
Инструкция по созданию шаблона электронного письма  
" Форма уведомления в Департамент информационных технологий " 

Приложение №3 к Регламенту обработки и предоставления информации  
в ГУП "Московский социальный регистр" 

Создание шаблона в WEB Outlook 
 
Шаг 1. Создайте письмо, нажав на кнопку Создать 
 

 
 
Шаг 2. В бланке нового письма нажмите кнопку Надстройки 
 

 
  



Шаг 3. Нажмите на кнопку Мои шаблоны 
 

 
 
Шаг 4. В разделе Мои шаблоны нажмите на кнопку добавления шаблона + Шаблон 
 

 
  



Шаг 5. Заполните название шаблона и текст письма 
 

 
 
Шаг 6. После сохранения шаблон будет доступен в списке Мои шаблоны. При нажатии на него данные 
шаблона вставляются в новое письмо. 
 

 
 
  



Создание шаблона в Microsoft Office Outlook 
 
Шаг 1. Создайте письмо, нажав на кнопку Создать.  
Заполните поле получателя, тему и содержание письма. 
 

 
 
Шаг 2. Выберите пункт меню Файл и выберите Сохранить как 
 

 
 
  



Шаг 3. Выберите пункт меню Файл и выберите Сохранить как 
Заполните имя файла шаблона 
В поле Тип файла выберите Шаблон Outlook 
 

 
 
Шаг 4. При двойном щелчке на файл шаблона у Вас появится новое письмо с заполненными 
реквизитами. 
 


