
Îêíî "Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà"

Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî áóôåðà îáìåíà â ñîîáùåíèå â çàäàííîì ôîðìàòå.

Èñòî÷íèê
Èìÿ è ìåñòîïîëîæåíèå ïðîãðàììû, â êîòîðîé áûëè ñîçäàíû äàííûå. Åñëè ñâåäåíèÿ î ïðîãðàììå â áóôåðå îáìåíà îòñóòñòâóþò, 
â ïîëå ïîÿâëÿåòñÿ ñòðîêà "Íåèçâåñòíûé èñòî÷íèê".

Âñòàâèòü
Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî áóôåðà îáìåíà â ñîîáùåíèå.

Ñâÿçàòü
Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî áóôåðà îáìåíà â ñîîáùåíèå è óñòàíîâêà ñâÿçè ñ ñîçäàâøåé äàííûå ïðîãðàììîé. Íàëè÷èå ñâÿçè 
ïîçâîëÿåò îáíîâëÿòü êîïèþ äàííûõ â ñîîáùåíèè ïðè èçìåíåíèè èñõîäíîãî ôàéëà. Îáíîâëåíèå ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ êàê 
àâòîìàòè÷åñêè, òàê è ïî çàïðîñó.
Ïàðàìåòð "Ñâÿçàòü" ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíûì ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè Microsoft Exchange ìîæåò óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ 
ïðèëîæåíèåì, ñîçäàâøèì äàííûå.

Êàê
Ôîðìàò âñòàâêè äàííûõ èç áóôåðà îáìåíà.

Ôîðìàòèðîâàííûé òåêñò (RTF)
Òåêñò ñ ôîðìàòèðîâàíèåì.
Òåêñò è îáúåêòû
Íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò è âíåäðåííûå îáúåêòû OLE.
Òåêñò
Íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò.

Â âèäå çíà÷êà
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò îòîáðàçèòü âñòàâëåííûé îáúåêò â ñîîáùåíèè â âèäå çíà÷êà.

Ðåçóëüòàò
Â ðàìêå ñîäåðæèòñÿ èëëþñòðàöèÿ è îïèñàíèå ðåçóëüòàòîâ âñòàâêè îáúåêòà ñ âûáðàííûìè ïàðàìåòðàìè. 



Îêíî "Ïîèñê" (ìåíþ "Ïðàâêà")

Ïîèñê çàäàííîãî òåêñòà â òåêóùåì ñîîáùåíèè.

Îáðàçåö
Ïîëå äëÿ ââîäà èñêîìîãî òåêñòà. 

Òîëüêî ñëîâî öåëèêîì
Ïîèñê ñ óñëîâèåì, ÷òî èñêîìûé òåêñò ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îòäåëüíîå ñëîâî. Òåêñò, ÿâëÿþùèéñÿ ÷àñòüþ áîëåå äëèííîãî 
ñëîâà, â äàííîì ñëó÷àå íàéäåí íå áóäåò.

Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà
Ïîèñê ñ óñëîâèåì, ÷òî èñêîìûé òåêñò äîëæåí ïîëíîñòüþ ñîâïàäàòü ñ îáðàçöîì, âêëþ÷àÿ òî, êàêèå áóêâû ÿâëÿþòñÿ 
ïðîïèñíûìè, à êàêèå - ñòðî÷íûìè.

Íàéòè äàëåå
Ïîèñê ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ â òåêñò ñòðîêè, ââåäåííîé â ïîëå "Îáðàçåö".



Îêíî "Çàìåíà"

Ïîèñê çàäàííîãî òåêñòà â òåêóùåì ñîîáùåíèè è çàìåíà åãî äðóãèì òåêñòîì.

Îáðàçåö
Ïîëå äëÿ ââîäà èñêîìîãî òåêñòà. 

Çàìåíèòü íà
Ïîëå äëÿ ââîäà òåêñòà, çàìåíÿþùåãî èñêîìûé. ×òîáû ïðîñòî óäàëèòü èñêîìûé òåêñò, ýòî ïîëå äîñòàòî÷íî îñòàâèòü 
ïóñòûì.

Òîëüêî ñëîâî öåëèêîì
Ïîèñê ñ óñëîâèåì, ÷òî èñêîìûé òåêñò ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îòäåëüíîå ñëîâî. Òåêñò, ÿâëÿþùèéñÿ ÷àñòüþ áîëåå äëèííîãî 
ñëîâà, â äàííîì ñëó÷àå íàéäåí íå áóäåò.

Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà
Ïîèñê ñ óñëîâèåì, ÷òî èñêîìûé òåêñò äîëæåí ïîëíîñòüþ ñîâïàäàòü ñ îáðàçöîì, âêëþ÷àÿ òî, êàêèå áóêâû ÿâëÿþòñÿ 
ïðîïèñíûìè, à êàêèå - ñòðî÷íûìè.

Íàéòè äàëåå
Ïîèñê ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ â òåêñò ñòðîêè, ââåäåííîé â ïîëå "Îáðàçåö".

Çàìåíèòü
Ïîèñê ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ â òåêñò ñòðîêè èç ïîëÿ "Îáðàçåö" è çàìåíà åãî òåêñòîì èç ïîëÿ "Çàìåíèòü íà".

Çàìåíèòü âñå
Ïîèñê âñåõ âõîæäåíèé â òåêñò ñòðîêè èç ïîëÿ "Îáðàçåö" ñ çàìåíîé åå òåêñòîì èç ïîëÿ "Çàìåíèòü íà".



Îêíî "Ñâÿçè"

Ýòî îêíî îòîáðàæàåò ñïèñîê âëîæåííûõ â ñîîáùåíèå ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ, íàïðèìåð òàáëèö Microsoft Excel.

Ñâÿçè
Ñâåäåíèÿ îáî âñåõ ñâÿçàííûõ îáúåêòàõ, âêëþ÷àÿ èìÿ ôàéëà, òèï îáúåêòà è ñïîñîá åãî îáíîâëåíèÿ.

Èñòî÷íèê
Èìÿ è ïóòü ê ñâÿçàííîìó ôàéëó.

Òèï
Èìÿ ïðîãðàììû, ñîçäàâøåé ñâÿçàííûé îáúåêò, èëè åãî òèï.

Îáíîâëåíèå
Ðåæèì îáíîâëåíèÿ ñâÿçè.

Àâòîìàòè÷åñêîå
Äàííûå îáíîâëÿþòñÿ ïðè êàæäîì îòêðûòèè ñîîáùåíèÿ.
Ïî çàïðîñó
Äàííûå îáíîâëÿþòñÿ òîëüêî ïðè íàæàòèè êíîïêè "Îáíîâèòü".

Îáíîâèòü
Îáíîâëåíèå âñåõ ñâÿçåé â äîêóìåíòå.

Îòêðûòü èñòî÷íèê
Îòêðûòèå èñõîäíîãî îáúåêòà ñ ïîìîùüþ ñîçäàâøåãî åãî ïðèëîæåíèÿ.

Ñìåíèòü èñòî÷íèê
Âûáîð äðóãîãî èñòî÷íèêà (ôàéëà) äëÿ âûäåëåííîé ñâÿçè.

Ðàçîðâàòü ñâÿçü
Ðàçðûâ ñâÿçåé ìåæäó ôàéëàìè-èñòî÷íèêàìè è èõ âûäåëåííûìè êîïèÿìè, ïîìåùåííûìè â ñîîáùåíèå.



Îêíî "Ñìåíà èñòî÷íèêà"

Âûáîð äðóãîãî èñòî÷íèêà (ôàéëà) äëÿ âûäåëåííîé ñâÿçè.

Ïàïêà
Ýòîò ñïèñîê ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü èåðàðõè÷åñêóþ ñòðóêòóðó ïàïîê íà êîìïüþòåðå.

Èìÿ ôàéëà
Ïîëå äëÿ ââîäà èìåíè ôàéëà.

Òèï ôàéëîâ
Ñïèñîê òèïîâ ôàéëîâ. Åãî èñïîëüçîâàíèå ïîçâîëÿåò îãðàíè÷èòüñÿ ïðè ïîèñêå ïðîñìîòðîì òîëüêî ôàéëîâ íóæíîãî òèïà.



Îêíî "Ïðåîáðàçîâàíèå"

Ýòî îêíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ âëîæåííîãî îáúåêòà ê äðóãîìó òèïó. Òàêîå ïðåîáðàçîâàíèå íåîáõîäèìî, íàïðèìåð,
åñëè ïîìåùåííóþ â ñîîáùåíèå òàáëèöó Microsoft Excel íåîáõîäèìî îòêðûâàòü êàê òàáëèöó Word.

Òåêóùèé òèï
Èñõîäíûé òèï ïðåîáðàçóåìîãî îáúåêòà (íàïðèìåð, òàáëèöà Microsoft Excel).

Òèï îáúåêòà
Òèï, ê êîòîðîìó îáúåêò íàäî ïðåîáðàçîâàòü. 

Ïðåîáðàçîâàòü â
Âûäåëåííûé îáúåêò ïðåîáðàçóåòñÿ ê âûáðàííîìó â ñïèñêå òèïó.

Àêòèâèçèðîâàòü êàê
Âûäåëåííûé îáúåêò âðåìåííî ïðåîáðàçóåòñÿ ê âûáðàííîìó â ñïèñêå òèïó, îäíàêî ïîñëå ðåäàêòèðîâàíèÿ ñíîâà 
ïðåîáðàçóåòñÿ ê èñõîäíîìó òèïó.

Â âèäå çíà÷êà
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò îòîáðàçèòü âëîæåííûé îáúåêò â ñîîáùåíèè â âèäå çíà÷êà.



Îêíî "Ïåðåèìåíîâàíèå âëîæåíèÿ"

Èçìåíåíèå èìåíè ôàéëà, èãðàþùåãî ðîëü ïîäïèñè äëÿ çíà÷êà âëîæåííîãî â ñîîáùåíèå îáúåêòà.

Èìÿ âëîæåíèÿ
Èìÿ, êîòîðîå äîëæíî ñîïðîâîæäàòü âûáðàííîå âëîæåíèå â ñîîáùåíèè.

Ñâÿçàòü ñ âëîæåíèåì
Ïóòü è èìÿ ôàéëà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ âëîæåíèå.



Îêíî "Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ"

Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ èëè âëîæåíèÿ â îòäåëüíîì ôàéëå. 

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ ôàéëà, â êîòîðîì ñîõðàíÿþòñÿ íóæíûå äàííûå.

Òèï ôàéëà
Ôîðìàò, â êîòîðîì ñîõðàíÿþòñÿ äàííûå.

Ñîõðàíèòü â
Âûáîð ïàïêè, ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà. 

Íà îäèí óðîâåíü ââåðõ
Ïåðåõîä ê ïàïêå, ñòîÿùåé íà îäèí óðîâåíü âûøå â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå.

Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè
Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè âíóòðè òåêóùåé.

Ñïèñîê
Ïðåäñòàâëåíèå ñâåäåíèé î ñîäåðæèìîì òåêóùåé ïàïêè â âèäå ñïèñêà.

Òàáëèöà
Ïðåäñòàâëåíèå ñâåäåíèé î ñîäåðæèìîì òåêóùåé ïàïêè â âèäå òàáëèöû.

Ñîõðàíèòü
Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ èëè âûäåëåííûõ âëîæåíèé.



Îêíî "Ñîõðàíåíèå ôàéëà (ñîîáùåíèÿ)"

Ýòî îêíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ñîõðàíåíèÿ íà äèñêå ñîîáùåíèé èç ïàïîê Microsoft Exchange è âëîæåííûõ â íèõ ôàéëîâ, à 
òàêæå îáû÷íûõ ôàéëîâ èç ôàéëîâîé ñèñòåìû Windows 95. Äëÿ êàæäîãî èç ñîõðàíÿåìûõ ôàéëîâ íåîáõîäèìî óêàçàòü 
èìÿ, ïàïêó è ôîðìàò.

Ñîõðàíèòü â
Ñïèñîê äëÿ âûáîðà ïàïêè, â êîòîðîé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ôàéë.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ âûáðàííîãî ôàéëà.

Òèï ôàéëà
Ñîîáùåíèå è âëîæåíèÿ ìîæíî ñîõðàíèòü êàê ïðîñòîé òåêñò, ôàéë RTF èëè â ñïåöèàëüíîì ôîðìàòå ñîîáùåíèÿ.

Òåêñòîâûå ôàéëû
Ñîõðàíåíèå òîëüêî òåêñòà ñîîáùåíèÿ (áåç àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ) ñ èñïîëüçîâàíèåì íàáîðà ñèìâîëîâ ANSI. Ýòîò 
ôîðìàò ñëåäóåò âûáèðàòü ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì ïðåäïîëàãàåòñÿ îòêðûòü ñîçäàííûé ôàéë, 
íå âîñïðèíèìàåò ôîðìàò RTF.
Ôàéëû RTF
Ñîõðàíåíèå òåêñòà ñîîáùåíèÿ âìåñòå ñ àòðèáóòàìè ôîðìàòèðîâàíèÿ. Áîëüøèíñòâî ïðèëîæåíèé, ñîâìåñòèìûõ ñ 
ïðèëîæåíèÿìè Microsoft, ìîãóò îòêðûâàòü ôàéëû â ôîðìàòå RTF.
Ôàéëû ñîîáùåíèé
Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ â ñïåöèàëüíîì ôîðìàòå. Ýòîò ôîðìàò ïðåäóñìàòðèâàåò ñîõðàíåíèå âñåõ ñâîéñòâ ñîîáùåíèÿ, 
òàêèõ, êàê àäðåñàò, îòïðàâèòåëü, òåìà è ò.ï.

Ñîõðàíèòü òîëüêî ñîîáùåíèå(ÿ)
Ñîõðàíåíèå îòêðûòîãî èëè âûäåëåííîãî â îêíå ïðîñìîòðà ñîîáùåíèÿ. Åñëè âûäåëåíî ñðàçó íåñêîëüêî ñîîáùåíèé, âñå îíè 
ñîõðàíÿþòñÿ â îäíîì ôàéëå.

Ñîõðàíèòü òîëüêî âëîæåíèÿ
Ñîõðàíåíèå âûäåëåííûõ âëîæåíèé. Â ñïèñîê àâòîìàòè÷åñêè ïîïàäàþò âëîæåíèÿ, êîòîðûå áûëè âûäåëåíû ïîñëå îòêðûòèÿ 
ñîîáùåíèÿ. Ïåðåä íàæàòèåì êíîïêè "Ñîõðàíèòü" ñïèñîê âëîæåíèé ìîæíî èçìåíèòü.



Îêíî "Ïåðåìåùåíèå"

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî ñîîáùåíèÿ, ôàéëà èëè ïàïêè â äðóãóþ ïàïêó.

Ïåðåìåñòèòü â ïàïêó
Âûáåðèòå â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå íóæíóþ ïàïêó. ×òîáû ðàçâåðíóòü ñòðóêòóðó ïàïêè, ùåëêíèòå ðàñïîëîæåííûé 
ñëåâà îò åå èìåíè çíàê "+".

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè â òîé ïàïêå, êîòîðàÿ áûëà âûäåëåíà â ñïèñêå "Ïåðåìåñòèòü â ïàïêó".



Îêíî "Ïåðåìåùåíèå" (äëÿ ñîîáùåíèÿ)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãóþ ïàïêó.

Ïåðåìåñòèòü â ïàïêó
Âûáåðèòå â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå íóæíóþ ïàïêó. ×òîáû ðàçâåðíóòü ñòðóêòóðó ïàïêè, ùåëêíèòå ðàñïîëîæåííûé 
ñëåâà îò åå èìåíè çíàê "+".

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè â òîé ïàïêå, êîòîðàÿ áûëà âûäåëåíà â ñïèñêå "Ïåðåìåñòèòü â ïàïêó".



Îêíî "Êîïèðîâàíèå"

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî ñîîáùåíèÿ, ôàéëà èëè ïàïêè â äðóãóþ ïàïêó.

Êîïèðîâàòü â ïàïêó
Âûáåðèòå â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå íóæíóþ ïàïêó. ×òîáû ðàçâåðíóòü ñòðóêòóðó ïàïêè, ùåëêíèòå ðàñïîëîæåííûé 
ñëåâà îò åå èìåíè çíàê "+".

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè â òîé ïàïêå, êîòîðàÿ áûëà âûäåëåíà â ñïèñêå "Êîïèðîâàòü â ïàïêó".



Îêíî "Êîïèðîâàíèå" (äëÿ ñîîáùåíèÿ)

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî ñîîáùåíèÿ â äðóãóþ ïàïêó.

Êîïèðîâàòü â ïàïêó
Âûáåðèòå â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå íóæíóþ ïàïêó. ×òîáû ðàçâåðíóòü ñòðóêòóðó ïàïêè, ùåëêíèòå ðàñïîëîæåííûé 
ñëåâà îò åå èìåíè çíàê "+".

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè â òîé ïàïêå, êîòîðàÿ áûëà âûäåëåíà â ñïèñêå "Êîïèðîâàòü â ïàïêó".



Îêíî "Ñîçäàíèå ïàïêè"

Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè â âûáðàííîì ìåñòå. Íîâàÿ ïàïêà ñòàíîâèòñÿ äî÷åðíåé (âëîæåííîé) äëÿ òåêóùåé.

Èìÿ ïàïêè
Â ýòî ïîëå ââîäèòñÿ èìÿ ñîçäàâàåìîé ïàïêè.



Îêíî "Íàñòðîéêà ïðèíòåðà"

Âûáîð äëÿ ïå÷àòè îäíîãî èç óñòàíîâëåííûõ ïðèíòåðîâ.
Ïåðåä òåì êàê íàïå÷àòàòü ÷òî-ëèáî èç Microsoft Exchange, íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

Ïîäêëþ÷èòü ïðèíòåð ê êîìïüþòåðó èëè ñåòè ñîãëàñíî èíñòðóêöèÿì, ñîäåðæàùèìñÿ â äîêóìåíòàöèè ê íåìó.
Óñòàíîâèòü äðàéâåð ïðèíòåðà ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû óñòàíîâêè Windows èëè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ. Áîëåå ïîäðîáíûå 

ñâåäåíèÿ ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè Windows.
Âûáðàòü íóæíûé ïðèíòåð.

Ïðèíòåð
Èìÿ âûáðàííîãî ïðèíòåðà.

Èìÿ
Â ýòîì ñïèñêå ñëåäóåò âûáðàòü íóæíûé ïðèíòåð. Ñâåäåíèÿ îá óñòàíîâêå ïðèíòåðîâ ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè 
Windows.
Ñîñòîÿíèå
Ñâåäåíèÿ î òåêóùåì ñîñòîÿíèè âûáðàííîãî ïðèíòåðà.
Òèï
Òèï âûáðàííîãî ïðèíòåðà.
Ïîðò
Ïîðò, ê êîòîðîìó ïîäêëþ÷åí ïðèíòåð, èëè åãî ðàñïîëîæåíèå â ñåòè.
Çàìåòêè
Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ïðèíòåðå.
Ñâîéñòâà
Ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò ïåðåéòè ê ïðîñìîòðó è íàñòðîéêå ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè.

Áóìàãà
Âûáåðèòå íóæíûå ðàçìåð áóìàãè è ñïîñîá ïîäà÷è.

Îðèåíòàöèÿ
Âûáåðèòå êíèæíóþ (âåðòèêàëüíóþ) èëè àëüáîìíóþ (ãîðèçîíòàëüíóþ) îðèåíòàöèþ.



Îêíî "Ïå÷àòü"

Ýòî îêíî óïðàâëÿåò ïå÷àòüþ âûäåëåííûõ ñîîáùåíèé, ôàéëîâ è âëîæåíèé. Ïåðåä îáðàùåíèåì ê êîìàíäå ïå÷àòè ñëåäóåò 
óñòàíîâèòü ïðèíòåð. Ñâåäåíèÿ îá óñòàíîâêå ïðèíòåðà ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè Windows.

Ïðèíòåð
Èìÿ âûáðàííîãî ïðèíòåðà.

Èìÿ
Â ýòîì ñïèñêå ñëåäóåò âûáðàòü íóæíûé ïðèíòåð. Ñâåäåíèÿ îá óñòàíîâêå ïðèíòåðîâ ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè 
Windows.
Ñîñòîÿíèå
Ñâåäåíèÿ î òåêóùåì ñîñòîÿíèè âûáðàííîãî ïðèíòåðà.
Òèï
Òèï âûáðàííîãî ïðèíòåðà.
Ïîðò
Ïîðò, ê êîòîðîìó ïîäêëþ÷åí ïðèíòåð, èëè åãî ðàñïîëîæåíèå â ñåòè.
Çàìåòêè
Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ïðèíòåðå.
Ñâîéñòâà
Ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò ïåðåéòè ê ïðîñìîòðó è íàñòðîéêå ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè.

Ïàðàìåòðû
Ïàðàìåòðû âûâîäà ñîîáùåíèé è ôàéëîâ íà ïå÷àòü.

