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1. Możliwości dostępu do skrzynki pocztowej 
 

W przypadku kont w domenie emeritus.ue.poznan.pl istnieje możliwość dostępu do poczty za pomocą 

następujących narzędzi: 

 Dostęp za pomocą przeglądarki internetowej 

 Dostęp za pomocą oprogramowania Microsoft Outlook 

 Dostęp za pomocą innych programów pocztowych (np. Mozilla Thunderbird) 

W przypadku dostępu za pomocą przeglądarki internetowej zalecane jest korzystanie z najnowszej 

dostępnej wersji przeglądarki.  

W przypadku oprogramowania Microsoft Outlook zalecane jest korzystanie z wersji pakietu biurowego 

nie starszej niż Microsoft Office 2010, która pozwala na korzystanie z pełnego zakresu funkcjonalności 

systemu pocztowego udostępnionego przez uczelnie. W momencie, w którym użytkownik posiada 

starszą wersję oprogramowania biurowego lub chciałby skorzystać z innego programu pocztowego 

została przedstawiona konfiguracja IMAP na przykładzie dwóch różnych programów, które powinny 

działać prawidłowo z udostępnianym systemem pocztowym.  

Zalecane jest korzystanie z konfiguracji Exchange lub z serwisu dostępnego przez stronę www. 
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2. Dostęp do poczty przez stronę www 
 

Aby uzyskać dostęp do poczty e-mail należy włączyć przeglądarkę internetową, następnie w polu 

adresu wprowadzić adres strony logowania do systemu poczty: https://outlook.officze365.com, 

odnośnik do strony logowania znajduje się również w menu „E-UEP”, które jest dostępne z poziomu 

strony głównej Uniwersytetu: http://ue.poznan.pl. 

W pierwszym polu należy wprowadzić adres e-mail w postaci imie.nazwisko@emeritus.ue.poznan.pl, 

a następnie wprowadzić hasło do systemu pocztowego. W celu przejścia do skrzynki pocztowej należy 

kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 1. Głowna strona logowania do systemu pocztowego dla domeny emeritus.ue.poznan.pl 

 

W kolejnym kroku należy wskazać język w którym program ma funkcjonować oraz właściwą strefę 

czasową (w przypadku Polski jest to: UTC+01:00 Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb) – w przypadku 

innej strefy czasowej godziny otrzymania wiadomości mogą być różne. W celu zatwierdzenia zmian 

należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 2. Okno konfiguracji strefy czasowej oraz ustawień regionalnych 

https://outlook.officze365.com/
http://ue.poznan.pl/
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W przypadku gdy zostanie wybrana inna strefa czasowa istnieje możliwość zmiany tych ustawień po 

zalogowaniu się. 

W przypadku kolejnego logowania się do systemu po wprowadzeniu nazwy użytkownika oraz hasła 

zostanie wyświetlona zawartość skrzynki odbiorczej. 
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3. Dostęp do poczty przez program pocztowy 
 

W zależności od posiadanego pakietu biurowego można zastosować różne metody konfiguracyjne. 

Zalecane jest korzystanie z konfiguracji Exchange (dla MS Outlook 2010 lub nowszy) lub IMAP dla 

pozostałych klientów pocztowych. Wersja programu powinna być wyświetlona przy jego nazwie  

(w przypadku oprogramowania Outlook – np. , ). 

W przypadku starszej wersji oprogramowania Outlook zalecane jest korzystanie ze skrzynki pocztowej 

przez stronę www. 
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a. Konfiguracja Exchange –  program Microsoft Outlook 2013 
 

Poniżej została zaprezentowana konfiguracja konta pocztowego exchange na przykładzie 

oprogramowania Microsoft Outlook 2013. W przypadku programu Microsoft Outlook 2010 oraz 2016 

konfiguracja wygląda analogicznie. 

