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Prijava na sustav Microsoft 365

Prijava na sustav radi se korisni¢kim rac¢unom za svakog korisnika zasebno.

Nakon prijave, sve aktivnosti koje se odraduju automatski, dodjeljuju se korisnickom rac¢unu s kojim je
napravljena prijava. Nije moguée prijaviti se jednim korisni¢kim radunom i odradivati aktivnosti u ime drugog
korisni¢kog ra¢una.

Prijava na sustav vrsi se preko portala https://portal.office.com u kojem se unose mail i lozinka za prijavu na

sustav.

B2 Microsoft

Prijava

test@al.hr

Memate racun? Stvorite ga!
Ne mozete pristupiti raéunu?

Moguénosti prijave

Nakon inicijalne prijave pojavljuje se izbornik prikazan na ilustraciji nize.

Dobro jutro

Brzi pristup

W Povratne informacije | @ Trebate li pomoc?

Ukoliko Vasa licenca ima pravo na lokalne instalacije, u gornjem desnom dijelu ekrana pojavljuju se opcije
instalacije programa na lokalno ra¢unalo, dok se na lijevom dijelu zaslona prikazuju aplikacije koje mozete
koristiti putem internet preglednika. Prikaz i moguénost koristenja aplikacija ovisi o dodijeljenoj licenci. Neke
od dostupnih aplikacija (ovisno o paketu) su:

1. ,Outlook” omogucuje pristup Outlook Web Access sustavu. Rije¢ je o online sustavu koji omogucuje
koristenje poste u bogato uredenom sustavu elektronicke poste putem internet preglednika.

2. ,OneDrive”je opcija hard diska u oblaku koja omogucuje pohranu i sinkronizaciju podataka izmedu
vasih uredaja i podataka pohranjenih na sustavu u oblaku.
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» Word” je sustav za kreiranje ili obradu dokumenata putem internet preglednika.

~Excel” omoguéuje vam kreiranje ili obradu dokumenata putem internet preglednika.

~PowerPoint” omogudéuje vam stvaranje ili obradu prezentacija putem internet preglednika.

~OneNote”vam omogucuje stvaranje i vodenje zabiljeski sastanaka ili drugih aktivnosti.

~SharePoint” predstavlja SharePoint sustav u kojem moZete pohranjivati zajedni¢ke dokumente,
postavljati tijekove podataka, upravljati zajednickim aktivnostima ili resursima poput sluzbenih vozila,
soba za sastanke i sl.

8. ,Planner” omoguduje kreiranje i pracenje vremenskih tokova i odradenih aktivnosti vezanih za
aktivnosti po vasem odabiru (npr. sastanci, radne obaveze, zadaci...).

9. ,Delve” olakSsava pronalaZenje raznih informacija unutar Microsoft 365 usluge. Delve prikazuje
dokumente bez obzira na to gdje su pohranjeni unutar Microsoft 365 (npr. OneDrive ili SharePoint).
Mogu¢ je prikaz samo onim dokumentima kojima imate pristup, tj. u skladu s dodijeljenim pravima.

10. , Visio” inovativno rjeSenje koje vam pomaZe vizualizirati tokove poslovnih procesa povezanih s
podacima uz mnostvo integriranih znacajki koje donose snagu Microsofta 365 u Visio. Izradite,
pregledavajte, uredujte i suradujte na Visio dijagramima iz Microsoft Teams-a.

11. ,Forms”omogucduje stvaranje upitnika, testova i anketa, pozvati druge da na njega odgovore pomocu
gotovo bilo kojeg web-preglednika ili mobilnog uredaja, vidjeti rezultate u stvarnom vremenu dok se
predaju, koristiti ugradene analiticke podatke za procjenu odgovora i izvesti rezultate u Excel radi
dodatne analize ili ocjenjivanja.

12. ,Sway” olaksava stvaranje i zajednicko koristenje interaktivnih izvjesca, osobnih pri¢a, prezentacija
i slicnog. Uz Sway vise niste ogranic¢eni na puki odabir unaprijed dizajniranog predloska koji ¢e
uciniti da vasa prezentacija izgleda kao sve ostale.

13. ,Teams “softverska platforma za komunikaciju i suradnju. Kombinira online razgovor, video sastanke,

pohranu podataka (i zajednicki rad na podacima) i integraciju aplikacija. Dio je OFFICE 365 pretplate.

No s w

Ukoliko imate pravo na lokalnu instalaciju aplikacija, online sadrzaje mozete snimati na OneDrive ili lokalno

racunalo i nastaviti raditi i kada nemate pristup internetu.

Vazno je napomenuti da Online Microsoft aplikacije (Word, Excel, PowerPoint) mozete koristiti samo za

uredivanje dokumenata koji su spremljeni na Vasem OneDrive-u.

Ukoliko je korisnickom ra¢unu dodijeljena uloga administratora pojavljuje se dodatna opcija ,Administrator”.



Verifikacija domene

Verifikacija domene je samo potvrda vlasnistva nad istom u svrhu koriStenja na Microsoft 365 tenantu. U
protivnom svi korisni¢ki ra¢uni na tenantu ¢e biti kreirani s *.onmicrosoft.com domenom te ¢e istu koristiti za
prijavu u Microsoft 365. Npr. ako je ime korisnika Al Test i njegova domena je altest.hr, defaultna domena
na Microsoft 365 tenantu ¢e biti altesthr.onmicrosoft.com. Nakon verifikacije domene altest.hr svi korisnic¢ki
rac¢uni na istom tenantu ¢e modi koristiti tu domenu. Verificiranjem domene se ne utjeCe ni na koji nac¢in na
mail i web uslugu koju mozda ve¢ imate na toj domeni. Verifikacija domene nije neophodna, primjerice, za

korisnike koji nemaju Exchange Online uslugu.

Kako biste verificirali domenu, na glavnom izborniku nakon uspjesne prijave potrebno je odabrati opciju

LAdmin”.

Dobro jutro Instalacija sustava Office ~

Brzi pristup

v
<A

Nema nedavnog sadrzaja

Stvorite novi dokument i prenesite postojedi da biste zapogeli.

W Povratne informacije | @ Trebate li pomoc?

Nakon sto se otvori administratorska stranica odaberite , PrikaZi vise”pa ,Postavke”i zatim ,Domene”.

rosoft 365 admin center

/@ Ponovno postavijanje lozinke
te poput vase

12 webu 3 informadije o obuci za
Teams
vima da naude koristiti Teams.

ova

BpPretplate [ Saznajte vise £ Postavijanje

tupati aplik dajte il uklonits
10 postavite lozi

Filtar Pretr

Otvorit ¢e se prozor ,Dodavanje domene“koja vam omogucéuje dodavanje domene. U polje ,Naziv domene”
upi$ite vasu domenu. Nakon unosa kliknite na plavi gumb na dnu ekrana ,Koristi ovu domenu”
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i Microsoft 365 admin center

[F— i
Dodavanje domene

Dodaj domenu

Saznajte kako dodati domenu
Ako ve¢ posjedujete domenu kao 3to je conts

 je GoDaddy, to je jednostavan proces u 3 koraka. U
o svoje DNS zapise.

@ Pomocipodiska

Prikazuje se prozor ,Provjera domene”. Odaberite jednu od 3 opcije, zatim kliknite na gumb ,Nastavi”.

i Microsoft 365 admin center

Domene > Dodavanje domene

Dodavanje domene

Kako Zelite potvrditi domenu?

Naziv domene

Saznajte kako dodati TXT zapis
Provjera domene Prije nego §to postavimo it-0p.org, morate se prijaviti na glavno racunalo za domenu i potvrditi da ste viasnik domene.

Povezivanje domene

Zawis . » ; using a TXT
record

Euje se samo ako pruZatel] usluge domene il registrar ne

() Dodavanie tokstne datotoka na wob-mjesto d
< ) o T D
Preporutue se ako ste veé postavillweb-mjesto upotrebom ove domene, na primjer wt-op.0rg - 5 5

O WErepeeiEies

Prikazuje se prozor ,Potvrdite domenu”. Kopirajte TXT zapis koji ¢e se pojaviti i posaljite Vasem DNS provideru

da isti upisSe u zonu. Nakon $to je zapis upisan kliknite na plavi gumb ,Potvrdi”. Microsoft 365 ¢e provjeriti na
autoritativnim serverima za Vasu zonu da li je zapis upisan ispravno. Ako je, mo¢i éete nastaviti na slijedeéi

korak. S ovime se zapravo vrsi provjera je li domena koju ste naveli zaista vasa domena.

i Microsoft 365 admin center

Domene > Dodavanje domene

Potvrdite da ste vlasnik domene

Saznajte kako dodati TXT zapis

icu 22 upravarje DNS-om za domen it-oporg i dodajte

 vrtite se ovamo i odaberite Poturdi,a mi cemo potvrdit

Verify your

Se——— domain
using a TXT
record

@ (i preskodi ako davatelj usluga ne podrZava)

TXT vrijednost

MS=ms97107788

™

3600 (i va5 zadani davatelj usiuga)

@ Pomocipodiska




Na sljedeéem prozoru odaberite opciju ,Dodatne mogucnosti”.

Domene > Dodavanje domene

Kako Zelite povezati svoju domenu?
oo
e

Dodajte viastite DNS zapise

Navest Gemo pppis DNS zapisa koje éete morati dodati za domenu kod davatelja usluge hostiranja DNS-a.

oo ]

@ Pomoci podrika

Otvoriti ¢e se 3 opcije, odaberite opciju ,,Dodajte viastite DNS zapise” te kliknite ,, Nastavi”.

Domene > Dodavanje domene

Dodavanje domene

Kako Zelite povezati svoju domenu?

Povesite svoju domenu s Microsoftovim servisima da biste mogli upotrebljavati e-postu i razmjenu izravnih poruka. Postoji nekoliko moguénosti koje biste morali uzeti u obzi, ovisno o tome kako Zelite upravijati

zapisima servisa naziva domene (DNS) za svoju domenu
Moguénosti povezivana P P,

Zavisi

Dodajte viastite DNS zapise
Ako imate slozenu strukturu DNS zapisa, odaberite ovu moguénost. U nastavku éemo vam prikazati popis DNS zapisa koje cete morati dodati za domenu kod davatelja usluga hostinga za DNS.

(©)Fosta mi ez secvies
Adurirajte posluZitelje naziva domene da upucuju na Microsoft, a Microsoft 365 dodat e ostatak DNS zapisa i postaviti vase internetske servise.

(@) e e e ]
Vasi se Microsoftovi servisi nece povezati s tom domenorm. Kada ste spremni, e na stranicu da biste zviil s njhovim postavianjem

Pomoti podrika

Kako biste aktivirali servise za vasu domenu (e-mail, komunikacija, mobile device management) morate
dodati jos 3 DNS zapisa (MX, CNAME i TXT). Unosom MX zapisa u zonu mailovi ¢e poceti dolaziti na Microsoft
365. Kliknite na svaki te kopirajte zapise koji ¢e se pojaviti i posaljite Vasem DNS provideru da iste upise u
zonu, zatim kliknite na ,Nastavi”.

Domene > Dodavanje domene

@ Dodavanje domene D d . D N S .
odavanje Zapisa
Povezivanje domene
Da biste dodali te zapise za domenu ¢ idite kod davatelja usluga hostiranja DNS-a: Ostalo.
A Da biste podeli usmieravanje e-poste putem Microsoft 365, odaberite Exchange i Exchange Online Protection. Zatim se prijavite u glavno racunalo domene i dodajte nove DNS zapise koji se podudaraju s ovdje

prikazanim zapisima. Kopirajte vrijednosti u nastavku i zalijepite ih u nove zapise na glavnom racunalu domene ii preuzmite il ispisite podatke o DNS zapisu koji e se koristiti kao referenca. Kada zavrsite,
Dodajte DNS zapise. odaberite Nastavi

Zavisi Ako ne Zelite postaviti e-postu, ponitite odabir i nastavite bez dodavanja DNS zapisa za njega.

4 Prouzimanje CSV datoteke & j & tspisi

¥ Exchange i Exchange Online Protection
E-postu, kontakte i planiranje rasporeda nudi Exchange. Postavite taj servis da biste omoguil sve funkcije Outlook i drugih Kijenata za e-postu. Servisi sustava Exchange za pravilno funkcioniranje trebaju 3
zapisa: MX zapis govori gdje treba isporuditi poruke e-poste, TXT sprjecava nekoga da kiivotvori vasu domenu radi slanja nezeljene e-poste, a zapis CNAME za automatsko prepoznavanje na iijentskoj strani
pomaze kljlentima za postu da poveZu korisnike s njihovim poStanskim sanduéicima.

Nemoj dodati ove DNS zapise ako:

* Potreban vam je prilagodeno DNS usmjeravanje za e-postu, na primjer, za usmjeravanje prometa putem vanjskog servisa za fltriranje nezeljene poste
* Vet koristite Exchange na lokacij kao i Exchange Online (takoder se zove Hibridna implementacija)

Ako se to primjenjuje. morat Gete odistiti Exchange i \ge Online Protection odabir i p prilagodene DNS zapise za kasnije usmjeravanje e-poste alatom Microsoft 365.
Vazno: Prije nego §to dodte ove DNS zapise, provierite jeste li vec postavili deda.expert adrese e-poste u Microsoft 365 za sve postojece korisnike kojima je to jos potrebno, il oni neée moéi slati i primati e-

postu.

