Отправка корреспонденции по электронной почте
Для того, чтобы отправить документ по электронной почте, необходимо:
Заполнить РК исходящего документа соответствующими данными (рисунок 1).












Рисунок 1 – Окно РК исходящего документа
Если  входящий документ по поручению, необходимо направить в администрации муниципальных районов или городских округов (рисунок 2), следует ввести поручение, выбрав внешнего исполнителя поручения (рисунок 3). В область «Адресаты» попадет название нужной администрации муниципального района или администрации городского округа Ставропольского края (рисунок 4). Далее необходимо в область «Файлы» добавить отсканированную резолюцию руководителя (рисунок 5). Внешний вид прикрепленной резолюции показан на рисунке 6.


Рисунок 2 – Окно РК исходящего документа

Рисунок 3 – Окно ввода резолюции














Рисунок 4 – Окно «Адресаты»

Рисунок 5 – Окно «Файлы»

Рисунок 6 – Резолюция
Для того чтобы отправка РК завершилась успешно, необходимо открыть программу Microsoft Outlook, а в регистрационной карточке документа выбрать пункт меню «Действия»/ «Отправить E-mail» (рисунок 7)
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Рисунок 7 – Окно РК документа
Отправка корреспонденции, поступившей по электронной почте
Для того, чтобы зарегистрировать документ, поступивший по электронной почте можно одним из двух способов:
Открыть программу Microsoft Outlook , дважды щелкнуть мышкой на входящем письме и в открывшемся окне нажать на кнопку [image: ](рисунок 8)
Открыть программу дело и нажать на кнопку «Регистрация документов», в появившемся окошке «Выбор группы нового документа» нажать на кнопку «Отмена». А в окне «Документы зарегистрированные за сегодня» выбрать пункт меню «Эл.почта». Откроется окно с входящими письмами (рисунок 9). Необходимо, дважды щелкнув по письму мышью, открыть его и в появившемся окне нажать на кнопку    (рисунок 10).














Рисунок 8 – Окно РК документа









Рисунок 9 – Окно «Входящие сообщения»







Рисунок 10 – Окно «Сообщения»
[image: ]После нажатия на кнопку «Регистрация», появиться РК с заполненными полями, далее необходимо проверить правильность полученных данных и сохранить ее (рисунок 11).
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Рисунок 11 – РК входящего документа
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