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MICROSOFT OFFICE 365

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

1.1.
] Office 365

B® Microsoft

slika 1.1

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

2
-
Chanse theme
Office 365 settings

Install Office 2013 on your PC

Let's get stuff o
4
done. ﬂ% ﬂg Ea u ma S

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

Save your files online for

easy access
Get schookwork done across your devices
with 1T8 of free online storage.

Use OneDrive for free

slika 1.2


https://login.microsoftonline.com/
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Klikom na opciju Language otvaramo listu ponudjenih jezika i tu biramo srpski (Crna Gora)
(slika 1.3).
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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
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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).
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Imate Mac? Prijavite se u Office 365 na njemu da biste instalirali Resavanje problema sa instalacijom

Kako da na 2016 aplikacije?

Sacuvaite datoteke na Pametni telefon ili tablet? Nabavite Office na svojim uredajima

slika 1.5

ADMINISTRATOR

Za podes$avanje naloga i njihovo konfigurisanje, koristimo opciju Administrator kao sto je
prikazano na slici 2.1.

Hajde da Saraduijte sa Office Online aplikacija

obavimo =
o
Poita Kalendar

poslove.
slika 2.1

KONTROLNA TABLA

U opciji KONTROLNA TABLA nalazi se viSe opcija, ali mi éemo obratiti paznju na prvu opciju
Ispravnost usluge koja pokazuje stanje servisa naseg paketa. U slucaju problema sa radom
nekog servisa, pojavic¢e se upozorenje da postoji problem sa radom i da je u toku ispravka,

kao sto je prikazano na slici 2.2.
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slika2.2

KORISNICI

Opcija KORISNICI sluZi za upravljanje korisnickim nalozima. Tu se nalaze 3 opcije: Aktivni
korisnici, Izbrisani korisnici i Partnerski odnosi, pri éemu éemo mi najviSe paznje obratiti na
prvu (slika 2.3).

g Office 365 Administrator S

« e N Department of ICT of the Ministry of Ediscation (Ured
@ ONTROL ABLA Aktivni korisnici &p iTo B Educa U

Ime za prikaz Korisniéko ime A Status

Admin

admin@ict.edu.me
Izaberite korisnike da biste:
* Uredi detalje o korisniku
* Izbrisi korisnike
* Ponisti korisni¢ku lozinku

< anarade:

Andrej Delosevic andrejdjelosevic@ictedume U oblaku

Cetko Radulovic cetko.radul

Jelena Konatar jelenakonata U oblaku
=h= Josip Geni¢ josip.genic@ictedu.me U oblaku

» NAPLATA :
» SPOLINO DELIENJE Marina Matijevi¢ marinamatijevic@ictedu.me U oblaku
Savo Novovic savo.novovic@ictedu.me U oblaku

slika 2.3
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U dijelu Promjenite smernice za istek lozinki za svoje korinsike, klikom na Promenite
odmah, pristupamo opciji podeSavanja nase lozinke, kao $to je prikazano na slikama 2.4 i

2 Office 365 Administrator n

« arement of 107 of the 1

@ ONTROLMA TABLA Aktivni korisnici epantm e Minist Educa

+382) v u
Izaberite prikaz: [ Svi karisnici v
+ 8% P @
Ime za prikaz Korisnicko ime 4 Status
slika 2.4

U novom prozoru vidimo 3 opcije: Podesite da lozinke nikad ne isticu, Broj dana do isteka
lozinke, Broj dana nakon kojeg se korisnik obavestava o tome da ¢e lozinka isteéi. Nasa
preporuka je da bude cekirana prva opcija, i nakon toga kliknemo na dugme Sacuvaj, kao
S$to je prikazano na slici 2.5.

Oftice 36 Administrator

«
@ rorrrounaTasia LOZINKE

slika 2.5

Kreiranje novog korisnika se zapo¢inje klikom na dugme =, pri ¢emu se otvara novi prozor,

kao Sto je prikazano na slici 2.6.
Pri kreiranju novog naloga moramo obratiti paznju na sljedece:

- sva polja moraju biti popunjena

- treba da bude ¢ekirana opcija koja omogucava korisniku da ima pravo promjene lozinke pri
prvom slede¢em prijavljivanju

- obavezno obratiti paznju na to da samo druga licenca mora biti ¢ekirana Office 365
Education Plus for students
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Ime za prikaz

Primjer kreiranja novog korisnika smo prikazali na slici 2.7.

za prikaz

Kreiranje novog korisnickog naloga

Ime Prezime

*Ime za prikaz
= ‘

* Korisnicko ime

— F
|@| ictedu.me v

Automatski generisana lozinka | Unesite lozinku

Nova lozinka ¢e se prikazati na sledecoj stranici

N

@ Neka ovaj korisnik promeni svoju lozinku pri sledecem
prijavijivanju.