MX zapisi (1)

@ Pomocipodicka

CNAME zapisi (1)

[
Lo




Ovime je proces dodavanja vase domene zavrSen i pojavljuje se prozor koji vas na isto upucuje. Kliknite na
plavi gumb , Gotovo”. Takoder, proces verifikacije domene nakon prvog unosa moze se nastaviti u slucaju da
prekinete.

Domene > Dodavanje domene

@ Dodavanje domene

Postavljanje domene je dovrseno

@ Povezivanje domene

@ Zavs udon ji se trebaju koristti deda.expert z

Daljnji koraci

Je I bilo lako dodati svoju domenu?




Stvaranje korisnic¢kog ra¢una

Korak 1: Prijava na sustav i odabir administratorskog modula

Na stranici https://portal.office.com korisnik radi prijavu s rac¢unom koji ima ulogu administratora.

Na glavnom izborniku nakon uspje$ne prijave potrebno je odabrati opciju ,Admin”.

Dobro jutro
Brzi pristup

@se | © Nedancoworeno | | & Zajednicko | | <Y Favoriti |+ 7 Prijenos

 J
<

Nema nedavnog sadrZaja

Stvorite novi dokument i prenesite postcjeci da biste zapoceli.

M Povratne informaciie =~ @ Tre

Korak 2: Odabir opcije aktivnih korisnika
U administratorskom sucelju potrebno je odabrati opciju ,Korisnici”i s padajuéeg izbornika na lijevoj strani
otvoriti opciju ,Aktivni korisnici”. Nakon sto se otvori lista aktivnih korisnika kliknite na opciju ,+ Dodaj

korisnika “kako biste dodali novog korisnika.

A/zmwm [

e poput vase

v rawebu 3 formacije o obuci za

Pretragite popis aktivrih korisn...

Korak 3: Stvaranje novog korisnika

Nakon $to ste kliknuli na znak , + Dodaj korisnika” otvara se izbornik za stvaranje novog korisnika:

e Ime i prezime - djelatnik za kojeg stvarate racun

e Zaslonski naziv- podaci koji ¢e se prikazati na zaslonu korisnika nakon s$to se unesu korisnicki
podaci. Preporuka je da ovi podaci budu u formatu <Ime Prezime> korisnika.

e Korisnicko ime - mail adresa s kojom ¢e se korisnik prijavljivati na Microsoft 365 sustav. Ukoliko
imate vise domena, ovdje odabirete na kojoj domeni otvarate rac¢un.
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e Lozinka - padajudi izbornik koji omoguéuje stvaranje ili automatsko generiranje lozinke. Zadana
opcija je generiranje korisnicke lozinke od strane sustava. Ukoliko Zelite mozete i sami unijeti
lozinku korisnika na nacin da od znacite ,Automatski stvori lozinku”i unesete ju u polje koje ¢e se
automatski pojaviti. Opcija ,ZatraZite da korisnik prilikom prve prijave promijeni lozinku“forsira
promjenu korisnikove lozinke pri sljedecoj prijavi korisnika na sustav. Zelite li omoguéiti navedenu
opciju, kvacicom oznacite kuéicu pored navedene opcije. Posalji lozinku e-postom sljedec¢im
primateljima - opcija koja omogucuje slanje lozinke krajnjem korisniku ili administratoru sustava.

Obratite paznju na ¢injenicu da su polja sa znakom zvjezdice obvezna, odnosno da bez njihova unosa ne

mozZete nastaviti korake kreiranja korisnika. Pritisnite ,Dalje”.

Dodaj korisnika
Postavljanje osnovnih postavki

Da biste zapoceli s radom, unesite neke osnovne informacije o tome koga dodajete kao

Licence za proizvode .
P korisnika.

Neobavezne postavke

Ime Prezime

‘ Al | | Tester

Zaslonski naziv

‘ A1l Tester

Korisnicko ime Domene

‘ altester | @|

»  Automatski stvori lozinku
~* ZatraZite da korisnik prilikom prve prijave promijeni lozinku

Po dovrsetku po3alji lozinku putem e-poste

Na sljede¢em koraku unesite mjesto te odaberite licence ili aplikacije koje éete dodijeliti novome korisniku.

Pritisnite ,Dalje”.
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\Docaj korisnika

Dodjela licenci za proizvode

@ Osnove

Dodijelite licence koje Zelite da ovaj korisnik ima.
Licence za proizvode

Neobavezne postavke
Odaberite mjesto

. Hrvatska
Zavrsi

Licence (1)

Dodjela licence za proizvod korisniku

Aplikacije (26)

i

Na sljede¢em koraku ,Neobavezne postavke” mozZete unijeti opcionalne podatke o novom korisniku. Ako ne

zelite pritisnite ,Dalje”.
Dodaj korisnika

Neobavezne postavke

Osnove

Mozete odabrati koju ulogu Zelite dodijeliti tom korisniku i unijeti dodatne informacije o

Licence za proizvode
P profilu.

Neobavezne postavke

Uloge (Korisnik: nema administratorski pristup)

Podaci o profilu

Naziv radnog mjesta

Sluzbeni telefonski broj Broj faksa

Mobitel

@ Pomocipodiska

e

Na sljede¢em koraku pregledajte sve unesene podatke te ih po potrebi uredite klikom na , Uredi”, nakon toga

pritisnite ,Zavrsi dodavanje”.
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Dodaj korisnika

Pregled i zavrsetak

Osnove
Licence za proizvode

Dodijeljene postavke

Neobavezne postavke

Lozinka

stoma
Licence za proizvode

na platformi Viva, Js

Uloge (zadano)

nik (nema prist

Podaci o profilu

Korak 4: Obavijest o stvorenom korisniku

Nakon nekoliko trenutaka pojavljuje se obavijest da je korisnik uspjesno stvoren.
Ispod imate prozor koji nudi opciju spremanja korisnic¢kih postavki kao predlozak, te ispod toga ,Dodajte
jos jednog korisnika”. Proces zavrsite klikom na plavi gumb ,Zatvori”.

Dodaj korisnika

Osnave A1 Tester dodan aktivnim korisnicima

Licence za proizvode A1 Tester e se sada pojaviti na vaem popisu aktivnih korisnika,

Neobavezi stavks
cobavezne postavke Pojedinosti o korisniku

Zaslonski naziv: A1 Tester

Korisnicko ime: altester@

Lozinka
Zelite li spremiti te korisnicke postavke kao predloZak?

Kupljene licence K lo: B u buduénosti d
Nista

Licence su dodijeljene
Microsoft 365 Business Basic Imenuite svoj predlozak

[Fom

Zelite li spremiti te korisnicke postavke kao predlozak? Dodavanje opisa (preporuéena)
[

¥ Omogucite pristup prediosku drugim administratorima koji upravijaju
korisnicima.

Imenujte svoj predlozak

| Prim

Dodavanje opisa (preporudeno)

Daljnji koraci

13



Promjena korisnicke lozinke

Promjenu korisnicke lozinke moguce je provesti od strane administratora sustava ili samoga korisnika.

Promjena korisnicke lozinke od strane administratora

Korak 1: Prijava na sustav

Na stranici https://portal.office.com korisnik radi prijavu s ra¢unom koji ima ulogu administratora.

Na glavnom izborniku nakon uspje$ne prijave potrebno je odabrati opciju ,Admin”.

Dobro jutro Instalacila sustava Office
Brzi pristup

@se | O Nedanooworeno | | & Zajednicko | | ¥ Favoriti |+ T Prijenos | =

 J
<

Nema nedavnog sadrzaja

Stvorite novi dokument i prenesite posteje€i da biste zapoéeli.

W Povratne informacije @ Trebate i pomoé?

Korak 2: Odabir opcije aktivnih korisnika

U administratorskom sucelju potrebno je kliknuti na padajuéi izbornik ,Korisnici”i odabrati opciju ,Aktivni
korisnici”.

rosoft 365 admin center

Aktivni korisnici

Kontakti

e poput vase

v 1awebu

Nakon sto se otvori lista aktivnih korisnika potrebno je kliknuti na kuéicu ispred zaslonskog naziva korisnika

i s izbornika pri vrhu strane odabrati opciju ,Ponovno postavijanje lozinkeili ikonu kljuca (6“5 ). Klikom na
kudicu pojavljuje se izbornik i podaci o odabranom korisniku na desnoj strani.

Kako biste promijenili korisnicku lozinku kliknite na opciju , Ponovno postavijanje”.

Polazno > Aktivni korisnici nacin rada Prikaz nadzome ploge
Aktivni korisnici
L3

Dodaj korisnika ) ViSestruka provjera autenticnosti () OsvjeZi . Izbrisi korisnika] “\, Ponovno postavijanje lozinke | Upravljanje licencama proizvoda % Upravijanje ulogama odabrano: 1 X Filtriraj Pretrazite popis aktivnih koris...

Ponovno postavljanje lozinke

altester@

» Automatski stvori lozinku

~ ZatraZite da korisnik prilikom prve prijave promijeni lozinku

Pogaljite mi podatke za prijavu e-poStom



https://portal.office.com/

Ovdje imate moguc¢nost odabira izmedu automatskog generiranja lozinke ili ruénog unosa (micanjem kvacice
sa polja ,Automatski stvori lozinku”). Takoder, klikom na kuc¢icu pored opcije ,ZatraZite da korisnik prilikom
prve prijave promijeni lozinku” mozete nametnuti promjenu od strane korisnika prilikom prve sljedece
prijave.

Proces dovrsite klikom na plavi gumb ,Ponovno postavi lozinku na dnu novo otvorenog
prozora.

Administrator ima i mogu¢nost odabira viSe korisni¢kih rac¢una za koje je potrebno ponovno postavljanje
lozinke. Ukoliko Zelite ponovo postaviti lozinke za viSe korisnika, oznacite ih klikom na kuéicu pored njihovog

imena.

Aktivni korisnici

Nakon toga na izborniku pri vrhu strane kliknite na opciju ,Ponovno postavijanje lozinke” i nastavite po

proceduri opisanoj za promjenu lozinke za pojedina¢nog korisnika.

Korak 3: Odabir maila za isporuku lozinke

Nakon sto ste odabrali korisnika odabrali opciju , Ponovno postavijanje lozinke", pojavljuje se opcija na kojoj
odabirete kome zelite poslati mail s novom lozinkom. Ukoliko ne Zelite primit e-mail o potvrdi, od znacite
kudicu s kvacdicom pored opcije ,Posalji mi podatke za prijavu e-postom”.

Ponovno postavljanje lozinke

altester@

“/ Automatski stvori lozinku
ZatraZite da korisnik prilikom prve prijave promijeni lozinku

~ Pozaljite mi podatke za prijavu e-postom

Vasa e-posta

Proces dovrsite klikom na plavi gumb , Ponovno postavi lozinku .
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Instalacija aplikacija na lokalno rac¢unalo

Kako bi se napravila instalacija na korisni¢ko ra¢unalo potrebno je imati pristup internetu.

Korak 1: Prijava na sustav
Prijavu na sustav Microsoft 365 servisa radite na nacin da pokrenete Internet preglednik i posjetite stranicu
https://portal.office.com te pricekate da se pojavi forma za prijavu kako je i prikazano na ilustraciji.

Nakon $to se otvori forma unesite korisni¢ke podatke za prijavu.

= Microsoft

Prijava

test@al.hr

Nemate racun? Stvorite ga!
MNe moZete pristupiti ragunu?

Megucnosti prijave

Na sustav se prijavljujete s korisnickim podacima korisnika na ¢ijem rac¢unalu obavljate instalaciju. Ukoliko
domena korisnika ne postoji ili nije dodana na Microsoft 365 sustav, prijavljujete se korisnickim mailom koji

zavrSava na onmicrosoft.com, dok u suprotnom unosite korisnicki mail koji pripada korisnikovoj domeni.

Korak 2: Odabir postavki i pokretanje preuzimanja aplikacija Office paketa
Na glavnom izborniku u gornjem desnom uglu kliknite na ikonu postavki (%) i iz padajuéeg izbornika ispod
podnaslova , Preference kontakta”odaberite stavku ,AZurirajte preference kontakta".

Postavke
Dobar dan

Brzi pristup

O swe

Nema nedavnog sadr:

Stvorite novi dokument il prenesite postojeci da biste zapoceli,

U izborniku koji se otvorio na lijevoj strani preglednika prikazane su postavke za uredenje sustava Office 365.
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https://portal.office.com/

e
- <
4, Pregled

£, Sigurnosni podaci @ ko r;:_%
1 Uredaji g Osobni podaci
@, Lozinka B Pretplate

tplati

E=A Organizacije

Q Sigurnost i zaitita
privatnosti

‘0 Postavke i zaStita privat...

