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Решить проблему, как сказано в компьютерном словаре Microsoft Press
Computer Dictionary, — означает «выделить источник проблемы в програм-
ме, вычислительной системе или сети и устранить его». Но как можно
выделить этот самый источник? Поиск источника проблемы может ока-
заться непростым делом даже для тех, кто хорошо знаком с почтовыми
программами, такими, как Outlook или Outlook Express. Если одни и те же
симптомы соответствуют различным проблемам, как выявить настоящую
причину сбоя? И как быть, если то, что, по вашему мнению, является ис-
точником проблемы, на самом деле представляет собой симптом другой
проблемы, источник которой лежит глубже, чем вы себе представляете?
Если вы не можете сразу определить, что не так, у вас возникает жела-
ние воззвать к специалисту по аппаратной части {«Это аппаратная про-
блема!») или к специалисту по программной части («Это программная
проблема!»). Однако призывы не заставят ваш компьютер заработать нор-
мально; для этого нужно знакие и настойчивость. Поэтому надевайте шля-
пу детектива, виртуальную кобуру с оружием и готовьтесь к решению
проблемы.

Как решить проблему

Ваша главная цель - выделить проблему. Столкнувшись с проблемой,
запишите ваши наблюдения как можно более подробно. (Приступив к ре-
шению проблемы, вы, возможно, уже не сможете повторно рассмотреть и
ее симптомы.) Затем задавайте себе вопросы, начав с самых общих, и по-
степенно сужайте область поиска. Например, если вы не можете запус-
тить Windows, сначала убедитесь, что компьютер и монитор включены —
это самая широкая область с хвата.

Природа проблем в Outlook и в Outlook Express такова, что вы можете
явно определить, какие вопросы следует задавать исходя из тех или иных
симптомов. Решения этих проблем также обычно вполне очевидны.

Теперь вы можете приступить к делу (и узнать, чего вы стоите). Перей-
дите к главе, которая, как вам кажется, описывает вашу проблему. Сле-
дуйте блок-схеме, пока не найдете то, что соответствует вашему случаю,
а далее следуйте действиям под рубрикой «Быстрое решение» или пе-
рейдите к разделу, более подробно рассказывающему о решении вашей
проблемы. Если вы не видите в блок-схеме вопроса, который соответствует
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вашей проблеме, обратитесь к другим главам, которые рекомендованы в
блок-схеме (ваша проблема может раскрываться в нескольких главах).

Процесс поиска может не раз завести вас в тупик, прежде чем вы найдете
источник проблемы. Вам необходимо запастись терпением и решимостью,
чтобы докопаться до причин некоторых проблем. Если вы привыкли
пользоваться методом проб и ошибок, приготовьтесь к тому, что когда-
нибудь ваши «исправления» могут вызвать еще одну проблему, и вместо
одной у вас появятся уже две проблемы. Записывайте подробно, что вы
делаете, чтобы вам снова не оказаться в том же тупике. При таком подхо-
де вы при необходимости можете вернуться назад, а не порождать новые
проблемы.

Если вы все-таки застряли

Я постаралась раскрыть все наиболее типичные проблемы, с которыми
вы можете столкнуться при работе с Outlook или с Outlook Express, но,
естественно, я не могу предусмотреть все. Существует также возможность
(хотя это и маловероятно), что одно из предложенных мною решений не
поможет в вашем конкретном случае. Если решение вашей проблемы мною
не предусмотрено, убедитесь, что вы столкнулись с реальной проблемой,
а не просто недостаточно осведомлены о том, как делать что-либо в Outlook
или в Outlook Express.

Если вы зашли в тупик, можете обратиться к справочному файлу; к кон-
сультанту вашей компании; к производителю вашего компьютера, пери-
ферии или программного продукта; либо к службе поддержки продуктов
Microsoft. Однако будьте осторожны, обращаясь за помощью к вашим кол-
легам, если не уверены в их компетентности.

Если вы хотите попытаться найти необходимую информацию самостоя-
тельно, попробуйте обратиться к следующим сайтам:

• Справочная база данных Microsoft Support Knowledge Base:
http://search.support.microsoft.com/kb/

т Часто задаваемые вопросы по Microsoft Outlook:
http://wwvj.slipstick.cora/outloQk/faq.htm

• Статьи и информация по Microsoft Outlook:
http://officeupdate.microsoft.com/articlelist/o2koutlookarticles.htm

• Часто задаваемые вопросы по Microsoft Outlook Express:
http://support.microsoft.coTn/support/IE/outlookexpress/oe5/faq/
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Web-сайт разрешения проблем

Приобретя эту книгу, вы получили доступ к Web-сайту разрешения про-
блем Microsoft Press Trouble-shooting по адресу

http://www.mspress.microi:oft.com/troubleshooting,

который дополняет книгу, предоставляя дополнительную, ежемесячно
обновляемую информацию о разрешении проблем. Вы обнаружите, что
некоторые блок-схемы были расширены и на другие платформы, и что
были созданы совершенно новые блок-схемы для иллюстрации решений
некоторых важных, но, быть может, менее распространенных проблем,
чем те, которые рассматриваются в книге.

На сайте разрешения проблэм столь же просто ориентироваться, как и в
этой книге. Он поможет вам идентифицировать проблему и быстро и лег-
ко найти ее решение. Для доступа к сайту вам понадобится код MSO0638.



Книга «Microsoft Outlook. Проблемы и решения» представляет новый спо-
соб диагностирования и решения проблем, с которыми вы сталкиваетесь,
работая в Microsoft Outlook 2000 или в Outlook Express. Независимо от
того, являетесь ли вы начинающим пользователем, или перешли с более
ранней версии, вы, конечно, хотите как можно быстрее и проще покон-
чить с проблемами, не изучая многочисленные страницы технической
информации. При создании этой книги я руководствовалась тремя целя-
ми: легкость, простота и скорость решения проблем. Я уверена, что вы
хотели бы знать, почему ваши сообщения e-mail застревают в папке Outbox
(Исходящие), или почему Outlook не импортирует ваш список контактов из
Excel, поэтому я показываю, как выявить проблему, описываю, что могло
стать ее причиной, не вдаваясь в излишние подробности, а затем сопро-
вождаю вас на пути к решению, чтобы вы могли ясно представлять, что
вы делаете.

Как пользоваться этой книгой

Эта книга не предназначена для чтения от начала до конца. Она построе-
на так, чтобы вы могли перейти в нужное место, быстро диагностировать
вашу проблему, а затем получить необходимую информацию для ее ре-
шения, независимо от того, являетесь ли вы начинающим пользователем,
или обладаете достаточными знаниями, чтобы докопаться до причины
возникновения проблемы. Проблемы, с которыми вы с наибольшей веро-
ятностью можете столкнуться, сгруппированы в главы, следующие в ал-
фавитном порядке; заголовки глав достаточно просты, поэтому вы с пер-
вого взгляда сможете определить, какие темы раскрывают конкретные
главы. Каждая глава поделена на две части: блок-схема и развернутое
описание решения проблемы.

Блок-схемы
Первое, что вы видите, обратившись к главе, - это динамичная, простая в
использовании блок-схема. Начинается она с того, что вам задается об-
щий вопрос о типичной проблеме, а затем, по мере ответов на вопросы в
режиме «да - нет», вы постепенно диагностируете проблему. Если реше-
ние вашей проблемы простое и состоит в выполнении всего одного или
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двух действий, вы сможете найти описание решения непосредственно в
блок-схеме под рубрикой «Быстрое решение». Потратьте несколько ми-
нут на выполнение действий, и готово - ваша проблема решена, и вы мо-
жете вернуться к работе (или к игре) с минимальной потерей времени.
Если решение вашей проблемы требует более подробных разъяснений и
большего количества действий, вы найдете на блок-схеме ссылку на но-
мер страницы, на которой описывается решение проблемы, и соответству-
ющее название раздела. Если ваша проблема не отображена на блок-схе-
ме, вы можете обратиться к списку близких по теме глав и поискать
решение там.

Решения

Описания решений разъясняют суть проблемы и позволяют вам покон-
чить с ней. Сначала раскрЫЕ.ается источник проблемы, а затем, с помо-
щью четких, последовательных инструкций рассказывается, как ее раз-
решить. Описания решений сопровождаются снимками содержимого
экрана и иллюстрациями, которые показывают вам, что вы увидите по
мере выполнения действий. Хотя основная цель - всего лишь предоста-
вить вам факты для того, чтобы вы могли быстро разобраться, что вам
делать, в некоторых случаях приводится некоторая разъяснительная ин-
формация, которая позволит глубже понять причину возникновения про-
блемы. Описания решений также сопровождаются советами, содержащи-
ми дополнительный материал по теме, который может вас заинтересовать,
а также предупреждениями, которые указывают, что вы должны или не
должны делать в данной ситуации.

Поскольку книга охватывает использование Outlook 2000 в конфигура-
циях Corporate/Workgroups (Корпоративная или для рабочих групп) и
Internet Mail Only (Только Internet), а также Outlook Express 5, решение
проблемы может оказаться специфическим в зависимости от используе-
мого программного продукта. Такие специфические для программных
продуктов решения идентифицируются с помощью значков (Outlook 2000
или Outlook Express) и заге>ловков, указывающих на конфигурацию
Outlook. Если конфигурация особо не оговорена, значит решение подхо-
дит для любой конфигурации Outlook. Однако убедитесь, что вы изучаете
то решение, которое предназначено для вашей программы и вашей кон-
фигурации.



Об этой книге

Перечень глав, которые могут
содержать нужные сведения

Ссылки на разделы, предлагаю-
щие решение проблемы

Шаги, позволяющие
устранить проблему и
продолжить работу

Пошаговые процедуры
устранения неполадок

Вспомогательные све-
дения, предотвращаю-
щие возникновение
проблем в будущем

Учет различии версии операционных

Снимки содержимого экрана в этой книге были сделаны для определен-
ных операционных систем и версий программ; все снимки содержимого
экрана для Outlook 2000 (в конфигурации Corporate/Workgroups [Кор-
поративная или для рабочих групп]) были сделаны в Windows 95; все сним-
ки содержимого экрана для Outlook 2000 (в конфигурации Internet Mail
Only [Только Internet]) были сделаны в Windows 98; а все снимки экрана
для Outlook Express были сделаны в Outlook Express 5.5 под Windows 98.

Единственные различия, которые вы, скорее всего, увидите в Outlook
Express 5, и которые могут отличаться в версии 5.0 и в версии 5.5, зависят
от того, работаете ли вы в Windows 95, в Windows 98 или в Windows 2000.
Если на рисунке вы видите функцию Outlook Express, которая отсутству-
ет в вашей копии Outlook Express, переход к более новой версии Internet
Explorer обновит ваш Outlook Express и устранит различия.



Когда Е;Ы
вводите лмя

илича

имени в пс ле То
(Кому), оно

распознается
автоматичэски? и

Решение проблемы...

Если имя не распознается автомгтически, то щелкните на поле адреса и затем
нажмите [ cti-lJ+fjTj или [м"П+Гк] для запуска функции AutoName. Это
сработает в Outlook и Outlook Express в папках Contacts Folder (Контакты) и Address
Book (Адресная кгига). Вам не понадобится нажимать [ctrT]+[Ti или
[ди]+П<1, если функция AutoName включена.

Чтобы включить в Outlook AutoName:

1. В меню Tools (Сервис) нажмите Options (Параметры).

2. Во вкладке Preferences (Настройки) нажмите кнопку E-mail Options (Парамет-
ры почты).

3. Нажмите кнопку Advanced E-rmil Options (Дополнительные параметры).

4. Установите флажок рядом с Automatic Name Checking (Автоматически прове-
рять имена).

5. Нажимайте ОК для закрытия каждого диалогового окна.

Чтобы включить функцию AutoName в Outlook Express:

1. В меню Tools (Сервис) нажмитэ Options (Параметры).

2. На вкладке Send (Отправка сообщений) установите флажок рядом с
Automatically Complete E-mail Add'esses When Composing (Автоматически под-
ставлять адреса при создании сообщений).

3. Нажмите ОК.

1



Когда вы вводите имя
«ли часть имени в поле
То (Кому), оно подчер-
кивается красным или

зеленым?

Вам сложно разли
чить два контакта с

одинаковыми
именами?

Вам сложно разли-
чить два или три

адреса e-mail в одном
контакте?

Решение проблемы...

Если имя подчеркнута красным или зеле-
ным, это означает, что Outlook нашел мно-
жество имен, соответствующих введенно-
му вами в поле То (Кому) или в полях Сс
(Копия) или Вес (Скрытая копия). Щелк-
ните правой кнопкой мыши на имени, под-
черкнутом красным или зеленым, а затем
в открывшемся меню щелкните на нужном
вам имени.

1

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Переключение между почтовыми
программами, стр. 229
E-mail, адресация сообщений, стр. 29
E-mail, отправление, стр. 51
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.

Перейдите к...

Не удается различить
два контакта с одинако-
выми именами, стр. 20

I

Перейдите к...

Не удается различить
несколько адресов од-
ного контакта, стр. 23



удается различить два
контакта с одинаковыми именами

У вас есть два различных контакта с оди-
наковыми именами Amy Jones. Когда вы

вводите в поле То (Кому) сообщения имя,
функция автоматического выбора имен

AutoName Outlook не может определить, ка-
кое ИЕ этих двух имен вы будете использовать.

У вас есть три способа решения проблемы, зависящие от вашей конфигу-
рации Outlook. Если вы работаете в конфигурациях Outlook Express или
Internet Mail Only (Только Интернет), то вы сможете использовать про-
звища для указания AutoNs.me, какой из контактов с именем Amy Jones
использовать. В любых конфигурациях Outlook и Outlook Express вы мо-
жете использовать функцию AutoName без прозвищ и выбирать нужное
вам имя после того, как функция AutoName найдет их. Вы такзие можете
вообще не использовать функцию AutoName, так как от нее слишком много
проблем, а использовать диалоговое окно Select Names (Выбор имен).

Использование прозвищ
для идентификации контактов

1. В каждом диалоговом окне контакта, во вкладке Details (Подробности) набе-
рите кличку, которую вы сможете легко запомнить, и которая будет у вас
ассоциироваться
с данным контак-
том. Затем на-
жмите Save And
Close (Сохранить и зак-
рыть). fe>

2. Когда вы набе-
рете второй кон-
такт с таким име-
нем, вы увидите
диалоговое окно
Duplicate Contact
Detected (Обнаружен
дубликат контакта).
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Не удается различить два контакта с одинаковыми именами ! I

•

Выберите опцию Add This Contact
As A New Contact Anyway (Добавить дан-
ный контакт как новый) и затем на- |
жмите ОК. fe-

Совет Если вы используете
Outlook Express, и
ваши контакты не

связаны с Outlook, то вы може-
те использовать клички в
Address Book (Адресной книге) во
вкладке Name (Имя) для идентификации различных контактов.

' • " - - ' • • .J I • ' . • v. •

3. Для адресации сообщения введите соответствующее прозвище (или, по
крайней мере, его часть) в поле То (Кому) Outlook (или Outlook Express, если
ваши контакты используются совместно), выберите прозвище и введите
соответствующий адрес электронной почты.

Совет Если в сообщении имя контакта не подчеркнуто, то щелкните на
окне То (Кому) и затем нажмите [Ctrl | + [1Г] или | А11 | + П<П для ак-
тивизации функции автоматического выбора имен AutoName.

Использование функции AutoName
без прозвищ

Если вы не используете прозвища при вводе адреса в поле То (Кому), или
если вы работаете в Outlook с конфигурацией Corporate/Workgroup (Корпоратив-
ная ИЛИ для рабочих групп), то имя контакта будет подчеркиваться красным
(это означает, что есть несколько контактов с таким именем).

1. Щелкните правой кнопкой мыши на
имени, а затем щелкните на одном из
имен в появившемся контекстном меню
(вы не сможете определить, какое из них
относится к какому контакту). ̂

2. В поле То (Кому) щелкните правой кноп-
кой на имени, подчеркнутом черным, а
затем нажмите Properties (Свойства), чтобы
указать соответствующий адрес элект-
ронной почты. Если адрес неверен, то



E-mail, автоматизация адресации

удалите его и введите правильный. После того, как вы щелкните правой
кнопкой мыши на имени, подчеркнутом красным, выберите в контекст-
ном меню другое имя. Если этот образ действий покажется вам сложным
и неэффективным, то используйте для адресации вашего сообщения ди-
алоговое окно Select Names (Выэор имен).

Совет в конфигурации Corporate/Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп)

действие функции AutoName занимает намного больше времени
(к тому же прозвища здесь вообще не работают). Так что если вы

работаете в этой конфигурации, то вам будет проще щелкнуть на кнопке
То (Кому) и воспользоваться диалоговым окном Select Names (Выбор имен).

Использование диалогового окна
Select Names (Выбор имен) (или Select
Recipients (Выбрать получателей))

s e c l Nfatnes

Ту* ч- ".е tr seteef Ifwn И'

Диалоговые окна Select Names (Выбор имен) в Outlook и Select Recipients
получателей) в Outlook Express незначительно различаются между
работают одинако-
во. Каждое имя кон-
такта с его адресом
электронной почты
представлено в
списке слева, fe»

Нажмите два раза
на имени с коррект-
ным адресом элект-
ронной почты. Если
вы хотите добавить
имя в поле Сс (Копия)
или в поле Вес (Скры-
тая копия), то нажми-
те сначала один раз
на имени, а затем
нажмите на кнопку
Сс (Копия) или Вес (Скрытая копич).

(Выбрать
собой и



удается различить
несколько адресов одного
контакта

Некоторые из ваших контактов могут
иметь несколько адресов. Когда вы по-

сылаете по такому контакту сообщение,
то важно, чтобы оно пришло по нужному

адресу, и чтобы адресат получил его своевремен-
но. Но Outlook не понимает различия между адресами. Как же эффектив-
но выбирать нужный адрес?

Приемы зависят (как обычно) от того, используете ли вы Outlook или
Outlook Express, и в какой конфигурации.

Совет Если вы используете Outlook Express и ваши контакты не связа-
ны с Outlook, то вы можете использовать прозвища в Address Book
(Адресная книга) для идентификации контактов с различными адре-

сами электронной почты.

Outlook с конфигурацией
Internet Mail Only (Только Интернет)
и в Outlook Express

Создайте для каждого адреса электронной почты контакт и используйте
клички, чтобы функции AutoName было проще идентифицировать эти
контакты.

1. Для каждого адреса электронной почты создайте отдельное диалогово-
го окно контакта. Когда вы увидите диалоговое окно Duplicate Contact Detected
(Обнаружен дубликат контакта), выберите в нем опцию Add This As A New Contact Anyway
(Добавить данный контакт как новый) и нажмите ОК.

2. Откройте одно диалоговое окно контакта.

3. Во вкладке Details (Подробности) напечатайте кличку, которую вы сможете
легко запомнить для данного адреса электронной почты контакта. Затем
нажмите Save And Close (Сохранить и закрыть). (См. рис. вверху следующей стр.)
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4. Повторите шаги 2 и 3 для создания запоминающихся прозвищ в каж-
дом диалоговом окне данного контакта. Такие прозвища, как Eric Work и
Eric Home, легко запоминаемы и достаточно функциональны. (Ваши по-
лучатели никогда не увидят прозвищ, применяющихся для их иденти-
фикации.)

Для адресации сообщения напечатайте соответствующее прозвище (или,
по крайней мере, часть прозвища) в поле То (Кому) Outlook (или Outlook
Express, если ваши контакты используются совместно). Просмотрите про-
звище и введите соответствующий адрес электронной почты.

Совет
Если выбранный вами адрес не является адресом по умолчанию
для данного контакта, то вы увидите адрес контакта в поле То (Кому)
сообщения вместо имени контакта - но не беспокойтесь, так и
должно быть.

Прозвища помогают функции AutoName легче определять правильный
адрес электронной почты. Даже если вы не используете прозвища, вы все
равно сможете найти правильный адрес электронной почты в диалоговом
окне Select Name (Выбор имен) (или Select Recipients (Выбрать получателей)). Это лучше,
чем создавать отдельный контакт для каждого адреса электронной почты,
поскольку каждый контакт и адрес электронной почты по умолчанию пред-
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ставлены в списке в диа-
логовом окне. »̂

Совет Если в сообще-
нии имя контак-
та не подчеркну-

то, то щелкните на
кнопке То (Кому) и затем
нажмите |_C_trlJ + p<l или
| A l t l + Гк] для активиза-
ции функции AutoName.

Outlook с конфигурацией
Internet Mail Only (Только Интернет)

Если вы предпочитаете не создавать отдельный контакт для каждого ад-
реса электронной почты, то используйте следующий прием для выбора
корректного адреса электронной почты для сообщения.

1. В сообщении нажмите кнопку То (Кому) (или
кнопку Сс (Копия) или Вес (Скрытая копия)) для от-
крытия диалогового окна Select Names (Выбор
имен).

2. В диалоговом окне имя контакта представ-
лено только один раз, так что добавьте имя в
ваше сообщение. В сообщении щелкните пра-
вой кнопкой на добавленном вами имени. Если
для этого имени предусмотрены два или три
адреса, то они будут представлены в контек-
стном меню. ife>

3. Щелкните на нужном вам адресе.

Ж UnOtea • Message (Plain Te*U

•
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Замена адреса e-mail по умолчанию
для контакта
Если вы обнаруживаете, что вам постоянно приходится переключать ад-
рес контакта в поле То (Кому) из-за того, что введенный адрес не является
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тем адресом, который вы обычно используете, то вы можете сделать час-
то используемый вами адре<: адресом по умолчанию (что избавит вас от
постоянного переключения адреса).

1. Откройте новое сообщение и нажмите кнопку То (Кому) для открытия
диалогового окна Select Names [Выбор имен).

2. Щелкните правой кнопкой мыши на контакте и затем щелкните на
Properties (Свойства).

3. В диалоговом окне
Properties (Свойства) щелк-
ните на вкладке Name
(Имя). Отобразится спи-
сок адресов электрон-
ной почты, при этом ад-
реса электронной почты
по умолчанию будут вы-
делены жирным.

4. Чтобы сделать другой
адрес e-mail адресом по
умолчанию, щелкните
на этом адресе, а затем
щелкните на кнопке Set
AS Default, после чего на-
жмите ОК. 1̂ -

li'i- л id '• I'tJ, • -

I i.:
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В Outlook с конфигурацией
Corporate/Workgroup (Корпоративная
или для рабочих групп)

В конфигурации Corporate/Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп) имя кон-
такта представлено для каждого адреса электронной почты (E-mail 1 (Эл.
почта), E-mail2 (Эл. почта2) и E-mail3 (Эл. почтаЗ}) в диалоговом окне Select Names (Вы-
бор имен). Но с таким не слишком полезным ярлыком, как «E-mail 2» {Эл.
почта2) и т.д. вы не сможете определить, какой адрес электронной почты
вам нужен.

Если вы не помните, какая иапись вам нужна:

1. Щелкните правой кнопкой мыши на одном из элементов в списке (на-
пример, «Julia Kelly (E-mail 2)»).

2. Нажмите Properties (Свойства).
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3. Щелкните на вкладке SMPT-
Address, чтобы увидеть реаль-
ный адрес для этого списка. Ц

4. Если это тот адрес, который
вам нужен, то нажмите Cancel
(Отмена) в диалоговом окне
Properties (Свойства), а затем
дважды щелкните на этом
списке, чтобы добавить его в
перечень ваших получателей.

КеЯу. Ju» (Е-пий 2J Ркяствв!

- •

Outlook
Express

Mil
В Outlook
Express вы не
можете выбирать из множества адресов электронной почты

одного контакта нужный вам адрес - вы можете ввести лишь адрес по
умолчанию. Таким образом, у вас есть выбор: либо самому ввести в окне
То (Кому) адрес по умолчанию, либо изменить для этого контакта адрес по
умолчанию. Если вы имеете в Outlook Express адреса, связанные с Outlook
(папка Contacts (Контакты)), то изменяемый вами в Outlook Express адрес по
умолчанию также изменится и в Outlook.

1. В диалоговом окне Select Recipients (Выбор получателей) дважды щелкните на имени
получателя. Имена фигурируют в списке толь-
ко по одному разу, даже в том случае, если вы
ввели более одного адреса электронной почты.

2. В поле То (Кому) сообщения щелкните правой
кнопкой на добавленном вами имени, а затем
нажмите Properties (Свойства), fe

3. В диалоговом окне контакта Properties (Свойства)
щелкните на вкладке Name (Имя).

4. Ниже E-mail Addresses (Адреса элек-
тронной почты) щелкните дважды
на адресе, который вы будете
использовать в вашем сообще-
нии, а затем нажмите ОК. Ц>

Адрес, на котором вы дважды
щелкнули, станет адресом по
умолчанию для контактов, и по
нему будет отправлено сообще-

#>«taufe Е МдЯ] .

-.г t *" :



В диалоговом окне
Select Names (Выбор
имен) имена ваших

контактов находятся в
нужном вам порядке?

Перейдите к...

Имена контактов в диа-
логовом окне Select
Names {Выбор имен)
следуют не в том поряд-
ке, стр. 31

Перейдите к...

При адресадии сооб-
щений* подчиненная
папка контактов отсут-
ствует в списке, стр. 32

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Переключение между почтовыми програм-
мами, стр. 229
E-mail, автоматизация адресации, стр. 19
E-mail, импортирование адресов, стр. 43
E-mail, отправление, стр. 51
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.
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Вы не можете
создать длинный

список для
рассылки?

Вы хотите, чтобы
вашей адресной

книгой по умолчанию
была другая подчи-

ненная папка Contacts
(Контакты)?

Ваши имена
контактов совместно
используются Outlook

и Outlook Express?

Решение проблемы...

Список для рассылки имеет ограничение в 107 имен.
Кроме того, некоторые почтовые серверы не будут
отправлять сообщение, предназначенное более чем
50 адресатам, чтобы защититься от «спэминга», т.е.
рассылки непрошеных посланий и заражения вирусом
с сервера. Вместо одного очень длинного списка рас-
сылки создайте несколько более коротких и отправь-
те каждый из них в отдельной копии сообщения, что-
бы преодолеть ограничения, предъявляемые
сервером.

I

Перейдите к...

Адресная книга
: e-mailпо умолчанию
находится в невер-

ной папке контактов,

стр.30

1

Перейдите к...

Не удается использо-
вать в Outlook адреса

электронной почты из
Outlook Express, стр. 44

Вы можете найти имена
ваших контактов в

диалоговом окне Select
Names (Выбор имен}?

Решение проблемы...

Убедитесь, что вы ищете в правильной папке Contacts (Контакты) или в подчи-
ненной папке (выберите имя папки в поле списка, расположенном над спис-
ком имен в диалоговом окне Select Names (Выбор имен)).

Если вы работаете в Outlook с конфигурацией Corporate/Workgroup (Корпора-
тивная и для рабочих групп), контакты, не имеющие адреса e-mail или номера
факса, в диалоговом окне Select Names (Выбор имен) не отображаются.



ресная книга e-mail
гмолчанию находится

в неверной папке контактов

В ходе работы над проектом вам посто-
янно приходится общаться по e-mail с кли-

ентами, адреса которых находятся в особой
влсженной папке Contacts (Контакты). Каждый раз,

когда вы адресуете сообщение одному из этих клиентов, вам требуется со-
вершать лишнее действие, щелкая на имени подчиненной папки в диало-
говом окне Select Names (Выбор имен), прежде чем вы сможете щелкнуть на имени
клиента. Это неэффективно - вам хотелось бы, чтобы эта особая папка
Contacts (Контакты) была вашей адресной книгой e-mail по умолчанию.

В Outlook с конфигурацией Internet Mail Only
(Только Internet) и в Outlook Express

В Outlook с конфигурацией Internet Mail Only (Только Internet) и в Outlook Express
адресной книгой по умолчанию всегда является главная папка Contacts (Кон-
такты). Вы можете щелкнуть, на другой имеющейся в списке папке, но не
можете изменить умолчание.

В конфигурации Corporate/Workgroup
(Корпоративная и для рабочих групп)

В Outlook 2000 с конфигурацией Corporate/Workgroup (Корпоративная
и для рабочих групп) вы може-
те установить другую вло-

женную папку Contacts (Контакты) в каче-
стве умолчания.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Services (Службы).

2. Щелкните на вкладке Addresing (Адреса).

3. В поле Show This Address List First (Отобра-
жать первым список адресов) щелкните на
имени подчиненной папки контактов,
которую вы хотите использовать в ка-
честве адресной книги по умолчанию. |

Outlook
2000

-•.••• • . : . - ; I, ; . . ; , ! . , ( . I...... ijffe i .в1 H - , . i . . • .
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4. Нажмите ОК.

Папка Contacts (Контакты), которую вы установили в качестве папки по умол-
чанию, будет появляться первой в диалоговом окне Select Names (Выбор имен)
при адресации сообщения (вы можете щелкнуть на другой из имеющих-
ся в списке папок).

Иглена контактов в диалоговом
окне Select Names (Выбор имен)
следуют не в том порядке

Возможно, что каждый раз, когда вы
адресуете сообщение с использованием

диалогового окна Select Names (Выбор имен)
или Select Recipients (Выбор получателей), имена

контактов оказываются не в том порядке - очень
трудно найти имя контакта в списке из сотен элементов, если имена рас-
полагаются в порядке «имя, затем фамилия». К счастью, ситуацию легко
исправить.

В Outlook с конфигурацией Internet Mail Only
(Только Internet) и в Outlook Express

Вы можете осуществить сортировку по именам (Name) или по адресам
электронной почты (E-mail) (при этом все адреса e-mail в группе помеща-
ются в конец или в начало списка).

1. Чтобы отсортировать
список, щелкните на заго-
ловке столбца,в котором
вы хотите осуществить
сортировку. ^>

2. Если вы последователь-
но будете щелкать на заго-
ловке столбца Name (Имя),
порядок сортировки имен
будет циклически менять-
ся между четырьмя спосо-
бами (имя, фамилия A-Z;
имя, фамилия Z-A; фами-
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лия, имя A-Z; фамилия, имя Z-A). Щелкайте, пока не получите нужный
вам порядок сортировки.

Outlook
2000

В конфигурации Corporate/Workgroup
(Корпоративная и для рабочих групп)

Microsoft Outlook мйеа Book
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3ook Contacts: Personal Folders
Title Corrpanies: Personal Folders
Personal Contacts: Personal Folders
Faiable contacts: Personal.Folders . i

i . •

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Services (Службы).

2. На вкладке Services (Службы i щелкните на
Outlook Address Book (Адресная книга Outlook), a
затем щелкните на кнопке Properties (Свой-
ства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства)
щелкните на нужной вам опции Show Names
By (Порядок отображения имен). Ц>

4. Щелкните на Close (Закрыть), а затем на-
жмите ОК, чтобы закрыть оба диалого-
вых окна.

При адресации сообщения
подчиненна?! папка контактов
отсутствует в списке

Вы хотите отправить важное сообще-
ние клиенту, чье имя и адрес e-mail хра-

нятся в особой вложенной папке Contacts
(Контакты), чтобы их всегда легко можно было

найти. Но когда вы щелкаете на кнопке То (Кому) в
вашем окне сообщения, в диалоговом окне Select Names (Выбор имен) или Select
Recipients (Выбор получателей), эта созданная вами папка контактов отсутству-
ет. Это не проблема - вам нужно сообщить Outlook, что ваша особая пап-
ка является адресной книгой Outlook. Как это сделать, зависит от конфи-
гурации, которую вы используете.

Outlocik
2000

Для конфигурации Corporate/Workgroup
(Корпоративная и для рабочих групп)

Щелкните на нужной подчиненной папке в списке Show Names From Trie {Ис-
точник адресов) (см. рис. вверху следующей страницы).
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'•'N-i'.-is; frsifctner

or Select f-wn IW

Contact;

Outlook Address Book
Contacts

Book Contacts

Title Companies

Если вы не видите подчинен-
ную папку в списке ниже
Outlook Address Book (Адресная книга
Outlook), вам нужно сделать эту
папку доступной в качестве
адресной книги Outlook. Если
вы не видите адресную книгу
Outlook в списке, вам нужно
добавить Outlook Address Book (Адресная книга Outlook) в качестве службы, а затем
сделать вашу подчиненную папку контактов доступной в качестве адрес-
ной книги Outlook.

Установка службы Outlook Address Book
(Адресная книга Outlook)

Если вы не видите строки Outlook Address Book (Адресная книга Outlook) при от-
крытии списка Show Names From The (Источник адресов), выполните следующие
действия по установке адресной книги.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Services
(Службы).

2. На вкладке Services (Службы) щелкните на
кнопке Add (Добавить).

3. Щелкните на Outlook Address Book (Адресная
книга Outlook), а затем два раза нажмите ОК,
чтобы закрыть оба диалоговых окна. ц .̂

Microsoft Fax
Mcrosofl LDuP Directory
MoosoFt Mail
MS Outlook supiwrt for Lotus cc:Mail

Personal Address Eook
Folders

Как сделать подчиненную папку Contacts (Контакты)

доступной в качестве адресной книги Outlook

Если строка Outlook Address Book (Адресная книга Outlook) фигурирует в списке
Show Names From The при его открытии, выполните следующие действия, что-
бы сделать вашу вложенную папку Contacts (Контакты) доступной в качестве
адресной книги Outlook.

1. Покиньте диалоговое окно Select Names (Выбор имен).

2. В меню View (Вид) щелкните на Folder LJst (Список папок), чтобы открыть спи-
сок Folder (Папки).

3. В списке Folder (Папки) щелкните правой кнопкой мыши на имени вло-
женной папки, а затем щелкните на Properties (Свойства).

2 - Outlook
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V. ,-.

FaxaWeconlacl! F'loptilitri4. В диалоговом окне Properties (Свойства)
для папки щелкните на вкладке
Outlook Address Book (Адресная книга Outlook).

5. Установите флажок Stiow Tills Folder As
An E-mail Address Book (Показать эту папку как
адресную книгу), а затем нажмите ОК. |̂-

Теперь вы можете выбрать эту пап-
ку в диалоговом окне Select Names (Вы-
бор имен).

Совет В конфигурации corporate/
Workgroup (Корпоративная и для ра-
бочих групп) Outlook во вло-

женной папке адресной кнкги будут
присутствовать лишь те имена, для
которых во вложенной папке Contacts
(Контакты) были введены номера факсов или адреса e-mail.

.' 1 ; : •*• *

В конфигурации Internet Mail Only (Только Internet)

В конфигурации Internet Mail Only (Только Internet) все подчиненные папки Contacts
(Контакты) по умолчанию явля ются доступными в диалоговом окне Select Names
{Выбор имен) - однако есть вероятность, что кто-то сделал вашу вложен-
ную папку Contacts (Контак-
ты) недоступной.

Щелкните на нужной
вложенной папке в спис-
ке папок над списком
имен. 1

Если вы не видите нужной папки в списке, вам необходимо сделать эту
вложенную папку доступной в качестве адресной книги Outlook. Для это-
го выполните действия, приведенные в предыдущем разделе, «Как сде-
лать подчиненную папку Contacts (Контакты) доступной в качестве адресной
книги Outlook».
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Outlook Outlook Express может совместно использовать данные с
Express Outlook в конфигурации Internet Mail Only (Только Internet). Если

Outlook Express совместно использует данные контакта с
Outlook, все изменения в любой вложенной папке Contacts (Контакты) {напри-
мер, установка папки доступной или недоступной в качестве адресной
книги e-mail в диалоговом окне Select Recipients (Выбор получателей)) должны
выполняться в Outlook.

Если вы хотите знать, как установить режим совместного использования
контактов Outlook Express и Outlook (в конфигурации Internet Mail Only (Только
Internet)), обратитесь к разделу «Outlook и Outlook Express имеют различ-
ные списки адресов», стр. 230.



Вы всегда открывае-
те вложения при

получении сообще-
ний e-mail?

Вы всегда открываете
любое, полученное вами

сообщение, даже если
не знаете отправителя?

Решение проблемы..

Хорошая антивируош программа явля-
ется первой линией обороны против лю-
бого компьютерного иируса, независи-
мо от его источника и, поэтому тут лучше
не экономить. Norton и McAfee являются
двумя надежными и снискавшими попу-
лярность антивирусными программами.
Но не забывайте, чтс нужно обновлять
антивирусную программу описаниями
новых вирусов, чтобы быть готовым к их
появлению.

Вы хотите больше узнать
о вирусах электронной

почты и о предупрежде-
нии заражения?

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Решение проблемы...

Если да, то вы подвергаетесь риску заражения ваше-
го компьютера вирусом. Большинство вирусов попа-
дает в ваш компьютер через файлы вложений. Когда
вы открываете файл, вирус заносится в ваш компью-
тер. Хотя вы можете получить вирусы даже через
предположительно безопасные файлы, полученные
от друзей или коллег, не подозревающих о зараже-
нии файла, вы можете уменьшить риск заражения,
если не будете открывать любые присылаемые вам
вложения.

Перейдите к...

Я не знаю, как защитить
мой компьютер от виру-
сов, передающихся че-
рез e-mail, стр. 38

Решение проблемы...

Открытие сообщений от незнакомых адресатов в наши
дни является рискованным мероприятием. Сообще-
ния в HTML-формате могут содержать вирусы, кото-
рые заражают ваш компьютер после того, как запус-
кается сценарий, скрытый в HTML-коде, и вы не
узнаете, какие сообщения представляют собой HTML,
пока не откроете их.

В Outlook 2000 сценарии в HTML-сообщениях не смо-
гут запуститься при открытии сообщения в панели
Preview Pane (Область просмотра). В Outlook Express,
тем не менее, сценарии в HTML-сообщениях могут
запускаться даже в панели Preview Pane (Область
просмотра).

1



знаю, как защитить
мо компьютер от вирусов,
передающихся через e-mail

Как уже говорилось выше, вирусы, пе-
редающиеся через e-mail, являются но-

вейшими и наиболее разрушительными
из компьютерных вирусов. Outlook - особен-

но удобная цель для создателей компьютерных
вирусов, поскольку он повсеместно используется и прост для программи-
рования, а все ваши контакты, так же, как и остальная часть вашего жес-
ткого диска, находятся в пр зделах досягаемости любого вируса.

Не так давно защититься от e-mail вируса было просто, поскольку они
всегда прибывали в файлах вложений, и чтобы запустить такой вирус,
вы должны были открыть файл вложения. Но сейчас некоторые вирусы
отправляются в виде скрытых сценариев в сообщении в формате HTML.
Такие вирусы запускаются после открытия HTML-сообщения и сцена-
рий, содержащийся в нем, запускается. В не таком далеком будущем со-
здатели вирусов, возможно найдут еще более замаскированные способы
доставки и распространения вирусов через Outlook (и другие программы
электронной почты).

Outlook Посетите сайт компании Slipstick Systems по адресу http://
ZOQQv www.slipstick.ctym - это большой источник текущей инфор-

мации о Outlook. Посмотрите на этом сайте ссылки, относя-
щиеся к вирусам - вы найдете ссылки для скачивания большого количе-
ства обновлений по средствам защиты и инструкции, рассказывающие о
многих способах защиты ва ;лего компьютера с помощью изменений в на-
стройках Windows и Internet Explorer.

Вы можете увеличить степе-нь защиты вашего компьютера от HTML-ви-
русов путем отключения в Outlook элементов ActiveX и сценариев.

Совет Если вы отключите элементы ActiveX и сценарии, Web-страни-
цы, использующие эти элементы, не будут работать. Вы достиг-
нете большей безопасности за счет снижения функциональности

Web-страницы. Вирусы и информация о них изменяются все время, так
что регулярно проверяйте свои сетевые источники информации о виру-
сах, чтобы не отставать от жизни и поддерживать максимальную безо-
пасность.
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1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры), а затем щелкните на
вкладке Security (Безопасность). •Security Selling!

2. Щелкните на кнопке Zone Settings (На-
стройки зоны) и затем в предупреждаю-
щем сообщении нажмите ОК.

3. Нажмите кнопку Custom Level (Другой).

4. В диалоговом окне Security Settings (Пра-
вила безопасности) выберите опцию Disable

(Отключить) для всех настроек под ActiveX
Controls And Plug-ins (Элементы ActiveX и модули

подключения), g^

[ijfj Download signed ActivfX conlidt
0 ОмЫе
О Enable
О Protnpl

[ijtj D^nbad unsicried Actr/eX controls
0 Disable
О ЕпэЫе

О Piompl
:J£j Initialize and sciiplAeiveX controls no

© Dis*te
О Enable
О Pionpl

/39. BunAnlJweX rni*nfe «rd ntrfi-iiw. . .

I* •'••• \" •5. В этом же диалоговом окне Security
Settings (Правила безопасности) пролистай-
те список вниз и установите опцию
Disable (Отключить) для всех настроек под Scripting (Сценарии).

6. Нажимайте ОК для закрытия каждого диалогового окна и нажимайте
Yes (Да) в любых предупреждающих сообщениях.

Outlook
Outlook Express уязвим против вирусов, содержащихся в
HTML-сценариях и вложениях. В Outlook Express HTML-
вирусы могут запускаться после открытия сообщения или

после предварительного отображения сообщения в панели Preview Рале (Об-
ласть просмотра). Также есть вирусы, которые могут проникать в ваш ком-
пьютер через подпись сообщения от человека, также использующего
Outlook Express. Вы можете, ничего не подозревая, отправить такие ви-
русы другим людям с помощью Outlook Express.

Совет Вместо выбора опций Disable (Отключить) вы также можете выбрать
опцию Prompt (Предлагать). Тогда каждый раз, когда вы будете от-
крывать Web-страницу, имеющую элементы ActiveX или сцена-

рии, вас будут спрашивать, согласны ли вы запустить ее.

Посетите Web-сайт компании Microsoft http://www.microsoft.com/
windows/ie/download/ и ознакомьтесь с информацией о текущих пат-
чах и обновлениях средств защиты. Если они подходят вашей системе, то
скопируйте и установите их.

И, разумеется, не открывайте вложения от неизвестных вам отправите-
лей и настройте ваши антивирусные программы на проверку вложений в
поступающих сообщениях электронной почты.
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Если вы хотите больше узнать о защите своего
компьютера от вирусов, проникающих
через сообщения e-mail

Если вы используете Outlook 2000 в конфигурации Corporate/Workgroup {Кор-
поративная или для рабочих групп} и умеете программировать в Visual Basic For
Applications (VBA), то вы можете найти образец кода, который конверти-
рует входящие НТМ-сообщения в формат Rich Text Format (этот код уда-
ляет сценарии и активное содержимое). Для дополнительной информа-
ции обратитесь к Web-странице http://www.slipstick.com/dev/code/
zaphtml.htm ~ внимательно прочтите сопутствующую информацию пе-
ред тем, как приступать к любому перепрограммированию Outlook.

Другой способ защиты против HTML вирусов может быть найден на сай-
те http://www.slipstick.coni/outlook/htmlmail.htm. Снова внимательно
прочтите сопутствующую информацию для загрузки нужного патча, под-
ходящего вашей системе.

Без сомнения, в будущем будет появляться все больше новых e-mail ви-
русов с новыми способами заражения вашей системы. Лучший способ за-
щитить себя от новых и старых вирусов заключается в регулярном за-
пуске и обновлении вашей антивирусной программы. Следите за
появлениями новых патчей средств защиты для Outlook, выпускаемых
компанией Microsoft.





Присутствуют ли все
адреса вашей электрон-
ной почты в программе,
которая не представлена

в списке мастера импорта
import Wizard Outlook?

Вам нужно импорти-
| ровать ваши контакты
[на новый компьютер:

Вам нужно использовать
ваши адреса из Outlook в

Outlook Express?

Сохранены ли все
ваши адреса

электронной г очты в
Netscape Messenger?

Находятся ли ваши
данные контактов,
которые вам нужно

импортировать в Outlook
в WordPerfect?

Вы пытаетесь
импортировать

текстовый файл
Outlook

Перейдите к...

Как импортировать ад-
реса e-mail из Netscape
Messenger, стр.45

1

Перейдите к...

Не удается импортировать тексто-
вый файл, разделенный запятыми,
в Outlook, стр. 47

1



Решение проблемы.

Обратитесь к разделам «Как
сделать резервную копию дан-
ных» и «Как перенести мои
данные на другой компьютер».

!

Перейдите к...

Не удается использо-
вать в Outlook адреса
электронной почты из
Outlook Express, стр. 44

Решение проблемы...

Следуйте процедуре из разде- I
ла«Не удается импортировать
составленный в WordPerfect
список стандартных сообще-
ний в Outlook«. Используйте
текстовый файл с разделите-
лями в виде запятых (файл
.csv) в качестве промежуточно-
го типа файла, в который вы
будете экспортировать данные
из вашей существующей про-
граммы и который вы будете
затем импортировать в Outlook
или Outiook Express.

Перейдите к...

;Не удается импортировать
доставленный мною в
WordPerfect список стан-
дартных сообщений в
Outlook, стр. 46

I
Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Переключение между почтовыми
программами, стр. 229
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



удается использовать
itlook адреса электронной

почты из Outlook Express
Вы использовали Outlook Express, но

теперь установили себе еще и Outlook
2000. У вас в Outlook Express есть длин-

ный список электронных адресов, и вам
нужно сделать этот список доступным в Outlook.

Если вы используете Outlook в конфигурации Internet Mail Only (Только Интер-
нет), вы можете настроить Адресную Книгу из Outlook Express для связи
всех ваших папок Contacts (Контакты) с Outlook. Если же вы используете
Outlook в конфигурации Corporate/Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп),
вы не сможете связать контакты; вместо этого вы должны импортировать
адреса из Outlook Express в Outlook.

В Outlook, конфигурации Corporate/Workgroup

1. В меню File (Файл) щелкните
на Import And Export (Импорт и экс-
порт).

2. На первом шаге мастера
щелкните на Import Internet Mail
Addresses (Импорт почты и адресов
Интернета), а затем щелкните на
Next (Далее). ̂

3. На втором шаге мастера
щелкните на Outlook Express.
Установите флажок рядом с
Import Address Book (Импортировать
адресную книгу) для импорта ва-
ших адресов электронной по-
чты и информации о контак-
тах, feb..

Вы также можете импортиро-
вать существующие сообще-
ния электронной почты из
папки Inbox (Входящие) в Outlook

1 •• i i ;

t to Tne Troei Data Link watch
rnooft a VCARD fie (.vrf)
report an iCalendar я vCalendar file (.vcs)
mpoit cc;Mal Archive
mport from another program or fie

IniWft I'farrat 4al AccpLint.Setting;

Eudora (Pro and Light) 2.x, 3.
Netscape Mail 2,1, 3.*
Mrrosoft Internet Kail 3.x

Netscape
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Express и любые созданные вами правила, управляющие доставкой по-
чты в Outlook Express. Для этого вам нужно установить флажок рядом с
соответствующим элементом.

4. Нажмите Next (Далее) и выполните оставшиеся шаги мастера для завер-
шения импорта адресов.

В Outlook, конфигурации Internet Mail Only
(Только Интернет)

Чтобы разделить все адреса между Outlook 2000 (конфигурации Internet
Mail Only (Только Internet)) и Outlook Express, обратитесь к разделу «Outlook и
Outlook Express имеют различные списки адресов» на стр. 230.

IK импортировать адреса
e-mail из Netscape Messenger

Вы пользовались Netscape Messenger
и, соответственно, в нем сохранены все

ваши контакты и адреса e-mail. Сейчас
вы используете Outlook (или Outlook

Express) и не хотите заново вводить все
эти данные. Должен быть какой-то простой

способ перенести ваши контакты и адреса e-mail в
Outlook (или Outlook Express).

Вам повезло. Компания Microsoft решила вашу проблему и сделала дос-
таточно простым импортирование контактов из Netscape Messenger в
Outlook или Outlook Express.

1. В меню File (Файл)
щелкните на Import

Outlook
200О

And Export (Импорт и экспорт).

2. На первом шаге мастера
щелкните на Import Internet Mail
Addresses (Импорт почты и адресов
Internet), а затем нажмите Next
(Далее).

3. На втором шаге мастера
щелкните на соответствую-
щей версии Netscape, te»

Mlrrowfl: Internet Mai 3.x
Outtook Express 4.*, 5
Netscape Messenger 4,Ox

i .:
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4. Установите флажок рядом с Import Address Book (Импортировать адресную книгу}
для импорта ваших адресов электронной почты и информации о контак-
тах. Вы также можете импортировать электронную почту из Netscape,
если установите флажок рядом с Import Mail (Импортировать почту).

5. Нажмите Next (Далее) и выполните оставшиеся шаги мастера для завер-
шения импорта ваших адресов.

Outlook

1СТ! 2.0 Contact Manager ia Windows
4GT! 3:1. 4.0 Contact Manager[for Wine
Comma Secarated Values (DOS'

1. В меню F!le
(Файл) перейди-

те к Import (Им-
порт) и щелкните на Other Address
Book (Другая адресная книга).

2. В диалоговом окне Address Be ok
Import Tool (Импорт адресной книги)
щелкните на вашей версии
Netscape. |̂ -

3. Нажмите Next (Далее) и вы-
полните оставшиеся шаги ма-
стера для завершения импорта ваших адресов.

