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Настройка
почтовой
программы

Настройка Microsoft Outlook1

MS Outlook — мощный органайзер, входящий в пакет MS Office. Установив эту программу, вы сможете не только работать с эле-
ктронной почтой, но и вести базу контактов, ежедневник, список задач и многое другое.

ШАГ 1 Создание и редактирование учетных записей

1 
ç‡ÒÚÓÈÍ‡ Î˛·Ó„Ó ÔÓ˜ÚÓ‚ËÍ‡ Ì‡˜ËÌ‡ÂÚÒfl Ò ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÌÓ‚˚ı Û˜ÂÚ-
Ì˚ı Á‡ÔËÒÂÈ. óÚÓ·˚ ÔÓÎÛ˜ËÚ¸ ‰ÓÒÚÛÔ Í ÒÔËÒÍÛ ÛÊÂ ËÏÂ˛˘ËıÒfl

Û˜ÂÚÌ˚ı Á‡ÔËÒÂÈ ËÎË ÔÂÂÈÚË Í ÒÓÁ‰‡ÌË˛ ÌÓ‚˚ı, ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ‚˚-
·‡Ú¸ ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ ëÂ‚ËÒ R ì˜ÂÚÌ˚Â Á‡ÔËÒË ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ ÔÓ˜Ú˚.
èË ˝ÚÓÏ ÓÚÍÓÂÚÒfl ÒÔÂˆË‡Î¸Ì˚È å‡ÒÚÂ.

2 
Ç ÔÂ‚ÓÏ ¯‡„Â ‡·Ó-
Ú˚ å‡ÒÚÂ‡ ÒÎÂ‰ÛÂÚ

‚˚·‡Ú¸ ÚÓ, ˜ÚÓ ‚˚ ıÓÚË-
ÚÂ Ò‰ÂÎ‡Ú¸: ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÌÓ-
‚Û˛ Û˜ÂÚÌÛ˛ Á‡ÔËÒ¸ ËÎË
ËÁÏÂÌËÚ¸ ÛÊÂ ÒÛ˘ÂÒÚ‚Û-
˛˘Û˛. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ÓÚÏÂÚ¸-
ÚÂ ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚Û˛˘ËÈ
ÔÛÌÍÚ ‡Á‰ÂÎ‡ ùÎÂÍ-
ÚÓÌÌ‡fl ÔÓ˜Ú‡.

3 
ÖÒÎË ‚˚ ÒÓÁ‰‡ÂÚÂ ÌÓ‚Û˛ Û˜ÂÚÌÛ˛ Á‡ÔËÒ¸, ÒÎÂ‰Û˛˘ËÏ ¯‡„ÓÏ ‚‡Ï
·Û‰ÂÚ ÔÂ‰ÎÓÊÂÌÓ ‚˚·‡Ú¸ ÚËÔ ÔÓ˜ÚÓ‚Ó„Ó ÒÂ‚Â‡. Ç ÔÓ‰‡‚Îfl˛-

˘ÂÏ ·ÓÎ¸¯ËÌÒÚ‚Â ÒÎÛ˜‡Â‚ ˝ÚÓ POP3. ìÚÓ˜ÌËÚ¸ ˝ÚË ‰‡ÌÌ˚Â ÏÓÊÌÓ
Ì‡ ÓÙËˆË‡Î¸ÌÓÏ Ò‡ÈÚÂ ‚‡¯ÂÈ ÔÓ˜ÚÓ‚ÓÈ ÒÎÛÊ·˚. óÚÓ·˚ ÔÓ‰ÓÎÊËÚ¸
Ì‡ÒÚÓÈÍÛ, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ Ñ‡ÎÂÂ.

Многие пользователи электронной почты сталкиваются с необходи-

мостью иметь несколько почтовых ящиков: один — для работы, дру-

гой — для личной переписки, третий — для рассылок и так далее.

