Adresowanie wiadomosci przy uzyciu ksigzki adresowej

1 Utworz wiadomose.
2 Kiliknij przycisk Do, DW lub UDW.
Aby doda¢ jeden z tych przyciskéw do wiadomosci, kliknij menu Widok, a nastepnie kliknij nazwe przycisku.

Jesli znajdujesz sie w elemencie kontaktu, kliknij menu Narzedzia, a nastepnie kliknij polecenie Ksiazka

adresowa ;

3 W polu Kontakty kliknij zadany folder kontaktu.

B

Na liscie Adres kliknij zadang nazwe.
5 Aby dodaé¢ nowa nazwe, kliknij przycisk Nowy kontakt.



Tworzenie grupy w ksigzce adresowej

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Ksigzka adresowa.

£

2 Kiiknij przycisk Nowa grupa .

3 W polu Nazwa grupy wpisz nazwe grupy.
4 Kliknij przycisk Wybierz cztonkéw, aby wybraé jedng lub kilka nazw z ksigzki adresowej.
5 Kliknij nazwe na liscie, a nastepnie kliknij przycisk Wybierz.

Aby doda¢ do listy dystrybucyjnej osoby, ktdre nie znajdujg sie w ksigzce adresowej, kliknij przycisk Nowy
kontakt.
Aby wybra¢ kilka adreséw naraz, klikaj nazwy na liscie, przytrzymujac klawisz CTRL.



Usuwanie grupy z ksigzki adresowej

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Ksigzka adresowa.
2 Na liscie Adres kliknij grupe, ktéra ma by¢ usunieta.

Pt

3 Kiliknij przycisk Usun




Dodawanie nazwy do grupy w ksigzce adresowej

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Ksigzka adresowa.

2 Na liscie Adres kliknij dwukrotnie grupe, do ktorej ma by¢ dodana nazwa.
Grupy sa identyfikowane przez ikone grupy ﬁ]

3 Kliknij przycisk Wybierz cztonkow.

4 Kiliknij nazwe na liscie, a nastepnie kliknij przycisk Wybierz.

Aby doda¢ do listy dystrybucyjnej osoby, ktdre nie znajdujg sie w ksigzce adresowej, kliknij przycisk Nowy
kontakt.

Aby wybrac¢ kilka adreséw naraz, klikaj nazwy na liscie, przytrzymujac klawisz CTRL



Usuwanie nazwy z grupy w ksigzce adresowej

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Ksigzka adresowa.

2 Na liscie Adres kliknij dwukrotnie grupe, z ktorej ma by¢ usunigta nazwa.
3 Kiliknij nazwe, ktéra ma by¢ usunieta, a nastepnie kliknij przycisk Usun.



Znajdowanie nazw w ksigzce adresowej

1 Kliknij przycisk Start, wskaz polecenie Znajdz, a nastepnie kliknij polecenie Osoby.
2 W polu Szukaj w kliknij ustuge katalogowa, ktéra ma by¢ przeszukana.

3 Na karcie Osoby wpisz informacje, ktére majag by¢ znalezione.

4 Kliknij przycisk Znajdz teraz.



Uzyskiwanie informacji o nazwach w ksigzce adresowej

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Ksigzka adresowa.
2 Kiliknij nazwe, o ktdrej chcesz uzyskac informacje, a nastepnie kliknij przycisk Wtasciwosci.



Zmiana kolejnosci, w jakiej sprawdzane s3 internetowe ustugi katalogowe

1 W ksigzce adresowej kliknij menu Narzedzia, a nastepnie kliknij polecenie Konta.
2 Kliknij przycisk Ustaw kolejnosé.

3 Kiliknij ustuge katalogowa, a nastepnie kliknij przycisk Przenies w gore lub Przenies w dot.



Dodawanie lub usuwanie internetowej ustugi katalogowej, w ktérej maja by¢
sprawdzane nazwy e-mail

1 W ksigzce adresowej kliknij menu Narzedzia, a nastepnie kliknij polecenie Konta.

2 Na liscie Ustugi katalogowe zaznacz ustuge katalogowa, a nastepnie kliknij przycisk Wtasciwosci.

3 Aby dodac lub usuna¢ ustuge katalogowa, w ktorej majg by¢ sprawdzane nazwy, zaznacz lub wyczysé pole
wyboru Wysytajac poczte sprawdzaj nazwy na tym serwerze.



Sortowanie nazw w ksigzce adresowej

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Ksigzka adresowa.
2 W menu Widok wskaz polecenie Sortuj wedtug, a nastepnie kliknij wybrang opcje.



Ustugi katalogowe — informacje

Ustugi katalogowe rozszerzajg liste nazw, ktére sg sprawdzane automatycznie po wprowadzeniu nazwy e-mail w
polu Do, DW, lub UDW wiadomosci e-mail. Mozesz szuka¢ adreséw e-mail na serwerach ustugodawcow
internetowych, nawet jesli nie subskrybujesz ustug danego ustugodawcy.



Dodawanie ustugi katalogowej

1 W ksigzce adresowej kliknij menu Narzedzia, a nastepnie kliknij polecenie Konta.
2 Kliknij przycisk Dodaj.

3 Wykonuj kolejne instrukcje kreatora.



Usuwanie ustugi katalogowej

1 W ksigzce adresowej kliknij menu Narzedzia, a nastepnie kliknij polecenie Konta.
2 Na liscie Ustuga katalogowa kliknij ustuge katalogowa, ktéra ma by¢ usunieta.

3 Kiliknij przycisk Usun.



Zmiana informacji o ustudze katalogowej

1 W ksigzce adresowej kliknij menu Narzedzia, a nastepnie kliknij polecenie Konta.

2 Na liscie Ustuga katalogowa kliknij ustuge katalogowa, ktdrej wtasciwosci chcesz zmienic.
3 Kiliknij przycisk Wiasciwosci.

4 Zaznacz wybrane opcje.

Aby uzyska¢ pomoc na temat jakiej$ opcji, kliknij znak zapytania E a nastepnie kliknij te opcje.



Drukowanie ksigzki adresowej

1 W ksigzce adresowej zaznacz kontakty, ktére chcesz wydrukowac.

=

2 Kliknij przycisk Drukuj =
3 Zaznacz wybrane opcje.
Aby uzyska¢ pomoc na temat jakiejs$ opcji, kliknij znak zapytania E a nastepnie kliknij te opcje.
Aby wydrukowac wiecej informaciji o kontakcie, niz jest w ksigzce adresowej, otworz folder kontaktow i
wydrukuj zgdane informacije.




Importowanie ksigzki adresowej z innego programu

1

2
3
4

W menu Plik kliknij polecenie Importuj lub eksportuj.
Kliknij opcje Import internetowych wiadomosci i adreséw.
Aby importowac¢ pozycje z ksigzki adresowej, zaznacz pole wyboru Importuj ksiazke adresowa.

