Obstuga programu pocztowego Outlook 365

Po najnowszej aktualizacji MS Office 365 pulpit z ikonami moze wygladac tak:
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Microsoft 365 — O Wyszukaj

. . Aplikacja Office staje sie nowa aplikacjag Microsoft 365, gdzie mozesz znajd ¢, tworzy¢ i udostepniac zawartosc oraz pomysty.
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Tutaj beda widoczne

ostatnio wyswietlane Utwérz nowy dokument lub przekaz go, aby rozpoczac.
dokumenty.

Wsrdd ikon odnajdujemy aplikacje Outlook (e-mail w chmurze) i uruchamiamy jg kliknieciem na
ikonie.

Konto e-mail z jakiego bedziemy tu korzysta¢ to konto wczesniej skonstruowane w celu
wykorzystania aplikacji Teams. Przypomnijmy:

Aktualnie wszyscy wyktadowcy i studenci naszej Uczelni posiadajg zatozone konta w
pakiecie Office 365 (a tym samym w Teams i Outlook).

Dane logowania: loginem jest imie i nazwisko studenta oraz domena uczelni (patrz
ponizej).

Uhwags: login nl : Lskich znakéw ani spaci

Przyktadowo osoba o nazwisku Stanistaw Wokulski bedzie miata w loginie
fraze Stanislaw.Wokulski



A osoba o nazwisku Izabela tecka — Wokulska bedzie miata w loginie fraze Izabela.Lecka-
Wokulska

Domena w adresie

wW loginie  wystepuje tez domena naszej Uczelni dla Office
365: upsanok.onmicrosoft.com

Zatem loginem do systemu jest w powyzszym przypadku

Stanislaw.Wokulski@upsanok.onmicrosoft.com

Izabela.Lecka-Wokulska@upsanok.onmicrosoft.com

Po uruchomieni aplikacji Outlook mamy widok Skrzynki odbiorczej. To tu beda sie pojawiaé wszystkie
maile generowane przez system USOS.
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Skrzynka posiada 2 zaktadki: Priorytetowe oraz Inne. Klikajac je ( strzatka nr 1) sprawdzamy
zawarto$¢. Standardowo otwarta jest zaktadka Priorytetowe.

W celu stworzenia i wystania nowej wiadomosci nalezy klikngé Nowa wiadomos¢ (strzatka 2).
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B3 Historia konwersagji Korzystaj z pustej skrzynki odbiorczej.

W celu zaadresowania poczty klikamy pozycje Do i piszemy (strzatka) pierwsze litery imienia adresata
(oczywiscie dotyczy to tylko kont studentow i wyktadowcédw, ktérzy standardowo posiadajg konta w
pakiecie MS Office 365 w domenie upsanok.onmicrosoft.com), wéwczas wyswietla sie lista oséb
spetniajgcych warunek wpisywanych znakéw. Wybieramy adresatéw klikajgc pola z ich danymi.

Jesli tworzymy e-maila w celu wystania na dowolny adres spoza domeny naszej uczelni to po prostu
w polu Do wprowadzamy ten adres.
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Wszystko na dzis zrobione
Korzystaj z pustej skrzynki odbiorczej.

Uzupetniamy wymagane pola: Temat wiadomosci (1), Tres¢ wiadomosci (2).



Jesli chcemy dotaczy¢ dowolny zatgcznik z naszego lokalnego komputera to klikamy spinacz

(strzatka 3) a nastepnie wskazujemy Przeglqdaj ten komputer (4). Otworzy sie okienko typowego

Eksploratora Windows w ktérym nalezy wybrac pliki do przestania.

Ponizej poprawnie wypetniona formatka tworzaca e-mail do wystania.
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Odbidr poczty
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Nowa poczta odebrana pojawia sie zazwyczaj w zaktadce Priorytetowe

Jesli to jest poczta z zatgcznikami to klikajgc na zataczniku prawym klawiszem myszki (Strzatka 1),
otrzymujemy menu w ktérym wybieramy pozycje Pobierz (Strzatka 2) i zapisujemy zatgcznik na
lokalnym komputerze we wskazanym katalogu.

Sposob na utatwienie sobie pracy z aplikacjg Outlook w chmurze
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Zrobimy to umieszczajac ikone aplikacji Outlook na pasku zadan systemu Windows lokalnego
komputera.

Przyktadowo w przeglagdarce Edge nalezy wykona¢ 3 kroki klikajgc odpowiednio:

1. trzy kropki (strzatka 1)
2. Wiecej narzedzi w otwartym menu (strzatka 2)
3. Przypnij do paska zadan w kolejnym menu (strzatka 3)

Wodweczas na dole Pulpitu lokalnego komputera, na pasku zadan pojawi sie ikona jak nizej:

P ® Praca zdalna / Uczelni... +%

Pozwala to szybko i prawdzie uruchomic¢ Outlooka. Tu jest jeden warunek: Nie nalezy wylogowywa¢
sie wczesniej z systemu MS Office 365 tylko zamkngac¢ okno przegladarki. Wtedy to parametry
logowania zostang zapamietane bo sesja potgczeniowa bedzie ciggle trwata.

Gdyby jednak zachodzita potrzeba wylogowania sie lub zmiany konta nalezy wykonac to tak jak
ponizej klikajgc w inicjaty (strzatka) i wybierajagc odpowiednig opcje z rozwinietego menu.

CH  Rozmowa w aplikacji Teams Lo T 2

Uczelnia Parfistwowa im. Jana Gr... Wyloguj sie
ybkie kroki ~
/., Bogustaw
|: BC :l Dupsanok.onmicrosoft....
\\___ ) A

— Otwérz inng skrzynke p...

¢ 3\ Uczelnia Pafistwowa im. Jana Gro...
{ |
Ly

7 m& ™ Uczelnia Paristwowa im. Jana Grodka...
[ |
L

Zaloguj sie za pomoca innego konta



