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Konfiguracja poczty elektronicznej Uniwersytetu Opolskiego

Konfiguracja programu Outlook (2013-2016)
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Sposéb konfigurowania programu poczty Outlook wersji 2013 1 2016 jest analogiczny
jak w przypadku wersji aplikacji Microsoft Office 2007 i 2010.

Jezeli obecnie zainstalowany pakiet Microsoft Office nie posiada aplikacji Microsoft Outlook,

istnieje mozliwo$¢ doinstalowania tej aplikacji. W tym celu nalezy skontaktowac sig
z lokalnym informatykiem.

Aplikacje Microsoft Outlook znalez¢ mozna w menu ,,Start” wyszukujac ja lub tez wpisujac
jej nazwe przy pomocy klawiatury.

Uruchamiamy jg poprzez kliknigcie w pole ,,Otworz”.

Wszystko Aplikage Dokumenty Internet \Viecej =

Najlepszy wynik

m QOutlook 2013
Aplikacja
Wyszukaj w sieci Web
Qutlook 2013
£ Ou-Zobacz wyniki z sieci Web > Aplikacja

Dokumenty - Ten komputer (4+)

Foldery (3+) Ot\.x"érz

Uruchom jako administrator
Otwérz lokalizacje pliku
Przypnij do chszaru startowego

Przypnij do paska zadan

B ¢ v 2 4|0

Odinstaluj
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W przypadku, kiedy w aplikacji Outlook nie jest skonfigurowane
zadne konto pocztowe pojawi si¢ ponizsze okno:

Micrasoft Outlook 2013 — Zapraszamy! X

Outlook 2013 — Zapraszamy!

Program Outlook jest osobistym asystentem, ktéry pomaga w zarzadzaniu
zyciem dzieki zaawansowanym narzedziom do obstugi poczty e-mail,
kalendarza, kontaktow i zadan.

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

<witee Anuiuj

W innym przypadku przejdz do strony 4.

W celu dodania konta e-mail do aplikacji nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Tak”i/lprze'di na strong 6

Kenfiguracja konta programu Microsoft Outlock

Dodaj konto e-mail

Uzyj programu Cutlook, aby & ie z kontami e-mail, np. z serwerem Microsoft Exchange Server organizacji lub z kontem
Exchange Online w rama Thugi Microsoft Office 365. Program Qutlook dziata réwniez z kontami POP, IMAP i Exchange
ActiveSync,

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

< Wstecz Anuluj
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W celu dodania konta e-mail do aplikacji wybierz ,,Plik’’

Plik Marzedzia glowne Wysytanie/odbieranie Folder Widok Pomoc
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e-mail elementy ~ %Wiadomos’ci—émieci'
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Nastepnie wybierz -> ,,Ustawienia kont’’ -> , Ustawienia kont...”’

©

nfommace Informacje o kontach

Otwérz i
eksportuj P helpdesk@wsm.opole.pl
=1 mapssme

+ Dodaj konto

% Ustawienia konta

Zmieri ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wisc
Ustawieni
kont ~

Drukuj " Pobier aplikacje Outlook dla telefonu iPhone, ta

Ustawienia kont... )
Konto 90p Dodaj lub usur konta albo zmier ustawienia owe
]
pakietu istniejacych polaczen,
Off
1= I'ELI Aktualizy] hasto

) Zaktualizuj hasto konta zapisane w programie
Opinia Outlook.

3}, oprézZniajac

Nazwa konta i ustawienia synchronizacji

{@ Aktualizowanie konto podstawowe ustawienia, takie ‘anie przychod:
jak nazwa konta i ustawienia synchronizacji folderu.

Opcje

. unieciu elemet
Zakoricz e

Ustawienia serwera
Zaktualizuj informacje logowania, takie jak nazwa
serwera, port i ustawienia uwierzytelniania.

G atki COM
5| Zmien profil )
L:,Q Uruchom penownie program Microsoft Outlook i R e
wybierz inny profil.

{85 Zarzadzaj profilami
L:,Q Dodaj lub usun profile albo zmier ustawienia
istnigjgcych profildw.
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W zakladce ,,Adres e-mail’’ wybieramy ,,Nowy...”’

