Instrukcja dodawania nowego konta pocztowego Office 365 w programie Outlook
w zwigzku ze zmiang serwera poczty pracowniczej pans.nysa.pl

1. Uruchomienie programu Outlook
e Otwdrz program Microsoft Outlook na swoim komputerze.

2. Usun stare konta

e Abyusung¢ stare konta, wybierz Plik > Ustawienia konta > Ustawienia konta (kliknij w to
pole).
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Informacje o kontach

'.EI lukasz wasik@pans.nysa.pl
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| + Dedaj konto

Ustawienia konta

Zmieri ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wiecej potacze.

Ustawienia = Pobierz aplikacje Outlook dla systemu iOS lub Android.
kont >

Ustawienia kont...

5, Dodaj lub usun konta albo zmien ustawienia i
7 istnigjacych potaczen. opréiniajac folder Elementy

ualizu) haslo
ﬂ Zaktualizuj hasto konta zapisane w programie
Outlook.

Nazwa konta i ustawienia synchronizacji
-, Aktualizowanie konto podstawowe ustawienia, takie
7 jak nazwa konta i ustawienia synchronizacji folderu.

nie preychodzacych wiadomosci e-
cji po dodaniu, zmianic lub

Ustawienia serwera
Zaktualizuj informacje logowania, takie jak nazwa oM
serwers, port i ustawienia uwierzytelnianis.
wplywajacymi na ¢rodawiska
Zmieri profil
() Uruchom ponownie program Microsoft Outiook
7 wybierz inny profil.

Zarzadza profilami
T_C) Dodaj lub usui profile albo zmie ustauienia
7 istnigjacych profiléw.

e Nalliscie dodanych kont wybierz stare konto, ktére chcesz usunggé, i kliknij UsuA.
e Powtérz dla wszystkich kont
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| Konta e-mail
Mozesz dodac lub usunac konto, Mozesz tez wybrat konto i zmienic jego ustawienia,
| Adres e-mail  pliki danych  Kanaly jne RS Listy i internetowe  Of kalendarze Ksiazki adresowe
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Nazwa ” @
| | @ 1ukaszwasik@pans.nysa.pi POP/sMIP (domysinie wyélij 2 tego kanta)

Microsoft Outlook

Ostroznie, jeéli usuniesz to konto, zostanie Usunists jego Zawartogé przechowywana w
| pamiedi podrecnej offline. Dowiedz sie. jak utworzyé kopie zapasowa pliku ost w trybie
offline.
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Wybrane konto dostarcza nowe wiadomosci do nastepujacej \ukallzaql I
|| Zmierifolder  lukasz.wasik@pans.nysa.ph\Skrzynka odbiorcza
w pliku danych C:\Users\,..\lukasz.wasik@pwsz.nysa.pl.pst
¢
Zamknij

o Potwierdz decyzje o usunieciu konta, jesli Outlook zapyta o potwierdzenie.



3. Dodanie konta
e  Wlewym gornym rogu okna wybierz Plik.
e W zaktadce Informacje kliknij przycisk Dodaj konto.

@ Skizynka odbiorcza — boi@pans.nysa.pl - Outloak

®© Informacje o kontach
| () Informacje FI boi@pans.nysa.pl
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Otwérz i
eksportuj ~+ Dodaj konto | I
Ustawienia konta
Zapisz jako % Zmiefi ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wiecej potaczer.
Ustawienia = Pobierz aplikacje Outlook dia systemu i0S lub Android.
kont
Drukuj Ustawienia skrzynki pocztowej
;5 Zarzadzaj rozmiarem sk
Narzedzia usuniete i przeprowadzaj
& Reguly i alerty

Strefa Reguily i alerty ulatwia organizowanie przychodzacych wiadomoéci e-
mail eraz umezliwia odbieranie aktualizacji pe dodaniu, zmianie lub

Zarzadzaj regulami
usunieciu elementéw.

i alertami
— Powolne i wytaczone dodatki COM
E‘@ Umoiliwia zarzadzanie dodatkami COM wphywajacymi na $rodowisko
Zarzadzs] uzytkownika w programie Outlook.
dodatkami COM

4. Wprowadzenie adresu e-mail
¢ W nowym oknie wpisz adres e-mail, ktéry chcesz dodaé (np. boi@pans.nysa.pl), i kliknij
Potacz.

& Outlook

Adres e-mail
[bai@pans‘nysa.pl ]
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5. Wprowadzenie hasta
e Program Outlook poprosi o podanie hasta do konta. Wpisz hasto i kliknij Zaloguj sie.
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6. Zaznaczamy opcje jak ponizej

Nie wylogowu;j sie z zadnych aplikacji

System Windows zapamigta Twoje konto i bedzie automatycznie logowac Cie do Twoich
aplikacji oraz witryn internetowych na tym urzadzeniu. W efekcie zmniejszy sie liczba
présb o zalogowanie sie.

I Nie, zaloguj sie tylke do tej aplikacji I

7. Pomyslne potaczenie
e Po zalogowaniu program Outlook automatycznie skonfiguruje serwery pocztowe
(Exchange) i wyswietli komunikat o powodzeniu konfiguraciji. Kliknij Gotowe, aby

zakonczyé.
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N Pomyslnie dodano konto

Malezy ponownie uruchomié program Outlook, aby te zmiany zostaly
d prowadzone,
f
fi
L

| —r—
a




8. Synchronizacja poczty
¢ Po dodaniu konta Outlook zacznie synchronizowa¢ wiadomosci e-mail, kontakty i
kalendarze. W zaleznosci od ilosci danych moze to zajgé chwile.
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I Aktualizowanie elementdw iod@pans.nysa.pl | boi@pans.nysa.pl (1). Ten folder jest aktualny. Trwa proba potaczenia... I imi|

9. Po wykonaniu tych krokéw i zakonczeniu aktualizacji elementow poczty, konto Office 365
bedzie gotowe do uzycia w programie Outlook. Przed rozpoczeciem dodawania kolejnego
konta nalezy uruchomié ponownie program Outlook poprzez zamkniecie i ponowne
uruchomienie.

UWAGA!

Powyzsze kroki nalezy wykonaé dla wszystkich kont dodanych do programu Outlook, zaréwno kont
osobistych (np. lukasz.wasik@pans.nysa.pl) jak i kont jednostek (np. boi@pans.nysa.pl).
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