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Instrukcja uzytkownika
wersja l z dnia 30.01.2020
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Niniejsza instrukcja pokazuje jak dokona¢ konfiguracji programu pocztowego na przyktadzie
programu Microsoft Outlook 2016.

Konfiguracja programu pocztowego

Aby dokona¢ konfiguracji programu pocztowego Uruchamiamy Microsoft Outlook 2016, po
czym klikamy w gérnym menu ,, Plik” (Rysunek 1).
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Rysunek 1

Nastepnie klikamy na , Dodaj konto” (Rysunek 2).

Zapisz jako = Dodaj konto

Rysunek 2

W nowo otwartym oknie wybieramy pozycje ,Reczna konfiguracja..” i klikamy ,Dalej”
(Rysunek 3).

Dodsj konto X

Automatyczne konfigurowanie konta
Kenfiguruj recanie lub nawiaz polaczenie z innymi typami serwerdw.

O Konto e-mail

Imie i nazwiske:
Proykiad: Aneta Olecka

Adres e-mail
Przykfad: aneta@contoso.com
Hasto:

Walsz ponownie hasta:

1 Wpisz hasto podane przez ustugodawce internetowego.
@Recna i Ypo: 16w

< Wit Anuiuj

Rysunek 3
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W nastepnym oknie wybieramy opcje ,,POP lub IMAP” jako ustuge, z ktorg chcemy sie
potaczy¢ i klikamy dalej (Rysunek 4).

Dodaj konte X

Wybierz ustuge

O Ustuga zgodna z ustuga Outlook.com lub Exchange ActiveSync
Potace sie z ushuga, taks jak Outlook.com, aby uzyskaé dostep do wiadomoéci e-mail, kalendarza, kontaktéw i zada

Potacz sie z kontem e-mail POP lub IMAP

1 (@POP iub IMAP.

2

ad

< Wsteez Anuluj

Rysunek 4

W wyswietlonym ponizej oknie (Rysunek 5),

Dodaj kente x

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

Informacje o uzytkowniku Testowanie ustawien konta
Imie i nazwisko: Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, Ze
wpisy 5a poprawne,
Adras e-mail:
Informacje o serwerze
Testuj ustawienia konta ...
Typ konta: POP3 ~

Automatycznie przetestuj ustawienia konta po

Serwer poczty przychodzacey: kliknieciu przycisku Dalej

Serwer poczty wychodzacej (SMTP): Dostarcz nowe wiadomosc do:

Informacje o logowaniu @Nowy plik danych programu Outlook

Mazwa uzytkownika: O Istniejacy plik danych programu Qutlook

Hasta: Przegladaj

gapamietaj hasto

D‘.".I‘!magaj logowania przy uzyciu bezpiecznego

uwierzytelniania hasta o o
Wiecej ustawien ..,

Rysunek 5
wypetniamy kolejno ponizsze pola:

e W pole ,Imie i nazwisko” wpisujemy imie i nazwisko uzytkownika konta.
e W pole ,Adres e-mail” wpisujemy alias przypisany do konta uzytkownika.
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Jako typ konta mozemy wybra¢ w zalezno$ci od potrzeby:

e POP3 - przechowywanie poczty w programie dtuzej niz serwer czyli powyzej roku,

e [MAP - petna synchronizacja pomiedzy serwerem, a programem pocztowym, nalezy
pamietad, Ze poczta przechowywana powyzej roku bedzie niedostepna.

e W pola ,Serwer poczty przychodzqcej” oraz ,Serwer poczty wychodzqcej (SMTP)
niezaleznie od firmy, w ktorej pracuje uzytkownik konta nalezy wpisac , bielbit.pl”, zeby
korzystac¢ z szyfrowanego protokotu bez komunikatu informujacego, Ze certyfikat nie
zgadza sie z adresem domeny dla, ktdrej zostat on wystawiony.

e W ola,Nazwa uzytkownika” oraz,Hasto” podajemy poSswiadczenia, ktére uzytkownik
dostat od firmy BIELbit sp. z o.0. i/lub, ktérymi logowat sie na stronie
https://www.bielbit.pl/poczta/, badZ https://poczta.bielbit.pl.

