Instrukcja przeniesienia starej
poczty na nowe konto

W celu przeniesienia zawartosci starej skrzynki do do nowej poczty koniecznym jest
konfiguracja obu kont w aplikacji Outlook. Jesli do tej pory osoba korzystata z poczty przez
przegladarke internetowg (poprzez adres https://webmail.wum.edu.pl) lub urzagdzenie
mobilne nalezy od poczatku skonfigurowac konto w aplikacji. Jesli natomiast juz ma
skonfigurowane konto, koniecznym jest czasowa zmiana adresu, poniewaz klient pocztowy
nie pozwoli doda¢ dwadch takich samych adreséw e-mail (dotyczy kont POP/IMAP
webmail.wum.edu.pl). W obu przypadkach proces nalezy rozpocza¢ od wejscia w menu
konfiguracji poczty poprzez panel sterowania Windows.

W oknie wyszukiwania z lupg, na dolnym pasku ,,Start" wpisujemy ,,panel ..." i na gorze
wynikéw wyszukania powinien by¢ widoczny skrot - ,,Panel sterowania", klikamy go. Wsréd
widocznych ikon wyszukujemy tg, opisang jako ,,Mail" lub ,,Poczta". Jesli nie jest widoczna w
gornym prawym rogu okna w wyszukiwarce panelu nalezy wpisac ,,outlook"
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w kolejnym oknie wida¢ liste kont skonfigurowanych na urzadzeniu

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

Adres e-mail  Pliki danych Kanaly informacyjne RS5S  Listy SharePoint  Kalendarze internetowe Opublikowar * | *

o Mowy... 3 Napraw.. 2F Zmien.. @ Ustaw jako domyilne X Usun &

Mazwa Typ
@ imie.nazwisko@wum.edu.pl POP/SMTP lub IMAP/SMTP

Jezeli jest widoczne konto typu POP lub IMAP, klikamy na nie dwukrotnie lub zaznaczamy i
wybieramy przycisk ,,Zmien" z gérnej belki. Pojawig sie szczegdty konta webmail. W polu adres
e-mail jest zapewne wpisany adres w postaci imie.nazwisko@wum.edu.pl. Musimy go zmieni¢,
na taki, jaka jest ,,Nazwa uzytkownika" ( login webmail), czyli najczesciej inicjat imienia i
nazwisko oraz domena - inazwisko@wum.edu.pl. Pozwoli to w dalszym kroku doda¢ konto
pocztowe nowej skrzynki, w celu przeniesienia wiadomosci. Zatwierdzamy ,,Dalej".

B Zmier konto -

Ustawienia konta POP i IMAP
Wprowadz ustawienia serwera poczty dla konta.

Informadje o uZzytkowniku Testowanie ustawien konta

Imig i nazwiskao: Imie Nazwisko Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, Ze
: Wpisy 53 poprawne,
Adres e-mail: inazwisko @wum.edu.pl

Informacje o serwerze
Testuj ustawienia konta ...
Tp konta: IMAR
Autnmatycznie przetestuj ustawienia konta po

serwer poczty przychodzacej: mx01.wum.edu.pl kliknieciu przycisku Dalej

serwer poczty wychodzacej (SMTPE | myo1.wum.edu.pl
Informadje o logowaniu

Neaews Seyi ol inazwiskol Poczta do przechowywania w  Wszystko
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Jezeli na liscie kont nie ma zadnego, nalezy wybrac przycisk ,,Nowy"

Konta e-mail
MozZesz dodad lub usunad konto, MoZesz tez wybrad konto | zmienic jego ustawienia.

& Mowy...

Mazwa

i zaznaczyc¢ ,,Reczna konfiguracja lub obstuga dodatkowych typow serweréw”. Jesli operacja
jest wykonywana na profilu zalogowanym do domeny to ponizsze okno moze wyswietli¢ sie
jako pierwsze, a powyzsze w ogole sie nie pojawi.

Automatyczne konfigurowanie konta
Konfiguruj recznie lub nawiaz polaczenie z innymi typami serwerdw,

) Konto e-mail

@ Reczna konfiguraga lub obstuga dodatkowych typow serwerdwi

< Watecz
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W nowym oknie nalezy wybra¢ ,POP lub IMAP”.

