PIERWSZE LOGOWANIE

Standardowo do zalogowania sie do systemu wykorzystujemy strone webmaila
https://poczta.wcss.pl. Zgtasza sie panel logowania do poczty
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Zaloguj sie do WebClient

Adres E-mail

Nastepny

Skontaktuj sie zadminem >

lustracja 1

Uzytkownik wpisuje swdj adres mailowy, klika opcje wykonania nastepnego kroku i zostaje
poproszony o podanie hasta.

Po poprawnym zalogowaniu wysSwietlona zostaje struktura konta pocztowego zgodnie z
ponizszg ilustracja.
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llustracja 2

Pierwszy wiersz ekranu to:
e szybkie wywotanie okna do redagowania wiadomosci (E-mail);
e odsylacz (+Tworz) do tworzenia wiadomosci, kontaktéw, edytowania dokumentow;
e okno pozwalajgce skorzystac z opcji szukania wiadomosci wedtug podanego wzorca;



e kolejne ikony dotyczg formatowania podglagdu wiadomosci, ich zageszczenia na
ekranie, ustawiania powiadomien, konfiguracji konta i ustawiania statusu WebChata.

Kolejny wiersz dotyczy zarzadzania folderami, ich zaktadania, eksportowania, wspoétdzielenia.
Kolumny sg omawiane, poczgwszy od lewej strony, w pierwszej kolumnie ikonami oznaczono
odsytacze do dostepnych opcji systemu pocztowego. Kolejno s3 to:

e Poczta

e TeamChat

e Kalendarz

e Kontakty

e Pliki i Dokumenty
e Zadania

e Notatki

e Kosz

Kolejna kolumna odzwierciedla strukture folderéw danego konta. Nalezy zwrdci¢ uwage na
folder Archive w ktorym tworzone sg archiwa wiadomosci zawartych w folderach INBOX i Sent
z ostatnich dni.

Kolejna kolumna to nagtéwki wiadomosci w formacie ogdlnie przyjetym, zawierajgcym opis
nadawcy, temat wiadomosci, opis odbiorcy, date otrzymania, rozmiar wiadomosci.

Ostatnia kolumna moze dotyczy¢ WebChata. W zaleznosci od statusu uzytkownika
(dostepny/roztgczony) kolumna jest lub nie jest wyswietlana.

Pierwszym dziataniem kazdego uzytkownika powinna by¢ obowigzkowa zmiana hasta.
Po zalogowaniu sie do systemu pocztowego nalezy przejs¢ do opcji ustawien webmaila.
Ponizsze ilustracje kolejno przedstawiajg instrukcje zmiany hasta.
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llustracja 4

Akcja zmiany hasta zainicjuje wy$wietlenie okna w ktérym nalezy wpisac swoje aktualne hasto
jako ,Stare hasto” i 2 razy wpisa¢ nowe hasto zgodne z przyjetg politykg haset.
Polityka haset wymaga minimum 8 znakéw, w tym:

e - jednego znaku numerycznego w hasle [0-9]

e - jednego znaku niealfanumerycznego w hasle [!@#$%...]
e -jednego znaku alfanumerycznego [a-z][A-Z]
e - jednej wielkiej litery [A-Z]

System pocztowy dopuszcza dwuetapowg funkcje weryfikacji uzytkownika, ale tylko przy
logowaniu przez strone webmaila. Weryfikacja jest prowadzona w oparciu o aplikacje na
telefonie. W celu jej aktywacji nalezy, podobnie jak w przypadku zmiany hasta, przejs¢ do
wiasciwosci konta i aktywowac ikone z weryfikacjg dwuetapowg, zgodnie z ponizszg ilustracja.
W kolejnym kroku system zapyta o rodzaj smartfona i bedzie podpowiadat kolejne kroki
instalacji.

Wiecej informacji na ten temat zawiera dokument Authenticator.pdf




