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Priruénik za koristenje Office 365 i Outlook 365




1 « Sta je to Office 365?

What is Office 365?

Ovisno o tarifi pretplate, neke od prednosti Office 365 za ustanove mogu ukljucivati:

¢ najnovije aplikacije sistema Office, kao §to su Word, Excel, PowerPoint i Outlook
e moguc¢nost instaliranja na PC-jevima, Macovima, tabletima i mobitelima

e 1 TB prostora za pohranu u oblaku na servisu OneDrive

e Cesta azuriranja i nadogradnje koje nisu dostupne ni na kojem drugom mjestu...

1.1.Prijava i instaliranje sistema Office
1. Idite na web-mjesto Office.com/signin.

2. Prijavite se pomoc¢u ra¢una ustanove
3. Odaberite Instalacija sistema Office.

Zelite ponovno instalirati Office ili ga instalirati na drugi radunar? Vratite se na 1. korak.

IJ Office 365

Raéun tvrtke ili obrazovne ustanowve, ili osobni Microsoftov
racun

barbara@contoso.com X

[]Zapamti maju prijavu



https://www.office.com/signin

1.2. Stvaranje dokumenata na internetu i rad na njima

1. Prijavite se na web-mjestu Office.com/signin.
. U pokretacu aplikacija sistema Office Online odaberite OneDrive.
3. Odaberite Novo, a zatim vrstu datoteke koju zelite stvoriti.

Mozete odabrati i datoteku koju ste vec stvorili.

4. Uredite i dodajte novi sadrzaj. Office Online automatski ¢e ga spremiti.

- . N - . -
-+ Mowve 1 Prenesi ~ L& Sinkronizacija

[] Mapa

ﬂa Dokument programa Word

ﬂ Radna knjiga programa Excel Zajs
ﬂg Prezentacija programa PowerPoint

@& eilj=znica programa DﬂNote ™

W

ﬂ Upitnik programa Excel ; :
. _ Zajg
@ Vera stl sa svima uredg

1.3. Prijenos datoteka na OneDrive za ustanove

1. Prijavite se na web-mjestu Office.com/signin.

2. Odaberite OneDrive u sistemu Office Online pokretaca aplikacija ﬁ
Ne mozete pronaci aplikaciju koju trazite? Da biste vidjeli abecedni popis svih aplikacija
sistema Office 365, na pokretacu aplikacija odaberite Sve aplikacije. Tu mozete potraziti
odredenu aplikaciju.

3. Odaberite Prenesi. Odaberite Datoteke ili Mape.
4. Odaberite Datoteke ili Mape.

Datoteke mozete i povudi i ispustiti u prozor.
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-+ MNovo - T Prenesi ~» Lo Sinkronizacija

Datotek Datoteke @

Mapa

WE

2 1 Sigy
Osobno Zajednicki se koristi s... ured

1.4.Zajednicko koristenje datoteka i mapa

1. Prijavite se na web-mjestu Office.com/signin.
2. U pokretacu aplikacija sistema Office Online odaberite OneDrive.

3. Odaberite datoteku ili mapu.
4. Odaberite Zajedni€ki koristi vezu da biste poslali poruku e-poste ili Dohvati vezu.

OneDrive

@8 Otvori ~ £} Omogudizajednicko koristenjeveze @ Dohvati vezu

&
Datoteke

Sigumd cglasi

1.5.Saradnja

Kada zajedni¢ki koristite datoteku putem servisa OneDrive ustanove, na njoj moZete istovremeno
raditi.

e U oknu Zajedni€ko koriStenje u stvarnom cete vremenu vidjeti informacije o svakom
koautoru i korisnicima koji datoteku ureduju.

o Ako koriste Word za web, a dogovorili ste se da Ce te automatski zajedniCki koristiti
promijene, prikazat ¢e se njihov rad kao $to se dogada.

e Zastavice u boji prikazuju to¢no mjesto u dokumentu gdje neka osoba radi.
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e S korisnicima koji rade na dokumentu mozete direktno razgovarati pomocu Skype.
1.6.Promjena lozinke sistema Office 365 za Skole
Promijenite lozinku za Office 365 za Skole da biste zastitili svoj racun.