Wybierz typ konta

") Office 365
Automatyczna konfiguracja dla kont Office 365

Polacz sie z serwerem o typie wymienionym ponizej
Fax Mail Transport
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Nastepnie pojawi sie okno ustawien w ktdrym nalezy uzupetnic¢ pozycje, wedtug przyktadu
ponizej. W pozycji adres e-mail wpisa¢ swoj login (najczesciej jest to inicjat imienia i
nazwisko bez polskich znakéw pisane tgcznie) oraz suffix domeny @wum.edu.pl. Typ konta
nalezy wybraé: ,IMAP”. Serwery domeny to: ,mx01.wum.edu.pl”. Wprowadzi¢ hasto.



Ustawienia konta POP i IMAP
Wprowadz ustawienia serwera poczty dla konta.

Testowanie ustawien konta

Informacje o ufytkowniku
Imig i nazwisko: Imie Mazwiska Zalecane jest przetestowanie konta, aby zapewnic, ze
g wpisy 53 poprawne,

Adres e-mail: login@wum.edu.pl

Informacje o serwerze

Typ konta: IMAP lz‘

Serwer poczty przychodzacej: mx01 wurm.edu.pl

Testuj ustawienia konta ...

Automatycznie przetestuj ustawienia konta po
kliknieciu przycisku Dalej

Serwer poczty wychodzacej (SMTFE: | myd1 wum.edu.pl
Informacje o logowaniu
Mazwa uiytkownika: lagin

Poczta do przechowywania w  Wszystko
trybie offline:

Hasto: uuxuuuul

E’Jgapamietaj hasto

uwierzytelniania hasta =
e Wiecej ustawien ...
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Nastepnie nalezy wybraé ,,Wiecej ustawien...”, przej$¢ do zaktadki
»,Zaawansowane” i ustawic serwer IMAP port ,993”, serwer SMTP port ,465”, w obu
przypadkach uzy¢ szyfrowania ,,SSL/TLS” oraz zwiekszy¢ limit czasu serwera do 10 min.

F N
i Ustawienia internetowe] poczty e-mail I,ﬂh,l

| Ogdlne I Semermchndzaql Zaawansowane |

Mumery portow serwera

Serwer praychodzaoy (IMAPE 993 I Uzyj domysilnych

Uzyj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | 35LTL5 El
Serwer wychodzacy (SMTFP): 465
U#yj potaczenia szyfrowanego nastepujacego typu: | 55LTLS |E|

Limity czasu serwera
i

! Dhugie 10 min

Foldery

Scierka folderu gtdwnego:

Elementy wystane
[] Mie zapisuj kopii elementdw wystanych
Elementy usuniete

[[] 0znacz elementy do usuniecia, ale nie przenos ich automatycznie

Elementy oznaczone do usuniecia zostana trwale usuniete po
prrecryszczeniu elementow w skrzynce pocztowej.

[¥] Przeczyié elementy podczas przetaczania folderdw w trybie anline
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Nalezy klikng¢ ,,OK” i w gtownym oknie ,,Dalej>". Jesli dane autoryzacyjne sg poprawne
pojawi sie ponizszy komunikat i zacznie sie synchronizowanie konta (ktére moze trwaé do
kilkudziesieciu minut, jednak nie jest blokowane dziatanie programu). W przeciwnym

przypadku prosze skontaktowac sie z Centrum Informatyki.

Testowanie ustawien konta

Gratulagie! UkoAczono pomyslnie wszystkie testy, Kliknij przycisk Zamknij, Zatrzymaj

aby kontynuowac,

Zadania !_E_H_edy

Zadania Stan

\/Zalnguj sie do serwera poczty przychodza... Wykonane
\/W}.rfilij testowa wiadomaosié e-mail Wykonane

Po zakonczeniu Sciggania wiadomosci mozna przystgpi¢ do podtgczenia nowego konta
Outlook365. W tym celu w oknie z listg kont ponownie wybieramy przycisk ,,Nowy:" i
tym razem nie zaznaczamy opcji recznej konfiguracji, a wypetniamy pola ,,Imie i
Nazwisko", ,,Adres e-mail" oraz ,,Hasto".

