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1. Logowanie do panelu poczty elektronicznej

a) Otworz przegladarke internetowa
Uruchom przeglgdarke internetowg na swoim komputerze lub urzadzeniu mobilnym. Mozesz
uzywac popularnych przeglgdarek, takich jak Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari czy



b)

Microsoft Edge.

Przejdz na podany ponizej adres strony www
Wprowadz adres strony internetowej w pasku adresu przegladarki.
https://admin.poczta.oswiata.poznan.pl/panel/login

Podaj dane logowania
Po kliknieciu "Zaloguj sie" zostaniesz przekierowany do panelu administracyjnego poczty
elektroniczne;j.

Emuail

Hasto

Zapamista] mnie

Zapomniates hasta? ZALOGUJ



https://admin.poczta.oswiata.poznan.pl/panel/login

Zarzadzanie ustawieniami

Po zalogowaniu sie bedziesz mdgt zarzadzac réznymi ustawieniami zwigzanymi z kontem pocztowym,
takimi jak konta uzytkownikéw, ustawienia grup kont mailowych, aliaséw pocztowych.

2. Zaktadka: Grupy kont

O Domeny Grupy komt

Grupy
Dodaj grupe
Nazwa Domena Operacje
Admunistracyjne szkolal.poznan.pl Informacje
Nauczyciele szkolal.poznan.pl Informacje
Admunistracyjne szkola2 poznan.pl Informacje
Nauczyciele szkola2.poznan.pl Informacje
Administracyjne szkola3.poznanpl Informacje
Sekretariat szkola3 poznan.pl Informacje
Administracyjne szkolad.poznan.pl Informacje

W tej zaktadce znajduje sie spis grup kont wraz z domenami, do ktérej one nalezg.



Domeny Grupy kont Konta pocztowe Aliasy pocztowe

Edycja grupy

POWROT

Informacje o grupie
Podstawowe informacie o grupie Nazwa

Nauczyciele

Domena

szkola2.poznan.pl (Przejdz)

Grupa jest aliasem

Przypisane konta
+ Jan Kowalski [jan.kowalski@szkola2 poznan.pl] (Przejdz)
+ Anna Nowak [anna.nowak@szkola2.poznan.pl] (Przejdz)

Konta pocztowe w danej grupie

Usuwanie

. - + Potwierdzenie usuniecia - tej operacji nie mozna cofnaé
Trwate usunigcie obiektu !

Audit log

Informacje audytowe o operacjach dotyczacych danego
obiektu

Istnieje mozliwos¢ edycji danego rekordu poprzez klikniecie pola ,, Informacje”.

Dodawanie grupy

POWROT

Informacje o grupie

Tt . . Domena
'odstawowe informacije o grupie

szkolal.poznan.pl v

Nazwa

Sekretariat

Grupa jest aliasem

ZAPISZ

Istnieje mozliwos¢ utworzenia nowej grupy dla wybranej domeny poprzez klikniecie pola ,,Dodaj
grupe”.



3. Zaktadka: Konta pocztowe

9 Domeny Grupy kont Konta pocztowe Aliasy pocztowe

Konta pocztowe

Organizacja Dodaj kanto pocztowe Liczba kont: 3 Wyswietlanie Sortowanie Kolumny

Domena Lp. Nazwisko i imig Email Domena Wykorzystanie Ostatnia préba logowania Operacje
1 Jan Kowalski jankowalski@szkola2. poznan.pl szkola2 poznan.pl &: 2024-02-20 11:33:50 Informacje
Grupa
2 Anna Nowak anna.nowak@szkola2.poznan.pl szkola2.poznan.pl IOMD ,ZZB 2024-02-20 11:33:50 Informacje
Nazwa konta
3 Adam Wisniewski adam.wisniewski@szkola2.poznan.pl szkola2.poznan.pl 268/268 2024-02-20 11:33:50 Informacje
Identyfikator
konta
Email

Status konta
SZUKAJ

W tej zaktadce znajduje sie spis utworzonych kont pocztowych wraz z dodatkowymi informacjami na ich
temat.



9 Domeny Grupy kont Konta pocztowe Aliasy pocztowe

Informacje o koncie pocztowym

POWROT

Informacje o koncie pocztowym

Podstawowe informacje o koncie pocztowym Nazwisko i imie

Jan Kowalski

Identyfikator

Email

jan.kowalski@szkola2.poznan.pl

Alternatywny email (do odzyskiwania hasta)

Domena

szkola2.poznan.pl (Przejdz)

Ostatnia préba logowania
2024-02-20 11:33:50

Ostatnia zmiana hasta
2024-02-16 11:21:08

Wykorzystanie przestrzeni 50%

Uzycie: 1 GB/ Quota: 2 GB

ZAPISZ

Przypisane grupy

Lista grup, do ktérych przypisane jest konto pocztowe Grupa

Przypisane grupy

- Nauczyciele

Ustawienie hasta

Ponowne ustawienie hasta do konta pocztowego Ustaw haslo przez link w e-mailu

Parametry konta
Parametry techniczne konta Guota [MB]
2048

Status konta
© Aktywne
() Zablokowane (Paczta jest przyjmawana, ale nie mozna sig zalogowaé)

() Wytaczone (Poczta jest odrzucana i nie moina sie zalogowac)

ZAPISZ

Istnieje mozliwos¢ edycji danego rekordu poprzez klikniecie pola ,, Informacje”.