Современные почтовые программы позволяют организовать работу

сразу с несколькими учетными записями. 
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8 
Ç ‡Á‰ÂÎÂ ë‚Â‰ÂÌËfl Ó ÒÂ-
‚ÂÂ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸

‡‰ÂÒ‡ ÒÂ‚ÂÓ‚ ‚ıÓ‰fl˘ÂÈ
(POP) Ë ËÒıÓ‰fl˘ÂÈ (SMTP) ÔÓ˜-
Ú˚. ùÚË ‰‡ÌÌ˚Â Ú‡ÍÊÂ ÏÓÊÌÓ
ÛÁÌ‡Ú¸ Ì‡ ÓÙËˆË‡Î¸ÌÓÏ Ò‡ÈÚÂ
‚‡¯ÂÈ ÔÓ˜ÚÓ‚ÓÈ ÒÎÛÊ·˚. ç‡-
ÔËÏÂ, ÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÚÂÎË Mail.ru
‰ÓÎÊÌ˚ ‚‚ÂÒÚË ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚ÂÌÌÓ
pop.mail.ru Ë smtp.mail.ru.

9 
ç‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ èÓ‚Â-
Í‡ Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË, ˜ÚÓ·˚

ÔÓÚÂÒÚËÓ‚‡Ú¸ ÍÓÂÍÚÌÓÒÚ¸
Ì‡ÒÚÓÈÍË.

10 
óÚÓ·˚ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ‰ÓÔÓÎÌË-
ÚÂÎ¸Ì˚Â ı‡‡ÍÚÂËÒÚËÍË

Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸
ÍÌÓÔÍÓÈ ÑÛ„ËÂ Ì‡ÒÚÓÈÍË.7 

ÖÒÎË ‚˚ ÔÓÒÚ‡‚ËÚÂ „‡ÎÓ˜ÍÛ ‚ ÔÛÌÍÚÂ á‡ÔÓÏÌËÚ¸ Ô‡ÓÎ¸, ‚‡Ï ÌÂ ÔË‰ÂÚ-
Òfl ‚‚Ó‰ËÚ¸ Â„Ó ÔË Í‡Ê‰ÓÏ ÒÓÂ‰ËÌÂÌËË Ò ÔÓ˜ÚÓ‚˚Ï ÒÂ‚ÂÓÏ. 

6 
Ç ‡Á‰ÂÎÂ ÇıÓ‰ ‚ ÒËÒÚÂÏÛ
ÚÂ·ÛÂÚÒfl ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÔËÒ‚Ó-

ÂÌÌ˚Â ‚‡Ï ÔË Â„ËÒÚ‡ˆËË
ÔÓ˜ÚÓ‚Ó„Ó fl˘ËÍ‡ ËÏfl ÔÓÎ¸ÁÓ-
‚‡ÚÂÎfl Ë Ô‡ÓÎ¸.

4 
ëÎÂ‰Û˛˘ËÏ ¯‡„ÓÏ ÌÂÓ·ıÓ-
‰ËÏÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ Ì‡ÒÚÓÈÍË

˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ ÔÓ˜Ú˚. ê‡ÒÒÏÓÚ-
ËÏ Ëı ‰Îfl ÒÂ‚Â‡ POP3.
Ç ÔÂ‚Û˛ Ó˜ÂÂ‰¸ ‚‚Â‰ËÚÂ ‡‰-
ÂÒ ‚‡¯Â„Ó ÔÓ˜ÚÓ‚Ó„Ó fl˘ËÍ‡.

5 
Ç ˝ÚÓÏ ÔÛÌÍÚÂ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ
ÛÍ‡Á‡Ú¸ ËÏfl, ÍÓÚÓ˚Ï ·Û‰ÛÚ

ÔÓ‰ÔËÒ‡Ì˚ ‚‡¯Ë ÔËÒ¸Ï‡.

11 
ç‡ Á‡ÍÎ‡‰ÍÂ é·˘ËÂ ‚˚ ÒÏÓÊÂÚÂ ÛÍ‡-
Á‡Ú¸ ËÏfl Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË Ë ‰ÓÔÓÎÌË-

ÚÂÎ¸Ì˚Â Ò‚Â‰ÂÌËfl Ó ÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÚÂÎÂ. 