Prijavite se na web-mjestu office.com/signin pomo¢u raéuna ustanove.
Idite na Postavke [] Lozinka .

Unesite staru lozinku.

Stvorite novu lozinku i potvrdite je.

Odaberite Posalji da biste zavrsili i promijenili lozinku.

aoroN =

Vazno: Vasa ustanova odreduje uvjete znakova te ucestalost promjene lozinke. Ako vam se
mogucnost promjene lozinke ne prikazuje, to znaci da vam je vaSa ustanova blokirala mogucnost
promjene lozinke. Dodatne informacije zatrazite od administratora.

1.7. Azuriranje profila

Azurirate svoj profil sistema Office tako da vasi saradnici mogu saznati viSe o vama, koje vjestine
imate i na ¢emu trenutno radite.

1.7.1. Uredivanje stranice profila

Prijavite se u Office.com/Signin pomocu Office 365 za Skole.

Odaberite profilnu sliku.

Odaberite moj profil.

Odaberite Azuriranje profila.

Azurirajte zeljene informacije, kao §to su o meni, projektima i jo§ mnogo toga.

Al e e

Napomena: Da biste neke informacije zadrzali privatnima, odaberite globus , @ zatim
odaberite samo mozete vidjeti ovo. Neke informacije koje mozda necete moci urediti jer ga
kontroliraju vase informati¢ke sluzbe ili odjel za kadrovske resurse.

1.7.2. Promijenite sliku profila

Odaberite Prenesi novu fotografiju.
Odaberite Promijeni fotografiju.

N —

Ako vam se prikaze prozor fotografije, preskocite ovaj korak.

Odaberite Prenesi novu fotografiju.
Odaberite sliku, a zatim odaberite Otvori.
Odaberite Postavi kao fotografiju profila.
Odaberite Zatvori.

S
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1.7.3. Promjena naslovne fotografije

Odaberite Promijeni naslovnu fotografiju.
. Odaberite kategoriju fotografija.
3. Odaberite fotografiju s popisa ili odaberite boje.

N —




2. Outlook 365

Outlook na webu u web-pregledniku omogucuje vam sliedece:

e organiziranje e-poste da biste se mogli usredotoditi na ono $to je najvaznije

e upravljanje kalendarom, sastancima i obavezama

e zajednicko koristenje datoteka iz oblaka da bi svi uvijek imali najnoviju verziju
e neprekidnu povezanost i produktivnost bez obzira na to gdje se nalazili

2.1.Prijavite se u Outlook na webu

1. Prijavite se u Office.com/Signin ili Outlook.com.

2. Odaberite E pokretacéa aplikacija Office 365 , a zatim odaberite Outlook.

Office 365 —

Aplikacije

E Outloock @

Sve aplikacije —
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2.2.Kreiranje e-poste i odgovaranje

Qutlook on the web

Create and reply
to email

U programu Outlook za web jednostavno je ustedjeti vrijeme prilikom stvaranja i odaziva na poruke
pomoc¢u @mentions, predlozenih odgovora, zajednickog koriStenja datoteka, pa ¢ak i pomocu
gumba like, a ne pisanja odgovora.

2.21.

bl

2.2.2.

Stvaranje i slanje e-poste

Odaberite Nova poruka.

Dodajte primaoce i predmet.

Upotrebom poruke @mentioning je odli¢an nacin da privu¢es paznju.

Ako Zzelite zajedniCki koristiti datoteku, odaberite Prilozi i odaberite predlozeni privitak.
Mozete i pretrazivati ovo racunar ili pretrazivati mjesta u oblaku da biste pronasli datoteku
koju Zelite priloZiti.

