| Wariant

Pracownik bedzie korzystat z chmury Microsoft365, ale
swojg pocztg elektroniczng (tak jak do tej pory) bedzie
przetwarzat na obecnie uzywanych serwerach uczelnianych

Wstep:

Po aktywowaniu konta w ustudze Microsoft365 pracownik, ktéry wybrat wariant 1 (chce korzystac z
zasobow chmury, ale poczte bedzie przetwarzat na serwerach uczelnianych) musi poinformowacé
ustuge pocztowg chmury Microsoft365 o tym, ze otrzymang poczte od uzytkownikéw UMG z chmury
Microsoft365 system pocztowy ma przekaza¢ na odpowiednie konto uzytkownika uczelnianego
serwera pocztowego z uzyciem odpowiedniej domeny technicznej.

Na nastepnej stronie umieszczono przewodnik (z uwzglednieniem przyktadowego konta
a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl) opisujacy jakie czynnosci powinien wykona¢ pracownik w
Srodowisku Microsoft 365, aby prawidtowo przekazac poczte z chmury Microsoft365 na konto
pocztowe uczelnianego serwera pocztowego z uzyciem dedykowanej domeny techniczne;j.



Konfiguracja konta w chmurze Microsoft 365 za pomoca Outlook Web Online
w celu przekazania poczty z chmury na konto pocztowe uczelnianego serwera
pocztowego.

Dokumentacja ta dotyczy uprawnionego uzytkownika, ktory w systemie CUI uaktywnit ustuge
Microsoft365.

1. W pasku adresu przeglgdarki wpisz adres URL: portal.Microsoft.com
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2. W oknie Microsoft / Zaloguj
w polu: Adres e-mail, telefon lub skype wpisz swdj adres typu:
J.nowak@[subodmenaj.umg.edu.p!

B2 Microsoft Wpisz swéj adres e-mail typu: j.nowak@[subodmena].umg.edu.pl
Zaloguj

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

B9 Microsoft

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

Zaloguj 7_ .:
a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl
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Wybierz przycisk Tak

Nie pokazuj ponownie
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Pracownicy: j.nowak@[subdomena].umg.edu.pl
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6. Ekran startowy Microsoft365 po zalogowaniu sie. Wybierz aplikacje Outlook.

7. Pierwszy widok klienta poczty

8. Widok nowego interfejsu po przetqczeniu na Nowy program Outlook
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9. Wybierz piktogram Ustawienia, a nastepnie:
Wyswiet! wszystkie ustawienia programu Outlook

c @& https://outlook.office.com/mail/inbox

¥ GOYHI ‘ Outlook £ Wyszukaj

-~ Nowa wiadomos¢

~  Ulubione & Priorytetowe =fInne Filtr ~ [

Wybierz piktogram Ustawienia
M
Tryb ciemny 0] @

Priorytetowa skrzynka odbiorcza © @D

£ Skrzynka odbiorcza

B Elementy wyshane
& Wersje robocze

Dodaj element ulu...

v Foldery | -
Powiadomienia na pulpicie :
£ Skrzynka odbiorcza L
S 5¢ i @
@ Wiadomosdi-$mieci Wyczyszczono Gestosc pikseli
priorytetowa skrzynke
& Wersje robocze odbiorcza * m— — =
o || — —
B Elementy wystane . s . .
Wybierz: Wyswietl wszystkie Py | redni Kompaktony

i Elementy usuniete 1 .

Wyswietl wszystkie ustawienia
programu Outlook

ustawienia programu
Outlook

=2 BH £ M

10. Z menu ustawienia wybierz: Poczta
¢ c

8 htips:;//outlook.office.com/mail/options/mail/layout w @ o H

Ustawienia Uktad Uktad Zapisz Odrzué

Redagowanis i

D Wy wieni. i
M Wyszukaj ustawienia odpowiadanie

Priorytetowa skrzynka odbiorcza

5 Zatgezniki
Ogal ?
& e Czy program Outlook ma sortowac wiadomosci e-mail, aby pomoc Ci skupic

Poczta

= Poczta

Reguty
Czyszczenie
Wiadomosci-smieci

Dostosowywanie akgji

Synchronizacja poczty e-

mail
Obstuga wiadomoéci
Przesytanie dalgj

Odpowiedzi
automatyczne

Zasady przechowywania

S/MIME

sie na najwazniejszych kwestiach?
@' Sortuj wiadomosci do folderow Priorytetowe i Inne

O Nie sortuj moich wiadomosci

Wysokos¢ wiadomosci

Umozliwia wybranie wysokosci kazdej wiadomosci na liscie wiadomosci.

