
КОРОТКА ІНСТРУКЦІЯ З КОРИСТУВАННЯ СИСТЕМОЮ 

ЕЛЕКТРОННОЇ ПОШТИ mail.iino.knuba.edu.ua 

1. Вхід до свого аккаунту 

 

 
 

 

 

2. Створення і відправка електронного листа. 

 

 
 

 

Ввести свій логін 

Ввести свій пароль 

Натиснути 

Натиснути 



 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Впишіть адресу отримувача 

Вашого листа. Ви можете надіслати 

листа одночасно декільком 

отримувачам, для цього 

продовжуйте писати адреси в це 

поле через «пробіл» 

В поле «Тема» впишіть тему 

Вашого листа (не 

обов’язково) 

Напишіть текст Вашого 

листа 

Відправте Ваш 

лист 

Якщо Ви не бажаєте зараз надсилати 

листа, а продовжити редагування 

згодом, чи відправити через деякий час, 

натисніть «Зберегти». Лист буде 

збережено в папку «Чернетки» 

Щоб відмінити 

листа натисніть 

«Скасувати» 



3. Прикріплення файлів до електронного листа. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Щоб надіслати листом файл натисніть 

«Вкласти» 

 

Натисніть «открыть» щоб приєднати 

файл та вийти з діалогового вікна 

В діалоговому вікні що 

з’явиться, оберіть файл  



Створення підпису. 

 
 

 

 

Для створення підпису 

перейдіть у вкладку 

«Налаштування» 

1. Зайдіть у 

«Профілі» 

2. Введіть текст, який буде Вашим 

ім’ям в електронних листах 

3. Введіть текст, 

який буде 

підписом у Ваших 

електронних 

листах 

4. Збережіть 



 
 

 

4. Відповідь на листа 

 

 

Так виглядатиме 

підпис в ваших 

електронних листах 

Іноді потрібно 

продовжити листування, 

тоді зручно застосувати 

систему відповідей на 

листа . Щоб відповісти на 

листа натисніть 

«Відповісти»  



 
 

Коли Ви видаляєте листа, насправді він переміщується в папку 

«Кошик». Тому Ви завжди можете перейти в цю папку та прочитати листа 

ще раз. 

Листи що знаходяться в папці «Кошик» також займають місце Вашої 

поштової скриньки, тому не забувайте час від часу очищати його.  

В полі «Кому» автоматично з’явиться адреса 

відправника листа на який ви відповідаєте 

В полі «Тема» автоматично з’явиться 

тема листа на який ви відповідаєте 

Тут починайте писати 

повідомлення-відповідь 

Натисніть 

«Відправити» 

щоб надіслати 

листа 


