Instrukcja konfiguracji konta pocztowego w Microsoft Outlook

l. MicroOSOFT OFFICE 2019

1. Po uruchomieniu aplikacji Microsoft Outlook w przypadku pierwszej konfiguracji pojawia sie
okno powitalne, gdzie nalezy wprowadzié¢ swoj adres email i klikng¢ Potacz.

Outlook — Zapraszamy!

Wprowadz adres e-mail, aby dodac konto.

email@uwb.edu.pl

Opdje zaawansowane v

Polacz

2. Wybierz typ konta: IMAP

Wybierz typ konta

0

Office 365 Qutlook.com Google

3

Exchange




3. Jako serwer poczty przychodzacej i wychodzacej wpisz: sun.uwb.edu.pl, metode szyfrowania
wybierz: SSL/TLS, port poczty przychodzacej ustaw: 993, poczty wychodzgcej: 465, nastepnie
kliknij przycisk: Dalej.

e Ustawienia konta IMAP dak@uwb.edu.pl
(T nie TyT}

Poczta przychodzaca

Metoda szyfrowania RSJEIE -

Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta

Poczta wychodzaca
A sun.uwb.edu.pl Port m

Metoda szyfrowania EaEas -

Wymaga) logowania przy uZyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta

Dalej

4. Wprowadz hasto do swojej skrzynki pocztowej, nastepnie kliknij przycisk: Potacz

Wprowadz hasto dla konta dak@uwb.edu.pl

Dodawanie konta dak@uwb.edu.pl

Ukonczono konfiguracje konta

oK

Skanfiguruj tez aplikacje Outlook Maobile na maim telefonie




5. Ponownie z gérnego menu wybierz opcje: Plik, nastepnie: Ustawienie kont i ponownie
Ustawienie kont.

Skrzynka odbiorcza

wme  [nfOrmacje o kontach

Otwarz i
eksportuj =1 dak@uwb.edu.pl

El |MAP/SMTP

Zapisz jako + Dodaj konta

Ustawienia konta
Zmieri ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wiecej polaczen.

Drukuj eni Pobierz aplikacje Outlook dla telefonu iPhone, tabletu iPad, systemu Android lub systemu Windows 10 Maobile.

Konto ' ki pocztowej
pakietu

inki pocztowe), oprozniajac folder Elementy usuniete | przeprowadzajac archiwizagje.
Office

ZImieni profil
. Uruchom ponownie program
Opcje Microsoft Outlook i wybierz inny profil.

Zarzgdzaj profilami
Dodaj lub usun profile albe zmien
ustawienia istnigjacych profilow.

Zakoricz
ria organizowanie przychodzacych wiadomosci e-mail oraz umeozliwia odbieranie
mianie lub usunieciu elementdw.

6. Nastepnie zaznacz nowo dodang skrzynke pocztows i kliknij w przycisk: Zmien, nastepnie:
Wiecej ustawien

Ustawienia kont >

Konta e-mail
Mozesz dodad lub usunad konto, MozZesz tez wybrac konto i zmienic jego ustawienia.

Adres e-mail  Pliki danych Kanaly informacyjne RSS  Listy SharePoint  Kalendarze internetowe Dpubliknwarm

HI' MNowy... %Napraw..' I§Zmieﬁ...la Ustaw jako domyélne ¢ Usud 4+ &

MNazwa Typ
a wzalewski@uwb.edu.pl IMAP/SMTP [domysilnie wyslij z tego konta)
elearning@uwhb.edu.pl IMAR/SMTP

dak@uwb.edu.pl IMAP/SMTP

7. Konto jest pomyslnie skonfigurowane



Zmien konto

Ustawienia konta POP i IMAP
Wprowadz ustawienia serwera poczty dla konta.

Informacje o uzytkowniku

Imieg i nazwisko: dak@uwb.edu.pl
Adres e-mail: dak@uwb.edu.pl
Informadje o serwerze

Typ kanta: IMAP

Serwer poczty przychodzacej: sun.uwb.edu.pl

Serwer poczty wychodzacej (SMTPE | syn,uwb.edu.pl

Informadje o logowaniu

Mazwa uZytkownika: dak@uwb.edu.pl

Hasto: EEEREEREES
Zapamietaj hasto

|:|Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego
uwierzytelniania hasta

Testowanie ustawien konta

Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, Ze
Wpisy 53 poprawne,

Testuj ustawienia konta ...

