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АННОТАЦИЯ 

Настоящий документ содержит руководство пользователя клиентской части 

электронной почты DeepMail (далее – «Клиент»), работающей под управлением ОС 

Linux. 

В руководстве пользователя приведены: 

− порядок установки первый запуск Клиента; 

− регистрация учетной записи пользователя; 

− описание и настройка интерфейса Клиента; 

− порядок работы с почтовыми папками пользователя; 

− последовательность создания сообщений с вложением; 

− порядок отправки сообщений 

− порядок поиска сообщений; 

− порядок использования электронной подписи; 

− работа в диалоговом окне «Контакты»; 

− работа в диалоговом окне «Календарь»; 

− порядок работы с событиями календаря. 

Описание порядка использования Клиента, работающего под управлением ОС 

Windows, MacOs, Android и IOS, а также порядок работы с серверной частью АРМ 

абонента электронной почты DeepMail приведено в: 

− «Руководство пользователя. Автоматизированное рабочее место абонента 

электронной почты DeepMail (Клиентская часть для работы под управлением 

операционной системы Windows)»; 

− «Руководство пользователя. Автоматизированное рабочее место абонента 

электронной почты DeepMail (Клиентская часть для работы под управлением 

операционной системы MacOs)»; 

− «Руководство пользователя. Автоматизированное рабочее место абонента 

электронной почты DeepMail (Клиентская часть для работы под управлением 

операционной системы Android)»; 
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− «Руководство пользователя. Автоматизированное рабочее место абонента 

электронной почты DeepMail (Клиентская часть для работы под управлением 

операционной системы IOS)»; 

− «Руководство администратора по установке и настройке программного 

обеспечения на почтовом сервере «DEEPMAIL SERVER» (Серверная часть 

электронной почты «DEEPMAIL» – модуль взаимодействия)»; 
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1 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, СОКРАЩЕНИЯ И 

ОБОЗНАЧЕНИЯ 

1.1 Термины и определения 

Термины с соответствующими определениями, применяемые в настоящем 

документе, приведены в таблице Таблица 1. 

Таблица 1- Термины и определения 

Термин Определение 

RSS-канал  Веб-канал формата RSS (RDF Site Summary или Really Simple 
Syndication), который позволяет пользователям и 
приложениям получать доступ к обновлениям веб-сайтов в 
стандартизированном машиночитаемом формате. Эти каналы 
могут, например, позволить пользователю отслеживать 
множество различных веб-сайтов в одном агрегаторе новостей 

SIP-телефония  Голосовая связь через интернет на основе протокола SIP (англ. 
Session Initiation Protocol – протокол установления сеанса), 
позволяющая устройствам абонентов «понимать» друг друга 
и правильно передавать данные, чередуя запросы и ответы. 
Помимо SIP-телефонии используется термин IP-телефония 
или VoIP-телефония. Зачастую они применяются, как 
синонимы 

Автоматизирован
ное рабочее место 
(АРМ) 

Рабочее место специалиста, оснащенное персональным 
компьютером, программным обеспечением и совокупностью 
информационных ресурсов индивидуального или 
коллективного пользования, которые позволяют ему вести 
обработку данных с целью получения информации, 
обеспечивающей поддержку принимаемых им решений при 
выполнении профессиональных функций 

Веб-канал  Механизм распространения контента по веб-сети в форматах 
на основе XML, без какого-либо визуального сопровождения. 
Фактически это документ, не имеющий средств оформления, 
содержащий в себе любое количество отдельных записей, 
состоящих из текста, веб-ссылок и изображений. Для 
просмотра веб-каналов применяются специальные программы 
или приложения 

Дистрибутив  Форма распространения программного обеспечения, обычно 
содержащая программу-установщик (для выбора режимов и 
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Термин Определение 

параметров установки) и набор файлов, содержащих 
отдельные части программного средства 

Домен (или 
доменное имя) 

Уникальное имя, служащее для идентификации области 
расположения ресурса (веб – сайта) в сети Интернет 

Диалоговое окно Специальный элемент интерфейса, окно, предназначенное для 
вывода информации и (или) получения ответа от пользователя 

Иконка  Графическое изображение элемента пользовательского 
интерфейса (меню, кнопки, значка, списка и т.д.) 

Клиент 
(Клиентская часть 
программного 
обеспечения - 
электронной 
почты 
«DEEPMAIL») 

Программный компонент, позволяющий в удобной 
пользователю форме осуществлять управление данными 
почтового сервиса: принимать и отправлять письма, 
сортировать входящие и исходящие сообщения, настраивать 
уведомления, формировать календарь событий 

Контекстное 
меню 

Элемент графического интерфейса, представляющий собой 
список команд, вызываемый для выбора необходимого 
действия над выбранным элементом интерфейса 

Локальные папки  Хранилище информации на персональном компьютере 
Онлайн, офлайн  Статусы состояния подключения к сети интернет. «Онлайн» – 

подключение есть, «офлайн» – подключение отсутствует 
Пользователь  Субъект, обладающий правами использования и 

использующий программное обеспечение для решения своих 
задач 

Пользовательский 
интерфейс  

UI (англ. user interface – интерфейс пользователя) 
совокупность средств и методов, обеспечивающая передачу 
информации, между пользователем и программно-
аппаратным обеспечением, в удобной для пользователя форме 

Сообщения Сообщения, передаваемые по электронной почте на базе 
программного обеспечения DeepMail 

Спам Массовая рассылка корреспонденции рекламного характера 
(нежелательных сообщений) лицам, не выразившим желания 
ее получить 

Токен  Устройство, предназначенное для генерации электронных 
ключей, позволяющих пользователю произвести авторизацию 
в системе 

Учетная запись  Совокупность данных о пользователе, хранящаяся в системе и 
необходимая для его аутентификации (распознавания и 
проверки его данных) и авторизации (доступа к его личным 
данным и настройкам) в системе 
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2 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1 Назначение Клиента АРМ абонента электронной почты DeepMail 

АРМ абонента электронной почты «DeepMail» является лицензионным 

программным обеспечением, предназначенным для осуществления обмена данными 

между авторизованными пользователями. Клиентская часть электронной почты 

позволяет в удобной пользователю форме управлять обменом. 

В состав автоматизированного рабочего места абонента электронной почты 

DeepMail входят следующие компоненты:  

− Клиентская часть (Клиент) АРМ абонента электронной почты DeepMail, 

доступная в следующих исполнениях: 

1. «Клиент работы под управлением ОС Windows» для установки на 

ПЭВМ с ОС Windows; 

2. «Клиент работы под управлением ОС Linux» для установки на 

ПЭВМ с ОС Linux; 

3. «Клиент работы под управлением ОС MacOs» для установки на 

ПЭВМ с ОС MacOS; 

4. «Клиент работы под управлением ОС Android» для установки на 

мобильные устройства; 

5. «Клиент работы под управлением ОС IOS» для установки на 

мобильные устройства IOS; 

−  «DeepMail модуль взаимодействия». Серверная часть АРМ абонента 

электронной почты DeepMail. 

2.2 Функции Клиента АРМ абонента электронной почты DeepMail 

Клиентская часть АРМ абонента электронной почты DeepMail обеспечивает 

выполнение следующих функций:  
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- создание почтовых сообщений (далее – «Сообщения») с возможностью 

прикрепления к ним одного или нескольких файлов; 

- перенаправление сообщений другим получателям с указанием даты и 

времени их отправки; 

- создание сообщений в редакторе DeepOffice (встроенный инструмент 

просмотра и редактирования документов); 

- добавление электронной цифровой подписи к сообщениям; 

- регистрация и настройка учетных записей пользователей для доступа к 

корпоративным и публичным сервисам; 

- создание групп получателей сообщений с ограничением доступа других 

пользователей к информации, передаваемой внутри группы 

- отображение истории переписки пользователей с возможностью просмотра 

содержимого сообщений, включая вложения; 

- доступ к личными почтовым папкам в режимах оффлайн и онлайн; 

- защита от спама;  

- совместная работа с Microsoft Exchange Server; 

- создание пользователем виртуальных папок для отображения сообщений по 

заданным критериям поиска; 

- добавление событий календаря; 

- просмотр событий календаря в режимах онлайн и офлайн; 

- проверка email – адресов при рассылке приглашений на событие календаря; 

- подписка пользователя на интернет-календари; 

- автоматическое формирование событий из почтовых сообщений; 

- создание расписания задач на основе информации полученных сообщений;  

- подписка на новостные RSS-каналы и веб-каналы;  

- работа с данными сообщений, контактов, задач, событий:  

- вывод на печать;  

- удаление дублирующих записей; 
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- импорт и экспорт данных; 

- создание резервных копий; 

- архивирование; 

- отправка файлов из пользовательских локальных или сетевых папок; 

- отправка веб-страниц;  

- отправка сообщений с веб-сайтов по гиперссылкам mailto; 

- отбор и сортировка сообщений по одному или нескольким критериям; 

- настройка отображения требуемых полей в списке сообщений; 

- использование шаблонов для создания сообщений;  

- рассылка сообщений по спискам адресатов; 

- автоматическая проверка имени адресата при в соответствующие поля при 

добавлении имен получателей сообщений; 

- автоматическое сохранение контактов сообщений в адресную книгу.  

2.3 Условия, необходимые для функционирования Клиента 

2.3.1 Требования к техническим средствам 

Для функционирования Клиента АРМ абонента электронной почты DeepMail 

необходимы следующие аппаратные средства: 

- персональный компьютер (далее – «ПЭВМ»), удовлетворяющий 

требованиям: 

а) процессор класса не ниже х86;  

б) оперативная память не менее 2 Гбайт;  

в) жесткий диск не менее 100 Гбайт;  

г) наличие USB не ниже v2.0 (при работе с токенами);  

д) монитор;  

е) клавиатура;  

ж) «мышь»;  
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з) сетевой адаптер, обеспечивающий взаимодействие по ЛВС в 

соответствии с протоколом TCP/IP. 