Aby okresli¢ dla ksigzki adresowej inne miejsce docelowe niz folder "Kontakty", zaznacz opcje Osobista
ksigzka adresowa.

Aby okresli¢, ze duplikaty adresdow majg by¢ zastepowane adresami importowanymi, kliknij opcje Zastap
duplikaty importowanymi elementami.

Aby okresli¢, ze duplikaty adreséow majg by¢ dodawane, kliknij opcje Zezwol na tworzenie duplikatéw.
Aby okresli¢, ze duplikaty adreséw nie powinny by¢ importowane, kliknij opcje Nie importuj duplikatow.
Kliknij przycisk Zakoncz.

Aby zapisa¢ kopie podsumowania wiasciwosci importu w Skrzynce odbiorczej, kliknij przycisk Zapisz w
Skrzynce odbiorcze;j.



Ustawianie i publikowanie swoich informacji typu wolny/zajety

1
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W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje.

Na karcie Preferencije kliknij przycisk Opcje Kalendarza.
Kliknij przycisk Opcje wolny/zajety.

Zaznacz pole wyboru Publikuj moje informacje wolny/zajety.

W polu Adres publikacji (URL) wpisz nazwe serwera, na ktérym przechowujesz swoje informacje typu
wolny/zajety.

Aby okresli¢, jak czesto program Outlook ma automatycznie aktualizowac¢ informacje typu wolny/zajety na tym
serwerze, wprowadz odpowiednig liczbe w polu Aktualizuj na serwerze moje informacje wolny/zajety co
[x] min.

Aby okresli¢, ile miesiecy majg obejmowac informacje typu wolny/zajety na tym serwerze, wprowadz
odpowiednig liczbe w polu Publikuj na serwerze [x] miesiec(e) Kalendarza z informacjami wolny/zajety.

Wskazowka Aby okreslic domys$iny serwer do przechowywania informacji typu wolny/zajety, wpisz odpowiedni
adres URL w polu Szukaj pod adresem URL. Rozszerzeniem nazwy pliku z informacjami typu wolny/zajety jest
vfb.



Dystrybucja swoich informacji typu wolny/zajety

1

W menu Plik wskaz polecenie Nowy, a nastepnie kliknij polecenie Kontakt.

Kliknij karte Szczegoty.

W obszarze internetowych informacji typu wolny/zajety, w polu Adres wpisz nazwe serwera, na ktorym
przechowujesz swoje informacje typu wolny/zajety.

Zapisz kontakt w formacie vCard (.vcs).

Jak?
Wstaw ten plik do wiadomosci i wyslij ja.
Jak?



Przechowywanie informacji typu wolny/zajety innej osoby

1 W menu Plik wskaz polecenie Nowy, a nastepnie kliknij polecenie Kontakt.

2 Kliknij karte Szczegoty.

3 W obszarze internetowych informacji typu wolny/zajety, w polu Adres wpisz nazwe serwera, na ktorym
przechowywane sg informacje typu wolny/zajety danego kontaktu.

Wskazowka Jesli dla wigkszosci kontaktow informacje typu wolny/zajety sq przechowywane w tym samym
miejscu, mozesz okreslic domysiny adres URL do przeszukania, wpisujac go w polu Szukaj pod adresem URL
okna dialogowego Opcje wolny/zajety.



Aktualizowanie informacji typu wolny/zajety innej osoby

1 W nowym lub otwartym wezwaniu na spotkanie kliknij karte Dostepnos$é¢ uczestnikow.
2 Kiliknij opcje Pokaz dostepnos$é uczestnikéw.

3 Kiliknij przycisk Opcje, a nastepnie kliknij opcje Aktualizuj wolne/zajete.



Reczne publikowanie informacji typu wolny/zajety

¢ W menu Narzedzia kalendarza wskaz polecenie Wyslij i odbierz, a nastepnie kliknij polecenie Informacje
typu wolny/zajety.



Okreslanie domysinego adresu URL serwera, na ktérym maja byé szukane informacje
typu wolny/zajety

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje.

Na karcie Preferencje kliknij przycisk Opcje kalendarza.

Kliknij przycisk Opcje wolny/zajety.

Zaznacz pole wyboru Publikuj moje informacje wolny/zajety.

a b~ O

W polu Szukaj pod adresem URL wpisz nazwe serwera, na ktérym przechowywane sg informacje typu
wolny/zajety.

Notka Program Outlook obstuguje symbole zastepcze %NAME% i %SERVER%. Jest to bardzo wazne
podczas ustawiania lokalizacji domysinej, poniewaz okresla sie zaréwno katalog, jak i plik. (Rozszerzeniem
nazwy pliku z informacjami typu wolny/zajety jest vfb.) Domys$ing lokalizacje dla wyszukiwania mozna okresli¢
jako: ftp://%SERVER%/fb/%NAME%.vfb. Podczas tworzenia wezwania na spotkanie program Outlook zastepuje
symbole %NAME% i %SERVER% nazwag i nazwa serwera osoby, do ktorej wysytane jest wezwanie na
spotkanie. (W adresie SMTP "Name" odnosi sie do wszystkich znakéw przed symbolem @, a "Server" do
wszystkich znakéw po symbolu @.) Na przyktad, MarcinStepien@microsoft.com odpowiada adresowi
ftp://microsoft.com/fb/marcinStepien.vfb.



Subskrybcja folderu IMAP

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Foldery IMAP.

2 W polu Wyswietl foldery, ktérych nazwy zawieraja wpisz nazwe folderu.
3 Kiiknij przycisk Kwerenda, aby wyswietli¢ liste dostepnych folderdw.

4 W polu Foldery kliknij folder, ktory chcesz subskrybowac.

5 Kiiknij przycisk Subskrybuj.



Anulowanie subskrybcji folderu IMAP

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Foldery IMAP.
2 W polu Foldery kliknij folder, dla ktérego chcesz anulowaé subskrybcje.
3 Kiliknij przycisk Anuluj subskrybcje.



Usuwanie z folderu IMAP elementéw usunietych

1 Kiliknij element, ktéry chcesz usunagé.
Aby usung¢ wiecej niz jeden element, klikaj wybrane elementy przytrzymujac klawisz CTRL.

2 Kliknij przycisk Usun ;

W menu Edycja kliknij polecenie Wyrzué usuniete wiadomosci.




Przywracanie do folderu IMAP elementéw usunietych

1 Zaznacz usunietg wiadomos¢.
Usuniete wiadomosci sg przekreslane pozioma linia.
2 W menu Edycja kliknij polecenie Przywrogé.

