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1. Prijava na racun sustava Office 365

Otvorite stranicu: https://portal.office.com. Za prijavu upisite korisnicko ime s nastavkom @student.uniri.hr.

Na pocetnoj stranici sustava Office 365 biti ¢e prikazane usluge koje su vam dostupne:
Suradujte u sustavu Office Online

s

PowerPoint
QOnline OneMote Online

2. Preuzimanje sustava Office i instalacija sustava Office za Windows

Postupkom instalacije sustava Office 2016 istovremeno se i deinstaliraju svi proizvodi sustava Office 2013.
Deinstalirat ¢e se Word 2013, Excel 2013 i ostatak paketa Office. Uz to, ako je na racunalu instaliran InfoPath
2013, SharePoint Designer 2013 ili neke verzije programa Visio 2013 ili Project 2013, instalacijom sustava
Office 2016 deinstalirat ¢e se i ti programi. Necete ih moéi ponovno instalirati.

Prijavite se u Office 365 na adresi http://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx. Odaberite Jezik, a zatim
odaberite Instaliraj da biste instalirali 32-bitnu verziju. NAPOMENA Da biste instalirali 64-bitnu verziju, prije
odabira moguénosti Instalacija odaberite 64-bitnu verziju u odjeljku Verzija.

Office

Upravljanje instalacijama

Ako vam nije preostala nijedna instalacija, deaktivirajte instalaciju na jednem radunalu, a zatim instalirajte Office na drugom.

NAZIV RACUNALA OPERACUSKI SUSTAV DATUM INSTALACIIE

Instalirajte Office 365 ProPlus s aplikacijama 2013

Time ¢e se na vase rafunalo instalirati sljedece aplikacije: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Qutlook, Skype za tvrtke, InfoPath, OneDrive za tvrtke

P EFDEPEPPFZOOEF a

Word Excel  PowerPoint OneMote  Access Publisher ~ Outlook  Skypeza InfoPath  OneDrive
twrtke za tvrtke
Jezik: Verzija:
[hrvatski (Hrvatska) 32-bitna (preporuéenc) Napredno

Mapomena: instalacijom dodatnih jezika na raéunalo na kojem se ved nalazi ova verzija sustava Office ne smanjuje se vaie ogranitenje za instalaciju.
Pregledajte sistemske preduvjete

Otklanjanje potezkoda s instalacijom
Kako nabaviti nove aplikacije 20167

Instaliraj
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Pri dnu zaslona odaberite Pokreni.

| Pokreni

i

—

Pratite upute i prihvatite licencni ugovor.

] Office

Krenimo od pocetka.

2 Kaoristi preporuc¢ene postavke

Pogaljite nam informacije o koristenju i performansama softvera sustava Office | pomozite unaprijediti iskustvo koridtenja Microsoftovih proizvoda.

Saznajte vise

Uz ovaj proizvaed dolaze automatska aZuriranja. Saznajte vise

Klikam na “Pribvacam™ prinvacate uvjete iz licencnog ugovara za Micrasoft Office PrikaZi ugovar

Za spajanje upisite svoje Office 365 korisni¢ke podatke.

3. Koristenje sustava Office 365 na telefonu ili tabletu

Office 365 moZete koristiti na brojnim telefonima, tabletima i drugim mobilnim uredajima — ukljucujuci
uredaje Windows Phone, iPhone, BlackBerry® i Android.

Prijavite se u Office 365 na adresi http://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx.

S lijeve strane odaberite Telefon i tablet, gdje ¢ete moci odabrati uredaj na kojega Zelite instalirati aplikacije
iz sustava Office 365. Detaljne upute za instalaciju dostupne su OVDIJE.
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4. OneDrive sinkronizacija s racunalom

Kako biste podatke pohranjene putem OneDrive servisa mogli sinkronizirati s racunalom, potrebno je
prethodno instalirati aplikaciju OneDrive for business.

Spojite se na sustav Office 365 (https://portal.office.com/). Pokrenite servis OneDrive.