Êàæäîå ñîîáùåíèå ñ íîâîé ñòðàíèöû
Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, ïå÷àòü êàæäîãî ñîîáùåíèÿ è ôàéëà íà÷èíàåòñÿ ñ íîâîé ñòðàíèöû.
Ïå÷àòàòü âëîæåíèÿ
Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, íà ïå÷àòü âûâîäÿòñÿ íàõîäÿùèåñÿ â âûäåëåííûõ ñîîáùåíèÿõ âëîæåíèÿ. Çà îäèí ðàç íà
ïå÷àòü ìîæíî âûâåñòè òîëüêî îäíó êîïèþ âëîæåíèÿ. Îáúåêòû, âíåäðåííûå â ñîîáùåíèå, âñåãäà âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü 
âìåñòå ñ íèì.

Ïå÷àòü â ôàéë
Ïðè æåëàíèè âûâîä ìîæíî íàïðàâèòü â ôàéë, êîòîðûé ïîçäíåå áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü íà äðóãîì êîìïüþòåðå è/èëè 
ïðèíòåðå.

×èñëî êîïèé
×èñëî âûâîäèìûõ íà ïå÷àòü êîïèé âûäåëåííûõ ñîîáùåíèé.

Ðàçîáðàòü
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè ïå÷àòü íåñêîëüêèõ êîïèé äîêóìåíòà ñ ðàçáîðêîé ïî êîïèÿì. (Ïî óìîë÷àíèþ 
ïðè ïå÷àòè íåñêîëüêèõ êîïèé âíà÷àëå ïå÷àòàþòñÿ âñå ïåðâûå ñòðàíèöû, çàòåì âñå âòîðûå è ò.ä.)



Îêíî "Íîâûé àäðåñ"

Ñîçäàíèå â àäðåñíîé êíèãå íîâîãî àäðåñà èëè ñïèñêà ðàññûëêè.

Òèï àäðåñà
Â ýòîì ñïèñêå ïðåäñòàâëåíû âîçìîæíûå òèïû àäðåñîâ.

Àäðåñ äðóãîãî òèïà
Äàííûé òèï ñëåäóåò âûáðàòü ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè íè îäèí èç îñòàëüíûõ òèïîâ àäðåñîâ íå ãîäèòñÿ.
Ëè÷íûé ñïèñîê ðàññûëêè
Ñïèñîê ðàññûëêè ïîçâîëÿåò îáúåäèíèòü íåñêîëüêî àäðåñîâ â ãðóïïó. Ýòî ñóùåñòâåííî óïðîùàåò ïåðèîäè÷åñêóþ 
ðàññûëêó ñîîáùåíèé îäíîìó è òîìó æå íàáîðó àäðåñàòîâ.

Ïîìåñòèòü àäðåñ
Ìåñòî, êóäà ñëåäóåò çàíåñòè àäðåñ.

Â ñïèñîê
Àäðåñ çàíîñèòñÿ â âûáðàííûé ñïèñîê àäðåñîâ.
Òîëüêî â ýòî ñîîáùåíèå
Àäðåñ ïîìåùàåòñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ïîëå "Êîìó" îòêðûòîé ôîðìû îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ.



Îêíî "Íîâûé àäðåñ"

Ñîçäàíèå â àäðåñíîé êíèãå íîâîãî àäðåñà èëè ñïèñêà ðàññûëêè.

Òèï àäðåñà
Â ýòîì ñïèñêå ïðåäñòàâëåíû âîçìîæíûå òèïû àäðåñîâ.

Àäðåñ äðóãîãî òèïà
Äàííûé òèï ñëåäóåò âûáðàòü ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè íè îäèí èç îñòàëüíûõ òèïîâ àäðåñîâ íå ãîäèòñÿ.
Ëè÷íûé ñïèñîê ðàññûëêè
Ñïèñîê ðàññûëêè ïîçâîëÿåò îáúåäèíèòü íåñêîëüêî àäðåñîâ â ãðóïïó. Ýòî ñóùåñòâåííî óïðîùàåò ïåðèîäè÷åñêóþ 
ðàññûëêó ñîîáùåíèé îäíîìó è òîìó æå íàáîðó àäðåñàòîâ.



Âêëàäêà "Îáùèå" (ñâîéñòâà ïàïêè)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î ïàïêå.

Òèï
Òèï âûäåëåííîãî îáúåêòà.

Ïàïêà
Èìÿ ïàïêè, â êîòîðîé ðàñïîëîæåíà âûäåëåííàÿ ïàïêà.

Îïèñàíèå
Â ýòî ïîëå ïîìåùàþòñÿ çàìåòêè ê ïàïêå. Ââîäèòü èõ íåîáÿçàòåëüíî.



Âêëàäêà "Îáùèå" (ëè÷íûå ïàïêè)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîì íàáîðå îáùèõ ïàïîê.

Òèï
Òèï âûäåëåííîãî îáúåêòà.

Ïàïêà
Èìÿ ïàïêè, â êîòîðîé ðàñïîëîæåíà âûäåëåííàÿ ïàïêà.

Îïèñàíèå
Â ýòî ïîëå ïîìåùàþòñÿ çàìåòêè ê âûáðàííîìó íàáîðó ëè÷íûõ ïàïîê. Ââîäèòü èõ íåîáÿçàòåëüíî.



Âêëàäêà "Îáùèå" (ïðîñìîòð ñîîáùåíèé)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîì èëè îòêðûòîì ñîîáùåíèè.

Òèï
Òèï ñîîáùåíèÿ.

Ðàçìåð
Ðàçìåð ñîîáùåíèÿ â êèëîáàéòàõ (Êáàéò) èëè ìåãàáàéòàõ (Ìáàéò) è ÷èñëî âëîæåíèé â íåì. Åñëè ñîîáùåíèå åùå íå áûëî 
ñîõðàíåíî èëè îòïðàâëåíî, â ýòîì ïîëå îòîáðàæàåòñÿ òåêñò "Èäåò ñîñòàâëåíèå".

Ïàïêà
Ïàïêà, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåíî ñîîáùåíèå. Åñëè ñîîáùåíèå åùå íå áûëî ñîõðàíåíî èëè îòïðàâëåíî, ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî îíî 
ïîïàäåò â ïàïêó "Èñõîäÿùèå".

Îòïðàâëåíî
Äàòà è âðåìÿ îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ, åñëè îíî áûëî îòïðàâëåíî.

Ïîëó÷åíî
Äàòà è âðåìÿ ïîëó÷åíèÿ ñîîáùåíèÿ, åñëè îíî áûëî ïîëó÷åíî.

Èçìåíåíî
Äàòà è âðåìÿ ïîñëåäíåãî èçìåíåíèÿ ñîîáùåíèÿ.

Ïàðàìåòðû
Ïåðå÷èñëåííûå íèæå ïàðàìåòðû óñòàíàâëèâàþòñÿ îòïðàâèòåëåì ñîîáùåíèÿ. Ïîëó÷àòåëü ìîæåò èçìåíèòü òîëüêî åãî 
âàæíîñòü.

Âàæíîñòü
Âàæíîñòü ñîîáùåíèÿ.

Âûñîêàÿ
Ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå âîñêëèöàòåëüíûì çíàêîì (!).
Îáû÷íàÿ
Ñîîáùåíèå íèêàê íå ïîìå÷àåòñÿ.
Íèçêàÿ
Ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå íàïðàâëåííîé âíèç ñòðåëêîé.

Ïîìåòêà
Òåêñòîâàÿ ïîìåòêà, ñîïðîâîæäàþùàÿ ñîîáùåíèå. Ýòà ïîìåòêà ïîÿâëÿåòñÿ â ñòîëáöå "Ïîìåòêà" ñïèñêà 
ñîîáùåíèé, åñëè ýòîò ñòîëáåö îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå. Ïîìåòêà "Ñëóæåáíîå" çàùèùàåò èñõîäíûé òåêñò 
ñîîáùåíèÿ ïðè îòâåòàõ è ïåðåñûëêå.

Îáû÷íîå
Ðàâíîçíà÷íî îòñóòñòâèþ ïîìåòêè. Ñîîòâåòñòâóþùèé ñòîëáåö îñòàåòñÿ ïóñòûì.
Ëè÷íîå
Ëè÷íûå ñîîáùåíèÿ îáû÷íî ñîäåðæàò ñâåäåíèÿ, íå îòíîñÿùèåñÿ ê ñëóæåáíîé äåÿòåëüíîñòè.
Ñëóæåáíîå
Ïîëó÷àòåëü ñëóæåáíîãî ñîîáùåíèÿ íå ìîæåò èçìåíèòü åãî èñõîäíûé òåêñò ïðè ñîñòàâëåíèè îòâåòà èëè 
ïåðåñûëêå.
ÄÑÏ
Ñîîáùåíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ, îáðàáàòûâàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì, ïðèíÿòûì â 
îðãàíèçàöèè.

Óâåäîìëåíèå î ïðî÷òåíèè
Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, ñðàçó æå ïîñëå òîãî, êàê àäðåñàò îòêðîåò ñîîáùåíèå, àâòîðó àâòîìàòè÷åñêè 
íàïðàâëÿåòñÿ óâåäîìëåíèå î åãî ïðî÷òåíèè. Äëÿ ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé â ïîëå "Òðåáóåòñÿ óâåäîìëåíèå î ïðî÷òåíèè" 
ïðèñóòñòâóåò çíà÷åíèå "Äà" èëè "Íåò".
Óâåäîìëåíèå î äîñòàâêå
Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, ñðàçó æå ïîñëå òîãî, êàê ñîîáùåíèå áóäåò äîñòàâëåíî, àâòîðó àâòîìàòè÷åñêè 



íàïðàâëÿåòñÿ óâåäîìëåíèå îá ýòîì. Äëÿ ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé â ïîëå "Òðåáóåòñÿ óâåäîìëåíèå î äîñòàâêå" 
ïðèñóòñòâóåò çíà÷åíèå "Äà" èëè "Íåò".



Âêëàäêà "Îáùèå" (îòïðàâêà ñîîáùåíèé)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîì èëè îòêðûòîì ñîîáùåíèè.

Òèï
Òèï ñîîáùåíèÿ.

Ðàçìåð
Ðàçìåð ñîîáùåíèÿ â êèëîáàéòàõ (Êáàéò) èëè ìåãàáàéòàõ (Ìáàéò) è ÷èñëî âëîæåíèé â íåì. Åñëè ñîîáùåíèå åùå íå áûëî 
ñîõðàíåíî èëè îòïðàâëåíî, â ýòîì ïîëå îòîáðàæàåòñÿ òåêñò "Èäåò ñîñòàâëåíèå".

Ïàïêà
Ïàïêà, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåíî ñîîáùåíèå. Åñëè ñîîáùåíèå åùå íå áûëî ñîõðàíåíî èëè îòïðàâëåíî, ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî îíî 
ïîïàäåò â ïàïêó "Èñõîäÿùèå".

Îòïðàâëåíî
Äàòà è âðåìÿ îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ, åñëè îíî áûëî îòïðàâëåíî.

Ïîëó÷åíî
Äàòà è âðåìÿ ïîëó÷åíèÿ ñîîáùåíèÿ, åñëè îíî áûëî ïîëó÷åíî.

Èçìåíåíî
Äàòà è âðåìÿ ïîñëåäíåãî èçìåíåíèÿ ñîîáùåíèÿ.

Ïàïêà
Ïàïêà, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåíî ñîîáùåíèå. Åñëè ñîîáùåíèå åùå íå áûëî ñîõðàíåíî èëè îòïðàâëåíî, ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî îíî 
ïîïàäåò â ïàïêó "Èñõîäÿùèå".

Èçìåíåíî
Äàòà è âðåìÿ ïîñëåäíåãî èçìåíåíèÿ ñîîáùåíèÿ.

Ïàðàìåòðû
Ïåðå÷èñëåííûå íèæå ïàðàìåòðû óñòàíàâëèâàþòñÿ îòïðàâèòåëåì ñîîáùåíèÿ. Ïîëó÷àòåëü ìîæåò èçìåíèòü òîëüêî åãî 
âàæíîñòü.

Âàæíîñòü
Âàæíîñòü ñîîáùåíèÿ.

Âûñîêàÿ
Ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå âîñêëèöàòåëüíûì çíàêîì (!).
Îáû÷íàÿ
Ñîîáùåíèå íèêàê íå ïîìå÷àåòñÿ.
Íèçêàÿ
Ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå íàïðàâëåííîé âíèç ñòðåëêîé.

Ïîìåòêà
Òåêñòîâàÿ ïîìåòêà, ñîïðîâîæäàþùàÿ ñîîáùåíèå. Ýòà ïîìåòêà ïîÿâëÿåòñÿ â ñòîëáöå "Ïîìåòêà" ñïèñêà 
ñîîáùåíèé, åñëè ýòîò ñòîëáåö îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå. Ïîìåòêà "Ñëóæåáíîå" çàùèùàåò èñõîäíûé òåêñò 
ñîîáùåíèÿ ïðè îòâåòàõ è ïåðåñûëêå.

Îáû÷íîå
Åñëè ïîìåòêà ó ñîîáùåíèÿ îòñóòñòâóåò, ñîîòâåòñòâóþùèé ñòîëáåö îñòàåòñÿ ïóñòûì.
Ëè÷íîå
Ëè÷íûå ñîîáùåíèÿ îáû÷íî ñîäåðæàò ñâåäåíèÿ, íå îòíîñÿùèåñÿ ê ñëóæåáíîé äåÿòåëüíîñòè.
Ñëóæåáíîå
Ïîëó÷àòåëü ñëóæåáíîãî ñîîáùåíèÿ íå ìîæåò èçìåíèòü åãî èñõîäíûé òåêñò ïðè ñîñòàâëåíèè îòâåòà èëè 
ïåðåñûëêå.
ÄÑÏ
Ñîîáùåíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ, îáðàáàòûâàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì, ïðèíÿòûì â 
îðãàíèçàöèè.



Óâåäîìëåíèå î ïðî÷òåíèè
Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, ñðàçó æå ïîñëå òîãî, êàê àäðåñàò îòêðîåò ñîîáùåíèå, àâòîðó àâòîìàòè÷åñêè 
íàïðàâëÿåòñÿ óâåäîìëåíèå î åãî ïðî÷òåíèè. Äëÿ ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé â ïîëå "Òðåáóåòñÿ óâåäîìëåíèå î ïðî÷òåíèè" 
ïðèñóòñòâóåò çíà÷åíèå "Äà" èëè "Íåò".
Óâåäîìëåíèå î äîñòàâêå
Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, ñðàçó æå ïîñëå òîãî, êàê ñîîáùåíèå áóäåò äîñòàâëåíî, àâòîðó àâòîìàòè÷åñêè 
íàïðàâëÿåòñÿ óâåäîìëåíèå îá ýòîì. Äëÿ ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé â ïîëå "Òðåáóåòñÿ óâåäîìëåíèå î äîñòàâêå" 
ïðèñóòñòâóåò çíà÷åíèå "Äà" èëè "Íåò".
Ñîõðàíÿòü êîïèè â ïàïêå "Îòïðàâëåííûå"
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò ñîõðàíèòü êîïèþ îòïðàâëåííîãî ñîîáùåíèÿ â ïàïêå "Îòïðàâëåííûå".
Ïàðàìåòðû îòïðàâêè
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî Ïàðàìåòðû îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ, ïîçâîëÿþùåå ïðîñìîòðåòü èëè èçìåíèòü ïàðàìåòðû 
îòïðàâêè. Ýòî îêíî äîñòóïíî ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè îíî ïîääåðæèâàåòñÿ âûáðàííîé ñëóæáîé äîñòàâêè.



Âêëàäêà "Îáùèå" (ôàéë)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîì ôàéëå, ïîìåùåííîì â ïàïêó Microsoft Exchange.

Òèï
Òèï âûäåëåííîãî îáúåêòà.

Ðàçìåð
Ðàçìåð ôàéëà.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ ôàéëà.

Ïàïêà
Ïàïêà, â êîòîðóþ ïîìåùåí ôàéë.

Îòïðàâëåíî
Äàòà è âðåìÿ îòïðàâêè ôàéëà.

Ïîëó÷åíî
Äàòà è âðåìÿ ïîëó÷åíèÿ ôàéëà.

Èçìåíåíî
Äàòà è âðåìÿ ïîñëåäíåãî èçìåíåíèÿ ôàéëà.

Âàæíîñòü
Âàæíîñòü, ñîîòâåòñòâóþùàÿ ôàéëó.

Âûñîêàÿ
Ôàéë ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå âîñêëèöàòåëüíûì çíàêîì (!).
Îáû÷íàÿ
Ôàéë íèêàê íå ïîìå÷àåòñÿ.
Íèçêàÿ
Ôàéë ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå íàïðàâëåííîé âíèç ñòðåëêîé.



Âêëàäêà "Ëè÷íàÿ àäðåñíàÿ êíèãà"

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîé ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå.

Èìÿ
Ïîëå ñ èìåíåì âûäåëåííîé ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè. Ýòî èìÿ ìîæíî â ëþáîå âðåìÿ èçìåíèòü.

Ïóòü
Ïóòü è èìÿ äëÿ ôàéëà, â êîòîðîì õðàíèòñÿ ñîäåðæèìîå àäðåñíîé êíèãè. Ýòîò ôàéë ñîäåðæèò äàííûå î ïîëüçîâàòåëÿõ è 
ñïèñêàõ ðàññûëêè.

Îáçîð
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî äëÿ âûáîðà ôàéëà àäðåñíîé êíèãè.

Ñîðòèðîâàòü çàïèñè ïî
Ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ è ñîðòèðîâêè èìåí â àäðåñíîé êíèãå.

Èìåíàì (Ïàâåë ×è÷èêîâ)
Ôàìèëèè ñëåäóþò çà èìåíàìè.
Ôàìèëèÿì (×è÷èêîâ, Ïàâåë)
Èìåíà ñëåäóþò çà ôàìèëèÿìè.



Âêëàäêà "Ñïèñîê ðàññûëêè"

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîì ñïèñêå ðàññûëêè â òåêóùåé ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå.

Èìÿ
Ïîëå ñ èìåíåì âûäåëåííîãî ñïèñêà ðàññûëêè. Ýòî èìÿ ìîæíî â ëþáîå âðåìÿ èçìåíèòü.

Äîáàâèòü/óäàëèòü ÷ëåíîâ
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ïåðå÷íÿ àäðåñàòîâ, çàíåñåííûõ â ñïèñîê ðàññûëêè.



Îêíî "Èçìåíåíèå íîâîãî ëè÷íîãî ñïèñêà ðàññûëêè"

Ðåäàêòèðîâàíèå âûäåëåííîãî ñïèñêà ðàññûëêè â òåêóùåé ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå.

Èñòî÷íèê àäðåñîâ
Ñïèñîê àäðåñîâ, ñîäåðæàùèé íóæíûå èìåíà.

Ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ
Ïåðå÷åíü èìåí èç âûáðàííîãî ñïèñêà àäðåñîâ. Íóæíîå èìÿ ìîæíî ââåñòè â ïîëå íàïðÿìóþ.

×ëåíû
Ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò âêëþ÷èòü âûáðàííîå èìÿ â ñïèñîê ðàññûëêè.

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîãî àäðåñà â âûáðàííîì ñïèñêå àäðåñîâ.

Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâåäåíèé î òåêóùåì èìåíè.

Íàéòè
Ïîèñê èìåí â ñïèñêå èç ëåâîé ÷àñòè îêíà.



Âêëàäêà "Îáùèå" (ñïèñîê ðàññûëêè)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå îáùèõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîì ñïèñêå ðàññûëêè.

Èìÿ
Ïîëå ñ èìåíåì âûäåëåííîãî ñïèñêà ðàññûëêè. Ýòî èìÿ ìîæíî â ëþáîå âðåìÿ èçìåíèòü.

×ëåíû
Ïåðå÷åíü àäðåñàòîâ, çàíåñåííûõ â ñïèñîê ðàññûëêè. ×òîáû îòîáðàçèòü ñâîéñòâà ëþáîãî èç àäðåñàòîâ, äîñòàòî÷íî 
äâàæäû ùåëêíóòü ñîîòâåòñòâóþùóþ åìó çàïèñü.

Äîáàâèòü â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó
Äîáàâëåíèå âûäåëåííîãî ñïèñêà ðàññûëêè â ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó.



Âêëàäêà "Òåëåôîíû"

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå òåëåôîíîâ äëÿ âûáðàííîãî àäðåñàòà èç ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè.

Ðàáî÷èé
Ðàáî÷èé òåëåôîí àäðåñàòà.

Ðàáî÷èé 2
Äîïîëíèòåëüíûé ðàáî÷èé òåëåôîí àäðåñàòà.

Ôàêñ
Íîìåð ôàêñà.

Äîìàøíèé
Äîìàøíèé òåëåôîí àäðåñàòà.

Äîìàøíèé 2
Äîïîëíèòåëüíûé äîìàøíèé òåëåôîí àäðåñàòà.

Ïåðåíîñíîé
Íîìåð ïåðåíîñíîãî òåëåôîíà.

Ïåéäæåð
Íîìåð ïåéäæåðà.

Íàáðàòü
Êíîïêà äëÿ íàáîðà ñîîòâåòñòâóþùåãî íîìåðà. ×òîáû íàáèðàòü òåëåôîííûå íîìåðà, íåîáõîäèìî îñíàñòèòü êîìïüþòåð ìîäåìîì.

<< (ïðåäûäóùèé)
Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó àäðåñó â êíèãå.

>> (ñëåäóþùèé)
Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó àäðåñó â êíèãå.