- локальная вычислительная сеть (далее – «ЛВС») или сеть Интернет. 
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3 УСТАНОВКА И ПОДГОТОВКА КЛИЕНТА К РАБОТЕ 

3.1 Установка Клиента 

3.1.1 Установка Клиента на ПЭВМ при помощи графического 

интерфейса 

3.1.1.1 Установка в OC Альт  

Для установки Клиента на ПЭВМ в ОС Альт при помощи графического 

интерфейса установки необходимо выполнить следующие действия: 

- перейти в каталог с сохраненным rpm-пакетом; 

- из контекстного меню пакета выбрать команду «Открыть в RPM» (рисунок 

1); 

 
Рисунок 1 – Открытие окна графического интерфейса установки 
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- в появившемся диалоговом окне «Установка RPM» нажать кнопку 

«Установить» (рисунок 2); 

 

Рисунок 2 – Окно «Установка RPM» 

- на экране появится окно «Введите пароль» для подтверждения прав на 

установку пакета (рисунок 3). В случае, если Вы обладаете правами администратора 

ПЭВМ, в поле «Введите пароль системного администратора root» необходимо ввести 

пароль своей учетной записи; 

 
Рисунок 3 – Окно подтверждения пароля 
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Примечание. В случае, если Вы не обладаете правами администратора на своем 

ПЭВМ, необходимо обратиться за помощью к Вашему системному администратору. 

 

- на экране появится окно со статусом установки пакета (рисунок 4); 

 
Рисунок 4 – Статус установки пакета 

- в случае успешной установки, в окне появится строка: «Установка завершена 

успешно». Для завершения установки и закрытия окна необходимо нажать кнопку 

«Выход». 

- установленный пакет появится в списке приложений основного меню 

системы, в разделе «Интернет». 

3.1.1.2 Установка в OC Astra Linux 

Для установки Клиента на ПЭВМ в ОС Astra Linux при помощи графического 

интерфейса установки необходимо выполнить следующие действия: 

- перейти в каталог с сохраненным deb-пакетом; 

- из контекстного меню пакета выбрать «Открыть» (рисунок 5); 



14 
 

 
Рисунок 5 – Открытие окна графического интерфейса установки 

- после проверки пакета установки программой «Программа QApt для 

установки пакетов» на экране появится окно установки «Установка пакетов – 

deepmail – Программа QApt для установки пакетов» (рисунок 6); 

 
Рисунок 6 – Окно «Установка пакетов – deepmail – Программа QApt для установки 

пакетов» 
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- для запуска установки необходимо нажать кнопку «Установить пакет»; 

- в появившемся окне «Требуется аутентификация – Агент PolicyKit1 от KDE», 

в поле «пароль» необходимо ввести пароль своей учетной записи, чтобы подтвердить 

права на установку пакета; 

 
Примечание. В случае, если Вы не обладаете правами администратора на своем ПЭВМ, 

необходимо обратиться за помощью к Вашему системному администратору. 

 

- в случае успешной авторизации, начнется процесс установки Клиента и в 

окне «Установка пакетов – deepmail – Программа QApt для установки пакетов» 

появится статус установки. В случае успешной установки в окне установщика 

появится запись: «Завершено», а логотип программы появиться в основном меню 

системы, в группе «Сеть». Для выхода из программы «Программа QApt для установки 

пакетов» закройте диалоговое окно программы. 

 

Примечание. В случае неудачной аутентификации, на экране появится диалоговое окно 

ошибки «Ошибка при установке – Программа QApt для установки пакетов». 

3.2 Первый запуск клиента 

Для запуска Клиента пользователь должен дважды кликнуть на нем левой 

клавишей мыши, после чего откроется слайд, показанный на рисунке Рисунок 1 
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Рисунок 1 – Первый слайд запуска Клиента. 

Затем, после нажатия на кнопку «Начать», должен появиться слайд добавления 

учетной записи, показанный на рисунке 2. 
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Рисунок 2 – Выбор почтовых серверов учетной записи для добавления. 

Пользователю нужно выбрать почтовый сервер учетной записи для добавления. 

Если сервера нет ни на одной из представленных кнопок (в т.ч. если добавляется 

учетная запись почтового сервера DeepMail), пользователь должен выбрать кнопку 

«Другая почта». После нажатия на кнопку откроется окно добавления учетной записи 

сервера IMAP, показанное на рисунке 3, в котором пользователю необходимо ввести 

логин и пароль для авторизации. 
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Рисунок 3 – Ввод данных для авторизации на почтовом сервере. 

В случае успешной авторизации на сервере должно возникнуть сообщение, 

показанное на рисунке 4. 
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Рисунок 4 – Сообщение об успешном подключении 

После успешной авторизации будет возможно работа пользователя с Клиентом. 
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4 НАСТРОЙКА КЛИЕНТА 

4.1 Окно сообщений 

Открытие клиента происходит всегда с окном сообщений (главного окна), 

показанного на рисунке 5. 

 
Рисунок 5 – Окно сообщений (главное окно) 

Основные элементы основного окна показаны на рисунке 6. 
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Рисунок 6 – Элементы главного окна Клиента 

Самой левой частью окна является панель почтовых папок. В ней отображаются 

почтовые папки подключенных к клиенту учетных записей. 

Список писем в папке, выбранной пользователем, отображается в области 

содержимого папок. 

Непосредственно текст писем, выбранных пользователем в списке, 

отображается в области чтения.  

Самой правой вкладкой является область информации о контакте (отправителе) 

выбранного письма. Эта область открывается кнопкой . 
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Форма окна сообщений, отображаемое по умолчанию, является одной из трех 

возможных в клиенте. Всего в Клиенте существует три формы отображения окна 

сообщений: одна панель, две панели вертикально, две панели горизонтально. 

 

Пользователь может поменять конфигурацию главного окна, выбрав пункт 

«Настройки» → «Параметры» основного горизонтального меню (см. рисунок 7). 

 
Рисунок 7 – Переход к настройкам клиента 

Далее, в открывшемся окне параметров, пользователь должен нажать кнопку 

«Внешний вид» (см. рисунок 8). 
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Рисунок 8 – Настройка внешнего вида Клиента 

Пользователь должен выбрать один из видов отображения Клиента: 

- одна панель; 

- две панели вертикально: 

- две панели горизонтально. 

И далее нажать кнопку «Применить». 

Вид окна сообщений «Одна панель» показан на рисунке 9. 
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Рисунок 9 – Вид «Одна панель». 

Вид окна сообщений «Две панели горизонтально» показан на рисунке 10. 
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Рисунок 10 – Две панели горизонтально. 

4.2 Учетные записи 

Работа Клиента основана на подключении учетных записей пользователей, 

хранящихся на серверах. Учетная запись пользователя может содержать в себе 

почтовый ящик, списки контактов (адресные книги) и календари.  

Помимо учетных записей пользователей существуют учетные записи общих 

почтовых ящиков, привязанных к группам пользователей. Учетные записи содержат 

в себе строго только почтовый ящик, без календарей и списков контактов. 

Помимо подключения к учетным записям, когда связанные с ней календари и 

списки контактов добавляются автоматически, пользователь может подключить 

клиент только к календарям или только к учетным записям. 

Типы учетных записей и их элементов, подключаемых к Клиенту: 
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-учетные записи почтовых серверов « », которые могут содержать в себе 

почтовые ящики, календари, контакты; 

-учетные записи общих почтовых ящиков, прикрепленные к обычным учетным 

записям « »; 

-списки контактов учетных записей « »; 

-календари учетных записей « ». 

Для просмотра подключенных учетных записей пользователь должен войти во 

вкладку «Настройки» и нажать кнопку «Учетные записи» (« »). 

 
Рисунок 11 – Окно учетных записей 
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В списке слева представлен список учетных записей (и их элементов -

календарей и адресных книг). Пользователь может выделять любую из записей левой 

клавишей мыши, при этом справа, в полях, отобразится информация о ней. 

Если подключенная учетная запись принадлежит почтовому серверу 

«DeepMail», то справа от значка учетной записи будет отображаться почтовый адрес, 

отображаемое имя пользователя и номер версии почтового сервера «DeepMail» а 

также протокол подключения. Расположение надписей подробно показано на рисунке 

12. 

 
Рисунок 12 – Подробная информация об учетной записи сервера DeepMail 

4.3 Добавление учетной записи 

При первом запуске Клиента обязательно должна быть добавлена учетная 

запись. Процесс добавления учетной записи описан ранее в п. Ошибка! Источник 

ссылки не найден. настоящего документа. 

Если авторизация на сервере IMAP не произошла, возникнет окно, в котором 

пользователю надо будет задать более подробные настройки подключения к 

почтовому серверу. 

Для добавления учетной записи пользователь должен перейти во вкладку 

«Настройки» → «Параметры» → «Учетная запись» (« ») и нажать кнопку «+» под 

списком учетных записей или «Настройки» → «Учетная запись».  
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В результате обоих действий откроется окно добавления учетных записей, 

показанное на рисунке 13. 

 
Рисунок 13 – Добавление учетной записи 

Для добавления учетной записи пользователь должен нажать на кнопку с 

сервером подключаемой учетной записи или, если такой кнопки нет, например, если 

подключается учетная запись почтового сервера «DeepMail» нажать кнопку «Другая 

почта». 

Далее должно возникнуть окно, показанное ранее, на рисунке 3. 

В случае, если Клиент не может подключиться к серверам IMAP или SMTP, 

должно возникнуть окно настроек подключения, показанное на рисунке 14. 
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Рисунок 14 – Окно настроек подключения учетной записи 

В окне пользователь должен вписать имена (или IP-адреса) серверов IMAP и 

SMTP, задать номера портов для подключения и протоколов шифрования, а также 

логин и пароль для авторизации на каждом сервере (может отличаться от логина и 

пароля учетной записи). После изменения настроек пользователь должен нажать 

кнопку «Сохранить». 

В случае удачного подключения будет показано сообщение об удачном 

подключении к серверу IMAP, показанное ранее на рисунке 4. Подключенная учетная 

запись должна отобразится в списке учетных записей. 

Для подключения календарей учетных записей пользователь должен нажать 

кнопку « », после чего возникнет окно добавления календарей, показанное на 

рисунке 15. 
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Рисунок 15 – Окно настройки подключения календаря учетной записи 

В этом окне пользователь должен ввести URL-адрес календаря на сервере, а 

также логин и пароль для авторизации на нем. В случае, если происходит 

подключение календаря учетной записи с сервера «DeepMail» пользователь должен 

ввести специальную ссылку. Для начала синхронизации с сервером и подключения 

календаря пользователь должен нажать кнопку «Сохранить». Подключённый 

календарь должен отобразиться в списке учетных записей. 

