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1. Prijava u Dobino e-postansko sanduce

Do e-postanskog sanduceta moZete da pristupate putem linka na Dobinoj internet stranici
www.doba.rs ili direktno na naslovu http://mail.net.doba.rs ili http://www.outlook.com. U e-

postansko sanduce morate da se prijavite svojim Skolskim e-naslovom i lozinkom:
Windows Live ID:  ime.prezime@net.doba.rs

Lozinka: vasa lozinka koju vec koristite za pristup Blackboardu

Outlook Live sign in

Windows Live ID:

ime.prezime@net.doba.rs

Password:

Forgot your password?

[[] keep me signed in

Mot your computer?
et a single use code to sign in with

Slika 1 - Prijava u Outlook Live

Posle unosa e-naslova i lozinke kliknite na Sign in.
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2. Aktivacija e-postanskog sanduceta (prilikom prve prijave)

Prilikom prve prijave u e-postansko sanduce potrebno je aktivirati vasu Dobin nalog. Prilikom prve
prijave potrebno je:
e izabrati jezik (npr. srpski)
e izabrati vremensku zonu (npr. »(UTC+01:00) Beograd, Bratislava, Budimpesta, Ljubljana,
Praga«)

Microsoft

Outlook'Web App

If you have low vision and use a screen reader or high contrast
settings, you can select the check box below to optimize Outlook
Web App for this and all subsequent sessions. After you sign in, you
can modify this choice at any time using Options.

[C] use the blind and low vision experience

Choose the language you want to use.

Language: srpski (Srbija i Crna Gora (Prethodna)) E

Time zone:

(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague E

s

Connected to Microsoft Exchange
S 2010 Microsoft Corporation. All rights reserved.

Slika 2 — Aktivacija prilikom prve prijave

Vazno: e-postanski nalog morate da aktivirate preko web ¢itaca, jer u suprotnom necéete modi da

pristupite njemu, a isto tako neéete modi da primate poruke na vasu e-adresu, jer Ce iste biti
odbijene.
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3. Upotreba e-postanskog sanduceta putem web citaca

Posle prijave u e-postansko sanduce prikaze vam se fascikla Prijemno postansko sanduce, gde se

nalaze sve primljene poruke. Neprocitane poruke prikazane su odebljano.

DOBA opa Fakultet

icrosoft Outlook Web App

Posta SkyDrive  Jo3

Poita » Prijemno postansko sandude

4 Omiljene lokacije Movo ~ Izbridi - Premesti~ Filtriranje - Prikaz- &
L5} Prijemno postansko sanduée (1
[8 Meproéitana posta (1
= Poslate stavke

Pretraz

0 5

prema: Detm = Najnovie na vihu

4 Janez Novak * /] testiram
[} Prijemno postansko sanduée (1 aacon Okof o
(2 Radne verzije 1 Getting started with Dobin e-po...
[ Poslate stavke Hotmail Team 10.8.2011

@ Izbrisane stavke

kol Beletke
» L@ Fascikle za pretragu
L@ Junk E-Mail

4 Lista kontakata

Ostali kontakti

[N

U ovej grupi ema kontakata
Pindai kantalt

[~ Posita

ﬁ Kalendar

[82] Kontakii

;ﬂ Zadaci

Juce P ¥

cdjavijivanje | Janez Novak @

testiram

47 Bogdan Skof [bogdan.skof. @& 4

Za: W Janez Novak

odgovor...

From: Janez Movak [mailte:janez.novak@net.doba.rs]
Sent: Wednesday, August 10, 2011 8:37 AM

To: Bogdan Skof

Subject: testiram

testni mail

> bogdan.skof @do... testni mail

Opcije (7]

& Radnje

0. avgust 2011 &3

10.8.2011

Slika 3 - E-postansko sanduce

U levom meniju nalazi se spisak fascikla i ostalih alata:

e Omiljene lokacije: fascikle, koje ste oznacili kao omiljene.
Fasciklu moZete dodati medu omiljene tako da kliknete na

[5 Poslate stavke

fasciklu desnim tasterom misa i izaberete akciju Dodaj u

omiljene lokacije.

e Prijemno postansko sanduce: ovde se nalaze sve primljene
poruke. Broj u zagradi naznacava broj neprocitanih poruka.

