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1 Отличие протоколов IMAP от POP3 

1.1 Основное отличие заключается в том, что письма по протоколу POP3 

скачиваются/копируются на компьютер, а по протоколу IMAP хранятся на сервере. 

1.2 Преимущества хранения писем на сервере (протокол IMAP) заключаются в 

том, что все письма всегда полностью синхронизированы, т. е. если Вы прочитали какое-

либо сообщение, то и на сервере оно отмечается прочитанным, все сообщения всегда 

доступны, в том числе и отправленные. Это очень удобно в том случае, если Вы пользуетесь 

больше чем 1 компьютером и/или мобильным устройством (смартфон, планшет и т.п.), а 

также Web-сайтом почты. 

1.3 Преимуществом протокола POP3 является возможность пользователю 

обратиться к своему почтовому серверу и скопировать или переместить накопившуюся для 

него почту на свой компьютер и/или мобильное устройство после чего обрабатывать ее 

офлайн – без подключения к интернету. 

1.4 Основным недостатком протокола IMAP является то что из-за постоянной 

синхронизации при случайном удалении письма через клиент (почтовую программу), 

письмо удаляется и на сервере, и возможности его восстановить нет. 

1.5 Основным недостатком протокола POP3 является отсутствие синхронизации 

писем, в результате чего сообщение, отправленное с одного компьютера и/или мобильного 

устройства, остается только на том компьютере и/или мобильном устройстве с которого 

было отправлено и не доступно через Web-сайт почты. 

1.5.1 Так же существенным недостатком протокола POP3 является то что 

стандартной настройкой большинства почтовых клиентов является перемещение писем с 

почтового сервера на компьютер и/или мобильное устройство пользователя, а не создание 

копии, в результате чего после получения писем и доступе к почтовому ящику через Web-

сайт тот оказывается пустым. 

  



 

Страница 4 из 91 

2 Настройка почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007 по протоколу IMAP 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007, по 

протоколу IMAP следует произвести следующие настройки: 

2.1 Запустите программу и нажмите в окне приветствия кнопку Далее. 

 

2.2 В окне Настройка учетной записи оставьте значение Да по умолчанию и 

нажмите кнопку Далее. 
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2.3 Выберите значение Настроить вручную параметры сервера или 

дополнительные типы серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

2.4 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

2.5 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — IMAP; 
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 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

2.6 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 
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2.7 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

2.8 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 

 

2.9 Для того что бы в древе папки кроме папки «Входящие» появились и 

остальные папки: «Отправленные», «Удаленные», «Черновики», необходимо хотя бы 

один раз зайти в свой почтовый ящик через Web-сайт. Синхронизируйте созданную 

учетную запись с сервером, чтобы получить список папок. 

2.10 Откройте меню Сервис → Настройка учетных записей, выберите учетную 

запись на вкладке Электронная почта и нажмите кнопку Изменить. 
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2.11 Нажмите кнопку Другие настройки и перейдите на вкладку Папки. 

Установите значение Сохранять отправленные элементы в следующей папке на 

сервере и укажите папку Отправленные. Нажмите кнопку ОК 

 

 

2.12 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Изменить 

учетную запись кнопку Далее. 
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2.13 В окне Настройка учетных записей нажмите кнопку Закрыть. 

 

2.14 Появится окно с подтверждением успешного изменения учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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3 Настройка почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007 по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007, по 

протоколу POP3 следует произвести следующие настройки: 

3.1 Запустите программу и нажмите в окне приветствия кнопку Далее. 

 

3.2 В окне Настройка учетной записи оставьте значение Да по умолчанию и 

нажмите кнопку Далее. 
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3.3 Выберите значение Настроить вручную параметры сервера или 

дополнительные типы серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

3.4 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

3.5 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — POP3; 
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 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

3.6 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 
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3.7 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то в этом же окне – Настройки электронной почты Интернета 

перейдите на вкладку Дополнительно и отметьте пункт Оставлять копии сообщений на 

сервере и нажмите кнопку ОК. 