Не удается импортировать
составленный мною
в WordPerfect список
стандартных сообщений
в Outlook

У вас есть созданный в WordPerfect внуши-
тельный список контактов, и вы хотите импортировать всю эту информа-
цию в Outlook (или Outlook Express). Но в Outlook (и в Outlook Express) в
мастере импорта и экспорта Import And Export Wizard не предусмотре-
ны средства для импорта адресов из WordPerfect.

Решение состоит в использовании текстового файла в качестве звена меж-
ду WordPerfect и Outlook (или Outlook Express). Сначала узнайте в доку-
ментации по WordPerfect, как сохранить или экспортировать вашу адрес-
ную книгу в виде текстового файла (Comma Separated Values — формат с
разделением запятыми) и затем выполните действия из последующих раз-
делов по импорту нового текстового файла в Outlook или Outlook Express.
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Outlook
200О

1. В меню File (Файл) щелкните на Import And Export (Импорт и экспорт).

2. На первом шаге мастера щелкните на Import From Another Program
Or file (Импорт из другой программы
или файла), а затем нажмите Next
(Далее).

3. На втором шаге мастера
щелкните на текстовом фай-
ле, в который вы сохранили
или экспортировали ваши ад-
реса из WordPerfect, и выпол-
ните оставшиеся шаги масте-
ра для завершения импорта
адресов в Outlook. fe>

ACT! 2.0 Contact Manager For Windows
ACT! 3,1, 4.0 Contact Manager for Windows

imaSenarated ValjesfDOSJ

dBese
ECC02.0, 3.0,4.0
Lotus Organizer 1.0,1.1
.otus Crijaniier 2.1

Outlook
Express

1. В меню Rle (Файл)
перейдите к Import
(Импорт) и щелкните

на Other Address Book (Другая адресная
книга).

2. В диалоговом окне Address Book
Import Tool щелкните на Text File
(Comma Separated Value) (Текстовый файл,
разделенный запятыми), fe»

ЗЙЖ* *щ LI ,H:IJ v
1

Eudoia Pro or Light Address Book (ttoough j3 0]
LDIF • LDAF Data Interchange Format
Microsoft Internet MaJ lor Windows 31 Addreij Bock

Netscape Communicator Address Book (v
Tex! Fie (Comma Separated Values]

3. Нажмите Import (Импорт) и выполните оставшиеся шаги мастера для за-
вершения импорта ваших адресов.

Не удается импортировать
текстовый .файл, разделенный
запятыми, в Outlook

Вы экспортировали или сохранили
ваши контакты из другой программы

как текстовый файл, разделенный запя-
тыми (.csv), но когда вы импортировали его

в Outlook, то не увидели отдельных полей, пред-
ставленных в диалоговом окне Map Custom Reids. Вместо этого все импорти-
рованные поля представлены в одном ряду, отделенные маленькими пря-
моугольниками. Будучи помещенными в текстовый файл, атрибуты
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форматирования не могут быть прочитаны импортирующей программой,
но эту проблему вы сможете решить. Если вы откроете текстовый файл в
Microsoft Excel, то мастер импорта текста Text Import Wizard перефор-
матирует файл так, что Outlook сможет прочесть его. Затем вы сможете
использовать Excel для сохранения файла либо в формате с разделите-
лями в виде запятых Comma Separated Values (CSV-разделители - за-
пятые), либо в формате Tab Separated Values (Текстовые файлы (с раз-
делителями табуляции)), после чего импортируйте получившийся файл
в Outlook.

Сначала откройте текстовый файл в Microsoft Excel. Затем сохраните этот
файл в Excel в файле текстового типа, после чего импортируйте сохра-
ненный заново файл в Outlook.

Открытие текстового файла в Excel
1. В Excel в меню File (Файл) щелкните на Open (Открыть).

2. Найдите нужный текстовый файл, а затем нажмите Open (Открыть). W

-l tadaips I I® • '

!
Text Files(*.p»n; *Jxt;*,cw)

3. Если откроется мастер импорта текста Text Import Wizard, нажмите
Finish (Готово).
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Повторное сохранение файла в виде текстового
файла

1. В Excel в меню file (Файл) щелкните на Save As (Сохранить как}.

2. В поле Save As Туре (Тип файла) щелкните на Text (Tab Delimited)!.txt) - Текстовые
файлы (с разделителями табуляции) - и затем нажмите Save (Сохранить). Если по-
явится запрос, хотите ли вы сохранить этот формат, нажмите Yes (Да).

3. Закройте текстовый файл и выйдите из Excel. Теперь импортируйте
заново сохраненный файл в Outlook.



В ваше! шапке
Outbox (входя-

щие) С utlook
СЛИШК01Ч МНОГО

писим?

Перейдите к..

В папке Outbox (Исхо-
дящие) Outlook скопи-
лось много сообщений
стр. 59

1
В вашей тапке Inbox

(Входящие) есть
«недостшляемое»

сообщение?

Вы можете
отправлять и

получать сообщения
е-nail?

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, учетные записи, стр. 91
Сообщения об ошибке, стр. 279
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.

Вы автоматически
отключаетесь от

линии,после
получения электрон-

ной почты?

У почтового сервера
вашего получателя были

сбои, когда вы
отправляли сообщение?

В вашем новом
сообщении есть кнопка

Send (Отправить).

Перейдите к...

Я не могу отправлять
или получать e-mail со-
общения, стр. 54

Перейдите к...

Я не могу установить учет-
ную запись Web, стр. 96



Перейдите к...

После отправления или полу-
чения сообщения у меня раз-
рывается соединение, стр. 52

!

Решение проблемы...

Это может случиться, если адрес e-mail
вашего получателя неправилен, или
если ISP занят либо недоступен. Сна-
чала вы должны проверить адрес по-
лучателя и убедиться, что он введен
корректно. Если это так, то отправьте
сообщение еще раз, когда 1SP досту-
пен {либо в другое время дня, либо
после разрешения ISP каких-либо не-
поладок).

1

Решение проблемы...

Когда ваш адресат сообщит вам, что почто-
вый сервер снова работает, повторно от-
правьте сообщение из папки Sent Items
Folder (Отправленные).

1. Откройте сообщение из папки Sent Items
Folder (Отправленные).

2. В меню сообщения Actions (Действия)
щелкните на Resend This Message {Повтор-
но отправить сообщение).

3. Когда появится сообщение, в панели
инструментов сообщения нажмите кнопку
Send (Отправить).



юле отправления или
получения сообщения у меня
разрывается! соединение

Если вам нужно ограничить время со-
единения с вашим ISP, то будет удобно,

если Outlook или Outlook Express будут
разрывать соединение после выполнения

каких-либо онлайновых задач. Но если время
соединения для вас не проблема (например, если ваш компьютер подклю-
чен к выделенной телефонной линии и ваша учетная запись электронной
почты предоставляет вам не ограниченное время соединения), то автома-
тический разрыв соединения может сильно надоесть — вы потратите много
времени на дозвон и повторное соединение каждый раз, когда вам нужно
будет отправить и получить e-mail или посетить Web-сайт. Сняв или ус-
тановив флажок, вы можете задать или убрать автоматический разрыв
соединения с вашим ISP.

В конфигурации Internet Mail Only
(Только Интернет)

1. В меню Tools (Сервис) щелкни-
те на Options (Параметры).

2. Щелкните на вкладке Mail
Delivery.

3. Сбросьте флажок с Hang Up
When Finished Sending, Receiving, Or
Updating. ̂

4. Нажимайте OK для закры-
тия каждого диалогового окн.а.

Когда вам нужно разорвать
соединение, щелкните правой
кнопкой мыши на значке со-
единения в правом нижнем
углу панели задач и нажмите
Disconnect (Отключиться), цр

\"-.l , Г' ' , i ' V : ; S ••'> I •-' '•-
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Outlook B конфигурации Corporate/Workgroup
(Корпоративная или для рабочих групп)

1. В меню Tools (Сервис) щел-
кните на Options (Параметры).

2. Щелкните на вкладке
Internet E-mail (Электронная почта
Интернета).

3. Сбросьте флажок с If Using
A Dial-Up Connection Hang Up When
Finished Sending And Receiving Mail
(При использовании удаленного
соединения разрывать соедине-
ние после отправки и получения
почты), fe»

4. Нажимайте ОК для зак-
рытия каждого диалогово-
го окна. Kf

jevc<y\','"" ""[isre

Outlook
Express

1. В меню Tools
(Сервис) щелкни-
те на Options (Пара-
метры).

•'•.i ! i !.-- . : ', •- . ' i ..„. . i .
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2. Щелкните на вкладке
Connection (Подключение).

3. Сбросьте флажок Hang Up After
Sending And Receiving (Разрывать связь
после отправки и получения сообще-
ний). ̂ >

4. Нажимайте ОК для закры-
тия каждого диалогового окна.

1'.



могу отправлять или
получать e-mail сообщения

Вы создали новое сообщение, отправи-
ли его в папку Outbox (Исходящие), а затем
нажали кнопку Send/Receive (Отправить/полу-

чить) для отправки исходящей и получе-
ния входящей почты. Но ничего не про-

изошло. Вы могли установить или не
установить соединение с вашим ISP; если вы уста-

новили соединение, вы могли получить или не получить какое-либо сооб-
щение об ошибке. Все, что вы можете точно знать, это то, что ваша элект-
ронная почта не отправляется и не получается.

Есть несколько возможных причин, по которым e-mail не доставляется.

• Вы изменили конфигурацию Outlook. Каждая конфигурация Outlook
(Corporate/Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп) или Internet Mail Only (Только
Internet)) имеет свои собственные установки почтового ящика. Когда вы
первый раз переключились из одной конфигурации в другую, вам нуж-
но установить соответствующий маршрут почты и средства соедине-
ния. После того как вы в каждой конфигурации в первый раз настрои-
ли доставку почты, вы можете быстро переключаться между
конфигурациями, не настраивая повторно доставку почты.

• Вы недавно установили или обновили антивирусную программу. Ус-
тановка некоторых антивирусных программ может изменить в Outlook
и Outlook Express параметры учетной записи Internet. Вам нужно бу-
дет заново ввести информацию в учетную запись.

• Вы удалили Outlook Express. Outlook и Outlook Express совместно исполь-
зуют файлы, который необходимы для отправки и получения e-mail. Если
вы удалите Outlook Express, то почтовая служба в Outlook может рабо-
тать некорректно. Вам нужно будет заново установить Outlook Express.

Вы переключали конфигурацию в Outlook?

Когда вы первый раз переключаете конфигурацию в Outlook, нужно убе-
диться, что процедура соединения подходит и для новой конфигурации.

Если вы переключились в конфигурацию Corporate/Workgroup (Корпоративная или
для рабочих групп) и используете сетевой почтовый ящик, то проверьте вме-
сте с вашим сетевым администратором правильность параметров соеди-
нения и почтового ящика.
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Если вы переключились в конфигурацию Corporate/Workgroup (Корпоративная или
для рабочих групп) и для отправки и получения электронных сообщений со-
единяетесь непосредственно с
Internet, то проверьте следующие па-
раметры соединения, чтобы быть
уверенным в правильности настроек.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Services (Службы).

2. На вкладке Services (Службы) щелкни-
те на имени учетной записи, а затем
нажмите на Properties (Свойства). ^»

3. В диалоговом окне учетной записи
Properties (Свойства) щелкните на вклад-
ке Connection (Подключение).

4. Щелкните на нужном типе соедине-
ния. Для учетной записи электронной
почты Internet, в которой вы дозвани-
ваетесь через модем, установите фла-
жок рядом с Connect Using My Phone Line (Че-
рез телефонную линию). ̂

5. Нажимайте ОК для закрытия каж-
дого диалогового окна.

Если вы переключились в конфигура-
цию Internet Mail Only (Только Интернет), то
проверьте следующие параметры со-
единения, чтобы убедиться в правиль-
ности введенной в учетную запись ин-
формации:

;
• т •- - . .- --

fficrosof t Fax
Outlook Address Book
Personal Address Bock
Personal Folders
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1. В меню Tools (Сервис) щелк-
ните на Axounts (Учетные записи).

2. Во вкладе Mail (Почта)
щелкните на имени учет-
ной записи, а затем на-
жмите Properties (Свойства). ̂

3. В диалоговом окне учет-
ной записи Properties (Свой-
ства) щелкните на вкладке
Connection (Подключение).

Interne! Account:
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4. Щелкните на нужном типе соединения. Для учетной записи электрон-
ной почты Internet, в которой вы дозваниваетесь через модем, установи-
те флажок рядом с Connect Using My Phone Line (Через телефонную линию).

5. Нажимайте OK для закрытия каждого диалогового окна.

Вы удаляли Outlook Express?

Outlook использует файлы, которые после удаления Outlook Express сти-
раются.

Чтобы заново установить Outlook Express, посетите сайт обновлений
Microsoft (http://www.microsoft.com/windows/ie/download/} и скопи-
руйте последнюю версию Internet Explorer для вашей операционной сис-
темы, вместе с которой установится последняя версия Outlook Express.

Вы недавно устанавливали или обновляли

антивирусную программу?

Если вы недавно установили или обновили антивирусную программу, то
новая программа могла изменить некоторые из настроек вашей учетной
записи Интернета. Вы должны изменить эти настройки обратно в зави-
симости от вашей программы (Outlook или Outlook Express) и конфигура-
ции (Internet Mail Only (Только Интернет) или Corporate/Workgroup (Корпоративная или для
рабочих групп}).

В Outlook конфигурации Corporate/Workgroup
(Корпоративная или для рабочих групп)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Services (Службы).

2. Во вкладке Services (Службы/ щелкни-
те на имени учетной записи и затем
нажмите кнопку Properties (Свэйства). ||>

3. В диалоговом окне учетной записи
Properties (Свойства) щелкните на вклад-
ке Servers (Серверы).

4. Во вкладке Servers (Серверь) удалите
все имеющиеся имена серверов и вве-
дите корректное имя сервера (если вы
не знаете правильное имя сервера,

- • ! '••'•' • , !
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ваш ISP может предоставить вам эту
информацию). >̂-

5. Удалите, а затем введите ваше имя
пользователя и пароль.

6. Нажимайте ОК для закрытия диало-
говых окон.

В Outlook

с конфигурацией Internet
Mail Only (Только Internet)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Accounts (Учетные записи).

2. На вкладке Mail (Почта) щелкните на
имени вашей учетной за-
писи.

Ч Computed!' Piopertie»

• •

:

3. Если у вас в списке будет
представлено более одной
учетной записи (такое бы-
вает после установки неко-
торых антивирусных про-
грамм), щелкните на имени
исходной учетной записи, а
затем нажмите кнопку Set As
Default (Использовать по умолча-
нию). ^>

4. Щелкните на имени исходной учетной
записи, а затем нажмите кнопку Properties
(Свойства).

5. В диалоговом окне учетной записи
Properties (Свойства) щелкните на вкладке
Servers (Серверы).

6. Во вкладке Servers (Серверы) удалите все
имеющиеся имена серверов и введите
корректное имя сервера (если вы не зна-
ете правильное имя сервера, ваш ISP
может предоставить вам эту информа-
цию). fe>

. .
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7. Нажимайте ОК и Close (Закрыть) для закрытия открытых диалоговых окон.

8. Выйдите из Outlook, а затем снова запустите его.

., _i

, , !• - ll ••

Any Available

I , 1. ...- Г

Outlook 1. В меню
Expres* Tools (Сер-
вис) щелкните на Accounts
(Учетные записи).

2. Щелкните на вкладке
Mail (Почта), а затем щел-
кните на имени вашей
учетной записи. fe>

3. Если у вас в списке
будет представлено бо-
лее одной учетной записи (такое бывает после установки некоторых ан-
тивирусных программ), щелкните на имени исходной учетной записи, а
затем нажмите кнопку Set As Default (Использовать по умолчанию).

4. Щелкните на имени учетной запи-
си, а затем нажмите кнопку Properties
(Свойства).

5. В диалоговом окне учетной записи
Properties (Свойства) щелкните на вклад-
ке Servers (Серверы).

6. Удалите все имеющиеся имена
серверов и введите корректное имя
сервера (если вы не знаете граниль-
ное имя сервера, ваш ISP может пре-
доставить вам эту информацию). ^>

7. Удалите, а затем введите наше имя
пользователя и пароль.

8. Нажимайте ОК и Close (Закрыть) для
закрытия открытых диалоговых окон.

9. Выйдите из Outlook и зат<?м снова запустите его.

:--. .-,,.,'!.. Щ
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В папке Outbox (Исходящие)
Outlook скопилось много
сообщений

Когда вы отправили e-mail, сообщения
не покинули вашего Outlook, хотя вы

можете устанавливать соединение и заг-
ружать входящую к вам электронную почту.

Имеется несколько причин (и решений) скопле-
ния почты в папке Outbox (Исходящие), и эти причины (и решения) могут раз-
личаться в зависимости от конфигурации вашего Outlook.

Наиболее распространенная причина скопления сообщений в Outlook не
зависит от конфигурации и состоит в том, что вы открываете и закрывае-
те сообщения, пока они все еще находятся в папке Outbox (Исходящие). Это
изменяет статус сообщения, и поэтому оно не отправляется. Визуальное
указание на эту проблему содержится в заголовке сообщения - сообще-
ние, готовое к отправке, выделено курсивом, а сообщение, не выделенное
курсивом, не покинет папку Outbox (Исходящие).

В предположении, что ваша учетная запись электронной почты установ-
лена правильно, есть еще несколько других причин, из-за которых сооб-
щения могут скапливаться в папке Outbox (Исходящие): сообщение повреж-
дено; вы отправляете e-mail с использованием учетной записи, которая
не является учетной записью по умолчанию для исходящих сообщений;
вы работаете в автономном режиме или ваш файл Personal Folders (Личные пап-
ки) поврежден.

Попробуйте для начала несколько коротких решений из следующего раз-
дела «Как решить проблему», и если они не помогут, попробуйте приме-
нить решения из раздела для той конфигурации, в которой вы работаете.
Если сообщения все еще не отправляются, попробуйте восстановить файл
Personal Folders (Личные папки).

Возврат сообщению статуса Send (Отправка)

Если вы открыли и затем закрыли сообщение, пока оно находилось в пап-
ке Outbox (Исходящие), то вам нужно будет вернуть сообщению статус Send
(Отправка).

1. Откройте сообщение.

2. В панели инструментов сообщения нажмите кнопку Send (Отправить).
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Сообщение закроется, и заголовок сообщения будет выделен курсивов*.
Когда вы в следующий раз установите соединение для отправки исходя-
щей почты, Outlook отправит сообщение,

Проверьте, не повреждено ли сообщение

Чтобы выявить, что сообщение не отправляется из папки Outbox (Исходящие)
из-за того, что оно повреждено, удалите сообщение из папки Outbox (Исходя-
щие) и попытайтесь отправи гь новое сообщение.

1. Переместите «застрявшее» сообщение в вашу папку Deleted Items (Удален-
ные).

2. Создайте новое краткое сообщение (отправьте его себе или коллеге, ко-
торый готов помочь вам),

3. Отправьте новое сообщение.

Если новое сообщение было успешно отправлено, значит, застрявшее со-
общение каким-то образом повреждено - вы должны удалить его и со-
здать заново.

Если новое сообщение не б:зтло отправлено, то переместите застрявшее
сообщение обратно в папку Outbox (Исходящие) и попробуйте другое реше-
ние проблемы.

Восстановление поврежденного файла
Personal Folders (Личные папки)

Запустите средство Inbox Repair Tool для восстановления вашего файла
Personal Folders (Личные папки).

1. Отобразите список Folder [Папки) (в меню View (Вид) щелкните на Folder List
(Список папок)).

2. В списке Folder (Папки) щелкните правой кноп-
кой мыши на значке Personal Folders (Личные пап-
ки) (он также может называ гься Outlook Today
(Outlook сегодня)), а затем щелкните на Properties
For «Personal Folders» (Свойства: Личные папки). |̂

3. На вкладке General (Общие) нажмите кноп-
ку Advanced (Дополнительно).

4. В диалоговом окне Personal Folders (Личные
папки) выпишите (на листок бумаги) место-
положение и имя вашего фа ила outlook.pst.
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Затем нажимайте Cancel (Отмена) для
закрытия обоих диалоговых окон, fe-

Совет в панели Path (Путь) перетаски-
ванием курсора при нажатой
правой кнопке мыши, выде-

лите всю строку и нажмите
[Ctrl ] + fcl для ее копирования.

5, В меню File (Файл) щелкните на Exit
(Выход) для выхода из Outlook.

6, Нажмите кнопку Start (Пуск) Windows,
перейдите к Programs (Программы), затем к Accessories (Стандартные), потом к System
Tools (Служебные) (и там нажмите Inbox Repair Tool (Восстановление папки входящие).

Если в меню System Tools (Служебные) вы не увидите Inbox Repair Tool (Восстановле-
ние папки входящие), то нажмите кнопку Start (Пуск), перейдите к Find (Найти),
нажмите на Files Or Folders (Файлы и папки) и запустите поиск файла scanpst.exe.
В диалоговом окне Find Files (Результаты поиска) щелкните два раза на файле
scanpst.exe для запуска Inbox Repair Tool
[Восстановление папки входящие).

7, В диалоговом окне Inbox Repair Tool (Вос-
становление папки входящие) нажмите кноп-
ку Browse (Обзор) и найдите файл
outlook.pst, местоположение которого
вы записали на шаге 4. Ш*

8, В Inbox Repair Tool (Восстановление папки
входящие) нажмите кнопку Start (Начать). Средство Inbox Repair Tool начнет
сканирование ваших файлов.

Э. Когда Inbox Repair Tool закончит свою работу, перезапустите Outlook.

10. Откройте сообщение, застрявшее в папке Inbox (Входящие), и скопируйте его
содержимое (перетаскиванием курсора при нажатой правой кнопке мыши
выделите все содержимое и нажмите [Ctr l |+[fJ] для его копирования).

11. Создайте новое сообщение и вставьте в него содержимое застрявшего
сообщения (щелкните на поле сообщения и нажмите затем fclTrjJ + [V]).

12. Удалите застрявшее сообщение и попробуйте отправить новое.

Если вы все еще не можете отправить сообщение, попробуйте советы из
раздела для вашей конфигурации Outlook.
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В конфигурации Corporate/Workgroup
(Корпоративная или для рабочих групп)

В конфигурации Corporate/Woikgroup {Корпоративная или для рабочих групп) един-
ственная причина задержки почты заключается в наличии множества
учетных записей Internet одного профиля и отправке вашей e-mail через
учетную запись, не являющуюся учетной записью по умолчанию для ис-
ходящей почты. Далее если у вас множество учетных записей электрон-
ной почты Internet, вам все равно нужно сделать одну из них учетной за-
писью по умолчанию для исходящей почты.

Вы можете выбирать учетную запись по умолчанию для исходящей по-
чты каждый раз во время отправки e-mail, или вы можете изменить учет-
ную запись доставки, установленную по умолчанию. Если это не поможет,
попробуйте восстановить ваш файл Personal Folders (Личные папки) (обратитесь
к разделу «Восстановление поврежденного файла Personal Folders (Пер-
сональные папки)» для обеих конфигураций).

Отправка ваших исходящих сообщений e-mail через учетную запись, ус-
тановленную по умолчанию

1. В меню Tools (Сервис) перейдите к Send And Receive (Отправить/получить).

2. В списке учетных записей, щелкните на самой нижней (это учетная за-
пись по умолчанию). Ваши исходящие сообщения e-mail будут отправ-
ляться через эту учетную запись,

Изменение вашей учетной записи доставки,
установленной по умолчанию

1. В меню Tools (Сервис) щелкрите на Services (Службы).

2. На вкладке Delivery (Доставка) щелкни-
те на учетной записи, которую вы хо-
тите сделать учетной записью по
умолчанию для исходящих сообщений
e-mail.

3. Щелкните на направленной вверх
стрелке справа, чтобы переместить
выделенную учетную запись в нача-
ло списка. 1

4. Выйдите из Outlook и перезапусти-
те его.

!" . " I 1 ,'-!• ,.•: .,'.-.:я.Н.-,.".,.'1.-1.-|,:.,г.
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В Internet Mail Only (Только Internet)

В конфигурации Internet Mail Only (Только Internet) возможно, что вы работаете в
автономном режиме, либо у вас поврежден файл Personal Folders (Личные папки).

Сначала выполните простое действие: убедитесь, что вы работаете не в
автономном режиме. Если это не сработало, то попробуйте восстановить
ваш файл Personal Folders (Личные папки) (обратитесь к разделу «Восстановле-
ние поврежденного файла Personal Folders (Личные папки)» в обеих кон-
фигурациях).

Чтобы гарантировать, что вы работаете в режиме онлайн:

1. В меню File (Файл) сбросьте флажок с Work Offline (Автоном-
ная работа). ^>

2. Отправьте ваше сообщение, '; --..



Текст на ваших панелях
Inbox (Входящие) и Preview
Рапе (Область просмотра)

слишком мелок для
удобного прочтения?

Все ваши сообщения
открываются в панели

просмотра Preview Pane?

Решение проблемы...

Перейдите к...

Нет сообщений, кото
рые точно были отправ

лены,стр. 66

Если сообщение зашифровано, то вы
не сможете прочитать его на панели
предварительного просмотра.

Дважды щелкните на сообщении, что-
бы открыть и прочитать его на панели
предварительного просмотра

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, отправление, стр. 51
Файлы, прием, стр. 297
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Перейдите к...

Текст в панелях Inbox и Preview Pane слиш-
ком мелок для удобного прочтения, стр. 69

I
Outlook загружает

сообщения, которые
быстро проскакивают и

исчезают?
^̂ |̂

Решение проблемы...

В Outlook вы можете создать правило для по-
чты, согласно которому входящие сообщения
будут удаляться, а не отправляться в папку
Deleted Items (Удаленные), где вы их сможете
найти перед удалением. Любые входящие со-
общения, которые удовлетворяют условию это-
го правила, будут оставаться в вашей папке Inbox
(Входящие) до тех лор, пока вы не просмотрите
их, после чего оно мелькнет и исчезнет. Если
вы создали такое правило, и сообщение, кото-
рое вы ожидали, случайно удовлетворит ваше-
му критерию «окончательное удаление этого
сообщения», вы больше никогда не увидите его.

Если у вас есть такая проблема с сообщениями
для определенных контактов, то добавьте эти
контакты к вашему правилу «как исключения»,
после чего правило будет игнорировать сооб-
щения от них.

i

3 - Outlook



сообщений, которые точно
были отправлены

Вы знаете, что вам отправляют сообще-
ния электронной почты, но некоторые
из них не появляются в вашей папке Inbox

(Входящие).

Есть несколько причин, по которым вы мо-
жете не увидеть полученных сообщений: от-

бор в вашей папке Inbox (Входящие), отсев нежелательной почты или прави-
ло получения почты, которое отправляет ваши письма во вложенную
папку.

Outlook
2000 Снятие фильтра

Если в правом нижнем углу окна Outlook или с правой стороны от значка
Folder (Папка) вы видите слова Filter Applied (Применен фильтр), значит в вашей
папке Inbox (Входящие) установлен отбор. Отбор может скрывать новые со-
общения, которые вы не можете найти.

Чтобы убрать фильтр, осуществляющий отбор сообщений:

1. Щелкните правой кнопкой
мыши на любом заголовке ко-
лонки и щелкните на Customize
Current View (Изменить текущее пред-
ставление).

2. В диалоговом окне View Summary
(Сведения о представлении) нажмите
кнопку Filter (Отбор).

3. В диалоговом окне Filter (Стбор)
нажмите кнопку ClearAII (Сброс). |> | K,ie [_il j

4. Нажимайте OK для закрытия каждого из диалоговых окон.

Отключение фильтрации нежелательной почты

Если у вас включена фильтрация нежелательной почты, то любые сооб-
щения, которые могут быть нежелательной почтой, сразу помещаются в
папку Deleted Items (Удаленные). Установленный фильтр нежелательной по-
чты ищет во всех входящих сообщениях определенные слова и фразы,
которые обычно встречаются в нежелательной почте. Это такие слова и
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фразы, как «advertisement» («реклама»), «money back» («вернуть день-
ги», «over 18» («старше 18» и «100%satisfied» («стопроцентноеудовлетво-
рение»). К несчастью, некоторые вполне законные сообщения могут по-
пасть под критерий отбора нежелательной почты и тоже помещены в
папку Deleted Items (Удаленные).

Чтобы отключить фильтрацию нежелательной почты:

1. В Inbox (Входящие) в меню Tools (Сервис) щелкните на Organize (Организовать).

2. Слева в панели нажмите на Junk E-mail (Нежелательная почта). В опциях Junk

(Нежелательные сообщения) или Adult Content (Сообщения для взрослых) кнопка Turn Off
(Выключить) означает, что отбор включен. W

3. В опции Junk (Нежелательные сообщения) нажмите кнопку Turn Off (Выключить).

4. Для закрытия панели Organize нажмите кнопку закрытия в ее правом
верхнем углу.

Совет Чтобы увидеть список критериев, используемых при фильтрации
нежелательной почты, откройте файл filters.txt (в папке, где ус-
тановлен Outlook). Вы можете добавить или стереть слова и фра-

зы для подстройки под свои нужды фильтра нежелательной почты.

Проверьте ваши правила для почты

Если вы создали правило получения почты, которое доставляет входя-
щие сообщения во вложенную почтовую папку, то ожидаемые вами сооб-
щения могут находиться в этой вложенной папке (вы могли просто за-
быть, какое вы создали правило, или что такая вложенная папка
существует).

Чтобы просмотреть действующие в данный момент правила в Outlook:

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Rules Wizard (Мастер правил).

2. В диалоговом окне Rules Wizard (Мастер правил) в верхнем окне просмотрите
список правил. Если вы хотите узнать, что выполняет определенное пра-
вило, щелкните на правиле и прочитайте его описание в нижней панели.
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Вы можете обнаружить, что пись-
ма отправляются во вложенную
папку, о которой вы забыли. |̂ .

3. Если вы хотите отключить пра-
вило, снимите с него флажок. Пели
вы хотите удалить правило, щел-
кните на имени правила, а з£>.тем
щелкните на кнопке Delete (Удалить).

4. Нажимайте ОК для закрытия
каждого диалогового окна.

Изменение представле-
ния
1. В меню View (Вид) перейдите к
Current View (Текущее представление) и затем щелкните на Show All Messages (Отобра-
зить все сообщения). Любые фильтры для вашей папки Inbox (Входящие) будут
удалены.

Outlook
Express

1. В меню Tools (Сервис) пе-
рейдите к Message Rules
(Правила для сообщений) и за-
тем щелкните на Mail (По-
чта)- fe-

2. В диалоговом окне
Message Rules (Правила для со-
общений) в верхнем окне
изучите список правил.
Если вы хотите узнать,
что выполняет опреде-
ленное правило, щелкни-
те на правиле и прочтите его описание в нижней панели.

Вы можете обнаружить, что письма отправляются во вложенную папку,
о которой вы забыли (см. рис. вверху следующей страницы).

3. Если вы хотите отключит^ правило, то снимите с него флажок. Если вы
хотите удалить правило, щелкните на имени правила, а затем щелкните
на кнопке Delete (Удалить).

Проверка правила для сообщений
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4. Нажимайте ОК для зак-
рытия каждого из диало-
говых окон.

Совет Если у вас нет уста-
*|н новленных правил,

то вы вместо диа-
логового окна Message Rules
(Правила для сообщений) увиди-
те диалоговое окно New Mail
Rule (Новое правило для сообще-
ний), а если у вас вообще нет
правил, то забытое правило
не будет являться причи-
ной проблемы.

Message ftutet

т в панелях Inbox и Preview
Pane слишком мелок
для удобного прочтения

Вы сидите перед монитором компьюте-
ра слишком много часов в день, и когда

ваши глаза устают, текст в сообщениях
выглядит слишком мелким для комфортно-

го их прочтения. Хорошо было бы сделать размер шрифта побольше и
облегчить чтение. Что ж, это вполне осуществимо.

Outlook Чтобы изменить размер шрифта в обычном текстовом сооб-
2000^ щении, которое вы создали или получили:

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Mail Format {Сообщение) под Stationery And Fonts (Шрифты и Бланки) на-
жмите на кнопке Fonts (Шрифты).

Совет Эта процедура изменит внешний вид текста, но ваше обычное тек-
стовое сообщение так и останется без форматирования, так что
ваши получатели прочтут письмо с тем размером шрифта, какой

они выберут в их почтовой программе.
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3. Затем рядом с полем When Composing And
Reading Plain Text (Для обычного текста) нажми-
те кнопку Choose Font (Выбрать шрифт). [>

4. Выберите гарнитуру и размер
шрифта.

5. Нажимайте ОК для закрытия каж-
дого диалогового окна.

Изменение шрифта в заго-
ловке Preview Pane (Об-
ласть просмотра)
1. В открытой панели Preview Pane (Облас-

ти просмотра) щелкните правой кнопкой
мыши на ее заголовке.

2. Щелкните на Preview Pane Options (Парамет-

ры области просмотра).

3. В диалоговом окне Preview Pane (Область

просмотра) под Preview Header (Заголовок области
просмотра) нажмите кнопку Font (Шрифт). -̂

|- - - ,-. .-„--.,-. -•,,; <-, nh-r.iV., „..„„•w..*..... _-...-•

4. Щелкните на новом размере шрифта.

5. Нажимайте ОК для закрытия каждого диалогового окна.

Изменение шрифта в списке заголовков сообщений
в папке Inbox (Входя-
щие)
1. В меню View (Вид) перейдите к

Current View (Текущее представление) и
щелкните на Customize Current View
(Изменить текущее представление).

2. В диалоговом окне View Summary
(Сведения о представлении) нажми-
те на кнопке Other Settings (Другие
настройки).

3. В диалоговом окне Other Settings
(Другие настройки) под Rows (Строки)
нажмите кнопку Font (Шрифт). fe>
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4. В диалоговом окне Font (Шрифт) измените шрифт.

5. Нажимайте ОК для закрытия каждого диалогового окна.

Совет В диалоговом окне Other Settings (Другие настройки) вы также можете
; ;•• i изменить шрифт для трех строк AutoPreview (Автопросмотр) и заголов-

ков столбцов.

Outlook Замена установленного по умолчанию
Express размера шрифта в исходящих сообщениях

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Options (Параметры), а затем щелкните на
вкладке Compose (Создание сообщения).

2. Под Compose Font (Шрифт нового) в стро-
ке Mail (Почта) нажмите кнопку Font
Settings (Настройки шрифта). |?>
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3. В диалоговом окне Font (Шрифт) выбе-
рите новый размер шрифта.

4. Нажимайте ОК для закрытия каж-
дого диалогового окна.

Замена установленной по
умолчанию гарнитуры и
размера шрифта в получаемых сообщениях

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры), а затем щелкните на
вкладке Read (Чтение).

2. Под Fonts (Шрифты) нажмите кнопку Fonts (Шрифты).

3. В поле Proportional Font (Пропорциональный шрифт) выберите шрифт.

4. В поле Font Size (Размер шрифта) щелкните на размере шрифта.

5. Нажимайте ОК для закрытия каждого диалогового окна.

Замена размера текста в прочитываемых
вами сообщениях

• Если вы читаете открытое сообщение, то в меню сообщения View (Вид)
перейдите к Text Size (Размер шрифта) и затем щелкните на Largest [Самый
крупный) или Larger (Крупный).

ш Если вы читаете сообщение в панели Preview Pane (Область просмотра), то в
меню View (Вид) перейдите к Text Size (Размер шрифта) и затем щелкните на
Larger (Крупный) или Largest (Самый крупный).



Ваши адресаты получают сообще-
ния с вложением winmail.dat?

I

В отправленном вами сообщении
последние одно и; и два слова

каждой строки перенесены?

Ваш адресат получаст сообщение,
в котором вместо текста стоят

какие-то непонятные символы?

Каждый из ваших адресатов получает имя и
адрес электронной почты каждого, кто получил

копию вашего сообщения?

Ваши коллеги просили вас
присылать им сообщения в другом

формате кода?

Ваши адресаты получают все
детали вашего сообщения?

Перейдите к...

Мои адресаты получают сообщение
без атрибутов оформления, стр. 75

\
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Перейдите к...
Мои адресаты получают

: сообщения с вложением
winmail.dat, стр. 74

1

Перейдите к...
Как изменить формат
кодирования сообще-
ния, стр. 84

Перейдите к...

Как изменить формат
кодирования сообще-
ния, стр. 84

!

Решение проблемы...

Отправьте сообщения еще раз. Иног-
да у почтовых серверов бывают сбои и
сообщения могут теряться.

i

Перейдите к...
Строки в сообщении
переносятся непра-
вильно, стр. 86

Перейдите к...
Некоторые получате-
ли хотят, чтобы их
удостоверения были
скрыты, стр. 258

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, отправление, стр. 51
E-mail, получение, стр. 65
E-mail, создание, стр. 79
Скрытые имена (скрытые копии), стр.
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Мои адресаты получают
сообщения с вложением
winmail.dat

Вы отправили коллеге сообщение в
формате Rich Text (Microsoft Outlook

RTF) с абзацами, маркированными стро-
ками текста и разнообразным цветовым

оформлением, что составляет важную часть ва-
шего сообщения. Но сообщение, которое получил ваш адресат, содержит
загадочное вложение winmail.dat (которое получатель не может открыть)
и никакого цветового оформления.

Проблема кроется в почтовой программе получателя или в почтовом сер-
вере, через который сообщение должно пройти, прежде чем дойдет до
вашего адресата. Программе, или сервер, либо не может, либо не хочет
читать ваше сообщение. Все вспомогательные коды для цветов, маркеров
и дополнительного оформления (такого, как кнопки голосования), кото-
рые не прочитываются почтовой программой получателя или почтовым
сервером, собираются в файл вложения winmail.dat. Это вложение бес-
полезно, но оно служит для хранения содержания вашего сообщения не-
тронутым, чтобы ваш получатель смог прочесть обычный текст вашего
сообщения.

Совет Если ваш адресат получает вложение, начинающееся с АТТОООО,
это то же самое, что и вложение wimnau.dat. Просто почтовая про-
грамма вашего адресата не может распознать имя вложения
winmail.dat.

Всегда отправляйте этому получателю почту в формате Plain Text (Обычный
текст), чтобы он не получал дополнительные вложения. Ниже представле-
ны три способа выполнения этой задачи:

• Сделайте формат Plain Text (Обычный текст) вашим форматом по умолчанию
в сообщении, чтобы каждый адресат получал простые текстовые
сообщения (в меню Tools (Сорвис) программы Outlook щелкните на Options
(Параметры), щелкните на вкладке Mail Format (Сообщение), а затем в поле
Send In This Message Format (Отправлять в формате) нажмите на Plain Text (Обычный
текст)).



Мои адресаты получают сообщение без атрибутов оформления 75

При создании сообщения измените его формат для данного получателя
(в открытом сообщении в меню Format (Формат) нажмите Plain Text {Обычный
текст)).

В форме Contact (Контакт) данного получателя, под полем E-mail Address (Адреса
электронной почты) установите флажок рядом с Send Using Plain Text (Отправлять
почту только в виде простого текста). Любые сообщения, которые вы адресуете
данному получателю, будут в формате Plain Text (Обычный текст), независимо
от вашего установленного по
умолчанию формата сообщения.

|У|ои адресаты получают
Сообщение без атрибутов
оформления

Вы отправили коллеге сообщение в
формате Rich Text с абзацами, марки-

рованными строками текста и различным
цветовым оформлением, что составляет

важную часть вашего сообщения. Но когда ваш адресат открыл сообще-
ние, оно предстало в формате Plain Text (Обычный текст) без абзацев и цветово-
го оформления. Что же произошло с атрибутами форматирования?

Ваш получатель, возможно, использовал для доставки e-mail Outlook
Express (это также случается и в некоторых других почтовых програм-
мах). Почтовая программа игнорирует дополнительное форматирование
и оформление. Кроме того, некоторые почтовые серверы (такие, как
Microsoft Exchange Server) содержат опцию для удаления дополнитель-
ного кода из сообщений в формате Rich Text, из-за чего получатель все-
гда будет получать сообщения в формате Plain Text (Обычный текст).

Отправляйте богато оформленные сообщения в формате HTML тем ад-
ресатам, которые не имеют ничего против получения сообщений в HTML,
или ограничьтесь сообщениями в формате Plain Text (Обычный текст), чтобы
узнать, что увидит ваш получатель (вам не надо будет тратить время на
бесполезное форматирование).

На следующей странице представлены два рисунка, на верхнем из кото-
рых показано сообщение, созданное в Outlook и отформатированное в Rich
Text, а на нижнем рисунке показано это же сообщение, полученное в
Outlook Express.
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Другие специальные элементы оформления, например, такие, как кноп-
ки для голосования, получат только те адресаты, которые используют
Outlook в составе Microsoft Exchange Server. Возможно, это все абоненты
вашей сети (если у вас нет Microsoft Exchange Server, вы не сможете по-
лучить кнопки для голосования), но адресаты, которые получают ваши
сообщения через почту Internet и не используют Outlook в составе
Microsoft Exchange Server, получат обычные сообщения без кнопок для
голосования.

Совет ЕСЛИ вы отправляете кнопки для голосования через вашу сеть,
добавьте в ваше сообщение следующие строки: «Пожалуйста,
отвечайте мне, используя кнопки для голосования - если вы не

увидели кнопок для голосования в этом сообщении, то отправьте ответ,
описывающий ваш выбор».





Когда вы набир аете текст,
происходит ли при этом

замещение имеюцихся симво
лов вместо добав пения новых?

Вы знает;, как
изменить установлен-

ный по умолчанию
формат сообщения?

Перейдите к...

Как изменить установ-
ленйый по умолчанию
формат сообщения,
стр. 89

Вы знаете, как
изменить формат

отдельного
сообщения?

Перейдите к...

Как изменить формат
сообщения, стр. 80

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Решение проблемы...

Когда вы вводите новое слово в середине существующего предложения, и
оно (слово) замещает имеющиеся символы вместо добавления новых, то
это значит, что вы печатаете в режиме Overtype (Замена). Во время ввода
текста можно случайно нажать на клавиатуре клавишу [ Insert ], что при-
ведет к включению режима Overtype (Замена). Чтобы вернуться в режим
вставки, снова нажмите клавишу [ insert].

1

Вы знаете, как
поменять кодировку
вашего сообщения?

Строки вашего
сообщения перено-
сятся неправильно?

Перейдите к.,

Как изменить формат
кодирования сообще-
ния, стр. 84

Работает л и
функция Signature

Picker (Электронная
подпись) Outlook?

Перейдите к...

В Outlook не работает

функция выбора подписи
Signature Picker, стр. 81

Перейдите к...

Строки в сообщении

переносятся непра-
вильно, стр. 86

1



Вы обычно отправляете электронную
почту в хорошо подходящем для дело-

вого общения формате Plain Text (Обычный
текст), но ваша бабушка (которая только

недавно ощутила всю прелесть использова-
ния e-mail) любит получать электронную почту в

формате HTML на красивых бланках. Вы не хотите изменять установ-
ленный у вас по умолчанию формат Plain Text (Обычный текст), но при этом
желаете отправлять сообщения вашей бабушке в формате HTML. Как вам
изменить формат отдельного сообщения?

Outlook
2000

В сообщении в меню Format (Формат) щелкните на нужном вам
формате - Rain Te;<t (Обычный текст), Rich Text (Формат RTF) или HTML W

: '

т Uniined - Massage (Rich Tent)

!
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Если вы открыли сообщение с форматом
Rich Text (Формат RTF), то вы уже не сможе-
те выбрать формат HTML, а если вы
выбрали сообщение в формате HTML,
то вы уже не сможете выбрать Rich Text
(Формат RTF) соответственно. |з>

Существует один прием, который может
вам пригодиться: если вы щелкните на
Plain Text (Обычный текст), а затем снова откроете меню Format (Формат), то вы
сможете выбрать нужный вам формат сообщения.



В Outlook не работает функция выбора подписи Signature Picker 81

Совет Если вы используете Word в качестве редактора сообщений элек-
тронной почты, то вы не сможете при открытом сообщении изме-
нить его формат. Вы должны закрыть сообщение, изменить уста-

новленный в Outlook по умолчанию формат сообщения, а затем создавать
ваше сообщение.

Outlook
Express

В сообщении, в меню
Format (Формат), щелкни-
те на нужном вам фор-
мате сообщения, [ь-

jjfiNew Message

Совет В Outlook Express формат Rich
1 Text (HTML) (Формат HTML) на са-

мом деле представляет собой
только HTML, который форматиру-
ется с применением стиля для Web-
страницы. В Outlook Rich Text (Фор-
мат RTF) и HTML являются двумя
разными видами форматов, но Outlook Express на самом деле не имеет
настоящего формата Rich Text (это просто описательная надпись).

I. ,i ;,' ! I. !i 'Л • ,["
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В Outlook не работает функция
выбора подписи Signature Picker

• У вас есть три различных подписи для
: ваших Outlook сообщений, и вы обыч-

но используете функцию выбора подпи-
си Sigi.^ture Picker для вставки соответ-

ствующей подписи для каждого
получателя.

Вы недавно начали пользоваться Word для редактирования ваших элек-
тронных писем, и вдруг все ваши подписи исчезли.

Если вы с помощью Word создаете e-mail, вы не можете использовать под-
писи, которые вы создали в Outlook. Вам нужно будет создавать подписи
отдельно в Word. Ваши подписи из Outlook будут по-прежнему доступны
в Outlook, только если вы откажетесь от использования Word в качестве
редактора e-mail.
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Совет Если вы в сообщении щелкните на меню Insert (Вставка), перейдете к
|!j Signature (Подпись), а затем щелкните на имени нужной вам подписи,

вы тем самым используете функцию выбора подписи Signature
Picker.

Но вы хотели бы использовать Word в качестве редактора e-mail - как
же вам создать подпись электронного письма в Word?

Совет Для включения или отключения возможности редактировать
ваши электронные письма в Word щелкните на меню Tools (Сервис)
в Outlook. Щелкните на Options (Параметры), а затем щелкните на

вкладке Mail Format (Сообщение) и установите или сбросьте флажок рядом с
Use Microsoft Word To Edit E-mail Messages (Использовать Microsoft Word как редактор сооб-
щений).

1. Откройте новое сообщение или документ в Microsoft Word.

2. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

3. Во вкладке General (Общие) щелкните на кнопке E-mail Options (Параметры элек-

тронной почты).

•

4. В диалоговом окне E-mail
Options (Параметры электронной

ПОЧТЫ) щелкните на вкладке
E-mail Signature (Электронная под-

пись).

5. Нажмите кнопку New (Со-
здать) и введите в верхнем
поле короткое имя для ва-
шей подписи. Затем введите
и отформатируйте вашу
подпись в поле внизу. |>

6. Нажмите кнопку Add (Доба-
вить) для добавления новой
подписи к вашему списку имеющихся подписей при используемом Word
в качестве редактора e-mail.

7. Если вы хотите, чтобы определенная подпись по умолчанию добавля-
лась в исходящие сообщения, а также в ответные и пересылаемые сооб-
щения, то выберите имя это)! подписи в нижней части диалогового окна.

8. Нажимайте ОК для закрытия каждого из диалоговых окон.

ЭиХйаз-виёфи
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В Outlook не работает функция выбора подписи Signature Picker 83

Вставка подписи в случае использования Word
в качестве редактора e-mail

В Word подписи сохраня-
ются как запись в окне
AutoText (Автотекст}. Чтобы
вставить подпись в элек-
тронное сообщение, в
меню Insert (Вставка) сообще-
ния перейдите к AutoText (Ав-
тотекст), а затем к E-mail
Signature (Электронная подпись),
после чего щелкните на
нужной вам записи. |g>.

•gl llntflfed Meisaqe - [ffaiin Tenlj - Micioinlt W«it

Смена подписи в случае использования Word
в качестве редактора e-mail

Если вы хотите поменять уже вставлен-
ную по умолчанию подпись в новом со-
общении, то щелкните правой кнопкой
мыши на подписи, а затем выберите имя
подписи, на которую вы хотите заменить
прежнюю. |fe>

Кое-что еще о форматировании подписей

Вы можете создавать хорошие подписи с динамическим форматирова-
нием и в Outlook, и в Word, но если вы отправите такую подпись в сообще-
нии с форматом Plain Text (Обычный тест), то адресат получит только
текстовые символы. Ни цвет, ни изощренные атрибуты форматирования
с сообщением переданы не будут.

Будет еще хуже, если вы отправите хорошо отформатированную подпись
в формате Rich Text или в HTML получателю, а его почтовая программа
не сможет прочитать формат Rich Text или HTML. Тогда вся ваша работа
по форматированию предстанет перед получателем в виде длинных строк
непонятного содержания.
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Решением будет создание дубликатов подписи - одного полностью отфор-
матированного варианта для тех получателей, которым вы отправили
сообщение в формате Rich Text или HTML, и одного неотформатирован-
ного варианта для тех получателей, которым вы отправляете сообщения
только в формате Plain Text.

