü ñîîáùåíèå
1 Íàæìèòå êíîïêó "Íàïðàâèòü", ëèáî âûáåðèòå êîìàíäó Íàïðàâèòü èç ìåíþ Ïî÷òà (CTRL+Í).
2 Çàíåñèòå ïîëó÷àòåëåé ñîîáùåíèÿ â ïîëå "Êîìó".
3 ×òîáû ñíàáäèòü ñîîáùåíèå êîììåíòàðèÿìè, íàæìèòå êëàâèøó òàáóëÿöèè (êóðñîð ïðè ýòîì 

ïåðåìåñòèòñÿ â îêíî ñ òåêñòîì ñîîáùåíèÿ) è íàáåðèòå íåîáõîäèìûé òåêñò.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Îòïðàâèòü".
Ñîâåò. Ñîîáùåíèå èç ñïèñêà ìîæíî íåïîñðåäñòâåííî ïåðåíåñòè â ïàïêó Èñõîäÿùèå ñ ïîìîùüþ ìûøè. 
Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ôîðìà Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ, ñîäåðæàùàÿ òåêñò âûáðàííîãî 
ñîîáùåíèÿ. Îñòàåòñÿ òîëüêî óêàçàòü íîâûõ àäðåñàòîâ è ïðîèçâåñòè îòïðàâêó.

Ñì. òàêæå
Âëîæåíèå ôàéëà
Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå
Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ



Ïîëó÷åíèå ñâåäåíèé î ïîëüçîâàòåëå
Ïðè äîáàâëåíèè ïîëüçîâàòåëÿ â ïî÷òîâîå îòäåëåíèå àäìèíèñòðàòîð ï/î, ëèáî ëèöî, çàíîñÿùåå 
ðåãèñòðàöèîííûå ñâåäåíèÿ, ìîæåò âêëþ÷èòü â ðåãèñòðàöèîííóþ çàïèñü òàêèå äàííûå, êàê 
îòäåë, êîìíàòà è íîìåð òåëåôîíà. ×òîáû ïðîñìîòðåòü ýòè äàííûå, äîñòàòî÷íî ïðè ðàáîòå ñ àäðåñíîé
êíèãîé íàæàòü êíîïêó "Ñâåäåíèÿ".



Ïîëó÷åíèå ñâåäåíèé î ïîëüçîâàòåëå

×òîáû ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ î ïîëüçîâàòåëå
1 Â ìåíþ Ïî÷òà âûáåðèòå ïóíêò Àäðåñíàÿ êíèãà (ALT, ×, À).
2 Âûáåðèòå â ñïèñêå èìÿ èíòåðåñóþùåãî âàñ ïîëüçîâàòåëÿ. 
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ñâåäåíèÿ".

Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà Ñâåäåíèÿ ñ èíôîðìàöèåé î ïîëüçîâàòåëå.
Ñîâåò.    ×òîáû ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ î ïîëüçîâàòåëå, äîñòàòî÷íî ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê åãî èìåíè 
â àäðåñíîé êíèãå ëèáî â ïîëå "Êîìó" èëè "Êîïèÿ", ïîñëå ÷åãî äâàæäû íàæàòü êíîïêó ìûøè.

Ñì. òàêæå
Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ



Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ
Íåêîòîðûå ïðèëîæåíèÿ äëÿ Windows ñîçäàþò îáúåêòû, êîòîðûå ìîæíî çàòåì ïîìåñòèòü âíóòðü 
ñîîáùåíèé Mail ïðè ïîìîùè êîìàíäû Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà. Îáúåêò, ïîìåùåííûé âíóòðü ñîîáùåíèÿ 
Mail, íàçûâàåòñÿ âíåäðåííûì.
Ïðåèìóùåñòâî âíåäðåíèÿ îáúåêòîâ ïåðåä ïðîñòîé âñòàâêîé äàííûõ âíóòðü ñîîáùåíèÿ ñîñòîèò â òîì,
÷òî îäíàæäû âñòàâëåííûé îáúåêò ìîæíî çàòåì ðåäàêòèðîâàòü ñïåöèàëüíî ïðåäóñìîòðåííûìè äëÿ 
ýòîãî ñðåäñòâàìè. Ïðåäïîëîæèì íàïðèìåð, ÷òî â òàáëèöå Microsoft Excel äëÿ Windows áûëà 
âûäåëåíà ãðóïïà ÿ÷ååê, êîòîðàÿ çàòåì áûëà âíåäðåíà â ñîîáùåíèå Mail êàê îáúåêò. Ïîñëå ýòîãî 
îáúåêò â ñîîáùåíèè Mail íåòðóäíî áóäåò â ëþáîé ìîìåíò îáíîâèòü îïÿòü æå ñ ïîìîùüþ Excel. Äëÿ 
ýòîãî äîñòàòî÷íî ïîäâåñòè ê íåìó óêàçàòåëü è äâàæäû íàæàòü êíîïêó ìûøè. Äîïîëíèòåëüíîå 
ïðåèìóùåñòâî â äàííîì ñëó÷àå çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî âíåäðåííûé îáúåêò ïîëíîñòüþ ñîõðàíÿåò 
àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ è âñå ïðî÷èå ïàðàìåòðû, êîòîðûå áûëè óñòàíîâëåíû â ñîçäàâøåì åãî 
ïðèëîæåíèè.
Âíóòðü ñîîáùåíèÿ íåòðóäíî ïîìåñòèòü íå òîëüêî óæå ñîçäàííûé, íî è íîâûé îáúåêò. Äëÿ ýòîãî 
èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà Ïîìåñòèòü îáúåêò. Îíà âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê âñåõ ïðèëîæåíèé, ñ 
ïîìîùüþ êîòîðûõ íóæíûé îáúåêò ìîæåò áûòü ñîçäàí.



Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ

×òîáû ïîìåñòèòü îáúåêò âíóòðü ñîîáùåíèÿ
1 Îòêðîéòå äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò ïîìåñòèòü âíóòðü ñîîáùåíèÿ, è 

ñêîïèðóéòå åãî (öåëèêîì ëèáî ÷àñòè÷íî) â áóôåð.
2 Ïåðåéäèòå â îêíî Mail.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü", ëèáî âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ñîîáùåíèå èç ìåíþ Ïî÷òà 

(ALT, ×, Ñ).
4 Âûïîëíèòå êîìàíäó Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà èç ìåíþ Ïðàâêà (ALT, Ï, Ñ).
5 Âûáåðèòå ôîðìàò äàííûõ ñ ïîìîùüþ ñïèñêà "Òèï äàííûõ". 
6 Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü".
×òîáû ñîçäàòü íîâûé îáúåêò è ïîìåñòèòü åãî âíóòðü ñîîáùåíèÿ Mail
1 Ïåðåìåñòèòå êóðñîð â ôîðìå Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ïîìåñòèòü 

âíåäðåííûé îáúåêò.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Ïîìåñòèòü îáúåêò èç ìåíþ Ïðàâêà (ALT, Ï, Ì).

Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà Ïîìåùåíèå îáúåêòà ñ ïåðå÷íåì âñåõ óñòàíîâëåííûõ 
ïðèëîæåíèé Windows, êîòîðûå ìîãóò ñîçäàâàòü âíåäðåííûå îáúåêòû.

3 Âûáåðèòå íóæíîå ïðèëîæåíèå èç ñïèñêà è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Îêíî ïðèëîæåíèÿ îòêðûâàåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî ïîâåðõ îêíà Mail.