13 
ç‡ Á‡ÍÎ‡‰ÍÂ èÓ‰ÍÎ˛˜ÂÌËÂ ‚˚ ÒÏÓÊÂ-
ÚÂ ‚˚·‡Ú¸ ÚËÔ ‚‡¯Â„Ó ÔÓ‰ÍÎ˛˜ÂÌËfl

Í àÌÚÂÌÂÚÛ, ˜ÚÓ ÔÓÁ‚ÓÎËÚ Ò‰ÂÎ‡Ú¸ ‡·ÓÚÛ
Ò ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ ÔÓ˜ÚÓÈ ·ÓÎÂÂ Û‰Ó·ÌÓÈ.

12 
Ç ÌÂÍÓÚÓ˚ı ÒÎÛ˜‡flı ÒÂ‚Â ËÒ-
ıÓ‰fl˘ÂÈ ÔÓ˜Ú˚ ÚÂ·ÛÂÚ ‡‚ÚÓË-

Á‡ˆËË. óÚÓ·˚ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÂÂ Ô‡‡ÏÂÚ˚,
‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ Á‡ÍÎ‡‰ÍÓÈ ëÂ‚Â
ËÒıÓ‰fl˘ÂÈ ÔÓ˜Ú˚. 

14 
ç‡ Á‡ÍÎ‡‰ÍÂ ÑÓÔÓÎÌËÚÂÎ¸ÌÓ ‚˚
ÏÓÊÂÚÂ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÌÂÍÓÚÓ˚Â Ô‡‡-

ÏÂÚ˚ ÔÓÎÛ˜ÂÌËfl ÍÓÂÒÔÓÌ‰ÂÌˆËË. ç‡-
ÔËÏÂ, ˝ÚÓÚ Â„ÛÎflÚÓ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ‚˚-
·‡Ú¸ ‚ÂÏfl ÓÊË‰‡ÌËfl ÓÚ‚ÂÚ‡ ÒÂ‚Â‡. 

16 
Ç ˝ÚËı ÔÛÌÍÚ‡ı ÏÓÊÌÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ Ô‡‡-
ÏÂÚ˚ Û‰‡ÎÂÌËfl ÔËÒÂÏ Ò ÒÂ‚Â‡.

15 
ÖÒÎË ‚˚ ÔÓÒÚ‡‚ËÚÂ „‡ÎÓ˜ÍÛ ‚ ˝ÚÓÏ ÔÛÌÍ-
ÚÂ, ÍÓÔËË ÔÓÎÛ˜ÂÌÌ˚ı ÔËÒÂÏ ·Û‰ÛÚ ÓÒÚ‡‚-

ÎÂÌ˚ Ì‡ ÒÂ‚ÂÂ. ùÚ‡ ÓÔˆËfl Ó˜ÂÌ¸ Û‰Ó·Ì‡
‚ ÚÓÏ ÒÎÛ˜‡Â, ÂÒÎË ‚˚ ıÓÚËÚÂ ÒÍ‡˜Ë‚‡Ú¸ ÔÓ˜ÚÛ
Ò Ó‰ÌÓ„Ó fl˘ËÍ‡ Ë ‰ÓÏ‡, Ë Ì‡ ‡·ÓÚÂ. 

Теперь вся входящая корреспонденция будет размещена в одной папке. Аналогично будет обраба-

тываться и исходящая. С помощью фильтров вы сможете указать параметры сортировки писем. 

18 
á‰ÂÒ¸ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl
ÒÔËÒÓÍ ÒÛ˘ÂÒÚ‚Û˛˘Ëı

Û˜ÂÚÌ˚ı Á‡ÔËÒÂÈ.

17 
óÚÓ·˚ ÓÚÂ‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ ËÏÂ˛˘Û˛Òfl Û˜ÂÚÌÛ˛ Á‡ÔËÒ¸, ‚˚·ÂËÚÂ ëÂ‚ËÒ R ì˜ÂÚÌ˚Â Á‡ÔËÒË ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ ÔÓ˜Ú˚, ‚ ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl
ÓÍÌÂ å‡ÒÚÂ‡ — ‚ÚÓÓÈ ÔÛÌÍÚ ‡Á‰ÂÎ‡ ùÎÂÍÚÓÌÌ‡fl ÔÓ˜Ú‡. éÚÍÓÂÚÒfl ÓÍÌÓ Ò‚ÓÂÓ·‡ÁÌÓ„Ó ÏÂÌÂ‰ÊÂ‡ Û˜ÂÚÌ˚ı Á‡ÔËÒÂÈ.