4 lanez Movak

A Radne verzije
[= Poslate stavke

e Radne verzije: ovde se sacuvaju sve poruke koje jos nisu bile {8 Ibrisane stavke

poslate.
e Poslate stavke: sve poslate poruke.
e lIzbrisane stavke: poruke, koje ste izbrisali.

e Fascikle za pretragu: virtuelna mapa, koju moZete upotrebiti
za brzu pretragu poruka, koje se odnose na odredeni 4 Ostali kontakti
kriterijum. Fascikle za pretragu moZete kreirati pomocu

programa Microsoft Outlook.

la| Beletke
» LA Fascikle za pretragu
i@ Junk E-Mail

MNardai kbantal+

e Junk E-mail: ovde se nalaze sve poruke, koje je sistem [~ Poita
identifikovao kao bezvrednu postu (spam). B | clendar
e Beleske: prikaz svih beleski, koje mozete kreirati pomocu
. 8=| Kontakti
programa Microsoft Outlook.
e Kalendar: u kalendar moZete da zabeleZite vase sastanke i ] Zadaci

susrete sa drugim ucesnicima.
e Kontakti: spisak vasih kontakta.

U ovof grupi ema kontaka

[;3 Prijemno po$tansko sanduée (1
LE Neproditana posta (1

5} Prijemno postansko sanduée (1

ta

Slika 4 - Levi meni

e Zadaci: alat koji vam omogucava kontrolu vasih zadataka.

Zadatke mozete i da prosledite drugima.
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3.1 Prijemno postansko sanduce
U Prijemno postansko sanduce nalaze se sve primljene poruke. Izabranu poruku procitate tako Sto
kliknete na poruku u spisku poruka i sadrzaj se prikaze u pomoénom prozoru za Citanje na desnoj
strani. Neprocitane poruke prikazane su odebljanim slovima.
Ako poruku kliknete sa desnim tasterom misa, mozZete da izaberete izmedu razlicitih akcija —
odgovorite, prosledite, izbrisete, oznaclite kao neZeljenu postu, premestite u drugu fasciklu itd.

L E Doba Fakultet

Posta SkyDrive  Jo3

Poita > Prijemno postansko sandude

4 Omiljene lokacije MNovo - Izbrisi - Premesti~  Filtriranje - Prikaz- &
f::] Prijemn.u: poitansko sanduée PretraZi celo poétansko sandude po ¥
L8 MNeproéitana poita
’.-:'J Poslate stavke Razgowvori prema: Datum Najnovije na vrhu

4 Janez Movak 4= testiram
(5 Prijemno podtansko sanduce Bogdan Skof 1082011
@ Raclnr:*.-‘r:rzijr: i' Gettip~ ~*=tad itk Pokic o oo ?
& Poslate stavke Hotm B4 Odgovori 1.8.2011
& Ibrisane stavke =8 Odgovaori svima
o] Belezke % Prosledi %

> B Fascilkle za pretragu

(@ Junk E-Mail B Prosledi kao prilog

4 Lista kontakata &4 Oznaéi kao "Meproéitano”

4 Ostali kontakti

) Kreiraj pravilo...
U ovef grupt ema kontakata . .
7 fa Mezeljena poita v
Nrlai lantald
__— X Izbrisi
[[—] Po3ta . )
% Zanemari razgovor
H Kalendar . )
ﬁ ®3  Premesti u fasciklu...
85| Kontakti 5  Kopiraj u fasciklu...
2 R a L. . . .
] Zadad B3 Otvori izvestaj o isporuci

