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2 Splosne informacije

Uporabniku, kateremu je bil dodeljen sluzbeni ALUO mail ima poleg tudi licenco do
koris€enja Microsoft Office 365 paketa programov.

2.1  Spletni dostop

Do Microsoft Outlook programa, ki je del paketa Office 365 lahko dostopate prek spletne
razliCice dostopne na naslovu https://outlook.office.com/mail/inbox.

2.2 Velikost postnega nabiralnika

Postni nabiralnik je bil v letu 2020 sistemsko nadgrajen in vam sedaj ponuja bistveno vec
prostora.

Priporocljivo je, da si vse ustvarjene Outlook arhive vase poste, ki ste jih zaradi
primanjkovanja prostora v svojem postnem nabiralniku bili primorani ustvarili dolgo nazaj,
uvozite nazaj v svoj Outlookov postni nabiralnik. Na ta nacin bo zagotovljena tudi varnost
vase elektronske poste.

Uporabniski postni nabiralnik razpolaga s prostorom 100 GB.

Skupni postni nabiralniki (shared mail) razpolagajo s prostorom 50 GB, z moZnostjo
razsiritve.


https://outlook.office.com/mail/inbox

3 Dodajanje sluzbenega maila v Outlook, Apple Mail

31 Dodajanje Outlook racuna v Outlook 365 namesceni aplikaciji
(Windows)

V zgornjem levem kotu Outlooka v meniju, kliknemo na »Datoteka« — korak 7 na sliki.

Datoteka Osnovno  Vstavljanje  Risanje  Nacrt  Pos|
fﬁ . s o1 A A Aad
— @, !
prlepi O | B
- @ [

OdloZisée Tu Pisava

Znotraj rubrike »informacije«, kliknemo na gumb »Dodaj racun« — korak 2 na sliki.

IFJ Podatki o radunu

Odpri in izvozi

Moben racun ni na voljo. Ce zelite omogoéiti dodatne funkcije, dodajte e-poétni radun.

Shrani kot -+ Dodaj raéun ﬁ
Shrani p /O NastavilVe racuna
&

Natisni Nastavitve
rafuna ~

V novo okno vpisemo svoj sluzbeni e-naslov — korak 3 na sliki. Kliknemo na »Dodatne
mozZnosti« — korak 4 na slikiin oznac¢imo »Svoj racun bom nastavil roéno« — korak 5 na
sliki.

& Outlook

E-postni naslov

@aluo.uni-lj.si

& Dodatne moZnosti A

| Svoj raéun bom nastavil roéno

Nadaljujemo s klikom na »PoveZi«.




V naslednjem koraku kliknemo »Outlook.com« — korak 6 na sliki.

B Outlook
Napredna nastavitev

g & & G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

M & R

POP IMAP Exchange 2013
ali novejgi

Sistem vam bo lahko javil opozorilo »Mesto dostave poste«. Nadaljujte s klikom na »V
redu« — korak 7 na sliki.

Mesto dostave poite x
o 2 dodajanjem Microsoft Exchangeevega racuna ste spremenili mesta shran terih novih e-poitnin sporadil in informacij o koledarju,

Odpre se nam novo okno »Exchange Nastavitve racuna«. Nastavitve nastavimo tako kot
so prikazane na sliki in nadaljujemo s klikom na »Naprej« — korak 8 na sliki.

Exchange Nastavitve racuna
Klemen.Hodzic@aluo.uni-j.si

Mastavitve brez povezave

4

[] Uporabite predpomnjen Exchangeev naéin za prenos e-pokte v
Outlookovo podatkovno datoteko

Prenesi e-poito za zadnjih: *

{i Vse

Nato pocakamo, da se prenese vsa posta v Outlook.

Microsoft Outlock

2 =

Malaganje Qutlooka,
Pridobivanje nastavitev nabiralnika ...

| Preklici




Po kon¢anem prenosu bomo videli obvestilo »Racun je bil uspesno dodan«. Nadaljujemo
s klikom na »Dokon€ano« — korak 9 na sliki.

B Outlook

Racun je bil uspesno dodan

‘Outlook.com
Klemen. Hodzic@aluo.uni-lj.si

Dodajte drug e-postni naslav
E-postni naslov
Dodatne moinasti &

¥| Svoj raéun bom nastavil roéno

MNastavi O Lobile tudi v mojemn telefonu

Dokonéano

S temi koraki smo uspesno vzpostavili nas e-postni nabiralnik v programu Outlook.

Preostane nam Se dodajanje e-podpisa zato sledite poglavju »Urejevalnik podpisov«.



3.2 Dodajanje Outlook racuna v mac Mail namesceni aplikaciji (macOS)

V glavnem meniju kliknemo na meni (ikona jabolko) in izberemo »System Preferences« —
korak 1na sliki.

% Word File Edit View Insert Format Tools Tabl
About This Mac

System Preferences...
Location
App Store...

Recent ltems

Na desni strani izberite ponudnike postnih storitev. V naSem primeru je to Outlook in ne

Exchange, kot je to bilo vcasih. Ce na seznamu ne vidite Outlooka, potem izberite »Add

Other Account...« in »Mail account«.

Ce vidite na seznamu ikono Outlook, jo kliknite in sledite korakom za dodajanje racuna.
Vpisete svoj aluo sluzbeni e-naslov in v koraku, ko bo aplikacija zahtevala vase geslo pazite,

da vnesen e-naslov nadomestite z svojim uporabniskim imenom.

® L4 HH Interne unts

‘@ Internet Accounts sets up your accounts to use with Mail, Contacts, Calendar, Messages and
other apps.

iCloud -
| [t — BiCloud

o

yahoo/

Aol.

~

Add Other Account...




Odpre se nam novo okno kamor vnesete vas aluo sluzbeni e-naslov in geslo. Nadaljujte s
klikom na Sign In.

@ Add a Mail account

To get started, fill out the following information:

Name: IS

Email Address: G aluo.uni-lj.si

Password: |essssssssssssssdsdsdsdsdad

Cancel

Vnesite Se svoje uporabnisko ime in ostale parametre, kot jih vidite na spodnji sliki.
Nadaljujte s klikom na Sign In in pocakajte nekaj sekund, da sistem preveri vnesene

podatke.