W) Dodaj kento

Automatyczne konfigurowanie konta
Program Outlook moze automatycznie skonfigurowad wiele rodzajow kont pocztowych.

@ Konto e-mail
Imig i nazwisko: Imig Mazwisko
Przyktad: Aneta Duda

Adres e-mail; imie,nazwisko@wum,edu.pl

Przyktad: aneta@contoso.com

TEEETTTErrr TRy

Hasto:

Wpisz ponownie hasto: nnnntnxnnurl

Wpisz hasto podane przez ustugodawce internstowego.

O Reczna konfiguracja lub obstuga dodatkowych typow serwerdw



po poprawnej weryfikacji powinno sie pojawi¢ okno z poprawnym przeprowadzeniem
testu konta.

A Dodaj konto

Gratulacje!

Konfigurowanie

Program Qutlook konczy konfigurowanie konta, Moze to potrwac kilka minut:
+" MNawiazywanie potaczenia sieciowego
© Wyszukiwanie ustawien serwera  imie.nazwisko @wum.edu.pl

w Logowanie na serwerze pocety

Gratulacje! Konto e-mail zostato pomyéinie skonfigurowane i jest gotowe do uzycia.

[C] Zmier ustawienia konta
[[] skonfiguruj tez aplikacje Qutlook Mobile na moim telefonie Dodaj nastepne konto...

< Wstecz Anuluj Pomoc

Po zakonczonej konfiguracji nalezy zamknga¢ i uruchomi¢ ponownie Outlooka oraz
przystgpic¢ do przekopiowywania maili, co jest opisane w punkcie 2 ponizej.

Po wykonaniu operacji mozna usungc stare konto (IMAP lub POP) z Outlooka (zwolni sie
miejsce na komputerze).



2. Kopiowanie maili do nowego systemu poczty

Gdy oba konta sg juz dodane mozna przystgpi¢ do przenoszenia maili do nowego
systemu. W Outlooku nalezy wybrac¢ katalog ,Skrzynka odbiorcza”, klikng¢ lewym
klawiszem myszy na dowolny mail z tego katalogu i nastepnie zaznaczy¢ wszystkie e-
maile weciskajgc na klawiaturze kombinacje klawiszy ,Ctrl” i ,A”, spowoduje to
zaznaczenie wszystkich e-maili w tym katalogu (jesli przekopiowane majg by¢ tylko
wybrane e-maile nalezy zaznaczy¢ tylko te, ktére majg by¢ przeniesione do nowego
konta), a nastepnie ,Ctrl” i ,C”".

£
Przeszukaj: Bie /O Biezgca skrzynka pocztowa -
Wszystkie Nieprzeczytane ~ T
wanowak : =
# Skrzynka odbiorcza Mail Delivery System
o Undelivered Mail Returned... 28-02-2018
Wersje robocze This is the mail system at
Sent
Elerenty usuniete 14 Content-filter at m
Delivery status notification,)
Kanaty informacyjne RSS (tylko ten komp... Your message WAS CTRL + A
Skrzynka nadawcza
Wiadomosci-émieci Mail Delivery System CTRL+C
) ) Undeliverad Mail Returned.
Foldery wyszukiwania This is the mail system at
v anna.nowak@wum.edu.pl Microsoft Qutlook
, WiadomosE testowa progr... 28-02-2018
Skrzynka odbiorcza To jest wiadomosE e-mail
Wersje robocze
Elernenty wystane safeq@wum.edu.pl
: RE: [Fwd: AAA] 05-10-2016
» Elementy usunigte Szanowny UZytkowniku, ten
Archiwum
» Historia konwersacji safeq@wum.edu.pl
: : RE: AAA 30-09-2016
Kanaty informacyjne R55 szanowny Uaytkowniku, ten
Skrzynka nadawcza
Wiadomosci-Emieci Safeq@wum-Edu-pl
- RE: test 30-09-2016
» Foldery wyszukiwania Dear user, this is an email

G
2oy safeq@wum.edu.pl

RE: test 2909-2016

E .Q.Q' s Dear user, this is an email



Nastepnie nalezy wybraé katalog ,Skrzynka odbiorcza” na koncie Office365,
klikng¢ lewym klawiszem myszy na wolnym polu listy (lub mailu o ile jest) i
wcisng¢ na klawiaturze kombinacje klawiszy ,Ctrl” i ,V”, spowoduje to
skopiowanie maili do nowego folderu.

