
Instrukcja obsługi systemu exchange: 
Poczta w przeglądarce 
(Outlook Web App) 
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1. Czym jest Outlook Web App ? 
 

Oprócz tradycyjnego otwierania poczty w programie pocztowym (MS Outlook, Thunderbird) pocztę 
uczelnianą można również otwierać z poziomu przeglądarki internetowej.  
Do tego celu służy Web App. To webmail dla usług Windows Exchange. Interfejs pozwala na 
sprawdzanie i używanie konta Exchange jak również na korzystanie z różnych funkcji tego konta z 
poziomu klasycznej strony internetowej. Outlook Web App (OWA) jest bardzo praktyczny pozawala 
na dostęp do poczty, jeśli nie posiadamy kompatybilnego programu pocztowego do konfigurowania i 
używania konta Exchange. 

2. Logowanie na stronę WEB. 
Logujemy się na adres i podajemy swoje dane mailowe. Adres pocztowy to adres exchange, do 
którego chcemy się zalogować   owa.uj.edu.pl   
 

 

Rysunek 2. Okienko logowania poczty na stronę WEB. 

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


3. Funkcje poczty na stronie WEB. 
 
Poczta webowa udostępnia użytkownikom wiele funkcjonalności między innymi: 

• Wysyłanie i odbieranie wiadomości, 
• Aktualizacja zadań, 
• Prowadzenie kalendarza i aktualizacja przypomnień, 
• Dostęp do kontaktów, 

 

 

 

Rysunek 3. Widok okna poczty w przeglądarce.   

4. Dołączanie pliku, obrazu. 
Na stronie poczty owa.uj.edu.pl można dołączyć pliki oraz osadzić obrazy. Chcąc dołączyć plik lub 
inny element: 

• w wiadomości e-mail aby załączyć plik lub obraz wybieramy pozycje Wstaw a następnie pole 
Załącznik, 

• aby osadzić obraz, przy użyciu eksploratora plików przechodzimy do wybranego pliku lub 
obrazu i zaznaczamy go. 

 

Rysunek 4. Dołączanie plików, obrazu i podpisu. 

Zakładka z e-mailami 

Zakładka z zaplanowanym 
harmonogramem 

Zakładka z listą  
zapisanych kontaktów 

 

Zakładka z zaplanowanymi 
zadaniami do wykonania 

Filtrowanie wiadomości 

Znajdź informacje nieprzeczytane, wysłane 
do Ciebie lub oznaczone flagami 
wiadomości. Skorzystaj z opcji sortowania  
wg. Daty, adresata, tematu i innych opcji. 

Przełączani widoku 

Przy pomocy jednego kliknięcia możemy w 
prosty sposób przejść do swojego 
kalendarza, kontaktów lub witryn. 

Korzystanie z folderów 

Możliwość tworzenia folderów, by 
porządkować swoje wiadomości 
według różnych kryteriów, takich jak 
projekt lub zadanie. 

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


5. Ustawienie opcji wiadomości. 
 

Wiadomości można nadać odpowiedni priorytet.  
• Aby ustawić ważność, w wiadomości e-mail wybieramy pozycje Ustaw ważność i pozycje 

Wysoka ważność lub Niska ważność. 
 

 

Rysunek 5.1.  Ustawianie ważności wiadomości. 

• Aby ukazać dodatkowe opcje wiadomości czyli Potwierdzenie dostarczenia i przeczytania 
wybieramy pozycje Pokaż opcje wiadomości 

 

Rysunek 5.2. Ustawianie opcji wiadomości. 

 

Rysunek 5.3. Ustawienie potwierdzenia. 



6. Ustawienia opcji poczty. 
 

Używając pozycji Ustawienia  Opcje  Ustawienia  Poczta jesteśmy w stanie skonfigurować 
elementy takie jak domyślny podpis, akcje wykonywane po otrzymaniu nowej wiadomości e-mail 
oraz sposób przetwarzania potwierdzeń przeczytania. 

 

 

Rysunek 6.2. Ustawianie domyślnego podpisu wiadomości. 

Ustawienia 



7. Widok Kalendarza. 
 

Wszelkie zmiany zapisane w kalendarzu są widoczne zarówno od strony poczty WEB jak i programu 
pocztowego (Outlooka, Thunderbirda). 

 

Rysunek 7. Widok kalendarza w przeglądarce. 

 

 

 

Zaplanowane spotkanie 
w harmonogramie 
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