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Konfiguracja konta w programie Microsoft Outlook 2016 -2019

Poniewaz konfiguracja kont z poziomu aplikacji Outlook (od 2016 w gore) zostata mocno uproszczona
(zautomatyzowana), przez co pozbawiono ja zaawansowanych opcji konfiguracji recznej, zalecamy konfigurowac
nowe konta z poziomu Panelu sterowania.

1. Aby uzyskac dostep do Panelu sterowania w Windows 10, kliknij w ikone (lub pole) wyszukiwania z lewej

strony paska zadan, wpisz w wyszukiwarce fraze Panel sterowania, a nastepnie kliknij w ikone wyszukanej

aplikacji.
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2. Po otwarciu okna Panelu sterowania, upewnij sig, ze masz wigczony z prawej strony okna, Widok
wedtug: Duze (lub Mate) ikony, znajdz ikone Mail (Microsoft Outlook 2016) i kliknij w nia.
Uwaga — na chwile obecng zaréwno dla wersji Office 2016 jak i 2019 ikona w panelu sterowania

oznaczona jest numerem 2016.



Wszystkie elementy Panelu sterowania
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2 Szukaj w Panelu sterowania
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3. Jeslinie maszjeszcze skonfigurowanego zadnego konta e-mail, otworzy sie okno konfiguracji profili Microsoft

Outlook. Kliknij w nim przycisk Dodaj... (jesli posiadasz juz skonfigurowane konto/a w aplikacji Microsoft

Outlook, a chcesz dodac kolejne, przejdz do punktu 5)

\,@ Poczta

Ogolne

@ Nastepujace profile sa zainstalowane na tym komputerze:

Usun

Podczas uruchamiania programu Microsoft Qutlook uzyj tego profilu:

Wiasciwosci Kopiuj...

() Monituj o profil, ktéry ma by¢ uzywany
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4. Nastepnie podaj dowolng nazwe profilu i kliknij OK (przejdz do punktu 7).
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5. Jedli posiadasz juz skonfigurowane konto/a w aplikacji Microsoft Outlook, po kliknieciu w ikone Mail
(Microsoft Outlook 2016) w Panelu sterowania, otworzy sie okno konfiguracji poczty. Kliknij w nim

przycisk Konta e-mail...

A Konfiguracja poczty et
Konta e-mail
5 Skonfi j konta e-mail i katalogi. ] -
< 3 onfiguruj konta e-mail i katalogi
._‘h_{
Pliki danych
& Zmien ustawienia dla plikéw, w ktarych Pliki danych
J;Jé program Cutlook przechowuje wiadomosci =
e-mail i dokumenty.
Profile
Skonfiguruj wiele profilow kont e-mail i Pokas il
% plikdw danych. Zazwyczaj potrzebny jest jeden e
profil.

Zamknij

6. Otworzy sie nowe okno Ustawienia kont, upewnij sig, Zze wybrana jest zaktadka Adres e-mail i kliknij

przycisk Nowy...



B Ustawienia kont .

Konta e-mail
Mozesz dodad lub usunac kanto. Mozesz tez wybrac konto i zmienic jego ustawienia.

Adres e-mail  Pliki danych  Kanaly informacyjne RSS  Listy SharePoint  Kalendarze internetowe Opublikowar| * | *

oy Mowy...
MNazwa Typ
@ jan.kowalski@promax.media.pl IMAR/SMTP [domyslnie wyslij z tego konta)

Zamknij

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

dodatkowych typow serwerow i kliknij przycisk Dalej.

(B Dodaj konto X

Automatyczne konfigurowanie konta
Konfiguruj recznie lub nawigz pofgczenie z innymi typami serwerdw.

O Konto e-mail

Reczna konfiguracja lub obsluga dodatkowych typow serweréw

< Wstecz Anuluj Pomoc




8.

W kolejnym kroku zaznacz opcje POP lub IMAP i kliknij przycisk Dale;j.

M Dodaj konto X

Wybierz typ konta

() Office 365

Automatyczna konfiguracja dla kont ustugi Office 365

Zaawansowana konfiguracja dla kont e-mail POP lub IMAP

O Exchange ActiveSync

Zaawansowana konfiguracja ustug korzystajacych z protokotu Exchange ActiveSync

< Wstecz Anuluj Pomoc

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nastepnie w polu Imieg i nazwisko wpisz nazwe, ktora bedzie wyswietlata sie w polu Od u odbiorcy poczty

(moze to byc¢ imie i nazwisko lub pseudonim).

