6. Bce nmerowmecs Nno4YToBble COOOLLEHNS MOXHO
ObICTPO OTUNBLTPOBATL NO AATE, HANTMYUIO BNOXEHMS
NN OTMETKM CPOYHOCTU NI BAXKHOCTW.

Bknapka «naBHas» — KHonka «®UNbTP NOYTLI» — MNYHKT MEHIO C BbIOPaHHbLIM
Npu3HakoM hunbTpauum.

10 npasun

[MbKon HacCTpPOWnKM
noytel MS Outlook

1. [ns noBbiweHUs 3deKTUBHOCTN paboTbl C MMCbMaMK
MOXXHO BOCMONb30BaTbCA BCTPOEHHbIMU B MS Outlook
BO3MOXXHOCTSAIMU MO aBTOMaTU4YEeCKOM nx obpaboTke.

Mpu co3pannm HoBoro nNpaBuna (Bknagka «MnaBHas» — kHomnka «MpaBuna» — NYHKT MEH0
«Co3paTtb npaBuno...») MS Outlook aBToMaTU4eCKM 3anONHUT BO3MOXHbIE 3HaYeHUs nonen
«OtnpaBuTenb» u «Teman. Mocne HaxaTUs KHONKK «[JOMOMHMTENbLHO» MOXHO yKa3aTb

! ot6opa oLy 1 HeoGxoaMMbIe AeNCTBUSA, HaNnpuMep, NnepemeLleHne B
BbIGpaHHyI0 Nanky, Nnepecbinky Ha Apyrue agpeca u T.4.

7. [ns 6bicTpon 06paboTkM NOYTOBLIX COOBLLEHUN
MOXHO c034aTb 3apaHee HaCTPOEHHbIE AENCTBUS,
KOTOpble MOXHO ByaeT 6bIiCTpo BbiGMpaTh U3
KOHTEKCTHOro MeHo (NepecnaTtb rpynne CBoux
NOAYMHEHHbIX, PYKOBOAUTENIO, 3anaHnpoBaTb
cobpaHue).

MpaBas knNaBuwa MbIWK — MYHKT MeHIO «BbICTpbIe AencTBUA» — NYHKT MeHIo «Co3naTb
HoBoe». Hanpumep, MoXHO co3faTh GbiCTpoe AelCTBUE ANsA OTNPaBKU NUCbMA rpynne
CBOMX NoAYMHEHHbIX. BocneacTBMM B 3TOM e MEHIO MOXHO BbiGMpaTh co3gaHHoOe
Bamu GbicTpoe aeincTBme.

2. CospgaHHble paHee npaBuna Bbl Bceraa moxete
NPOCMOTPETb, U3MEHWUTb NN YOANUTD.

Bknapka «naBHas» — kHonka «paBuna» — MyHKT MeHI0 «YnpaBrneHve npaBunaMm n
onoBelleHnsIMU...». Co3aaTh NPaBUIO UMY MOMEHSATL CYLIECTBYIOLLEE TakkKe MOXHO U3
KOHTEKCTHOTO MEHIO Ha NloGOM NOYTOBOM CO06 (np K MbILM — MYHKT
meHto «lMpaBunay).

8. Coo00LeHnsa MOXHO OTMETUTb LBETHbIMU
KaTeropusimMmu, Hanpumep, B 3aBUCUMOCTU OT
TpebyoLwmnxcsa AeNCTBUIN (BbINONHUTL MHE JINYHO,
Nopy4YeHoO NOAYMHEHHbLIM, OXXMOaHWe OTBeTa 1 np.).

Bknapgka «naBHas» — kHonka «BbiGpaTb KaTeropuio...» — NYHKT MEHI0 C
COOTBETCTBYIOLUEN LIBETHON KaTeropuei U 3aTeM OTCOPTUPOBaTb NOYTOBbIe COOGLLEHUsI
no nonto «Kateropum». Mo UBETHbIM KaTerop1siM MOXHO OCYLLECTBNATL COPTUPOBKY
HaXxaTeM Ha 3aronoBok nons «Kateropuu» B cnucke cooGLIeHUM.

