Office 365, upute za KkorisStenje elektronicke poste

U sklopu usluge Office 365 nasa ustanova koristi uslugu elektronicke poste u “oblaku”. Postanski
sanduci¢ za svakoga korisnika ima kapacitet 50 GB, a moguce je slati privitke do 150 MB velicine.

Osnovne upute o Office 365 mozete naci na:
http://www.umas.unist.hr/akademija/informaticka-sluzba/ u dokumentu Upute Office 365.

Vise o usluzi Microsoft Office 365 mozete naci na adresi http://www.srce.unizg.hr/office365.

Nase adrese elektronicke poste su kraceg oblika AAlidentitet@umas.hr ili duzeg oblika
Ime.Prezime@umas.hr.

Posti se moze pristupiti samo pomocu identiteta AAlidentitet@umas.hr (ne moze se Koristiti duzi
oblik Ime.Prezime@umas.hr). No posta upucena na duzi oblik maila oblika uredno ¢e stizati.

Za pristup usluzi Office 365 dobivate novu lozinku. Lozinka nije jednaka lozinki koju koristite uz
AAl 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
31 Dalide Cikati¢-Karac¢i¢ na Gripama.

E-posti u oblaku mozete pristupiti koriStenjem:
1. web-sucelja,
2. klijentima e-poste. (Outlook, Thundebird, MacOs Mail,...)

1. Web-sucelje

Najjednostavniji pristup elektronickoj posti u sustavu Office 365 jest putem web sucelja na adresi
http://portal.office.com
Izravan pristup e-posti moguc¢ je putem: http://outlook.office.com.
Na web-sucelje za provjeru e-poste prijavljuje se pomocu identiteta AAlidentitet@umas.hr, (ne moze
se koristiti Ime.Prezime@umas.hr)

Prilikom prvog pokretanja web-pristupa elektronickoj posti, sustav ¢e vas pitati za jezik sucelja i
vremensku zonu. Preporu¢ujemo odabir hrvatskog jezika i vremenske zone UTC+1 Zagreb.
Nakon pohrane postavki i dobije se ekran Office365:

Good morning O search online documents
AppS . Install Office apps
Bi (& OneDrive @ Word Excel E PowerPoint @ OneNote EE’ SharePoint

n:j Teams @ Class Notebook @ Sway Forms

Explore all your apps —

Za uslugu elektronicke poste odabrati ikonicu Posta (Mail).
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U fokusu Ostalo o Podsjetnik za evidenciju nastave za studeni
Sljedece: U sliedeca dva dana nema dogadaja. »
7 » ®  $ Odgovol

Podsjetnik za evidenciju nastave za studeni 2122017

distibucijska lista profesor; lista vanjskih suradnika ¥

Unos ocjena i zakljuéavanje rokova u ISVU 1122017 Poitovane kolegice i kolege,
T » 5 obzirom da smo duZni voditi i prijaviti evidenciju odrfane nastave, zamolio bi sve one koji nisu da popune Izvjes¢e o nastavnir
aktivnostima (2017/18) za studeni koje se nalazi na moodle portalu pod Administracija tiskanice, lzvje3¢e o nastavnim aktivnc

2017/18 (http://moodle.pmfst.unist.hr/course/view.php?id=219&section=2) .
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Nakon ispunjavanja tablice, nemojte zaboraviti kliknuti na "Predaj" &ime 3aljete ispunjene podatke u izvjestaj.

» probna posta 3012017 i S S s RS . 2
lzvje3ce je potrebno ispunjavati redovito po odranoj nastavi. Temeljem izvjes¢a o nastavnim aktivnostima generiraju se izvje
L odranoj nastavi. Onima koji ne popune izvje$¢a evidentira se kao da nisu odrZali nastavu.
Upute za rad sa sustavom za evidenciju odr ve moiete pogledati na
linku http://moodle.pmfst.unist.hr/mod/resource/view.php?id=7000
» probnat 30.11.2017.
Takoder bi zamolio proZelnike da upozore vanjske suradnike da redovito ispunjavaju evidenciju.
Srdacan pozdrav
» prpobal 30.11.2017.

Obratiti paznju na opcije “U fokusu™ i “Ostalo ”. Sustav sam pretpostavlja koja je posta vaznija

(“U fokusu”), dok manje znacajna se nalazi u “Ostalo”.

Opcija Pokazi fokusiranu ulaznu postu se moze iskljuciti po zelji, potrebno je ukloniti kvacicu klikom
misa i dobivamo sve poruke na jednom mjestu.

