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Dostep do pakietu MS Office jest mozliwy wytacznie przez
przegladarke internetowa.

1. Logowanie
Do portalu Office 365 logujemy sie na stronie portal.office.com. Dane do logowania wygladaja
nastepujaco:

o login: nr_albumu@student.umb.edu.pl
e Hasto: takie jak do wirtualnej uczelni

B Microsoft
Sign in
[mail, phone, or Skype

Rys. 1 Logowanie 0365

W przypadku problemoéw z zalogowaniem, prosimy o sprawdzenie czy uzywajgc tych samych danych
mozemy zalogowac sie do wirtualnego dziekanatu: vo.umb.edu.pl. Jesli nie, nalezy odzyska¢ hasto do
wirtualnej uczelni zgodnie z instrukcjg , Instrukcja przypomnienia/resetu hasta do Wirtualnej Uczelni/
E-mail studenta”.

2. Logowanie bezposrednie do poczty
Do poczty mozemy zalogowac sie korzystajgc z ponizszych adreséw:

e outlook.office.com
e outlook.office365.com

Dane do logowania s3 takie same jak w poprzednim punkcie, czyli:

e login: nr_albumu@student.umb.edu.pl
e Hasto: takie jak do wirtualnej uczelni

W przypadku probleméw z zalogowaniem, prosimy o sprawdzenie czy uzywajgc tych samych danych
mozemy zalogowac sie do wirtualnego dziekanatu: vo.umb.edu.pl. Jesli nie, nalezy odzyska¢ hasto do
wirtualnej uczelni zgodnie z instrukcjg ,Instrukcja przypomnienia/resetu hasta do Wirtualnej Uczelni/
E-mail studenta”.
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UCZELNIA + REKRUTACJA + STUDENCI+» DOKTORANCI+» PRACOWNICY + NAUKA + UMIEDZYNARODOWIENIE ~ CJA » KONTAKT »

ook W Twitter

STUDENCIE UMB!!!

Jestes na studiéw stacjonarnych lub niestacjonarnych w trybie dziennym?

Potrzebujesz profesjonalnego wsparcia w wejsciu na rynek pracy?

Zgtos sig do Biura Karier

Projext pr. i ez w izt

o900

WYDZIAL LEKARSKI WYDZIAL FARMACEUTYCZNY WYDZIAL NAUK O ZDROWIU ENGLISH DIVISION

z Oddzialem Stomatologii | Oddzialem z Oddziatlem Medycyny Laboratoryjnej » FACULTY OF MEDICINE
Nauczania w Jezyku Angielskim » ADMISSION

Rys. 2 Logowanie Poczta

Wybieramy ,POCZTA DLA STUDENTOW”

czn
PYCZNy
o &

AAA ® ] |

UNIWERSYTET MEDYCZNY
W BIALYMSTOKU

& == POLSKI - POCZTA  WIRTUALNY DZIEKANAT

SERWERY POCZTOWE

POCZTA DLA PRACOWNIKOW (stara poczta)

POCZTA DLA PRACOWNIKOW Office 365 (nowa poczta) (Z»

Instrukcja Office365 - poczta dla pracownikow »

‘ | POCZTA DLA STUDENTOW (7'+

Instrukcja prz enialresetu hasta do oj Uczelni/ E-mail studenta

POCZTA DLA DOKTORANTOW (stara poczta) »

POCZTA DLA DOKTORANTOW Office 365 (nowa poczta) (7

Instrukcja migracji poczty doktoranckiej »

Rys. 3 Logowanie Poczta

W kolejnym oknie wpisujemy swéj petny adres email (czyli nr_albumu@student.umb.edu.pl)
oraz hasto.
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8% Microsoft
Sign in
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Rys. 4 Logowanie Poczta

a.) Ustawienie stopki/podpisu

Wybieramy ‘Ustawienia’ (na rys. 5)

Rys. 5 Ustawienia

Wyswietli sie panel boczny. Nastepnie na dole panelu klikamy ‘Wyswietl wszystkie ustawienia
programu Outlook’

() Pokaz na dole
Wyswietl wszystkie ustawienia
programu QOutlook

Rys. 6 Wszystkie ustawienia programu Outlook

Wybieramy Poczta -> Redagowanie i odpowiadanie:
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Redagowanie i odpowiadanie X

Podpis e-mail
Edytuj i wybierz pedpisy, ktdre bedg automatycznie dodawane do Twoich wiadomosci e-mail.
Tworzenie i edytowanie podpisow

Nowy podpis

| Podpisl

<§<‘ o A B I U g -E_ =E = eE E on EOE=E @D
Wybierz podpisy domysine
Dla nowych wiadoemosc Podpis e
W przypadku odpowiedzi/wiadomaosci przesytanych dalej: | Podpis ~

e

Rys. 7 Ustawienia podpisu
Wpisujemy dowolng nazwe w polu ,Edytuj nazwe podpisu”, w kolejnym polu wprowadzamy tresc.

Jesli chcemy, aby podpis byt wyswietlany u dotu wszystkich nowych wiadomosci e-mail, ktére
redagujemy, wybieramy nasz podpis z listy ,,dla nowych wiadomosci”.