3. O6partnte BHUMaHMWE, YTO NpaBmna, UMerLLne B KOHLE
cBoero HasBaHusa (Bknagka «fnaBHasi» — KHomnka
«MpaBunay» — NyHKT MEHI0 «YNpaBneHue npasunaMmm un
OMOBELLEHUAMM. ..») MOMETKY «(TONbKO KNUEHT)» ByayT
paboTaTb TOMbKO Npu 3anyLeHHon nporpamme Outlook.
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9. [ns KaXxaoro noYToBOro coOBLEHNSA MOXHO
Ha3HaunTb 3agavy B nepedeHb 3agady MS Outlook,

OcTanbHble NpaBuna 6yayT pa6oTaTk 1 Npu noaknYeHun Kk Bawen noyre yepes web-

10. Ecnny Bac ycraHosneH MS Outlook Bepcumn 2013 1
Bam Heo6xoaumo BEPHYTb yaaneHHOe 13 KOp3uHbI
no4ToBoe coobLeHNe, BOCMNONb3ynTech OyHKUMEN
BOCCTaHOBIEHUS.

MpaBas knaBuLa MbIWM Ha NGO NOYTOBOW Nanke — NYHKT MeHo «BoccTtaHoBUTB
yAaneHHble 3NIeMeHTbI...», BbiGepuTe HyXHble ANsi BOCCTAaHOBMNEHUS COOGLLEeHUs1 n

MUCbMO AaHHOI Nepenucku 1 BbIKMIOYUTL aBTOMaTM4Yeckoe nepemelueHue (BKnaaka
«naBHasA» — kHonka «lMepemecTUTb» — NYHKT MeHI0 «OTKNOYMTL NapameTp “Bcerpa
nepemewatb 6eceay”’».

g uHTepdeic (hitps/imail2 hse.ru). g yCTaHOBMB OTMeTKY B BuAe chnaxka u/vnu ykasas
=14, MoxHo HacTpoOUTb aBTOMaTUYECKOE NepemeLLeHne = HeobxoanMoe BpeMsi €€ BbINONTHEHUS!, YTO NO3BONUT
8 coobLLeHnn nepennckn (Bknovas dygywime 8 Bam nony4atb HANOMMHaHUA O NPUBNMXKaOLWMNXCS

g coobLLeHns) B OTAeNbHYI0 Nanky (ecnu amckyccus Bam - CpOKax ee UCMOMHEHUS.

— He VIHTepeCHa). \9 Bknaaka «[naBHas» — KHOMKa «K MCMOMHEHMIO» — MYHKT MEHIO C Ha3Ha4YeHMEM cpoka
¥ BbiaenuTe cTpoKy ¢ cooblieHMeM nepenucku, HaxxXMuTe Ha Bknagke «FnaBHasi» — KHOMKa 2 («Ceroans», «3asTpar, «Ha aToit Henenen, «Ha cnenyiouled Henene») unu «floGasuts
- «TepeMecTUTLY — MYHKT MeHIo «BCeraa nepemewiaTh cOOBLIGHUs B 3Toil Beceae...». - HanomuHaHue ...». Mpu 3Tom B o6em cnucke 3aaay MS Outlook Bel 6yaete BuaeTb kak
== ByAbTe OCTOPOXHbI - AAHHLIE HACTPONKM HE BUAHbI B OB np pa6oTkm 4 CBfi3aHHbIE C MUCbMaMM 33a[a4u, Tak U OTAENbHO CO3AaHHbIe.

8 nucem, Ans OTKMIOYEHUA aBTOMaTM4eCcKoro nep L W HYXXHO HaWTu no6oe J 8 )
Q. Q.
C— C

5. OaHoKpaTHO NepeMecTUTb NOYTOBOE COOBLLEHME B
HeOaBHO MCMOMNb3yeMyto Narnky MOXXHO C MOMOLLbO
cnucka 13 10 nocnegHux UCMONb3yeMblX Nanok
(nonesHo, Koraga nepeyeHb nanok B noyte y Bac
GOMbLUIOK 1 He NOMeLLaeTcs Ha 9KpaH MOHUTOpA).

Bknapka «naBHas» — kHonka «lepeMecTUTb» — NMYHKT MEHIO C Ha3BaHWeM HeaBHO
Mcnonb3yemMon nanku.

HaXXMUTE KHOTMKY f’:g ). BoccTaH coo6LeHus np AUT B nanky «Bxoaswme»
1 BO3MOXHO TONbLKO ANsi COOBLEeHNIA, yaaneHHbIX MeHee mMecsila Hasaj.

BbICILHAS LIKOAA 5 KOHOMMUKHU

HAUMOHANBbHBLIN UCCNEQOBATENbLCKUM YHUBEPCUTET




