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Konfiguracja poczty email

/

m Artykut w trakcie aktualizacii

Pierwsza konfiguracja

Przed przystapieniem do wysytania i odbierania wiadomosci email, musimy odpowiednio skonfigurowa¢ klieta poczty email. Po wejsciu do modutu
Poczta e-mail po raz pierwszy system poinforumuje nas o koniecznosci przeprowadzenia takiej konfiguraciji.

eDokumenty

Brak skonfigurowanego konta pocztowego

A Czy cheesz przejéc do konfiguracii?
F h

Tak Nie

’

Po kliknieciu przycisku Tak zostanie wyswietlone okno Konfiguracja konta email sktadajace sie z kilku zaktadek.

Konfiguracja konta email = n

Ogdlne Serwery Opcje Foldery Foldery specjalne Reguty Auto-odp.

Informacje o koncie

Nazwa:® MNowe konto
Imig | nazwisko: Administrator Systemu
Adres email:

Zwrotny adres email:
Konto synchronizowane: |
Konto prywatne:

Powiadamiaj o nowych wiadomosdiach:

Szablon i stopka
Szablon wiadomosci: | default -

Stopka wiadomosci:

o

Ok Anuluj

Okno konfiguracji kont email

Zaktadka Ogéine

Uwagi do wypetniania wybranych pél

« W polach Adres e-mail oraz Zwrotny adres e-mail podajemy petny adres naszego konta email, np. inzynier@przykladowafirma.pl
« Zaznaczonie chceckbox Konto synchronizowane oznacza, ze wiadomosci wiadomos$ci beda synchronizowane automatycznie, jesli tylko aktywna
bedzie ustuga backproc.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email
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» Jesli korzystamy z konta, ktére nie jest naszym kontem stuzbowym, mozemy zaznaczy¢ checkbox Konto prywatne. Adres taki nie bedzie
wys$wietlany jako podpowiedzZ w oknie adresu naszych wpotpracownikw.

+ Jesli chcemy otrzymywac powiadomienia o nowych wiadomosciach w pasku Widnows (Notifier), zaznaczamy opcje Powiadamiaj o nowych
wiadomosciach.

* W sekcji Szablon i stopka wybieramy zdefiniowany szablon zdefiniowany w Panelu sterowania. Szablonem nazywamy pewnien uktad zawierajacy
np. logo firmy i dane teleadresowe i jest on wspélny dla wszystkich uzytkownikéw. Dane takie jak: imig i nazwisko, stanowisko, numer telefonu
komoérkowego, wpisane w polu Stopka wiadomosci, wraz z szablonem stworza petng stopke. Uwaga
Jesli w polu Stopka wiadomosci wprowadzimy tekst zawierajgcy znaczniki html, to tworzac wiadomos¢, takze musimy stosowac formatowanie htmi.

Zaktadka Serwery

Uwagi do wypetniania wybranych pél

» Zlisty Protokét wybieramy IMAP.

* W polu Login wpisujemy petny adres email, np. inzynier@....

« Jesli samodzielnie konfigurujemy konto pocztowe, o dane takie, jak: host, port etc. mozemy zapyta¢ zatrudnionego w naszej firmie informatyka lub
odczyta¢ je z konfiguracji wczes$niej uzywanego programu pocztowego.

Zaktadka Opcje

Uwagi do wypetniania wybranych pél

» Archiwizacja zostata opisana w osobnym artykule.
Sekcja Opcje synchronizowania

* Wybierajac odpowiednig opcje z listy Flagi "przeczytane" mozemy okresli¢, czy pobrane z serwera wiadomosci majg zostac przeniesione do
systemu eDokumenty jako nieprzeczytane, czy zgodnie ze stanem z serwera - oznaczone jako przeczytane lub nieprzeczytane.

¢ Zlisty Usuwane wiadomosci wybieramy, co ma sie sta¢ z usuwang wiadomoscig

« Pole Optymalizuj dla pozostawiamy puste. W sytuacjach awaryjnych (np. kiedy przychodzace wiadomosci sg puste) mozemy wybra¢ pozycje
Microsoft Exchange.

« Jesli nasza skrzynka na serwerze zawiera wiadomosci z kilku lat, mozemy - w polu Zakres synchronizacji - podac¢ date, od ktérej wiadomosci
maja zosta¢ pobrane do eDokumentéw.

W sekcji Opcje wysytania

* Warunkiem koniecznym zadziatania opcji Informuj o statusie doreczenia jest obstuga raportéw przez nasz serwer pocztowy.

Zaktadka Foldery

Aby odwzorowac¢ drzewko folderéw z serwera i wyswietli¢ je w panelu nawigacyjnym Foldery, klikamy ikone 2. Na wys$wietlonym drzewie mozemy
dokonywac kolejnych operacji. Zostaty one szczeg6towo opisane w osobnym artykule.

Zaktadka Foldery specjalne

Na potrzeby konfiguracji w zaktadce Foldery specjalne wystarczajace jest klikniecie przycisku Ustaw domysine.
Zaktadka Reguty

Definiowanie regut (spam) zostato opisane w osobym artykule.

Zaktadka Auto-odp.

Ustawienia autorespondera zostaty opisane w osobnym artykule.

Uwaga

Konta pocztowe mozemy dodac réwniez z poziomu okna Moje konta pocztowe (Menu gérne: Ustawienia > Konta pocztowe) po kliknigciu ikony
Nowe w Pasku narzedzi.

Dodawanie kolejnych kont i zmiana w konfiguraciji
Po skonfigurowaniu pierwszego konta email, mozemy dodawac kolejne oraz zmienia¢ ich konfiguracje. W tym celu zaznaczamy nazwe konta na

drzewku w panelu nawigacyjnym Foldery i klikamy ikone #% lub Ustawienia > Konta pocztowe w Menu gérnym. Ustawienia zmieniamy w oknie Moje
konta pocztowe .


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Archive
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/FolderManagement
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Spam
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/AutoReply

Maije konta pocztowe = “
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Konta pocztowe
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Zamknij

Okno zarzadzania kontami pocztowymi
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Na liscie kont wyswietlane sa wszystkie konta, do ktérych mamy dostep, wiaczajac konta systemowe i wspoétdzielone. Dwa ostatnie oznaczone sa

ikonami, odpowiednio: , ": Symbol ﬂl oznacza konto domysine.
Aby skonfigurowa¢ konto:

« dwukrotnie klikamy lewym przyciskiem myszy nazwe konta na licie lub

« zaznaczamy nazwe konta na liscie i klikamy ikone Edytuj w Pasku narzedzi.
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