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F-posta i kalendar u pokretu

OU HOOK | Sa paketom Office 365, olaksan je pristup e-posti i kalendaru gde god da ste
N — na kompjuteru, tabletu ili telefonu. Da biste proverili e-postu ili kalendar na
OU LHOOK svom kompjuteru, mozete koristiti Outlook ili Outlook Web App. Da biste
proverili e-postu ili kalendar na telefonu ili tabletu, mozete koristiti Outlook
We O App Web App ili kompatibilnu aplikaciju koja je dostupna na vasem uredaju (kao

Sto je aplikacija za e-postu i kalendar).
Outlook je aplikacija koju instalirate na kompjuter.

Outlook Web App je verzija Outlook-a zasnovana na pretrazivacu kojoj
mozete pristupiti preko Interneta, sa gotovo svakog uredaja.

Za vise informacija, posetite Uporedite Outlook | Outlook Web App.

U ovom materijalu za trening, fokusirani smo uglavnom na ono sto mozete
da radite u aplikaciji Outlook Web App. Takode, obezbedili smo linkove ka
informacijama o Outlook-u.
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F-posta i kalendar u pokretu

Postavite
automatski
odgovor kada
ste nedostupni

Proverite Proverite Promenite Postavite

e-postu kalendar temu automatski
potpis u
e-posti

Pronadite ili Zakazite Delite kalendar Proverite

dodajte kontakt @ sastanak sa drugima kalendar koji je
dostupan svima

Nastavak na
sledecoj strani
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Email i kalendar u pokretu

Pretrazite svoju Dodelite Dodite do
e-postu ili zadatke sebi ili dodatnih
kalendar drugima materijala i

informacija
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Proverite e-postu

Zahvaljujuci aplikaciji Office 365, mozete proveriti e-poStu na racunaruy,
tabletu ili telefonu.

Na kompjuteru, koristite Outlook.
Na telefonu ili tabletu, koristite aplikaciju.

Na gotovo svim uredajima, mozete pristupiti svojoj e-posti preko pretrazivaca
koristeci Outlook Web App.

Uporedite Outlook i Outlook Web App
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-
Proverite e-postu

Kako biste brzo proverili e-postu u pretrazivacu,
koristite Outlook Web App.
1. Otvorite internet pretrazivac i posetite sl
http://portal.office.com. el o fom o]
2. U navigaciji smestenoj u vrhu ekrana, owdlongme
izaberite Outlook. - e ; T
3. Odaberite poruku koju zelite i S
da pogledate. S
Za vise informacija o koris¢enju Outlook-a na oo e e
desktop racunaru, posetite: e e

« Ukoliko koristite Windows: Outlook 2013.

« Ukoliko koristite Mac: Postavljanje e-poste
| Pogledajte svoju e-postu.
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Proverite kalendar

Outlook obezbeduje kalendar koji mozete koristiti da biste zakazali sastanke. Vas
kalendar e biti azuriran na svim uredajima na kojima koristite Office 365.
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e
Proverite kalendar

Pristupite kalendaru brzo preko pretrazivaca
koriste¢i Outlook Web App. @ New event September 21-27, 2014 u Workwesk Wesk oo
1. Prijavite se na Office 365, odaberite e . Mivw e, wmewn Mvew M S
Calendar (Kalendar). ¢ s b = =
T~ _
2. Da biste prebacili kalendar, sa dnevnih ‘:ime — i
obaveza na nedeljne, odaberite dan, _
radnu nedelju, nedelju ili mesec u - o I I""‘”"
gornjem desnom uglu. R
Za vise informacija o koriscenju Outlook-a na : = —
desktopu, posetite: ;

« Ukoliko koristite Windows: Outlook 2013

« Ukoliko koristite Mac: Postavljanje e-
poste i Proverite kalendar.
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Promenite temu

Lako mozete izmeniti temu koju koristite za Office 365. Izaberite iz bogate ponude boja i
sema kako biste personalizovali Office 365.
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Promenite temu u paketu Office 365

Jedan od nacina da personalizujete Office 365 omce . Sy,
je da promenite temu. Jednostavno je i lako.
Pokrenite Office 365, odaberite Outlook, m”"ffm !
Calendar (Kalendar) ili People (Osobe). @ '
1. lIzaberite Settings (Podesavanja) £z > . - 2
Change theme (Promeni temu). . I ‘
2. |zaberite temu koju Zelite, a zatim i
izaberite OK. Li ll
Paznja: Promenom teme u paketu Office 365,

ne menjate temu koju koristite u Outlook-u na
svom desktop racunaru.