U fokusu Ostalo

Sljedece: U sljedeca dva  Filtriraj

» Podsjetnik za evidenciji v Sve ™
Postovane kolegice i kolg Neproditano
Za mene
Unos ocjena i zakljucavi Obiljezenc zastavicom
Postovani kolege, Trenut
Spominjanja
Sortiraj prema >
» probna posta
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v Pokazi fokusiranu ulaznu postu
» probnal 30.11.2017.
M e - T-Com--Webmail.
» prpobal 30.11.2017.
L T-Com--Webmail-.

Prosli mjesec

Sustav koristi antispam funkciju i svu postu koju smatra nezeljenom ubacuje u mapu Bezvrijedna e-
posta. Pozeljno je periodicno provjeriti mapu jer ponekad se dugo ocekivana i vrijedna posta tu
pronade, mozemo je vratiti u “Ulazna posta” desnim klikom miSa i opcija “Premjesti”. Takoder neku
poruku mozemo oznaciti neZeljenom desnim klikom misa i “Oznaci kao bezvrijedno”.

) Mape Bezvrijedna e-posta Filtriraj v
Favoriti Sliedece: U sliedeca dva dana nema dogadaja. =
Ulazna posta 17

Poslane stavke

Skice 1

v Uaznapoita 17
Skice 1 .
Poslane stavke \ \? , /
Izbrisane stavke —
Arhiva
arhiva_live n Mapa je prazna.

Bezvrijedna e-posta



Sustav omogucuje i prosljedivanje poruka koje stizu u mail sandu¢i¢ AAlidentitet@umas.hr na
druge mail servere (npr. Gmail , yahoo,..).

Potrebno je odabrati “Postavke ” ( u gornjem desnom uglu oznaka zupc¢anika), a onda pri dnu
prozora opciju “Posta”.

o]

ostavk x ® Moguénosti
Precaci 7 ¥ Odbaci
PretraZi swe postavke ol » Opéenito
4 Poita PI’OSU@diva ﬂje

4 Automatska obrada

Automatski odgovori
Stvorite poruku za automatski odgover (o Automatski odgovori ® Pocni prosljedivati

odsutnosti iz ureda). Magomilana e-posta |2 Proslijedi maoju e-postu na sljededu adresu:

Pravila mape ulazne pog ppetric@gmail.com

Postavke prikaza
Odaberite na koji nacin Zelite organizirati mapu

Prijavljivanje bezvrijedne

. Dznadavanje kao prodita Cuvaj kopiju proslijedenih poruka
ulazne poste.

Maguénosti poruka
o Zaustavi prosljedivanje
Upravijanje dodacima Potvrde o dtanju
Ukljucite ili iskljucite dodatke omiljenih davatelja Pastavke odgaovora

aplikacija. Pravilnicl o zadrfavanju

Ponigtavanje slanja
Upravljanje poveznicima
Povezite Qutlock s omiljenim servisima.

4 Racuni
Blokiranje i dopustanje

Povezani racuni

Tema

. Zadana tema
POP i IMAP

Obavijesti

Ukljuceno

Postavke aplikacija
Office 365

Kalendar
Osobe

Yammer

Odabrati opciju “Prosljedivanje” i upisati adresu elektronicke poste gdje zelite prosljedivati
dobivenu postu, uz moguénost zadrzavanja kopije poruke (“Cuvaj kopiju proslijedenih poruka”).

X Odbadi

Prosljedivanje

® | Poéni prosljedivati
Proslijedi moju e-poétu na sljedecu adresu:
vasamailadresa@gmail.com

fu‘;aj kopiju proslijedenih poruka

Zaustavi prosljedivanje
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2. Klijenti e-poste

Osim web pristupa moguce je pristupiti elektronickoj posti kao i do sada pomocu standardnih mail

POP i IMAP klijenata (Outlook, Thunderbird, MacOS Mail, Opera mail,...).

Za Outlook je dovoljno unijeti korisni¢ko ime AAlidentitet@umas.hr i lozinku.
Za ostale Kklijente potrebno je postaviti i podatke “dolaznog” i “odlaznog” servera.
Redirekciju na neku drugu mail adresu svaki korisnik sam kreira po potrebi.

Prije unosenja novih postavki u mail klijentu u web-sucelju na adresi http://portal.office.com
promijenite lozinku i verificiranje Office 365 racun.

Vazno!!!! Dok ne budete sigurni u korake koje trebate napraviti, posti mozete pristupati preko

web-sucelja.