Âêëàäêà "Îáùèå" (àäðåñ äðóãîãî òèïà â ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå)

Îáùèå ñâåäåíèÿ îá àäðåñàòå èç àäðåñíîé êíèãè.

Èìÿ
Èìÿ àäðåñàòà.



Âêëàäêà "Çàìåòêè" (äëÿ àäðåñàòà ñîîáùåíèÿ)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå çàìåòîê, îòíîñÿùèõñÿ ê âûáðàííîìó àäðåñàòó. 

<< (ïðåäûäóùèé)
Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó àäðåñó â êíèãå.

>> (ñëåäóþùèé)
Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó àäðåñó â êíèãå.



Âêëàäêà "Çàìåòêè" (ëè÷íàÿ àäðåñíàÿ êíèãà)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå çàìåòîê, îòíîñÿùèõñÿ ê ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãå. 



Âêëàäêà "Ñâåäåíèÿ"

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå äåëîâûõ ñâåäåíèé îá àäðåñàòå ñîîáùåíèé.

ÔÈÎ
Â ýòó ïàðó ïîëåé çàíîñèòñÿ èìÿ, ïîä êîòîðûì àäðåñàò ïðèñóòñòâóåò â àäðåñíîé êíèãå.

Èìÿ
Èìÿ àäðåñàòà.
Ôàìèëèÿ
Ôàìèëèÿ àäðåñàòà.

Àäðåñ
Îáû÷íûé àäðåñ.

Ãîðîä
Ãîðîä, â êîòîðîì ðàáîòàåò àäðåñàò.

Îáëàñòü
Êðàé, îáëàñòü èëè ðåñïóáëèêà, â êîòîðîé ðàáîòàåò àäðåñàò.

Èíäåêñ
Ïî÷òîâûé èíäåêñ îòäåëåíèÿ ñâÿçè.

Ñòðàíà
Ñòðàíà, â êîòîðîé æèâåò àäðåñàò.

Äîëæíîñòü
Äîëæíîñòü àäðåñàòà.

Îðãàíèçàöèÿ
Îðãàíèçàöèÿ, â êîòîðîé àäðåñàò ðàáîòàåò.

Îòäåë
Îòäåë, â êîòîðîì ðàáîòàåò àäðåñàò.

Êîìíàòà
Êîìíàòà, â êîòîðîé îáû÷íî ñèäèò àäðåñàò.

Ïîìîùíèê
Èìÿ ïîìîùíèêà àäðåñàòà.

Òåëåôîí
Âñå íîìåðà òåëåôîíîâ, ïðåäñòàâëåííûå â ñïèñêå, çàíîñÿòñÿ íà âêëàäêó "Òåëåôîíû". Áîëåå ïîäðîáíûå ñâåäåíèÿ ìîæíî 
íàéòè â ðàçäåëå Âêëàäêà "Òåëåôîíû".

Íàáðàòü
Íàáîð âûáðàííîãî â ñïèñêå íîìåðà.

<< (ïðåäûäóùèé)
Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó àäðåñó â êíèãå.

>> (ñëåäóþùèé)
Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó àäðåñó â êíèãå.



Âêëàäêà "Íîâûé - Àäðåñ"

Ñâåäåíèÿ îá ýëåêòðîííîé ïî÷òå äëÿ âíîâü ñîçäàâàåìîãî àäðåñà.

Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ
Èìÿ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ â àäðåñíîé êíèãå.

Àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Àäðåñ ïîëüçîâàòåëÿ â ñèñòåìå ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Òèï ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Îïèñàíèå òèïà ýëåêòðîííîé ïî÷òû, êîòîðîé ñîîòâåòñòâóåò àäðåñ.

Îòïðàâëÿòü ñîîáùåíèÿ ýòîìó àäðåñàòó â ôîðìàòå Microsoft Exchange RTF
Ýòîò ôëàæîê ñëåäóåò óñòàíîâèòü, åñëè àäðåñàò èñïîëüçóåò Microsoft Exchange èëè äðóãóþ ïî÷òîâóþ ñèñòåìó, 
äîïóñêàþùóþ ðàáîòó ñ ôîðìàòèðîâàííûìè òåêñòàìè. Äëÿ îòïðàâêè ñîîáùåíèé â âèäå òåêñòà áåç ôîðìàòèðîâàíèÿ ôëàæîê 
íåîáõîäèìî ñíÿòü.



Îêíî "Ïåðåèìåíîâàíèå"

Íîâîå èìÿ
Íîâîå èìÿ ïàïêè.



Âêëàäêà "Îáùèå" (óäàëåííûé äîñòóï ê ñîîáùåíèÿì)

Îáùèå ñâåäåíèÿ î âûäåëåííîì èëè òåêóùåì ñîîáùåíèè â îêíå Óäàëåííûé äîñòóï ê ïî÷òå.

Òåìà
Òåìà ñîîáùåíèÿ.

Îò
Îòïðàâèòåëü ñîîáùåíèÿ.

Òèï
Òèï ñîîáùåíèÿ.

Ðàçìåð
Ðàçìåð ñîîáùåíèÿ.

Äåéñòâèå
Äåéñòâèå, êîòîðîå ïðåäñòîèò âûïîëíèòü ñ âûäåëåííûì ñîîáùåíèåì.

Âàæíîñòü
Âàæíîñòü ñîîáùåíèÿ.

Ïîìåòêà
Ïîìåòêà ñîîáùåíèÿ.

Ïîëó÷åíî
Âðåìÿ ïîëó÷åíèÿ ñîîáùåíèÿ.

Âðåìÿ çàãðóçêè
Ïðåäïîëàãàåìîå âðåìÿ çàãðóçêè ñîîáùåíèÿ.



Îêíî "Âûáîð èìïîðòèðóåìîãî ôàéëà"

Èìïîðò ñîîáùåíèé è ëè÷íûõ àäðåñíûõ êíèã.

Ïàïêà:
Äèñê è/èëè ïàïêà, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ íóæíûé ôàéë.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ èìïîðòèðóåìîãî ôàéëà. Ïðè æåëàíèè ôàéë äîñòàòî÷íî âûáðàòü â ñïèñêå.

Òèï ôàéëîâ
Òèï èìïîðòèðóåìîãî ôàéëà.

Âñå ôàéëû Mail
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü âñåõ ôàéëîâ Mail â òåêóùåé ïàïêå.
Ôàéëû ñîîáùåíèé (*.MMF)
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü âñåõ ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì MMF â òåêóùåé ïàïêå.
Àäðåñíûå êíèãè (*.PAB)
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü âñåõ ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì PAB â òåêóùåé ïàïêå.

Îòêðûòü
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò âûáðàííûé ôàéë.



Îêíî "Èìïîðò äàííûõ Mail"

Ââîä ïàðîëÿ äëÿ èìïîðòèðóåìîãî ïî÷òîâîãî ôàéëà è âûáîð èìïîðòèðóåìûõ ñâåäåíèé.

Ââåäèòå ïàðîëü
Ïàðîëü äëÿ äîñòóïà ê ôàéëó (ââîäèòñÿ ëèøü ïðè íåîáõîäèìîñòè).

Èìïîðò ñîîáùåíèé
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè èìïîðò ñîîáùåíèé.

Èìïîðò çàïèñåé ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè èìïîðò àäðåñíîé êíèãè.



Îêíî "Èìïîðò äàííûõ Mail" (ëè÷íàÿ àäðåñíàÿ êíèãà)

Èìïîðò çàïèñåé ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè.



Îêíî "Èìïîðòèðóåìûå ëè÷íûå àäðåñíûå êíèãè"

Âûáîð èìïîðòèðóåìûõ àäðåñíûõ êíèã.

Â ôàéëå íàéäåíû ñëåäóþùèå àäðåñíûå êíèãè
Ñïèñîê àäðåñíûõ êíèã.



Îêíî "Èìïîðò äàííûõ Mail" (ñîîáùåíèÿ)

Âûáîð ïàïêè äëÿ ðàçìåùåíèÿ èìïîðòèðóåìûõ ñîîáùåíèé.

Ïîìåñòèòü ñîîáùåíèÿ â ñóùåñòâóþùèå ëè÷íûå ïàïêè
Ñîîáùåíèÿ ñîõðàíÿþòñÿ â èìåþùåìñÿ íàáîðå ëè÷íûõ ïàïîê. Äîñòàòî÷íî âûáðàòü ýòîò íàáîð â ñïèñêå.

Ïîìåñòèòü ñîîáùåíèÿ â íîâûå ëè÷íûå ïàïêè
Ñîîáùåíèÿ ñîõðàíÿþòñÿ â íîâîì íàáîðå ëè÷íûõ ïàïîê.

Èìÿ ôàéëà, ñîäåðæàùåãî íîâûå ëè÷íûå ïàïêè
Èìÿ íîâîãî íàáîðà ëè÷íûõ ïàïîê.
Îáçîð
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî äëÿ âûáîðà ïàïêè, â êîòîðîé ñëåäóåò ñîçäàòü íîâûé ôàéë ëè÷íûõ ïàïîê Exchange.

Ïîêàçàòü íîâûå ëè÷íûå ïàïêè
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò âêëþ÷èòü íîâûé íàáîð ëè÷íûõ ïàïîê â êîíôèãóðàöèþ è îòîáðàçèòü èõ â ñïèñêå.



Îêíî "Ñîçäàíèå ëè÷íûõ ïàïîê"

Ñîçäàíèå íîâîãî íàáîðà ëè÷íûõ ïàïîê.

Ïàïêà
Äèñê è/èëè ïàïêà, â êîòîðóþ ñëåäóåò ïîìåñòèòü ñîçäàâàåìûé ôàéë.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ ñîçäàâàåìîãî ôàéëà.

Òèï ôàéëîâ
Ôàéëû, ñîäåðæàùèå ëè÷íûå ïàïêè Microsoft Exchange, èìåþò ðàñøèðåíèå PST.

Îòêðûòü
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò âûáðàííûé ôàéë.



Ðåçóëüòàòû èìïîðòà äàííûõ Mail

Ñâåäåíèÿ î ÷èñëå èìïîðòèðîâàííûõ ñîîáùåíèé è çàïèñåé àäðåñíîé êíèãè.

Èòîãè (Èìïîðò çàâåðøåí/Èìïîðò îòìåíåí)
Ñâåäåíèÿ î ñïîñîáå çàâåðøåíèÿ îïåðàöèè èìïîðòà.

Èìïîðòèðîâàíî ñîîáùåíèé
×èñëî èìïîðòèðîâàííûõ ñîîáùåíèé.

Èìïîðòèðîâàíî çàïèñåé àäðåñíîé êíèãè
×èñëî èìïîðòèðîâàííûõ çàïèñåé àäðåñíîé êíèãè.

Çàðåãèñòðèðîâàíî îøèáîê
×èñëî îøèáîê, çàðåãèñòðèðîâàííûõ â õîäå èìïîðòà.

Ïîòðà÷åíî âðåìåíè
Âðåìÿ, çàòðà÷åííîå íà èìïîðò äàííûõ.



Îêíî "Øðèôò"

Èçìåíåíèå øðèôòà, êîòîðûì íàáðàí òåêñò, íà÷åðòàíèÿ (ïîëóæèðíûé è/èëè íàêëîííûé), ðàçìåðà ñèìâîëîâ, öâåòà è 
äðóãèõ àòðèáóòîâ.

Øðèôò
Ñïèñîê íàçâàíèé øðèôòîâ. Â ñïèñîê ïîïàäàþò âñòðîåííûå øðèôòû ïðèíòåðà è øðèôòû, óñòàíîâëåííûå â ñèñòåìå.

Íà÷åðòàíèå
Ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ ñèìâîëîâ (ïîëóæèðíûå è/èëè íàêëîííûå).

Ðàçìåð
Ðàçìåð ñëåäóåò ââåñòè â ïîëå èëè âûáðàòü èç ñïèñêà. Íàáîð âîçìîæíûõ ðàçìåðîâ ñèìâîëîâ çàâèñèò îò êîíêðåòíîãî 
âûáðàííîãî øðèôòà. Åñëè çàäàííûé ðàçìåð íåäîñòóïåí, èñïîëüçóåòñÿ íàèáîëåå áëèçêèé ê íåìó.

Àòðèáóòû
Àòðèáóòû ìîãóò ñî÷åòàòüñÿ äðóã ñ äðóãîì â ëþáûõ êîìáèíàöèÿõ.

Çà÷åðêíóòûé
Âûäåëåííûé òåêñò ïåðå÷åðêèâàåòñÿ ñïëîøíîé ãîðèçîíòàëüíîé ëèíèåé.
Ïîä÷åðêíóòûé
Âûäåëåííûé òåêñò, âêëþ÷àÿ ïðîáåëû, ïîä÷åðêèâàåòñÿ ñïëîøíîé ãîðèçîíòàëüíîé ëèíèåé.
Öâåò
Ýòîò ñïèñîê ñîäåðæèò 16 öâåòîâ áàçîâîé ïàëèòðû. Öâåòó, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé ïî óìîë÷àíèþ, 
ñîîòâåòñòâóåò íàçâàíèå "Àâòî".

Îáðàçåö
Ïîëå, â êîòîðîì ïðåäñòàâëåí îáðàçåö òåêñòà ñ âûáðàííûìè ïàðàìåòðàìè.

Íàáîð ñèìâîëîâ
Íàáîð ñèìâîëîâ, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè ââîäå òåêñòà. Êàê ïðàâèëî, ðàçëè÷íûå íàáîðû ñèìâîëîâ 
ñîîòâåòñòâóþò ðàçíûì àëôàâèòàì è/èëè êîäîâûì ñòðàíèöàì.



Îêíî "Àáçàö"

Âûáîð ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà àáçàöà îòíîñèòåëüíî ïîëåé. Åñëè âûäåëåííûé òåêñò â îêíå îòñóòñòâóåò, âûðàâíèâàíèå 
ïðîèçâîäèòñÿ äëÿ òåêóùåãî àáçàöà (â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð).

Ïî ëåâîìó êðàþ
Âûðàâíèâàíèå òåêñòà àáçàöà âäîëü ëåâîãî ïîëÿ.

Ïî öåíòðó
Âûðàâíèâàíèå òåêñòà àáçàöà ïî öåíòðó ìåæäó ïîëÿìè.

Ïî ïðàâîìó êðàþ
Âûðàâíèâàíèå òåêñòà àáçàöà âäîëü ïðàâîãî ïîëÿ.

Ìàðêåð
Ðàçìåùåíèå ìàðêåðîâ ñëåâà îò âñåõ âûäåëåííûõ àáçàöåâ. Ëåâûé êðàé òåêñòà àáçàöà, ïîìå÷åííîãî ìàðêåðîì, 
àâòîìàòè÷åñêè ñäâèãàåòñÿ ê ïåðâîé ïîçèöèè òàáóëÿöèè.



Òèïè÷íûå äåéñòâèÿ, âûïîëíÿåìûå â Microsoft Exchange

Âûáåðèòå èíòåðåñóþùåå äåéñòâèå èëè îáðàòèòåñü ê ïðåäìåòíîìó óêàçàòåëþ çà áîëåå ïîäðîáíûìè ñâåäåíèÿìè.
Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ
Âñòàâêà ôàéëà â ñîîáùåíèå
Ïðîâåðêà ïðèõîäà íîâîé ïî÷òû
Ñîõðàíåíèå ïðèíÿòîãî âëîæåíèÿ îòäåëüíî îò ñîîáùåíèÿ
Ñîñòàâëåíèå îòâåòà íà ñîîáùåíèå



Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø

Ìíîãèå äåéñòâèÿ â Microsoft Exchange ìîæíî âûïîëíèòü ñ ïîìîùüþ ñî÷åòàíèé êëàâèø. Òåêñò ýòîãî ðàçäåëà ïîëåçíî 
íàïå÷àòàòü èëè, êàê ìèíèìóì, ïðîñìîòðåòü â ðàçâåðíóòîì îêíå.

Äåéñòâèå Ñî÷åòàíèå êëàâèø

Àäðåñíàÿ êíèãà (îòêðûòü) CTRL+SHIFT+B
Ïðåâðàùåíèå òåêñòà â 
ïîëóæèðíûé è îáðàòíî

CTRL+B

Ìàðêåðû (óñòàíîâêà è 
ñíÿòèå)

CTRL+SHIFT+L

Îòìåíà ESC
Öåíòðèðîâàíèå òåêñòà CTRL+E
Ïðîâåðêà èìåí CTRL+K
Çàêðûòèå àêòèâíîãî îêíà 
èëè ãëàâíîãî îêíà Microsoft 
Exchange

ALT+F4

Ñâåðòûâàíèå ñòðóêòóðû 
òåêóùåé ïàïêè

ÑÒÐÅËÊÀ ÂËÅÂÎ

Êîïèðîâàíèå îáúåêòà CTRL+SHIFT+C
Êîïèðîâàíèå òåêñòà è 
ãðàôèêè â áóôåð

CTRL+C

Óäàëåíèå òåêñòà è 
ãðàôèêè â áóôåð

CTRL+X

Óäàëåíèå îáúåêòà CTRL+D
Óäàëåíèå âûäåëåííîãî 
îáúåêòà èëè ñèìâîëà ñëåâà
îò êóðñîðà

BACKSPACE

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî 
îáúåêòà èëè ñèìâîëà ñïðàâà
îò êóðñîðà

DELETE

Óäàëåíèå ñëîâà ñëåâà îò 
êóðñîðà

CTRL+BACKSPACE

Óäàëåíèå ñëîâà ñïðàâà îò 
êóðñîðà

CTRL+DELETE

Äîñòàâêà ïî÷òû CTRL+M
Ðàçâåðòûâàíèå ñòðóêòóðû
òåêóùåé ïàïêè

ÑÒÐÅËÊÀ ÂÏÐÀÂÎ

Ïîèñê òåêñòà CTRL+SHIFT+F
Ïåðåñûëêà ñîîáùåíèÿ CTRL+F
Ïàïêà "Âõîäÿùèå" (îòêðûòü) CTRL+SHIFT+I
Ñäâèã òåêñòà âëåâî CTRL+SHIFT+T
Ñäâèã òåêñòà âïðàâî CTRL+T
Ïðåâðàùåíèå òåêñòà â 
íàêëîííûé è îáðàòíî

CTRL+I



Âûðàâíèâàíèå òåêñòà ïî 
ëåâîìó êðàþ

CTRL+L

Ñîîáùåíèå (ñîçäàòü) CTRL+N
Ñîîáùåíèå (îòêðûòü) CTRL+O
Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà CTRL+SHIFT+M
Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà íà 
îäíî ñëîâî âëåâî

CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ ÂËÅÂÎ

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà íà 
îäíî ñëîâî âïðàâî

CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ ÂÏÐÀÂÎ

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â 
êîíåö ýêðàíà

CTRL+PAGE DOWN

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â 
êîíåö ñîîáùåíèÿ

CTRL+END

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â 
êîíåö àáçàöà

CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ ÂÍÈÇ

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â 
íà÷àëî ñîîáùåíèÿ

CTRL+HOME

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â 
íà÷àëî àáçàöà

CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ ÂÂÅÐÕ

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â 
íà÷àëî ýêðàíà

CTRL+PAGE UP

Ïåðåõîä ê ïàïêå áîëåå 
âûñîêîãî óðîâíÿ

BACKSPACE

Ñëåäóþùåå ñîîáùåíèå èëè 
îáúåêò (îòêðûòü)

CTRL+>

Ïàïêà "Èñõîäÿùèå" 
(îòêðûòü)

CTRL+SHIFT+O

Âñòàâêà òåêñòà èëè 
ãðàôèêè èç áóôåðà

CTRL+V

Ïðåäûäóùåå ñîîáùåíèå èëè 
îáúåêò (îòêðûòü)

CTRL+<

Ïå÷àòü îáúåêòà CTRL+P
Ñâîéñòâà (ïðîñìîòð è 
èçìåíåíèå)

ALT+ENTER

Îòìåíà ôîðìàòèðîâàíèÿ 
òåêñòà

CTRL+ÏÐÎÁÅË

Ïîâòîð ïîñëåäíåé îïåðàöèè 
ïîèñêà

SHIFT+F4

Çàìåíà òåêñòà CTRL+H
Îòâåò àâòîðó è âñåì 
àäðåñàòàì ñîîáùåíèÿ

CTRL+SHIFT+R

Îòâåò àâòîðó ñîîáùåíèÿ CTRL+R
Âûðàâíèâàíèå òåêñòà ïî 
ïðàâîìó êðàþ

CTRL+G

Ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèÿ èëè 
îáúåêòà

CTRL+S



Ñîõðàíåíèå ïîä äðóãèì èìåíåì F12
Âûäåëåíèå âñåãî òåêñòà 
èëè ñïèñêà öåëèêîì

CTRL+A

Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ ALT+Ü (ìÿãêèé çíàê)
Îðôîãðàôèÿ (ïðîâåðêà) F7
Ïðåâðàùåíèå òåêñòà â 
ïîä÷åðêíóòûé è îáðàòíî

CTRL+U

Îòìåíà ïîñëåäíåãî âûïîëíåííîãî 
äåéñòâèÿ

CTRL+Z



Îêíî "Âñòàâêà ôàéëà"

Âñòàâêà ôàéëîâ â ñîîáùåíèå. Ôàéë ìîæåò èìåòü ëþáîé òèï è íàõîäèòüñÿ íà ãèáêîì äèñêå, æåñòêîì äèñêå èëè â 
ñåòè.