Email Address: NG uo.uni-lj.si
Username: G aluc.uni-lj.si

Password: sesssssssssssssssssssss

Account Type: = IMAP

Incoming Mail Server: outlook.office365.com

Outgoing Mail Server: smtp.oﬁiceaﬁﬁ.cord

Cancel

Ob uspesno dodanem e-naslovu v mac Mail aplikacijo se vam pojavi spodnje okno, kjer
zakljucite dodajanje racunas klikom na Done. Odprite aplikacijo mac Mail in dodan e-naslov
bo sedaj viden. Treba bo pocakati nekaj minut, da se vsa posta sinhronizira (prenese kopija

poste s streznika).



Select the apps you want to use with this account:

@ = mail

L] i MNotes

Cancel

Potrebno je ponovno dodati vas e-podpis v vas Mail, zato sledite poglavju Urejevalnik
podpisov (str. 30).
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3.3 Dodajanje Outlook racuna v Outlook 365 namesceni aplikaciji
(macOS)

Odprite Outlook namesceno aplikacijo.

V zgornjem meniju odprite »Outlook« in izberite »Preferences«.

Mhok«Edit View Message Format Tools Window Help

About Outlook
Activate Office

Preferences... “

Work Offline
Turn Off Reminders

Q, Search

Services

Hide Outlook
Hide Others

Quit Outiook

[ Outlook Preferences

Personal Settings

General

Email

Za dodajanje sluzbenega mail naslova kliknite na moder gumb » Add Email Accounts«
ALl na »+« in »New Account«. Oba koraka naredita enako.

1



e Accounts

Welcome to Outlook

Add Email Account

. G

New Account.. «

Odpre se vam okno za vpis. Vnesite vas sluzbeni e-naslov in nadaljujte s klikom na gumb
»Continue«.

Please enter your email address.

Email /
I G- o uni-isi

Continue

Nato polje, v katerem je izpisan v e-naslov nadomestite z vasim uporabniski imenom in
vnesite Se geslo. Nadaljujte s klikom na gumb »Sign in«.

12



Univerza v Ljubljani

i i
r:i - ‘ ] 1'1'2'1'
|
" : : : L]
Sign in
@aluo.uni-lj.si -
.llll‘ll.ll.ll.l"l‘mll”l.ll'll‘l -

V portal se vpisite s svojim domenskim uporabnigkim imenom.

Postopek se s tem korakom zakljuci in vas racun bo sedaj viden v Outlook aplikaciji.

13



3.4

Dodajanje Outlook racuna v namesceni aplikaciji na telefonu
(Android)

Iz Googlove trgovine aplikacij Play Store, najdite in namestite »Outlook« aplikacijo. Po
uspesni namestitvi aplikacijo zazenete.

Nato sledite spodnjim korakom (pod seznamom imate tudi slikovna navodila):

Korak 1:
o kliknite na gumb za dodajanje racuna »Add Account«.
Korak 2:

o Ce ste ali ste bili v telefon Ze vpisani z vasim Microsoft Office raCcunom, bo
aplikacija avtomati¢no zaznala racun. Ta racun ignorirajte in kliknite na
moznost pod modrim gumbom »Skip this Account.

Korak 3:

o Vv polje »Enter your email« vnesite vas sluzbeni postni naslov, npr.

ime.priimek@aluo.uni-lj.si.
Korak 4:

o aplikacija vas bo nato preusmerila na stran UNI LJ. Tu vnesite svoje
uporabnisko ime in geslo. Primer uporabniskega imena je
priimekim@aluo.uni-lj.si. Nadaljujte s klikom na gumb »Sign in« ali »Vpis«.

Korak 5:

o Vvtem koraku lahko dodate Se svoje ostale mail racune, ki jih mogoce imate.
Za namene tega vodic¢a bomo ta korak preskocili in zato izberite moznost
»Maybe later«. Ce ste prisli do tega koraka potem, ste pravilno vnesli svoje
podatke za dostop do svojega postnega nabiralnika.

Korak é:

o pocakajte, da se zakljuci sinhronizacija podatkov. Obicajno je postopek

koncan v manj kot minuti.
Korak 7:

o prikazala se vam bo posta iz posStnega nabiralnika. S tem korakom je
postopek za dostop do vasega postnega nabiralnika prek Outlook aplikacije
zakljucen.

14
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Korak 2 Korak 4

X Accounts found o2

Korak 3

Add account

Korak 1

Univerza v Ljubljan
I 2aluo.uni-lj.si

Welcome to Outlook
Bring all

vojim domenskim uporabniskim

Add another account 0 Inbox Q

Focused Other Filter

©
@

@ ‘ ’ Syncing your privacy settings...

Would you like to add another account?

Yesterday

MAYBE LATER

15



4 Qdstranjevanje sluzbenega maila iz Outlooka, Apple Maila

41 Odstranjevanje Outlook racuna iz Outlook 365 namesceni aplikaciji
(Windows)

V Outlooku kliknite v zgornjem levem meniju Datoteka.

Odprejo se vam Informacije, na desni strani kliknite na Nastavitve racuna in iz spustnega
seznama izberite Nastavitve racuna...

Podatki o racunu

m {@aluo.uni-lj.si
Shrani kot Microsoft Exchange

+ Dodaj racun
Shrani priloge

. ¢ Nastavitve racuna
Matisni % B
Spremenite nastavitve za ta raéun ali nastavite ved
Mastavitwe povezav,
facuna = =  Pridobite aplikacijo Outlook za i0S ali Andraid:
Officeow
ragun Mastavitve rafuna ... -’

Dodajte ali odstranite racune ali spremenite
Povratne obstojece nastavitve povezav.

informacije

™ Ime ra€una in nastavitve sinhronizaciie

V novem oknu Nastavitve racuna, ki se vam odpre, pojdite v zavihek E-posta.

Kliknite na svoj sluzbeni e-naslov in kliknite Odstrani.

Mastavitve rafuna >
E-postni racuni
Racun lahko dodate ali ga odstranite. Lahko ga izberete in spremenite njegove nastavitve,
E-poita Podatkovne datoteke Viri RSS  Seznami SharePoint  Internetni koledarji Objavijeni koledarji A *  *

3' Novo .. 'S Faprawi ... ﬁ' Spremeni ... 0 Mastawi kot privzeto ){ Odstrani  ® &

Ime Vrsta

@ Koo o l@aluo.uni-lj.si - Microsoft Exchange (privzeto poiiljanje iz tega racu...