Для подключения контактов учетных записей пользователь должен нажать 

кнопку « », после чего возникнет окно добавления календарей, показанное на 

рисунке 15. 
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Рисунок 16 – Окно настройки подключения календаря учетной записи 

В этом окне пользователь должен ввести URL-адрес контактов на сервере, а 

также логин и пароль для авторизации на нем. В случае, если происходит 

подключение календаря учетной записи с сервера «DeepMail» пользователь должен 

ввести специальную ссылку. Для начала синхронизации с сервером и подключения 

календаря пользователь должен нажать кнопку «Сохранить». Подключённые 

контакты должны отобразиться в списке учетных записей. 

4.4 Настройка учетных записей 

Пользователь может поменять настройки подключенных учетных записей. Для 

этого он должен выделить учетную запись и редактировать поля в правой части окна. 

Поле «Имя отправителя» содержит имя, которое будет подставляться в поле 

«От» всех исходящих писем. 
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4.4.1  Настройка списка учетных записей 

При большом количестве учетных записей, подключенных к клиенту, их список 

становится слишком длинным. Для облегчения работы может возникнуть 

потребность сортировки учетных записей в списке. Для того, чтобы переместить 

учетную запись вверх или вниз по списку пользователь должен кликнуть на 

перемещаемой учетной записи левой клавишей мыши, не отпуская её, переместить в 

нужное место в списке и отпустить левую клавишу (см. рисунок 17). 

 
Рисунок 17 – Перемещение учетных записей 

Расположение учетных записей в списке будет повторятся в расположении 

учетных записей почтовых папок в окне сообщений. 

4.4.2 Настройка копий и скрытых копий 

Для того, чтобы в каждое исходящее письмо, отправляемое из учетной записи 

пользователя, автоматически добавлялся получатель копии или скрытой копии 

пользователь должен заполнить адрес получателя копии в поле «Добавлять при 



33 
 

отправке» и выбрать тип отправляемой копии – обычной или скрытой, как это 

показано на рисунке 18. 

 
Рисунок 18 – Добавление скрытой копии по умолчанию 

После этого в окне создания новых писем должен автоматически появляться 

адрес получателя копии (или скрытой копии). 

4.4.3 Настройка автоответчика 

Клиент имеет возможность настройка автоматического ответа на все входящие 

письма в течении заданного промежутка времени. 

Для настройки автоответчика почтового ящика учетной записи пользователю 

необходимо нажать кнопку «Установить автоответчик». После нажатия на кнопку 

должно открыться окно настройки автоответчика, показанное на рисунке 19. 

 
Рисунок 19 – Окно настройки автоответчика 



34 
 
Для того, чтобы сделать поля доступными для ввода, пользователь должен 

включить соответствующий чекбокс в правом верхнем углу окна («Включить 

автоответчик»). Далее пользователь должен заполнить поля «Тема автоответчика» 

(тема письма автоответа) и «Сообщение автоответа» (текст письма автоответа) и 

задать период действия автоответчика. Кнопка «Сохранить» сохраняет настройки,  

после её нажатия должно появиться окно подтверждения включения автоответчика, 

показанное на рисунке 20, в котором пользователю надо нажать кнопку «ОК». 

 
Рисунок 20 – Окно подтверждения включения автоответчика 

При отправке письма на почтовый ящик учетной записи пользователю будет 

приходить автоматически сгенерированное письмо, аналогичное показанному на 

рисунке 21. 

 
Рисунок 21 – Пример письма-автоответа 
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4.5 Цвет учетной записи 

При большом количестве учетных записей, для облегчения их визуальной 

сортировки, пользователь может задавать их цвет, при этом письма почтовых папок 

учетных записей также будут отмечены цветом своих учетных записей. 

Учетные записи отмечаются вертикальной цветной полосой в списке учетных 

записей, как это показано на рисунке 22. 

 
Рисунок 22 – Учетные записи 

Письма в области содержимого папок также будут отмечены цветной 

вертикальной чертой, как это показано на рисунке 23. 



36 
 

 
Рисунок 23 – Цветные отметки учетных записей в списке писем 

Учетные записи в окне сообщений также будут отмечены цветными 

вертикальными отметками (см. рисунок 24). 
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Рисунок 24 – Цветные отметки учетных записей 

Для настройки цвета отображения учетной записи пользователь должен 

выбрать её в списке учетных записей и кликнуть правой кнопкой мыши на окошке с 

цветом, как это показано на рисунке 25. 

 
Рисунок 25 – Вызов меню настройки цвета учетной записи 
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Выбор цвета учетной записи происходит в открывшемся окно, показанном на 

рисунке 26. 

 
Рисунок 26 – Окно настройки цвета учетной записи 

 Пользователь может задать цвет, задав соотношение красного зеленого и синего 

цвета внизу окна (поля «R», «G», «B»), выбрать цвет кликнув на палитре или линейке 

цветов или использовать инструмент «Пипетка» для задания цвета под курсором.  

4.5.1 Выход из учетной записи 

Для выхода из учетной записи пользователь должен открыть вкладку 

«Настройки» → «Параметры» основного меню, нажать кнопку « » (учетные 

записи). В открывшемся окне выбрать отключаемую учетную запись и нажать кнопку 

«-» под списком учетных записей. После этого должно возникнуть окно 

подтверждения, показанное на рисунке 27. 

 
Рисунок 27 – Подтверждение выхода из учетной записи 
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После нажатия на кнопку выйти учетная запись не должна отображаться в 

списке. Почтовые папки с письмами, календари и адресные книги учетной записи 

также не должны отображаться в соответствующих разделах Клиента. 

Для выхода из всех учетных записей и сброса настроек пользователь должен 

выбрать вкладку «Настройки» → «Параметры», далее нажать кнопку « » 

(основные). В открывшемся окне пользователь должен нажать самую нижнюю 

кнопку «Сбросить учётные записи и настройки». В следующем окне, показанном на 

рисунке  28, подтвердить сброс учетных записей и настроек. 

 
Рисунок 28 – Подтверждение сброса учетных записей и настроек 

После нажатия на кнопку «Сбросить» учетные записи будут отключены, Клиент 

будет закрыт. 
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5 ОПИСАНИЕ ИНТЕРФЕЙСА И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФУНКЦИЙ 

КЛИЕНТА 

5.1 Почтовые папки 

Вся почта, отображающая в Клиенте, распределена по почтовым папкам. По 

умолчанию почта Клиента распределена по следующим системным папкам: 

- «Входящие»; 

- «Непрочитанные»; 

- «Отмеченные»; 

- «Отложенные»; 

- «Напоминания»; 

- «Отправленные»; 

- «Спам»; 

- «Корзина»; 

- «Черновики»; 

- «Архив» (после выполнения правила архивирования почты). 

В Клиенте каждая общая папка имеет своё назначение. 

В папку «Входящие» (« ») первоначально приходят сообщения из других 

почтовых ящиков. 

В папке «Непрочитанные» (« ») автоматически отображаются входящие 

сообщения, не просмотренные пользователем. 

В папке «Отмеченные» (« ») отображаются все сообщения, отмеченные 

пользователем. 

В папке «Отложенные» (« ») временно содержатся сообщения из других 

почтовых папок, перемещенные туда с помощью кнопки « » (отложить). 



41 
 

В папке «Напоминания» (« ») содержаться сообщения, при создании которых 

была нажата кнопка « » (установить напоминание). После истечения срока 

напоминания об ответе они переходят в папку «Входящие». 

В папке «Отправленные» (« ») отображаются все сообщения, отправленные 

из Клиента. 

В папку «Спам» (« ») помещаются сообщения, помеченные пользователем 

как нежелательные. 

В папку «Корзина» (« ») помещаются удаленные письма. Очистка корзины 

ведет к окончательному удалению писем. 

В папке «Черновики» (« ») перемещаются сообщения, созданные 

пользователем, но не отправленные. 

В папке «Архив» (« ») содержатся сообщения, переданные по правилу 

обработки, содержащему действие «Архивировать в папку». Если правило архивации 

не было задано, папка не будет создана. 

Пункт «Активность» (« ») не является почтовой папкой. Пункт выводит 

статистику отправки почтовых сообщений. 

Помимо стандартных почтовых папок для каждой учетной записи создается 

свой раздел пользовательских папок, располагающийся под общими почтовыми 

папками. Почтовые папки отображаются в окне сообщений, в боковой панели, 

показанной на рисунке 29. 
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Рисунок 29 – Боковая панель почтовых папок 

Структура папок показана на рисунке 30. 
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Рисунок 30 – Структура почтовых папок 

Общие почтовые папки включают в себя подпапки учетных записей, например 

папка «Входящие» будет включать в себя подпапки входящих писем учетных записей, 

как это показано на рисунке 31. 

 
Рисунок 31 – Подпапки учетных записей в общей папке «Входящие» 
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Цифры на красном фоне справа от названий папок показывают количество 

непрочитанных сообщений. 

5.1.1 Создание папок  

Пользователь может создавать свои почтовые папки в почтовых папках учетных 

записей. Добавлять новые почтовые папки непосредственно в папку «Входящие», 

«Непрочитанные» и другие стандартные общие почтовые папки нельзя. Для 

добавления почтовой папки пользователь должен кликнуть правой клавишей мыши 

на папке учетной записи, в которой будет создана новая папка и выбрать 

единственный пункт контекстного меню «Добавить папку», показанный на рисунке 

32.  

 
Рисунок 32 – Добавление папки 

Для добавления новой папки к папкам учетных записей пользователь должен 

нажать кнопку « » справа от названия учетной записи (см. рисунок 33). 
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Рисунок 33 – Положение кнопки добавления папки 

Для добавления подпапок к папкам учетных записей пользователь должен 

сначала кликнуть левой клавишей мыши на папке, в которую будет добавлена новая 

подпапка, а затем кликнуть на ней же правой клавишей мыши, вызвав контекстное 

меню работы с папками, показанное на рисунке 34.  

 
Рисунок 34 – Контекстное меню работы с папками 

В появившемся контекстном меню пользователь должен выбрать пункт 

«Добавить папку». 
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Независимо от выбора места создания папки далее должно появиться окно 

добавления новой папки, показанное на рисунке 35. 

 
Рисунок 35 – Окно добавления новой папки 

Пользователь должен ввести название папки и нажать кнопку «Создать». Новая 

папка должна отобразиться в древовидной структуре папок. 

