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Jak utworzy¢ wspolng skrzynke pocztowg?

Czasami istnigje potrzeba posiadania w ramach wirtualngj firmy specjalnego konta o niestandardowym
przeznaczeniu — skrzynka dostepna dla wiecej niz jedna osoba, z ktdrej wiece] niz jedna osoba wysyla lub
czyta maile. Przykladem moze by¢ wspdlna skrzynka biuro@firma.orangemail.pl. W takim wypadku nalezy
utworzy¢ dodatkowe konto biuro@firma.orangemail.pl, a nastepnie udostepni¢ je poprzez nadanie
odpowiednich uprawnien dla innych osob.

Nadanie uprawnien do skrzynki biuro@firma.orangemail.pl dla pracownikow, ktoérzy bedg z
niej korzystac.
= Skonfiguruj Outlooka dla skrzynki biuro@firma.orangemail. pl. Bedzie to potrzebne, by ustawic
odpowiednie uprawnienia do skrzynki biuro. Po wykonaniu tej czynnosci tak skonfigurowany Outlook nie
bedzie wiecej potrzebny (chyba, ze zajdzie koniecznos¢ zmiany uprawnien).

= Uruchom program Outlook skonfigurowany dla skrzynki biuro@firma.orangemail.pl, a nastepnie wybierz z
menu Narzedzia — Opcje.
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= Przejdz do zakladki Petnomocnicy i Kliknij na przycisk Dodaj.

2 | Preferencie || Ustawienia poczby || Format poczty || Pisownia || Inne | Petnomeacnicy

Petnomocnicy

Petnomocnicy moga wysylad elementy w Twaim imieniu, w bym beworzyd
wezwania na spotkania i odpowiadad na nie. Aby udzielié uprawnier do
folderu bez udzielania upravnien do wysytania w Twaim imieniu, 2amknij ta
okno, kliknij praveym przyciskiem myszy Folder, Kiknij polecenie Zmien
uprawnienia do udostepniania, a nastepnie 2misn opcje na karcie

Uprawnienia.
Dodaj...

Usuri

Uprawnienia. ..

Whascivosci..

Tylko rai petnomocnicy, ale wyslij do mnie kopie wezwan na spatkania i
odpowiedzi (zalecane)

Tylko moi petnomocnicy
Moi pefnomocnicy i ja

[ [o]4 l ’ Anuluj ] Zaskosuj

str. 2

= Wybierz z ksigzki adresowej wszystkich uzytkownikdw, ktdrzy majg korzystac (czyta¢ maile wystane na
adres biuro lub wysyla¢ maile z adresu biuro) ze skrzynki biuro.

Wyszukaj: * Tyvlko nazwa () Wiecej kolumn Ksiazka adresowa

| Przejdz Globalna lista adresdw b Znajdowanie zaawansowane

| Mazwa Tybut Telefon stuzbowey Lokalizacja

< >

’ Dodaj -= ] |Jan Mowak; Zhigniew kKowalski

[ o ][ anuy

]
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= Okresl poziom uprawnien, jaki chcesz nadac
biuro@firma.orangemail.pl.

Jesli uzytkownicy maja tylko widzie¢ maile, moc je czyta¢ - nadaj prawa Recenzent. Jesli majg
dodatkowo wysyta¢ maile, nadaj prawa Autor, a jesli majg wysytac i dodatkowo modyfikowa¢ maile

wybranym

uzytkownikom  do

str. 3

skrzynki

nadaj prawa Edytor. Mozesz jednej osobie nada¢ prawa Edytora, a reszcie Autora, by osoba z prawami
Edytor mogta zarzadzac skrzynka. Jesli chcesz delegowac uprawnienia takze do innych elementow
skrzynki (kalendarz, zadania, kontakty) okresl uprawnienia takze do tych elementow. Zatwierdz klikajgc

OK.

IF

I| Uprawnienia petnomocnika: <Wielu petnomoc nikdw >

Petnomocrik ten ma nastepujgce uprawnienia:

Kalendarz

M

[ Petnomaocnik okrzymuje kopie wysyhanych do mnie wiadomosc dok, spotkan

Zadania

Skrzynka odbiorcza

Kontakty

Mokatki

Cziennik.

| AR

[ automatycznie wydlij do petnomocnika wiadomosd podsumowaigea be uprawnienia,
[ Petnomocnik moze widzied moje prywatne elementy

|Edytor {moze czytad, bworzyd | zmieniac elementy) W |

|Edyt0r (moze czytad, bworzyd | zmieniad elementy) v |

Brak. v

Brak
Recenzent (moze czytad element
Autar {moz 3

Ed or (moze caytad, bworzye i 2mienisd elementy)
|Brak. v
|Brak v|

[

ok ][ Ay |

= Przejdz do widoku folderdw w Outlooku i Kliknij prawym przyciskiem myszy na ,Skrzynka pocztowa -

biuro” i z podmenu wybierz Zmien uprawnienia udostepnienia. . .