”

Opcjonalnie mozemy zaznaczy¢ ,Zapamietaj hasto” (niezalecane). Opcja nie jest zalecana,
poniewaz moze stanowi¢ potencjalne zagrozenie, takie jak mozliwo$¢ odczytania przez
szkodliwe oprogramowanie hasta. Wigze sie to z nieautoryzowanym dostepem do skrzynki
pocztowej. Innym zagrozeniem moze by¢ szkodliwe oprogramowanie dziatajace w tle,
wysytajace wygladajace wiarygodnie wiadomosci, co moze wigza¢ sie ze stratami
wizerunkowymi firmy.

e Opcje ,Wymagaj logowania przy uZyciu bezpiecznego uwierzytelnienia hasta”
zostawiamy odznaczona.

Po wypetnieniu danych mozemy sprawdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzonych danych konfiguracji
poprzez klikniecie w przycisk , Testuj ustawienia konta...”.

Warto zostawi¢ zaznaczong opcje ,Automatycznie przetestuj ustawienia konta po kliknieciu
Dalej”.

W zaleznosci od wybranego typu konta (POP3/IMAP) bedziemy mieli do wyboru:

e W przypadku wybrania POP3 - wskazania gdzie dostarczy¢ wiadomosci:
o Do nowego pliku danych - je$li dopiero zaczynamy z tym programem
pocztowym lub jesli chcemy mie¢ poczte z ostatniego roku.
o Do istniejgcego pliku danych - jesli mamy plik, do ktérego wczesniej
zapisywali$my poczte i chcielibySmy mie¢ w programie poczte starszg niz rok.
e W przypadku wybrania IMAP - ustawienia jaka ilo$¢ poczty chcemy przechowywac
bez potaczenia z Internetem przy czym nalezy pamieta¢, Ze poczta powyzej roku bedzie
niedostepna.
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Na koniec klikamy w przycisk , Wiecej ustawien ...”, aby skonfigurowa¢ pozostate ustawienia
dla konta.

Ustawienia internetowej poczty e-mail *

Ogélne  Serwerwychodzacy Zaawansowane

Konto e-mail

Whpisz nazwe, ktdrej cheesz uzywad dla tego konta. Na przyktad: .Praca” lub
.Microsoft Mail Server”

Inne informacgje o uzytkowniku
Organizacgja:

Zwrotny adres e-mail:

Anuly

Rysunek 6
W zaktadce ,Ogélne” (Rysunek 6):

e podajemy nazwe, ktéra pozwala zidentyfikowal nasz zestaw ustawien w programie
pocztowym oraz odrézni¢ konto od pozostatych skonfigurowanych kont pocztowych,

¢ mozemy zdefiniowac nazwe naszej firmy, a takze adres zwrotny jesli odbiorca wiadomosci
ma kierowac¢ odpowiedzi na inny adres niz adres uzytkownika.
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W zaktadce ,Serwer wychodzgcy” (Rysunek 7) wazne, abySmy najpierw zaznaczyli opcje
L,Serwer wychodzqcy (SMTP) wymaga uwierzytelnienia”, a nastepnie opcje , Uzyj tych samych
ustawien, co mdj serwer poczty przychodzqcej”.

Ustawienia internetowej poczty e-mail X

Ogdlne SerwerwychodZzady ZFaawansowane

1§Serwerwychodzacy [SMTP| wymaga uwierzytelniania:
2@ Uzyj tych samych ustawien, co moj serwer poczty przychodzacej
(O Zaloguj uzywajac

Zapamietaj hasto
Wymagaj logowania przy ufyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta

Anulu

Rysunek 7

Konfiguracja w zakladce ,Zaawansowane” zalezna jest od typu wybranego konta
i w poszczeg6lnych przypadkach moze wygladac inaczej.

Jednak wspoélne dla obu typu kont jest ustawienie: ,Serwer wychodzgcy (SMTP)” powinien
uzywac szyfrowanego potaczenia typu TLS na porcie 587.

Dla konta typu POP3 zaleca sie, aby:

e uzywac potaczenia szyfrowanego typu SSL na porcie 995 dla ,Serwera przychodzgcego
(POP3)”,
e zostawi¢ domy$lny limit czasu serwera.

Pozostate pola zwigzane z pozostawianiem kopii wiadomoSci na serwerze moga zostac
ustawione w zalezno$ci od indywidualnych preferencji uzytkownika.
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Zrzutu ekranu z przyktadowa dziatajaca konfiguracja dla konta typu POP3 (Rysunek 8).