W pierwszym kroku zostanie wyświetlony ekran powitany, w którym po zapoznaniu się z informacjami 

zawartymi w komunikacie należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 3. Ekran powitalny podczas pierwszego uruchomienia oprogramowania - Outlook 2013 

 

W kolejnym kroku zostaniemy zapytani o to czy program Outlook ma zostać skonfigurowany na 

potrzeby korzystania z konta e-mail. Należy zaznaczyć odpowiedź „Tak”, a następnie kliknąć przycisk 

. 

 

Rysunek 4. Okno z pytaniem czy konfigurować program Outlook do łączenia się z kontem e-mail 

 

W kolejnym kroku kreatora konfiguracji należy zaznaczyć opcję „Ręczna konfiguracja lub obsługa 

dodatkowych typów serwerów”. W zależności od konfiguracji komputera w polach przy pierwszej opcji 

mogą zostać wypełnione dane takie jak imię i nazwisko lub adres e-mail. Proszę nie sugerować się 

wypełnionymi danymi i wyprać mimo wszystko opcję ręcznej konfiguracji. Po zaznaczeniu 

odpowiedniego pola należy kliknąć przycisk . 
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Rysunek 5. Okno wyboru typu konfiguracji 

 

Kolejnym krokiem jest wybór metody połączenia do serwera pocztowego. W tym przypadku należy 

wybrać pole „Microsoft Exchange Server lub zgodna usługa”. Następnie należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 6. Okno wyboru rodzaju połączenia 

 

W kolejnym kroku należy kliknąć przycisk , który znajduje się w prawym dolnym rogu okna 

programu, następnie w nowym oknie należy wprowadzić opisane poniżej ustawienia. Pole „Serwer” 

oraz „Nazwa użytkownika” zostanie uzupełnione w późniejszym kroku. 
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Rysunek 7. Okno ustawień serwera z zaznaczonym polem "Więcej ustawień" 

 

W nowo otwartym oknie należy przejść do zakładki „Zabezpieczenia”. Następnie należy odznaczyć 

opcję „Szyfruj dane między programem Microsoft Outlook a serwerem Microsoft Exchange” oraz z listy 

rozwijalnej Zabezpieczenia sieciowe logowania należy wybrać opcje „Uwierzytelnianie anonimowe”. 

Właściwa konfiguracja została zaprezentowana na rysunku poniżej. 

 

Rysunek 8. Prawidłowa konfiguracja dla zakładki "Zabezpieczenia" 

 

Następnie należy przejść do zakładki Połączenie. Należy zaznaczyć pole „Połącz z serwerem Microsoft 

Exchange przy użyciu protokołu HTTP”, a następnie kliknąć przycisk . 
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Rysunek 9. Konfiguracja zakładki "Połączenie" 

 

W nowo otwartym oknie należy wprowadzić następujące dane: 

 adres https:// outlook.office365.com 

 połącz tylko z serwerami proxy o tej nazwie głównej w certyfikacie: msstd:outlook.com 

 w szybkich sieciach połącz, używając najpierw protokołu http, a następnie używając protokołu 

TCP/IP 

 Uwierzytelnienie podstawowe 

Prawidłowe dane konfiguracyjne zostały przedstawione na rysunku poniżej. Po wprowadzeniu 

odpowiednich danych należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 10. Prawidłowa konfiguracja ustawień serwera proxy programu Microsoft Exchange 
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Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych w kolejnym oknie należy również kliknąć przycisk . Po 

zatwierdzeniu okna ustawień Microsoft Exchange może zostać wyświetlony komunikat o konieczności 

ponownego uruchomienia programu Outlook. Należy zatwierdzić komunikat za pomocą przycisku  

następnie przejść do kolejnych kroków. 

 

Rysunek 11. Potwierdzenie konfiguracji ustawień połączenia Microsoft Exchange 

 

 

Rysunek 12. Komunikat informujący o konieczności ponownego uruchomienia programu 

 

Po wprowadzeniu powyższych ustawień można przejść do dalszej konfiguracji konta pocztowego. 

