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Office 365

MICROSOFT OFFICE 365

Pristupamo adresi https://login.microsoftonline.com ili https://mail.office365.com. Unosimo
podatke naseg korisni¢kog naloga, odnosno e-mail adresu i password. Kao sto je prikazano

na slici 1.1.

B® Microsoft

slika 1.1

Poslije logovonja na nas nalog, zbog laksSe upotrebe i podesavanja paketa, moZzemo koristiti
srpski jezik. Promjena jezika se vrsi na nacin koji je prikazan na slikama 1.2 i 1.3.
b

Chanse theme

Office 365 settings

Install Office 2013 on your PC

Let's get stuff 02 02 @2 @5 @2 ©

done.

Got a Mac? Sign in to Office 365 on your Mac to install.

Save your files online for
easy access

Get schoolwork done across your devices
with 1T8 of free online storage.

Use OneDrive for free

slika 1.2
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Klikom na opciju Language otvaramo listu ponudjenih jezika i tu biramo srpski (Crna Gora)
(slika 1.3).

norsk. bokmal (Norge) {

polski (Polska)

Portugués (Brasil)

Moj nalog

portugués (Portugal)

romana (Romania)
Liéni podaci Podrazumevana tema
slovencina (Slovenska republika)

Pretplate slovenski (Slovenija)

Podesite poéetnu stranicu

2
Dozvole aplikacije v stpski (Crna Gora) Ukljuéeno
e &

Status instalacije

srpski (Srbija)

suomi (Suomi)
¥  Postavke
svenska (Finland)
svenska (Sverige)
Tiéng Viét (Viét Nam) 5 Iskljuéeno
Tarkge (Turkiye)
EMnviké (EANGSa)
Gwarapcky (Buarapus)

norsk, bokmal (Norge) -

slika 1.3

Napominjemo da se sada nalazimo u prozoru Postavke (nakon promjene jezika). Ukoliko je
potrebno moZemo pristupiti promjeni lozinke klikom na opciju Lozinka, kao Sto je prikazano
na slici 1.4.

Vioj nalog o

Postavke
Moj nalog

Tema
Liéni podaci Odaberite svoju omiljenu temu. Podrazumevana tema

Pocetna stranica
Promenite stranicu kOJB se otvara kada se F]V’IJAV\IE

Pretplate

Podesite pocetnu stranicu

Obavestenja

Dozvole aplikacije
e Odlucite koja obavestenja su vam potrebna Ukfjuceno
Status instalacije Softver
Instalirajte softver
Q Postavke Lozinka
Promenite svoju lozinku.
Zeljene opcije za kontakt
! e Iskljuéeno

Upravljajte nacinom na koji vas ljudi kontaktiraju i razlozima za
kontaktiranje.

slikal.4



Office 365

Na pocetnoj strani, klikom na dugme Instaliraj odmah moZete preuzeti Microsoft Office
paket. Treba napomenuti da sa jednog naloga ovaj paket moze da se instalira na maksimalno
5 PCili Mac raCunara, 5 tablet racunara i 5 pametnih telefona (slika 1.5).

Podesite Bing kao svoj pretrazivaé

Postignimo Instalirajte Office 2013 na PC uredaju

Podesite MSN kao matiénu stranicu pregledaca

v Primenjuje se na orer, Firefox, Chrome i Safar
nesto novo M§ ﬂg Ii3 ﬂi mg @
i S
Instaliraj odmah
danas. vioed B rowebot  owiock: - orari i )
Ostale ye
Imate Mac? Prijavite se u Office 365 na njemu da biste instalirali. Resavanje problema sa instalacijom

nove 2016 aplikacije?

Sacuvaijte datoteke na i tablet? Nabavite Office na svojim uredajima

Office365 online alatke

Klikom na dugme 1H , koje se nalazi u gornjem lijevom ¢osku, otvara nam se meni
sastavljen od Microsoft Office 365 alatki koje imamo dozvolu da koristimo (slika 2.1).

g Office 365 Pocetak
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u Office 365 na njemu da biste instaliral, Resavanje problema sa instalacijom

slika 2.1

Posta

Klikom na aplikaciju Posta pristupamo posti naseg korisnickog naloga kao na slici 3.1.
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slika 3.1
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Da bi smo pristupili kreiranju novog mail-a treba da kliknemo na dugme Novo nakon cega ¢e
nam se otvoriti novi prozor (slika 3.2).

rafite Postu i Osobe O @ Potali B Prilosi @ Programskidedad  Odbad  *1e

Radne verzije sve v

WO|3 1y mA»AEE=” v

Nakon otvaranja novog prozora, nudi nam se viSe opcija: Posalji, Prilozi, Programski dodaci,
Odbaci, Sacuvaj radnu verziju, Prikazi bbc ... (slika 3.3).