Odaberite Posalji.

Odgovaranje na e-postu

Evo nekoliko nacina za odgovaranje na e-postu koja vam moze ustedjeti vrijeme:

Odaberite odgovori, Odgovori svima ili Proslijedi i upiSite svoju poruku kao i obi¢no.
Upotrijebite predlozeni odgovor da biste ustedjeli vrijeme i brzo odgovorili.




2.3.0rganizovanje prijemnog sanduceta

Outlook on the web

Organize your inbox

Cuvanje ulazne poste uredno i organizirano u programu Outlook na webu.

2.31.
1.

3.

2.3.2.

o =

2.3.3.

N —

Koristenje provjere

Odaberite poruku.

Odaberite Ocisti.

Odaberite nacin rukovanja porukama e-poste poSiljatelja kojeg odaberete. Mozete, npr. sve
poruke tog posiljatelja proslijediti u neku odredenu mapu za jedno vrijeme ili za sve buduce
poruke.

Odaberite Podéisti da biste izvrsili odabranu akciju.

Stvaranje pravila
Desnom tipkom misa kliknite poruku, a zatim odaberite Stvori pravilo.
Odaberite mapu u koju zelite premjestiti sve poruke tog poSiljatelja ili skupa poSiljatelja, a

zatim OK.

To &e se pravilo primjenjivati na sve dolazne poruke. Ako odmah Zelite pokrenuti pravilo u
ulaznoj posti, potvrdite okvir za Pokreni pravilo sada u ulaznoj posti.

Koristenje mapa i kategorija

Odaberite poruku.
Odaberite Premjesti u i odaberite mapu.

lli odaberite Kategorizirajte i odaberite kategoriju.

10



2.3.4. Ciséenje mape ulazne poste

Odaberite poruku.
Odaberite Izbrisi.

o =

Ako ga zelite kasnije, odaberite Arhiviraj.

2.4.Zakazivanje dogadaja ili sastanka u kalendaru

1. Odaberite kalendar.
2. Odaberite Novi dogada;j.

¢ Prifava za 1. romjesedje ur
o Toes Peny ‘ 1;" Diwars hatroed . e Marca Jaid
4 4 o L k
Sekeene; Cet 15.5 123 ¥ | 1420 - 1430
o
Q- @
d B ! U ¢ " =
.o erLae
. e ¥o Lo o Ws

3. Unesite pojedinosti, mjesto, vrijeme pocetka i vrijeme zavrsetka.
4. Ako je rije¢ o sastanku, dodajte imena ili adrese e-poSte osoba koje Zelite pozvati.

Odaberite Pomoénik za planiranje rasporeda da biste vidjeli kada su Kkorisnici
slobodni/zauzeti (ako je rije€ o korisnicima sistema Exchange).

5. Da bi ovo bio ponavljajuci sastanak, odaberite Ponovi, a zatim odaberite koliko ¢esto.
6. Odaberite Spremi ili Posalji.

2.5. Slanje automatskog odgovora (poruka lzvan ureda)

1. Odaberite Postavke [0 Pogledaj sve postavke programa Outlook [1 Posta 0O
Automatski odgovori.

11



Automatski odgovori

e Automatsks su odgovon ukljuceni

Odgovore 3alji samo tijekom nekog vremenskog razdoblja

Salji automatske odgovore unutar tvrtke ili ustanove

F A M B O A =

Pozdrav! Necu biti u uredu u ponedjeljak i utorak

2. Odaberite Automatski odgovori.

Odaberite Ukljuéi automatske odgovore.

4. Ako postoje odredeni periodi tokom kojih Zelite slati automatske odgovore, odaberite Salji
odgovore samo tokom vremenskog perioda i unesite Vrijeme pocetka i Vrijeme
zavrsetka.