EI Dozvele aplikacija

Fp Moje prijave
— Aplikacije sustava Office \J, Aplikacije i uredaji
5 Pretplate ﬁ
Alati | dodac
Moje instalacije
Office P FEFGEO

Odaberite opciju ,Aplikacije sustava Office”, zatim odaberite ,Aplikacije i uredaji”. Na prikazanom izborniku
mozete vidjeti stanje trenutnih instalacija i upravljati instalacijama na ra¢unala (,/nstaliraj Office”).
Kod ovog koraka prikazuju se aplikacije koje korisnik ima pravo instalirati na lokalno ra¢unalo. Kako biste
odabrali verziju jezika potrebno je iz izbornika jezika odabrati odgovarajudi jezik te u opciji verzije odabrati
zelite li instalirati 32-bitnu ili 64-bitnu verziju operativnog sustava. Imate li na ra¢unalu prethodno instaliran
bilo koji program Office paketa u 32-bitnoj verziji, nije moguce instalirati 64-bitnu verziju i obrnuto.

Podrzane verzije operativnhog sustava su Windows 7 ili novije verzije.

Nakon sto ste odabrali opciju ,/nstaliraj Office” pokrece se preuzimanje datoteke koja ¢e vam omoguditi

instalaciju Office paketa.

Korak 3: Preuzimanje i instalacija softvera
Nakon sto ste kliknuli na opciju ,/nstaliraj”, pojavljuje se opcija u kojoj mozZete odabrati preuzimanje

programa ili direktnu instalaciju.

Opcija se pojavljuje u donjem dijelu Internet preglednika (na ilustraciji: Internet Explorer).

Do you want tg{%un or save Setup.X64.hr-hr_0365BusinessRetail_9852fa63-68ea-40db-b748-2faffd6et67cc_TX_PR_.exe (1.41 MB) from c2rsetup.officeapps.live.com?

Run Save ¥ Cancel

Ukoliko je ukljuc¢ena opcija ,User Access Control” pojavljuje se prozorci¢ na kojem je potrebno kliknuti na
gumb , Yes".
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U slu¢aju da opcija UAC nije uklju¢ena, instalacija programa zapocet ¢e automatski.

am to make

Pregram name:  Znacajka klikom do cilja u sustavu
Microsoft Office

Verified publisher: Microsoft Corporation
File erigin: Downloaded from the Intemet

() show deais

Change when these notifications appear

Na samome pocetku instalacije prikazuje se pozdravni prozor instalacije kako je i prikazano na sljedecoj
ilustraciji.,

B® Microsoft x

L
& 0 8

Installing Office

We'll be done in just a moment.

Nakon pocetne faze instalacije pojavljuje se prozor dobrodoslice.

Nakon sto je instalacija zavrsila na novom prozoru kliknite ,Close”.

B® Microsoft

You're all set! Office is installed now
Click Start to view your apps.
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Korak 4: Prijava na lokalni Office

Kako biste se prijavili na lokalni Microsoft Office (odnosi se na verziju Microsoft Office 2013 i novije) potreban

je pristup internetu.

Pojavljuje se prozor¢ié , Prijava”gdje je potrebno upisati korisnic¢ko ime, a zatim kliknuti na ,Dalje”

o ———E—m

2% Microsoft
Signin

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

©2022 Microsoft  Privacy statement

Nakon toga u polje , /D korisnika “upisite vaSe korisnicko ime (mail adresu), niZze vasu lozinku, a potom kliknite
na ,Dalje”.

Sada ste prijavljeni i u gornjem desnom kutu mozete vidjeti vase korisnicko ime.

e nset Pagelaost Formuas  Data Hep  Q Tell me what you wantto do
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Postavke e-poste

Za podesavanje postavki e-poste potreban je pristup internetu. Nazivi datoteka unutar e-poste ovise o odabiru
jezika prilikom prve prijave u mail putem web-a. Jezik sucelja kasnije se moze promijeniti, no nazivi datoteka
(npr. inbox ukoliko je odabran engleski jezik) ostat ¢e nepromijenjeni.

PodeS$avanje potpisa

Kliknite na ikonu Outlook (H) te ga otvorite u novoj kartici.

Dobar dan Instalacija sustava Office -

Brzi pristup

@ sve @ Nedavno otvoreno & Zajednicko

T Prijenos

—

R -,
<Al

Nema nedavnog sadraja

Stvorite novi dokument ifi prenesite postojeéi da biste zapoeli.

Zatim u gornjem desnom kutu odaberite ikonu kotacica () te skroz na dnu odaberite ,PrikaZi sve postavke
programa Outlook”.

)3 e =) s )
|8 = IR © omscwopotun 9 ronsi

© Ufokusu Ostalo = Filtar

O Uizmaposta 2 |°

2 B> Poslane stavke

v 7 skice -
Dodj favorit
[ ]
~ Mape
8

Odaberite stavku za ditanje
Nita nije odabrano

~ Grupe

25 Nova Grups

O Nainovie na
[}

W tabrisano Pomisti | X

S lijeve strane na izborniku pod opcijom ,Posta” kliknite na ,Sastavijanje i odgovor”. Desno od izbornika
pojavljuju se opcije za podeSavanje potpisa e-poste. Ovdje mozZete odabrati da se potpis pojavljuje automatski
prilikom svakog slanja poruka (potrebno kliknuti u kuéicu), a podesiti mozete i veli¢inu slova, font, boju fonta
te unijeti tablicu. Postoje i dodatne mogucénosti koje mozete vidjeti kliknete li na simbol (--+) Kako biste
spremili postavke potrebno je kliknuti na opciju ,Spremi:”.
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Postavke Raspored Sastavljanje i odgovor X

Potpis e-poste

Privici

a2 5
%2 Opéenito Uredite i odaberite potpise koji e se automatski dodavati u vaie poruke e-poite.
Pravila
= Poita Izradi i uredi potpise
Ocisti
[E] Kalendar Novi potpis l}
Bezvrijedna e-posta
&£ Osobe 5 2 Uredi naziv potpisa

Prilagodba radnji
Prikaz brzih postavki

Sinkronizacija e-poste

Obrada poruka

Prosljedivanje

Automatski odgovori

Pravilnici ¢ zadrZavanju

S/MIME

B¢ M AN B I U P AvE = 2= 09 =E = E D
Grupe
Odabir zadanih potpisa
Za nove poruke: | (Nema potpisa) \/‘
Za odgovore/prosljedivanja: ‘ (Nema potpisa) ~

Oblik poruke

Choose whether to display the From and Bcc lines when you're composing a message.
[ Aiways show Bec
D Always show From

Compose messages in | HTML format
Preusmjeravanje pristigle poste
Kliknite na ikonu Outlook (H) te ga otvorite u novoj kartici.

Kliknite na ikonu postavki (%) i s desne strane zaslona pojavit ¢e se izbornik na kojem je potrebno na dnu
kliknuti na , PrikaZi sve postavke programa Qutlook”.

i Outlook O pretrativame
5 = [EEEM O oeoscropooue 9 ponst
Ll B 2 Ufokusu  Ostalo = fihar

& & Ulaznapotta 2 Test
Pricruzil ste sa grup Test v, 160
. Savrsen fnja Dobra dosl u grupy

Ten

s: racinja Dobra desfi u grup

®
Fokusirana ulazna posta (1) [ o]
Obavijesti na radnoj povrsini © (@
Gustoca prikaza (D

Siroko Srednje Sazeto

l

Rasporedi okno za Gitanjz

(@) Najnouije ma viho

W tbrisano Ponidt b4

S lijeve strane prikazan je izbornik na kojem je potrebno pod opcijom ,Posta”, a zatim kliknuti na
~Prosljedivanje”. Desno od izbornika pojavljuje se stranica naslova ,Prosljedivanje”. Na istoj je potrebno
oznaditi opciju ,Omoguci prosljedivanje”, a zatim unijeti adresu e-poste na koju Zelite prosljedivati vasu e-
postu i kliknuti na opciju ,Spremi”.
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Postavke Raspored Prosljedivanje X

Sastavljanje i odgovor

E-po&tu moZete prosljedivati na neki drugi raun.

- Privici ; 3

i Opcenito Omoguéi prosljedivanje

B Poita Pravila Prosljeduj moju e-postu na adresu
Ocisti

Unesite adresu e-poite

EE Kalendar

Bezvrijedna e-posta
£ Osobe [] Zadrzi kopiju proslijedenih poruka

Prilagodba radnji
Prikaz brzih postavki

Sinkronizacija e-poste

Obrada poruka

Prosljedivanje

Automatski odgovori

Pravilnici ¢ zadrzavanju

S/MIME

Grupe

Povrat obrisanih podataka

Kliknite na ikonu Outlook (E) te ga otvorite u novoj kartici.

Na stranici , Outlook”, na izborniku prikazanom s lijeve strane odaberite opciju ,/zbrisane stavke” te ¢e se na

vrhu prikazati , Oporavi stavke izbrisane iz te mape”.

~ Favoriti Stavke koje se mogu oporaviti

& Inbox <
B Sent ltems
?’ Drafts
Dodaj favorit
~ Mape
£ Ulazna poita
? Skice

D Poslane stavke

W Izbrisane stavke ]
@ Bezvrijedna e-po... \\\

T Arhiva

U mapi nema niceg
[? Bilietke

Cini se da tu nema nicega.

B3 Povijest razgovora

Nova mapa

Automatski odgovori (engl. ,Out of Office”)

Kliknite na ikonu Outlook (B) te ga otvorite u novoj kartici.

Kliknite na ikonu postavki (*+*) i s desne strane zaslona pojavit ¢e se izbornik na kojem je potrebno na dnu

odabrati ,Prikazi sve postavke programa Outlook” .

Pojavljuje se stranica , Postavke”gdje je potrebno kliknuti na opciju ,Automatski odgovori“koja se nalazi pod
opcijom ,Posta”. Desno od izbornika pojavljuje se stranica naslova ,Automatski odgovori”. Na istoj je
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potrebno oznaciti opciju ,Automatic replies on”, a ukoliko zelite slanje unutar odredenog vremenskog
raspona kliknite na kuéicu ,Send replies only during a time period”i odaberite datum te vrijeme pocetka i
zavrSetka. Nakon toga unesite poruku za koju Zelite da bude proslijedena automatski.

Postavke Raspored Automatski odgovori X

Sastavljanje i odgovor

cu're on vacation or aren't available to respond to email. You can set your replies to

Privici start tim they'll continue until you turn them off.
o: Opcenito
Pravila @D ~utomatic replies on
= Poita
Ocisti [ send replies only during a time period
[ Kalendar
Bezvrijedna e-poita
£ Osobe

Prilagodba radnji
Prikaz brzih postavki
Sinkronizacija e-poste

Obrada poruka Send automatic replies inside your organization

i
I
.
[l

.
Il

]
1]
il

Prosljedivanje @ A A% r 2
§ J & s N B I U &+ A
Automatski odgovori
Add a message here
Pravilnici ¢ zadrZavanju

S/MIME

Grupe

Send replies outside your organization

D Send replies only to contacts

I
.
L
.
11y
L]
1]
il

¢ W N B [ U &+ A

Add a message here

- =

Ukoliko zelite da se automatski odgovor salje i izvan vaseg poduzeca kliknite na kuéicu ,Send replies outside
your organization”.

Ispod navedene opcije mozete izabrati odnosi li se slanje odgovora izvan poduzeéa samo na posiljatelje na
popisu vasih kontakata ili na sve vanjske posiljatelje i unijeti poruku namijenjenu vanjskim posiljateljima.

Kako bi unesene postavke bile pohranjene potrebno je na vrhu stranice kliknuti na opciju ,Spremi”.
Blokiranje posiljatelja

Kliknite na ikonu Outlook (H) te ga otvorite u novoj kartici.

Kliknite na ikonu postavki u gornjem desnom kutu(*:") i s desne strane zaslona pojavit ¢e se izbornik na kojem

je potrebno na dnu odabrati opciju ,, Prikazi sve postavke programa Outlook” .

Pojavljuje se stranica ,Postavke”gdje je potrebno kliknuti na opciju ,Bezvrijedna e-posta“koja se nalazi pod

opcijom ,Posta” Desno od izbornika pojavljuje se stranica naslova ,Bezvrijedna e-posta”.
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Postavke Raspored Bezvrijedna e-posta X

Sastavljanje i odgovor @

O PretraZi postavke

Blokirani posiljatelji i domene
Privici

& Opé
%3 Opcenito Premjesti e-postu od ovih posiljatelja ili iz ovih domena u mapu s bezvrijednom e-poitom

Pravila
= Poita bod

Dodaj

Odisti B

E Kalendar
. . Popis je prazan.

Bezvrijedna e-poita

&£ Osobe

Prilagodba radnji
Prikaz brzih postavki

Sinkronizacija e-pote
Obrada poruka
Prosljedivanje

Automatski odgovori

Pravilnici o zadrZavanju Sigurni posiljatelji i domene
Nemojte premjeétati e-poitu od tih posiljatelja u mapu za bezvrijednu e-postu.
S/MIME

Grupe Doda)

Popis je prazan.

Filtri
D Smatraj pouzdanom samo e-postu s adresa s mog popisa sigurnih pogiljatelja | domena te popisa za sigurno slanje peéte

D E-postu keju pogalju moji kontakti smatraj pouzdanom

Ukoliko Zelite aktivirati opciju filtriranja bezvrijedne poste (engl. ,spam”) pod opcijom ,Filtri” oznacite prazne

kudice.

