
 Poniżej instrukcja zapisania kalendarza, tworzenia nowego konta pocztowego w kliencie pocztowym 

Microsoft Outlook oraz w systemie Android.  Osoby korzystające z kalendarza, powinny najpierw ten 

kalendarz zapisać. W dalszym kroku tworzymy nowy profil gdzie będziemy mieli podpiętą skrzynkę 

mailową. 

 

 

 

1. Zapisanie kalendarza Outlook 

Na początek, użytkownicy, którzy wykorzystują kalendarze na skrzynce mailowej, powinni taki 

kalendarz sobie zapisać aby go nie utracić. Poniżej krótka instrukcja 

 

Na głównej stronie Outlooka, proszę na dolnym pasku przejść do kalendarza  

 



Potem klikamy w ‘Plik’.  

 

 

Kolejnym krokiem jest zapis kalendarza 

 

 

Wybieramy miejsce zapisu, w tym przykładzie zapis będzie do folderu ‘Dokumenty’.  

Kalendarz zapisany 



 

 

 

2. Tworzenie nowego profilu 

 

Teraz musimy utworzyć nowy profil aby skonfigurować dostęp do nowej skrzynki mailowej. 

Poniżej filmik instruktażowy 

Instrukcja tworzenia profilu 

 

U osób które nie mają Pakietu Office 365, może po zmianie profilu wymagać podanie loginu i 

hasła do konta. Login to adres mailowy a hasło do konta, użytkownik otrzyma przez sms-a. 

 

3. Nowe konto na smartfonach z systemem Android  

Generalnie, aby dodać nowe konto musimy najpierw usunąć starą skrzynkę. 

W zależności od systemu Android, procedura może się trochę różnić ale zakres działania jest 

taki sam. Musimy na początek wejść w ustawienia telefonu i tam wybrać ‘konta’ i ‘Mail’. 

Potem wybieramy/zaznaczamy nasze konto mailowe i dajemy usuń konto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ustronianka.com/lib/ndph09/Procedura-dodawania-profilu-outlook-m0gizfva.mp4


 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

Kiedy nie posiadamy już służbowego konta mailowego, musimy pobrać pakiet Office 365 za pomocą 

sklepu Play. Proszę pamiętać, że aby skorzystać ze sklepu Play, musimy mieć być zalogowani na  konto 

gmail.  



 

 

 

 



Po zainstalowaniu klikamy opcję przejścia na okres próbny. Akceptujemy wszystko i logujemy się. 

Login to adres mailowy a hasło użytkownik otrzyma przez sms-a. 

 

 

 

 

 



Teraz musimy w taki sam sposób pobrać klienta pocztowego Outlook 

 

 

 

 

 



Po instalacji uruchamiamy aplikację Outlook, klikamy ‘Dodaj Konto’. Teraz aplikacja powinna pokazać 

Nasze konto, adres mailowy, więc klikamy ‘Kontynuuj’.  Adres mailowy zostanie automatycznie dodany. 

 

 

 

 

 



 

 