4 Ñîçäàéòå íóæíûé îáúåêò.
5 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë (File) ïðèëîæåíèÿ êîìàíäû Îáíîâèòü (Update), ëèáî ïðîñòî çàêðîéòå 

îêíî ïðèëîæåíèÿ.
Ñîçäàííûé îáúåêò ïîìåùàåòñÿ âíóòðü ñîîáùåíèÿ Mail.

Ñì. òàêæå
Âëîæåíèå ôàéëà
Ðàáîòà ñ âíåäðåííûìè îáúåêòàìè



Îïðåäåëåíèå âàæíîñòè ñîîáùåíèÿ 
Ê ïàðàìåòðàì, îïðåäåëÿþùèì âàæíîñòü ñîîáùåíèÿ, îòíîñÿòñÿ:

íåîáõîäèìîñòü îòñûëêè óâåäîìëåíèÿ î åãî ïðî÷òåíèè àäðåñàòîì
íåîáõîäèìîñòü ñîõðàíåíèÿ êîïèè ñîîáùåíèÿ â ïàïêå "Èñõîäÿùèå"
ñðî÷íîñòü ñîîáùåíèÿ



Îïðåäåëåíèå âàæíîñòè ñîîáùåíèÿ

×òîáû óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû, îïðåäåëÿþùèå âàæíîñòü ñîîáùåíèÿ
1 Íàæìèòå êíîïêó "Âàæíîñòü" â îêíå Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ.
2 Ïðîèçâåäèòå óñòàíîâêó ïàðàìåòðîâ.

Óñòàíîâêà ôëàæêà "Ïîñûëàòü óâåäîìëåíèå î ïðî÷òåíèè" ïîçâîëèò àâòîìàòè÷åñêè 
ïîëó÷èòü ñîîáùåíèå, ñâèäåòåëüñòâóþùåå î òîì, ÷òî èñõîäíîå ñîîáùåíèå àäðåñàòîì ïðî÷èòàíî. 

Óñòàíîâêà ôëàæêà "Ñîõðàíÿòü îòïðàâëåííûå ñîîáùåíèÿ" ïîçâîëèò ïîìåùàòü êîïèè 
îòïðàâëåííûõ ñîîáùåíèé â ïàïêó "Èñõîäÿùèå".

Ïàðàìåòð "Ñðî÷íîñòü" îïðåäåëÿåò ïðèîðèòåò ñîîáùåíèÿ â ñïèñêå ñîîáùåíèé ïîëó÷àòåëÿ. 
Ýòîò ïàðàìåòð ìîæåò èìåòü îäíî èç òðåõ çíà÷åíèé: "Ñðî÷íîå", "Îáû÷íîå" èëè "Íåñðî÷íîå".
3 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

Ñì. òàêæå
Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ
Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû



Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå áëàíêà ñîîáùåíèÿ
Â ñëó÷àå, êîãäà îäíîé è òîé æå ãðóïïå ëþäåé ðåãóëÿðíî îòïðàâëÿþòñÿ îäíîòèïíûå ñîîáùåíèÿ, 
öåëåñîîáðàçíî ñîçäàòü äëÿ ýòèõ ñîîáùåíèé çàãîòîâëåííûé áëàíê.
Â îáû÷íîé ñèòóàöèè îòïðàâëåííîå ñîîáùåíèå óäàëÿåòñÿ èç ïàïêè, â êîòîðîé îíî õðàíèëîñü, è 
ïåðåíîñèòñÿ â ïàïó "Èñõîäÿùèå". Òàê êàê îðèãèíàë áëàíêà ïîñëå îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ äîëæåí 
îñòàòüñÿ áåç èçìåíåíèé, îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ, ñîçäàííîãî íà îñíîâå áëàíêà, äîëæíà ïðîèçâîäèòüñÿ 
íå íàïðÿìóþ, à ïóòåì åãî ïåðåíàïðàâëåíèÿ äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì. Âíåñåíèå êîððåêòèâ â àäðåñíóþ 
÷àñòü íàïðàâëÿåìîãî ñîîáùåíèÿ âëèÿíèÿ íà îðèãèíàë íå îêàçûâàåò.



Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå áëàíêà ñîîáùåíèÿ

×òîáû ñîçäàòü ñòàíäàðòíûé áëàíê ñîîáùåíèÿ
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü", ëèáî âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ñîîáùåíèå èç ìåíþ Ïî÷òà 

(ALT, ×, Ñ).
2 Çàíåñèòå â ïîëå "Êîìó" èìåíà ïîëüçîâàòåëåé, ñîîáùåíèÿ êîòîðûì áóäóò íàïðàâëÿòüñÿ íà 

ðåãóëÿðíîé îñíîâå. 
3 Óêàæèòå òåìó ñîîáùåíèÿ è ââåäèòå íåèçìåíÿåìóþ (ñòàíäàðòíóþ) ÷àñòü åãî òåêñòà.
4 Çàêðîéòå îêíî ñîîáùåíèÿ. Äëÿ ýòîãî ìîæíî äâàæäû íàæàòü êíîïêó ñèñòåìíîãî ìåíþ ýòîãî îêíà èëè 

âîñïîëüçîâàòüñÿ êëàâèøàìè CTRL+F4.
Mail âûäàñò íà ýêðàí çàïðîñ î íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíåíèÿ ñîîáùåíèÿ.

5 Âûáåðèòå ïîëîæèòåëüíûé îòâåò.
×òîáû âîñïîëüçîâàòüñÿ áëàíêîì ñîîáùåíèÿ
1 Âûâåäèòå íà ýêðàí áëàíê ñîîáùåíèÿ ïðè ïîìîùè îäíîãî èç äâóõ âîçìîæíûõ äåéñòâèé:

Âûäåëèòå ñîîáùåíèå, ïîñëå ÷åãî âûïîëíèòå êîìàíäó Íàïðàâèòü èç ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, Í).
Ïåðåíåñèòå çàãîëîâîê ñîîáùåíèÿ â ïàïêó "Èñõîäÿùèå" ïðè ïîìîùè ìûøè.

2 Âíåñèòå êîððåêòèâû â òåêñò ñîîáùåíèÿ è ñïèñîê ïîëó÷àòåëåé.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Îòïðàâèòü".
Ñîâåò.    Âñå ñòàíäàðòíûå áëàíêè ñîîáùåíèé öåëåñîîáðàçíî ïîìåñòèòü â îäíó, ñïåöèàëüíî 
îòâåäåííóþ äëÿ ýòîãî ïàïêó.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ
Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ



Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ
Ëþáîå ñîîáùåíèå íåòðóäíî êàê ñêîïèðîâàòü, òàê è ïåðåìåñòèòü èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ. Ïðè 
ïåðåìåùåíèè ñîîáùåíèå óäàëÿåòñÿ èç îäíîé ïàïêè è ïîìåùàåòñÿ â äðóãóþ. Ðåçóëüòàòîì 
êîïèðîâàíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïîÿâëåíèå äâóõ ýêçåìïëÿðîâ ñîîáùåíèÿ.



Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ

×òîáû ïåðåìåñòèòü ñîîáùåíèå, íåîáõîäèìî ëèáî îòêðûòü åãî, ëèáî âûäåëèòü â ñïèñêå ñîîáùåíèé.
×òîáû ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü îòêðûòîå ñîîáùåíèå

1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåìåñòèòü", ëèáî âûáåðèòå êîìàíäó Ïåðåìåñòèòü (ALT, Ô, Å) èëè 
Êîïèðîâàòü (ALT, Ô, Ê) èç ìåíþ Ôàéë.

2 Âûáåðèòå â îêíå äèàëîãà Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèÿ èëè Êîïèðîâàíèå ñîîáùåíèÿ ïàïêó, â
êîòîðóþ ñëåäóåò ïîìåñòèòü ñîîáùåíèå.
Åñëè ñîîáùåíèå ñëåäóåò ðàçìåñòèòü â íîâîé ïàïêå, íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü".

