Office 365 ProPlus

Svaki djelatnik i student Umjetnicke akademije u Splitu moze ,,online* koristiti besplatni
programski paket Office 365, a uz to ima pravo na pet besplatnih instalacija Office 365 ProPlus za
racunala i pet za mobilne uredaje (tablete, pametne telefone).

Koristenjem Office 365 usluge, uz ve¢ poznate Office alate, studentima i djelatnicima je
omoguceno da 1 TB svojih podataka pohrane u oblaku, sinkroniziraju unesene promjene na
razli¢itim uredajima kao i koriStenje brojnih platformi za komunikaciju i suradnju kao $to su
OneNote, SharePoint Online, Exchange Online, Skype for Business, Yammer, te standardne Office
alate (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

U sklopu usluge Office 365 nasa ustanova koristi uslugu elektroni¢ke poste.

Postanski sanduci¢ za svakoga korisnika ima kapacitet 50 GB, a moguce je slati privitke do 150 MB
veli¢ine. Informacije o podesavanju elektronicke poSte mozete naci na linku:
http://www.umas.unist.hr/wp-content/uploads/2018/01/0365-Elektronicka-posta-UMAS-2.docx

Informacije o usluzi Office 365 moZete naci na linku:
http://www.srce.unizg.hr/office365/

Na linku https://office365.skole.hr/ moZete preuzeti priru¢nik OFFICE 365 ZA SKOLE s detaljnim
koracima povezivanja i pocetnog koristenja osnovnih alata Office 365. Priru¢nik je namijenjen za
sve pocetnike, ucenike, ucitelje 1 nastavnike osnovnih 1 srednjih Skola. U nekim koracima priru¢nik
se razlikuje od koriStenja usluge za Umjetni¢ku akademiju no dati ¢e Vam uvid o osnovnim
moguénostima alata.

Kontakt za tehni¢ku podrsku osiguran od strane Microsofta putem stranice:
https://support.microsoft.com/hr-hr

Besplatan pristup alatima koji se nalaze u oblaku 1 pruzaju mnostvo funkcionalnosti vezano uz
zajednicki rad, mogu¢ je uz koristenje elektronickoga identiteta oblika AAlidentitet@umas.hr.

Za pristup usluzi dobivate NOVU lozinku. Lozinka nije jednaka lozinki koju koristite uz AAI
identitet kada se prijavljujete na Nastavnicki portal ili Studomat.

Studenti lozinku dobivaju kod upisa.

Djelatnici lozinku dobivaju kod otvaranja AAI identiteta kod ISVU koordinatora.

Djelatnici koji ve¢ imaju otvoren AAI identitet mogu lozinku preuzeti kod Silvie Boban u
Zagebackoj 3 ili Dalide Cikati¢-Karaci¢ na Gripama.

Usluzi Office 365 mozete pristupiti pomocu dobivenog elektronickog identiteta na adresama:
http://portal.office.com/ , http://portal.office365.com/ ili https://login.microsoftonline.com

Kod prve prijave usluzi potrebno je promijeniti dobivenu lozinku i verificirati vas Office 365 racun.

Verifikacija raCuna sluzi da u slucaju gubitka lozinke moZete sami postaviti novu lozinku za Va$
korisnicki racun.
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Prijava u Office 365

B® Microsoft

Prijava

ppetric@umas.hr ‘

BS Microsoft

@Me@umas.hr

Unesite lozinku

Natrag

Me moZete pristupiti raéunu?

m—

Natrag

Zaboravljena lozinka

B= Microsoft

Nt @umas.hr

Azurirajte lozinku

Morate aZurirati lozinku jer se prijavljujete prvi put
il vam je lozinka istekla.

‘ Trenutaéna lozinka ‘

‘ Nova lozinka ‘

BS Microsoft

Sk @umas.hr

AZurirajte lozinku

Morate aZurirati lozinku jer se prijavijujete prvi put
ilivam je lozinka istekla.