5. UpiSite odgovor.

6. Odaberite Spremi.

W

2.6.Odredivanje prioriteta poruka pomoc¢u fokusirane ulazne poste

Fokusirana ulazna posta sortira e-poStu na dvije kartice: fokusirana na poruke koje najéeSce Citate, a
ostale za ostale.

Da biste ukljugili fokusiranu ulaznu postu, ucinite sljedece:

e Odaberite Postavke ﬂ‘ 00 Fokusirana ulazna posta.
Da biste premjestili poruku s jedne kartice na drugu, ucinite sljedece:
1. Odaberite karticu U fokusu ili karticu Ostalo.

2. Odaberite poruku koju zZelite premjestiti, a zatim na alatnoj traci odaberite Premjesti u O
Premijesti u... ili se uvijek premjestite na...

12



&3 Premjestiu mapu v <D Kategoriziraj
L Potraits

Premjesti u fokusiranu ulaznu postu

Uvijek premjesti u fokusiranu ulaznu postu
3 Osobno/ Pogodnosti
3 Bilteni
(5 Korespondencija s klijentima

3 1, Biljeske i seminarski radovi

| £ Ulazna posta

2.7.Koristenje filtera radi sortiranja i prikaza poruka
Upotrijebite filtere da biste odabrali koje ¢e se poruke prikazati.

1. Odaberite Filter.
2. Odaberite mogucnost.

Ostalo Filtar v
et s
v Sve

Neproditano

Za mene
mi smc
citali Oznaceno zastavicom

Spominjanja

Privici
mnan e L

e ortiraj prema )

naci sat P (\jl.?,] atum
za test. Preuzmite besplatnu kopiju... Posiljatelj
eams Veli¢ina

2.8.Prikaz poruka kao razgovora ili pojedinaéno

Da biste povezane poruke vidjeli kao jedan razgovor ili slijed, u€inite sljedece:

1. Odaberite Postavke Q

2. U odjeljku Prikaz razgovora odaberite Zelite li da se poruke prikazuju kao razgovor u kojem
su:
o najnovije poruke na vrhu
o najnovije poruke na dnu

13



Da biste pojedinacno pregledavali poruke, u€inite sliedece:

1. Odaberite Postavke ﬂ
2. U odjeljku Prikaz razgovora odaberite Isklju¢eno.

Conversation view (O

()

\
"

Newest messages on top

(@ Newest messages on bottom

() off

2.9.Kreiranje pravila

Upotrijebite pravila da biste automatizirali akcije na ulaznoj e-posti, poput premjestanja odredenih
poruka u odredenu mapu.

1. Da biste stvorili pravilo za odredenu poruku, ucinite sljedece:
o Desnom tipkom miSa kliknite, a zatim odaberite Stvori pravilo....... Mozete odabrati i
Dodatne moguénosti (. ), a zatim odaberite Stvori pravilo.

Da biste uredili postojeée pravilo, ucinite sljedece:

o Odaberite Postavke 0 Pogledaj sve postavke programa Outlook.

2. Odaberite Posta [1 Pravila.
3. Odaberite Uredivanje pravilo uz pravilo koje Zelite promijeniti.
4. Unesite zZeljene promjene.
5. Odaberite Spremi.
Pravila
1 Name your rule

2  Dodavanje uvjeta

Odaberite jedno

3  Dodavanje radnje
Odaberite jedno

Dodaj iznimku

Prestani obradivati dodatna pravila ()

14



2.10. Arhiviranje poruke

Organizirajte svoju ulaznu postu arhiviranjem poruka na koje ste odgovaorili ili reagirali, no ne zelite ih
izbrisati ili premjestiti u neku drugu mapu.

1. Odaberite poruku ili vise njih.
2. Kliknite ih desnom tipkom misa, a zatim odaberite Arhiviraj.

lli odaberite arhiviranje na alatnoj traci.

Arhivirane stavke jednostavno je pronaci pomocu okvira za pretrazivanje ili u mapi Arhiva.

