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W niniejszym poradniku konfiguracja programu podana jest na przyktadzie fikcyjnego konta
jan.kowalski@firma.neo.pl. We wszystkich miejscach w ktérych wystepuje odwotanie do tego adresu
mailowego lub do serwera firma.neo.pl nalezy wstawi¢ wtasny adres poczty elektronicznej i
odpowiednia nazwe serwera (przyktadowo jesli Panstwa adres email to mojekonto@webnet.pl to

wtasciwym adresem serwera jest webnet.pl)

Aby dodac obstuge nowego konta pocztowego w programie Microsoft Outlook, nalezy przejs¢ do

menu ,Narzedzia” a nastepnie wybrac¢ pozycje ,,Konta email”:

Marzedzia | Akcje  Pomoc

d Wivelijf Odbierz 3
Istawienia wyswtaniafodbierania ok
TG Esigeka adresowa... Chrl4+-Shift+B [
=) Znajdz Ctrl+E

Znajdowanie zaawansowane, ., Chkrl+shift+F

L1

[ Kreator regut,,.
Oczyszozanie skrzynki poczhowe] ..

() oOpréznii folder Usuniste elementy
Eormularze 3
Makro 3

Marzedzia w sieci Wweb. ..

Konta e-mail. .,

Doskasuj...

opcje...

W nowo otwartym oknie nalezy zaznaczy¢ opcje ,Dodaj nowe konto email”, a nastepnie z

umieszczonych po prawej stronie przyciskow wybrac ,,Dalej”.
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Konta e-mail
Mozesz zmienic konta e-mail | katalogi uzvwane przez program Outlook, ;
E-mail

' Dodaj nowe konta e-mail

™ wywdwiet] lub zmier istniejqce konta e-mai

Katalog
" Dodaj nowey katalog lub ksigzke adresows

" wyswiet] lub zmied istniejace katalogi lub ksiazki adresowe

< Wistenz I [ ale » I Zamkni| |

Nastepnie nalezy w kolejnym oknie wybrac protokoét obstugujacy poczte przychodzaca (jesli nie

wiesz jaki protokot jest przez Ciebie stosowany, mozesz na poczatek wybra¢ najpopularniejszy, tj
POP3):

Typ serwera
Mozesz wybrad tvp serwera, kidry bedzie obstugivwad nowe konto e-mail, ’

" Serwer Microsoft Exchange
Potacz sie z serwerem Exchange, aby czytad poczte e-mail, mied dostep do

Potacz sie z serwerem poczky e-mail IMAP, aby pobrac poczte e-mail
i zewnchronizowad Foldery skrzynek poczbowych,

" HTTP

Potacz sie 2 serwerem poczty e-mail HTTP, takim jal Hoktmail, aby pobrac
poczte e-mail i 2synchronizowad Foldery skrzynek pocztoweech,

" Dodatkowe typy serwera
Potacz sie 2 inng grupg roboczg lub serwerem poczty innej Firme:,

< Watecz I Dale » I Aoy

Z umieszczonych po prawej stronie przyciskéw wybrac ,,Dalej”.
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Nastepnie wpisujemy kolejno odpowiednie dane:

Ustawienia internetowej poczty e-mail {POP3)
Wezwsthkie ke ustawienia s3 wyrnagane, aby konto e-mail dziatato,

Informacje o uzytkowniku Informacje o serwerze
Inie | nazwiska: I_'Ian Kowalski Serwer poczhy przychodzgeej (POP3): IFirma.nED.pl
Adres e-mail: Ijan.knwalski@ﬂrma.nf Serwer poczky wyechodzgoej (SMTR: IFirma.nen.pI
Informacje o logowaniu Ustawienia testu
Mazwa usvtkaownika: [ — Fo wypetnieniu informacii na tyvm ekranie zalecane jest
! I]an.knwalslq@ﬁrma.nf keskowanie konka przez kikniecie praycisky ponized,

Hasta: I******** (Wymagane potaczenie sigciome)

v Zapamietaj hasto Testuj ustawienia kanta ...

[T Zaloguij, uzvywajac bezpiecznego

uwierzytelniania hasta YWiecej ustawisr ... |

< Watecz Dale » Al |

1. Podajemy nasze imie i nazwisko (Nazwa wyswietlana) np. Jan Kowalski oraz adres e-mail np.
jan.kowalski@firma.neo.pl.

2. Wpisujemy nazwy serwerow obstugujacych poczte. W Przypadku kont w sieci NEO.pl nazwe
serwera mozna wziac z adresu email naszego konta - jest to ta czes¢ adresu po znaku ,,@” (W
naszym przyktadzie bedzie to ,firma.neo.pl”).

3. podajemy nazwe uzytkownika i hasto. Prosze pamietac, iz w sieci NEO.pl loginem do kazdego
konta jest zawsze peten adres e mail tego konta np. jan.kowalski@firma.neo.pl. Wielkos¢ liter

ma znaczenie w przypadku wpisywanego hasta (,,abc” i ,,Abc” to dwa rozne hasta)

Nastepnie z umieszczonych po prawej stronie przyciskow wybraé , Wiecej ustawien...”. Pojawi sie
nowe okno, w ktorym wybieramy zaktadke ,,Serwer Wychodzacy ”. Nalezy zaznaczyc¢ opcje ,,Serwer
wychodzacy (SMTP) wymaga uwierzytelnienia” oraz zaznaczy¢ ,,Uzyj tych samych ustawien co moj

serwer poczty przychodzacej”.
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Ustawienia internetowej poczty e-mail ed

Ogdlhe Semwer wychodzaoy | Polaczenie Eaawansnwanel

wychodzacy (SMTP) wevmaga uwierzytelniania

¥ch sarmwch ustawier, co madj serwer poczty przvchodzace

" aloguj uvwajac

MW azwa ueykomnika:
Hastos

¥ Zapamietajhiasta

" Zaloguj uzywaiac bezpiecenean uwierzytelniania hasta

" Zaloguj do serwera poczty przychodzace] preed wystaniem poczty

aFk. Aoy

Po zatwierdzeniu, przez klikniecie na , OK”, konto pocztowe jest juz zdefiniowane w programie

Microsoft Outlook i bedziemy mogli juz odbierac i wysytac poczte z naszego konta w sieci NEO.pl
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