Potvrdite lozinku ‘

Nakon uspjesne promjene lozinke i prijave u ,,online” Office 365 potrebno je napraviti verifikaciju

racuna.

Vazno!!!!!!! Ako Vam se nakon promjene lozinke i klika na Prijava, na ekranu javlja poruka ,, 70
nije Vasa trenutna lozinka* , ugasite web preglednik, i ponovo se prijavite s novom lozinkom.



Verifikacija Office 365 racuna

] Office 365

Potrebne su dodatne
informacije

Administrator zahtijeva da dodate dodatne sigurnosne
informacije radi lakéeg oporavka racuna.

Odjavite se i prijavite pomocu drugog racuna

Vige informacija

Nakon $to kliknete na Dalje, pojavljuje se prozor u kojem trebate odabrati jedan od (ili najbolje
oba) nacina verifikacije Vaseg racuna.

nemojte izgubiti pristup racunu!

Da biste mogli ponovno postaviti lozinku, moramo prikupiti neke podatke da bismo mogli provjeriti tko ste. Necemo ih upotrebljavati za slanje neieljene poste - samo
za dodatnu zastitu vaseg raduna. Morat dete postaviti ngjmanje 1 od moguénasti navedenih u nastavku,

o Telefon za provjeru autenticnosti nije konfiguriran/a. Postavite sada

o Poruka e-poste za provjeru autentiénosti nije konfiguriran/a, Postavite sada

cdustani

1.Verifikacija SMS porukom ili pozivom na mobitel

Odaberite pozivni broja za Hrvatsku +385 pa unesite broj Vaseg mobitela.

Upisete broj bez pocetne nule npr.za broj 091123456 upisite 91123456. Kliknite na posalji mi SMS
poruku. Nakon sto dobijete verifikacijski kod na svoj mobitel, upisite ga i kliknite na Provjeri.
Verifikaciju dovrsite klikom na Zavrsi.

nemojte izgubiti pristup racunu!

Da biste mogli ponovno postaviti lozinku, moramo prikupiti neke podatke da bismo mogli provjeriti tko ste. Necemo ih upotrebljavati za slanje neZeljene poste - samo
za dodatnu zastitu vaseg racuna. Morat cete postaviti najmanje 1 od mogucnosti navedenih u nastavku.

o Telefon za provjeru autenticnosti nije kcnfigurlran,/a

o Poruka e-poste za provjeru autenti¢nosti nije konfiguriran/a. Postavite sa

nemoijte izgubiti pristup racunu!

Provjerite svoj telefonski broj za provjeru autenticnosti u nastavku.

nemote |Z ub|t[ r|5‘[u racvunul Telefon za provjeru autentiénosti
) g R 2 ’ Hrvatska (+385) v

5 012
Provjerite svoj telefonski broj za provjeru autenti¢nosti u nastavku.

Telefon za provjeru autenti¢nosti pc-ﬁalji mi SMS pclruku Nazovi me
—_—

QOdaberite drzavu ili regiju v

Unesite svoj telefonski broj za provjeru autenticnosti




nemoijte izgubiti pristup racunu!

Provjerite svoj telefonski broj za provjeru autentiénosti u nastavku.

Telefon za provjeru autentiénosti

MNa telefon smo vam peslali SMS poruku koja sadrii kéd za provjeru,

|456'.-'89 | pokuzaj ponovno

2.Verifikacija mail porukom

Unesite mail koji nije jednak Vasem mail-u kojeg sada verificirate oblika (AAlidentitet@umas.hr).
Unesite svoj gmail, yahoo,... Nakon $to dobijete verifikacijski u svoj mail sanducié¢, upisite ga i
Kliknite na Provjeri. Verifikaciju dovrsite klikom na Zavrsi.

nemojte izgubiti pristup racunu!