Slika 5 — Upravljanje poruka u fascikli Prijemno poStansko sanduce

3.2 Slanje nove poruke
Novo poruku kreirate sa klikom na Novo.

Movo|~ Izbrisi - Premesti~  Filtriranje = Prikaz

Slika 6 - Kreiranje nove poruke

Morate da popunite sledeca polja:
e Za: upisSete e-adresu primaoca poruke ili ga izaberete medu adresama
o Cc: ako Zelite moZete da upiSete dodatnu e-adresu na koju Zelite da posaljete kopiju poruke
e Tema: upisSete naslov poruke
e Sadrzaj poruke: kada unosite tekst, mozZete koristiti razlicite opcije tekst editora, kao Sto su
veli¢ina, boja, oblik slova, umetanje slike, datoteke, podeSavanje vaznosti poruke,... .
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poian'ill\\slg 0 & @ & ¢t 8 @& V- Opdie. HIML % o
Za... ime.prezime@net.doba.rs

Cc..

Tema: Tema poruke

Tahoma viiov B I U =iz &35 - A. v

SadrZaj poruke.. |

Slika 7 - Slanje nove poruke

Kad ste zavrsili sa pisanjem poruke, moZete je poslati sa klikom na Posalji ili sacuvati medu radne
verzije (ako je Zelite poslati kasnije).

3.3 Sredivanje kontakata / adresa
Spisak adresa mozete da sredujete preko linka Kontakti u levom meniju. Kontakte mozete da dodajte
preko linka Novo.

Kontakti > W& Pronadi nekoga Opcije (7]
Prikasi: Novo + ¥ (3~ Prikazr & Uvoz. 2y B4 prosled

@ Sve PretraZivanje Kontakt P -1¥] Tehnitka, Podrika

Rasporedi po Zavedi kao = Poéev od slova A
> Osabe podrska@doba.rs
7 Grupe
022283854

4 Moiji kontakt

83 Kontakti http:/mmw.dobaurs/pol

Slika 8 - Kontakti

Kontakte moZete da uvezete iz drugih programa kao sto su Outlook, Outlook Express, Gmail isl.
Najpre morate u Zeljenom programu da izvezete adrese u datoteku i nakon toga uvezete u svoje e-
postansko sanduce. To moZete da uradite preko linka Uvoz....

Kontakti »
Prikai: Movo - X [A- Prikaz- £ | Uvoz..
@ Sve PretraZivanje Kontakd

Nakon toga izaberete datoteku na svom racunaru preko dugmeta Browse... i uvezete adrese klikom

na Dalje....
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Uvezi kontakte

Uvezite kontakte sa postojeceg naloga e-poste

Korak 1: Izvezite CSV datoteku iz postojeceq naloga e-poste. Saznajte vise

Korak 2: Izaberite CSV datoteku ili kontakte za uvoz (na primer: ime.csv).
Chkontaktibe

Kada zavriite, vasi kontakti ¢e se pojaviti u fascikli sa kontaktima u okviru aplikacije
Outlook Web App.

= Dalie | ¥ Otkail
M

3

Slika 9 - Uvoz kontakta

3.4 Podesavanje prosledivanja poruka na drugu e-postansku adresu

U e-postanskom sanducetu mozete da podesite i prosledivanje na neku drugu e-postansku adresu
tako da ce sve poruke, adresirane na vasu net.doba.rs adresu, automatski da budu prosledene na
navedenu e-adresu. Prosledivanje podesite preko menija Opcije > PrikaZi sve opcije...

Precice ka ostalim stvarima koje mozet

Jos odjavljivanje | Janez Novak = "% Pogledajte e-po&tu sa svih svojih naloga 1
jednom mestu
W& Pronadi nekoga Opdije - @
P I Q Obavestite druge da ste na ocdmoru
(- i Clje

~ | Getting sta ~PY

v Postavi automatske odgovore.., ™ . . .