Filtri

D Smatraj puuzdangn samo e-poétu s adresa s mog popisa sigurnih posiljatelja i domena te popisa za sigurno slanje poite

D E-postu koju poZalju moji kontakti smatraj pouzdanom

lzvjescivanje

Prijavijivanjem bezvrijedne e-poste Microsoftu pridonesite povecavanju tognosti filtra za bezvrijednu e-postu.
Kada su poruke oznacene kao bezvrijedna e-posta:

© Pitaj me prije slanja izvjeida

O Automatski 2alji izvjeica

() Nikad ne zalji izvje3ca

o [

Pod opcijom ,Blokirani posiljatelji i domene” mozete unijeti adresu e-poste ili domenu koju Zelite blokirati

klikom na , +Dodaj“te unosom adrese koju zelite blokirati i pritiskom na tipku ,ENTER”.
Bezvrijedna e-posta X

Blokirani posiljatelji i domene

Premjesti e-postu od ovih pogiljatelja ili iz ovih domena u mapu s bezvrijednom e-podtom.

Dodaj

Pod opcijom ,Sigurni posiljatelji i domene ”“mozZete unijeti adresu e-poste ili domenu od koje Zelite primati e-
postu klikom na , +Dodaj”te unosom adrese koju zelite blokirati i pritiskom na tipku ,ENTER”.

Sigurni posiljatelji i domene

Nemojte premjestati e-postu od tih pogiljatelja u mapu za bezvrijednu e-postu

Dodaj O Pretragite popis

Popis je prazan.

Kako biste potvrdili unesene opcije, na dnu prozora kliknite na opciju ,Spremi”.
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PodeSavanje zajednic¢kog dijeljenog postanskog sanducié¢a

Za dijeljeni postanski sanduci¢ nije potrebna zasebna Microsoft 365 licenca.

Da biste podesili zajednicki dijeljeni postanski sanduéi¢ kliknite na ikonu ,Admin” na izborniku sa lijeve
strane.

Dobar dan Instalacija sustava Office

Brai pristup

@ sve @ Nedavno otvoreno & Zajednitko 17 Favoriti | + T Prijlenos

 J
<

Nema nedavnog sadrZaja

Stvorite novi dokument i prenesite postojedi da biste zepoceli

Nakon $to se otvori stranica za administriranje, gore u lijevom kutu otvorite izbornik za opcije te pod , 7imovi
& grupe”“odaberite ,Zajednicki postanski sanducidi”,

tanski sandudici

Naplata

& Postavianje

- P

icki postanski sanducic¢ grupa osoba, kao Sto je tim za podriku, moZe koristiti za primanje i
5te s iste adrese e-poite. Odaberite zajednicki poStanski sand da biste dodali ili

uklonili élanove, postavili automatske odgovore, upravijali pseudonimima i jof mnogo toga.

nskog sandu Osvjezi

Sa desne strane ¢e se otvoriti prozor ,Dodavanje zajednickog postanskog sandudica”, potrebno je unijeti
naziv i adresu e-poste zajedni¢kog postanskog sanducica, u slucaju da imate viSe domena iz padajuéeg
izbornika odaberite jednu od ponudenih. Kada ste gotovi na dnu prozora kliknite na ,Spremi promjene”.
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Dodavanje zajednickog postanskog
sanducica

E-poita moZe se poslati na i iz naziva i adrese e-poste zajednickog po3tanskog
sandudi¢a, umjesto pojedinca. Nakon Sto stvorite dijeljeni sanduci¢, mozZete dodati

Stvoren je zajednicki postanski
sanducic

U roku od nekoliko minuta moZete dodati élanove koji mogu ditati i odgovoriti na e-
poitu poslanu u zajednicki poStanski sandudié.

élanove koji mogu dtati | odgovarati na poruke e-poste.

MoZete upravijati | pojedinostima postanskih sandudi€a kao 3to su automatski
Naziv odgovori i prosljedivanje.

zajednicki

Sljedeci koraci
E-posta

zajednickil

Saznajte vise

Saznajte kako koristiti zajednicke podta ws{eﬁ nducice u programu Outlook

@  Pomoéi podrika @ Pomoéi podrika

Spremi promjene

Nakon Sto ste kreirali novi zajednicki postanski sanduci¢ kliknite na njega te ¢e se na desnoj strani otvoriti

prozor sa podatcima i opcijama za uredivanje zajedni¢kog postanskog sanducica.

Kako bi ste dodali ¢lanove pod opcijom ,Clanovi” kliknite na , Uredivanje” te odaberite ,Dodaj ¢lanove” te

odaberite ¢lanove koje zelite dodati. Kada ste gotovi na dnu prozora kliknite ,Dodaj”. U sluc¢aju da zelite

ukloniti nekog ¢lana pored opcije ,Dodaj clanove” otvorit ée se opcija , Uklanjanje clanova”, potrebno je samo

oznaciti ¢lana/¢lanove te potvrditi da ih Zelite ukloniti.
é

zajednicki

zajednicki@

C"Ianqvi zajednickog postanskog sanducica

Ime Primarno B Al Tester
Jog nije dodan nijedan &an 1

Potrazite clana

[0 Display name
Osnovne informacije Adrese e-poite

zajednicki zajednicki@

Pseudonimi
zajednicki@|

Prosljedivanje e-poste Automatski odgovori

Nista Isklju¢eno

Poslane stavke Aplikacije za e-po3tu

Nije kopirano u postanski sandu&i¢  Sve su aplikacije za e-postu

doputtene

Clanovi Upravljanje dozvolama za
Nista postanski sanduéié

Pokazi na globalnom popisu Postavke sustava Exchange

adresa

Da
Odustani

Dodavanje zajedni¢kog postanskog sanduci¢a mozete odraditi i preko Exchange admin centra.

Za uvid u zajednicki dijeljeni poStanski sanducié¢ na glavnom izborniku u gornjem desnom kutu kliknite na
ikonu vaseg profila, a zatim na opciju , Otvori jos jedan postanski sanducic”.




i Outlook P Pretrazivanje o Poziv putem servisa Teams (5
|I = & Nova poruka

5] Vas preglednik podrzava postavijanje aplikacije Outlook na webu kao za... Isprobajte odmah Upitaj ponovo kasnije Vise ne pokazuj X

© Favoriti Ufokusu  Ostalo = Fitar

@

© Ulazna posta

Y

P> Poslane stavke

2 skice

B <
i

Dodaj favorit
< Mape
O Ulazna posta
2 sice
B> Posl

tavke

1 tbrisane stavke
€3 Bezvrjedna e-po.

B amiva

@ Biljeske
© Poviest razgovora
Nova mapa

v Grupe

Odjava

admin@
Prika#i raun

Otvori jos jedan postan...

Prijava drugim racunom

Pojavljuje se prozorci¢ ,Otvori jos jedan postanski sanducic¢”u kojem je potrebno unijeti ime sanducic¢a koji
zelite otvoriti.

wa

Otvori jos jedan postanski sanducic

o

Nakon sto unos potvrdite tipkom ,ENTER” pojavit ¢e se dijeljeni postanski sanducié, a da biste ga otvorili
kliknite na opciju , Otvori”.

Uspjesno ste prijavljeni u zajednicki dijeljeni postanski sanduci¢ sto mozete provjeriti klikom na ikonu profila

(:’";"i‘“‘f) gdje mozete uoditi naziv dijeljenog postanskog sanduci¢a na mjestu naziva profila.

Podesavanje postanskog sanducica za prostoriju ili opremu

Da biste podesili zajednicki dijeljeni postanski sanduci¢ kliknite na ikonu ,Admin” na izborniku sa lijeve
strane.
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Dobar dan
Brzi pristup

&8 Zajednicko

B see @ Nedavno otvareno

7 Favorit

Instalacija sustava Office

T Prijenos

 J
<

Nema nedavnog sadrzaja

Stvarite novi dokument i prenesite postajef da biste zapoteli

Nakon sto se otvori stranica za administriranje, na izborniku smjes$tenom s lijeve odaberite stavku

+Exchange”

Polazno
Korlsmm«
Timovi & grupe
Uloge:

Resursi

Naplata
Podrika
Postavke
Postavljanje

lzvje3ca

B X S & o 0 &

Stanje

nitri za administratore
@ Sigurnost

@ Uskladenost

4 Azure Active Directo...

Teams

vi centri za adminis...

- Pokati prikvateno

@, Ponovno postavijanje lozinke

~ re poput vase

¥ 1awebu te informacije o obuci za
eams

+ muOffice.com, da biste R
na da naude koristiti Teams.

ord, Excel i jo§ mnogo toga.

ova

Bl Pretplate I8 Saznajte visle /2 Postavljanje

tupati aplikacjama i servisima. Dodajte ili uklonite korisnike,
10 postavite lozinke.

novno postaviianje lozinke

Korisnicko ime za prijavu

Nelicencirano

Otvoriti ¢e se ,Exchange admin centar” te sa lijeve strane na izborniku odaberite ,Resources”i odaberite

jednu od dvije opcije ,Add a room resource”ili ,Add an equipment resource”.

Resources

Groups Add a room resource

e

Contacts Display name
= Mailflow v

S Roles v

G Migration

k2 Reports 4

Q  Insights

& Organization v

Show pinned

H Exchange admin center P search (Preview)

Add an equipment resource O Refresh

L Export resources Oitems 7 Filter

Emsil sddress

No resources available to show!

e
=

Ukoliko ste odabrali opciju ,Add a room resource” otvorit ¢e se prozorci¢ ,Set up room mailbox”. U polje

~Name”“unesite naziv, zatim unesite ,Resource email address”adresu koju Zelite koristiti te domenu.
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New resource mailbox

Resource Setup
Set up room mailbox

General Information
Provide name and address for this scheduled resource.
Booking options

0]

Name

Review resource ‘ Skladiste.

0]

Resource email address

‘ Skladiste

Na sljedeéem koraci popunite podatke po Zelji, kada zavrsite dobit ¢ete potvrdu o svim unesenim podacima,

na kraju samo kliknite ,Create”.

New resource mailbox

Resource Setup
Review resource

General Information

Booking options Review the resource information you have entered

_ Resource type
Review resource

Room

Resource name

Capacity
Location

Phone number:

Resource address

Department:

Address book policy: NA

Booking options

Allow repeating meetings

Automatically accept/decline meeting requ

Delegates

No

Ukoliko pak zelite dodati dijeljeni postanski sanduci¢ za opremu kliknite na opciju ,Add an equipment
resource”.

Otvara se prozorcié ,Set up equipment mailbox”na kojem je potrebno unijeti naziv opreme i adresu e-poste,
a zatim kliknuti na ,Next”
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New resource mailbox

@ Resource Setup
Set up equipment mailbox

General Information
Provide name and address for this scheduled resource.

Booking options

@

Name *

Review resource Automobili |

0]

Resource email address *

Automobili | @ |

Na sljedeéem koraci popunite podatke po zelji, kada zavrsite dobit ¢ete potvrdu o svim unesenim podacima,
na kraju samo kliknite ,Create”.

Novi zajednicki dijeljeni postanski sanducdi¢ opreme uspje$no je stvoren i vidljiv na stranici centra za
administratore sustava Exchange.

Dodjela prava na postanski sanduci¢ djelatnika

Da biste podesili zajednicki dijeljeni postanski sanduci¢ kliknite na ikonu ,Admin” na izborniku sa lijeve
strane.

Dobar dan Instalacija sustava Office
Bizi pristup

Gswe “L Nedavnootvoreno | | &3 Zajednicko | | 17 Favoriti | + T Prijenos

 J
il

Nema nedavnog sadrzaja

Stvorite novi dokument i prenesite postojed da biste zapocel

Nakon s$to se otvori stranica za administriranje, na izborniku smjesStenom s lijeve odaberite stavku

~Exchange”.
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@ Polazno

R |<onsnicih

A Timovi & grupe € Ponovno postavljanje lozinke

. Uloge

re poput vase

B Resursi pop

5 Naplata 12 webu i vy Podijelite informacije o obuci za
Microsoft Teams

. :nu Office.com, da biste
€ Podiika Pomoszite svima da nauge koristiti Teams.

d, Excel i jo§ mnogo toga.
£ Postavke

& Postavijanje o

b lzvjeséa .
BiPretplate  [B Saznajte vise  / Postavijanje
P Stanje
tupati aplikacijama i servisima. Dodajte ifi uklonite korisnike,

10 postavite lozinke.
Centri za administratore

@ Sigumost novno postavijanje lozinke
@ Uskladenost

& Awure Acive Directon Korisnicko im¢ " Licenses

= Microsoft 365 Business Bas
&  SharePoint 3 icrosoft 36
#}  Teams : Nelicencirane

Svi centri za adminis...

+ Pokazi prikvageno

Otvoriti ¢e se ,Exchange admin centar” te sa lijeve strane na izborniku odaberite ,Mailboxes”i oznacite
korisnika kojem zelite dodijeliti prava te kliknite ,Mailbox delegation”.

i Exchange admin center

ailboxes Light mode.

Manage mailboxes

Groups.
Resources
Contacts.

Mailflow setting [ i ail ion nver ailbox 3items " Filter 1selected X
Mail flow

® 0

Roles
Display name mail address chive status Last modified time

E=l |

Insights

SharedMailbox
Organization

& 3

i

65 admi.

*- Show pinned

Otvara se prozor sa odabranim korisnikom i opcijom za davanje prava za slanje sa adrese e-poste odabranog
korisnika ,Send as” opcija za slanje u ime odabranog korisnika ,Send on behalf’, i opcija koja vam daje
potpuni pristup adresi e-poste ,Read and manage”. Ispod svake od opcija nalazi se detaljan opis navedene
funkcije.