 

3.8 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

3.9 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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4 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в Microsoft Outlook 

2003/2007 по протоколу IMAP 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007, по 

протоколу IMAP следует произвести следующие настройки: 

4.1 Запустите программу и в верхней панели в меню Сервис выберите пункт 

Настройка учетных записей… 

 

4.2 В появившемся окне нажмите Создать… 

 

4.3 Отметьте пункт Сервер Exchange, POP3, IMAP или HTML и нажмите 

Далее 

 



 

Страница 15 из 91 

4.4 Выберите значение Настроить вручную параметры сервера или 

дополнительные типы серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

4.5 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

4.6 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — IMAP; 
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 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

4.7 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 
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4.8 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

4.9 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 

 

4.10 Для того что бы в древе папки кроме папки «Входящие» появились и 

остальные папки: «Отправленные», «Удаленные», «Черновики», необходимо хотя бы 

один раз зайти в свой почтовый ящик через Web-сайт. Синхронизируйте созданную 

учетную запись с сервером, чтобы получить список папок. 
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5 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в Microsoft Outlook 

2003/2007 по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007, по 

протоколу IMAP следует произвести следующие настройки: 

5.1 Запустите программу и в верхней панели в меню «Сервис» выберите пункт 

«Настройка учетных записей…» 

 

5.2 В появившемся окне нажмите «Создать…» 

 

5.3 Отметьте пункт «Сервер Exchange, POP3, IMAP или HTML» и нажмите 

«Далее» 
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5.4 Выберите значение Настроить вручную параметры сервера или 

дополнительные типы серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

5.5 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

5.6 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — POP3; 
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 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

5.7 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 
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5.8 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то в этом же окне – Настройки электронной почты Интернета 

перейдите на вкладку Дополнительно и отметьте пункт Оставлять копии сообщений на 

сервере и нажмите кнопку ОК. 

 

5.9 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

5.10 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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6 Создание подписи и ее добавление в сообщения в Microsoft Outlook 2007 

В Microsoft Outlook вы можете создать для сообщений электронной почты 

персональные подписи, содержащие текст, изображения, логотип и даже изображение 

рукописной подписи. Можно настроить автоматическое добавление такой подписи во все 

исходящие сообщения или добавлять ее вручную только в некоторые из них. 

6.1 В окне нового сообщения на вкладке Сообщение в группе Включить 

выберите Подпись, а затем выберите элемент Подписи. 

 

6.2 В окне Подписи и бланки нажмите на кнопку Создать введите название 

своей подписи: например «Моя подпись» и нажмите кнопку ОК. 

 

6.3 После чего в нижней половине окна Подписи и бланки вы можете 

сформировать свою подпись 
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в верхней правой части окна выберите свою подпись для использования для новых 

сообщений и ответа и пересылки, после чего нажмите ОК. 
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7 Настройка почтового клиента Microsoft Outlook 2010 по протоколу IMAP. 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2010, по 

протоколу IMAP следует произвести следующие настройки: 

7.1 Запустите программу и нажмите в окне приветствия кнопку Далее. 

 

7.2 В окне Настройка учетной записи оставьте значение Да по умолчанию и 

нажмите кнопку Далее. 
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7.3 Выберите значение Настроить вручную параметры сервера или 

дополнительные типы серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

7.4 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

7.5 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — IMAP; 



 

Страница 26 из 91 

 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

7.6 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 
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7.7 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

7.8 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 

 

7.9 Для того что бы в древе папки кроме папки «Входящие» появились и 

остальные папки: «Отправленные», «Удаленные», «Черновики», необходимо хотя бы 

один раз зайти в свой почтовый ящик через Web-сайт. После чего Синхронизируйте 

созданную учетную запись с сервером, чтобы получить список папок. Для Этого кликните 

правой кнопкой мыши на имя только что созданной учетной записи и выберите Обновить 

список папок 

 

 

7.10 Теперь необходимо указать папку, в которой будут сохраняться все 

отправленные из почтовой программы письма. Для этого перейдите во вкладку Файл — 
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Сведения — Настройка учетных записей…, в открывшемся окне Настройка учетной 

записи выберите только что созданную учетную запись и нажмите «Изменить».  

 

 

  

 

7.11 Нажмите кнопку Другие настройки и перейдите на вкладку Папки. 