Da promenite temu za Outlook 2013 posetite
link: Promenite Office temu.
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Postavite automatski potpis u e-post

Jedan od nacina da pokrenete upotrebu Office 365 je dodavanje automatskog potpisa u
e-posti. Ovo je korisno kada ne zelite da navodite svoje kontakt informacije na kraju
svake poruke. Ovo takode obezbeduje konzistentnost porukama koje saljete.

] Office 365



Postavite automatski potpis u e-posti

Vas personalizovani pOtpiS moze automatski biti dodat m
porukama koje saljete ili ga mozete dodati samo odredenim

porukama. @ ;;;;
1. Prijavite se na Office 365 i odaberite Outlook. e - | wdncips i
2. Odaberite Settings (Podesavanja) £ > Set 8 o vamn 8]

automatic replies (Postavi automatske odgovore). [ ]

reading pane

3. Odaberite settings (podesavanja) > mail (posta).

4. Unesite tekst potpisa i odredite font i ostala

message format St B hin Suiactiiiie aatie aue o el v

podesavanja.
: ===
5. lzaberite Automatically include my signature on

messages | send (Automatski ukljuci moj potpis u

poruke koje saljem), a zatim izaberite Save

(sasuvaj).
Da biste postavili automatski potpis u Outlook na svom desktop racunaru,
posetite:

« Ukoliko koristite Windows: Kreirajte i izmenite potpis u e-poruci.
«  Ukoliko koristite Mac: Kreirajte potpis. u Office 365



http://support.office.com/article/593f89fa-ac7a-486d-a500-de8d1158ca5d
http://support.office.com/article/593f89fa-ac7a-486d-a500-de8d1158ca5d
http://support.office.com/article/593f89fa-ac7a-486d-a500-de8d1158ca5d
http://support.office.com/article/593f89fa-ac7a-486d-a500-de8d1158ca5d
http://support.office.com/article/593f89fa-ac7a-486d-a500-de8d1158ca5d
http://support.office.com/article/593f89fa-ac7a-486d-a500-de8d1158ca5d
http://support.office.com/article/593f89fa-ac7a-486d-a500-de8d1158ca5d
http://support.office.com/article/7d5978c1-54df-4631-b8de-9333fc24b0c4

Postavite automatski odgovor kada ste nedostupni

Mozete postaviti automatski odgovor da biste obavestili kontakte kada ste nedostupni.
Mozete navesti vreme u okviru kojeg saljete automatske odgovore i cak namestiti

razlicite poruke za razlicite grupe.
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_________________________________________________________________________
Postavite automatske odgovore za e-postu

Da biste namestili automatski odgovor u svom Yoricess Outook | Cooda el .
pretrazivacu koristeci Outlook Web App:

1. PO krenrte Ofﬂce 365, Zat”‘n |Za be”te 0ut|ook. options inbox rules automatic replies delivery reports retention policies
Create automatic reply (Out of Office) messages here. You can set your reply to start at a specific time, or set it to continue until
account you turn it off.

2. lzaberite Settings (Podesavanja) £ >
Set automatic replies (PostaVi (O Don't send automatic replies
automatske odgovore). e— o s

M Send replies only during this ime peniod:

organize email

settings Starttime: | Tue9/23/2014  ~| [900aM V]

3. Na stranici automatskih odgovora, izaberite Send

Endtime: | Tue9232014  +| [230om (V]

aUtomatic replies (galji aUtomatSke Odgovore) ::;;« Send a reply once to each sender inside my organization with the following message:
Calibri 1 B I U === ZFEY AL,
4. Kliknite na opciju Send replies only during this EET T E ' o -
time periOd (Salji Odgovore samo tOkom ovog I'm unavailable right now, but will follow up with you as soon as possible.
vremenskog perioda), a zatim navedite pocetak i Alie]
kraj perioda tokom kog je odgovor aktivan.
.