D Posali B Prilozi @ Programski dodad  Odbaci

Saéuvaj radnu verziju

Za Prikazi bee
Prikazi od
Ce Proveriimena
Postavi vainost >

Prebaci se na ¢isti tekst

WO B T UMAMS A Prikai opcije poruke

slika 3.3

Vazno je napomenuti da klikom na opciju PriloZi, otvara nam se mogucnost da priloZimo
odredenu fasciklu ili datoteku sa Racunara ili sa OneDrive (slika 3.4).

Outiook o

Zaa, OneDrive - Depart...

Datoteke

Ono éto se deli 52 mnom

;‘" Datoteke grupe

(M Racunar

slika 3.4

OneDrive

Aplikacija OneDrive je besplatno skladiste na mrezi koje dobijamo sa Microsoft Office365
nalogom. MoZemo mu pristupiti sa bilo kojeg ra¢unara nakog logovanja na nas korisnicki
nalog (slika 4.1).
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Office 365 Pocetak
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slika 4.1

Klikom na OneDrive dobijamo novi prozor u kojem nam se nude opcije Novo, Otpremi,
Sinhronizuj. Klikom na dugme Novo kreiramo novu fasciklu ili dokument (Word, Excell,
PowerPoint, OneNote) koja se ¢uva u OneDrive (slika 4.2).

aaaaaa

slika 4.2

Nakon kreiranja fascikle ili dokumenta (Word, Excell, PowerPoint, OneNote), klikom na
njega dobijamo nekoliko opcija. Posebno treba obratiti paznju na opciju Deli, koja nam
omogucava da odaberemo sa kim Zelimo da podijelimo odredeni materijal, pri cemu
odlucujemo, da li ¢e taj korisnik imati samo moguénost prikaza ili moguénost prikaza i
uredivanja fascikle ili dokumenta (slika 4.3).

e e —————————— — —.

=a

slika 4.3

Opcija Otpremi nam nudi da neku fasciklu ili dokument sa racunara otpremimo na OneDrive.
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Kalendar

Aplikacija Kalendar nam omogucdava da napravimo i pratimo zakazane obaveze i sastanke.
MozZzemo da napravimo vise kalendara, povezemo se sa kalendarima drugih osoba i da
dijelimo svoj kalendar sa njima. Kalendaru pristupamo klikom na opciju Kalendar kao na slici
5.1.

Office 365 Pocetak

ijte Office 2016 na PC uredaju :fjff

33E3ﬂ4N§®

slika 5.1

Nakon toga otvara se novi prozor. Imamo moguénost da podesimo izgled kalendara kao:
Dan, Radna sedmica, Sedmica i Mjesec (slika 5.2).

> < > mart 2016 ~ Dan Radna sedmica Sedmica Mesec | Dana

slika 5.2

Opcije na koje treba obratiti paznju su Novo, Dodaj kalendar, Deli i OdStampaj.

Opcija Novo nam nudi da kreiramo dogadaj na nekom od postojecih kalendara. Klikom na
nju otvara se novi prozor koji nudi moguénost upisa odredenih stvari koje Zelimo da
istaknemo o nekom dogadaju. Nakon unoSenja upisa, imamo mogucénost da taj dogadaj
sacuvamo (dugme Sacuvaj), otkazemo (dugme Odbaci), dodamo prilog (dugme Prilozi), ...
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Taj isti dogadaj mozemo i da podijelimo sa odredenim osobama klikom na polje |Dodaj ljude
(slika 5.3).

slika 5.3

Opcija Dodaj Kalendar nam nudi dodavanje novog kalendara koji moze biti: Sekundarni
kalendar, Kalendar praznika, 1z datoteke, Sa interneta i Iz direktorijuma.

Opcija Deli nam nudi da ve¢ postojeci kalendar podijelimo sa odredenim osobama.