к изменить формат
ирования сообщения

Компания, с которой вы работаете, со-

f обшила вам, что на их почтовом серве-
ре возникли проблемы при передаче ва-
ших сообщений. Они попросили вас

изменить в отправляемых им сообщениях
формат кодирования. Это несложно сделать,

если ^помнить ход выполнения этой процедуры.

Совет Двумя самыми распространенными форматами кодироваиния со-
общения являются MIME и Uuencode. Uuencode является старым
стандартом и поддерживается большинством почтовых серверов.

MIME - это относительно ювый стандарт, поддерживающий передачу
большего количества типа файлов. «Наилучшим» форматом кодирования
является тот, который нормально работает и у вас, и у вашего корреспон-
дента.

п 1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры), а затем
2000 щелкните на вкладке Internet E-mail (Электронная почта Интернета).

2. Ниже Internet E-mail Sending
Format (Формат отправки почты
Интернета) выберите MIME
или UUEncode.

3. Нажмите ОК для закры-
тия данного диалогового
окна. ̂

Если вы использовали приведенные выше действия для переключения
вашего формата кодирования, стоящего по умолчанию по просьбе полу-
чателя, то не забудьте после отправления сообщения этому получателю
снова включить вашу обычную кодировку.
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В конфигурации Corporate/Workgroup {Кор-
поративная или для рабочих групп) вы можете
изменять кодировку для отдельного
сообщения без изменения установлен-
ной по умолчанию кодировки. Для это-
го в сообщении щелкните на меню file
(Файл), щелкните на Properties (Свойства), а
затем щелкните на вкладке Internet E-mail
(Электронная почта Интернета). Выберите оп-
цию Override The Default Setting And Use (Изме-
нить настройки по умолчанию), щелкните на
нужном вам формате кода, а затем на-
жмите ОК. te>

В конфигурации Internet Only

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Options (Параметры), и затем щелкните на
вкладке Mail Format (Сообщение).

2. Ниже Message Format (Формат
Сообщения) в поле Send In This
Message Format (Отправлять в форма-
те) щелкните на Plain Text (Обыч-
ный текст).

3. Нажмите кнопку Settings (На-
стройка). ^>

4. В диалоговом окне Plain Text Settings (На-
стройка обычного текста) выберите кодиров-
ку MIME или Uuencode, а затем нажи-
майте ОК для закрытия каждого из
диалоговых окон. ё̂ .
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Outlook
Express

1. В меню Tools (Сервис) на-
жмите Options (Параметры), а
затем щелкните на

вкладке Send (Отправка сообщений).

2. Ниже Mail Sending Format (Формат отправляемых сообщений) нажмите кнопку Plain
Text Settings (Настройка обычного текста). (См. левый рисунок на следующей стр.)

3. В диалоговом окне Plain Text Settings (Настройка обычного текста) выберите нуж-
ную вам кодировку - МШЕ или Uuencode, а затем нажимайте ОК для зак-
рытия каждого диалогового окна. (См. правый рисунок на следующей стр.)
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Совет Если вам необходимо изменить кодировку сообщений, отправля-
емых в группу новостей, то нажмите кнопку Plain Text Settings (На-
стройка обычного текста) ниже News Sending Format (Формат отправляемых но-

востей), а затем измените кодировку.

роки в сообщении
вносятся неправильно

Вы получили направленное вам сооб-
щение, в котором текст разбит на мно-
жество коротких строк(что затрудняет

его прочтение). Или, возможно, вы от-
правили сообщение в группу новостей или

на списочный сервер, а когда вы на следую-
щий день получили краткое изложение отправ-

ленного сообщения, то, к своему огорчению, обнаружили, что в каждой
строке вашего сообщения одно или два последних слова пропущены.

Проблема заключается в переносе строк в данных сообщениях. Перенос
строк управляется почтовой программой, отправляющей данное сообще-
ние. Вы не сможете полностью решить эту проблему, поскольку не в си-
лах управлять чужими почтовыми программами, но вы сможете контро-
лировать перенос строк в собственных исходящих сообщениях.
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Пересылаемое сообщение или полученное вами ответное сообщение ока-
залось разбито на множество коротких строк в результате того, что по-
чтовая программа отправителя заменила при отправке сообщения ори-
гинальную длину строк на более короткую. Это часто случается при
неоднократной пересылке сообщения.

Если вы отправляете сообщение с переносом текста в конце каждой стро-
ки, то вы тем самым отправляете сообщение с определенной длиной стро-
ки, и получающая почтовая программа скорее будет урезать текст в стро-
ках, чем переносить их.

Вы можете изменить длину переносимой строки для текста в ваших ис-
ходящих сообщениях. Короткие строки с большей вероятностью останут-
ся нетронутыми, когда другие будут отвечать на ваше сообщение или пе-
ресылать его. Но более короткие строки могут привести к переносу строк
в сообщениях, на которые вы отвечаете или которые вы пересылаете. Если
установленный по умолчанию автоматический перенос текста на 76 зна-
ке работает у вас некорректно, то поэкспериментируйте, пока не найдете
длину строки, которая будет для вас наиболее подходящей.

Outlook В конфигурации Corporate/Workgroup
Express (Корпоративная или для рабочих групп)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. Щелкните на вкладке
Internet E-mail (Электронная почта
Интернета) и в ней под E-mail
Sending Format (Формат отправки

почты Интернета) установите
максимальное число зна-
ков в строке для исходя-

щих сообщений. |>

.. ' . • • •

3. Нажимайте OK для закрытия каждого диалогового окна.

В конфигурации Internet Mail Only
(Только Интернет)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options {Параметры}.

2. Щелкните на вкладке Mail Format (Электронная почта) и в ней под Message Format (Фор-
мат сообщения) в поле Send In This Message Format (Отравлять в формате) выберите Plain Text
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(Обычный текст) и затем нажмите
кнопку Settings (Параметры). ^>

3. В диалоговом окне Plain Text
Settings, в поле Automatically Wrap At
установите максимальное
число символов в строках к с- |. :Ц.
ходящих сообщений. Затим
нажимайте ОК для закрытия каждого
диалогового окна, fe»

Outlook 1. В меню Tools (Сервис)
Express щелкните на Options (Пара-
метры), а затем щелкните на вкладке Send
(Отправка сообщений). Под Mail Sending
Format (срормат отправляемых сообще-
ний) нажмите кнопку Plain Text
Settings (Настройка обычного текста). fe>
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2. В диалоговом окне Pla in Text
Settings в поле Automatically Wrap Text At
(Автоматический перенос текста на) ус-
тановите максимальное число
знаков в строке для исходящих
сообщений. Затем нажимайте
ОК для закрытия каждого диа-
логового окна.
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Совет Если вам нужно изменить число знаков в строке для сообщений,
отправляемых в группу новостей, то ниже News Sending Format (Фор-
мат отправляемых новостей) нажмите кнопку Plain Text Settings (Настройка

обычного текста) и измените число знаков в строке.



IK изменить установленный по
умолчанию формат сообщения

Вы обычно отправляете сообщения
e-mail в формате HTML. Но недавно не-
сколько деловых партнеров попросили
вас отправлять им почту в формате Plain

Text (Обычный текст) - они считают, что
это более деловой и строгий формат, и что в

нем меньше вероятность появления вирусов. Вы хотите выполнить
просьбу, но забыли, как изменить формат сообщения, установленный по
умолчанию, или вы всегда отправляете сообщения в формате Plain Text
(Обычный текст), но ваш новый работодатель любит получать хорошо от-
форматированные электронные сообщения с использованием цвета.

Outlook 1* В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры), а затем
2ООО щелкните на вкладке Mail Format (Сообщение).

2. В поле Send In This Message Format (Отравлять в формате) щелкните на установлен-
ном по умолчанию формате Plain Text
(Обычный текст), Microsoft Outlook Rich Text
(Формат Microsoft Outlook RTF) или HTM_|>

3. Нажмите ОК.
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Outlook 1. В меню Tools (Cep-
txpre** вис) щелкните на
Options (Параметры), а затем щелкни-
те на вкладке Send (Отправка сообщений).

2. Ниже Mail Sending Format (Формат отправ-
ляемых сообщений) щелкните на нужном
вам формате сообщения. р>

3. Нажмите ОК.

Совет Если вы пользуетесь группа-
ми новостей, вы можете вы-
бирать формат для отправ-

ляемых сообщений в группы -i:_.":":. I i
новостей в разделе News Sending Format
(Формат отправляемых новостей). В боль-
шинстве случаев вам понадобится отправлять сообщения в группы ново-
стей в формате Plain Text (Обычный текст), поскольку большинство получате-
лей ваших сообщений не смогут прочитать их в формате HTML.



Вы пытаетесь у становить
учетную запись дл* электронной

почты Web (такую, как Hotmail,
Yahoo! или Lycos)?

Вы пытаетесь установить
учетную запись электрон-

ной почты Microsoft
Network, CompuServe или

AOL?

Установка соединения
с вашим ISP снимает

много времени?

В созданном вами
сообщение e-mail

присутствует кнопка
Send (Отправить)?

Решение проблемы...

Если в верхнем левом углу не присутствует кнопка Send (Отправить), значит, у
вас нет установленных учетных записей электронной почты, через которые
Oullook/Outlook Express мог бы отправлять почту.

Для установки учетных записей электронной почты найдите местного постав-
щика услуг Internet (Internet Service Provider) и установите с его помощью учет-
ную запись Internet. ISP подробно объяснит вам, как настроить Outlook/Outlook
Express для отправки сообщений черэз новую учетную запись (если они не смогут
вам объяснить, как настроить Outlook/Outlook Express, найдите другого ISP).

Вы сможете найти поставщика услуг Internet в Желтых Страницах (Yellow Pages),
но лучше воспользоваться рекомендациями друзей или партнеров по бизнесу.

!



Перейдите к...

Я не могу установить
учетную запись Web,
стр. 96

Перейдите к...

:Не удается установить учетную запись
электронной почты Microsoft Network, AOL
или CompuServe, стр. 99

Перейдите к...

-Установка соединения
занимает много време-
ни, стр. 94

Ваша учетная запись
электронной почты с

местным 1SP работает
нормально?

Ваш ISP изменил
информацию о

почтовом сервере?

Перейдите к...

Моя учетная запись
электронной почты
не работает, стр. 92

1
Перейдите к...

Моя учетная запись
электронной почты не ра-
ботает, стр. 92

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, отправление, стр. 51
E-mail, импортирование адресов, стр. 43
Многопользовательский режим, стр. 195
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



»я учетная запись
электронной почты не работает

Вы установили учетную запись элект-
ронной почты для ISP, и он предоста-

вил вам всю информацию, необходимую
для создания учетной записи в Outlook

или Outlook Express, но по каким-то при-
чинам ваша новая учетная запись электрон-

ной почты не работает.

Совет Записывайте всю информацию об учетной записи, предоставляе-
мую вашим ISP, в зз метки Outlook, чтобы в случае необходимос-
ти вы смогли ее быстро найти.

*§ сптри»нг.К Piapr.tltes
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Возможно, ваш ISP изменил некоторую информацию для вашей учетной
записи, такую, как имена серверов входящей и исходящей почты, и вы не
знаете, где отразить эти изменения.

Вся информация о вашей учетной записи ISP содержится всего в одном
диалоговом окне, и вы можете проверить ее и в случае необходимости
изменить.

Чтобы проверить (или изменить) существующую в вашей учетной запи-
си информацию:

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Accounts (Учетные записи); в Outlook в кон-
фигурации Corporate/Workgroup (Корпора-

тивная или для рабочих групп) щелкните на

Services (Службы).

2. Щелкните на имени вашей учетной
записи, а затем нажмите кнопку
Properties (Свойства).

З.На вкладке General (Общие) убедитесь,
что у вас правильно введены имя и
адрес e-mail, fe.

4. На вкладке Servers (Серверы) убеди-
тесь, что адреса серверов Incoming Mai!
(Входящая почта) и Outgoing Mail (Исходящая

V,- • .
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почта) правильны и не содержат оши-
бок. (В именах серверов не должно
быть пробелов.) fe.

Сотрите и заново введите ваши дан-
ные Account Name (Учетная запись) и Password
(Пароль). (Б некоторых именах учет-
ных записей и паролей чередуются
строчные и прописные символы. Если
это относится и к вашему имени
учетной записи и паролю, то убеди-
тесь, что строчные и прописные сим-
волы не перепутаны и введены пра-
вильно.)

Если ваша учетная запись электрон-
ной почты требует при входе в сеть
вводить аутентификационный па-
роль безопасности, то проверьте, установлен ли у вас флажок рядом с Log
On Using Secure Password Authentication (Использовать безопасное подтверждение пароля
(SPA)).

Если ваш ISP сообщил, что вам нужно вводить пароль при входе на сер-
вер исходящей почты, то поставьте флажок рядом с My Server Requires
Authentication (Проверка подлинности пользователя), нажмите кнопку Settings (Настрой-
ка) и проверьте правильность настроек для вашего сервера Outgoing Mail Server
(Сервер исходящей почты).

'""'• 1

5. На вкладке Connection (Подюзючение)
убедитесь в правильности выбран-
ной опции соединения. Если вы уста-
навливаете соединение через модем
вашего компьютера, то установите
флажок рядом с Connect Using My Phone
Line (Через телефонную линию). .̂

Если вы используете Outlook
Express, то соединяетесь через уста-
новленное по умолчанию соединение
для браузера Internet Explorer. (Если
вам нужно использовать другое уда-
ленное соединение e-mail для вашей
учетной записи Outlook Express, то
установите флажок рядом с Always

computed! Piopoihes
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Connect To This Account Using (Использовать по
умолчанию) и щелкните на соединении из
списка.)

Если вы подключаетесь через телефон-
ную линию, то ниже Use The Following Dial-Up
Networking Connection (Использовать следующее
удаленное соединение) нажмите кнопку
Properties (Свойства) и на вкладке General (Об-
щие) проверьте телефонный ? омер. Если
он правилен, нажмите Cancel (Стмена); если
нет, введите правильный номер телефо-
на и нажмите ОК. Р>

6. На вкладке Advanced (Дополнительно) не
делайте никаких изменений, пока ваш
ISP или сетевой администра гор не ука-
жет, что точно нужно сделать. В большинстве случаев установки по умол-
чанию подойдут.

Если ваша учетная запись все еще не работает после того, как вы прове-
рили и скорректировали информацию в диалоговом окне учетной записи
Properties (Свойства), то позвоните вашему ISP и попросите, чтобы вас прове-
ли через все настройки Out ook шаг за шагом.

Установка соединения занимает*\ : " 5

много времени
Outlook или Outlook Express дозвани-
вается до вашего поставщика услуг
Internet (ISP), но установка соединения
занимает слишком много времени. Есть

несколько настроек, которые могут замед-
лять установку вашего соединения. Про-

верьте (и если нужно измените) эти настройки соединения.

Outlook
2000

В конфигурации Internet Mail Only
(Только Интернет)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts {Учетные записи).

2. На вкладке Mail (Почта) щелкните на имени вашей учетной записи, а за-
тем нажмите кнопку Properties (Свойства).
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3. На вкладке Connection (Подключение)
ниже Modem (Модем) щелкните на имени
учетной записи, а затем нажмите кноп-
ку Properties (Свойства).

4. Во вкладке Server Types (Сеть): ^>

• Снимите флажок с Log On To Network
(Подключение к сети).

• Снимите флажок с NET BEUI.

• Снимите флажок с IPtySPX Compatible
(Совместимость с IPtySPX).

5. Нажмите OK, OK и Close (Закрыть) для
закрытия всех диалоговых окон.

В конфигурации Corporate/
Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Services (Службы),

2. На вкладке Services (Службы) щелкните
на имени учетной записи Internet и за-
тем нажмите кнопку Properties (Свойства). |

3. На вкладке Connection (Подключение)
ниже Modem (Модем) щелкните на име-
ни вашей учетной записи и затем на-
жмите кнопку Properties (Свойства).

4. На вкладке Server Types (Сеть):

• Снимите флажок с Log On To Network.

• Снимите флажок с NET BEUI.

• Снимите флажок с IPX/SPX Compatible.

5. Нажмите OK, OK и Close (Закрыть) для закрытия всех диалоговых окон.

Internet E-n

Mcrosrfl Fax
ook Address Booit

Personal Addiess Bool;
onal Fold я s

,' •

Outlook 1- В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts (Учетные записи).

2. На вкладке Mai! (Почта) щелкните на имени вашей учетной
записи и затем нажмите кнопку Properties (Свойства).
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3. На вкладке Connection (Подключение)
ниже Modem (Модем) установите фла-
жок рядом с Always Connect To This Account
Using (Подключаться, используя).

4. Щелкните на имени вашей учетной
записи и затем нажмите кнопку
Settings (Настроить). ̂

5. На вкладке Server Types (Серверы):

• Снимите флажок с Log On To Network.

• Снимите флажок с NET BEUI.

• Снимите флажок с IPX/SPX
Compatible.

6. Нажмите OK, OK и Close (Закрыть}
для закрытия всех диалоговых окон.

е могу установить учетную
сь Web

Вы хотите установить Hotmail, Yahoo!
или другую, основанную на Web, учет-

ную запись электронной почты (по-
скольку они бесплатные!), или у вас уже

есть учетная запись электронной почты
для Web, и вы хотите использовать ее в

Outlook или Outlook Express. Но вы не знаете, как
ее установить или уже пробовали, но ничего не получилось. Учетные за-
писи электронной почты Web отличаются от обычных учетных записей
электронной почты поставщика услуг Internet (ISP) тем, что сообщение
отправляется через Web-страницу, а не через почтовый Internet-сервер.
Сообщения на основе Web не связаны с другими папками Outlook, как
обычные ISP-сообщения, и, соответственно, не могут резервироваться и
архивироваться.

Совет Хотя основанные на Web учетные записи электронной почты бес-
платны, вы все равно должны иметь учетную запись удаленного
соединения Interne t для подключения к почтовой программе, ос-
нованной на Web.
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Outlbdk
2000

В конфигурации Internet Mail Only
(Только Internet)

Учетные записи электронной почты на основе Web не так полнофункцио-
нальны в Outlook, как учетные записи электронной почты, основанные на
Internet-серверах. Учетные записи электронной почты на основе Web
работают через Web-страницу, а не через почтовый Internet-сервер. Но
вы можете получить доступ в Hotmail или какой-либо другой учетной за-
писи e-mail на основе Web через Outlook тем же путем, каким вы откры-
ваете в Outlook Web-страницу. Учетная запись на основе Web уже долж-
на существовать (она обычно устанавливается через домашнюю страницу
учетной записи).

Чтобы создать в Outlook простой доступ к учетной записи e-mail на осно-
ве Web:

1. В меню View {Вид) щелкните на Folder List (Список папок).

2. Правой кнопкой мыши щелкните на Outlook Today (Outlook сегодня), а затем
щелкните на New Folder (Создать папку).

3. Присвойте имя папке (Hotmail, Yahoo! или любое другое имя для вашей
папки - учетной записи на основе Web).

4. Правой кнопкой мыши щелкните на новой папке, а затем нажмите
Properties (Свойства).

5. В диалоговом окне папки Properties
(Свойства) на вкладке Home Page (Домаш-
няя страница) в поле Address (Адрес) вве-
дите URL для данной учетной запи-
си Web-страницы (например, если
это учетная запись Hotmail, то вве-
дите http://www.hotmail.com). |>

6. Установите флажок рядом с Show

Home Page By Default For This Folder (Показы-

вать по умолчанию домашнюю страницу).

Для доступа к учетной записи от-
кройте новую папку. Когда вы это
сделаете, Outlook использует ваше
Internet-соединение для отображе-
ния домашней страницы учетной за-
писи в окне Outlook.

Hotmail Piopeities!

4 - Outlook
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Outlook
Express

Для установки любой учетной записи электронной почты на
основе Web в Outlook Express вы должны уже иметь уда-
ленное соединение с Internet, установленное в Internet
Explorer.

Установка учетной записи Hotmail

Для установки учетной запи-
си Hotmail в меню Tools (Сервис)
перейдите к New Account Signup
(Получить учетную запись) и щел-
кните на Hotmail. |>

1. Outlook Express начнет
дозваниваться до вашего ISP
для соединения с Interne":.
Следуйте шагам мастера ус-
тановки для создания своей
учетной записи.

Совет Если у вас уже есть учетная запись Hotmail, и вам нужно устано-
вить ее на новый компьютер, то сначала создайте удаленное со-
единение с Internet на новом компьютере. Затем следуйте шагам

мастера из следующего раздела «Установка другой записи на основе Web».

После создания учетной записи Hotmail следуйте действиям, приведен-
ным в следующем разделе <• Установка другой записи на основе Web» для
настройки Outlook Express на использование новой учетной записи
Hotmail.

Совет Для добавления в панель Outlook ярлыка к вашей папке откройте
XV;W список папок и перетащите значок из списка папок в панель

Outlook.

Установка другой записи на основе Web
Чтобы установить другую учетную запись на основе Web в Outlook
Express, учетная запись должна уже существовать {она обычно устанав-
ливается через Web-страницу учетной записи).

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts (Учетные записи).
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2. Нажмите кнопку Add
(Добавить) и затем щелк-
ните на Mail (Почта). Сле-
дуйте указаниям масте-
ра и вводите всю
необходимую информа-
цию.

3. На третьем шаге мас-
тера щелкните на HTTP
в поле со списком My
Incoming Mail Server Is А {Сер-
вер входящих сообщений), ĵ,

Выполните оставшиеся
шаги мастера и внесите
требуемую информацию в свою учетную запись.

«ШЦНИНШНЙН!

Совет Если вы не видите Hotmail в меню New Account Signup (Получить учетную
;°•• I запись} или HTTP в поле со списком My Incoming Mail Server !s А (Сервер

входящих сообщений), значит, в вашем реестре Windows отключена
настройка почты HTTP. Попробуйте переустановить или обновить Internet
Explorer. Если это не сделает доступными типы серверов Hotmail и HTTP,
то обратитесь за помощью к статье Q24184 из сборника Microsoft
Knowledge Base по адресу http://www.search.support.microsoft.com/kb.

удается установить учетную
запись электронной почты
Microsoft Network, AOL или
CompuServe

..
У вас имеется учетная запись от America

Online (AOL) или учетная запись от
Microsoft Network или CompuServe, но у вас

есть затруднения с отправкой или получением e-mail через эту учетную
запись в Outlook (или Outlook Express). Вы сможете, либо не сможете ре-
шить эту проблему в зависимости от того, какую из этих программ вы
пытаетесь использовать.

••
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AOL

Если вы получили учетную запись от службы AOL, то решить эту про-
блему нельзя. Как уже упоминалось в этой книге, AOL использует свою
собственную систему e-mail, которая не совместима с Internet-стандар-
тами, поддерживаемыми такими программами e-mail, как Outlook, Outlook
Express и др. Другими словами, вы можете получать e-mail только через
программное обеспечение AOL.

CompuServe
С Outlook или Outlook Express вы можете использовать только
CompuServe 2000 5.0 (или выше). Если у вас имеется более ранняя версия
CompuServe, то необходимо будет обновить ее, прежде чем вы сможете
использовать Outlook или Outlook Express для отправки или получения
e-mail через эту учетную запись. Кроме того, в Outlook вы можете исполь-
зовать учетную запись CompuServe 2000 только в конфигурации Internet
Mail Only (Только Интернет).

Для установки вашей учетной записи CompuServe 2000 в Outlook (в кон-
фигурации Internet Mail Only (Только Интернет)) или Outlook Express следуйте
обычной процедуре установки учетной записи, но при этом необходимо
сделать несколько специфических настроек.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts (Учетные записи).

2. В диалоговом окне Internet Accounts (Учетные записи в Интернете) щелкните на
кнопке Add (Добавить) и затем нажмите Mail (Почта) для открытия Internet
Connection Wizard (Мастер подключения к Интернету).

3. Для установки учетной записи следуйте указаниям мастера и по мере
его запросов используйте следующие настройки;
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В окне My Incoming Mail Server Is А (Сервер входящих сообщений) выберите ШАР
(рисунок показывает диалоговое окно в Outlook, а поскольку Outlook
не может установить учетную запись электронной почты HTTP [на
основе Web], в поле со списком My Incoming Mail Server Is А (Сервер входящих
сообщений) отсутствует возможность выбора HTTP).

В следующих двух полях
введите имена. Именем
сервера для входящей
почты будет iTnap.cs. com, a
именем сервера для
исходящей почты будет
smtp.cs.com (если
CompuServe не предложит
иное), fe».

Установите флажок
рядом с Log On Using Secure
Password Authentication (SPA)
(Использовать безопасное
подтверждение пароля (SPA)). ̂

Выберите опцию Connect
Using My Phone Line (С помощью
телефонной линии).

• . . , • , - . - - ••

i "•'• •
- v i . - • • L I -i

л..::::::";;'

- ,•

Совет За дополнительной
информацией отно-
сительно вашей

учетной записи электронной
почты CompuServe 2000 свя-
житесь со службой техничес-
кой поддержки CompuServe.

Microsoft Network

Чтобы использовать Outlook или Outlook Express с Microsoft Network
(MSN), вы должны использовать Microsoft Network 2.5 или выше. Кроме
того, в Outlook вы можете использовать свою учетную запись Microsoft
Network только в конфигурации Internet Mail Only (Только Интернет).

Для установки учетной записи Microsoft Network 2.5 в Outlook (конфигу-
рации Internet Mail Only (Только Интернет)) или Outiook Express, следуйте обыч-
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ной процедуре установки учетной записи, но при этом вам потребуется
сделать несколько специфических настроек.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts (Учетные записи).

2. В диалоговом окне internet Accounts (Учетные записи Интернета) щелкните на кноп-
ке Add (Добавить) и затем на-
жмите Mail (Почта) для откры-
тия Internet Connection
Wizard (Мастер подключе-
ния к Интернету).

3. Для установки учетной за-
писи следуйте указаниям
мастера и по мере его запро-
сов используйте следующие
настройки:

• В окне My Incoming Mail Server I з
А (Сервер входящих сообщений}
выберите РОРЗ.

, i i-.r (•

п. , .. '. '! I ,

ccocil Hlh ал Irtwner twice -unite and have attained
jnfifolPW'jDn.youcafi ct/fiKt ID you accounl ubngywj
«reelMlij в local arMnetwak(LAN| thai a connected Щ
llhglrfanatov«lheLAh.

В следующих двух полях
введите имена. Именем
сервера для входящей
почты будет pop3.em.ail.
msn.com, а именем
сервера для исходящей
почты будет secure.smpt.
ema.il.msn.com.

Установите флажок
рядом с Log On Using Secure
Password Authentication (SPA)
(Использовать безопасное
подтверждение пароля (SPA)), ц

Выберите опцию Connect Using My Phone Line (С помощью телефонной линии).

h my Irtfemol connecter rn

! ]

Совет За дополнительной информацией относительно вашей учетной
записи электронной почты Microsoft Network обратитесь в служ-
бу технической педдержки Microsoft Network.





При вы ходе из
Outlook вы получав- I да

те сообщение об
ошибке?

Outlook перестает
отвечать, если вы

осуществляете выход из
программы в процессе

получения e-mail?

Перейдите к...

Как получить помощь от
Microsoft Knowledge
Base, стр. 282

При выхода из Outlook
видите запрос, хотите ли
вы очистить папку Deleted

Items (У,;аленные)?

Переидите к...
После выхода из
Outlook программа про-
должает выполняться,
стр. 106

При выходе из Outlook
программа остается

раЕюшь1?

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Сообщения об ошибке, стр. 279
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Решение проблемы...

Если вам досаждает предложение очистить папку Deleted Items (Уда-
ленные) , которое появляется каждый раз, когда вы закрываете Outlook,
это легко можно устранить, изменив всего одну настройку. Ваши уда-
ленные элементы будут оставаться в папке Deleted Items (Удаленные),
пока вы их не удалите.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Other (Другое) сбросьте флажок Empty The Deleted Items
Folder Upon Exiting (Очищать папку «Удаленные» при выходе).

3. Нажмите ОК.

Перейдите к...

Если выйти из Outlook
при загрузке e-mail,
Outlook «зависает»,
стр. 107



После выхода из Outlook про-
чграмма продолжает выполняться

У вас открыто несколько программ, все
они занимают место в памяти, и это на-

чинает тормозить работу вашего компь-
ютера, поэтому вы решили выйти из ряда

программ, в том числе и из Outlook. Однако
Outlook не дает вам этого сделать; она про-

должает работать и использовать часть памяти вашего компьютера.

Outlook может продолжать выполняться по следующим причинам:

• Если у вас остается открытым и свернутым один из элементов Outlook,
например, сообщение e-mail.

• Если данные Outlook использует программа Visual Basic for Application
(VBA) или Visual Basic (VB).

• Если у вас запущена программа Office, которая пытается сделать
запись в журнал Outlook Journal.

• Если у вас установлена программа Symantec WinFax Pro версии 9.02.

Совет Если у вас запущена программа Symantec WinFax Pro версии 9.02
(не путать с Symantec Fax Starter Edition, входящей в состав
Outlook, - это полная версия WinFax), вам нужно перейти на более

новую версию, обратившись по адресу www.symantec.com/techsupp/files,

Выйдите из Outlook, проверьте, по-прежнему ли выполняется Outlook или
какие-либо другие программы, которые могут использовать Outlook, a
затем выйдите из них.

1. В меню File (Файл) щелкните на Exit (Выход), чтобы выйти из Outlook.

2. Нажмите [Ctrl | + | А11 j + | Del |, чтобы открыть диалоговое окно Close
Program (Завершение работы программы).

3. В диалоговом окне Close Program (Завершение работы программы) просмотрите спи-
сок программ на предмет использования юлы Outlook (например, Inbox (Входя-
щие) - Microsoft Outlook). В этом списке вы также увидите, какие программы, ко-
торые могут использовать Outlook, выполняются и остаются открытыми.

4. Щелкните на имени программы (например, Inbox (Входящие) - Microsoft
Outlook), а затем щелкните на End Task (Завершить задачу).

5. Щелкните на Cancel (Отмена), чтобы закрыть диалоговое окно Close Program
(Завершение работы программы).
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Внимание Не щелкайте на кнопке Shut Down (Завершить работу) - тем са-
мым вы выйдете из Windows, оставив программы выпол-
няться, что неблагоприятно для работы Windows.

и выйти из Outlook при за-
грузке e-mail, Outlook «зависает»

Вы вернулись на работу после отпуска,
и вас ждет обширная почта, накопивша-

яся за время вашего отсутствия. Вы не
хотите ждать, пока все эти многочислен-

ные сообщения e-mail будут загружены на
ваш компьютер, поэтому вы выходите из Outlook (или, быть может, вы не-
предумышленно щелкнули на кнопке fx"| и вышли из Outlook). Outlook от-
ключается. Он не будет реагировать на любые ваши щелчки мышью и на-
жатия клавиш - он просто «зависает». Это присущая Outlook программная
ошибка. Если вы попытаетесь выйти из Outlook (в конфигурации Internet
Mail Only (Только Internet)) при загрузке большого массива сообщений e-mail в
фоновом режиме, Outlook может перестать отвечать.

1. Нажмите fcTtrl | + [ A l t | +1 Del j . Все три клавиши следует нажимать вме-
сте и делать это один раз (если вы нажмете их большее число раз, то пе-
резагрузите Windows).

2. В диалоговом окне Close Program щелкните на Inbox (Входящие) - Microsoft Outlook,
а затем щелкните на кнопке End Task, чтобы выйти из Outlook.

3. Запустите Outlook снова и не выбирайте вашу почту, пока у вас не по-
явится время, чтобы полностью загрузить все имеющиеся сообщения e-mail.

Совет Чтобы не дать этой программной ошибке проявиться, всегда сле-
дует подождать, пока все ваши сообщения будут загружены (т.е.
пока не появится сообщение Delivery Complete (Доставка завершена)),

прежде чем выйти из Outlook.

Если у вас есть несколько сообщений, которые нужно загрузить немедлен-
но, вы можете переключиться в конфигурацию Corporate/ Workgroup (Кор-
поративная и для рабочих групп) и воспользоваться режимом удаленного
доступа к почте Remote Mail для загрузки этих важных сообщений. Менее
важные сообщения могут подождать, когда у вас появится время.

Если вы не знаете, как переключиться в другую конфигурацию, обрати-
тесь к разделу «Как изменить конфигурацию Outlook», стр. 190.



При печати Календаря
выводятся KOh фиденциалЬ'
ные записи, которые вы не
хотели бы ра< шечатывать?

Ваш принтер не
печатает все страницы
Календаря полностью?

Текст в распечатанном
Календаре за неделю или

за месяц обрезается?

Перейдите к...

Принтер не печатает
все страницы Кален-
даря, стр. 110

Перейдите к...

Текст в распечатан-
ном календаре обре-
зается, стр. 112

При печати мероприятий
на месяц можете ли вы
печатать только нужные

вам даты?

Вы можете
напечатать список
ваших контактов?

Перейдите к...

Outlook печатает на I
•странице больше дат,

чем нужно, стр. 115

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.

Есть две причины, по которым вы мо-
жете получить при печати отдельные
контакты вместо полного их списка: в
диалоговом окне Print (Печать) установ-
лен флажок Memo Style (Заметки); или
выбран единственный контакт, а в ди-
алоговом окне Print (Печать) установ-
лена опция Only Selected Items (Только
выделенные строки).

В диалоговом окне Print (Печать) про-
верьте, что выбор, сделанный вами в
разделах Print Style (Стиль печати) и
Print Range (Печатать) соответствует
тому, что вы хотите получить.



Решение проблемы...

В диалоговом окне Print (Печать) установите фла-
жок Hide Details Of Private Appointments (He отобра-
жать сведения о личных встречах). Любая встреча
или событие, для которых вы установили флажок
Private (Частная), будет напечатана как «Конфиден-
циальная встреча».

Перейдите к...

Как сделать, чтобы спи-
сок телефонов включал
адреса, стр. 116

Вы можете распечатать
список только опреде-

ленных контактов?

Вы можете напечатать
список номеров

телефонов контактов,
включающий адреса?

I Выполните фильтрацию вашего представле-
ния, чтобы отобразить только те элементы,
которые вы хотите напечатать, а в диалого-
вом окне Print (Печать) щелкните на кнопке
выбора All Items (Все строки).

Или воспользуйтесь клавишами [Shift | или
|_Ctr]J для выделения определенных контак-
тов, которые вы хотите включить в распеча-
тываемый список, а в диалоговом окне Print
(Печать) щелкните на кнопке выбора Only
Selected Items (Только выделенные строки).



интер не печатает
все страницы Календаря

Вы настроили ваш Календарь для пе-
чати мероприятий за шесть месяцев.

Вы посылаете его на принтер, а он пе-
чатает одну или две страницы, а затем

перестает печатать. Бумага в принтере
имеется, так в чем же дело?

Здесь есть две вероятные возможности: у вашего принтера маловато па-
мяти, чтобы распечатать все-, что вы хотите, либо вам нужно установить
полную область дат для печати.

Память принтера

Если вы выбираете печать на бумаге особого размера, например, при ис-
пользовании стилей Franklin Day Planner или Day Runner, некоторым
принтерам не хватает памяти, чтобы распечатать все страницы. Они пе-
чатают столько, сколько могут, а затем прекращают печать (некоторые
принтеры при этом выдают уведомление об ошибке «Overrun» [«выход за
пределы»]).

Чтобы выяснить, является ли причиной проблемы память принтера, по-
пробуйте распечатать ваши страницы с использованием простых разме-
ров страниц, таких, как Letter или Letter Half.

Чтобы установить дру-
гой размер страницы:

1. В меню File (Файл) ука-
жите на Page Setup (Пара-
метры страницы), а затем
щелкните на нужном
стиле печати.

2. На вкладке Paper (Бума-
га) в разделе Page (Страни-
ца) в списке Size (Размер)
щелкните на одном из
размеров в начале
списка, tea.

Setup; Monthly Style

•, 1,,..- I
I -,, «
I дэс;

Legal (Э 1/2 x Mr)
utive (7 1/4 1 10 1/2

M (210x297 mm)
AS (148x210 mm)
Л5В5 (182x257 mm)

. FWSrSWTC*!

,

3.

Letter (31/2x11 in) Hdf

1/2 sheet booklet
1/4 st-,e^t b^ukJet

! 'J •'•
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3. Щелкните на кнопке Print {Печать).

4. В диалоговом окне Print (Печать) нажмите ОК.

Если страницы более простого размера печатаются без проблем, вы мо-
жете либо осуществить печать на простых страницах и склеить их, либо
осуществить печать на другом принтере, либо установить дополнитель-
ную память для вашего принтера.

Область дат

Другая причина, по которой ваш принтер может не печатать все нужные
вам страницы, - это область печати, установленная вами в диалоговом
окне Print (Печать),

Если вы хотите распечатать, например, ежемесячные страницы кален-
даря на весь 2001 год, вам необходимо задать полный диапазон месяцев.

Чтобы задать даты для области печати:

1. В меню File (Файл) щелкните на Print (Печать).

2. В диалоговом окне
Print (Печать) в разделе
Print Range (Область печати)
щелкните на стрелке
рядом с полем Start (Нача-
ло) и щелкните на дате,
с которой вы хотите на-
чать печать календаря.
(Если дата начала на-
ходится в отдаленном
будущем, быстрее бу-
дет ввести дату в поле
Start (Начало) - например,
Janl 2001). ̂

3. Воспользуйтесь тем же приемом для установки даты в поле End (Конец).
Например, если вы хотите распечатать страницы календаря за весь год,
введите в поле End (Конец) Dec 31 2001.

4. Щелкните на кнопке Preview (Предварительный просмотр), чтобы просмотреть
ваши страницы перед печатью.

5. В окне Print Preview (Предварительный просмотр) в панели инструментов щелк-
ните на кнопке Multiple Pages (Несколько страниц), чтобы увидеть все страницы
(см. рис. вверху следующей страницы).
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6. Если вы готовы к печати, щелк-
ните на кнопке Print (Печать) в г анели
инструментов окна Print Preview (Пред-
варительный просмотр), а затем нажми-
те ОК в диалоговом окне Print (Печать).

7. Если вам нужно внести дополни-
тельные изменения в разметку,
например, удалить области TaskPad
(Панель задач) и Notes (Заметки), щелкните на кнопке Page Setup (Параметры страни-
цы) в панели инструментов. Е5неся изменения в диалоговом окне Page Setup
(Параметры страницы), щелкните на кнопке Print (Печать), а затем нажмите ОК в
диалоговом окне Print (Печать).

•fj$ Print Pireviftw

'

!'
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Совет Чтобы напечатать пустой календарь с целью распространения его
среди других членом вашей группы, создайте новую вложенную
папку Calendar (Календарь) и распечатайте новый календарь, не со-

здавая в нем каких-либо мероприятий или событий.

Текст в распечатанном
. 5 = " i S %, - - - •

календаре обрезается
После того как вы распечатали страни-

цы календаря, вы обнаружили, что пос-
ледние несколько символов слов в неко-

торых ваших мероприятиях оказались
обрезанными. Проблема в том, что Outlook

может печатать лишь столько текста, сколь-
ко помещается в каждом из полей дат.

Для решения этой проблемы можно испробовать три способа. Вы можете
уменьшить размер шрифта распечатываемой страницы, напечатать пред-
ставление при включенной функции AutoPreview (Автопросмотр}, или
печатать календарь на страницах большего размера.

Уменьшение размера шрифта

1. В меню File (Файл) укажите на Page Setup (Параметры страницы) и щелкните на
нужном стиле печати.

2. На вкладке Format (Формат) в разделе Fonts (Шрифты) щелкните на кнопке
Font (Шрифт) для мероприятий (см. рис. вверху следующей страницы).
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3. Щелкните на новом
размере шрифта и на-
жмите ОК в каждом из
диалоговых окон, чтобы
закрыть их.

Наименьший размер
шрифта, который вы
можете выбрать, равен
8 пунктам, но можно
принудительно задать
меньший размер, введя
нужное значение в поле
Size (Размер). Размер в 5
или 6 пунктов очень
мал, но может вам по-
дойти. Если же это вас "=
не устраивает, попробуйте два других способа.

Включение функции AutoPreview (Автопросмотр)

Если функция AutoPreview (Автопросмотр) включена в вашем режиме
отображения, заметки для каждого из мероприятий будут напечатаны в
страницах календаря.

1. В меню View (Вид) укажите на Current View (Текущее представление) и щелкните
на Day/Week/Month View With AutoPreview (День/неделя/месяц с автопросмотром).

2. Установив параметры для распечатываемой страницы, воспользуйтесь
стилем Daily (Ежедневник) для печати полного текста для каждого из мероп-
риятий, включая заметки.
Если заметки для какого-
либо мероприятия слиш-
ком длинные, вам может
понадобиться расширить
область для этого мероп-
риятия в представлении
Daily (Ежедневно) (увеличить
длительность мероприя-
тия), чтобы все заметки
для записи могли быть ото-
бражены на распечатыва-
емой странице. Ц>
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Совет При отображении ежедневного, еженедельного или ежемесячно-
го календаря в режиме AutoPreview (Автопросмотр) вы увидите
все заметки для данного мероприятия, указав мышью на записи.

Печать календаря большего размера

Если вы печатаете на странице календарь большего размера, выбрав стиль
печати с большим форматом листов или удалив излишние элементы, та-
кие как области TaskPad (Панель задач) и Notes (Заметки), каждое поле данных в
календаре будет больше
и сможет вместить боль-
ше текста.

1. В диалоговом окне Page
Setup (Параметры страницы) на
вкладке Paper (Бумага) щел-
кните на большем разме-
ре страницы и выберите
ориентацию, позволяю-
щую лучше использовать
пространство страницы. |

2. На вкладке Format (Фор-
мат) сбросьте флажки для
областей TaskPad (Список за-
дач) и Notes (Место для заме-
ток). Ijbf

3. Кроме того, если вам не
нужно печатать мероп-
риятия на уик-энд, на
вкладке Format (Формат) вы
можете освободить до-
полнительное простран-
ство для печати ежед-
невных мероприятий,
установив флажок Don't
Print Weekends.

4. Щелкните на кнопке
Print Preview (Предварительный
просмотр), чтобы увидеть,
помогли ли эти измене-

•

Legal (BIpxHin)
Executive (7 1Л * 10 1/2 fc>

....

1
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PJJJB Setup: Monthly Style
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ния, и можете ли вы еще что-нибудь сделать. Например, вы можете изме-
нить поля страницы на вкладке Paper (Бумага) в диалоговом окне Page Setup
(Параметры страницы), или же уменьшить размер верхнего колонтитула стра-
ницы, удалив слова в полях Header (Верхний колонтитул) на вкладке Header/Footer
(Колонтитулы) в диалоговом окне Page Setup (Параметры страницы).

Outlook печатает на странице
больше дат, чем нужно

Вы печатаете календарь на месяц, и в

t eamen отпечатанной странице все 42
квадрата для дней на странице содер-

жат даты (включая последние несколь-
ко дней из предыдущего месяца и первые

несколько дней из последующего месяца).
Для ясности и простоты вы хотели бы, чтобы на

странице отображались только дни для одного месяца.

При стиле Monthly (Ежемесячник) печатается календарь на весь месяц,
но вы можете указать Outlook печатать только даты в пределах одного
месяца. Например, вместо печати дней с 30 июля по 2 сентября, чтобы
заполнить датами все квадраты на странице, Outlook может напечатать
только даты с 1 августа по 31 августа и оставить остальные квадраты пу-
стыми. W

...S.. , friM,*

September 2000

Чтобы напечатать даты на каждой странице только для одного месяца:

1. В меню File (Файл) щелкните на Print (Печать).
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2. В диалоговом окне Print
(Печать) в разделе Print Range
(Диапазон печати) установи-
те даты Start (Начало) и End
(Конец) для ваших стра-
ниц, а затем щелкните на
кнопке Page Setup (Парамет-
ры страницы).

3. В диалоговом окне Page
Setup (Параметры страницы)
установите флажок Print
Exactly One Month Per Page (Пе-
чатать только один месяц на
странице), w

Setup. MunlMv Slyh:

- - -
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4. В диалоговом окне Page
Setup (Параметры страницы) щелкните на кнопке Print Preview (Предварительный про-
смотр), чтобы убедиться, что страницы выглядят так, как вам нужно, преж-
де чем распечатать их.

5. В диалоговом окне Page Setup (Параметры страницы) щелкните на кнопке Print
[Печать), и в диалоговом окне Print (Печать) нажмите ОК.

к сделать, чтобы список
фонов включал адреса

\\ Вы можете быстро распечатать список
телефонов ваших контактов, выбрав

стиль Phone Directory Style (Телефонная книжка)
в диалоговом окне Print (Печать). Но список

в стиле Phone Directory Style (Телефонная книжка)
включает только номера телефонов, и вы не

можете изменять поля в этом стиле пе-
чати. Вы можете, тем не менее, создать
ваш собственный аналогичный список
телефонов, включающий в себя адреса.

1. В папке Contacts (Контакты) настройте
ваше представление Card (Карточка), что-
бы отображать только те поля, которые
вы хотите распечатать (имена, адреса и
номера телефонов). ^,
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2. В меню File (Файл) щел-
кните на Print (Печать).

3. В диалоговом окне Print
(Печать) в списке Print Styie
(Стиль печати) щелкните
на Card Style (Карточки). ^>

4. Щелкните на кнопке
Preview (Просмотр), чтобы
просмотреть список те-
лефонов.

5. Если предваритель-
ный просмотр вас уст-
раивает, щелкните на
кнопке Print (Печать) и в диалоговом окне Print (Печать) нажмите ОК.

6. Вы получите распечатку, сходную со стилем Phone Directory (Телефонная книж-
ка), но она будет включать всю информацию, отображаемую в окне Outlook.

Совет Чтобы изменить поля в представлении Card (Карточка), щелкните
правой кнопкой мыши на пустом пространстве в окне Contacts (Кон-
такты) и щелкните на Show Reids (Отображать поля). В диалоговом окне

Show Fields (Поля) в списке Available Fields (Имеющиеся поля) дважды щелкните на
полях, которые вы хотите включить, а в списке Show Fields In This Order (Отобра-
жаемые поля) дважды щелкните на полях, которые вы хотите удалить. За-
тем нажмите ОК.



Ваши гипер-

ются и в
ляются синим

цветом?

I!

Вы используете в
Outlook Word как

редактор электрон-
ных сообщений?

Вы не ошиблись с
пунктуацией в
гиперссылке?

Решение проблемы

Гиперссылки записываются
с точками и прямыми слэ-
шами (/). Убедитесь, что вы
случайно не напечатали в
гиперссылке запятую или
обратный слэш (\).

Перейдите к...

Автоматические гипер-

ссылки Outlook не рабо-
тают, стр. 121



у вашего получате-
ля запускается

браузер?

Ваши адресаты
получают работаю-
щие гиперссылки?

Почтовая программа ваше-
го адресата может не под-
держивать гиперссылки.
Если это так, ваш адресат
может скопировать нерабо-
тающую ссылку и вставить
ее в поле адреса своего
браузера.

Браузер вашего получателя
может не поддерживать про-
токол гилерссылок. Адресаты
ваших сообщений должны
иметь на своем компьютере
установленные Интернет-
браузеры, поддерживающие
протокол гиперссылок (такие,
как Microsoft Internet
Explorer).

Решение проблемы...

Если ваш адресат в целях бе-
зопасности отключил актив-
ные сценарии на своем ком-
пьютере, то Web-страница,
работающая, в основном, че-
рез активные сценарии, либо
откроется частично, либо не
откроется совсем.

Чтобы больше узнать о вклю-
чении и выключении актив-
ных сценариев, обратитесь к
главе «E-mail, вирусы».

1

Ваша гипер-
ссылка начинает-

CTCWWW?

Перейдите к...

Гиперссылки не начина-
ются с www, стр. 120

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, создание, стр. 79
E-mail, проблемы с получателями, стр. 73
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



• ! ОШ .оГмперссылки не начинают*
с www

Если вы ввели URL (uniform resource
locator - унифицированный указатель
ресурсов, или адрес Web-сайта), кото-
рый начинается с www., в сообщении

Outlook или Outlook Express, и вы не ис-
пользуете Word как редактор сообщений

электронной почты в Outlook, то URL будет сфор-
матирован как действующая гиперссылка. Однако все больше и больше
Интернет-адресов не являются Web-сайтами, что означает отсутствие у
них префикса www.

Вам нужно знать, как пишется весь Интернет-адрес. Технически, все сай-
ты в World Wide Web начинаются с префикса http://www., но Outlook и
Outlook Express, когда вы вводите www., сам добавит префикс http://.
Если URL относится к Web-сайту, и в нем нет префикса www., то вам са-
мим нужно ввести URL, начи нающийся с http://, тогда Outlook и Outlook
Express распознает и сформатирует URL.

Если URL относитсяк Web сайту (например, если это URL сайта gopher, news
или ftp), вам нужно ввести песь URL, включающий префикс gopher://,
news:// или/tp;// и соответствующую пунктуацию.

Если вы создали сообщение в формате HTML (в Outlook или Outlook
Express), вы сможете вставить гиперссылку и выбрать префикс из списка.