Foldery poczty
8] Wszysthie elementy poczty

@ Elementy usuniete
L= Elementy wnystane
L= skrzynka nadawza
L7 skrzynka odbiorza
L# Wersje roboce
1 wWiadomoici-imieci
L) Zroata danych RSS

E| @ Skrzynka poctowa - biuro

kel

- Kalendarz

L PFAIUZITETIITR S ZUUT

[ Otwdrz

Obwd Iz w nowym okhie

4 Mowy folder...

Dodaj do listy Foldery ulubione

= L& Foldery wyszukivania Przetwarzaj wizystkie oznacane nagiduwki

Przetwarzaj ozhazone naghdwki

Otwdrz inny folder

Zamknij folder Skrzynka poctowa - biura,.,
Zmien uprawnienia udostepniania..

S wwhaiciwoid folderu Skrzynka pocrtowa - biuro

uIe Zmier nazwe folderu Skizynka poctowa - bhiuro...

—
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= W oknie wiasciwosci folderu upewnij sie, ze jestes na zakladce Uprawnienia i kliknij na przycisk Dodaj.

E MNazwa Paziom uprawnien
Eez up L
Eez uprawnien
[ Dodai... ] [ Usuri Whasciwosc,.,
Uprawnienia
Poziom uprawnien: |Bez uprawnier ~
Odeayt Zapis
(%) Brak. [ Tworzenie elementiv
O Petne szczegity [ Twarzenie podfolderdu
[ Edvtowanie whasmvch
[ Edytowanie wszystkich
Usuwanie elementiw Inne
() Zadne [t aciciel Folderu
(O kasne Kontakt Folderu
() Wszystkie [ Falder jest widoczny
[ oK l ’ Anuluj ] Zaskosuj

= Wybierz z ksigzki adresowe] wszystkich uzytkownikow, ktdrzy majg mie¢ prawa do danego folera.

Wyszukaj: ) Tylko nazwa () \Wiece kolumn Ksiazka adresowa

| Przejds Globalna lista adresdw ~ Znajdowanie zaawansowane

| MNazwa Tybut Telefon stuzbowy Lokalizacja f

4

|

[ Dodaj - = ] |Jan Moweak; Zhigriew kKo alski | |

[ o [ anuy |
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= Zaznacz danego uzytkownika (mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jedno konto) i okresl poziom uprawnien.

Jedli uzytkownicy majg mie¢ prawa do czytania maili nadaj prawa Przegladajacy, jesli majg mie¢
dodatkowo prawa wysyta¢ maile nadaj prawa Redaktor. Zatwierdz klikajgc przycisk OK.

gdlne | Strona gidwna Uprawnienia|

2 Mazwa Poziom uprawnier
Damysine Bez uprawnieri
Anonirone EBiez uprawnier
Jan Moweak Redakkar
Zhigriew Kowalski Redakkar

Dodaj... ] [ Usuri
Lprawnienia
Paziom uprawnier; | Redaktor w
Odzyt ‘wtasciciel
Publikuigey redakkar
Oprek T

(%) Petne szczeqah|Publikuiacy autor

Aukar
Autar nie edybujacy
Przeqgladajacy
‘Wspdtpracownik,
|suvwarie elementdBez upravnien
() Zadne [Iwstasciciel Folderu
(O wtasne [Jkontakr folderu
(%) Wszysthie Falder jest widoczny

[ [o]'4 H Anuluj H Zastosuj ]

= Postepyj jak powyzej ze wszystkimi podfolderami, kidre majg by¢ udostepnione dla uzytkownikOw.

UWAGA, prawa do folderéw nie sg dziedziczone w ddt, tzn nadane prawa do folderu Inbox nie przejda

do podfolderéw folderu Inbox. Uprawnienia nalezy nada¢ do kazdego z folderow.

Foldery poczty
2] Wszystkie elementy poczty

= @ Skrzynka pocrtowea - biuro

@ Elementy usuniete

Lﬂ Elementy wiystane

L3 skrzynka nadawza
E Skrzynka odbiorcza
L_Z| Wersje robocze

[ wiadomoici-imieci
[ Zrdata danych RSS

H L3 Foldeny wyszukivwania

bl

- Kalendarz

Z FAZUZTETINRS Z00T |

B Otwirz
Chwd rz w nowym oknie
u]:e Zmief nazwe folderu Skizynka poctowa - hiuro....
4 Mowyfolder..
Dodaj do listy Folderny ulubione
Przetwatzaj wizystkie ozhazone naghdwki
Przetwarzaj oznaczone naghouwki
Otwdrz inny folder
Zamknij folder Skrzynka poctowa - biuro..,

Zmief uprawnienia udostepniania...

iﬁf Wiaitiwoid folderu Skizynka poztowa - biuro...