Ïàïêà
Äèñê è/èëè ïàïêà, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ íóæíûé ôàéë.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ âñòàâëÿåìîãî â ñîîáùåíèå ôàéëà. Ýòî èìÿ ìîæíî âûáðàòü èç ñïèñêà.

Òèï ôàéëîâ
Òèï âñòàâëÿåìîãî ôàéëà.

Âñå ôàéëû (*.*)
Îòîáðàæàþòñÿ âñå èìåþùèåñÿ â êàòàëîãå ôàéëû.
Òåêñòîâûå ôàéëû (*.txt)
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì TXT.
Ôàéëû RTF (*.rtf)
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì RTF.
Ñîîáùåíèÿ (*.msg)
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì MSG.

Âñòàâèòü êàê
Ñïîñîá âñòàâêè ôàéëà.

Òåêñò
Â ñîîáùåíèå âñòàâëÿåòñÿ òåêñò ôàéëà.
Âëîæåíèå
Ôàéë âñòàâëÿåòñÿ â ñîîáùåíèå êàê âëîæåííûé îáúåêò, ïðåäñòàâëåííûé çíà÷êîì.
Ñâÿçàòü âëîæåíèå ñ èñõîäíûì ôàéëîì
Â ñîîáùåíèå âñòàâëÿåòñÿ ññûëêà íà ôàéë, íàõîäÿùèéñÿ íà äèñêå.

Ñîîáùåíèÿ
Ïåðåõîä ê îêíó Âñòàâêà ñîîáùåíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííîìó äëÿ âñòàâêè â òåêñò ñîîáùåíèé èç ïàïîê Microsoft Exchange.



Îêíî "Âñòàâêà ñîîáùåíèÿ"

Âñòàâêà â òåêñò ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà èç ïàïêè Microsoft Exchange.

Ïàïêà
Äèñê è/èëè ïàïêà, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ íóæíîå ñîîáùåíèå.

Ñîîáùåíèÿ
Ïåðå÷åíü ñîîáùåíèé â âûáðàííîé ïàïêå.

Âñòàâèòü êàê
Ñïîñîá âñòàâêè ñîîáùåíèÿ.

Òåêñò
Â ñîîáùåíèå âñòàâëÿåòñÿ òåêñò äðóãîãî ñîîáùåíèÿ.
Âëîæåíèå
Ñîîáùåíèå âñòàâëÿåòñÿ â ñîîáùåíèå êàê âëîæåííûé îáúåêò, ïðåäñòàâëåííûé çíà÷êîì.
Ñâÿçàòü âëîæåíèå ñ èñõîäíûì ôàéëîì
Â ñîîáùåíèå âñòàâëÿåòñÿ ññûëêà íà äðóãîå ñîîáùåíèå èç ïàïêè.

Ôàéëû
Ïåðåõîä ê îêíó Âñòàâêà ôàéëà, ïðåäíàçíà÷åííîìó äëÿ âñòàâêè â òåêñò ôàéëîâ.



Îêíî "Âñòàâêà îáúåêòà"

Âñòàâêà â ñîîáùåíèå âíåäðåííîãî îáúåêòà, íàïðèìåð äîêóìåíòà Microsoft Word.

Ñîçäàòü íîâûé
Âñòàâêà â ñîîáùåíèå íîâîãî îáúåêòà, êîòîðûé áóäåò ñîçäàí.

Òèï îáúåêòà
Òèï âñòàâëÿåìîãî îáúåêòà. Ê íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííûì òèïàì îòíîñÿòñÿ äîêóìåíòû, ðèñóíêè è òàáëèöû.

Ñîçäàòü èç ôàéëà
Âñòàâêà îáúåêòà, ñîõðàíåííîãî â âèäå ôàéëà.

Ôàéë
Èìÿ ôàéëà, â êîòîðîì õðàíèòñÿ âñòàâëÿåìûé îáúåêò. Ïðîñìîòðåòü ñòðóêòóðó êàòàëîãîâ ïîçâîëÿåò êíîïêà "Îáçîð".

Îáçîð
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî äëÿ ðó÷íîãî ïîèñêà íóæíîãî ôàéëà. 

Ñâÿçü
Âìåñòî âíåäðåíèÿ îáúåêòà â ñîîáùåíèå ïîìåùàåòñÿ ññûëêà íà íåãî.

Â âèäå çíà÷êà
Âíåäðåííûé îáúåêò ïðåäñòàâëÿåòñÿ â òåêñòå ñîîáùåíèÿ çíà÷êîì.

Ñìåíèòü çíà÷îê
Ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò ñìåíèòü çíà÷îê, ïðåäñòàâëÿþùèé âñòàâëåííûé îáúåêò. Îíà ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå ëèøü â òîì ñëó÷àå, 
êîãäà óñòàíîâëåí ôëàæîê "Â âèäå çíà÷êà".

Ðåçóëüòàò
Èëëþñòðèðîâàííîå îïèñàíèå ðåçóëüòàòà âñòàâêè îáúåêòà óêàçàííûì ñïîñîáîì.



Îêíî "Ñìåíà çíà÷êà"

Ñìåíà çíà÷êà, ïðåäñòàâëÿþùåãî âíåäðåííûé èëè ñâÿçàííûé îáúåêò.

Çíà÷îê
Ðàìêà äëÿ âûáîðà íóæíîãî çíà÷êà.

Òåêóùèé
Òåêóùèé çíà÷îê, èñïîëüçóþùèéñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ îáúåêòà.
Ïî óìîë÷àíèþ
Çíà÷îê, èñïîëüçóþùèéñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ îáúåêòà ïî óìîë÷àíèþ.
Èç ôàéëà
×òîáû îòîáðàçèòü íîâûé íàáîð çíà÷êîâ, â ýòî ïîëå ñëåäóåò ââåñòè äðóãîå èìÿ ôàéëà. Çíà÷êè îáû÷íî ñîäåðæàòñÿ â 
ïðîãðàììàõ (EXE), áèáëèîòåêàõ (DLL) è ñïåöèàëüíûõ ôàéëàõ ñî çíà÷êàìè (ICO).

Ïîäïèñü
Ïîëå äëÿ ââîäà ïîäïèñè, ðàçìåùåííîé ïîä çíà÷êîì. Îáû÷íî â êà÷åñòâå ïîäïèñè èñïîëüçóåòñÿ èìÿ ôàéëà.

Îáçîð
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî Îáçîð, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ âûáîðà ôàéëîâ.



Îêíî "Îáçîð"

Ïîèñê ôàéëîâ, êîòîðûå ïðåäïîëàãàåòñÿ âñòàâèòü â ñîîáùåíèå èëè èñïîëüçîâàòü êàê èñòî÷íèê çíà÷êîâ.

Ïàïêà
Äèñê è/èëè ïàïêà, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ íóæíûé ôàéë.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ ôàéëà, ñîäåðæàùåãî çíà÷êè. Ýòî èìÿ ìîæíî âûáðàòü èç ñïèñêà.

Òèï ôàéëîâ
Òèï ôàéëà, ñîäåðæàùåãî çíà÷êè.

Ôàéëû ñî çíà÷êàìè
Îòîáðàæàþòñÿ âñå èìåþùèåñÿ â êàòàëîãå ôàéëû ñî çíà÷êàìè.
Ïðîãðàììû (*.exe)
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì EXE.
Áèáëèîòåêè (*.dll)
Îòîáðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì DLL.
Âñå ôàéëû (*.*)
Îòîáðàæàþòñÿ âñå èìåþùèåñÿ â êàòàëîãå ôàéëû.



Îáçîð Microsoft Exchange

Microsoft Exchange - ýòî óíèâåðñàëüíîå ñðåäñòâî, êîòîðîå ïîçâîëÿåò îðãàíèçîâàòü äàííûå ñàìûõ ðàçíûõ òèïîâ â 
èåðàðõè÷åñêóþ ñòðóêòóðó è îáåñïå÷èòü äîñòóï ê íèì. Microsoft Exchange äàåò âîçìîæíîñòü:

îòïðàâëÿòü ýëåêòðîííóþ ïî÷òó;
âêëþ÷àòü â ñîîáùåíèÿ ôàéëû è îáúåêòû, ñîçäàííûå â äðóãèõ ïðèëîæåíèÿõ.
ïîëüçîâàòüñÿ àäðåñíûìè êíèãàìè.
ñîçäàâàòü ïàïêè äëÿ õðàíåíèÿ ñîîáùåíèé, ôàéëîâ è äðóãèõ îáúåêòîâ.

Ðàáîòà ñ Microsoft Exchange òðåáóåò ñîçäàíèÿ êîíôèãóðàöèè. Êîíôèãóðàöèÿ ñîäåðæèò íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû 
ïðîãðàììû äàííûå, òàêèå, êàê èìÿ ïàïêè äëÿ âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé è ðàçìåùåíèå àäðåñíîé êíèãè. Ïðè ïåðâîì çàïóñêå 
Microsoft Exchange ïðåäëîæåíèå ñîçäàòü êîíôèãóðàöèþ ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå àâòîìàòè÷åñêè.

Ãëàâíîå îêíî Microsoft Exchange
×òîáû çàïóñòèòü Microsoft Exchange, îòêðîéòå ãëàâíîå ìåíþ, âûáåðèòå â íåì ïóíêò Ïðîãðàììû, à çàòåì Microsoft 
Exchange. Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ïåðå÷åíü ïàïîê. Åñëè äëÿ çàïóñêà Microsoft Exchange âîñïîëüçîâàòüñÿ 
íàõîäÿùèìñÿ íà ðàáî÷åì ñòîëå çíà÷êîì "Âõîäÿùèå", ñïèñîê ïàïîê íà ýêðàíå íå ïîÿâèòñÿ. ×òîáû îòîáðàçèòü åãî, ñëåäóåò 
âûáðàòü â ìåíþ Âèä êîìàíäó Ïàïêè. Ïðè êàæäîì ñëåäóþùåì çàïóñêå Microsoft Exchange èñïîëüçîâàííûé â ïðåäûäóùåì 
ñåàíñå ðåæèì ïðîñìîòðà àâòîìàòè÷åñêè âîññòàíàâëèâàåòñÿ.
Â ëåâîé ÷àñòè îêíà ïðèñóòñòâóåò ñïèñîê ëè÷íûõ ïàïîê, à åãî ïðàâàÿ ÷àñòü îòîáðàæàåò ñîäåðæèìîå òåêóùåé ïàïêè. 
Â ïàïêàõ ìîãóò õðàíèòüñÿ ñîîáùåíèÿ, ôàéëû, ñîçäàííûå ñ ïîìîùüþ äðóãèõ ïðèëîæåíèé, ôàêñèìèëüíûå ñîîáùåíèÿ, à 
òàêæå ñîîáùåíèÿ äðóãèõ òèïîâ, íàïðèìåð îò èíòåðàêòèâíûõ èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì. Âîçìîæíîñòü îáúåäèíèòü â ïàïêå 
îáúåêòû ñàìûõ ðàçíûõ òèïîâ ïîçâîëÿåò åñòåñòâåííûì îáðàçîì îðãàíèçîâàòü âñå äîêóìåíòû â âèäå ïîíÿòíîé è óäîáíîé 
ñòðóêòóðû.

Ïðîñìîòð ñîäåðæèìîãî ïàïêè "Âõîäÿùèå"
Â ïàïêó "Âõîäÿùèå" ïî óìîë÷àíèþ ïîìåùàþòñÿ âõîäÿùèå ñîîáùåíèÿ. Ê ÷èñëó äðóãèõ ïàïîê, ñîçäàâàåìûõ ïî óìîë÷àíèþ, 
îòíîñÿòñÿ ïàïêè:

Èñõîäÿùèå. Ýòà ïàïêà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âðåìåííîãî õðàíåíèÿ èñõîäÿùèõ ñîîáùåíèé âïëîòü äî òîãî, êàê îíè áóäóò 
äîñòàâëåíû â ïî÷òîâûé ÿùèê àäðåñàòà.

Îòïðàâëåííûå. Â ýòó ïàïêó ïîìåùàþòñÿ êîïèè âñåõ îòïðàâëåííûõ ñîîáùåíèé.
Óäàëåííûå. Â ýòó ïàïêó ïîìåùàþòñÿ êîïèè óäàëåííûõ ñîîáùåíèé.

Ïðÿìî ïî õîäó îçíàêîìëåíèÿ ñ íîâîé ïî÷òîé ìîæíî îòâå÷àòü íà íåå, ïåðåñûëàòü ñîîáùåíèÿ äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì, óäàëÿòü 
èõ, à òàêæå ïåðåêëàäûâàòü â äðóãèå ïàïêè.

Ðàáîòà äîìà è â êîìàíäèðîâêàõ
Èñïîëüçîâàíèå Microsoft Exchange âîâñå íå òðåáóåò îáÿçàòåëüíîãî ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå. ×òåíèå è 
ñîñòàâëåíèå îòâåòîâ íà ñîîáùåíèÿ âïîëíå ìîæíî ïðîèçâîäèòü äîìà èëè â äîðîãå â àâòîíîìíîì ðåæèìå. Ïðè íàëè÷èè ìîäåìà è 
òåëåôîííîé ëèíèè íåòðóäíî îðãàíèçîâàòü ñåàíñ óäàëåííîãî äîñòóïà ê êîìïüþòåðíîé ñåòè îðãàíèçàöèè. Òàêîé ñåàíñ 
ïîçâîëÿåò îòïðàâëÿòü è ïðèíèìàòü ýëåêòðîííóþ ïî÷òó òî÷íî òàê æå, êàê è â ñëó÷àå, êîãäà ïîëüçîâàòåëü íàõîäèòñÿ íà 
ðàáîòå.

Ïîëó÷åíèå íóæíûõ ñâåäåíèé
Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà Microsoft Exchange ïðåäóñìàòðèâàåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ïîëó÷åíèÿ íóæíîé èíôîðìàöèè.

Ñîäåðæàíèå ñïðàâêè îáåñïå÷èâàåò äîñòóï ê ïîøàãîâûì ïðîöåäóðàì, ïîÿñíÿþùèì âûïîëíåíèå áîëüøèíñòâà 
íåîáõîäèìûõ äåéñòâèé.

Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü äàåò âîçìîæíîñòü íàéòè íóæíûé ðàçäåë ñïðàâêè ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó.
Êîíòåêñòíàÿ ñïðàâêà ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ îá îòêðûòîì îêíå äèàëîãà. ×òîáû âûçâàòü åå, äîñòàòî÷íî íàæàòü 

êëàâèøó F1 èëè êíîïêó "Ñïðàâêà".
Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè ïîÿñíÿþò íàçíà÷åíèå êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.



×òîáû ïðîâåðèòü íàëè÷èå íîâîé ïî÷òû

Íàçâàíèÿ âíîâü ïðèøåäøèõ ñîîáùåíèé îòîáðàæàþòñÿ â ïàïêå "Âõîäÿùèå" ïîëóæèðíûì øðèôòîì. ×òîáû ïðî÷åñòü 
ñîîáùåíèå, äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðîêó â ñïèñêå.

Ñîâåòû
×òîáû îòâåòèòü íà ñîîáùåíèå, îòêðîéòå ìåíþ Ñîîáùåíèå è âûáåðèòå â íåì ïóíêò Îòâåòèòü îòïðàâèòåëþ. 

Íàáåðèòå òåêñò îòâåòà, è âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Îòïðàâèòü.
×òîáû îòïðàâèòü è ïðèíÿòü ïî÷òó, âûáåðèòå â ìåíþ Ñåðâèñ êîìàíäó Äîñòàâèòü ïî÷òó. Åñëè â êîíôèãóðàöèþ 

âêëþ÷åíî ñðàçó íåñêîëüêî èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá, êîìàíäà Äîñòàâèòü ïî÷òó îòêðûâàåò ïîäìåíþ ñ èõ ïåðå÷íåì. Âûáåðèòå 
â íåì íóæíóþ ñëóæáó. Ïî çàâåðøåíèè ïðîöåäóðû îòïðàâêè/ïðèåìà â ïàïêå "Âõîäÿùèå" ïîÿâÿòñÿ âíîâü ïðèíÿòûå ñîîáùåíèÿ.



×òîáû îòïðàâèòü ñîîáùåíèå

1 Âûáåðèòå â ìåíþ Ñîîáùåíèå êîìàíäó Ñîçäàòü.
2 Ââåäèòå èìåíà àäðåñàòîâ ñîîáùåíèå â ïîëå "Êîìó", îòäåëèâ èõ äðóã îò äðóãà òî÷êîé ñ çàïÿòîé. Ïðè íåîáõîäèìîñòè 

ïðîñìîòðåòü àäðåñíóþ êíèãó, íàæìèòå êíîïêó "Êîìó" èëè "Êîïèÿ".
3 Íàæìèòå êëàâèøó TAB èëè âûáåðèòå ïîëå "Òåìà" è ââåäèòå òåìó ñîîáùåíèÿ.
4 Íàæìèòå êëàâèøó TAB èëè âûáåðèòå ïîëå äëÿ òåêñòà ñîîáùåíèÿ è íàáåðèòå ýòîò òåêñò.
5 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Îòïðàâèòü.



×òîáû îòâåòèòü íà ñîîáùåíèå

1 Åñëè íóæíîå ñîîáùåíèå åùå íå îòêðûòî, âûäåëèòå åãî â ñïèñêå.
2 Âûáåðèòå â ìåíþ Ñîîáùåíèå êîìàíäó Îòâåòèòü îòïðàâèòåëþ (îòâåò òîëüêî îòïðàâèòåëþ ñîîáùåíèÿ) èëè 

Îòâåòèòü âñåì (îòâåò îòïðàâèòåëþ èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ è âñåì îñòàëüíûì åãî àäðåñàòàì).
3 Ââåäèòå òåêñò îòâåòà.
4 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Îòïðàâèòü.

Ïðèìå÷àíèå
Åñëè òåêñò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ âêëþ÷àòü â îòâåò íå òðåáóåòñÿ, îòêëþ÷èòå ñîîòâåòñòâóþùèé ðåæèì. Â ìåíþ 

Ñåðâèñ âûáåðèòå êîìàíäó Ïàðàìåòðû. Îòêðîéòå âêëàäêó "×òåíèå" è ñíèìèòå ôëàæîê "Âêëþ÷àòü â îòâåò òåêñò 
èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ".



×òîáû îòôîðìàòèðîâàòü òåêñò ñîîáùåíèÿ

1 Âûäåëèòå íóæíóþ ÷àñòü òåêñòà.
2 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôîðìàò ïóíêò Øðèôò èëè Àáçàö.

Ñîâåòû
Áîëåå ïîäðîáíûå ñâåäåíèÿ î ôîðìàòèðîâàíèè òåêñòà ñîäåðæàòñÿ â êîíòåêñòíîé ñïðàâêå ê ñîîòâåòñòâóþùèì 

îêíàì.
Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà ìîæíî ïðîèçâåñòè òàêæå ñ ïîìîùüþ ïàíåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ. ×òîáû âûâåñòè åå íà ýêðàí, 

âûáåðèòå â ìåíþ Âèä ïóíêò Ïàíåëü ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Åñëè íà êîìïüþòåðå óñòàíîâëåíî êàêîå-íèáóäü 32-ðàçðÿäíîå ïðèëîæåíèå Microsoft, íàïðèìåð Microsoft Office 95,

â ìåíþ Ñåðâèñ ïîÿâëÿåòñÿ êîìàíäà Îðôîãðàôèÿ. Îíà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè â ñîîáùåíèÿõ ïåðåä 
îòïðàâêîé.



×òîáû âñòàâèòü â ñîîáùåíèå ôàéë

1 Ïîäâåäèòå êóðñîð ê òîìó ìåñòó ñîîáùåíèÿ, êóäà íåîáõîäèìî âñòàâèòü ôàéë.
2 Âûáåðèòå â ìåíþ Âñòàâêà ïóíêò Ôàéë.
3 Íàéäèòå âñòàâëÿåìûé â ñîîáùåíèå ôàéë è âûäåëèòå åãî.
4 Â ðàìêå "Âñòàâèòü êàê" âûáåðèòå íóæíûé òèï îòîáðàæåíèÿ äàííûõ ôàéëà.

Òåêñò
Ôàéë âñòàâëÿåòñÿ â ñîîáùåíèå êàê îáû÷íûé òåêñò ANSI.
Âëîæåíèå
Â ñîîáùåíèè ïîÿâëÿåòñÿ çíà÷îê, ïðåäñòàâëÿþùèé ñîäåðæèìîå ôàéëà. Ôàéë áóäåò îòïðàâëåí âìåñòå ñ ñîîáùåíèåì 
êàê îòäåëüíîå âëîæåíèå.
Ñâÿçàòü âëîæåíèå ñ èñõîäíûì ôàéëîì
Â äàííîì ñëó÷àå â òåêñò ñîîáùåíèÿ ïîìåùàåòñÿ çíà÷îê, ïðåäñòàâëÿþùèé ññûëêó íà ôàéë. Ôàéë, ñâÿçàííûé ñ 
ñîîáùåíèåì, äîëæåí áûòü äîñòóïåí ïîëó÷àòåëþ. Íàïðèìåð, îí ìîæåò íàõîäèòüñÿ íà ñåðâåðå ñåòè.