Automaty:znie przetestuj ustawienia konta po
kliknieciu przycisku Dalej

Poczta do przechowywania w  Wszystko
trybie offline:

Wiecej ustawier ...

< Wstecz Anuluj Pomoc

8. W nowym oknie przejdz do zaktadki Zaawansowane, a nastepnie odznacz opcje: Przeczysc
elementy podczas przetgczania folderéw w trybie online.

Ustawienia internetowej poczty e-mail

Ogalne SErwermrchndza_qr

Mumery portdw senvera

Serwer przychodzacy (IMAF) Uzyj domyslnych

Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | 35L/TLS e

Serwer wychodzacy [SMTF):

Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | 55LTLS w

Limity czasu senwera
Krotkie W

Foldery

Sciezka folderu ghownego:

Elementy wystane

Dtugie 1 minuta

|:| Mie zapisuj kopii elementdaw wystanych

Elementy usunigte

|:| Oznacz elementy do usuniecia, ale nie przenos ich automatycznie

Elementy oznaczone do usuniecia zostana trwale usuniete po

eczysc elementy podczas przetaczania folderow w trybie online

@;zeczyszczeniu elementow w skrzynce pocztowej.



Il. MicrosOFT OFFICE 2016

9. Po uruchomieniu aplikacji Microsoft Outlook w przypadku pierwszej konfiguracji pojawia sie
okno powitalne, kliknij dwukrotnie Dalej.

Microsoft Qutlock 2016 — Zapraszamy! >

Outlook 2016 — Zapraszamy!

Program Outlook utatwia zarzadzanie czasem dzieki zaawansowanym
narzedziom do obstugi poczty e-mail, kalendarza, kontaktow i zadan.

Zaczynamy. W kilku krokach dowiesz sie, jak dodac konto e-mail.

..
<wstee _Dalej> J) | Anuly
S

Kenfiguracja konta programu Microsoft Outlook X

Dodaj konto e-mail

UZyj programu Cutlook, aby taczyc sie z kontami e-mail, np. z serwerem Microsoft Exchange Server organizacji lub z kontem
Exchange Online w ramach ustugi Microsoft Office 365, Program Qutlook dziata rowniez z kontami POP, IMAP | Exchange
ActiveSync,

Czy cheesz skonfigurowad program Outlook na potrzeby taczenia z kontem e-mail?

(®) Tak
) Nie

e

< Wtea

Anuluj

N



10. Wprowadz swoje dane, adres e-mail oraz hasto do skrzynki pocztowej i kliknij: Dalej. (zezwél
na konfigurowanie ustawien serwera)

Dodaj konto d

Automatyczne konfigurowanie konta
Program Qutlook moze automatycznie skonfigurowad wiele rodzajow kont pocztowych.

@ Konto e-mail
Imig i nazwisko: Patryk Sienicki
Przyktad: Aneta Olecka
Adres e-mail: p.sienicki@uwb.edu.pl
Przyktad: aneta@contoso.com
Has}o: ddk ik khkd

Whpisz ponownie hasto: ********|

Whpisz hasto podane przez ustugodawce internetowego.

() Reczna konfiguracja lub obstuga dodatkowych typdw serweréw

< Wstecz Anuluj

Wyszukiwanie ustawien serwera poczty...

Konfigurowanie

Program Outlook koney| Microsoft Outlock X

v Mawiazywarn
=2  Wyszukiwal

Logowanie

Czy zezwoli tej witrynie sieci web na konfigurowanie ustawien
serwera p.sienicki@uwb.edu.pl?

=

https:/fweb07.uwb edu.pl/autodiscover/autodiscover.xml

MNastapito przekierowanie konta do tej witryny sieci web w celu
uzyskania ustawien,

Malezy zezwalad tylko na ustawienia ze znanych i zaufanych Zradet.

Nie pytaj mnie ponownie o te witryne sieci web

Anulyj

< Wstecz Dalej = Anuluj



11. Zaznacz opcje Zmien ustawienia konta i kliknij Dalej.

Dodaj konto x

Wyszukiwanie ustawien serwera poczhy...