1. Убедитесь, что сообщение в формате HTML, и щелкните на той части
сообщения, где вы хотите разместить URL.

2. В сообщении в меню Insert (Вставка) щелкните на Hyperlink (Гиперссылка).

3. В диалоговом окне Hyperlink (Гипер-
ссылка) в поле Туре (Тип) щелкните на
префиксе для URL. ^

4. Справа от префикса щелкните на
поле URL и ведите оставшуюся
часть URL.

5. Нажмите ОК для вставки гипер-
ссылки в сообщение.



тематические гиперссылки'• •-•>•#.?
ook не работают

Если вы используете в Outlook Word
как редактор своих электронных сооб-

щений (благодаря которому вы можете
использовать в сообщении маркеры и

другое оформление из Word), и ваше ав-
томатическое форматирование гиперссылок

не работает, возможно, оно просто выключено. Ког-
да вы используете Word как редактор ваших сообщений e-mail из Outlook,
вы можете включить, либо выключить автоматическое форматирование
гиперссылок; но если вы не используете Word для редактирования своих
сообщений e-mail, гиперссылки будут всегда форматироваться в действу-
ющие ссылки (они будут подчеркиваться и выделяться синим цветом).
Если вы используете Outlook Express, гиперссылки всегда будут форма-
тироваться в активные ссылки.

Одним из способов решения проблемы будет отключение возможности
редактировать e-mail в Word. В Outlook в меню Tools (Сервис) щелкните на
Options (Параметры). На вкладке Mail Format (Сообщение) сбросьте флажок Use
Microsoft Word To Edit E-mail Messages (Использовать Microsoft Word как редактор сообще-
ний), а затем нажмите ОК.

Если вы хотите продолжать использовать Word для редактирования со-
общений e-mail, вы можете снова включить автоматическое форматиро-
вание гиперссылок.

Совет Только те ваши адресаты, у которых установлен Word 2000, смо-
гут увидеть оформление ваших электронных писем в стиле Word,
поэтому вы не слишком много потеряете, если отключите редак-

тирование ваших электронных писем с помощью Word.

1. Откройте сообщение.

2. Щелкните на сообщении, чтобы поместить туда курсор ввода.

3. В меню Tools (Сервис) щелкните на AutoCorrect (Автозамена).

4. На вкладке AutoFormat As You Type (Автоформат при вводе) установите флажок
рядом с Internet And Network Paths With Hyperlinks (Адреса Интернета и сетевые пути гмпер-
ссылками).

5. Нажмите ОК.



•I
последние г рочи-

танные сообщения
группы новостей?

Все строки в отправляе-
мых вами сообщениях в

группу новостей
обрезаются?

В вашем списке
сообщений слишком

много старых сообще-
ний группы новостей?

Outlook Express отбирает
сообщение e-mail,

которое вы хотели бы
хранить в Outlook?

Outlook Express отобрал
ваше сообщение e-mail

при чтении группы
новостой?

Перейдите к...

Потерялись сообще-
ния группы новостей,
стр. 124

Перейдите к...
Outlook Express выби-
рает сообщение е-mail,
которое нужно сохра-
нить в Outlook, стр. 128

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Перейдите к...

Строки в отправленных
в группу новостей со-
общениях обрезаются,
стр. 125

Перейдите к...

Список сообщений
группы новостей слиш-
ком длинный, стр. 126

Решение проблемы...

Если вы не хотите, чтобы Outlook Express отбирал ваше сообщение
e-mail, когда вы подключаетесь к сети для чтения групп новостей:

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке General (Общие) сбросьте флажок Send And Receive
Messages At Startup (Доставлять почту в начале работы) и флажок Check
for New Messages Every {Проверять новые сообщения каждые).

3. Нажмите ОК.

i



Потерялись сообщения группы
новостей

На прошлой неделе вы прочли несколь-
ко сообщений группы новостей, а когда
попытались снова прочесть их сегодня,
то не можете их найти.

Либо эти сообщения не показываются в ре-
аультате фильтрации, либо они были удале-

ны. Если они не показываются фильтром, вы можете снять фильтр. Если
они были удалены, вы можете вернуть их, только снова загрузив весь спи-
сок из группы новостей. Однако у вас есть возможность отменить автома-
тическое удаление сообщений в дальнейшем.

Снятие фильтров

1. В Outlook Express открой-
те папку с почтой или опре-
деленную группу новостей.

2. В меню View (Вид) укажите
на Current View (Текущее представ-
ление), а затем щелкните на
Show All Messages {Отобразить все
сообщения). fe>

.pollPiy - Outlook Екргсы • Main Identity
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Если отсутствующие сооб-
щения не появятся, значит, они были удалены из ваших локальных фай-
лов (но вы можете загрузить все сообщения из группы новостей, чтобы
снова их восстановить).

Как предотвратить удаление сообщений

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Maintenance (Обслуживание) сбросьте флажок Delete Read Message
Bodies In Newsgroups (Удалять прочитанные сообщения из групп новостей). Прочитанные

вами сообщения не будут удаляться после выхода из Outlook Express (см.
рис. вверху следующей страницы).

3. Сбросьте флажок Delete News Messages (Удалять сообщения) или измените зна-
чение параметра Days After Being Downloaded (дней после загрузки), чтобы предот-
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вратить или отсрочить авто-
матическую очистку старых
сообщений.

4. Нажмите ОК, чтобы зак-
рыть диалоговое окно.

оки в отправленных в группу
новостей сообщениях обрезаются

Вы отправили сообщение в группу но-
востей. Позднее вы читаете это разме-
щенное вами сообщение и видите, что
последнее слово в каждой строке было

обрезано!

По умолчанию Outlook Express устанавлива-
ет для строк в текстовых сообщениях длину в 76 символов, но вы можете
уменьшить или увеличить эту длину. Некоторые серверы новостей не
отображают более 80 символов в строке, и если вы установили длину стро-
ки более чем 80 символов, лишние символы будут отброшены.

Установите длину строки в 76 символов или менее:

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры), а затем щелкните на

вкладке Send (Отправка сообщений).

2. В разделе News Sending Format (Формат отправляемых новостей) щелкните на кноп-
ке Plain Text Settings (Настройка обычного текста) (см. рис. вверху следующей стра-

ницы).

3. В диалоговом окне Plain Text Settings (Настройка обычного текста) в поле Automatically
Wrap Text At (Автоматический перенос текста на... знаков при отправке) введите количе-
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ство символов в строке, после ко-
торых остальные символы будут
переноситься.
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4. Нажмите OK, чтобы закрыть
каждое из диалоговых окон.
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исок сообщений группы
остей слишком длинный

Ваш список заголовков сообщений
группы новостей насчитывает сотни со-

общений и заголовков; такая длина не
нужна и мешает. Но когда вы пытаетесь

удалить старые сообщения и заголовки,
как вы это делаете с вашими устаревшими

сообщениями e-mail, у вас ничего не получается.

Однако у вас есть два способа указать Outlook Express уменьшить длину
списка: автоматически удалять старые сообщения в соответствии с рас-
писанием, или очистить список немедленно.

Удаление сообщений по расписанию

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры), а затем щелкните на
вкладке Maintenance (Обслуживание).

2. Установите флажок Delete Ftead Message Bodies In Newsgroups (Удалять прочитанные
сообщения из групп новостей). Прочитанные вами сообщения удаляются после
выхода из Outlook Express (см. рис. вверху следующей страницы).

3. Установите флажок Delete News Messages (Удалять сообщения). Загруженные
вами сообщения автоматически удаляются через указанное число дней
после их загрузки.
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4. Нажмите ОК.

Немедленное
удаление всех
сообщений (или
сообщений и
заголовков)

1. В меню Tools (Сервис) щелкни-
те на Options (Параметры), а затем
щелкните на вкладке
Maintenance (Обслуживание).

2. На вкладке Maintenance (Обслу-
живание) щелкните на кнопке
Clean Up Now (Очистить).
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3. В диалоговом окне Locale Rle
Cleanup (Очистка локального файла)

щелкните на кнопке Browse (Обзор).

4. В диалоговом окне Outlook
Express щелкните либо на сер-
вере группы новостей или опре-
деленной группе новостей (если
вы щелкнете на сервере ново-
стей, все группы новостей на
этом сервере, подписчиком ко-
торых вы являетесь, будут очи-
щены), а затем нажмите ОК. ̂

5. При отображении имени серве-
ра новостей или имени группы но-
востей в поле Local Rle(s) For (Локаль-
ные файлы для):

• Щелкните на кнопке Delete
(Удалить), чтобы удалить все
сообщения и заголовки (см. рис.
вверху следующей страницы).
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• Щелкните на кнопке Remove
Messages (Удалить сообщения),
чтобы удалить загруженные
сообщения, но оставить
заголовки.

6. При появлении запроса под-
твердить удаление всех локально
каптированных сообщений щелк-
ните на Yes (Да).

7. Щелкните на Close (Закрыть), а за-
тем нажмите ОК, чтобы закрыть
все открытые диалоговые окна.

.

Express выбирает
сообщение e-mail, которое
нужно сохранить в Outlook

Вы посетили группу новостей, и когда вы
соединены с группой новостей в режиме

online, Outlook Express неожиданно выби-
рает ваше сообщение e-mail. Обычно вы вы-

бираете вашу почту с помощью Outlook, и вам не
хотелось бы искать ваши сооощения e-mail в двух различных программах.

Импортируйте сообщения в Outlook из Outlook Express:

1. В Outlook откройте папку
Inbox (Входящие).

2. В меню File (Файл) щелкните
на Import and Export (Импорт и экс-

порт).

3. В диалоговом окне Import and
Export Wizard (Мастер импорта и экс-
порта) щелкните на Import Internet
Mail And Addresses (Импорт почты и
адресов Интернета), а затем на-
жмите Next (Далее). й>

fmpoit and Екрш1 Wizard
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I Outlook l»wl fool
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4. В диалоговом окне Outlook
Import Tool щелкните на Outlook
Express 4.Х.5.

5. Установите флажок Import
Mail (Импорт почты) и сбросьте
флажки Import Address Book (Им-
порт Адресной книги) и Import Rules
(Импорт правил). |>

6. Нажмите finish (Готово).

7. В диалоговом окне Import
Summary (Импорт: отчет) нажмите
ОК (если вы щелкните на Save In Inbox
(Сохранять в палке Входящие), в вашей пап-
ке Inbox (Входящие) появится дополни-
тельное сообщение, которое подска-
жет вам, сколько сообщений было
импортировано). |>

Копии сообщений из всех ваших почто-
вых папок Outlook Express будут им-
портированы в соответствующую пап-
ку или подпапку в Outlook, либо в папку
Inbox (Входящие), если в Outlook нет папок или подпапок с таким же именем.

Если вы хотите избежать копирования дубликатов этих сообщений в
Outlook в дальнейшем, откройте Outlook Express и удалите только что
импортированные сообщения.

Если вы хотите больше узнать об импорте почты из
Outlook Express

Если у вас более одного пользователя в Outlook Express, будут импорти-
рованы только сообщения из почтовых папок самого последнего открыто-
го пользователя. Если вы хотите импортировать сообщения из определен-
ного пользователя Outlook Express, откройте Outlook Express для этого
пользователя до импорта сообщений в Outlook. He имеет значения, от-
крыт или закрыт Outlook Express в процессе импорта.

Любые сообщения, которые были отправлены вам в формате Rich Text,
при открытии их в Outlook сохранят их оригинальный формат Rich Text -
однако когда вы откроете это же сообщение в Outlook Express, формат
будет игнорирован, и вы увидите только текст сообщения без элементов
форматирования.

5 — Outlook



Совпадает л» i список
задач в ваших окнах

Tasks (Задачи], Taskpad
(Панель задач] и Outlook
Today (Outlook сегодня}?

Панель задач
Taskpad

отсутствует?

Перейдите к...

Список задач soKHaxTasks,
Taskpad и Outook Today не
совпадает, стр. 132

В панели задач Taskpad
отсутствует поле

Takspad (Панель задач)
и список задач?

У вас проблемы с
экспортом пользова-

тельских полей задач в
Access или Excel?

Панель задач Taskpad
отображает те поля,
которые вы хотите?

Решение проблемы.,.

1. Щелкните на заголовке столбца в панели задач, а затем
щелкните на Reid Chooser (Выбрать поля),

2. В поле списка в верхней части окна Reid Chooser (Вы-
Е'ор полей) выберите категорию полей. Категория All Task
F ields содержит все поля, имеющиеся в окне задач Taskpad.

3. Перетащите из окна Field Chooser (Выбор полей) кнопку
с именем поля в панель задач Taskpad и поместите ее в
строку заголовков столбцов панели задач Taskpad.

4. Закройте окно Reid Chooser (Выбор полей), щелкнув на
кнопке закрытия X.



и Перейдите к...
; Календарь не отображает
: панель задач, стр. 162

Перейдите к...

В окне задач Taskpad отсут-
ствует полеТазКрао1 и спи-
сок задач, стр. 134

1
Перейдите к...

Не удается экспортировать
пользовательские поля в базу
данных Access, стр. 155

;
Вы хотите изменить
подписи столбцов в

вашей панели задач или
в папке Tasks (Задачи)?

Решение проблемы...

1. Щелкните правой кнопкой мыши по подпи-
си столбца, которая вас не устраивает, а затем
щелкните на Format Columns (Форматировать
столбцы).

2. Вдиалоговом окне Format Columns (Формат
столбцов) в поле Label (Подпись) введите же-
лаемую подпись для столбца.

3. Нажмите ОК.

1

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Импорт и экспорт, стр. 153
Календарь, стр. 159
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



1исок задач в окнах Tasks,
Taskpad и Outlook Today
не совпадает

Список задач в ваших окнах Takspad {Па-
нели задач) и Outlook Today (Outlook сегодня), а

также главная папка Tasks (Задачи) - это
один и тот же список. Если списки различа-

ются, то причина состоит в том, что они имеют разные представления
(виды) и, возможно, к ним применены различные фильтры.

Хотя возможность обслуживать различные списки задач в этих различ-
ных папках и полезна (например, у вас может возникнуть желание ото-
бразить в списках задач Taskoad и Outlook Today только наиболее важные за-
дачи, но отобразить все ваши задачи в главной папке Tasks (Задачи)), это
сбивает с толку и ведет к недоразумениям, если вы не видите тот список,
которого ожидали.

Совет Окно Outlook Today (Outlook сегодня) и панель задач Taskpad отображают
задачи только из главной папки Tasks (Задачи). Они не будут ото-
бражать задачи каких-либо подчиненных папок задач, которые
вы создали.

Каждый список задач представляет несколько различный набор встро-
енных видов, а также несколько отличный метод для выбора нужного вида.

Изменение представления папки Tasks (Задачи)

В главной папке Tasks (Задачи! или в созданных вами подчиненных папках
вы можете выбирать встроенные (стандартные) виды, настраивать суще-
ствующие виды и создавать новые
виды.

• В меню View (Вид) укажите на Current
View (Текущее представление) и щелкни-
те на виде в списке доступных
представлений. |̂ >

• Если вы хотите изменить суще-
ствующий вид, щелкните на
Customove Current View (Настроить текущее
представление). В диалоговом окне View
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Summary (Сведения о представлении) внесите изменения в вид, который ото-
бражается в данный момент.

Если вы хотите создать новый собственный вид, щелкните на Define Views
(Определить представление). В диалоговом окне Define Views (Определение пред-
ставления) нажмите кнопку Next (Далее), введите имя для вида и щелкните
на Table (Таблица), после чего постройте ваш новый вид в диалоговом окне
View Summary (Сведения о представлении).

JgCdknda. - Mitaosolt Ou&n*.

•
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Изменение вида панели
задач Taskpad
В окне задач Taskpad вы можете выб-
рать один из наиболее подходящих для
вас видов.

1. Откройте Calendar (Календарь) и убеди-
тесь, что отображена панель Taskpad. ̂

2. В меню View (Вид) укажите на Takspad
(Панель задач) и щелкните на стандарт-
ном встроенном виде.

Изменения представления задач в окне Outlook
Today (Outlook сегодня)

В окне Outlook Today (Outlook сегодня) вы можете выбрать один из удобных спо-
собов представления вашего списка задач.

1. Откройте окно Outlook Today (Outlook сегодня).

2. Щелкните на кнопке Customize Outlook Today (Настройка Outlook сегодня). ̂

3. В окне Customize
Outlook Today (Настройка
Outlook сегодня) в раз-
деле Tasks (Задачи)
выберите, что вы
хотите отобразить в
списке задач в окне
Outlook Today (Outlook
сегодня).

4. Щелкните на
кнопке Save Changes
(Сохранить изменения). (См. рис. вверху следующей страницы.)
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Снова появится
окно Outlook Today
(Outlook сегодня) с
отображением
вашего нового
представления
списка задач.

В §кне задач Taskpad отсутствует
поле Taskpad и список задач

Вы выбрали и перетащили объект в ка-
лендаре, и вдруг непроизвольно потеря-
ли ваш список задач, перетащив его поле
за пределы строки подписей полей окна

задач Taskpad. Это не проблема - отсут-
ствующее поле легко можно восстановить.

Совет Хитрость здесь заключена в названии поля — Taskpad. В действи-
тельности это поле Subject (Тема) с измененным названием.

1. Откройте календарь в режиме Daily (День) или Weekly
(Неделя), чтобы была отображена панель задач Taskpad.

2. Щелкните на любом из заголовков столбцов окна за-
дач Taskpad, а затем щелкните на Reid Chooser.

3. В поле вверху окна Field Chooser щелкните на All Task Reid. ̂

4. Из Field Chooser перетащите кнопку Subject (Тема) в па-
нель Taskpad и поместите ее в строку заголовков столб-
цов, пока красные стрелки не укажут на место, в кото-
рое вы хотели бы вставить имя поля (см. рис. вверху
следующей страницы).
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5. Закройте окно Field
Chooser (Выбор полей), щел-
кнув на кнопке закры-
тия [У].

При помещении поля
Subject (Тема) оно не сразу
же будет выглядеть так,
как ваше оригинальное
поле Taskpad поскольку
поле Taskpad в действи-
тельности представляет собой поле Subject (Тема) с измененным названием.

6. Щелкните правой кнопкой мыши на кнопке Subject (Тема) и щелкните на
Format Columns (Форматировать столбцы).

7. В диалоговом окне Format Columns (Фор-
мат столбцов) в поле label (Подпись) выде-
лите слово Subject (Тема) и введите сло-
во Takspad (Панель задач) для замены. ̂

8. Нажмите ОК.

Теперь ваше окно задач выглядит
точно так же, как оно выглядело при первой установке Outlook.

Если вы хотите больше узнать об отображении задач

Задачи обычно нуждаются в пояснениях, которые записываются в поле Notes
(Заметки), например, телефон или количество для заказа. Эти пояснения по-
могают вам точно установить, что подразумевает задача. Вы можете не ис-
пользовать Reid Chooser для отображения поля Notes в вашем окне Tasks (Зада-
чи), но в поле Notes будет отображено лишь четыре или пять слов вашего
пояснения. Гораздо более полезный способ отобразить ваши заметки — это
включить функцию Auto Preview (Автопросмотр) при отображении папки.

Щелкните правой кнопкой мыши на пустом пространстве в окне Tasks и
щелкните на Auto ^
Preview. Каждая зада-
ча, для которой име-
ются пояснения, бу-
дет отображаться в
сопровождении за-
меток, выделенных
синим в строке дан-
ной задачи. |&>



Outlook перестает
отвечатьпри

запуске?

Outlook открнвает-
ся с отображением

не той папки?

Основное окне Outlook
Express при запуске

остается пустым?

Вы хотите, чтобы Outlook / Outlook
Express представлялись в минимизи-

рованном (свернутом) виде?

При запуске Outlook
Express ваше соединение с

Internet разрьшется?

Бы хотите, чтобы Outlook или Outlook
Express автоматически запускались

при запуске Whdows?

Перейдите к...

Outlook запускается, а
затем перестает отве-
чать, стр. 138

Перейдите к..

При запуске Outlook
Express главное инфор-
мационное окно остает-
ся пустым, стр. 139

I

Перейдите к...

При запуске Outlook
Express разрывается
соединение с Internet,
стр. 140

1



Запуск

1Решение проблемы...

Чтобы задать, какую папку вы хотите открывать при
запуске Outlook:

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Other (Дополнительно) щелкните на кнопке
Advanced Options (Дополнительные параметры}.

3. В списке Startup In This РоИег(Открыть папку) щелкните
на папке, которую вы хотели бы открывать при запуске
Outlook.

•В Решение проблемы...

I Этот параметр запуска должен быть изменен применительно к ярлыку, который вы I
обычно используете для запуска Outlook / Outlook Express. Ярлык может распола-
гаться на вашем рабочем столе или быть в папке для автозагрузки Windows. В лю-
бом случае вам нужно сделать изменения для ярлыка, а не для оригинального знач-
ка Outlook на вашем рабочем столе.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на ярлыке Outlook (или Outlook Express), а за-
тем щелкните на Properties (Свойства). Если команда Properties (Свойства) в кон-
текстном меню отсутствует, значит, вы щелкаете на главном значке Outlook, а не на
ярлыке. Щелкните на команде Create Shortcut (Создать ярлык), чтобы создать яр-
лык, а затем щелкните правой кнопкой мыши на значке ярлыка, после чего щелк-
ните на Properties (Свойства).

2. В диалоговом окне Shortcut To Properties (Свойства) на вкладке Shortcut (Ярлык)
в поле списка Run (Окно) щелкните на Minimized (Свернутое в значок).

3. Нажмите ОК.

Outlook/Outlook Express не запус- • ™ ю
Liu. 1с.

'кается автоматически, стр. 142
I

Если решение не найдено

Перейдите к Обратитесь к общим рекоменда-
циям по разрешению проблем на



itlook запускается,
ггем перестает отвечать

Вы обычно используете Outlook с от-
крытой панелью предварительного про-
смотра Preview Panel для чтения сообщений
e-mail, и, когда вы запускаете Outlook,

первое, что вы обычно видите - это ваш
ящик Inbox (Входящие) с первым сообщением,

отображаемым в панели предварительного про-
смотра Preview Panel. На этот раз, запустив Outlook обычным образом, вы
вдруг обнаруживаете, что Outlook перестал отвечать («завис») в середи-
не загрузки.

Это происходит, если первое сообщение в вашем списке (сообщение, ко-
торое Outlook пытается отобразить в панели предварительного просмот-
ра Preview Panel) повреждено и не может быть отображено. Итак, как же вам
избавиться от этого поврежденного сообщения e-mail, если Outlook не
реагирует на ваши команды?

Запустите Outlook с указанием ключа /nopreview, который приводит к
запуску без отображения панели предварительного просмотра Preview Panel,
а затем удалите первое сообщение, не открывая его.

1. Щелкните на кнопке Start (Пуск) Windows, а затем щелкните на Run (Выпол-
нить).

2. В поле Open (Открыть) введите путь или щелкните на кнопке Browse (Обзор) и
найдите путь к вашему файлу Outlook.exe. (Путь по умолчанию:«С:\ Program
Files \ Microsoft Office \ Office \ Outlook, exe», включая кавычки.)

3. В поле Open (Открыть) вслед за именем
файла введите через пробел
/ nopreview. |>
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4. Нажмите ОК. Outlook будет запущен
без панели предварительного просмот-
ра Preview Panel.

5. Удалите первое сообщении в папке Inbox (Входящие).

Запуск Outlook с ключом /nopreview полностью запрещает использова-
ние панели предварительного просмотра Preview Panel (см. рис. вверху сле-
дующей страницы).
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Чтобы снова сделать команду Preview Panel из меню
View (Вид) доступной, выйдите из всех открытых
копий Outlook, а затем перезапустите Outlook в
обычном режиме, без использования ключа /
nopreview.

При запуске Outlook Express
главное информационное окно
остается пустым

Главное информационное окно Outlook
Express, которое представляет началь-

ные ссылки на e-mail, группы новостей и•
адресную книгу, а также окно Tip Of The Day

(Совет дня) зависят от функции Active Scripting {Активные сценарии).

Если вы запретили функцию Active Scripting (Активные сценарии) в Internet
Explorer в качестве средства защиты от проникновения вирусов, содер-
жащихся в сценариях .vbs, главное окно Outlook Express не сможет ото-
бражать содержащуюся в нем информацию. Бы можете изменить на-
стройку вашей функции Active Spripting (Активные сценарии) на Enabled (Разрешить)
или на Prompt (Предлагать). В обоих случаях Outlook Express будет нормаль-
но запускаться.

1. Если Outlook Express запущен, в меню File (Файл) щелкните на Exit (Выход).

2. Щелкните на Start (Пуск), укажите на Setting (Настройка) и щелкните на Control
Panel (Панель управления).

3. В панели управления Control Pane! дважды щелкните на значке Internet Options
(Свойства обозревателя).

4. В диалоговом окне Internet Properties {Свойства: Internet) на вкладке Security (Безо-
пасность) щелкните на кнопке Custom Level (Другой).

5. В диалоговом окне Security Settings (Правила безопасности) ниже Activ Scripting (Ак-
тивные сценарии) щелкните либо на опции ЕлаЫе (Разрешить), либо на опции Prompt
(Предлагать) (см. рис. вверху следующей страницы).



140 Запуск

Seeui йу 5 fillings mm-

I O Prompt
4y Usertfata persistence

О Disable
© Enable

jjj Scrpting

1Й Active scripting
.;* О Disable

'-I \ О ЕпаЫ»

©tSB33
|̂ j AieS'paste operations via serif*

* = О Disabfe
О ЕпаЫе

1 © Piompl

>.L _ Л 1 ;

•

;.:дв|4Ш|Ме(*ит

_„_

•*i;

j
|

j

'"-•' |

Если вы выберите Enabled (Разрешить),
функция Active Spripting (Активныэ сценарии)
будет полностью задействована для
каждого сообщения HTML и Web-
страницы, открываемых вами в любой
программе, что дает ВОЗМОЖЕ ость про-
никать в ваш компьютер зирусам,
скрывающимся в сценариях, если
ваша антивирусная программа не спо-
собна полностью выявить вирусы во
всех открываемых вами сценариях.
Если вы выберите Prompt (Предлагать), то
вам будет задаваться вопрсс, хотите
ли вы разрешить выполнение сцена-
риев, каждый раз, когда вы открыва-
ете HTML - сообщение или Web-страницу, использующие функцию Active
Spripting (Активные сценарии). Это может показаться назойливым, но зато бу-
дет безопаснее, чем выполнять сценарии из вызывающих сомнение ис-
точников.

6. При появлении запроса, хотите ли вы изменить эти настройки, щелк-
ните на Yes (Да).

7. Нажмите ОК, чтобы закрыть каждое из открытых диалоговых окон, а
затем закройте панель управления Control Panel.

При запуске Outlook Express
разрывается соединение
с Internet

Ваше соединение с Internet открывает-
ся для просмотра Web. Вы запускаете

Outlook Express - или, возможно, Outlook
Express уже открыт, и вы пытаетесь прини-

мать и отправлять вашу электронную почту —
когда ваше соединение с Internet неожиданно разрывается, и появляется
новое диалоговое окно Dial-Up Networking (Удаленное соединение).

Если удаленное соединение для вашей учетной записи e-mail отличается
от соединения с Internet, используемого вами для других целей (напри-
мер, для просмотра Web-содержимого), соединение с Internet разрыва-
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ется, когда вы пытаетесь соединиться с вашей учетной записью e-mail.
Возможно, соединение с Internet для вашей учетной записи не указано в
Outlook Express, или вы перешли к Windows 98, и параметры вашего со-
единения в Outlook Express были потеряны.

В любом случае вам придется сбросить настройки вашего соединения в
Outlook Express.

1. Запустите Outlook Express.

2. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts (Учетные записи), а затем щелкни-
те на вкладке Mail (Почта).

3. Щелкните на первой учетной записи e-mail, а затем щелкните на кноп-
ке Properties (Свойства). (Если учетная запись e-mail отсутствует в списке,
обратитесь к разделу «E-mail, учетные записи».)

4. В диалоговом окне Properties (Свойства)
для учетной записи щелкните на
вкладке Connection (Подключение), а затем
установите флажок Always Connect To This
Account Using (Подключаться, используя). |>

5. В списке соединений щелкните на
Dial-Up Networing (Удаленное соединение),
которое вы используете для этой
учетной записи e-mail.

6. Нажмите ОК для возврата в диа-
логовое окно Internet Accounts (Учетные за-
писи Internet). Если у вас более одной
учетной записи e-mail, повторите
шаги 3-5 для каждой из них.

7. Закончив обновление соединений,
щелкните на Close (Закрыть), чтобы закрыть диалоговое окно Internet Accounts
(Учетные записи в Internet).



itlook/Outlook Express
не запускается автоматически

Каждый день, когда вы включаете свой
компьютер, первое, что вы делаете ~ это
проверяете электронную почту. Вы при-
даете большое значение эффективности

работы, поэтому необходимость каждое
утро выполнять один и тот же щелчок мы-

шью вызывает у вас недовольство. Не лучше ли
было, если бы ваша почтовая программа могла запускаться, когда вы
включаете свой компьютер? Безусловно, это возможно - ваша работа при
этом станет более эффективной.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке Outlook (или Outlook
Express} на вашем рабочем столе и щелкните на Create Shortcut (Создать ярлык).

2. Щелкните правой кнопкой мыши на новом ярлыке, а затем щелкните
на Сору (Копировать). _„^_____
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3. Щелкните правой кноп-
кой мыши на кнопке Start
(Пуск) Windows, а затем
щелкните на Explorer (Провод-
ник). Будет открыто окно
Windows Explorer (Проводник) с
содержимым папки Start
Menu (Главное меню). Щелкни-
те на небольшом значке
«плюс» рядом с папкой Start
Menu (Главное меню), а затем на
значке «плюс» рядом с пап-
кой Programs. jp>

4. Щелкните на значке папки StartUp (Автозагрузка).

5. Щелкните правой кнопкой мыши на правой панели в окне Explorer (Про-
водник), а затем щелкните на Paste Shortcut (Вставить ярлык) (см. рис. вверху сле-
дующей страницы).

6. Закройте окно Explorer (Проводник).

Теперь при каждом запуске Windows Outlook (или Outlook Express) бу-
дет запускаться в стандартном окне.

"Л*1Й!$5?* Update jetuF'few
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rj CAWINDQWS\Start Menu\Progr«n!\St*llp

Совет Вам не нужен новый ярлык на вашем рабочем столе. Щелкните
правой кнопкой мыши на ярлыке, после чего щелкните на Delete (Уда-
лить). При появлении запроса с предложением подтвердить, что вы

хотите отправить ярлык в папку Recycle Bin (Корзина), щелкните на Yes (Да).



Вы хотите включить или
отключить звуковое

оповещение?

Вы хотите включить или
отключить звуковую

реакцию на действие?

Решение проблемы..

Вы хотите включить или
отключить звуковое

уведомление о
поступлении новой

почты?

Убедитесь, что регулятор громкости зву-
ка вашего компьютера не отключен -
дважды щелкните на зничке с динамиком
в правой части панели задач и проверь-
те, что флажок Mute All (Быкл.) ниже
Volume Control (Громкость) сброшен.

Вы хотите включить или
отключить звуковое
сопровождение при

работе модема?

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Перейдите к...

Звуковое оповещение
работает не так, как
нужно, стр. 146

Перейдите к...

Звуковое сопровожде-
ние действий делает не
то, что нужно, стр. 147

Перейдите к...

Звуковое уведомление
прихода новой почты
работает не так, как
нужно, стр. 148

Перейдите к...

Как убрать звуки, изда-
ваемые модемом при
дозвоне,стр. 149

I



Звуковое оповещение работает
не так, как нужно

Предполагается, что звуковое опове-
щение для событий календаря и задач
в Outlook предупреждает вас о предсто-
ящей встрече или задаче. Если вы не

слышите звукового оповещения (а хотели
бы), вам следует считаться с двумя режима-

ми отключения звука. Звуковое оповещение может
быть отключено для всех задач, встреч и событий, хотя визуальное опо-
вещение при этом появляется, либо, возможно, вы не включили оповеще-
ние в календаре по умолчанию, что означает, что вам следует включать
оповещение для каждой создаваемой вами встречи.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Other (Другое) щелкните на кнопке Advanced Options (Дополнительно).

3. В диалоговом окне Advanced Options (Дополнительно) щелкните на кнопке
Reminder Options (Дополнительные параметры).

4. В диалоговом окне Reminder Options
(Дополнительные параметры) установи-
те флажок Play Reminder Sound (Ис-
пользовать звуковые сигналы), чтобы
включить звуковое оповещение;
сбросьте флажок, если хотите от-
ключить звуковое оповещение. |

Remindcti Options

5. Нажмите OK два раза, чтобы иернуть-
ся в диалоговое окно Options (Параметры).

6. На вкладке Preferences (Настройки) в
разделе Calendar (Календарь) установите
флажок Defaul Reminder (Напоминание),
чтобы включить оповещение для ка-
лендаря по умолчанию. Сбросьте
флажок, если хотите устанавливать
оповещение только для определен-
ных встреч при их создании. |ь.

7. Нажмите ОК два раза, чтобы зак-
рыть диалоговое окно Ор1юпз{Параметры).

: ovJ
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ковое сопровождение
ствий делает не то, что нужно

Когда вы выполняете действие в
Outlook, например, запускаете про-

грамму или удаляете сообщение (или
нажимаете неверную клавишу), дей-

ствие порождает звуковое сопровождение
по умолчанию. Если звуковое сопровожде-

ние вас раздражает, вы можете отключить его. Если
кто-либо отключит звуковое сопровождение действий, а вы хотите его
слышать, можете включить его снова.

'и .. , -I. , : . ;>• ! | -.,. г. I-

• •
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и м1. В меню Tools (Сервис) щелкни-
те на Options (Параметры).

2. На вкладке Other (Дополнитель-
но) щелкните на кнопке Advanced
Options (Дополнительные параметры).

3. В разделе General Settings (Об-
щие настройки) установите или
сбросьте флажок Provide
Feedback With Sound (Использовать
звуковые сигналы). ^>

Совет После того, как вы ус-
?°\f тановили флажок и

нажали ОК, вы може-
те увидеть сообщение, пред-
лагающее вам загрузить зву-
ки Of f ice Sound с Web-сайта Microsoft Off ice Update. Примите
предложение и загрузите их, если вам нравится звуковое сопровожде-
ние действий — эти звуки более интересны, чем звуки Window по умолча-
нию (скопировать звуки можно бесплатно).

Совет Если у вас имеется регулятор звука на панели задач, щелкните
на его значке один раз и проверьте, установлен флажок Mute (для
отключения звуков) или сброшен (для включения звуков).



ковое уведомление прихода
новой почты работает не так,
как нужно

Звуковое уведомление о приходе новой
почты по умолчанию включено. Я нахо-

жу это несколько назойливым, поскольку
посторонние звуки мешают работать. С дру-

гой стороны, для некоторых людей время прихода сообщений важно. Ну-
жен вам звук или нет, если звуки при поступлении нового сообщения вас
не устраивают, вы можете установить нужный режим как в Outlook Express.

Outlook *•В меню ̂ °°'s (Сервис) щелкните на Options (Параметры).
2QOO 2. Щелкните на вкладке Preferences (Настройки).

3. Щелкните на кнопке E-mail Options (Па-
раметры электронной почты).

4. В диалоговом окне E-mail Options щелк-
ните на кнопке Advanced E-mail Options (До-
полнительные параметры).

5. В диалоговом окне Advanced E-mail Options
(Дополнительные параметры электронной почты) в
разделе When New Items Arrive (При получении
сообщения) установите (илисбросьте) фла-
жок Р1ауА5о^(Податьзвуковойсигнал). ^>

6. Нажмите ОК, чтобы закрыть каждое
из открытых диалоговых окон.

1. В меню Tools (Сервис)
щелкните на Options.

2. Щелкните на вкладке General (Общие).

Outlook
Express

3. В разделе Send/Receive Messages (Отправ-
ка и получение сообщений) установите (или
сбросьте) флажок Play Sound When New
Messages Arrive (Звуковое уведомление при по-
лучении сообщений). р>

4. Нажмите ОК, чтобы закрыть диало-
говое окно.
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Если вы хотите больше узнать о звуке

Вы можете изменить звуковые файлы, предусмотренные для различных
событий в вашем компьютере (действий, сопровождающихся звуком).
Звуки сопровождают события и предупреждения в Windows и в других
программах, таких как Excel, Word и в вашей антивирусной программе.

Чтобы изменить звук, щелкните на кнопке Start (Пуск) в левом нижнем углу ва-
шего рабочего стола, щелкните на Setting (Настройка), а затем щелкните на Control
Panel (Панельуправления). Дважды щелкните на значке Sounds (Звук), чтобы открыть
диалоговое окно Sounds Properties (Свойства: Звук).

' I
, ,Щелкните на событии в списке Events (Собы-

тия), а затем щелкните на направленной
вниз стрелке в поле Name (Файл), чтобы выб-
рать имя звукового файла для этого собы-
тия. Чтобы попробовать звук, щелкните на
нем, а затем щелкните на кнопке со стрел-
кой рядом с полем Preview (Проба). |̂ »

Чтобы найти другие звуки (такие как звуки
Microsoft Office, загруженные вами с Web
сайта Microsoft), щелкните на кнопке Browse
(Обзор) и поищите файлы Wav в других пап-
ках. В диалоговом окне Browse For Sound (Поиск
звука) вы можете просмотреть и выбрать другие звуки для ваших событий.

Примечание ЕСЛИ вы используете Windows 2000, вам нужно щелкнуть
на значке Sounds And Multimedia (Звук и мультимедиа) в панели уп-
равления. В диалоговом окне Sound And Multimedia (Звук и муль-

тимедиа) рядом с полем списка звуковых файлов будет направленная впра-
во стрелка - щелкните на звуковом файле, а затем щелкните на стрелке,
чтобы проверить звук.

убрать звуки, издаваемые
емом при дозвоне

Когда вы первый раз устанавливаете и
конфигурируете модем, вам нравится

слышать звуки, которые создает модем
при дозвоне и соединении, поскольку это

дает вам возможность удостовериться, что
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все работает как надо. Однако спустя некоторое время эти звуки могут
начать вас раздражать. У вас есть возможность отключить звук вообще,
уменьшить его громкость или же снова включить звук, если вы хотите
убедиться в работоспособности модема. (Если вы используете Outlook в
конфигурации Corporate/ Workgroup (Корпоративная и для рабочих групп) и получае-
те ваши сообщения e-mail через почтовый сервер вашей сети, проблемы с
издаваемыми модемом звуками не возникает.)

В конфигурации Internet Mail Only
(Только Internet)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts {Учетные записи).

Outlook
2ООО

2. На вкладке Mail (Почта) щелкните на вашей учетной записи ISP, а затем
щелкните на кнопке Properties (Свойства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства) для учетной записи на вкладке
Connection (Подключение) в разделе Modem (Модем) проверьте, что выбрана ваша
учетная запись ISP, а затем щелкните на кнопке Properties (Свойства).

4. В диалоговом окне с именем учетной
записи на вкладке General (Общие) в раз-
деле Connect Using (Подключаться, используя)
убедитесь, что выбран ваш модем, а
затем щелкните на кнопке Configure (Кон-
фигурирование).

5. В диалоговом окне Properties (Свойства)
для модема на вкладке General (Общие)
передвиньте ползунок регулятора
громкости Speaker Volume в положение Off
(Откл.), либо установите устраивающий
вас уровень громкости. |̂ >

6. Нажмите ОК либо Close (Закрыть), что-
бы закрыть каждое из открытых диа-
логовых окон.

56К [tile met-Fa* P»operl>e»

В конфигурации Corporate/ Workgroup
(Корпоративная и для рабочих групп)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Services (Службы).

Outlook
200О

2. На вкладке Services (Службы) щелкните на Internet E-mail, а затем щелкните
на кнопке Properties (Свойства) (см. рис. вверху следующей страницы).
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3. В диалоговом окне Properties (Свойства)
для учетной записи на вкладке
Connection (Соединение) в разделе Modem
(Модем) проверьте, что выбрана ваша
учетная запись ISP, а затем щелкни-
те на кнопке Properties (Свойства).

4. В диалоговом окне с именем учет-
ной записи на вкладке General (Общие) в
разделе Connect Using (Подключаться, исполь-
зуя) убедитесь, что выбран ваш модем,
а затем щелкните на кнопке Configure
(Конфигурация).

-•• ]| i1

Backup Folders

Outlook Address Book
onaf Folders

5. В диалоговом окне Properties (Свойства)
для модема на вкладке General (Общие) перетащите ползунок регулятора
громкости Speaker Volume в положение Off (Oroi.) или в положение, соответ-
ствующее устраивающему вас уровню громкости.

6. Нажмите ОК или Close (Закрыть), чтобы закрыть каждое из диалоговых
окон.

п _: 1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts (Учетные записи).

2. На вкладке Mail (Почта) щелкните на вашем имени учетной
записи Internet-сервиса, а затем щелкните на кнопке Properties (Свойства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства) для учетной записи на вкладке
Connection (Соединение) проверьте, что выбрана ваша учетная запись Internet-
сервиса, а затем щелкните на кнопке Settings (Параметры).

4. В диалоговом окне с именем учетной записи на вкладке General (Общие) в
разделе Connect Using (Подключаться, используя) убедитесь, что выбран ваш мо-
дем, а затем щелкните на кнопке Configure (Конфигурация).

5. В диалоговом окне Properties (Свойства) для модема на вкладке General (Об-
щие) передвиньте ползунок регулятора громкости Speaker Volume в положе-
ние Off (Откл.) или в положение, соответствующее устраивающему вас уров-
ню громкости.

6. Нажмите ОК или Close (Закрыть), чтобы закрыть каждое из диалоговых
окон.

Совет Когда вы изменяете настройку уровня громкости для вашего мо-
дема, это изменение применяется и к Outlook, и к Outlook Express
(если вы используете обе эти программы).



Когда вы импортируете
данные, вы получаете

сообщение об ошибке «too
many fields» («слишком

много полей»)?

Перейдите к...

Сообщение об ошибке
типа «слишком много
полей», стр. 154

I
В данных, которые

вы импортировали в
Outlook, отсутствуют

некоторые поля?

Перейди™ к...

Импортированные данные
некорректны, стр. 157



Вы пытаетесь экспорти-
ровать пользовательские
поля из Outlook в Access

или Excel?
JBBL

Перейдите к...

,Не удается экспортиро- |
вать пользовательские
поля в базу данных
Access, стр. 155

Решение проблемы...

Если вы импортировали данные из другой программы и некоторые
из полей не импортировались, вам нужно «связать» ваши импорти-
рованные поля с соответствующими именами полей Outlook;

1. На последнем шаге мастера импорта Import Wizard нажмите кнопку
Map Custom Fields. В диалоговом окне Map Custom Reids (Соответ-
ствие полей), существующие имена полей представлены в списке
слева, а имена полей Outlook представлены в списке справа.

2. В списке справа щелкните на маленьком значке «плюс» для рас-
ширения группы Name, (Имя), группы Home Addresses {Домашние
адреса) и т.д.

3. Перетаскивайте каждое имеющееся имя поля, находящееся сле-
ва, и помещайте его на соответствующее имя поля Outlook справа.

I

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, импортирование адресов, стр. 43
Контакты, собственные данные,
стр.183
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



•общение об ошибке типа
«слишком много полей»

Вы пытаетесь импортировать таблицу
из Excel в Outlook, но получаете сообще-
ние об ошибке, содержащее фразы
«ODBC» и «too many fields» («слишком

много полей»)- Outlook не может устано-
вить область списка, который вы пытаетесь

импортировать.

Вам нужно присвоить имя области таблицы (области ячеек, составляю-
щих ваш список в Excel), иначе Outlook будет пытаться импортировать
целый рабочий лист.

Совет Таблица представляет собой список, прямоугольную область со
строками и столбцами, не имеющую совершенно пустых строк или
совершенно пустых столбцов.

1. Перетащите курсор мышк при нажатой кнопке из ячейки в одном углу
таблицы в ячейку в противоположном углу таблицы. Убедитесь, что вы
включили в вашу таблицу имена столбцов (заголовки). Все ячейки вашей
таблицы будут выделены.

2. При всей выделенной таблице (и только таблице)
щелкните на поле Name (Имя) (слева в панели Formula
(Формула}). Введите имя для выделенной области -
одно слово без знаков препинания и не повторяющее
ни одно из имен заголовков столбцов. ̂

3. После ввода имени нажмите [Enter]. Ни на чем не щелкайте мышью и
ничего не делайте, только нажмите [Enter ].

4. Проверьте имя. Щелкните на ячейке таблицы, а затем щелкните на
стрелке, расположенной справа от поля Name (Имя). В от-
крывшемся списке щелкните на имени области, после
чего ваша таблица выделится. Это та область таблицы,
которую Outlook распознает вместе с заголовками стол-
бцов при импорте. fe>

5. Сохраните и закройте рабочую книгу Excel.

6. Импортируйте файл Excel в Outlook.
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Совет Когда вы дойдете до последнего шага мастера импорта Import
Wizard (диалоговое окно, где вы нажимаете кнопку Finish (Готово)),
вам нужно будет нажать кнопку Map Custom Fields (Соответствие полей)

и «связать» ваши заголовки столбцов Excel с соответствующими имена-
ми полей Outlook.

Не удается экспортировать
пользовательские поля в базу
данных Access

В папке Tasks (Задачи) вы создали соб-
ственные поля (или в любой другой пап-

ке в Outlook) и хотите экспортировать все
поля из этой папки, включая собственные

поля, в базу данных Microsoft Access. Но когда
вы начнете экспортировать элементы из Outlook, мастер экспорта Export
Wizard экспортирует только встроенные (стандартные) поля Outlook.

Вы можете использовать Excel в качестве промежуточного звена между
Outlook и Access. Ниже представлен способ, как экспортировать ваши
пользовательские поля из Outlook в Excel без использования мастера эк-
спорта Export Wizard. Все ваши поля, включая пользовательские, будут
экспортированы.

1. Переключите папку Outlook (в нашем примере папку Tasks (Задачи)) в таб-
личное представление и отобразите все поля (включая и пользовательс-
кие), которые вы хотите отправить в таблицу Access.

2. Запустите Excel и измените размер окон Excel и Outlook так, чтобы они
располагались рядом друг с другом или частично перекрывались (см. вер-
хний рис. на следующей странице).

3. В Outlook выберите все записи, которые вы хотите отправить в Access
(перетащите вниз левую сторону таблицы, чтобы выделить все записи,
или используйте клавиши LctrQ или I Shift | для выбора отдельных за-
писей).

4. В Outlook наведите курсор на границу выбранных записей и перетащи-
те выбранную область в окно Excel (когда вы передвинете мышь в окно
Excel, вы увидите значок указателя мыши «переместить») (см. нижний
рис. на следующей странице).
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5. Перед тем как опустить выбранные записи в Excel, нажми-
те и удерживайте кнопку [ctrlj. Отпустите кнопку мыши.
Копия записей окажется в Excel, и

6. Теперь записи, включая и пользовательские поля, будут фигурировать
в таблице Excel. Используйте любую процедуру импорта из Access для
импорта таблицы из Excel в Access. (Я обычно выделяю таблицу в Excel и
перетаскиваю ее в базу данных Access в панель Table (Таблицы), чтобы быст-
ро создать таб-
лицу Access.) *̂» •



нормированные данные
некорректны

Вы импортировали список контактов из
Excel, и некоторые номера телефонов
были импортированы некорректно (в
Outlook в них содержатся лишние сим-

волы). Это большой список с большим ко-
личеством телефонных номеров, и вы не хо-

тите проверять и корректировать его. Как же импортировать список из
Excel в Outlook, чтобы все данные были перенесены корректно?

Для правильного импортирования данных из Excel нужно прежде всего
правильно настроить рабочий лист в Excel перед тем, как начать процесс
импортирования. Вам нужно отформатировать все столбцы с номерами
телефонов и почтовыми индексами как Text (Текстовый).

1. В рабочем листе Excel для выделения всего столбца щелкните на его
заголовке. В меню Format (Формат) щелкни-
те на Cells (Ячейки).

2. В диалоговом окне Format Cells (Формат
ячеек) на вкладке Number (Число) выберите
формат Text (Текстовый). ^>

3. Нажмите ОК.

5. Сохраните и закройте рабочую книгу
Excel.

4. Импортируйте в Outlook файл из Excel. |||> Г""оТ"1- :<ъ«^Ч•

i.-̂ ,.,,, | К.* 1 ',..,.'..: | ***«.,„ ]

Если вы хотите больше узнать о предварительном
форматировании в Excel

Правильным форматом для любых данных Excel, которые не будут исполь-
зоваться в вычислениях, является формат Text (Текстовый) {например, для
почтовых индексов и телефонных номеров). В Excel есть специальные фор-
маты для более эффективного ввода данных в рабочие листы, но эти спе-
циальные форматы могут неправильно переноситься при экспорте данных
из Excel в другую программу- Перед экспортом данных из Excel в другую
программу (включая и Outlook) было бы неплохо пройтись по рабочему
листу и переформатировать столбцы либо в Text (Текстовый), либо в Number (Чис-
ловой), чтобы данные экспортировались с наиболее простым форматом.



