
Konfiguracja konta w programie Microsoft Outlook 2016 -2019  

  

  

Ponieważ konfiguracja kont z poziomu aplikacji Outlook (od 2016 w górę) została mocno uproszczona 

(zautomatyzowana), przez co pozbawiono ją zaawansowanych opcji konfiguracji ręcznej, zalecamy konfigurować 

nowe konta z poziomu Panelu sterowania. 

1. Aby uzyskać dostęp do Panelu sterowania w Windows 10, kliknij w ikonę (lub pole) wyszukiwania z lewej 

strony paska zadań, wpisz w wyszukiwarce frazę Panel sterowania, a następnie kliknij w ikonę wyszukanej 

aplikacji. 

 

 

 

2. Po otwarciu okna Panelu sterowania, upewnij się, że masz włączony z prawej strony okna, Widok 

według: Duże (lub Małe) ikony, znajdź ikonę Mail (Microsoft Outlook 2016) i kliknij w nią. 

Uwaga – na chwilę obecną zarówno dla wersji Office 2016 jak i 2019 ikona w panelu sterowania 

oznaczona jest numerem 2016. 



 

 

3. Jeśli nie masz jeszcze skonfigurowanego żadnego konta e-mail, otworzy się okno konfiguracji profili Microsoft 

Outlook. Kliknij w nim przycisk Dodaj… (jeśli posiadasz już skonfigurowane konto/a w aplikacji Microsoft 

Outlook, a chcesz dodać kolejne, przejdź do punktu 5)  

 

 

  



4. Następnie podaj dowolną nazwę profilu i kliknij OK (przejdź do punktu 7). 

 

 

  

5. Jeśli posiadasz już skonfigurowane konto/a w aplikacji Microsoft Outlook, po kliknięciu w ikonę Mail 

(Microsoft Outlook 2016) w Panelu sterowania, otworzy się okno konfiguracji poczty. Kliknij w nim 

przycisk Konta e-mail… 

 

 

 

6. Otworzy się nowe okno Ustawienia kont, upewnij się, że wybrana jest zakładka Adres e-mail i kliknij 

przycisk Nowy… 

 

 



 

 

7. W nowo otwartym oknie dodawania konta e-mail, zaznacz opcje Ręczna konfiguracja lub obsługa 

dodatkowych typów serwerów i kliknij przycisk Dalej.  

 

 



8. W kolejnym kroku zaznacz opcje POP lub IMAP i kliknij przycisk Dalej. 

 

 

  

9. Następnie w polu Imię i nazwisko wpisz nazwę, która będzie wyświetlała się w polu Od u odbiorcy poczty 

(może to być imię i nazwisko lub pseudonim).    

10. W polu Adres e-mail wpisz adres uzyskany podczas aktywacji konta przez operatora.  

11. Jako Typ konta ustaw IMAP.  

12. Jako Serwer poczty przychodzącej oraz Serwer poczty wychodzącej (SMTP) wpisz 

poczta.promax.media.pl.  

13. W polu Nazwa użytkownika podaj nazwę użytkownika uzyskaną podczas aktywacji konta przez 

operatora (należy podać samą nazwę bez pozostałej części adresu @promax.media.pl).  

14. W polu Hasło wpisz hasło uzyskane podczas aktywacji konta przez operatora (można dodatkowo 

zaznaczyć opcję Zapamiętaj hasło, aby nie trzeba było go ponownie wpisywać przy każdym logowaniu).  

15. Zaznacz pole wyboru przy opcji Wymagaj logowania przy użyciu bezpiecznego uwierzytelnienia hasła 

i kliknij Więcej ustawień.  



 

    

16. W otwartym oknie przejdź na zakładkę Serwer wychodzący, zaznacz opcję Serwer wychodzący 

(SMTP) wymaga uwierzytelnienia.  

  

  



17. Zalecamy stosowanie połączenia szyfrowanego dla komunikacji z serwerami przychodzącym oraz 

wychodzącym. W celu konfiguracji połączenia szyfrowanego, przejdź na zakładkę zaawansowane.   

 

18. Jeśli wszystkie kroki zostały wykonane prawidłowo, kliknij przycisk OK oraz przycisk Dalej we 

wcześniejszym oknie. Na koniec powinna wyświetlić się plansza z informacją o pomyślnym 

wprowadzeniu wszystkich informacji. W celu ukończenia procesu kliknij przycisk Zakończ.  

 

PROMAX, kwiecień 2020  


