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Загальні відомості про Outlook
Більш ніж 500 мільйонів користувачів Microsoft Office по всьому світу застосовують для управління корпоративною і особистою електронною поштою інструменти вищого класу, пропоновані Microsoft Outlook 2010. Випуск Outlook 2010 містить розширений набір можливостей для зв'язку на роботі, удома або в учбовому закладі.
Завдяки покращуваному дизайну, вдосконаленим функціям впорядкування електронної пошти, пошуку, спілкування і роботи в соціальних мережах додаток Outlook 2010 надає інтерфейс на рівні кращих світових стандартів, який дозволяє ефективно працювати і залишатися на зв'язку з особистими і робочими контактами. 
Додавання обліковому запису електронної пошти
Перед відправкою і отриманням повідомлень електронної пошти за допомогою Outlook 2010 необхідно додати і набудувати обліковий запис електронної пошти. Якщо на комп'ютері, на який встановлений додаток Outlook 2010, використовувалися попередні версії Microsoft Outlook, параметри облікових записів імпортуються автоматично.
Якщо у вас немає досвіду роботи з Outlook або додатком Outlook 2010 встановлюється на новий комп'ютер, запускається засіб автоматичної настройки облікового запису, яке дозволяє набудувати параметри облікових записів електронної пошти. Для такої настройки потрібне тільки ім'я, адреса електронної пошти і пароль. Якщо обліковий запис електронної пошти не вдається набудувати автоматично, необхідно ввести додаткові відомості уручну.
1. Відкрийте вкладку Файл.
2. У розділі Зведення про обліковий запис натисніть кнопку Додавання обліковому запису.
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Створення повідомлення електронної пошти
У Outlook 2010 можна відправляти повідомлення одному або декількох одержувачів, а також використовувати при відправці різні функції і параметри.
· У уявленні Пошта на вкладці Головна в групі Створити виберіть команду Створити повідомлення.
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Поєднання клавіш.  Щоб створити повідомлення електронної пошти, натисніть клавіші CTRL+SHIFT+M.
Пересилка повідомлення електронної пошти або відповідь на нього
· На вкладка Головна або Повідомлення в групі Відповісти натисніть кнопку Відповісти, Відповісти всім або Переслати.
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  Примітка.   Назва вкладки залежить від того, чи вибрано повідомлення в списку повідомлень або ж відкрито в окремому вікні.
Щоб видалити ім'я з полів Кому і Копія, клацніть його і натисніть клавішу DELETE. Щоб додати одержувача, клацніть в полі Кому, Копія або СЬК і введіть ім'я.
Додавання вкладення в повідомлення електронної пошти
У повідомлення електронної пошти можна вкласти файл. Крім того, в повідомлення, що відправляються, можна включати інші елементи Outlook, наприклад повідомлення, контакти або завдання.
1. Створіть повідомлення або відкрийте існуюче повідомлення і натисніть кнопку Відповісти, Відповісти всім або Переслати.
2. У вікні повідомлення на вкладці Повідомлення в групі Включити натисніть кнопкуВложить файл.
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Відкриття або збереження вкладення в повідомлення електронної пошти
Відкрити вкладення можна з области чтения або з відкритого повідомлення. Після відкриття і проглядання вкладення його можна зберегти на диску. Якщо в повідомленні міститься декілька вкладень, їх можна зберегти разом або поодинці.
Відкриття вкладення
· Двічі клацніть вкладення.
Збереження вкладення
1. Клацніть вкладення в області читання або у відкритому повідомленні.
2. На вкладці Вкладення в групі Дії натисніть кнопку Зберегти як. Можна також клацнути вкладення правою кнопкою миші і вибрати команду Зберегти як.
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Додавання підпису до повідомлень
Можна створити особисті підписи для повідомлень електронної пошти, що включають текст, малюнки электронную визитную карточкуемблему і навіть зображення рукописного підпису.
Створення підпису
1. Відкрийте нове повідомлення. На вкладці Повідомлення в групі Включити натисніть кнопкуПодпись, а потім виберіть пункт Підпису.
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2. На вкладці Підпис електронної пошти натисніть кнопку Створити.
Додавання підпису
· У новому повідомленні на вкладці Повідомлення в групі Включити натисніть кнопку Підпис і виберіть потрібний підпис.
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Створення зустрічі в календарі
Зустрічі — це заходи, на які відводиться час в календарі користувача. Для зустрічей не потрібне запрошення інших людей або резервування ресурсів.
· У уявленні Календар на вкладці Головна в групі Створити натисніть кнопку Створити зустріч. Крім того, можна клацнути правою кнопкою миші блок часу в сітці календаря і вибрати команду Створити зустріч.
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Поєднання клавіш.  Щоб створити зустріч, натисніть клавіші CTRL+SHIFT+A.
Планування зборів з іншими людьми
Збори — це зустріч, яка включає інших людей. Крім того, збори можуть включати ресурси, наприклад кімнати переговорів. Відповіді на відправлені запрошення відображаються в теці що Входять.
