
Почта Outlook для Windows Памятка

Настройка папки "Входящие"

Включите сортировку почты, 

чтобы просматривать самые 

важные сообщения.

Быстро находите сообщения 

с помощью поля поиска.

Переключайтесь между 

представлениями 

Отсортированные и Другие.

Просматривайте только 

непрочитанные сообщения.

Выполняйте действия 

с помощью поля помощника.

Упорядочивайте сообщения по 
беседам. Сообщения 
группируются по теме.

Пометка сообщений для напоминанияНастройка сортировки почты

Откройте вкладку Отсортированные

или Другие и щелкните правой 

кнопкой мыши сообщение, которое 

хотите переместить.

На вкладке Отсортированные

выберите Переместить на вкладку 

"Другие" или Всегда перемещать на 

вкладку "Другие".
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Упорядочивайте сообщения по 

дате, отправителю, категории, 

пометкам, теме и другим 

признакам.

Чтобы установить 

напоминание, нажмите       

рядом с сообщением. 

Чтобы выбрать дату 

напоминания, щелкните 

значок       правой 

кнопкой мыши.
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Выполнение действий 
с помощью поля помощника

Вложение ссылки для 
предоставления доступа к файлу

Введите, что вы хотите 

сделать, а затем 

выберите действие или 

пункт Получить 

справку, чтобы 

получить 

дополнительные 

сведения.

При создании 

сообщения выберите 

Сообщение > 

Включение > Вложить 

файл. 

Щелкните стрелку 

рядом с именем файла, 

чтобы настроить для 

него разрешения.

Выберите Поделиться 

ссылкой в OneDrive, 

чтобы отправить файл.

Создание подписи Настройка уведомления об 
отсутствии на рабочем месте

Сочетания клавиш

Перейти в представление 

"Календарь"
CTRL+2 Пометить к исполнению CTRL+SHIFT+G

Перейти в представление 

"Почта"
CTRL+1 Вставить файл ALT+Я, 1, К

Перейти в папку "Входящие" CTRL+SHIFT+1
Предыдущий или следующий 

элемент

Клавиши со стрелками вверх 

и вниз

Перейти в папку "Исходящие" CTRL+SHIFT+0 Переместить в папку Alt+Я, И, Г, выберите папку

Ответить CTRL+R Поиск CTRL+E

Ответить всем CTRL+SHIFT+R Отправить и получить F9

Полный список сочетаний клавиш для Outlook см. на странице https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Выберите Файл > Параметры > 

Почта > Подписи.

Выберите Файл > 

Автоответы (нет на работе)

Обучение работе с Outlook: 

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

Различия между классическим, мобильным и веб-

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

Краткое руководство по началу работы с Outlook: 

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

Различия между версиями Outlook для Windows и Mac: 

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

Дополнительные сведения
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