×òîáû ñîõðàíèòü âëîæåíèå, ïîëó÷åííîå âìåñòå ñ ñîîáùåíèåì

1 Âûäåëèòå â ñîîáùåíèè çíà÷îê âëîæåíèÿ, êîòîðîå íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü îòäåëüíî.
2 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê.
3 Âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðîé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ôàéë. Èçìåíèòå ïðè íåîáõîäèìîñòè èìÿ ñîçäàâàåìîãî ôàéëà.



×òîáû ñîçäàòü ïàïêó

1 ×òîáû îòîáðàçèòü íà ýêðàíå ñïèñîê ïàïîê, âûáåðèòå â ìåíþ Âèä ïóíêò Ïàïêà.
2 Âûäåëèòå ïàïêó, âíóòðè êîòîðîé íåîáõîäèìî ñîçäàòü íîâóþ ïàïêó.
3 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ñîçäàòü ïàïêó.
4 Ââåäèòå èìÿ ñîçäàâàåìîé ïàïêè.

Ñîâåò
×òîáû ïåðåèìåíîâàòü ïàïêó, âûäåëèòå åå è âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ïåðåèìåíîâàòü. Ïîñëå ýòîãî 

óêàæèòå íîâîå èìÿ.



×òîáû ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü ÷àñòü îáúåêòîâ èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ

1 Åñëè ñîîáùåíèå (èëè äðóãîé îáúåêò) íå áûëî îòêðûòî, âûäåëèòå åãî.
2 Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ïåðåìåñòèòü èëè Êîïèðîâàòü.
3 Âûáåðèòå â ñïèñêå ïàïêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé îáúåêò.
Ñîâåò

Åñëè ñîîáùåíèå íå áûëî ïðåäâàðèòåëüíî îòêðûòî, åãî äîñòàòî÷íî ïðîñòî ïåðåòàùèòü â äðóãóþ ïàïêó ñ ïîìîùüþ 
ìûøè.



Îáùèå ñâåäåíèÿ î ïîèñêå äàííûõ

Ïîèñê è óïîðÿäî÷èâàíèå äàííûõ â ïàïêàõ ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ ðàçíûìè ñïîñîáàìè.
Ïðè íåîáõîäèìîñòè ïðîñòî íàéòè íóæíûå ñîîáùåíèÿ, ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Íàéòè èç ìåíþ Ñåðâèñ. Âíóòðè 
îêíà Ïîèñê çàäàþòñÿ óñëîâèÿ ïîèñêà, íàïðèìåð èìÿ îòïðàâèòåëÿ èëè òåêñò, âõîäÿùèé â òåìó ñîîáùåíèÿ. Ïîñëå íàæàòèÿ
êíîïêè "Íàéòè" â íèæíåé ÷àñòè îêíà âîçíèêàåò ñïèñîê óäîâëåòâîðÿþùèõ çàäàííûì óñëîâèÿì ñîîáùåíèé. Åñëè íå 
çàêðûâàòü îêíî ïîèñêà ñîîáùåíèé, à ïðîñòî ñâåðíóòü åãî, ñïèñîê áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïîïîëíÿòüñÿ âñåìè âíîâü 
ïðèøåäøèìè ñîîáùåíèÿìè, óäîâëåòâîðÿþùèìè çàäàííûì ðàíåå óñëîâèÿì ïîèñêà.
×òîáû ïðîèçâåñòè ñîðòèðîâêó ñïèñêà ñîîáùåíèé ïî ëþáîìó èç ñòîëáöîâ äàííûõ, íàïðèìåð ïî ñòîëáöó "Îò", äîñòàòî÷íî 
íàæàòü êíîïêó ñ èìåíåì íóæíîãî ñòîëáöà.



×òîáû íàéòè íóæíûå ñîîáùåíèÿ èëè äðóãèå îáúåêòû

1 Â ìåíþ Ñåðâèñ âûáåðèòå êîìàíäó Íàéòè.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Ïàïêà" è âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðîé ñëåäóåò ïðîèçâåñòè ïîèñê.
3 Óêàæèòå óñëîâèÿ ïîèñêà.
4 Çàäàòü äîïîëíèòåëüíûå óñëîâèÿ ïîèñêà ïîçâîëÿåò êíîïêà "Äîïîëíèòåëüíî".
5 Íàæìèòå êíîïêó "Íàéòè".

Ñîâåò
Åñëè íå çàêðûâàòü îêíî ïîèñêà ñîîáùåíèé, à ïðîñòî ñâåðíóòü åãî, ñïèñîê íàéäåííûõ ñîîáùåíèé áóäåò 

àâòîìàòè÷åñêè ïîïîëíÿòüñÿ âñåìè âíîâü ïðèøåäøèìè ñîîáùåíèÿìè, óäîâëåòâîðÿþùèìè çàäàííûì ðàíåå óñëîâèÿì ïîèñêà.



×òîáû ïðîèçâåñòè ñîðòèðîâêó ñïèñêà ñîîáùåíèé è ïðî÷èõ îáúåêòîâ

1 Âûáåðèòå ïàïêó, ñîäåðæèìîå êîòîðîé òðåáóåòñÿ îòñîðòèðîâàòü.
2 Âûáåðèòå â ìåíþ Âèä êîìàíäó Ñîðòèðîâêà.
3 Âûáåðèòå êàòåãîðèþ äàííûõ (ñòîëáåö), êîòîðàÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ñîðòèðîâêè.
4 Âûáåðèòå ðåæèì ñîðòèðîâêè (ïî âîçðàñòàíèþ èëè ïî óáûâàíèþ).
Âûáðàííûé ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè ñîõðàíèòñÿ âïëîòü äî ñëåäóþùåãî åãî èçìåíåíèÿ.

Ñîâåò
×òîáû ïðîèçâåñòè ñîðòèðîâêó ñïèñêà ñîîáùåíèé ïî ëþáîìó èç ñòîëáöîâ äàííûõ, äîñòàòî÷íî íàæàòü êíîïêó ñ èìåíåì 

íóæíîãî ñòîëáöà.



Îáùèå ñâåäåíèÿ î êîíôèãóðàöèÿõ è èíôîðìàöèîííûõ ñëóæáàõ

Ðàáîòà ñ Microsoft Exchange òðåáóåò ñîçäàíèÿ êîíôèãóðàöèè. Êîíôèãóðàöèÿ ñîäåðæèò íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû 
ïðîãðàììû äàííûå, òàêèå, êàê èìÿ ïàïêè äëÿ âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé, ðàçìåùåíèå àäðåñíîé êíèãè è èìåíà äîñòóïíûõ 
àäðåñíûõ ñëóæá.
Èíôîðìàöèîííàÿ ñëóæáà ïîçâîëÿåò ïðèëîæåíèÿì àäðåñîâàòü, îòïðàâëÿòü, ïðèíèìàòü è õðàíèòü ñîîáùåíèÿ è ôàéëû. Ê 
èíôîðìàöèîííûì ñëóæáàì îòíîñÿòñÿ ñëóæáû óäàëåííîãî äîñòóïà, äðóãèå ïî÷òîâûå ñèñòåìû, à òàêæå äðàéâåðû äëÿ 
îòïðàâêè ôàêñèìèëüíûõ ñîîáùåíèé. Ïðåæäå ÷åì èñïîëüçîâàòü èíôîðìàöèîííóþ ñëóæáó, åå íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü è 
âêëþ÷èòü â êîíôèãóðàöèþ.
Íàáîð ëè÷íûõ ïàïîê òàêæå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé èíôîðìàöèîííóþ ñëóæáó. Ýòà ñëóæáà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ñîçäàíèÿ 
èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðû, â êîòîðîé ðàçìåùàþòñÿ ïàïêè, ñîîáùåíèÿ è ôàéëû. Êàæäûé íàáîð ëè÷íûõ ïàïîê õðàíèòñÿ 
â îòäåëüíîì ôàéëå, êîòîðûé ìîæíî ïðè æåëàíèè ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü. Êîëè÷åñòâî òàêèõ ôàéëîâ íå îãðàíè÷åíî. 
Âíîâü ñîçäàííûé íàáîð ëè÷íûõ ïàïîê àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåòñÿ â òåêóùóþ êîíôèãóðàöèþ.



×òîáû ñîçäàòü ôàéë ñ íàáîðîì ëè÷íûõ ïàïîê

1 Â ìåíþ Ñåðâèñ âûáåðèòå ïóíêò Ñëóæáû.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü".
3 Âûáåðèòå â ñïèñêå èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá ïóíêò "Ëè÷íûå ïàïêè" è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
4 Ââåäèòå â ïîëå "Èìÿ ôàéëà" èìÿ ñîçäàâàåìîãî ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê è íàæìèòå êíîïêó "Îòêðûòü".
5 Óêàæèòå èìÿ íàáîðà ëè÷íûõ ïàïîê, êîòîðîå äîëæíî îòîáðàæàòüñÿ â ñïèñêå.

Ïðèìå÷àíèå
×àñòî â íîâûé ôàéë ëè÷íûõ ïàïîê êîïèðóþò íóæíûå ñîîáùåíèÿ è äàííûå, à çàòåì ïåðåìåùàþò âåñü ôàéë öåëèêîì íà

äðóãîé (îáû÷íî ïåðåíîñíîé) êîìïüþòåð.



×òîáû ñîçäàòü íîâóþ êîíôèãóðàöèþ

1 Äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê "Ïî÷òà è ôàêñ" â ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Ïîêàçàòü êîíôèãóðàöèè", à çàòåì êíîïêó "Äîáàâèòü".

Ïðèìå÷àíèå
Åñëè ïðè çàïóñêå Microsoft Exchange îäíà èç êîíôèãóðàöèé óæå çàãðóæåíà è ÿâëÿåòñÿ òåêóùåé, Microsoft 

Exchange áóäåò èñïîëüçîâàòü åå ïî óìîë÷àíèþ.



×òîáû äîáàâèòü â êîíôèãóðàöèþ èíôîðìàöèîííóþ ñëóæáó

1 Äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê "Ïî÷òà è ôàêñ" â ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.
2 ×òîáû äîáàâèòü ñëóæáó â êîíôèãóðàöèþ, èñïîëüçóåìóþ ïî óìîë÷àíèþ, íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü", à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíóþ ñëóæáó èç ñïèñêà. Åñëè ñëóæáà â ñïèñêå îòñóòñòâóåò, âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé "Óñòàíîâèòü 
ñ äèñêà". Ïðè ýòîì íåîáõîäèìî èìåòü äèñê ñ ôàéëàìè ñëóæáû.

×òîáû óäàëèòü ñëóæáó èç êîíôèãóðàöèè, âûäåëèòå åå è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".



×òîáû èçìåíèòü ñîñòàâ ïðèñóòñòâóþùèõ íà ýêðàíå ñòîëáöîâ ñ äàííûìè î ñîîáùåíèÿõ

1 Îòêðîéòå ïàïêó, äëÿ êîòîðîé íåîáõîäèìî èçìåíèòü ïðåäñòàâëåíèå.
2 Âûáåðèòå â ìåíþ Âèä ïóíêò Ñòîëáöû.
3 Èçìåíèòå íóæíûì îáðàçîì ñîñòàâ ñòîëáöîâ â ñïèñêå "Îòîáðàæàåìûå ñòîëáöû".
4 Èçìåíèòå ïîðÿäîê ñòîëáöîâ ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Ââåðõ" è "Âíèç". Ðàçìåùåíèå ñòîëáöîâ â îêíå ïðîèçâîäèòñÿ ñëåâà íàïðàâî.
5 Óêàæèòå ïðè íåîáõîäèìîñòè äëÿ êàæäîãî èç ñòîëáöîâ äðóãóþ øèðèíó.

Ñîâåòû
×òîáû èçìåíèòü øèðèíó ñòîëáöà, äîñòàòî÷íî ïåðåòàùèòü â íóæíóþ ñòîðîíó åãî ïðàâóþ ãðàíèöó.
×òîáû îòîáðàçèòü â ëåâîé ÷àñòè îêíà ñïèñîê ïàïîê, âûáåðèòå â ìåíþ Âèä ïóíêò Ïàïêè.



Îáùèå ñâåäåíèÿ îá óäàëåííîì äîñòóïå ê ïî÷òå

Microsoft Exchange äàåò âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü ýëåêòðîííóþ ïî÷òó, äàæå íàõîäÿñü äàëåêî îò ñâîåãî ðàáî÷åãî 
ìåñòà. Ïðè ýòîì â öåëÿõ ýêîíîìèè âðåìåíè è ñðåäñòâ ìîæíî âûáðàòü, êàêèå ñîîáùåíèÿ íåîáõîäèìî çàãðóæàòü, à êàêèå - 
íåò.
Îêíî óäàëåííîãî äîñòóïà ê ïî÷òå îòîáðàæàåò çàãîëîâêè ñîîáùåíèé, íàõîäÿùèõñÿ â ïî÷òîâîì ÿùèêå. Êàæäûé çàãîëîâîê 
âêëþ÷àåò èìÿ îòïðàâèòåëÿ, òåìó, äàòó ïîëó÷åíèÿ è äðóãèå äàííûå. Íà îñíîâå ýòèõ äàííûõ íåîáõîäèìî ðåøèòü, êàêèå 
ñîîáùåíèÿ óäàëèòü íå ÷èòàÿ, êàêèå ïåðåìåñòèòü ñ ñåðâåðà â ïàïêó "Âõîäÿùèå", à êàêèå ñêîïèðîâàòü â ýòó ïàïêó, 
îñòàâèâ íà ñåðâåðå îðèãèíàëû.
Ïîäêëþ÷åíèå ê ñåðâåðó ïðîèçâîäèòñÿ ïðè óäàëåííîì äîñòóïå ñ ïîìîùüþ ìîäåìà è òåëåôîííîé ëèíèè. Íàáîð äåéñòâèé, 
âûïîëíÿåìûõ â õîäå ñåàíñà óäàëåííîãî äîñòóïà, äîñòàòî÷íî î÷åâèäåí. Âíà÷àëå ïðîèçâîäèòñÿ îòïðàâêà ñîîáùåíèé, 
ïîäãîòîâëåííûõ çàðàíåå â àâòîíîìíîì ðåæèìå ðàáîòû, è çàãðóçêà ñ ñåðâåðà çàãîëîâêîâ íîâûõ ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé. 
Äàëåå íóæíûå ñîîáùåíèÿ ïîìå÷àþòñÿ äëÿ çàãðóçêè, à çàòåì çàãðóæàþòñÿ.
Íèæå ïðèâåäåíà òèïè÷íàÿ äëÿ ïóòåøåñòâèÿ ñ ïåðåíîñíûì êîìïüþòåðîì ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé, êîòîðàÿ 
ïðåäóñìàòðèâàåò îòïðàâêó ñîñòàâëåííûõ ñîîáùåíèé è ïðîâåðêó ïðèõîäà íîâîé ïî÷òû.

Ðàáîòàÿ â àâòîíîìíîì ðåæèìå, ñîñòàâüòå âñå ïîäëåæàùèå îòïðàâêå ñîîáùåíèÿ è íàæìèòå äëÿ êàæäîãî èç íèõ 
êíîïêó "Îòïðàâèòü". Ñîîáùåíèÿ ïîìåùàþòñÿ â ïàïêó "Èñõîäÿùèå" è íàõîäÿòñÿ â íåé äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåíà 
ñâÿçü ñ ñåðâåðîì.

Çàïóñòèòå Microsoft Exchange è îòêðîéòå îêíî óäàëåííîãî äîñòóïà ê ïî÷òå. Ïîäêëþ÷èòåñü ê ñåðâåðó è îáíîâèòå
ñïèñîê çàãîëîâêîâ âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé. 

Ïîìåòüòå ñîîáùåíèÿ â ñïèñêå äëÿ óäàëåíèÿ, çàãðóçêè èëè êîïèðîâàíèÿ íà ïåðåíîñíîé êîìïüþòåð.
Íàæìèòå êíîïêó ïåðåäà÷è ïî÷òû. Ïðîèñõîäèò îòïðàâêà ñîîáùåíèé, íàêîïèâøèõñÿ â ïàïêå "Èñõîäÿùèå", à çàòåì 

âûïîëíÿþòñÿ çàäàííûå äåéñòâèÿ äëÿ âñåõ ïîìå÷åííûõ ñîîáùåíèé.
Îðãàíèçàöèÿ óäàëåííîãî äîñòóïà ê ïî÷òå òðåáóåò ñïåöèàëüíîé íàñòðîéêè îáîèõ âçàèìîäåéñòâóþùèõ êîìïüþòåðîâ.

Ïðèìå÷àíèå
Óäàëåííûé äîñòóï ê ïî÷òå ïîääåðæèâàåòñÿ íå âñåìè èíôîðìàöèîííûìè ñëóæáàìè.



×òîáû ïîäãîòîâèòü êîìïüþòåð äëÿ óäàëåííîãî äîñòóïà ê ïî÷òå

1 Çàïóñòèòå Microsoft Exchange.
2 Ñîçäàéòå íà æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà ôàéë ëè÷íûõ ïàïîê, êîòîðûé áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè óäàëåííîì äîñòóïå. 

Âõîäÿùàÿ ïî÷òà áóäåò ïîìåùàòüñÿ â îäíîèìåííóþ ïàïêó ýòîãî ôàéëà. Ñâåäåíèÿ î ñîçäàíèè íàáîðîâ ëè÷íûõ ïàïîê ñì. 
ðàçäåëå "×òîáû ñîçäàòü ôàéë ñ íàáîðîì ëè÷íûõ ïàïîê."

3 Ïðîèçâåäèòå íàñòðîéêó ìîäåìà. Ïîäðîáíûå ñâåäåíèÿ îá ýòîì ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè óñòðîéñòâà.
4 Ñêîïèðóéòå íà êîìïüþòåð, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ óäàëåííîé ðàáîòû ñ ïî÷òîé, íóæíûå ïàïêè è àäðåñíûå êíèãè. Åñëè 

êîìïüþòåð ïðè ñòàöèîíàðíîé ðàáîòå âñòàâëåí â äîê, íå çàáóäüòå ïåðåä îòêëþ÷åíèåì îò äîêà ñêîïèðîâàòü íà íåãî âñå 
íåîáõîäèìûå Microsoft Exchange ôàéëû.

5 Âûéäèòå èç Microsoft Exchange ñ îòêëþ÷åíèåì îò ïî÷òîâîãî îòäåëåíèÿ.
Åñëè ïåðåíîñíîé êîìïüþòåð èñïîëüçóåòñÿ íåñêîëüêèìè ëþäüìè, êàæäûé èç ïîëüçîâàòåëåé äîëæåí ñîçäàòü íà íåì ëè÷íóþ
êîíôèãóðàöèþ è ôàéë îáùèõ ïàïîê. Ýòî íåîáõîäèìî äëÿ îáåñïå÷åíèÿ çàùèòû è êîíôèäåíöèàëüíîñòè äàííûõ.



×òîáû íàñòðîèòü ïàðàìåòðû óäàëåííîãî äîñòóïà

1 Âûáåðèòå â ìåíþ Ñåðâèñ ïóíêò Óäàëåííûé äîñòóï.
2 Â îêíå óäàëåííîãî äîñòóïà ê ïî÷òå îòêðîéòå ìåíþ Ñåðâèñ è âûáåðèòå â íåì ïóíêò Ïàðàìåòðû.
3 Óñòàíîâèòå íóæíûå ðåæèìû íà âñåõ âêëàäêàõ ïîÿâèâøåãîñÿ îêíà äèàëîãà.
Áîëåå ïîäðîáíûå ñâåäåíèÿ î ïàðàìåòðàõ íàñòðîéêè íàõîäÿòñÿ â êîíòåêñòíîé ñïðàâêå.

Ïðèìå÷àíèå
Óäàëåííûé äîñòóï ê ïî÷òå ïîääåðæèâàåòñÿ íå âñåìè èíôîðìàöèîííûìè ñëóæáàìè.



×òîáû ïðîèçâåñòè îòïðàâêó è ïðèåì ïî÷òû ïðè óäàëåííîì äîñòóïå

1 Çàïóñòèòå Microsoft Exchange.
2 Ñîçäàéòå âñå îòïðàâëÿåìûå ñîîáùåíèÿ. Ñì. ðàçäåë "×òîáû îòïðàâèòü ñîîáùåíèå".
3 Îòêðîéòå ïàïêó "Âõîäÿùèå" Microsoft Exchange è âûáåðèòå â ìåíþ Ñåðâèñ ïóíêò Óäàëåííûé äîñòóï.

Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî óäàëåííûé äîñòóï ê ïî÷òå ïîääåðæèâàåòñÿ íå âñåìè èíôîðìàöèîííûìè ñëóæáàìè.
4 Âûáåðèòå â ìåíþ Ñåðâèñ êîìàíäó Ïîäêëþ÷èòüñÿ è îáíîâèòü çàãîëîâêè.
5 Ïîìåòüòå ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ Ïðàâêà âñå ñîîáùåíèÿ, ïîäëåæàùèå çàãðóçêå, êîïèðîâàíèþ èëè óäàëåíèþ.
6 Âûáåðèòå â ìåíþ Ñåðâèñ êîìàíäó Ïîäêëþ÷èòüñÿ è ïåðåäàòü ïî÷òó.