Manage mailbox delegation for

Send as (0)

The Send as permission allows the delegate to send a email from this mailbox.
Message will appear to have been sent from this mailbox owner.

Edit

Send on behalf (0)

The Send on Behalf permission allows the delegate to send email on behalf of
this mailbox. The From line in any message sent by a delegate indicates that
the message was sent by the delegate on behalf of the mailbox owner.

Edit

Read and manage (Full Access) (0)

The Full Access permission allows a delegate to open this mailbox and behave
as the mailbox owner.

Edit

Kako bi uredili prava ¢lanova u posStanskom sanduci¢u, u admin centru otvorite ,Zajednicki postanski
sanducici”te odaberite zeljeni postanski sanducdic.
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i Microsoft 365 admin center

nski sandudiéi

itanski sanducici

Zajednicki postanski sanduc.

Ulo

Naplata

@ Podiska

zajednicki

zajednicki@

Osnovne informacije Adrese e-poste
Ime
zzjednicki

Pscudonimi

zajedni

Prosljedivanje e-poste Automatski odgovori

Nista Iskljuéeno

Poslane stavke Aplikacije za e-postu
Nij

Clanovi Upravijanje dozvolama za
7 postanski sandugié

Pokazi na globalnom popisu Postavke sustava Exchange
adresa
Da

Dodatne informacije

Pod , Upravijanje dozvolama za postanski sanducic¢” odaberite dozvole koje Zelite dodjeliti/ukloniti zatim
odaberite korisnika kojem éete dodjeliti/ukloniti dozvole.
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Postavke kalendara

Za podesavanje postavki kalendara potreban je pristup internetu.

Dodavanje novih stavki u kalendar
U gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (), nakon toga na stavku ,Sve aplikacije” a zatim kliknite
na uslugu ,Kalendar”.

e
£ pretaiie sve svoje apikacie Instalacja sustava Office ~

Novo
sworeno | | & Zajednicko | | 77 Favoriti | + T Prijenos | = 85
Bookings

DR Delve

Excel

9 Forms '
+ 1 Kaizala n

OneDrive Nema nedavnog sadrzaja

Storte nov dokument il prenesit postoje da biste apotel.
< ] OneNote

Osobe

« 8} Outiook

+ @ Poveriors

« & Power Automate

W Povratne informacije | @ Trebate li pomoc?

”

Nakon sto se otvori prikaz kalendara pri vrhu stranice u lijevom kutu kliknite na opciju ,Novi dogadaj”.

Outlook R Pretrazivanje
= = Boms N 4 Uesmaz v

@ ~ Lipanj 2022, ™~ ponedjeljak utorak srjeds

) P U s C P SN 30. svi. 31 1. lip.
11 2 3 4 5

4 6 7 8 9 10 1 12

1314 15 16 17 18 19

20 21 22 2B 24 25 2

[ Dodsaj kalendar

Moji kalendari
©Q Kalendar
United States holidays

Birthdays

Grupe

Nova Grupa

Otvara se prozor sa stavkama bitnim za definiranje dogadaja u kalendaru. Upisite naziv dogadaja, mjesto i
sudionike, pocetak i trajanje dogadaja. Takoder, pored opcije ,Nemoj ponavijati”mozete odabrati i koliko je
navedeni dogadaj frekventan u budué¢em vremenu. Pri dnu okvira moZete upisati opis dogadaja. Takoder, na
vrhu okvira mozete odabrati ikonu ,Kategoriziraj”i kategorizirati dogadaj po bojama ili umetnuti privitke ili
datoteke iz servisa OneDrive.
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¥ Pomoénik za planiranje rasporeda  [£] Moguénesti odgovora ~ B Zauzet v {J Kategoriziraj v~ &

@ Klendar < @ » sn 29 lipnja 2022. v

v

% | Dodajte naslov

+o

& Pozovite sudionike Neobavezno
© | 2962022 B | 1600 ® Ciclidan @ Vremenske zone 14
29.6.2022 B | 1830 @ Nemoj ponavljati
15
(®  Trazenje prostorije ili mjesta ® | & Sastanak servisa Teams
16
&3 | prie 15 min

= | Dodajte opis ili priloZite dokumente

- =2 @ 2 2

Unos je potrebno pohraniti klikom na opciju ,Spremi”.

Dijeljenje kalendara
U gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (%), nakon toga na stavku ,Sve aplikacije” a zatim kliknite

na uslugu ,Kalendar”.

Nakon $to se otvori prikaz kalendara u gornjem desnom kutu stranice kliknite na opciju ,Zajednicki koristi”.

L= I T

1 Poziv putem servisa Teams

Mjesec v | 12 Zajednicki koristi | £ Ispigi

sri, 29 lip.

nedjelja

5

Otvara se prozor s postavkama dijeljenja kalendara. U prazno polje unesite adresu e-poste osoba/e sa kojom
zelite dijeliti kalendar i odabrati ovlasti koje ¢e ta osoba/e imati. Ukoliko imate viSe kalendara pod opcijom
.Kalendar”mozete odabrati koji kalendar Zelite dijeliti. Takoder, na padaju¢em izborniku ispod opcije ,Osobe

iz tvrtke ili ustanove”“mozete podesiti koju razinu vidljivosti ¢e imati kolege iz vaseg okruzenja.
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O Pretrazivanje

Outlook

Zajednicko koristenje | dozvole I X == B oamas & L g

Kalendar 8 o Lpanj2022. D b ponedelak .
. - . . R ) . ) A & v tEBsR S=a

E-postom posaljite pozivnicu za zajednicko koristenje. Odaberite razinu pristupa koju Zelite oW on o2 343

dopustiti, a postavke pristupa moZete promijeniti u bilo kejem trenutku. 2 5 7 o2 0 W T om

| Unesite adresu e-poite ili ime kontakia

Unutar vase tvrtke ili ustanove 51 Dodaj kalendar
@ Osobe iz tvrtke ili ustanove Moze vidjeti kad sam zauzet e “/  Moji kalendari
@ Kalendar
United States holiday FrkaZi samo to
) Birthdays Zajednitko korigtenje i dozvole @
Boja >
' Grupe
Gumbic >
Nova Grupa

Premjesti dolje

Premjesti u mapu >

Izgled kalendara
U gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (), nakon toga na stavku ,Sve aplikacije” a zatim kliknite

na uslugu ,Kalendar”.

Nakon sto se otvori prikaz kalendara pri vrhu stranice u desnom kutu kliknite na ikonu postavki (*+'), a zatim

podesite kalendar po vlastitom izboru.
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Postavke SharePoint-a

Za podes$avanje postavki SharePoint-a potreban je pristup internetu.

Stvaranje stranice

Za stvaranje pod stranice u gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (), a zatim odaberite uslugu

,SharePoint”,

Microsoft 365

6% outlook . OneDrive
< W Word <7 bxcel
< T oneNte
15 Teams
Admin

« ™ Kalendar

Instalacija sustava Office

Nema nedavnog sadrzaja

jeci d

W Povratne informacije | @ Trebate li pomoc?

Nakon sto se otvori prikaz SharePoint, kliknite na ikonu , + Stvori web-mjesto”u gornjem lijevom kutu. Nakon

toga ponuditi ¢e se 2 opcije , Timsko web-mjesto”i , Web-mjesto za komunikaciju”. Odaberite jednu opciju te

unesite naziv web-mjesta i opis istoga. Odaberite postavke privatnosti te jezik. Kada zavrsite sa postavljanjem

kliknite ,Dalje”.

Stvaranje timskog web-mjesta

Vage timsko web-mjesto bit e povezano s grupom sustava
Microsoft 365 koja web-mjestu daje zajednicku biljeZnicu
programa OneMote, adresu e-po&te grupe i timski kalendar.

PoveZite timsko web-mjesto s Microsoftovim timom da biste

omegudili trajno Eavrljanje odabirom Sljedeci koraci =3 u

ji paketa, a zatim Dodaj €avrljanje u stvarnom vremenu.

Naziv web-mjesta *

Test

&
Taj je pseudonim grupe dostupan.

&
Opis web-mjesta

Opisite drugima svrhu web-mjesta
)
Postavke zastite privatnosti
‘ Privatno — samo Elanovi mogu pristupiti web-mjestu ‘
Odaberite jezik
| Hrvatski -
zik web-mjesta za svoje web-mjesta. Tu postavku

mijeniti

v.u

Nakon toga dodajte potrebne ¢lanove. Kada ste gotovi kliknite ,Zavrsi”. Otvoriti ¢e se vase novo web mjesto.



Brisanje stranice
Otvorite web-mjesto koje Zelite ukloniti. Kliknite na ikonu postavki (=), a zatim na opciju ,Podaci o web-

mjestu”.

@
Test
(]

| Polazno + Novo v & Pojedinosti o stranici E5 Analitika
Razgovori
0 Novosti Brze veze
Dokumenti
+ Dodaj
8 Saznajte vige o web-mjesty
it i
Bijeznica Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz
Srance vijesti na timskom web-mjestu @ saznajte kako dodati stranicu erfor ice
e ) Promjena izgleda
Na pocetnoj stranici web-mjesta modi cete brzo
Sadrzaj web-mjesta postaviti objavu s novostima: aZurirati status, izvijest
— Dokumenti Pogledajte sve
_ ~ Office 365
P + Nowo v = Svidokumenti v @
Uredi Prikai sve
[ Naziv - Izmijenjeno
Aktivnost
The new Test group is
ready

Test Prikaz i zajednicko koristenje

Mapa je prazna
Suradute na sadrzsju sa svojim
timom

st0 u pre 14. T Prijenos dokumenta

Sa desne strane otvoriti ¢e se prozor ,/nformacije o web-mjestu”, na dnu prozora nalazi se opcija ,/zbrisi web-
mjesto”, otvoriti ¢e se prozor za brisanje stranice, potrebno je oznaciti praznu kucicu i brisanje potvrditi sa

L1zbrisi”.

Brisanje grupe sustava X
Microsoft 365

Izbrizat cete grupu Test'. Time cete izbrisati sve
resurse grupe ‘Test' ukljucujuci web-mjesto,
datoteke, razgovore, kalendar itd. Prije
nastavka sigurnosno kopirajte sve datoteke ili
druge sadrZaje. Zelite li nastaviti?

Da, izbrisi tu grupu i sve s njom povezane

resurse.
m Odusta

Stvaranje mapa

Zelite li stvoriti mapu u gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (i), a zatim odaberite uslugu
~SharePoint”,

Nakon sto se otvori prikaz web-mjesta kliknite na naziv stranice koju Zelite otvoriti.

Na ,SharePoint” stranici u donjem desnom kutu, pod opcijom ,Dokumenti”kliknite na ,Novo”, a zatim na
padaju¢em izborniku na ,Mapa”.
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i1 SharePoint O Pretrazi ovo web-mjesto

Q@
Test Privatna grupa & 1¢lan
®

| poane + Novo v & Pojedinostio staric 53 Anaia Obialino 27 Uredi

Razgovori

0 Novosti Brze veze
Dokumenti

+ Dodsj

8 siies @ ssznajte vise o web-mjestu
\eznica Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz
Stranice 1 vijesti na timskom web-mjestu @ saznajte kako dodati stranicu

Na pocetnoj stranici web-mjesta modi cete brzo

+ Novo v - = Sui dokumenti

Sadrzaj web-mjesta — postaviti objavu s novostima: aZurirati status, izvijest
—— Dokumenti

Mapa

ijenjeno

Aktivnost

®
@} Biljeznica programa OneNote
T -
& Forms 22 Excel
) Cret programa Visio

Test

Organizirjte sktivnosti tima Mapa je prazna
pomocu popis.

; Dodaj cavrljanje u
o Dodal cavrljan

T Prijenos dokumenta + Dodsj popis

Kada se pojavi prozorci¢ ,Stvaranje mape “upisite naziv te kliknite ,Stvori”, a ukoliko Zelite mapu podijeliti s

viSe korisnika kliknite na ( 124 ) pored vase mape te unesite korisnike.

Posalji vezu X
Mapa

QOsobe iz tvrtke A1 s vezom mogu uredivati

Primateh: Ime, grupa ili e- j ~
Poruka...

Kopiraj vezu

Osobe iz twrtke A1 S VEZOM mMogu

uredivati Kopiraj

Zajednicki se koristi s:

Definiranje prava na pojedinoj mapi

U gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (%), a zatim odaberite , SharePoint”.
Nakon sto se otvori prikaz web-mjesta kliknite na naziv stranice koju zZelite otvoriti.

Na stranici koju ste odabrali u donjem desnom kutu, pod opcijom ,Dokumenti” nalazi se popis vasih mapa.

