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Instrukcja ma na celu pokazanie w jaki w sposéb dokona¢ konfiguracji programu na
przyktadzie Microsoft Outlook 2019 poprzez Panel sterowania.

2 Konfiguracja programu pocztowego

Aby dokona¢ konfiguracji programu pocztowego nalezy upewni¢ sie, Ze program Microsoft
Outlook jest zamkniety. Nalezy otworzy¢ Panel sterowania. W Windows 10 mozna to zrobic

klikajac na przycisk z ikong Windows ). Majac otwarte menu Start, nalezy wpisa¢ na
klawiaturze Panel sterowania. Rysunek 1 pokazuje efekt wykonania tego zadania.

Wszystko Aplikacje Dokumenty Internet Wiece] v

. Najlepszy wynik
|

| Panel sterowania NS

Aplikacja =

|
Wyszukaj w sieci Web .
Panel sterowania

L panel sterowania - Zobacz wyniki z sieci
Web

> Aplikacja

O otwérz

=

Otworz lokalizacje pliku

it

Przypnij do obszaru startowego

<3 Przypnij do paska zadan

L panel sterowania

Rysunek 1

Instrukcja obstugi klienta poczty.docx 2/12



Obstuga klienta poczty =2®
Instrukcja uzytkownika BIELbIt
wersja 1 z dnia 08.07.2020

ROK ZALOZENIA 1988

Rysunek 2 przedstawia okno Panel sterowania, w Kktérym nalezy Kklikng¢ na Konta
uzytkownikow.

B8 Panel sterowania

4 EE > Panel sterowania

Dostosuj ustawienia komputera Widok wediug:  Kategoria ~

System i zabezpieczenia ! Konta uzytkownikdw
Zapoznaj sig ze stanem komputera f GZ"n'erﬁ typ konta
Zapisz kopie zapasowe plikow za pomoca historii

plikow - . . .
Kopia zapasowa | przywracanie (Windows 7) Wyg|&)d I personallzaqa

\' L SiecilInternet
Wyswietl stan sieci | zadania

Zmien formaty daty, godziny lub liczb
Sprzet i dzwiek

—
\/‘
[ SP . : Utatwienia dostepu
¥ Wyswietl urzadzenia i drukark ) ) ) .
< Niech system Windows sugeruje ustawienia

Dodaj urzadzenie e "
Optymalizuj wyswietlacz wizualny

Zegar i region

Dopasuj czesto uzywane ustawienia mobilnosci

~~ Programy
[‘] Odinstalu) program

Rysunek 2

Rysunek 3 pokazuje opcje w sekcji Konta uzytkownikow, wsrod ktorych nalezy wybrac¢ Mail
(Microsoft Outlook 2016).

24 Konta uzytkownikow

« v 4 24 » Panel sterowania Konta uzytkownikow

Strena glowna Panelu . o
Stemwfnia Konta uzytkownikow

1 E;J Przyznaj innym uzytkownikom prawa dostepu do tege kemputera E;' Zmien typ konta
System | zabezpieczenia ) .. .

Y g Menedzer poswiadczen

Zarzadzaj poswiadczeniami sieci Web Zarzadzaj poswiadczeniami systemu Windows

Siec i Internet lﬁ;l

Sprzet i diwiek

{ 9 Mail (Microsoft Qutlook 2016) «
Programy LY

* Konta uzythownikdw

Rysunek 3
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Rysunek 4 przedstawia okno wstepu do konfiguracji poczty dla programéw z serii Microsoft
Outlook, w ktorym nalezy kliknag¢ na Konta e-mail... .

@ Kenfiguracja poczty — Qutlock

o
Konta e-mail
|_{] Skonfiguruj konta e-mail i katalogi.
= .
Pliki danych

ﬁ; Imien ustawienia dla plikow, w ktdnich Pliki danych...

program Cutlook prrechowuje wiadomosci
e-mail i dokumenty.

Profile

skonfiguruj wiele profilow kont e-mail i
plikow danych, Zazwyczaj potrzebny jest jeden
profil.

Pokaz profile...