Jesli chcemy, aby podpis byt wyswietlany w wiadomosciach, ktére przekazujemy dalej lub na ktére

odpowiadamy, wybieramy nasz podpis z listy ,,W przypadku odpowiedzi/wiadomosci przesytanych
dalej”.

Po zakonczeniu wybieramy pozycje Zapisz.

b.) Sprawdzenie zajetosci skrzynki
Wybieramy ‘Ustawienia’ (rys. 5). Nastepnie Ogdlne - > Przestrzen dyskowa.
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Ustawienia Jezyk i godzina Przestrzen dyskowa

Wyglad

0 Wyszula) ustawienia

skrzynce pocztowsj programu Qutlook jest 49, migjsca do magazynowania. Gdy skrzynka pocztowa osiagnie peing
W ski Qutlock jest 49.50 GB mi d ia. Gdy sk ki iagni 4
o Powiadomienia pojemnosé, nie bedzie mozna wysytac ani odbiera¢ wiadomosci.
t23  Ogélne

Kategorie 3.93 GB wykorzystanego migjsca z 49.50 GB (7.9%)

Utatwienia dostepu . I-

B Poczta

fF Kalendarz

Rys. 8 Sprawdzanie pojemnosci skrzynki

c.) Wiadomosci $mieci (SPAM)

Jesli chcemy, aby wiadomosci od danego nadawcy (lub domeny) nie byty filtrowane jako SPAM,
powinnismy samodzielnie dodaé¢ je do listy bezpiecznych nadawcéw i domen naszej skrzynki
pocztowej. W interfejsie przegladarkowym klikamy prawym przyciskiem myszy na wiadomosé,
nastepnie 'opcje zabezpieczen' i 'oznacz wiadomos¢ niebedgcy Smieciem'. Dodaje to tylko adres
nadawcy do osobistej biatej listy.

Catag domene nadawcy dodajemy w inny sposdb. Przechodzimy do ustawien (rys. 5). Nastepnie na
samym dole panelu wybieramy '"Wyswietl wszystkie ustawienia programu Outlook':

{ ) Pokaz na dole
Wyswietl wszystkie ustawienia
programu Outlock

Rys. 9 Wyswietl wszystkie ustawienia programu Outlook

Klikamy Poczta-> Wiadomosci Smieci. W sekcji 'Bezpieczni nadawcy i bezpieczne domeny' klikamy
dodaj i dodajemy wpis zgodnie z przyktadem, ktdry sie pojawi.

3. Konfiguracja klientow pocztowych.
Do korzystania z poczty zalecany jest oficjalny klient pocztowy Outlook dostepny w pakiecie MS Office.
Inne nie sg wspierane.

a.) Komputer
W trakcie konfiguracji klienta pocztowego na naszym urzgdzeniu powinnismy wybrac z listy/menu
typ konta Office 365 lub Exchange

Office 365
Office 365, Exchange

Rys. 10 Office 365, Exchange

Pdzniej wystarczy podac nasz adres email (nr_albumu@student.umb.edu.pl) oraz hasto do poczty.
Ten sposdb nie wymaga od nas podawania ustawien serwera pocztowego.

W przypadku gdy wybrany przez nas klient pocztowy nie pozwala na wybranie typu konta, mozemy
skonfigurowac konto pocztowe jako IMAP. Ustawienia serwera znajdziemy w nastepujacy sposéb:


mailto:nr_indeksu@student.umb.edu.pl
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Wybieramy ‘Ustawienia’ (na rys. 11)

o Qo & 97

Rys. 11 Ustawienia

Wyswietli sie panel boczny. Nastepnie na dole panelu klikamy ‘Wyswietl wszystkie ustawienia
programu Outlook’. Klikamy Poczta-> Synchronizacja poczty e-mail. W trakcie konfiguracji podajemy

ustawienia protokotu IMAP (dla ustawien serwera poczty przychodzacej) i SMTP (dla ustawien serwera
poczty wychodzacej).

b.) Urzadzenia mobilne (android, iOS)

Do korzystania z poczty na urzadzeniach mobilnych zalecana jest darmowa, oficjalna aplikacja Outlook,
dostepna w sklepie Google Play i Apple App Store. Inne nie sg wspierane.

Konfiguracja
poczty e-mail
G = od
- G | J ™

Rys. 12 Konfiguracja Outlook Android

< Dodaj nowe konto

Adres email

Hasto

Wyswietl hasto

Rys. 13 Konfiguracja Outlook Android
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4. Instrukcja przypomnienia/resetu hasta do Wirtualnej Uczelni/ E-mail
studenta.

Adres logowania do systemu to
https://vo.umb.edu.pl

vDO VERBIS

LOGOWANIE DO SYSTEMU
Dean's Office

identyfikator

Identyfikator to Twéj nr albumu [l zapamieta) haslo
Hasto pozostaje takie samo jak

zatwierdz
w poprzednim systemie

przypomnij haslo

Mozesz odzyska¢ hasto za pomoca
swojego prywatnego adresu e-mail, ktory
udostepnite$ Uczelni. Jezeli nie dostaniesz
wiadomosci z instrukcja do zmiany hasta
na wskazany adres e-mail, skontaktuj sie
z Dziekanatem, w celu uzupetnienia tego

adresu w systemie.






