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Прежде всего необходимо создать новые контакты. 

1 
óÚÓ·˚ ÔÓÎÛ˜ËÚ¸ ‰ÓÒÚÛÔ Í Ä‰ÂÒÌÓÈ ÍÌË„Â ÔÓ„‡ÏÏ˚ MS
Outlook, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÒÚ‡Ì‰‡ÚÌÓÈ è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚

Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ Ò ËÁÓ·‡ÊÂÌËÂÏ ÓÚÍ˚ÚÓÈ ÍÌË„Ë.

2
èÂÂ‰ ‚‡ÏË ÓÍÌÓ Ä‰ÂÒÌ‡fl ÍÌË„‡.
Ç ÌÂÏ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ÒÓÁ‰‡‚‡Ú¸ ÌÓ‚˚Â Ë

Û‰‡ÎflÚ¸ ÎË¯ÌËÂ ÍÓÌÚ‡ÍÚ˚, ÛÔÓfl‰Ó˜Ë‚‡Ú¸
Ëı, ·˚ÒÚÓ Ì‡ıÓ‰ËÚ¸ ÌÛÊÌ˚Â Á‡ÔËÒË.

3
ÑÎfl ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÌÓ‚Ó„Ó ÍÓÌÚ‡ÍÚ‡ Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ Ì‡ Í‡ÈÌ˛˛ ÎÂ‚Û˛ ÍÌÓÔÍÛ Ò ËÁÓ·‡ÊÂÌË-
ÂÏ ‚ËÁËÚÌÓÈ Í‡ÚÓ˜ÍË ËÎË ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ î‡ÈÎ R ëÓÁ‰‡Ú¸ ‡‰ÂÒ.

5
ÖÒÎË Û ‚‡Ò ÛÊÂ ËÏÂ˛ÚÒfl „ÛÔÔ˚ ÍÓÌÚ‡Í-
ÚÓ‚, ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ‚˚·‡Ú¸ ÌÛÊÌÛ˛ ‚ ‡Á‰Â-

ÎÂ èÓÏÂÒÚËÚ¸ ‡‰ÂÒ.

6
èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚ÒÂ ·Û‰ÂÚ „ÓÚÓ‚Ó, Ì‡ÊÏËÚÂ
Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ éä.

4
Ç ‡Á‰ÂÎÂ íËÔ ‡‰ÂÒ‡ ‚˚·Â-
ËÚÂ ÔÛÌÍÚ äÓÌÚ‡ÍÚ. 

Связываем
контакты 
и календарь

Популярность программы Microsoft Outlook обусловлена богатыми возможностями, которые она

предоставляет. С ее помощью вы сможете не только пользоваться электронной почтой, упорядочить

контакты, планировать встречи и вовремя узнавать о предстоящих днях рождения, но и связать

между собой эти части программы, что сделает вашу работу еще комфортнее. 

Создаем первый контакт1
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7
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ-·Î‡ÌÍÂ ‚‚Â‰ËÚÂ ËÏÂ˛-
˘ËÂÒfl ‰‡ÌÌ˚Â Ó ÍÓÌÚ‡ÍÚÂ.

8
é·‡ÚËÚÂ ‚ÌËÏ‡ÌËÂ, ˜ÚÓ ÔË Ì‡Ê‡ÚËË Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ÒÓ ÒÚÂÎÍÓÈ ‚˚
ÒÏÓÊÂÚÂ ËÁÏÂÌËÚ¸ Ì‡Á‚‡ÌËÂ ÔÓÎfl, ‚ÓÁÎÂ ÍÓÚÓÓ„Ó ÓÌ‡ ‡ÒÔÓÎÓ-

ÊÂÌ‡. ùÚÓ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÓÔÚËÏËÁËÓ‚‡Ú¸ ÒÚÛÍÚÛÛ ·Î‡ÌÍ‡ ÍÓÌÚ‡ÍÚ‡.

Планируем встречу2

MS Outlook позволяет вам отмечать в календаре планируемые мероприятия и согласовывать их с другими участниками.

1 
ÖÒÎË ‚‡Ï ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ Á‡ÔÎ‡ÌËÓ‚‡Ú¸ ‚ÒÚÂ˜Û Ò ÌÛÊÌ˚Ï ˜ÂÎÓ‚Â-
ÍÓÏ, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ ÔÛÌÍÚÓÏ ÏÂÌ˛ ÑÂÈÒÚ‚Ëfl R çÓ‚‡fl ‚ÒÚÂ˜‡

Ò ÍÓÌÚ‡ÍÚÓÏ ÓÍÌ‡ äÓÌÚ‡ÍÚ.

5
óÚÓ·˚ ÒÓÁ‰‡Ú¸
Â„ÛÎflÌÓ ÔÓ‚ÚÓ-

fl˛˘ÂÂÒfl ÏÂÓÔË-
flÚËÂ, Ì‡ÔËÏÂ ÒÓ-
‚Â˘‡ÌËÂ, ‚ÓÒÔÓÎ¸-
ÁÛÈÚÂÒ¸ ÍÌÓÔÍÓÈ
èÓ‚ÚÓÂÌËÂ.  

6
ÖÒÎË ‚˚ ıÓÚËÚÂ ÓÚÔ‡‚ËÚ¸ ˝ÎÂÍ-
ÚÓÌÌ˚Â ÔË„Î‡¯ÂÌËfl Ì‡ ‚ÒÚÂ˜Û

‰Û„ËÏ Û˜‡ÒÚÌËÍ‡Ï, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡
ÍÌÓÔÍÛ èË„Î‡ÒËÚ¸ Û˜‡ÒÚÌËÍÓ‚. 3

èÛÌÍÚ éÔÓ‚Â˘ÂÌËÂ
ÔÓÁ‚ÓÎËÚ ‚‡Ï ÛÒÚ‡ÌÓ-

‚ËÚ¸ ‚ÂÏfl Ì‡ÔÓÏËÌ‡ÌËfl
Ó Ì‡˜‡ÎÂ ÏÂÓÔËflÚËfl.

2
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ÇÒÚÂ˜‡ ‚ „‡ÙÂ íÂÏ‡ ‚‚Â‰ËÚÂ Ì‡Á‚‡ÌËÂ ÏÂÓÔËflÚËfl,
‡ ‚ ÔÓÎflı ç‡˜‡ÎÓ Ë äÓÌÂˆ — ‚ÂÏfl, ÍÓ„‰‡ ÓÌÓ ·Û‰ÂÚ ÔÓıÓ‰ËÚ¸. ÇÒÂ ÓÒÚ‡Î¸-

Ì˚Â ÔÛÌÍÚ˚ fl‚Îfl˛ÚÒfl ÌÂÓ·flÁ‡ÚÂÎ¸Ì˚ÏË ‰Îfl Á‡ÔÓÎÌÂÌËfl.

4
ëÔËÒÍË Ç ˝ÚÓ ‚ÂÏfl Ë åÂÚÍ‡
ÔÓÁ‚ÓÎflÚ ‚‡Ï ‚˚‰ÂÎËÚ¸ ÏÂÓÔË-

flÚËÂ ÓÔÂ‰ÂÎÂÌÌ˚Ï ˆ‚ÂÚÓÏ ‚ ä‡ÎÂÌ-
‰‡Â MS Outlook. 

9
ÖÒÎË ‚˚ ıÓÚËÚÂ ÒÓÁ‰‡Ú¸ Â˘Â Ó‰ËÌ ÍÓÌÚ‡ÍÚ, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ëÓı‡ÌËÚ¸ Ë ÒÓÁ‰‡Ú¸, ‡ÒÔÓÎÓ-
ÊÂÌÌÛ˛ ÒÔ‡‚‡. óÚÓ·˚ Á‡ÍÓÌ˜ËÚ¸ ‡·ÓÚÛ Ì‡‰ ÚÂÍÛ˘ËÏ ÍÓÌÚ‡ÍÚÓÏ — Ì‡ ëÓı‡ÌËÚ¸ Ë Á‡Í˚Ú¸. 
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Создаем задачи себе и другим3

С помощью инструментов MS Outlook вы можете назначить задачи не только себе, но и другим людям.

7
èÓfl‚ËÚÒfl ‰ÓÔÓÎ-
ÌËÚÂÎ¸Ì‡fl ÒÚÓÍ‡,

„‰Â ·Û‰ÛÚ ÛÍ‡Á‡Ì˚ ‡‰-
ÂÒ‡ Î˛‰ÂÈ, ÍÓÚÓ˚Ï
·Û‰ÛÚ ‡ÁÓÒÎ‡Ì˚ ÔË-
„Î‡¯ÂÌËfl. óÚÓ·˚ ËÁ-
ÏÂÌËÚ¸ Ëı ËÎË ‰Ó·‡-
‚ËÚ¸ ÌÓ‚˚Â, Ì‡ÊÏËÚÂ
Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ äÓÏÛ.

9
èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚ÒÂ ·Û‰ÂÚ „ÓÚÓ‚Ó, Ì‡ÊÏËÚÂ
Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ éÚÔ‡‚ËÚ¸. èË ˝ÚÓÏ ‚ ä‡ÎÂÌ‰‡-

Â ÔÓfl‚ËÚÒfl ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚Û˛˘‡fl Á‡ÔËÒ¸.

10 
óÚÓ·˚ ÔÓ‚Â-
ËÚ¸, ÌÂ Á‡Ìfl-

ÚÓ ÎË ÛÊÂ ÔÂ‰ÔÓ-
Î‡„‡ÂÏÓÂ ‚ÂÏfl
‚ÒÚÂ˜Ë, ËÎË ‚˚-
·‡Ú¸ Ì‡Ë·ÓÎÂÂ
Û‰Ó·Ì˚È ˜‡Ò, ÔÂ-
ÂÈ‰ËÚÂ Ì‡ Á‡ÍÎ‡‰-
ÍÛ èÎ‡ÌËÓ‚‡ÌËÂ.

8
éÔÂ‰ÂÎËÚÂ Ó·flÁ‡ÚÂÎ¸Ì˚ı Ë ÌÂÓ·flÁ‡ÚÂÎ¸Ì˚ı Û˜‡ÒÚÌËÍÓ‚
‚ÒÚÂ˜Ë Ë Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ éä.

1 
óÚÓ·˚ ÛÒÚ‡ÌÓ‚ËÚ¸ Á‡‰‡˜Û
‰Îfl ÍÓÌÍÂÚÌÓ„Ó ˜ÂÎÓ‚ÂÍ‡,

Ì‡È‰ËÚÂ Â„Ó ÍÓÌÚ‡ÍÚ, ÓÚÍÓÈÚÂ
Ë ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ ÑÂÈ-
ÒÚ‚Ëfl R ëÓÁ‰‡Ú¸ Á‡‰‡˜Û ‰Îfl
ÍÓÌÚ‡ÍÚ‡. Ç˚ Ú‡ÍÊÂ ÏÓÊÂÚÂ
‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl ÍÌÓÔÍÓÈ
ëÓÁ‰‡Ú¸, ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌÌÓÈ Ì‡
è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ ‡Á‰ÂÎ‡
ä‡ÎÂÌ‰‡¸. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ‚ ÏÂÌ˛
ÍÌÓÔÍË, ÍÓÚÓÓÂ ÓÚÍ˚‚‡ÂÚÒfl
ÔË Ì‡Ê‡ÚËË Ì‡ ˜ÂÌÛ˛ ÒÚÂÎ-
ÍÛ, ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ á‡‰‡˜‡.

5 
óÚÓ·˚ ‚˚·‡Ú¸ ËÒÔÓÎ-
ÌËÚÂÎÂÈ ÔÓÛ˜ÂÌËfl,

Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ
ç‡ÁÌ‡˜ËÚ¸ Á‡‰‡˜Û.

2 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ
á‡‰‡˜‡ ‚ „‡ÙÂ íÂÏ‡

ÍÓÓÚÍÓ ÒÙÓÏÛÎËÛÈÚÂ
ÔÓÛ˜ÂÌËÂ. èÓ‰Ó·Ì˚Â
ÛÍ‡Á‡ÌËfl ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ
‚‚ÂÒÚË ‚ ‰ÓÔÓÎÌËÚÂÎ¸-
ÌÓÏ ‡Á‰ÂÎÂ, ‡ÒÔÓÎÓ-
ÊÂÌÌÓÏ ‚ ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË. 

4 
ë ÔÓÏÓ˘¸˛ ˝ÚËı
ÒÔËÒÍÓ‚ ÏÓÊÌÓ ÓÔ-

Â‰ÂÎËÚ¸ ‚‡ÊÌÓÒÚ¸ ÔÓ-
Û˜ÂÌËfl Ë ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÒÚÂ-
ÔÂÌ¸ Â„Ó ‚˚ÔÓÎÌÂÌËfl. 

3 
èÛÌÍÚ˚ ëÓÍ Ë Ñ‡-
Ú‡ Ì‡˜‡Î‡ ÔÓÁ‚Ó-

Îfl˛Ú ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÒÓÍË
‚˚ÔÓÎÌÂÌËfl Á‡‰‡ÌËfl. 

0104 (3)_vkl_oe      Page 3



4 МАСТЕРСКАЯ MS OUTLOOK: СВЯЗЫВАЕМ КОНТАКТЫ И КАЛЕНДАРЬ

ENTER 11/2005

‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë

�

Полезные инструменты4

Вы можете назначать конкретным контактам не только встречи и задачи, но и другие действия.

Андрей Ненастьев

8 
äÓ„‰‡ ‚ÒÂ ·Û‰ÂÚ „ÓÚÓ‚Ó, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ éÚÔ‡-
‚ËÚ¸, ˜ÚÓ·˚ ÔÓÒÎ‡Ú¸ Û‚Â‰ÓÏÎÂÌËÂ Ó ÔÓÛ˜ÂÌËË ÛÍ‡-

Á‡ÌÌ˚Ï ÍÓÌÚ‡ÍÚ‡Ï. äÓÏÂ ÚÓ„Ó, ‚ ‡Á‰ÂÎÂ á‡‰‡˜Ë ÔÓ-
fl‚ËÚÒfl ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚Û˛˘‡fl Á‡ÔËÒ¸.

7
ç‡ ‚ÍÎ‡‰ÍÂ èÓ‰Ó·ÌÓ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ÛÍ‡-
Á‡Ú¸ ÔÓ‰Ó·Ì˚Â Ô‡‡ÏÂÚ˚ Á‡‰‡˜Ë. 

6 
ë ÔÓÏÓ˘¸˛ ÍÌÓÔ-
ÍË äÓÏÛ ‚˚·ÂËÚÂ

Ó‰ÌÓ„Ó ËÎË ÌÂÒÍÓÎ¸-
ÍËı ˜ÂÎÓ‚ÂÍ, ÍÓÚÓ˚Â
·Û‰ÛÚ Á‡ÌËÏ‡Ú¸Òfl ‚‡-
¯ËÏ ÔÓÛ˜ÂÌËÂÏ.

1 
óÚÓ·˚ Á‡ÔÎ‡ÌËÓ‚‡Ú¸ Î˛·˚Â ‰Û„ËÂ ‰ÂÈÒÚ‚Ëfl, Ò‚flÁ‡ÌÌ˚Â Ò ‚˚-
·‡ÌÌ˚Ï ‚‡ÏË ˜ÂÎÓ‚ÂÍÓÏ, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ ÔÛÌÍÚÓÏ ÏÂÌ˛ ÑÂÈ-

ÒÚ‚Ëfl R ëÓÁ‰‡Ú¸ Á‡ÔËÒ¸ ‚ ÊÛÌ‡ÎÂ ÍÓÌÚ‡ÍÚÓ‚ ÓÍÌ‡ äÓÌÚ‡ÍÚ.

4
èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ
á‡ÔÛÒÚËÚ¸ ˜‡Ò˚ — ÍÓ„‰‡ Ì‡ÒÚ‡ÌÂÚ

ÌÛÊÌÓÂ ‚ÂÏfl, MS Outlook Ì‡ÔÓÏÌËÚ
‚‡Ï Ó ÚÓÏ, ˜ÚÓ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ Ò‰ÂÎ‡Ú¸.

2
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl
ÓÍÌÂ ‚˚·ÂËÚÂ ÚËÔ

‰ÂÈÒÚ‚Ëfl, Ì‡ÔËÏÂ
ÚÂÎÂÙÓÌÌ˚È Á‚ÓÌÓÍ.

3
ìÍ‡ÊËÚÂ Â„Ó Ì‡˜‡ÎÓ Ë ÔÂ‰ÔÓÎ‡„‡Â-
ÏÛ˛ ÔÓ‰ÓÎÊËÚÂÎ¸ÌÓÒÚ¸.  

5
óÚÓ·˚ ÔÓÒÏÓÚÂÚ¸ ‚ÒÂ ÒÓÁ‰‡ÌÌ˚Â ‰Îfl ÍÓÌ-
ÍÂÚÌÓ„Ó ˜ÂÎÓ‚ÂÍ‡ Á‡‰‡˜Ë, Ì‡È‰ËÚÂ Â„Ó

ÍÓÌÚ‡ÍÚ ‚ ‡Á‰ÂÎÂ äÓÌÚ‡ÍÚ˚ ÔÓ„‡ÏÏ˚ MS
Outlook Ë ÓÚÍÓÈÚÂ Â„Ó. 

6
èÂÂÈ‰ËÚÂ Ì‡ Á‡ÍÎ‡‰ÍÛ ÑÂÈÒÚ‚Ëfl. á‰ÂÒ¸ ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ
ÒÔËÒÓÍ ‚ÒÂı Á‡‰‡˜. óÚÓ·˚ ÓÚÂ‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ Á‡ÔËÒ¸,

‰‚‡Ê‰˚ ˘ÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ ÌÂÈ ÎÂ‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë.
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