SPLETNA POSTA OUTLOOK

1.  Prijava v spletno posto Outlook:

Najprej se z AAl racunom prijavimo v 0365. (Podrobna navodila so v spletni ucilnici v
dokumentu AAI raéun/Navodila za prijavo v 0365).

Izberemo ikono Spletna posta Outlook in jo pritisnemo.
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#  Uporabnisko sredidce

m Oblak 365 oresitvi  Ugenci~ Uditdji~ Solav  Pogosta vprasanja

Pregled storitev

Uporabnisko sredis

Nahajate se v vasi vstopni tocki, preko katere |af]
in upravijate z nastavitvami vasega racuna. Zelim

Pregled storitev Nastavitve racuna

Storitve Office 365
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Uvod v storitve Office 365
Spoznajte najuporabnejie moznosti
storitev Office 365.

Digitalna shramba OneDrive
Vstopite v digitalno shrambo, kamor lahko
shranjujete svoje dokumente.

Spletna mesta skupin
Obiscite spletna mesta skupin in dostopajte
do skupin informacij.

& Kristina Dea Dov¢ ~

A Reditev je v preizkusni fazi.

‘e

o dostopate do storitev Office 365
vam prijetno uporabo storitev.

Prenos zbirke Office

Prenesite in namestite programsko opremo
Office na svoj racunalnik.

Uporabnik

& Kristina Dea DovE

kristinad@jozmos.si
@& staff
4 31.12.9999

Spletna posta Outlook

Brskajte po elektronski posti, koledarjih in
drugih informacijah.

Ustvarite Lync srecanje
Organizirajte spletno srecanje in nanj

povabite udelefence. # Nastavitve racuna

& Dodatno preverjanje varnosti

3. Odpre se nam delovno okno, kot je na spodniji sliki:

B@ 0% JOZETAMOSKRIEA | Outlook O I

= - Novo sporocilo

> Priljubljene
v Mape

£ Prejeto

7 Osnutki

B Poslano
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£ Oznadi vse kot prebrano

© Prejeto *
I B®  Office 365 Message Center
Prejsnji teden
B¥ Office 365 Message Center

8% Office 365 Message Center

B®  Office 365 Message Center

Nezelena e-posta

e #o@

Filter v/
Weekly digest: Office 365 changes Here is a summary of your messages from last week Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Is this dig 0732
Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Basic Authentication Retirement for legacy pr Pet 22:43

Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Office 2013 Client Connectivity to Office 365

Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Upload Center is being replaced by the in-ap.



2. Ustvarjanje in posiljanje novega sporocila

1. Za ustvarjanje novega sporocila najprej pritisnemo na gumb + Novo sporocilo.

E@?&o@

H #@) 0% JOZETA MOSKRICA

-+ Novo sporodilo 2 Oznadi vse kot prebrano Razveljavi
> Priljubljene © Prejeto * Filter
' Mis B Office 365 Message Center Weekly digest: Office 365 changes Here is a summary of your messages from last week Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Is this dig. 0732
Prejinji teden
& Prejeto 157
2 " 8% Office 365 Message Center Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Basic Authentication Retirement for legacy pr. Pet 22:43
Osnutki
e B%  Office 365 Message Center Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Office 2013 Client Connectivity to Office 365 Sre 18.09
oslano
B lbisno » B¥ Office 365 Message Center Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA Upload Center is being replaced by the in-ap.. Sre 18.09
i
i
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2. V oknu, ki se nam pokaZze izpolnimo polja tako, kot je prikazano na sliki:

B pPodli [ Prilozite ~ @ Sifriraj [l] Zavrzi

od kristinad@jozmos.si Naslov pOSI|jatE|ja
Za 0 viktorb@jozmossi X Naslov prejemnika sporocila
Kp @ Danijela Zalik X Naslov preiemnice kopiie sporocila

Vabilo na kulturni dogodek Naslov sporoila — bistvo sporoila

Pozdravljeni,

vabim vas, da se jutri udelezite kulturnega dogodka, ki so ga pripravili uZenci 7. razreda.

Lp, Kristina Dea Dovd

Vsebina sporocila
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3. Nato pritisnemo gumb Poslji.



3.

Posiljanje sporocila s prilogo
1. Kadar Zelimo poleg sporocila poslati Se kakSsen samostojen dokument, sliko,... takrat PRED
posiljanjem pritisnemo PrilozZite.

B poilii @ Prilozite v Sifriraj [0 Zavrzi

od kristinad@jozmos.si

Za o viktorb@jozmos.si X
Kp @ Danijela Zalik X

Vabilo na kulturni dogodek

2. Odpre se vam posebno okno, kjer lahko poiscete svoj dokument. Imate ve¢ moznost: ISCi v
tem racunalniku, ISCi po mestih v oblaku in Predlagane priloge.