3 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
×òîáû ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü âûäåëåííîå â ñïèñêå ñîîáùåíèå

Ïåðåíåñèòå ñîîáùåíèå èç ñïèñêà ñîîáùåíèé â ïàïêó, âûáðàííóþ èç ñïèñêà ïàïîê, ñ ïîìîùüþ 
ìûøè.

1 Âûáåðèòå êîìàíäó Ïåðåìåñòèòü (ALT, Ô, Å) èëè Êîïèðîâàòü (ALT, Ô, Ê) èç ìåíþ 
Ôàéë.

2 Âûáåðèòå â îêíå äèàëîãà Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèÿ èëè Êîïèðîâàíèå ñîîáùåíèÿ 
ïàïêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ïîìåñòèòü ñîîáùåíèå.
Åñëè ñîîáùåíèå ñëåäóåò ðàçìåñòèòü â íîâîé ïàïêå, íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü".

3 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Ïðèìå÷àíèå.    Ïðè ïåðåìåùåíèè òåêóùåãî ñîîáùåíèÿ ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêîå îòêðûòèå 
ñëåäóþùåãî (â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå) ñîîáùåíèÿ â òåêóùåé ïàïêå.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê
Ïîìåùåíèå îäíîé ïàïêè âíóòðü äðóãîé



Ïîìåùåíèå îäíîé ïàïêè âíóòðü äðóãîé
Îäíè ïàïêè ìîãóò ñîäåðæàòüñÿ âíóòðè äðóãèõ. Â ýòîì ñëó÷àå îíè íàçûâàþòñÿ ïîäïàïêàìè. 
Èñïîëüçîâàíèå ïîäïàïîê ïîçâîëÿåò îðãàíèçîâàòü âñå ñîîáùåíèÿ â èåðàðõè÷åñêóþ ñòðóêòóðó. 
Ïðåäïîëîæèì íàïðèìåð, ÷òî âàìè ñîçäàíà ïàïêà "Ëè÷íàÿ ïî÷òà", à âíóòðè íåå - ïîäïàïêà "ßíâàðü". Â
ýòîì ñëó÷àå â ïåðâîé èç íèõ áóäóò ðàçìåùàòüñÿ ñàìûå ðàçíûå ñîîáùåíèÿ, à âî âòîðîé - òîëüêî 
ñîîáùåíèÿ, ïîëó÷åííûå â ÿíâàðå. 
Ïîäïàïêà äîëæíà èìåòü òîò æå ñàìûé òèï (ëè÷íàÿ èëè îáùàÿ), ÷òî è ïàïêà, â êîòîðóþ îíà âõîäèò. 
Ëè÷íàÿ ïàïêà íå ìîæåò ñòàòü ïîäïàïêîé äëÿ îáùåé, à îáùàÿ - ïîäïàïêîé äëÿ ëè÷íîé.



Ïîìåùåíèå îäíîé ïàïêè âíóòðü äðóãîé

×òîáû ïîìåñòèòü îäíó ïàïêó âíóòðü äðóãîé

Ðàáîòàÿ ñî ñïèñêîì ïàïîê, ïåðåìåñòèòå îäíó ïàïêó â äðóãóþ ïðè ïîìîùè ìûøè.
1 Âûäåëèòå ïåðåìåùàåìóþ ïàïêó â ñïèñêå ïàïîê.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Ïåðåìåñòèòü (ALT, Ô, Å) èëè Êîïèðîâàòü (ALT, Ô, Ê) èç ìåíþ 

Ôàéë.
3 Â îêíå äèàëîãà Ïåðåìåùåíèå ïàïêè èëè Êîïèðîâàíèå ïàïêè âûáåðèòå ïàïêó, 

êîòîðàÿ äîëæíà ñòàòü ðîäèòåëüñêîé äëÿ ïåðåìåùàåìîé, è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Ïðèìå÷àíèå.    Ïåðåìåñòèòü ïàïêó ïîçâîëÿåò òàêæå êîìàíäà Ñâîéñòâà ïàïêè èç ìåíþ Ôàéë.
Ñîâåò.  ×òîáû ïðåâðàòèòü ïîäïàïêó â ïàïêó âåðõíåãî óðîâíÿ, íàæìèòå êëàâèøó HOME è, 
óäåðæèâàÿ åå, ïåðåíåñèòå ïîäïàïêó ñ ïîìîùüþ ìûøè â ïðîèçâîëüíîå ìåñòî ñïèñêà ïàïîê.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê
Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ



Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå âëîæåííûõ ôàéëîâ
Â òåêñòå ñîîáùåíèÿ âëîæåííûå ôàéëû ïðåäñòàâëåíû çíà÷êàìè. Åñëè êîìïüþòåð îáîðóäîâàí 
ïðèëîæåíèåì, ïðåäíàçíà÷åííûì äëÿ ðàáîòû ñ âëîæåííûì ôàéëîì, ýòîò ôàéë íåòðóäíî îòêðûòü, íå 
âûõîäÿ èç ðåæèìà ïðîñìîòðà ñîîáùåíèÿ. Âëîæåííûé â ñîîáùåíèå ôàéë âñåãäà ìîæåò áûòü 
ñîõðàíåí íà ëîêàëüíîì èëè ñåòåâîì äèñêå.



Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå âëîæåííûõ ôàéëîâ

×òîáû îòêðûòü âëîæåííûé â ñîîáùåíèå ôàéë

Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê çíà÷êó ôàéëà è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
1 Âûäåëèòå çíà÷îê ôàéëà ïóòåì íàæàòèÿ êëàâèøè SHIFT ñîâìåñòíî ñ îäíîé èç 

êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü èç ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Î).

×òîáû ñîõðàíèòü âëîæåííûé ôàéë
1 Âûáåðèòå èç ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ñîõðàíèòü âëîæåíèå (ALT, Ô, Õ).
2 Ïðîèçâåäèòå çàïèñü ôàéëà íà äèñê.
    ×òîáû ñîõðàíèòü âëîæåííûé ôàéë â òåêóùåì êàòàëîãå, âûáåðèòå ýòîò ôàéë â ñïèñêå 

"Âëîæåííûå ôàéëû" è íàæìèòå êíîïêó "Ñîõðàíèòü". Ñîõðàíèòü íà äèñêå ñðàçó âñå âëîæåííûå â 
ñîîáùåíèå ôàéëû ïîçâîëÿåò êíîïêà "Ñîõðàíèòü âñå".

    ×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë ïîä äðóãèì èìåíåì, ââåäèòå ýòî èìÿ â ïîëå "Èìÿ ôàéëà".
    ×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë â äðóãîì êàòàëîãå, âûáåðèòå èç ñîîòâåòñòâóþùèõ ñïèñêîâ íóæíûå 

äèñê è êàòàëîã.
3 Ïî çàâåðøåíèè ñîõðàíåíèÿ âëîæåííûõ ôàéëîâ íàæìèòå êíîïêó "Ãîòîâî".

Ñì. òàêæå
Âëîæåíèå ôàéëà



Ïå÷àòü ñîîáùåíèÿ
×òîáû âûâåñòè ñîîáùåíèå íà ïå÷àòü, åãî íåîáõîäèìî îòêðûòü, ëèáî âûäåëèòü â ñïèñêå 
ñîîáùåíèé. Åñëè âûäåëèòü ñðàçó íåñêîëüêî ñîîáùåíèé, îíè áóäóò íàïå÷àòàíû â òîì æå ïîðÿäêå, 
â êîòîðîì îíè ñëåäóþò äðóã çà äðóãîì â ñïèñêå. Äëÿ ïå÷àòè ñîîáùåíèé ïðåäóñìîòðåíî äâà 
ðàçëè÷íûõ ðåæèìà: ïå÷àòü âñåõ ñîîáùåíèé ïîäðÿä è ïå÷àòü êàæäîãî ñîîáùåíèÿ íà îòäåëüíîé 
ñòðàíèöå.



