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

nastepujaco:
Login: imie.nazwisko@umb.edu.p!

Hasto: takie jak do portalu pracowniczego

B2 Microsoft

Sign in

|£r"5\ phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

Rys. 1 Logowanie 0365

W przypadku problemdw z zalogowaniem, prosimy o sprawdzenie czy na te same dane mozemy sie
zalogowac do innych ustug np. hcm.umb.edu.pl, jesli nie, wymagany jest kontakt z dziatem IT.

2. Logowanie bezposrednio do poczty
Do poczty mozemy sie zalogowac korzystajgc z ponizszych adresow:

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

Dane do logowania s3 takie same jak w poprzednim punkcie.
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UCZELNIA + REKRUTACJA » STUDENCI+ DOKTORANCI~» PRACOWNICY » NAUKA v UMIEDZYNARODOWIENIE ~ v KONTAKT ~

W Twitter

STUDENCIE UMB!!!
Jeste$ na CRCINIIEIESNEEIEENY studiow stacjonarnych Llub niestacjonarnych w trybie dziennym?

Potrzebujesz profesjonalnego wsparcia w wejsciu na rynek pracy?

12 godzin temu
¢ sie do Biura Karier KohiecTole wWyskichal 1ot
Zgtos sie coiaconie wyskichal

*dotyczy studentow studiow | stopnia, Il stopnia oraz jednolitych magisterskich

12 godzin temu

WYDZIAL LEKARSKI WYDZIAL FARMACEUTYCZNY WYDZIAL NAUK O ZDROWIU ENGLISH DIVISION
z Oddzialem Stomatologii | Oddzialem z Oddzialem Medycyny Laboratoryjnej

» FACULTY OF MEDICINE
Nauczania w Jezyku Angielskim » ADMISSION

Rys. 2 Logowanie Poczta
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Wybieramy ,,POCZTA DLA PRACOWNIKOW Office 365”

£ ” UNIWERSYTET MEDYGZNY

W BIALYMSTOKU

SERWERY POCZTOWE

POCZTA DLA PRACOWNIKOW »
‘ I POCZTA DLA PRACOWNIKOW Office 365

POCZTA DLA STUDENTOW -

Rys. 3 Logowanie Poczta

W kolejnym oknie wpisujemy swéj petny adres email (czyli imie.nazwisko@umb.edu.pl) oraz hasto.

Outlook

B2 Microsoft

Sign in

Rys. 4 Logowanie Poczta

a.) Ustawienie stopki/podpisu

Wybieramy ‘Ustawienia’ (na rys. 5)

P Qo & 7

Rys. 5 Ustawienia

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

Rys. 6 Wszystkie ustawienia programu Outlook

Wybieramy Poczta -> Redagowanie i odpowiadanie:

Redagowanie i odpowiadanie

Podpis e-mail
Edytuj i wybierz podpisy, ktére beda automatycznie dodawane do Twoich wiadomeosci e-mail.
Tworzenie i edytowanie podpisow

Nowy podpis

| F‘deis|

B¢ A A B I U Py AvE E £ 2 » E E E @
Wybierz podpisy domysine
e

Dla nowych wiadomosci: ‘ Podpis

Podpis

W przypadku odpowiedzi/wiadomosci przesytanych dalej:

o

Rys. 7 Ustawienia podpisu
Whpisujemy dowolng nazwe w polu ,,Edytuj nazwe podpisu”, w kolejnym polu wprowadzamy tres¢.

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”.
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Po zakonczeniu wybieramy pozycje Zapisz.

b.) Sprawdzenie zajetosci skrzynki
Wybieramy ‘Ustawienia’ (rys. 5). Nastepnie Ogolne - > Przestrzen dyskowa.

Ustawienia Jezyk i godzina Przestrzen dyskowa X
O Wyszukaj ustawienia Wyglad ) )
W skrzynce pocztowej programu Outlook jest 49.50 GB miejsca do magazynowania. Gdy skrzynka pocztowa osiagnie petna

BT eI pojemnosé, nie bedzie mozna wysytac ani odbieraé wiadomoéci
1  Ogdlne

Kategorie 3.93 GB wykorzystanego miejsca z 49.50 GB (7.9%)
E Poczta

Utatwienia dostepu L B[ |

FF Kalandary

Rys. 8 Sprawdzanie pojemnosci skrzynki

c.) Wiadomosci Smieci (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 przeglagdarkowym klikamy prawym przyciskiem myszy na wiadomosé,
nastepnie 'opcje zabezpieczen' i 'oznacz wiadomosé niebedacg smieciem'. Dodaje to tylko adres
nadawcy do osobistej biatej listy.

