
Outlook 2016

Ръководство за бърз старт 
Начинаещи ли сте в Outlook 2016, или надстройвате от предишна версия? Използвайте това ръководство, за да научите 
основните неща.

Разучете лентата
Вижте какво може да прави Outlook 2016, като 
щраквате върху разделите на лентата и проучвате 
новите и познатите инструменти.

Лента с инструменти за 
бърз достъп
Запазете предпочитаните 
команди така, че да са 
видими постоянно.

Получете помощ за инструментите и командите
Въведете ключови думи, за да получите помощ за 
командите или да извършите интелигентно търсене 
в интернет.

Персонализирайте показването на 
лентата
Изберете дали Outlook трябва да скрива 
командите на лентата, след като ги използвате.

Покажете или скрийте лентата
Нуждаете се от повече място 
на екрана си? Щракнете върху 
стрелката, за да включите или 
изключите лентата.

Навигирайте в своите пощенски 
папки
Щракнете върху папка, за да 
покажете съдържанието й. За да 
включите или изключите този екран, 
щракнете върху "Изглед > Екран 
с папки".

Превключвайте между изгледите
Outlook представлява пет 
приложения в едно. Командите 
на лентата ще се актуализират, за 
да съответстват на изгледа, който 
изберете.

Преглед на състоянието на 
връзката
Outlook непрекъснато ви 
показва тук състоянието на 
синхронизиране на папките 
и състоянието на връзката със 
сървъра.

Четете по-бързо имейлите
Закачете екрана за четене 
отстрани или в долната част, за 
да преглеждате съобщенията 
там, където искате.
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Настройте своя акаунт
Можете да използвате Outlook 2016 веднага след като въведете информацията 
за акаунта си. На лентата щракнете върху Файл > Информация и след това 
щракнете върху бутона Добавяне на акаунт. Влезте с вашия предпочитан 
имейл адрес или използвайте информацията, предоставена от вашата фирма 
или учебно заведение.

Създавайте нови елементи
В изгледа Поща, в раздела Начало щракнете върху Нов имейл, за да 
съставите ново имейл съобщение, или щракнете върху Нови елементи 
и изберете типа на елемента, който искате да създадете.

Организирайте пощата с правила
Ако редовно получавате много имейли от различни източници, можете 
да настроите правила, които автоматично да класифицират съобщенията 
в създадени от вас пощенски папки. Започнете, като щракнете върху 
Организиране а след това върху Правила > Създаване на правило.

Превключвайте между изгледите
Outlook е много повече от имейл. В долната част на прозореца на 
приложението можете лесно да превключвате между изгледите Поща, 
Календар, Хора, Задачи, Бележки и Папки, за да управлявате всички 
аспекти на ангажиментите си. 

Командите на лентата ще се превключват, за да съответстват на изгледа, който 
сте избрали, както и информацията, показана на лентата на състоянието на 
Outlook в долната част на прозореца на приложението.
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Outlook е повече от имейл. 
Превключвайте на други изгледи, за да управлявате всички аспекти на ангажиментите си.

Създавайте нови елементи 
на място
Щракнете с десния бутон 
някъде, за да създадете ново 
събрание, среща или друго 
събитие.

Извършвайте търсене 
в календара
Започнете да въвеждате 
в полето за търсене, за да 
намерите веднага събрания 
и срещи.

Лесни за използване инструменти и команди за 
календар
В изгледа на календар лентата показва всичко, което трябва 
да управлявате всеки ден, седмица, месец и година.

Променяйте гледната точка 
Щракнете, за да видите колко 
са заети дните, седмиците 
и месеците ви.

Потърсете някого преди планиране
Въведете име и извършете търсене, за да 
проверите информацията за връзка на 
някого, преди да настроите събрание.

Нужно е хубаво време?
Прегледайте набързо прогнозата за времето, 
за да сте сигурни, че на вашето събрание или 
събитие няма да се излее дъжд.

Погледнете назад – или 
какво предстои
Трябва да потърсите минало 
събитие или искате да 
планирате нещо в далечно 
бъдеще? Щракнете върху 
малките стрелки отляво и 
отдясно на текущия месец, 
за да прескочите до желания 
ден.

Навигирайте в графика си
Докато сте в текущия 
ден, седмица или месец, 
щракнете върху стрелките 
"Назад" или "Напред", за да 
превключите текущия изглед.
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Получете други ръководства за 
бърз старт
Outlook 2016 е само едно от наново проектираните приложения в новия 
Office 2016. Посетете http://aka.ms/office-2016-guides, за да изтеглите нашите 
безплатни ръководства за бърз старт за другите нови версии на вашите любими 
приложения на Office. 

Ако имате някаква обратна връзка относно нашите ръководства, изпратете 
вашите коментари от долната част на страницата за изтегляне. Благодарим ви!

Изпратете ни обратна връзка
Харесвате Outlook 2016? Имате идея за подобрение? Щракнете върху Файл > 
Обратна връзка, за да отворите приложението за обратна връзка на Windows, 
откъдето можете да изпращате похвали, оплаквания и идеи директно до екипа 
по разработката на Outlook.

Получете помощ чрез Outlook
Въведете ключова дума или фраза в полето Кажете ми какво искате да 
направите на лентата, за да намерите функциите и командите на Outlook, 
които търсите, да прочетете съдържанието на нашата онлайн помощ или 
да извършите интелигентно търсене в уеб за още идеи.

Задайте предпочитанията си
Нещо не работи точно както се очаква? Лесно е да променяте и да 
персонализирате опциите по всяко време. Щракнете върху Файл > Опции 
и след това настройте Outlook 2016 по желания от вас начин.