Ïå÷àòü ñîîáùåíèÿ

×òîáû âûâåñòè ñîîáùåíèå íà ïå÷àòü, åãî íåîáõîäèìî îòêðûòü, ëèáî âûäåëèòü â ñïèñêå 
ñîîáùåíèé.
×òîáû íàïå÷àòàòü ñîîáùåíèå
1 Âûáåðèòå èç ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ïå÷àòü (CTRL+Ï).

Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà, ñîäåðæàùåå ôëàæîê, çàäàþùèé ðåæèì ïå÷àòè ñîîáùåíèé.
Åñëè îí óñòàíîâëåí, âñå ñîîáùåíèÿ ïå÷àòàþòñÿ ïîäðÿä, îäíî çà äðóãèì. 

2 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Ïðèìå÷àíèå.  Ïðè ïå÷àòè ñîîáùåíèé âíåäðåííûå â íèõ îáúåêòû íà ïå÷àòü âûâîäÿòñÿ, à 
âëîæåííûå ôàéëû - íåò. Ñîäåðæèìîå âëîæåííûõ ôàéëîâ ñëåäóåò âûâîäèòü íà ïå÷àòü ïðè ïîìîùè 
òåõ ïðèëîæåíèé, â êîòîðûõ îíè áûëè ñîçäàíû.
Ñì. òàêæå

Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå âëîæåííûõ ôàéëîâ
Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ â òåêñòîâîì ôàéëå



×òåíèå ñîîáùåíèé
Âñå ïîëó÷åííûå ïîëüçîâàòåëåì ñîîáùåíèÿ ïîìåùàþòñÿ â ïàïêó "Âõîäÿùèå". Ïðè ýòîì íåïðî÷òåííûå 
ñîîáùåíèÿ âûäåëåíû â ñïèñêå ñîîáùåíèé ïîëóæèðíûì øðèôòîì.
×òîáû ïðî÷åñòü ñîîáùåíèå, íàõîäÿùååñÿ â äðóãîé ïàïêå, ñëåäóåò âíà÷àëå îòêðûòü ýòó ïàïêó è
ïîëó÷èòü òåì ñàìûì äîñòóï ê ïåðå÷íþ ñîäåðæàùèõñÿ â íåé ñîîáùåíèé.



×òåíèå ñîîáùåíèé

×òîáû ïðî÷åñòü ñîîáùåíèå
Ñîâåò.  ×òîáû îòêðûòü ñîîáùåíèå, äîñòàòî÷íî ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê åãî çàãîëîâêó è äâàæäû 
íàæàòü êíîïêó ìûøè.
1 Ðàçâåðíèòå ñïèñîê ïàïîê, åñëè ýòî íåîáõîäèìî äëÿ äîñòóïà ê ïàïêå, ñîäåðæàùåé íóæíîå 

ñîîáùåíèå.
2 Îòêðîéòå ïàïêó.
3 Âûáåðèòå ñîîáùåíèå èç ñïèñêà ñîîáùåíèé.
4 Íàæìèòå êëàâèøó ENTER, ëèáî âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü èç ìåíþ Ôàéë (ALT, Ô, Î).
5 Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ äëÿ ïðîñìîòðà òåêñòà äëèííîãî ñîîáùåíèÿ áûâàåò íåîáõîäèìî 

âîñïîëüçîâàòüñÿ êëàâèøåé PAGE DOWN èëè ïîëîñîé ïðîêðóòêè.
6 Äëÿ ïåðåõîäà ê ïðîñìîòðó äðóãèõ ñîîáùåíèé â ñïèñêå ñëóæàò êëàâèøè "Ïðåäûäóùàÿ" è 

"Ñëåäóþùàÿ", à òàêæå ýêâèâàëåíòíûå èì êîìàíäû èç ìåíþ Ïðîñìîòð.
7 Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ñîîáùåíèÿ äîñòàòî÷íî íàæàòü êëàâèøó ESC èëè CTRL+F4.

Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå è âîññòàíîâëåíèå ñîîáùåíèé
Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ
Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå
Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ â òåêñòîâîì ôàéëå



Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå
Ìíîãèå ïîëó÷åííûå ñîîáùåíèÿ íå ÿâëÿþòñÿ ÷èñòî èíôîðìàöèîííûìè è òðåáóþò îòâåòà. Åñëè îäíî è òî
æå ñîîáùåíèå áûëî îòïðàâëåíî ñðàçó íåñêîëüêèì àäðåñàòàì, îòâåò ìîæåò áûòü ïîñëàí êàê âñåì 
àäðåñàòàì ñðàçó, òàê è òîëüêî îòïðàâèòåëþ.
Ïðè ñîñòàâëåíèè îòâåòà íà ñîîáùåíèå èìÿ îòïðàâèòåëÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîìåùàåòñÿ â ïîëå "Êîìó", 
à ïåðåä òåìîé ñîîáùåíèÿ â ïîëå "Òåìà" ïîÿâëÿåòñÿ ñëîâî "Íà:". Ïî óìîë÷àíèþ â òåêñò îòâåòà 
ïîìåùàåòñÿ ñîäåðæèìîå èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ.
Â îñòàëüíîì îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå íè÷åì íå îòëè÷àåòñÿ îò îòïðàâêè íîâîãî ñîîáùåíèÿ.



Îòïðàâêà îòâåòà íà ñîîáùåíèå

×òîáû îòâåòèòü íà ñîîáùåíèå, åãî íåîáõîäèìî îòêðûòü, ëèáî âûäåëèòü â ñïèñêå ñîîáùåíèé.
×òîáû îòâåòèòü íà ñîîáùåíèå
1 Ñïîñîá îòïðàâêè îòâåòà îïðåäåëÿåòñÿ êðóãîì åãî ïîëó÷àòåëåé.
    ×òîáû îòâåòèòü òîëüêî îòïðàâèòåëþ ñîîáùåíèÿ, íàæìèòå êíîïêó "Îòâåò", ëèáî âûáåðèòå 

êîìàíäó Îòâåòèòü èç ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, Î).
    ×òîáû îòïðàâèòü îòâåò íå òîëüêî àâòîðó ñîîáùåíèÿ, íî è ñðàçó âñåì ëèöàì, ïåðå÷èñëåííûì â 

ïîëÿõ "Êîìó" è "Êîïèÿ", íàæìèòå êíîïêó "Îòâåò âñåì", ëèáî âûáåðèòå êîìàíäó Îòâåòèòü âñåì èç 
ìåíþ Ïî÷òà (ALT, ×, Â).
2 Ââåäèòå òåêñò îòâåòà.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Îòïðàâèòü".
Ïðèìå÷àíèå.  Ïî óìîë÷àíèþ â òåêñò îòâåòà âêëþ÷àåòñÿ èñõîäíîå ñîîáùåíèå. Ïðè æåëàíèè åãî 
ñîäåðæèìîå íåòðóäíî ïåðåä îòïðàâêîé óäàëèòü.

