
Поща на Outlook за Windows Справочен лист

Организиране на вашата папка "Входящи"

Включете Фокусирани входящи, 

за да виждате имейлите, които са 

най-важни за вас.

Бързо намиране на съобщения 

с Търсене.

Превключвайте между изгледите 

на Фокусирани и Други входящи.

Показвайте само своите 

непрочетени съобщения.

Намиране и изпълняване на 

действия с Кажи ми.

Групирайте съобщенията по разговори. 
Съобщенията се групират по тема.

Маркиране с флаг на съобщенията 

за задаване на напомняне

Обучение на вашите 

"Фокусирани входящи"

Изберете раздела 

Фокусирани или Други

и след това щракнете 

с десния бутон върху 

съобщението, което 

искате да преместите.

От Фокусирани

изберете Премести 

в "Други" или Винаги 

премествай в "Други".
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Подреждайте пощата по дата. 

"От", "Категория", "Флагове", 

"Тема" и др...

Изберете    до 

съобщение, за да 

зададете напомняне. 

Щракнете с десния 

бутон върху   , за 

да изберете дата за 

напомнянето.
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Намиране и изпълняване на 

действия с "Кажи ми".

Прикачване на връзка за 

споделяне на файл

Въведете какво искате да 

направите, а след това 

изберете действието или 

изберете Получаване 

на помощ, за да научите 

повече.

Създаване на подпис Задаване на вашето известие 

"Извън офиса"

Клавишни комбинации

Към календара Ctrl + 2 Поставяне на флаг за проследяване Ctrl + Shift + G

Към "Поща" Ctrl + 1 Вмъкване на файл Alt+N A, F

Превключване към "Входящи" Ctrl + Shift + 1 Назад/напред Клавиши нагоре/надолу

Превключване към "Изходящи" Ctrl + Shift + 0 Преместване в папка ALT+H, M, V, изберете папка

Отговор Ctrl + R Търсене Ctrl + E 

Отговор до всички Ctrl + Shift + R Изпращане/получаване F9

Вижте клавишните комбинации за Outlook в https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Щракнете върху Файл > 

Опции > Поща > 

Подписи...

Изберете Файл > 

Автоматични отговори 

(извън офиса)

Обучение за Outlook, 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Разлики между версиите за компютър, онлайн и мобилни устройства, 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

Ръководство за бърз старт на Outlook, 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Разлики между версиите за Windows и Mac на Outlook, 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

Повече информация

Когато съставяте 

съобщение, изберете 

Съобщение > 

Включване > 

Прикачване на файл. 

Изберете стрелката до 

името на файла, за да 

зададете разрешения за 

него.

Изберете Споделяне като 

връзка към OneDrive, за 

да качите файл.

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