В общих папках пользователь может добавить только 1 слой папок для каждой 

учетной записи. 

В папках учетных записей пользователь может создать неограниченное 

количество уровней папок (см. рисунок 36). 

 
Рисунок 36 – Многоуровневая структура папок учетных записей 
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5.1.2 Переназначение почтовых папок 

Пользователь может переназначить новую общую почтовую папку, например 

сделать так, чтобы все входящие письма сохранялись автоматически не в общую 

почтовую папку «Входящие», а в другую папку, назначенную пользователем. 

Для переназначения почтовой папки пользователь должен открыть вкладку 

«Настройки» → «Параметры» основного горизонтального меню и нажать кнопку 

«Папки», открывающую вкладку настройки папок (см. рисунок 37). 

 
Рисунок 37 – Вкладка «Папки» 

Во вкладке отображен список учетных записей, подключенных к клиенту, для 

каждой функции («Входящие», «Отправленные», «Черновики», «Спам», «Архив», 

«Корзина» можно назначить существующую папку. 
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Рисунок 38 – Раскрывающиеся меню назначения папки для хранения спама 

5.1.3 Перемещение почтовых папок 

Пользователь может перемещать папки между папками своей учетной записи. 

Для перемещения записи пользователь должен вызвать контекстное меню, показанное 

ранее на рисунке 34 и выбрать пункт «Переместить папку». После этого должно 

открыться меню выбора почтовых папок учетной записи, доступных для 

перемещения. 

5.1.4 Скрытие почтовых папок 

Большое количество папок учетных записей значительно удлиняет боковую 

панель. Пользователь может скрывать почтовые папки учетных записей, в результате 

чего в боковой панели, под общими почтовыми папками, останутся только названия 

подключенных учетных записей (см. рисунок 39). 
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Рисунок 39 – Отображение учетных записей со скрытыми почтовыми папками 

Для скрытия почтовых папок пользователь должен навести курсор на название 

учетной записи и нажать на появившеюся надпись «скрыть» справа от названия. 

Для отображения скрытых папок пользователь должен навести курсор на 

название учетной записи и нажать на появившуюся надпись «показать» справа от 

названия. 

5.1.5 Удаление почтовых папок 

Для удаления почтовой папки пользователь должен вызвать контекстное меню, 

показанное ранее на рисунке 34 и выбрать пункт «Удалить папку», после чего должно 

возникнуть окно подтверждения удаления папки, показанное на рисунке 40. 
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Рисунок 40 – Окно подтверждения удаления папки 

Для удаления папки пользователь должен нажать кнопку «Удалить». При 

удалении папки все письма, содержащиеся в ней и в подпапках будут удалены 

безвозвратно, без предварительного перемещения в корзину. 

5.2 Сообщения 

Сообщения в Клиенте хранятся в почтовых папках, могут содержать вложения. 

Сообщения могут быть зашифрованными, быть в составе цепочки переписки или 

пересылаемыми. 

5.2.1 Создание сообщений 

Для создания сообщения пользователь должен воспользоваться кнопкой 

быстрого «Создать» над боковой панелью почтовых папок. В результате чего 

откроется окно, показанное на рисунке 41. 
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Рисунок 41 – Окно создания нового сообщения 

В поле «Кому» пользователь должен задать адресата (или адресатов) 

создаваемого письма. Пользователь может вводить почтовые адреса или имена 

контактов, при этом должно работать правило автодополнения имен и адресов 

(см. рисунок 42), если имя или адрес есть в адресных книгах, подключенных к 

Клиенту. 
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Рисунок 42 – Автодополнение имени из адресных книг 

Адресаты будут отображаться в виде прямоугольников с полным именем 

контакта (содержимое полей «Имя», «Фамилия», «Отчество»), как это показано на 

рисунке 43. 

 
Рисунок 43 – Отображение получателей письма в поле «Кому» 

Для удаления лишних адресатов пользователь может использовать клавишу 

«←» («Backspace») или использовать пункт «Удалить» контекстного меню 

(см. рисунок  44), вызываемого нажатием на кнопку «�» после названия контакта. 
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Рисунок 44 – Контекстное меню контакта 

В поле «От» пользователь должен выбрать, от какой учетной записи, из 

подключенных к Клиенту, будет отправлено письмо.   

 
Рисунок 45 – Выбор учетных записей-отправителей письма 
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Пользователь может отправлять письма от: 

- непосредственно почтового ящика подключенной учетной записи; 

- общего почтового ящика (с пометкой «от имени»); 

- от имени чужого почтового ящика с пометкой «от имени» (в этом случае 

необходимо делегирование прав на отправку почты); 

- от имени чужого почтового ящика с заменой адреса отправителя (необходимо 

делегирование прав на отправку почты). 

Пример возможных вариантов заполнения поля «От» письма показан 

на рисунке 46. 

 
Рисунок 46 – Варианты выбора отправителя при отправке письма 

Поле «Тема» - важное поле письма, однако пользователь может отправить 

сообщение и без него. В этом случае должно возникнуть окно подтверждения, 

показанное на рисунке 47. 
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Рисунок 47 – Подтверждение отправки сообщения без темы 

Поле текста – основное поле окна сообщений. Клиент Deepmail имеет широкие 

возможности для редактирования текста, пример отредактированного текста показан 

на рисунке 48. 

 
Рисунок 48 – Редактирование текста в сообщении 
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Пользователь может задавать шрифты разного цвета размера, вставлять в 

письмо гиперссылки, цитаты, разделять текст сплошной горизонтальной чертой, 

вставлять код в специальное поле, а также создавать ненумерованные и нумерованные 

списки и вставлять смайлики в сообщения. 

5.2.1.1 Создание сообщения с вложением 

Помимо передачи текста Клиент поддерживает загрузку файлов-вложений в 

сообщения. Существует два способа добавления файлов-вложений: перетаскиванием 

и с помощью кнопки « » (прикрепить) в нижней панели инструментов окна 

создания сообщений. 

При перетаскивании пользователь должен выбрать файл в операционной 

системе и, зажав правую клавишу мыши, перетащить его в окно сообщений, как это 

показано на рисунке 49. 

 
Рисунок 49 – Добавление файла в сообщение 
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При прикреплении файлов с помощью кнопки « » (прикрепить) должно 

открыться окно проводника ОС, в котором пользователь должен найти и выбрать файл 

для прикрепления. 

Прикреплённые файлы будут отображаться после текста письма, как это 

показано на рисунке 50. 

 
Рисунок 50 – Отображение файлов, прикрепленных к письму 

5.2.1.2 Создание нового сообщения из шаблона 

При частой рассылке однотипных сообщений пользователь может использовать 

стандартные заготовки текста – шаблоны. 

Пользователь может создать шаблон непосредственно из окна создания нового 

сообщения или из вкладки шаблонов. 

Для перехода во вкладку, управляющую шаблонами, пользователь должен 

перейти во вкладку «Настройки» → «Параметры» горизонтального меню, а затем 

нажать кнопку « » (шаблоны). В результате чего откроется вкладка шаблонов, 

показанная на рисунке 51. 
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Рисунок 51 – Вкладка «Шаблоны» 

Основные элементы вкладки «Шаблоны» показаны на рисунке 52. 

Для создания нового шаблона пользователь должен ввести в поле название 

шаблона и текст шаблона в поле справа от списка и нажать кнопку «+», после чего 

новый шаблон должен отобразиться в списке шаблонов.  

При создании шаблона пользователь вводит только неизменный текст. Части 

текста, которые будут меняться (фамилии, даты и т.д.) пользователь может пометить 

надписью «Variable» с помощью кнопки « » (Переменная), показанной на 

рисунке 52. В дальнейшем, при редактировании текста пользователь должен будет 

вписать вместо них нужные данные. 
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Рисунок 52 – Основные элементы вкладки «Шаблоны» 

Шаблоны сохраняются в виде *.html файлов. Пользователь может 

импортировать шаблоны, добавляя их в локальную папку «Templates», вызываемую 

ссылкой «Показать папку шаблонов» под списком шаблонов (см. рисунок 52). 

Пользователь может создать шаблон непосредственно из окна создания нового 

сообщения. Для этого он должен нажать кнопку « » (шаблоны) в нижней панели 

инструментов окна, вызывающую меню работы с шаблонами, показанное на 

рисунке 53. 
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Рисунок 53 – Меню работы с шаблонами 

Для сохранения черновика сообщения как шаблона пользователь должен нажать 

кнопку «Сохранить черновик как шаблон». 

Пункт меню «Управление шаблонами» откроет вкладку «Шаблоны», 

показанную ранее на рисунке 52. 

5.2.1.3 Использование подписи 

Подпись – текст, оставляемый после основного текста сообщения, содержащий, 

как правило, основную информацию об авторе или обратную связь. 

Пользователь может добавлять автоматическую подпись к письму, выбирая её 

из сохраненных. Для добавления письма в окне создания сообщений пользователь 

должен нажать кнопку « » (подпись) напротив поля «От», после чего появится 

меню выбора подписей, показанное на рисунке 54. 
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Рисунок 54 – Меню подписей 

После выбора нужной подписи, она появится после текста письма, как это 

показано на рисунке 55. 
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Рисунок 55 – Подпись в окне сообщений 

Подписи создаются в одноименной вкладке, для перехода к которой 

пользователь должен выбрать пункт «Настройки» → «Параметры» и нажать кнопку «

». Вкладка «Подпись» показана на рисунке 56. 
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Рисунок 56 – Вкладка «Подписи» 

Пользователь также может настроить добавление отдельных подписей по 

умолчанию для писем отдельных учетных записей. 

Основные элементы окна управления подписями показаны на рисунке 57. 
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Рисунок 57 – Подписи 

Для добавления новой подписи пользователь должен ввести название, ввести 

текст, выбрать с помощью выпадающего меню (в правой верхней части окна) для 

каких учетных записей подпись будет создаваться по умолчанию при создании 

письма.  

5.2.2 Отправка сообщений 

Пользователь может отсылать сообщения как единичным адресатам, так 

нескольким одновременно. Для отправки сообщения пользователь должен нажать 

кнопку  (отправить) после его создания.  