Переидите к...
Неверное отображение
дней недели и часов,
стр. 160

Вы хотите быстрее
переходшъ к

отдаленным латам?

Переидите к...
Схеш.Суббота/Воскре-
сенье неверна, стр. 161

Ваша схема
Суббота/Воскресе-

нье неверна?

Вы легко прочитывав
те информацию о
ваших встречах?

Перейдите к...

:Трудно читать записи
встреч, стр. 163

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Вывод на печать, стр. 109
Создание резервных копий и
перемещение данных, стр. 269
Либо обратитесь к общим
рекомендациям по разрешению
проблем на стр. 12.



II*Решение проблемы...

Вы можете быстрей переходить к месяцам, которые находятся в отдаленном прошлом
или будущем.

Для перемещения файла личной адресной книги Personal Address Book на новый компь-
ютер:

1. Переключитесь на вид Daily (Ежедневно} или Weekly {Еженедельно), чтобы в правом
верхнем углу окна Calendar (Календарь) появился навигатор дат Date Navigators.

2. В Date Navigator наведите курсор мыши на любой заголовок месяца и затем нажмите
и удерживайте левую кнопку мыши. В появившемся списке с семью месяцами, содер-
жащем три месяца перед и три после выбранного вами месяца, выберите нужный вам
месяц, и когда он выделится, отпустите кнопку мыши.

3. Чтобы продвинуться вперед или назад более чем на три месяца, удерживая левую
кнопку мыши, переместите курсор чуть ниже списка, чтобы пролистать его вперед. Вы-
берите нужный вам месяц, и когда он выделится, отпустите кнопку мыши.

1

вашем календаре
слишком много

праздников?

Перейдите к...

В календаре слишком мно-
го праздников, стр. 164

1
Перейдите к...

Календарь не отображает
панель задач, стр. 162

I



верное отображение дней
недели и часов

Папка Calendar (Календарь) была создана,
чтобы быть вашим персональным ка-
лендарем для записи дел и встреч в ра-
бочие дни недели. Когда вы нажимаете

на кнопке Work Week (Рабочая неделя) в панели
инструментов Calendar (Календарь), то вам хоте-

лось бы, чтобы это была ваша рабочая неделя.

Но поставляемая вместе с Outlook по умолчанию структура рабочей не-
дели устроит не каждого. Ока больше подходит для четырехдневной ра-
бочей недели с 10-часовым рабочим днем, или для работы с переменным
расписанием, или работы в ночные смены (тем не менее, Календарь пред-
полагает, что вы работаете в одной и той же смене всю рабочую неделю).

Чтобы Календарь был действительно полезен, вам нужно будет изменять
рабочие дни и часы для отображения вашего графика.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. Во вкладке Preferences (Настройки) нажмите кнопку Calendar Options (Параметры
календаря).

3. В диалоговом окне Calendar- Options (Параметры календаря), ниже Calendar Work
Week (Календарь рабочей недели) установите флажки для ваших рабочих дней
(и снимите флажки с ва-
ших нерабочих дней). ||>

4. Под рабочими днями в
окне Start Time (Время нача-

чала вашего рабочего
дня, а в окне End Time (Вре-
мя конца) его конец.

5. Нажимайте ОК для
закрытия каждого диа-
логового окна.
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ема Суббота/Воскресенье
рна

Когда вы смотрите на календарь меся-

;; • ца, вам хотелось бы, чтобы суббота и
воскресенье занимали одну небольшую
колонку, оставляя больше места под

ваши рабочие дни? А как насчет отобра-
жения каждого дня недели в собственной

полноразмерной панели, чтобы осталось место для
нескольких событий в субботу и воскресенье? Если календарь месяца не
отображает дни наиболее выгодным для вас образом, нужно изменить его.
Тогда это будет именно ваш календарь.

1. Откройте папку Calendar (Календарь).

2. В меню View (Вид) перейдите к Current View (Текущее представление) и затем на-

жмите на вид Day/Week/Month (День/неделя/месяц). Вообще, не имеет значения,

какой вид вы отображаете: Daily (Ежедневно), Weekly (Еженедельно) или Monthly (Еже-
месячно).

3. В меню View (Вид) перейдите

к Current View (Текущее представле-

ние) и затем нажмите Customize

Current View (Изменить текущее пред-

ставление).

4. В диалоговом окне View
Summary (Сведения о представлении)

нажмите кнопку Other Settings

(Другие настройки). ^>

5. В диалоговом окне Format Day/

Week/Month View (Формат представле-
ния «День/неделя/месяц») помести-

те флажок рядом с Compress

Weekend Days (Сжать выходные дни). |

6. Нажимайте ОК для закры-
тия каждого диалогового окна.

№
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Если вы хотите знать, что делает каждый из флажков, наведите
на него курсор и нажмите правую кнопку мыши, после чего по-
явится его краткое описание.

(лсндарь не отображает
панель задач

TaskPad (Панель задач) является полезной
утилитой в Outlook. Она представляет
собой сокращенный список задач, кото-
рые вы можете увидеть во время про-

смотра календаря и решить, какое место
отводится в календаре для каждой задачи.

Но TaskPad (Панель задач) может исчезнуть, если вы бу-
дете во время знакомства с Outlook хаотично нажимать на все подряд,
или если ваш любимый племянник немного поиграет с вашим компьюте-
ром. Вам нужно будет найти TaskPad (Панель задач) и установить ее на место.

1. Откройте папку Calendar (Календарь).

2. Щелкните на представлении Daily (День) или Weekly (Неделя) (Панель задач
не появляется в представлении Monthly (Месяц).)

3. Любое из следующих действий может вернуть панель задач на место:

• Разверните окно Outlook двойным
нажатием на панель заголовка
Outlook. |b-

Если отображен Folder List (Список папок), то скройте или уменьшите его
размер. Чтобы скрыть список Folder List {Список папок}, нажмите на кнопку
с крестиком в его верхнем углу. Для изменения размера Списка папок
наведите курсор на его правую границу и когда указатель примет вид
двух стрелок, перемес-
тите границу влево для
уменьшения размера
списка Folder List (Список
папок). -̂

Если не отображается
навигатор данных Data
Navigator для месяцев,
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наведите курсор на его правую границу и когда указатель
примет вид двух стрелок, переместите границу влево

Если навигатор данных Data Navigator для месяцев располо-
жен в правой нижней части окна Outlook, то наведите ука-
затель на нижнюю границу столбца Data Navigator и после того
как указатель примет
вид двух стрелок, пе-
ретащите границу
вверх, по меньшей
мере, на два дюйма. |
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Другие причины,
по которым может исчезнуть панель задач

TaskPad (Панельзадач) может пропасть по разным причинам. Если
папка Tasks (Задачи) недоступна, то не будет и панели TaskPad (Па-
нель задач). Например, если вы просматриваете папку Calendar (Календарь) из
резервной копии или архива Personal Folder Rle (Файл личной папки), не содержа-
щего папку Tasks (Задачи), то в данном календаре не будет и панели задач
TaskPad.

Если вы просматриваете Calendar (Календарь) для совместного использова-
ния с кем-либо, но не имеете привилегий доступа к папке Folder (Папка), то
вы не увидите панель задач TaskPad. Чтобы увидеть ее, вам придется про-
сить предоставить вам доступ к папке Folder.

Размер шрифта по умолчанию во всех
представлениях календаря Daily (День),
Weekly (Неделя) и Monthly (Месяц) равен вось-

' ми пунктам. Для некоторых это очень
маленький шрифт. Если он мелок для
вас, увеличьте размер шрифта до более

читабельного.

1. В меню View (Вид) перейдите к Current View (Текущее
представление) и затем нажмите на вид Day/Week/Month (День/неделя/месяц).

2. В меню View (Вид) перейдите к Current View (Текущее представление) и затем на-
жмите на Customize Current View (Изменить текущее представление).

3. В диалоговом окне View Summary (Сведения о представлении) нажмите кнопку
Other Settings (Другие настройки).
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4. ,В диалоговом окне
Format Day/Week/Month View
(Формат представления «День/
неделя/месяц») нажмите
кнопку Font (Шрифт), нахо-
дящуюся под видом (Daily
(День), Weekly (Неделя) и
Monthly (Месяц)), который
вы хотите изменить, ĵ -

5. В диалоговом окне Font
(Шрифт}, под Size (Размер)
нажмите на больший
размер шрифта. ̂

6. Нажимайте ОК для закрытия
каждого диалогового окна.

Совет В открытом диалоговом
окне шрифтов вы также
можете изменить начер-

тание шрифта для текущего вида.
• .

В календаре слишком много
праздников

Вы только что узнали, как добавлять
: праздники в ваш календарь. Было за-

бавно взглянуть, когда отмечается На-
циональный День в Швейцарии, и полез-

но узнать, когда в США в следующем году
будет праздноваться День Отца. Но теперь

в вашем календаре скопилось столько праздников,
что едва хватает места для расписания встреч. Нужно убрать большин-
ство праздников. Но удалять их один за другим - слишком утомительно.
Существует более простой способ удаления праздников.
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Совет для добавления выходных в меню Tools (Сервис) нажмите Options (Пара-
метры). На вкладке Preferences (Настройки) нажмите кнопку Calendar Options
(Параметры календаря). В диалоговом окне Calendar Options (Параметры кален-

даря) нажмите кнопку Add Holidays (Добавить праздники). Выберите страны или
религии, праздники которых вы хотите добавить в календарь (не выбирай-
те праздники, которые уже есть в вашем календаре, а то они добавятся вто-
рой раз). Нажимайте ОК для закрытия каждого диалогового окна.

1. В папке Calendar (Календарь), в меню View (Вод) перейдите к Current View (Текущее
представление) и затем нажмите Events (События). Ваш календарь отобразится
в виде таблицы.

2. В новом виде таблицы нажмите на кнопки колонтитула Location (Местопо-
ложение) для сортировки всех событий (и праздников) по местоположени-
ям. Каждый набор праздников будет собран в группы по странам.

Щ friend» - MiciosoH Outlook3. Перетаскивайте
курсор с левой сто-
роны для выбора
всех выходных в
группе, которую вы
хотите удалить. ^>

4. В панели инстру-
ментов нажмите
кнопку Delete (Уда-
лить) . Выбранный
набор праздников
удалится, и вы
сможете переклю-
чить свое пред-
ставление на пре-
жний, наиболее подходящий для вас вид.



Ваша папка Contacts
(Контакты) доступна для

слишком большого числа
людей в вашей сети?

Поиск контакта,
содержащего опреде-
ленное слово, не дает

результата?

Когда вы щелкаете на
кнопке Display Map of

Address {Показать карту
адресов) в форме Contact

(Контакт) вы получаете
неверную карту?

Решение проблемы...

Убедитесь, что в панели Rnd Item
In Contacts (Поиск в папке Контак-
ты) установлен флажок Search All
Text In The Contact {Просматривать
весь текст в контакте).

У вас проблемы с
импортом списка

контактов из Excel?

Перейдите к...

Не удается импортиро-
вать контакты из Excel,
стр. 174

1



Перейдите к...

Как быстро изменить
адрес одной и той же
компании для множе-
ства контактов, стр. 168

1

Решение проблемы...

Проблема связана с Web-
сайтом карт Microsoft
Expedia. Поисковая система
карт часто дает сбои - вы
ничего не можете здесь по-
делать, разве что отправить
Microsoft сообщение, указы-
вающее на наличие данной
проблемы.

Перейдите к...

Кконтактам имеет дос-
туп слишком много лю-
дей в сети, стр. 173

1
Решение проблемы...

Поместите папку Contacts (Контакты) в папку Personal
Folders (Личные папки), а не в Public Folders (Общие
папки).

1. В MenioView (Вид) щелкните на Folder List (Спи-
сок папок}.

2. Откройте папку Public Folders (Общие папки) и
папку Personal Folders (Личные папки), щелкнув на
небольшом значке «плюс* радом с каждым из них.

3. Перетащите папку Contacts (Контакты) из папки
Public Folders (Общие папки) в папку Personal Folders
(Личные папки). (При перемещении ее в папку
Personal Folders (Личные папки) она становится пап-
кой первого уровня).

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Как быстро изменить адрес
одной и той же компании для
множества контактов

У вас имеется несколько направлений
деятельности, связанных с одной и той

же компанией — может быть, десять, мо-
жет быть, двести, - а эта компания перееха-

ла в другое место. Вам нужно обновить ее адрес
во всех этих контактах. Вы можете скопировать и вставлять изменивший-
ся адрес в каждый отдельный контакт, но это займет слишком много вре-
мени и сил. Существуют гораздо более быстрые способы изменить иден-
тичный адрес (или какие-либо другие данные) для группы контактов.
Какой из этих способов лучше, зависит от величины группы контактов,
которую следует изменить, а также от ваших навыков работы с другими
программами (такими, как Microsoft Excel).

Есть пара хороших способов внести одно и то же изменение в несколько
контактов. Для небольшой группы контактов вы можете воспользоваться
средствами «группировки и перемещения» в Outlook. Для большой груп-
пы контактов лучше всего экспортировать всю группу в Excel, воспользо-
ваться для внесения изменений в данные либо функцией Seareh and Replace
(Поиск и замена), либо функцией Auto Fi l l (Автозаполнение) Excel, а затем импор-
тировать измененные контакты обратно в Outlook.

Изменение адреса для небольшого числа контактов

Этот метод полезен для внесения изменений в несколько десятков кон-
тактов, однако для большого числа контактов он мало пригоден.

1. Откройте диалоговое окно Contact (Контакт) для одного из контактов в груп-
пе, которую вам нужно изменить, измените адрес, а затем сохраните и
закройте контакт.

2. В меню View (Вид) укажите на Current View (Текущее представление), а затем щел-
кните на By Company (По организациям).

3. Отобразите панель инструментов Advanced (Дополнитель-
ная) и щелкните на кнопке Grojp By Box (Область группировки).

4. Если поле Business Address (Рабочий адрес) не отображается,
добавьте его в вид.



Как быстро изменить адрес одной и той же компании для множества контактов 169

Совет Чтобы добавить поле в вид, щелкните правой кнопкой мыши на
строке заголовков столбцов и щелкните на Field Chooser (Выбрать поля).
Перетащите поле из панели Reid Chooser (Выбрать поля) в строку заго-
ловков столбцов.

5. Перетащите заголовок столбца Business Address (Рабочий адрес) вверх в спи-
сок Group By (Группи-
ровать по полю) и по-
местите справа от
заголовка Company
(Организация). .̂

Контакты теперь будут сгруппированы по организациям, а затем по их
адресам.

6. Создайте фильтр для списка, который скрывал бы все контакты, за ис-
ключением относящихся к компании, адрес которой вы хотите изменить.
Щелкните правой кнопкой мыши на пустом пространстве в области дан-
ных окна, а затем щелкните на Filter (Фильтр). На вкладке Contacts (Контакты) в
поле Seareh For The Words (Искать текст) введите название компании, а затем вы-
берите Company Firld Only (Только поле организации) в поле списка. Нажмите ОК,
чтобы применить фильтр. Вы должны получить две группы - одну с назва-
нием компании и
ее старым адре-
сом, а другую - с
названием компа-
нии и ее новым ад-
ресом (который вы
ввели на шаге 1).

7. Выделите все
элементы в группе
со старым адресом.
Когда рядом с указа-
телем мыши появит-
ся экранная подсказ-
ка об изменении
названия компании и
ее адреса, отпустите
кнопку мыши. |̂ -

Теперь все перемещенные вами элементы будут иметь новый адрес. Вы
можете удалить фильтр и переключиться в ваш обычный вид для про-
должения работы.
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Совет Чтобы удалить фильтр, щелкните правой кнопкой мыши на пус-
том пространстве в оГшасти данных окна и щелкните на Н!1ег(Филь-
трация). В диалоговом окне Filter (Фильтрация) щелкните на кнопке Clear
All (Очистить все), а затем нажмите ОК.

Изменение адреса для большего числа контактов

Метод с использованием Excel полезен, если вам нужно внести измене-
ния в большое число контактов, поскольку Excel лучше приспособлен для
изменения большого массива данных одновременно. Этот метод подразу-
мевает экспорт ваших контактов в рабочий лист Excel, изменение адре-
сов, которые необходимо изменить (с помощью функций манипулирова-
ния данными Excel, таких КЕ.К Seareh and Replace (Поиск и замена) или Auto Fill
(Автозаполнение), а затем импортировать контакты обратно в Outlook.

1. Откройте папку Contacts {Кокгакты) в любом представлении.

2. В меню File (Файл) щелкните на Import And Exsport (Импорт и экспорт).

3. На первом шаге мастера выберите Export To A File (Экспорт в файл), а затем
щелкните на Next (Далее).

4. На втором шаге мастера щелкните на Microsoft Excel, затем нажмите Next
(Далее).

5. На третьем шаге мастера убедитесь, что выбрана папка Contacts (Контак-
ты}, которую вы хотите экспортировать, а затем нажмите Next (Далее).

6. На четвертом шаге мастера щелкните на кнопке Browse (Обзор). Перейди-
те к легко доступной папке и введите имя для новой рабочей книги Excel,
в которую будете экспортировать контракты.

7. Нажмите ОК для возврата к мастеру экспорта в файл Export To A File Wizard,
а затем нажмите Next (Далее).

Совет Важно щелкнуть на кнопке Defant Map (По умолчанию) и экспортиро-
вать все поля ваших контактов, поскольку те данные, которые вы
не экспортировали, HI; будут доступны при повторном импорте.

8. На пятом шаге мастера щелкните на кнопке Map Custom Reids (Соответствие
полей).

9. В диалоговом окне Map Custom Reids (Соответствие полей) щелкните на кнопке
Defant Map (По умолчанию), а затем щелкните на ОК, чтобы вернуться к маете-
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ру экспорта в файл
Export To A Rle Wizard. |̂ >

10. Щелкните на кноп-
ке Finish (Готово). Копии
ваших данных по кон-
тактам будут экспорти-
рованы в рабочую кни-
гу Excel.

11. Далее внесите изме-
нения в данные в рабо-
чей книге Excel. От-
кройте рабочую книгу
Excel.
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12. Воспользуйтесь любой из возможностей Excel для изменения всех дан-
ных сразу, таких как Seareh and Replace (Поиск и замена), копирование и встав-
ка, Auto Fill (Автозаполнение) или каким-либо другим знакомым и удобным для
вас приемом.

13. Сохраните и закройте рабочую книгу Excel.

14. Наконец, импортируйте измененные контакты обратно в Outlook. В
меню File (Файл) щелкните на Import And Exsport (Импорт и экспорт).

15. На первом шаге мастера щелкните на Import From Another Program Or File (Им-
порт из другой программы или файла), а затем нажмите Next (Далее).

16. На втором шаге мастера щелкните на Microsoft Excel, а затем нажми-
те Next (Далее).

17. На третьем шаге мастера убедитесь в правильности пути имени фай-
ла в поле File To Import (Импортировать из файла), щелкните на кнопке выбора
Replase Duplicates With Items Imported
(Заменять дубликаты при импорте), а
затем нажмите Next (Далее). ̂

18. На четвертом шаге масте-
ра убедитесь в том, что выб-
рана корректная папка Contacts
(Контакты), а затем нажмите Next
(Далее).

19. На пятом шаге мастера на-
жмите Finish (Готово).
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Все имеющиеся в вашей папке контакты будут заменены контактами, им-
портированными из Excel.

Если вы хотите подробнее узнать об изменении
ваших данных в Excel

Существует несколько простых способов изменить данные после экспор-
та их в рабочую книгу Excel.

Вы можете изменить данные в одной ячейке (например, название улицы
в адресе), а затем щелкнуть мышью вне ячейки. Затем выделите эту ячей-
ку и нажмите [ Ctr l | 4- \~с] для ее копирования. Выделите все остальные
ячейки в столбце (ячейки, в которые вы хотите вставить скопированные
данные) и нажмите | Enter | для вставки скопированных данных во все
ячейки разом.

Вы можете изменить данные в одной ячейке в начале столбца, а затем
щелкнуть мышью вне ячейки. Затем выделите ячейку, которую вы изме-
нили, и все ячейки ниже нее (в которые вы хотите вставить измененные
данные), и нажмите [ Ctr l ] + [15] для копирования данных из верхней ячей-
ки во все выделенные ячейки ниже нее.

Вы можете изменить данные в одной ячейке в начале столбца, а затем щел-
кнуть мышью вне ячейки. Заг:ем выделите ячейку с измененными данны-
ми и перетащите маленький ч ерный прямоугольник в правом нижнем углу
выделенной ячейки (манипулятор заполнения) для копирования данных
из выделенной ячейки в ячейки под ней. (Этот прием хорошо работает для
текста, но не для чисел - вместо одного и того же скопированного числа вы
можете получить последовательность различных чисел.)

Вы также можете скопировать начальные ячейки в несколько соседних
столбцов и воспользоваться одним из описанных выше приемов для встав-
ки данных в расположенные ниже ячейки в нескольких столбцах одно-
временно, что является еще более эффективным.



онтактам имеет доступ
слишком много людей в сети

Вы используете Outlook в сетевом ок-
ружении и ваша папка Contacts {Контакты)
является общедоступной, т.е. открытой
для каждого в вашей сети. Некоторым из

ваших коллег по сети нужно иметь доступ
к вашей папке Contacts (Контакты), но вы хоти-

те, чтобы к конфиденциальным данным имели до-
ступ не все. Решение состоит в изменении прав доступа для вашей папки
Contacts (Контакты), чтобы вы могли указать, кому разрешается доступ к дан-
ным.

1. В меню View (Вид) щелкните на Folder List (Список папок).

2. В списке Folder (Папки) щелкните на Propertves (Свойства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства) щелкните на вкладке Permissions.

4. В списке Name (Имя) щелкните на кнопке Add (Добавить) и добавьте в список
имена всех людей, которым разрешается иметь доступ к вашей папке
Contacts (Контакты).

5. В списке Name (Имя) выделите одно или несколько имен.

6. В поле списка Roles (Роли) выберите роль, которая разрешает выделен-
ным именам доступ по крайней мере для чтения элементов в вашей папке
Contacts (Контакты).

Вы можете применить те же разрешения доступа для нескольких имен
сразу, выделив несколько имен на шаге 5 - для выделения нескольких
имен воспользуйтесь клавишами 1 Ctr l ] или | Sh i f t ].

7. Ниже поля списка Roles (Роли) имеется набор опций и флажков для пре-
доставления выбранным именам возможности совершать определенные
действия или запрещать какие-либо действия. Проверьте, чтобы были
установлены (по меньшей мере) флажки Read Items и Folder Visible.

8. Нажмите ОК.
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Совет Вы можете пометить отдельные контакты как Private (Частный) (ус-
тановив флажок Private (Частный) в правом нижнем углу формы Contact
(Контакт)), чтобы они но отображались для других лиц, которые от-

крывают вашу общедоступную папку Contacts (Контакты), вне зависимости
от их уровня полномочий доступа.

удается импортировать
контакты из Excel

Вы обработали список контактов в ра-
бочей книге Excel, и теперь вам нужно
поместить этот список в вашу папку
Contacts (Контакты) в Outlook, но каждый раз,

когда вы пытаетесь импортировать спи-
сок, вы видите сообщение об ошибке, содер-

жащее слова «ODBC» и «to many fields» («слишком
много полей»). Это неприятно, но ситуацию легко исправить.

Проблема в том, что в рабочем листе Excel, из которого вы импортируете,
должны быть правильно выбраны заголовки столбцов и именованная об-
ласть, чтобы Outlook мог идентифицировать данные, которые вы хотите
импортировать.

1. В рабочем листе Excel проверьте, чтобы все данные по вашим контрак-
там содержались в компактной прямоугольной таблице без пустых строк
или столбцов.

2. В строке непосредственно кад таблицей задайте заголовки для каждо-
го из столбцов (такие как Имя, Фамилия, Улица, Город и т. д.).

3. Выделите всю таблицу, включая строку заголовков (но не весь рабочий
лист, а только таблицу с данными).

Совет Это решение не предназначено для импорта списка, который вы
ранее экспортировали из Outlook, о чем говорилось в разделе «Как
быстро изменить адрес одной и той же компании для множества

контактов». Данный способ годится для импортирования нового, состав-
ленного в Excel списка, который не был ранее представлен в Outlook.

4. Щелкните на поле Name (Имя) в рабочем листе, введите имя из одного
слова, не совпадающее с каким-либо заголовком столбца, и нажмите
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[Ej_terj. (He щелкайте мышью вне поля и не нажи-
майте клавишу [jab] - просто нажмите | Enter |).

5. Вы можете определить, что области данных было
корректно присвоено имя, щелкнув на стрелке рядом
с полем Name (Имя) - созданное вами имя области появляется в списке, и
когда вы щелкаете на имени области, ваша таблица данных выделяется.

6. Сохраните и закройте рабочую книгу Excel.

7. Импортируйте рабочую книгу в Outlook. Outlook распознает имя обла-
сти, и на пятом шаге мастера импорта и экспорта вы можете установить
соответствие между заголовками столбцов Excel с именами полей Outlook.



Вам нужно вып элнить
сортировку сп исков

контактов в ре жиме
карточки по лолю}

отличному от «l:ile As»

(«Хранить как»)?

В вашем окне Contact
(Контакты) отсутству-

Вам нужно отдалить
группу контактов от
остального спуска в

стандартном
распорядка?

Решение проблемы...

Проверьте порядок сортировки -
если карточки Contact (Контакты)
отсортированы по полю, не явля-
ющемуся текстовым (например,
день рождения или юбилей, кото-
рые представляют собой поля
даты), кнопки с буквами не появ-
ляются.

1



Перейдите к...

Как отсортировать спи-
сок контактов в режиме
карточки, стр.178

Перейдите к...

Как эффективно выде-
лить' записи группы
контактов, стр. 179

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Контакты, собственные данные, стр. 183
Или обратитесь к общим рекомендациям
по разрешению проблем на стр. 12.



IK отсортировать список
контактов в режиме карточки

В режиме карточки ваш список контак-
тов отсортирован по полю File As (Хранить
как), что дает возможность найти номер
телефона. Щелкните на кнопке с буквой

в правой части окна Contacts (Контакты), что-
бы перейти в нужное место в списке по ал-

фавиту, а затем прокрутите запись для контак-
та, которую вы хотите просмотреть. Но как быть, если ваш список
контактов состоит из сотен записей, а единственное, что вы помните - это
название интересующей вас компании? Вы можете выполнить сортиров-
ку в режиме карточки по полю Company (Организация) и просмотреть пере-
чень контактных лиц в компании, чтобы найти нужного вам человека.

1. В меню View (Вид) укажите на
Current View (Текущее представлениЕ!),
а затем щелкните на Customize
Current View (Настроить текущее пред-

ставление).

2. В диалоговом окне View Summary
(Сведения о представлении) щелкни-

те на кнопке Sort (Сортировка). Щ>

3. В диалоговом окне Sort (Сор-
тировка) в списке Sort Items By (Сор-
тировать списки по полю) выбгрите

Company (Организация). |>

4. Щелкните на ОК.

5. Если вы увидите сообщение, что
поле с именем Company (Организация)
не отображается, и запрос, х отите
ли вы его отобразить, щелкните на
Yes (Да). (Если вы щелкните на No
(Нет), карточки будут отсортирова-
ны по названиям компаний, но вы
не будете знать, какие контакты
принадлежат какой компании).
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IK эффективно выделить
записи группы контактов

По работе вам требуется отправлять
еженедельно обновленный факс всем
вашим контактным лицам, что можно

сделать с помощью возможностей слия-
ния почтовых сообщений Outlook. Разде-

ление ваших контактов по номерам факсов,
если это можно сделать достаточно быстро, суще-

ственно облегчит вашу задачу. Решение состоит в том, чтобы определить
новое представление (вид) вашего списка контактов, а затем осуществить
фильтрацию записей, которые имеют номер факса; после этого все, что
вам потребуется - это раз в неделю выбирать этот вид и запускать функ-
цию слияния почтовых сообщений.

1. В меню View (Вид) укажите на Current View (Теку-
щее представление), а затем щелкните на Define
Views (Определить представление).

2. В диалоговом окне Define Views (Определение пред-
ставлений) щелкните на кнопке Next (Далее).

3. В диалоговом окне Create As New View (Создание
нового представления) введите имя для вида (оно
должно быть легко распознаваемым, напри-
мер, Fax Merge (Слияние факсов)) и выберите в спис-
ке типов представлений Card (Карточка). -̂

4. Нажмите ОК.
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5. В диалоговом окне View Setting (Параметры представления) щелкните на кнопке
Filter (Фильтр).

6. В диалоговом окне Filter (Фильтр) настройте фильтр для данного представ-
ления (вида). В данном случае для представления на вкладке Advanced (До-
полнительно) установлено условие, что следует считывать записи, номера
рабочих факсов (поле Business Fax) для которых,не являются пустыми (is
not empty). (He забудьте щелкнуть на кнопке Add To LJst (Добавить в список),
чтобы внести условие фильтрации в список Find Items That Match These Criteria
{Найти элементы, удовлетворяющие)) (см. рис. на следующей странице).

7. Нажмите ОК два раза, а затем щелкните на Close (Закрыть), чтобы зак-
рыть диалоговые окна.
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8. Теперь вы можете отобразить
ваш новый вид, а затем выпол-

ний для контактов, представ-
ленных в текущем виде.
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Вы используете
Outlook?

Вы используете
Outlook Express?

Решение проблемы...

Вы не можете создавать или исполь-
зовать собственные поля в Outlook
Express или в Address Book (Адресная
книга) - только в папках Outlook.

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Контакты, отображение папки, стр. 177
Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



онтакты, собственные

Вам нужно ввести
данные, для которых

не предусмотрено
поле?

Вам нужно отобра-
зить ваше поле

данных?

Перейдите к...

Отсутствует поле для
даньи, которые необ-
ходимо ввести, стр. 184

Перейдите к...

Не видно пользова-
тельское поле данных,
стр.185



сутствует поле для данных,
Jfev

торые необходимо ввести
Нередко приходится отслеживать дан-
ные, для которых в Outlook не предус-
мотрено встроенных полей — такие, как
идентификационный номер сотрудника

или поле со значениями «да/нет» для от-
слеживания активности членов в организа-

ции. Сортировка по таким полям упрощает состав-
ление списков рассылки и упорядочение списка контактов. Если для
ваших данных нет встроенного поля, вы можете его создать.

1. Откройте папку или подпапку, в которой вы хотите создать настраива-
емое поле. (В этом примере открыта папка Contacts (Контакты),)

2. В меню View (Вид) укажите на Current View (Текущее представление) и щелкните
на строке Customize Current View (Изменить текущее представление).

3. В диалоговом окне View Summary (Сведения о представлении) щелкните на кнопке
Reids (Поля).

4. В диалоговом окне Show Fields (Поля) щелкните на кнопке New Reid (Новое
поле).

5. В диалоговом окне New Field (Новое поле) в
строке Name (Имя) введите название поля.|̂ .

6. В списке Туре (Тип) выберите тип данных для
вашего поля.

7. В списке Format (Формат) выберите формат отображения данных для ва-
шего поля. Если вы
выбрали текстовый
тип данных, то един-
ственный способ пред-
ставления будет тек-
стовый.

8. Щелкните на ОК. В
диалоговом окне Show
Reids (Поля) в поле Show
these fields in this order (Ото-
бражаемые поля) появит-
ся новое поле. te>

achnwnt
алей Address

Euiiness Home Page
ie« phcne £

CtKback
Phone

Categories
Ct mpany

ipany Main Phone
Ocfltacti
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Business:

Home:

E-maJ: итв

Employee ID: 1267

Actf-e Merrier?: Yes

Nickname: Ftyer

,

Business: (208) 5S5-9800

Employee ID: 1230

Active Marker': Yes '- " -." ;

9. Щелкните на OK, чтобы закрыть
диалоговое окно Show Reids (Поля), и
еще раз щелкните на ОК, чтобы
закрыть диалоговое окно View
Summary (Сведения о представлении). Но-
вое поле будет отображаться неза-
висимо от вида представления ва-
шей папки. Щелкните на новом
поле, чтобы выбрать его и ввести в
него необходимые данные. fe>

Еще немного
о пользовательских полях

Создавать новое поле нужно далеко не всегда. Встроенных полей контак-
тов в действительности больше, чем отображается по умолчанию.

Откройте диалоговое окно Show Fields (Поля) (оно показано на рисунке около
шага 9) и в списке Select Availaible Reids From (Группы полей для выбора) выберите
другую категорию. В поле Availaible Reids (Имеющиеся поля) отобразятся имею-
щиеся в данной категории поля. Перебирайте категории, возможно, вы
найдете именно то поле, которое вам нужно.

В категории Miscellaneous Reids (Другие поля) есть 4 типа текстовых полей: User
Reid 1 (Доп. поле 1), User Reid 2 (Доп. поле 2), User Reid 3 (Доп. поле 3), User Field 4 (Доп.
поле4). Их нельзя переименовать, но вы можете ими воспользоваться (ука-
зав, например, в Outlook note, какие именно данные содержатся в этом поле).

видно пользовательское
noile данных

Если вы создали поле данных, оно не
будет отображаться во встроенной фор-
ме Contact (Контакт). Хотя можно создать
свою форму Contact (Контакт), которая ото-

бражает пользовательские поля, вам не
обязательно это делать. Вы можете отобра-

зить пользовательские поля непосредственно из
табличного представления вашей папки Contact (Контакты), а также из пред-
ставления Card (Карточка) вашей папки Contact (Контакты). Табличные представ-
ления облегчают ввод и сортировку, а представление Card (Карточка) облег-
чает просмотр всех данных для каждого контакта.
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В этом примере будет продемонстрировано отображение и использова-
ние пользовательского поля, Employee Ш,в табличном представлении и в
представлении Card (Карточка) из папки Contacts (Контакты).

Использование собственного поля в табличном
представлении

1. Откройте папку, в которой вы создали пользовательское поле.

2. В меню View (Вид) укажите на Current View (Текущее представление) и выберите
табличное представление. В папке Contact (Контакты) вид Phone List (Список теле-
фонов) является простым табличным представлением.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на строке заголовка столбца, а затем
щелкните на Field Chooser (Выбрать поля).

4. В диалоговом окне
Field Chooser (Выбор полей)
выберите User-Defined
Reids In Folder (Поля пользо-
вателя в папке) в поле
списка вверху.

5. Перетащите пользо-
вательское поле из ди-
алогового окна Field
Chooser (Выбор полей) в
строку заголовка стол-
бца. ̂ "

6. Закройте окно Field Chooser (Выбор полей), щелкнув на кнопке Close (Закрыть).

7. При отображении пользовательского поля вы можете вводить или ре-
дактировать данные, а также использовать поле для сортировки или
фильтрации списка.

Использование собственного поля
в режиме карточки «с... . ноге Iдач-1-/,-,•.--•/

I

1. В меню View (Вид) укажите на Current View (Текущее
представление), а затем щелкните на Address Cards (Ад-
ресные карточки).

2. Щелкните правой кнопкой мыши на пустом
пространстве в окне, а затем щелкните на Show
Empty Fields (Отображать пустые поля). |

_ ; И ,

: .!•.! > . , ! . - • й( ' ". ч .
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3. Если поле, в котором вам нужно вводить или редактировать данные, не
отображается, щелкните правой кнопкой мыши на пустом пространстве
в окне, а затем щелкните на Show Reids (Отображать поля).

4. Если поле, которое вы хотите отобразить, представляет собой создан-
ное вами пользовательское поле, в списке Select Available Reid From (Группа полей
для выбора) выберите
User-Defined Reids In Folder
{Поля пользователя в папке).

5. В списке Available Reids
[Имеющиеся поля) (в ле-
вой части диалогового
окна) дважды щёл-
кайте на каждом из
полей, которые вы хо-
тите добавить в пред-
ставление. Ц -̂

6. Чтобы переместить
поле в другую пози-
цию в представлении
в виде карточки, пере-
тащите его вверх или
вниз в списке Show These
Reids In This Order (Отобра-
жаемые поля) (справа).
Щелкните на OK, что-
бы закрыть диалого-
вое окно Show Fields
(Поля). |̂ >

Attachment
Business Addie»

Home Page
Business Phone Z
Cdback
CarPhone .
Catejor ies
Company

Mailing Address
lusiriess Phone

Company Man Инг
tone Phone

f Business Fax
Home Fax

it'
Hired

7. В контакте, для которого вам нужно ввести или от-
редактировать данные, щёлкните на пользовательс-
ком поле и введите или отредактируйте данные в за-
писи, ĵ -



Переидите к...

Как изменить конфигу-
рацию Outlook, стр. 190

Вы легко можете выяснить конфигура-
цию.

1. В меню Help (Справка) щёлкните на
About Microsoft Outlook (0 программе).

2. Вторая строка свирху в появившем-
ся окне подскажет B.IM конфигурацию.

3. Щелкните наОК, чтобы закрыть окно
сообщения.



Вы можете найти кнопку
Reconfiguration Mail Support
(Изменить конфигурацию

почтовых служб)?

На вашем компьютере
установлена учётная

запись e-mail?

Перейдите к...

Я не могу установить
учетную запись Web,

стр. 96

Решение проблемы...

Если кнопка Reconfigure Mail Support (Изменить
конфигурацию почтовых служб) отсутствует в
нижней части вкладки Mail Delivery (Почтовые
службы), и у вас имеется учётная запись e-mail,
установленная в вашей программе, причина в
том, что вы (или кто-либо другой) выбрали при
установке Outlook конфигурацию No e-mail. Вы
можете перенести настройки для имеющейся
почтовой учётной записи в Outlook, после чего
кнопка Reconfigure Mail Support (Изменить кон-
фигурацию почтовых служб) появится.

1. В меню File (Файл) щёлкните на Import And
Export (Импорт и экспорт).

2. В окне мастера импорта и экспорта Import And
Export Wizard щёлкните на Import Internet Mail
Account Setting (Импорт почты и адресов Интер-
нета), а затем нажмите Next (Далее).

3. В мастере подключения к Internet (Internet
Connection Wizard) следуйте указаниям мастера
по импорту имеющейся информации учётной
записи в Outlook.

I

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Работа с факсами, стр. 237
Переключение между почтовыми
программами, стр. 229

Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



IK изменить конфигурацию
Outlook

В Outlook имеется две конфигурации:
Internet Mail Only (Только Internet) и Corporate/
Workgroup (Корпоративная или для ра-
бочих групп). Каждая конфигурация

предлагает различные возможности и вы-
полняет некоторые действия лучше, чем

другая. Например, если вы используете конфигу-
рацию Internet Mail Only (Только Internet), опция Remote Mail (Удаленное соединение) не-
доступна, но зато вам предоставляется непосредственный контроль над
списком имён в вашей адресной книге e-mail. С другой стороны, если вы
уехали в командировку, взяв с собой переносной компьютер, и хотели бы
воспользоваться опцией удалённой отправки почты Remote Mail из гости-
ничного номера, вам нужно переключиться в режим Corporate/Workgroup (Кор-
поративная или для рабочих групп). Проблема с неверной конфигурацией реша-
ется легко - вам нужно лишь переключиться на другую! В любой момент,
когда вам это потребуется, вы можете переходить от конфигурации
Corporate/ Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп) к конфигурации Internet
Mail Only (Только Internet) и обратно.

1. В меню Tools (Сервис) щёлкните на Options (Параметры).
J

2. Если вашей текущей конфи-
гурацией является Internet Mail
Only (Только Internet), щёлкните на
вкладке Mail Delivering (Электронная
почта). Если вашей текущей
конфигурацией является
Corporate/ Workgroup (Корпоративная
или для рабочих групп), щелкните
на вкладке Mail Services (Почтовые
службы).

3. Щёлкните на кнопке
Reconfigure Mail Support (Изменить
конфигурацию почтовых служб). .̂

4. В диалоговом окне e-mail
Service Options (Режим работы с по-
чтой) щёлкните на кнопке вы-

1
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3* Clutlnok 2000 SlMlup BBPy

E^maij Service Options

1 ' U. :.;. ." : : 'Л-. -_

бора нужной вам кон-
фигурации. ̂

5. Появится предуп-
реждающее сообщение,
что при смене конфигу-
рации некоторые воз-
можности будут недо-
ступны — щёлкните на
Yes (Да), чтобы осуще-
ствить переключение.

Программа Outlook зак-
роется, но БЫ можете
тут же снова запустить
её. При перезагрузке Outlook компьютеру потребуется некоторое время
для установки файлов для изменённой конфигурации, после чего новая
конфигурация будет готова к использованию.

Если вы хотите знать, какая конфигурация
используется Outlook

Выбор вашей конфигурации Outlook основывается на том, как вы отправ-
ляете и получаете электронную почту. Если вы используете Outlook в сети,
где в качестве почтового и коммуникационного сервера установлен
Microsoft Exchange Server, вам следует выбрать в Outlook конфигурацию
Corporate/ Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп), чтобы вы могли полу-
чать и отправлять сообщения e-mail и пользоваться всеми преимущества-
ми возможностей Outlook по поддержке рабочих групп (таких, как совме-
стно используемые папки контактов и Календаря). Exchange Server
обменивается сообщениями e-mail с внешним миром, а ваши электрон-
ные сообщения «путешествуют» на сервер Exchange Server и поступают
от него к вам через почтовый ящик Microsoft Mail. Ваш администратор
сети устанавливает почтовые ящики и улаживает все проблемы, связан-
ные с работой сервера электронной почты.

Если вы используете Outlook на компьютере, не подключённом к сети, либо
в сети, которая не зависит от центрального почтового сервера и почтовых
ящиков, вы отправляете и принимаете почту непосредственно через мо-
дем и устанавливаете удаленное соединение с поставщиком услуг Internet
(ISP). В этом случае вы можете использовать в Outlook любую конфигу-
рацию и переключаться между ними, при желании воспользовавшись
функцией, доступной в другой конфигурации. Я предпочитаю использо-
вать в Outlook конфигурацию Internet Mail Only (Только Internet), поскольку при
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этом легче пользоваться диалоговым окном Seleet Names (Выбор имён); однако
иногда я переключаюсь на конфигурацию Corporate/ Workgroup (Корпоративная
или для рабочих групп), чтобы воспользоваться функцией удалённого доступа
Remote Mail для получения только заголовков сообщений, после чего выби-
раю, какие сообщения загрузить. Если я получаю e-mail из дома и опла-
чиваю время телефонного соединения, функция Remote Mail (Удаленное соеди-
нение) может заметно сократить время телефонного соединения и
сэкономить ваши деньги.

Если на вашем компьютере при установке Outlook не было какой-либо
почтовой программы, или если вы выбираете опцию No e-mail при установ-
ке Outlook, вы не сможете переключаться между конфигурациями. Даже
если вы создадите сообщение e-mail, кнопка Send (Отправить) в окне сообще-
ния будет отсутствовать, поскольку нет учетной записи для отправки со-
общения. При этом все сообщения будут накапливаться в вашей папке
Outbox (Исходящие), пока вы не установите учётную запись e-mail.





Вам нужно установить
второй адрес u-mail в

существующей учетной
записи Internet E Outlook?

Вам нужно совместно
использовать контакты

между различными
пользователями Outlook

Express?

Outlook Express озуществ
ляет идентификацию

личности при запуске?

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, учетные записи, стр. 91
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Перейдите к...

Как установить второй частный
адрес электронной почты в учет-

ной записи Интернет, стр. 198

i

II Перейдите к...

Как создать в Outlook Express разные
'адреса электронной почты для одной
учетной записи Интернет, стр. 196

1

Перейдите к...

Как связать контакты из Outlook
; Express с другим удостоверением
Outlook Express, стр. 197

Решение проблемы...

Чтобы не допустить других людей к вашим данным, убедитесь,
что вы выходите из своего удостоверения или выключайте
Windows после завершения работы с Outlook Express. В обоих
случаях, при следующем запуске Outlook Express, у пользова-
теля будет запрашиваться удостоверение (и пароль, если тре-
буется).

Для выхода из удостоверения Outlook Express в меню file (Файл)
нажмите Exit And Log Off Identity (Выйти и закончить работу с
удостоверением}.

Если вы выходите из Outlook Express путем щелчка на значке X
в правом верхнем углу его окна, то вы не выходите из удосто-
верения, и при последующем запуске Outlook Express откро-
ется (если Windows не был перезагружен) с предыдущем удо-
стоверением.



создать IB Outlook Express
разные адреса электронной
почты для одной учетной
записи Интернет

Вы используете Outlook Express Для элек-
тронной почты, и у вас всего один компью-

тер. Теперь ваши дети, супруга (супруг) или
дедушка хотят иметь свой собственный адрес e-rnail (и немножко конфи-
денциальности). Вы хотите удовлетворить их просьбу (и в то же время дер-
жать их подальше от своей учетной записи электронной почты). Но как?

Вы можете установить в Outlook Express отдельные удостоверения с от-
дельными учетными записями e-mail и паролями для входа с удостове-
рением. Создание нового удостоверения в Outlook Express не займет мно-
го времени.

1. В меню File (Файл) перейдите к
Identities (Удостоверения) и нажмите
Add New Identity (Добавить удостовере-
ние).

2. В диалоговом окне New Identity
(Новая идентификационная запись) в зе-
дите имя для удостоверения. |j>

3. Для обеспечения безопаснос-
ти удостоверения установите флажок
рядом с Require A Password (Запрашивать пароль).

4. В диалоговом окне Enter Password (Ввод па-
роля) дважды введите (аккуратно) пароль

'••'
• •
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и нажмите ОК.

5. В диалоговом окне New Identity (Новая идентификационная запись) нажмите ОК.

6. При появлении запроса, о том, переключаться ли сейчас к новому удо-
стоверению, нажмите Yes (Да). Откроется мастер Internet Connection Wizard (Мас-
тер подключения к Интернету), и вь: сможете ввести всю информацию для учет-
ной записи e-mail, которая будет использоваться только этим
удостоверением. Эта информация учетной записи относится только к это-
му удостоверению и не будет доступна в других удостоверениях.



IK связать контакты из
Outlook Express с другим
удостоверением Outlook Express

Вы установили в Outlook Express от-
дельные удостоверения и учетные запи-

си электронной почты на своем компью-
тере для троих людей, и все было бы

нормально, но другие два пользователя спраши-
вают вас об адресах e-mail ваших контактов. Не будет ли проще, если вы
сделаете эти частные контакты совместно доступными?

Вы можете сделать совместно доступными определенные контакты и обес-
печить приватность другим контактам в папке своего удостоверения.

Совет Если вы настроили в Outlook Express совместное использование
контактов с Outlook, вы не сможете обеспечить приватность для
Address Book (Адресной книги) из Outlook Express среди удостоверений

Outlook Express. Вместо этого в папке Contacts (Контакты) в Outlook будет пол-
ный доступ ко всем удостоверениям.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Address Book (Адресная книга).

2. В меню View (Вид) щелкните на Folders And Groups (Папки и группы). Там будут две

папки: Shared Contacts (Общие контакты) и Identity Contacts (Личные контакты пользователя).

3. Для совместно ис-
пользуемого контакта
откройте папку удосто-
верения Contacts (Контакты)
и перетащите контакт
на значок Shared Contacts
[Общие контакты). ^>

4. Контакт переместит-
ся в папку Shared Contacts
(Общие контакты) и будет
доступен для всех удос-
товерений в Outlook
Express.

II
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Контакты будут храниться в отдельной папке Address Book (Адресная книга), но
если вы отобразите список Contacts (Контакты) в Outlook Express, все контак-
ты, доступные в этом удостоверении (совместно используемые и частные),
будут представлены.

Для отображения списка Contacts (Контакты) в Outlook Express в меню View (Вид)
щелкните на Layout (Раскладка). Установите флажок рядом с Contacts (Контакты)
и нажмите ОК.

IK установить второй частный
адрес электронной почты
в учетной записи Интернет

Все члены вашей семьи пользуются
одним компьютером, и вам нужен от-

дельный адрес e-mail (с паролем для кон-
фиденциальности). Ваш поставщик услуг

Internet (ISP) разрешает использование множе-
ства учетных записей электронной почты или множество адресов в одной
учетной записи Интернет НЕ. одном компьютере. Это как раз то, что вам
нужно, но как сделать соответствующую настройку?

Ниже представлено три процедуры для каждой отдельной учетной записи
e-mail, которую вы хотите установить в одной учетной записи Интернет.

• Создать новый пользовательский профиль.

• Установить дополнительную учетную запись e-mail.

• Создать новый файл Persoial Folders (Личные папки).

Совет Эти процедуры подходят только для Outlook в конфигурации
Internet Mail Only (Только Интернет). Если вы используете Outlook в кон-
фигурации Corporate/Workgroup (Корпоративная или для рабочих групп) и хо-

тите установить вторую учетную запись e-mail в существующей учетной
записи Интернет, посоветуйтесь со своим сетевым администратором. Про-
цедуры различаются и могут повлиять на настройки вашей сетевой элек-
тронной почты.