19 
óÚÓ·˚ ÓÚÂ‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ Ò‚ÓÈÒÚ‚‡ Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË, ‚˚·ÂËÚÂ ÂÂ ËÁ
ÒÔËÒÍ‡ Ë Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ àÁÏÂÌËÚ¸.

20
Ç˚ ÏÓÊÂÚÂ ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÌÓ‚Û˛ Û˜ÂÚÌÛ˛ Á‡ÔËÒ¸ (‰Îfl ˝ÚÓ„Ó ÔÂ‰Ì‡ÁÌ‡˜ÂÌ‡
ÍÌÓÔÍ‡ ÑÓ·‡‚ËÚ¸) ËÎË Û‰‡ÎËÚ¸ ÌÂÌÛÊÌÛ˛ (ì‰‡ÎËÚ¸).

21 
MS Outlook Ó·‡·‡Ú˚‚‡ÂÚ Û˜ÂÚÌ˚Â Á‡ÔËÒË ‚ ÚÓÏ ÔÓfl‰ÍÂ, ‚ Í‡ÍÓÏ
ÓÌË ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ˚ ‚ ÒÔËÒÍÂ. óÚÓ·˚ ‡ÒÒÚ‡‚ËÚ¸ ÔËÓËÚÂÚ˚, ‚ÓÒ-

ÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ ÍÌÓÔÍ‡ÏË Ç‚Âı Ë ÇÌËÁ.

22 
í‡ÍÊÂ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ‚˚·‡Ú¸ Ô‡ÔÍÛ, ‚ ÍÓÚÓÓÈ ·Û‰ÂÚ ‡ÁÏÂ˘‡Ú¸Òfl ‚Òfl
ÌÓ‚‡fl ÍÓÂÒÔÓÌ‰ÂÌˆËfl.

ШАГ 2 Сортировка корреспонденции

1 
óÚÓ·˚ ÔÂÂÈÚË Í Ì‡ÒÚÓÈÍÂ Ô‡‡ÏÂÚÓ‚ ÙËÎ¸Ú‡ˆËË ÍÓÂÒÔÓÌ‰ÂÌˆËË, ‚˚·ÂË-
ÚÂ ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ ëÂ‚ËÒ R è‡‚ËÎ‡ Ë ÓÔÓ‚Â˘ÂÌËfl.
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2 
ç‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ çÓ‚ÓÂ ‰Îfl ÒÓ-
Á‰‡ÌËfl Ô‡‚ËÎ‡.

9 
ÄÌ‡ÎÓ„Ë˜ÌÓ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ÛÍ‡Á‡Ú¸ Ô‡‚ËÎ‡ ÙËÎ¸Ú‡ˆËË Ë ‰Îfl ËÒıÓ‰fl-
˘ÂÈ ÍÓÂÒÔÓÌ‰ÂÌˆËË — ‰Îfl ˝ÚÓ„Ó ÏÓÊÌÓ ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl ÔÛÌÍ-

ÚÓÏ ÒÓ‰ÂÊ‡˘ËÂ <ÚÂÍÒÚ> ‚ ‡‰ÂÒÂ ÓÚÔ‡‚ËÚÂÎfl.

10 
óÚÓ·˚ ÓÚÂ‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ ËÏÂ˛˘ÂÂÒfl Ô‡‚ËÎÓ ÒÓÚËÓ‚ÍË, Ì‡ÊÏË-
ÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ àÁÏÂÌËÚ¸, ‡ ‰Îfl Û‰‡ÎÂÌËfl ÌÂÌÛÊÌ˚ı — ì‰‡ÎËÚ¸. 

6 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ÓÚÏÂÚ Ú̧Â
ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚Â ÛÒÎÓ‚Ëfl ÓÚ·Ó‡,

Ì‡ÔËÏÂ, ÔË ÔÓÎÛ˜ÂÌËË ˜ÂÂÁ
Û˜ÂÚÌÛ˛ Á‡ÔËÒ¸ <ËÏfl>. 