Aby szybko obejrze¢ wszystkie swoje wiadomosci oznaczone do usuniecia, mozesz klikngé menu Widok,

wskazac polecenie Widok biezacy, a nastepnie klikng¢ polecenie Zgrupuj wiadomosci oznaczone do
usuniecia.



Pobieranie elementéw lub folderéw IMAP

¢ W menu Narzedzia wskaz polecenie Pobierz, a nastepnie kliknij zgdang opcje.



Sprawdzanie konta IMAP podczas wysytania i otrzymywania wiadomosci

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta, a nastepnie kliknij karte Poczta.

2 W polu Konto zaznacz konto IMAP, ktore chcesz sprawdzi¢ podczas wysytania lub odbierania wiadomosci.
3 Kiliknij przycisk Wiasciwosci, a nastepnie karte Ogélne.

4 Zaznacz pole wyboru Sprawdzaj, czy sa nowe wiadomosci w Skrzynce odbiorczej.



Zmiana ustawien konta IMAP

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta, a nastepnie kliknij karte Poczta.
2 W polu Konto wybierz konto IMAP, ktérego ustawienia chcesz zmienic.
3 Kiliknij przycisk Wiasciwosci i zmien zadane opcje.



Wyswietlanie tylko tych folderéw IMAP, ktére sg objete subskrybcja

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Foldery IMAP.

2 Zaznacz pole wyboru Podczas wyswietlania hierarchii w programie Outlook pokazuj tylko foldery
subskrybowane.



Dodawanie konta IMAP do programu Outlook

W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

Kliknij przycisk Dodaj, a nastepnie pozycje Poczta.

Wpisz nazwe e-mail, z ktérg chcesz skojarzy¢ to konto, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
Wpisz adres e-mail dla konta IMAP, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Na liscie typdw serwerow kliknij pozycje IMAP.

Wykonaj kolejne kroki kreatora.

O G h WDN -



Ustawianie faksu

1 Zamknij wszystkie programy.

2 Kliknij przycisk Start, wskaz polecenie Ustawienia, a nastepnie kliknij polecenie Panel sterowania.

3 Kiliknij dwukrotnie polecenie Dodaj/Usun programy.

4 Kliknij karte Instaluj/Odinstaluj, a nastepnie kliknij program Microsoft Outlook 98.

5 Kiiknij przycisk Dodaj/Usun.

6 Kliknij przycisk Dodaj nowe sktadniki.
Program Outlook uruchomi program Microsoft Internet Explorer i potaczy sie ze strong sieci Web zawierajacq
sktadniki programu Outlook 98.

7 Kliknij pole wyboru Symantec WinFax Starter Edition, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

8 W polu Witryna pobierania kliknij wybrane miejsce, a nastepnie kliknij przycisk Instaluj teraz.

9 Po zakonczeniu pobierania zamknij wszystkie programy i ponownie uruchom komputer.



Ustawianie programu Outlook na uzywanie poczty e-mail, jesli aktualnie nie jest ona
uzywana

Jesli podczas instalacji programu Outlook zostata wybrana opcja Bez e-mail, to instalacja obstugi poczty e-mail
jest nadal mozliwa.

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

2 Kliknij karte Poczta.

3 Kiiknij przycisk Dodaj, a nastepnie kliknij opcje Poczta.

4 Wykonaj pozostate instrukcje Kreatora potaczen internetowych.
Aby uzyska¢ pomoc dotyczaca jakiejs opciji, kliknij menu Pomoc.






Wysytanie wiadomosci

¢ W menu Narzedzia wskaz polecenie Wyslij i odbierz, a nastepnie kliknij konto e-mail, ktére ma by¢ uzywane
do wysytania i odbierania wiadomosci.
Notki
e Jesli masz kilka kont, mozesz wybrac¢ rozne konta dla okreslonych wiadomosci. Aby uzyskac¢ informacje,
kliknij przycisk [,
. Aby uzyskac informacje o tym, jak automatycznie wysyta¢ nowe wiadomosci przy uzyciu sieci LAN, kliknij
przycisk 2,



Sprawdzanie, czy sq nowe wiadomosci
¢ W menu Narzedzia wskaz polecenie Wyslij i odbierz, a nastepnie kliknij konto e-mail, ktére ma by¢ uzywane
do wysytania i odbierania wiadomosci.

Notka Aby uzyska¢ informacje o tym, jak ustawi¢ przedziat czasu do sprawdzania, czy sa nowe wiadomosci,
kliknij przycisk 2,




Ustawianie przedziatu czasu do sprawdzania, czy sq nowe wiadomosci

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Dostarczanie poczty.

2 Zaznacz pole wyboru Sprawdzaj, czy sa nowe wiadomosci co, a nastepnie wprowadz odpowiednig liczbe
w polu obok.



Wysytanie z wiadomosciami obrazéw z Internetu

Procedura ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jako edytor poczty e-mail uzywany jest jezyk HTML. Aby uzyskac¢

informacje dotyczace wyboru edytora poczty e-mail, kliknij przycisk I,

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Format poczty.

2 W polu Format wysytanych wiadomosci kliknij opcje HTML.

3 Kiliknij przycisk Ustawienia.

4 Aby dotgczy¢ obrazy do wiadomosci, uwzgledniajac dowolne tlo, zaznacz pole wyboru Wysytaj z
wiadomosciami obrazy z Internetu.
Aby umiesci¢ wskazniki do obrazéw, zamiast dotaczac obrazy, wyczysé pole wyboru Wysytaj z
wiadomosciami obrazy z Internetu.

Notki

¢ Wysylanie obrazéw moze powodowac¢ zwiekszenie rozmiarow wiadomosci oraz spowolnienie wysytania i
odbierania wiadomosci.

e Mozesz wtgczaé i wytgczac to ustawienie dla okreslonych wiadomosci. W danej wiadomosci kliknij menu
Format, a nastepnie kliknij polecenie Wyslij obrazy z sieci Web.



Okreslanie, ktére konto e-mail ma by¢ uzyte do wystania wiadomosci

1 W danej wiadomosci kliknij przycisk Opcje ;
2 W polu Wyslij wiadomosé¢é uzywajac kliknij konto, ktére ma by¢ uzyte, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.



Tworzenie konta e-mail POP3
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W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

Kliknij karte Poczta.

Kliknij przycisk Dodaj, a nastepnie kliknij opcje Poczta.

Wpisz nazwe e-mail, ktérg chcesz skojarzy¢ z danym kontem, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
Wpisz adres e-mail konta POP3, a nastepnie kliknij przycisk Dale;j.

Wykonaj pozostate instrukcje Kreatora potaczen internetowych.

Aby uzyskac¢ pomoc dotyczaca jakiejs opciji, kliknij przycisk Pomoc.



Usuwanie konta e-mail

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.
2 Kiliknij karte Poczta.
3 W polu Konto zaznacz konto e-mail, ktére ma by¢ usuniete, a nastepnie kliknij przycisk Usun.