После нажатия на кнопку отправки сообщения в нижней части окна Клиента 

возникнет уведомление с обратным отсчетом до отправки и кнопкой «Отменить» для 

отмены. 
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5.2.2.1 Отправка сообщения с копией и скрытой копией 

Клиент поддерживает отсылку обычных и скрытых копий одновременно с 

отправкой сообщений. Получатель сообщения будет иметь возможность видеть 

получателей копии сообщения и не будет знать получателей скрытой копии 

сообщения. Пользователь может задавать получателя (или получателей) копий всех 

исходящих сообщений учетной записи в настройках учетной записи, как это было 

описано в п.4.4.2. 

Для ручного задания получателя копии и скрытой копии пользователь должен 

нажать кнопку «Копия» или «Скрытая копия» в верхней части окна создания 

сообщений, напротив поля «Кому». После нажатия должно появиться 

соответствующее поле, в которое пользователь должен ввести адресат. Пример 

создания письма с заполненными получателями копии и скрытой копии показан на 

рисунке 58. 



66 
 

 
Рисунок 58 – Заполнение полей «Копия» и «Скрытая копия» 

5.2.2.2 Отправка сообщения с задержкой 

Пользователь может назначить дату время отправки сообщения, 

воспользовавшись кнопкой « » вместо кнопки «Отправить». При этом возникнет 

меню выбора времени, показанное на рисунке 59. 
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Рисунок 59 – Меню выбора времени задержки сообщения 

Пользователь может выбрать один из предложенных вариантов отправки или 

указать своё время (формат даты и времени: «ГГГГ-ММ-ДД ЧЧ:ММ». Если дата 

введена правильно, пользователь должен увидеть подтверждение введенной под 

полем, как это показано на рисунке 60. 

 
Рисунок 60 – Подтверждение правильно введённой даты отложенной отправки 



68 
 
После ввода даты пользователь должен нажать клавишу «Enter», нажатие на 

которую откроет окно подтверждения сохранения письма в папку «Черновики» 

(см. рисунок 61). 

 
Рисунок 61 – Подтверждение сохранения письма 

После этого письмо должно отобразиться в папке «Черновики» с пометкой об 

отложенной отправке. Затем письмо будет отправлено в заданный срок и будет 

отображаться уже в папке «Отправленные». 

5.2.2.3 Отправка сообщения с напоминанием об ответе 

Для того, чтобы не забыть о проверке ответов на важные письма, пользователь 

может установить напоминание на него. После отправления письма его копия будет 

отображаться в папке «Напоминания» в течении промежутка времени, заданного на 

ответ на письмо. После истечения заданного интервала, если ответ не пришел, письмо 

будет перемещено в папку «Непрочитанные». 

Для того, чтобы отправить письмо с установленным временем ответа, 

пользователь должен нажать кнопку « » (Установить напоминание) в панели 

инструментов и выбрать время для ответа в появившемся меню, показанном на 

рисунке 62. 
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Рисунок 62 – Выбор интервала на ответ письма 

Пользователь может установить свою дату ожидания ответа, введя дату в поле 

«Указать свой вариант». Повторение введенной даты под полем (см. рисунок 63) 

говорит о правильности её ввода. 
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Рисунок 63 – Ввод даты напоминания об ответе 

После ввода даты и нажатия на кнопку «Отправить» письмо должно 

отобразиться в папке «Напоминания» с пометкой « », справа от которого будет 

указан оставшийся срок ожидания ответа, как это показано на рисунке 64. 

 
Рисунок 64 – Отображение письма в папке «Напоминания» 

Если пользователю не был передан ответ на письмо в течении заданного срока, 

отметка примет вид « », как это показано на рисунке 65. 
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Рисунок 65 – Вид письма после окончания срока ответа 

5.2.2.4 Отправка сообщения от имени другого отправителя 

Как было указано выше, в п. 5.2.1 настоящего документа, пользователь может 

отправлять сообщения от имени другого пользователя и с подменой адреса 

отправителя. Рассмотрим пример, когда пользователь «borisov@deep.it-bfg.ru» 

должен передать права на отправку почты от своего имени пользователю 

«abramov@deep.it-bfg.ru». Для этого пользователь «borisov@deep.it-bfg.ru» должен 

войти в web-клиент, нажать кнопку « » (deepmail) и далее выбрать «Делегирование 

доступа», как это показано на рисунке 66. 

 
Рисунок 66 – Выбор вкладки «Делегирование доступа» в web-клиенте 
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Рисунок 67 – Выбор настроек делегирования доступа 

Для того, чтобы пользователь «abramov@deep.it-bfg.ru» мог отправлять письма 

от имени «borisov@deep.it-bfg.ru», пользователю надо ввести в поле «Право на 

отправку от вашего имени (on behalf of)» почтовый адрес «abramov@deep.it-bfg.ru», 

как это показано на рисунке 68. 

 
Рисунок 68 – Назначение почтового адреса для отправки от имени 
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Далее пользователь должен нажать кнопку « » (сохранить), после 

чего над полями ввода должно появиться сообщение «Права на отправку почты 

обновлены для borisov@deep.it-bfg.ru», см. рисунок 69. 

 
Рисунок 69 – Сообщение об изменении прав на отправку почты 

После вход в Клиент с подключенной учетной записью «abramov@deep.it-

bfg.ru», при создании нового сообщения, должен появиться вариант заполнения поля 

«От»: «…<abramov@deep.it-bfg.ru> … от имени <borisov@deep.it-bfg.ru>» 

(см. рисунок 70). 
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Рисунок 70 – Выбор отправки сообщения «от имени» другого пользователя 

Для делегирования прав на отправку почты с подменой адреса отправителя 

пользователь должен заполнить поле «Право на отправку с подменой отправителя 

(send as)» адресом делегируемого аккаунта – abramov@deep.it-bfg.ru» и нажать кнопку 

« » (сохранить). Пример заполнения поля показан на рисунке 71. 

mailto:abramov@deep.it-bfg.ru
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Рисунок 71 – Назначение адреса с возможностью подменой отправителя 

После того, как пользователь borisov@deep.it-bfg.ru делегировал права отправки 

с подменой отправителя пользователю abramov@deep.it-bfg.ru, в Клиенте, с 

подключенной учетной записью abramov@deep.it-bfg.ru, при создании сообщения в 

поле «От» можно будет выбрать адрес borisov@deep.it-bfg.ru в качестве адреса 

отправителя (см. рисунок 72). 
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Рисунок 72 – Выбор вариантов отправки сообщения после делегирования 

5.2.2.5 Обмен зашифрованными сообщениями 

Для обмена зашифрованными сообщениями пользователям Клиента 

необходимо пройти 3 этапа: 

- генерация частного и публичного ключа шифрования; 

- обмен ключами; 

- шифрование и отправка сообщений. 

Схематично процесс подготовки к обмену и сам обмен зашифрованными 

сообщениями показан на рисунке 73. 
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Рисунок 73 – Этапы шифрования. 1 – Генерация ключей шифрования. 2 – Обмен 

публичными ключами шифрования. 3 – Обмен зашифрованными сообщениями. 

Для создания частного и публичного ключа пользователь должен пройти во 

вкладку «Настройки» → «Параметры» и нажать кнопку « » (Шифрование и ЭП). 

Открывшаяся вкладка настройки шифрования показана на рисунке 74. 
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Рисунок 74 – Вкладка «Шифрование и ЭП» 

В случае, если ключи шифрования не были созданы, будет отображаться 

надпись «У вас нет сохраненных ключей PGP». Для создания нового ключа 

пользователь должен нажать кнопку «Создать новый ключ».  

В появившейся форме (см. рисунок 75) пользователь должен ввести в поле 

«Адрес e-mail» пользователь должен ввести свою учетную запись, подключенную к 

Клиенту. 

В поле «Пароль доступа к закрытому ключу» пользователь должен ввести свой 

пароль. В дальнейшем этот пароль будет использоваться при расшифровке каждого 

нового сообщения. 
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Рисунок 75 – Форма для создания ключей шифрования 

Кнопка «Создать новый ключ» включает генерацию пары частного (закрытого) 

и публичного ключа. Процесс генерации ключа занимает некоторое время, во время 

генерации пользователь не должен закрывать вкладку «Шифрование и ЭП». 

Созданная пара ключей отобразится во вкладке, как это показано на рисунке 76. 

 
Рисунок 76 – Отображение ключей шифрования 

Пользователь может удалить или экспортировать ключ шифрования с помощью 

соответствующей кнопки. Для локального сохранения ключа шифрования другому 
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пользователю необходимо нажать кнопку «Экспортировать» и выбрать место для 

сохранения ключа (в формате *.asc).  

Далее пользователь должен отправить свой файл публичного ключа и получить 

от него также публичный ключ. Пользователь должен создать обычное сообщение и 

прикрепить к нему файл публичного ключа. При получении ответного письма с 

файлом публичного ключа от собеседника пользователь должен сохранить этот файл 

у себя локально, а затем подключить публичный ключ.  

Для подключения публичного ключа к Клиенту пользователь должен вызвать 

вкладку «Шифрование и ЭП» и нажать кнопку «Ключ из файла» и далее выбрать файл 

ключа. Затем пользователь должен ввести адрес собеседника (от которого пришел 

ключ) в поле «Адрес e-mail», как это показано на рисунке 77. 

 
Рисунок 77 – Заполнение полей при добавлении ключа шифрования из файла 

После заполнения полей пользователь должен нажать кнопку «Сохранить». 

После нажатия на кнопку публичный ключ, импортированный из файла, должен 

добавиться в список публичных ключей Клиента. 

Чтобы зашифровать сообщение пользователь должен убедиться, что от 

получателя сообщения получен и добавлен ключ шифрования. Это можно сделать 

либо проверив наличие ключа во вкладке «Шифрование и ЭП» либо вызвав меню 

создания сообщений, ввести имя получателя в поле «Кому» и убедиться в наличии 

значка « » перед именем получателя, как это показано на рисунке 78. 

 
Рисунок 78 – Отметка наличия публичного ключа шифрования получателя в поле 

«Кому» окна создания сообщения 
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Далее пользователь должен вызвать окно создания новых сообщений, ввести 

получателя, прикрепить файл вложения (при необходимости), ввести текст сообщения 

и нажать кнопку « » (зашифровать) в панели инструментов создания сообщения. 

После шифровки сообщения его текст примет нечитаемый вид, аналогичный 

показанному на рисунке 79. 