* Pozalji lozinku putem e-poite sledeéim primaocima

admin@ict.edu.me

Izaberite licence za ovog korisnika:

(@) Exchange Online (Plan 1) for Students
Dostupno je 999 od 1.000 licenci

(@ Office 365 Education Plus for students

dostupne su neogranicene licence

[ reioj [T
slika 2.6

Marko Markovi¢

Kreiranje novog korisnickog nalo,qa‘

*Ime za prikaz

Marko Markovi¢

* Korisnicko ime

marko.markovic |@]| ictedu.me v

Automatski generisana lozinka | Unesite lozinku
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@ Neka ovaj korisnik promeni svoju lozinku pri sledecem
prijavijivanju.

* Potalji lozinku putem e-poéte sledeim primaocima
admin@ict.edu.me
Izaberite licence za ovog korisnika:

[ Exchange Online (Plan 1) for Students
Dostupno je 999 od 1.000 licenci

@ Office 365 Education Plus for students

o

slika 2.7

Izaberite korisnike da biste
* Uredi detalje o korisniku
* Izbrisi korisnike
* Ponisti korisni¢ku lozinku

Izaberite korisnike da biste:
* Uredi detalje o korisniku
* Izbrisi korisnike
* Ponisti korisni¢ku lozinku

U slucaju da je na$ nalog uspjesno kreiran, prikazace nam se prozor kao na slici 2.8.

0 Korisnik Marko Markovic je
uspesno kreiran!

Korisnicko ime  marko.markovic@ict.edu.me
b | Lozinka: markol12345A

B Office 365 Ed

slika 2.8

Kreiranje novog korisnickog naloga
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Nakon uspjesnog kreiranja naloga, korisnik je dodat na listi. Da bi nalog dodatno uradili
potrebno ga je Cekirati. Njegovim ¢ekiranjem se sa desne strane pojavljuje novi prozor, gdje
su nam ponudjene opcije za upravljanje korisnikovim nalogom kao na slici 2.9.

g Ofrice 36 Administrator & 3
o cent De t d
@ ONTROLNA TAB Aktivni korisnici
Ime za prikaz Korisnicko ime 4 Status
Administrator admin@ict.edu.me U oblaku : Marko Markovic¢
U oblaku
U oblaky
U oblaku ? PONISTILOZINKU ¢ UREDI ULOGE
Jelena Konata U obla
s
Genié jo ed U oblal
Mazion st okl
Primama e-adresa
@  Marko Markovi¢ marko.markovic@ict.edu.me U oblaku marko.markovic@ict.eds
Savo Novovic savo.novovic@ict.edu.me U oblaku
Dodeljena licenca
Office 365 Education Plus for student

Office instalacyje

Dozvole za postansko sanduce

slika 2.9

Klikom na dugme PONISTI LOZINKU, lozinka se resetuje i dobijamo novu, pri ¢emu je
preporuka da budu ¢ekirane obje opcije. Postupak je prikazan na slici 2.8. Ova opcija se
koristi u slu¢aju da korisnik zaboravi Sifru ili je ne zna. Na slici 2.9 je potvrda da je Sifra

resetovana.
onistavanje lozinke onistavanje l0ZInke
Marko Markovi¢ Marko Markovic
marko.markovic@ictedu.me marko.markovic@ictedu.me

User Password

marko.markovic@ict.edu.me Vocad733

Zatvori

slika 2.8 slika 2.9
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Klikom na dugme UREDI ULOGE KORISNIKA, mijenjamo prava i status korisnika. Postoje tri
statusa: Korisnik, Globalni administrator, Prilagodjeni administrator. Na osnovu ovih
statusa mi dodjeljujemo korisniku prava koja zelimo. Klikom na Prilagodjeni administrator
otvara nam se viSe opcija i prava koje mozemo dodijeliti korisniku kojem Zelimo dodijeliti
administratorska prava (slika 2.10).

Uredi uloge korisnika

Marko Markovi¢
marko.markovic@ictedu.me

slika 2.10

Klikom na dugme Uredi dobijamo mogucnost za uredjivanje osnovnih postavki i podataka
korsinika. Postoji viSe opcija (slika 2.11):
5 Office 36 Administrator
®

Marko Markovic

Detalji

slika 2.11
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- Detalji -U slucaju potrebe, mijenjanja imena, prezimena, imena za prikaz ili korisni¢kog
imena

- Bira se uloga administratora koju Zelimo dodijeliti ovom korisniku

- Postavke -imamo mogucnost biranja, da li éemo korisniku dozvoliti pristup uslugama i
informacijama

- Licence -mora se Cekirati samo jedna licenca i to -Office 365 Education Plus for students
- E-adrese -za konfiguraciju alternativne e-mail adrese (primarna mora da postoji za sve
odlazne e-poruke)

- Dozvole za postansko sanduce

- Ostale opcije (Excange i Skype)

Nakon uredivanja potrebno je kliknuti na dugme Sacuvaj kako bi se zapamtile sve promjene.