Ustawienia internetowej poczty e-mail x

Ogdlne Serwer wychodzacy Zaawansowane
HNumery portaw serwera
Serwer przychodzacy (POP3): Uzyj domyslnych
Ien senwver wymadga zaszyfrowanego potaczenia [S5L1)
Serwer wychodzacy (SMTP):
Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typus | TLS v
Limity czasu senwera
Kratkie W Dtugie 1 minuta
Drostarczanie
Pozostaw kopie wiadomosci na serwerze

[JUsur z serwera po uphywie 14 = dni

-

Usuri z serwera po usunieciu z _Elementéw usunietych”

Anuluj

Rysunek 8

Dla konta typu IMAP zaleca sig, aby:

e uzywac polaczenia szyfrowanego typu SSL na porcie 993 dla ,Serwera przychodzqcego
(IMAP)”,

e zostawi¢ domy$lny limit czasu serwera,

e pole,Sciezke do folderu gtéwnego” zostawié pusta,

e pole ,Nie zapisuj kopii elementéw wystanych” zaznaczamy zaleznos$ci od tego czy
chcemy, aby wiadomosci wystane byty umieszczane na serwerze bielbit.pl, aby mie¢
do nich dostep z przegladarkowych programoéw pocztowych dostepnych pod
adresami:

o https://www.bielbit.pl/poczta/

o https://poczta.bielbit.pl
pola ,Oznacz elementy do usuniecia, ale nie przenos ich automatycznie” oraz ,Przeczys¢
elementy podczas przetqczania folderéow w trybie online” moga zosta¢ ustawione w
zalezno$ci od indywidualnych preferencji uzytkownika.
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Zrzutu ekranu z przyktadowa dziatajaca konfiguracja dla konta typu IMAP (Rysunek 9).

Ustawienia internetowej poczty e-mail x

Ogdlne Serwerwychodzacy Zaawansowane
MNumery portow serwera
Serwer przychodzacy (IMAF): Uzyj domysinych
UzZyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | 550 v
Serwer wychodzacy (SMTF):
Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | TLS o
Limity czasu serwera
Krotkie @ Dtugie 1 minuta
Foldery
Sciezka folderu gtdwnego:
Elementy wystane
Dﬂie zapisuj kopii elementdw wystanych
Elementy usunigte

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

Elementy oznaczone do usunigcia zostana trwale usunigte po
przeczyszezeniu elementdw w skrzynce pocztowej,

Przeczyic elementy podezas przetaczania folderdw w trybie online

Rysunek 9

W obu przypadkach po zakonczeniu edycji ustawien z tych zaktadek nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem ,OK”.

Pojawi sie okno z w wypetnionymi polami pokazanym na Rysunku 5, klikamy , Dalej >”.

Jesli mieliSmy zaznaczong opcje ,Automatycznie przetestuj ustawienia konta po kliknieciu
Dalej” to powinniSmy zobaczy¢ okno z Rysunku 10. Jezeli wszystko poszto pomySlnie to
klikamy ,Zamknij”.

Testowanie ustawien kenta

Gratulagje! Ukonczono pomysinie wszystkie testy. Kliknij przycisk Zamknij, Zatrzymaj

aby kontynuowadc. i .

Zadania Bredy

Zadania Stan
\/Zaloguj sig do serwera poczty przychodza... Wykonane
Wyilij testowa wiadomosc e-mail Wykonane
Rysunek 10
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Na koniec powinni$my zobaczy¢ nastepujacy widok (Rysunek 11):

Zmier konto *

Wszystko gotowe.

Mamy wszystkie informacje wymagane do skonfigurowania konta.

<Wstecz | Zakoncz

Rysunek 11

Konfiguracje konczymy klikajac w przycisk ,Zakoricz”. Program od tej chwili jest gotowy do
dziatania.

3 Dostep przez przegladarke www

Uzytkownik poczty ma mozliwo$¢ dostepu do poczty logujac sie za pomocg otrzymanych od
BIELDbit Sp. z o0.0. loginu i hasta. Poczta jest dostepna pod adresem:
https://bielbit.pl/poczta/.

roundcube @

Rysunek 12
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4 Pomoc zdalna

W razie problemow z konfiguracja poczty prosimy o kontakt:

e Telefon: 3347233 25
e Mail: internet@bielbit.pl
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