Jak skonfigurowa¢ program MS Outlook 2016 jako konto POP

1. Uruchom program MS Outlook 2016.

2. Jezeli program Outlook zostat uruchomiony po raz pierwszy, kliknij Dalej, a w nastepnym oknie
pozostaw zaznaczong opcje Tak i ponownie kliknij Dalej. Przejdz do kroku 5.
Jezeli program nie jest uruchamiany pierwszy raz, przejdz do kroku 3.

Outlook 2016 — Zapraszamy!

Program Outlook jest osobistym asystentem, ktéry pomaga w zarzadzaniu
zyciem dzieki zaawansowanym narzedziom do obstugi poczty e-mail,
kalendarza, kontaktow i zadan.

Zaczynamy. W kilku krokach dowiesz sie, jak dodac konto e-mail.
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Konfiguracja konta programu Microsoft Outlook

Dodaj konto e-mail

Uzyj programu Outlook, aby taczye sie z kontami e-mail, np. z serwerem Microsoft Exchange Server organizagi lub z kontem
Exchange Online w ramach ustugi Microsoft Office 365. Program Outlook dziata rdwniez z kontami POP, IMAP i Exchange

ActiveSync,

Czy cheesz skonfigurowad program Qutlook na potrzeby taczenia z kontem e-mail?

®) Tak
) Nie
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3. Kliknij karte Plik.

Outlook na dzi¢ - Outlook

Wysylanie/odbieranie Folder Widok 4 dz mi, co

Nowa wiadomoé¢  Nowe Usuri
e-mail elementy -
Usuwanie

I plik programu outlook

Gotowe

: : . - Przenies
Odpowiedz Odpowiedz Przelij -
wszystkim  dalej T
Odpowiadanie Szybkie kroki »  Przenoszenie
poniedzialek, 28 grudnia 2020
Kalendarz Zadania

Mieprzeczytane/przeczytane
Kategoryzuj [EEi Ksigzka adresowa
Flaga monitujaca Filtruj poczte e-mail

Znaczniki Znajdowanie ~

Qutlook na dzis — dostosowywanie

‘Wiadomosd
Skrzynka odbiorcza 2
Skrzynka nadawcza 0

4. W karcie Plik, kliknij na przycisk ,Dodaj konto”.

Informacje

Otwérz i
eksportuj
= Dodaj kento

=

Ustawienia
kont
Kanto pakietu Narzedzia do
Office oczyszczania v

Opcje

Zakoricz

Outlook na dzié - Qutlook

Informacje o kontach

Brak dostepnych kont. Dodaj konto e-mail, aby wizczy¢ dodatkowe funkegje.

Ustawienia konta

Zmieri ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wiecej polaczen,

Oczysc skrzynke pocztows

Zarzadzaj rozmiarem skrzynki pocrtowej, oprézniajac folder Elementy usunigte i

przeprowadzajac archiwizacjg,

-
1
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W nowym oknie zaznacz opcje Reczna konfiguracja lub obstuga dodatkowych typéw serweréow
i kliknij Dalej.

Dodaj kente x

Automatyczne konfigurowanie konta
Konfiguruj recznie lub nawiaz polaczenie z innymi typami serwerdw.

O Konto e-mail

(®) Reczna konfiguradga lub obstuga dodatkowych typdw serwerdw
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W kolejnym kroku wybierz opcje POP lub IMAP i kliknij Dalej.



