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Konfiguracja poczty elektronicznej
pracownikow UMCS
W programie
Outlook 2019

Krok pierwszy

Otwoérz program Outlook, klikajgc na ikonke.

ol Cutlook

Po otwarciu programu wybierz zaktadke Plik, znajdujgcg sie w lewym gérnym rogu.
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Na ekranie pojawig sie Informacje o kontach. Jesli masz juz jakie$ inne konto podigczone w
programie, kliknij na Dodaj konto.

Informacje o kontach

m paulina.zielinska@mail.umcs.pl
lrrreisbrlge T

(] Informacje

Otwérz i
eksportuj
—|— Dodaj kento

o) Ustawienia konta
Ustawienia
kont ~

Jesli nie masz zadnego innego konta juz podigczonego w programie, Outlook zasugeruje do-
danie takiego konta.

Niezaleznie od tego, czy wybierzesz opcje Dodaj konto, czy Outlook sam zapyta Cie o doda-
nie konta, na ekranie pojawi sie okno z polem na dodanie adresu mailowego.

W tym oknie wpisz tzw. adres techniczny Twojego konta, ktéry zobaczyé mozesz w domysl-
nej aplikacji do uzywania poczty, znajdujgcej sie na stronie:

https://mail.umcs.pl

Adres techniczny jest potrzebny tylko raz przy konfiguracji programu pocztowego.
Zwré¢ uwage, zeby zawierat stowo ,mail” po znaku @.
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paulina.zielinska@mail.umcs.p
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Otwarz inng skrzynke pocztowa...

Wyloguj


https://mail.umcs.pl/

Przyktadowo: dla uzytkownika Jan Kowalski petny adres techniczny do wpisania w
oknie konfiguracji wyglada nastepujgco: jan.kowalski@mail.umcs.pl.

Wopisz swoj adres techniczny w polu dodawania konta w programie Outlook 2019.

e Outlook

Adres e-mail

paulina.zielinska@mail.umcs.pl

Opcje zaawansowane v

Po wpisaniu adresu kliknij na Opcje zaawansowane i zaznacz pole Pozwol mi recznie skonfi-
gurowaé moje konto.

Adres e-mail

paulina.zielinska@mail.umcs.pl

Opcje zaawansowane

| iPozwal mi recznie skonfigurowad moje konto |

Upewnij sie, ze wpisate$ / wpisatas poprawny adres oraz zaznaczytes / zaznaczytas pole
recznej konfiguracji konta, po czym kliknij Potgcz.



Krok drugi

Po wykonaniu powyzszych punktéw otworzy sie okno Konfiguracja zaawansowana z kilkoma
opcjami do wyboru. Z listy dostepnych ikon wybierz Exchange.

Konfiguracja zaawansowana

Jd & (R G

Microsoft 365 Outlock.com Exchange Google
pop IMAP Exchange 2013

lub wezednigjszy

Rozpocznie sie proces dodawania konta. W trakcie pojawi sie okno Zabezpieczenia Win-
dows, gdzie zostaniesz poproszony / poproszona o wpisanie hasta.

Ale: zanim wprowadzisz hasto, kliknij na Wiecej opcji i wybierz Uzyj innego konta.
Microsoft Qutlook

Mawi: anie polgczenia z paulina.zielinska@mail.umcs.pl
YW potg p P

D Zapamietaj moje poswiadczenia

e

q paulina.zielinska@mail.umcs.pl

e Uzy] innego konta




W oknie pojawi sie drugie pole z miejscem na wprowadzenie wtasciwej juz nazwy uzytkowni-
ka, czyli tej, o ktorej zostates poinformowany / zostatas poinformowana w mailu informacyj-
nym: Zmiana identyfikatorow do wybranych systemow IT, w tym do poczty UMCS.

W pierwszym polu — Nazwa uzytkownika — wprowadz swoj identyfikator.