Ïðîèñõîäèò îòïðàâêà ñîîáùåíèé, íàêîïèâøèõñÿ â ïàïêå "Èñõîäÿùèå", à çàòåì âûïîëíÿþòñÿ çàäàííûå äåéñòâèÿ äëÿ 
âñåõ ïîìå÷åííûõ ñîîáùåíèé.

7 Ïðî÷òèòå ïîñòóïèâøóþ ïî÷òó.



Îòêðîéòå âêëàäêó "Ñîäåðæàíèå". 



Èñïîëüçîâàíèå ïàðàìåòðîâ êîìàíäíîé ñòðîêè

Èñïîëüçîâàíèå ïàðàìåòðîâ êîìàíäíîé ñòðîêè ïîçâîëÿåò ñîïðîâîäèòü çàãðóçêó Microsoft Exchange âûïîëíåíèåì íóæíîãî 
äåéñòâèÿ. Ðàçëè÷íûì äåéñòâèÿì ñîîòâåòñòâóþò ðàçíûå ïàðàìåòðû êîìàíäíîé ñòðîêè.
1 Ñîçäàéòå ÿðëûê ê ïðîãðàììå Exchng32. Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî ÿðëûê ê ïàïêå "Âõîäÿùèå" íå äîïóñêàåò 

èñïîëüçîâàíèÿ ïàðàìåòðîâ â êîìàíäíîé ñòðîêå.
Áîëåå ïîäðîáíûå ñâåäåíèÿ ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè Windows 95.

2 Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íà ÿðëûê Microsoft Exchange, íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ 
ïóíêò Ñâîéñòâà.

3 Îòêðîéòå âêëàäêó "ßðëûê" è ââåäèòå â êîìàíäíóþ ñòðîêó íóæíûå ïàðàìåòðû, îòäåëèâ èõ ïðîáåëîì îò èìåíè ïðîãðàììû.
4 Ïàðàìåòðû êîìàíäíîé ñòðîêè.

×òîáû Ââåäèòå ïàðàìåòð

Îòêðûòü íîâîå ñîîáùåíèå /n
Îòêðûòü íîâîå ñîîáùåíèå è âëîæèòü â íåãî ôàéë èìÿ_ôàéëà
Îòêðûòü ôàéë êàê ñîîáùåíèå /f    èìÿ_ôàéëà
Îòêðûòü îêíî Ïîèñê /s
Îòêðûòü àäðåñíóþ êíèãó /a
Îòîáðàçèòü òîëüêî ñîäåðæèìîå ïàïêè "Âõîäÿùèå" /i
Îòîáðàçèòü ãëàâíîå îêíî ñî ñïèñêîì ïàïîê /j



Òåêóùàÿ êîíôèãóðàöèÿ
Êîíôèãóðàöèÿ, èñïîëüçóþùàÿñÿ â òåêóùåì ñåàíñå ñâÿçè. Âûáîð êîíôèãóðàöèè ïðîèçâîäèòñÿ ïðè çàïóñêå Microsoft 
Exchange. Êîíôèãóðàöèÿ ñîäåðæèò äàííûå, íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû ïî÷òîâûõ ïðèëîæåíèé, íàïðèìåð, ñâåäåíèÿ î 
ðàçìåùåíèè ïàïîê "Âõîäÿùèå" è "Èñõîäÿùèå", àäðåñíûõ ñïèñêîâ, à òàêæå ëè÷íûõ ïàïîê, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ õðàíåíèÿ 
ôàéëîâ è ñîîáùåíèé.



Èíôîðìàöèîííàÿ ñëóæáà
Ñëóæåáíàÿ ïðîãðàììà, ïîçâîëÿþùàÿ ïî÷òîâûì ïðèëîæåíèÿì âûïîëíÿòü òàêèå äåéñòâèÿ, êàê: 

îòïðàâêà è ïðèåì ñîîáùåíèé è ôàéëîâ;
ðàçìåùåíèå ñîîáùåíèé è ôàéëîâ â ëè÷íûõ ïàïêàõ;
ïîëó÷åíèå äàííûõ îá àäðåñàõ ïîëüçîâàòåëåé è êàòàëîãàõ.

Ïîëíûé ñïèñîê ñëóæá, èñïîëüçóþùèõñÿ ïðè ðàáîòå ñ Microsoft Exchange è äðóãèìè ïî÷òîâûìè ïðèëîæåíèÿìè, 
ñîäåðæèòñÿ â êîíôèãóðàöèè Microsoft Exchange.



Êîíôèãóðàöèÿ
Íàáîð ïàðàìåòðîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ðàáîòû Microsoft Exchange è äðóãèõ ïî÷òîâûõ ïðèëîæåíèé. Â ýòîò íàáîð, íàïðèìåð, 
âõîäÿò èìåíà âñåõ çàäåéñòâîâàííûõ èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá è ñâåäåíèÿ î ðàçìåùåíèè ïàïîê "Âõîäÿùèå" è "Èñõîäÿùèå", 
àäðåñíûõ ñïèñêîâ, à òàêæå ëè÷íûõ ïàïîê, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ õðàíåíèÿ ôàéëîâ è ñîîáùåíèé.



Îêíî "Àäðåñíàÿ êíèãà" (îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ)

Àäðåñíàÿ êíèãà îòîáðàæàåò èìåíà èç îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ñïèñêîâ àäðåñîâ.

Èñòî÷íèê àäðåñîâ
Ñïèñîê àäðåñîâ, ñîäåðæàùèé íóæíûå èìåíà.

Ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ
Ïåðå÷åíü èìåí èç âûáðàííîãî ñïèñêà àäðåñîâ. Íóæíîå èìÿ ìîæíî ââåñòè â ïîëå íàïðÿìóþ.

Êîìó/Êîïèÿ
Ýòè êíîïêè ïîçâîëÿþò âêëþ÷èòü âûáðàííîå èìÿ â îäèí èç ñïèñêîâ â ïðàâîé ÷àñòè îêíà.
Ïðèìå÷àíèå.    Åñëè â ôîðìå îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ ïðèñóòñòâóåò ïîëå "ÑÊ" (ñêðûòàÿ êîïèÿ), àíàëîãè÷íàÿ êíîïêà 
ïîÿâëÿåòñÿ è â ýòîì îêíå.

Àäðåñàòû ñîîáùåíèÿ
Èìåíà àäðåñàòîâ ñîîáùåíèÿ, ðàçäåëåííûå ìåæäó ñîáîé òî÷êîé ñ çàïÿòîé (;).

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîãî àäðåñà â âûáðàííîì ñïèñêå àäðåñîâ.

Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâåäåíèé î òåêóùåì èìåíè.

Íàéòè
Ïîèñê èìåí â ñïèñêå èç ëåâîé ÷àñòè îêíà.

Ïàðàìåòðû
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî Ïàðàìåòðû îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ, ïîçâîëÿþùåå ïðîñìîòðåòü èëè èçìåíèòü ïàðàìåòðû îòïðàâêè. 
Ýòî îêíî äîñòóïíî ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè îíî ïîääåðæèâàåòñÿ âûáðàííîé ñëóæáîé äîñòàâêè.



Âêëàäêà "Îáùèå" (îêíî "Ïîèñê")

Ïîèñê èìåí ïîëüçîâàòåëåé è ñïèñêîâ ðàññûëêè â àäðåñíîé êíèãå.

Íàéòè èìåíà, ñîäåðæàùèå
Â ýòî ïîëå ìîæíî ââåñòè íà÷àëî ëþáîãî èç ñëîâ, ñîñòàâëÿþùèõ èñêîìîå èìÿ.



Îêíî "Ïðîâåðêà èìåí"

Ïðîâåðêà ïðàâèëüíîñòè óêàçàíèÿ èìåí àäðåñàòîâ ïåðåä îòïðàâêîé ñîîáùåíèÿ. Èìåíà â ïîëÿõ îòäåëÿþòñÿ äðóã îò äðóãà 
òî÷êîé ñ çàïÿòîé.

Microsoft Exchange íå ìîæåò îïîçíàòü èìÿ "èìÿ"
Â ýòîé ñòðîêå ïîÿâëÿþòñÿ èìåíà, íå íàéäåííûå â àäðåñíîé êíèãå èëè çàäàííûå íåîäíîçíà÷íî (êîãäà ââåäåííûì íà÷àëüíûì 
áóêâàì ñîîòâåòñòâóåò ñðàçó íåñêîëüêî èìåí).

Ñîçäàòü äëÿ "èìÿ" íîâûé àäðåñ
Ïðè âûáîðå ýòîãî ïàðàìåòðà íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî àäðåñà.

Çàìåíèòü óêàçàííîãî àäðåñàòà äðóãèì
Â ñïèñêå îòîáðàæàþòñÿ âñå èìåíà èç àäðåñíîé êíèãè, íà÷èíàþùèåñÿ ñ ââåäåííûõ áóêâ. Âûáåðèòå ñðåäè íèõ íóæíîå.

Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâåäåíèé î âûáðàííîì â ñïèñêå èìåíè.

Äðóãèå èìåíà
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî äëÿ ðàáîòû ñ àäðåñíûìè êíèãàìè.



Àäðåñíàÿ êíèãà (ãëàâíîå îêíî Microsoft Exchange)

Àäðåñíàÿ êíèãà îòîáðàæàåò èìåíà ïîëüçîâàòåëåé è ñïèñêîâ ðàññûëêè.

Ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ
Ïåðå÷åíü èìåí èç âûáðàííîãî ñïèñêà àäðåñîâ. Íóæíîå èìÿ ìîæíî ââåñòè â ïîëå íàïðÿìóþ.

Èñòî÷íèê àäðåñîâ
Ñïèñîê àäðåñîâ, ñîäåðæàùèé íóæíûå èìåíà.



Îêíî "Ïîèñê" (ìåíþ "Ñåðâèñ")

Ïîèñê ñîîáùåíèé è ôàéëîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ çàäàííûì óñëîâèÿì.

Ïîèñê â ïàïêå
Èìÿ ïàïêè, â êîòîðîé áóäåò ïðîèçâåäåí ïîèñê.

Ïàïêà
Ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò âûáðàòü äëÿ ïîèñêà äðóãóþ ïàïêó.

Íàéòè ñîîáùåíèÿ, óäîâëåòâîðÿþùèå óñëîâèÿì
Â ýòîé ðàìêå îïðåäåëÿþòñÿ óñëîâèÿ ïîèñêà.

Îò
Ïîèñê ñîîáùåíèé îò óêàçàííîãî îòïðàâèòåëÿ. Íåîáõîäèìî óêàçàòü èìÿ îòïðàâèòåëÿ èëè âîñïîëüçîâàòüñÿ àäðåñíîé êíèãîé 
(êíîïêà "Îò"). ×òîáû íàéòè ñîîáùåíèÿ, ïîñòóïèâøèå îò íåñêîëüêèõ îòïðàâèòåëåé, èìåíà ñëåäóåò ðàçäåëèòü òî÷êîé ñ 
çàïÿòîé (;).
Êîìó
Ïîèñê ñîîáùåíèé, íàïðàâëåííûõ óêàçàííîìó àäðåñàòó. Íåîáõîäèìî óêàçàòü èìÿ àäðåñàòà èëè âîñïîëüçîâàòüñÿ àäðåñíîé 
êíèãîé (êíîïêà "Êîìó"). ×òîáû íàéòè ñîîáùåíèÿ, îòïðàâëåííûå íåñêîëüêèì ðàçíûì àäðåñàòàì, èìåíà ñëåäóåò ðàçäåëèòü 
òî÷êîé ñ çàïÿòîé (;).
Îòïðàâëåííûå ìíå ëè÷íî
Ïîèñê ñîîáùåíèé, â êîòîðûõ âàøå èìÿ ïðèñóòñòâóåò â ïîëå "Êîìó".
Êîïèÿ ìíå
Ïîèñê ñîîáùåíèé, â êîòîðûõ âàøå èìÿ ïðèñóòñòâóåò â ïîëå "Êîïèÿ".
Òåìà
Ïîèñê ñîîáùåíèé ñ óêàçàííîé òåìîé. Òåêñò, ïîÿâëÿþùèéñÿ â ïîëå "Òåìà", ìîæíî ââåñòè êàê öåëèêîì, òàê è ÷àñòè÷íî. 
×òîáû íàéòè ñîîáùåíèÿ ñ íåñêîëüêèìè ðàçëè÷íûìè òåìàìè, îáðàçöû ïîèñêà ñëåäóåò ðàçäåëèòü òî÷êîé ñ çàïÿòîé (;).
Òåêñò
Ïîèñê ñîîáùåíèé, ñîäåðæàùèõ óêàçàííûé òåêñò. Ïðè ïîèñêå ñîîáùåíèé, ñîäåðæàùèõ îäèí èç íåñêîëüêèõ âîçìîæíûõ 
ôðàãìåíòîâ òåêñòà, îáðàçöû ïîèñêà ñëåäóåò ðàçäåëèòü òî÷êîé ñ çàïÿòîé (;).

Íàéòè
Ýòà êíîïêà íà÷èíàåò ïîèñê ñîîáùåíèé, óäîâëåòâîðÿþùèõ çàäàííûì óñëîâèÿì.

Ñòîï
Îñòàíîâêà ïîèñêà.

Äîïîëíèòåëüíî
Âûçîâ îêíà äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ îòáîðà ñîîáùåíèé.

Ñáðîñ
Î÷èñòêà âñåõ çàäàííûõ óñëîâèé ïîèñêà.



Îêíî "Âûáîð ïàïêè" (ïîèñê ñîîáùåíèé)

Âûáîð ïàïêè èëè íàáîðà ëè÷íûõ ïàïîê, â êîòîðûõ äîëæåí ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê.

Ïîèñê â ïàïêå
Â ñïèñêå ñëåäóåò âûáðàòü íóæíóþ ïàïêó.

Ïðîñìîòðåòü âëîæåííûå ïàïêè
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò ïðîñìàòðèâàòü ïðè ïîèñêå âñþ ñòðóêòóðó ïàïîê, âëîæåííûõ â âûáðàííóþ.



Îêíî "Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû îòáîðà"

Îïðåäåëåíèå äîïîëíèòåëüíûõ óñëîâèé ïîèñêà ñîîáùåíèé.

Ðàçìåð (Êáàéò)
Ïîèñê ñîîáùåíèé è ôàéëîâ, ðàçìåð êîòîðûõ ìåíüøå è/èëè áîëüøå óêàçàííûõ çíà÷åíèé. ×òîáû âèäåòü ðàçìåðû ñîîáùåíèé 
ïðè ïðîñìîòðå èõ ñïèñêà, âûáåðèòå â ìåíþ Âèä êîìàíäó Ñòîëáöû è óáåäèòåñü, ÷òî ñòîëáåö "Ðàçìåð" âõîäèò â ÷èñëî 
îòîáðàæàåìûõ.

Íå ìåíåå/Íå áîëåå
Ïðåäåëüíûå ðàçìåðû îòáèðàåìûõ ñîîáùåíèé. Äëÿ èçìåíåíèÿ çíà÷åíèé â ïîëÿõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü êëàâèøè ñî 
ñòðåëêàìè.

Äàòà ïîëó÷åíèÿ
Ïîèñê ñîîáùåíèé è ôàéëîâ, ñîõðàíåííûõ èëè ïðèíÿòûõ â òå÷åíèå îïðåäåëåííîãî ïðîìåæóòêà âðåìåíè.

Ñ/ïî
Çàïîëíåíèå îáîèõ ïîëåé îáåñïå÷èâàåò ïîèñê ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ â òå÷åíèå çàäàííîãî ïåðèîäà. Åñëè çàïîëíåíî òîëüêî 
îäíî ïîëå, áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ íå ðàíåå èëè íå ïîçäíåå óêàçàííîé äàòû.

Òîëüêî íåïðî÷òåííûå
Ïîèñê íåïðî÷òåííûõ ñîîáùåíèé.

Òîëüêî ñ âëîæåíèÿìè
Ïîèñê ñîîáùåíèé, ñîäåðæàùèõ âëîæåíèÿ.

Òîëüêî ñîîáùåíèÿ, íå îòâå÷àþùèå óêàçàííûì óñëîâèÿì
Ïîèñê ñîîáùåíèé, íå óäîâëåòâîðÿþùèõ êàê ìèíèìóì îäíîìó èç çàäàííûõ óñëîâèé. Ïðåäïîëîæèì, ÷òî â îêíå óñòàíîâëåíû 
ôëàæêè "Òîëüêî ñ âëîæåíèÿìè" è "Âàæíîñòü", à â ñïèñêå "Âàæíîñòü" âûáðàíî çíà÷åíèå "Âûñîêàÿ". Â ýòîì ñëó÷àå 
óñòàíîâêà ôëàæêà "Òîëüêî ñîîáùåíèÿ, íå îòâå÷àþùèå óêàçàííûì óñëîâèÿì" ïðèâåäåò ê ïîèñêó ñîîáùåíèé, êîòîðûå ëèáî íå
èìåþò âëîæåíèé, ëèáî íå èìåþò âûñîêîé âàæíîñòè.

Âàæíîñòü
Ïîèñê ñîîáùåíèé ñ çàäàííîé âàæíîñòüþ.

Ïîìåòêà
Ïîèñê ñîîáùåíèé ñ çàäàííîé ïîìåòêîé (îáû÷íîå, ëè÷íîå, ñëóæåáíîå èëè ÄÑÏ). 



Îêíî "Ïàïêè"

Âûáîð íóæíîé ïàïêè â íàáîðå ëè÷íûõ ïàïîê.

Ïàïêè
Âûáåðèòå â ñïèñêå íóæíóþ ïàïêó.



Îêíî "Àäðåñíàÿ êíèãà"

Àäðåñíàÿ êíèãà îòîáðàæàåò èìåíà èç îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ñïèñêîâ àäðåñîâ.

Èñòî÷íèê àäðåñîâ
Ñïèñîê àäðåñîâ, ñîäåðæàùèé íóæíûå èìåíà.

Ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ
Ïåðå÷åíü èìåí èç âûáðàííîãî ñïèñêà àäðåñîâ. Íóæíîå èìÿ ìîæíî ââåñòè â ïîëå íàïðÿìóþ.

Äîáàâèòü
Äîáàâëåíèå àäðåñà â ñïèñîê â ïðàâîé ÷àñòè îêíà.
Ïðèìå÷àíèå.    Íàçâàíèå ýòîé êíîïêè çàâèñèò îò öåëè, ñ êîòîðîé âûáèðàþòñÿ èìåíà.

Èìÿ
Èìåíà, âûáðàííûå èç ñïèñêà. Ìåæäó ñîáîé èìåíà ðàçäåëÿåò òî÷êà ñ çàïÿòîé (;).
Ïðèìå÷àíèå.    Íàçâàíèå ýòîãî ïîëÿ çàâèñèò îò öåëè, ñ êîòîðîé âûáèðàþòñÿ èìåíà.

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîãî àäðåñà â âûáðàííîì ñïèñêå àäðåñîâ.

Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâåäåíèé î òåêóùåì èìåíè.

Íàéòè
Ïîèñê èìåí â ñïèñêå èç ëåâîé ÷àñòè îêíà.

Ïàðàìåòðû
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî Ïàðàìåòðû îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ, ïîçâîëÿþùåå ïðîñìîòðåòü èëè èçìåíèòü ïàðàìåòðû îòïðàâêè. 
Ýòî îêíî äîñòóïíî ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè îíî ïîääåðæèâàåòñÿ âûáðàííîé ñëóæáîé äîñòàâêè.



Îêíî "Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ"

Ýòî îêíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ äîáàâëåíèÿ, óäàëåíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïðè ðàáîòå ñî ñïèñêîì 
ñîîáùåíèé, ôîðìàìè èõ îòïðàâêè è ÷òåíèÿ, à òàêæå îêíîì ïîèñêà.

Èìåþùèåñÿ êíîïêè
Ïåðå÷åíü êíîïîê, êîòîðûå ìîãóò ïîÿâëÿòüñÿ íà ïàíåëè óïðàâëåíèÿ â òåêóùåì îêíå.

Äîáàâèòü
Ïåðåìåùåíèå êíîïêè èç ñïèñêà èìåþùèõñÿ êíîïîê íà ïàíåëü óïðàâëåíèÿ.

Óäàëèòü
Ïåðåìåùåíèå êíîïêè ñ ïàíåëè óïðàâëåíèÿ îáðàòíî â ñïèñîê èìåþùèõñÿ êíîïîê.

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Ñïèñîê êíîïîê, ïðèñóòñòâóþùèõ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ òåêóùåãî îêíà (Ïåðâûé ïóíêò ñïèñêà ñîîòâåòñòâóåò êðàéíåé 
ëåâîé êíîïêå.).

Ñáðîñ
Âîññòàíîâëåíèå èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ ñîñòàâà êíîïîê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ââåðõ
Ïåðåìåùåíèå âûáðàííîé êíîïêè ââåðõ ïî ñïèñêó (ò.å. âëåâî íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ).
Âíèç
Ïåðåìåùåíèå âûáðàííîé êíîïêè âíèç ïî ñïèñêó (ò.å. âïðàâî íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ).