Установите значение Сохранять отправленные элементы в следующей папке на 

сервере и укажите папку Отправленные. Нажмите кнопку ОК 

 

 

7.12 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Изменить 

учетную запись кнопку Далее. 
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7.13 В окне Настройка учетных записей нажмите кнопку Закрыть. 
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7.14 Появится окно с подтверждением успешного изменения учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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8 Настройка почтового клиента Microsoft Outlook 2010 по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2010, по 

протоколу POP3 следует произвести следующие настройки: 

8.1 Запустите программу и нажмите в окне приветствия кнопку Далее. 

 

8.2 В окне Настройка учетной записи оставьте значение Да по умолчанию и 

нажмите кнопку Далее. 
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8.3 Выберите значение Настроить вручную параметры сервера или 

дополнительные типы серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

8.4 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

8.5 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — POP3; 
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 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

8.6 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 
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8.7 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то в этом же окне – Настройки электронной почты Интернета 

перейдите на вкладку Дополнительно и отметьте пункт отметьте пункт Оставлять копии 

сообщений на сервере и уберите выделение пункта Удалять с сервера через нажмите 

кнопку ОК. 

 

8.8 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

8.9 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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9 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в Microsoft Outlook 

2010 по протоколу IMAP 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007, по 

протоколу IMAP следует произвести следующие настройки: 

9.1 Запустите программу и в верхней панели в меню панели во вкладке Файл 

выберите пункт Сведения. В появившемся окне нажмите Добавление учетной записи 

 

9.2 В появившемся окне Добавление новой учетной записи электронной 

почты выберете значение Настроить вручную параметры сервера или дополнительные 

типы серверов и нажмите кнопку Далее. 
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9.3 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

9.4 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — IMAP; 

 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 
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Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

9.5 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 

 

9.6 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

9.7 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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9.8 Для того что бы в древе папки кроме папки «Входящие» появились и 

остальные папки: «Отправленные», «Удаленные», «Черновики», необходимо хотя бы 

один раз зайти в свой почтовый ящик через Web-сайт. После чего Синхронизируйте 

созданную учетную запись с сервером, чтобы получить список папок. Для Этого кликните 

правой кнопкой мыши на имя только что созданной учетной записи и выберите Обновить 

список папок 

 

 

9.9 Теперь необходимо указать папку, в которой будут сохраняться все 

отправленные из почтовой программы письма. Для этого перейдите во вкладку Файл — 

Сведения — Настройка учетных записей…, в открывшемся окне Настройка учетной 

записи выберите только что созданную учетную запись и нажмите «Изменить».  

 

 

  

 

9.10 Нажмите кнопку Другие настройки и перейдите на вкладку Папки. 

Установите значение Сохранять отправленные элементы в следующей папке на 

сервере и укажите папку Отправленные. Нажмите кнопку ОК 
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9.11 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Изменить 

учетную запись кнопку Далее. 
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9.12 В окне Настройка учетных записей нажмите кнопку Закрыть. 

 

9.13 Появится окно с подтверждением успешного изменения учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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10 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в Microsoft Outlook 

2010 по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2003/2007, по 

протоколу POP3 следует произвести следующие настройки: 

10.1 Запустите программу и в верхней панели в меню панели во вкладке Файл 

выберите пункт Сведения. В появившемся окне нажмите Добавление учетной записи 

 

10.2 В появившемся окне Добавление новой учетной записи электронной 

почты выберете значение Настроить вручную параметры сервера или дополнительные 

типы серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

 

 

 

 

 



 

Страница 42 из 91 

10.3 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

10.4 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — POP3; 

 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 
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10.5 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 

 

10.6 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то в этом же окне – Настройки электронной почты Интернета 

перейдите на вкладку Дополнительно и отметьте пункт отметьте пункт Оставлять копии 

сообщений на сервере и уберите выделение пункта Удалять с сервера через нажмите 

кнопку ОК. 

 

10.7 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 
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10.8 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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11 Создание подписи и ее добавление в сообщения в Microsoft Outlook 2010 

В Microsoft Outlook вы можете создать для сообщений электронной почты 

персональные подписи, содержащие текст, изображения, логотип и даже изображение 

рукописной подписи. Можно настроить автоматическое добавление такой подписи во все 

исходящие сообщения или добавлять ее вручную только в некоторые из них. 

11.1 Для того что бы создать персональную подпись откройте вкладку Файл и 

выберете пункт Параметры 

 

11.2 В появившемся окне Параметры Outlook в левой части окна выберете пункт 

Почта после чего нажмите кнопку Подписи  
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11.3 В окне Подписи и бланки нажмите на кнопку Создать введите название 

своей подписи: например «Моя подпись» и нажмите кнопку ОК. 