· У уявленні Календар на вкладці Головна в групі Створити натисніть кнопку Створити збори.
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Поєднання клавіш.  Щоб створити запрошення на збори, натисніть клавіші CTRL+SHIFT+Q в будь-якій теці Outlook.
Настройка нагадування
Можна настроювати і відміняти нагадування для різних елементів, включаючи повідомлення електронної пошти, зустрічі і контакти.
Для зустрічей і зборів
Відкрийте елемент і на вкладці Зустріч або Збори в групі Параметри виберіть в списку, що розкривається, Нагадування час до зустрічі або зборів, за які повинне з'являтися нагадування. Щоб відключити нагадування, виберіть значення Немає.
Для повідомлень електронної пошти, контактів і завдань
· На вкладці Головна в групі Теги натисніть кнопку До виконання і виберіть команду Додати нагадування.
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  Рада.   За допомогою нагадувань можна швидко позначати повідомлення електронної пошти як елементи списку справ. Клацніть правою кнопкою миші стовпець "Полягання відмітки" в списку повідомлень або, якщо повідомлення вже відкрито, на вкладці Повідомлення в групі Відстежування натисніть кнопку До виконання, а потім виберіть команду Додати нагадування.
Створення контакту
Контакти можуть містити тільки імена і адреси електронної пошти або включати додаткові докладні відомості, наприклад адреса, декілька номерів телефону, зображення, дату дня народження і будь-які інші дані, що мають відношення до контакту.
· У уявленні Контакти на вкладці Головна в групі Створити виберіть команду Створити контакт.
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Поєднання клавіш.  Щоб створити контакт, натисніть клавіші CTRL+SHIFT+C в будь-якій теці Outlook.
Створення завдання
  Багато людей ведуть список справ  на папері, в електронній таблиці або поєднуючи ці методи. У Microsoft Outlook можна об'єднувати декілька списків в один, отримувати нагадування і відстежувати хід виконання завдань.
· У представленні Завдання на вкладці Головна в групі Створити натисніть кнопку Створити завдання.
[image: image12.jpg]T,

Cosgats





Поєднання клавіш.  Щоб створити завдання, натисніть клавіші CTRL+SHIFT+K.
Створення замітки
Замітки — це електронний аналог паперових записок. За допомогою заміток можна записувати питання, ідеї, нагадування — все те, що і на папері.
· У представленні Замітки в групі Створити натисніть кнопку Створити замітку.
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Поєднання клавіш.  Щоб створити замітку, натисніть клавіші CTRL+SHIFT+N.
Друк повідомлення електронної пошти, контакту, елементу календаря або завдання
Можна надрукувати окремі елементи, наприклад повідомлення електронної пошти, контакти і елементи календаря, а також крупніші уявлення, такі як календарі, адресні книги або списки вмісту тек пошти.
Процедура друку однакова для пошти, календаря і будь-яких інших тек додатку Microsoft Outlook  всі параметри і функції друку знаходяться в представленні Backstage, для відкриття якого необхідно вибрати вкладку Файл.
1. Клацніть елемент або теку Outlook, які необхідно надрукувати.
2. Відкрийте вкладку Файл.
3. Натисніть кнопку Друк.
Додавання і видалення облікового запису електронної пошти
Щоб можна було відправляти і отримувати повідомлення електронної пошти за допомогою додатку Microsoft Outlook 2010, в нім необхідно додати і набудувати обліковий запис електронної пошти. Якщо на комп'ютері, на якому встановлений додаток Outlook 2010, використовувалися попередні версії Microsoft Outlook, параметри облікових записів будуть імпортовані автоматично.
Облікові записи електронної пошти
У додатку Outlook передбачена підтримка облікових записів Microsoft Exchange POP3 і IMAP. Зведення про настройку облікового запису електронної пошти в Outlook можна отримати у поставщика услуг Интернета або адміністратора електронної пошти.
Облікові записи електронної пошти містяться в профілі. Профіль включає облікові записи, файли даних і параметри, що містять інформацію про те, де зберігаються повідомлення електронної пошти. Новий профіль створюється автоматично при першому запуску Outlook. 
Додавання обліковому запису електронної пошти при першому запуску Outlook 2010
Якщо додаток Outlook використовується вперше або виконується установка Outlook 2010 на новий комп'ютер, запускається засіб автоматичної настройки облікового запису, за допомогою якого можна набудувати параметри облікових записів електронної пошти. Для такої настройки потрібні тільки ім'я користувача, адреса електронної пошти і пароль. Якщо обліковий запис електронної пошти не вдається набудувати автоматично, необхідно ввести додаткові відомості уручну.
1. Запустите додаток Outlook.
2. У вікні з пропозицією набудувати обліковий запис електронної пошти, натисніть кнопку Далі.
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3. Щоб додати обліковий запис електронної пошти, натисніть кнопку Так, а потім  кнопку Далі.
4. Введіть своє ім'я, адресу електронної пошти і пароль і натисніть кнопку Далі.