Da biste mogli ponovno postaviti lozinku, moramo prikupiti neke podatke da bismo mogli provjeriti tko ste. Necemo ih upotrebljavati za slanje neZeljene poste - samo
za dodatnu zastitu vaseg racuna. Morat cete postaviti najmanje 1 od moguénosti navedenih u nastavku.

o Telefon za provjeru autenticnosti nije konfiguriran/a. Postavite sada
o Poruka e-poste za provjeru autgnticnosti nije konfiguriran/a.@ostavite sada

odustani

nemojte izgubiti pristup racunu!

Provjerite svoj telefonski broj za provjeru autenti¢nosti u nastavku.

Telefon za provjeru autenti¢nosti

QOdaberite drzavu ili regiju v

Unesite svoj telefonski broj za provjeru autenticnosti

_raims
nemoijte izgubiti pristup racunu!

Potvrdite adresu e-poste za provjeru autentinosti navedenu u nastavku. Nemojte koristiti primarmu adresu e-poste tvrtke ili obrazovne ustanove.

Poruka e-poste za provjeru autenticnosti

‘erhr

posaljite mi poruku e-poste
e s S



mailto:AAIidentitet@umas.hr

nemojte izgubiti pristup racunu!

Potvrdite adresu e-poste za provjeru autenti¢nosti navedenu u nastavku. Nemojte koristiti primamnu adresu e-poste tvrtke ili obrazovne ustanove.

Poruka e-poste za provjeru autentiénosti

lsi q

Poslali smo poruku e-poste s kodom za provjeru u vas ulazni spremnik.

i ] T




Instalacija Office 2016 na racunalo ili mobilni uredaj

Kada ste prijavljeni u ,,online” Office 365 u gornjem desnom kutu kliknite na Instaliraj aplikacije
sustava Office i odaberite Office 2016 , kad je aplikacija za instalaciju skinuta (download-ana) na
vas racunalo ili mobilni uredaj potrebno ju je pokrenuti. Kod instalacije nije moguce birati
aplikacije vec¢ se instalira cijeli Office 2016 paket(Word,Excel,PowerPoint,Outlook,...).

#  Office 365 A B2

Dobro jutro /Q PretraZivanje mreZnih dokumenata

Apllkacue - Instaliraj aplikacije sustava Office

m/ Posta && OneDrive E Word @ Excel E PowerPoint m OneNote
H SharePoint ﬂ? Teams m Class Notebook @ Sway ﬂz Forms

IstraZite sve svoje aplikacije ->

Dokumenti

Nedavno PrikvaCeno  ZajedniCki se koristi sa mnom Otkrivanje

. 1
Office 365 A B ? D
Doba r dan p PretraZivanje mreZnih dokumenata
AP|||(ac|Je Instaliraj aplikacije sustava Office
g = . Office 2016
i\ Jo$ postavljamo neke stvari, ali moZete slobodno poleti s radom. . Obuhvata Outlook, OneDrive for Business,
= Word, Excel, PowerPoint, OneMote i druge
= CneDrive = aplikacije
Posta ‘Word X Excel _ . - R
m "‘ Postavljanje EI E DTOgE TMOgUCITOST S ta ace
nstalirajte neki drugi jezik, 64-bitnu verziju
E SharePoint E T mﬁ a Motebooh @ Sway E = pak druge aplikacije dostupne u sklopu
P Postautjanie T Teams ass Noteboo way = pretplate.

IstraZite sve svoje aplikacije —>

Just a few more steps...

I:I Setup.. - Yes
E = -
@ Click Run @ Say "yes © Stay online
C the Setup file at the bottomn of the Click Yes to start installing fter installation, start Office and

Close Need help installing?



Naknadna promjena lozinke kroz Office365 sucelje

Kliknite na ime svog korisni¢kog racuna u gornjem desnom kutu, pa kliknite na opciju Moj racun.
= Office 365

Moji racuni %

Dobro j utro /O PretraZivanje mreZnih dokumenata

AplikaCIJE Instaliraj aplikacije sustava Office M
Sloumashr
B/ PoSta & OneDrive E Waord EE Excel
QO meni

Ef PowerPoint E OneNote E}— SharePoint E}, Teams
QOdjava
E Class Notebook E Sway EE? Forms

IstraZite sve svoje aplikacije —>

Nakon toga odaberite Sigurnost i zastita privatnosti, pa kliknite na Lozinka. Unesite svoju trenutnu
lozinku 1 upisite novu lozinku koju Zelite postaviti.