 

11.4 После чего в нижней половине окна Подписи и бланки вы можете 

сформировать свою подпись 

 

в верхней правой части окна выберите свою подпись для использования для новых 

сообщений и ответа и пересылки, после чего нажмите ОК. 
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11.5 В окне Параметры Outlook нажмите ОК. 

 

11.6 Что бы проверить правильно ли вы создали подпись нажмите на кнопку 

Создать сообщение и убедитесь что ваша подпись уже подставлена. 
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12 Настройка почтового клиента Microsoft Outlook 2013 по протоколу IMAP 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2013, по 

протоколу IMAP следует произвести следующие настройки: 

12.1 Запустите программу и нажмите в окне приветствия кнопку Далее. 

 

12.2 В окне Настройка учетной записи оставьте значение Да по умолчанию и 

нажмите кнопку Далее. 

 

 

12.3 Выберите значение Ручная настройка или дополнительные типы 

серверов и нажмите кнопку Далее. 
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12.4 Выберете значение Протокол POP или IMAP и нажмите кнопку Далее. 

 

12.5 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — IMAP; 

 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 
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Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

12.6 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 

 

12.7 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

12.8 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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13 Настройка почтового клиента Microsoft Outlook 2013 по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2013, по 

протоколу POP3 следует произвести следующие настройки: 

13.1 Запустите программу и нажмите в окне приветствия кнопку Далее. 

 

13.2 В окне Настройка учетной записи оставьте значение Да по умолчанию и 

нажмите кнопку Далее. 

 

 

13.3 Выберите значение Ручная настройка или дополнительные типы 

серверов и нажмите кнопку Далее. 
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13.4 Оставьте значение Электронная почта Интернета по умолчанию и нажмите 

кнопку Далее. 

 

13.5 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — POP3; 

 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 
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 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Выберете пункт В новый файл данных Outlook. Оставьте остальные параметры по 

умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

13.6 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 

 

13.7 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то в этом же окне – Настройки электронной почты Интернета 
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перейдите на вкладку Дополнительно, отметьте пункт Оставлять копии сообщений на 

сервере и уберите выделение пункта Удалять с сервера через нажмите кнопку ОК. 

 

13.8 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

 

13.9 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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14 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в Microsoft Outlook 

2013 по протоколу IMAP 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2013, по 

протоколу IMAP следует произвести следующие настройки: 

14.1 Запустите программу и в верхней панели в меню выберете вкладку Файл 

выберите пункт Сведения. В появившемся окне нажмите Добавление учетной записи 

 

14.2 В появившемся окне Настройка учетных записей  нажмите Создать 

 

14.3 В окне Добавить учетную запись выберете пункт Учетная запись 

электронной почты и нажмите Далее 
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14.4 Выберите значение Ручная настройка или дополнительные типы 

серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

14.5 Выберете значение Протокол POP или IMAP и нажмите кнопку Далее. 

 

14.6 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — IMAP; 
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 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Оставьте остальные параметры по умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

14.7 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 

 

14.8 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 



 

Страница 60 из 91 

14.9 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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15 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в Microsoft Outlook 

2013 по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Microsoft Outlook 2013, по 

протоколу POP3 следует произвести следующие настройки: 

15.1 Запустите программу и в верхней панели в меню выберете вкладку Файл 

выберите пункт Сведения. В появившемся окне нажмите Настройка учетных записей> 

Настройка учетных записей… 

 

15.2 В появившемся окне Настройка учетных записей нажмите Создать 

 

15.3 В окне Добавить учетную запись выберете пункт Учетная запись 

электронной почты и нажмите Далее 
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15.4 Выберите значение Ручная настройка или дополнительные типы 

серверов и нажмите кнопку Далее. 

 

15.5 Выберете значение Протокол POP или IMAP и нажмите кнопку Далее. 

 

15.6 Укажите следующие настройки учетной записи: 

 Имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес электронной почты — ваш почтовый адрес в домене mospolytech.ru 

(например, «t.p.primerov@mospolytech.ru»); 

 Тип учетной записи — POP3; 
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 Сервер входящей почты — mail.mospolytech.ru; 

 Сервер исходящей почты (SMTP) — mail.mospolytech.ru; 

 Пользователь — ваш почтовый ящик; 

 Пароль — ваш пароль от почтового ящика. 