Opcija Odstampaj nam nudi mogucnost Stampe nekog od kalendara kojeg smo prije toga
oznacili.

Osobe

Aplikacija Osobe je mjesto na kome se skladiste licni kontakti i gdje mozZete da prikazete sve
adresare koji su podeseni za organizaciju. Klikom na aplikaciju Osobe pristupamo nasim
kontaktima (slika 6.1).

g Office 365 Pocetak

8

Foed 22 vesti

B ijte Office 2016 na PC uredaju & [t trateneoi et
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slika 6.1

Nakon toga otvara se novi prozor. Na lijevoj strani se nalazi lista Moji Kontakti, Direktorijum
i Grupe (slika 6.2).

)
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jeol ® Novo |~  Upravijaj v

Moji kontakti Maji kontakti  po kriterijumu: ime ~
Direktorijum

Grupe

slika 6.2

Posebno treba obratiti paznju na opcije Novo i Upravljaj.
Opciju Novo nudi mogucnost dodavanja novog: Kontakt, Spisak Kontakta i Grupa.

Klikom na opciju Kontakt otvara nam se novi prozor u kojem unosimo odredene podatke za
novi kontakt kao Sto su: Ime, Prezime, E-adresa, Telefon, ... Nakon kreiranja kontakta, isto
mozemo i da ga uredimo. Pronademo i izaberemo kontakt koji Zelimo da uredimo. MoZzemo
urediti samo kontakte u fasciklama u okviru Moji kontakti. Kada izaberemo kontakt,
vidje¢emo njegove detalje u okviru za Citanje. Da biste uredili njegove informacije, kliknemo
na dugme Uredi. Izvr§imo Zeljene prepravke i kliknemo na dugme Sacuvaj da bi smo sacuvali
promjene ili na dugme Otkazi da bi smo otkazali.

Klikom na opciju Spisak Kontakta otvara nam se novi prozor u kojem unosimo: Ime liste,
Dodaj ¢lanove i Napomene. Nakon unosa kliknemo na dugme Sacuvaj da bi smo sacuvali ili
na dugme Otkazi da bi smo otkazali.

Klikom na opciju Grupa otvara nam se novi prozor u kojem unosimo: Odaberi ime (kucamo
ime ¢lana kojeg Zelimo da priklju¢imo grupi) i Privatnost (tu imamo dvije opcije: Javno-svi
mogu da vide Sta je unutra i Privatno-samo odobreni ¢lanovi mogu da vide Sta je unutra).
Nakon unosa kliknemo na dugme Kreiraj da bi smo kreirali grupu ili na dugme Odbaci da bi
smo otkazali.

Opcija Upravljaj nudi mogucnost: Povezivanje sa drustvenim mrezama, Uvezi kontakte i
lzvezi kontakte.

Klikom na opciju Povezivanje sa drustvenim mrezama otvara nam se novi prozor u koji
imamo mogucnost povezivanja na LinkedIn da bi smo dodali veze kao kontakte i slali im
azurirane informacije.

Klikom na opciju Uvezi kontakte otvara nam se novi prozor i nudi nam opciju da otpremimo
kontakte sa Gmail, Outlook 2010, 2013 i 2016, Yahoo mail i Windows Live Posta.
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Nakon odabira kliknite na dugme Otpemi da bi smo otpremili kontakte ili na dugme Otkazi

da bi smo otkazali.

Klikom na opciju lzvezi kontakte otvara nam se novi prozor i nudi nam opciju da izvezemo
sve kontakte ili kontakte iz odredene fascikle. Nakon odabira kliknite na dugme lzvezi da bi
smo izvezli kontakte ili na dugme Otkazi da bi smo otkazali.

Zadaci

Aplikacija Zadaci sluZi da bi smo pratili stvari koje treba da obavimo, ali ne moramo da
stavljamo u kalendar. Klikom na aplikaciju Zadaci pristupamo nasim zadacima (slika 7.1).

gt Office 365 Pocetak

ijte Office 2016 Na PC Ur€AaJU g pogumte win koo vt srancs regiedcs
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slika 7.1

Nakon toga otvara se novi prozor. Na lijevoj strani se nalazi opcija Moji zadaci, a u njoj opcije
Stavke i zadaci sa zastavicom i Zadaci (slika 7.2).

slika 7.2

Kreiranje novog zadatka se vrsi klikom na opciju Novo. Nakon toga nam se otvara novi
prozor u kojem treba unijeti odredene podatke u vezi zadatka kao $to su: Tema, Krajnji rok, a
klikom na dugme ‘Prikaii vise detalja‘ dobijamo moguc¢nost da detaljnije definiSemo zadatak

koji zelimo da kreiramo (slika 7.3).