Вы должны запускать все три процедуры для каждой частной учетной
записи e-mail отдельно при установке их в одну учетную запись Интер-
нет. Когда вы закончите, у вас будет отдельный профиль пользователя с
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собственными (частными) файлами Outlook и учетными записями e-mail,
которые нельзя будет открыть и изменить без входа в Windows с пра-
вильным именем пользователя и паролем.

Совет Если у вас в Outlook не установлена учетная запись Интернет, за-
I; V пустите Outlook и установите учетную запись, используя инфор-

мацию от своего ISP. После установки первой учетной записи е-
mail выйдите из Outlook и перейдите к выполнению следующих процедур.

Настройка опций пароля

Сначала установите в Windows много-
пользовательский профиль (это дела-
ется всего один раз):

1. Нажмите в Windows кнопку Start (Пуск),
перейдите к Settings (Настройка) и щелкни-
те на Control Panel (Панель управления).

2. Щелкните два раза на значке Passwords

(Пароли).

3. Во вкладке User Profiles (Профили пользо-
вателей) щелкните на Users Can Customize
Their Preferences And Desktop Settings (Каждый
пользователь устанавливает личные настройки,
которые автоматически выбираются при входе в
Windows) и затем нажмите ОК. |>

4. Закройте Control Panel (Панель управле-
ния).

Создайте новый профиль
пол ьзователя

1. Нажмите в Windows кнопку Start
(Пуск), перейдите к Settings (Настройки) и
нажмите Control Panel (Панельуправления).

2. Щелкните два раза на значке Users
(Пользователи и пароль).

3. В диалоговом окне User Settings (Пара-
метры пользователя) нажмите кнопку New
User (Новый пользователь). ^>

t Pa»»toidi Piopcilic*

. ,, - I О.,. ::,.-,r, ..,.м',-м l

I . V >,'. --, 1. 1 1 . I . ,; Щ !LJ,.,(-

-.., -L, i.. i- - i f ,-, -i . sn I .:<.]-..• H-.p
,

,-. : ' . г ::

. . ' ,; l|.' ;,

17 \-vAidt Oe!&{t,f>,ж,.
•

, . '.,Г |,i. .. v,. i'l. ;', 1 , 1 ,

-.•••л: .-: Ш '111 : i , ; : i i :^i,\ '

Г.тс'1 «>л cm Ж Ф>д W«i^^ det
• •

1 1 •

• . i --i{4-.i-".jid •;::(- 5



200 Многопользовательский режим

' . -. ЙДОМН --Ji'i it-Tin- I... • .• ; ' '

. .
е:эе^ь«й-Ьой.:: - '-"

- , • . i ; "ч '

4. В диалоговом окне Add User
(Добавление пользователя) нажми-
те Next (Далее).

5. В следующем диалоговом
окне Add User (Добавление пользо-
вателя) введите имя пользова-
теля для нового профиля и
нажмите Next (Далее). г>>

6. В следующем диалоговом
окне Add User (Добавление пользо-
вателя) дважды введите пароль
для нового профиля и нажми-
те Next (Далее). .̂

7. В диалоговом окне Personalized
Items Settings (Личные параметры]
установите флажки рядом с
элементами, которые должны
быть уникальными для дан-
ного пользовательского про-
филя (не связанными с други-
ми пользовательскими
профилями) и выберите оп-
цию создания элементов.
Если вы выберете опцию Create
New Items To Save Disk Space, все'
элементы, рядом с которыми:
были установлены флажки
создадутся заново без сохра-
нения существующих пользо-
вательских настроек. te>

8. Нажмите Next (Далее).

9. Нажмите Finish (Готово).

Новое имя пользователя по-
явится в списке User List (Пользо-
ватели) в диалоговом окне User Settings (Параметры пользователи), которое вы от-
крыли из Control Panel (Панели управления). Если в будущем вам нужно будет
сделать изменения в свойствах пользователя или пароля, или если вы ре-
шите удалить этого пользователя, снова откройте диалоговое окно User Settings

PeiTOnalued Hems Sellings

- .
.• .•-.! i ..• • •'•• . - . • :

- №&я

• ••<..•: Ц
! ; .v, : . ' - :.«-

- • - : . • .

i . '. i



Как установить второй частный адрес электронной почты в учетной записи 201

.....

(Параметры пользователя), нажмите на

имени пользователя и щелкните за-

тем на соответствующей кнопке. jj>

10. Нажмите Close (Закрыть) для закры-
тия диалогового окна User Settings (Па-
раметры пользователя), а затем закройте
Control Panel (Панель управления).

Установка новой учетной
записи e-mail

1. Выйдите из любой открытой про-

граммы и завершите сеанс в

Windows:

• Нажмите в Windows кнопку Start

(Пуск), а затем щелкните на Log Off <имя пользователя> (Завершение сеанса).

• Если вы не видите команды Log Off <имя пользователя> (Завершение сеанса),
нажмите Shut Down (Завершение работы). В диалоговом окне Shut Down
(Завершение работы Windows) нажмите Close All Programs And Log On As A Different
User.

2. Когда Windows снова загрузится, войдите в систему под новым именем

пользователя. В диалоговом окне Biter Network Password (Введите пароль) введи-
те новые имя пользователя и пароль и нажмите ОК.

3. Запустите Outlook.*

4. В меню Tools (Сервис) щелкните на Accounts (Учетные записи).

5. В диалоговом окне Internet Accounts (Учетные записи в Интернете) щелкните на
Add (Добавить), а затем щелкните на Mail (Почта). Откроется мастер Internet
Connection Wizard (Мастер подключения к Интернету). W

DiaHJu CompUedi
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6. Введите имя, ко-
торое получатель
будет видеть в стро-
ке From (От) и нажми-
те Next (Далее). ^>

7. Введите адрес
e-mail, а затем на-
жмите Next (Далее).

8. Введите имя по-
чтового сервера,
предоставленное ва-
шим ISP, и нажмите
Next (Далее).

9. Введите имя учет-
ной записи e-mail и
пароль. Если учет-
ная запись элект-
ронной почты требу-
ет подтверждения
пароля безопаснос-
ти, установите фла-
жок рядом с Log On
U s i n g Secure Password
Authentication (SPA) {Ис-
пользовать безопасное
подтверждение пароля
(SPA)). Затем нажми-
те Next (Далее). ^>

10. Выберите тип со-
единения (если вы
используете модем и
телефонную линию, щелкните на Connect Using My Phone Line (С помощью телефон-
ной линии)) и нажмите Next (Далео).

11. В диалоговом окне Internet Accounts (Учетные записи в Интернете) щелкните на
новой учетной записи и щелкните на кнопке Set As Default (Использовать по умол-
чанию), благодаря чему этот пользователь будет использовать новую учет-
ную запись электронной почты при отправке и получении e-mail.

Если вам нужно более характерное имя для новой учетной записи, на-
жмите Properties (Свойства). На вкладке General (Общие) удалите общее имя сер-
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вера в поле Mail Account (Учетная запись) и
введите имя, которое вы предпочи-
таете, а затем нажмите ОК. ̂

В меню Tools (Сервис), когда вы перей-
дете к Send/Receive (Отправить/получить),
вы увидите это имя. W
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12. Щелкните на опции Use An Existing
Dial-Up Connection (Использовать существую-
щее удаленное соединение), нажмите Next
(Далее), а затем нажмите Finish (Готово).

13. Нажмите Close (Закрыть) для закрытия диалогового окна Internet Accounts
(Учетные записи в Интернете).

Чтобы избежать будущих катастроф, держите всю вашу инфор-
мацию об учетной записи e-mail (такую, как имена серверов, име-
на пользователей и пароли) в удобном и безопасном месте. Я хра-

ню бумажную копию в моих файлах, а их электронную копию в заметках
Outlook.

Создание в Outlook нового файла Personal Folders
(Личные папки)
1. В меню File (Файл) перейдите к New (Создать) и затем щелкните на Personal
Folders Rle (.pst) (Файл личных папок (.pst)).

2. В поле File Name (Имя файла) введите имя нового файла Persona! Folders (Личные
папки) и нажмите Create (Создать).

~л
;| JPST Files (*.pst)

3. В диалоговом окне Create Microsoft Personal Folders (Создание личных папок Microsoft)
введите пароль (дважды), а затем нажмите ОК. Пароль не даст другим
пользователям изменить ваш файл Personal Folders (Личные папки). Запишите
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для себя где-нибудь пароль на случай, если вам понадобится сделать из-
менения в файле Personal Folders (Личные папки).

4. Если в представлении нет списка папок, в меню View (Вид) щелкните на
Folders List (Список папок}.

Внимание Не используйте имя почтового ящика - лучше будет назвать
папку именем пользователя. Имя почтового ящика имеет
специальное назначение в Outlook и используется как имя

файла личных папок Personal Folders, если с ним что-нибудь случится.

5. Щелкните правой кнопкой мыши
на новом файле Personal Folders (Личные
папки), а затем щелкните на Properties
(Свойства). te>

Совет Если вы не уверены, явля-
ется ли файл Personal Folders
(Личные папки) новым, нажми-

те кнопку Advanced (Дополнительно) и
взгляните на поле Path (Путь) - вы дол-
жны увидеть имя профиля в пути к
местоположению нового сэайла
Personal Folders (Личные папки).

6. Установите флажок рядом с Deliver
POP Mail To This Personal Folders File (Достав-
лять почту POP в этот файл личных папок). |g>

7. Нажмите кнопку Advanced (Дополни-
тельно) и измените имя файла Personal
Folders, чтобы легче распознать его.
Затем нажмите ОК. (См. рис. вверху
следующей страницы.)

8. Нажмите ОК для закрытия диало-
гового окна Personal Folders Properties (Свой-
ства папки «Личные папки»). Если вы уви-
дите сообщение о выходе из Outlook
и его перезапуске, нажмите ОК.

9. В меню File (Файл) нажмите Exit (Вы-
ход).
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10. Перезапустите Outlook. Если по-
явится сообщение о том, что место
вашей доставки изменилось, и что
лучше создать ярлыки заново, на-
жмите Yes.

11. В списке папок щелкните правой
кнопкой мыши на файле Personal Folders
(Личные папки), который не относится к
OutlookToday (Outlook сегодня), а затем щел-
кните на Properties (Свойства). Проверьте
свойства, чтобы быть уверенным в
том, что это именно тот файл Persona]
Folders (Личные папки}, который вы хоти-
те закрыть. ||>

12. Нажмите кнопку Advanced (Дополнительно) и
посмотрите на путь к местоположению это-
го файла - он не должен содержать имя про-
филя (это обычно C:\Windows\LocalSettings\
ApplicationData\Microsoft\Outlook\Outlook.pst). Затем
нажмите Close (Закрыть) для закрытия обоих
диалоговых окон. W

' ' ' " "
fv.jij >•» ' it •- . - ,' i .;.'• i • - •.

J ,,_.,. 'i.-.-,

13. В списке папок щелкните правой
кнопкой мыши на файле, который не
относится к Outlook Today (тот файл,
в котором вы проверяли на отсут-
ствие в пути к местоположению фай-
ла имени профиля), а затем щелкни-
те на Close Personal Folders (Закрыть «Личные
папки»).

Это закроет соединение между Outlook и папками. Только один файл
Personal Folders (Личные пользователи) будет в этом пользовательском профиле
новым, созданным вами файлом Personal Folders (Личные пользователи). Он за-
щищен паролем, имеет частный характер, и доступен только для того
пользователя, который входит в Windows с правильным именем пользо-
вателя и паролем.



Встреча или задача, для
которой не сработало

оповещение, сохранена в
подчиненной папке, а не
в главной папке Calendar

(Календарь) или Task
(Задачи"

Решение проблемы...

Если Outlook не запущен, ни одно из
ваших оповещений не появится. При
следующем включении Outlook все
просроченные оповещения будут поме-
щены на ваш рабочий стол Windows.

Чтобы гарантировать выдачу оповеще-
ний, необходимо, чтобы Outlook посто-
янно находился в работающем сверну-
том (минимизированном) состоянии
или работал в фоновом режиме.

Вы используете Outlook
в конфигурации

Corporate/Workg roup
(Корпоративная и для

рабочих групп)?

После того, как вы
испробовали все

описанные способы
решения, ваши оповеще-

ния по-прежнему не
работают?

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Календарь, стр. 159
Задачи и панель задач, стр. 131
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Оповещения

Перейдите к...

Оповещения в подчи-
ненных папках Calendar
(Календарь) и Tasks
(Задачи) не работают,
стр. 208

l

Решение проблемы...

Возможно, поврежден ваш файл
оповещений.

1. Выйдите из Outlook.

2. Щелкните на Start (Пуск), ука-
жите на Run (Выполнить), азатем
введите outlook /cleanreminders в
поле Open (Открыть) (не забудьте
пробел после Outlook перед косой
чертой).

3. Нажмите ОК.

Решение проблемы...

В конфигурации Corporate/Workgroup {Корпоратив-
ная и для рабочих групп), если для опции доставки
вашей службы e-mail установлено None (Нет), опо-
вещения о встречах и задачах обрабатываться не
будут. Кроме того, если вы создаете встречу или
задачу в папке, отличной от той, в которую достав-
ляется ваша почта, оповещение для этой встречи
или задачи не будет включаться.

Чтобы указать место для доставки почты:

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Services
(Службы).

2. На вкладке Delivery (Доставка) проверьте, что в
поле Deliver New Mail To The Following Location уста-
новлено местоположение, соответствующее место-
положению вашей папки Inbox (Входящие). Для
E-mail корректным является выбор Personal Folders
(Личные лапки), а для почтовой сети - обычно по-
чтовый ящик в сетевом почтовом отделении.

3. Нажмите ОК.

Если вы получаете почту в папке Inbox (Входящие),
входящей в состав Personal Folders (Личные папки),
и создаете напоминание о встрече в папке Calendar
(Календарь) в составе Personal Folders (Личные пап-
ки), оповещение будет работать; если ваша почта
доставляется в сетевой почтовый ящик, и вы созда-
ете ваши встречи и задачи в папках Outlook, входя-
щих в сетевой почтовый ящик, оповещения также
будут работать.



овещения в подчиненных
папках Calendar (Календарь)
и Tasks (Задачи) не работают

\ \ Вы создали все свои персональные
встречи - визит к парикмахеру, посеще-

ние дантиста и т.д. - в вашей личной под-
чиненной папке Calendar (Календарь}, но ни одна

из них не появилась. Причина в том, что опове-
щения работают только внутри ваших папок Calendar (Календарь) и Tasks (Зада-
чи), но не внутри подчиненных (вложенных) папок.

Если вы создаете новую встречу и видите представленное на рисунке со-
общение, когда щелкаете на Save And Close (Сохранить и закрыть), вы не получи-
те оповещения, по-
скольку поместили
встречу или задачу в
подчиненную папку
Calendar (Календарь} или
Tasks (Задачи), fe.

i ш
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Если в окне сообще-
ния вы щелкните на
No (Нет), встреча или
задача не будет со-
хранена, и диалоговое
окно останется от-
крытым; однако если
вы щелкните на Yes (Да), встреча будет сохранена. (Пусть значок напоми-
нания для встречи не вводит вас в заблуждение — это оповещение вы не
получите.)

Если вам обязательно нужно напоминание о встрече или задаче, сохра-
ните ее в вашей основной папке Calendar (Календарь) или Tasks (Задачи).

Совет Если встреча или задача носит личный характер, установите фла-
!.;?/ жок Private (Частное) в правом нижнем углу диалогового окна - это

скроет мероприятие от всех глаз, за исключением ваших.



Оповещения в подчиненных папках Calendar (Календарь) и Tasks (Задачи) 209

Если вы хотите подробнее узнать об оповещениях

Чтобы изменить время выдачи напоминаний по умолчанию как для ка-
лендаря, так и для задач, в меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Парамет-
ры) и внесите изменения на вкладке Preferences (Установки).

Если все оповещения выдаются слишком поздно, чтобы вы могли вовремя
выйти из вашего офиса и успеть на встречу, вы можете изменить время
выдачи оповещения по умолчанию на более приемлемое время - напри-
мер, два часа. Если для определенной встречи требуется другое время вы-
дачи оповещения - например, 15 минут или пять часов - вы можете задать
это время в индивидуальном диалоговом окне для встречи или задачи.

Вам нужно связывать оповещение с определенным контактом и выдавать
его в определенный день следующего месяца? Вы можете пометить кон-
такт, взяв его «под особый контроль», чтобы оповещение выдавалось в ус-
тановленный вами день и час. Чтобы пометить контакт подобным образом:

1. Откройте контакт.

2. В меню Actions (Действия) щелкните на Rag For Follow-up (Отметить к исполнению).

3. В поле Flag To (Отметка) выберите или введите для себя примечание.

4. В поле Due By (Срок) щелкните на стрелке, а затем щелкните на календар-
ной дате, когда вы хотите получить оповещение. В поле Due By (Срок) по-
явятся дата и
время.

5. В поле Due By
(Срок) выделите
время, а затем
введите нужное
вам время. Напри-
мер, если вы хоти-
те получить опове-
щение в 9:00 утра,
введите 9 am. |>-

6. Нажмите ОК.

Если на момент
времени опове-
щения Outlook будет запущен, вы получите напоминание о контакте с
данным человеком.

,f .,'- ' ; - - -



Вы используете
Outlook Express?

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Создание резервных копий и перемеще-
ние данных, стр. 269
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Функция AutoArchive
(Автоархивация)

включена?

Перейдите к...

Некоторые из элемен-
TOB:Outlook отсутству-
ют, стр. 212

Перейдите к...

Некоторые из эле-
ментов Outlook
Express отсутствуют,
стр. 214

Решение проблемы...

Если включена функция AutoArchive (Автоархи-
вация), ваш искомый элемент может быть за-
архивирован. Если дело в этом, вы можете ис-
пользовать процедуру «Поиск архивных
файлов» в разделе «Некоторые из элементов
Outlook отсутствуют».

Чтобы узнать, включена ли функция AutoArchive
(и при необходимости отключить ее):

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options
{Параметры).

2. На вкладке Other (Дополнительно) нажмите
кнопку AutoArchive (Автоархивация).

3. Если в диалоговом окне AutoArchive (Авто-
архивация) установлен флажок рядом с
AutoArchive (Автоархивация каждые...), значит
автоархивация включена (из поля Day (Дней)
вы узнаете, как часто ваши элементы архиви-
руются).

Чтобы узнать, включена ли фунидия AutoArchive
{Автоархивация) для определенной папки:

1. В панели Outlook или в Folder List (Списке
папок) щелкните правой кнопкой мыши на
значке папки.

2. Нажмите Properties (Свойства).

3. Если на вкладке AutoArchive (Автоархивация)
установлен флажок рядом с Clean Out Items
Older Then {Удалять элементы старше), значит
автоархивация включена для этой папки.



которые из элементов
Outlook отсутствуют

Вы открыли свою папку Contacts (Контак-
ты), чтобы посмотреть номер телефона
друга, но контакта, который вы ищете,
там нет. Или, возможно, вы ищете сооб-

щение e-mail, полученное вами несколько
месяцев назад, но не можете найти его. Вы

уверены, что эти элементы существуют, и что вы
их не стирали. Есть несколько причин, из-за которых элементы могут быть
скрыты - возможно, вы ищите в другой папке; для представления, в ко-
тором вы осуществляете поиск, применена фильтрация; искомый элемент
заархивирован.

Сначала убедитесь, что вы ищите в правильной папке. Если вы создавали
поддиректорию, вы могли переместить искомый элемент туда. Затем убе-
дитесь, что вы просматриваете в представлении, к которому не примене-
на фильтрация. И, если вы все еще не нашли элемент, поищите его в сво-
их архивных файлах.

Проверьте все свои поддиректории

1. В меню View (Вид) щелкните на Folder List (Список папок).

2. Если рядом с какой-либо па пкой в списке папок сто-
ит маленький значок плюс, щелкните на нем для ото-
бражения поддиректорий. ̂

3. Просмотрите каждую из поддиректорий, которые
содержат типы элементов, схожие с теми, которые
вы ищите (например, если вы ищите контакт, про-
верьте каждую поддиректорию папки Contacts (Контак-
ты)).

^ РвхаЫе conlacl!

ф Personal Cnr(act

Detetedllems

Dial!;

Проверьте в представлении наличие отбора

1. Посмотрите на нижний левый угол окна Outlook. Если вы увидите сооб-
щение «Filter Applied» («Применен фильтр»), значит, на текущее представ-
ление наложен фильтр, который может скрывать искомые элементы.

2. Для переключения предста вления в меню View (Вид) перейдите к Current View
(Текущее представление) и щелкните на другом (без фильтра) представлении.
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Совет Для добавления в панель Outlook ярлыка для поддиректории (что-
бы не забыть о ней), перетащите поддиректорию из списка папок
и поместите ее в панель Outlook.

3. Для удаления фильтра из текущего представления в меню View (Вид) пе-
рейдите к Current View (Текущее представление), а затем щелкните на Customize Current
View (Изменить текущее представление).

4. В диалоговом окне View
Summary (Сведения о представлении)
взгляните на надпись, находя-
щуюся рядом с кнопкой Filter (От-
бор). Из этой надписи можно
узнать, включен ли фильтр. ̂

5. Если фильтр включен, на-
жмите кнопку filter (Отбор).

6. В правом нижнем углу диа-
логового окна Filter (Отбор), на-
жмите кнопку Clear All (Сброс).

7. Нажимайте ОК для закрытия каждого диалогового окна.

Совет Если вы все еще не можете найти элемент, проверьте ваши фай-
лы резервных копий ~ даже если элемент был стерт, вы могли
создать его резервную копию.

Поиск в файлах резервных копий

1. В меню File (Файл) щелкните на Import And Export (Импорт и экспорт).

2. На первом шаге мастера щелкните на Import From Another Program Or File (Им-
порт из другой программы или файла), а затем щелкните на Next (Далее).

3. На втором шаге мастера щелкните на Personal Folders File (Файл личных папок
(.pst)), а затем нажмите Next (Далее).

4. На третьем шаге мастера взгляните на путь к файлу в поле file To Import
(Импортировать из файла). Если это неправильный путь к вашему архивному
файлу, нажмите кнопку Browse (Обзор), найдите архивный файл, а затем
нажмите Open (Открыть) для возврата в мастер Import Personal Folders (Импорт лич-
ных папок).



214 Отсутствующие элементы

5. Выберите способ обработки повторяющихся элементов (поскольку вы
ищите элемент, не находящийся в ваших папках, не важно, какой способ
вы выберите) и затем нажмите Next (Далее).

6. На четвертом шаге мастера выберите тип папки искомого элемента (на-
пример, если вы ищите полученное сообщение, щелкните на Inbox (Входя-
щие)) и установите флажок рядом с Include Subfolders (Включить вложенные папки).

7. Нажмите кнопку Filter (Отбор).

8. В диалоговом окне Filter (От(юр) установите критерий, идентифицирую-
щий искомый элемент. Например, если вы ищите сообщение, полученное
от конкретного лица, на вкладке Message (Сообщения) нажмите кнопку From
(От). Затем щелкните два раза на имени человека, отправившего вам сооб-
щение, и нажмите ОК для возврата в диалоговое окно fitter (Отбор).

9. В диалоговом окне Filter (Огбэр) нажмите ОК.

10. Выберите опцию для папки, в которую Outlook должен скопировать
найденные элементы, и нажмите Finish (Готово). Ваш архивный файл будет
проверен на наличие элементов, соответствующих указанному критерию.
Копии любых найденных элементов появятся в папке, указанной на этом
шаге.

Некоторые из элементов
Outlook Express отсутствуют

В Outlook Express вы открыли папку
Inbox {Входящие) для поиска сообщения от
коллеги, но не нашли этого сообщения.
На деле это выглядит так, как будто ваш

список сообщений стал намного короче,
чем должен быть. Вы уверены, что эти эле-

менты существуют, и что вы их не стирали, но есть
другие причины, из-за которых элементы могут быть скрыты - возмож-
но, вы ищите в другой папке, или, может быть, на выбранное вами пред-
ставление наложен фильтр.

Сначала проверьте все поддиректории сообщения. Если вы все еще не
можете найти сообщения, проверьте все представления в каждой папке
или подпапке на наличие фильтра.
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Проверьте свои поддиректории

1. В меню View (Вид) щелкните на Layout
(Раскладка).

2. В диалоговом окне Window Layout
Properties (Свойства: Настройка окна) устано-
вите флажок рядом с Folder List (Список
папок). .̂

3. Нажмите ОК.

4. Если в удостоверениях Outlook
Express присутствуют какие-либо
вложенные папки, они будут пред-
ставлены в списке папок.

Если вы увидите маленький значок
«плюс», щелкните на нем для отобра-
жения скрытых вложенных папок. |>

5. Ищите отсутствующий элемент во всех вложенных
папках.

Проверьте представление на наличие
фильтра
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Для каждой вложенной пап-
ки, где может быть спрятано
сообщение, в меню View (Вид)
перейдите к Current View {Текущее
представление) и щелкните на
Show All Messages (Отобразить все
сообщения). ^>

Все фильтры будут сняты и
отобразятся все сообщения.

Совет Запомните: если вы
ищите отправленные элементы, они будут содержаться в папке Sent
Items (Отправленные) или во вложенной в нее папке, но не в папке Inbox

(Входящие). Если вы их удалили, они могут быть в папке Deleted Items (Удаленные)
или их вообще может не быть, если папка Deleted Items (Удаленные) пуста.



Переидите к...

Панель Outlook отсут-
ствует, стр, 218

Все ли ярлыки вашей
панели инструментов

работают?

инструментов
Outlook отсутствует
ярлык для подчи-

ненной папки?

У вас отсутствует
группа в панели

Outlook?

Перейдите к,

-Ярлыки панели Outlook |
отказываются рабо-
тать, стр. 219

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Перейдите к...

Одна из групп в пане-
ли "'инструментов
Outlook отсутствует,
стр. 220

1

Решение проблемы...

И в Outlook, и в Outlook Express все
ваши папки Outlook содержатся в спис-
ке папок. Чтобы создать ярлык для пап-
ки в панели инструментов Outlook:

1. В Outlook в меню View (Вид) щелк-
ните на Folder List (Список палок). В
Outlook Express в меню View (Вид) щел-
кните на Layout (Раскладка), а затем
установите флажок Folder List (Список
папок) и нажмите ОК.

2. В списке Folder (Папки) отобразите
папку (или вложенную папку), для ко-
торой вы хотите создать ярлык.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на
палке и щелкните на Add To Outlook Bar
(Добавить в панель Outlook).



:нель Outlook отсутствует

Вы щелкали на элементах Outlook, эк-
спериментировали с изменением вашей
структуры и представлений и потеря-
ли вашу панель Outlook. Или вы не зна-
ли, что в Outlook Express есть панель

Outlook, пока не увидели ее на компьюте-
ре вашего коллеги, после чего вы задумались,

как отобразить эту панель на вашем компьютере.

Вы можете быстро отобразить (или скрыть) панель Outlook и в Outlook, и
в Outlook Express.

Outlook

Outlook
Express

В меню View (Вид) щелкните на Outlook
Bar (Панель Outlook). GS>

1. В меню View (Вид) щелкните на
Layout(Раскладка)

2. В диалоговом окне Windows Layout Properties (Свой-
ства: Настройка окна) установите флажок Outlook Bar
(Панель Outlook). W

- M^DSoll OuHouk



" •: " ^̂ ь т л тлыки панели Outlook
оказываются работать

Вы запустили Outlook, а затем щелкну-

f ли на ярлыке в вашей панели инстру-
ментов Outlook, но ничего не происхо-

дит.
лЛ- " <• : - . - . ! " " - " - " :

Возможно, файл панели Outlook повреж-
ден, но ситуацию легко исправить, если зано-

во создать панель Outlook (к сожалению, при этом панель Outlook будет
воссоздана в своем состоянии по умолчанию, а все ваши пользовательс-
кие ярлыки будут потеряны).

1. Щелкните на кнопке Start (Пуск) Windows, укажите на Find (Найти), а затем
щелкните на Files And Folders (Файлы и папки).

2. В поле Named (Имя) введите
outlook.exe.

3. Убедитесь, что в поле Look In
{Где искать) указан ваш жесткий
диск (вероятно, С:), установи-
те флажок Include Subfolders (Вклю-
чая вложенные папки), а затем на-
жмите Find Now (Найти), fe-
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4. Когда файл будет найден в диалоговом окне Find files (Найти файлы) и поиск
прекратится, выпишите себе путь к файлу {вам потребуется ввести его
на следующем шаге). Путь по умолчанию — C:\Program Files\Microsoft
Office\Office\outlook.exe» (включая кавычки).

5. Закройте диалоговое окно Find Files (Найти файлы).

6. Щелкните на Start (Пуск), а затем щелкните на Run (Выполнить).

7. В поле Open (Открыть) введите полный путь, который вы выписали на шаге
4, включая имя файла.

8. После имени файла введите один
пробел, а затем введите
/ResetOutlookBar. .̂

9. Нажмите ОК.
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220 Панель Outlook

Если это не решит проблему с вашей панелью Outlook, повторите проце-
дуру, но на шаге 8 введите CleanVicws вместо BesetOutlookBar. Проце-
дура CleanViews восстанавливает представления по умолчанию, а также
панель Outlook по умолчанию (при этом вы, скорее всего, потеряете ваши
пользовательские представления).

Совет Обязательно вводите один пробел между именем файла и косой
чертой, а также используйте строчные и прописные буквы точно
так, как это указано выше.

Одна из групп в панели
инструментов Outlook отсутствует

В панели инструментов Outlook ваше-
. го коллеги имеется группа под названи-

ем Other Shortcuts (Другие ярлыки). Эта группа
панели Outlook содержит значки ярлы-

ков, которые открывают списки файлов и
папок на жестком диске (отличные от дан-

ных Outlook). Эта группа панели Outlook представляется весьма полез-
ной, но вы не можете найти ее в вашей копии Outlook.

Если вы устанавливали Outlook 2000 сам по себе, а не как составную часть
пакета Office 2000, группа Other Shortcuts (или какая-либо другая группа) могла
оказаться не созданной. Или. быть может, кто-нибудь практиковался в со-
здании и удалении групп панели Outlook и удалил вашу группу Other Shortcuts
(Другие ярлыки). Это не страшно - вы можете создать новую группу самостоя-
тельно и присвоить ей имя 01 her Shortcuts (Другие ярлыки) или любое иное имя.

Прежде всего, добавьте новую группу в панель инструментов Outlook.
После этого добавьте в нову:о группу ярлыки.

Добавление новой группы в панель инструментов
Outlook

1. Щелкните правой кнопкой мыши на панели Outlook, а затем щелкните
на Add New Group (Добавить группу).

2. Введите нужное вам имя (Other Shortcuts (Другие ярлыки) или
иное). Введенное вами имя зэ менит выделенный текст «new
group» («новая группа»). |>

3. Нажмите
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Добавление в новую группу ярлыков для папок и
файлов на жестком диске

1. Щелкните на кнопке New Group (Новая группа), чтобы открыть новую груп-
пу, которая пока пуста.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на панели инструментов Outlook ниже
кнопки New Group (Новая группа), а затем щелкните на Outlook Bar Shortcut (Панель
ярлыков Outlook). Add to Oullodk Bar

3. В диалоговом окне Add To Outlook (Добавить к па-
нели Outlook) в поле Look In (Просмотреть) щелкните
на File System (Файловая система). ̂

В большом окне списка появится структура фай-
ловой системы вашего жесткого диска, начина-
ющаяся со значка My Computer (Мой компьютер).

4. Щелкните на значке My Computer (Мой компью-
тер), а затем нажмите ОК. ^>

В вашу панель инструментов Outlook будет
добавлен значок My Computer (Мой компьютер). Вы
можете щелкнуть на значке My Computer (Мой
компьютер) в панели инструментов Outlook, что-
бы перейти к любой папке или файлу на ва-
шем жестком диске.

Add In Outlook Па,

5, Повторите шаги 1-4 для добавления ярлыков папок и вложенных папок на
вашем жестком диске. На шаге 4 щелкните на небольшом значке с символом
«плюс» рядом со значком компьютера, чтобы открыть список дисков вашего
компьютера, а затем щелкните на символе «плюс» рядом с диском, чтобы
открыть список папок этого диска. Сохраняйте
папки и вложенные папки открытыми, пока не
найдете вложенную папку, которую вы хотите
добавить в вашу панель Outlook. Щелкните на
имени вложенной папки, а затем нажмите

Совет Чтобы добавить ярлык для файла в
;'.;: ^ " вашу панель Outlook, щелкните на Fokfer

Shortcut (Ярлык папки) в панели Outlook для
отображения списка вложенных папок и файлов
в этой папке. В структуре файловой системы в
окне Outlook найдите файл, для которого вы хо-
тели бы создать ярлык. Перетащите значок файла из списка в панель Outlook.
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Вам нужно более
одного календаря?

Вам нужно одноЕ.ременно
просматривать содержи-

мое двух папок (т аких, как
Inbox (Входящие) и

Calendar (Календарь))?

Вам нужно с<рыть
частные Outlook элементы

в совместно используе-
мой папке?

У вас сложности с
открытием соиместно

используемой с вашим
коллегой папкой?

У вас сложное™ с вводом
элементов в совместно
используемую с вашим

коллегой папку?

II

Перейдите к...

Другим пользователям
видны личные элемен-
ты из Outlook, стр. 225

Перейдите к...

Не удается добавить
элементы в папку со-
служивца, стр. 227

1



Перейдите к...

Как отхрыть несколько
календарей,стр. 224

и Перейдите к...

Не открывается папка
'коллеги, стр. 226

I

Решение проблемы...

Если вам нужно одновременно про-
сматривать содержимое двух папок (на-
пример, Inbox (Входящие) и Calendar
(Календарь), или папку Inbox (Входя-
щие) и Web-страницу), вы можете от-
крыть для второй (или третьей) папки
отдельное окно Outlook.

1. В меню View (Вид) щелкните на
Folder List (Список папок).

2. В Folder Ust (Список папок) щелк-
ните правой кнопкой мыши на папке,
которую вы хотите увидеть во втором
окне, и затем щелкните на Open In New
Window (Отхрыть в новом окне).

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Календарь, стр. 159
Многопользовательский режим, стр. 195
Панель Outlook, стр. 217
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



IK открыть несколько
календарей

Если у вас полностью заполнен список
рабочих и личных встреч, или у ва с мно-

го работы (вы работаете над нескольки-
ми разными проектами), ваш Calendar (Ка-

лендарь) совершенно перегружен и в нем
можно запутаться.

Совет Чтобы создать ярлык в панели Outlook, который будет открывать
новую папку, щелкните правой кнопкой мыши в панели Folder List
(Список папок) на именк новой папки, а затем щелкните на Add To Outlook

Bar (Добавить на панель Outlook).

1. В меню View (Вид) щелкните на Folder list (Список папок), или в панели инстру-
ментов нажмите кнопку Folder List (Список папок).

2. В Folder List (Список папок) щелкните правой кнопкой мыши на папке Calendar
(Календарь), а затем щелкните- на New Folder (Создать папку).

3. В диалоговом окне Create New Folder (Новая папка) введите имя для своего
нового календаря.

4. Проверьте, чтобы в поле Folder Contains
(Содержимое п а п к и ) присутствовало
Appointment Items (Элементы типа Встреча).

5. В списке Select Where To Place The Folder (По-
местить папку в) щелкните на Personal Folders
(Личные папки) или Calendar (Календарь). Если вы
щелкните на Personal Folders (Личные папки),
новый календарь будет поддиректорией
в папке Personal Folders (Личные: папки) на том
же уровне, что и основная папка Calendar
(Календарь). Если вы щелкните- на Calendar (Ка-
лендарь), новый календарь будет подди-
ректорией основной папки Calendar (Кален-
дарь). |>

6. Нажмите ОК.

; |Му Private Calendar

jAppointment Itens

......,,-, ,. .(, . . r . ; „.,,.

1

1



Другим пользователям видны
личные элементы из Outlook

Совместно используемые папки Calendar

f
(Календарь) и Contacts (Контакты) очень эф-
фективны в работе, но вы не хотите,
чтобы некоторые элементы (встречи,

контакты) были доступны вашим сослу-
живцам. Есть два способа скрыть эти эле-

менты: держать их в скрытой папке, которая не
является совместно используемой, или пометить отдельные элементы как
частные, тогда при открытии кем-либо другим совместно используемой
папки они будут невидимы.

• Чтобы поместить все элементы в папку, скрытую от других, не делайте
папку общедоступной. (Это легко сделать.)

• Чтобы сделать отдельные элементы частными, даже если они
находятся в общедоступной папке, установите флажок рядом с Private
(Частная) в правом нижнем углу открытого элемента. Любой элемент в
папках Contacts (Контакты), Calendar (Календарь), Tasks (Задачи) и Journal (Журнал)
может быть помечен, как частный. W

V-,..,. , - i •••..-;•}' ; I)' Щ ,...'•-- -".';• ЦЦ | I х ;

••-,'- I
• • • i •*\ Г~ *L'su.irqcr4ir

Если вы не видите поля Private (Частная), перетащите
правый нижний угол открытого элемента для его уве-
личения (до тех пор, пока не увидите поля Private (Част-
ная)). ̂

8 - Outlook



открывается папка коллеги

Если вы используете Outlook в сети с
сервером Microsoft Exchange Server, вы

, и ваши сослуживцы можете совместно
использовать папки Outlook, так же, как
и календари. Теперь вам нужно попасть
в совместно используемую папку Calendar

(Календарь) вашего коллеги для поиска неко-
торых подробностей распорядка, но вы не

можете ее открыть.

Вам нужно связаться с вашим коллегой, поскольку это его папка Calendar
(Календарь), и только он може:: дать вам разрешение на ее открытие - вы
можете сообщить ему, как это сделать.

Совет Эта процедура должна быть выполнена с компьютера, где нахо-
дится совместно используемая папка — она не может быть выпол-
нена с другого компьютера.

1. В меню View (Вид) щелкните на Folder List (Список папок).

2. В списке папок щелкните правой кнопкой мыши на имени папки и за-
тем щелкните на Properties (Свойства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства) щелкните на вкладке Permissions (Раз-
решения).

Совет любая роль, за исключением Contributor и None (Нет), предоставляет
вам разрешение открывать папку и читать ее содержимое.

4. Убедитесь, что ваше имя представлено в списке Name (Имя) - если его
там нет, нажмите кнопку Add (Добавить) и добавьте ваше имя в список.

5. В списке Name (Имя) щелкните на вашем имени.

6. В окне Roles (Роли) щелкните на роли, которая дает вам разрешение, по
крайней мере, читать элементы и файлы из папки Calendar (Календарь) ваше-
го коллеги.

7. Под окном Roles (Роли) представлен набор опций и полей для флажков
для выбора действий, которые вы можете либо предоставить, либо отме-
нить - убедитесь, что поставлены флажки рядом с Read Items и Folder Visible.

8. Нажмите OK



удается добавить элементы
в папку сослуживца

Вы используете Outlook в сети с серве-
ром Microsoft Exchange Server, и вы со-
вместно используете папку Calendar (Кален-

дарь) вашего начальника, поэтому вы
можете вводить встречи в его календарь.

Теперь вам нужно добавить некоторые
встречи в календарь вашего начальника, но Outlook не создает новые эле-
менты. Ваш начальник забыл вам дать соответствующее разрешение.

Если ваш начальник слишком занят, чтобы самостоятельно вносить свои
встречи в распорядок, ему, возможно, также будет некогда изменить раз-
решение доступа. Как обычно, вам придется это сделать самому, но это
несложно.

Совет Эта процедура должна быть выполнена с компьютера, где нахо-
дится совместно используемая папка.

1. В меню View (Вид) щелкните на Folder List (Список папок).

2. В списке папок щелкните правой кнопкой мыши на папке Calendar (Кален-
дарь) и затем щелкните на Properties (Свойства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства) щелкните на вкладке Permissions (Раз-
решения).

4. В списке Name (Имя) щелкните на вашем имени.

5. В окне Roles (Роли) щелкните на роли, которая дает вам разрешение, по
крайней мере, читать элементы и файлы из папки Calendar (Календарь) ваше-
го начальника.

6. Ниже окна Roles (Роли) представлен набор опций и флажков для выбора
действий, которые вы можете либо разрешить, либо отменить - убеди-
тесь, что установлены флажки рядом с Create Items (Создавать элементы) и Folder
Visible (Просмотр папки).

7. Нажмите ОК.

Совет Любая роль, за исключением Reviewer и None (Нет), предоставляет вам
разрешение открывать папку и создавать новые элементы.



Outlook Express
настроен для

работы с e-mail?

Перейдите к...

Я не. могу установить
учетную запись Web,
стр.96

Перейдите к

Я не .могу установить
учетную запись Web,
стр. 96

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, учетные записи, стр. 91
E-mail, адресация сообщений, стр. 29
E-mail, импортирование адресов, стр. 43
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Вам нужно, чтобы в
Outlook Express были
совместно использу-
емые адреса e-mail?

Вы используете
Outlook в конфигура-
ции Internet Mail Only

(Только Internet)?

Решение проблемы..

Если вы используете Outlook
в конфигурации Corporate/
Workgroup (Корпоративная
или для рабочих групп), вы
можете периодически им-
портировать адреса из одной
программы в другую. За до-
полнительной информацией
обратитесь к главе «E-mail,
импорт адресов».

Вы хотите использо-
вать Outlook при

отправке почты через
ваш Web-браузер

или Web-страницу?

Решение проблемы...

Конфигурация Outlook Internet
Mail Only (Только Internet) допус-
кает совместное использование
адресной книги с Outlook
Express, поэтому все контакты в
папке Contacts (Контакты)
Outlook 2000 включаются в ад-
ресную книгу Outlook Express.

1. Откройте Outlook Express.

2. В меню Tools (Сервис) щелкните
на Address Book (Адресная книга).

3. В Address Book (Адресная кни-
га) щелкните на Tools (Сервис),
а затем на Options (Параметры).

4. В диалоговом окне Options
(Параметры) щелкните на кноп-
ке выбора Contact Information.

5. Нажмите ОК.

Решение проблемы...

Чтобы сделать Outlook Express почтовой программой по умолчанию;

1. Откройте Outlook Express.

2. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

3. На вкладке General (Общие) ниже Default Messaging Programs
(Почтовые программы, используемые по умолчанию) щелкните
на кнопке Make Default

4. Нажмите ОК.

Решение проблемы...

Чтобы сделать Outlook почто-
вой программой по умолча-
нию:

1. Откройте Internet Explorer.

2. Щелкните на Tools/Internet
(Свойства обозревателя).

3. На вкладке Programs
(Программы) в поле списка
E-mail выберите Microsoft-
Outlook.

4. Нажмите ОК.



tlook и Outlook Express имеют
ичныс списки адресов

Если вы пользуетесь и Outlook, и Outlook
Express, вряд ли имеет смысл иметь два
отдельных списка адресов e-mail, по-
скольку вне зависимости от того, какую

программу вы используете для создания
сообщения, вряд ли вас устроит, если нуж-

ный адрес e-mail будет в другой программе.

К счастью, в конфигурации Internet Mail Only (Только Internet) Outlook
можно совместно использовать адресные книги с Outlook Express. Все кон-
такты, которые вы вводите в папку Contacts {Контакты} Outlook 2000 и вло-
женные в нее папки, включаются в адресную книгу Outlook Express, а все
контакты, которые вы вводите в адресную книгу Outlook Express, могут
быть найдены в папке Contacts (Контакты) Outlook и вложенных в нее папках.

Совет Если вы используете Outlook в конфигурации Corporate/ Workgroup
(Корпоративная и для ра£ючих групп), обратитесь к разделу «Outlook не
разделяет адреса с Outlook Express».

1. Запустите Outlook Express.

2. В меню Tools (Сервис) щелкните на Address Book (Адресная книга).

3. В окне Address Book (Ад-
ресная книга) в меню Tools
(Сервис) щелкните на
Options (Параметры).
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4. В диалоговом окне
Options (Параметры} щелкните к;а
кнопке выбора Share Contact
Informationp. j^>

5. Нажмите ОК.
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Outlook и Outlook Express имеют различные списки адресов 231

Если вы хотите больше узнать о совместно
используемых адресах

Когда Outlook (в конфигурации Internet Mail Only {Только Internet)) и Outlook
Express совместно используют информацию о контактах, она хранится в
одном месте — области хранения Contacts (Контакты) Outlook, которая назы-
вается Microsoft Outlook Contact Storep. Контакты сортируются в главной папке
Contacts (Контакты) и во всех вложенных папках Contacts (Контакты), созданных
вами в Outlook.

Совет Вы не можете создавать или удалять подчиненные папки Contacts
(Контакты) из Outlook Express, но любые изменения, внесенные в
папки Contacts (Контакты) Outlook непосредственно отражаются в

Outlook Express.

Если вы хотите воспользоваться или просмотреть содержимое ваших под-
чиненных папок Contacts (Контакты) в Outlook Express, сделайте следующее:

1. В Outlook Express откройте Address Book (Адресная книга), для чего щелкните
на кнопке Address Book (Адресная книга) в панели инст-
рументов, либо щелкните на Address Book (Адресная кни-
га) в меню Tools (Сервис).

2. В окне Address Book (Адресная книга) в меню View (Вид)
щелкните на Folder And Groups {Палки и группы). |̂ >

3. Появится список ваших папок Contacts (Контакты) и
подчиненных папок, как показано на рисунке.
Щелкните на имени папки, которую вы хотите от-
крыть, а затем щелкните на имени контакта, кото-
рый вы хотите открыть. .̂

Совет В адресную книгу Outlook Express вы може-
: те добавлять информацию (такую, как назва-

ние дочерних контактов), которые невозмож-
но добавить в диалоговом окне Contacts (Контакты)
Outlook. Однако вы можете находить и использовать
эту информацию в Outlook, переключив вашу папку
Contacts (Контакты) в табличное представление.

Чтобы добавить поле в представление, щелкните пра-
вой кнопкой мыши на строке заголовков столбцов, а
затем щелкните на Field Chooser (Выбрать поля). В поле в
верхней части окна Field Chooser (Выбрать поля), щелкни-
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те на нужной категории поле и (категорию Children) вы найдете в категории
Personal (Личные поля). Затем перетащите нужное поле из панели Reid Chooser
(Выбор полей) и поместите его в строку заголовков столбцов. Закройте па-
нель Reid Chooser (Выбор полей), ;целкнув на кнопке закрытия.

Когда вы создаете новое сообщение в Outlook Express и вам нужно отпра-
вить сообщение по адресу контакта в подчиненной папке, щелкните на
кнопке То (Кому) в окне сообщения. В диалоговом окне Select Recipients (Выбор
получателей) в поле над именами контактов выберите подчиненную папку, в
которой вы сохранили имя данного контакта. Дважды щелкните на имени
контакта, чтобы добавить его в поле То (Кому) в окне сообщения, после чего
продолжите работу с вашим новым сообщением.

itlook не разделяет адреса
itlook Express

Если вы используете Outlook в конфи-
гурации Corporate/ Workgroup (Корпоративная
или для рабочих групп), вы не можете разде-

лять адреса e-mail между Outlook и
Outlook Express. Но если вам нужно, что-

бы все ваши адреса e-mail были доступны в
обеих программах, вы можете периодически им-

портировать адреса из одной программы в другую.

Импорт информации о контактах в папку Contacts (Контакты) Outlook из
Outlook Express достаточно прост, и мастер импорта и экспорта Outlook
Import And Export Wizard окажет вам содействие при выполнении этой
операции. Если вам нужно каоборот импортировать информацию о кон-
тактах в Outlook Express из папки Contacts (Контакты) Outlook, вы должны
сначала сохранить папку Contacts (Контакты) как текстовый файл, а затем
импортировать текстовый файл в Outlook Express.

Экспорт контактов из Outlook Express

1. Запустите Outlook Express.

2. В меню File (файл) щелкните на Import And Exsport (Импорт и экспорт).
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3. На первом шаге мастера
импорта и экспорта Import
And Export Wizard выделите
Import Internet Mail And Adresses, a
затем нажмите ОК. й>

4. На втором шаге мастера
щелкните на Outlook Express 4.x,5.

5. Установите флажок Import
Address Book и сбросьте флажок
Import Mail и Import Rules. Затем на-
жмите Next (Далее).

Export to The Timex Data Link «etch
Import a VCARD He (.vcf)
Import an iCatendar or vCalendar file (.vcs)
Irrport cc:MaJ Archive
Import from another program or F9e
Import Internet Mai Account: Set frig

.
•-.. • - . - . - . • - , .

' .:•' J'l-.-!.,,ч, 1.-! "•"••'- .:.: - -

Eudora (Pro and Light) 2.x, 3.x,
Netscape Hal 2.x, 3.*
Microsoft Internet Ma 13.x

6. На третьем шаге мастера
щелкните на кнопке выбора
Outlook Contacts Folder и щелкните
на опции создания дубликатов.
Затем нажмите Finish (Готово}.

Ваши контакты будут импор-
тированы из Outlook Express
в вашу главную папку Contacts
(Контакты) в Outlook. По завер-
шению процесса импорта со-
общение Import Summary укажет
вам, сколько адресов было им-

портировано (если вы выберите опцию Do Not Import Duplicates, некоторые из
адресов могут не импортироваться).