 

Выберете пункт В новый файл данных Outlook. Оставьте остальные параметры по 

умолчанию и нажмите кнопку Другие настройки. 

15.7 Перейдите на вкладку Сервер исходящей почты, включите опцию SMTP-

серверу требуется проверка подлинности и выберите значение Аналогично серверу для 

входящей почты и нажмите кнопку ОК. 
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15.8 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то в этом же окне – Настройки электронной почты Интернета 

перейдите на вкладку Дополнительно, отметьте пункт Оставлять копии сообщений на 

сервере и уберите выделение пункта Удалять с сервера через нажмите кнопку ОК. 

 

15.9 Чтобы завершить настройку учетной записи нажмите в окне Добавить 

учетную запись кнопку Далее. 

 

15.10 Появится окно с подтверждением успешного создания учетной записи, 

нажмите кнопку Готово 
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16 Создание подписи и ее добавление в сообщения в Microsoft Outlook 2013 

В Microsoft Outlook вы можете создать для сообщений электронной почты 

персональные подписи, содержащие текст, изображения, логотип и даже изображение 

рукописной подписи. Можно настроить автоматическое добавление такой подписи во все 

исходящие сообщения или добавлять ее вручную только в некоторые из них. 

16.1 Для того что бы создать персональную подпись откройте вкладку Файл и 

выберете пункт Параметры 

 

16.2 В появившемся окне Параметры Outlook в левой части окна выберете пункт 

Почта после чего нажмите кнопку Подписи  
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16.3 В окне Подписи и бланки нажмите на кнопку Создать введите название 

своей подписи: например «Моя подпись» и нажмите кнопку ОК. 

 

16.4 После чего в нижней половине окна Подписи и бланки вы можете 

сформировать свою подпись 

 

в верхней правой части окна выберите свою подпись для использования для новых 

сообщений и ответа и пересылки, после чего нажмите ОК.  

16.5 В окне Параметры Outlook нажмите ОК. 
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16.6 Что бы проверить правильно ли вы создали подпись нажмите на кнопку 

Создать сообщение и убедитесь что ваша подпись уже подставлена. 
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17 Настройка почтового клиента Mozilla Thunderbird по протоколу IMAP 

Перед тем как приступить к настройке почтового клиента Mozilla Thunderbird зайдите 

в свой почтовый ящик через Web-сайт, это необходимо для создания всех нужных папок на 

сервере. 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Mozilla Thunderbird, по протоколу 

IMAP следует произвести следующие настройки: 

17.1 Запустите программу и в окне приветствия нажмите кнопку Пропустить это 

и использовать мою существующую почту 

 

17.2 В следующем окне Настройка учётной записи почты укажите следующие 

параметры учетной записи: 

 Ваше имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес эл. почты — ваш почтовый адрес; 

 Пароль — ваш пароль 
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Нажмите кнопку Продолжить и дождитесь окончания работы мастера Поиска 

конфигурации. 

17.3 В следующем окне выберете пункт IMAP (удаленный доступ к папкам) и 

нажмите кнопку Настройка вркчную 

 

17.4 В появившемся окне в поле Имя пользователя допишите полное название 

почтового ящика добавив @mospolytech.ru и нажмите кнопку Готово. 

 

17.5 При появлении окна с предупреждением отметьте пункт Постоянно хранить 

это исключение и нажмите кнопку Подтвердить исключение безопасности 
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17.6 Нажмите кнопку Получить для получения списка папок на сервере. 

 

17.7 После этого щелкните правой кнопкой мыши на созданном почтовом ящике 

и выберете Параметры 
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17.8 В открывшемся окне Параметры учетной записи слева выберете пункт 

Параметры сервера в левой части окна найдите пункт При удалении сообщения: и 

присвойте ему значение Переместить его в папку: в выпадающем меню выберете 

Удаленные 

 

17.9 Перейдите в пункт Копии и папки в левой части окна и выполните 

следующие настройки: 

В подразделе При отправлении сообщений автоматически: выберите Помещать 

копию сообщения в: — Другую папку:, а в выпадающем списке выберите название 

настраиваемой учетной записи, потом папку Отпраленные. 