Sistem vas bo opozoril pred odstranitvijo vasega e-naslova. Nadaljujte s klikom na Da.

Ime Vrsta

@ "J Microsoft Qutlook

Previdno. Ce odstranite ta racun, bo predpomnjena vsebina rauna izbrisana. Ved o tem, kako
! ustvarite varnostno kopijo datoteke .ost brez povezave.

= . . . ’|
Zelite nadaljevati? Da

16



Racun bo nato odstranjen iz Outlooka. Pri tem bo vasa posta ostala nedotaknjena. Zaprite
Outlook in vsa njegova pojavna okna ter ga ponovno zaZenite.

17



42  Odstranjevanje Outlook racuna iz mac Mail namesceni aplikaciji
(macOS)

Kliknite na ikono za glavni meni in izberite System Preferences.

@ Word File Edit View Insert ormat Tools Tabl
About This Mac

System Preferences...
Location >
App Store...

Recent Items

Iz nabora storitev najdite Internet Accounts.

Na levi strani s klikom oznacite vas trenutni ALUO mail in ga s klikom na » - « ikono
odstranite. Sistem vas bo opozoril na izbris poste. Nadaljujte s klikom na OK in vas racun
bo odstranjen z naprave.

@ i Interne

@ Internet Accounts sets up your accounts to use with Mail, Contacts, Calendar, Messages and
other apps.

B . —

N =5 |uo. uni-1j.si
E Exchange

Mail, Contacts and 3fRore...
- \ a Mail
"'} Iflemetjhodzlc@gmal \ :
Came Canta 3

Y came C
| Contacts

g
ﬂ Calendars

18



4.3  Odstranjevanje Outlook racuna v Outlook 365 namesceni aplikaciji
(macOS)

Odprite Outlook namesceno aplikacijo.

V zgornjem meniju odprite »Outlook« in izberite »Preferences«.

Mhok«Edit View Message Format Tools Window Help

About Outlook
Activate Office

Preferences... “

Work Offline
Turn Off Reminders

Q, Search

Services

Hide Outlook
Hide Others

Quit Outiook

[ Outlook Preferences

Personal Settings

General

Email

Za odstranitev sluzbenega e-naslova kliknite na sluzbeni e-naslov, da se ta obarva in nato
kliknite na »-« za odstranitev le tega.

19



oe Accounts

s _ 5
Otfice 365

g il s n |

Personal information

Full name: I
Email adidress: NN

Security

Directory Service

Are you sure you want to sign out
of this account?

All items in thi unt will be removed
from your eom 7, if you have copies

of messages o T items on the email
sarver, the copias will not be affected

Cancel Sign Out

Po odstranitvi sluzbenega e-naslova bo ta odstranjen iz seznama in s tem korakom je
postopek zakljucen.

20



N Accounts

o'}

Welcome to Outlook

Add Email Account

21



4.4

Odstranjevanje Outlook racuna v namesceni aplikaciji na telefonu
(Android)

S tem korakom ne morete nikakor izbrisati svojega sluzbenega posStnega nabiralnika. Ko
odstranite sluzbeni racun do postnega nabiralnika v aplikaciji Outlook, tako zgolj prekinete
medij, prek katerega dostopate do svojega postnega nabiralnika.

Vsa posta se shranjuje na streznikih UNI LJ. Osebni racunalniki ali mobilne naprave so zgolj
medij za dostop do vasega postnega nabiralnika, shranjenega na UNI LJ.

Sledite spodnjim korakom (pod seznamom imate tudi slikovna navodila):

Korak 1:

o kliknite na profilno sliko svojega sluzbenega racuna, da se vam pojavi

stranski meni.
Korak 2:
o Cisto na dnu menija kliknite ikono (»koles¢ek«) za dostop do nastavitev
racuna.
Korak 3:
o kliknite na svoj sluzbeni racun.
Korak 4:

o Vv novem pojavnem oknu se pomaknite Cisto na konec. Tam boste videli z
rdeco barvo napisano moznost za odstranitev sluzbenega racuna. Kliknite
na »Delete Account.

Korak 5:

o aplikacija vas bo Se enkrat vprasala, Ce Zelite odstraniti mail racun iz aplikacije.

Kliknite na »delete« in mail racun bo odstranjen.

22



Korak 1 Korak 2 Korak 3 Korak 4

& Settings < Accountinfo
xternal ima

Filter Help & feedback
Folders

Suggested replies

Report me:
Online meetings

rien all events

Notifications

Signature

Korak 5

23



5 Skupni (shared) maila

Shared mail ali skupni mail je ustvarjen na nacin, da lahko do njega dostopa vecje Stevilo
uporabnikov. Zaradi tega ta mail ni zascCiten z nobenim geslom. Uporabniki do skupnega
maila dostopajo s svojim uporabniskim imenom in geslom. Dostop imajo le uporabniki, ki
jim je dostop do skupnega maila bil dodeljen. Brez predhodne odobritve uporabnik
skupnega maila ne more dodati v svoj postni odjemalec (Outlook, Applov Mail itd.). Ce v
skupni mail Zelite vkljuciti nove uporabnike, morate seznam novih uporabnikov sporociti IT
sluzbi ALUO. Uporabniki morajo za dostop imeti sluzbene maile nase ali tuje ¢lanice UNI LJ.
S privatnimi maili je dostop nemogoc.

Inbox skupnega maila je omejen na 50 GB prostora.

51 Dodajanje skupnega (shared) mail racuna v Outlook 365 namesceni
aplikaciji

V Outlook meniju kliknite na File / Datoteka.

P helpdesk Current Mailbox ~ X
File Home Send / Receive Folder View Help Acrobat Search
@ @ ] Current Folder E R\. EI [l]J EE f=] This Week ~ [ Flagged p TFH
- |
All Current el e From Subject Has Categorized R sent To ¢ Important Recent  Search Close
Mailboxes Mailbox E?'E]A” Outlook ltems Attachments > =1 Unread ‘I‘ Maore ~ Searches ¥ Tools ~ Search
Scope Refine Options Close
V novo odprtem oknu kliknite na gumb Add Account / Dodaj racun.
Account Information
Open & Export
u {@aluo.uni-lj.si .
Save As Microsoft Exchange
+ Add Account .
Save as Adobe
PDF .
/O Account Settings
Gr Change settings for this account or set up more
Account connections,
Settings ~ B Access this account on the web,
https://foutlook.office3b5.com/owa/aluo.uni-lj.si/ K H
= Get the Qutlook app for i05 or Android.
Office
Account Change

24



Vnesite e-naslov skupnega maila, do katerega Zelite dostopati. Kliknite na Advanced
options in oznacite Let me set up my account manually. Nadaljujte s klikom na Connect /
Poveii.

e Outlook

Ermnail address

@aluo.uni-lj.si

Advanced options A

+| Let me set up my account manually

V naslednjem koraku kliknite na Outlook.com.