Dodatkowo w tej sekcji mozemy odczytaé: date ostatniej proby logowania, date ostatniej zmiany hasta,
oraz wykorzystanie przestrzeni dyskowej przypisanej dla tego konta.

Domeny Grupy kent Konta pocztowe Aliasy pocztowe

Zaktadanie konta pocztowego

POWROT

Informacje o koncie pocztowym

Tt y S, Domena
odstawowe informacje o koncie pocztowym

Nazwisko i imie
Identyfikatar

Email

Przypisane grupy

Lista grup, do ktérych przypisane jest konto pocztowe Grupa

Przypisane grupy

Ustawienie hasta

- . Hasto
Ustawienie hasta do konta pocztowego

Potwierd hasto

Parametry konta

Quota [MB
Parametry techniczne konta uota [MB]

Status konta
O Aktywne
Zablokowane (Poczta jest przyjmowana, ale nie mozna sig zalogowac)

() Wylgczone (Poczta jest odrzucana i nie mozna sig zalogowac)

Istnieje mozliwos¢ dodania nowego konta pocztowego poprzez klikniecie pola ,,Dodaj konto pocztowe”.



4. Zaktadka: Aliasy pocztowe

Domeny Grupy kont Konta pocztowe Aliasy pocztowe

Lista aliaséw

Alias Rozwinigcie Operacje

sekretariat@szkola2 poznan.pl Jjan kowalski@szkola2.poznan.pl Pokaz

W tej zaktadce znajduje sie spis utworzonych aliaséw pocztowych.

o Domeny Grupy kont Konta pocztowe Aliasy pocztowe

Dodawanie aliasu

POWROT

Informacje o aliasie

ps A Domena
Podstawowe informacje o aliasie pocztowym

Alias (email)

Rozwiniecie aliasu

ZAPISZ

Istnieje mozliwos¢ utworzenia nowego aliasu poprzez klikniecie pola ,,Dodaj alias”, a nastepnie
wypetnienie pdl: domena, alias oraz rozwiniecie aliasu.



5. Sekcja: Edycja uzytkownika

Sekretariat

Profil
Tokeny API

Wyloguj sie

Po kliknieciu na swojg nazwe w prawym gdérnym rogu, istnieje mozliwo$¢é zarzadzania aktualnie
korzystanego konta.



6. Sekcja: Profil

Domeny Grupy kent Konta pocztowe Aliasy pocztowe

Profil

Informacje o profilu

nformacje o wiascicielu konta oraz adres email Imig | nazwisko

Email

Zmiana hasta
Obecne hasto

Uzy] bezpiecznego hasta

Nowe hasfo

Potwierdz hasto

Uwierzytelnianie wielosktadnikowe
Zwieksz bezpieczenistwo swojego konta za pomoea Uwierzytelnianie dwusktadnikowe wigczone

uwierzytelniania wielosktadnikowego

Po eniu uwierzytelniania dwuskiadnikowego, podczas logowania nalez

padaé kod uwierzytelniajacy. Kod mozna uzyskad z np. aplikacji Google Aut
Microsoft Authenticator lub Yubico Authenticator zainstalowane] w telefonie | potaczonej z
kontem.

POKAZ KODY AWARYJNEGO DOSTEPU WYLACZ

Sesje przegladarek
Zarzadzaj i zakoricz aktywne sesje polaczone z Twoim
kontem z innych przegladarek lub urzgdzen.

W razie potrzeby mozesz rozigczyc sesje z innych przegladarek lub urzadzen. Osta
znajduja sig obok, jednak ta lista moze nie byé peina. Jesli podejrzewasz, 7e Twoje
zostalo przejete, powinienes takze zmieni¢ swoje hasto oraz tokeny API

WYLOGUJ POZOSTALE SESJE PRZEGLADAREK

W tej sekcji mozemy edytowac imie i nazwisko, adres e-mail, zmienié¢ obecne hasto, ustawi¢
uwierzytelnianie dwusktadnikowe oraz podejrzeé i wylogowac sesje przegladarek, na ktérych jesteSmy
zalogowani do panelu administracyjnego.

10