В подразделе Черновики и шаблоны выберите Хранить черновики сообщений в: — 

Другой папке:, а в выпадающем списке выберите название настраиваемой учетной записи, 

потом папку Черновики. 
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Нажмите ОК и перезапустите программу 

17.10 При появлении в древе папок папки с названием Trash нажмите на нее правой 

кнопкой мыши и выберете пункт Удалить. 

 

17.11 Попробуйте отправить какое-нибудь письмо, например, самому себе. Если в 

процессе отправки возникает ошибка  

 

Нажмите ОК, сверните окно создания нового сообщения и в окне с предупреждением 

отметьте пункт Постоянно хранить это исключение и нажмите кнопку Подтвердить 

исключение безопасности 
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Попробуйте снова отправить сообщение. 

На этом настройка учетной записи завершена.  
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18 Настройка почтового клиента Mozilla Thunderbird по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Mozilla Thunderbird, по протоколу 

POP3 следует произвести следующие настройки: 

18.1 Запустите программу и в окне приветствия нажмите кнопку Пропустить это 

и использовать мою существующую почту 

 

18.2 В следующем окне Настройка учётной записи почты укажите следующие 

параметры учетной записи: 

 Ваше имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес эл. почты — ваш почтовый адрес; 

 Пароль — ваш пароль 

 

Нажмите кнопку Продолжить и дождитесь окончания работы мастера Поиска 

конфигурации. 
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18.3 В следующем окне выберете пункт POP3 (хранить почту на вашем 

компьютере) и нажмите кнопку Настройка вручную 

 

18.4 В появившемся окне в поле Имя пользователя допишите полное название 

почтового ящика добавив @mospolytech.ru и нажмите кнопку Готово. 

 

18.5 При появлении окна с предупреждением отметьте пункт Постоянно хранить 

это исключение и нажмите кнопку Подтвердить исключение безопасности 



 

Страница 77 из 91 

 

18.6 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то после этого щелкните правой кнопкой мыши на созданном 

почтовом ящике и выберете Параметры 

 

18.7 В открывшемся окне Параметры учетной записи слева выберете пункт 

Параметры сервера в подразделе Параметры сервера: отметьте пункт Оставлять копии 

сообщений на сервере и уберите галочки с пунктов Не более и Пока я не удалю их. 
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После чего нажмите ОК. 

18.8 Попробуйте отправить какое-нибудь письмо, например, самому себе. Если в 

процессе отправки возникает ошибка  

 

Нажмите ОК, сверните окно создания нового сообщения и в окне с предупреждением 

отметьте пункт Постоянно хранить это исключение и нажмите кнопку Подтвердить 

исключение безопасности 
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Попробуйте снова отправить сообщение. 

На этом настройка учетной записи завершена. 
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19 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в почтовом 

клиенте Mozilla Thunderbird по протоколу IMAP 

Перед тем как приступить к настройке почтового клиента Mozilla Thunderbird зайдите 

в свой почтовый ящик через Web-сайт, это необходимо для создания всех нужных папок на 

сервере. 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Mozilla Thunderbird, по протоколу 

IMAP следует произвести следующие настройки: 

19.1 В верхней панели откройте меню и выберете Создать и во всплывающем 

меню выберете Настроить мою учетную запись почты 

 

19.2 В следующем окне Настройка учётной записи почты укажите следующие 

параметры учетной записи: 

 Ваше имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес эл. почты — ваш почтовый адрес; 

 Пароль — ваш пароль 
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Нажмите кнопку Продолжить и дождитесь окончания работы мастера Поиска 

конфигурации. 

19.3 В следующем окне выберете пункт IMAP (удаленный доступ к папкам) и 

нажмите кнопку Настройка вркчную 

 

19.4 В появившемся окне в поле Имя пользователя допишите полное название 

почтового ящика добавив @mospolytech.ru и нажмите кнопку Готово. 

 

19.5 При появлении окна с предупреждением отметьте пункт Постоянно хранить 

это исключение и нажмите кнопку Подтвердить исключение безопасности 
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19.6 Нажмите кнопку Получить для получения списка папок на сервере. 