5 
ÖÒÎË Ô‡‡ÏÂÚÓ‚ ‚˚·‡ÌÌÓ„Ó
¯‡·ÎÓÌ‡ ÌÂ‰ÓÒÚ‡ÚÓ˜ÌÓ, Ì‡-

ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ Ñ‡ÎÂÂ.

3 
Ç˚ ÏÓÊÂÚÂ ‚˚·‡Ú¸ Ó‰ËÌ ËÁ ‰‚Ûı ‚‡Ë‡ÌÚÓ‚: ëÓÁ‰‡Ú¸ Ô‡‚ËÎÓ Ì‡ ÓÒÌÓ‚Â
¯‡·ÎÓÌ‡ ËÎË ëÓÁ‰‡Ú¸ ÌÓ‚ÓÂ Ô‡‚ËÎÓ. ê‡ÒÒÏÓÚËÏ ÔÂ‚˚È ÒÔÓÒÓ·. 

4 
Ç ˝ÚÓÏ ÒÔËÒÍÂ ‚˚·ÂËÚÂ Ì‡Ë-
·ÓÎÂÂ ÔÓ‰ıÓ‰fl˘ËÈ ¯‡·ÎÓÌ.

7 
Ç ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË ÓÍÌ‡ ÓÚÓ·‡ÊÂÌÓ ÔÓÎÛ˜ÂÌÌÓÂ ‚ ÂÁÛÎ Ú̧‡ÚÂ ‚‡¯Ëı ‰ÂÈÒÚ‚ËÈ Ô‡-
‚ËÎÓ ÙËÎ Ú̧‡ˆËË. ôÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ ÒÒ˚ÎÍÂ <ËÏfl> Ë ‚ ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÒÔËÒÍÂ ‚˚·ÂË-

ÚÂ ËÏfl ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓÈ Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË. ÄÌ‡ÎÓ„Ë˜ÌÓ ÛÍ‡ÊËÚÂ ÌÂ‰ÓÒÚ‡˛˘ËÂ Ô‡‡ÏÂÚ˚,
Ì‡ÔËÏÂ, ËÏfl Ô‡ÔÍË, ‚ ÍÓÚÓÛ˛ ÔÂÂÏÂ˘‡˛ÚÒfl ÔÓÎÛ˜ÂÌÌ˚Â ÔËÒ¸Ï‡. 

8 
ÖÒÎË ‚˚ ÛÍ‡Á‡ÎË ‚ÒÂ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚Â Ô‡‡ÏÂÚ˚ ÒÓÚËÓ‚ÍË ÍÓÂÒÔÓÌ‰ÂÌˆËË, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ÉÓÚÓ‚Ó. ÖÒÎË ÊÂ ÓÌË
Â˘Â ÌÛÊ‰‡˛ÚÒfl ‚ ÛÚÓ˜ÌÂÌËË, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ ÍÌÓÔÍÓÈ Ñ‡ÎÂÂ.

Настройка Mozilla Thunderbird2

Альтернативный почтовый софт, как правило, более удобен для работы одновременно с несколькими учетными записями и не нуж-
дается в кропотливой настройке правил сортировки. Одной из таких программ является Mozilla Thunderbird 1.0 (www.mozilla.org).

Как и в случае с MS Outlook, прежде всего вам понадобится со-

здать учетные записи почтовых ящиков, для работы с которыми

вы хотите настроить программу. 

ШАГ 1 Создание учетных записей

1 
Ç˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ àÌÒÚÛÏÂÌÚ˚ R
è‡‡ÏÂÚ˚ Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË. 

10 
ç‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ
ÑÓÔÓÎÌËÚÂÎ¸ÌÓ.

9 
èÓÒÎÂ ÒÓÁ‰‡ÌËfl Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË ÌÂÓ·ıÓ-
‰ËÏÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ‰Îfl ÌÂÂ Ô‡‡ÏÂÚ˚ ÒÂ‚Â-

‡ ËÒıÓ‰fl˘ÂÈ ÔÓ˜Ú˚. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ‚˚·ÂËÚÂ
‡Á‰ÂÎ ëÂ‚Â ËÒıÓ‰fl˘ÂÈ ÔÓ˜Ú˚. 