A red ;|| Kreirai pravilo za pri ttansko sandué 3 Saznajte kako da primate Direct Push e-
. p Lo reiraj pravilo za prijemno poitansko sanduce... na svoj mobilni telefon
' PrikaZi sve opcije... I:}

4 'Hotmail Tea
h11 Za: ¥ Janez Novak

‘_é Povesi Outlook sa ovim nalogom

[zaberite temu

|‘ .:_q w k36 _$ Prosledite svoju e-poruku
i sl 3

Slika 10 - Podesavanje opcija e-postanskog sanduceta

Jedna od moguénosti podeSavanija je i Prosledite svoju e-poruku, gde moZete podesiti prosledivanje
na vasu drugu e-postansku adresu. Prilikom podeSavanja prosledivanja morate samo odrediti e-
postansku adresu na koju treba poruke, koje su adresirane na vasu Dobinu e-adresu, da se proslede.

Na stranici Povezani nalozi za podesavanje prosledivanja u donjem delu kod Prosledivanje unesete
vasu drugu e-postansku adresu u polje Prosledi moju e-poruku za.

Vazino: ako Zelite, da se svaka prosledena poruka sa€uva i u vaSom Dobinom postanskom sanducetu,
onda oznacite opciju Sacuvaj kopiju prosledenih poruka u usluzi Outlook Web App. Preporucujemo
vam, da imate tu opciju uklju¢enu. Ako ta opcija nije oznacena, onda vam se poruka posle
prosledivanja izbrisSe iz Dobinog posStanskog sanduceta.
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Poita > Opdje

Moja posta
Nalog \% @-
Organizuj e-poitu Moj nalog  REcvezasmalos
Grupe
Postavke Ime naloga ~ |Status Radnja
Telefon

Nema stavki za ovaj prikaz.

Blokiraj ili dozvoli

Izabrano 0 od ukupno 0

Prosledivanje

Prosledi moju e-poruku za:

ime.prezime@drugadomenalcom

Satuvaj kopiju prosledenih poruka u usluzi Outlook Web App

/" Pacetak prosledivanja

Slika 11 - Podesavanje prosledivanja na drugu e-postansku adresu
3.5 Podesavanje e-postanskog potpisa

Prilikom slanja poruka korisno je na kraju poruka ukljuditi i svoj potpis. Potpis moZete da oblikujete
preko linka Opcije > Prikazi sve opcije... > Postavke.

Poita > Opcie

AB
Nalog & & HE 4
Posta

Organizuj e-poitu Pravopis Kalendar Opéte Regionalno
Grupe
Postavke s Potpis za e-po5tu
Telefan

Tahoma # 10 v B I U ake
Blokiraj ili dozvoli

E=E=E i EE ¥ A0 =

X X BT M
Ime Prezime

Upisni broj: 12345678
Program: Puslovanje|
Studijski centar: Beograd

[] automatski dodaj moj potpis u poruke koje Zaljem
Slika 12 - E-postanski potpis

3.6 Podesavanje automatskog odgovora za vreme odsustva

Za vreme duljeg odsustva (npr. za vreme odmora) moZete podesiti automatski odgovor, kojeg ¢e
automatski dobiti svi, koji ¢e vam u tom vremenu poslati poruku na vasu Dobinu e-adresu.

Automatski odgovor podesite u Opcije > Postavi automatske odgovore... .
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odjavijivanje | Janez Novak @

W rronadi nekoga Opcije - @
Opcije
Postavi automatske odgovore... l%
Kreiraj pravilo za prijemneo postansko sandifée...

Prikaii sve opcije... adnje

Slika 13 - PodeSavanje automatskih odgovora

U podesavanjima automatskog odgovora moZete da odredite vremenski period za slanje automatskih
odgovora kao i tekst poruke za poSiljaoce iz net.doba.rs adresa i tekst poruke za vanjske posiljaoce.