Ñì. òàêæå
Âëîæåíèå ôàéëà
Íàïðàâëåíèå ñîîáùåíèé



Ñîõðàíåíèå íåîòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ
Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ñîîáùåíèå íå óäàåòñÿ ñîñòàâèòü öåëèêîì è äîâåñòè äî êîíå÷íîãî âèäà çà 
îäèí ðàç. Â ýòîé ñèòóàöèè åãî ñëåäóåò ñîõðàíèòü è çàêîí÷èòü ïîçäíåå.



Ñîõðàíåíèå íåîòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ

×òîáû ñîõðàíèòü íåîòïðàâëåííîå ñîîáùåíèå
1 Íàæìèòå êëàâèøè CTRL+F4, ëèáî äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ñèñòåìíîãî ìåíþ îêíà Îòïðàâêà 

ñîîáùåíèÿ.
Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ çàïðîñ î íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíåíèÿ âíåñåííûõ â ñîîáùåíèå èçìåíåíèé íà 
äèñêå.

2 Ïîëîæèòåëüíûé îòâåò ïðèâîäèò ê ñîõðàíåíèþ ñîîáùåíèÿ â ïàïêå Âõîäÿùèå.
Â ýòîì ñëó÷àå ñîîáùåíèå ìîæíî áóäåò îòêðûòü è îêîí÷àòåëüíî çàâåðøèòü ïîçäíåå.

Ïðèìå÷àíèå.  Â ñïèñêå ñîîáùåíèé ñîõðàíåííûå íåîòïðàâëåííûå ñîîáùåíèÿ ïîìå÷åíû ñïåöèàëüíûì 
çíà÷êîì ñ èçîáðàæåíèåì îòêðûòîãî ïèñüìà.

    Çíà÷îê, ïîìå÷àþùèé ñîõðàíåííûå íåîòïðàâëåííûå ñîîáùåíèÿ.
Ñì. òàêæå

Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå áëàíêà ñîîáùåíèÿ
Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ



Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ
Ñîñòàâëåííîå ñîîáùåíèå ìîæåò áûòü îòïðàâëåíî îäíîìó ëèáî íåñêîëüêèì ïîëüçîâàòåëÿì Mail 
îäíîâðåìåííî. Èìåíà ïîëó÷àòåëåé ñëåäóåò ëèáî íåïîñðåäñòâåííî çàíåñòè â ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ 
ôîðìû Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ, ëèáî âûáðàòü èç ñïèñêà. Â ïðåäëàãàåìîé ïðîöåäóðå èñïîëüçóåòñÿ 
ïåðâûé èç óêàçàííûõ ìåòîäîâ. 
Êàæäîìó ïîëüçîâàòåëþ Mail ñîîòâåòñòâóåò îòäåëüíîå íåïîâòîðÿþùååñÿ èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ, êîòîðîå
õðàíèòñÿ â ïî÷òîâîì îòäåëåíèè. Èìåííî îíî äîëæíî âêëþ÷àòüñÿ â ñïèñîê ïîëó÷àòåëåé ñîîáùåíèÿ.



Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ

×òîáû îòïðàâèòü ñîîáùåíèå
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü", ëèáî âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ñîîáùåíèå èç ìåíþ Ïî÷òà 

(ALT, ×, Ñ).
2 Çàíåñèòå èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ, ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëó÷àòåëþ, â ïîëå "Êîìó".

Åñëè ïîëó÷àòåëåé íåñêîëüêî, èõ èìåíà ñëåäóåò ðàçäåëèòü ñèìâîëîì "òî÷êà ñ çàïÿòîé" (;).
Ñîâåò.    ×òîáû ïðîèçâåñòè àâòîìàòè÷åñêèé ïîèñê íóæíîãî èìåíè ïîëüçîâàòåëÿ ïî åãî ïåðâûì 
áóêâàì, íàæìèòå êíîïêó "Íàéòè".

3 Ïðè íåîáõîäèìîñòè íàïðàâèòü êîìó-ëèáî êîïèþ ñîîáùåíèÿ, íàæìèòå êëàâèøó òàáóëÿöèè (ïðè ýòîì 
êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â ïîëå "Êîïèÿ") è çàíåñèòå â íåãî èìåíà ïîëó÷àòåëåé êîïèé. 

4 Åùå ðàç íàæìèòå êëàâèøó òàáóëÿöèè äëÿ ïåðåõîäà â ïîëå "Òåìà" è ââåäèòå â ýòî ïîëå 
êðàòêîå îïèñàíèå ïðåäìåòà ñîîáùåíèÿ.
Óêàçàííàÿ òåìà ïîÿâëÿåòñÿ â ñïèñêå ñîîáùåíèé ïîëó÷àòåëÿ.

5 Ñíîâà íàæìèòå êëàâèøó òàáóëÿöèè è íàáåðèòå òåêñò ñîîáùåíèÿ â ïðåäíàçíà÷åííîì äëÿ ýòîãî 
îêíå.

6 Íàæìèòå êíîïêó "Îòïðàâèòü" (ALT+Â).
Êîïèÿ îòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ ïîìåùàåòñÿ â ïàïêó Îòïðàâëåííûå (åñëè ñîîòâåòñòâóþùèé ðåæèì 
óñòàíîâëåí ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïàðàìåòðû èç ìåíþ Ïî÷òà).

Ñì. òàêæå
Âëîæåíèå ôàéëà
Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç ôàéëà
Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ



Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Îêíî äèàëîãà Ïàðàìåòðû ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ óñòàíîâêè ãëîáàëüíûõ ïàðàìåòðîâ è ðåæèìîâ ðàáîòû,
îòíîñÿùèõñÿ êî âñåì ïîëó÷àåìûì è îòïðàâëÿåìûì ñîîáùåíèÿì îäíîâðåìåííî. Êðîìå òîãî, îíî ïîçâîëÿåò 
àêòèâèçèðîâàòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîé î÷èñòêè ïàïêè óäàëåííûõ ñîîáùåíèé ïðè çàâåðøåíèè 
ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé.



Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû

×òîáû óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Äëÿ âûâîäà íà ýêðàí îêíà äèàëîãà Ïàðàìåòðû ñëóæèò êîìàíäà Ïàðàìåòðû èç ìåíþ Ïî÷òà 

(ALT, ×, Ï).
Âûáîð ðåæèìîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê îòïðàâêå ñîîáùåíèé

Óñòàíîâêà ôëàæêà "Ñîõðàíÿòü êîïèè èñõîäÿùèõ ñîîáùåíèé â ïàïêå 'Èñõîäÿùèå'" 
ïîçâîëÿåò âåñòè ó÷åò âñåõ îòïðàâëåííûõ ñîîáùåíèé è âïîñëåäñòâèè îáðàùàòüñÿ ê íèì.

Óñòàíîâêà ôëàæêà "Äîáàâëÿòü ïîëó÷àòåëåé â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó" îáåñïå÷èâàåò 
àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè.
Âûáîð ðåæèìîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê ïîëó÷åíèþ ñîîáùåíèé

Ïàðàìåòð "Èíòåðâàë ïðîâåðêè ïðèõîäà ñîîáùåíèé â ìèíóòàõ" îïðåäåëÿåò ïåðèîäè÷íîñòü, ñ 
êîòîðîé Mail áóäåò ïðîèçâîäèòü îïðîñ ï/î.

Åñëè ïðèõîä íîâûõ ñîîáùåíèé ñëåäóåò ñîïðîâîæäàòü çâóêîâûì ñèãíàëîì, ñëåäóåò 
óñòàíîâèòü ôëàæîê "Âûäàåòñÿ çâóêîâîé ñèãíàë".