5. U delu ispod podesavanja fonta, ukucajte poruku
koju zelite da vase kolege vide kada vam
posalju email.

6. Nastavak na sledecoj strani.
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Postavite automatske odgovore za email (nastavak)

7. Ukoliko zelite da posaljete poruku osobama van ;
v oo . . J oo send automatc reply messages to senders outside my organization
vase kancelarije, odaberite odgovarajuce opcije. e )

(_-:' Send replies o :'.h,- to senders i my Contacts list

=
(% S2nd réphes to all external senders

8. Zatim, otkucajte poruku i odaberite Save (Sacuvaj).

Send a reply once to each sender outside my organization with the following message:
| calibri 12 | B T U aw == = = i

11
L
+
&

|

3

I=

-

= XX, M M
Hella, and thank you for your message.

Kada vam neko posalje poruku tokom perioda kada
je automatski odgovor ukljucen, dobice odgovor koji
ste postavili.

I'm unavailable right now, but will follow up with you as soon as possible.

If you need something right away, please contact team @ contoso.com.

Thank you,
Da biste namestili automatske odgovore u Outlook-u na
svom desktop racunaru, pogledajte Postavite automatski
odgovor. =
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Pronadite ili dodajte kontakt

Kada prvi put ulogujete u Office 365, moze vam delovati da nemate nijedan kontakt.
Imacete pristup kolegama iz firme, iako niste sigurni gde se ti kontakti tacno nalaze.

Dobar nacin da pocnete je da prvo pronadete kontakte svojih kolega, a zatim ih mozete
dodati u svoju kontakt listu. Eksterne kontakte takode mozete dodati postojecim.
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Pronadite kontakt

1. Ulogujte se u Office 365, zatim odaberite

People (Osobe).

2. U levom panou, pod opijom Directory
(Direktorijum), odaberite opciju All Users
(Svi korisnici) da biste videli listu svih

osoba iz vase firme.

Potrazite kontakt tako sto Cete navesti njegovo
ime u odeljak Search (Pretraga). Proverite da li
ste odabrali folder All Users (Svi korisnici).

Da biste dodali kontakt sa liste, izaberite njegovo
ime, a zatim odaberite Add to Contacts (Dodaj

u spisak kontakata).

Da biste pronasli kontakt u Outlook-u na svom

desktop racunaru:

] Office 365

E’ Outlook Calendar

People Yammer OneDrive

- Ukoliko koristite Windows, pogledajte Dodajte |

koristite kontakte.

- Ukoliko koristite Mac, pogledajte: Pronadite kontakt.

@ New £ Search people
« BY DISPLAY NAME | J— Alex Darrow
Busy
4 My Contacts —J = Marketing Assistant, Sales
"Iﬁ Alex Darrow A F =
di Ml coo
Lyncontacts k Allie Bellew
Contact Notes Organization
Directs ‘ Anne Wallace .
l ' N Send Email
All Rooms AlexD@contoso46.onmicrosoft.com
All Users Aziz Hassouneh
All Distribution Lists Business
¥ Belinda Newman +1858 555 0110
All Contacts e
Offline Global Address List E s M
.\ Bonnie Kearney
S sip:alexd@contoso46.onmicrosoft.com
@® New Molly P x

Include people from
(O My contacts and directory
O My contacts

(® Current folder (All Users)

O Directory

All People Groups Rooms

=" Molly Dempsey
i Available
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/akazite sastanak

Koristite svoj kalendar kako biste sve sastanke imali navedene na jednom mestu,
dostupne na svim uredajima koje koristite. U samo nekoliko klikova, mozete zakazati
sastanak i dobiti podsecanje na vreme kako nista ne biste propustili.
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/akazite sastanak

Da biste zakazali sastanak u aplikaciji Outlook Web

App:
1.

Ulogujte se u aplikaciju Office 365, zatim
izaberite Calendar (Kalendar).

|zaberite + New event (Novi dogadaj).
Navedite naziv i lokaciju dogadaja (sastanka).

U delu Attendees (Ucesnici), navedite imena
u predvideni prostor ili izaberite + (znak plus)
da biste otvorili listu kontakata, a zatim
pozovite osobe koje zelite.