—

Powyzsze kroki pozwolity na przygotowanie skrzynki biuro@firma.orangemail.pl. Skrzynka posiada juz
odpowiednie uprawnienia by moéc z nigj korzystac. Nastepnie, na kazdym komputerze, ktory ma
skonfigurowanego Outlooka dla konta uzytkownika nalezy ,podczepi¢” konto biuro. W tym celu postepuj wg

ponizszej instrukcii.

&
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Otworzenie skrzynki biuro@firma.orangemail.pl w Outlooku uzytkownika i czytanie maili.

= Uruchom program Outlook skonfigurowany dla konta osoby, ktdra bedzie czytala lub czytata i wysylala
maile z konta biuro. Nastepnie wybierz z menu Narzedzia — Ustawienia kont. ..

|~ Outlook na dzis - Microsoft Outlook

EPlik Edycja  Widok  PrzejdZ Narzgdziahgkcje Pomog

o Ny - | | vsdliirodh wigslijrOdbierz vEd
-]

Whyszukivwanie blyskawiczne r )|

Poczta y
e A el Ksigzka adresowa.. Chrl+ Shift+ B —s
Lﬁ Regulyi alerty.. —

a

Asystent podcas nieobecnoici..
Foldery poczly

81 Wszystkie elementy poczty Rezezanichkvkiloo Shouie i

al

2 (@5 Skizyhka pacztowa - Jan No Opraznij folder "Elementy usuniete

5] Elementy usunigte &) Odzyskaj elementy usunjgte. .
L= Elemerty wystane
L[4 skrzyrka nadawea
L skrzyrka odbiorza Makro 3
LA wersje raboce
[ Wiadomosc-3mieci
L{,_g Tridta danych R5S Centrum zaufania..,
H LG Folden wiyszukivania

Eormularze »

Ustawienia kant..,

Dostosuj,

Dpde,.,

B

= Zaznacz konto Microsoft Exchange i Kliknij na przycisk Zmien. ..

Ustawienia kont

Konta e-mail
Mozesz dodad lub usunad konto, Mozesz ke? wybrad konto i zmienic jego ustawienia.

Paczta e-mail |P|iki danych || Zradha danych RSS | Listy SharePaint | Kalendarze internetowe | Opublikowane kalende 4 *

o Mowy... S Mapraw... 5P Zmier... ¥ Usuri

Mazwa

Wybrane konta e-mail dostarcza wiadomosci e-mail do nastepujace] lokalizacii:

Skrzynka pocztowa - Jan Nowak' Skrzynka odbiorcza
w pliku danych CriDocuments and Settings) INowak).. . \Outlookioutlooks. ost
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= Kliknij na przycisk Wiecej ustawien. ..

Zmienianie konta e-mail

Ustawienia programu Microsoft Exchange
Maozesz worowadzic wymagane informacie, aby potaczye sie z serwerem Microsoft Exchange.

Wpisz nazwe swojego serwera Microsoft Exchange. aby uzyskad informacie,
il skonkakkuj sie 2 administratorem systemnu,

Serwer Microsoft Exchange: |BEHEDl.he.corg

Uzyj trybu buforowanegao programu Exchange

‘pisz nazwe swojej skrzynki pocztowej skonfigurowane]j przez administratora, Mazwa
skrzynki pocztowe] odpowiada zazwyczaj nazwie uzytkawnika,

Mazwa uytkownika: |Jan howak

Wiecej uskawien ...

= Przejdz do zakladki Zaawansowane i kliknij na przycisk Dodaj.

T VP =T == o =Tk == 'V T 7T ol == A =14 21 o o 1 = T
Microsoft Exchange
g| | Ogdlne | Zaawansowane | Zabezpieczenia | Potaczenie || Poczta zdalna
i
A Skrzyrki pocztowe
Obwiérz dodatkowe skrzynki pocztowe:
H Doda. ..
i
o
IE
Ustawienia trvbu buforowaneqgo pragramu Exchange
[#] Ui trybu buforowanego programu Exchange
[IPahierz Faldery udosteprione (oprécz poczbawych)
[CIPobierz Publiczry Folder Ulubione
Tryb skrzynki pocztowej
Program Outlook jest uruchomiony na serwerze Microsoft Exchange w brvhie H
Unicode. 3
[ Uskawienia pliku folderdw trybu offline. ..
: [ ok ][ Ay | i