W oknie które jest aktualnie wyświetlane powinny być pola w których należy wprowadzić nazwę 

serwera oraz nazwę użytkownika. Wartości konieczne do wprowadzenia w wyżej wymienionych polach 

przedstawiono poniżej: 

 Serwer: outlook.office365.com 
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 Nazwa użytkownika: imie.nazwisko  

Po wprowadzeniu powyższych danych należy kliknąć przycisk . Jeśli połączenie zostało 

poprawnie skonfigurowane zostanie wyświetlone okno, w którym należy wprowadzić pełną nazwę 

użytkownika oraz hasło do konta. 

 

Rysunek 13. Konfiguracja adresu serwera Exchange 

 

W oknie zabezpieczeń systemu Windows należy wprowadzić pełen adres e-mail w postaci: 

imie.nazwisko@emeritus.ue.poznan.pl – w polu Nazwa użytkownika. W polu Hasło należy wprowadzić 

hasło do konta e-mail. Jeśli zostanie zaznaczone pole Zapamiętaj moje poświadczenia program do 

czasu zmiany hasła w systemie pocztowym będzie korzystał z aktualnie podanego hasła. W celu 

zatwierdzenia wprowadzonych danych należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 14. Okno wprowadzenia danych logowania do konta e-mail 

 

Po wprowadzeniu prawidłowych danych logowania i ich zatwierdzeniu w nazwie serwera zostanie 

dodany unikalny adres do uczelnianego konta e-mail, a w nazwie użytkownika zostanie wprowadzony 

pełen adres e-mail. W celu przejścia do kolejnego kroku należy kliknąć przycisk . 
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Rysunek 15. Ekran z automatycznie wypełnionymi polami nazwy użytkownika oraz serwera 

 

W ostatnim oknie zostanie wyświetlone podsumowanie. W celu uruchomienia programu Outlook 

należy kliknąć przycisk . Po chwili zostanie uruchomiony program Outlook. 

 

Rysunek 16. Potwierdzenie dodania konta pocztowego do programu Outlook 
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b. Konfiguracja IMAP – program Mozilla Thunderbird 
 

W pierwszym kroku należy wprowadzić Imię oraz nazwisko, pełen adres e-mail oraz hasło. Aby przejść 

do kolejnego kroku należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 17. Pierwsze okno konfiguracyjne programu Mozilla Thunderbird 

 

W kolejnym kroku należy kliknąć przycisk , ponieważ domyślna konfiguracja nie 

pozwala na poprawne pobieranie wiadomości z konta w domenie emeritus.ue.poznan.pl.  

 

Rysunek 18. Okno podstawowej konfiguracji poczty 

 

W konfiguracji zaawansowanej należy wybrać rodzaj połączenia do serwera poczty przychodzącej 

(IMAP), wprowadzić adres serwera poczty przychodzącej (outlook.office365.com), adres serwera 

poczty wychodzącej (smtp.outlook365.com) oraz nazwę użytkownika (pełen adres e-mail). Pozostałe 

pola powinny zostać ustawione na opcję „Wykryj”. Po wprowadzeniu danych jak na rysunku poniżej 

należy kliknąć przycisk . 
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Rysunek 19. Prawidłowe ustawienia dla programu Mozilla Thunderbird 

 

Po podaniu prawidłowych danych oraz po wykryciu konfiguracji dane w polu Port, SSL oraz 

Uwierzytelnienie zostaną podmienione na prawidłowe. W celu zakończenia konfiguracji należy kliknąć 

przycisk . 