3 
ÑÎfl ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÌÓ‚ÓÈ Û˜ÂÚÌÓÈ
Á‡ÔËÒË Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ

ÑÓ·‡‚ËÚ¸ Û˜ÂÚÌÛ˛ Á‡ÔËÒ¸.

2 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl
ÓÍÌÂ ÏÓÊÌÓ ÌÂ

ÚÓÎ¸ÍÓ ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÌÓ-
‚Û˛ Û˜ÂÚÌÛ˛ Á‡ÔËÒ¸,
ÌÓ Ë ÔÓËÁ‚ÂÒÚË Ì‡-
ÒÚÓÈÍÛ ÛÊÂ ËÏÂ˛-
˘ËıÒfl, ÒÔËÒÓÍ ÍÓÚÓ-
˚ı ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ
‚ ˝ÚÓÏ ‡Á‰ÂÎÂ
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5 
ÇÚÓ˚Ï ¯‡„ÓÏ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ‚‡¯Â ËÏfl Ë ‡‰ÂÒ ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ
ÔÓ˜Ú˚, ‰Îfl ÍÓÚÓÓ„Ó ÒÓÁ‰‡ÂÚÒfl Û˜ÂÚÌ‡fl Á‡ÔËÒ¸.

Если вы хотите указать дополнительные параметры

сортировки писем, воспользуйтесь фильтрами.

ШАГ 2 Настройка фильтров

3 
ëÓÒÚ‡‚ Ú̧Â Ó‰ÌÓ ËÎË ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ ÛÒÎÓ‚ËÈ ÙËÎ Ú̧‡ˆËË. ÑÎfl ‰Ó·‡‚ÎÂÌËfl
ÌÓ‚˚ı ËÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂ ÍÌÓÔÍÛ ÑÓ·‡‚ËÚ¸, ‡ ‰Îfl Û‰‡ÎÂÌËfl — ì‰‡ÎËÚ¸.

Андрей Ненастьев

1 
èÂÊ‰Â ‚ÒÂ„Ó ‚˚·ÂËÚÂ
ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ ëÓÓ·˘Â-

ÌËÂ R ëÓÁ‰‡Ú¸ ÙËÎ¸Ú. 

2 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚˚
ÏÓÊÂÚÂ ÛÍ‡Á‡Ú¸ Ô‡‡ÏÂÚ-

˚ ÙËÎ¸Ú‡ˆËË ÔËÒÂÏ.
Ç ÔÂ‚Û˛ Ó˜ÂÂ‰¸ ‚‚Â‰ËÚÂ
ËÏfl ÌÓ‚Ó„Ó ÙËÎ¸Ú‡.

5 
äÓ„‰‡ ‚ÒÂ ·Û‰ÂÚ „ÓÚÓ‚Ó,
Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ éä.

4 
Ç ˝ÚÓÏ ‡Á‰ÂÎÂ ‚˚·ÂËÚÂ, ˜ÚÓ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ Ò‰ÂÎ‡Ú¸ Ò ÔËÒ¸Ï‡ÏË, ÒÓ-
ÓÚ‚ÂÚÒÚ‚Û˛˘ËÏË ÛÍ‡Á‡ÌÌ˚Ï ÛÒÎÓ‚ËflÏ ÙËÎ¸Ú‡ˆËË. é·‡ÚËÚÂ ‚ÌË-

Ï‡ÌËÂ, ˜ÚÓ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ÓÚÏÂÚËÚ¸ Ó‰ÌÓ‚ÂÏÂÌÌÓ ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ ÔÛÌÍÚÓ‚.