Âêëàäêà "Îáùèå"

Óñòàíîâêà îáùèõ ïàðàìåòðîâ ðàáîòû Microsoft Exchange.

Ïî ïðèõîäå íîâûõ ñîîáùåíèé
Ïàðàìåòðû, óïðàâëÿþùèå ðåæèìîì îïîâåùåíèÿ î ïðèõîäå íîâûõ ñîîáùåíèé.

Âûäàòü çâóêîâîé ñèãíàë
Ïðèõîä ïî÷òû ñîïðîâîæäàåòñÿ çâóêîâûì ñèãíàëîì. Âûáîð ñèãíàëà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ ïàíåëè óïðàâëåíèÿ (çíà÷îê 
"Çâóê", ñîáûòèå "Ïðèõîä ïî÷òû"). 
Èçìåíèòü ôîðìó óêàçàòåëÿ
Óêàçàòåëü ïîñëå ïðèõîäà ïî÷òû íà êîðîòêîå âðåìÿ ïðèíèìàåò ôîðìó êîíâåðòà.
Âûâåñòè íà ýêðàí óâåäîìëåíèå
Ïðèõîä ïî÷òû ñîïðîâîæäàåòñÿ âûäà÷åé íà ýêðàí ñïåöèàëüíîãî ñîîáùåíèÿ.

Ïðè óäàëåíèè ñîîáùåíèé
Ïàðàìåòðû, îòíîñÿùèåñÿ ê óäàëåíèþ ñîîáùåíèé.

Âûäàâàòü ïðåäóïðåæäåíèå ïåðåä óäàëåíèåì
Îêîí÷àòåëüíîå óäàëåíèå ñîîáùåíèé, ïàïîê è àäðåñîâ ñîïðîâîæäàåòñÿ çàïðîñîì ïîäòâåðæäåíèÿ.
Î÷èùàòü ïàïêó "Óäàëåííûå" ïðè âûõîäå
Ïðè âûõîäå èç Microsoft Exchange ïðîèçâîäèòñÿ î÷èñòêà ïàïêè "Óäàëåííûå".

Ïðè çàïóñêå Microsoft Exchange
Ïàðàìåòðû, îòíîñÿùèåñÿ ê çàïóñêó Microsoft Exchange.

Ïðîèçâîäèòü âûáîð êîíôèãóðàöèè
Çàïóñê Microsoft Exchange íà÷èíàåòñÿ ñ ïîÿâëåíèÿ íà ýêðàíå îêíà Âûáîð êîíôèãóðàöèè, êîòîðîå ïîçâîëÿåò 
âûáðàòü íóæíóþ êîíôèãóðàöèþ Microsoft Exchange. Ýòîò ðåæèì ïîëåçåí ïðè ðåãóëÿðíîé ðàáîòå ñ ðàçíûìè 
êîíôèãóðàöèÿìè (íàïðèìåð, íà ðàáîòå è äîìà).
Âñåãäà èñïîëüçîâàòü îäíó êîíôèãóðàöèþ
Ïðè çàãðóçêå Microsoft Exchange âñåãäà èñïîëüçóåòñÿ îäíà è òà æå âûáðàííàÿ èç ñïèñêà êîíôèãóðàöèÿ. 

Îòîáðàæàòü âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè
Óñòàíîâêà óêàçàòåëÿ íà ëþáóþ êíîïêó ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñîïðîâîæäàåòñÿ ïîÿâëåíèåì âñïëûâàþùåé ïîäñêàçêè.

Ïðîèçâîäèòü âûäåëåíèå ïî ñëîâàì
Ïåðåìåùåíèå ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé ñîïðîâîæäàåòñÿ âûäåëåíèåì òåêñòà ïî ñëîâàì.



Îêíî óâåäîìëåíèÿ î ïðèõîäå íîâîé ïî÷òû

Ýòî îêíî ñâèäåòåëüñòâóåò î ïîÿâëåíèè íîâîé ïî÷òû. ×òîáû îíî íå ïîÿâëÿëîñü íà ýêðàíå, â ìåíþ Ñåðâèñ âûáåðèòå ïóíêò 
Ïàðàìåòðû, îòêðîéòå âêëàäêó "Îáùèå" è ñíèìèòå ôëàæîê "Âûâåñòè íà ýêðàí óâåäîìëåíèå".

Îòêðûòü ïåðâîå èç ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé?

Äà
Ïðîèñõîäèò ïåðåõîä â Microsoft Exchange, ïîñëå ÷åãî îòêðûâàåòñÿ ïåðâîå èç íîâûõ ñîîáùåíèé.

Íåò
Îêíî ñîîáùåíèÿ çàêðûâàåòñÿ.



Âêëàäêà "×òåíèå"

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïðîñìîòðà ñîîáùåíèé è ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà ïðè îòâåòàõ è ïåðåñûëêå.

Ïðè ïåðåìåùåíèè/óäàëåíèè îòêðûòîãî ñîîáùåíèÿ
Âûáîð äåéñòâèÿ, êîòîðîå ñëåäóåò ïðîèçâåñòè ïðè óäàëåíèè òåêóùåãî ñîîáùåíèÿ.

Îòêðûòü ïðåäûäóùåå ñîîáùåíèå
Îòêðûâàåòñÿ ïðåäûäóùåå ñîîáùåíèå â ïàïêå.
Îòêðûòü ñëåäóþùåå ñîîáùåíèå
Îòêðûâàåòñÿ ñëåäóþùåå ñîîáùåíèå â ïàïêå.
Âåðíóòüñÿ â Microsoft Exchange
Ïðîèñõîäèò âîçâðàò ê ïðîñìîòðó ñïèñêà ñîîáùåíèé.

Ïðè îòâåòå/ïåðåñûëêå ñîîáùåíèÿ
Ïàðàìåòðû, óïðàâëÿþùèå ðàáîòîé ñ òåêñòîì èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ.

Âêëþ÷àòü â îòâåò òåêñò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ
Èñõîäíîå ñîîáùåíèå àâòîìàòè÷åñêè ïîìåùàåòñÿ â êîíåö îòâåòà. (Åãî òåêñò âñåãäà ìîæíî óäàëèòü âðó÷íóþ.)
Ñäâèãàòü òåêñò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ âïðàâî
Òåêñò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ â îòâåòå ñäâèãàåòñÿ âïðàâî.
Çàêðûâàòü èñõîäíîå ñîîáùåíèå
Îêíî èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ çàêðûâàåòñÿ ñðàçó æå ïîñëå îòêðûòèÿ îêíà äëÿ îòâåòà èëè ïåðåñûëêè.
Èñïîëüçîâàòü äëÿ îòâåòà øðèôò
Âûáîð øðèôòà, êîòîðûé áóäåò ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ îòâåòîâ íà ñîîáùåíèÿ.
Øðèôò
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî Øðèôò, êîòîðîå ïîçâîëÿåò âûáðàòü øðèôò äëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà ïðè îòâåòå íà ñîîáùåíèå 
èëè åãî ïåðåñûëêå.



Âêëàäêà "Îòïðàâêà"

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ îòïðàâêè è ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà íîâûõ ñîîáùåíèé.
Èñïîëüçîâàòü øðèôò
Âûáîð øðèôòà, êîòîðûé áóäåò ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ íîâûõ ñîîáùåíèé.
Øðèôò
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî Øðèôò, êîòîðîå ïîçâîëÿåò âûáðàòü øðèôò äëÿ íîâûõ ñîîáùåíèé.

Çàïðîñèòü óâåäîìëåíèå î
Âûáîð ðåæèìà óâåäîìëåíèÿ î ïðî÷òåíèè/äîñòàâêå ñîîáùåíèé.

ïðî÷òåíèè ñîîáùåíèÿ
Àâòîìàòè÷åñêàÿ îòïðàâêà óâåäîìëåíèÿ àâòîðó ñîîáùåíèÿ ñðàçó æå ïîñëå òîãî, êàê ýòî ñîîáùåíèå áóäåò îòêðûòî 
àäðåñàòîì.
äîñòàâêå ñîîáùåíèÿ
Àâòîìàòè÷åñêàÿ îòïðàâêà óâåäîìëåíèÿ àâòîðó ñîîáùåíèÿ ñðàçó æå ïîñëå òîãî, êàê ýòî ñîîáùåíèå áóäåò óñïåøíî 
äîñòàâëåíî â ïî÷òîâûé ÿùèê àäðåñàòà.

Ïîìåòêà
Ïîìåòêà, êîòîðàÿ ïî óìîë÷àíèþ áóäåò ñîïðîâîæäàòü âñå èñõîäÿùèå ñîîáùåíèÿ. Ïðè ðàáîòå ñî ñïèñêîì ñîîáùåíèé ïîìåòêà 
îòîáðàæàåòñÿ â îäíîèìåííîì ñòîëáöå.

Îáû÷íîå
Ýêâèâàëåíò òîãî, ÷òî ïîìåòêà ó ñîîáùåíèÿ îòñóòñòâóåò. Ñîîòâåòñòâóþùèé ñòîëáåö îñòàåòñÿ ïóñòûì.
Ëè÷íîå
Ëè÷íûå ñîîáùåíèÿ îáû÷íî ñîäåðæàò ñâåäåíèÿ, íå îòíîñÿùèåñÿ ê ñëóæåáíîé äåÿòåëüíîñòè.
Ñëóæåáíîå
Ïîëó÷àòåëü ñëóæåáíîãî ñîîáùåíèÿ íå ìîæåò èçìåíèòü åãî èñõîäíûé òåêñò ïðè ñîñòàâëåíèè îòâåòà èëè 
ïåðåñûëêå.
ÄÑÏ
Ñîîáùåíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ, îáðàáàòûâàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì, ïðèíÿòûì â 
îðãàíèçàöèè.

Âàæíîñòü
Âàæíîñòü, êîòîðàÿ ïî óìîë÷àíèþ áóäåò ïðèñâîåíà âñåì èñõîäÿùèì ñîîáùåíèÿì.

Âûñîêàÿ
Ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå âîñêëèöàòåëüíûì çíàêîì (!).
Îáû÷íàÿ
Ñîîáùåíèå íèêàê íå ïîìå÷àåòñÿ.
Íèçêàÿ
Ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ â ñïèñêå íàïðàâëåííîé âíèç ñòðåëêîé.

Ñîõðàíèòü êîïèþ â ïàïêå "Îòïðàâëåííûå"
Êîïèè âñåõ èñõîäÿùèõ ñîîáùåíèé ïîìåùàþòñÿ â ïàïêó "Îòïðàâëåííûå".



Âêëàäêà "Àäðåñà"

Ïàðàìåòðû ðàáîòû ñ àäðåñíîé êíèãîé.

Îòîáðàæàòü ïåðâûì ñïèñîê àäðåñîâ
Ïåðå÷åíü àäðåñíûõ ñïèñêîâ òåêóùåé êîíôèãóðàöèè. Âûáðàííûé ñïèñîê áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Çàíîñèòü íîâûå àäðåñà â êíèãó
Ïåðå÷åíü ëè÷íûõ àäðåñíûõ êíèã. Ïî óìîë÷àíèþ íîâûå àäðåñà áóäóò çàíîñèòüñÿ â âûáðàííóþ êíèãó.

Ïðè îòïðàâêå ñîîáùåíèé èìåíà àäðåñàòîâ ñâåðÿþòñÿ ñî ñïèñêàìè àäðåñîâ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå
Ïîðÿäîê ïðîñìîòðà àäðåñíûõ ñïèñêîâ ïðè îòïðàâêå ñîîáùåíèé è ïðîâåðêå èìåí. Ïîðÿäîê ïðîñìîòðà èçìåíÿåòñÿ ïðè ïåðåìåùåíèè
íàçâàíèé ñïèñêîâ ââåðõ è âíèç.

Ñòðåëêè "Ââåðõ" è "Âíèç"
Ïåðåìåùåíèå íàçâàíèé àäðåñíûõ ñïèñêîâ ââåðõ è âíèç.
Äîáàâèòü
Äîáàâëåíèå â ïåðå÷åíü íîâîãî àäðåñíîãî ñïèñêà.
Óäàëèòü
Óäàëåíèå àäðåñíîãî ñïèñêà èç ïåðå÷íÿ.
Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâîéñòâ âûäåëåííîãî àäðåñíîãî ñïèñêà.



Îêíî "Äîáàâëåíèå ñïèñêà àäðåñîâ"

Âûáîð àäðåñíûõ ñïèñêîâ, êîòîðûå ñëåäóåò ïðîñìàòðèâàòü ïðè ïðîâåðêå èìåí ïîëüçîâàòåëåé. Ïðîâåðêà èìåí 
ïðîèçâîäèòñÿ ïðè îòïðàâêå ñîîáùåíèÿ, à òàêæå ïî êîìàíäå Ïðîâåðèòü èìåíà.

Ñïèñêè àäðåñîâ
Ïåðå÷åíü àäðåñíûõ ñïèñêîâ òåêóùåé êîíôèãóðàöèè.

Äîáàâèòü
Äîáàâëåíèå â ïåðå÷åíü âûäåëåííûõ àäðåñíûõ ñïèñêîâ.
Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâîéñòâ âûäåëåííîãî àäðåñíîãî ñïèñêà.



Îêíî "Âûáîð ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè"

Ñîçäàíèå íîâîé èëè âûáîð èìåþùåéñÿ àäðåñíîé êíèãè.

Ïàïêà
Èìÿ òåêóùåé ïàïêè è ïåðå÷åíü åå ñîäåðæèìîãî. ×òîáû îòêðûòü íóæíóþ ïàïêó, äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü åå èìÿ â 
ñïèñêå.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ ôàéëà ìîæíî âûáðàòü â ñïèñêå èëè íàïðÿìóþ ââåñòè â ýòî ïîëå.

Òèï ôàéëîâ
Àäðåñíûå êíèãè ñîäåðæàòñÿ â ôàéëàõ ñ ðàñøèðåíèåì PAB.



Âêëàäêà "Ñëóæáû"

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ðàáîòû ñ òåêóùåé êîíôèãóðàöèåé.

Êîíôèãóðàöèÿ ñîäåðæèò ñëåäóþùèå èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû
Ïåðå÷åíü èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá òåêóùåé êîíôèãóðàöèè. ×òîáû ïðîèçâåñòè íàñòðîéêó ñëóæáû, âûáåðèòå åå èìÿ â 
ñïèñêå.

Äîáàâèòü
Äîáàâëåíèå èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû â êîíôèãóðàöèþ.

Óäàëèòü
Óäàëåíèå èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû èç êîíôèãóðàöèè.

Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâåäåíèé î âûäåëåííîé ñëóæáå.

Êîïèðîâàòü
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû èç îäíîé êîíôèãóðàöèè â äðóãóþ.

Î ïðîãðàììå
Âûâîä ñâåäåíèé î âûäåëåííîé èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå (èìÿ ôàéëà, ðàçìåð, èçãîòîâèòåëü, âåðñèÿ è ò.ï.).



Îêíî "Äîáàâëåíèå ñëóæá â êîíôèãóðàöèþ"

Äîáàâëåíèå èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá â òåêóùóþ êîíôèãóðàöèþ.    Íàïðèìåð, ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé íàáîð ëè÷íûõ ïàïîê, â 
ñïèñêå íåîáõîäèìî âûáðàòü ïóíêò "Ëè÷íûå ïàïêè". Åñëè íóæíàÿ ñëóæáà â ñïèñêå îòñóòñòâóåò, åå íåîáõîäèìî 
óñòàíîâèòü ñ äèñêà.

Èìåþùèåñÿ èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû
Ïåðå÷åíü óñòàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá. Îäíîâðåìåííî â ñïèñêå ìîæíî âûäåëèòü òîëüêî îäíó ñëóæáó.

Óñòàíîâèòü ñ äèñêà
Ýòà êíîïêà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óñòàíîâêè íîâîé èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû ñ ãèáêîãî èëè ñåòåâîãî äèñêà.
Óäàëèòü
Óäàëåíèå èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû ñ êîìïüþòåðà.
Äîáàâèòü
Âûâîä ñâåäåíèé î âûäåëåííîé èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå (èìÿ ôàéëà, ðàçìåð, èçãîòîâèòåëü, âåðñèÿ è ò.ï.).



Îêíî "Óñòàíîâêà èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû"

Óñòàíîâêà íîâîé èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû.

Âñòàâüòå äèñê ñ ôàéëàìè ñëóæáû â äèñêîâîä èëè íàéäèòå íóæíûé êàòàëîã ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Îáçîð"
Â ýòî ïîëå ââîäÿòñÿ ïóòü è èìÿ ôàéëà èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû.

Îáçîð
Îòêðûòèå îêíà äëÿ âûáîðà ïàïêè, ñîäåðæàùåé íóæíóþ èíôîðìàöèîííóþ ñëóæáó.



Îêíî "Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû"

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîé èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû â äðóãóþ êîíôèãóðàöèþ.

Êîïèðîâàòü â êîíôèãóðàöèþ
Ïåðå÷åíü êîíôèãóðàöèé Microsoft Exchange, ïðèñóòñòâóþùèõ íà êîìïüþòåðå.



Âêëàäêà "Äîñòàâêà"

Âûáîð ïàïêè äëÿ ðàçìåùåíèÿ âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé è ïîðÿäêà îòïðàâêè èñõîäÿùåé ïî÷òû.

Íîâûå ñîîáùåíèÿ ïîìåùàþòñÿ â ïàïêó
Ïàïêà, â êîòîðóþ áóäóò ïî óìîë÷àíèþ ïîìåùàòüñÿ âõîäÿùèå ñîîáùåíèÿ.

Äîïîëíèòåëüíîå ìåñòî äëÿ ñîîáùåíèé
Àëüòåðíàòèâíàÿ ïàïêà äëÿ ðàçìåùåíèÿ ñîîáùåíèé.

Èñõîäÿùèå ñîîáùåíèÿ îáðàáàòûâàþòñÿ ñëóæáàìè â ïðèâåäåííîì íèæå ïîðÿäêå
Ïðè èñïîëüçîâàíèè íåñêîëüêèõ èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá ìîæíî óêàçàòü ïîðÿäîê, â êîòîðîì ïðîèñõîäèò îòïðàâêà ñîîáùåíèé.



Îêíî "Ñîçäàíèå/îòêðûòèå ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê"

Ñîçäàíèå íîâîãî èëè âûáîð ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê.

Ïàïêà
Èìÿ òåêóùåé ïàïêè è ïåðå÷åíü åå ñîäåðæèìîãî. ×òîáû îòêðûòü íóæíóþ ïàïêó, äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü åå èìÿ â 
ñïèñêå.

Èìÿ ôàéëà
Èìÿ ôàéëà ìîæíî âûáðàòü â ñïèñêå èëè íàïðÿìóþ ââåñòè â ýòî ïîëå.

Òèï ôàéëîâ
Ëè÷íûå ïàïêè ñîäåðæàòñÿ â ôàéëàõ ñ ðàñøèðåíèåì PST.



Îêíî "Ñîçäàíèå ëè÷íûõ ïàïîê Microsoft"

Íàñòðîéêà ñîçäàâàåìîãî ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê.

Ôàéë
Ïóòü è èìÿ ôàéëà, ñîäåðæàùåãî ëè÷íûå ïàïêè.

Èìÿ
Èìÿ íàáîðà ëè÷íûõ ïàïîê. Ýòî èìÿ ïîÿâëÿåòñÿ â ñòðóêòóðå ñïèñêà ïàïîê.

Øèôðîâàíèå
Íèêàêàÿ ïàðîëüíàÿ çàùèòà íå ìîæåò ïðåäîòâðàòèòü îòêðûòèÿ ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê êàê òåêñòîâîãî ñ ïîìîùüþ êàêîé-ëèáî 
äðóãîé ïðîãðàììû. Ïî ýòîé ïðè÷èíå åäèíñòâåííûé ñïîñîá íàäåæíî çàùèòèòü ñîäåðæèìîå ëè÷íûõ ïàïîê ñîñòîèò â øèôðîâàíèè 
äàííûõ.
Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî ïîñëå ñîçäàíèÿ ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê èçìåíèòü ñïîñîá øèôðîâàíèÿ äàííûõ íåâîçìîæíî.

Øèôðîâàíèå îòñóòñòâóåò
Íåçàøèôðîâàííûé ôàéë ëè÷íûõ ïàïîê ìîæåò áûòü îòêðûò ñ ïîìîùüþ ëþáîãî òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Øèôðîâàíèå ñ âîçìîæíîñòüþ ñæàòèÿ
Øèôðîâàíèå ôàéëà ñ èñïîëüçîâàíèåì ôîðìàòà, äîïóñêàþùåãî ñæàòèå äàííûõ. Îïåðàöèÿ ñæàòèÿ ïîçâîëÿåò ñóùåñòâåííî 
óìåíüøèòü ðàçìåð ôàéëà.
Îïòèìàëüíîå øèôðîâàíèå
Øèôðîâàíèå ôàéëà ñ èñïîëüçîâàíèåì ôîðìàòà, íå äîïóñêàþùåãî ñæàòèå äàííûõ, îäíàêî îáåñïå÷èâàþùåãî ñàìóþ 
íàäåæíóþ èõ çàùèòó.