Przyktadowo: dla uzytkownika Jan Kowalski petny adres do wpisania w oknie Zabez-
pieczenia Windows wyglgda nastepujgco: kow1234@umcs.pl.

W drugim polu — Hasto — wprowadz swoje hasto, ktore jest uniwersalnie wykorzystywane w
Centralnym Punkcie Logowania UMCS, znajdujgcym sie na stronie:

https://login.umcs.pl

Zaznacz Zapamietaj moje poswiadczenia, jesli nie chcesz przy kazdym otwarciu programu
podawac¢ danych do zalogowania sie.

Zabezpieczenia Windows

Microsoft Outlook

Mawiazywanie potaczenia z paulinazielinska@mail.umcs.pl

zie9151@pmes.pl X

I:l Zapamietaj moje pofwiadczenia

Glh paulina.zielinska@mail.umcs.pl

@ Uzy] innego konta

| Uwaga! Twoje dotychczasowe hasto do tzw. ,starej’ poczty przestanie by¢ aktywne.


https://login.umcs.pl/

Pamietaj, ze zmiana hasta jest mozliwa wytgcznie z tego miejsca:

https://login.umcs.pl/passwd-change/reset?locale=pl

W innym wypadku bedziesz musiat / musiata udac sie osobidcie do administratora dane;j
ustugi, aby zmieni¢ hasto.

Jesli chcesz podaé numer telefonu lub alternatywny adres e-mail na potrzeby zmiany hasta,
skorzystaj z tej strony:

https://login.umcs.pl/passwd-change/reset/settings

Podane przez Ciebie dane beda przetwarzane tylko w celu zmiany hasta.

Upewnij sie, ze podates / podatas identyfikator zakonczony na: @umcs.pl oraz wpisates /
wpisatas poprawne hasto. Nastepnie kliknij OK.

e Uzyj innego konta

Gratulacje!

Wiasnie skonfigurowates / skonfigurowatas
swoje konto pocztowe w programie Outlook 2019!

Po wykonaniu powyzszych dwoch krokéw proces konfiguraciji konta powinien sie zakonczyc.
W zaleznosci od wersji pakietu Microsoft Office uzyskasz

a) albo okno z informacjg o pomysinym ukonczeniu catego procesu:



https://login.umcs.pl/passwd-change/reset/settings
https://login.umcs.pl/passwd-change/reset?locale=pl

Dodawanie konta kam3034@mail.umcs.pl

Ukonczono konfiguracje konta

Skonfiguruj tez aplikacje Outlook Mobile na moim telefonie

b) albo okno z mozliwoscig ustawieniu pobrania wiadomosci e-mail z wybranego okresu

(réwniez z opcjg pobrania wszystkich wiadomosci) do lokalnego katalogu urzgdzenia,
na ktérym masz zainstalowany pakiet Office:

Ustawienia konta Exchange

paulina.zielinska@mail.urmcs.pl

Ustawienia trybu offline

+| Uzyj trybu buforowanej wymiany, aby pobrad wiadomosd e-mail do
pliku danych programu Outlook

Pobierz wiadomosci e-mail z ostatniego czasw:

Ustaw za pomocg suwaka okres, z ktérego zostang pobrane Twoje wiadomos$ci mailowe, na-
stepnie odznacz Uzyj trybu buforowanej wymiany i kliknij Dalej (jak na obrazku ponizej):



Ustawienia trybu offline

| Uzyj trybu buforowane) wymianyfaby pobraé wiadomodé e-mail do pliku danych programu Outlook

Pobierz wiadomosci e-mail z ostatniego czasu:

& mies,

Wiecej ustawien

Otrzymasz komunikat, aby ponownie uruchomi¢ program Outlook. Kliknij Gotowe, zamknij
program i uruchom ponownie.