E Outlook

Mapredna nastavitev

Jd R &Kk G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google
POP IMAP Exchange 2013
ali nowvej&i

25



Sistem bo nato zahteval, da vpisete geslo za dostop do maila. Kot sem uvodoma zapisal
gesla NI. Zato vnesen mail pobrisite in napisSite vase uporabniSsko ime in vase geslo.

Oznacite, da si bo sistem zapomnil vase prijavne podatke in nadaljujte s klikom na OK.

Windows Security

Microsoft Qutlook

Connecting to rc@aluo.uni-lj.si
A @aluo.uni-lj.si
LA LR Ll Lyl ]

» Remember my credentials

e

Ob uspesni prijavi z vasim uporabniskim imenom in geslom boste videli spodnje pojavno
okno Exchange Nastavitve racuna. Nastavite nastavitve, tako kot so vidne na spodniji sliki.

Nadaljujte s klikom na Next / Naprej.

Exchange Account Settings

@aluo.uni-lj.si
Offline Settings
| Use Cached Exchange Mode to download email to an Outlook data file

Download email for the past:

iAI

Mext

26



Skupni mail je uspesno dodan in zakljucite postopek s klikom na Done / Koncaj.

E Outlook

Account successfully added
You need to restart Outlook for these changes to take effect.

Celotno Outlook aplikacijo nato v celoti zaprite in ponovno zazenite. Dodan skupen mail bo

sedaj viden v levem meniju pod vasim mailom.
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52 Dodajanje skupnega (shared) mail racuna v Outlook 365 spletni
verziji aplikacije

Prijavite se v spletno razlicico Outlooka prek www.outlook.com.

Z desnim klikom kliknite na Mape v levem meniju.

Outlook

] lzbrizi = Arhivirgj () Nefeleno ~ < Cisden

> ALUQ, Licence

> Skupine

V spustnem seznamu kliknite na Dodajanje mape v skupni rabi.

= ] Izbrigi T Arhiviraj () Nefeleno ~ < Cistenje 50

> Mann
Ustvar nojgees

Dodeli pravilnik >

Dovoljenja

V pojavno polje nato vnesite e-naslov skupnega postnega predala, do katerega vam je bil

dodeljen dostop. Nato mail dodajte s klikom na gumb Dodaj.

28


http://www.outlook.com/

Dodajanje mape v skupni rabi <

Ynesite ime ali g2

porabnika, ki

Je dal mape v I

Dodan skupen postni predal bo sedaj viden v levem meniju.

> Mape

@ Preberite

Postopek je zakljucen!
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6 Urejevalnik podpisov
6.1  Kreiranje podpisa v Portalu UL

Do portala dostopamo prek povezave: https://ulportal.uni-lj.si/ in se vpiSemo s svojim
uporabniskim imenom in geslom.

Na vrhu seznama strani Portal UL s klikom odprite Urejevalnik podpisov — korak 7na sliki.

Portal Univerze v Ljubljani

. Q INTRANET KOMISIJE SENAT UPRAVNIODBOR LUI PRIJAVA

PROJEKT APIS Portal Univerze v Ljubljani > Domov

Osebni portal Fiori

Seznam strani na Portalu UL

Potni nalogi

. UREJEVALNIK PODFISOV
K s COVID-19 =
oronavirus IZOBRAZEVANJA w
ORGANIUL
CENTER ZA KOLEGI] REKTORJA
OBSTUDIJSKO TAJNISTVO

V oknu, ki se nam pojavi izpolnimo Zelena polja — korak 2 na slikiin kliknete na »Pripravi
podpis za kopiranje« — korak 3 na sliki; da se nam odpre predogled podpisa.

—
Akademija za likovno umetnost in obliko v

Izobrazba prefix (npr prof. dr.) Izobrazba suffix (npr. Univ. dipl. soc.)

Tehniski sodelavec - IT Delovno mesto ANG (npr. Rector)

IT sluzba Sluzba rektorata ali Elanice (ANG) >0
Telefon GSM

Telefonska 3t mora biti oblike: +366 1 2345 678 Mobilna t. mora biti oblike: +386 12 345 678
. uzbo: [

Prenesi kodo HTML Pripravi podpis za kopiranje Nalozits obstojed podpis

J |

Tehniski sodelavec - IT

AL U O | Predogled vasega

podpisa.

UNIVERZA Akademija za likovno
V LJUBLJANI umetnost in oblikovanje

University Academy of
of Ljubljana Fine Arts and Design

IT sluzba

Erjavfeva cesta 23, 1000 Ljubljana
aluo.uni-lj si | Facebook | Instagram | Linkedin —
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Ob kliku na gumb se nam odpre okno z nasim podpisom.

(D) aboutblank

Tehniski sodelavec - IT

ALUO

UNIVERZA Akademija za likovno
V LJUBLJANI umetnost in oblikovanje

University Academy of
of Ljubljana | Fine Arts and Design

IT sluZba

Erjavieva cesta 23, 1000 Ljubljana
aluo.uniij.si | Facebook | Instagram | Linkedin

Celotno vsebino okna oznacimo s pomocjo tipk CTR+A (Windows) ali Command+A
(macOS) in kopiramo s pomocjo tipk CTRL+C (Windows) ali Command+C (macOS)

Ko imamo vsebino podpisa kopirano, nadaljujemo z nadaljnjimi poglavji za namestitev
podpisa v Outlook (pogl. 6.2), macMail (pogl. 6.3) in spletno verzijo Outlooka (pogl. 6.4.).
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6.2 Namescanje podpisa v program Outlook 365 (Windows)

S kreiranim podpisom in kopiranim v odloziscu iz predhodnega poglavja, odpremo
program Outlook.

Nato odpremo novo postno sporocilo — korak 7na sliki.