Poita > Opcije Moja poita @
£ B

Nalog = Q £x @

Organizuj e-postu Pravila prijemnog Automatski odgovori  [rveitaji o isporuci Smernice zadrZavanja

poétanskog sanduéeta
Grupe

Postavke Automatski odgovori

Telefon Vreme podetka:  pon 1.8.2011 | 0:00 -

Blokiraj ili dozvoli Vreme zavrietka: sre 31.8.2011 ¥ 2330 -

Pozalji jedan odgovor svakom podiljaocu unutar organizacije uz slededu poruku:

Tahoma v 10w B I U e == = = iZ

!
N
i
3

X' X MM

Hvala za vasu poruku. To je automatski adgovor.
Trnutaéno sam odsutan. Na vasu poruku cu odgovoriti posle 31. augusta.

Srdagan pozdrav,
Janez Novak]

J/ Satuvaj
N

Slika 14 - Unos automatskog odgovora za vreme odsustva

Pored podesSavanja prosledivanja i e-potpisa imate na raspolaganju jo$ nekoliko drugih moguénosti,
kao Sto su podesSavanje automatskog odgovora za vreme odsustva, podesSavanje filtera za neZeljenu
postu, odredivanje pouzdanih posiljaoca, izbor teme i jezika, automatsko svrstavanje poruka u
fascikle isl. Sva podesavanja moZete da promenite preko menija Opcije > Prikazi sve opcije... .

4. Upotreba e-postanskog sanduceta u programu za e-postu i
mobilnom telefonu

Za pristup svom net.doba.rs nalogu e-poste moZete da koristite viSe razliCitih programa za e-postu,
kao Sto su npr. Outlook Express, Microsoft Outlook, Windows Live Mail, Thunderbird i mobilne
telefone, koji imaju podrsku za Exchange ActiveSync, IMAP4 ili POP3. U svom programu treba samo
da dodate novi nalog za Dobino sanduce.

Postavke za pristup e-posti koriste¢i POP, IMAP ili SMTP su sledece:
IMAP server: pod51013.outlook.com; Port: 993
POP3 server: pod51013.outlook.com; Port: 995
SMTP server: pod51013.outlook.com; Port: 587
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Postavke za pristup na mobilnom telefonu (Exchange ActiveSync):
Server: m.outlook.com
Domain: net.doba.si

Detaljna uputstva za podesavanje pojedinacnih e-postanskih programa nalaze se na slede¢im
linkovima:

- Microsoft Outlook
- Outlook Express, Posta Windows Live, Mozilla Thunderbird,...
- Mobilni telefon (Android, iPhone, BlackBerry,...)

Vaino: pre podeSavanja pristupa u e-posStanskom programu ili mobilnom telefonu potrebno je
aktivisati e-postanski nalog u web citacu, kao Sto je opisano u poglavlju »2. Aktivacija e-poStanskog
sanduceta (prilikom prve prijave)« .

5. Prednosti i ogranicenja Outlook Live i Windows Live

Prednosti:

e Pristupom Dobinom e-postanskom sanducetu imate preko vase e-adrese moguénost
upotrebe i ostalih Windows Live usluga kao Sto su:
o Office Web Apps : upotreba web izdanja Office programa (Word, Excel, PowerPoint ii
One Note)
o Lync: moguénost razmene trenutnih poruka, fajlova i audio/video komunikacije.
o Sky Drive: internet prostor za Cuvanje datoteka koje moZete podeliti sa ostalima
e Veli¢ina e-postanskog sanduceta je 10 GB, a prostora na SkyDrive 25 GB.
e Sve poruke se proveravaju antivirusnim sistemom i filterom za upravljanje neZeljenom
postom.
e Do e-postanskog sanduceta moZete da pristupite preko bilo kojeg klijenta i bilo kojeg uredaja
(racunar, laptop, mobilni telefon,...).
o Skolsko e-postansko sanduce vam ostaje na raspolaganju za upotrebu i posle zavrietka
studija na Dobi.

Ogranicenja:

e  Max. velicina poruke: 25 MB

e Max. priloga na poruku: 125

e Max. primaoca na poruku: 100

e Max. primaoca na dan: 500

e Max. poslatih poruka na minut: 30

Doba, 20. 9. 2011
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