
E-pošta i kalendar  
u pokretu 

Materijal za obuku  
Microsoft Corporation 



Sa paketom Office 365, olakšan je pristup e-pošti i kalendaru gde god da ste 
– na kompjuteru, tabletu ili telefonu. Da biste proverili e-poštu ili kalendar na 
svom kompjuteru, možete koristiti Outlook ili Outlook Web App. Da biste 
proverili e-poštu ili kalendar na telefonu ili tabletu, možete koristiti Outlook 
Web App ili kompatibilnu aplikaciju koja je dostupna na vašem uređaju (kao 
što je aplikacija za e-poštu i kalendar). 

• Outlook je aplikacija koju instalirate na kompjuter.  

• Outlook Web App je verzija Outlook-a zasnovana na pretraživaču kojoj 
možete pristupiti preko Interneta, sa gotovo svakog uređaja. 

Za više informacija, posetite Uporedite Outlook i Outlook Web App. 

U ovom materijalu za trening, fokusirani smo uglavnom na ono što možete 
da radite u aplikaciji Outlook Web App. Takođe, obezbedili smo linkove ka 
informacijama o Outlook-u. 
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Zahvaljujući aplikaciji Office 365, možete proveriti e-poštu na računaru,                   
tabletu ili telefonu.  

• Na kompjuteru, koristite Outlook. 

• Na telefonu ili tabletu, koristite aplikaciju. 

• Na gotovo svim uređajima, možete pristupiti svojoj e-pošti preko pretraživača 
koristeći Outlook Web App.  

Uporedite Outlook i Outlook Web App
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http://portal.office.com

2.
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• Outlook 2013

• Postavljanje e-pošte
Pogledajte svoju e-poštu
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Outlook obezbeđuje kalendar koji možete koristiti da biste zakazali sastanke. Vaš 
kalendar će biti ažuriran na svim uređajima na kojima koristite Office 365. 
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pošte Proverite kalendar
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Lako možete izmeniti temu koju koristite za Office 365. Izaberite iz bogate ponude boja i 
šema kako biste personalizovali Office 365. 
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Promenite Office temu
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Jedan od načina da pokrenete upotrebu Office 365 je dodavanje automatskog potpisa u 
e-pošti. Ovo je korisno kada ne želite da navodite svoje kontakt informacije na kraju 
svake poruke. Ovo takođe obezbeđuje konzistentnost porukama koje šaljete.  
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• Kreirajte i izmenite potpis u e-poruci

• Kreirajte potpis
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Možete postaviti automatski odgovor da biste obavestili kontakte kada ste nedostupni. 
Možete navesti vreme u okviru kojeg šaljete automatske odgovore i čak namestiti 
različite poruke za različite grupe.  
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Postavite automatski 
odgovor
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Kada prvi put ulogujete u Office 365, može vam delovati da nemate nijedan kontakt. 
Imaćete pristup kolegama iz firme, iako niste sigurni gde se ti kontakti tačno nalaze.  

Dobar način da počnete je da prvo pronađete kontakte svojih kolega, a zatim ih možete 
dodati u svoju kontakt listu. Eksterne kontakte takođe možete dodati postojećim.   
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• Dodajte i 
koristite kontakte

• Pronađite kontakt
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Koristite svoj kalendar kako biste sve sastanke imali navedene na jednom mestu, 
dostupne na svim uređajima koje koristite. U samo nekoliko klikova, možete zakazati 
sastanak i dobiti podsećanje na vreme kako ništa ne biste propustili.   
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• Zakažite sastanak sa 
drugim osobama

• Kreirajte sastanak
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Sa paketom Office 365 možete deliti svoj kalendar sa kolegama ili osobama izvan firme. 
Kada delite kalendar sa kolegama, oni će moći direktno da ga dodaju svom kalendaru u 
Outlook-u ili Outlook Web App. Osobama van vaše firme biće poslat URL koji će koristiti 
da bi pogledali stavke u vašem kalendaru.  

Imajte na umu da opcija deljenja kalendara može biti nedostupna za vaš nalog ili 
ograničena samo na osobe u vašoj firmi.  
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• Delite Outlook kalendar sa drugim osobama. 

• Pogledajte i delite kalendare
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Druge osobe mogu deliti stavke iz svog kalendara sa vama i u zavisnosti od ovlašćenja 
koje vam daju, bićete u prilici da pogledate stavke u njihovom kalendaru, promenite ih ili 
ćete imati ulogu delegata kada je u pitanju zahtev za sastanak.  
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• Delite 
Outlook kalendar sa drugim osobama

• Otvorite 
deljeni kalendar
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Postoji mnogo načina za pretraživanje poruka e-pošte, kontakata ili stavki iz kalendara. 



1. Office 365 

2.

3.

4.

• Pretražite stavke kalendara Pretražite poruke

• Pretražite stavke u Outlook-u koristeći osnovnu pretragu. 
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Možete koristiti opciju zadaci kako biste kreirali svoju listu obaveza kojoj ćete 
moći da pristupite sa svih uređaja. Ukoliko je Outlook instaliran na vašem 
računaru, možete poslati zadatke drugima.  



1. Office 365
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Ostanite fokusirani sa My Day. 
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• Outlook Web App mogućnosti na mobilnom uređaju 

• Uptstva za učenje Outlook-a za Mac 2011 

• Tečajevi za obuku Outlook-a 2013 za Windows  

• Rad s vašim email-om, kalendarom i kontaktima na vašem Android 

mobilnom uređaju  

• Rad s vašim email-om, kalendarom i kontaktima na vašem iPhone-u  

• Rad s vašim email-om, kalendarom i kontaktima na vašem iPad-u 

• Rad s vašim email-om, kalendarom i kontaktima na vašem Windows 

mobilnom uređaju  
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