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Dodawanie skrzynki funkcyjnej w
poczcie w przegladarce
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» Otworz przegladarke internetowa
Uruchom przegladarke (np. Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge).

» Przejdz na strone logowania
Przejdz na strone internetowg pod adresem: https://poczta.ue.poznan.pl
(link alternatywny https://outlook.office.com)

» Wprowadz swaj login i hasto
Login to Twdj numer NIU w formacie: NIU@ue.poznan.pl
(Mozesz rowniez uzyc¢ alternatywnego loginu w formacie: imie.nazwisko@ue.poznan.pl).

» Uwaga — po uruchomieniu systemu pocztowego w Microsoft 365
nie jest juz mozliwe logowanie z uzyciem tylko numeru NIU (bez dopisanej domeny @ue.poznan.pl)


https://poczta.ue.poznan.pl/
https://outlook.office.com/
mailto:NIU@ue.poznan.pl
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» Okno logowania
Wprowadz login: NIlU@ue.poznan.pl, wybierz Dalej, nastepnie wprowadz
hasto i kontynuuj przyciskiem ,Zaloguj”.

Outlook Outlook > Hasto jest identyczne jak przy
logowaniu do innych systemow,

np. USOSweb, Moodle czy

2= Microsoft B® Microsoft .
. Xprimer.
Zalogw . < 12345@ue.poznan.pl
e s et Wprowadz hasto > Alternatywny login do poczty to
12345@ue.poznan.pl . - °
kil E——— . 4 imie.nazwisko@ue.poznan.pl

Nie masz konta? Utworz je!

Mie pamigtam hasta

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?


mailto:NIU@ue.poznan.pl
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» Monit o ponownym logowaniu
Wybierz czy chcesz, aby przeglagdarka zapamietata automatyczne logowanie.
Klikajac ,, Tak” nie bedziesz proszony o ponowne wpisywanie hasta po
zamknieciu przegladarki.

Outlook

BS Microsoft
12345@ue.poznan.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mnigj
monitow o zalogowanie sie.

|:| Nie pokazuj ponownie

Nie Tak
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» Dodawanie skrzynki funkcyjnej
Aby dodac skrzynke kliknij w ,trzy
kropki” przy Foldery po lewej
stronie.

Outlook

| E-I = Strona gléwna Widok

4 Nowa wiadomosé

- Priorytetowe Inne o = Tl

g
» » & Skrzynka odbiorcza | Utwarz nowy folder
. . . v - . Dodaj folder udostepniony lub skrzynke pocztowa
Nastepnie wybierz ,,dodaj folder 7 M "
d . I b k k v B EerariorETE Przypisz zasady >
u OStQ p n IO ny u S rzyn e . . Udostepnianie 1 uprawnienia
ocztow3a” — b T ey yamen
p a ‘ F@ Wiadomosci-émieci 15396 . i
print@info.ue.poznan.pl 2
= o Attached Image Sr, 12:28

Podglad nie jest dostepny.
(7 Notatki
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Dodaj folder udostepniony lub
skrzynke pocztowa

» Wprowadz adres skrzynki L
prowa znaz_we ubra re§e mail uzytkownika, z
POdaJ pel'ny adres Skrzyn kl funkCYJnEJ ktorym wspolnie udostepniasz foldery.

lub wyszukaj z katalogu. neie
H helpdesk
o 7 . helpdesk@ue.poznan.pl
Mozesz dodac kilka skrzynek —

Dodaj folder udostepniony lub

Aby zatwierdzi¢ dodanie skrzynek kliknij skrzynke pocztowa
p rzyCiS k ” DOd aj”. WprowadZ nazwe lub adres e-mail uzytkownika, z
ktorym wspdlnie udostepniasz foldery.

(F) helpdesk =
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» Gotowe, skrzynka dodana

Skrzynka pojawi sie po lewej stronie

pod skrzynkg imienna.

Nalezy jg rozwingc klikajgc strzatke przy

nazwie skrzynki.
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« Foldery
bd Skrzynka odbiorcza 4
?9 Wersje robocze 10

B Elementy wystane

W Elementy usuniete 191
£3 Wiadomosci-smieci 15396
&= Archiwum

(¢ Notatki

3 Archive

£1 Drafts

£ Historia konwersagji

£ Kanaty informacyjne RSS

£ Subskrypcje RSS

£a Foldery wyszukiwania
Konto Wspélne

helpdesk

gé.g? Przejdz do grup
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» Brak uprawnien do skrzynki

Jezeli nie posiadasz uprawnien do skrzynki funkcyjnej otrzymasz

komunikat zwrotny:

Nie mozna ukonczyc zadania

MozZesz nie mie¢ uprawnien do wykonania te] czynnosci.

» Jezeli powinienes mieé dostep do skrzynki funkcyjnej zgto$ brak

uprawnien na adres helpdesk@ue.poznan.pl

e ——
Dziat Technologii Informacyjnych


mailto:helpdesk@ue.poznan.pl
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» Dodatkowe informacje

» Wiadomosci wysytane do Paristwa na adresy w postaci:

- NIlU@ue.poznan.pl
- NIlU@teams.ue.poznan.pl
- Imie.Nazwisko@ue.poznan.pl

od teraz bedg trafia¢ w jedno miejsce (folder Skrzynka odbiorcza).


mailto:NIU@ue.poznan.pl
mailto:NIU@teams.ue.poznan.pl
mailto:Imie.Nazwisko@ue.poznan.pl
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