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Якщо вводиться адреса електронної пошти із закінченням hotmail.com або msn.com, то для додавання такому обліковому запису необхідно використовувати програму Microsoft Outlook Connector для Windows Live Hotmail.
  Примітка.   Якщо комп'ютер підключений до мережевого домена організації, використовуючою Microsoft Exchange Server, дані електронної пошти будуть вставлені автоматично. Поле пароля не відображається, оскільки використовуватиметься наявний мережевий пароль.
При настройці облікового запису відображається індикатор ходу виконання. Процес установки може зайняти декілька хвилин.
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Якщо з першої спроби набудувати обліковий запис не вдалося, можна спробувати ще раз, використовуючи незашифроване з'єднання з поштовим сервером. Якщо відображається це повідомлення, натисніть кнопку Далі, щоб продовжити. Якщо підключитися через незашифроване з'єднання також не вдається, це означає, що обліковий запис неможливо набудувати автоматично.
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Натисніть кнопку Повторити або встановите прапорець Набудувати параметри сервера уручну. 
Після успішного додавання обліковому запису можна додати інші облікові записи, натиснувши кнопку Додати ще один обліковий запис.
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5. Щоб вийти з діалогового вікна Додати новий обліковий запис, натисніть кнопку Готово.
Додавання обліковому запису електронної пошти в Outlook
Більшість користувачів додають обліковий запис електронної пошти при першому запуску Outlook, проте першу або додаткові облікові записи можна додати у будь-який час.
1. Відкрийте вкладку Файл.
2. У розділі Зведення про обліковий запис натисніть кнопку Додавання обліковому запису.
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3. Введіть своє ім'я, адресу електронної пошти і пароль і натисніть кнопку Далі.
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Якщо вводиться адреса електронної пошти із закінченням hotmail.com або msn.com, то для додавання такому обліковому запису необхідно використовувати програму Microsoft Outlook Connector для Windows Live Hotmail.
  Примітка.   Якщо комп'ютер підключений до мережевого домена організації, використовуючою Microsoft Exchange Server, дані електронної пошти будуть вставлені автоматично. Поле пароля не відображається, оскільки використовуватиметься наявний мережевий пароль.
При настройці облікового запису відображається індикатор ходу виконання. Процес установки може зайняти декілька хвилин.
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Якщо з першої спроби набудувати обліковий запис не вдалося, можна спробувати ще раз, використовуючи незашифроване з'єднання з поштовим сервером. Якщо відображається це повідомлення, натисніть кнопку Далі, щоб продовжити. Якщо підключитися через незашифроване з'єднання також не вдається, це означає, що обліковий запис неможливо набудувати автоматично.
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Натисніть кнопку Повторити або встановите прапорець Набудувати параметри сервера уручну. 
Після успішного додавання обліковому запису можна додати інші облікові записи, натиснувши кнопку Додати ще один обліковий запис.
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4. Щоб вийти з діалогового вікна Додати новий обліковий запис, натисніть кнопку Готово.
При додаванні обліковому запису сервера Exchange Server необхідно закрити і перезапустити Outlook, щоб вона з'явилася в додатку і її можна було використовувати.
  Примітка.   Якщо в профілі вже є обліковий запис сервера Microsoft Exchange Server і потрібно додати ще одну, необхідно використовувати автоматичну настройку облікового запису. Щоб уручну набудувати додатковий обліковий запис Exchange Server, потрібно закрити додаток Outlook і скористатися модулем Пошта на панелі управління.
Видалення облікового запису електронної пошти
1. Відкрийте вкладку Файл.
2. У розділі Зведення про обліковий запис натисніть кнопку Настройка облікових записів і виберіть команду Настройка облікових записів.
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3. Виберіть обліковий запис електронної пошти, яку потрібно видалити, і натисніть кнопку Видалити.
4. Щоб підтвердити видалення облікового запису, натисніть кнопку Так.
Щоб видалити обліковий запис електронної пошти з іншого профілю, закрийте і запустіть Outlook з іншим профілем і виполіть описані вище дії. Можна також видалити облікові записи з іншого профілю, виконавши дії, вказані нижче.
1. Закрийте Outlook.
2. На панелі управління клацніть або двічі клацніть значок Пошта.
Рядок заголовка діалогового вікна Настройка пошти містить ім'я поточного профілю. Щоб вибрати інший існуючий профіль, натисніть кнопку Показати, виберіть ім'я профілю, а потім натисніть кнопку Властивості.
3. Натисніть кнопку Облікові записи електронної пошти.
4. Виберіть обліковий запис, а потім натисніть кнопку Видалити.
5. Щоб підтвердити видалення облікового запису, натисніть кнопку Так.
  Примітки 
· Видалення облікових записів електронної пошти POP3 або IMAP не приводить до видалення елементів, відправлених і отриманих з їх використанням. Якщо видалений обліковий запис POP3, для роботи з її елементами можна використовувати файл данных Outlook (PST).
· Якщо використовується обліковий запис Exchange, дані залишаються на поштовому сервері, поки вони не будуть переміщені у файл даних Outlook (PST).
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