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NAVODILA ZA UPORABO APLIKACIJE OUTLOOK

Aplikacija Outlook je namenjena delu z elektronsko posto. Ucenci od 6. do 9. razreda nase Sole imajo
omogoceno uporabo te aplikacije in Solskega elektronskega naslova. Elektronski naslov za ucence
ima obliko ime.priimek@osbos.si.

Outlook se nahaja na spletni strani: www.office.com

Kliknemo na vpis. Za vpis potrebujete AAI vstopni elektronski naslov in geslo. Slednje so ucenci
dobili v Soli. Ce ste ga pozabili ali izgubili, ga lahko dobite v pri Solskem racunalnikarju Tomazu
Pavlakovicu, ki je dosegljiv na elektronsko posto tomaz.pavlakovic@osbos.si

Dobrodosli v Officeu

Vas prostor za ustvarjanje, komunikacijo, sodelovanje in ucinkovito delo.

Do blte Ofﬁce

Vpisemo ucencev elektronski naslov (ime.priimek@osbos.si).
B® Microsoft

Vpis .

matej.matkovic@osbos.sﬂ X

Mimate racuna? Ustvarite ga.

Ali ne morete dostopati do svojega raduna?

MoZnosti vpisa

Na Arnesovi spletni prijavi Se enkrat vpiSemo elektronski naslov in geslo. Pri geslu pazimo na veliko
in malo zacetnico ter Stevilke.
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Kliknemo Da, nadaljuj in Da

-)/ Pravkar se nameravate prijaviti v storitev Microsoft Office365 Bridge - osbos.si. Med
postopkom prijave bo IdP tej storitvi posredoval atribute, ki vsebujejo informacije o
vasi identiteti. Ali se s tem strinjate?

B Zapomni si privolitev.

Da, nadaljuj Ne, prekligi

B® Microsoft
matej.matkovic@osbos.si
Ali zelite ostati vpisani?

Ta postopek izvedite, da zmanj3ate Stevilo pozivov k
Vpisu.

|:| Tega ne ka#i vec
Ne

Na zacetni strani Office 365 imamo dostop do Microsoftovih aplikacij, ki jih lahko uporabimo za
nadaljnje delo.

V spletno aplikacijo vstopimo s klikom na gumb Outlook.

Dober dan ‘ Namestite Office
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Uporaba aplikacije Outlook

Delo v posten predalu je zelo podobno kot v ostalih spletnih postnih predalih (recimo Gmail). Posta,
ki jo prejmete, se nahaja v mapi Prejeto (1). Sporocila so prikazana v stolpcu Prejeto (2). Vsebina
sporocila se prikaze, ko kliknemo v stolpcu Prejeto na sporocilo (3).
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Novo sporo¢ilo ustvarimo s klikom na gumb Novo sporo¢ilo (4). Odpre se okno za pisanje sporo¢ila,
v katerega vpiSemo prejemnike (5), zadevo (6) in vsebino sporocila (7). Lahko pripnemo priponko
(8). Ko je sporocilo napisano ga posljemo s klikom na gumb Poslji sporocilo (9).

Nastavitve poStnega predala urejamo s klikom gumbu (10).
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