Zamknij

Rysunek 4

Rysunek 5 pokazuje okno, w ktéorym mozemy zobaczy¢ liste skonfigurowanych kont
pocztowych, w ktérym nalezy wybra¢ Nowy... .

(A Ustawienia kont .
Konta e-mail
Mozesz dodad lub usunac konto, Mozesz tez wybrad konto i zmieni€ jego ustawienia.
Adres e-mail  Pliki danych Kanaly informacyjne RSS  Listy SharePoint  Kalendarze internetowe Opublikowar * | *
i Mowy... «Qraw... 'gmier‘u... Q Ustaw jako domyilne x Usuri & &
MNazwa Typ
Zamknij
Rysunek 5
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Rysunek 6 przedstawia pierwsze okno rozpoczynajgce proces dodawania nowego konta, w
ktérym to nalezy wybra¢ opcje Reczna konfiguracja lub obstuga dodatkowych typow
serwerow, a nastepnie klikna¢ na przycisk Dalej >.

[® Dodaj konto X

Automatyczne konfigurowanie konta
Konfiguruj recznie lub nawiaZ patgczenie z innymi typami serwerdw.

O Konto e-mail

< Wstecz Anuluj Pomoc

Rysunek 6

Rysunek 7 pokazuje okno wyboru typu konta, w ktérym nalezy wybrac¢ opcje POP lub IMAP,
a nastepnie klikng¢ na przycisk Dalej >.

_D Dodaj konto =

Wybierz typ konta

() Office 365
Automatyczna konfiguragja dia kont ustugi Office 365

@pol
Zaawansowana konfiguracja dla kont e-mail POF lub IMAP «

(O Exchange ActiveSync
Zaawansowana konfiguracja ustug korzystajacych z protokotu Exchange ActiveSync

< Wstecz Anuluj Pomoc

Rysunek 7
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Dodaj konto >

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

Informacje o uZytkowniku Testowanie ustawien konta

Imie i nazwisko: Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, Ze
wpisy 53 poprawne,
Adres e-mail:

Informacje o serwerze
Testuj ustawienia konta ...
Iyp konta: FOP3 “
Automatycznie przetestuj ustawienia konta po

SV (Y RO kliknieciu przycisku Dalej

Serwer poczty wychodzacej (SMTP): Dostarcz nowe wiadomosci do:
Informagje o logowaniu (® Mowy plik danych programu Qutlook
Mazwa ufytkownika: O Istniejacy plik danych programu Outlook

Hasto: Przegladaj

gapamietaj hasto

DMmagaj logowania przy uZyciu bezpiecznego

uwierzytelniania hasta L -
Wiecej ustawien ...

Rysunek 8
W oknie Dodaj konto (Rysunek 8), nalezy wypeic¢ kolejno ponizsze pola:

e W pole Imie i nazwisko nalezy wpisa¢ imie i nazwisko uzytkownika konta.
e W pole Adres e-mail nalezy wpisac¢ alias przypisany do konta uzytkownika.

Jako typ konta mozena wybra¢ w zaleznosci od zapotrzebowania:

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

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

e W pola Nazwa uzytkownika, Hasto, Serwer poczty przychodzqcej oraz Serwer
poczty wychodzqcej (SMTP) nalezy poda¢ poswiadczenia, ktére zostaty przekazane
dziatowi IT lub osobie odpowiedzialnej w Panstwa firmie za konfiguracje poczty.

Opcjonalnie mozna zaznaczy¢ opcje Zapamietaj hasto (niezalecane). Opcja nie jest zalecana,
poniewaz moze stanowi¢ potencjalne zagroZenie, takie jak mozliwo$¢ odczytania przez
szkodliwe oprogramowanie hasta. Wigze sie to z nieautoryzowanym dostepem do skrzynki
pocztowej. Innym zagrozeniem moze by¢ szkodliwe oprogramowanie dziatajace w tle,
wysylajace wygladajace wiarygodnie wiadomos$ci, co moze wigzal sie ze stratami
wizerunkowymi firmy.

e Opcje Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego uwierzytelnienia hasta nalezy
zostawi¢ odznaczona.