MNova
e-poita elementi v

MNove Izbridi

Na meniju novega sporocila preverimo, da smo v rubriki »Sporocilo« — korak 2 na sliki.
Premaknemo se v funkcijo »Podpis« — korak 3 na slikiin v spustnem seznamu izberemo
moznost »Podpisi ...« — korak 4 na sliki.

Meimenovan - Sporofilo (HTML) Orodja za tabele
Datoteka Sporocilo Vstavljanje MoZnosti Oblikuj besedilo Pregled Pomoc I 3 Postavitev @ Povejte mi, kaj Zelite narediti
ﬁj AdobeGa w12+~ AT A ==~ A p\% [!] e IZ 8 Madaljnje delo ~ ng
= | Visok bost
Prilepi B I P £« A |===|c=3= | Adresar Preveri Prilozi PriloZi  Podpis A Dodatki
+ ¥ preslikovalnik ol - - - — — = = imena | datoteko v element~  ~ J, Mizka pomembnost za Office
OdloZiie Osnovno besedilo [F] Imena Wkljudi ALUO-classic [ake | Dodatki ~

K|
= Podpisi ...
Zadeva

Odpre se nam okno »Podpisi in tiskovina«. Najprej kliknemo na gumb »Nov« ter v okno
»Nov podpis« vnesemo poljubno ime npr. ALUO-podpis — korak 5 na slikiin z gumbom
»V redu« potrdimo .

V polje »Uredi podpis« prilepimo predhodno kopiran podpis — korak 6 na sliki.
Povsem na dnu, v obeh spustnih seznamih izberemo ime nasega podpisa — korak 7 na sliki.

Vse skupaj shranimo s klikom na »V redu« in podpis je pripravljen za uporabo.

E-poitni podpis  Osebna tiskovina
E-poitni radun:

Izberite podpis, ki ga Zelite urediti

(ALUO-2024 Now
Vnesi ime za ta podpis: Izbrisi
o Preimenuj
V red Preklici
Uredi podpis redu reklici
Calibri (Telo) e Mk ¢ e Samodejna - | = B= ||§|!mka ||_—\|;j @
Tehniski sodelavec - IT
= | Al 11
Shrani Pridobite predloge za podpisovanje

|zberite privzeti podpis
Mova sporoéila: ALUO-2024 =
Odgovori/posredovanja: | a) o.2024 -
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6.3 Namescanje podpisa v program mac Mail (macOS)

Uradna navodila za vse verzije macOS so dostopna na https://support.apple.com/sl-
si/quide/mail/mail11943 /16.0/mac/14.0.

6.4 Namescanje podpisa v spletno verzijo Outlooka 365

Prijavimo se v spletno verzijo Outlooka s svojim uporabniskim imenom in geslom.
Poleg nasega profila v zgornjem, desnem kotu kliknemo na »Nastavitve« — korak 7na sliki.

V novem oknu se nato pomaknemo v rubriko »Posta« — korak 2 na slikiin izberemo
»Sestavi in odgovori« — korak 3 na sliki.

V tekstovno polje prilepimo predhodno kopiran podpis — korak 4 na sliki.

V obeh spustnih seznamih znotraj »lzberite privzete podpise« izberemo ime nasega
podpisa, ki je viden nad tekstovnim poljem iz koraka 4 — korak 5 na sliki.

Izberemo pisavo »Arial«, ki je enakovredna novi pisavi »Univerza Sans« — korak 6 na sliki
in vse skupaj shranimo — korak 7 na sliki.

Postavitev Sestavi in odgovori

[Zuniverza v Ljubljani ALU 0

etni prediogi
UNIVERZA | Akademija za likovno
g V LJUBLJANI umetnost in oblikovanje

_ University | Academy of

Koledar of Ljubljana | Fine Arts and Design
Ciscenje )

28 Ljudje IT sluzba

| Sestavi in odgovori

Nezelena e-potta X
g m BT U 2vAY
Hitri koraki

Prilagodite dejanja

Sinhroniziraj e-posto
Izberite privzete podpise
Obravnavanje sporodil

R Za nova sporocils; | Outiookov spletni podpis

Samodejni odgovori Outlookov spletni podpis

Za odgovore/posredovanja:

Pravilniki o hranjenju

EMIME Oblika sporoéila
Eapo Izberite. ali Zelite prikazati vrstici »Oclx in »Skpe, ko sestavljate sporailo.
B Vedno pokati »Skpe

B Vedno pokati »0d«

K Sestavi sporoéilav | HTML | oblika zapisa
Ca—

Sporocila, ki jih napisete, bodo privzeto videti tako.

m Zavral
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6.5 Namescanje podpisa na mobilne naprave (Android)

Na mobilni napravi zazenemo brskalnik (npr. Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla
Firefox itd.) in vnesemo naslov https://ulportal.uni-li.si — korak 7 na sliki. Ko se spletna
stran odpre, nas bo pozvala k vnosu nasih poverilnic — korak 2 na sliki. VpiSimo svoje
dodeljeno uporabnisko ime in geslo ter kliknimo na »Vpis« — korak 3 na sliki.

0

Vpis

Pooblastilo, ki ga zahteva https://ulportal.uni-lj.si
Upora me
p orabnisko ime

Geslo : ﬁ

Preklici Vpis

Po uspesnem vpisu v meniju izberemo »Urejevalnik podpisov«.

V oknu, ki sem odpre kliknemo na gumb »Pripravi podpis za kopiranje«.

SO e
Telefonska 5t mora biti oblike: +386 1 2345 678 M ohiln
Prikazi sluzbo:pg

Pranesi html kodo Pripravi podpis za kopiranje

V novem oknu se nam prikaZe ustvarjen podpis. Celotno vsebino tega okna moramo zajeti
in jo kopirati v odlozisCe saj jo bomo kasneje prilepili v mobilno aplikacijo Outlook.

Slednji primer je bil narejen na mobilnem telefonu Samsung A52, in se koraki lahko
razlikujejo med napravami.

Se vedno smo v oknu, kjer Zelimo kopirati ustvarjeni podpis. Na podpisu pridrzimo prst,
dokler se ne pojavi oblacek. V tem oblacku kliknemo na tri pike — korak 4 na sliki; za
dodatne moznosti in nato izberemo »lzberi vse« — korak 5 na sliki.

e

chtlonary Koplral : Opomba okolja Microsoft 365

Skupna raba

Ustvari opravilo

Izberi vse
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Ko pritisnemo na »lzberi vse«, se bo celoten podpis obarval. Nato pritisnemo na
»Kopiraj« — korak 6 na sliki.