Pregled trenutnog stanja i promjena:

Office 365 mail

Korisni¢ko ime za postu

AAI korisni¢ko ime oblika
“ppetric@umas.hr”

Lozinka za pristup posti

Lozinka za pristup Office365
(nije ista kao AAI lozinka)

Adrese poste

ppetric@umas.hr
petar.petric@umas.hr

Server za dolaznu postu

outlook.office365.com
- IMAP port 993

- POP port 995
enkripcija SSL/TLS

Server za odlaznu postu

smtp.office365.com
- port 587
enkripcija startTLS

Za konfiguriranje POP i IMAP klijenata (Outlook, Thunderbird.

e Outlook

https://itservices.usc.edu/office365/emailclients/

.. ) mogu pomo¢i linkovi:

https://sites.education.uky.edu/stu/2016/02/25/imap-settings-for-office-365-outlook-email/

e Thunderbird

https://uit.stanford.edu/service/office365/configure/thunderbird

https://kb.wisc.edu/office365/page.php?id=28427

https://oit.colorado.edu/tutorial/office-365-thunderbird-exchange-configuration

https://support.cc.gatech.edu/support-tools/howto/configure-thunderbird-office-365
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Thundebird - Primjer otvaranja novog IMAP mail raCuna

U narednim koracima trebati ¢e Vam opcija Menu bar 2 Tools

Ako nevidite Menu bar:

- za privremeno pokazivanje pritisnite tipku ALT na tipkovnici.

- za trajno prikazivanje, desni klik na praznu traku na vrhu prozora

- hr desni klik v
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Saved Files Ctrl+)
Add-ons

M TestPilot 3
Activity Manager
Chat status v

Jgin Chat...

Message Filters...

Run Filters on Folder

Run Filters on Message

Run Junk Mail Controls on Folder
Delete Mail Marked as Junk in Folder
Import...

Error Console Ctrl+Shift+]

Account Settings..

Options...

@ Mozilla Thunderbird is free and open source software from the nen-profit Mozlla Foundation. Know yourrights... | x
[ Done




Nakon toga otvarate novi Office 365 mail racun.

Na Menu bar-u odaberite opciju Tools = Account Settings - Add mail Account ...

Account Settings

| Mail Account Setup.. e

ml X
— H»__h)s
Petar Petri¢
ppetric@umas_hr

n o others

show

Your pame: Your name, as
Email| address:

Password: | ssessssssee

¥] Remember password

ther people see when

|

1
[ nage):
u Choose
et a new account | ontinue | ncel
r ﬁ & J i <a I Edit Card... [
u
- —_— _om (Default) b
Add Mail Account... =
) Add Chat Account... | Manage Identities...
! Add Feed Account... r
Ik Add Other Account...
| Set as Defauit
Remove Account
| [—&g‘l-“atmmun—.]
L oK Cancel
N -

Odaberite Manual config.

ail &ccount Setup

[=

Your name:  Petar Petrié Your name, as shown to others

Email address:  ppetric@umas.hr
Password: eesese

Remermber password

Configuration found by trying commen server names

@ IMAP (remote folders) (00 POP3 (keep mail on your camputer)

Incoming:  IMAP, mail.umas.hr, STARTTLS
QOutgoing:  SMTP, smip.umas.hr, STARTTLS
Username:  ppetric

ﬁetanewaccountl [Manualconﬁg] l Done ][ Cancel ]

Unesite podatke sa svoj mail racun.




FAail Account Setup | =X
Your name:  Petar Petric Your name, as shown to others
Email address:  ppetric@urmas.hr
Paszword: esssss
Remember passward
Configuration found by trying common server names
Server hostharme Port S5l Authentication
Incoming: |IM&P = | outlook.cffice365.cam 993 v [SSLTLS v| | Autodetect |
Dutgoing:  SMTP stntpooffice365.com * 587 - ’STAF‘CI_I'LS "l ’Nurmal passnard "l
Lsername:  Incoming: ppetric Dutgoing: ppetric
3et a new account Advanced config Done
Kreiranje racuna zavrsite klikom na Done.
bAail Account Setup [== |
Your name:  Petar Petric Your name, as shown to others
Email address:  ppetric@urmas.hr
Paszword: sessss
Remernber password
The following settings were found by probing the given server
server hostnarme Port sl Suthentication
Incoming: |IMAPR = | outlook.office365.com 943 A ’SSL;’TLS Vl ’Nurmalpasswurd V]
Qutgaoing:  SMTP stmtp.office3a5.cam * 57 A ’STARTI'LS "l ’Nurmalpasswurd "l
Usernarne: Incorning: ppetric Dutgoing: ppetric
Get a new accountl lgdvanced config [ Re-test l Done l ’ Cancel l