Óñòàíîâêà ôëàæêà "Óêàçàòåëü ïðèíèìàåò ôîðìó êîíâåðòà" ïîçâîëÿåò ñîïðîâîäèòü ïðèõîä 
íîâûõ ñîîáùåíèé âðåìåííûì (íà ìãíîâåíèå) èçìåíåíèåì ôîðìû óêàçàòåëÿ.
×òîáû ïðîèçâîäèòü î÷èñòêó ïàïêè óäàëåííûõ ñîîáùåíèé ïåðåä çàâåðøåíèåì ðàáîòû ñ 
Mail

Óñòàíîâèòå ôëàæîê "Î÷èñòêà ïàïêè óäàëåííûõ ñîîáùåíèé ïðè âûõîäå".
Ñì. òàêæå

Îïðåäåëåíèå âàæíîñòè ñîîáùåíèÿ
Ðàáîòà âíå ñåòè



Ðåãèñòðàöèÿ â ýëåêòðîííîé ïî÷òå Mail
Ïîëó÷åíèå äîñòóïà ê ïî÷òîâîìó îòäåëåíèþ è ñîîáùåíèÿì Mail òðåáóåò ïðåäâàðèòåëüíîé 
ðåãèñòðàöèè ñ óêàçàíèåì ïàðîëÿ. Ýòà ïðîöåäóðà ïðåäîòâðàùàåò âîçìîæíîñòü ÷òåíèÿ ëè÷íîé 
ïî÷òû îäíîãî ïîëüçîâàòåëÿ äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè è îòïðàâêè ñîîáùåíèé îò ÷óæîãî èìåíè. 
Îáðàòíàÿ ïðîöåäóðà (îòêëþ÷åíèå îò ï/î) çàêðûâàåò äîñòóï ê ïî÷òîâîìó îòäåëåíèþ.
Ðåãèñòðàöèÿ â Mail òðåáóåòñÿ äëÿ ðàáîòû íå òîëüêî ñ ñàìîé ïðîãðàììîé Mail, íî è íåêîòîðûìè 
äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, íàïðèìåð Schedule+. Äåëî â òîì, ÷òî Schedule+ èñïîëüçóåò äëÿ îáìåíà 
èíôîðìàöèåé ìåæäó ïîëüçîâàòåëÿìè òî æå ñàìîå ïî÷òîâîå îòäåëåíèå. Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü 
çàâåðøèòü ðàáîòó ñ Mail áåç îòêëþ÷åíèÿ îò ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ. Â ýòîì ñëó÷àå âñå îñòàëüíûå
ïðèëîæåíèÿ, êîòîðûå íóæäàþòñÿ â îáðàùåíèè ê ï/î, ìîãóò ïðîäîëæàòü ðàáîòó. Ïðè âûõîäå èç Mail
ñ îòêëþ÷åíèåì îò ï/î âñå ýòè ïðèëîæåíèÿ àâòîìàòè÷åñêè çàêðûâàþòñÿ.



Ðåãèñòðàöèÿ è âûõîä èç Mail

×òîáû çàðåãèñòðèðîâàòüñÿ â Mail
1 Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê çíà÷êó ïðîãðàììû Mail â ãðóïïå "Ãëàâíàÿ" è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó 

ìûøè.
2 Â îêíå äèàëîãà Ðåãèñòðàöèÿ â Mail óêàæèòå íàçâàíèå ñâîåãî ïî÷òîâîãî ÿùèêà è ïàðîëü.

Ââîäèìûå ñèìâîëû ïàðîëÿ èç ñîîáðàæåíèé áåçîïàñíîñòè íà ýêðàíå íå îòîáðàæàþòñÿ.
×òîáû îáåñïå÷èòü àâòîìàòè÷åñêóþ ðåãèñòðàöèþ â Mail
1 Âûáåðèòå çíà÷îê ïðîãðàììû Mail â ãðóïïå "Ãëàâíàÿ".
2 Â ìåíþ Ôàéë äèñïåò÷åðà ïðîãðàìì âûáåðèòå ïóíêò Ñâîéñòâà.
3 Ïîñëå ïóòè ê ïðîãðàììå MSMAIL.EXE ïîìåñòèòå â êîìàíäíóþ ñòðîêó îäèí ïðîáåë, à çà íèì - 

íàçâàíèå ïî÷òîâîãî ÿùèêà.
4 Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ââîäà ïàðîëÿ íåîáõîäèìî äîáàâèòü ýòîò ïàðîëü â êîìàíäíóþ ñòðîêó âñëåä 

çà íàçâàíèåì ïî÷òîâîãî ÿùèêà (÷åðåç ïðîáåë).
×òîáû âûéòè èç Mail, îòêëþ÷èâøèñü îò ï/î

Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Âûõîä è îòêëþ÷åíèå (ALT, Ô, Â).
Ïðè ýòîì îäíîâðåìåííî çàêðûâàþòñÿ è âñå îñòàëüíûå ïðèëîæåíèÿ, íàïðèìåð Schedule+, êîòîðûå 
íóæäàþòñÿ â îáðàùåíèè ê ï/î.
×òîáû âûéòè èç Mail, íå îòêëþ÷àÿñü îò ï/î

Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Âûõîä (ALT, Ô, Û).
Â äàííîì ñëó÷àå îêíî Mail çàêðûâàåòñÿ, îäíàêî âñå îñòàëüíûå ïðèëîæåíèÿ, íàïðèìåð Schedule+, 
êîòîðûå íóæäàþòñÿ â îáðàùåíèè ê ï/î, ìîãóò ïðîäîëæàòü ðàáîòó.
Åñëè íè îäíî èç óïîìÿíóòûõ âûøå ïðèëîæåíèé íå àêòèâíî, ïðîèñõîäèò âûõîä èç Mail ñ îòêëþ÷åíèåì 
îò ï/î.



Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ â òåêñòîâîì ôàéëå
Ïðè íåîáõîäèìîñòè âîñïðîèçâåñòè òåêñò ñîîáùåíèÿ â êàêîì-ëèáî äðóãîì ìåñòå, íàïðèìåð â 
äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ýòî ñîîáùåíèå öåëåñîîáðàçíî ñîõðàíèòü â òåêñòîâîì ôàéëå.
Âëîæåííûå ôàéëû âíóòðü ñîçäàííîãî òåêñòîâîãî ôàéëà íå ïîìåùàþòñÿ. Èõ ñëåäóåò ñîõðàíÿòü íà 
äèñêå îòäåëüíî.
Åñëè çàïèñü ïðîèçâîäèòñÿ â óæå ñóùåñòâóþùèé òåêñòîâûé ôàéë, ñîîáùåíèå ìîæåò ëèáî 
çàìåíèòü åãî ñòàðîå ñîäåðæèìîå, ëèáî áûòü äîáàâëåíî â êîíåö ôàéëà.



Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ â òåêñòîâîì ôàéëå

×òîáû ñîõðàíèòü ñîîáùåíèå, åãî íåîáõîäèìî îòêðûòü, ëèáî âûäåëèòü â ñïèñêå ñîîáùåíèé.
×òîáû ñîõðàíèòü ñîîáùåíèå â òåêñòîâîì ôàéëå
1 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê (ALT, Ô, Ñ).

Ïî óìîë÷àíèþ â ïîëå "Èìÿ ôàéëà" îêíà äèàëîãà Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ ïîìåùàþòñÿ ïåðâûå 
âîñåìü ñèìâîëîâ èç îïèñàíèÿ òåìû ñîîáùåíèÿ, äîïîëíåííûå ðàñøèðåíèåì .TXT. (Ñèìâîëû êèðèëëèöû
ïðè ôîðìèðîâàíèè èìåíè ôàéëà èç íàçâàíèÿ òåìû ïðîñòî îïóñêàþòñÿ.)