Izaberite Scheduling Assistant (Pomoc¢nik za
planiranje) na vrhu poziva za sastanak pre
nego sto definisete vreme i datum.

Navedite datum, vreme, trajanje i podsetnik.

Otkucajte agendu i izaberite SEND (POSLATI).

] Office 365

@ New event TASEND X DISCARD  [F SCHEDULING ASSISTANT M APPS  =e x

® The following recipient is outside your organization: Anshits Bahrami. Remave recipient

Event:  Planning Meeting

Location: Conf Room 3645 | Add room

Attendess: W AlisBeliew W Dovid longmuie M SaraDavis [ Anahita Bahrami

Da biste zakazali sastanak u Outook-u na desktop
racunaru, pogledajte:

« Ukoliko koristite Windows Zakazite sastanak sa
drugim osobama

« Ukoliko koristite Mac OS: Kreirajte sastanak
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Delite svoj kalendar sa drugima

Sa paketom Office 365 mozete deliti svoj kalendar sa kolegama ili osobama izvan firme.
Kada delite kalendar sa kolegama, oni ¢e moci direktno da ga dodaju svom kalendaru u
Outlook-u ili Outlook Web App. Osobama van vase firme bice poslat URL koji e koristiti
da bi pogledali stavke u vasem kalendaru.

Imajte na umu da opcija deljenja kalendara moze biti nedostupna za vas nalog ili
ogranicena samo na osobe u vasoj firmi.
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Delite svoj kalendar sa drugima

1. Pristupite aplikaciji Office 365, zatim izaberite Outiook | Calendar | Pecple
Calendar (Kalendar) > Share (Deliti).

Day Work week Week Month

2. Navedite ime ili adresu e-poste osobe ili osobasa |, ju Ay sep 0 Nov | 5 st | 8 pRINT
kojima zelite da delite kalendar u odeljku Share
with (Deli Sa). T SEND X DISCARD L=

Share with:

3. Odredite koliko informacija zelite da vide, a zatim

izaberite SEND (POSLATI).
Anahita Bahrami -
Full details (Svi detalji) ¢e prikazati vreme, naziv, lokaciju i H Anahitab@contese.com el dee |
ostale detalje svih stavki iz kalendara. B
Sub‘_iéd'_' ke i3S
Limited details (Ogranicen nivo detalja) ¢e prikazati samo I like to share my calendar with you R
vreme, naziv ili lokaciju. —

Calendar -

Availability only (Samo dostupnost) ce prikazati samo
vreme stavki iz kalendara.

Da biste delili svoj kalendar u Outlook-u na desktop racunaru, pogledajte:

« Ukoliko koristite Windows, pogledajte Delite Outlook kalendar sa drugim osobama.

« Ukoliko koristite Mac OS, pogledajte: Pogledajte i delite kalendare.
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Pogledajte kalendar dostupan svima

Druge osobe mogu deliti stavke iz svog kalendara sa vama i u zavisnosti od ovlasc¢enja
koje vam daju, bicete u prilici da pogledate stavke u njihovom kalendaru, promenite in ili
Cete imati ulogu delegata kada je u pitanju zahtev za sastanak.
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Pogledajte kalendar dostupan svima

Kada neko podeli svoj kalendar sa vama, vi
dobijate obavestenje o pristupu.

1. Izaberite +ADD CALENDAR (DODAJ
KALENDAR), da biste prihvatili kalendar
koji je dostupan svima.

2. Zatim idite u odeljak Calendar
(Kalendar) i izaberite dostupni kalendar
kako biste videli pojedinacne stavke.

Za vise informacija o dostupnim kalendarima u
Outlook-u na vasem desktop racunaru,
pogledajte:

 Ukoliko koristite Windows: Delite
Outlook kalendar sa drugim osobama

 Ukoliko koristite Mac OS: Otvorite
deljeni kalendar.

I'd like to share my calendar with you

- David Longmuir
Mon 9/22/2014 3:22 PM

To: OAllie Bellew:

XK DELETE &= REPLY €& REPLY ALL = FORWARD  sss

Mark as unread

+ ADD CALENDAR | [5] SHARE MY CALENDAR BACK

David Longmuir (DavidL@ contosodb.onmicrosoft.com) has invited you to view his or her Microsoft Exchange Calendar.

