
Ustawienia poczty (Outlook): zajętość
skrzynki

Instrukcja ustawienia podpisu w poczcie Outlook (Microsoft 365). 

Dostępność: publiczna 

Ostatnia aktualizacja: 07.05.2026

Instrukcja

1  Ustawienia 

Kliknij ikonę Ustawienia (koło zębate) w prawym górnym rogu

2  Przejście do przestrzeni dyskowej 

Kliknij „Konto” a w menu po prawej "Przestrzeń dyskowa".



3  Przestrzeń dyskowa 

W sekcji „Przestrzeń dyskowa” możesz sprawdzić, ile miejsca zajmuje Twoja skrzynka
pocztowa oraz zarządzać jej zawartością.
Masz możliwość usuwania niepotrzebnych wiadomości, opróżniania folderu „Elementy
usunięte” oraz przeglądania folderów zajmujących najwięcej miejsca, co pozwala łatwo
zwolnić przestrzeń i utrzymać porządek w skrzynce.

Dokument wygenerowany z portalu it.umb.edu.pl 


	Ustawienia poczty (Outlook): zajętość skrzynki
	Instrukcja