2 Èñïîëüçóåìîå ïî óìîë÷àíèþ èìÿ íåòðóäíî çàìåíèòü íîâûì; ïðè æåëàíèè ìîæíî ïðîèçâåñòè òàêæå 
ñìåíó äèñêà è êàòàëîãà, â êîòîðûé áóäåò ïîìåùåí ôàéë.

3 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Åñëè óêàçàííûé ôàéë óæå ñóùåñòâóåò, ñîäåðæèìîå ñîîáùåíèÿ ìîæåò ëèáî çàìåíèòü 
èìåþùèéñÿ òåêñò, ëèáî áûòü äîïèñàíî â åãî êîíåö.

Ñì. òàêæå
Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå âëîæåííûõ ôàéëîâ



Ïîèñê èìåí ïîëüçîâàòåëåé
Ïðè ââîäå èìåí àäðåñàòîâ ñîîáùåíèÿ â ïîëÿ "Êîìó" è "Êîïèÿ" äëÿ êàæäîãî èç èìåí äîñòàòî÷íî 
óêàçàòü òîëüêî ïåðâûå íåñêîëüêî ñèìâîëîâ. Åñëè ýòè ñèìâîëû çàäàíû ïðàâèëüíî, Mail 
àâòîìàòè÷åñêè çàìåíèò èõ ïîëíûìè èìåíàìè ïðè íàæàòèè êíîïêè "Îòïðàâèòü" èëè "Íàéòè". 
Åñëè ââåäåííûå íà÷àëüíûå ñèìâîëû ÿâëÿþòñÿ îáùèìè ñðàçó äëÿ íåñêîëüêèõ èìåí, íà ýêðàíå 
ïîÿâëÿåòñÿ ñïèñîê, èç êîòîðîãî ñëåäóåò ïðîèçâåñòè âûáîð.
Íàéäåííûå â àäðåñíîé êíèãå èìåíà âûäåëÿþòñÿ ïîä÷åðêèâàíèåì è íå ìîãóò áûòü èçìåíåíû 
âðó÷íóþ.



Ïîèñê èìåí ïîëüçîâàòåëåé

×òîáû ïîäîáðàòü èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ ïî åãî ïåðâûì áóêâàì
1 Ââåäèòå èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ öåëèêîì ëèáî ÷àñòè÷íî â ïîëå "Êîìó" èëè "Êîïèÿ".
2 Íàæìèòå êíîïêó "Íàéòè" ëèáî, åñëè ñîîáùåíèå óæå ãîòîâî ê îòïðàâêå, êíîïêó "Îòïðàâèòü".

Mail àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿåò ââåäåííûå ôðàãìåíòû èìåí ïîëíûìè èìåíàìè èç àäðåñíîé êíèãè. 
Åñëè ââåäåííûå íà÷àëüíûå ñèìâîëû ÿâëÿþòñÿ îáùèìè ñðàçó äëÿ íåñêîëüêèõ èìåí, íà ýêðàíå 
ïîÿâëÿåòñÿ ñïèñîê, èç êîòîðîãî ñëåäóåò ïðîèçâåñòè âûáîð.

Íàéäåííûå â àäðåñíîé êíèãå èìåíà âûäåëÿþòñÿ ïîä÷åðêèâàíèåì è íå ìîãóò áûòü èçìåíåíû 
âðó÷íóþ.

Ñì. òàêæå
Îáíîâëåíèå ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àäðåñîâ



Êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå è óäàëåíèå äàííûõ â ïðåäåëàõ ñîîáùåíèÿ
Äëÿ ðàáîòû ñ ñîîáùåíèÿìè ïðåäóñìîòðåíû âñå ñòàíäàðòíûå îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ, òàêèå, 
êàê êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå è óäàëåíèå òåêñòà è îáúåêòîâ, íàïðèìåð ãðàôè÷åñêèõ 
èçîáðàæåíèé. Óäàëåííûå è ñêîïèðîâàííûå äàííûå ïîìåùàþòñÿ â áóôåð Windows (îáëàñòü â 
ïàìÿòè êîìïüþòåðà, ïðåäíàçíà÷åííóþ äëÿ âðåìåííîãî õðàíåíèÿ äàííûõ). Îíè ìîãóò áûòü çàòåì ïðè 
íåîáõîäèìîñòè âñòàâëåíû â äðóãîå ìåñòî ñîîáùåíèÿ.



Êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå è óäàëåíèå äàííûõ â ïðåäåëàõ ñîîáùåíèÿ

×òîáû ñêîïèðîâàòü, ïåðåìåñòèòü èëè óäàëèòü äàííûå
1 Âûäåëèòå íåîáõîäèìûé ôðàãìåíò äàííûõ.
2 Âûïîëíèòå îäíó èç ïåðå÷èñëåííûõ íèæå îïåðàöèé.
    ×òîáû ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûå äàííûå â áóôåð, íàæìèòå êëàâèøè CTRL+Ö.
    ×òîáû óäàëèòü âûäåëåííûå äàííûå â áóôåð, íàæìèòå êëàâèøè CTRL+É.
    ×òîáû óäàëèòü âûäåëåííûå äàííûå, íàæìèòå êëàâèøó DEL.

×òîáû âñòàâèòü âûðåçàííûå èëè ñêîïèðîâàííûå äàííûå
1 Ïåðåìåñòèòå êóðñîð â òî ìåñòî ñîîáùåíèÿ, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü äàííûå èç áóôåðà.
2 Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü èç ìåíþ Ïðàâêà (ALT, Ï, À), ëèáî íàæìèòå êëàâèøè CTRL+Ó.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãîå 
Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç ôàéëà



Ðàáîòà ñ âíåäðåííûìè îáúåêòàìè
Åñëè â ñîñòàâëåííîå ëèáî ïîëó÷åííîå ñîîáùåíèå ïîìåùåí îáúåêò, ýòîò îáúåêò ìîæåò áûòü 
îòðåäàêòèðîâàí íåïîñðåäñòâåííî â ðåæèìå ïðîñìîòðà ñîîáùåíèÿ. Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî äëÿ ýòîãî 
íà êîìïüþòåðå äîëæíî áûòü óñòàíîâëåíî ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ðàáîòû ñ îáúåêòîì ïðèëîæåíèå.
Íåêîòîðûå îáúåêòû, òàêèå, êàê ôðàãìåíòû âèäåîôèëüìîâ è çâóêîçàïèñè, ìîæíî àäåêâàòíî 
âîñïðèíÿòü, ëèøü îòêðûâ ñîîòâåòñòâóþùåå ïðèëîæåíèå. 



Ðàáîòà ñ âíåäðåííûìè îáúåêòàìè

×òîáû èçìåíèòü îáúåêò
1 Ïîäâåäèòå ê îáúåêòó óêàçàòåëü è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ëèáî âûäåëèòå îáúåêò è 

âûáåðèòå êîìàíäó Îáúåêò èç ìåíþ Ïðàâêà (ALT, Ï, Á).
Ïðîèñõîäèò îòêðûòèå ïðèëîæåíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííîãî äëÿ ðàáîòû ñ îáúåêòîì, è çàãðóçêà â íåãî 
âíåäðåííîãî îáúåêòà.

2 Ïðîèçâåäèòå âñå íåîáõîäèìûå îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ îáúåêòà.
3 Âûáåðèòå èç ìåíþ Ôàéë (File) âûçâàííîãî ïðèëîæåíèÿ êîìàíäó Îáíîâèòü (Update), ëèáî ïðîñòî

çàêðîéòå îêíî ïðèëîæåíèÿ.
Îáúåêò, ïîìåùåííûé â ñîîáùåíèå Mail, îáíîâëÿåòñÿ.