 
Рисунок 79 - Вид зашифрованного сообщения 

После шифрования сообщения пользователь должен нажать кнопку 

«Отправить». 
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В случае, если в Клиенте отсутствует публичный ключ шифрования получателя, 

после нажатия на кнопку « » (зашифровать) возникнет сообщение об отсутствии 

ключа и меню работы с ключами, показанное на рисунке 80. 

 
Рисунок 80 – Панель работы с ключами при отсутствии ключа шифрования 

получателя в клиенте 

При нажатии на кнопку «Расширенное управление ключами» будет вызвана 

вкладка «Шифрование и ЭП», где пользователь может подобрать ключ вручную. 

При нажатии на кнопку «Готово» при невыбранном ключе будет выдано 

предупреждающее сообщение, показанное на рисунке 81. 
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Рисунок 81 – Предупреждающее сообщение об отсутствии публичного ключа 

Зашифрованное письмо отобразится у получателя с кнопкой «Расшифровать», 

как это показано на рисунке 82. 

 
Рисунок 82 – Вид зашифрованного письма у получателя 

После нажатия на кнопку «Расшифровать» должно появиться поле ввода пароля 

для частного ключа, показанное на рисунке 83. 
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Рисунок 83 – Поле для ввода пароля частного ключа 

После ввода пароля и нажатия на кнопку «Готово» письмо должно быть 

расшифровано. 

5.2.2.6 Ведение переписки 

Цепочка переписки писем - очередь сообщений между двумя пользователями 

по одной теме. Для того, чтобы начать или продолжить цепочку переписки 

пользователь должен создать  и отправить ответ на письмо собеседника с помощью 

кнопки « » (ответить), кнопки « » (написать ответ) под 

сообщением или выбирать пункт «Ответить» из контекстного меню (см. рисунок 84).  
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Рисунок 84 – Выбор пункта «Ответить» из контекстного меню сообщения 

Все три действия, приведенные выше приведут к открытию окна создания 

сообщения-ответа, показанного на рисунке 85. 

 
Рисунок 85 – Создание сообщения-ответа 

После завершения ввода ответа, также как с обычным сообщением, для 

отправки пользователь должен нажать кнопку «Отправить». 

Переписка отображается в области содержимого папок одной строкой (как одно 

письмо) с наименованием темы переписки (см. рисунок 86). 
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Рисунок 86 – Отображение переписки в области содержимого папок 

Подробно основные элементы отображения переписки в области содержимого 

папок показаны на рисунке 87. 

 

Рисунок 87 – Информация о переписке в области содержимого папок 

Знак « » появляется в первом столбце строки письма, если пользователь 

ответил на последнее сообщение собеседника. 
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Количество сообщений и их номера присваиваются согласно схеме на 

рисунке 88. 

 
Рисунок 88 – Схема присваивания номера сообщения при переписке 

Ели раскрыть переписку, дважды кликнув по ней левой клавишей мыши, в 

области чтения отобразиться последнее письмо переписки с возможность развернуть 

всю предыдущую цепочку сообщений (см. рисунок 89). 
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Рисунок 89 – Отображение переписки в области чтения 

Подробно кнопки и элементы окна сообщения переписки показаны на 

рисунке 90. 



89 
 

 
Рисунок 90 – Основные элементы окна сообщения переписки 

Кнопка « » (раскрыть переписку) под последней репликой разворачивает 

всю цепочку переписки непосредственно в теле сообщения и отображает её с 

помощью вертикальных линий связи, как это показано на рисунке 91. 
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Рисунок 91 – Цепочка переписки с вертикальными линиями 

Кнопка « » переводит сложенные сообщения между первым и последним 

сообщением в подробный вид, аналогичный показанному на рисунке 92. 
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Рисунок 92 – Развернутая переписка 

Также пользователь может развернуть сложенные сообщения кликнув на них 

левой клавишей мыши, как это показано на рисунке 93. 
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Рисунок 93 – Разворачивание переписки 

Кнопка « » открывает окно печати сообщений, аналогичное показанному на 

рисунке 94, в котором пользователь может распечатать текущий вид переписки или 

сохранить её в файл формата *.pdf c помощью соответствующих кнопок. 
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Рисунок 94 – Печать переписки 

Кнопка « » открывает переписку в новом окне (см. рисунок 95). 
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Рисунок 95 – Открытие цепочки переписки в отдельном окне 

5.2.2.7 Пересылка сообщений 

Пересылкой называется переотправка входящих сообщений на адрес третьего 

лица. Пользователь может пересылать сообщения как в неизменном виде, так и 

добавлять свой текст. Пересылаемые сообщения отмечаются значком Fw или Fwd 

(forwarded). Схема пересылки сообщений показана на рисунке 96. 

 
Рисунок 96 – Схема пересылки сообщений 
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Для того, чтобы переслать сообщение пользователь должен открыть его и 

нажать кнопку «Переслать», показанную на рисунке 97. 

 
Рисунок 97 – Выбор пункта меню для пересылки сообщения 

Также пользователь может переслать сообщение, используя пункт «Переслать» 

контекстного меню (см. рисунок 98). 
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Рисунок 98 – Пересылка с помощью контекстного меню 

После выбора пункта пересылки сообщений должно открыться окно создания 

пересылаемого сообщения, показанное на рисунке 99. 
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Рисунок 99 – Пересылаемое сообщение 

Основные элементы пересылаемого сообщения показаны на рисунке 100.  

Пересылаемые сообщения всегда отображаются с пометкой «Fwd». Область 

исходного сообщения отображается начиная со строки «---Переслать сообщение---». 

Основная информация об исходном сообщении (отправитель, тема, дата отправки) 

собрана в заголовке, ниже которого идет текст исходного сообщения. Выше строки «-

--Исходное сообщение---» пользователь может добавить свой сопроводительный 

текст. 
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Рисунок 100 – Основные элементы пересылаемого сообщения 

Для пересылки сообщения пользователь должен нажать кнопку «Отправить». 

Сообщения, переданные пользователю как пересылаемые, обозначаются в 

области содержимого папок знаком «g» (см. рисунок 101). 

 
Рисунок 101 – Отображение пересылаемого письма, пришедшего пользователю, в 

области содержимого папок 

Основные элементы пересылаемого сообщения, отображаемые в области 

содержимого папок, показаны на рисунке 102. 
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Рисунок 102 – Отображение пересылаемого письма в области содержимого папок 

Пример отображения полученного сообщения, пересланного двумя 

отправителями, показан на рисунке 103. 
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Рисунок 103 – Пересланное сообщение 

Кнопка « » в конце сообщения сворачивает сообщение до последнего 

сопроводительного текста. 

5.2.3 Поиск сообщений 

Клиент предоставляет пользователю возможность поиска сообщений по 

настраиваемым критериям. Для поиска пользователь должен использовать поле над 

областью содержимого папок, показанное на рисунке 104. 
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Рисунок 104 – Расположение поля поискового запроса в окне сообщений 

Поиск происходит в почтовой папке, выделенной в левой панели окна. Кликнув 

по полю поискового запроса, пользователь может выбрать параметр поиска из 

предложенных (см. рисунок 105). 
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Рисунок 105 – Меню поиска в почте 

Для поиска пользователь должен ввести категорию поиска, например тему 

письма («subject»), ввести название для поиска и нажать клавишу «Enter». Результаты 

запроса будут отображены в области содержимого папок, как это показано на рисунке 

106. 
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Рисунок 106 – Простой поисковый запрос 

Пользователь может искать по нескольким критериям поиска, добавляя в запрос 

между критериями «AND» (логическое «и») или «OR» (логическое «или»). Например, 

если пользователю нужно отобрать в папке «Входящие» сообщения по двум темам, он 

должен ввести запрос вида: «subject:<тема1> OR subject:<тема2>». Пример отбора 

сообщений по двум критериям показан на рисунке 107. 
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Рисунок 107 – Поиск по сообщений двум темам с помощью логического “или”  

 При выборе других папок, кроме «Входяшие», для поискового запроса, их 

название будет автоматически включаться в поисковый запрос в формате «in: 

<название папки>». Например, при поиске в папке «Отправленные» по теме письма 

запрос будет выглядеть как: «in:sent subject:<название темы>» (см. рисунок 108). 
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Рисунок 108 – Пример поиска по теме сообщение в папке «Отправленные» 

Для отключения отбора сообщений по поисковому запросу пользователь 

должен нажать кнопку «�» в правой части поля запроса. 

5.2.4 Отметка сообщений 

Сообщение, не прочитанные пользователем, отображаются полужирным 

шрифтом и имеют значок «�». Пример отображения непрочитанного сообщения в 

области содержимого папок показан на рисунке 109. 

 
Рисунок 109 – Непрочитанное сообщение в списке сообщений 
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Сообщение считается прочитанным пользователем, если пользователь открыл 

его для чтения (кликнул на нем) и не переключался на другое сообщение в течении 

промежутка времени, задаваемого в общих настройках Клиента. 

Пользователь может отметить прочитанное сообщение снова непрочитанным с 

помощью контекстного меню, как это показано на рисунке 110. 

 
Рисунок 110 – Отметка сообщения непрочитанным с помощью контекстного меню 

Также пользователь может отмечать сообщения прочитанными и не 

прочитанными с помощью кнопки « » набора кнопок работы с почтой (см. рисунок 

111). 
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Рисунок 111 – Кнопка отметки сообщений прочитанными 

Все непрочитанные сообщения всех почтовых папок Клиента отображаются в 

общей почтовой папке «Непрочитанные» (« »). 

Важные сообщения могут отмечены пользователем с помощью знака «ê». Для 

того, чтобы отметить сообщение пользователь должен навести курсор на это 

сообщение в списке сообщений в области содержимого папок и кликнуть по 

появившемуся в первом (самом левом) столбце знаку «ê». 

Также пользователь может отметить сообщение с помощью пункта «Отметить» 

контекстного меню, показанного ранее на рисунке 110. 

Для снятия отметки пользователь должен повторно кликнуть на отметке «ê» 

левой клавишей мыши или кликнуть на отмеченном сообщении правой клавишей 

мыши и выбрать пункт «Удалить звезду» в контекстном меню», как это показано на 

рисунке 112. 
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Рисунок 112 – Снятие отметки с сообщения с помощью контекстного меню 

Также пользователь может отметить или снять отметку с письма с помощью 

кнопки « » (Отметить/Снять отметку) панели кнопок работы с почтой 

(см. рисунок 113). 