] Office 365

slika 7.3

Nakon unosa kliknite na dugme Sacuvaj da bi ste sacuvali, isto tako klikom na dugme PriloZi
mozemo da priloZimo fasciklu ili datoteku sa racunara ili OneDrive i na dugme Odbaci da bi
smo otkazali.

Yammer

Yammer je privatna drustvena mreZa koja nam pojednostavnjuje povezivanje s
odgovaraju¢im osobama, razmjenu informacija medu timovima te organizovanje projekata.
Mrezi se mogu pridruziti samo korisnici istog korisnickog domena, pa je komunikacija na
servisu Yammer sigurna i vidljiva samo osobama iz iste organizacije ili ustanove. Yameru
pristupamo klikom na aplikaciju kao na slici 8.1.

Office 365 Pocetak

ijte Office 2016 Na PC Uredaju o seste v b mnins s

B@RE@mS

slika 8.1

Yammer je Microsoftova aplikacija, ali jos nije potpuno integrisan u Office 365. Kad
pokrenete Yammer iz Office 365 paketa, biéete preusmjereni na web adresu yammer.com
(slika 8.2). Vazno je napomeniti da Yammer aplikacija josS nije u potpunosti optimizovana na
jezik kojeg smo odabrali na pocetku srpski(Crna Gora). Ako se prije vas neko registrirao na
Yammeru, prilikom registracije vidje¢emo imena korisnika koji koriste isti domen.
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o
: = oA W Update EAFoll ¥ Pra
GETTING STARTED
., 1
at are you workir &
Write your first post
T.EDU.ME GROUPS Follow your coworkers
- All . Following c -
Company ! : Start a Group
2 All Company Get Yammer for desktop
@ Marko Markovi¢ - 7 minutes ag Get the Yammer Mobile App
has #joined the ict.edume network. Take a moment to welcome Marko.
o R < SH INVITE YOUR COWORKERS
& #loine Yammer works best w
your team is here too
@ oo ¢
APP DIRECTORY
2 All Company
@ Helena Djurovic - March 8 at 4:08pn
has #joined the ict.edume network. Take a moment to welcome Helena. IPENOPYHEHE OCOEE
. avo N
& +~ RE < SH
L ed
@ oo é

SUGGESTED GROUPS

Marke Markovié

slika 8.2

Na slici 8.2 moZemo vidjeti kako izgleda poéetna stranica Yammer aplikacije.U ovom prozoru
imamo viSe opcija i alatki, posebnu paznju éemo posvetiti Discovery, All i Following
opcijama, koje nam omogucavaju da biramo Sta pratimo i Sta Zelimo da vidimo u Yammer-u.

Discovery je saZetak sadrzaja najrelevantnijih razgovara na temelju toga na Sto ste se
pretplatili i interakcije s mreznim sadrzajem na servisu Yammer.

All su svi razgovori kojima moZete pristupiti u mrezi firme, institucije ili neke druge
organizacije.

Following su razgovori na koje ste aktivno pretplaéeni, ukljucujuci razgovore u kojima su
osobe koje vas prate sudjelovale ili su ih oznacile oznakom svidanja, razgovori oznaceni
temom koju pratite i razgovori objavljeni u nekoj od vasih grupa.

Grupe

Yammer nudi moguénost stvaranja grupa ili zajednica. Grupe sluze da bi ujedinile ¢lanove i
korisnike jednog domena, dok zajednice sluze za komunikaciju organizacije ili firme s drugim
organizacijama. Posebnu paznju ¢éemo posvetiti kreiranju grupa (slika 8.3).
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L]
: = A W Update BEPoll ¥ Praise
Search What are you working on? 6“
“TEDU.ME GROUPS

| Company Discovery - All - Following

24 All Company

e LKE 4~ REPLY o SHARE =

# #Joined

@ Write a reply @

22 All Company

@ Helena Djurovic — March 8 at 4:08pr
has #joined the ict.edu.me network. Take a moment to welcome Helena.
b UKE  #REPLY o SHARE =+

# #Joined

@ Write a reply &

) Marko Markovié

slika 8.3

Grupe izgledaju slicno kao i ostatak Yammer aplikacije: moZete postavljati pitanja, stavljati
dokumente, praviti ankete i dogadaje.