Zmiana sposobu taczenia sie z serwerem internetowej poczty e-mail

Z serwerem internetowej poczty e-mail mozna potaczy¢ sie przy uzyciu sieci LAN, modemu i potaczenia Dial-Up
Networking albo modemu i wtasnego programu telefonicznego. Mozna réwniez uzyé potaczenia Dial-Up

Networking w kombinacji z potaczeniem LAN — dysponujac na przyktad komputerem dokujacym. Aby uzyskaé
wiecej informacji na temat tych opcji potaczen, kliknij przycisk [l

Co chcesz zrobic¢?

| taczenie sie z serwerem internetowej poczty e-mail przy uzyciu modemu i konta programu Dial-Up
Networking
Lid taczenie sie z serwerem internetowej poczty e-mail przy uzyciu innego programu telefonicznego

[=] taczenie sie z serwerem internetowej poczty e-mail przy uzyciu potaczenia LAN



Laczenie sie z serwerem internetowej poczty e-mail

Z serwerem internetowej poczty e-mail mozna potaczy¢ sie przy uzyciu sieci LAN, modemu i potaczenia Dial-Up
Networking albo modemu i wtasnego programu telefonicznego:

Aby tagczy¢ sie z Internetem przez sie¢ LAN, dana organizacja musi umozliwia¢ zewnetrzny dostep do
Internetu przez brame internetowg lub uzywaé serwera Internet Mail znajdujgcego sie w sieci LAN. Przy
potaczeniu z Internetem przez sie¢ LAN, serwer internetowej poczty e-mail co pewien okreslony przedziat
czasowy automatycznie sprawdza, czy sg nowe wiadomosci, i dostarcza je. Mozna réwniez okresli¢, aby
uzywane byto potgczenie Dial-Up Networking, gdy sie¢ LAN nie jest dostepna.

Aby faczy¢ sie z Internetem przy uzyciu modemu, ustugodawca internetowy musi poda¢ Ci numer telefonu
oraz okre$li¢ ustawienia modemu i wymagane protokoty sieciowe. Aby sprawdzié, czy sg nowe wiadomosci i
spowodowac¢ dostarczenie ich przy uzyciu modemu, kliknij menu Narzedzia, a nastepnie kliknij polecenie
Wyslij i odbierz. Serwer internetowej poczty e-mail nie zrobi tego automatycznie.

Jesli uzywasz innego programu telefonicznego i chcesz za kazdym razem monitowa¢ serwer, aby nastgpito
dostarczenie wiadomosci przychodzacych lub wychodzgcych, mozesz taczy¢ sie z serwerem recznie. Mozesz
na przyktad preferowaé potaczenie reczne, jesli potaczenie Dial-Up Networking z serwerem poczty e-mail jest
wolne i nie chcesz czekaé, az serwer potaczy sie automatycznie.

Powrdét do tematu Zmiana sposobu tgczenia sie z serwerem internetowej poczty e-mail



Laczenie sie z serwerem internetowej poczty e-mail przy uzyciu polaczenia LAN
1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

Kliknij karte Poczta.

W polu Konto kliknij konto, ktére chcesz zmienic.

Kliknij przycisk Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Potaczenie.

Kliknij opcje Potacz uzywajac sieci lokalnej (LAN).

Jesli chcesz automatycznie uzywac potaczenia Dial-Up Networking, gdy sie¢ LAN nie jest dostepna, zaznacz
pole wyboru Potacz przez modem, jezeli sie¢ LAN nie jest dostepna.

a b~ ODdN



Laczenie si¢ z serwerem internetowej poczty e-mail przy uzyciu modemu
W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

Kliknij karte Poczta.

W polu Konto kliknij konto, ktére chcesz zmienic.

Kliknij przycisk Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Potaczenie.

Kliknij opcje Potacz uzywajac linii telefonicznej.

W polu Uzywaj nastepujacego potaczenia Dial-Up Networking wybierz odpowiednie potaczenie z listy lub
kliknij przycisk Dodaj.

Notka Modem moze by¢ automatycznie roztaczany po wystaniu lub odebraniu wiadomosci. W menu
Narzedzia kliknij polecenie Opcje, kliknij karte Dostarczanie poczty, a nastepnie zaznacz lub wyczysc¢ pole
wyboru Rozlaczaj sie po zakonczeniu wysytania, odbierania lub aktualizacji.

O G h WDN -



Laczenie sie z serwerem internetowej poczty e-mail przy uzyciu innego programu
telefonicznego

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

2 Kiliknij karte Poczta.

3 W polu Konto kliknij konto, ktére chcesz zmienic.

4 Kliknij przycisk Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Potaczenie.

5 Kiiknij opcje Recznie ustanowie potaczenie internetowe.



Przechowywanie kopii wiadomosci na serwerze

1

a b~ ODdN

W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

Kliknij karte Poczta.

W polu Konto zaznacz konto, ktére chcesz zmienié.

Kliknij przycisk Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Zaawansowane.

Przy potaczeniu z serwerem poczty POP3 zaznacz lub wyczy$¢ pole wyboru Pozostawiaj kopie
wiadomosci na serwerze.

Aby wiadomosci zostaty usuniete z serwera po uptywie okreslonej liczby dni, zaznacz pole wyboru Usuwaj z
serwera po uptywie, a nastepnie wpisz liczbe dni w polu obok.

Przy potaczeniu z serwerem poczty IMAP wpisz $ciezke w polu Sciezka folderu nadrzednego. Sciezka
folderu nadrzednego identyfikuje skrzynke pocztowa zawierajaca foldery uzytkownika na serwerze.
Nie umieszczaj znaku hierarchii na koncu $ciezki. Na przyktad, sciezka ~nazwauzytkownika/Poczta jest

prawidiowg sciezkg folderu nadrzednego, a Sciezka ~ nazwauzytkownika/Poczta/ nie. Nie majac pewnosci, co
wpisa¢ w tym polu, pozostaw je puste.



Automatyczne wysylanie wiadomosci

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Dostarczanie poczty.

2 Zaznacz lub wyczy$é pole wyboru Wysytaj wiadomosci bezzwtocznie. Wiadomos¢ zostaje wystana po
kliknieciu przycisku Wyslij w wiadomosci.

Notka Jeslifaczysz sie przy uzyciu sieci LAN, wiadomosci sg wysytane w tle. Jesli uzywasz potgczenia Dial-
Up Networking, program Outlook prébuje potaczy¢ sie z serwerem po kliknieciu przycisku Wyslij w wiadomosci.



Zapobieganie pobieraniu duzych wiadomosci

Opcja ta jest ignorowana przy przesyfaniu wiadomosci przez sie¢ LAN. Aby uzyska¢ informacje dotyczace
zmiany sposobu potaczenia, kliknij przycisk (=],
1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Dostarczanie poczty.