Dodaj konto *

Wybierz ustuge

O Microsoft Exchange Server lub zgodna ustuga

Potacz sie z kontem programu Exchange, aby uzyskal dostep do wiadomoéci e-mail, kalendarza, kontaktow, zadan i
poczty glosowej

O Ustuga zgodna z ustuga Cutlook.com lub Exchange ActiveSync
Potacz sie z ustuga, taka jak Outlook.com, aby uzyskad dostep do wiadomosci e-mail, kalendarza, kontaktdw i zadan

(®) POP lub IMAP
Potacz sie z kontem e-mail POP lub IMAP
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7. Uzupetnij formularz ponizszymi danymi do serwera, jak na ponizszym obrazie, a nastepnie kliknij
,Wiecej ustawien...”
a. Informacje o uzytkowniku
i. Wopisz swoje imie i nazwisko
ii. Wpisz swdj adres e-mail
b. Informacje o serwerze:
i. Typ konta: POP
ii. Serwer poczty przychodzacej: outlook.office365.com
iii. Serwer poczty wychodzacej: smtp.office365.com
¢. Informacje o logowaniu:
i. Nazwa uzytkownika: wpisz swaj login
ii. Wopisz hasto



Dodaj koento

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

Informacje o uzytkowniku Testowanie ustawien konta

Imieg i nazwisko: Imie Mazwisko Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, ze
) Wpisy 53 poprawne.
Adres e-mail: imie. nazwisko@polsl.pl

Informacje o serwerze
Testuj ustawienia konta ...

Typ konta: POP3 >
Serwer poczty przychodzace: outlook.office365,com ﬁﬁ,ﬁﬁ?;iﬂ’fg;cf’sfjtﬁgfgj ustawienia konta po
Serwer poczty wychodzace] (SMTPE | smip.office365.com Dostarcz nowe wiadomosd do:

Informacje o logowaniu @ Mowy plik danych programu Cutlook

Mazwa uzytkownika: inazwisko@polsl.pl D Istniejacy plik danych programu Cutlook

Hasto: HERRERERE Przegladaj

Zapamietaj hasto

[*] Wymagaj logowania przy uiyciu bezpiecznego

uwie elniania hasta ,
rat Wiecej ustawien ...
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8. W ustawieniach wybierz zaktadke Serwer wychodzacy i zaznacz opcje Serwer wychodzacy
(SMTP) wymaga uwierzytelniania, jak na ponizszym obrazie. Kliknij zaktadke Zaawansowane.

o onto *
Ustawienia konta POP i IMAP
\“JIDFG‘ :A' S mmtas Al L 4=
Ustawienia internetowej poczty e-mail X
Informacje of Ogdlne Serwerwychodzacy Zaawansowane ita
Imig i nazwis| Serwerwychodza_cy[SMTP] wymaga uwierzytelniania anie konta, aby zapewnic, ze
Adres e-mail @ Uzyj tych samych ustawien, co maj serwer poczty przychodzacej
OZanguj uzywajac
Informacje o =
Mazwa uytk owenika:
Typ konta: '
s Hasto: testui ustawienia kont:
etestuj ustawienia konta po
Serwer pocz Zapamietaj hasto b Dalej
Serwer poczl Wymagaj logowania przy uzyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta &ci dos
Infarmacje o| OZanguj do serwera poczty przychodzacej przed wystaniem poczty programu Outlook
Mazwa uzytk ch programu Outlook
Hasto: L Przegladaj
W}rrnagaj
uwierzyte] P
= X Wiecej ustawien ...
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9. W zaktadce zaawansowane uzupetnij formularz danymi, a nastepnie kliknij OK i Dalej:
a. Serwer przychodzacy (IMAP): 993
b. Uzyj potaczenia szyfrowanego... : SSL
c. Serwer wychodzacy (SMTP): 587
d. Uzyj potaczenia szyfrowanego...: TLS

Dodaj kante *
Ustawienia konta POP i IMAP
Wprowadz ustawil
Ustawienia internetowe] poczty e-mail *

Informage o uytiow] Ogélne  Serwerwychodzacy Zaawansowane
Imig i nazwisko: Numery portéw serwera B, aby zapewnic, Ze
Adres e-mail: Serwer przychodzacy (POP3): Uzyj domysinych

g .
Infor e Ten senwer wymaga zaszyfrowanego polaczenia (550

Serwer wychodzacy (SMTF): | 587

Typ konta: “ 9 [ P

Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego u: |TLS Frmt
Serwer poczty przychg 2 pota of 9 epujacego typ o tawienia konta po

