Office 365, upute za koriStenje elektroniCke poSte

Nasa ustanova koristi uslugu elektroni¢ke poste u “oblaku”, u sklopu usluge Office 365. To znaci
da elektronicka posta vise nije pohranjena na naSim serverima nego kod vanjske firme, u nasem
slu¢aju na Microsoft serverima §to je omoguéeno u sklopu usluge Microsoft Office 365 koju je
dogovorilo Ministarstvo.

Nase adrese elektronicke poste su oblika korisnicko _ime@pmfst.hr ili Ime.Prezime@pmfst.hr, posti
se moze pristupiti pomocu AAI identiteta 1 pripadajuce lozinke. Na$ stari webmail (Squirrelmail)
viSe nije u funkciji kao ni Carnet webmail, ali mo¢i ¢e se koristiti za pristup staroj posti jo§ neko
vrijeme.

Usluzi Office 365 mozemo pristupiti na adresama http://portal.office.com/
http://portal.office365.com/ ili https://login.microsoftonline.com pomoc¢u AAI (elektroni¢kog)
identiteta. Nakon S§to se upiSe elektroni¢ki identitet (korisnik@pmfst.hr) u prozoru za AAI
autentikaciju, pri prvom prijavljivanju sustav trazi da se upise “language” gdje se moze odabrati
hrvatski te vremensku zonu (potrebno odabrati Zagreb UTC +01:00). Pohrane se postavke i dobije
ekran Office365:

GOOd mornlng £ Search online documents

Ap pPs Install Office apps

EZ Mail /@ OneDrive @ Word Excel E PowerPoint m OneNote E“Z’ SharePoint
ﬂ;,v Teams mﬂ Class Notebook @ Sway Forms

Explore all your apps —

Za uslugu elektronicke poSte odabrati ikonu Mail. Pocetni ekran za elektroni¢ku poStu:
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Obratiti paznju na opcije “U fokusu” i “Ostalo”. Sustav sam predpostavlja koja je posta vaznija (“U
fokusu”), dok manje znacajna se nalazi u “Ostalo”.

Opcija se moze iskljuciti po zelji, potrebno je ukloniti znak “v”” klikom misa i dobivamo sve poruke
u jednom stupcu.
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Prosli mjesec

Sustav koristi antispam funkciju i svu postu koju smatra nezeljenom ubacuje u mapu Bezvrijedna e-
posta. PoZeljno je periodi¢no 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 nezeljnom desnim klikom misa i “Oznaci kao bezvrijedno”.

) Mape Bezvrijedna e-posta Filtriraj v
Favoriti Sljiedece: U sljedeca dva dana nema dogadaja. ™
Ulazna posta 17

Poslane stavke

Skice 1
v Ulazna posta 17
Skice 1
Poslane stavke
Izbrisane stavke =
Arhiva
arhiva_live 11 Mapa je prazna.

Bezvrijedna e-posta



Sustav omogucuje 1 prosljedivanje poruku na druge servere (npr. Gmail , live.pmfst.hr), potrebno je
u postavkama (u gornjem desnom uglu oznaka zupc¢anika) odabrati Posta:
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Automatski odgovori
Stvorite poruku za automatski cdgovor (o
odsutnosti iz ureda).

Postavke prikaza
Ddaberite na koji nacin Zelite organizirati mapu

ulazne poste.

Upravljanje dodacima
Ukljucite ili iskljugite dodatke omiljenih davatelja
aplikacija.

Upravljanje poveznicima

Povezite Qutlock s omiljenim servisima

Tema

. Ladana tema

Obavijesti
Ukljuéeno

Postavke aplikacija
Office 365

Poita

Kalendar

Osobe

Yammer

Odabrati opciju “Prosljedivanje” 1 upisati adresu elektronicke poste gdje se zeli prosljediti posta, uz
mogucénost zadrzavanja kopije:
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4 Automatska obrada
Automatsko isticanje Poéni prosljedivati
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Pravila mape ulazne poste i &iddenja
Prijavljivanje bezvrijedne e-poste
Oznacavanje kao proditano
Moguénosti poruka
S CET ® | Zaustavi prosljedivanje
Postavke odgovora
Pravilnici o zadrZavanju
Ponistavanje slanja
4 Racuni
Blokiranje i dopuitanje
Powvezani racuni
Prosljedivanje
POP i IMAP
4 Mogucnosti privitaka
Preference privitka
Racuni za pohranu
4 lzgled
Razgovori
Potpis e-poite
Fokusirana ulazna posta
Pretpregled veze
Okblik poruke
Popis poruka
Brze akcije

Okno za Gtanje

Osim web pristupa moguce je pristupiti posti iz programa Mail (Winl10) te E-mail klijenta
Outlook2016 koji radi na vecini platformi (Win, smartphone, Mac, instalira na uredaj iz “oblaka”).
Prilikom konfiguracije Outlook-a i kreiranja korisnickog racuna dovoljno je upisati svoj AAI
identitet (korisnik@pmfst.hr) i sustav se sam automatski poveze sa serverom.

POP/IMAP pristup ne funkcionira, korisnik kojemu je takav pristup neophodan moze postu
prosljediti na druge usluge elektronicke poste (Gmail, live.pmfst.hr).

Ustanova posjeduje jo§ jednu domenu u “oblaku” oblika korisnik@live.pmfst.nr (POP/IMAP
pristup funkcionira). Svi djelatnici kao i svi studenti mogu dobiti adresu na toj domeni, i trajno je
zadrzati (sve dok Microsoft ne promjeni uvjete).
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