2 Zaznacz pole wyboru Nie pobieraj wiadomosci wigkszych niz, a nastepnie wprowadz odpowiednig liczbe w
polu obok.



Sprawdzanie ustawien serwera poczty e-mail

Mozesz zmienié ustawienia serwera poczty e-mail dla kont POP3 i IMAP.
1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

Kliknij karte Poczta.

W polu Konto kliknij konto, ktére chcesz zmienic.
Kliknij przycisk Wtasciwosci.

a b~ 0NN

Na kartach Serwery, Potaczenie i Zaawansowane poréwnaj biezace ustawienia z ustawieniami zalecanymi
przez ustugodawce internetowego (ISP).

Jesli sg one zgodne, skontaktuj sie z ustugodawcg internetowym, aby zweryfikowac, czy ustawienia sg

poprawne oraz, ze jego serwery dziatajg prawidtowo. Upewnij sie rowniez, ze serwer ustugodawcy
internetowego obstuguje protokoty PPP, SMTP i POP3 lub IMAP.



Ustawianie dlugosci wiersza wiadomosci

Procedura ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jako edytor poczty e-mail uzywany jest HTML lub zwykty tekst. Aby
uzyskaé informacje dotyczace wyboru edytora poczty e-mail, kliknij przycisk 2l

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Format poczty.

2 W polu Format wysytanych wiadomosci kliknij opcje Zwykty tekst lub HTML.

3 Kiliknij przycisk Ustawienia.

4 W polu Kodowanie tekstu kliknij opcje Brak.

5 W polu Zawijaj wiersze co wpisz liczbe z przedziatu od 30 do 132.



Kodowanie wiadomosci przed przesytaniem przez Internet

Procedura ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jako edytor poczty e-mail uzywany jest HTML lub zwykty tekst. Aby
uzyskaé informacje dotyczace wyboru edytora poczty e-mail, kliknij przycisk 2l
1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Format poczty.
2 W polu Format wysytanych wiadomosci kliknij opcje Zwykty tekst lub HTML.
3 Kiliknij przycisk Ustawienia.
4 Wybierz odpowiednie opcje.
Aby uzyska¢ pomoc dotyczacq jakiejs opciji, kliknij znak zapytania E a nastepnie kliknij te opcje.



Przetaczanie miedzy trybem offline i online

e W menu Plik kliknij polecenie Pracuj w trybie offline.

Notki

e Podczas pracy w trybie online program Outlook automatycznie wysyta i odbiera wiadomosci w okreslonych
odstepach czasu. Program Outlook sprawdza nazwy adresatéw na wszystkich uzywanych serwerach LDAP, a
wszystkie uzywane foldery IMAP sg dostepne.

e Podczas pracy w trybie online program Outlook taczy sie z serwerem tylko na zadanie i roztgcza sie
bezposrednio po wystaniu lub odebraniu wiadomosci. Program Outlook nie sprawdza nazw adresatéw na
serwerach LDAP, a foldery IMAP nie sg dostepne.



Jesli przestanie dziatla¢ uzywany dodatek

Jesli uzywany byt dodatek programu Outlook i przestat on dziata¢ po zainstalowaniu programu Outlook 98, moze
to oznacza¢, ze zostata wybrana niewtasciwa opcja instalacji. Aby uzywaé¢ dowolnego dodatku korzystajacego z
programu Microsoft Exchange Server, musisz uzywac sktadnika programu Outlook korporaciji lub grupy robocze;.

Zamknij wszystkie programy.

Kliknij przycisk Start, wskaz polecenie Ustawienia, a nastepnie kliknij polecenie Panel sterowania.
Kliknij dwukrotnie polecenie Dodaj/Usun programy.

Kliknij karte Instaluj/Odinstaluj, a nastepnie kliknij program Microsoft Outlook 98.

Kliknij przycisk Dodaj/Usun.

Kliknij przycisk Dodaj nowe sktadniki.

Kliknij pole wyboru Ustuga e-mail dla korporacji lub grupy roboczej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
W polu Witryna pobierania kliknij wybrane miejsce, a nastepnie kliknij przycisk Instaluj teraz.
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Po zakonczeniu pobierania zamknij wszystkie programy i ponownie uruchom komputer.



Dzielenie duzych wiadomosci przed wystaniem

Procedura ta dziata tylko wtedy, gdy adresat wiadomosci uzywa programu Outlook 98.

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

2 Kiliknij karte Poczta.

3 W polu Konto kliknij konto, ktére chcesz zmienic.

4 Kliknij przycisk Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Zaawansowane.

5 Zaznacz pole wyboru Dziel wiadomosci wieksze niz i wpisz odpowiednig liczbe w polu obok.



Rozwigzywanie probleméw z wysytaniem i odbieraniem wiadomosci

W czym chcesz uzyska¢ Pomoc?

e Nie moge ani wysyta¢, ani odbiera¢ wiadomo$ci.

e Nie widze wszystkich wiadomosci.

=] Wysytanie i odbieranie wiadomos$ci odbywa sie zbyt wolno. Jak mozna te czynnosci przyspieszy¢?
| Wiadomosci pozostajg w Skrzynce nadawczej i nie sg wysytane.

[=] Moje konto e-mail dziatato, a teraz nie dziata.



Nie moge ani wysyta¢, ani odbiera¢ wiadomosci

Ustawienia konta e-mail mogg nie by¢ zgodne z wymaganiami ustugodawcy internetowego. Na przykfad
mogta zdarzy¢ sie pomytka przy wpisywaniu nazwy serwera lub adresu e-mail. Nalezy pamietaé, ze dla
wiekszosci adreséw internetowych i ustawien potaczen rozrézniana jest wielkos$¢ liter. Sprawdz ustawienia
pod tym katem. Aby uzyska¢ informacje o sprawdzaniu ustawien serwera, kliknij przycisk I,

Jesli w przeszitosci uzywany byt inny program poczty e-mail, byé moze niektére z ustawien nie zostaty

poprawnie importowane lub zostata zmieniona nazwa konta. Aby uzyskaé wiecej informagji, kliknij przycisk I,

Aby wysyta¢ i odbiera¢ wiadomos$ci e-mail, musisz mie¢ modem, konto e-mail oraz mozliwos$¢ potaczenia za
pomoca linii telefonicznej lub kabla sieciowego. Jesli uzywasz modemu, upewnij sie, ze opcje programu Dial-
Up Networking sg ustawione poprawnie. Odpowiednie informacje mozna znalezé w Pomocy systemu
Windows.

Uzywany serwer moze by¢ niedostepny. Poczekaj i sprobuj ponownie pozniej lub skontaktuj sie z
administratorem.

