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Работа с адресной книгой 
При работе с почтой наличие адресной книги значительно облегчает и ускоряет 

Вашу работу. К сожалению, на почтовом сервере Новосибирской городской сети (ngs), 
где мы завели почтовый ящик, возможности адресной книги минимальны, но тем не 
менее, и эти сервисы рекомендуется использовать. 

Для того, чтобы использовать адресную книгу, еѐ надо сначала заполнить 
необходимыми Вам адресами. Для этого: 

1. Зайдите на сайт Новосибирской городской сети (http://ngs.ru). 
2. В окне «Почта» заполните логин и пароль (вспомните практическую работу по 

созданию почтового ящика) и нажмите кнопку «Войти»: 
 

 
 

3. На открывшейся странице вашего почтового ящика жмите кнопку «Написать» 
(вверху): 
 

 

http://ngs.ru/
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4. Чтобы изучить порядок работы с адресной книгой, на открывшейся странице 

редактирования письма найдите «Помощь» (слева внизу): 
 

 
 

5. Откройте и изучите раздел «Почтовая служба»\ 6. Работа с письмами\ 1. Как 
работать с адресной книгой?  

6. Итак, для заполнения адресной книги необходимо, вписав вручную адрес, 
отсутствующий в адресной книге, в поле "добавить e-mail в адресную книгу", 
нажать рядом кнопку ">> >>". Выполните эту операцию для 2-3 адресов. 
 

 
 

7.  Теперь у Вас есть адресная книга. Чтобы использовать еѐ при написании 
письма, выделите в списке адресов необходимый Вам в данный момент и 
нажмите кнопку "<< <<" рядом с полем Кому:  
 

 
 

8. Аналогично можно выбрать адресата и для отправки копии письма. Заполните 
тему и текст письма и отправьте его. Проверьте, что оно появилось в папке 
«Отправленные». 