Limity czasu serwera
Senwer poczty wychod
Krétkie W Dtugie 1 minuta
Informagje o logowan Dostarczanie Il Outlook
7 ika: P Outlook

Nazwa uzytkownika: Pozostaw kopie wiadomoéci na serwerze Lt oc
Hasto: [Jusuri z serwera po uplywie | 14 = | dni L Przegladaj

|:| Usun z serwera po usunieciu z .Elementow usunietych”
[~ Wymagaij logowan|

uwierzytelniania h [ N - o
i Wiecej ustawien ...
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10. Gdy ustawienia zostang poprawnie zweryfikowane, otrzymasz komunikat. Kliknij Zamknij.

Testowanie ustawien konta
Wystapity btedy podczas wykonywania testdw. Przejrzyj liste bteddw ponizej,  Zatrzymal
| aby uzyskad wiecej szczegotow, JeFeli problem nie zniknie po wykananiu
sugerowanych akgi, skontaktuj sie z ustugodawca internetowym.

Zadania Btedy

Zadania Stan
\/Zalnguj sie do serwera poczty przychodza... Wykonane
V/Wys'lij testowa wiadomosd e-mail Wykonane

11. W nastepnym oknie zostaniesz poinformowany o dodaniu konta.

Dodaj konto

Wszystko gotowe,

Mamy wszystkie informacje wymagane do skonfigurowania konta,

Dodaj nastepne konto...




12. Poprawnie dodane konto bedzie widoczne w oknie gtéwnym programu.

Skrzynka odbiorcza — imie.nazwisko @ polsl.pl - Outlook

Wysylanie/odbieranie Folder Widak

=" 2 Altualizuj folder D [ Oznacz do pobrania - Aan
. :D_l I Wyélij wszystko : ‘ m Usuri oznaczenie do pobrania - =
Wyglij/Odbierz dla - . Pokaz  Anuluj Pobierz . . Pracaw
wszystkich folderéw = Grupy Wyslij/Odbierz = pocten wezystkie  naglawki - Przetwarzaj oznaczone naghéwki - trybie offline
Wysytanie i odbieranie Pobieranie Senwer Preferengje -~
Pr - F <
| Przeszukaj: Biezaca skrzynka poczt... O | Biezara skrzynka pocztowa v| E%_ Odpowiedz @(q_ Odpowiedz wszystkim Q Przeélij dalej
- - ie Ni © Na [<] i <i .z
4imie.nazwisko@polsl.pl Wszystkie Nieprzeczytane Najnowsze ¢ Microsoft Outlook <im 251 12:46
b e e 11 Dzisiaj . Wiadomosc testowa programu Mic... ,
Wersje robocze Microsoft Qutlook
Wiad 4 prog Microsoft Out... 12:46 3 . .
Elementy wystane To jest wiadomos¢ e-mail wystana To jest wiadomosd e-mail wysltana
Elementy usuniete - automatycznie przez program Microsoft
Microsoft Qutlook Outlook podczas testowania ustawien konta.
Kanaty informacyjne R55 Wiadomosc testowa programu Microsoft Out... 11:07
Skrzynka nadawcza To jest wiadomosié e-mail wystana
Wiadomosci-smieci Microsoft Outlook
Foldery ukiwania ‘Wiadomos¢ testowa programu Microsoft Out... 11:02

To jest wiadomoi¢ e-mail wystana

- Microsoft Outlook
I m&j plik danych programu outlook Wiadomoéé testowa programu Microsoft Qut... 10:48

To jest wiadomo$é e-mail wystana

Microsoft Outlook
Wiadomos¢ testowa programu Microsoft Out... pon. 13:54
To jest wiadomos¢ e-mail wystana

= PO - I Microsoft Outlook )
Wiadomosc testowa programu Microsoft Out.. pon. 13:49 -

Elementy: 10 Nieprzeczytane: 10 0 B -—F——+ 100