Ustawienia kont >

Konta e-mail
Mozesz dodad lub usunad konto, MoZesz tez wybrad kanto i zmienic jego ustawienia.

Pliki danych Kanaty informacyjne R55 Listy SharePoint  Kalendarze internetowe OCpublikowar * | *

o Mowy... |5 Napraw... [5f Zmien.. € Ustzwjako domyilne K Usud & &

Mazwa Typ
@ helpdesk@wsm.opole.pl IMAP/SMTP [domyslnie wyslij z tego konta)

Wybrane konto dostarcza nowe wiadomosci do nastepujacej lokalizadji:

helpdesk@wsm.opole.pl\Skrzynka odbiorcza
w pliku danych ChUsers\pampuchm®, \Outlookihelpdesk@wsm.opole.pl.ost

Zamknij
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i nazwisko oraz adres e-mail nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Reczna konfiguracja...”

Dodzj konto X

Automatyczne konfigurowanie konta
Konfiguruj recznie lub nawiaz potgczenie 2 innymi typami serwerdw,

O Konto e-mail

(®) Reczna konfiguragia lub obsuga dodatkowych typdw serwerdw|

Anuluj

A

Automatyczne konfigurpwanie konta
Konfiquruj recznie lub Jawiaz pofaczenie z innymi typami serwerdw,

O Konto e-mail

(8) Rezna konfiguracja lub obshuga dodatkowych typdw serweréw

Dalej >

Anuluj

Nastepnie w oknie ,,Dodaj konto” wybieramy opcje ,,POP lub IMAP”.

Dodaj konte

Wybierz ustuge

O Microsoft Exchange Server lub zgodna ustuga

poczty ghosowej

Potacz sie z ustuga, taka jak Outlook.com, aby uzyska

(® POP lub IMAP
Potacz sie z kontem e-mail POP lub IMAP

Potacz sie z kontem programu Exchange, aby uzyskac dostep do wi

O Ustuga zgodna z ustuga Qutlook.com lub Exchange Activy
. Aostep do wiadomosci e-mail, kalendarza, kontaktow i zadan

omosci e-mail, kalendarza, kontaktow, zadan i

< Wstecz

Anuluj
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W wyswietlonym oknie ,,Zmien konto” rzetelnie uzupetniamy nastepujace pola:

,,Imie¢ i nazwisko” — dane identyfikujgce nadawce;

»YAdres e-mail” — pelny adres stuzbowy;

,» 1Yyp konta” — wybieramy z listy ,,IMAP”;

»Serwer poczty przychodzacej” — ,,imap.uni.opole.pl”;

»Serwer poczty wychodzacej” — smtp.uni.opole.pl;

,» Nazwa uzytkownika” — pelny adres stuzbowy;

,Haslo” — wpisz Twoje hasto. Nie zalecamy zapami¢tywania hasta.

Jezeli natomiast hasto nie zostanie wpisane, to kazdorazowo trzeba bedzie

je wpisywaé w momencie odbierania poczty.

YVVVYVYVVYVY

Zmien konto X

Ustawienia konta POP i IMAP
Wprowad? ustawienia serwera poczty dia konta.

Informage o uytkowniku Testowanie ustawien konta
Imie i nazwisko: I ) I Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, W kOIeJ nym krOkU
WRISY 53 poprawne, H 1
Adres e-mail: l‘ _ t@uni.opole.pl | kllkamy gUZ|k
j Wiecej ustawien”
Informacje o serwerze 2 Q J .
Testuj ustawienia konta ...
Typ konta: |||-._1_-le I

Serwer poczty przychodzacej: Iimap.uni.opole.pl

Senwer poczty wychodzacej [SMTF): Ismtp.uni.opole.pl

Informacje o logowaniu

Mazwa uzytkownika: l

__i@uni.opole.pl I

Hasto: R A

Zapamietaj hasto

W‘ymagaj logowania przy uZyciu bezpiecznego
uwierzytelniania hasta

[+] Automatycznie przetestuj ustawienia konta po
kliknieciu przycisku Dalej

Poczta do przechowywania w  Wszystkie
trybie offline:

I Wiecej ustawien

< Wstecz Anuluj
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W oknie, ktore si¢ pojawi przechodzimy do zaktadki ,,Zaawansowane” i uzupetniamy
informacje dot. zaszyfrowanego potaczenia SSL dla serwera IMAP oraz SMTP.