4
éÚÍÓÂÚÒfl ÓÍÌÓ å‡ÒÚÂ‡ Û˜ÂÚÌ˚ı Á‡ÔËÒÂÈ, ÍÓÚÓ˚È ‚Ó ÏÌÓ„ÓÏ
ÒıÓÊ Ò ‡Ì‡ÎÓ„Ë˜Ì˚Ï ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓÏ MS Outlook. Ç ÔÂ‚ÓÏ ¯‡„Â

‚˚·ÂËÚÂ ‰ÂÈÒÚ‚ËÂ, ÍÓÚÓÓÂ ıÓÚËÚÂ ‚˚ÔÓÎÌËÚ¸, ‚ Ì‡¯ÂÏ ÒÎÛ˜‡Â ˝ÚÓ
ÔÛÌÍÚ ì˜ÂÚÌ‡fl Á‡ÔËÒ¸ ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ ÔÓ˜Ú˚. é·‡ÚËÚÂ ‚ÌËÏ‡ÌËÂ,
˜ÚÓ ‚˚ Ú‡ÍÊÂ ÏÓÊÂÚÂ Ó„‡ÌËÁÓ‚‡Ú¸ ‡·ÓÚÛ Ò ÌÓ‚ÓÒÚflÏË — ‰Îfl ˝ÚÓ-
„Ó ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ RSS News & Blogs. ÑÎfl ÔÂÂıÓ‰‡ Í ÒÎÂ‰Û˛˘ÂÏÛ
¯‡„Û Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ Ñ‡ÎÂÂ.

6 
Ñ‡ÎÂÂ ‚˚·ÂËÚÂ ÚËÔ ÒÂ‚Â‡ ‚ıÓ‰fl˘ÂÈ ÔÓ˜Ú˚ (‚ Ì‡¯ÂÏ ÒÎÛ˜‡Â —
POP3) Ë ÛÍ‡ÊËÚÂ Â„Ó ËÏfl. ç‡ÔÓÏËÌ‡ÂÏ, ˜ÚÓ ÛÁÌ‡Ú¸ ˝ÚË Ô‡‡ÏÂÚ˚

ÏÓÊÌÓ Û ÔÓ‚‡È‰Â‡ ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ ÔÓ˜Ú˚.

7 
ÖÒÎË ‚˚ ÌÂ ıÓÚËÚÂ, ˜ÚÓ·˚ ‚Òfl ‚ıÓ‰fl˘‡fl ÔÓ˜Ú‡, ÔÓÎÛ˜‡ÂÏ‡fl ËÁ ÌÂ-
ÒÍÓÎ¸ÍËı fl˘ËÍÓ‚, ı‡ÌËÎ‡Ò¸ ‚ Ó‰ÌÓÈ Ó·˘ÂÈ Ô‡ÔÍÂ, ÒÌËÏËÚÂ „‡ÎÓ˜ÍÛ

‚ ˝ÚÓÏ ÔÛÌÍÚÂ! Ç ÂÁÛÎ Ú̧‡ÚÂ ·Û‰ÛÚ ÒÓÁ‰‡Ì˚ ÓÚ‰ÂÎ¸Ì˚Â Ô‡ÔÍË ‰Îfl ÌÓ‚ÓÈ
Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË, ‡ ‚‡Ï ÌÂ ÔÓÌ‡‰Ó·ËÚÒfl ÔÓËÁ‚Ó‰ËÚ¸ Ì‡ÒÚÓÈÍÛ ÙËÎ Ú̧Ó‚.

8 
éÒÚ‡‚¯ËÂÒfl ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ ¯‡„Ó‚
ÒÎÛÊ‡Ú ‰Îfl ÛÍ‡Á‡ÌËfl Ô‡‡ÏÂÚ-

Ó‚ ‰ÓÒÚÛÔ‡ Í ÔÓ˜ÚÓ‚ÓÏÛ fl˘ËÍÛ
(ËÏfl ÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÚÂÎfl Ë Ô‡ÓÎ¸) Ë
ËÏÂÌË ÌÓ‚ÓÈ Û˜ÂÚÌÓÈ Á‡ÔËÒË.

11 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ Ì‡ÊÏË-
ÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ÑÓ·‡‚ËÚ¸. èÓ-

fl‚ËÚÒfl ÓÍÌÓ SMTP-ÒÂ‚Â, ‚ ÍÓ-
ÚÓÓÏ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ Ô‡‡-
ÏÂÚ˚ ÒÂ‚Â‡ ËÒıÓ‰fl˘ÂÈ ÔÓ˜Ú˚.
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