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

Wyswietl wszystkie ustawienia
programu Outlook

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, ktory sie pojawi.

3. Konfiguracja klientow pocztowych.
a.) Komputer

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

Office 365
Cffice 365, Exchange

Rys. 10 Office 365, Exchange

Pdzniej wystarczy podaé nasz adres e-mail (imie.nazwisko@umb.edu.pl) oraz hasto do poczty. Ten
sposdb nie wymaga od nas podawania ustawien serwera pocztowego.
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W przypadku gdy wybrany przez nas klient pocztowy nie pozwala na wybranie typu konta, musimy
skonfigurowacd konto pocztowe jako IMAP. Ustawienia serwera znajdziemy w n

Wybieramy ‘Ustawienia’ (na rys. 11)

e QO & 7

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.

Konfiguracja
poczty e-mail
G = o
£ aJ
Exchange Office365 Inne

Rys. 12 Konfiguracja Outlook Android
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< Dodaj nowe konto

Adres email

Hasto

Wyswietl hasto

Rys. 13 Konfiguracja Outlook Android

4. Zmiana hasta

a.) Konta imienne:

Hasto mozemy zmieni¢ korzystajgc wytgcznie ze strony haslo.umb.edu.pl (strona dostepna tylko w
sieci uczelni oraz szpitali USK i UDSK).

Samodzielna zmiana hasta

Yoo

Change your password

© Wprowad? Twoje stare haslo oraz wybierz nowe.
Nie pamietasz swojego hasta?

+ Ustaw ponownie swoje haslo za pomocg email

Twoje hasto powinno spetnia¢ nastepujgce wymagania:
+ Minimalna dtugosc: 8
+ Minimalna liczba duzych liter: 1
+ Minimalna liczba cyfr: 1
+ Minimalna liczba znakéw specjalnych: 1
+ Twoje nowe hasto nie moze byc takie samo jak Twoje stare hasto
« Your new password may not be the same as your login

Login - Login
Stare hasto &  Stare haslo
Nowe hasto & Nowe hasto
Potwierdz &  Potwierdz
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Czytamy informacje dotyczace z czego powinno sktadac sie nowe hasto. Nastepnie w polu login
wpisujemy nasze imie.nazwisko (bez @umb.edu.pl). Pézniej krokach wpisujemy stare hasto, a w

polach ,,Nowe hasto” i ,Potwierdz” nowe hasto.

Self service password

Your password was changed

W przypadku gdy nie pamietamy starego hasta nalezy skontaktowac sie o kontakt z dziatem IT.

b.) Konta zaktadowe/dziatowe

Wybieramy Ustawienia (Rys. 12):
e QO & 7
Rys. 14 Zmiana hasta konto zaktadowe

Nastepnie Wyswietl konto (Rys. 13)

Uniwersytet Medyczny w Bialym.. Wyloguj sie

UMB 0365

Qumb.ed

uo

Wyswietl konto
O ione-sflizynke p...

Rys. 15 Zmiana hasta konto zaktadowe

Klikamy zmien hasto (Rys. 14):
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H Informacje

UMB 0365 zabezpieczajgce

" 9
2 cxspamsiug 7

Aktuslizy] na biezaco metody weryfikacj i
informacje zabezpieczajace

Hasto

Q

Wybierz silniejsze hasto lub zmien je, jesli na
Je inna osoba

ZMIEN HASLO >

ZAKTUALIZUJ INFORMACIE

Rys. 16 Zmiana hasta konto zaktadowe

W polu ‘Old password’ wpisujemy stare hasto, w kolejnych polach dwa razy nowe hasto (Rys. 15).

Change password

Strong password required. Enter 8-256 characters. Do not
include common words or names. Combine uppercase
letters, lowercase letters, numbers, and symbols.

User ID
0365@umb.edu.pl
Old password

Create new password

Password strength

Confirm new password

m coneel

Rys. 17 Zmiana hasta konto zaktadowe

10