Совет Выбор опции дублирования зависит от того, что вам требуется.
Если вы хотите сравнить информацию между записями по кон-
тактам из двух различных программ, выбирайте опцию Allow

Duplicates To Be Created. Если вам известно, что вы импортируете более све-
жую информацию, выбирайте опцию Replace Duplicates With Items Imported. Если
вы импортируете контакты из Outlook Express регулярно, выбирайте оп-
цию Do Not Import Duplicates, чтобы импортировать только новые контакты.

Экспорт контактов из Outlook

1. Запустите Outlook.

2. В меню File (Файл) щелкните на Import And Exsport (Импорт и экспорт).
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Export In з fOrr

-0 Во* Contacts
-0 Faxabte contacts
•• ф Persond Contacts
^ Title Companies ,
-0 YG

Meted Items.

3. В диалоговом окне Import And
Exsport Wizard (Мастер импорта и экс-
порта) выберите Export То А П1е (Эк-
спорт в файл), а затем нажмите

4. В первом диалоговом окне
Export To A File (Экспорт в файл) вы-
берите Comma Separated Values
(Windows), а затем нажмите Nexl
(Далее). ̂

.,., ,Г, ;.-Л,,..-

dBase
Mtrceof
;Mfcrosoft Eicel

FoxPro
(personal FoldB Fte (.pst)

5. Во втором диалоговом окне
Export To A Rle (Экспорт в файл) вы-
берите папку Contacts (Контакты;
или подчиненную папку, иг.
которой вы хотите экспорти-
ровать элементы, а затем на-
жмите Next (Далее). Вы должнь;
создать отдельный текстовый
файл для каждой папки
Contacts (Контакты) или подчинен-
ной папки, которую вы хоти-
те экспортировать. |>

6. В диалоговом окне Export To A
Rle (Экспорт в файл) щелкните на кнопке Browse (Обзор) и перейдите к папке, в
которой вы хотите сохранить текстовый файл (следует выбирать папку,
которую легко можно будет ъайти впоследствии).

7. В диалоговом окне Browse (Обзор) присвойте текстовому файлу имя в поле
Rle Name (Имя файла), а затем нажмите ОК.

8. В третьем окне Export To A Rle (Экспорт в файл) нажмите Next (Далее).

9. В последнем диалоговом окне Export To A File (Экспорт в файл) нажмите Finish (Готово).

Текстовый файл создан. Далэе вы импортируете новый текстовый файл
Contacts (Контакты) в Outlook Express.

Импорт контактов в Outlook Express

1. Запустите Outlook Express.

2. В меню Rle (Файл) укажите на Import (Импорт), а затем щелкните на Other
Address Book (Другая адресная книга).
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wa Pro or Light Addiess Book (Ihiough v3 0)
LDIF - LDAP Data Intachange Format
Microsoft Exchange Peisoral Address Book
Mictojoit Internet Mai for Windows 3.1 Add/ess Book
Netscape Addiett Bock [v2 or v3)
Nebcape Cpnunnricaloe Address В oqk (y4)

3. В диалоговом окне Address Book
Import Tool {Импорт адресной книги) выбе-

рите Tact File (Comma Separated Values) (Тек-

стовый файл, разделенный запятыми), а

затем щелкните на Import (Импорт). ||

4. В диалоговом окне CSV Import (Им-

порт из формата CSV) щелкните на

кнопке Browse (Обзор).

5. В диалоговом окне Open (Откры-
тие) перейдите к папке, в которой вы ранее сохранили текстовый файл.

6. Выделите текстовый файл и щелкните на Open (Открыть).

7. В диалоговом окне CVS Import {Импорт из формата CVS) нажмите Next (Далее).

8. В следующем диалоговом окне CVS Import (Импорт из формата CVS) выберите,
какие поля данных импорти-
ровать. Если вы хотите импор-
тировать все данные из папки
Contacts (Контакты), щелкните на
кнопке Finish (Готово). Если вы
хотите ограничить импорти-
руемые данные (например,
если вы желаете импортиро-
вать только имена и номера
телефонов), сбросьте флажки
для полей, которые вам не
нужны, а затем нажмите Finish
(Готово). ̂

9. Когда вы увидите сообщение Address Book (Адресная книга), которое говорит,
что процесс импорта завершен, нажмите ОК.

10. В диалоговом окне Address Book Import Tool (Импорт адресной книги) нажмите

Close (Закрыть).

Все контакты из выбранной вами для импорта папки окажутся в адрес-
ной книге Outlook Express готовыми к использованию.

ii£slJH8CZ- — .-- -- -

0 First Nan*

0 Middle Name
0 Last Name
aSurfi*
Q Company к
П Depatment "

D Jab Title
El Business Street

...- •

Fid Name

Middle Name
Lail Name

Company

Department
JobTtHe
Burnett SbMt



Вы установили
программу работы да
с факсами Outlook? [

Вы используете Outlook
конфигурации Corporate/
Workgroup (Корюратив-

ная и для рабочих групп)?

Перейдите к...
Как установить мою про-
грамму работы с факсами
(в конфигурации Internet
Mail Only (Только Internet)),
стр.242

Перейдите к...
Как установить мою про-
грамму работы с факса-
ми (в конфигурации
Corporate/Workgroup
(Корпоративная и для ра-
бочих групп)), стр. 238

1

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Вы переключаетесь
медаду конфигура-

циями?

Если Outlook не предоставляет вам нового
факс-сообщения или не отправляет факс-со-
общение, попробуйте восстановить ваши фай-
лы Outlook. В меню Help (Справка) Outlook
щелкните на Detect And Repair.

Решение проблемы...

Каждая конфигурация Outlook использует свою
собственную программу работы с факсами -
Microsoft Fax в Corporate Workgroup (Корпора-
тивная и для рабочих групп) и Symantec Fax в
Internet Mail Only (Только Internet). Когда вы пе-
реключаетесь с одной конфигурации на дру-
гую, вам нужно установить соответствующую
программу работы с факсами для этой конфи-
гурации. После того как программа работы с
факсами установлена, она доступна в любой
момент, когда вы переключаетесь на соответ-
ствующую конфигурацию.

1



IK установить мою программу
работы с факсами (в конфигура-
ции Corporate/Workgroup (Корпо-
ративная и для рабочих групп))

Иногда факс обеспечивает более быст-
рый и удобный способ для связи с кем бы то

ни было, и Outlook способен набирать номера
факсов и отправлять ваши сэаксы - но только в том случае, если была
установлена программа работы с факсами. Если администратор вашей
сети не настроил для вас программу работы с факсами, или если вы пере-
ключаетесь с одной конфигурации на другую, вам нужно установить про-
грамму Microsoft Fax, входящую в состав Windows 95 и Windows 98.

Если вы работаете в сети, посмотрите, не имеет ли ваш компьютер модем,
подключенный к телефонной линии, чтобы вы могли напрямую отправ-
лять факсы. Если нет, поинтересуйтесь у администратора вашей сети, как
вам отправлять факсы через сеть.

В конфигурации Corporate/Workgroup (Корпоративная и для рабочих групп) вам нуж-
но установить программу Microsoft Fax, добавить ее в ваш почтовый про-
филь и переустановить Outlook 2000.

Установка Microsoft Fax отлична в Windows 95 и в Windows 98. В обоих
случаях вам потребуется CD-ROM Windows.

Установка Microsoft Fax для Windows 95

1. Закройте Outlook и любые другие открытые программы.

2. Щелкните на кнопке Start (Пуск), укажите на Settings (Настройка), а затем
щелкните на Control Panel (Панель управления).

3. В диалоговом окне Control Paiel (Панель управления) дважды щелкните на Add/
Remove Programs (Установка и удаление программ).

Совет После установки Microsoft Fax вы можете свободно переключаться
с одной конфигурации на другую без необходимости переуста-
навливать программу Microsoft Fax для конфигурации Corporate/

Workgroup (Корпоративная и для ра(ючих групп).
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4. В диалоговом окне Add/Remove
Programs Properties (Свойства: Установка и уда-
ление программ) на вкладке Windows Setup
{Установка Windows) установите флажок
Microsoft Fax. (Если флажок Microsoft Fax
уже установлен, значит, Microsoft
Fax уже инсталлирован - щелкните
на Cancel (Отмена), чтобы покинуть ди-
алоговое окно Add/Remove Programs (Уста-
новка и удаление программ), и перейдите
к шагу 6.) .̂

5. Нажмите ОК. Windows 95 инстал-
лирует необходимые файлы. Вам мо-
жет быть предложено вставить ваш
CD-ROM Windows 95, поэтому на
этот случай имейте его под рукой.

6. Закройте диалоговое окно Control Panel (Панель управления) и перейдите к
разделу «Добавление Microsoft Fax в вашу почтовую конфигурацию».

Установка Microsoft Fax для Windows 98

1. Закройте Outlook и любые другие открытые программы.

2. Вставьте CD-ROM Windows 98 в ваш дисковод CD-ROM.

3. В списке файлов CD дважды щелкните на Tools.

4. Дважды щелкните на папке oldwin 95.

5. Дважды щелкните на папке message.

6. Дважды щелкните на папке us.

... ...

7. Дважды щелкните на файле
awfax.exe, чтобы установить файлы
программы Microsoft Fax. fe>

leal LL| D.\lool!\oldwin9!i\me!sage\i I

Совет Если окно CD-ROM открыва-
ется, когда вы закрываете дверцу дисковода, щелкните на Browse
This CD (Обзор CD) в окне, чтобы открыть список файлов. Если окно

CD не открылось, дважды щелкните на значке My Computer (Мой компьютер)
на вашем рабочем столе, чтобы открыть окно My Computer (Мой компьютер), а
затем дважды щелкните на значке CD-ROM, чтобы открыть список фай-
лов CD.
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8. В появившемся окне License Agreement (Лицензионное соглашение) щелкните на
Yes (Да). При появлении вопроса, сохранять ли текущие версии ваших фай-
лов, щелкните на Yes (Да).

Э. При появлении запроса, хотите ли вы перезапустить ваш компьютер,
щелкните на Yes (Да).

10. После перезапуска Windows закройте все открытые окна, вытащите
CD-ROM из привода CD-ROM и перейдите к разделу «Добавление
Microsoft Fax в ваш почтовый, профиль».

Добавление Microsoft Fax в ваш почтовый профиль

1. Щелкните на кнопке Start (Пуск), укажите на Settings (Настройка), а затем
щелкните на Control Pane! (Панели управления).

2. В диалоговом окне Control РапЕ-1 (Панель управления) дважды щелкните на знач-
ке Mail (Почта) [или на значке Mai! And Fax (Почта и факс)].

3. В диалоговом окне Microsoft Outlook Settings Properties (Свойства: Microsoft Outlook)
на вкладке Services (Службы) щелкните на кнопке Add (Добавить).

4. В диалоговом окне Add Service To Profile (Добавление службы в конфигурацию) щел-
кните на Microsoft Fax. fe>

5. Нажмите ОК.

6. В окне сообщения с запросом, хотите ли
вы добавить важную информацию из фак-
сов сейчас, щелкните на Yes (Да).

7. В диалоговом окне Microsoft Fax
Properties (Свойства: Microsoft Fax) заполни-
те всю возможную информацию на
каждой из вкладок диалогового окна.

На вкладке User (Пользователь) запол-
ните информацию о вашем номере
факса и адресе.

На вкладке Modern (Модем) щелкните на
имени модема, который вы будете ис-
пользовать для факсов, а затем щел-
кните на кнопке Set As Active FEX Modem
(Установить как активный ((икс-модем). ̂

На вкладке Dialing щелкните на кноп-
ке Dialing Properties и просмотрите па-

Add Seiwce la Piowe

Internet Ен
•Microsoft Exchange

MicrceoFt LEAP Directory
Microsoft Na!
MS Outlook support for lotus tc:Ma!
Outlook Ad*e« Book

•-'.-•- • - • • •

'••

•"! ..'

!

Э
^г^ЬвйЙйвйвд '••• ••tffsf-.-



Как установить мою программу работы с факсами 241

раметры, установленные для вашей телефонной линии. Если что-то не
так, внесите изменения, а затем нажмите ОК.

На вкладке Message (Сообщение) примите параметры по умолчанию и выберите
титульную страницу. Сбросьте флажок Send Cover Page (Посылать титульную страни-
цу), если не хотите использовать титульные страницы для ваших факсов.

8. Нажмите ОК. Microsoft Fax появится в вашем диалоговом окне Microsoft
Outlook Internet Settings (Свойства: Microsoft Outlook).

9. Нажмите OK, чтобы закрыть диалоговое окно, а затем закройте окно
Control Panel (Панель управления).

Переустановка Outlook 2000

1. Щелкните на кнопке Start (Пуск), укажите на Settings (Настройка), а затем
щелкните на Control Panel (Панель управления).

2. В диалоговом окне Control Panel (Панель управления) дважды щелкните на Add/
Remove Programs (Установка и удаление программ).

3. В диалоговом окне Add/Remove
Programs (Установка и удаление программ) на
вкладке Install/Uninstall (Установка/Удаление)
щелкните на Microsoft Office 2000 (или
Microsoft Outlook 2000, если вы уста-
новили его отдельно). *̂

4. Щелкните на кнопке Add/Remove (До-
бавить/Удалить).

5. В диалоговом окне Maintenance Mode
щелкните на кнопке Repair Offica

6. В диалоговом окне Reinstall Repair
щелкните на кнопке выбора Reinstall
Office (Переустановить Office), а затем щел-
кните на Finish (Готово).

Add/Remove Program* Piopeiiies

.
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Mictosoll Inlsnel Explorer 5 and Interne! Tools
Microsoft MapPmnt 2000
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7. При появлении сообщения, что установка успешно завершена, нажми-
те ОК, а затем щелкните на Yes (Да) в следующем диалоговом окне, чтобы
перезапустить ваш компьютер.

После установки Microsoft Fax значок Fax появится в разделе панели за-
дач Windows — это значок с изображением телефон-
ного аппарата. ^>

Значок показывает вам состояние приема факса, и вы можете использо-
вать его для обслуживания входящих факсов.

9 - Outlook



IK установить мою программу
работы с факсами
(в конфигурации Internet Mail
Only (Только Internet))

Часто факс представляет собой более
простой и удобный способ связаться с кем-

либо. Сообщения электронной почты могут «пу-
тешествовать» по Internet несколько часов или целый день, если вы или
ваш адресат испытываете проблемы с сервером; факс-сообщение может
быть получено сразу же, как только факс адресата ответит на ваш вызов.

Outlook может набирать кокера факсов для ваших контактов и отправ-
лять факсы - но только в тот случае, если установлена программа рабо-
ты с факсами. В конфигурации Internet Mail Only (Только Internet) Outlook исполь-
зует программу Symantec Fa x. Мастер Symantec Fax Starter Edition Setup
Wizard поможет вам в установке программы.

1. Откройте папку Inbox (Входящие).

2. В меню Actions (Действия) щелкните на New Fax Message.

3. В окне сообщения, если программа Symantec Fax Starter Edition не ус-
тановлена, щелкните на Yes (Да), чтобы установить ее.

4. После того как мастер установит несколько файлов, а затем сообщит
вам, что вы должны перезапустить Outlook, нажмите ОК.

5. Выйдите из Outlook.

6. Перезапустите Outlook.

7. Будет запущен мастер Symantec
Fax Starter Edition Setup Wizard.
Нажмите Next (Далее),

8. В мастере введите всю необходи-
мую информацию. Если какая-либо
опция или флажок вызовут у вас воп-
росы, щелкните на них правой кноп-
кой мыши и увидите разъяснение.

9. На третьем шаге мастера зцелк-
ните на кнопке Setup Modem (Нястрой-
ка модема). F|>
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10. В диалоговом окне Modem Properties (Свойства: Модем) выберите факс/мо-
дем, который вы будете использовать для отправки факсов, а затем щел-
кните на кнопке Properties (Свойства).

Проверьте, что ни браузер, ни Outlook не используют модем (они
не должны быть подключены к сети в режиме online).

11. В мастере конфигурации модема Modem Configuration Wizard прочтите
указания и выполните необходимые действия. Если у вас внешний факс/
модем, убедитесь, что он включен. Если у вас внутренний факс/модем,
подразумевается, что он включен.

12. На последнем шаге мастера Modem Configuration Wizard, когда мас-
тер сообщит, что модем сконфигурирован, нажмите Finish (Готово).

13. В диалоговом окне Properties (Свойства) для вашего модема нажмите ОК.

14. В диалоговом окне Modem Properties (СЕюйства: Модем) нажмите ОК.

15. В окне сообщения, предлагающего перезапустить Outlook, нажмите ОК.

16. В окне мастера Symantec Fax Starter Edition Setup Wizard нажмите
Next (Далее).

17. Выберите стиль для титуль-
ной страницы (или сбросьте фла-
жок Send Cover Page (Посылать титуль-
ную страницу)), щелкните на Next
(Далее). А затем щелкните на Finish
(Готово). ||>

18. Выйдите из Outlook и переза-
пустите его, после чего отправь-
те кому-нибудь факс, чтобы про-
верить ваши настройки.

веЛДОав Starter Edition БпШр Wizard

• • • . '

В

Если не удается запустить мастер Symantec Fax
Setup Wizard

Чтобы запустить мастер, выйдите из Outlook. Щелкните на кнопке Start
(Пуск), укажите на Find (Найти), а затем щелкните на Files Or Folders (Файлы или
папки).

Найдите файл olfsetup.exe на диске, где установлен Outlook. В списке Search
Results {Результаты поиска) дважды щелкните на olfsetup.exe, чтобы запустить
мастер. Далее выполните приведенные ранее действия по настройке ва-
шей программы работы с факсами, начиная с шага 7.



Вы используете автономные
папки для синхр онизации

данных Outlook ме еду компью-
терами, использующими
Microsoft Exchange Sever?

Вы используете
сетевые папки Net

Folders для синхрони-
зации данных Outlook

между компьютерами?

HI

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Вы правильно
вошли в Windows и

Перейдите к...

Автономные папки не
синхронизируются дол-
жным образом,стр. 250

I
Решение проблемы...

При включении вашего компьютера и запуске Windows не забудьте ввести ваш пароль и
нажать ОК. Если вы нажмете Cancel (Отмена) в начальном диалоговом окне Windows,
Windows запустится, но вы не сможете войти в систему с вашим профилем и не получи-
те доступ к вашим автономным папкам, файлам и списку паролей. При желании синх-
ронизировать данные убедитесь, что вы вошли в вашу локальную сеть; в противном
случае у вас не будет доступа к почтовому ящик1/ Exchange Server и вы не сможете
осуществить синхронизацию данных.

Ваши приглаше-
ния подписчику

обрабатываются?

Вы получаете
сообщение об ошибке

при обновлении
сетевых папок

Net Folders;?

Перейдите к...
.Сетевые папки не об-
новляются должным
образом, стр. 246

1
Решение проблемы...

Если вы используете Outlook в конфигурации Corporate / Workgroup (Корпоративная и для
рабочих групп), важно иметь в виду, что приглашение подписчику отправляются в формате
Rich Text. В формате Rich Text приглашение отправляется кнопками Accept (Принять) и Decline
(Отклонить), и когда новый подписчик щелкает на одной из этих кнопок, Outlook способен
обрабатывать ответ на приглашение и устанавливать диалог между владельцем папки и
подписчиком папки. Чтобы разрешить проблему:

1. В вашем диалоговом окне контактов для подписчика дважды щелкните на адресе e-mail.

2. Установите флажок Always Send To This Recipient In Microsoft Outlook Rich Text Format
(Всегда отправлять сообщения этому получателю в формате Microsoft Outlook RTF)

3. Снова запустите мастер сетевых папок Net Foldors Wizard с помощью только что обнов-
ленного контакта с подписчиком.



тевые папки не обновляются
должным образом

Вы и ваши партнеры по бизнесу рабо-
таете на дому, поэтому не можете обме-
ниваться информацией через сеть. Од-
нако вы нашли способ совместно

использовать и синхронизировать инфор-
мацию Outlook, как если бы вы работали в

сети: вы воспользовались сетевыми папками Net Folders для от-
правки синхронизированных обновлений Outlook через e-mail.

Однако позднее вы получаете сообщение об ошибке, в котором говорится,
что по какой-то причине сетевые папки Net Folders не функционируют. Воз-
можно, это легко исправить.

При решении проблемы следует считаться с четырьмя типичными сообще-
ниями об ошибках, связанными с сетевыми папками Net Folders. Если получен-
ное вами сообщение не относится к этим четырем, посетите сайт Microsoft
Knowledge Base, где сможете найти решение для вашей ситуации.

Сообщение об ошибке: «Сетевые папки Net Folders
не могут посылать обновления в ваши папки вслед-
ствие ошибки. Возможная ошибка состоит в том, что
вы превысили вашу квоту на сервере»

Совместно используемые сетевые папки превысили ограничение Outlook
на размер папки в 2Мб. Вам нужно уменьшить размер папки. Чтобы про-
верить размер совместно используемой сетевой папки:

1. В панели Outlook или в списке Folder (Папка) щелкните правой кнопкой
мыши на совместно используемой
папке.

2. Щелкните на Properties (Свойства).

3. На вкладке General (Общие) шелкни-
те на кнопке Folder Sive (Размер папки).

В верхней части диалогового окна
появится размер папки с учетом
всех вложенных папок. fe>

4. Закройте все открытые диалого-
вые окна.

Oayart digests
Family
NftVUpdates

ОКДК
43К/4ЭК
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Вы можете уменьшить размер совместно используемой папки, удалив
ненужные вложенные папки, поместив в архив старые данные или уда-
лив ненужные данные.

Сообщение об ошибке: «Эта задача не может быть
выполнена сейчас»

Подписка на сетевые папки Net Folders не может быть обслужена, если папка
Personal Folders (Личные папки) подписчика (куда доставляются обновленные се-
тевые папки Net Folders) защищена паролем. Подписчику нужно снять па-
роль с совместно используемой папкой Personal Folders (Личные папки).

1. Откройте список Folder (Папки).

2. Щелкните правой кнопкой
мыши на папке Outlook Today -
Personal Folders (Outlook сегодня - Личные
папки), а затем щелкните на
Properties For Personal Folders (Свойства:
«личные папки»). |>

3. На вкладке General (Общие) щелкни-
те на кнопке Advanced (Дополнительно).

4. Щелкните на кнопке Change
Password (Изменить пароль). [Ь-

5. В диалоговом окне Change Password (Из-
менение пароля) удалите символы в поле
Old Password (Старый пароль) и убедитесь,
что все три поля с паролем пусты. W

ШаЯЩШшиш
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^ Deleted IItms
У Draftt
& FamSy
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6. Нажмите OK три раза, чтобы закрыть все диалоговые окна.
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Сообщение об ошибке: «Команда недоступна. За
справкой об использовании этого расширения
обратитесь к документации на программу»

Работа сетевых папок Net Folders определяется дополнительным модулем

Net Folders (который в сообщении об ошибке называется «расширением») и
функциональным файлом Rules Wizard.

Переустановка расширения

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Other (Дополнительно) щелкните на кнопке Advanced Options (Допол-
нительные параметры), а затем щелкните на кнопке Add-In Manager (Приложения).

3. Сбросьте флажок Net Folders; (Се-
тевые папки). te>

4. Нажмите ОК два раза, чтобы
закрыть диалоговые окна.

5. Выйдите из Outlook, а затем

перезапустите Outlook.

6. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

7. На вкладке Other (Дополнительно) щелкните на кнопке Advanced Options (Допол-
нительные параметры), а затем щелкните на Add-In Manager (Приложения).

8. Установите флажок Net Folders (Сетевые папки).

9. Нажмите ОК два раза, чтобы закрыть диалоговые окна.

Если переустановка расширения не решила проблему с сетевыми папка-

ми, возможно, у вас поврежден файл правил Rules Wizard. В этом случае вам
придется сформировать новый файл правил.

Создание нового файла правил Rules Wizard

При создании нового файла пра -
вил Rules Wizard все ваши суще-
ствующие правила теряются.

1. Щелкните на кнопке Windows
Start (Пуск), укажите на Find (Най-
ти) и щелкните на Files Or Folders
(Файлы или папки).

2. В поле Named (Имя) введите
*.rwz. i>
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3. Убедитесь, что поиск будет вестись на всем жестком диске, и щелкните
на кнопке Find Now (Найти).

Активный файл правил Rules Wizard находится в директории вашего теку-
щего профиля. W

', т - I -.-,'.,
s 2KB

i .•. ..•

4. Щелкните правой кнопкой мыши на значке для текущего файла, затем
щелкните на Rename (Переименовать).

Microsoft Omjogkjnlaritljettrigs оМ~1 С
ciusollOutliJokInternets eltmgi-RV£| Ci (5. Замените расширение .rwz на .old и нажмите

клавишу j Enter ]. |̂ .

6. Закройте диалоговое окно Find Files (Найти: файлы).

7. Чтобы снова сбросить расширение Net Folders, повторите действия, опи-
санные в предыдущем разделе.

Все ваши существующие правила пропадут вместе с потенциально ис-
порченным файлом Rules Wizard; тем не менее, когда вы создадите ваше пер-
вое новое правило, будет создан новый файл Ruler Wizard. Если создание но-
вого файла правил Ruler Wizard не решило вашу проблему с сетевыми
папками Net Folders, вы можете восстановить ваш старый файл Rules Wizard,
удалив новый файл Rules Wizard (с расширением .rwz), а затем найти файлы
с расширением *.old. Найдя оригинальный файл правил Ruler Wizard, кото-
рый вы переименовали на шагах 4 и 5, измените расширение на ,wiz, и все
ваши старые правила вновь заработают.

Сообщение об ошибке: «Сетевая папка Net Folder,
для которой вы имеете статус <владелец папки>,
больше не посылает ваши обновления. При возник-
новении вопросов обратитесь к администратору этой
сетевой папки»

Вы можете получить это сообщение об ошибке, если ваш поставщик ус-
луг Internet (ISP) или ISP одного из ваших подписчиков отключили фун-
кцию автоотклика Autoreplies в Internet на почтовом сервере. (Некото-
рые ISP отключают эту функцию, чтобы препятствовать проникновению
вирусов через e-mail.)
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Вы можете определить, отключена ли функция автоотклика одним из ISP
между вами и вашими подписчиками, отправив запрос на уведомление о
прочтении вашим подписчикам.

1. Создайте новое сообщение, адресованное всем вашим подписчикам.
Сообщите им, что вам нужно получить от них уведомление о прочтении
выдачи уведомления о прочтении.

Если у них отключена функция, они должны включить отправку ответов
и дать вам знать, чтобы вы могли переправить им это сообщение.

2. В окне нового сообщения в меню
File (Файл) щелкните на PropEirties
(Свойства).

.':.:

3. Установите флажок Read Receipt
Requested (Требуется уведомление о про-

чтении). ^>

4. Нажмите ОК и отправьте сооб-
щение.

Если вы не получаете уведомле-
ния о прочтении от одного или от
нескольких подписчиков, ЕЮЗ-
можно, ISP подписчика отключил
функцию Autoreplies. Свяжитесь
с соответствующим ISP и спроси-
те, имеется ли возможность включить функцию автоотклика Autoreplies
для указанной учетной записи.

Автономные папки
не синхронизируются
должным образом

Вы используете Outlook в корпоратив-
ной сети, где в качестве почтового сер-

вера используются Microsoft Exchange
Server. Вам известно, что Outlook настроен

для использования автономных папок и синхро-
низации этих автономных папок, но позднее у вас создалось впечатление,
что синхронизация осуществляется некорректно. Существует несколько
причин, по которым ваши автономные папки могут не синхронизировать-
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ся. Лучший способ выяснить, в чем дело - это начать с самого простого
решения и пробовать различные варианты, пока проблема не будет ре-
шена.

Последовательно выполняйте эти процедуры, чтобы выяснить, можете
ли вы обнаружить и устранить проблему самостоятельно. Если после всех
предпринятых действий синхронизация все еще не заработает, обрати-
тесь к администратору вашей сети.

В процессе поиска причины проблемы вам придется считаться со следу-
ющими моментами:

• Настройки профиля и доставки.

• Настройки автоматической синхронизации.

• Возможное повреждение автономных папок.

• Возможное повреждение файлов поддержки Exchange Server.

Профиль и параметры доставки

:

р : . . :. ... ,-,, . . . .?,

oft Fa
Outlook Address Book
Personal Addre« Book
Personal Folders

J

!т.-\ -l i .->

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Services (Службы).

2. На вкладке Services (Службы) убедитесь,
что ваш профиль включает Microsoft
Exchange Server, fe.

3. На вкладке Delivery {Доставка} убеди-
тесь, что в окне Delivery New Mail To The
Following Location (Новые сообщения помещают-
ся в папку) фигурирует «Mailboxes - <ваша

учетная запись>» (Почтовые ящики - <ваша

учетная запись>).

Если ваш профиль не включает
Microsoft Exchange Server, или ваша почта не доставляется в нужный
почтовый ящик, внесите эти изменения и посмотрите, будет ли решена
ваша проблема с синхронизацией. Если нет, попробуйте другой способ из
перечисленных.

Параметры автоматической синхронизации

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Mail Services установите флажок Enable Offline Access.

3. Установите флажок When Online Synchronize With All Folders Upon Exiting.
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Эти флажки заставляют Outlook синхронизировать все автономные пап-
ки каждый раз, когда вы подключаетесь к сети, и каждый раз, когда вы
выходите из Outlook. Если эти флажки не установлены, установите их и
посмотрите, решит ли это вашу проблему с синхронизацией. Если нет,
попробуйте следующий способ.

Возможное повреждение автономных папок

Ваша проблема может быть связана с повреждением автономной папки
(.ost) Чтобы восстановить поврежденный файл, его следует заменить на
новый.

1. Выйдите из всех открытых программ.

2. Щелкните на кнопке Start (Пуск) Windows, укажите на Find (Найти) и щелк-
ните на Files Or Folders (Файлы или папки).

3. Б поле Named (Имя) введите *.ost

Ш Fin* АИ Files4. Проверьте, будет ли поиск
вестись на всем жестком дис-
ке, и щелкните на кнопке Find
Now (Найти). ^>

5. Щелкните правой кнопкой
мыши на значке файла *.ost, n
затем щелкните на Rename (Пе-
реименовывать).

6. Замените расширение ost на old и нажмите [Ёг\t еГ

7. Закройте диалоговое окно Find Files (Найти: файлы).

8. Запустите Outlook.

9. В меню Tools (Сервис) укажите на Synchronize (Синхронизировать) и щелкните на
All Folders (Все папки).

Синхронизация всех папок (как на шаге 9) создает файл новой автоном-
ной папки (*.ost).Bbi не потеряете при этом какую-либо информацию, по-
скольку ваш файл автономной папки является всего лишь дубликатом
информации, которая хранится в вашем почтовом ящике Exchange Server.

Если это решит ваши проблемы с синхронизацией, отлично - дело сдела-
но. Если же нет, попробуйте последний из предлагаемых способов.
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Совет Если вы хотите «почистить» ваш жесткий диск, вы без опасения
можете удалить файл старой автономной папки (тот, которому вы
присвоили расширение *. old).

Возможное повреждение файлов поддержки
Exchange Server
Если вы по-прежнему не можете синхронизировать ваши автономные
файлы, возможно, у вас повреждены файлы поддержки Microsoft
Exchange Server. В этом случае вам следует удалить ваши файлы под-
держки Exchange Server и заменить их «свежими» файлами Outlook, пе-
реустановив Office 2000.

1. Щелкните на кнопке Start (Пуск) Windows, укажите на Programs (Программы)
и щелкните на Windows Explorer (Проводник).

2. Перейдите к папке Windows/System. ̂

8* Exploring - CAWINDDWS \SYS1EM

-СЭ ShdlNev
(Ц Speech

-•Ц] SlartMenu

GjCcta
•-ОЭ Drivers

Q MacioTOd
•Q Msaatak

J

i,3DF!tiingObiecl!.!ci
[эОМагелсг

[•jAcetpdec.ai
mAclmovie.exe
WAcwDklpdi

teaeiitfjAdd

!*) adypack."dll
SMvxdvxd
»] amcoiTpatllb
gArnovie.̂

JJ. , I
; •_ - • г ;. il Щ Ш ^Щ

3. Найдите каждый из перечисленных файлов и переименуйте их, заме-
нив расширение dll на oZd.

• emsabp32.dll

• emsmcib32.dU

• emsui32.dll

• emsuix32.dll
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После того как вы переименовали файл, задав ему новое расширение,
ваши программы не смогут находить и использовать этот файл, но файл
по-прежнему останется в вашей системе. Если вам понадобится переус-
тановить файл, все, что вам лужно будет сделать - это вернуть ориги-
нальное расширение файла.

Совет Чтобы переименовать файл, либо щелкните правой кнопкой мыши
^ ч на файле, а затем щелкните на Rename (Переименовать), либо два раза

щелкните на имени файла (не путать с двойным щелчком мыши).

4. Щелкните на кнопке Start (Пуск) Windows, укажите на Settings (Настройка) и
щелкните на Control Panel (Панель управления).

5. В панели управления дважды щелкните на Add/Remove Programs (Установка и
удаление программ).

AdtWRemove Programs Piupeities

•

• ,ш! -: Tniratpaanewf .:&**.,I\~L< ЮЛ
••.••!• -5ir.lr.-Sof '• ' " '- i ' ' ,'

Z3"

Microsoft Office 97, Devetoca Ect.lion Tools
Microsoft Outlook Express 5
Micmsofl Small Business Financial Manager 33
Microsoft Web Publishing Weald 1.6
Microscrft Windows Media Pleyet 6.1
Microsoft Word 97

6. В диалоговом окне Add/Remove
Programs (Установка и удаление программ) на
вкладке Install/Uninstall (Установка, удаление)
щелкните на Microsoft Office 2000, а за-
тем щелкните на кнопке Add / Remove
(Добавить/удалить). ^>

7. В диалоговом окне Microsoft Office 2000
Maintanance Mode щелкните на значке
Repair Office (Восстановить Office).

8. В диалоговом окне Rejnstal/Repaur
Microsoft Office 2000 (Переустановка/восстанов-
ление Microsoft Office 2000) щелкните на
кнопке выбора Reinstall Office (Переустано-
вить Office) и щелкните на кнопке Finish
(Готово).

Если это решит ваши проблемы с синхронизацией, прекрасно. Если же
нет, обратитесь к администратору вашей сети. Возможно, решение ва-
ших проблем с синхронизацией лежит в сфере ответственности админи-
стратора сети.

: •





Вы используете
Outlook Express?

Если в сообщении под полем Сс (Ко-
пия) не отображено поле Вес {СК|, в
меню View (Вид) щелкните на Вес Reid

Решение проблемы...

Если в сообщении под полем Сс (Ко-
пия) не отображено поле Вес (Скрытая),
в меню View (Вид) щелкните на АН
Headers (Все заголовки).

1

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, адресация сообщений, стр. 29
E-mail, автоматизация адресации, стр. 19
Либо обратитесь к общим рекомендациям
по разрешению проблем на стр. 12.



Когда вы отправляете
сообщение нескольким

людям, вы хотите, чтобы
получатели видели только

их собственные имена?

Перейдите к...

Некоторые получатели
хотят, чтобы их удосто-
верения были скрыты,
стр. 258

Когда вы отправляете
сообщение в группу, вы
хотите, чтобы каждый

получатель видел только
имя группы?

Перейдите к...

Как отправить сообще-
ние в группу, стр. 259



которые получатели хотят,
чтобы их удостоверения были
скрыты

Когда вы отправляете сообщение боль-
шой группе людей (или отправляете по

списку), каждый получатель видит длин-
ный список всех имен адресатов в полях То

(Кому) или Сс (Копия). Длинный список имен часто раздражает получателей, и
некоторые из них не хотят, чтобы их имена и адреса e-mail распространя-
лись вместе с этим списком. Итак, как вы сможете отправить сообщение
этой группе людей, чтобы при этом список адресов был конфиденциален?

Чтобы скрыть имена и адреса получателей сообщения, используйте поле
Вес (СК). Любое имя получателя в поле Вес (СК) будет скрыто от всех осталь-
ных адресатов. Эта процедура одинакова и в Outlook, и в Outlook Express,
несмотря на то, что сообщение Outlook Express немного отличается от со-
общения Outlook, изображенного на первом рисунке.

Совет Вес (СК) означает слепая {или скрытая) копия. Адреса в поле Вес
l?'i (СК) скрыты от каждого, кто получает сообщение, поэтому сооб-

щение адресата невидимо получателю Вес (СК).

В некоторых почтовых системах адресаты видят ваше имя в поле From (От)
и свое собственное имя в поле То (Кому). В других почтовых системах полу-
чатели видят только ваше имя в полях From (От) и То (Кому).

Совет Любые имена в полях То (Кому) и Сс (Копия) видимы для всех получа-
телей.

1. Откройте новое сообщение.

2. Если под полем Сс (Копия) вы не увидите поля Вес (СК), в меню View (Вид)
щелкните на Вес Reid (Поле «СК»). Если вы используете Outlook Express, в
меню View (Вид) щелкните на All Headers (Все заголовки).

3. Введите все скрытые имена и списки распространения в поле Вес (СК). Вам
не нужно вводить какое-либо имя в поле То (Кому) - если вы оставите поле То
(Кому) пустым, то в зависимости от почтовых программ адресатов, некото-
рые получатели увидят там ваше имя, а некоторые увидят там свое имя.

4. Закончите и отправьте свое сообщение-



отправить сообщение в
пу

Вам нужно отправить сообщение всем
членам вашего лыжного клуба (The
Mogul Maniacs) и вы хотите, чтобы каж-
дый адресат знал, что это сообщение для

всех членов клуба. Но если вы отправите
слепые копии членам клуба, они получат со-

общения, адресованные индивидуально каждому, а не целому клубу. Как
вы сможете отправить сообщение, адресованное клубу?

Отправьте сообщение на групповое имя (которое имеет свой собственный
адрес e-mail) и поместите все имена получателей в поле Вес (СК).

Каждый получит сообщение, адресованное вами групповому имени.

Совет Хотя приведены рисунки из Outlook, процедура будет одной и той
же и для Outlook и для Outlook Express.

*m<**n*ttH»t№)1tm:it£W*llMimttllitVa • HlHlHlHHI 1Г 111

1. Создайте новый контакт.

2. Напечатайте
имя группы в
поле Company (Орга-
низация), а ваш ад-
рес e-mail в поле
E-mail (Эл. почта). 0>

Больше не вводи-
те никакую ин-
формацию в контакт.

3. Сохраните и закройте новый контакт.

4. Создайте новое сообщение и ад-
ресуйте его новому контакту (с
именем из поля Company (Организация)).

5. Поместите всех получателей и/
или список с именами для рассыл-
ки в поле Вес (СК). ̂ .

6. Закончите и отправьте сообще-
ние.

•
•«•т.-! | ; •.,-, ' -, •..'

- .'.:>.; ,.
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Вы можете t айти в
меню Tools (Сер-
вис) команду Mail
Merge (Слинние)?

Вы можете запустить
процесс слияния для

выбранной группы
контактов?

Перейдите к...

При запуске слияния
включаются все контак-
ты, стр. 262

Решение проблемы...

8ы не увидите команду Mail Merge
(Слияние) в меню Tools (Сервис), если
у вас не отображена папка Contacts
(Контакты) или ее под директории.

Также, если ваши меню настроены на
скрытие редко используемых команд,
команда Mail Merge (Слияние) может
быть не видна, пока вы не отобразите
все меню. Если внизу меню есть обра-
щенный вниз шеврон, нажмите на шев-
рон для отображения всех команд
меню.

I

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:

Импорт и экспорт, стр. 153
Либо обратитесь к общим рекомендаци-
ям по разрешению проблем на стр. 12.



Вам нужно использовать
контакты из Outlook для

операции слияния с
Microsoft Access?

Вам нужно использовать
контакты из Outlook для

операции слияния в
другой программе (не с

Microsoft Word)?

Перейдите к...

Как осуществить слия-
ние с Access, используя

контакты из Outlook,
стр. 264

!

Перейдите к...

Как слить контакты из
Outlook с программой,
отличной от Word,
стр. 263



и запуске слияния
включаются все контакты

Вам нужно отправить письмо выбран-
ной группе контактов, но когда вы за-
пускаете процесс слияния, в результа-

те включаются все ваши контакты. Вам
нужно указать Outlook, какие контакты

вы хотите включить в слияние.

1П001 М Street
Wedgmwxd, Wl
Butineis: (4
Ноя»: .(4

Вы можете осуществить слияние почты для
выбранной группы контактов с помощью
фильтрации списка перед запуском про-
цесса слияния, если среди выбранной груп-
пы контактов есть общий критерий, или вы
можете выбрать отдельные контакты вруч-
ную (щелкните на первом контакте, а затем,
удерживая клавишу | Ctr l ] , щелкайте на
остальных).

1. Выберите контакты, щелкая на них мы-
шью или с помощью фильтрации. |ь-

Если вы осуществляете фильтрацию ваше-
го представления контактов, то в слияние
будут включены только контакты, отобра-
женные в представлении. Если вы вручную
выбираете нужные вам контакты, незави-
симо от того, отфильтровано представление,
или нет, в слияние будут включены только
выбранные контакты, ĵ .

2. В меню Tools (Сервис) щелкните на Mail Merge
[Слияние).

3. В диалоговом окне Mail Merge Contacts (Контакты для слияния):

• Если вы использовали фильтрацию для отображения нужных вам
контактов, выберите опцию Ail Contacts In Current View (Все контакты в текущем
представлении).

• Если вы вручную отбирали нужные вам контакты, выберите опцию Only
Selected Contacts (Только выбранные контакты).

10001 H Street
Wedgewood, WA 99999
Bushess: (425)555-1200x123
Home: . (425)555-1124

:OOC1M Street
Wedgewood.WA 99999
Busiwss: (425)555-1200x553
Home: (425) 555-S99S

г "ттд iw Д^ИВЯИИ
10001 M Street "S
Wedgewood, WA 99999
Busiwss; (425) 555-1200 x4^14
Home: - (425)555-15^2

! 10001 M Street
j Wedgewood, WA 99999
Вииия: (425) 5SE-1200 хЗЭЗ

Itypirtt, .tobii
10001 M Street

Mail MCIQC Contacts

• .'I.! f.1.-.

'

;!v; I .л mrt VU;'

4. Продолжите слияние.
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Совет Чтобы узнать, что выполняет каждая опция в диалоговом окне,
щелкните правой кнопкой мыши на опции, после чего вы увидите
ее краткое описание.

слить контакты из Outlook
ограммой, отличной от Word

Вы держите все свои контакты в
Outlook, и на вашем компьютере не ус-
тановлен Microsoft Word. Как же вы смо-
жете запустить слияние в другой тексто-

вой программе, используя в качестве
источника данных контакты из Outlook?

Вы можете использовать промежуточный файл данных, который можно
открыть и использовать и в Outlook, и в текстовом процессоре.

1. Посмотрите, какие типы файлов могут открываться и использоваться в
вашем текстовом процессоре (большинство программ могут прочесть тек-
стовый файл, разделенный запятыми).

2. Экспортируйте свою папку
Contacts (Контакты) из Outlook в
текстовый файл этого типа.
Например, если ваш тексто-
вый процессор может исполь-
зовать текстовый файл со зна-
чениями, разделенными
запятыми, щелкните на Comma
Separated Values (Windows) (Значения
разделенные запятыми) во втором
диалоговом окне мастера экс-
порта Export Wizard. |̂

3. Запустите процедуру слияния в текстовом процессоре и в качестве ис-
точника данных используйте текстовый файл, созданный вами из папки
Contacts (Контакты) в Outlook.

Совет Если для операции слияния вам нужны только выбранные груп-
пы контактов, будет проще осуществить процесс, если экспорти-
ровать в промежуточный текстовый файл только эти контакты.
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Создайте новую вложенную папку в папке Contacts (Контакты) и скопируйте
контакты, которые вы хотите слить. Затем экспортируйте эту вложен-
ную папку в текстовый файл.

IK осуществить слияние
с Access, используя контакты
из Outlook

Вы используете Microsoft Access для
создания почтовых наклеек, и вам нуж-

но создать их на основе контактов из
Outlook, Но вы не знаете, как дать возмож-

ность Access использовать ваши контакты
Outlook в качестве источника данных для создания почтовых наклеек. Это
не проблема - Access может использовать данные из контактов непос-
редственно из Outlook, если
вы настроите папку или вло-
женную папку Contacts (Контак-
ты) в Outlook как таблицу ь
базе данных Access.

1. В вашей базе данных Access;
на вкладке Tables (Таблицы) на-
жмите кнопку New (Создать).

2. В диалоговом окне New Table (Но-
вая таблица) щелкните два раза нг
IJnk Table (Связь с таблицами). ^>

3. В диалоговом окне Link (Связь) в
поле со списком Files Of Type (Тип
файлов) щелкните на Outlook, ĵ-

Откроется окно Link Exchange/
Outlook Wizard (Мастер связи с Exchange/
Outlook).

4. В этом диалоговом окне щел-
кните на маленьком значке
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«плюс» рядом с Personal
Folders (Личные папки). ^>

5. Щелкните на малень-
ком значке «плюс» рядом
с Contacts (Контакты) для от-
крытия списка папок в
папке Contacts (Контакты).

6. Щелкните на той подди-
ректории папки Contacts (Кон-
такты), которую вы хотите
использовать для связи с
таблицей Access. Затем на-
жмите Next (Далее). W

:. Е /Outlook Wizaid

I . N ' " > ' i • •• i -
vi. iii >.. ::.'..• -.;••-

.....'. 1шам ташяш
3 Щ Address Books
;rVS^ Frswal Foldora
a&|j Af chive Folders

В LIT* ЕясЬапив/ОиКооК W»<itd

,., yAJ.jf.:..-<» i •.•.'>,:.• ,-:.:-.,..•, ,••,;,,,

:rosoFtEx

| Address <?coks
j Personal Folders

- =p Outbo*
Qj Sent Items
Cj Calendar

-£jr Contacts
- Й 9ook Contacts
• Ip Personal Contacts

:--й FaxilB contacts
•-Ю TiileCanpanles

7. Нажмите Finish (Готово), и
когда мастер сообщит об
окончании работы, на-
жмите ОК.

Будет создана новая
связь с таблицей в вашей
базе данных Access.

8. В базе данных на вклад-
ке Reports (Отчеты) нажмите
кнопку New (Создать).

9. В диалоговом окне New
Report (Новый отчет) щелкни-

те на Label Wizard (Мастер накле-
ек), а затем щелкните на
имени связанной таблицы

в поле Choose The Table Or Query
Where The Objects Data Comes From

(Выберите в качестве источника

данных таблицу или запрос). ^>

10. Нажмите ОК, а затем
следуйте указаниям масте-
ра Label Wizard для созда-
ния вашего отчета с почто-
выми наклейками в Access.
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Если вы хотите больше узнать об использовании
данных из Outlook в базе данных Access
Вы можете импортировать или связать свою папку Contacts (Контакты) из
Outlook для создания таблицы в Access. Связывание таблицы Access с
источником Outlook - хорошая идея, если данные из Outlook будут с боль-
шой вероятностью изменяться (что чаще всего и происходит с контакта-
ми), потому что данные для наших наклеек Access в этом случае всегда
будут актуальными. Альтернативой будет импортировать данные из
Outlook и создать постоянную таблицу в Access, которая не будет менять-
ся при изменении ваших данных в контактах Outlook. Это означает, что
вы должны будете выполнять новое импортирование каждый раз, когда
нужно будет распечатать текущие наклейки.

Когда вы устанавливаете связь со своими данными из Outlook, ваша свя-
занная таблица Access будет не только содержать текущие данные; ваши
почтовые наклейки из Access будут всегда готовы к распечатке. Если вы
сохранили отчет Mailing Labels (Почтовые наклейки) в своей базе данных Access,
готовый отчет будет использовать связанные текущие данные. Для рас-
печатки текущего отчета почтовых наклеек в Access в любой момент дос-
таточно щелкнуть правой кнопкой мыши на имени отчета и нажать Print
(Печать).





переидите к...
Как восстановить ре-
зервную копию моих
данных, стр. 272

нужно Еюсстанс
вить данные из

резервной копии?

нужно перенес-
ти данные ьа другой

коми ьк тер?

Перейдите к...

Как переместить дан-

ные на'другой компью-

тер, стр. 275

I

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Вы используете
Outlook с Microsoft
Exchange Server?

Перейдите к...

Как восстановить дан-
ные, стр. 270

Решение проблемы...

Если вы используете Outlook в сети с сервером
Microsoft Exchange Server, ваши данные из Outlook
будет лучше сохранить в почтовом ящике сервера,
и ваш сетевой администратор будет регулярно де-
лать резервную копию ваших данных из Outlook.
Дажэ если ваши данные из Outlook сохранены в
почтовом ящике на сервере, у вас может быть
Personal Address Book (файл с расширением .pab),
который находится на вашем локальном жестком
диске. Вы можете скопировать файл личной адрес-
ной книги и сохранить его копию в том месте, где
вы храните свои резервные копии.