4 MY CALENDARS

v Calendar

4 OTHER CALENDARS

v ﬂ David Longmuir
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Pretrazite e-postu ili kalendar

Postoji mnogo nacina za pretrazivanje poruka e-poste, kontakata ili stavki iz kalendara.
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Pretrazite e-postu ili kalendar

Mozete traziti poruke i kontakte u Outlook Web App
koristeci odeljak za pretragu na vrhu svakog prozora.

Outlook Calendar

1. Ulogujte se u aplikaciju Office 365 i izaberite

L Search mail and people

Outlook.

2. Navedite Sta pretrazujete u odeljku Search mail
and people (PretraZi e-postu i osobe) i RECURRING
pritisnite Enter (Uneti). « No end date

3. Pojednostavite pretragu odabirom filtera koji su planning o x 'EE';’::E meeting
smesteni ispod odeljka za pretragu: svi,
neprocitano, za mene ili naglaseno. >

4. lzaberi opciju Calendar (Kalendar) i navedite
Sta pretrazujete u odeljku Search Calendar
(Pretrazi kalendar).

Da biste pretrazili Outlook na svom desktop racunaru, posetite:

« Ukoliko koristite Windows: Pretrazite stavke kalendara i Pretrazite poruke.

- Ukoliko koristite Mac OS: Pretrazite stavke u Outlook-u koristeci osnovnu pretragu.
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Kreirajte zadatke za sebe i druge

Mozete koristiti opciju zadaci kako biste kreirali svoju listu obaveza kojoj Cete
moci da pristupite sa svih uredaja. Ukoliko je Outlook instaliran na vasem

racunaru, mozete poslati zadatke drugima.

] Office 365
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Kreirajte svoj zadatak

1. Ulogujte se u aplikaciju Office 365, zatim
izaberite Calendar (Kalendar).

2. U donjem levom uglu prozora, izaberite

TASKS (ZADACI). B
3. U gornjem levom uglu prozora, izaberite + ——
New task (Novi zadaci). S W

Doa't forget 1o 1alk 1o Sara about this

4. Navedite detalje kao sto su naziv, rok i
ostale informacije u vezi sa zadatkom.

5. lzaberite opciju SAVE (SACUVAJ) kada
zavrsite.

Da biste upravljali zadacima u Outlook-u za Mac 2011, pogledajte: Ostanite fokusirani sa My Day.

] Office 365
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Dodelite zadatak drugoj osobi

Ukoliko je Outlook instaliran na vasem racunaru, mozete ga
koristiti da dodelite zadatke drugima.

1. Otvorite Outlook i u navigacionom odeljku na dnu
prozora, izaberite opciju Tasks (Zadaci).

% = « @l ---

2. lzaberite New Task (Novi zadatak) na traci na vrhu

@ =5 9 & -
prozora.

3. Navedite detalje kao sto su naziv, rok i ostale informacije e e
u vezi sa zadatkom. v = fﬁ x

4. Na traci, izaberite odeljak Task (Zadatak), a zatim ol v New | Deete
izaberite Assign Task (Dodeli zadatak). (] Emal  fems>

New Delete

5. lzaberite polje To, a zatim izaberite osobu kojoj zelite da
dodelite zadatak.

6. lzaberite opciju Send (Posalji).

] Office 365



Dodatni materijali

Pratite ove linkove kako biste saznali vise o koriscenju emaila i kalendara na svom
dekstop racunaru (Mac ili Windows) ili mobilnom uredaju koristeci pristup
korak-po-korak.

* Outlook Web App mogucnosti na mobilnom uredaju

« Uptstva za ucenje Outlook-a za Mac 2011

« Tecajevi za obuku Outlook-a 2013 za Windows

» Rad s vasim email-om, kalendarom i kontaktima na vasem Android

mobilnom uredaju

» Rad s vasim email-om, kalendarom i kontaktima na vasem iPhone-u

» Rad s vasim email-om, kalendarom i kontaktima na vasem iPad-u

» Rad s vasim email-om, kalendarom i kontaktima na vasem Windows

mobilnom uredaju

] Office 365
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