Univere
Akadem g
metnost i oblicovane -

| 6
Dictionary  Kopiraj -

Podpis smo uspesno ustvarili. Zdaj odpremo mobilno aplikacijo Outlook, v kateri imamo
dodan sluzbeni e-postni naslov.

V aplikaciji Outlook pritisnemo na svoje inicialke, ki se nahajajo v zgornjem levem kotu —
korak 7 na sliki. Nato pritisnemo na ikono v obliki koleS¢ka za dostop do nastavitev — korak
8 na sliki. V meniju nastavitev se pomaknemo navzdol, dokler ne najdemo mozZnosti
»Podpis«, na katero nato pritisnemo. — korak 9 na sliki.

o Q

— - — -

Privzeto

Podpis

Na racun

Preverimo, da je zgornji drsnik vklopljen (mora biti v modri barvi) — korak 70 na sliki. Ce
drsnik ni vklopljen, ga aktiviramo. Nato pritisnemo na svoj sluzbeni e-postni naslov — korak
77 na sliki, da se nam odpre okno za vnos podpisa.

Okno za vnos podpisa mora biti prazno, da spodaj pise »Podpis«. Ce v njem Ze imamo
besedilo, ga pobriSemo. Pridrzimo prst v tem polju, dokler se ne pojavi oblacek z
moznostjo »Prilepi« — korak 72 na sliki. Pritisnemo na prilepi in podpis bi se moral pojaviti.
Vse skupaj shranimo s klikom na kljukico — korak 73 na sliki.

Parnie

< Podpis 2t
K Prilepi _Pril. kot nav. bes.
Podpis na racun
Podpis

LT
» .
-;.a'lw._u::-.uru-lj‘:zn

Ce se v podpisu logotip UL ne pojavi ni ni¢ narobe, saj se bo logotip pri odposiljanju maila
pojavil — korak 74 na sliki.
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-

S tem zakljuCujemo postopek dodajanja podpisa v Outlook mobilno aplikacijo.
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7 Koledar

7.1 Deljenje koledarja v Outlook 365 namesceni aplikaciji

Vir https://support.microsoft.com/en-us/office/share-your-calendar-in-outlook-
2fcf4f4f-8d46-4d8b-ae79-5d94549e531b

V Outlook programu odpremo koledarje. Novejse verzije imajo ikono do koledarja na levi
strani.

= Datoteka Osnovno Poiljifprejmi  Mapa Ogled Pomoé  Grammarly — Acrobat

R @ m o BE HE

Maw Moveo Mawi Srefanje Movo sre€anje Danes Maslednjih Dan Deloy
RQ‘ sestanek sredanje elementi ~ Meetmg v storitvi Teams 7 dni tede
Maovao TeamViewer Srecanje v storitvi Teams Pajdi na =
<
< maj 2022 Danes || < || >| maj 2022
v POM. TOR. SRE. CET. PET. SOB. NI

V kolikor nimamo obstojece koledarja, ki bi ga Zeleli deliti ga moramo ustvariti. To storimo
tako, da v glavhem meniju se pomaknemo pod »Osnovno«, kliknemo na »Dodaj
koledar« in izberemo »Ustvari nov prazen koledar...«.

& I P lskanje

= Datoteka Osno\rno Poilji/prejmi  Mapa Ogled Pomoé Grammarly  Acrobat

| E ﬁ a [ $ ﬁ El Jr @ AR Nova skupina Iskanje oseb

4 Iskanje po skupinah B Adresar

Nov  Novo an New Sreéanje Movosrecanje  Danes Naslednjih ~ Dan  Delovni Teden |Mesec|Pogled Daj koledar v
) sestanek sreéanje elementiv | Meeting v storitvi Teams 7 dni teden urnika | [koledar ~ | skupno rabo +
Novo TeamViewer ~ Srecanje v storitvi Teams Pojdi na & Razporedi 8B iz adressrs .. ipine Najdi
< El Iz seznama prostoray ...
v < ma{ 2022 Danes || < || > maj 2022 @ izinterneta ..
PON. TOR. SRE. CET. PET. SOB. NI
% 5 26 27 28 2 30 Koledar ] X | = TestingsiTE » Ustvari nov prazen koledar ... Es:w,;nwpmen :D\Igd‘a,
f ) N &) Odpri keledar v skupni rabi ... stvarite nowv prazen koledar. )
2 3 e 7 ponedeljek torek sreda Cetrtek = h il S nedelja
g9 10 11 12 13 14 1 )
_ 25.apr. 26 27 28 29 30 1. maj
% 17 18 19 20 21 :

23 24 25 26 271 28 :
EVR |
junij 2022

PON. TOR. SRE. CET. PET. SOB. NI
E—— 3 K 5 7 s

Odpre se novo okno v katerega vnesete ime koledarja in potrdite s klikom na gumb »V
redu«.

Ime: l
Testni skupni koledar

Mapa vsebuje:

Vrsta elementov: Koledar 5

|zberite mesto mape:
~ Gl «l |
[ Prejeto
[Z osnutki
[] Postano

> ]M Izbrisano
[ -Erasmus=
> [ Arhiv

75 Dnevnik
b Koledar
Eﬁ MNaronine R3S
[53 MeZelena e-noita l

Vredu Preklici
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Ustvarjen koledar se nato pojavi med vase ostale koledarije.

~[m] Moji koledarji

O
O
]

[<]

O
|
O
I
I

[] Testni skupni koledar f

Ustvarjen koledar moramo sedaj samo $e deliti. V glavhem meniju se pomaknemo pod
»0Osnovno, kliknemo na »Daj koledar v skupno rabo« in izberemo novo ustvarjen
koledar oziroma koledar, ki ga Zelimo deliti z ostalimi.