Grupe mogu biti privatne i javne (slika 8.4). Razlikuju se po tome S$to u javnim svi ¢lanovi
organizacije mogu posmatrati komunikaciju, a u privatnim samo ¢lanovi grupe koji su
pozvani da se uclane.

eale A New Group

‘1*’\ Internal Group @ External Network

To collaborate with people inside To collaborate with people outside
your company. of your company.

Group Name

Group Members

+ Add people to this group by name or email

Who can view content?

® Public - Anyone in this network

Private - Only approved members

slika 8.4

12



Office 365

Skype za posao (skype for business)

On je zasnovan na platformi Lync programa (Ciji je nasljednik) i predstavlja izuzetno pogodnu
alatku za komunikaciju izmedu ¢lanova jedne organizacije, organizovanje online poslovnih
sastanaka,video konferencija...

Nacin logovanja u Skype za posao prikazan je na slici 9.1.

Skype for Business

Sign in o~

Sign-in address:
' marko.markovic@ict.edu.me

Use the sign-in address for your organization - not a Skype Name
or Microsoft account

Learn More

Sign in as:
® Available ~|

Sign In

slika 9.1

Da bi koristili Skype for business potrebno je da se ulogujemo na nas Microsoft nalog.
Username je, u ovom primjeru, oblika marko.markovic. Nakon logovanja dobija se prikaz kao
na slici 9.2.

ile Meet Now Tools Help

hat's happening today?

Marko Markovi¢
Available ¥
Set Your Location ¥

- o0 = & -

ind someone Q
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW o ¢
FAVORITES

OTHER CONTACTS (0)

To add contacts, drag from another group or add from search

slika 9.2
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U gornjem lijevom uglu prozora nalazi se ispisano nase ime. MoZemo da postavimo svoju
sliku. Ispod imena ispisan je nas trenutni status. Na strelici pored statusa moZzemo promjeniti
nas status. Svaki status pored svog opisa ima i odredenu boju. Boja naseg trenutnog statusa
je prikazana u obliku trake sa lijeve strane slike. Kada se logujete na Skype for business nas
status je Available (dostupan — zelena boja), a ¢im pokrenemo konferenciju status postaje
Busy (zauzet — crvena boja) (slika 9.3).
Skype for Business
le Meet Now Tools Help

hat's happening today?

Marko Markovié

Available ¥
© Available
@ Busy
@B @ Do NotDisturb -
fF— Be Right Back Q
Off Work
GROUPS Appear Mway NSHIPS NEW o
FAVORITE Reset Status
OTHER C Sign Out
Exit
To add Curvuswoywrugvrerrunewel group or add from search.

slika 9.3

Ispod statusa nalazi se informacija o nasoj lokaciji. Ukoliko Zelimo da upiSemo ili promjenimo
ovu informaciju dovoljno je da kliknemo na Set Your Location i da ukucamo nasu novu
lokaciju. Na strelici pored ovog podatka mozemo aktivirati Show Others My Location i
omoguciti drugima da vide nasu lokaciju (slika 9.4).

ile Meet Now Tools Help

hat's happening today?

Marko Markovié
Available ¥
Set Your Location ¥

v Show Others My Location

- O = £

slika 9.4

U sljedec¢em redu postoje tri ikonice, a jedna od njih je Contacts. Kad kliknemo na tu ikonicu,
ispod nje nam se pojavljuje traka za pretragu ukoliko Zelimo da nademo nekoga (moZemo da
nademo samo onu osobu koja je u naSem domenu).

Ispod trake za pretragu nalaze se Groups, Status i Relationship i New (slika 9.5).
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Skype for Business

ile Meet Now Tools Help

What's happening today?

Marko Markovic
Available ¥
Set Your Location ¥

- 0 = o
Q

Find someone

GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW

| L]
+

! FAVORITES

slika 9.5

- Groups nam prikazuje sve grupe koje imamo kao i kontakte koji pripadaju tim grupama.
- Status nam prikazuje koji kontakti su dostupni, a koji nisu.