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

Jako Typ konta ustaw IMAP.

Jako Serwer poczty przychodzgcej oraz Serwer poczty wychodzacej (SMTP) wpisz

poczta.promax.media.pl.

W polu Nazwa uzytkownika podaj nazwe uzytkownika uzyskang podczas aktywacji konta przez

operatora (nalezy podac¢ sama nazwe bez pozostatej czesci adresu @promax.media.pl).

W polu Hasto wpisz hasto uzyskane podczas aktywacji konta przez operatora (mozna dodatkowo

zaznaczyc opcje Zapamietaj hasto, aby nie trzeba byto go ponownie wpisywac przy kazdym logowaniu).

Zaznacz pole wyboru przy opcji Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego uwierzytelnienia hasta

i kliknij Wiecej ustawien.



[} Dodaj konto X

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

Informacje o uzytkowniku Testowanie ustawien konta

Imie | nazwisko: Jan Kowalski Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, ze wpisy
] s3 poprawne,

Adres e-mail: jkowalski@promax.media.pl

Informacje o serwerze Testuj ustawienia konta ...

TIyp konta: IMAP

] Automatycznie przetestuj ustawienia konta po
Serwer poczty przychodzacej: poczta.promax.media.pl kliknieciu przycisku Dalej

Serwer poczty wychodzacej (SMTP): |poczta,promax.media.pl

Informacje o logowaniu

Mazwa uzytkownika: jkowalski
Poczta do przechowywania w trybie  Wszystko

Hasto: FAAAHAAAR AN offline:
;apamietaj hasto

[«] Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego

uwierzytelniania hasta T e
Wiece] ustawien ...

< Wstecz Dalej = Anuluj Pomoc

16. W otwartym oknie przejdz na zaktadke Serwer wychodzacy, zaznacz opcje Serwer wychodzacy

(SMTP) wymaga uwierzytelnienia.

(I} Ustawienia internetowej poczty e-mail X

Ogélne Serwer wychodzacy Zaawansowane

[“Iserwer wychodzacy (SMTP) wymaga uwierzytelniania

@Uij,fj tych samych ustawien, co maj serwer poczty przychodzace]
OZgIoguj uzywajac

Zapamietaj hasto

Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta




17. Zalecamy stosowanie pofaczenia szyfrowanego dla komunikacji z serwerami przychodzacym oraz

wychodzgcym. W celu konfiguracji potgczenia szyfrowanego, przejdz na zaktadke zaawansowane.

() Ustawienia internetowej poczty e-mail K

Ogolne Serwer wychodzacy Zaawansowane

Numery portdw serwera

Serwer przychodzacy (IMAP): Uzyj domyslnych

Uzy] polaczenia szyfrowanego nastepujgcego typu: |STARTTLS bt
Serwer wychodzacy (SMTP):
Uzyj polaczenia szyfrowanego nastepujgcego typu: |STARTTLS w

Limity czasu serwera
Krotkie ¥ Dhugie 1 minuta
Foldery

Sciezka folderu gldwnego: |

Elementy wystane
Dﬂie zapisu] kopii elementdw wystanych
Elementy usunigte

[ ]0znacz elementy do usuniecia, ale nie przenos ich automatycznie

Elementy oznaczone do usuniecia zostana trwale usuniete po
przeczyszczeniu elementaw w skrzynce pocztowe).

[v|Przeczyic elementy podczas przelaczania folderdw w trybie anling

18. Jesli wszystkie kroki zostaty wykonane prawidtowo, kliknij przycisk OK oraz przycisk Dalej we
wczesniejszym oknie. Na koniec powinna wyswietli¢ sie plansza z informacja o pomysinym

wprowadzeniu wszystkich informacji. W celu ukonczenia procesu kliknij przycisk Zakoncz.

A Zmier konte x

Wszystko gotowe.

Mamy wszystkie informacje wymagane do skonfigurowania konta,

< Wstecz Zakoncz Pomoc
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