
I Wariant 

Pracownik będzie korzystał z chmury Microsoft365, ale 

swoją pocztą elektroniczną (tak  jak do tej pory) będzie 

przetwarzał na obecnie używanych serwerach uczelnianych 

Wstęp: 

Po aktywowaniu konta w usłudze Microsoft365 pracownik, który wybrał wariant 1 (chce korzystać z 

zasobów chmury, ale pocztę będzie przetwarzał na serwerach uczelnianych) musi poinformować 

usługę pocztową chmury Microsoft365 o tym, że otrzymaną pocztę od użytkowników UMG z chmury 

Microsoft365 system pocztowy ma przekazać na odpowiednie konto użytkownika uczelnianego 

serwera pocztowego z użyciem odpowiedniej domeny technicznej. 

Na następnej stronie umieszczono przewodnik (z uwzględnieniem przykładowego konta  

a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl) opisujący jakie czynności powinien wykonać pracownik w 

środowisku Microsoft 365, aby prawidłowo przekazać pocztę z chmury Microsoft365 na konto 

pocztowe uczelnianego serwera pocztowego z użyciem dedykowanej domeny technicznej. 

  



Konfiguracja konta w chmurze Microsoft 365 za pomocą Outlook Web Online 

w celu przekazania poczty z chmury na konto pocztowe uczelnianego serwera 

pocztowego. 

Dokumentacja ta dotyczy uprawnionego użytkownika, który w systemie CUI uaktywnił usługę 

Microsoft365. 

1. W pasku adresu przeglądarki wpisz adres URL: portal.Microsoft.com 

 

2. W oknie Microsoft / Zaloguj  

w polu: Adres e-mail, telefon lub skype wpisz swój adres typu: 

j.nowak@[subodmena].umg.edu.pl 

 

3. Wpisz odpowiedni adresu e-mail w formularzu, a następnie wybierz przycisk Dalej 

 

Uwaga! Dalsze kroki prezentowane są dla konta a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl  

Wpisz swój adres e-mail typu: j.nowak@[subodmena].umg.edu.pl 

Wpisz adres e-mail (tutaj jako przykład: a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl) 

Wybierz przycisk Dalej  



4. Po znalezieniu aktywnego konta użytkownika nastąpi przełączenie formularza z monitem o 

hasło. Oprócz w tego w tle powinno być widoczne także logo UMG. Wybierz przycisk „Zaloguj” 

 

5. Zaakceptuj przycisk Tak powodując mniejszą liczbą monitów o zalogowanie się 

 

  

Wybierz przycisk Tak 

Wybierz przycisk Zaloguj 

Wprowadź hasło 



6. Ekran startowy Microsoft365 po zalogowaniu się. Wybierz aplikację Outlook. 

 

7. Pierwszy widok klienta poczty 

 

8. Widok nowego interfejsu po przełączeniu na Nowy program Outlook 

 

Wybierz aplikację Outlook 



9. Wybierz piktogram Ustawienia, a następnie: 

Wyświetl wszystkie ustawienia programu Outlook 

 

10. Z menu ustawienia wybierz: Poczta 

 

Wybierz piktogram Ustawienia 

Wybierz: Wyświetl wszystkie 

ustawienia programu 

Outlook 

Wybierz menu 

Poczta 



11. Następnie wybierz Przesyłanie dalej 

 

 

Kontynuacja na następnej stronie 

  

Wybierz 

Przesyłanie dalej 



12. Włącz opcję wyboru Przesyłanie Dalej / Rozpocznij przesyłanie dalej.  

W polu: „Przesyłaj moją pocztę e-mail do” wpisz swój adres e-mail używając domeny technicznej 

z użyciem „365”. (np. j.nowak@365.umg.edu.pl, j.nowak@we365.umg.edu.pl, itp.).  

Zaznacz jako wybraną opcję Zachowaj kopię wiadomości przesłanych dalej. Po wpisaniu 

odpowiedniego adresu e-mail zmienione ustawienia zachowaj za pomocą przycisku „Zapisz”. 

Domena pocztowa UMG Odpowiednia domena techniczna (alias) na którą 
należy przesłać pocztę z Microsoft365 

umg.edu.pl 365.umg.edu.pl 

[subdomena].umg.edu.pl 
Przykłady subdomen: 
[we, wm, wn,wznj].umg.edu.pl 
sd.umg.edu.pl 
[au,bg, sjo, swfis, zti, usk].umg.edu.pl 

[subdomena365].umg.edu.pl 
Przykłady odpowiednich subdomen technicznych: 
[we365, wm365, wn365, wznj365].umg.edu.pl 
sd365.umg.eedu.pl 
[au365, bg365, sjo365, swfis365, zti365, usk365].umg.edu.pl 

Instytut Morski: 
im.umg.edu.pl 

im365.umg.edu.pl 

 

 

13. Podsumowanie (przykładu dla użytkownika a.kowalski-nowak) 

Użytkownik na serwerze uczelnianym posiada konto: a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl 

Użytkownik wykonał wszystkie czynności punkt 1-8 z procesu rejestracji – wybrał wariant I 

Od tego momentu każda poczta otrzymywana przez chmurę  Microsoft 365 dla konta: 

a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl będzie przekazywana 

 za pomocą konta technicznego: a.kowalski-nowak@zti365.umg.edu.pl  

na skrzynkę pocztową: a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl uczelnianego serwera pocztowego  (przy 

jego prawidłowej konfiguracji domeny technicznej)  

 

kontynuacja na następnej stronie 

  

Wypisz prawidłowy adres e-mail z użyciem 

domeny technicznej (zawiera frazę „365”) 

Zachowaj kopię wiadomości – zaznacz jeśli 

chcesz prawidłowo obsługiwać kalendarz 

MS Exchange (powiązanie z MS-Teams) 
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14. Przykład dla użytkownika Instytut Morskiego 

Użytkownik na serwerze uczelnianym posiada konto: j.nowak-kowalski@im.umg.edu.pl 

Użytkownik wykonał wszystkie czynności punkt 1-8 z procesu rejestracji – wybrał wariant I 

Od tego momentu każda poczta otrzymywana przez chmurę  Microsoft 365 dla konta: 

j.nowak-kowalski@im.umg.edu.pl będzie przekazywana 

 za pomocą konta technicznego: j.nowak-kowalski@im365.umg.edu.pl  

na skrzynkę pocztową: j.nowak-kowalski@im.umg.edu.pl uczelnianego serwera pocztowego 

Instytutu Morskiego (przy jego prawidłowej konfiguracji domeny technicznej) 
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