Konfigurowanie

Program Qutlook konczy konfigurowanie konta, MozZe to potrwad kilka minut:
W MNawiazywanie potaczenia sieciowego
" Wyszukiwanie ustawien serwera p.sienicki@uwb.edu.pl

+"  Zaloguj sie na serwerze i wyslij testowa wiadomos¢ e-mail

Konto e-mail IMAP zostato pomysinie skonfigurowane,

[] Zmienr ustawienia konta

< Wstecz Anuluj

12. W ustawieniach konta kliknij na przycisk Wiecej ustawien.
Dodaj konto *

stawienia konta POP i IMAP
Wprowadz ustawienia serwera poczty dia konta,

g
Informacje o uiytkowniku Testowanie ustawien konta
Imig i nazwisko: Patryk Sienicki Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, ze
) Wpisy 53 poprawne,
Adres e-mail: p.sienicki@uwhb.edu.pl
Informacje o serwerze
Testuj ustawienia konta ...

Typ konta: IMAP -

- - Automatycznie przetestuj ustawienia konta po
Serwer poczty przychodzacey; imap.uwb.edu.pl kliknieciu przycisku Dalej

Serwer poczty wychodzacej (SMTFE | smtp, uwb.edu.pl
Informadcje o logowaniu

TR ST p.sienicki Poczta do przechowywaniaw  Wszystko

Hasto: HhEEA R A trybie offline:

Zapamietaj hasto

|:|W3rmagaj logowania przy ufyciu bezpiecznego
uwierzytelniania hasta

Wiecej ustawieri ...

< Wistecz Anuluj




13. W nowym oknie przejdz do zaktadki Zaawansowane, a nastepnie odznacz opcje: Przeczysé
elementy podczas przetaczania folderéw w trybie online i nacisnij OK.

Ustawienia internetowej poczty e-mail >
Ogdlne  Serwer wychodzacy Zagwansowane
Mumery portow serwera
Serwer przychodzacy (IMAP): Uzyj domysinych
Uzyj potaczenia soyfrowanego nastepujacego typu: | 550 w
Serwer wychodzacy (SMTP):
Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typus | TL: w
Limity czasu serwera
Krotkie W Dtugie 1 minuta
Foldery
Sciezka folderu ghownego:
Elementy wystane
|:| Mie zapisuj kopii elementdw wystanych
Elementy usunigte
|:| Oznacz elementy do usuniecia, ale nie przenos ich automatycznie
Elementy oznaczone do usuniecia zostana trwale usuniete po
rZeczyszczeniu elementdw w skrzynce pocztowej,
rzeczyif elementy podezas przetaczania folderdw w trybie anline
Dodaj konto
stawienia konta POP i IMAP
Wprowadz ustawienia serwera poczty dla konta.
T
Informacje o uiytkowniku Testowanie ustawien konta
Imig i nazwisko: Patryk Sienicki Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, ze
Wpisy sa poprawne,
Adres e-mail: p.sienicki@uwb.edu.pl
Informacje o senwerze
Testuj ustawienia konta ...
Typ konta: IMAP v
- 8 Automatycznie przetestuj ustawienia konta po
SRR P [ A R imap.uwb.edu.pl kliknieciu przycisku Dalej
Serwer poczty wychodzacej (SMTF): smtp.uwb.edu.pl
Informacje o logowaniu
RlaSuagR Tk G p.sienicki Poczta do przechowywania w  Wszystko
Hasto: PO trybie offline:

Zapamietaj hasto

D‘.".’)[magaj logowania przy uzyciu bezpiecznego
uwierzytelniania hasta

E Wiecej ustawien ... i

< Wstez Anuluj



Testowanie ustawien konta

Gratulagje! Ukonczono pomysinie wszystkie testy. Kliknij przycisk Zamknij,

aby kontynuowacd,

Zatrzymaj

(=)

Zadania Bedy

Zadania

\./Ealcuguj sie do serwera poczty przychodza...
V(Wyilij testowa wiadomosié e-mail

Stan

Wykonane
Wykonane

14. Konto jest pomyslnie skonfigurowane