Jesli serwer nie odpowiada, mozesz zwiekszy¢ czas ponawiania prob potaczenia programu Outlook z
serwerem. Aby uzyskaé informacje na ten temat, kliknij przycisk 2,

Jesli wiadomo$¢ internetowej poczty e-mail przyszta z opdznieniem, mozesz przesledzic "historie”
wiadomosci w Internecie, np. czas pojawienia sie w poszczegoélnych miejscach na trasie wiadomosci. Otwérz
wiadomosé¢, ktorej nagtéowki internetowe chcesz obejrzeé, kliknij menu Widok, a nastepnie polecenie Opcje.

Jesli podczas instalacji programu Outlook zostata wybrana opcja Bez poczty e-mail, nie mozesz wysyfa¢ ani
odbiera¢ wiadomosci e-mail. Jednak w dowolnym momencie mozesz zainstalowac obstuge poczty e-mail. Aby
uzyskaé odpowiednie informacje, kliknij przycisk 2l



Moje konto e-mail dziatalo, a teraz nie dziata

e Jesli w przesztosci uzywany byt inny program poczty e-mail, by¢ moze niektére z ustawien nie zostaty
poprawnie importowane. Program Outlook nie importuje na przyktad haset. Aby uzyskac¢ informacje o
sprawdzaniu ustawien serwera, kliknij przycisk 2,

. Jesli po utworzeniu konta e-mail zostata zmieniona jego nazwa, odpowiedzi na wiadomosci i wiadomosci
przesytane dalej, utworzone pod poprzednig nazwa konta, nie sg wysytane. Utworz nowag wiadomosgé.



Wysylanie i odbieranie wiadomosci odbywa sie zbyt wolno. Jak mozna te czynnosci
przyspieszy¢?
¢ Odbieranie wiadomosci moze by¢ opdzniane przez powiadomienia. Aby uzyska¢ informacje o tym, jak
wytaczyé powiadomienia, kliknij przycisk 2],
. Jesli jako edytor poczty e-mail uzywany jest program WordMail, wymagane jest przynajmniej 16 MB
pamieci. Aby uzyskag informacje o tym, jak wybraé inny edytor poczty e-mail, kliknij przycisk 2,



Nie widze wszystkich elementéw w folderze

Moze by¢ ustawiony filtr, ktéry ukrywa niektére lub wszystkie elementy w folderze. Jesli dla biezgcego folderu
ustawiony jest filtr, na pasku stanu pojawia sie komunikat "Zastosowano filtr". Aby usung¢ filtr, kliknij menu
Widok, wskaz polecenie Widok biezacy, kliknij polecenie Dostosuj widok biezacy, kliknij przycisk Filtruj, a
nastepnie kliknij przycisk Wyczys¢.

Elementy zgrupowane moga by¢ zwiniete. Aby rozwinaé¢ grupy i wyswietli¢ szczegdty, kliknij przycisk Rozwin
E

Element moze znajdowac sie w innym folderze. Sprawdz odpowiednie foldery. Aby szybko zobaczyé
wszystkie foldery, kliknij menu Widok, a nastepnie kliknij polecenie Lista folderow.

Folder moze by¢ ustawiony na autoarchiwizacje elementéw po okreslonym czasie ich istnienia. W menu
Narzedzia kliknij polecenie Opcje, kliknij karte Inne, a nastgpnie kliknij przycisk Autoarchiwizacja. Jesli pole
wyboru Autoarchiwizuj co jest zaznaczone, zgdany element moégt by¢ zarchiwizowany.

Jesli sg ustawione jakies reguty, wiadomos¢ mogta zosta¢ automatycznie przeniesiona lub usunieta.



Wiadomosci pozostajg w Skrzynce nadawczej i nie sg wysytane
¢ Gdy edytujesz wiadomos¢ w Skrzynce nadawczej i zapisujesz zmiany, wiadomos$¢ nie jest wysytana. Otwoérz

wiadomos¢ i kliknij przycisk Wyslij ; Wiadomosci oczekujace na wystanie sg w Skrzynce nadawczej
wyswietlane kursywa.



Zmiana limitu czasu serwera

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Konta.

2 Kiliknij karte Poczta.

3 W polu Konto kliknij konto, ktére chcesz zmienic.

4 Kliknij przycisk Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Zaawansowane.
5 W obszarze limitu czasu serwera zaznacz odpowiedni przedziat.






Dodawanie zabezpieczen do wiadomosci internetowych

W wysytanych wiadomosciach e-mail mozna zastosowa¢ dwie funkcje zabezpieczen:

¢ Mozna podpisa¢ wiadomos¢ podpisem cyfrowym, aby sie upewnié, ze wiadomos¢ nie zostanie sfatszowana
przez kogo$ innego i upewnic adresatow, ze wiadomos$c¢ pochodzi od Ciebie.

¢ Mozna zaszyfrowa¢ wiadomosé, aby sie upewni¢, ze wiadomosc i jej zataczniki nie zostang odczytane przez
kogos$ innego niz wybrani adresaci.

Przed wystaniem bezpiecznej wiadomos$ci nadawca i adresat muszg ustawi¢ odpowiednie opcje zabezpieczen.

Aby wysyta¢ i odbiera¢ bezpieczne wiadomosci, do zaszyfrowania wiadomosci nalezy uzy¢ identyfikatora

cyfrowego. Aby wysta¢ zaszyfrowang wiadomos¢ e-mail do adresata, konieczne jest posiadanie kopii
identyfikatora cyfrowego adresata na swojej liscie kontaktow.

Aby uzyska¢ wiecej informacji o identyfikatorach cyfrowych, kliknij przycisk .

Co chcesz zrobi¢?

| Ustawié zabezpieczenia dla wiadomosci internetowych
= Wysta¢ wiadomos$¢ z podpisem cyfrowym
[=] Wystaé zaszyfrowang wiadomos$é



Wysylanie wiadomosci z podpisem cyfrowym do adresata internetowego

1 Zredaguj wiadomos¢.

2 W wiadomosci kliknij przycisk Opcje [,
3 Zaznacz pole wyboru Dodawaj podpis cyfrowy do wysytanej wiadomosci.
4 Aby zmodyfikowac¢ opcje zabezpieczen wiadomosci, kliknij menu Plik, kliknij polecenie Wtasciwosci a
nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia.

5 Kliknij przycisk Wyslij ;

Notka

¢ Aby dodawac¢ podpis cyfrowy do wszystkich wysytanych wiadomosci, kliknij menu Narzedzia w gtéwnym
oknie programu Outlook, kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia. Zaznacz pole
wyboru Dodawaj podpis cyfrowy do wysytanych wiadomosci.



