Instrukcja obstugi systemu exchange:

Poczta w przegladarce
(Outlook Web App)
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1. Czym jest Outlook Web App ?

Oprodcz tradycyjnego otwierania poczty w programie pocztowym (MS Outlook, Thunderbird) poczte
uczelniang mozna réowniez otwieraé z poziomu przegladarki internetowej.

Do tego celu stuzy Web App. To webmail dla ustug Windows Exchange. Interfejs pozwala na
sprawdzanie i uzywanie konta Exchange jak rowniez na korzystanie z réznych funkcji tego konta z
poziomu klasycznej strony internetowej. Outlook Web App (OWA) jest bardzo praktyczny pozawala
na dostep do poczty, jesli nie posiadamy kompatybilnego programu pocztowego do konfigurowania i
uzywania konta Exchange.

2. Logowanie na strone WEB.
Logujemy sie na adres i podajemy swoje dane mailowe. Adres pocztowy to adres exchange, do

ktérego chcemy sie zalogowaé = owa.uj.edu.pl
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Rysunek 2. Okienko logowania poczty na strone WEB.


https://owa.uj.edu.pl/

3. Funkcje poczty na stronie WEB.

Poczta webowa udostepnia uzytkownikom wiele funkcjonalnosci miedzy innymi:
e Woysytanie i odbieranie wiadomosci,
e Aktualizacja zadan,
e Prowadzenie kalendarza i aktualizacja przypomnien,
e Dostep do kontaktow,

Przetaczani widoku

Przy pomocy jednego klikniecia mozemy w
prosty sposéb przejsé do swojego
kalendarza, kontaktow lub witryn.

Spotkanic

: ywane ) Zaktadka z e-mailami

Test2 Abncki
preepeeey D [PEe,
Sy ctiorza
Elemanty wyskane * Test2 Abacki (=} x r_ vy & ROV :
Wersi robocze el el s U e Zaktadka z zaplanowanymi

Zaktadka z zaplanowanym zadaniami do wykonania

Filtrowanie wiadomosci FIIR— |\ O [T)ONOgramem

Znajdz informacje nieprzeczytane, wystane
do Ciebie lub oznaczone flagami
wiadomosci. Skorzystaj z opcji sortowania

Zaktadka z listg
zapisanych kontaktow

wg. Daty, adresata, tematu i innych opcji.

Daiat Organizaci
Ipracownicy] Zaydvena | denzjs mamesiczone ¢ 30150807

Korzystanie z folderéw

Mozliwos¢ tworzenia folderéw, by
porzadkowac swoje wiadomosci
wedtug réznych kryteriéw, takich jak
projekt lub zadanie.

Rysunek 3. Widok okna poczty w przegladarce.

4. Dolaczanie pliku, obrazu.
Na stronie poczty owa.uj.edu.pl mozna dotgczy¢ pliki oraz osadzié¢ obrazy. Chcac dotaczy¢ plik lub
inny element:

e w wiadomosci e-mail aby zatgczy¢ plik lub obraz wybieramy pozycje Wstaw a nastepnie pole
Zatacznik,
e aby osadzi¢ obraz, przy uzyciu eksploratora plikéw przechodzimy do wybranego pliku lub

obrazu i zaznaczamy go.
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Rysunek 4. Dotaczanie plikdw, obrazu i podpisu.


https://owa.uj.edu.pl/

5. Ustawienie opcji wiadomosci.

Wiadomosci mozna nadac¢ odpowiedni priorytet.
e Aby ustawi¢ waznos$¢, w wiadomosci e-mail wybieramy pozycje Ustaw waznos¢ i pozycje
Wysoka waznos¢ lub Niska waznosc.
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Rysunek 5.1. Ustawianie waznosci wiadomosci.

e Aby ukazaé¢ dodatkowe opcje wiadomosci czyli Potwierdzenie dostarczenia i przeczytania
wybieramy pozycje Pokaz opcje wiadomosci
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Rysunek 5.2. Ustawianie opcji wiadomosci.

Do:
DW:

Temat:

opcje wiadomosci

Charakter:

[ Normalny -

[[] Zadsj potwierdzenia dostarczenia
[[] Zadaj potwierdzenia przeczytania
[ Zasyfruj te wiadomose (S/MIME)
[ Podpisz cyfrowo te wiadomosé (S/MIME)

Rysunek 5.3. Ustawienie potwierdzenia.



6. Ustawienia opcji poczty.

Uzywajac pozycji Ustawienia = Opcje = Ustawienia = Poczta jestesmy w stanie skonfigurowad
elementy takie jak domysiny podpis, akcje wykonywane po otrzymaniu nowej wiadomosci e-mail
oraz sposob przetwarzania potwierdzen przeczytania.
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Rysunek 6.2. Ustawianie domysinego podpisu wiadomosci.
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potwierdzenia przeczytania

Wybierz sposéb reakdji na Zadania potwierdzenia przeczytania.

(® Pytaj mnie przed wystaniem odpowiedzi
(O Zawsze wysytaj odpowiedz
() Nigdy nie wysytaj odpowiedzi

okienko odczytu

Podczas pisania wiadomoéad e-mail:

(@ Wpisuj wiadomosc w ckienku odczytu

(O Wpisz w nowym oknie

Wybierz, kiedy elementy maja by¢ oznaczane jako przeczytane.

(O Oznacz element wywietlony w okienku odczytu jako
przeczytany
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(®) Oznacz element jako przeczytany, gdy nastapi zmiana
wyboru

(O Nie oznacza) elementow automatycznie jako przeczytanych

konwersacje

Sortuj wiadomosci w okienku odezytu konwersagji w nastepujacej
kolejnosci:



7. Widok Kalendarza.

Wszelkie zmiany zapisane w kalendarzu sg widoczne zaréwno od strony poczty WEB jak i programu
pocztowego (Outlooka, Thunderbirda).
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Rysunek 7. Widok kalendarza w przegladarce.
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