 
Рисунок 113 – Кнопка «Отметить/Снять отметку» 
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Все сообщения, отмеченные знаком «ê», будут отображаться в общей почтовой 

папке «Отмеченные» (« »). 

5.2.5 Отложить входящее сообщение 

Сообщения из папки «Входящие», требующие время на изучение или ответа 

через определенный промежуток времени, могут переданные в общую почтовую 

папку «Отложенные» (« »). 

Для перемещения сообщений в папку отложенные пользователь должен 

отметить их в области содержимого папок и нажать кнопку « » панели кнопок 

работы с почтой, показанную на рисунке 114. 

 
Рисунок 114 – Кнопка «Отложить» 

Далее пользователю будет предложено выбрать промежуток времени, на 

который необходимо переместить сообщение (или сообщения) в папку «Отложенные» 

(см. рисунок 115). 
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Рисунок 115 – Выбор промежутка времени, для перемещения сообщений в папку 

«Отложенные» 

Пользователь также может ввести свою дату время, до которого сообщение 

переместиться в папку с помощью поля внизу специального меню. Следует помнить, 

что после ввода даты пользователь должен обязательно нажать клавишу «Enter». 

Также пользователь может переместить сообщение в папку отложенные с 

помощью кнопки в строке письма, как это показано на рисунке 116. 

 
Рисунок 116 – Кнопка переноса сообщений в папку «Отложенные»  
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Кнопка доступна после настройки достаточной ширины области содержимого 

папок.  

После нажатия кнопки и задания периода в нижней части экрана на несколько 

секунд должно возникнуть уведомление вида: «Перемещение в папку ‘Отложенные’» 

до <дата возвращения папки>», с кнопкой «Вернуть» (см. рисунок 117). 

 
Рисунок 117 – Уведомление о переносе сообщения в папку «Отложенные» 

В случае необходимости пользователь может нажать кнопку «Вернуть» и 

отменить перенос сообщения.  

Сообщения, помещенные в папку отложенные, отображаются в области 

содержимого папок с пометкой о сроке их нахождения в этой папке. 

 
Рисунок 118 – Сообщения в папке «Отложенные» 
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5.2.6 Правила обработки сообщений 

Правила позволяют автоматически обрабатывать почтовые сообщения в 

Клиенте. Правило подразумевает совершение заданных действий с сообщениями, 

попадающими под заданные критерии. Создание, редактирование и удаление правил 

происходит во вкладке «Правила обработки», перейти к которой можно, выбрав 

вкладки «Настройки» → «Параметры» горизонтального меню, и нажать кнопку «

» (Правила обработки). В результате действий пользователя должна открыться 

вкладка настройки правил, показанная на рисунке 119. 

 
Рисунок 119 – Вкладка правила обработки (при пустом списке правил) 

Если пользователем не задано ни одно правило, он должен нажать кнопку 

«Создать новое правило», которое откроет панель редактирования правил, показанное 

на рисунке 120. 
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Рисунок 120 – Панель редактирования правил 

Подробно элементы панели и их назначение показаны на рисунке 121. 
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Рисунок 121 – Элементы панели редактирования правил 

Список правил создается отдельно для каждой учетной записи, подключенной 

к Клиенту. Выбор учетной записи происходит в раскрывающемся меню в верхней 

части окна. 

Для создания нового правила пользователь должен нажать кнопку «+» под 

списком правил, в результате чего в список должно добавиться новое правило с 

названием «Безымянное правило». Для редактирования названия правила 

пользователь должен дважды кликнуть на нем левой клавишей мыши, ввести новое 

название и нажать клавишу «Enter». 
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Условия правила отображаются справа от списка правил (начинаются от текста 

«Если» и заканчиваются перед текстом «Производить следующие действия»). После 

слова «Если» пользователь должен выбрать один из пунктов «Все» или «Любой» в 

раскрывающемся меню, показанном на рисунке 122. 

 
Рисунок 122 – Выбор правил действия условий 

При выборе пункта меню «Любой», правило будет работать при выполнении 

хотя бы одного из условий (логическое «OR»). 

При выборе пункта меню «Все» правило будет работать строго при выполнении 

всех условий (логическое «AND»). 

Далее пользователь должен с помощью раскрывающихся меню задать правило. 

Для добавления нового условия правила пользователь должен использовать кнопку 

«�» в конце условия. Для удаления – кнопку «�». 

Аналогично пользователь должен задать действия для правила (начинаются 

после текста «Производить следующие действия»). 

Рассмотрим пример правила, когда надо перемещать все письма, содержащие в 

теме сообщения текст «Робур» в папку «Робур». Условие должно выглядеть как: 

«Если-все» - «Тема» - «Содержит» - «Робур», действие: «Переместить сообщение»- в 

папку - «Робур» (см. рисунок 123). 

 
Рисунок 123 – Пример созданного правила 
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Правила сохраняются автоматически и начинают действовать для новых писем 

с момента создания (если иное не противоречит условиям правил). Для применения 

правил к письмам всей учетной записи пользователь должен нажать кнопку 

«Обработать весь почтовый ящик» внизу панели. 

В случае конфликта правил будет выполняться то, что обладает большим 

приоритетом. Приоритет правила определяется положением правила в списке правил: 

чем выше правило в списке – тем приоритетней. Пользователь может настраивать 

приоритет правил перетаскивая их по списку. С помощью зажатой левой клавиши 

мыши, как это показано на рисунке 124 

 
Рисунок 124 – Перетаскивание правила для изменения приоритета 

5.2.7 Архивирование сообщений с помощью правил 

В Клиенте может производиться архивирование писем – перемещение в 

специальную архивную папку. Архивация выполняется отдельно для каждой учетной 
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записи, подключенной к Клиенту. Для начала архивации пользователь должен 

настроить правило архивации (работа с правилами почты, п. 5.2.6 настоящего 

документа). Для архивации всей почты учетной записи старше 10 дней пользователь 

должен задать условия и действия так, как это показано на рисунке 125 и нажать 

кнопку «Обработать весь почтовый ящик». 

 
Рисунок 125 – Правила архивирования 

В результате будет создана архивная папка учетной записи, показанная на 

рисунке 126, в которую будут перемещены все письма, отвечающие заданному 

условию. 

 
Рисунок 126 – Архивная папка  
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6 РАБОТА С КОНТАКТАМИ 

6.1 Окно «Контакты» 

Для перехода в режим работы с контактами пользователь должен выбрать 

вкладки «Инструменты» → «Контакты», как это показано на рисунке 127. 

 
Рисунок 127 – Переход в режим работы с контактами 

В результате действий пользователя будет открыто окно, показанное на рисунке 

128. 

 
Рисунок 128 – Окно «Контакты» 
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Информация о контактах, хранящихся в Клиенте, отображается в окне в трех 

панелях: панели адресных книг (слева), панели содержимого адресных книг (в 

центре) и панели просмотра контактов (справа). Чтобы получить подробную 

информацию о контакте пользователь должен кликнуть по адресной книге в левой  

панели, затем по имени контакта в центральной, после чего в правой панели 

отобразиться подробная информация о контакте. 

6.2 Папки контактов (адресные книги) 

Папки контактов (или адресные книги) содержат в себе контакты пользователей. 

В Клиенте контакты не могут храниться вне папок. При создании учетной записи на 

сервере DeepMail, к ней по умолчанию привязываются две адресные книги: 

Глобальная адресная книга, содержащая список предустановленных контактов и 

пустая локальная адресная книга «Мои контакты». При подключении других учетных 

записей к Клиенту, их адресные книги будут отображаться в панели адресных книг. 

Делегированные адресные книги также должны отображаться в панели адресных 

книг. 

Папка «Оргструктура» содержит все контакты Клиента организованные в виде 

иерархической структуры с уровнями «Организация» → «Отдел» → «Должность» → 

«Контакт». 

Раздел «Локальные контакты» содержит адресные книги, привязанные к 

Клиенту, но не к учетной записи. Пользователь может добавлять в этот раздел свои 

адресные книги. 

6.2.1 Создание папки контактов 

Для создания папки контактов пользователь должен нажать кнопку « » 

напротив названия раздела «Локальные контакты», в результате чего возникнет меню, 

показанное на рисунке 129. 
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Рисунок 129 – Окно создания папки контактов 

Пользователь должен ввести название и нажать кнопку «Сохранить». Новая 

папка должна появиться в разделе «Локальные контакты». Пользователь может 

переименовывать и удалять папки локальных контактов с помощью контекстного 

меню, показанного на рисунке 130. 

 
Рисунок 130 – Контекстное меню редактирования контактов 

6.2.2 Делегирование папки контактов другого пользователя 

Пользователь может делегировать свои адресные книги другому пользователю, 

используя web-клиент. После входа в web-клиент под своей учетной записью 

пользователь должен нажать кнопку « » левого вертикального меню. Далее 

пользователь должен открыть вкладку «Адресные книги» левого вертикального меню 

и выбрать вкладку «Адресные книги». Пользователь должен выбрать адресную книгу 

для делегирования и нажать кнопку « » (делегировать). В 

следующем окне, показанном на рисунке 131, пользователь должен ввести в поле 

«Пользователь или группа» адрес делегируемой учетной записи и нажать кнопку 

«Отправить». 
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Рисунок 131 – Делегирование адресной книги 

После этого делегированная папка должна отобразиться в структуре контактов. 

6.3 Удаление папки контактов 

Для удаления папки контактов пользователь должен кликнуть правой кнопкой 

мыши на папке контактов и выбрать в появившемся контекстном меню, показанном 

ранее на рисунке 130, пункт «Удалить папку». После этого пользователь должен 

подтвердить удаление папки в появившейся форме, показанной на рисунке 132. 

 
Рисунок 132 – Подтверждение удаления папки контактов 

6.4 Создание контакта 

Для создания нового контакта пользователь должен выбрать адресную книгу, в 

которой он будет создан нажать кнопку « » в правом верхнем углу панели 

адресных книг (см. рисунок 133). 
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Рисунок 133 – Расположение кнопки добавления нового контакта 

После нажатия кнопки пользователь должен будет заполнить информацию о 

контакте в левой панели (см. рисунок 134). 
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Рисунок 134 – Заполнение информации о контакте при его создании 

Далее пользователь должен нажать кнопку « » (сохранить) 

расположенную в правом нижнем углу панели. Созданный контакт должен 

отобразиться в выбранной ранее папке. 