E P Iskanje

= Datoteka Osnovno Poili/prejmi  Mapa Ogled Pomo¢ Grammarly  Acrobat

m DG 8 = & @F OB

AR Nowa skupinal

&f Iskanje po sky

EHE [ O

Naov Nowva Novi Srecanje Movo srefanje Danes Maslednjih Dan Delovni Teden |Mesec|Paogled Dodaj | Daj koledar v

RQ‘ sestanek sreCanje elementi~ Maetmg v storitvi Teams 7 dni teden urnika koledar ~ [skupno rabo ~
MNovo TeamViewer Sredanje v storitvi Teams Pajdi na = Razporedi ] Upravlj B

a3 Koledar l
o ¢ majv nz Danes || <[> maj 2022 Testni skupni koledar

PON. TOR. SRE. CET. PET. S0B. NI
= 25 26 27 28 2% 3N Koledar - Klemen.Hodzic@aluo.uni-lj.si = — TestingSITE x

7 - N W
E 30 ! ponedeljek torek sreda cetrtek

9 10 11 12 13 14
% 17 18 19 20 21
23 24 25 2 27 28 &

1
_ 25, apr. 26 27 28

Pojavi se nam novo okno, v katerem kliknemo na gumb »Dodaj ...«

sploino  Samoarhiviranje Dovolienja  Sinhronizadija

Trenutno v skupni rabi za:

Ime Raven dovalienja

Dodaj ‘ Odstrani

Vredu Preklici Uporabi

V zgornjem polju iskalnika, najdemo v imeniku posameznike s katerimi zelimo deliti nas
koledar. Ko najdemo osebo jo s klikom oznacimo, da se obarva v modro in nato kliknemo
spodaj na gumb dodaj. Dostop lahko dodelimo vec osebam s ponovitvijo tega koraka.
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Ko imamo zbrane vse osebe s katerimi Zelimo deliti nas koledar, potrdimo s klikom na
gumb »V redu.

Dodajanje uporabnikov

Iskanje: @ Vsi ;tnlp(fmn ime Adresar:
| ‘ =+ X

|Dfﬂme Global Address List - klemen.hodzi vl MNapredno iskanje

| Ime MNaziv Sluzbeni telefon Lokacija Oddl

a

Dodaj I
V redu | Preklici

Vse dodane osebe morajo sedaj biti nanizane v polju » Trenutno v skupni rabi za:«. S
klikom na osebo, lahko specifi¢ni osebi nastavimo ustrezne pravice.

Testni skupni koledar - lastnosti x

Sploino 5 i Dovoljenja izacija

Trenutno v skupni rabi za:

Ime Raven dovaljenja

Dadaj ... Odstrani
Dovoljenja
O Lahko si ogleda, kdaj sem zaseden

O Lahko si ogleda naslove in lokacije
© Lanhko si ogleda vse padrobnasti
() Lahko ureja

W redu Preklici Uporabi /

Vse skupaj shranimo s klikom na gumb »Uporabi« in »V redu«. Osebe bodo nato
obvescene na svoj sluzbeni mail, da je koledar bi dan v skupno rabi z njimi.

Ko prejemnik klikne» Sprejmi«, bodo videli vas koledar v skupni rabi na seznamu
koledarjev.

7.2 Prikaze se sporocilo o napaki » tega koledarja ni mogoce dati v
skupno rabo «

Ce se prikaze sporodilo, ki pravi, da tega koledarja ni mogo&e dati v skupno rabo, so na voljo
trije mozni razlogi.

e E-postni naslov je neveljaven.
e E-postni naslov je skupina Microsoft 365.

e E-postno sporocilo pripada zunanjemu uporabniku, ki ni del vase organizacije.
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7.3 Prejeli ste obvestilo za uvoz skupnega koledarja med svoje koledarje

Nekdo je ustvaril skupni koledar in ga deli z vami, uporabniki znotraj organizacije.

Vsem uporabnikom, ki jim dostop je odobril lastnik koledarja, prejmete na svoj sluzbeni
mail obvestilo o »Vabimo vas, da daste ta koledar v skupno rabo«.

Koledar sprejmemo s klikom na ikono »Sprejmi«.

Datoteka Skupnaraba Razvijalec  Acrobat

F— - 2 Pravila ~ 7 Oznaci ket neprebrano Najdi )

@] é)a <¢;| B Sretanje | (W s2022 = FEI ;’D P £ /_\') ) Q

Sprejmi | lebrisi | Odgover Odgoveri - " Premakni Dodeli 0 Kategoriziraj ~ FSerodne  Gcg potopri | Povecava
weem FE-postno sparo... = “ [B Deenja~ pravilnik > P Nadafnje delo - By lzberi~ branje  brainik

odpri || Izbm Odgovari Hitri koraki ] Premakni Oznake 5] Urejanje Potopni Poveéava ~
get. 17. 11, 2022 15:06

Vabimo vas, da daste ta koledar v skupno rabo.
Za
(3) sprejeto dne 17. 11, 2022 15:22,

Svoj koledar zelim dati v skupno rabo za vas

Oseba Bracko, Data | W) Zeli dati v skupno rabo za vas Outlookov koledar, imenovan »UL ALUO skupni DOGODKI (novi)«.

Lahko boste prikaZi vse podrobnosti dogodkov v tem koledarju.
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8 IMAP, POP in SMTP nastavitve

Ce dodajate Outlookov racun v druge mail aplikacije / odjemalce, boste morda
potrebovali nastavitve za IMAP, POP ali SMTP.

POP dostop do e-poste

POP deluje tako, da vzpostavi stik z vaso e-postno storitvijo in prenese iz nje vsa nova e-
postna sporocila. Ko so sporocila prenesena v racunalnik s sistemom Windows ali
racunalnik Mac, so iz e-postne storitve izbrisana. Ko e-postno sporocilo prenesete na tak
nacin, lahko do nje dostopate le z istim rac¢unalnikom. Ce poskusite do e-postnega
sporocila dostopiti iz druge naprave, sporocila, ki ste jih prej prenesli, ne bodo vec na
voljo.

Poslana posta je shranjena lokalno v vasem racunalniku s sistemom Windows ali
racunalniku Mac, ne v e-postnem strezniku (Vir: Microsoft 2019).

POP mail protokola za namene ALUO e-posSte NE UPORABLIJAMO!!!

IMAP dostop do e-poste

IMAP omogoca dostop do e-poste, kjer koli, v kateri koli napravi. Ko berete e-postno
sporocilo s protokolom IMAP, ne dejansko prenasanje ali shranjevanje v racunalniku;
namesto tega ga berete to iz e-postne storitve. Kot rezultat, lahko preverite e-posto iz
razlinih naprav, kjer koli na svetu: vas telefon, v racunalniku, prijatelja iz racunalnika.