= W polu Dodaj skrzynke pocztowg podaj loginname do skrzynki ktorg chcesz otworzy¢S. W tym
przykiadnie bedzie to biuro@firma.orangemail. pl

Dodawanie skrzynki pocztowej E|

Dodaj skrzynke pocztowa;
biuro@firma. htx.pl
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= Potwierdz ostrzezenie o koniecznosci ponownego uruchomienia Outlooka. Zamknij i uruchom ponownie
program Outlook

= Dodatkowa skrzynka bedzie widoczna pod strukturg folderdw naszej wiasnej skrzynki. Widoczne bedg
wszystkie foldery (a w nich maile) do ktérych danych uzytkownik ma uprawnienia,

L}
.

Foldery poczly £
81 Wszystkie elementy poczty -

= %ff Skrzynka pocztows - Jan Mowak
5] Elemenity usunigte
L= Elemerty wystane
L[4 skrzynka nadawsa
L skrzynka odbiorza
L# wersje raboce
[ Wiadomosc-3mieci
[} Zrécta darwch RSS
2 L0 Foldery wyszukiveania
= ﬁ Skizyhka poctows - biura
L4 Skrzynka hadawsa
HI L] skrzynka odbiorza

W ten sposdb mozna czytad, i przeglagdac maile w skrzynce udostgpnionej. Jesli dany uzytkownik ma
uprawniania, by wysyta¢ maile ze skrzynki udostepnionej (pkt 5 tej procedury) moze wysytac maile w sposob
przedstawiony ponizej.

Wysytanie maila z adresu biuro@firma.orangemail.pl

= Kliknij na przycisk Nowy, by utworzy¢ nowego e-maila.

[t biure - Skrzynka nadawaa w Skrzynka poctowa - b
i Plik Edycia Widok PrzejdZ Marzedzia  Akce  Pon

| o Mowy - ugh 25 X | i Odpowiedz (=8 Cdpowied

Poczta « ||[E biuro-S
Foldery ulubione & |K|iknij tutaj, aby
Y35 B Do

Foldery poczty

»

g Wszysthkie ele menty poczty -

= (@ Skrzynka poctowa - Jan Mowak
@ Elementy usuniete
L= Elemerty wystane
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= Kliknij na menu Opcje, a nastepnie na pozycje Pokaz pole Od

ﬁ:!g H90C a9 )+ Ber tytuly - Wiadom
- Wiadamaoic Wistawdianie Qpie Farmatowanie tekstu
K ; <] 84 o .
Aa] kKalary | j 2%4 E% Pa Fugkty tekst Fad
A | Czcionki Aa HTML
R oty kolar Pokaz Pokaz Ui praycis ki Zad
Efekty strany - || pole UDW pole ©d || Aa RTF gtosowania v
M oty Pala Format Sled
(oo |
o] |
Temat: |

= Jesli chcesz wysta¢ maila z konta biuro@firma.orangemail.pl w polu Od wprowadz biuro i nacisnij
kombinacje klawiszy Ctrl + k na klawiaturze. (Ctrl + K jest skrotem Klawiszowym od menu Wiadomose —
Sprawdz nazwy). Jesli nazwa zostata poprawnie wprowadzona w polu Od powinna zosta¢ podkreslona.
Woprowadz temat i tres¢ wiadomosci, a nastepnie nacisnij Wyslij by wysta¢ wiadomosc.

M "9 B0 & + |+ Zamow
@
= Wiadomosc Wistaurianie Qpcje Farmatowanie tekstu
N [ < ar—
As Kolory | = EIZIQ Aa Pk tekst
J A Czcionki =4 | [Aa T
motynay Kolar FPokaz Pokaz Ly
Efekty strany = || pole UDW pole odl || Aa RTF at
Moty Pola Farmat
[ Cd., ]|biur0
-
;] [ Do ] |zam0wienia@ﬁrma.com
Wi
ow... | |
Temat: |Zam0wienie nr 1023
Witam, prosze o potwierdzenie zlozenia zamdwienia nr 1323

UWAGA! Wystane malle zapisywane sg w folderze ,Wyslane wiadomosci” uzytkownika. Zeby mie¢ dostep do
historii wystanych maili w skrzynce biuro@firma.orangemail.pl nalezy kazdorazowo po wystaniu maila
przeciggng¢ maila (kopiujgc go) do folderu ,Elementy wystane” skrzynki biuro@firma.orangemail.pl

Odbiorca otrzyma wiadomos¢ wystang z adresu biuro@firma.orangemail.pl
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