Для перемещения файла Personal Address Book на
новый компьютер:

1. Е! меню Tools (Сервис) нажмите на Services
(Службы).

2. Добавьте личную адресную книгу Personal
Address Book к вашему списку Services.

3. В диалоговом окне Personal Address Book (Личная
адресная книга) укажите местоположение файла.



восстановить данные
Вы живете в районе, где часты пере-
пады электроэнергии (как я), которые
могут привести к порче вашего жестко-
го диска. А, возможно, вирус повредил
все ваши данные, причем тогда, когда вы
меньше всего этого ожидали. Вы долж-

ны создать резервную копию всех ваших
данных из Outlook или Outlook Express, для

того, чтобы после починки или форматирования вашего жесткого диска
вы смогли восстановить эти данные. Будет лучше, если вы сможете вос-
пользоваться новым компьютером и перенести все ваши данные в новую
копию Microsoft Outlook или Microsoft Outlook Express.

Outlook
2000

1. В меню File (Файл) нажмите на import And Export (Импорт и экспорт).

2. На первом шаге мастера щелкните на Export To A File (Экспорт в
файл) и затем нажмите Next (Далее),

3. На втором шаге мастера щелкните на Personal Folder File (.pst) (файл личных
папок (.pst)) а затем нажмите Noxt (Далее).

4. На третьем шаге мастера щелкните на файле, который вы хотите вос-
становить. Для восстановления всех ваших данных, нажмите на Persona!
Folders (Личные папки), находящи-
еся вверху списка файлов тл
затем поставьте флажок ря-
дом с Include Subfolders (Включить
вложенные папки). Для восстанов-
ления определенных папоа
просто щелкните на них. (Вам
необходимо выполнить эту
процедуру для каждой папки,
которую вы хотите восстано-
вить.) fe>

5. Нажмите Next (Далее). Завер-
шающий шаг мастера покажет вам папку, где будет сохранена резервная
копия ваших файлов - backup.pst. Нажмите кнопку Browse (Обзор) и выбе-
рите другую папку, в которой будет сохранена резервная копия файла
(возможно, это будет созданная вами легко находимая папка Backups').
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Совет Если вы используете Outlook в сети с сервером Microsoft Exchange
Server, то сохраняйте ваши данные из Outlook в почтовом ящике
сервера, а ваш сетевой администратор будет регулярно делать

резервные копии ваших данных из Outlook. Если вы используете Outlook
без сервера Microsoft Exchange Server, то ваши данные будут сохранять-
ся в папке Personal Folder (Личная папка) на вашем жестком диске, и вы можете
использовать эту процедуру восстановления данных.

Совет Сохранение дубликата вашей резервной копии данных на съем-
ном носителе, таком, как обычная дискета или Zip-диск, являет-
ся единственным способом сохранения данных, если ваш жест-

кий диск полностью вышел из строя. Вам необходимо закрыть Outlook
перед тем, как вы сможете скопировать файл backup.pst.

6. Выберите способ действия для повторяющихся элементов. Опция The Do
Not Export Duplicate (He экспортировать дубликаты) увеличивает скорость процесса
создания резервной копии, поскольку элементы, находящиеся в данном
файле резервной копии, не будут снова восстановлены.

7. Нажмите Finish (Готово). Вам будут предложены опции для шифрования
файла и создания пароля для его защиты. Сделайте необходимые уста-
новки (по выбору) и затем нажмите ОК для завершения создания резерв-
ной копии.

Совет Вы также можете использовать утилиту AutoBackup, бесплатно
•'

скопировав ее со следующего Web-сайта компании Microsoft:
officeupdate.Microsoft.com/200Q/pfbackup.htm. Эта утилита

проста в использовании, и вы можете скопировать получившийся файл
autoba.ckup.pst без предварительного закрытия Outlook.

Outlook 1. В меню Tools (Сервис), нажмите на Options (Параметры).
Express

2. Во вкладке Maintenance (Обслуживание) нажмите кнопку Store
Folder (Банк сообщений).

3. В диалоговом окне Store Location (Местоположение банка сообщений) выделите
перетаскиванием курсора все содержимое для папки Store Folder (Банк сооб-
щений) (где сохранены ваши сообще-
ния из Outlook Express) и затем
нажмите | Ctr l | + | С I для его копиро-
вания.
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4. Нажимайте Cancel (Отмена) для закрытия каждого из диалоговых окон.

5. Щелкните на кнопке Start (Пуск), нажмите Run (Выполнить), затем щелкните
на открывшемся поле Open (Открыть) и затем нажмите [ct'rT] + ГУ] для встав-
ки пути к папке вашей Store Folder (Банк сообщений).

6. Нажмите ОК для открытия Store Folder (Банк
сообщений).

7. В Store Folder (Банк сообщений) выделите все фай-
лы, а затем нажмите | Ct r l ]4 [с~| для их копи-
рования. |̂ .

8. Вставьте скопированные файлы в какую-
нибудь другую папку (папку, в которой содер-
жатся ваши резервные копии) или запишите
их на дискету - в общем, скопируйте в легко
запоминающееся место, которое несложно
найти при восстановлении данных.

feC;\WtNDOW$\APpfc<*on Da.

Совет для копирования файлов вы также можете использовать кнопку
Сору (Копировать) из меню Edit (Правка).

Внимание Сохранение резервной копии данных на съемном носителе,
таком, как обычная дискета или Zip-диск, является един-
ственным способом сохранения данных, если ваш жесткий
диск полностью вышел из строя.

Как восстановить резервную
копию моих данных

Вы сделали резервную копию ваших
данных и, конечно же, запомнили (или
записали) место, где вы их сохранили.

Теперь предположим, что произошло не-
предвиденное событие, в результате кото-

рого ваши данные стерлись (возможно, ваш
племянник каким-то образом удалил файл

outlook.pst пока играл на вашем компьютере). Так или иначе, все ваши
данные из Outlook исчезли.
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Расслабьтесь - вы сделали файл резервной копии, так что ваши данные в
безопасности. Если произошла серьезная катастрофа, то сначала восста-
новите и переформатируйте ваш жесткий диск в ближайшем компьютер-
ном сервисном центре, а затем переустановите все ваши программы. После
того, как Outlook установлен и работает, вы можете восстановить данные
из ваших файлов резервных копий.

Outlook *' ̂  меню ̂ 'е (Файл) нажмите на Import And Export (Импорт и экспорт).
2ООО

2. На первом шаге мастера щелкните на Import From Another Program
Or File (Импорт из другой программы или файла) и затем нажмите Next (Далее).

3. На втором шаге мастера нажмите на Personal Folder File (.pst) (Файл личных па-
пок {.pst)), а затем нажмите Next (Далее).

4. На третьем шаге мастера, в
окне File To Import (Импортировать из
файла) просмотрите имя дирек-
тории и файла, чтобы убе-
диться в указании верного
пути к вашему файлу резерв-
ной копии (если вам необходи-
мо найти файл backup.pst, то
нажмите кнопку Browse (Обзор)).
Выберите способ обработки
повторяющихся элементов и
затем нажмите Next (Далее). te»

5. В четвертом шаге мастера, нажмите на папку, из которой вы хотите
восстановить резервную копию данных.

6. В последнем шаге мастера нажмите Finish (Готово).

Совет Это то же диалоговое окно, которое используется для импорта за-
архивированных данных, и в этом случае вы можете принять ре-
шение об импорте дубликатов. Но если вы восстанавливаете дан-

ные, то там не может быть каких-либо дубликатов, так что не важно, какой
способ обработки повторяющихся элементов вы выберите.

Outlook 1. В меню File (Файл) нажмите Import (Импорт) и затем Messages
Express (Сообщения).

2. В диалоговом окне Import Outlook (Импорт Outlook), щелкните на Microsoft Outlook
Express и затем нажмите Next.

10 -Outlook
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3. В диалоговом окне Import From
ОЕ5 (Импорт из ОЕ5) выберите оп-
цию Import Mail From An OE5 Store
Directory (Импортировать почту из бан-
ка сообщений программы Outlook
Express версии 5) и затем нажми-

те ОК. ̂
4. В следующем диалоговом
окне Outlook Express Import (Импорт
Outlook Express) откройте папку,
в которую вы скопировали
ваши файлы резервных копки
(они все имеют расширения
.dbx) и затем нажмите Next (Далее).

5. В следующем диалоговом окне Outlook Express Import (Импорт Outlook Express)
выберите папку с резервными копиями, которые вы хотите импортиро-
вать, и затем нажмите Next (Далее).

6. В последнем диалоговом окне Outlook Express Import (Импорт Outlook Express) на-
жмите Finish (Готово).

Если вы хотите больше узнать о данных Outlook

Все ваши данные из Outlook сохраняются в файле с названием outlook.pst
в Personal Folder (Личная папка). В этом файле данные разделены на Inbox (Входя-
щие), Calendar (Календарь), Tasks (Задачи) и т.д., но при этом они все сохранены в
одном файле и могут быть получены только через Outlook. Создаваемый
вами файл резервной копии является дубликатом данных из outlook.pst,
включая только те папки, которые вы выбрали для резервирования. Файл
резервной копии может быть сохранен в любом месте на вашем жестком
диске (для полной сохранности данных вы должны сохранять дубликаты
файлов резервных копий вне вашего жесткого диска). Ваша панель инст-
рументов и установки меню сохраняются в файле outcmd.dat, который
также можно резервировать, восстанавливать и перемещать. Ваши ус-
тановки панели Outlook сохраняются в файле с расширением .fav. Хотя
этот файл можно резервировать и восстанавливать, но при этом его нельзя
переместить на другой компьютер, поскольку ярлыки и ссылки уникаль-
ны для каждого почтового ящика Outlook.

Вы также можете архивирозать ваши данные Outlook, которые зарезер-
вированы и содержат ваши старые данные, на регулярной основе, создав
план для функции AotoArchive (Автоархивация} для определенных папок, кото-
рые вы хотите архивировать.
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Заархивированные данные сохраняются в скрытом файле archive.pstt и вы
можете восстановить их, используя ту же процедуру, что и при восстановле-
нии файлов резервных копий. Заархивированные данные не будут включать-
ся в файл резервной копии, поскольку они уже находятся в своем файле.

Совет Для автоматической архивации данных щелкните на меню Tools
(Сервис), щелкните на Options (Параметры) и затем откройте вкладку
Other (Дополнительно). Нажмите кнопку AutoArchh/e (Автоархивация) и по-

ставьте флажок рядом с AutoArchive Every (.Автоархивация каждые), задайте число
дней, определяющее интервал, с которым будет производиться автоар-
хивирование, и нажмите ОК для закрытия диалогового окна. В графике,
который вы установили, Outlook спросит вас, хотите ли вы заархивиро-
вать свои данные. После нажатия Yes (Да) все ваши старые данные будут
перемещены в файл archive.pst. Вы сможете больше узнать об архивиро-
вании в файлах справочной системы Outlook или обратившись к более
серьезной книге об использовании Outlook.

переместить данные
ругой компьютер

Если вы подготовили новый компьютер
и захотели переместить ваши существу-

ющие данные из Outlook и Outlook
Express на новую машину, то лучшим

способом передачи данных будет создание
файлов резервных копий, перемещение этих

файлов на новый компьютер и последующий импорт дубликатов резерв-
ных копий в установленные на новой машине Outlook или Outlook Express.

Файлы могут быть перенесены на новый компьютер с помощью дискеты,
либо перемещения или копирования файлов через сеть (если ваш прежний
и новый компьютеры находятся в одной сети). Также можно вложить этот
файл в сообщение электронной почты и отправить это сообщение на новый
компьютер. На новой машине вы можете поместить файлы в любую легко
находимую папку, а затем импортировать их в Outlook и Outlook Express.

Совет Если вы заархивировали данные из Outlook, то заархивирован-
ные данные и резервные копии будут находиться в разных фай-
лах. Вам необходимо переместить оба файла для передачи пол-

ного комплекта данных на новый компьютер.
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1. Скопируйте файл резервной копии в легко находимую пап-
200ОI °- ку на новом компьютере (возможно в недавно созданную пап-

ку Backups).

2. В меню File (Файл) нажмите Import And Export (Импорт и экспорт).

3. На первом шаге мастера щелкните на Import From Another Program Or File (Им-
порт из другой программы или файла) и затем нажмите Next (Далее).

4. На втором шаге мастера нажмите на Personal Folder File (.pst) (Файл личных па-
пок f.pst)), а затем нажмите Ne<t (Далее).

5. На третьем шаге мастера нажмите кнопку Browse (Обзор) и найдите файл
резервной копии.

6. В диалоговом окне Open Personal Folder (Открыть личные папки) нажмите на имя
файла резервной копии или архива и затем нажмите Open (Открыть). Путь к
файлу резервной копии или архива появится в окне мастера File To Import
(Импортировать из файла).

7. В диалоговом окне File To Import (Импортировать из файла) выберите способ об-
работки повторяющихся элементов и затем нажмите Next (Далее).

8. На четвертом шаге мастера нажмите на папку, которую вы хотите им-
портировать.

• Для импорта всех резервных копий данных нажмите на Personal Folder
(Личные папки) в начале списка.

• Для импорта отдельной пап-
ки или поддиректории на-
жмите на имя этой папки, fe.

-,
•

в
• . . - - , .

•• ..>,;.!, V! г- .; .:>..; • . - . - ! :. .. .

• Для импорта отдельного на- ||Ж
бора данных из папки (на-
пример, данных, накопив-
шихся только за текущий
месяц) нажмите кнопку Filter
(Отбор) и создайте критерий
отбора для данных, которые |||р
вы хотите импортировать.

9. Нажмите Finish (ГОТОВО). Данные, указанные вами на шаге 8, будут импор-
тированы в Outlook на новой машине.
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Outlook !• Скопируйте файл резервной копии .dbx в легко находи-
ExpreSS .: мую папку на новой машине (возможно, в недавно создан-

ную папку Backups).

2. В диалоговом окне Outlook Express Import (Импорт Outlook Express) щелкните на
Microsoft Outlook Express 5 и затем нажмите Next (Далее).

3. В диалоговом окне Import From OE5 выберите опцию Import Mail From An OE5 Store
Directory (Импортировать почту из банка сообщений программы Outlook Express версии 5) и
затем нажмите Finish (Готово).

4. В следующем диалоговом окне Outlook Express Import (Импорт Outlook Express)
найдите папку, в которую вы скопировали ваши файлы резервных ко-
пий, и затем нажмите Next (Далее).

5. В диалоговом окне
Outlook Express Import (Импорт
Outlook Express) щелкните
на папках резервных
копий, которые вы хоти-
те импортировать(для
выбора множества па-
пок нажмите | Ctr'l | или
j Shi f t j ) , а затем нажми-
те Next (Далее). ^>

6. В последнем диалого-
вом окне Outlook Express
Import нажмите Finish (Гото-
во).

ОШкнж EKpceis Import

3eleet Folde
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Вы пытались
восстановить

Outlook?

Outlook Express задает
ошибку типа «Message
could not be displayed»
(«Сообщение не может

бытьотображЕ'Но»)?

Когда вы пытаетесь
импортировать старые

сообщения Outlook
Express4, ваш Outlook

Express выдает ошибку
«No messages can be

found» (^Сообщения не
найдены*?

Перейдите к.

Как получить помощь от
Microsoft Knowledge
Base, стр. 282

Перейдите к...
Как восстановить Outlook,
стр. 280

Решение проблемы...

Это может произойти, если ваша
учетная запись от поставщика услуг
(ISP) является учетной записью типа
Internet Message Access Protocol
(IMAPJ, и вы потеряли соединение с
учетной записью.

Просто еще раз соединитесь с учет-
ной записью. Если это случается ча-
сто, то вам следует задуматься о
смене ISP или типа учетной записи.

1

Решение проблемы...

Это может случиться, если вы пыта-
етесь импортировать сообщение из
Outlook Express 4 из папки с назва-
нием, отличным от «Mail».

Для решения этой проблемы со-
здайте папку с названием «Mail» и
скопируйте ваши сообщения из
Outlook Express 4 в эту папку, а за-
тем импортируйте их из этой папки
в Outlook Express 5.



ообщения об ошибке

Бы недавно обновляли
и запускали антивирус-

ную программу?

Вы пытались
вхстановить
Office 2000?

Перейдите к...

Как ;восстановить
Office 2000, стр. 281

Единственный способ быть
уверенным в том, что ошибка
была вызвана не вирусом, это
установить хорошую антиви-
русную программу (Norton или
McAfee являются популярны-
ми и надежными антивирусны-
ми программами) и обновлять
ее описаниями вирусов по
меньшей мере каждые две
недели, а также достаточно
часто запускать эту антивирус-
ную программу.

Вы искали сообщение
об ошибке в справочни-
ке Microsoft Knowledge

Перейдите к

Как получить по-
мощь от Microsoft
Knowledge Base,
стр. 282

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
E-mail, вирусы, стр. 37

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



к восстановить Outlook
Существует большое количество раз-

: личных сообщений об ошибках, некото-
: рые вы можете увидеть, а многие вы

можете и не увидеть. Соответственно,
имеется много различных причин их
возникновения, таких как устаревшие

или неподходящие версии программных
файлов, устаревшие или поврежденные

файлы драйверов и просто поврежденные файлы
(другими словами, вашей вины здесь нет).

Существует всего несколько сообщений об ошибках, которые могут ска-
зать что-то стоящее - в большинстве случаев это краткие послания, из
которых ничего нельзя понять. К счастью, имеются простые процедуры,
которые смогут избавить вас от надоедающих сообщений об ошибке. Од-
ной из таких процедур является восстановление Outlook, которая дает
указания Outlook найти и восстановить несоответствующие или повреж-
денные файлы.

Совет Причиной однократного появления сообщения об ошибке может
быть всего-навсего <тлюк» компьтера - не обращайте внимания
на это сообщение, сохраните вашу текущую работу и продолжайте
работать.

Сначала выйдите из Outlook и перезагрузите его. Иногда закрытие и пе-
резагрузка программы (или даже закрытие всех ваших запущенных про-
грамм и выключение, а затем перезагрузка Windows) может устранить
какую-нибудь неполадку. Если это не решило проблемы, то следуйте сле-
дующим действиям для восстановления Outlook:

1. В меню Help (Справка) программы Outlook щелкните на Detect And Repair (Най-
ти и устранить).

2. В диалоговом окне Detect And Repair (Найти и устранить) проверьте, установлен
ли флажок рядом с Restore My
Shortcuts While Repairing (Восстано-
вить ярлыки), а затем нажмите
Start (Начать). |̂ >

3. Подождите несколько ми-
нут, пока программа прове-

: . ' • ( , . • ' - - . . . : • ! • • ,,- • .
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Как восстановить Office 2000 281

рит ваши файлы и сделает некото- JJJJ
рые необходимые изменения. В
последнем диалоговом окне вас по-
просят перезагрузить Windows. ̂

t Fteai? . ••-Мкго;.)!; OF.;? 2000

. . .

После перезагрузки Windows ваша
проблема может исчезнуть. Если нет, попробуйте восстановить Office 2000
(обратитесь к разделу «Я не знаю, как восстановить Office 2000»).

к восстановить Office 2000
Сообщения об ошибке довольно зага-
дочны, и одно и то же сообщение об
ошибке может быть вызвано любым ко-
личеством никак не взаимосвязанных
причин. Иногда скорейшим способом ус-
транения ошибки является самый про-

стой и грубый: восстановите всю програм-
му, и ошибка может исчезнуть.

Если вы уже пытались восстановить Outlook (если нет, обратитесь к раз-
делу «Как восстановить Outlook»), и все равно получаете сообщение об
ошибке, попробуйте восстановить Office. Эта процедура инструктирует
Office проверить, что его программные файлы не были заменены и соот-
ветствуют текущей установке.

1. Нажмите кнопку Start (Пуск}, перей-

дите к Settings (Настройка) и щелкните на
Control Panel (Панель управления).

2. В Control Panel (Панели управления) щел-
кните два раза на значке Add/Remove

Programs (Установка/удаление программ).

3. В диалоговом окне Add/Remove (Свойства:

Установка и удаление программ) щелкните
два раза на Microsoft Office 2000. |ц»

4. В диалоговом окне Microsoft Office 2000
Maintenance Mode (Режим сопровождения
Microsoft Office 2000) нажмите на кнопке
Repair Office (Восстановить Office).

5. В диалоговом окне Reinstall/Repair
Microsoft Office 2000 (Переустановка или восста-

Add/Remove Piaijferax Piopeihe*
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282 Сообщения об ошибке

новление Microsoft Office
2000) выберите оп-

цию Reinstall Office (Пе-
реустановить Office). ̂

6. Нажмите кнопку
Finish (Готово).

/i о
. miaaSy,

i

Совет Во время
процесса
переуста-

новки вы можете
получать сообще-
ния об ошибках, за-
висящие от некото-
рых файлов, которые нужно установить или переместить. В каждом
сообщении об ошибке нажимайте кнопку Ignore (Пропустить) для продолже-
ния установки.

к получить помощь от
rosoft Knowledge Base

Если восстановление Outlook и Office
2000 не устранило причину, вызываю-
щую сообщение об ошибке, то нужна бо-
лее квалифицированная помощь. Вы

сможете получить помощь и решить ваши
проблемы в онлайновом режиме, обратив-

шись з-с Microsoft Knowledge Base. Microsoft
Knowledge Base является хранилищем статей, описывающих специфи-
ческие проблемы. Там также имеется механизм поиска справок для раз-
решения вашей конкретной проблемы.

1. Спишите весь текст из сообщения об ошибке, включая любые упомина-
ющиеся имена файлов.

2. Запустите ваш браузер и отправляйтесь на
сайт httpi/ /search.support.microsoft.com/kb. |

Knowieda*

Совет gbl сможете получить дополнитель-
ную информацию о различных предупреждениях и сообщениях
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об ошибках через функцию Custom Alerts (Типичные предупреждения). Вы можете
скопировать файл с этой функцией для программ, входящих в состав
Off ice 2000, по адресу http://officeupdate.microsoft.com/2QOO/
downloadDetails/alerts.htm.

3. На странице Microsoft Knowledge Base настройте свой поиск и нажми-
те кнопку Go. fe>

Если вы знаете й^шт̂ .̂ .̂̂ -.:̂ ^
конкретный ID-
номер нужной вам
статьи, то устано-
вите флажок ря-
дом с Article ID Number
(Идентификатор статьи)
и в поле My Question
Is (Мой вопрос) вве-
дите ID-номер
статьи (начинаю-
щийся с Q).

Если вы хотите
увидеть статью, содержащую определенные слова, то выберите опцию
Keyword Search Using (Поиск по ключевым словам}, в поле со списком выберите All
Words (Все слова) или Any Words (Отдельные слова) и затем напечатайте слова в
поле My Question.

Если вы не знаете конкретный ID-номер нужной вам статьи или клю-
чевые слова для ее поиска, то установите флажок рядом с Asking A Question
Using A Free-Text (Свободное задание вопроса) и введите вопрос своими словами
в поле My Question Is (Мой вопрос).

4. Щелкните на за-
головке статьи для
ее открытия. ̂

5. Когда вы найдете
предположительно
полезную вам ста-
тью, распечатайте
ее, чтобы затем об-
ращаться к ней во
время выполнения
описанных в ней
процедур.

Search Results



Вы используете
Outlook в конфигура-
ции Internet Mail Only

(Только Internet)?

Вы используете Outlook в
конфигурации Corporate/

Workgroup (Корпоративная
и для рабочих групп)?

Вы используете
Outlook Express?

Если решение не найдено

Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.

Перейдите к.

Outiook (в конфигурации Internet
Mail Only (Только Internet)) не
обслуживает должным образом
запросы и уведомления о про-
чтении, стр.287

Перейдите к...

Outlook (в конфигурации
Corporate/Workgroup (Корпора-
тивная и для рабочих групп)) не
обслуживает должным образом
запросы и уведомления о про-
чтении, стр. 289

Перейдите к...

Outlook Express не об-
служивает запросы и
уведомления о прочте-
нии должным образом,
стр. 286

I



Вы получаете запро-
шенные уведомления о

прочтении от ваших
получателей?

При проверке уведомле-
ний о прочтении путем

отправки сообщения
самому себе они

работают нормально?

Решение проблемы...

Вы можете получать или не получать уведомления о прочтении от
ваших корреспондентов в зависимости от того, какую почтовую
программу они используют и как они настроили функцию выдачи
ответов. Некоторые почтовые программы вообще не могут посы-
лать запрашиваемые уведомления о прочтении. Корреспонден-
ты, использующие почтовые программы, способные отвечать уве-
домлениями о прочтении, обычно имеют возможность либо
игнорировать все запросы на выдачу уведомлений о прочтении,
либо отвечать на такие запросы избирательно.

Посылать запросы на выдачу уведомлений о прочтении по умол-
чанию всем без разбора - не самая хорошая идея, поскольку
некоторые люди могут счесть это невежливым. Лучше посылать
запросы на выдачу уведомлений о прочтении индивидуально, на-
пример, коллегам, которые этого ожидают (или, по крайней мере,
не возражают против этого).

Перейдите к...

; При тестировании уве-
домлений о прочтении
они работают не так, как
нужно, стр. 290



itlook Express не обслуживает
юсы и уведомления

о прочтении должным образом
Когда вы отправляете сообщения

e-mail, в вашем ящике Outbox (Исходящие)
оказываются сообщения с уведомления-

ми о прочтении, которые отправляются вме-
сте с исходящей почтой, и это вам досаждает -

вы чувствуете, как будто все эти люди контролируют вас. Или, возможно,
у вас есть определенные отправители (например, ваш руководитель), зап-
росы на уведомления о прочтении от которых требуют от вас ответа, а вы
не знаете, как это сделать, не посылая уведомлений о прочтении всем ос-
тальным.

Вам также требуется управлять запросами, которые посылаете вы. Пред-
положим, например, вы получ или раздраженное сообщение от нового кли-
ента, требующего перестать отправлять ему запросы на выдачу уведом-
лений о прочтении. У вас должна быть возможность немедленно изменить
вашу процедуру запросов уведомлений о прочтении.

В меню Tools (Сервис) щелкните
на Options (Параметры), а зател-:
щелкните на вкладке Receipts. |

• Чтобы игнорировать все
запросы, выберите опцию
Never Send A Read Receipt.

• Чтобы отвечать на запросы
выборочно, установите оп-
цию Notify Me For Each Reac
Receipt Request.

• Чтобы Outlook автомати-
чески отвечал на каждый
запрос, установите опцию
Always Send A Read Receipt.

• Чтобы запросить уведом-

. ,
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•

• •

ление о прочтении для каждого отправляемого вами сообщения, уста-
новите флажок Request A Read Receipt For All Sent Messages.
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• Чтобы запросить уве-

домления о прочтении
только для отдельных
сообщений, не устанав-
ливайте флажок. Вмес-
то этого в меню Tools (Сер-
вис) в окне нового
сообщения щелкните на
Request Read Receipt. .̂

Совет Outlook Express 5
может иметь или
не иметь функцию Read Receipt (Уведомление о прочтении) в зависимос-

ти от ваших версий Windows и Internet Explorer. Если ваша копия Outlook
Express 5 не имеет функции Read Receipts (Уведомление о прочтении), вы можете
перейти на версию Internet Explorer 5.5, бесплатно предоставляемую
Microsoft по адресу www.microsoft.com /windows /lie /download/.

itiook (в конфигурации Internet
Only (Только Internet))

не обслуживает должным
образом запросы и уведомления
о прочтении

Когда вы отправляете сообщения e-mail, в
вашем ящике Outbox (Исходящие) оказываются сообщения с уведомлениями
о прочтении, которые отправляются вместе с исходящей почтой, и это вам
не нравится. Иногда запросы требуют ответа, а вы не знаете, как это сде-
лать, не посылая уведомлений о прочтении всем.

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры) и на вкладке Preferences
(Настройка) щелкните на кнопке E-mail Options (Параметры почты).

2. В диалоговом окне E-mail Options (Параметры электронной почты) щелкните на
кнопке Tracking Options (Параметры отслеживания) (см. рис. вверху следующей стра-
ницы).

• Чтобы игнорировать все запросы, установите опцию Never Send A Response
(Никогда не отправлять ответ).
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Чтобы отвечать на запросы
выборочно, установите ог..цию
Ask Me Before Sending A Response (Уве-
домить об отправке ответа).

Чтобы Outlook автоматичэски
отвечал на каждый запрос, ус-
тановите опцию Always Send A
Response (Всегда отправлять ответ).

Чтобы запрашивать уведомле-
ние о прочтении для каждого
сообщения, установите фла-
жок Request A Read Receipt For All
Messages I Send (Уведомлять о прочте-
нии всех сообщений).
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Чтобы запрашивать уведомления о прочтении только для отдельных
сообщений, не устанавливайте флажок Request A Read Receipt For All Messages
I Send (Уведомлять о про-
чтении всех сообщений).
Вместо этого в окне
нового сообщения
щелкните на кнопке
Options (Параметры). В
диалоговом окне
Message Options (Пара-
метры сообщения) уста-
новите флажок
Request A Read Receipt For
This Message (Уведомить о
прочтении этого сообще-
ния) и щелкните на
Close (Закрыть). ̂
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itlook (в конфигурации
orate/Workgroup (Корпора-

тивная и для рабочих групп))
не обслуживает должным
образом запросы и уведомления
о прочтении

Esnwq ttowjtt 'rtrir.iK
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1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Options (Параметры) и на вкладке
Preferences (Настройка) щелкните на
кнопке E-mail Options (Параметры почты).

2. В диалоговом окне E-mail Options
(Параметры электронной почты) щелкни-
те на кнопке Tracking Options (Парамет-
ры отслеживания). ̂

• Чтобы игнорировать все зап-
росы, установите опцию Never
Send A Response (Никогда не отправ-
лять ответ).

• Чтобы отвечать на каждый
запрос, установите опцию
Always Send A Response (Всегда отправлять ответ).

• В конфигурации Corporate/Workgroup (Корпоративная и для рабочих групп) вы не
можете отдельно выбирать, на какие запросы отвечать, - вы должны
либо отвечать на все запросы, либо игнорировать все запросы.

• Чтобы запрашивать уведомление о прочтении для каждого сообще-
ния, установите флажок Request A Read Receipt For All Messages I Send (Уведом-
лять о прочтении всех сообщений).

• Чтобы запросить уведомления о прочтении только для отдельных со-
общений, не устанавливайте флажок Request A Read Receipt For All Messages
I Send (Уведомлять о прочтении всех сообщений). Вместо этого в окне нового
сообщения щелкните на кнопке Options (Параметры). В диалоговом окне
Message Options (Параметры сообщения) установите флажок Request A Read
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Receipt For This Message (Уведомить о прочтении этого сообщения), а затем щелк-
ните на Close (Закрыть). W
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тестировании уведомлений
ючтении они работают не

так, как нужно
Вы решили проверить работу уведом-

лений о прочтении в Outlook, отправив
самому себе сообщение, запрашивающее

уведомление о прочтении. Отправив сооб-
щение, вы с тревогой обнаруживаете, что уве-

домление о прочтении для вашего проверочного сообщения осталось в
вашей папке Outbox (Исходящие), а в папке Sent Items (Отправленные) для отправ-
ленного сообщения не появился значок отслеживания.

Вы провели проверку только половины процедуры - половины, в кото-
рой вы, изначальный отправитель, посылаете изначальное сообщение с
запросом на уведомление о прочтении.

Вторая часть процедуры имеет место, когда вы, получатель, снова отправ-
ляете почту (любую почту любому адресату). В этот момент уведомление
о прочтении, содержащееся в зашей папке Outbox (Исходящие), отправляет-
ся вместе с другой почтой и принимается вами, изначальным отправите-
лем.
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Вы Ваш получатель

Вы отправляете ;
изначальное сообщение

Вы открываете получателя ;̂
вашей папке Inbox (Вадящие).
Когда выстирываете получа-;
теля, в изначальном отправ-
ленном сообщении (в вашей
папке Sent items (Отправлен-,
ные}) появляется значок^ от-
слеживания. . . . :

' запросом

•Уведомление о
прочтении

. Ваш получатель принимает
запрос, и если почтовая
программа получателя
настроена на ответ на

.
помещается в папку Outbox
(Исходящие) получателя,

Уведомление отправляется
вам обратно вместе с . / •
исходящей почтой получателя,



Когда вы пытаетесь
отправить файл в

видетексгав
сообщение o-mail,

предлагав! ся ли
опция «Inst'rt As

Text» (Вставить как
текст)1

Когда вы отправляете
сообщение с файлом
вложения, почтовая

служба долго пытается
отправить его, и в итоге

не отправляет?

Решение проблемы...

В Outlook при использовании Word в качестве редак-
тора e-mail опция Insert As Text (Вставить как текст)
недоступна. Либо скопируйте текст из файла, а затем
вставьте его в ваше сообщение e-mail, либо отключи-
те опцию использования Word в качестме редактора
сообщений e-mail As E-mail Editor (в меню Tools (Сер-
вис) щелкните на Options (Параметры), а затем щелк-
ните на вкладке Mail Format (Сообщение). Затем
сбросьте флажок Use Microsoft Word То Edit E-mail
Messages (Использовать Microsoft Word гак редактор
сообщений)).

В Oirtlook Express опция Insert As Text (Вставить как
текст) недоступна. Вы должны копировать текст из
файла и затем вставлять его в свое сообщение e-mail.

Ваши адресаты получают
вложения, которые

невозможно прочесть?

Если решение не найдено

Просмотрите следующие главы:
Файлы, прием, стр. 297
E-mail, проблемы с получателями, стр. 73
E-mail, отправление, стр. 51
Обратитесь к общим рекомендациям по
разрешению проблем на стр. 12.



Перейдите к...

Сообщение с вложен-
ным файлом не отправ-
ляется, стр. 294

Вы отправляете
вложенные файлы пс

адресу AOL?

Если у ваших адресатов, не связан-
ных с AOL, нет подходящей програм-
мы или ее версии для открытия при-
сланного вами файла, они не смогут
прочитать ваш файл. Сохраните и от-
правьте файл в том формате, кото-
рый они смогут открыть и прочесть.

Перейдите к...

Адресаты AOL не могут
прочесть сообщение

или файлы вложения,
стр. 295

I



«общение с вложенным
файлом не отправляется

Если в сообщение вложен файл очень
большого размера (более 2MB), то боль-
шинство почтовых серверов не примут
его, и он не будет отправлен. Но если вам

нужно отправить своему клиенту боль-
шую, сложную базу данных, как же это сде-

лать электронным путем?

Сначала откройте Outlook и посмотрите на размер исходящего сообщения.
Если поле Size (Размер) не отображено, отобразите его следующим образом:

• ч Y г.

1. Щелкните правой кнопкой мыши
на строке заголовков и щелкните на
Reid Chooser (Выбрать поля).

2. Перетащите поле Size (Размер) из
панели Reid Chooser (Выбрать по/я) в
строку заголовков столбцов пред-
ставления, и когда появятся две
красные стрелки, отпустите кноп-
ку мыши. [̂

3. Для закрытия панели Field Chooser
(Выбрать поля) щелкните на X в правом верхнем углу.

Если ваше сообщение превышает 2MB (2000КВ), используйте WinZip (вы
сможете найти его на http://www.winzip.com) или любую другую про-
грамму сжатия файлов для уменьшения размера файла вложения (заар-
хивированный файл также называют «зазипленный» файл).

Если сообщение имеет большой размер из-за того, что содержит множе-
ство вложенных файлов, то либо посылайте каждый файл в отдельном
сообщении, либо заархивируйте все файлы и вложите полученный файл
архива в сообщение.

Если ваше сообщение все равно остается большим, отправьте файл на
компьютер вашего адресата напрямую, используя такие программы, как
Windows HyperTerminal или Norton pcAnywhere. С помощью этих про-
грамм вы сможете связаться через телефонную линию непосредственно
с другим компьютером. Norton pcAnywhere является платной програм-
мой, a Windows HyperTerminal доступен в Windows 95 и Windows 98.
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Совет Для запуска HyperTerminal нажмите кнопку Start (Пуск), перейди-
те к Programs (Программы), затем к Accessories (Стандартные), потом к
Communications (Связь), и там щелкните на HyperTerminal. Чтобы на-

учиться пользоваться программой HyperTerminal, в меню HyperTerminal
щелкните на Help (Справка).

>есаты AOL не могут
(есть сообщение или файлы

вложения
Независимо от того, используете ли вы

Outlook или Outlook Express, если вы от-
правляете сообщение, содержащее множе-

ство вложенных файлов по адресу в America
Online (AOL), ваш получатель все равно не сможет прочесть сообщение или
вложенный файл. Почтовый сервер AOL объединит сообщение и все его
вложенные файлы в один файл, который нельзя будет просмотреть.

Ниже представлено несколько способов решения проблемы с получени-
ем множества файлов вашим коллегой, использующим AOL.

Простейшим способом является от-
правка множества отдельных сооб-
щений вашему адресату и вложе-
ние отдельного файла в каждое
такое сообщение.

Другой способ заключается в объе-
динении всех вложенных файлов в
одном заархивированном файле (с
помощью такой программы сжатия,
как WinZip) и вложении этого сжа-
того файла в сообщение. |>-

• ' •!
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Если вы будете использовать этот спо-
соб, вам нужно будет сообщить адресатам, что они смогут открыть сжа-
тый файл с помощью WinZip. Получатели могут использовать WinZip 7.
или более ранние версии в режиме Classic (Мастер WinZip 7. или более
ранних версий сможет не открыть файл комбинированного типа) или они
могут загрузить WinZip 8., в котором Мастер WinZip может извлекать
сжатые файлы из файла комбинированного типа AOL.



Вы используете
Outlook Express?

Ваше сообщение вместо
вложенного йшла

содержит множество
нечитаемых символов?

Решение проблемы...

В Outlook Express вы не можете
выборочно загружать сообщения
или ограничивать объем загружа-
емых данных. Если вам нужно вы-
борочно загружать сообщения или
ограничивать объем загружаемых
данных, используйте Outlook 2000.

i

Полученный
невозможно

открыть?

Outlook загружает
слишком большой

файл?

Перейдите к...
Как не загружать сооб-
щения, содержащие
слишком большие фай-
лы, стр. 298

1



На вашем компьюте-
ре имеется нужная

программа с
соответствующей

версией?

Вы создали полную
архивную копию

системы?

Решение проблемыРешение проблемы...

Чтобы открыть любой из файлов
на вашем компьютере, вы долж-
ны иметь для этого файла нужную
программу с соответствующей
версией. Попросите вашего кор-
респондента сохранить файл в
том формате, в котором вы смо-
жете его открыть, а затем снова
отправить его вам. (Многие фай-
лы допускают сохранение в фор-
мате более ранних версий про-
граммы.)

Попросите вашего коррес-
пондента повторно отпра-
вить вам файл. Иногда файл
повреждается до или в про-
цессе отправки.

Перейдите к...

В сообщении много не-
понятных символов,

стр. 302

Решение проблемы...

Попросите вашего коррес-
пондента отправить вам про-
грамму декомпрессии или ис-
полняемую копию сжатого
файла (чтобы вы могли осу-
ществить декомпрессию фай-
ла двойным щелчком мыши
на нем, а затем открыть его).

Если решение

не найдено

Просмотрите
следующие главы:
Файлы, отправка,
стр. 293
E-mail, получение,
стр. 65
Либо обратитесь к
общим рекомендаци-
ям по разрешению
проблем на стр. 12.



Как не загружать сообщения,
содержащие слишком большие
файлы

Если вы ограничены во времени, либо
находитесь в поездке и просматриваете

сообщения, находясь в номере отеля, заг-
рузка сообщения, содержащего очень боль-

шой вложенный файл, будет стоить вам много
времени и денег. Еще хуже, если кто-либо посылает вам сообщение с вло-
женным файлом, размер которого превышает ограничение, установлен-
ное на почтовом сервере вашим поставщиком услуг Internet (ISP); воз-
можно, вы вообще не сможете его загрузить, хотя Outlook может потратить
много часов, пытаясь это сделать.

Наилучший способ избежать нагрузки сообщений с большими вложенны-
ми файлами - это просто не загружать их. Но как узнать, что ожидает заг-
рузки, и как дать знать Outlook, какие сообщения загружать, а какие нет?

Здесь есть два решения: ограничить размер загружаемых сообщений, или
воспользоваться режимом удаленной загрузки Remote Mail.

В Outlook вы можете ограничить размер загружаемых сообщений, либо
выбрать, какие сообщения загружать (этот способ хорош, когда вы ожи-
даете важное сообщение с большим вложенным файлом, но не хотите заг-
ружать другие большие сообщения).

Как ограничить размер загружаемых сообщений

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Options (Параметры).

2. На вкладке Mail Delivery (Доставка почты) установите флажок Don't Download
Messages Larger Than.

3. В поле правее введите максимальный размер файлов в килобайтах, заг-
рузка которых разрешается.

4. Нажмите ОК.

Совет Вы можете отправлять и принимать файлы, не используя e-mail
вообще. У вас есть возможность передавать файлы через прото-
кол File Transfer Protocol (FTP) с помощью средств HyperTerminal

Windows, Norton pcAnywhere и других программ пересылки файлов.
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Outlook не будет загружать какие-либо сообщения, размер которых пре-
вышает установленное ограничение, пока вы не сбросите этот флажок.
Сообщения, размер которых превышает лимит, будут оставаться на сер-
вере, пока вы не снимете ограничение и не загрузите их.

Использование функции удаленного доступа Remote
Mail для выборочной загрузки сообщений

Воспользовавшись функцией удаленного доступа к почте в конфигура-
ции Corporate/Workgroup (Корпоративная и для рабочих групп), вы можете подклю-
читься к сети и быстро загрузить только заголовки сообщений. Затем
вы можете повторно подключиться к сети и загрузить те сообщения, ко-
торые вы выбрали по их заголовкам. Сообщения с большими вложения-
ми могут оставаться на вашем почтовом сервере, пока вы не вернетесь в
офис.

Если вы работаете не в конфигурации Corporate/Workgroup (Корпоративная и для
рабочих групп), обратитесь к разделу «Как изменить конфигурацию Outlook».
Если вы используете конфигурацию Corporate/Workgroup (Корпоративная и для
рабочих групп), следуйте приведенным ниже указаниям, чтобы воспользо-
ваться функцией Remote Mail для выбора, какие сообщения загружать.

Прежде всего вам нужно создать удаленное соединение из-за пределов
вашего офиса, затем следует выбрать соединение из-за пределов офиса,
прежде чем вы подключитесь для удаленного доступа к почте. Наконец,
вы выбираете заголовки ваших сообщений, принимаете решение, какие
заголовки загрузить, и загружаете выбранные сообщения.

Совет Если сообщение и вложенный в него файл превышают ограниче-
ние на размер сообщения для почтового сервера вашего ISP, по-
просите вашего корреспондента сжать вложенный файл или орга-

низуйте пересылку файлов с помощью другой процедуры передачи,
отличной от отправки их по e-mail в качестве вложений в сообщения. Вам
также нужно попросить вашего ISP удалить большое сообщение с почто-
вого сервера, чтобы Outlook перестал делать попытки загрузить его.

Создание соединения из-за пределов офиса
(это нужно сделать только один раз)

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на Services (Службы).
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2. В диалоговом окне Services (Службы) на
вкладке Services (Службы) щелкните на име-
ни вашей учетной записи e-ma il, а затем
щелкните на кнопке Properties (Свойства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства)
для учетной записи на вкладке Connection
(Подключение) ниже поля Use The Following Dial-
Up Networking Connection (Использоватьподключе-
ние) щелкните на кнопке Add (Добавить), з̂-

4. В первом диалоговом окне мастера
нового соединения Make A New Connection
Wizard введите имя соединения и нажми-
те Next (Далее).

5. На следующем шаге введите
номер телефона и код регионе, и
страны, если это необходимо.
Затем нажмите Next (Далее).

6. На последнем шаге нажмите
Finish (Готово). Новое соединение
появится Б вашем списке соеди-
нений, и вы сможете выбрать
его, когда будете обращаться ;за
получением почты из-за преде-
лов офиса.

Выбор соединения перед
подключением

1. В меню Tools (Сервис) щелкните на
Services (Службы).

2. В диалоговом окне Services- (Службы)
щелкните на имени вашей учетной за-
писи e-mail, а затем щелкните на кноп-
ке Properties (Свойства).

3. В диалоговом окне Properties (Свойства)
для учетной записи на вкладке Connection
(Подключение) в поле Use The Following Dial-Up
Networking Connection (Использовать подключе-
ние) выберите соединение из-с а преде-
лов вашего офиса, ĵ -
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4. Нажмите ОК два раза, чтобы закрыть диалоговые окна.

Выборка заголовков сообщений при удаленном
доступе

1. В меню Tools (Сервис) укажите на Remote Mail (Удаленный доступ), а затем щел-
кните на Connect (Подключиться к серверу).

2. Б мастере удаленного соединения Remote Connection Wizard щелкните
на почтовой службе, с которой вы хотите соединиться, а затем щелкните
на Next (Далее).

3. На следующем шаге мастера щелкните на кнопке выбора Do Only The
Following и убедитесь, что установлен флажок Retrieve New Message Headers. За-
тем нажмите Next (Далее).

Совет Если вам нужно создать новую точку, из которой будет устанав-
ливаться соединение (например, если вы звоните из аэропорта
или делаете свой первый звонок с нового места), щелкните на

кнопке Dialing Properties, щелкните на кнопке New в диалоговом окне Dialing
Properties, заполните необходимую информацию и нажмите ОК.

4. На следующем шаге выберите место, из которого вы будете устанавли-
вать соединение.

5. Выбрав нужное место, из которого будет осуществляться звонок, на-
жмите Finish (Готово). Outlook установит соединение, извлечет заголовки
имеющихся для вас сообщений и разорвет соединение.

Выбор и загрузка сообщений

1. Щелкните на заголовке каждого из со-
общений, которые вы хотите загрузить, fe

2. В меню Tools (Сервис) укажите на Remote
Mail (Удаленный доступ) и щелкните на Mark To
Retrieve (Отметить для загрузки). Рядом с заго-
ловком каждого из сообщений, которые Outlook будет извлекать, появит-
ся соответствующий значок. Если вы пометили сообщение для извлече-
ния, а затем передумали, щелкните на команде TJnmark (Снять пометки).

3. В меню Tools (Сервис) укажите на Remote Mail (Удаленный доступ) и щелкните на
Connect (Подключиться). Убедитесь, что указано соединение, выбранное на пер-
вом шаге мастера, а затем нажмите Next (Далее).

Funny Internet Joke
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4. На каждом шаге мастера проверяйте корректность информации и щел-
кайте на Next (Далее) или на Finish (Готово).

Outlook установит соединение, извлечет полные сообщения для каждого
отобранного вами заголовка, ь затем разорвет соединение.

Совет Возможно, вам покажется более удобным воспользоваться пане-
лью инструментов удаленного доступа к почте, нежели команда-
ми меню.

В сообщении много непонятных
;-V " •символов

Сообщения e-mail могут передаваться
от сервера к серверу по всему миру,
прежде чем поступят на ваш адрес.
Иногда в процессе такого «путешествия»

какой-либо из почтовых серверов в систе-
ме выходит из строя и не может полностью

и достоверно передать ваше сообщение.

Кроме того, в мире используется несколько форматов кодирования по-
чтовых сообщений, и не все они всегда нормально работают в каждой из
почтовых систем. Если кто-либо посылает вам сообщение и вложенный
файл в формате кодирования, который не может быть воспринят вашим
почтовым сервером, либо не может быть интерпретирован некоторым
шлюзом Internet, вложенный файл может оказаться преобразованным в
страницы, содержащие непонятные закодированные символы.

Попробуйте следующие способы:

• Попросите вашего корреспондента повторно отправить вам сообщение
в формате MIME или UUencode.

• Попросите вашего корреспондента воспользоваться программой ком-
прессии, такой, как WinZip, чтобы сжать файл, а затем отправить его
вам, Иногда сжатые вложенные файлы передаются через почтовые
шлюзы Internet более надежно.

• Если файл достаточно короткий, и вам не нужны атрибуты формати-
рования, попросите вашего корреспондента отправить его как текст
сообщения, а не как вложенный файл.
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Если вы хотите подробнее узнать о форматах
кодирования почтовых сообщений

Когда к сообщению e-mail прикладывается двоичный файл, он подверга-
ется кодированию, чтобы обеспечить его быструю и сохранную доставку
к месту назначения. По получении файла большинство почтовых программ
декодируют его, вне зависимости от формата кодирования.

Наиболее общеупотребительным типом кодирования файлов является
MIME (Multipurpose Internet Mail Extension), а из старых форматов пока
еще находит применение UUencode (Unix to Unix Encode). Формат
UUencode долгое время считался стандартом и изначально был разрабо-
тан главным образом для поддержки передачи текстовых файлов. Фор-
мат MIME является более современным и поддерживает передачу более
широкой группы типов файлов (аудио, видео, графика и e-mail),

Имеются и другие, менее известные типы кодирования, и все они могут
послужить вероятной причиной ваших проблем. Тип кодирования дол-
жен быть изменен отправителем сообщения.
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