Pored mape na kojoj Zelite odrediti prava kliknite na ikonu , Pokazi radnje( * ), a zatim na ,Zajednicki koristi”.
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i SharePoint P Pretrazi ovo web-mjesto
(A
L Test Pri f1e
®
| roane + Novo & Pojedinostio tarici 53 Anatie Obiaino 2 Uredi
Razgovori
0 Novosti Brze veze
Dokumenti
+ Dodsj
8 Saznajte vise o web-mjestu
Biljex i i
\eznica Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz
Stranice ] vijesti na timskom web-mjestu @ saznsite kako dodatistranicu
Na pocetnoj stranici web-mjesta moci cete brzo
sa postaviti objavu s novostima: aZurirati status, izvijesti
- Dokumenti
P X Odabranc: 1 = v dokumenti
© [ Nazivv Izmijenjeno
Aktivnost ° “Mapa @ Zajednicki koristi

Test

o Dodaj cavjanje u

Prikaz i zajednicko koristenje
datoteka

Organizirajte se

Organizirajte aktivnosti tima
Suradujte na sadrzaju sa svojim pomocu popisa.

timom.

T Prienos dokumenta + Dodsj popis

Otvara se prozor¢i¢ u kojem je prema zadanim postavkama definirano dijeljenje s osobama unutar

organizacije. Ukoliko se osoba s kojom zelite dijeliti mapu nalazi unutar vase organizacije (a odabrana je

navedena opcija), unesite njezino ime ili e-mail adresu u istoimeno polje. Unos potvrdite klikom na gumb

, Pogalji”

Posalji vezu >
Mapa
@ Osobe iz turtke A

s vezom maogu uredivati

Primatelj: Ime, grupa ili e- &

Poruka

Kopiraj vezu

Osobe iz turtke £ vezom mogu

uredivati - Kopiraj

Zajednicki se koristi s:

Zelite li mapu dijeliti s osobama van organizacije ili odredenim osobama, kliknite na prvu stavku ,Osobe iz

tvrtke ... s vezom mogu uredivati’, a nakon sto se pojave dodatne opcije, odaberite Zeljenu kategoriju i pod

stavkom ,Druge postavke” kvadicom oznacite kuéicu ,Dopusti uredivanje” zelite li osobom/osobama s

kojom/kojima dijelite mapu dopustiti uredivanje. Unos potvrdite klikom na gumb , Primijeni”.

Postavke veze X
folder

Kome Zelite omoguciti koristenje ove veze? Saznajte vise

Osobe iz tvrtke

l(p%) Oscbe s postojecim pristupom
Odredenim osobama

Druge postavke

5 vezom

Dopusti uredivanje

Lo I

Isto to mozete napraviti i klikom na 4 koji se nalazi pored praznog polja za upis primatelja, moZete ¢lanu

dopustiti uredivanje unutar mape ili ga ograniciti na pregledavanje unutar mape.
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U

Primatelj: Ime, grupa ili e-posta j’ i

Moze uredivati
Unesite promjene

Poruka...

5 Moze pregledavati
Nije moguée izvréiti promjene

5% Postavke veze

Stvaranje kalendara za pracenje resursa (koristenje sluzbenih vozila, rezervacije
zajednickih soba...)
Da biste stvorili kalendar za praéenje resursa u gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (), a zatim

odaberite uslugu ,SharePoint”.

Nakon sto se otvori prikaz web-mjesta kliknite na naziv stranice koju zZelite otvoriti.

P Potratite u sustavu SharePoint
+ Stori web-mjesto + Stvori novosti

Cesto posjecivana web-mjesta

] 3
Praceno
® « NI I
Cs T
0 Communication site Test
Nedavno Grupa
(=]
Communication site *
Test * Na Nawet

Istaknute veze

2 Uredivanje

Jos nema nijedne istaknute
veze

Na stranici koju ste odabrali kliknite na stavku ,+ Novo”, a zatim na padaju¢em izborniku kliknite na
JAplikacija”

i SharePoint O Pretrati ovo web-mjesto 2 2 (x)

@
U Test Privatna grupa % Pratite R Clanova: 4
®
| Polazno + Novo £ Odbaci promjene| & Pojedinostio stranici £ Ansiitika Skica je spremijena 30.06.2022. 7 Uredi -,
=] N
Razgovori Popis
0 Biblioteks dokumenats Brze veze
Dokument:
=] Stranica Saznajte vise o web-mjestu
sijrnica © sami ‘

orostor Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz

S vijesti na timskom web-mjestu @ saznajte kako dodati stranicu
tranice Neveo

Na pocetnoj stranici web-mjesta moci cete brzo

—
Sadrzaj web-mjesta Veza na vijesti £ postaviti objavu s novostima: aZurirati status, izvijesti
bian Dokumenti Pogledajte sve
Kos za smece el =
—

Aplikacija + Novo v = Svidokumenti v ©

Uredi

N O Naziv v
Aktivnost

@ “Mapa Jueru 656

ready

to the Tes
toshare

Test Prikaz i zajednicko koristenje

x
Suradujte na sadrzaju sa svojim
timom.

Test +1 ©
Posiano prie 18 5a stou pre 15 7 Prijenos dokumenta

Otvara se stranica ,Moje aplikacije“ odaberite opciju ,klasicno sucelje” oznacenu na slici.
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i SharePoint

n Aplikacije sustava SharePoint  Moje aplikacie  Trgovina u sustavu SharePoint  Moji zahtjevi

h Povratak na Test
Moje aplikacije
Filtri Aplikacije koje mozete dodati T Sortiranje po: Najnovije v
Sve

ema aplikacia iz trgovine sustava ShareP
aradene aplikacije kao &to su Prilagodeni

niti prilagodenih aplikacia koje dopusta vasa tvrtka il ustanova.

Iz moje turtke il ustanove . Biblioteka dokumenats, Kalendar i druge. moete ih potrsZit

Iz trgovine u sustavu

SharePoint Pro e aplikacija u trgovini sustava SharePoint. >

Dodane aplikacije

Jos nije dodana nijedna aplikacia.

Otvara se stranica ,Vase aplikacije”, odaberite ,Kalendar”, te dodijelite naziv vaseg kalendara i kliknite
~Stvori”, automatski éete biti prebaceni na ,SadrZaj Web-mjesta” gdje se nalaze sve aplikacije vaseg Web-

mjesta.

i SharePoint

Iy

7 UREDIVANJE VEZ

Bl Sadrzaj web-mjesta » Vase aplikacije

Vae apiikacie Prona | zatvorite Kasien prikaz
Aplikacije koje mozete
dodati
12 vage turtke i

Upravijanje licencama

Vasi zahtjevi

Postanski sanducic web-
Trgovina u sustavu
SharePoint

— B we BN - |
LT g -

Stvaranje zajednicke liste zadataka
Kako biste stvorili zajedni¢ku listu zadataka u gornjem lijevom kutu kliknite na ikonu izbornika (), a zatim

odaberite uslugu ,SharePoint”.
Nakon sto se otvori prikaz web-mjesta kliknite na naziv stranice koju Zelite otvoriti.

Na stranici koju ste odabrali kliknite na stavku ,+ Novo”, a zatim na padaju¢em izborniku kliknite na

LAplikacija’.
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SharePoint £ Pretrazi ovc web-mjesto

@ . Test
8

| Polazno
®
Razgevori
Dokumeni
8 .
Bijeznica
Stranice

Sadrzaj web-mjesta
Koiza smace

Uredi

gy Dot cavlanjeu

stvarom vremenu
Dodte apitacjy Microsof:
Teams da sistesuradialiu
stiamom remanu  zgednick
Kol resurse u okruenju
Mirascft 365 sa voji fmorn.
o}

Dodgj Mirosoft Teams

+ Nove v & Odbad premjene | ¢ Pojedinosti o stranici £ Andlitka
Poois
Biblioteka documenata

Strarica

Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz
vijesti na timskom web-mjestu

Prostor

Nove chjave
Na podetnoj stranici weo-mjesta mofi cete brzo

Veza na vijesti = postaviti objavu s novostima: aZurirati status, izvijesti..

Plan Dodj v

Aplikacijz

—
N
Aktivnost
The new Test group is T
ready

Welcome to the Test group. Use
the group to share idess, files, nd

important dates. Start Test Prkazi zajednicko koriterje
datoteka

Suradujte na sadrzau sa svojim
‘imom,
est +1 Test Viasrci

Test
Poslano prie 18sati Stvorero web-mies:o u prie 18.. T Prijencs dekumenta

& 7
Privatna grapa % Pretite A Clanova:4
Skica je spremijena 30,06, 2022 &7 Uredi [IESEVETTAVEN

Brze veze

G saznate vie c web-mjestu

& suznafte keko dodatistrznicu

Dokumenti Peglecafte sve
+ Novo v = Svidokumenii v @
0O Neziv v Izmijenjeno
“folder Prje 13 min
“Mspa geru 656

Otvara se stranica ,Moje aplikacije“ odaberite opciju ,klasicno sucelje” oznacenu na slici.

SharePoint

Aplikacije sustava SharePoint

P Pretrazivanje

Maje aplikacije  Trgovina u sustavu SharePaint  Maji zahtjevi

& Povatak na Test

Moje aplikacije

Filtri Aplikacije koje mozete dodati

Sve

R Pretrazi prema nazivu il izdavacu zplikacie

1L Sortirarje po: Najnovie v

Trenutatno nema aplikacia iz rgovine sustava SharePoint it prilagoderih aplikacia keje dopusta vasa witka I ustancya

Iz mcje trtke il ustanove

u kiasicne sucelies
Iz trgovine  sustavu

SharePoint Pronadite vige aplikzcia u trgovinisustava SharePoint. >

Dodane aplikacije

Jos nije dodana nijedna aplikacja,

Otvara se stranica , Vase aplikacije”, odaberite ,Zadaci”
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i SharePoint

X

7/ UREDIVANJE VEZA
T v . . . . .
Sadrzaj web-mjesta » Vase aplikacije
Vage zplikacie Pronadi aglikaciju P|  zawvorite desicni prikaz

Aplikaciz koje moete
I Vrijedno paznje

zuasetutie i
sstanove o

Upravjanjz lcencama L v

Vi zahtjevi

Biblioteka dokumznata Prilzgodeni popis Zadaci Poitanski sandutic web-
Trgovinz u sustaws Poy aaplikacja fena aplikacija a g mjest
SharePoint
Fopulsrra ugradena spilkacijs
Detalj o ap

Aplikacije koje moZete dodati  wajncvie  Nazv

Biblioteka dokumenata Bibloteka obrazaca Biblioteka wikistranica Biblioteke slika
Detalj 0 aolicac Detaji > zplkac Detajio spikaci] Detaj oapliac]

Ve Naja Kalendar
Det adj Deta o cplkc] = aci] Det] o apliec]

— I e -
RN _gt e

Pojavljuje se prozorci¢ ,Dodaje se zadaci”u kojem u polje naziv trebate upisati ime zadatka, a zatim kliknuti
na ,Stvori”.

Dodaje se Zadaci x
Cdaberite naziv Maziv:
O ihcaci ; %e puta dodati na web-mjesto. Dajte joj [| ]

(=

Napredne mogucnosti Stvori Odustani

Automatski ¢ete biti prebaceni na ,SadrZaj Web-mjesta” gdje se nalazi zadatak koji ste kreirali, kliknite na

njega.

Pojavljuje se stranica na kojoj mozete unijeti sve podatke vezane za zadatak. Kliknite na , Uredite”.

i SharePoint

.
zadatak

[ W | Na viemensku traku dodajte zadatke s datumima

@ novi zadatak iliireditepopis

Svizadad Doviseno Ganttovdijogam [ Treienjesovke »

v %

U ovom prikazu popisa “zadatak” nema stavki za prikaz.

U polju ,Naziv zadatka ” upiSite ime koje zelite dati zadatku, odaberite datum pocetka i krajnji rok i ukoliko
zelite dijeliti ovaj zadatak, u polje ,Dodijeljeno” unesite korisnika/e s kojim/a zelite zadatak dijeliti. Unos
potvrdite klikom na prazni stupac ispod.

Kreirali ste novi zadatak, ako ga dodatno Zelite urediti kliknite na *** pored naziva zadatka.

Prestani uredivati papis

Svizadaci Dovrieno  Ganttov dijagram  see TraZenje sfavke i SPREMI OVAJ PRIKAZ
s @ MNaziv zadatka Krajnji rok Dodijeljeno +
I ‘ [ ] test = |r'edjelja al test2

Precaci @ [
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Otvoriti ¢e se prozor sa moguénostima uredivanja, brisanja i dodatnih postavki.

test x

Ma popisu Test » zadatak

al test2

DANA

Rok nedjelja

https:/, sharepoint.com/sites/Test2/_layouts/15/listform.aspx?PageType

OTVORI  UKLONI S VREMENSKE TRAKE ~ STVORI PODZADATAK
Omogudi zajednicko koristenje

Uredi stavku

Izbridi stavku

PrikaZi stavku

Dodatno > | Zajednicki se koristi s
Tijekovi rada

Upozori me

Kliknite na ,Uredi stavku” ovdje mozete dodatno urediti ili izmijeniti podatke o zadatku. Kada ste gotovi

kliknite na ,Spremi”.

PREGLED UREDIVAMIE

E n AD K lzredi x @D AJBC

[z ¥opiraj
Spremi Odustani  Zaljepi bris Prilogi Proviera
stavku datoteku pravopisa =
Zvriavanje Meduspremnik Akcije Provjera pravopisa
Polazno .
Naziv zadatka * test
Razgovori
Dokument Datum podetks i
BiljeZnica Krajnji rok 272002 m
Stranice
Nedavno Dodijeljeno 21 test2 x
zadatak 3 dovréeno 0 B
Kalendar2
Kalendar PRIKAZI VISE

SadrZaj web-mjesta
Spremi Odustan

Ko# za smece

# UREBIVANJE VEZA

Migracija podataka na SharePoint
Zelite li migrirati podatke s lokalnog ra¢unala na SharePoint servis kliknite na ikonu izbornika (‘) u gornjem
lijevom kutu, a zatim odaberite uslugu ,SharePoint”,

Kliknite na naziv stranice koju zZelite otvoriti.