B Poilii [l Prilozite v Sifriraj ] Zavrzi

2L I8¢ v tem racunalniku
od k
@ 15¢i po mestih v oblaku

Za Predlagane priloge

% Povabilo1.docx
osjm-my.sharepoint.com > personal > kristinad_jozmo..

Povabilo.docx
osjm-my.sharepoint.com > personal > kristinad_jozmo..

Kp

Vabilo na ku

Dokument1.docx

osjm-my.sharepoint.com > personal > kristinad_jozmo..
Pozdravljeni,

a. Is¢iv tem racunalniku vam odpre okno v katerem vidite vsebino svojega ra¢unalnika.
Svoj dokument poiscete na standarden nacin za Microsoftove programe.

G Odpiranje

™ > Taracunalnik » Data (D) > OSIM 2019 - 20

Organiziraj ~ Nova mapa
el
~ Ime Datum spremembe  Vrsta Velil
3 Hitri dostop
Aktiv 2018-2019 26.8.2019 13:41 Mapa z datotekami
@ OneDrive Aktiv 2019 -2020 31.82019 14:23 Mapa z datotekami
= Ta racunalnik mdm 7.9.2019 23:20 Mapa z datotekami
Spletna stran 2.9.2019 12:51 Mapa z datotekami

3 3D-predmeti
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b. Is¢i po mestih v oblaku vam odpre shrambo v oblaku OneDrive, do katere lahko
dostopate tudi preko vhodne strani:

Digitalna shramba OneDrive Spletna posta Outlook

(& Vstopite v digitalno shrambo, kamor lahko ﬁg Brskajte po elektronski poéti, koledarjih in

shranjujete svoje dokumente. drugih infermacijah.

r Spletna mesta skupin ® Ustvarite Lync sre€anje
ﬁ%‘.. Obizéite spletna mesta skupin in dostopajte “‘ub Organizirajte spletno sreéanje in nanj

[~ o do skupin informacij. povabite udeleZence,

3. Ko dokument najdete (primer je na izbiri IS¢ite po mestih v oblaku), oznacite dokument in
kliknite Naprej.

a2 ralnic OneDrive - OS Jozeta Mos.. > Nedavno
@ Ime Spremenjeno | Velikost Spremenil
Nedavno O @ Povabilotdocx 12.09.2019 18K8
prereke © @ Povabilo.docx 12.09.2019 11K8
fem O @ Dokument1.docx 12.09.2019 11KB
R spre O @ Sporotilo 1.docx 3.09.2019 11KB
@ Nedavne priloge O @ Dokumentdocx 3.09.2019 11KB
+ Dodaj raéun O Zvezekxlsx 13.06.2019
O @ Za vsak dan 28.05.2019
O @ Moji zapiski 28.05.2019
O @ Nra 28.05.2019
O @ Scratch - premakni 27.05.2019
E‘f Spletne strani 27.05.2019
N
4. Nato izberemo Prilozi kot kopijo.
X

Kako zelite dati tgAatoteko v skupno rabo?



5. Dokument se nalozi. Prilogo v nasem sporocilu vidimo na tem mestu.

Ood kristinad@jozmos.si

Za o viktorb@jozmos.si X
Kp @ Danijela Zalik X

Vabilo na kulturni dogodek

Povabilo.docx
11KB

Pozdravljeni,
vabim vas, da se jutri udele?ite kulturnega dogodka, ki so ga pripravili ué¢enci 7. razreda.

Lp, Kristina Dea Dovt

Odpiranje prejetega sporocila
1. Pritisnemo na gumb Prejeto in nato na desni strani kliknemo na sporocilo, ki bi ga Zeleli
prebrati. Neprebrang/sporocila so odebeljena, prebrana ne.

/ Neprebrano sporocilo

T Izbrizi 3 Arhiviraj (© Nefeleno v " Cig¢gflie B3 Premakniv ~ <@ Razvrsti v Razveljavi

08 JOZETA MOSKRICA, ‘ Outlook © &

+ Novo sporotilo

> Priljubljene () Prejeto *

| BY Office 365 Message Center Weekly digest: Office 365 changes Here is a summary of your messages from last week C

vV Mape
O preiet 156 Prejénji teden
rejeto
Y. - | B" Office 365 Message Center Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA
Osnutki Prejeto |4
= | O Office 365 Message Center Message Center Major Change Update Notification Organization: O3 JOZETA MOSKRICA (
Poslano
[ Izbri - | BY Office 365 Message Center Message Center Major Change Update Notification Organization: 05 JOZETA MOSKRICA
zbrisano
1
NeZel -post: . e s
e L Message Center Major Change Update Notification
9 I} ge Up
B Arhiv
mm Office 365 Message Center
sehhrsraae .T‘O Organization: 05 JOZETA MOSKRICA Office 2013 CNent Connectivity to Office 365 Services Major update: Announcement started Applied To: All customers /

Prebrano sporocilo