 

19.7 После этого щелкните правой кнопкой мыши на созданном почтовом ящике 

и выберете Параметры 
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19.8 В открывшемся окне Параметры учетной записи слева выберете пункт 

Параметры сервера в левой части окна найдите пункт При удалении сообщения: и 

присвойте ему значение Переместить его в папку: в выпадающем меню выберете 

Удаленные 

 

19.9 Перейдите в пункт Копии и папки в левой части окна и выполните 

следующие настройки: 

В подразделе При отправлении сообщений автоматически: выберите Помещать 

копию сообщения в: — Другую папку:, а в выпадающем списке выберите название 

настраиваемой учетной записи, потом папку Отправленные. 

В подразделе Черновики и шаблоны выберите Хранить черновики сообщений в: — 

Другой папке:, а в выпадающем списке выберите название настраиваемой учетной записи, 

потом папку Черновики. 
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Нажмите ОК и перезапустите программу 

19.10 При появлении в древе папок папки с названием Trash нажмите на нее правой 

кнопкой мыши и выберете пункт Удалить. 

 

19.11 Попробуйте отправить какое-нибудь письмо, например, самому себе. Если в 

процессе отправки возникает ошибка  

 

Нажмите ОК, сверните окно создания нового сообщения и в окне с предупреждением 

отметьте пункт Постоянно хранить это исключение и нажмите кнопку Подтвердить 

исключение безопасности 
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Попробуйте снова отправить сообщение. 

На этом настройка учетной записи завершена.  
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20 Добавление учетной записи почты в домене mospolytech.ru в почтовом клиенте 

Mozilla Thunderbird по протоколу POP3 

Чтобы получать почту с помощью почтового клиента Mozilla Thunderbird, по протоколу 

POP3 следует произвести следующие настройки: 

20.1 В верхней панели откройте меню и выберете Создать и во всплывающем 

меню выберете Настроить мою учетную запись почты 

 

20.2 В следующем окне Настройка учётной записи почты укажите следующие 

параметры учетной записи: 

 Ваше имя — имя пользователя (например, «Примеров Тест Пробович»); 

 Адрес эл. почты — ваш почтовый адрес; 

 Пароль — ваш пароль 

 

Нажмите кнопку Продолжить и дождитесь окончания работы мастера Поиска 

конфигурации. 
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20.3 В следующем окне выберете пункт POP3 (хранить почту на вашем 

компьютере) и нажмите кнопку Настройка вручную 

 

20.4 В появившемся окне в поле Имя пользователя допишите полное название 

почтового ящика добавив @mospolytech.ru и нажмите кнопку Готово. 

 

20.5 При появлении окна с предупреждением отметьте пункт Постоянно хранить 

это исключение и нажмите кнопку Подтвердить исключение безопасности 
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20.6 Если вы хотите, чтобы почтовый клиент копировал к себе письма, а не 

перемещал их с сервера, то после этого щелкните правой кнопкой мыши на созданном 

почтовом ящике и выберете Параметры 

 

20.7 В открывшемся окне Параметры учетной записи слева выберете пункт 

Параметры сервера в подразделе Параметры сервера: отметьте пункт Оставлять копии 

сообщений на сервере и уберите галочки с пунктов Не более и Пока я не удалю их. 
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После чего нажмите ОК. 

20.8 Попробуйте отправить какое-нибудь письмо, например, самому себе. Если в 

процессе отправки возникает ошибка  

 

Нажмите ОК, сверните окно создания нового сообщения и в окне с предупреждением 

отметьте пункт Постоянно хранить это исключение и нажмите кнопку Подтвердить 

исключение безопасности 
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Попробуйте снова отправить сообщение. 

На этом настройка учетной записи завершена. 
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21 Создание подписи и ее добавление в сообщения в почтовом клиенте Mozilla 

Thunderbird 

В Mozilla Thunderbird вы можете создать для сообщений электронной почты 

персональные подписи, содержащие текст, изображения, логотип и даже изображение 

рукописной подписи. Можно настроить автоматическое добавление такой подписи во все 

исходящие сообщения или добавлять ее вручную только в некоторые из них. 

21.1 Для того что бы создать подпись выберете ваш почтовый ящик нажмите на 

нем правой кнопкой мыши и выберете параметры 

 

21.2 В открывшемся окне Параметры учетной записи перейдите к подразделу 

Текст подписи и сформируйте свою подпись 

 

После чего нажмите ОК. 

На этом создание подписи завершено. 