Przeszukaj: Bies }3 BieZaca skrzynka pocztowa -

Wszystkie Mieprzeczytane ~ T
wvanowak e TSI :
Erak elementow do wyswietlenia w tym widoku.
» Skrzynka odbiorcza
Wersje robocze
Sent
Elermenty usuniete 14

Kanaty informacyjne B35 (tylko ten komputer)

Skrzynka nadawcza

CTRL+V

Wiadomosci-smieci

Foldery wyszukiwania

~ anna.nowak@wum.edu.pl
Skrzynka odbiorcza
Wersje robocze
Elementy wyslane
Elernenty usuniete
Kanaty informacyjne R55
Skrzynka nadawcza
Wiadomogci-§mieci

Foldery wyszukiwania
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Operacja ta, w zalezno$¢ od ilosci i rozmiaru posiadanych wiadomosci w tym
folderze moze trwaé nawet kilkadziesigt minut. W trakcie kopiowania nowych
wiadomosci program Outlook jest niedostepny, na dolnej listwie okna programu
jest informacja , Trwa przetwarzanie”.

We wskazany sposdb nalezy przekopiowac katalogi podstawowe: ,Skrzynka
odbiorcza”, ,Wersje robocze” i ,Elementy wystane”. Pozostate foldery (o ile
istniejg) utworzone przez uzytkownika w programie Outlook lub stworzone w
Webmailu nalezy przekopiowywac w ponizszy sposéb.



Wybieramy folder do przekopiowania, nalezy klikngé¢ prawy klawisz myszy i z
menu kontekstowego wybrac , Kopiuj folder”.

“~ anowak

w Skrzynka odbiorcza

2019

2020

Drafts [ Otwérz w nowym oknie
Sent T Mowy folder...

Trash

E_'I Zmien nazwe folderu

Wersje robocze
! % Kopiuj folder
Sent

Nastepnie pojawi sie okno wyboru lokalizacji docelowej — tu nalezy wybraé
gtowny folder konta Office365 (nazwy obu kont moga byé¢ identyczne np.
imie.nazwisko@wum.edu.pl — konto Office365 jako dodane pdiniej bedzie na
nizszej pozycji).

Kopiuj folder

Kopiuj zaznaczony folder do folderu:

> anowak oK
3 HEI anna.nowak@wum.edu.p

Anuluj

g

Mowy...

Zacznie sie kopiowanie. Operacja ta, w zaleznos¢ od ilosci i rozmiaru
posiadanych wiadomosci w tym folderze moze trwac nawet kilkadziesigt minut.
W trakcie kopiowania nowych wiadomosci program Outlook jest niedostepny, a
na ekranie moze wyswietli¢ sie okno:

; Microzoft Cutiook

9 =
Kopiowanie folderaw
Od "2020° do "anna.nowak@wum,edu.pl’
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W ten sposdb mozna przekopiowac osobno wszystkie autorskie foldery.

Po zakonczeniu wszystkich operacji kopiowania w celu ustawienia konta Outlook365
jako gtdwnego nalezy wejsé w ,,Plik” — ,,Ustawienia kont” — ,Ustawienia kont”

Q Ustawienia konta
: f Zmien ustawienia dla tego konta lub skonfig
] " Pobierz aplikacje Outlook dla telefonu if
kont ~
g % Ustawienia kont...
Dodaj lub usun konta albo zmien ustawienia W
istnigjacych potaczen. opr

Podswietli¢ nowe konto i klikng¢ opcje ,,Ustaw jako domysine”.
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o Mowy.. ¥ raprawe. 250 Zmien.. @ Ustaw jako domyiine X Usun @ &

Mazwa Tvp

Qannwak IMAR/SMTE [ON@pviInie wyilij z tego konta)
| anna.nowak@wum.edu.pl Microsoft Exchange

Po ustawieniu tej opcji konto stanie sie kontem gtéwnym.
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