‘&

OneDrive

Odaberite opciju Sinkroniziraj -> Sinkroniziraj sada.

s Sinkroniziraj

x

Sinkronizirajte ovu biblioteku s uredajem
radi jednostavnog pristupa.

L2 Sinkronizira) sada

Preuzmi aplikaciju OneDrive za tvrtke koja mi odgovara

Ukoliko ne Zelite promijeniti lokaciju lokalne mape, odaberite opciju Odmah sinkroniziraj. U suprotnom
odaberite opciju Promijeni te odaberite Zeljenu lokaciju na vasem racunalu.

Jeste li spremni na sinkroniziranje svojih dokumenata (OneDrive za tvrtke)?
https:/funiri-my.sharepaint. com/pers onal Ay [ C LM ents

Svoje cete dokumente pronacdi u odjeljku Favoriti u programu Windows Explarer,

Biblioteku femo spremiti ovdje:
ChUsersiilllle
Promijeni

[ odman sinkroniziraj | | Odustani ]

Ovime ste dovrsili postupak postavljanja sinkronizacije izmedu servisa OneDrive i lokalnog racunala.
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5. Pokretanje e-mail sanducica kroz web sucelje sustava Office 365

E-mail sanducic¢ dostupan je putem naslovne stranice sustava Office 365, putem ikone ,Posta“.

Search Mail and People ,O (‘B‘ New | v

~ Folders |ﬂbOX All w

Inbox
Sent ltems
Drafts

More >

~ Groups New
Groups bring people
together. Join a group or
create one.

=» Browse groups

+ Create group
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6. Postavljanje aplikacije Outlook instalirane na lokalnom racunalu za rad sa
sustavom Office 365

Pokrenite program Outlook. Ukoliko u programu veé¢ nemate postavljen drugi korisnicki racun, pojaviti ¢e se
Carobnjak za postavljanje korisnickog racuna.

U pocetnom prozoru pritisnite ,,Dalje”.

Dobro dosli u program Outlook 2013

Outlook je osobni pomo¢nik koji vam omogucuje da organizirate obveze
pomocu naprednih alata za e-po5stu, kalendar, kontakte i zadatke.

Zapoc¢nimo. U sljedecih nekoliko koraka dodat ¢emo vas racun e-poste.

<Nazad |[ Dalje> | [ Odustani

U sljede¢em prozoru odaberite ,Da“ i pritisnite ,Dalje”.

Dodavanje raduna e-poite —>I§

Pomodu programa Qutlook poveZite se s radunima e-poite, kao ito su racun sustava Microsoft Exchange Server ili
Exchange Online vase tvrtke ili ustanove u sklopu sustava Microsoft Office 365, Outlook podrZava i POP i IMAP racune te
ratune servisa Exchange ActiveSync.

Zelite li postaviti Outlook tako da se poveZe s rafunom e-poite?

@ Da
) Ne

<Nazad || Dalie> | [ odustani
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U prozoru ,Dodavanje racuna“ popunite polja: ,Vase ime:” (upisujete proizvoljnu vrijednost), ,Adresa e-
poste:“ ( korisnickoime@student.uniri.hr ) te ,Lozinka:“ (upisujete lozinku vaseg AAI identiteta). Pritisnite
,Dalje”. Pritisnite ,Kraj”, Cime ste zavrsili s postavljanjem programa Outlook za rad s vasim Office 365 racunom.

Automatsko postavljanje ratuna —>Il—
Qutlook moZe automatski konfigurirati velik broj rafuna e-poste. %

@ Rafun e-poite

Vaie ime: | |

Primjer: Luka Abrus

Adresa e-poite: | |

Primjer: luka@contoso.hr

Lozinka: | |

Ponovni upis lozinke: | |
Upigite lozinku koju ste dobili od davatelja internetskih usluga.

() Ruéno postavijanje ili druge vrste posluZitelja

[ <nazag | pae- | [0

Ukoliko se na ekranu prikaZe prozor s dodatnim upitom za unos korisnickog imena i lozinke, upisite iste
podatke kao u prethodnom koraku.
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