Office 365 | Moj racun

Sigurnost i zastita privatnosti

Moj racun

Lozinka

Osobni podaci Promijenite lozinku,

Postavke kontakta

Upravljajte nacinom na koji se s vama stupa u vezu i razlozima za to.

Pretplate

Iskljuteno

? Sigurnost i zaktita
privatnosti

Dozvole aplikacija

Stanje instalacije

Postavke

Unesite svoju trenutnu lozinku 1 upiSite novu, pa kliknite na Posalji.

promjena lozinke

Potrebna je snaZna lozinka. Unesite 8 — 16 znakova. Ne
ukljuujte uobiajene rijeci ili nazive. Kombinirajte veliki
mala slova, brojeve i simbole,

Korisnicki 1D

Py umas.hr

Stara lozinka

Stvori novu lozinku

Jagina lozinke

Potvrdi novu lozinku

@ odustani



Zaboravljena lozinka i izrada nove

B® Microsoft

Wz @umas.hr

Unesite lozinku

Lozinka

Prijava
aboravljena lozinka

Prijavite se drugim racunom

Microsoft

Povratak u vas racun

Povratak u vas racun
Tko ste vi?

Tko ste vi?

Da biste oporavili racun, zapocnite s unosom korisnickog ID-a i znakova sa slike il iz audiozapisa u nastavku.

Da biste oporavili racun, zapocnite s unosom korisnickog ID-a i znakova sa slike i iz audiozapisa u nastavku.
Korisniéki ID:

Korisnicki ID:

Primjer: korisnik@contoso.onmicrosoft.com ili korisnik@contoso.com Ao

nesite adresu e-po i ntoso.onmicrosoft orisnik@contoso.com =
Ynssitndissiie: posiei bl S microsofteon) ik osrik v Primjer: korisnik@contoso.onmicrosoft.com ili korisnik@contoso.com

L w
’ W ’

I ! VDWV

Unesite znakove sa slike li rijeci iz zvuénog zapisa Unesite znakove sa slike il rijeci iz zvuénog zapisa

Sliedece [RSENESEE B Oclustani

Nakon unosa Office 365 racuna oblika AAlidentitet@umas.hr i Captcha teksta na mail ili mobitel
dobit ¢ete novi verifikacijski kod, koji ¢e Vam omoguéiti izradu nove lozinke.

Povratak u vas racun

1. korak provjere > odaberite novu lozinku

Odaberite na koji vas nacin mozZemo kontaktirati radi provjere:

'® Pogaljite na moju zamjensku e- e & . j 5
2 Dobit cete poruku e-poste s kodom za provjeru na svoju zamjensku adresu e-
postu y o 4
poste (si********@vip.hr).

& Pogaljite tekstnu poruku na moj

mobilni telefon

& Nazovite broj mobilnog telefona



mailto:AAIidentitet@umas.hr

Povratak u vas racun

1. korak provjere > odaberite novu lozinku

Odaberite na koji vas nacin moZemo kontaktirati radi provjere:

' Pogaljite na moju zamjensku e- ) . .
Poslali smo tekstnu poruku s kedom za provjeru na vas telefon.

postu

L] Pogaljite tekstnu poruku na moj (| 880321 )
maobilni telefon

'~ Mazovite broj mobilnog telefona @ Pokuiajte ponovo Kontaktirajte administratora

Cdustani

Nakon unosa verifikacijskog koda Kliknite na Sljedece.
Unesite novu lozinku i Kliknite na Zavrsi.

Povratak u vas racun

1. korak provjere v > odaberite novu lozinku

* Unesite novu lozinku:

Zavrsi Odustani

Povratak u vas racun
@ Lozinka je ponovno postavljena

Da biste se prijavili pomodu nove lozinke, kliknite ovdje.