@' Petny
O Sredni

O Kempaktowy

Organizacja wiadomosci

Jak maja by¢ zorganizowane Twoje wiadomosci?




11. Nastepnie wybierz Przesytanie dalej
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=1 Poczta Reguty

Kalendarz Czyszczenie

Szybkie ustawienia Wiadomosci-smieci
widoku

Dostosowywanie akcji

Synchronizacja poczty e-
mail

Obstuga wiadomeéci

Przesylanie dalej
WybierZ Odpowiedzi

. . automatyczne
Przesyfanie dalej

Zasady przechowywania

S/MIME

Kontynuacja na nastepnej stronie

Przesytanie dalej Zapisz Odrzué

Mozesz przesytac dalej wiadomosci e-mail na inne konto,
I:‘ Wiacz przesytanie dalej
Przesylaj moja poczte e-mail do:
Wprowadz adres e-mai

Zachowuj kopie wiadomoéci przestanych

dalej




12. Wiqcz opcje wyboru Przesytanie Dalej / Rozpocznij przesytanie dalej.
W polu: ,Przesytaj mojg poczte e-mail do” wpisz swdj adres e-mail uzywajgc domeny technicznej
z uzyciem ,,365”. (np. j.nowak@365.umg.edu.pl, j.nowak@we365.umg.edu.pl, itp.).
Zaznacz jako wybrang opcje Zachowaj kopie wiadomosci przestanych dalej. Po wpisaniu
odpowiedniego adresu e-mail zmienione ustawienia zachowaj za pomocq przycisku ,,Zapisz”.

Domena pocztowa UMG Odpowiednia domena techniczna (alias) na ktorg
nalezy przestac¢ poczte z Microsoft365

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

[subdomena].umg.edu.pl [subdomena365].umg.edu.pl

Przyktady subdomen: Przyktady odpowiednich subdomen technicznych:

[we, wm, wn,wznj].umg.edu.pl [we365, wm365, wn365, wznj365].umg.edu.pl

sd.umg.edu.pl sd365.umg.eedu.pl

[au,bg, sjo, swfis, zti, usk].umg.edu.pl [au365, bg365, sjo365, swfis365, zti365, usk365].umg.edu.pl

Instytut Morski: im365.umg.edu.pl

im.umg.edu.pl

Ustawienia Uktad Przesytanie dalej l
Mt Wypisz prawidtowy adres e-mail z uzyciem

odpowiadanie Mozesz przesyta¢ dalej wiadomosci e-mail na inne kont . . . ”
domeny technicznej (zawiera fraze ,,365”)

O Wyszukaj ustawienia

£  Ogdlne Zalgezniki Wiacz przesytanie dalej

E1 Poczta Reguty Przesylaj moja poczte e-mail do:

] Kalendarz Czyszczenie | akowalski-nowak@zti365.umg.edu.pl krl
o Kontakty Wiadomosci-smieci Zachowy kopie wiadomosci przestanych

Szybkie ustawienia Dostosowywanie akgji
widoku

Synchronizacja poczty e-
mail

Obstuga wiadomosci

rseeylanie dale Zachowaj kopie wiadomosci — zaznacz jesli
Odpowiedz chcesz prawidtowo obstugiwaé kalendarz
PR Y S MS Exchange (powigzanie z MS-Teams)
S/MIME

Grupy

13. Podsumowanie (przykfadu dla uzytkownika a.kowalski-nowak)

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

Uzytkownik wykonat wszystkie czynnosci punkt 1-8 z procesu rejestracji — wybrat wariant |
Od tego momentu kazda poczta otrzymywana przez chmure Microsoft 365 dla konta:

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

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

na skrzynke pocztowsq: a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl uczelnianego serwera pocztowego (przy
jego prawidtowej konfiguracji domeny technicznej)

kontynuacja na nastepnej stronie
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14. Przyktad dla uzytkownika Instytut Morskiego

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

Uzytkownik wykonat wszystkie czynnosci punkt 1-8 z procesu rejestracji — wybrat wariant |
Od tego momentu kazda poczta otrzymywana przez chmure Microsoft 365 dla konta:

i.nowak-kowalski@im.umg.edu.pl bedzie przekazywana

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

na skrzynke pocztowa: j.nowak-kowalski@im.umg.edu.pl uczelnianego serwera pocztowego
Instytutu Morskiego (przy jego prawidtowe] konfiguracji domeny technicznej)
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