×òîáû àêòèâèçèðîâàòü îáúåêò
1 Âûäåëèòå îáúåêò â òåêñòå ñîîáùåíèÿ.
2 Âûáåðèòå èç ìåíþ Ïðàâêà êîìàíäó Îáúåêò (ALT, Ï, Á).

Ïîÿâèâøååñÿ ìåíþ áóäåò ñîäåðæàòü âñå êîìàíäû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðàáîòû ñ îáúåêòîì.
3 Âûáåðèòå èç ìåíþ êîìàíäó, àêòèâèçèðóþùóþ îáúåêò.

Ñì. òàêæå
Ïîìåùåíèå îáúåêòà âíóòðü ñîîáùåíèÿ



Ðàáîòà âíå ñåòè
Äîñòàòî÷íî ÷àñòî ñîñòàâëåíèå è îáðàáîòêó ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè íå íà 
ðàáî÷åì ìåñòå, à äîìà, â äîðîãå è ò.ä. Â ñëó÷àå, åñëè íà èñïîëüçóåìîì êîìïüþòåðå èìååòñÿ êîïèÿ 
ôàéëà ñîîáùåíèé, à òàêæå óñòàíîâëåíû îïåðàöèîííàÿ ñðåäà Windows äëÿ Workgroups è 
ïðîãðàììà Mail, ðàáîòó ñ ñîîáùåíèÿìè ìîæíî ïðîâîäèòü äàæå è íå ïîäêëþ÷àÿñü ê ïî÷òîâîìó 
îòäåëåíèþ.
Ïîäîáíûé ðåæèì íàçûâàåòñÿ ðàáîòîé âíå ñåòè. Âñå îòïðàâëåííûå ñîîáùåíèÿ ïîìåùàþòñÿ ïðè ýòîì â 
ïàïêó "Èñõîäÿùèå" è íàõîäÿòñÿ â íåé äî òåõ ïîð, ïîêà íå ïðîèçîéäåò ïîäêëþ÷åíèå ê ïî÷òîâîìó 
îòäåëåíèþ. Ñðàçó æå ïîñëå ïîäêëþ÷åíèÿ îíè àâòîìàòè÷åñêè îòïðàâëÿþòñÿ àäðåñàòàì.



Ðàáîòà âíå ñåòè

Ðàáîòà âíå ñåòè íåâîçìîæíà, åñëè íà êîìïüþòåðå íå óñòàíîâëåíà îïåðàöèîííàÿ ñðåäà Windows 
äëÿ Workgroups èëè ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé ïî÷òû Mail.
Êðîìå òîãî, ðàáîòà âíå ñåòè òðåáóåò íàëè÷èÿ íà êîìïüþòåðå êîïèè ôàéëà ñîîáùåíèé. Ëè÷íàÿ 
àäðåñíàÿ êíèãà ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ôàéëà ñîîáùåíèé è êîïèðóåòñÿ âìåñòå ñ íèì.
×òîáû íà÷àòü ðàáîòó âíå ñåòè
1 Çàïóñòèòå Mail.

Åñëè êîìïüþòåð íå ïîäêëþ÷åí ê ïî÷òîâîìó îòäåëåíèþ, íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ çàïðîñ î 
íåîáõîäèìîñòè ïåðåéòè â ðåæèì ðàáîòû âíå ñåòè.

2 Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà ñ çàïðîñîì ïàðîëÿ. 

3 Ââåäèòå ïàðîëü è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
4 Åñëè Mail íå óäàåòñÿ íàéòè ôàéë ñîîáùåíèé ñàìîñòîÿòåëüíî, ïóòü ê íåìó ñëåäóåò óêàçàòü 

ÿâíûì îáðàçîì.
Ïî çàâåðøåíèè ñîñòàâëåíèÿ ñîîáùåíèÿ ìîæíî òî÷íî òàê æå, êàê è ïðè ðàáîòå â ñåòè, íàæàòü 
êíîïêó "Îòïðàâèòü". Ñîîáùåíèå ïðè ýòîì ïîìåùàåòñÿ â ïàïêó "Èñõîäÿùèå". Âñå ñîîáùåíèÿ èõ ýòîé 
ïàïêè àâòîìàòè÷åñêè îòïðàâëÿþòñÿ àäðåñàòàì ñðàçó æå ïîñëå ïîäêëþ÷åíèÿ ê ïî÷òîâîìó 
îòäåëåíèþ.

Ñì. òàêæå
Ñîõðàíåíèå íåîòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ
Ðåãèñòðàöèÿ è âûõîä èç Mail



Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê
Â ñëó÷àå, êîãäà ñèñòåìà ïàïîê ñòàíîâèòñÿ ìíîãîóðîâíåâîé è ðàçâåòâëåííîé, èõ ñïèñîê 
îêàçûâàåòñÿ âåñüìà äëèííûì, à ïîèñê êîíêðåòíîé íóæíîé ïàïêè çàíèìàåò äîñòàòî÷íî ìíîãî âðåìåíè. Â 
ýòîé ñèòóàöèè ïîëåçíûì ìîæåò îêàçàòüñÿ òàê íàçûâàåìîå ñâåðòûâàíèå ñïèñêà, â ðåçóëüòàòå 
êîòîðîãî âèäèìûìè îñòàþòñÿ ëèøü ïàïêè âåðõíåãî óðîâíÿ. Äëÿ ïðîñìîòðà ñîäåðæèìîãî âñåõ ïàïîê 
èëè îòäåëüíîé ïàïêè äîñòàòî÷íî ïðîèçâåñòè ïðîöåäóðó ðàçâåðòûâàíèÿ åå ñòðóêòóðû.



Ñâåðòûâàíèå è ðàçâåðòûâàíèå ïàïîê

×òîáû ðàçâåðíóòü ëèáî ñâåðíóòü ïàïêó
×òîáû îòîáðàçèòü ñòðóêòóðó ïàïêè (ðàçâåðíóòü åå), äîñòàòî÷íî ïîäâåñòè 

óêàçàòåëü ê ñòîÿùåìó ðÿäîì ñ ïàïêîé ñèìâîëó "ïëþñ" è íàæàòü êíîïêó ìûøè. Ñîâåðøåííî 
àíàëîãè÷íîå äåéñòâèå ïîçâîëÿåò ñâåðíóòü ïàïêó (ñèìâîë "ïëþñ" â äàííîì ñëó÷àå çàìåíÿåòñÿ 
ñèìâîëîì "ìèíóñ").

Ïåðåâåäèòå êóðñîð âûäåëåíèÿ â ñïèñîê ïàïîê ïðè ïîìîùè êëàâèøè òàáóëÿöèè, 
âûäåëèòå ïàïêó, êîòîðóþ ñëåäóåò ñâåðíóòü èëè ðàçâåðíóòü, è íàæìèòå êëàâèøó ñ 
èçîáðàæåíèåì çíàêà "ïëþñ" èëè "ìèíóñ".
×òîáû ñâåðíóòü èëè ðàçâåðíóòü âñå ïàïêè îäíîâðåìåííî

×òîáû ðàçâåðíóòü âñå ïàïêè, íàæìèòå êëàâèøè CTRL+"ïëþñ". ×òîáû îãðàíè÷èòü êðóã 
îòîáðàæàåìûõ ïàïîê òîëüêî ïàïêàìè âåðõíåãî óðîâíÿ, íàæìèòå êëàâèøè CTRL+"ìèíóñ".

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ïàïêè èëè ïîäïàïêè
Óäàëåíèå ïàïêè
Ïîìåùåíèå îäíîé ïàïêè âíóòðü äðóãîé
Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ




