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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Microsoft Outlook (Ма́йкрософт Аутлу́к) — персональный информационный менеджер с функциями 

почтового клиента и Groupware компании Майкрософт, входящий в пакет офисных программ Microsoft 

Office. 

Помимо функций почтового клиента для работы с электронной почтой, Microsoft Outlook является 

полноценным органайзером, предоставляющим функции календаря, планировщика задач, записной 

книжки и менеджера контактов. Кроме того, Outlook позволяет отслеживать работу с документами 

пакета Microsoft Office для автоматического составления дневника работы. 

Программа Microsoft Outlook 2013 (далее Outlook) входит в состав пакета Microsoft Office 2013. 

  

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B8%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D1%87%D1%82%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9_%D0%BA%D0%BB%D0%B8%D0%B5%D0%BD%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/Groupware
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9C%D0%B0%D0%B9%D0%BA%D1%80%D0%BE%D1%81%D0%BE%D1%84%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D1%87%D1%82%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9_%D0%BA%D0%BB%D0%B8%D0%B5%D0%BD%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%AD%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%BF%D0%BE%D1%87%D1%82%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BC%D0%BF%D1%8C%D1%8E%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%B0-%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B0%D0%B9%D0%B7%D0%B5%D1%80
http://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
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2. БЫСТРЫЙ СТАРТ 

2.1. Графическое представление пользовательского интерфейса Outlook 

Интерфейс Outlook представлен в виде функциональных блоков 

 

1 — Заголовок окна. Здесь отображается имя выбранной папки, имя учетной записи и имя приложения, 

а также стандартные кнопки «Свернуть», «Развернуть», «Закрыть», «Справка». 

2 - Панель быстрого доступа. Содержит часто используемые команды, например, «Отправить и 

получить почту — все папки» и «Отменить». При необходимости сюда можно добавить и другие 

команды. 

3 - Вкладка «Файл». Используется для вызова таких основных команд, как «Сведения», «Открыть», 

«Печать», «Сохранить», «Выход». 

4 – Лента команд. Содержит команды, необходимые для работы. Лента команд разделена на вкладке, 

на каждой вкладке расположены различные группы команд. Лента команд является аналогом меню и 

панелей инструментов в других приложениях MS Office 2013. 

5 — Область папок. Служит для организации сообщений электронной почты, контактов, задач и других 

элементов Outlook. Содержимое Область папок изменяется в зависимости от выполняемых действий. 

6 — Окно отображения сведений. Содержит сведения о сообщениях, календаре, контактах и задачах. 

7 — Меню навигации. В этой области отображаются расписание на день и список задач, которые 

нужно выполнить. Можно переключиться между представлениями Почта, Календарь, Контакты и 

Задачи, чтобы отобразить папку, в которой хранятся сообщения, календарь или список задач 

8 - Строка состояния. В ней отображаются ряд элементов и состояние отправки и приема электронной 

почты. Панель выбора изображения на экране. Служит для переключения экрана в обычный режим или 

в режим обзора, а также для изменения масштаба.  
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3. ПОЧТА 

Почтовая система Outlook хранит входящие и исходящие сообщения в отдельных папках, имеет 

функцию поиска нужных сообщений и предоставляет возможность просматривать вложения. 

3.1. Создание нового сообщения 

Первый шаг в работе с почтой – создание нового сообщения. 

Чтобы создать новое сообщение на вкладке Главная нажмите кнопку Создать сообщение 

 

Outlook открывает окно нового сообщения 

 

3.2 Добавление адресатов 

При создании сообщения необходимо указать адреса его получателей. Адресатов сообщения можно 

добавить различными способами: 

Способ 1. С помощью кнопки Адресная книга 

Выберите на вкладке Сообщение в группе Имена кнопку Адресная книга. Далее высветится окно 

Выбор имен 

http://www.aviscloud.ru/wiki/wp-content/uploads/2014/10/61.jpg
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Выберите адресата из списка Адресной книги или из вашей папки Контакты 

Нажмите одну из кнопок: Кому, Копия или СК. Адрес получателя будет помещен в указанное поле. 

Нажмите ОК. 

Способ 2. С помощью кнопок: Кому, Копия в окне сообщения. 

1. В сообщении нажмите одну из кнопок: Кому, Копия. 

2. В верхнем правом поле Адресная книга можно выбрать нужный список контактов – например, 

Глобальный список адресов организации или вашу папку Контакты. В поле Поиск введите имя 

получателя. 

3. Дважды щелкните имя получателя, чтобы добавить его в поле Кому (прямые адресаты). Для 

добавления адресата в поле Копия или СК выберите имя получателя в списке и нажмите кнопку Копия 

или СК внизу окна. 

Способ 3. Введите имя вручную в поле Кому, Копия 

1. В окне сообщения в поле Кому (Копия) наберите первые буквы фамилии адресата. Если вы уже 

переписывались с этим адресатом Outlook покажет его имя в контекстном списке. 

 

 

2. В списке выберите нужного адресата. Адрес будет добавлен в поле. 

http://edu.kpfu.ru/mod/lesson/view.php?id=4185
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3.3 Форматирование текста сообщений 

Outlook предлагает множество разнообразных возможностей форматирования текста сообщения, 

которые легко использовать и которые значительно улучшают внешний вид вашего сообщения. 

Для использования новых опций форматирования используйте кнопки панели Сообщение или выберите 

вкладку Формат текста в окне сообщения. 

 

 

 

Чтобы применить набор стилей к тексту сообщения: 

1. Кликните в любом месте поля текста сообщения. 

2. На вкладке Формат текста нажмите кнопку Изменить стили – Набор стилей. 

 

3. Выберите определенный набор, например, Изысканные 

Чтобы изменить формат стиля: 

1. В сообщении выделите текст, оформленный стилем, который требуется откорректировать. 
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2. Измените формат текста. Например, вам требуется уменьшить размер шрифта для стиля. 

3. Правой кнопкой мыши нажмите в строке текста, формат которого вы изменили. 

4. В контекстном меню выберите Стили — Обновить (имя стиля) в соответствии с выделенным 

фрагментом. 

 

 

3.4 Вложение файлов в сообщение 

В сообщениях Outlook можно пересылать файлы. 

Чтобы вложить файл в сообщение: 

1. В окне сообщения выберите вкладку Главная и нажмите кнопку Вложить файл. 

 

 

2. В диалоговом окне Вставка файла откройте нужную папку и выберите файл для вставки. Дважды 

щелкните имя файла ИЛИ нажмите кнопку Вставить. Файл будет вложен в сообщение. 

  

3.5 Настройка уведомлений о доставке и прочтении сообщения 

В Outlook вы можете получить уведомление в момент, когда адресат получил или прочел ваше 

сообщение. 

Чтобы получить уведомление о доставке сообщения: 

1. В окне сообщения выберите вкладку Параметры. 
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 2. В группе Отслеживание выполните настройку: 

Установите отметку Уведомить о доставке для получения уведомления о доставке сообщения 

адресату; 

Установите отметку Уведомить о прочтении для получения уведомления о прочтении сообщения 

адресатом. 

  

3.6 Отправка сообщения 

После составления и настройки сообщения его можно отправить получателям, адреса которых вы 

добавили в поля Кому, Копия. 

Чтобы отправить сообщение в окне сообщения нажмите кнопку Отправить. 

 

 

3.7 Ответ на сообщение 

Вы можете ответить только отправителю сообщения, либо отправителю плюс всем получателям 

сообщения (из полей Кому, Копия, СК). 

Чтобы ответить отправителю сообщения, либо отправителю и всем его адресатам: 

1. Используйте один из способов: 

Выделите в списке сообщение, на которое нужно ответить, и нажмите кнопку Ответить или Ответить 

всем на панели Главная. Адрес отправителя будет добавлен в поле Кому; 

Дважды щелкните сообщение чтобы открыть его. На вкладке Сообщение нажмите кнопку Ответить 

или Ответить всем. 
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2. Напечатайте ваш ответ в поле текста сообщения над текстом отправителя. 

3. Нажмите кнопку Отправить. 

В Outlook при ответе на сообщения вложенные файлы не пересылаются. В ответное сообщение можно 

вложить файл(ы) самостоятельно. 

3.8 Пересылка сообщения 

Если вам нужно переслать полученное сообщение: 

Выберите сообщение и нажмите кнопку Переслать. 

Добавьте адреса получателей 

Нажмите кнопку Отправить. 

Если вам нужно переслать полученное сообщение вместе с вложенными в него файлами: 

Выберите сообщение и нажмите кнопку Переслать. 

Добавьте адреса получателей. 

В окне сообщения на вкладке Главная и нажмите кнопку Вложить файл. 

 

4. В диалоговом окне Вставка файла откройте нужную папку и выберите файл для вставки. Дважды 

щелкните имя файла ИЛИ нажмите кнопку Вставить. Файл будет вложен в сообщение. 

5. Нажмите кнопку Отправить. 

3.9 Просмотр сообщений 

Outlook хранит сообщения в папках, например, Входящие, Удаленные, Отправленные. При запуске 

программы автоматически открывается папка Входящие. 

3.10 Управление списком сообщений 

Outlook предлагает различные способы управления списком сообщений. 

Вы можете создавать различные папки для организации и хранения ваших сообщений. Возможно 

добавить как папки верхнего уровня (размещаются по алфавиту среди стандартных папок), так и любое 

количество вложенных папок (например, внутри папки Входящие). 

Чтобы создать новую папку в Outlook: 

1. Вызовите контекстное меню, для этого правой кнопкой мыши нажмите имя папки, в которой хотите 

добавить новую папку (например, Почтовый ящик или Входящие) и выберите Создать папку. 
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2. Введите название новой папки и нажмите ENTER. 

Чтобы переместить выбранное сообщение в новую папку: Перенесите с помощью мыши сообщение в 

новую папку. 

Чтобы переместить несколько сообщений в новую папку: 

1. При нажатой клавише CTRL щелкните мышью все сообщения, которые хотите переместить в другую 

папку. 

2. Отпустите клавишу CTRL. 

3. Перенесите с помощью мыши выделенную группу сообщений в новую папку. 

Чтобы сообщения от определенного отправителя автоматически перемещались в указанную папку: 

1. Создайте папку для хранения сообщений от этого отправителя. 

2. Щелкните правой кнопкой мыши любое письмо от этого отправителя, выберите Правила – 

необходимый пункт действий, выберите папку. Нажмите ОК. 

 

3.11 Сортировка сообщений в папках 

По умолчанию Outlook сортирует сообщения по дате получения. Новые сообщения показываются 

вверху списка. 
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Вы можете определить другой порядок сортировки, выбрав один из стандартных вариантов или создав 

свой собственный. 

Для настройки режима просмотра списка сообщений нажмите правой кнопкой мыши в области 

сортировки сообщений (заголовок столбца). В контекстном меню высветятся способы сортировки и 

организации писем (по дате, по отправителю, по размеру и т.д.). 

 

 

Outlook использует новый вид Беседы для отображения списка сообщений. 

Представление Беседа способствует снижению информационной перегрузки и позволяет легко 

управлять большими объемами электронной почты. 

Для использования потенциала представления Беседы выберите на вкладке Вид команду Показывать 

как беседы и настройте отображение для папок. 

Всего несколькими щелчками мыши можно очистить, упорядочить или пропустить целые цепочки 

бесед. Кликните по стрелке слева от выбранного сообщения, чтобы развернуть беседу и отобразить все 

сообщения в ее цепочке. 

На вкладке Главная в группе Удаление выполните команду Очистить и выберите необходимые 

параметры, чтобы очистить выбранную беседу или все беседы в активной папке или во вложенных 

папках. 

Вы можете пропускать цепочки беседы. Для этого на вкладке Главная в группе Удаление выполните 

команду Пропустить. Пропущенные беседы будут отображаться в папке Удаленные. 

Настроить параметры внешнего вида бесед очень просто, для этого на вкладке Вид раскройте список 

Параметры бесед и выберите необходимые установки отображения. 
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Этот вид просмотра группирует сообщения по темам и датам, показывая все сообщения по теме из 

разных папок, включая папки Удаленные и Отправленные. 

В режиме Беседа значок стрелки слева от заголовка сообщения показывает, что сообщение является 

частью переписки по теме (беседы). 

 

 

 

Чтобы развернуть или свернуть список всех сообщений по теме (беседу), нажмите значок стрелки слева 

от заголовка сообщения. 

3.12 Настройка режима автоответчика 

Outlook позволяет настроить специальный режим Автоответы на поступающие сообщения. В 

Автоответе можно уведомить о периоде вашем отсутствия или, например, указать дополнительные 

контактные данные. 

Чтобы настроить режим Автоответа: 

1. На вкладке Файл выберите Автоответы. 
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2. Выберите параметр Отправлять автоответы. 

 

 

3. Можно указать период действия автоответчика (например, до вашего возвращения). 

4. На вкладке В пределах организации добавьте текст, который будет отправляться в этот период 

коллегам из вашей организации. 

5. На вкладке За пределами организации добавьте текст, который будет отправляться внешним 

адресатам. 

6. Нажмите ОК. Режим автоответов активируется на указанный вами период. 

Примечание. Если вы открываете Outlook во время действия режима Автоответы, вам будет предложено 

отключить режим. На период действия Автоответа дополнительно можно создать специальные правила 

организации входящих сообщений, например, пересылку коллеге. 

3.13 Создание личной автоподписи 

В Outlook вы можете создать несколько стандартных подписей для сообщений и указать, которая из них 

будет добавляться по умолчанию в новые сообщения и в ответы. 

Чтобы создать автоподпись: 

1. Создайте новое сообщение. 

2. На вкладке Сообщение нажмите кнопку Подпись – выберите Подписи. 
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3. В диалоговом окне Подписи и бланки нажмите кнопку Создать и введите название подписи 

(например, Рабочая). Нажмите ОК. 

 

4. В нижней части окна введите текст подписи и при желании оформите ее. По окончании нажмите 

кнопку Сохранить. Можно создать несколько подписей, повторив действия пп.3-4. Вверху справа в поле 

новые сообщения: выберите имя подписи, которую нужно добавлять по умолчанию в новые сообщения. 

Нажмите ОК. 
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Чтобы заменить автоподпись в сообщении: 

Если вы создали несколько подписей, в окно нового сообщения автоматически добавляется указанная 

вами подпись. 

Чтобы выбрать другую из ваших подписей в письме, щелкните правой кнопкой мыши в тексте подписи 

в сообщении и в контекстном списке выберите другую свою подпись. 

 

 
 

3.14 Быстрые действия 

В расположенной на вкладке Главная в группе Быстрые действия одним щелчком можно выполнить 

несколько команд, необходимых для осуществления общих действий. Например, одним щелчком можно 

задать категорию и переместить сообщение. Можно настроить быстрые действия по умолчанию и 

создавать собственные кнопки для часто применяемых действий. 

 

 

«Быстрые действия» — это новая функция Outlook, обеспечивающая одновременное выполнение 

нескольких действий с сообщениями электронной почты, ускоряя и упрощая управление почтовыми 

ящиками. Например, при частом перемещении сообщений в конкретную папку можно использовать 

быстрое действие, чтобы выполнять его одним щелчком мыши. Кроме того, благодаря быстрым 

действиям проще пересылать сообщения руководителю или коллегам. 

Быстрые действия по умолчанию 
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Можно настроить любое из быстрых действий по умолчанию. При первом использовании некоторых 

быстрых действий предлагается настроить их. Например, если требуется создать быстрое действие для 

перемещения сообщений в конкретную папку, эту папку необходимо указать заранее. Быстрые действия 

Outlook, используемые по умолчанию: 

Быстрое действие Операция 

Переместить в: 

Перемещение выбранного сообщения в указанную почтовую папку и 

пометка его как прочитанного. 

Руководителю 

Пересылка сообщения руководителю текущего пользователя. Если в 

организации используется сервер Microsoft Exchange, имя руководителя 

берется из глобального списка адресов и вставляется в поле Кому. Кроме 

того, получателя можно указать вручную. 