Po otvaranju SharePoint stranice kliknite na ikonu  smjestenu ispod naslova ,Dokumenti”, odaberite stavku
~prenesi”, a zatim odaberite Zelite li prenijeti datoteku/e ili mapu/e. Datoteke mozete premjestiti i metodom
drag and drop (povuci i ispusti) i to na nacin da na lokalnom rac¢unalu oznacite datoteke koje Zelite prenijeti

i povucete ih u okvir ispod opcije ,Dokumenti”.

i SharePoint P refenrrss e 2

Q@
Test Privatna grupa % Pratite 2 Clanova: 4
®

| Polazno =+ Novo v £ Odbaci promjene 3} Pojedinosti o stranici £ Anaitika Skica je spremijena 30.06.2022. ¢ Uredi [ENIIESRNEESSVEN .~
=]

Razgovori
0 Novosti Brze veze
Dokumenti

- Dodaj
8 Sijet @ saznajte vise o web-mjesty
eznica Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz

Stranice vijesti na timskom web-mjestu @ saznajte kako dodati stranicu

Na pocetnoj stranici web-mjesta moci cete brzo
Sadrzsj web-mjesta “ postaviti objavu s novostima: azurirati status, izvijesti

Dokumenti Pogledajte sve

=P + Novo v = Svi dokumenti

Kos za smece

Uredi

T Prenesi

Uredivanje u prikazu re3etke

oo~
Aktivnost 3
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Dodjela prava na SharePointu

Zelite li definirati prava korisnika koji koriste SharePoint servis kliknite na ikonu izbornika (i) u gornjem
lijevom kutu, a zatim odaberite uslugu ,SharePoint”,

Kliknite na naziv stranice koju zelite otvoriti.

Nakon sto se otvori SharePoint stranica u gornjem desnom kutu kliknite na opciju ,Broj clanova”.

i SharePoint O Pretradi ovo web-miesto (w)
Q .

T Test Privatna grupa % Pratite A Clanova: 4
®
= .

Razgovori
0 Novosti Brze veze

Dokumenti

+ Dodsj

R e e —

eznie Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz

Stranice vijesti na timskom web-mjestu @ saznajte kako dodati stranicu

Na potetnoj stranici web-mjesta mo¢i éete brzo
vu s novostima: azurirati status, izvijest

Sadrzaj web-mjesta postaviti o
—— Dokumenti Pogledajte sve
J + Novo v - = Suidokumenti ~ O

D Neow mienjeno
Aktivnost hoder ey -
@ “Mapa
L ‘ The new Test group is
ready
datak Test

. Dodaj avrljanje u
iy

Pojavit ¢e se popis svih korisnika s kojima dijelite stranicu. Kako biste dodali nove korisnike, kliknite na gumb
+Dodaj ¢lanove”.

Clanstvo u grupi X

4 élana

£ Dodaj élanove
L

Unos pohranite klikom na gumb ,Spremi”.

Da bi dodijelili prava pojedinim korisnicima na pojedine mape sa lijeve strane ispod imena vase stranice

odaberite ,Dokumenti”,

_ o &)
Test Privatna grupa % Pratite R Clanova: 4

Dokumenti W%

@
®

Polazno ES] Uredivanje u prikazu reSetke 12 Zajedriékikoristi @ Kopirgjvezu  { Preuzmi 51 Dodaj preéac u OneDrive  [i] Izbrisi % Odabranc: 1 = Svi dokumenti Y o
E]

Razgovori folder X
0
8

| oosumens
Zajednicki e korist s nama DO Nazv lzmijenjeno Lzmijenio Dodaj stupac
Biljesnica ) folder B’ = Prije5d.
Prie 6.
Stranice Mapa Svojstva
B MaiMerge.d Prie 5 Urea
eb-mjesta @] MailMerge.docx <oe
& Nashov
Ovdje unesite viijednost
e [ Neziv™

folder

Odaberite mapu na kojoj Zelite dodijeliti/ograniéiti pristup, te kliknite na tri toc¢kice za vise opcija.

Odaberite , Upravijanje pristupom”. Otvoriti ¢e se prozor ,Upravijanje pristupom”u donjem desnom kutu

odaberite ,Napredno”.
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Zajednicki koristi
Kopiraj vezu

Upravljanje pristupom
Preuzmi

Dodaj preéac u OneDrive
Izbrisi

Automatiziraj >
Preimenuj zravni pristup ©

Prikvagi na vrh

Test Vlasnici Vlasnik
Premjesti u lk
Kopirgj u Test Viasnici Viasnik
Upozori me
Vize 5 Test - &lanovi o~
Detalji Napredno

Otvoriti ¢e se nova stranica, odaberite skupinu ili pojedinog korisnika klikom na praznu kucicu sa lijeve

strane. Zatim kliknite , Uredi korisnicke dozvole”.

PREGLED DOZVOLE
[ ]
as
zbriE jedinstvens rsmiéke  Proviera
dozvole dozvola
Nasljedivanje Provjer
Polazny A\ ©va mapa ima jedinstvene dozvole.
Razgovor
Dokument [m] Naziv Vista Razine dozvola
Biljeznica ] Test - élanovi SharePoint grupa Uredivanje
Stranice ] Test — posjetitel] sharePoint grupa Citanje
Nedavno (] Test Viasnic SharePoint grupa Potpuna kontrala
zadatak . . . } . . .
Korisnici koji imaju dozvolu putem veze za zajednicko koritenje (upraviianje vezama da biste uklonili korisnike):
Kalendar2 Urediv the il ustanove
Kalendar A7 Tester Korisnik Suradnja

Sadrzaj web-mjesta

Kog za smede

# UREDIVANJE VEZA

Otvoriti ¢e se prozor u kojem mozete odabrati dozvole, da potvrdite odabir kliknite , U redu”.

/' UREDIVANJE VEZ:

- _
Dozvole » Uredi dozvole

e mogu prikazati u pregledniku, aii se ne mogu preuzeti,

Uredivanje dokumenata na SharePoint-u (kroz lokalni Office i Office Online)

Kako biste otvorili SharePoint kliknite na ikonu izbornika () u gornjem lijevom kutu, a zatim odaberite uslugu
~SharePoint”.

Nakon sto se otvori prikaz web-mjesta kliknite na naziv stranice koju zelite otvoriti.

Nakon $to se otvorila stranica SharePoint uvid u dokumente mozete dobiti kliknete li na opciju ,Dokumenti”

u izborniku smjestenom na lijevoj strani stranice. Uvid u dokumente imate i u donjem desnom kutu stranice.
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i1 SharePoint P Pretrazi ovo web-mjesto

Q@
T Test Privatna grupa % Pratite A Clanova: 4

(3]
| oo + Novo &3 O promine 3 Fjdinestosaric 3 At S —

@

Razgovori
0 Novosti N Brze veze

Dokumenti

+ Dodsj

8 3 Saznajte vise o web-mjestu

Bijeznica - - "

Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz
Stranice ] vijesti na timskom web-mjestu @ saznajte kako dodati stranicu

Na pocetnoj stranici web-mjesta moéi éete brzo
Sadrzaj web-mjesta — u postaviti objavu s novostima: aZurirati status, izvijesti

Dokumenti

Kot za smece

= ) + Novo v = Svi dokumenti
0 Naziv v Izmijenjeno
Aktivnost “folder Prje otprilike sat vrem.
5]
The new Test group is
— ready

; Dodaj cavrljanje u
o Dodal cavrljan

Po otvaranju stranice ,Dokumenti”otvorite dokument klikom na isti. Ukoliko se dokument nalazi unutar mape,

prvo otvorite mapu, a zatim kliknite na zeljeni dokument.

Otvara se dokument i na zaslonu mozete vidjeti i uredivati sadrzaj istog. Zelite li dokument otvoriti i uredivati
putem lokalne instalacije Worda, kliknite na ,Uredivanje”, a zatim na gornjoj traci kliknite na ,Otvori u
aplikaciji za racunala”.

= e s 1ok

Datoteks  Polazno  Umetanje  Raspored  Reference  Pregled  Prikaz  Pomot 7 Uredivanje v FXEPTIEN]  Komentari || v Nadoknadivanje
v Bv & |calbiigiel) v[11 v A A B I U 2v Av A o IZviEv E E =v | Nomao Bez proreda Naslov 1 H O Pronadi v | [ Ponovno koristenje datoteka | @ Diktirajte v | =+

Pozdrav «First_Name «Last_Name», 3aljemo Vam podatke za pristup web stranici:

Odaberete li opciju uredivanja kroz Online verziju Office-a otvara se dokument i moguce je trenutno
uredivanje. Pohrana promjena vrsi se automatski i nakon vasih promjena dokumenta nije potrebna nikakva

posebna procedura kako bi promjene bile pohranjene, ve¢ je dovoljno izadi iz dokumenta.

Spremanje dokumenata stvorenih na lokalnom Office-u na SharePoint

Kako biste pohranili dokument u SharePoint nakon $to ste zavrsili s uredivanjem, kliknite na ,Datoteka”.

“ Word  MailMerge A% - Spremljeno O FPretrazvanje (At + 7)

Datoieka  Polazno  Umetane  Rasocred  Reference  Pregled  Prikaz  Pomoc | 2 Uredivanje v PR il |~ Komentari || v Nacoknadivanje

VI v calibri tjelo) v A A B I U 2vAvh - EviEvE E =v | nomaro Bez prorada Naslov 1

£ Pronadi v T Ponowno koristenje daoteka | & Diktirate v -+

Pozdrav ufirst_Name» Last_Nam, Zaljema Vam poditke 2a pristup web stranici

Nakon s$to se otvori strana ,Datoteka”s lijeve strane na izborniku kliknite na ,Spremi kao”. A zatim ,Preuzmi
kopiju”.
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Zatvori

Informacije
Spremi kao
|lzvoz

Ispis

Zajednicki
koristi

O programu

Spremi kao

Spremi kao
Spremite kopiju na internet.

Preimenuj
Preimenujte tu datoteku.

Preuzmi kopiju

Preuzmite kopiju na racunalo.

Preuzmi kao PDF
Preuzmite kopiju oveg dokumenta na racunalo u obliku PDF datoteke.

Preuzmi kao ODT )

Preuzmite kopiju oveg dokumenta na radunalo u obliku ODT datoteke.

Gdje je gumb Spremi?

Nema gumba Spremi jer automatski spremameo vas dokument.

Kliknete li na ,Spremi kao” zatim na ,Zajednicki dokument” otvara se dijaloski prozorc¢i¢ u kojem mozete
vidjeti vase mape i dokumente u SharePoint-u. Ukoliko Zelite dokument pohraniti u mapu, odaberite mapu,

otvorite je i klikom na ,Spremi ovdje” pohranite dokument.

Spremanje kopije

Brzi pristup

Test
- Intranet

Dodatna mjesta...

[l Test > Dokumenti It~

0

0
Il

Naziv v Izmijenjeno ~ Izmijenio v

:‘fo\der

N
“Mapa

Prije otprilike sat vrem...

Juderu6:36
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Postavke OneDrive-a

Za podes$avanje i sinkronizaciju OneDrive servisa potreban je pristup internetu.

Migracija podataka u OneDrive
Kako biste migrirali podatke u OneDrive imate dvije moguénosti. MoZete instalirati program OneDrive lokalno
na vasem racunalu i podesiti u postavkama Zeljeni nacin sinkronizacije. Program OneDrive mozZete preuzeti

na Microsoft stranici (https://onedrive.live.com/about/hr-hr/download/), a upute za instalaciju nalaze se na

stranici http://support.microsoft.com/hr-hr/kb/2903984. Nakon instalacije u postavkama mozete odrediti

mapu koja ¢e se sinkronizirati i na taj nadin rijesiti migraciju podataka u OneDrive servis u oblaku.

Drugi naé¢in je da u gornjem lijevom kutu kliknete na ikonu izbornika (), a zatim kliknete na uslugu
.OneDrive”.

Microsoft 365

Instalacija sustava Office
1 .
<08 Ostiock  + @ OneDrive

- WY wod KT el atvord & Zajednidko | | 7Y Favoriti | + 7 Prijenos

D powerpoint  + W] CneNote

+[8p Shaetoint  + eams
S)p Sharefoin 15 Team:
Bookings Admin

To Do + '™ Kalendzr

Nema nedavnog sadrzaja

Stvorite novi dokument i prenesite postajeci da biste zapotell.

M Povratne informaciie @ Trebate ii pomoc?

Po pojavljivanju stranice ,OneDrive” kliknite na opciju ,Prenesi”koja se nalazi pri vrhu stranice, odaberete
zelite li prenijeti datoteke ili mapu i nakon Sto se pojavi prozorci¢ za prijenos podataka odaberite datoteke
koje Zelite migrirati u OneDrive.

i MOneDrive
Prenesi v (3 Sinkronizira Automatizirsj Sortranje

Moje datoteke Datoteke

O Nedavno Moje datotel Mapa

Velicina datoteke v Zajedniéko koristenje

Dodjela prava pristupa na OneDrive-u

Zelite i definirati prava korisnika koji koriste OneDrive servis kliknite na ikonu izbornika (i) u gornjem
lijevom kutu, a zatim odaberite uslugu , OneDrive”.