Ustawienia internetowej poczty e-mail >

Serwer poczty przychodzacej

Ogolne  Serwer wychodzacy — | IMAP wymaga Zaszyfrowanego
potaczenia SSL na porcie 993.

Mumery portow serwera

Serwer przychodzacy (IMAP): @ Uzyj domyslnych

Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: Serwer poczty wychodzqcej
Serwer wychodzacy (SMTP): [465_] \\ SMTP wymaga zaszyfrowanego
Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: poiqczenia SSL na porcie 465.
Limity czasu serwera
Krotkie W Dhugie 1 minuta
Faldery

Sciezka folderu ghownego:

Elementy wystane
|:| Mie zapisuj kopii elementow wystanych
Elementy usuniete

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

Elementy oznaczone do usuniecia zostana trwale usuniete po
przeczyszczeniu elementdw w skrzynce pocztowej.

Przeczyic elementy podczas przetaczania folderdw w trybie online

Anul

Nastepnie przejdz do zaktadki ,,Serwer wychodzacy”
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7 5
Ustawienia internetowej poczty e-mail ﬁ

n
Ogéin I Serwer wychodzay [Zaawansowane | Zaznacz "Serwer wychodzacy (SMTP)
wymaga uwierzytelnienia”
I Senwer wychodzacy (SMTP} wymaga uwierzytelniania H

@) Uzyj tych samych ustawien, co maj serwer poczty przychodzacej

() Zaloguj uzywajac

Zapamietaj hasto
Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta
¥ ¥ UZy ¥

[ ok || Anuw

Zmiany zatwierdzamy przyciskiem ,,OK”.

W tym momencie konfiguracja zostala zakonczona, a poczta bgdzie przesylana poprzez
program pocztowy.

Jesli natomiast zaistnieje koniecznos¢ modyfikacji ustawionych informacji, to z menu
uruchomionej aplikacji Outlook wybieramy:
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,Plik” ->  Ustawienia konta i sieci spoleczno$ciowych” -> ,,Ustawienia kont”

- ©
NARZEDZIA GEOWNE | WYSYLANIE/ODBIERANIE — Informacje o kontach
- Otwérz i
N % lgnaruj Ep—r E “@uni.cpole.pl .
ag = map/smTP
. . i Oczysé~ EEED + Dodaj konto
MNowa wiadomodé  Mowe Maowry —— o
e-mail elementy~  Meeting wig Wiadomoéci-émieci ~ F‘ Ustawienia konta i sieci spotecznosciowych
LY. ZrmieA ustawienia dla tego kenta lub skonfiguru] wiscej polaczefi,
Mowy TeamViewer Usuwanie Drukaj M:‘-’:-a Polacz sie 2 sieciami spolecznosciowy mi
< -
N N P N ® | Ustawienia kont...
4 Ulubione Przeszukaj: Biezaca skrzyn T Eu. Dod] b usurs konta albo zmier ustauwienia Vg
Office istnigjacych polaczed &j, oprézniajac folder Elementy
Sk nka odbiorcza 6 - - 8.8 Konta sieci spolecznosciowych e
¥ WSZB‘IStkle Nleprzec Opgje 5 Skonfiguruj pakiet Office na potrzeby nawiazywania
polaczeri z sieciami spotecznosciowymi.
Elementy wystane 4 Dzisiaj Zakoficz = REGUly T alerty
= § 1 Strefa Reguly i alerty ulatwia organizowanie przychodzacych wiadomoéci e-
Elernenty usunigte | - Zarzadzal
i j regulami | mail araz umozliwia odbieranie aktualizacji po dodaniu, zmianie lub
Microsoft Outlook telestomi usticcu clementéo

Ustawienia kont

Konta e-mail
Mozesz dodac lub usunac konto, MoZesz tez wybrac konto i zmienic jego ustawienia.

- Poczta e-mail JPliki danych  Kanaly informacyjne RS Listy SharePoint  Kalendarze internetowe  Op

Q-Nouw... %Napraw... @Zmieﬁ... QUstawjakndnmyﬁlne )(Usuﬁ t ¥

Nazwa Typ
@ @uni.opole.pl IMAR/SMTP {domyslnie wyslij  tego konta)
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