 

Rysunek 20. Podsumowanie konfiguracji klienta pocztowego na przykładzie Mozilla Thunderbird 
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c. Konfiguracja IMAP – program Microsoft Outlook 2007 
 

Po uruchomieniu programu Outlook należy w pierwszym oknie potwierdzić chęć konfiguracji konta  

e-mail poprzez zaznaczenie opcji „Tak”. Aby przejść do kolejnego kroku należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 21. Pierwszy krok konfiguracji IMAP - Microsoft Outlook 2007 

 

W kolejnym kroku należy zaznaczyć opcję „Ręcznie konfiguruj ustawienia serwera lub dodatkowe typy 

serwerów”. Po zaznaczeniu powyższej opcji należy kliknąć przycisk , aby przejść do dalszej 

konfiguracji. 

 

Rysunek 22. Przejście do ręcznej konfiguracji serwera pocztowego 

 

Kolejne okno oferuję możliwość wyboru rodzaju komunikacji z serwerem pocztowym. W przypadku 

programu Outlook w wersji starszej niż 2010 należy skonfigurować internetową pocztę e-mail za 

pomocą protokołu IMAP. W celu przejścia do kolejnego kroku należy kliknąć przycisk . 
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Rysunek 23. Okno wyboru rodzaju konfiguracji poczty e-mail 

 

Następnie należy uzupełnić wszystkie dane. Prawidłowe dane konfiguracyjne zostały przedstawione na 

rysunku poniżej. W polu Imię i nazwisko należy wprowadzić swoje imię i nazwisko, Adres e-mail 

wprowadzamy pełen adres e-mail w postaci imie.nazwisko@emeritus.ue.poznan.pl, jako Typ serwera 

należy wybrać IMAP, Serwer poczty przychodzącej – outlook.office365.com, Serwer poczty 

wychodzącej (SMTP) – smtp.office365.com, Nazwa użytkownika – pełen adres e-mail w postaci 

imie.nazwisko@emeritus.ue.poznan.pl, w polu Hasło należy wprowadzić hasło do systemu 

pocztowego. Po wprowadzeniu powyższych danych należy kliknąć przycisk  w celu 

szczegółowej konfiguracji programu Outlook. 

 

Rysunek 24. Prawidłowa konfiguracja protokołu IMAP 

 

W oknie Ustawienia internetowej poczty e-mail należy przejść do zakładki Serwer wychodzący, 

a następnie zaznaczyć opcję: Serwer wychodzący (SMTP) wymaga uwierzytelnienia. Po zaznaczeniu 

powyższej opcji należy przejść do zakładki Zaawansowane. 
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Rysunek 25. Ustawienia internetowej poczty e-mail - zakładka Serwer wychodzący 

 

W zakładce Zaawansowane należy zaznaczyć w przypadku obu serwerów (poczty przychodzącej IMAP 

oraz poczty wychodzącej SMTP) opcje szyfrowania jako automatyczne. Wartości numerów portów 

powinny zostać domyślne. Po wybraniu odpowiednich ustawień (rysunek poniżej) należy kliknąć 

przycisk  w celu potwierdzenia konfiguracji. 

 

Rysunek 26. Ustawienia internetowej poczty e-mail - zakładka Zaawansowane 

 

W celu sprawdzenia poprawności konfiguracji należy kliknąć przycisk . W przypadku 

gdy zostanie wyświetlone ostrzeżenie o niepoprawnym certyfikacie należy wybrać opcję . Jeśli 

konto zostało skonfigurowane prawidłowo po przetestowaniu konfiguracji status obu zadań zostanie 

przedstawiony jako „Wykonane”. Aby zamknąć okno testowania ustawień należy kliknąć przycisk 

. W celu dokończenia konfiguracji należy kliknąć przycisk . 
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Rysunek 27. Po lewej: okno z komunikatem odnośnie certyfikatu serwera; po prawej: okno podsumowujące test ustawień 
konta 

 

Ostatnim oknem, które zostanie wyświetlone jest informacja o pomyślnym wprowadzeniu wszystkich 

wymaganych informacji. W celu przejścia do swojej skrzynki pocztowej należy kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 28. Okno podsumowujące konfigurację konta pocztowego 
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