Pobieranie identyfikatora cyfrowego w celu wysytania bezpiecznych wiadomosci

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia.
2 Kiiknij przycisk Pobierz identyfikator cyfrowy.

Program Outlook otworzy program Internet Explorer, a nastepnie otworzy strone sieci Web opisujaca
identyfikatory cyfrowe.

3 Postepuj zgodnie z instrukcjami podanymi na stronie sieci Web.
Urzad certyfikacji przysle Ci identyfikator cyfrowy wraz z instrukcjami.



Wysytanie zaszyfrowanej wiadomosci do adresata internetowego

1 Zredaguj wiadomos¢.
2 W wiadomosci kliknij menu Opcje [,
3 Zaznacz pole wyboru Szﬁuj tresc¢ i zalaczniki wiadomosci.

4 Kliknij przycisk Wyslij
Notki
e Jesli adresat wiadomosci nie ustawit odpowiednich opcji zabezpieczen, wiadomos$¢ nie moze byé bezpiecznie
wystana. Aby wystaé zaszyfrowang wiadomos$c¢, musisz znac identyfikator cyfrowy adresata. Aby uzyskaé
wiecej informacji o ustawianiu zabezpieczen, kliknij przycisk I,
. Aby szyfrowac wszystkie wysytane wiadomosci, kliknij menu Narzedzia w gtéwnym oknie programu
Outlook, kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia. Zaznacz pole wyboru Szyfruj tres¢ i
zalaczniki wysytanych wiadomosci.
¢ Aby zmodyfikowac¢ ustawienia zabezpieczen dla pojedynczej wiadomosci, w oknie wiadomosci kliknij menu
Plik, a nastepnie kliknij polecenie Wiasciwosci.



Ustawianie zabezpieczen dla wiadomosci internetowej poczty e-mail

Aby ustawi¢ zabezpieczenia dla wiadomosci internetowej poczty e-mail, musisz mie¢ identyfikator cyfrowy oraz
kopie identyfikatora cyfrowego kazdego adresata, do ktérego bedziesz wysyta¢ wiadomosci.
1 Pobierz identyfikator cyfrowy z Urzedu certyfikacji.
= Jak?
2 Skopiuj identyfikator cyfrowy adresata do swojej listy kontaktowej lub ksigzki adresowe;.
= Jak?



Dodawanie identyfikatora cyfrowego do listy kontaktéw

1 Otwdrz wiadomose, ktora ma dotaczony identyfikator cyfrowy.
Aby otrzymaé wiadomos¢ z dotagczonym identyfikatorem cyfrowym, popro$ nadawce, aby przystat Ci
wiadomos¢ e-mail z podpisem cyfrowym.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe w polu Od i w menu skrotow kliknij polecenie Dodaj do kontaktow.
3 Jesli na liscie kontaktow jest juz wpis dla tej osoby, kliknij przycisk Zastap ten adres.
Identyfikator cyfrowy jest teraz przechowywany razem z wpisem kontaktu dla tego adresata. Od tej chwili
mozesz wysytac tej osobie zaszyfrowane wiadomosci e-mail.
Aby ogladac¢ certyfikaty dla tego kontaktu, dwukrotnie kliknij nazwe osoby, a nastepnie kliknij karte
Certyfikaty.



Wysytanie kopii identyfikatora cyfrowego w wiadomosci

1 Zaadresuj wiadomos$¢ do osoby, do ktorej chcesz wystaé identyfikator cyfrowy.
2 W wiadomosci kliknij przycisk Opcje [,
3 Zaznacz pole wyboru Dodawaj podpis cyfrowy do wysytanej wiadomosci.

4 Kliknij przycisk Wyslij ;



Informacje o zabezpieczeniach internetowych

W programie Outlook 98 zawartych jest wiele funkcji zabezpieczeh pozwalajacych na wysytanie i odbieranie
bezpiecznych wiadomosci e-mail oraz zapobiegajacych nieautoryzowanemu dostepowi do Twojego komputera.

Aby wystaé bezpieczng wiadomos$c, potrzebny jest identyfikator cyfrowy. Identyfikator cyfrowy (inaczej zwany
certyfikatem) umozliwia udowodnienie tozsamosci osoby w Internecie. Przy uzyciu identyfikatora cyfrowego
mozna dodawac podpis cyfrowy do wiadomosci, a odbiorcy beda mieli pewnos¢, ze wiadomos¢ pochodzi od
Ciebie i nie zostata sfatszowana. Przy uzyciu specjalnej matematycznej formuty mozesz réwniez szyfrowac
wiadomosci tak, ze tylko znany Ci odbiorca bedzie mogt odczytaé jej tresé i jej zataczniki.

Identyfikator cyfrowy mozesz uzyskaé od urzedu certyfikacji, takiego jak Verisign Inc. W niektérych typach
serwerow poczty e-mail, identyfikator cyfrowy moze réwniez wydac¢ Twoj administrator. Czescig identyfikatora
cyfrowego jest niezamienialny klucz prywatny, zwykle przechowywany na komputerze. W przypadku
koniecznosci przeniesienia ustawien zabezpieczen poczty e-mail na inny komputer, klucz prywatny moze by¢
eksportowany i importowany. Mozna réwniez tworzy¢ kopie zapasowe identyfikatora cyfrowego. Drugim
sktadnikiem identyfikatora cyfrowego jest klucz publiczny, ktéry mozna wysytaé do innych oséb po to, aby mogli
wysyta¢ do Ciebie zaszyfrowane wiadomosci i sprawdzaé, czy podpisane wiadomosci rzeczywiscie pochodza od
Ciebie.

Aby wystaé do kogo$ zaszyfrowang wiadomos¢, musisz mie¢ kopie identyfikatora cyfrowego tej osoby.
Wystarczy, ze poprosisz te osobe, aby wystata Ci wiadomos¢ z podpisem cyfrowym. Po jej otrzymaniu skopiuj
adres osoby z pola Od wiadomosci do swoich kontaktéw. Aby uzyskaé wiecej informacji o ustawianiu
bezpiecznej poczty, kliknij przycisk 2l

Strefy bezpieczehnstwa zapewniajg kontrole nad tym, jaki poziom dostepu do Twojego komputera majg przychodzace
wiadomosci e-mail lub strony sieci Web. Strefy bezpieczenstwa zapewniajg ochrong przed pewnymi typami plikéw,
ktére mogg uzyskac¢ dostep do Twojego komputera i zamieni¢ lub uszkodzi¢ pliki. Mozesz wybra¢ w jakiej strefie
bezpieczenstwa umieszcza¢ przychodzgce wiadomosci e-mail, mozesz rowniez wybrac okreslone opcje
zabezpieczen dla kazdej ze stref. Na przyktad mozesz wytgczyé uruchamianie skryptéw, apletéw Java lub formantow
ActiveX w wiadomos$ciach e-mail przychodzacych z Internetu.