I'.'ﬂ Outlook

Pomyslnie dodano konto
Malezy ponownie uruchomié program Outlook, aby te zmiany zostaty

wprowadzone,

Po wykonaniu tych czynnoéci bedziesz mogt / mogta uzywac programu Outlook 2019 do ob-
stugi swojego konta pocztowego.

Odrebng kwestie, ktérg warto ustawi¢ w swoim programie pocztowym, stanowi podpis wiado-
mosci e-mail (stopka).



Zeby jg ustawié¢ w polu Wiadomo$é wybierz Podpis i z rozwinietego menu kliknij na Podpisy.

Plik Wiadomo$éé  Wstawianie Opde Formatowanie tekstu Recenzja Pemoc ? Powiedz mi, co chcesz zrobi¢
R B I UL -A-=-i=-= =~ |8 8|0 b [Eume] 1 Lfe- |08
= Do Podpisy...
Wyslij DwW
Temat
W celu ustawienia nowego podpisu wybierz Nowy po lewej stronie otwartego okna.
Podpis e-mail  Papeteria osobista
‘Wybierz podpis do edydji Wybierz podpis domysiny
Konto g-mail: |3y lina zielinska@mail.umes.pl ~
Mowe wiadomosci: [brakl o
Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej: {brak) "
Usun Mowy Zapisz Zmien nazwe
Edytuj podp
Calibri [Tekst pods|s| | 11 v| B I U Automatyczny b Wizytdwka
~
Otworzy sie wtedy okno z miejscem na wpisanie nazwy podpisu. W przyszto$ci mozesz ko-
rzystac z kilku roznych podpiséw w zaleznosci od rodzaju komunikacji. Wprowadz nazwe i
kliknij OK.
Y FMICIE pUup Uy Cupag LI UL
Konto g-mail: | paylina.zielinska@mail.umes.pl ~
Mowe wiadomosci: (brak) o
Odpowiedzi/wiadomosici przestane dalej: (brak] "
Usun Mowy Zapisz Zmien nazweg |
Edytuj podpis Nowy podpis ? e
Calibri [Tekst podde|[11 v| B I U Aul Wpisz nazwe tego podpisu: Wizylwka
poczta stuzbowal ~




Po stworzeniu nazwy podpisu bedzie mégt / mogta edytowaé podpis. Program Outlook za-
pewnia podstawowe narzedzia jego formatowania. Dodatkowe informacje znajdziesz na te-
mat w poradniku stworzonym przez Microsoft — przejdz do poradnika.

poczta stuzbowa

Konto g-mail: | b3, jina.zielinska@mail.umes.pl
Mowe wiadomosci:

Cdpowiedzi/wiadomosc przestane dalej: (brak}

poczta stuzbowa

N
Usur MNowy Zapisz ZmieA nazwe
Edytuj podpis
Calibri Tekstpods~| (11 ||| B T U Automatyczny v = = = | B wingtowka ||_—'g %
Tekst podpisu [
W

Po zakonczeniu pracy nad edycjg tresci podpisu ustaw dany podpis jako domysiny w polu
Wybierz podpis domysiny > Nowe wiadomosci.

Podpis e-mail ~ Papeteria osobista

Wybierz podpis do edygji

poczta stuzbowa

Usun Mowy ZFapisz Zmien nazwe

Wyhbierz podpis domyslny
Konta e-mail: | paylina,zielinska@mail.umes.pl

Mowe wiadomosci:

Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej: {brak)

poczta stuibowa

Edytuj podpis

Calibri Tekst pods~ | |11 || B T U Automatyczny v|| = = = | Edwintowka |L_'|;| %
Tekst podpisu o)
W
Uzyskiwanie szablondw podpisu

Na koniec kliknij OK. W ten sposéb ustawisz w swoim programie pocztowym podpis wiado-

mosci e-mail.
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https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-i-dodawanie-podpisu-do-wiadomo%C5%9Bci-8ee5d4f4-68fd-464a-a1c1-0e1c80bb27f2#ID0EAACAAA=Newer_versions
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