@ Izbrisi =1 Arhiva ® Bezvrijedna posta ¥ Po

U fokusu  Ostalo Filtar v
Microsoft Teams
Dodani ste u tim... det 28. 6.

Microsoft Teams dodao vas je u...

2.11. Zajednicko koristenje datoteke u poruci

Odaberite Nova poruka.
Na alatnoj traci odaberite Prilozi [0 mjesta u oblaku.
3. Medu razli¢itim mogucnostima odaberite datoteku koju Zelite priloziti:
o Racéunar
o OneDrive
o Nedavni privici
o Poruke e-poste
4. Odaberite zelite li ove moguénosti:
o Zajednicki koristi kao vezu servisa OneDrive
o Prilozi kao kopiju

N —

£l Racunalo OneDrive > Nedavno
& OneDrive ) Naziv
Nedavno

Zajednitki se koristi s vama

@ Nedavni privici

Poruke e-poste

—+— Dodaj racun

K
2 8 B8 8 8 0

15



2.12. Privlaéenje necije pozornosti pomocu @spominjanja
U tijelu poruke e-poste ili kalendarske pozivnice u€inite sliedece:

1. UpiSite simbol @ i prvih nekoliko slova imena ili prezimena kontakta.
2. Na popisu odaberite kontakt.

Time Ce se taj kontakt dodati u redak Prima poruke e-poste ili pozivnice za sastanak.

Tim:
Bilo bi odlicno da se nademo krajem tjedna pa da svatko moze dati

@Jadrankol T

Svi zaposlenici

Zaposienci@M365x052362 anmicrosoft con

’ Tin Jozié
TInJ@M3E5x052362 CnMicrosoftcom
& Miro Matkovic
MircM@M365x052362.0nMicrosoftcom

(@ &

Emitiraj u postanske sanducice Elanava grupe

/O Pretrazi direktorij

2.13. Zakazivanje obaveze ili sastanka

Outlook on the web

Schedule an appointment
or meeting

16



Outlook na webu olakSava zakazivanje dogadaja ili sastanka, pronalazenje vremena koje odgovara
svima, upucivanje na sastanak Microsoft timova ili pronalazenje savrSene sobe za sastanke u vasoj
firmi ili ustanovi.

S e

*

2.14.

Odaberite Kalendar.

Odaberite otvoreno vrijeme u kalendaru.

Dodaijte pojedinosti o dogadaju.

Dodajte pozvane osobe radi sastanka.

Ako Zelite dodati dodatne informacije, odaberite Dodatne moguénosti.

Koristite kalendar da biste pronasli slobodno vrijeme. Zeleno znaci da su svi dostupni. Mozete
odabrati i preporuéeno slobodno vrijeme ili koristiti pomoc¢nik za planiranje rasporeda.
Dodajte predlozeno mjesto ili Pregledajte viSe prostorija da biste koristili pretrazivanje da
biste pronasli pravo mjesto.

Ako Zelite, neka to bude sastanak timova.

Dodajte jo$ detalja i odaberite Send (Salji).

Kreiranje i uredivanje kontakta

Qutlook on the web

Create and edit a contact

Stvaranje i uredivanje kontakata u programu Outlook na webu koristite da biste zadrzali informacije o
osobama s kojima radite aZurnim.

2.14.1.

Nk v

Stvaranje kontakta

Odaberite Osobe.

Odaberite Novi kontakt.

Dodajte podatke za kontakt.

Odaberite Dodaj vise za dodatne mogucnosti.
Odaberite Stvori da biste dovrsili.

17



2.14.2. Uredivanje kontakta

Odaberite kontakt.

Odaberite karticu kontakt.
Odaberite Uredivanje kontakta.
Unesite Zeljene promjene.

b .

Napomena: Neke informacije pruza vasa firma ili ustanova te ga necete moc¢i uredivati.

5. Odaberite Spremi

18
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