Otvara se stranica ,OneDrive” na kojoj su prikazane sve dostupne datoteke. Kliknite s lijeve strane naziva
datoteke ili mape i pojavljuje se simbol kvacice, a zatim kliknite na stavku ,Zajednicki koristi”.
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i OneDrive

L3

+ Novo v Kopirajvezu [ Zatradite datoteke | Preuzmi [i] lzbrisi =i Preimenuj 3 Automatizirsj Premiestiu 1) Kopiraju Sortiranje Odabrano: 1

Nedavno Moje datoteke

Moje datoteke

Naziv Velicina datoteke ©  Zajedniéko koristenje

OneDrive Broj stavki: 0. Privatno

Zajednicko

Otvara se prozor¢i¢ u kojem je prema zadanim postavkama definirano dijeljenje s osobama unutar
organizacije. Ukoliko se osoba s kojom Zelite dijeliti mapu nalazi unutar vase organizacije (a odabrana je
navedena opcija), unesite njezino ime ili e-mail adresu u istoimeno polje. Unos potvrdite klikom na gumb

, Posalji”

Posalji vezu
OneDrive

@ Svatko s vezom moZe uredivati >

. A1 Tester

Kopiraj vezu

@ Svatko s vezom mozZe uredivati >

Zelite li mapu dijeliti s osobama van organizacije ili odredenim osobama, kliknite na stavku koja definira s
kime dijelite mapu, a nakon $to se pojave dodatne opcije, odaberite Zeljenu kategoriju i pod stavkom ,Druge
postavke” kvacicom oznacite kuéicu ,Dopusti uredivanje” zelite li osobom/osobama s kojom/kojima dijelite

mapu dopustiti uredivanje. Unos potvrdite klikom na gumb , Primijeni”

Postavke veze

OneDrive

Kome Zelite omoguciti koristenje ove veze?
@ Svatko s vezom ‘“

@ Osobe iz tvrtke | 5 vezom

@ Osobe s postojedim pristupom

@ Odredenim osobama

Druge postavke

Dopusti uredivanje

Primijeni ‘ Odustani |

Dijeljenje sadrzaja na OneDrive-u s pojedincima unutar i van organizacije

Sadrzaj koji pohranjujete na vasem OneDrive-u mozZete podijeliti s pojedincima, kako unutar, tako i van vase
organizacije. Dijeliti mozete kompletne mape ili pojedina¢ne dokumente. NiZe je opisan princip dijeljenja
sadrzaja pozivanjem korisnika i dohvacanjem veze koju ¢ete potom slati pojedincima ruéno.
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Dijeljenje sadrzaja pozivanjem pojedinaca

Zelite li odredenu datoteku/mapu podijeliti s pojedincem/ima unutar ili van organizacije kvac¢icom oznacite
krug smjesten lijevo od datoteke/mape, a zatim na gornjem izborniku oznacite opciju ,Zajednicki koristi”.
i OneDrive & 7 w‘L:k\
Kopiraj vezu Zatraite datoteke Preuzmi Izbrigi Preimenuj Automatiziraj Premijesti u Kopiraj u Sortiranje ¥ Odabrana: 1

B1 Moje datoteke

O Nedavno Moje datoteke

B Zajednicko
. 0 Nav~ Izmijenjeno ¥ Izmijenio Velicina datoteke +  Zajechicko koritenje
@ Koizasmece

I  OneDrive 2 Prile nekoliko sekundi Broj stavkiz0. Privatro
Elpiiy B Zajednicko Prie nekoliko sekund

T Test

| Intranet

Otvara se prozor¢i¢ u kojem je prema zadanim postavkama definirano dijeljenje s osobama unutar
organizacije. Ukoliko se osoba s kojom zelite dijeliti sadrzaj nalazi unutar vase organizacije (a odabrana je
navedena opcija), unesite njezino ime ili e-mail adresu u istoimeno polje. Unos potvrdite klikom na gumb
~Posalji’.

Posalji vezu

OneDrive

@ Swvatko s vezom moZe uredivati >

. A1 Tester

Kopiraj vezu

@ Svatko s vezom moZe uredivati >

Zelite li sadrzaj dijeliti s osobama van organizacije ili odredenim osobama, kliknite na stavku koja definira s
kime dijelite datoteku/mapu, a nakon sto se pojave dodatne opcije, odaberite Zeljenu kategoriju i pod stavkom
.Druge postavke”kvacicom oznacite kuéicu ,Dopusti uredivanje” zelite li osobom/osobama s kojom/kojima
dijelite sadrzaj dopustiti uredivanje. Unos potvrdite klikom na gumb , Primijeni”.

Postavke veze

OneDrive

Kome Zelite omoguciti koristenje ove veze?
@ Svatko s vezom “

@ Osobe iz tvrtke 5 vezom

@ Osobe s postojedim pristupom

@ Odredenim osobama

Druge postavke

Dopusti uredivanje

Primijeni Odustani

51



Dijeljenje sadrzaja kopiranjem veze

Zelite li odredenu datoteku/mapu podijeliti s pojedincem/ima unutar ili van organizacije kva¢icom oznatite
krug smjesten lijevo od datoteke/mape, a zatim na gornjem izborniku oznacite opciju ,Zajednicki koristi”.

i OneDrive

3
+ Nowo v Zajednicki

Kopiraj vezu Zatraiite datoteke Preuzmi Izbrisi
B1 Moje datoteke

O Nedavno

Moje datoteke

B Zajednicko

. 0 Nav~ Izmijenjeno ¥ Izmijenio
@ Koizasmece

I  OneDrive Prije netoliko sekundi

Elpiiy B Zajednicko Prie nekoliko sekund

T Test

| Intranet

Veli¢ina datoteke ~

& 2 (x

Preimenyj Automatizirsj ¥ Premjesti u Kopiraj u Sortiranje Odabrana: 1

Zajednicko koritenje

Broj stavkiz0 Privatno

Otvara se prozorci¢ na kojem je potrebno kliknuti na opciju ,Kopiraj vezu” smjestenu pri dnu.

Stvara se link koji je automatski kopiran i mozete ga dijeliti s Zeljenim osobama.

Posalji vezu

OneDrive

@ Svatko s vezom mozZe uredivati >

. Al Tester

Kopiraj vezu

@ Svatko s vezom moZe uredivati >

[Cor]

Prekid dijeljenja sadrzaja s drugim osobama

Kopirana je veza na stavku ‘OneDrive’

rGSgPub28BepmI3h0g1z8d0dIVgw2fQ?e—KPAWXS|  Kopiraj

@ Svatko s vezom moZe uredivati »

Zelite li prekinuti dijeljenje datoteka/mapa s osobom/ama unutar ili van organizacije kliknite na stavku

~Privatno”u stupcu ,Zajednicko koristenje”pod datotekom/mapom za koju Zelite prekinuti dijeljenje.

+ Novo v Zajednicki koristi Kopiraj vezu Zatrazite datoteke Preuzmi Izbrigi
Moje datoteke

y Moje datoteke

Naziv Izmijenjeno

B OneDrive

Brzi pristup

B Zsjednicko

T Test

| Intranet

Otvara se prozor , Upravljanje pristupom®.
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Upravljaj pristupom

@ Pristup za davanje veza Zajednicki koristi

Izravni pristup

. Vlasnik
. A1l Tester

Zelite li prekinuti dijeljenje za nekog korisnika, kliknite na pored imena korisnika te odaberite , Prekini zajednicko
koristenje”.

. Al Tester

Prekid dijeljenja potvrdite klikom na gumb ,, Uklonij”.

Zelite li ukloniti pristupza X
osobu A1l Tester?

Ukloni ‘ Odustani

U slucaju da Zelite svim korisnicima maknuti pristup u prozoru , Upravljaj pristupom“ odaberite ,Napredno”.

Upravljaj pristupom

3

@ Pristup za davanje veza Zajednicki koristi

@ | https:/, -my.sharepoint.com/:f./g/pers... Kopiraj EE!

Osobe koje navedete mogu uredivati

.V

Izravni pristup

. Vlasnik
. A1l Tester

Otvoriti ¢e se nova stranica na kojoj je potrebno pored opcije , Naziv“ oznaciti prazni prozor sa kojim cete
automatski oznaciti sve korisnike zatim u gornjem lijevom kutu kliknuti na ,, Izbrisi jedinstvene dozvole”.
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Korisnik

u putem veze za zajednicko koriétenje (upravijanje vezama da biste uklonili korisnike):

Uredivanje dokumenata na OneDrive-u (kroz lokalni Office i Office Online)

Kako bi otvorili OneDrive kliknite na ikonu izbornika (‘) u gornjem lijevom kutu, a zatim

odaberite uslugu
,OneDrive”.

Nakon sto se otvori OneDrive servis kliknite na dokument koji Zelite modificirati.

+ Novo v Prenesi Sinkroniziraj £ Automatizira v

Sortiranje
Moje datoteke

Nedavno Moje datoteke
Zajednitko

. X ) Naziv
Kos za smeée

Izmijenjeno Izmijenio Velicina datoteke

Zajednicko koristenje

B MailMerge.docx

OneDrive
T Test

Zajednicko
| Intranet

Dokument se otvara u internet pregledniku i mozete ga odmah urediti kroz Word Online. Pohrana promjena

vrsi se automatski i nakon vasih promjena dokumenta nije potrebna nikakva posebna procedura kako bi
promjene bile pohranjene, ve¢ je dovoljno izacdi iz dokumenta.

Zelite li dokument urediti kroz lokalni Word, odaberite opciju ,Uredivanje” zatim ,Otvori u aplikaciji za
racunala”smjestenu na vrhu strane.

# Word MailMerge - Spremljeno v P Pretrazivanje (Alt + 2)

Datoteks  Polazno  Umetanje  Raspored  Reference  Pregled  Prikaz  Pomoc | o Uredivanje v [JKomentari || A+ Nadoknadivanje
v By ¥ [clbritie) v[11 v A A7 B I U 2v Av A - SV ISV E E =+ | Nomano 8ez proreda Naslov 1 H £ Pronadi v | @ Ponovno koristenje datoteka | @ Diktirajte v | ++
Pozdrav cFirst_Namen cLast_Name, Sallemo Vam podatke 23 pristup web stranci
Username: Usernamen
£ Uredivanje v
/ Uredivanje
Unesite promjene L
}5\3 Pregledavanje
Dodajte komentare i predloZite promjene
/\9 Prikaz
"~ Prikaz datoteke, ali bez mogucnosti unosa promjena
H ﬂ Otvori u aplikaciji za ragunala I} 3

Nakon Sto se otvori strana ,Datoteka” s lijeve strane na izborniku kliknite na

.Spremi kao”, a zatim na
OneDrive s nazivom vaseg racuna.
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Spremi kao

Ovaj tjedan

Kliknete li na ,Pregledaj” otvara se dijaloski prozorc¢ié¢ u kojem mozete vidjeti vase mape i dokumente u
OneDrive-u. Ukoliko Zelite dokument pohraniti u mapu, odaberite mapu, otvorite je i klikom na ,Spremi”

pohranite dokument.

Al spremi kao

[] Material
o » Mat

[ Pregleda)

Zawvori

nai - S

Spremanje dokumenata stvorenih na lokalnom Office-u na OneDrive
Kako biste pohranili dokument u OneDrive nakon $to ste zavrsili s uredivanjem, kliknite na ,Datoteka/File”u

gornjem lijevom kutu.

Nakon sto se otvori strana ,Datoteka”s lijeve strane na izborniku kliknite na ,Oblik spremanja”, a zatim na

OneDrive s nazivom vaseg racuna.
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Spremi kao

@
[ Neva iy ronadi. Kilknite ikonu pribad S —

& Otvori P Danas

OneDrive - A1 Group

Informacje
s Sites - A1 Group
v
Ostala mjesta
Iepi

Zajednicki Ovaj tjedan
korsti

[ Pregledaj

Korsnicki ceun

Kliknete li na ,Pogledaj” otvara se dijaloski prozorci¢ u kojem mozete vidjeti vaSe mape i dokumente u

“

OneDrive-u. Ukoliko Zelite dokument pohraniti u mapu, odaberite mapu, otvorite je i klikom na ,Spremi
pohranite dokument.

Spremi kao

Nedavna
Group

- M Group
Tl Seremi kao

ThisPC + Documents

Materijali
top » Materis

Prilagedeni predicizi sustava Office
WindowsPowershell

3 is PO

Naziv datoteke: | [EEH]

Spremiu cblik: Dokument pregrama Word

Authors Tage: Addatag THie Add atiie
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Dodatna podrska

Za sve dodatne upite dostupna vam je podrska od strane nasih certificiranih stru¢njaka u sklopu usluge

profesionalnih servisa.
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Al Hrvatska d.o.o.

Vrtni put 1, HR-10000 Zagreb

Tel: 0800 091 091, Faks: 091 712 4042
E-mail: poslovni@Al hr

Al hr

Za dodatne
informacije

nazovite:
0800 091 091
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