Электронная почта 

группы 

Пересылка сообщения другим членам рабочей группы. Если в 

организации используется сервер Microsoft Exchange, имена членов 

группы берутся из глобального списка адресов и вставляются в поле 

«Кому». 

Готово 

Перемещение сообщения в указанную почтовую папку и пометка его как 

завершенного и прочитанного. 

Ответить и удалить 

Открытие ответов на выбранное сообщение и удаление исходного 

сообщения. 

Создать новое 

Можно создать собственное быстрое действие для выполнения любой 

последовательности команд, присвоив ему имя и значок для обозначения. 

  

http://technet.microsoft.com/ru-ru/exchange/default.aspx
http://edu.kpfu.ru/mod/lesson/view.php?id=4184
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4. ВСЁ О КОНТАКТАХ. ЛЮДИ 

Раздел Люди может содержать имена и адреса электронной почты, а также включать дополнительные 

подробные сведения, например, почтовый адрес, несколько номеров телефона, изображение, дату дня 

рождения и любые другие данные, имеющие отношение к контакту. 

 

 

При выборе раздела Люди Outlook автоматически отображает необходимые команды данного раздела 

на Ленте команд. Лента состоит из вкладок, разделенных на группы. 

 

 

4.1 Создание контакта 

Первым шагом в работе с контактами является добавление новых контактов. 

Чтобы создать контакт: 

1. В представление Люди на вкладке Главная в группе Создать выберите Создать контакт 

2. Введите имя и другие нужные сведения о контакте. В некоторых полях используйте стрелку вниз 

рядом с полем для выбора нужного значения. 

 

3. Нажмите Сохранить и закрыть. 

Для отправки сообщения контакту, у которого вы добавили адрес электронной почте, щелкните контакт 

правой кнопкой мыши и укажите Создать – Отправить по электронной почте, аналогичные действия 
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для создания собрания с участием данного контакта или назначения задачи. Также можно выбрать 

адресата из папки Контакты в процессе создания сообщения. 

 

 

 

4.2 Создание группы контактов 

Группа контактов представляет собой группу адресов электронной почты, объединенных одним именем. 

Сообщение, отправленное группе контактов, отправляется всем получателям, входящим в группу. 

Группы контактов можно включать в сообщения, запросы выполнения задач, приглашения на собрания 

и другие группы контактов. 

Чтобы создать группу контактов: 

1. На вкладке Главная нажмите кнопку Создать группу контактов 

 

 

2. В поле Имя укажите название группы. 

 

 

http://edu.kpfu.ru/mod/lesson/view.php?id=4185
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3. Нажмите кнопку Добавить участников, дважды щелкните мышью поочередно имена адресатов для 

включения в группу. Outlook добавит список адресатов в поле Участники. 

 

4. Нажмите ОК. 

5. Нажмите Сохранить и закрыть. 

Для создания сообщения группе контактов щелкните группу правой кнопкой мыши и выберите Создать 

– Сообщение электронной почты или, войдя в нужную группу контактов, в группе команд Группа 

контактов выберете команду Отправить по электронной почте 

4.3 Просмотр контактов 

Вы можете выбрать различные виды просмотра списка контактов. 

Чтобы изменить вид просмотра списка контактов: 

На вкладке Главная в группе Текущее представление разверните список видов просмотра и выберите 

нужный вид. 

 

4.4 Общий доступ к контактам 

Вы можете предоставить коллегам доступ к своей папке Контакты. 
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Чтобы предоставить доступ к папке Контакты: 

1. Выделите папку Контакты, к которой хотите открыть доступ. 

2. На вкладке Главная в группе Общий доступ нажмите кнопку Открыть доступ к контактам. 

 

 

2. В открывшемся приглашении к совместному использованию укажите пользователя в поле Кому. 

 

  

3. Нажмите кнопку Отправить. 

http://edu.kpfu.ru/mod/lesson/view.php?id=4185
http://edu.kpfu.ru/mod/lesson/view.php?id=4185