6.5 Редактирование и удаление контакта 

Для удаления контакта пользователь должен выбрать его в области содержимого 

папок и нажать кнопку « » в правом верхнем углу правой панели (панели 

контактов), см. рисунок 135. 
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Рисунок 135 – Расположение кнопки «Правка» 

После нажатия на кнопку «Правка» поля контакта станут доступными для 

редактирования. Пользователь должен внести необходимые правки и нажать кнопку 

« » (сохранить) расположенную в правом нижнем углу панели.  

Для удаления контакта пользователь должен выбрать контакт в области 

содержимого папок и нажать кнопку « » в правом верхнем углу панели 

(см. рисунок 136). 

 
Рисунок 136 – Расположение кнопки «Удалить контакт» 

После нажатия на кнопку пользователь должен подтвердить удаление в 

появившемся запросе, показанном на рисунке 137. 
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Рисунок 137 – Подтверждение удаления контакта 
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7 РАБОТА С КАЛЕНДАРЯМИ 

7.1 Окно «Календарь» 

Планирование событий – одна из важнейших функций Клиента. В окне 

«Календарь», которое вызывается через вкладку «Инструменты» → «Календарь» 

горизонтального меню, пользователь может заранее планировать как одиночные, так 

и повторяющиеся события, определять круг участников этих событий и отправлять 

им приглашения. Также режим «Календарь» Клиента поддерживает автоматическое 

оповещение участников события о его переносе или отмене. 

Вход в режим «Календарь» происходит через вкладку основного меню 

«Инструменты» → «Календарь», как это показано на рисунке 138. 

 
Рисунок 138 – Вход в режим «Календарь» 

Окно режима «Календарь» показано на рисунке 139. 
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Рисунок 139 – Окно режима «Календарь» 

 

Основные элементы календаря показаны на рисунке 140.



 

 

 
Рисунок 140 – Основные элементы календаря 



Календари отображаются в левой части окна. Включая и выключая чекбокс 

перед названием календаря, пользователь включает и выключает отображение 

событий этих календарей справа. 

7.1.1 Режимы отображения календарей 

Календарь отображает даты в четырех основных режимах: 

- расписание; 

- день; 

- неделя; 

- месяц. 

Переключение между режимами происходит с помощью одноименных кнопок 

в верхней части окна календаря. 

7.2 Календари 

Клиент воспринимает календари как папки, содержащие события. Событие в 

Клиенте обязательно привязано к своему календарю. Календари делятся на две 

основные группы: 

- календари учетных записей; 

- локальные календари. 

Календари учетных записей – календари, соответствующие протоколу CalDav, 

либо относящиеся к подключенным учетным записям, либо подключенные к 

Клиенту отдельно. Учетные записи, созданные на сервере DeepMail, по умолчанию 

создаются с календарем «Мой календарь».  

Локальные календари не привязаны к учетным записям, а привязаны к 

Клиенту. 
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7.2.1 Создание и редактирование календарей 

Для создания нового календаря учетной записи пользователь должен кликнуть 

правой кнопкой мыши на учетной записи и выбрать единственный пункт 

контекстного меню «Добавить календарь», как это показано на рисунке 141. 

 
Рисунок 141 – Добавление нового календаря учетной записи 

Далее пользователь должен ввести название календаря в открывшемся окне, 

показанном на рисунке 142 и нажать кнопку «Сохранить». 

 
Рисунок 142 – Ввод имени нового календаря 

Новый календарь должен отобразиться в древовидной структуре календарей 

учетной записи. 

Пользователь может удалить календарь или поменять его цвет, с помощью 

контекстного меню, вызываемого правой кнопкой мыши, как это показано на 

рисунке 143. 
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Рисунок 143 – Контекстное меню календаря 

Удаление календаря удаляет все содержащиеся в нем события. 

7.2.2 Делегирование календарей 

Пользователь может передавать свои календари с событиями другим 

пользователям через web-клиент. После входа web-клиент должен нажать кнопку           

« » (Deepmail) вертикального меню и далее выбрать пункт «Календари» 

вертикального меню учетной записи. Далее пользователь должен выбрать календарь 

и нажать кнопку « » (Делегировать). В следующем окне 

пользователь должен ввести в поле «Пользователь или группа» учетную запись, 

которой осуществляется делегирование и нажать кнопку «Отправить». В результате 

этих действий, после обновления Клиентом данных сервера, в древовидной 

структуре календарей должен появиться делегированный календарь, как это 

показано на рисунке 144. 
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Рисунок 144 – Делегированный календарь «Экзамены» в древовидной структуре 

календарей 

7.3 События 

События отмечаются на поле календаря прямоугольниками цветом 

календарей, к которым они принадлежат. События бывают единичные и 

повторяющиеся, в том числе и неограниченное количество раз. 

События делятся по длительности на 2 категории: продолжительностью менее 

суток и длительностью «на весь день» (сутки или несколько суток). События могут 

содержать участников, вложения, описание и информацию о месте проведения. 

Событиям могут быть назначены категории. Пользователь может отправлять 

события из окна календаря по почте (в форме сообщения с файлом-вложением *.ics). 

 Чтобы просмотреть подробную информацию о событии в календаре 

пользователь должен кликнуть левой клавишей мыши. Пример подробной 

информации о событии показан на рисунке 145. 
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Рисунок 145 – Подробная информация о событии 

7.3.1 Создание событий 

События появляются в календаре тремя способами:  

- создание «вручную»; 

- принятие приглашений в участии событий других пользователей; 

- добавление событий делегированного календаря другой учетной записи. 

Для создания события в «ручном» режиме пользователь должен отметить 

календарь, в котором оно будет создано и дважды кликнуть на дате (или времени) 

начала события. В результате чего должно открыться окно создания событий, 

показанное на рисунке 146. 
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Рисунок 146 – Окно создания событий 

При назначении участников события пользователь должен кликнуть по полю 

«Участники». 

7.3.2 Создание повторяющихся событий 

Если при создании события пользователь кликнет на поле «Повторение», то 

вызовет панель настройки повторений событий, показанную на рисунке 147. 
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Рисунок 147 – Панель настройки повторяющегося события 

В данной панели пользователь может настроить интервал и количество 

повторений. Например, чтобы создать события, повторяющиеся через каждые 3 дня 

9 раз пользователь должен ввести: частота – «Ежедневно», Диапазон повторений – 

«Завершить после 9 повторений», Шаблон – «Повторять каждые 3 день». 

Для применения настроек пользователь должен нажать кнопку «Сохранить». 

7.3.3 Назначение категорий событиям 

Пользователь может назначать цветные ярлыки – категории. Категории 

события назначаются при его создании в одноименном поле (см. рисунок 148). 
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Рисунок 148 – Назначение категории событию 

7.3.4 Приглашение и оповещение участников событий 

После нажатия на кнопку «Сохранить», при условии, что в событии были 

добавлены участники, должен возникнуть запрос об отправке приглашений, 

показанный на рисунке 149. 

 
Рисунок 149 – Запрос на отправку приглашений 

Для того, чтобы оповестить участников события, пользователь должен нажать 

кнопку «Отправить приглашение». 

Участником события должно прийти сообщение, аналогичное показанному на 

рисунке 150. 
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Рисунок 150 – Приглашение на участие в событии 

Если участник, приглашенный на событие, нажмет кнопку «Принять», 

событие должно добавиться в «Мой календарь» его учетной записи. 

Если пользователь – инициатор события выберет в меню «Не отправлять 

приглашение», письмо с приглашениями отправлено не будет. 

7.3.5 Редактирование событий 

События могут быть отредактированы двойным кликом на нём после чего 

будет открыто окно создания сообщений с заполненными полями, показанное на 

рисунке 152.  

Для редактирования повторяющихся событий пользователь также должен 

дважды кликнуть на нем. Далее должно появиться меню выбора событий для 

редактирования, показанное на рисунке 151. 
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Рисунок 151 – Выбор повторяющихся событий для редактирования 

После выбора одного из вариантов откроется окно редактирования событий, 

показанное на рисунке 152. 

 
Рисунок 152 – Окно редактирования событий 

При редактировании событий с участниками, после нажатия на кнопку 

«Сохранить» (внизу окна), появится запрос об отправке сообщений об изменении 

участникам, показанное ранее на рисунке 149. При нажатии на кнопку «Отправить 

приглашение» участникам события будет отправлено сообщение, аналогично 

показанному на рисунке 153. 
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Рисунок 153 – Сообщение об изменении события 

Если участник нажмет кнопку «Принять» в событии, событие должно 

измениться в его календаре «Мой календарь» (по умолчанию). 

7.3.6 Настройка безусловного принятия событий 

События могут быть приняты в календарь без подтверждения пользователем, 

если для учетной записи пользователя настроено правило безусловного принятия 

событий. Для создания правила пользователь должен пройти во вкладку «Правила 

обработки», работа с которой была описана выше в п.5.2.6 настоящего документа. 

Далее пользователь должен задать правило вида: «Имя вложения» - «содержит» - 

«ics», Производить следующие действия: «Добавить событие в календарь» 

(см. рисунок 154) и нажать кнопку «Обработать весь почтовый ящик». 
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Рисунок 154 – Настройка правила безусловного приема событий 

Правило будет включать в календарь все вложения сообщений в виде файлов 

*.ics (файлов, содержащих события). 

7.3.7 Удаление событий 

Для того, чтобы удалить событие пользователь должен дважды кликнуть на 

нем левой клавишей мыши, открыв окно редактирования события, показанное ранее 

на рисунке 152 и нажать кнопку «Удалить». После нажатия на кнопку «Удалить» 

появится запрос об отправке сообщения об удалении участникам, показанный ранее 

на рисунке 149. 

Если пользователь выберет отправку оповещений, участника событий придет 

сообщение об отмене, аналогичное показанному на рисунке 155. 
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Рисунок 155 – Сообщение об отмене события 

7.3.8 Поиск событий 

Клиент может искать события по их названию. Поле поискового запроса 

располагается в правой верхней части окна (см. рисунок 140). После ввода запроса 

пользователь должен нажать клавишу «Enter», чтобы увидеть результаты поиска в 

новом окне. Пример отображения результатов поиска показан на рисунке 156. 

 
Рисунок 156 – Результаты поиска события 
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