Po wypetieniu danych mozna sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych konfiguracji
poprzez klikniecie w przycisk Testuj ustawienia konta... .
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Warto zostawi¢ zaznaczong opcje Automatycznie przetestuj ustawienia konta po
kliknieciu Dalej.

W zaleZznosci od wybranego typu konta (POP3/IMAP) bedzie nalezato:

e W przypadku wybrania POP3 - wskaza¢ gdzie dostarczy¢ wiadomosci:

o Do nowego pliku danych - w przypadku jesli dopiero zaczeto prace z tym
programem pocztowym lub jesli nie ma potrzeby posiadania poczty starszej niz
rok.

o Do istniejgcego pliku danych - w przypadku posiadania pliku, do ktérego
wcze$niej zapisywano poczte i jeSli jest potrzeba posiadania w programie
poczty starszej niz rok.

e W przypadku wybrania IMAP - ustawi¢ jaka ilo§¢ poczty istnieje potrzeba
przechowywania bez potgczenia z Internetem przy czym nalezy pamietaé, ze poczta
powyzej roku bedzie niedostepna.

Na koniec nalezy klikna¢ w przycisk Wiecej ustawien..., aby skonfigurowa¢ pozostate
ustawienia dla konta.

Ustawienia internetowe| poczty e-mail >

COgdlne  serwerwychodzacy Zaawansowane

Konto e-mail

Wpisz narwe, ktdrej cheesz ufywad dla tego konta. Na prayktad: Praca” lub
Microsoft Mail Server”

Inne informacje o uzytkowniku
Organizacja:

Zwrotny adres e-mail:

Anuly

Rysunek 9
W zaktadce Ogdlne (Rysunek 9):

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

¢ mozna zdefiniowa¢ 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 wychodzqgcy (Rysunek 10) wazne, aby najpierw zaznaczy¢ opcje Serwer
wychodzgcy (SMTP) wymaga uwierzytelnienia, a nastepnie opcje Uzyj tych samych
ustawien, co moj serwer poczty przychodzqcej.

Ustawienia internetowej poczty e-mail X

Ogolne Serwer wychodzacy ZFaawansowane

lisenwer wychodzacy [SMTP] wymaga uwierzytelnianial « |

@} Uzyj tych samych ustawien, co maj serwer poczty prrychodzace)
D Zaloguj uzywajac

Zapamietaj hasto

Wymagaj logowania przy uZyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta

Rysunek 10

Konfiguracja w zaktadce Zaawansowane zalezna jest od typu wybranego konta
i w poszczegolnych przypadkach moze wygladac¢ inacze;.

Jednak wspoélne dla obu typu kont jest ustawienie: Serwer wychodzqcy (SMTP) powinien
uzywac szyfrowanego potaczenia typu STARTTLS na porcie 587.

Dla konta typu POP3 zaleca sie, aby:

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

Pozostate pola zwigzane z pozostawianiem kopii wiadomo$ci na serwerze moga zostac
ustawione w zaleznosci od indywidualnych preferencji uzytkownika.

Instrukcja obstugi klienta poczty.docx 8/12



Obstuga klienta poczty BIELblt®

Instrukcja uzytkownika
wersja l z dnia 08.07.2020

ROK ZALOZENIA 1988

Rysunek 11 przedstawia przyktadowa dziatajaca konfiguracje dla konta typu POP3.

A Ustawienia internetowej poczty e-mail x

Ogdlne Serwerwychodzacy Zaawansowane

Mumery portow serwera

serwer przychodzacy [POP3): Uzyj domyslnych

Ien serwer wymaga zaszyfrowanego potaczenia [S5L/TLS)

Serwer wychodzacy [SMTP):

Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | STARTTLS ~
Limity czasu serwera
Krotkie ~® Dtugie 1 minuta
Dostarczanie
Pozostaw kopie wiadomosci na serwerze

[ usud z serwera po uphywie | 14 = dni

-

[#]Usun z serwera po usunieciu z . Elementdw usunistych’