Mozesz réwniez ustawi¢ poziomy zabezpieczen dla zatgcznikéw.



Przenoszenie identyfikatora cyfrowego do innego komputera
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W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia.
Kliknij przycisk Importuj/Eksportuj identyfikator cyfrowy.
Kliknij opcje Eksportuj informacje o zabezpieczeniach programu Exchange lub S/IMIME.

Jesli certyfikat, ktory chcesz przenies¢ nie pojawi sie w polu Certyfikaty, kliknij przycisk Wybierz, a nastepnie
kliknij certyfikat, ktory ma by¢ eksportowany.

Kliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie wpisz nazwe pliku dla identyfikatora cyfrowego. Program Outlook
zapisze identyfikator cyfrowy jako plik o rozszerzeniu .pfx.

W polu Hasto wpisz hasto dla identyfikatora cyfrowego.

Aby usung¢ identyfikator cyfrowy z komputera, zaznacz pole wyboru Usun z systemu identyfikator cyfrowy
informacji o zabezpieczeniach.

Skopiuj utworzony w kroku 4 plik .pfx do nowego komputera.

Na nowym komputerze wykonaj kroki 1i 2.

Kliknij opcje Importuj istniejace informacje o zabezpieczeniach programu Exchange lub S/MIME.
Kliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie zaznacz utworzony w kroku 4 plik .pfx.

Wopisz hasto utworzone w kroku 5.

W polu Nazwa zestawu kluczy wprowadz swoj zestaw kluczy. To zwykle bywa nazwa skrzynki pocztowe;.



Tworzenie kopii zapasowej identyfikatora cyfrowego

W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia.

Kliknij przycisk Importuj/Eksportuj identyfikator cyfrowy.

Kliknij opcje Eksportuj informacje o zabezpieczeniach programu Exchange lub S/IMIME.
Kliknij przycisk Wybierz, a nastepnie wybierz certyfikat, ktérego kopie zapasowg chcesz utworzyc.
W polu Hasto, wpisz hasto dla tego certyfikatu.

Kliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie podaj lokalizacje i nazwe pliku identyfikatora cyfrowego
Program Outlook zapisze identyfikator cyfrowy jako plik o rozszerzeniu .pfx.
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Rozwigzywanie problemoéw z zabezpieczeniami internetowymi

W czym chcesz uzyska¢ pomoc?

e Otrzymuije ostrzezenie podczas otwierania wiadomosci lub zatgcznikow.

e Nie moge otworzy¢ wiadomosci, ktéra zostata wystana do mnie przy uzyciu zabezpieczen.

[=] Nie moge wystaé wiadomosci przy uzyciu szyfrowania.

| W otrzymywanych wiadomosciach HTML nie dziatajg formanty ActiveX™, aplety Java lub skrypty.
(=] Dlaczego pojawia sie komunikat o btedzie podpisu podczas otwierania wiadomosci e-mail?




Otrzymuje ostrzezenie podczas otwierania wiadomosci lub zatagcznikéw

By¢ moze bedzie konieczna zmiana ustawien strefy bezpieczenstwa. W menu Narzedzia kliknij polecenie
Opcije, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia. Kliknij przycisk Ustawienia strefy, a nastepnie opcje Niski.
By¢ moze bedzie konieczna zmiana ustawien zatacznikéw. W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a
nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia. Kliknij przycisk Zabezpieczenia zatacznikéw, a nastepnie opcje
Brak.

Gdy bezpieczna wiadomo$¢ e-mail nie otwiera sie poprawnie, pojawia sie komunikat o btedzie, ktéry opisuje
problem. Czerwony znak X definiuje, w ktorej czesci certyfikatu wystepuje problem.

By¢ moze bedzie konieczna zmiana pozioméw zaufania dla nadawcy. W oknie dialogowym Certyfikat kliknij
przycisk Edytuj zaufanie, a nastepnie kliknij opcje Jawnie ufaj temu certyfikatowi.



Nie moge otworzy¢ wiadomosci, ktora zostata wystana do mnie przy uzyciu
zabezpieczen

Gdy bezpieczna wiadomos¢ e-mail nie otwiera sie poprawnie, pojawia sie komunikat o btedzie, ktéry opisuje
problem. Czerwony znak X definiuje, w ktorej czesci certyfikatu wystepuje problem.

By¢ moze bedzie konieczna zmiana pozioméw zaufania dla nadawcy. W oknie dialogowym Certyfikat kliknij
przycisk Edytuj zaufanie, a nastepnie kliknij opcje Jawnie ufaj temu certyfikatowi.

By¢ moze wygast certyfikat nadawcy. W oknie dialogowym Certyfikat kliknij przycisk Wyswietl certyfikat. Kliknij
karte Szczegoly, a nastepnie obejrzyj date w polu Wazny od.



Nie moge wysta¢ wiadomosci przy uzyciu szyfrowania

Aby wystaé zaszyfrowang wiadomos$¢, musisz mie¢ kopie identyfikatora cyfrowego adresata przechowywang
razem z adresem na liscie kontaktow lub w ksigzce adresowej. Jesli masz wiecej niz jeden wpis dla adresata,
musisz uzy¢ tego, ktéry ma identyfikator cyfrowy.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o sposobie dodawania kopii identyfikatora cyfrowego do listy kontaktéw lub ksigzki
adresowej, kliknij przycisk [,



W otrzymywanych wiadomosciach HTML nie dziatajg formanty ActiveX, aplety Java
lub skrypty

Ustawienia strefy bezpieczenstwa moga by¢ na najwyzszym poziomie, co powoduje wytaczenie catej aktywne;j
zawartosci w wiadomosciach HTML. Aby zmieni¢ ustawienia strefy bezpieczenstwa, kliknij menu Narzedzia
kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia. Kliknij przycisk Ustawienia strefy, a nastepnie
wybierz opcje Sredni lub Niski.



Dlaczego pojawia sie¢ komunikat o btedzie podpisu podczas otwierania wiadomosci e-
mail?

Gdy bezpieczna wiadomos¢ e-mail nie otwiera sie poprawnie, pojawia sie komunikat o btedzie, ktéry opisuje
problem. Czerwony znak X definiuje, w ktorej czesci certyfikatu wystepuje problem.

By¢ moze bedzie konieczna zmiana pozioméw zaufania dla nadawcy. W oknie dialogowym Certyfikat kliknij
przycisk Edytuj zaufanie, a nastepnie kliknij opcje Jawnie ufaj temu certyfikatowi.

By¢ moze wygast certyfikat nadawcy. W oknie dialogowym Certyfikat kliknij przycisk Wyswietl certyfikat. Kliknij
karte Szczegoly, a nastepnie obejrzyj date w polu Wazny od.