Ïàðîëü
Ïàðîëüíàÿ çàùèòà ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê íåîáÿçàòåëüíà, îäíàêî â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ïîëåçíà. Åñëè ïàðîëü íå ñîõðàíåí â 
ñïèñêå ïàðîëåé, åãî íåîáõîäèìî áóäåò ââîäèòü ïðè çàïóñêå Microsoft Exchange, à òàêæå ïðè ïîäêëþ÷åíèè ê 
çàùèùåííîìó ôàéëó ëè÷íûõ ïàïîê.

Ïàðîëü
Ïîëå äëÿ ââîäà ïàðîëÿ.
Ïîäòâåðæäåíèå
Ïîëå äëÿ ââîäà ïîäòâåðæäåíèÿ (âòîðîé êîïèè ïàðîëÿ).
Ñîõðàíèòü ïàðîëü â ñïèñêå ïàðîëåé
Ñîõðàíåíèå ïàðîëÿ â ñïèñêå ïîçâîëÿåò èçáåæàòü íàäîåäëèâîé ïðîöåäóðû åãî ââîäà ïðè êàæäîì ïîäêëþ÷åíèè ê ôàéëó 
ëè÷íûõ ïàïîê. Ïàðîëü ïîíàäîáèòñÿ ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè ôàéë ïîïûòàåòñÿ îòêðûòü äðóãîé ïîëüçîâàòåëü.



Îêíî "Êîïèðîâàíèå êîíôèãóðàöèè"

Êîïèðîâàíèå â íîâóþ êîíôèãóðàöèþ èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá è ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè èç ñóùåñòâóþùåé êîíôèãóðàöèè.

Èìÿ êîíôèãóðàöèè
Èìÿ ñîçäàâàåìîé êîíôèãóðàöèè.



Îêíî "Âûáîð èìåí"

Ñâåäåíèÿ èç îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ àäðåñíûõ ñïèñêîâ.

Èñòî÷íèê àäðåñîâ
Ñïèñîê àäðåñîâ, ñîäåðæàùèé íóæíûå èìåíà.

Ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ
Ïåðå÷åíü èìåí èç âûáðàííîãî ñïèñêà àäðåñîâ. Íóæíîå èìÿ ìîæíî ââåñòè â ïîëå íàïðÿìóþ. Ïî ìåðå åãî ââîäà ñïèñîê àäðåñîâ 
àâòîìàòè÷åñêè ïðîêðó÷èâàåòñÿ.

Íàéòè
Ýòà êíîïêà îòêðûâàåò îêíî ïîèñêà èìåí. Âñå óäîâëåòâîðÿþùèå óñëîâèÿì ïîèñêà èìåíà ïîìåùàþòñÿ â ñïèñîê ïîä íàçâàíèåì 
"Ðåçóëüòàòû ïîèñêà" (ýòî íàçâàíèå ïîÿâëÿåòñÿ â ïîëå "Èñòî÷íèê àäðåñîâ").
Íàáîð óñëîâèé ïîèñêà èìåí çàâèñèò îò òèïà âûáðàííîãî ñïèñêà àäðåñîâ. 

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîãî àäðåñà èëè ñïèñêà ðàññûëêè â âûáðàííîì ñïèñêå àäðåñîâ.

Ñâîéñòâà
Âûâîä ñâåäåíèé î òåêóùåì èìåíè.



Âêëàäêà "Îðôîãðàôèÿ"

Íàáîð ïàðàìåòðîâ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè. Ýòà âêëàäêà ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíîé òîëüêî ïîñëå óñòàíîâêè ñëîâàðÿ äëÿ 
ïðîâåðêè îðôîãðàôèè. Ñëîâàðü äîëæåí áûòü óñòàíîâëåí êàêèì-íèáóäü äðóãèì 32-ðàçðÿäíûì ïðèëîæåíèåì Microsoft, 
íàïðèìåð Microsoft Office 95.

Îáùèå ïàðàìåòðû
Îáùèå ðåæèìû ïðîâåðêè.

Âñåãäà ïðåäëàãàòü âàðèàíòû äëÿ ñëîâ ñ îøèáêàìè
Ïðè îáíàðóæåíèè íåèçâåñòíîãî èëè íåâåðíî íàáðàííîãî ñëîâà íà ýêðàí âûâîäèòñÿ ñïèñîê âàðèàíòîâ çàìåíû.
Âñåãäà ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ ïåðåä îòïðàâêîé
Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè ïðîèçâîäèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïåðåä òåì, êàê ïîìåñòèòü ñîîáùåíèå â ïàïêó "Èñõîäÿùèå".

Ïðè ïðîâåðêå ïðîïóñêàòü
Óñëîâèÿ ïðîïóñêà îòäåëüíûõ ñëîâ.

Ñëîâà, íàáðàííûå ÏÐÎÏÈÑÍÛÌÈ ÁÓÊÂÀÌÈ
Ïðîïóñê âñåõ ñëîâ, ñîäåðæàùèõ ïðîïèñíûå áóêâû.
Ñëîâà, ñîäåðæàùèå öèôðû
Ïðîïóñê âñåõ ñëîâ, ñîäåðæàùèõ öèôðû.
Èñõîäíûé òåêñò (ïðè îòâåòå è ïåðåñûëêå)
Ïðîïóñê òåêñòà èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ ïðè ïðîâåðêå òåêñòà îòâåòà èëè ïåðåñûëàåìîãî ñîîáùåíèÿ. 



Îêíî "Îðôîãðàôèÿ"

Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè âî âñåì ñîîáùåíèè èëè åãî âûäåëåííîé ÷àñòè. Ýòà âêëàäêà ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíîé òîëüêî ïîñëå 
óñòàíîâêè ñëîâàðÿ äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè. Ñëîâàðü äîëæåí áûòü óñòàíîâëåí êàêèì-íèáóäü äðóãèì 32-ðàçðÿäíûì 
ïðèëîæåíèåì Microsoft, íàïðèìåð Microsoft Office 95.

Íåò â ñëîâàðå
Ñëîâî, îòñóòñòâóþùåå â ñëîâàðå.

Çàìåíèòü íà
Â ýòîì ïîëå îòîáðàæàåòñÿ ïåðâûé èç âîçìîæíûõ âàðèàíòîâ çàìåíû, ïðåäûäóùèé âàðèàíò èñïðàâëåíèÿ èëè, åñëè 
âàðèàíòû îòñóòñòâóþò, ñàìî îøèáî÷íîå ñëîâî. Ïðè çàìåíå íåâåðíî íàáðàííîãî ñëîâà ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ âàðèàíòîì èç 
ñïèñêà èëè îòðåäàêòèðîâàòü ñëîâî â äàííîì ïîëå.

Âàðèàíòû
Ñïèñîê âîçìîæíûõ âàðèàíòîâ çàìåíû îøèáî÷íîãî ñëîâà. Îí ïîÿâëÿåòñÿ ïðè íàæàòèè êíîïêè "Âàðèàíòû", à òàêæå â ñëó÷àå, 
åñëè óñòàíîâëåí ðåæèì "Âñåãäà ïðåäëàãàòü âàðèàíòû äëÿ ñëîâ ñ îøèáêàìè".

Ïðîïóñòèòü/Ïðîïóñòèòü âñå
Ïðîïóñê òåêóùåãî ñëîâà èëè âñåõ åãî âõîæäåíèé â òåêñò.
Çàìåíèòü/Çàìåíèòü âñå
Çàìåíà òåêóùåãî ñëîâà èëè âñåõ åãî âõîæäåíèé â òåêñò ñëîâîì èç ïîëÿ "Çàìåíèòü íà".
Äîáàâèòü
Äîáàâëåíèå ñëîâà â ñëîâàðü ïîëüçîâàòåëÿ.
Âàðèàíòû
Ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò âûâåñòè íàáîð âàðèàíòîâ çàìåíû ñëîâà ñ îøèáêîé. Åñëè óñòàíîâëåí ðåæèì "Âñåãäà ïðåäëàãàòü 
âàðèàíòû äëÿ ñëîâ ñ îøèáêàìè", êíîïêà ñòàíîâèòñÿ íåäîñòóïíîé.

Ïàðàìåòðû
Âûçîâ âêëàäêè "Îðôîãðàôèÿ" äëÿ óñòàíîâêè ðåæèìîâ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè. 

Îòìåíèòü ïîñëåäíåå èçìåíåíèå
Îòìåíà ïîñëåäíåé çàìåíû, ïðîäåëàííîé â õîäå ïðîâåðêè îðôîãðàôèè.



Îêíî "Âûáîð êîíôèãóðàöèè"

Ýòî îêíî îïðåäåëÿåò ðåæèì ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèÿìè Microsoft Exchange.

Èìÿ êîíôèãóðàöèè
Ñïèñîê äîñòóïíûõ êîíôèãóðàöèé.

Ñîçäàòü
Ñîçäàíèå íîâîé êîíôèãóðàöèè.

Ïàðàìåòðû
Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû, îòíîñÿùèåñÿ ê ïðîöåäóðå âõîäà.

Èñïîëüçîâàòü âûäåëåííóþ êîíôèãóðàöèþ ïî óìîë÷àíèþ
Âûáîð âûäåëåííîé êîíôèãóðàöèè â êà÷åñòâå èñïîëüçóåìîé ïî óìîë÷àíèþ. Íåêîòîðûå ïðèëîæåíèÿ, íàïðèìåð Microsoft 
Exchange, äîïóñêàþò àâòîìàòè÷åñêèé âõîä ñ èñïîëüçîâàíèåì ýòîé êîíôèãóðàöèè.
Îòîáðàæàòü îêíà âñåõ èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá
Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïðèâîäèò ê ïîñëåäîâàòåëüíîìó âûâîäó íà ýêðàí îêîí âõîäà äëÿ âñåõ âêëþ÷åííûõ â 
êîíôèãóðàöèþ ñëóæá.



Êîíôèãóðàöèè Microsoft Exchange (âêëàäêà "Îáùèå")

Ñîçäàíèå è íàñòðîéêà êîíôèãóðàöèé äëÿ ðàáîòû ïî÷òîâûõ ïðèëîæåíèé.

Íà êîìïüþòåðå èìåþòñÿ ñëåäóþùèå êîíôèãóðàöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Ñïèñîê êîíôèãóðàöèé, ñîçäàííûõ íà êîìïüþòåðå. Âûäåëåííóþ êîíôèãóðàöèþ ìîæíî íàñòðîèòü, ïåðåèìåíîâàòü, ñêîïèðîâàòü 
èëè âûáðàòü â êà÷åñòâå èñïîëüçóåìîé ïî óìîë÷àíèþ.

Äîáàâèòü
Çàïóñê ìàñòåðà, ñîçäàþùåãî íîâóþ êîíôèãóðàöèþ.
Óäàëèòü
Óäàëåíèå âûäåëåííîé êîíôèãóðàöèè.
Ñâîéñòâà
Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ êîíôèãóðàöèè è ñîñòàâà âêëþ÷åííûõ â íåå ñëóæá.
Êîïèðîâàòü
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá è ïàðàìåòðîâ èç îäíîé êîíôèãóðàöèè â äðóãóþ.

Ïðè çàïóñêå Microsoft Exchange èñïîëüçóåòñÿ êîíôèãóðàöèÿ
Êîíôèãóðàöèÿ, èñïîëüçóåìàÿ ïî óìîë÷àíèþ.



Âêëàäêà "Îáùèå" (ëè÷íûå ïàïêè)

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ íàáîðà ëè÷íûõ ïàïîê.

Ïóòü
Ïóòü ê ôàéëó ëè÷íûõ ïàïîê.

Èìÿ
Èìÿ íàáîðà ëè÷íûõ ïàïîê.

Øèôðîâàíèå
Ðåæèì øèôðîâàíèÿ äëÿ ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê. Ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî ôàéë ëè÷íûõ ïàïîê âñåãäà ìîæíî îòêðûòü êàê 
òåêñòîâûé. Òàêèì îáðàçîì, åäèíñòâåííûì ñðåäñòâîì çàùèòû äàííûõ ÿâëÿåòñÿ øèôðîâàíèå ýòîãî ôàéëà.

Ñìåíèòü ïàðîëü
Ýòà êíîïêà âûâîäèò îêíî äëÿ ñìåíû ïàðîëÿ ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê.

Ñæàòü
Ýòà êíîïêà çàïóñêàåò ïðîöåäóðó ñæàòèÿ ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê.

Çàìåòêè
Çàìåòêè ê íàáîðó ëè÷íûõ ïàïîê. Â íèõ öåëåñîîáðàçíî ïîìåñòèòü îïèñàíèå ñîäåðæèìîãî íàáîðà.



Îêíî "Ïàðîëü ê ëè÷íûì ïàïêàì"

Ââîä ïàðîëÿ äëÿ äîñòóïà ê ôàéëó ëè÷íûõ ïàïîê.

Ïàðîëü
Ïîëå äëÿ ââîäà ïàðîëÿ ê ôàéëó ëè÷íûõ ïàïîê .

Ñîõðàíèòü ïàðîëü â ñïèñêå ïàðîëåé
Ñîõðàíåíèå ïàðîëÿ â ñïèñêå ïîçâîëÿåò èçáåæàòü íàäîåäëèâîé ïðîöåäóðû åãî ââîäà ïðè êàæäîì ïîäêëþ÷åíèè ê ôàéëó 
ëè÷íûõ ïàïîê. Ïàðîëü ïîíàäîáèòñÿ ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè ôàéë ïîïûòàåòñÿ îòêðûòü äðóãîé ïîëüçîâàòåëü.



Âêëàäêà "Îáùèå" (êîíôèãóðàöèè Microsoft Exchange)

Ñîçäàíèå è íàñòðîéêà êîíôèãóðàöèé äëÿ ðàáîòû ïî÷òîâûõ ïðèëîæåíèé.

Íà êîìïüþòåðå èìåþòñÿ ñëåäóþùèå êîíôèãóðàöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Ïåðå÷åíü ñîçäàííûõ êîíôèãóðàöèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Äîáàâèòü
Çàïóñê ìàñòåðà, ñîçäàþùåãî íîâóþ êîíôèãóðàöèþ.
Óäàëèòü
Óäàëåíèå âûäåëåííîé êîíôèãóðàöèè.
Ñâîéñòâà
Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ êîíôèãóðàöèè è ñîñòàâà âêëþ÷åííûõ â íåå ñëóæá.
Êîïèðîâàòü
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá è ïàðàìåòðîâ èç îäíîé êîíôèãóðàöèè â äðóãóþ.

Ïðè çàïóñêå Microsoft Exchange èñïîëüçóåòñÿ êîíôèãóðàöèÿ
Êîíôèãóðàöèÿ, èñïîëüçóåìàÿ ïî óìîë÷àíèþ.



Îêíî "Âûáîð äîïîëíèòåëüíîé ïàïêè äëÿ äîñòàâêè ïî÷òû"

Íàáîð ëè÷íûõ ïàïîê, â êîòîðûé ïîìåùàåòñÿ âõîäÿùàÿ ïî÷òà, åñëè îñíîâíàÿ ïàïêà äëÿ ðàçìåùåíèÿ ïî÷òû íåäîñòóïíà.

Âûáåðèòå äîïîëíèòåëüíóþ ïàïêó èç ñïèñêà
Ñïèñîê âîçìîæíûõ ìåñò ðàçìåùåíèÿ âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé.



Îêíî "Ëè÷íûå ïàïêè Microsoft"

Ñìåíà ïàðîëÿ äëÿ ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê.

Ñòàðûé ïàðîëü
Òåêóùèé ïàðîëü ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê.

Íîâûé ïàðîëü
Íîâûé ïàðîëü ôàéëà ëè÷íûõ ïàïîê.

Ïîäòâåðæäåíèå
Ïîëå äëÿ ââîäà ïîäòâåðæäåíèÿ (âòîðîé êîïèè ïàðîëÿ).

Ñîõðàíèòü ïàðîëü â ñïèñêå ïàðîëåé
Ñîõðàíåíèå ïàðîëÿ â ñïèñêå ïîçâîëÿåò èçáåæàòü íàäîåäëèâîé ïðîöåäóðû åãî ââîäà ïðè êàæäîì ïîäêëþ÷åíèè ê ôàéëó 
ëè÷íûõ ïàïîê. Ïàðîëü ïîíàäîáèòñÿ ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè ôàéë ïîïûòàåòñÿ îòêðûòü äðóãîé ïîëüçîâàòåëü.



Îêíî "Ñîðòèðîâêà"

Ñîðòèðîâêà ñîäåðæèìîãî òåêóùåé ïàïêè ïî çíà÷åíèÿì äàííûõ â âûáðàííîì ñòîëáöå. Íàïðèìåð, ÷òîáû íàéòè âñå ñîîáùåíèÿ, 
ïîëó÷åííûå îò îäíîãî è òîãî æå ëèöà, íåîáõîäèìî ïðîâåñòè ñîðòèðîâêó ïî ïîëþ "Îò".

Ñîðòèðîâàòü ñïèñêè ïî ñòîëáöó
Âûáîð äàííûõ (ñòîëáöà), ïî çíà÷åíèÿì êîòîðûõ ïðîèçâîäèòñÿ ñîðòèðîâêà.

Ïî âîçðàñòàíèþ
Ñîðòèðîâêà äàííûõ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå. Ñàìûå ðàííèå äàòû è ñàìûå ìàëåíüêèå çíà÷åíèÿ ïîïàäàþò â íà÷àëî ñïèñêà.
Ïî óáûâàíèþ
Ñîðòèðîâêà äàííûõ â ïîðÿäêå, îáðàòíîì àëôàâèòíîìó. Ñàìûå ðàííèå äàòû è ñàìûå ìàëåíüêèå çíà÷åíèÿ ïîïàäàþò â êîíåö 
ñïèñêà.



Îêíî "Ñòîëáöû"

Äîáàâëåíèå, óäàëåíèå è èçìåíåíèå ïîðÿäêà è øèðèíû ñòîëáöîâ äàííûõ â îêíå Microsoft Exchange. 

Èìåþùèåñÿ ñòîëáöû
Ïåðå÷åíü ñòîëáöîâ äàííûõ, îòñóòñòâóþùèõ íà ýêðàíå. Åñëè êàêîìó-ëèáî èç ôàéëîâ â ñïèñêå áûëî ïðèñâîåíî 
äîïîëíèòåëüíîå ñâîéñòâî, îíî òàêæå ïîÿâèòñÿ â ñïèñêå.

Îòîáðàæàåìûå ñòîëáöû
Ïåðå÷åíü ñòîëáöîâ äàííûõ, ïðèñóòñòâóþùèõ íà ýêðàíå. Ïåðâûé ñòîëáåö â ñïèñêå íà ýêðàíå ÿâëÿåòñÿ êðàéíèì ëåâûì.

Äîáàâèòü
Äîáàâëåíèå ñòîëáöà â ÷èñëî îòîáðàæàåìûõ âñëåä çà òåêóùèì ñòîëáöîì ñïèñêà "Îòîáðàæàåìûå ñòîëáöû". 

Óäàëèòü
Óäàëåíèå ñòîëáöà èç ñïèñêà "Îòîáðàæàåìûå ñòîëáöû".

Ââåðõ/Âíèç
Êíîïêè äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñëåäîâàíèÿ ñòîëáöîâ.

Øèðèíà
Øèðèíà òåêóùåãî ñòîëáöà â ñèìâîëàõ. 

Ñáðîñ
Âîçâðàò ê èñïîëüçóåìîìó ïî óìîë÷àíèþ íàáîðó è ïîðÿäêó ðàñïîëîæåíèÿ ñòîëáöîâ.



Îêíî "Îòáîð"

Îòîáðàæåíèå òîëüêî òåõ çàãîëîâêîâ âíîâü ïðèøåäøèõ ñîîáùåíèé, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çàäàííûì óñëîâèÿì.

Ïîêàçûâàòü òîëüêî ñîîáùåíèÿ, óäîâëåòâîðÿþùèå óñëîâèÿì
Óñëîâèÿ îòáîðà.

Îò
Îòáîð ñîîáùåíèé îò óêàçàííîãî îòïðàâèòåëÿ. Íåîáõîäèìî óêàçàòü èìÿ îòïðàâèòåëÿ èëè âîñïîëüçîâàòüñÿ àäðåñíîé êíèãîé 
(êíîïêà "Îò"). ×òîáû îòîáðàòü ñîîáùåíèÿ, ïîñòóïèâøèå îò íåñêîëüêèõ îòïðàâèòåëåé, èìåíà ñëåäóåò ðàçäåëèòü òî÷êîé
ñ çàïÿòîé (;).

Îòïðàâëåííûå ìíå ëè÷íî
Îòáîð ñîîáùåíèé, â êîòîðûõ âàøå èìÿ ïðèñóòñòâóåò â ïîëå "Êîìó".
Êîïèÿ ìíå
Îòáîð ñîîáùåíèé, â êîòîðûõ âàøå èìÿ ïðèñóòñòâóåò â ïîëå "Êîïèÿ".

Òåìà
Îòáîð ñîîáùåíèé ñ óêàçàííîé òåìîé.

Äîïîëíèòåëüíî
Âûçîâ îêíà äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ îòáîðà ñîîáùåíèé (ðàçìåð, äàòà ïðèõîäà, âàæíîñòü è ò.ï.).

Î÷èñòèòü âñå
Î÷èñòêà âñåõ çàäàííûõ óñëîâèé îòáîðà.