Pored uredivanja naloga korisnika, postoji moguénost brisanja klikom na dugme 1ZBRISI ¢ime
se briSu njihovi podaci, a licence mogu biti dodijeljene drugim korisnicima. Izbrisane
korisnike i njihove podatke moZzemo vratiti maksimalno 30 dana nakog brisanja (slika 2.12).
Na slici 2.13 je potvrda da je korisnik izbrisan.

)brisi korisnika

Marko Markovi¢
@ Marko Markovic’ marko.markovic@ict.edu.me

marko.markovic@ict

Korisnik Status

marko.markovic@ict.edu.me Korisnik je izbrisan

Zatvori

slika 2.12 slika 2.13

Nakon brisanja naloga, korisni¢ki nalog se nalazi u listi Izbrisani korisnici. Cekiranjem naloga,
dobijamo moguénost da ga vratimo u aktivne korisnike klikom na dugme Vrati korisnike, kao
na slici 2.14. Vazno je opet napomenuti da korsnicki nalog mozemo vratiti maksimlano 30
dana nakon njegovog brisanja.

= Office 36 Administrator 8 o
ffice 365 centa «
i ciie @ B A TABLA 1ZBRISANI KORISNICI
ktivira e ogu n 30 dana n

P e

¢  Ime za prikaz Korisnicko ime A Status

¥ Marko Markovic marko.markovic@ictedu.me U oblaku Marko Markovi¢

arko.markovic@ict.edu.me
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PROFIL PREDUZECA

Ova opcija sluzi sa unoSenje i mijenjanje osnovnih podataka o preduzecu. Vazno je
napomenuti da, pored obaveznih polja (obiljeZeni zvjezdicom), moramo upisati broj
mobilnog telefona u polje Telefon na poslu, koji nam moze posluziti u slucaju gubljenja ili
problema sa lozinkom administratorskog naloga (slika 3.1). Broj telefona koji se upiSe u ovo
polje mora biti aktivan. Ne smije se desiti da se ovaj broj ukine, ve¢ prije ukidanja broja
neophodno je upisati novi aktivni broj telefona.

Azurirajte profil preduzeca

Podgeriza

slika 3.1

U opciji Kontakti se nalazi dugme *F koje sluZi za kreiranje novog kontakta (slika 3.2).

Kreiranje kontakta

slika 3.2

T
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Opcija Deljeni postanski sanduciéi sluZi za kreiranje zajednickog poStanskog sanduceta.

Pritiskom dugmeta + dobijamo moguénost da kreiramo sanduée kao i da dodamo korisnike

koji ¢e ovo koristiti (slika 3.3).

1 ol

Kreiranje deljenog postanskog sanduceta

slika 3.3

GRUPE

Ova opcija nam omogucava kreiranje grupa. Kao primjer pokazujemo na koji naéin mozemo
napraviti grupu sastavljenu od svih profesora matematike iz Skole. Kreiranje se vrsi pritiskom

na dugme *+, onda nam se otvara novi prozor u kojem upisujemo podateke o grupi (slika 3.4)

Kreiraj bezbednosnu grupu

slika 3.4

)
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Nakon toga treba da nam se otvori prozor kao na slici 3.5, potom klikom na dugme Uredi

¢lanove pojavljuje nam se novi prozor, u kojem klikom na + DODAJ CLANA unosimo &lanove
u grupu (slika 3.6).

| aru = Office 36 Administrator

o Grupa Matematika je uspesno ®

kreirana

3 Matematika
# Uredi clanove

Ime E-adresa

slika 3.5 slika 3.6

NAPLATA

U opciji Licence imamo na uvid licence koje smo dodijelili korisnicima, ¢ime mozemo
provjeriti njihovo stanje i validnost. Ovo je jos jedan nacin na koji moZemo provijeriti da li
smo svim korisnicima dodijelili pravu licencu Office 365 Education Plus for students (slika

4.1).
g Office 365 Administrator S o
% @ oo LICENCE Department of ICT of the Ministry of Education (Ured
T I N
Pretpiate Exchange Online (Pla ts 000 0 0 @ Nema dodeljenih licanci. Dodelite odmsh
Licence ogra
slika 4.1

Josip Genic i Savo Novovié
Odjeljenje za ICT

Ministarstvo prosvjete
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