- Relationship prikazuje kojoj kategoriji pripada koji kontakt (ko su vam prijatelji, porodica,
kolege,...)

- New nam prikazuje osobe koje su nas dodale na njihovu listu kontakata.

Kontakte mozemo grupisati u odredene grupe koje sami kreiramo. Prednost grupisanja
kontakata je ta Sto moZemo cijeloj grupi da posaljemo istu poruku, zapo¢nemo konferenciju
sa svima, posaljemo svima e-mail itd. Pored rada sa grupama, mozemo komunicirati i sa
samo jednim kontaktom. Duplim klikom na ime kontakta pojavljuje se prozor gdje mozemo
tom kontatu da posaljemo e-mail, instant poruku, zapo¢nemo konferenciju (slika 9.6) ..

Josip Geni¢ @
MINISTARSTVO PROSVIETE, Offline 1 hour

@ :zrarticipants

® OM6 C
slika 9.6
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Drugi nacin je da dodemo pokazivaéem misa na kontakt i na desni klik prikazace nam se meni
kao na slici 9.7. Ovdje vidimo na jednom mjestu sve opcije koje nam se nude za rad sa ovim
kontaktom. Dakle, i na ovaj nafin moZemo da kontaktu posaljemo poruku, pozovemo,
posaljemo e-mail, podijelimo desktop itd. Isto tako, moZzemo ovaj kontakt da premjestimo u
neku grupu, izbriSemo iz grupe, izbriSemo iz kontaktne liste itd.

Meet Now Tools Help
at's happening today?
Marko Markovi¢

Available ¥
Set Your Location ¥

= 0 B3
- o
d someone
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW

FAVORITES

OTHER CONTACTS (1)

Josip Geni¢ - Offline 1"
Send an IM

Call

Start a Video Call

Send an Email Message
Schedule a Meeting

Copy

Find Previous Conversations
Add to Favorites

Copy Contact To

Move Contact To

Remove from Group
Remove from Contacts List
Tag for Status Change Alerts

Change Privacy Relationship

slika 9.7

U desnom dijelu trake na kojoj je nase ime, status i lokacija, nalazi se ikonica Options na
kojoj dobijamo meni na kojem su opcije File, Meet Now, Tools, Help i Show Menu Bar (slika
9.8).

- |
File
Meet Now
Tools
Help
/  Show Menu Bar

slika 9.8

Na File opciji dobijamo jos jedan meni pomoc¢u kojeg moZzemo da se odjavimo sa Skype-a
(Sign Out), da se ulogujemo sa drugim nalogom (Change Sign-In Address), da promjenimo
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svoj status (My Status), da pogledamo primljene fajlove (View Received Files), da
pregledamo sve nase razgovore (View Conversation History), da zatvorimo Skype for
business (Close) ili da se izlogujemo i zatvorimo Skype for business (Exit) (slika 9.9).

Skype for Business @

:Ie Meet Now Tools Help
Sign Out

Change Sign-In Address...
My Status »
View Received Files

View Conversation History

Close

Exit

slika 9.9

Pomocu opcije Meet Now zakazujemo sastanak. O ovom ¢emo detaljnije u drugom dijelu
ovog teksta.

Opcijom Tools dobijamo meni iz kojeg je najbitnije naglasiti opcije Recording Manager i
Options (slika 9.10).

Skype for Business

File MeetNow Tools Help
What's happening Always on Top

Marko Recording Manager

Availabl r r :
Set Your Audio Device Settings
Video Device Settings
@ Dial-in Conferencing Setti -
o ‘ Dial-in Conferencing Settings a
Options
slika 9.10

Pomocu Recording Manager-a mozemo snimiti svaku konferenciju. Snimci su u .wmv
formatu koje kasnije mozemo ¢uvati na svom racunaru, na OneDrive-u ili taj fajl mozemo
upload-ovati na neki drugi server.