Anuly

Rysunek 11

Dla konta typu IMAP zaleca sig, aby:

e uzywaC potaczenia szyfrowanego typu SSL na porcie 993 dla Serwera
przychodzqcego (IMAP),

e zostawi¢ domy$lny limit czasu serwera,

e pole Sciezka do folderu gtéwnego zostawi¢ puste,

e pole Nie zapisuj kopii elementéw wystanych nalezy zaznaczy¢ w zaleznosci od tego
czy uzytkownik poczty chce, aby wiadomosci wystane byly umieszczane na serwerze,
aby mie¢ do nich dostep np. z przegladarkowych programéw pocztowych dostepnych
pod adresami, ktore zostaly przekazane dziatowi IT lub osobie odpowiedzialnej
w Panstwa firmie za konfiguracje poczty,

e pola Oznacz elementy do usuniecia, ale nie przenos ich automatycznie oraz
Przeczys¢ elementy podczas przetqgczania folderow w trybie online moga zostac
ustawione w zalezno$ci od indywidualnych preferencji uzytkownika.
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Rysunek 12 przyktadowaq dziatajaca konfiguracje dla konta typu IMAP.

(@ Ustawienia internetowej poczty e-mail X

Ogdlne Serwerwychodzacy Zaawansowane

Mumery portow senwera

serwer przychodzacy (IMAP): Uzyj domyslnych

Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | 55LTLS w
Serwer wychodzacy [SMTF:
UZyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | STARTTLS v

Limity czasu serwera
Krotkie ~® Dtugie 1 minuta
Foldery

Sriezka folderu gtownego:

Elementy wystane
Dﬂie zapisuj kopii elementow wystanych
Elementy usunigte

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

Elementy oznaczone do usuniecia zostana trwale usuniete po
przeczyszezeniu elementow w skrzynce pocztowej.

[+] Przeczyic elementy podezas przetaczania folderdw w trybie online

Anulyj

Rysunek 12

W obu przypadkach po zakonczeniu edycji ustawien z tych zaktadek nalezy zatwierdzic¢
przyciskiem OK.

Gdy pojawi sie okno z w wypetionymi polami takimi jak te pokazane na Rysunku 12, nalezy
klikng¢ Dalej >.

Jesli byta zaznaczona opcja Automatycznie przetestuj ustawienia konta po kliknieciu Dalej
to powinno sie pojawi¢ okno takie jak przedstawia Rysunek 13. Jezeli wszystko poszto
pomysSlnie to nalezy klikng¢ Zamknij.

Testowanie ustawien konta

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

aby kontynuowac, i _

Zadania  Btedy

Zadania Stan

\/Zaloguj sig do senwera poczty przychodza.. Wykonane

\/‘.Ws'lij testowa wiadomoié e-mail Wykonane
Rysunek 13
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Na koniec powinien sie pojawi¢ nastepujacy widok (Rysunek 14):

[P Dodaj kanto X

Wszystko gotowe.

bamy wszystkie informacgje wymagane do skonfigurowania konta.

DESkonfiguruj tez aplikacje Outlook Maobile na moim telefonie

Dodaj nastepne konto...

< Wstecz Zakoncz Fomoc

Rysunek 14

Konfiguracje nalezy zakonczy¢ klikajac w przycisk Zakoncz. Program od tej chwili jest gotowy
do dziatania.

3 Dostep przez przegladarke www

e Uzytkownik poczty ma mozliwo$¢ dostepu do poczty logujac sie w przegladarce
internetowej. Poczta jest dostepna pod adresem przekazanym dziatowi IT lub osobie
odpowiedzialnej w Panstwa firmie za konfiguracje poczty.

roundcube @

Poczta

Rysunek 15

Instrukcja obstugi klienta poczty.docx 11/12




Obstuga klienta poczty :

Instrukcja uzytkownika BIELQ!.E

wersja 1 z dnia 08.07.2020 5:;‘.
ROK ZALOZENIA 1988

4 Pomoc zdalna

W razie problemo6w z konfiguracja poczty prosimy o kontakt:

e Telefon: 33472 33 25
e Mail: internet@bielbit.pl
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