Kroz Options moZzemo podesiti mnoge detalje kako samog naloga (Personal, Status, My
Pictures, Phones) tako i audio i video uredaja (Audio Device, Video Device), a moZemo
podesiti i gdje ¢e se ¢uvati fajlovi koje preuzimamo od drugih a gdje .wmv fajlovi (slika 9.11).
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General Conversation window
Personal [JReopen my conversations when I sign in
Contacts List " "
G [ Show call controls when Skype for Business is in the background
us
My Picture Help us improve
Phones
Aletts Skype for Business can send info to Microsoft, such as error logs, device configuration, and info about
M how you use the app. This info helps us fix problems, and improve this and other Microsoft products.
Ringtones and Sounds [[] send Skype for Business Improvement Program info to Microsoft Learn More
Audio Device
Video Device Help your support team help you
File Saving o )
Recording Logging in Skype for Business: Ful v
Skype Meetings [J Also collect troubleshooting info using Windows Event logging Learn More
Application window

[ Minimize to the notification area instead of the task bar

oK Cancel Help

slika 9.11

Kao Sto smo i ranije spomenuli, komunikacija sa jednim kontaktom mozZemo pokrenuti
desnim klikom na taj kontakt pa npr. Start Video Call. Ukoliko Zelimo komunikaciju sa
cijelom grupom onda kliknemo desnim klikom na grupu pa odaberemo opciju Start
Conference Call. Medutim, ukoliko vam je potrebno da napravimo konferenciju sa nekim
osobama koji su u nasim kontaktima i sa nekim koji nisu, konferenciju mozemo pokrenuti na
sljededi nacin:

Na ikonicu Options izaberete Meet Now. Kada nam se pojavi prozor kao na slici bitno je da
bude odabrana opcija Use Skype for Business, a zatim kliknimo na OK (slika 9.12).

JUlNviccunly Aduilv

®) Use Skype for Business (full audio and video experience)

Call me at:

Don't join audio

Don't show this again

FYI: Find these settings in Options under Skype Meetings.

slika 9.12
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Kao $to primjecujemo u naslovnoj liniji prozora stoji da je ovo Conversation, a u zagradi
koliko je trenutno ucesnika. Klikom na Participant nude nam se dvije opcije Invite More
People i Participant Actions (slika 9.13)

PARTICIPANTS x
Attendees (1)

© Marko Markovié 9 | E

nyite More People Participant Actions
You were removed from the conversation
Ne saved this conversation. You'll see it soon in the Conversations tab in Skype for Business and in the Conversation History
folder in Outlook.
' ® »

Prva opcija nam omogucava da pozovemo jos ljudi u konferenciju, a druga nam nudi razne
mogucnosti upravljanja konferencijom: Mute Audience, No Meeting IM, No Attendee
Video, Hide Names, Evreyone an Attendee, Invite by Email (slika 9.14).

Participant Actions

O ©

No Meeting IM No Attendee Video

slika 9.14
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Korisni linkovi za Office365

Outlook
https://support.office.com/sr-latn-rs/outlook

OneDrive
https://support.office.com/sr-latn-rs/onedrive

Kalendar
https://support.office.com/sr-latn-rs/article/Kalendar-u-programu-Outlook-na-Vebu-za-
preduze%C4%87a-5219¢c457-d1fe-4c2f-9032-1a816b88e936

Osobe
https://support.office.com/sr-latn-rs/article/Pregled-aplikacije-%E2%80%9EOsobe-5fe173cf-
€620-4f62-9bf6-da5041f651bf

Zadaci
https://support.office.com/sr-latn-rs/article/Pregled-fascikle-%E2%80%9EZadaci-89f80641-
2516-4036-845c-a6953e166fe0

Yammer
https://products.office.com/sr-latn-rs/yammer

Skype for Business
https://support.office.com/sr-latn-rs/article/%C5%A0ta-je-to-Skype-za-posao-3a2lecas-
434d-41f1-ab06-3d4a268573b7

Lokacije
https://support.office.com/sr-latn-rs/article/Prilago%C4%91avanje-Office-365-lokacije-tima-
za-skladi%C5%Altenje-i-deljenje-datoteka-70a62f09-45ea-4968-8482-43cddfb8cc01

Delve
https://support.office.com/hr-hr/article/%C5%A0to-je-Office-Delve-1315665a-c6af-4409-
228d-49f8916878ca

Video
https://support.office.com/sr-latn-rs/article/Upoznajte-Office-365-Video-calccla9-a615-
46e1-b6a3-40dbd99939a6

Josip Genic i Savo Novovié
Odjeljenje za ICT
Ministarstvo prosvjete
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