IMAP prenese sporocilo le takrat, ko ga kliknete, priloge pa niso prenesene samodejno.
Tako si lahko sporocila ogledate hitreje kot s protokolom POP (Vir: Microsoft 2019).

Protokol nastavitve za e-mail ponudnike (Microsoft 365, Outlook) (Vir: Microsoft 2019)

protokol server name port Encryption method
IMAP outlook.office365.com 993 SSL/TLS

POP outlook.office365.com 995 SSL/TLS

SMTP smtp.office365.com 587 STARTTLS

Incoming server settings (RGP or IMAP) and outgoing server settings (SMTP).
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9 Pogoste tezave

9.1  Printanje: pri tisku e-postnega sporocila mi tega obreZe in ne prikaze v A4
formatu

Zeleli ste natisniti prejeto e-postno sporocilo, a vam tiskalnik natisne le del tega sporodila.
To se zgodi, kadar tiskalnik ne ve na kateri format papirja Zelite natisniti. Zadevo resimo z
naslednjimi koraki.

V glavnem meniju kliknite na Datoteka (Files) > Natisni (Print) in gumb Moznosti tiskanja.

V novem pojavnem oknu kliknite na gumb Priprava strani.

Natisni

Doloéite naéin tiskanja

%] elementa in kliknite
Shrani

Informacije

=Natisnis
Natisni Natisni x ||
Shrani kot
Tiskalnik
Save as Adobe Tiskalnik : Ime: Adobe PDF v/ | Lastnosti
PDF Stanje:
&) Adahbe PDF . Vista:  Adobe PDF Converter
Shrani priloge = Pripravljen . Kam: [ natisni v datoteko

o Pripomba:
[2 Moznasti tiskanja |
m Slog tiskanja o
Nastavitve SrmmTeE | Priprava strani ... Stevilo strani: | Vse v |

Zapri S
Slog zapiska

Stevilo kopij: |1 2
[ zbiranje kopij

Definiraj sloge ...

Obseq strani

® vse

() strani: Ens
Vnesite itevilo strani in/ali obseg strani tako, da jih B2,
lofite z vejicami in tejete od zacetka elementa. Na 51
primer, vnesite 1, 3 ali 5-12. %
Moznosti tiskanja
s
Predogled Prekliéi
I
Prprava stoni Slog zopiska *| V. novem oknu pojdite v rubriko
B Papir in v seznamu vrste papirja
Oblika 7 Papir Glava/Moga . .
bt cran izberite A4 format.
Vrsta: Velikost:
N B ] HP H H
%2 poloiens velros Po potrebi si nastavite tudi robove.
Sercen Poer
ANSIC 1/2 strani knjifice . . .
ANSI D v 14 stran ke vl | Vse skupaj shranite s klikom na
Razsefnosti: RazseZnosti: . v
Sirina: | 21,00 cm Vigina: | 29,70 cm Sirina: | 21,00 em vidina: | 29,70 cm gumb V redu N CeIOtno e_pOStno
vir Usmepenost sporocilo boste sedaj lahko natisnili
Privzeti pladenj za papir (Automatically Select} ~
Robori v A4 formatu.
(®) Pokonéno
Zgoraj (1,30 cm Levo: 1,30 am A O Ledece
Spodaj: 1,30 cm Desno: 1,30 am
Preklidi
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9.2 Posiljanje e-postnega sporocila: Cannot send message using the server ...
(macOS)

Zelite odgovoriti na prejeto e-postno sporocilo ali poslati novo in vam aplikacija javi
napako, da ne more poslati prek predvidenega streznika. Primer napake je viden na
spodniji sliki.

i
]
i
1
<

Lucida Grande ¢H14 BB u|s =l v

-t @

Cannot send message using the server aluo.uni-lj.si

Sending the message content to the server failed.

The server response was:
STOREDRV.Submission.Exception:SendAsDeniedException.MapiExcepti
onSendAsDenied; Failed to process message due to a permanent
exception with message Cannot submit message. 0.35250:DB3F0000,
1.36674:0A000000, 1.61250:00000000, 1.45378:02000000,
1.44866:48220000, 1.36674:0E000000, 1.61250:00000000,
1.45378:4D220000, 1.44866:7C030000, 16.55847:D4110000,
17.43559:0000000024020000000000000000000000000000,
20.52176:140F488F1A00F01F00000000,
20.50032:140F488F8A17F01F00000000, 0.35180:140F488F,
255.23226:F93F0000, 255.27962:0A000000, 255.27962:0E000000,

22. marca ob | 255.31418:FE3F0000, 0.35250:0A002530, 1.36674:0A000000,
1A/12EN-NNNNNNNN_1 ARR72-0200NNNN_1 AARRR-1RNNNNNN

Resitev v izdelavil
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93 Na mobilni napravi ne morem odpreti placilne liste: 7o sporocilo je
sifrirano

V Outlook aplikacijo na telefonu (Android) smo prejeli obvestilo o placilni listi, vendar, ko

ga odpremo nam napise da je »To sporocilo je Sifrirano.«

GC sistem je s februarjem 2024 dodal digitalni podpis na

A i izhodno posto s tovrstno tematiko, zato nam na telefonu izpise,
Slavojka Leti¢ - Dodeljeno: Slavojka Leti¢

- Plagilna lista - 205-2/2024-359 Placilna daje sporoEiIo Sifrirano.
lista februar 2024

Dokumentni sistem Univerze.. & a0
Leti¢, Slavojka. :

To sporotilo je sifrirano.

Tezavo odpravimo na nacin, da v Outlook aplikaciji vklopimo S/MIME na sluzbeni postni
nabiralnik.

Pritisnemo na ikono za nastavitve — korak 7na sliki.

Pritisnemo na svoj sluzbeni mail — korak 2 na sliki.

lzberemo »Security« — korak 3 na sliki.

Vklopimo S/MIME s klikom na drsnik, da se obarva — korak 4 na sliki.

N

1348 P i 7 al 1348 P al & 1348 P

< Settings < Account info < Security

L Folders Notifications

Descriptior

Work mail

Help & feedback

Drafts

e Automatic replies
Wiork mail
Sent P Microggft 365
Sync contacts

Snoozed

Groups 5 2

Delated
OneDrive for Business Block ext mal images

Junk

Security

- Erasmus+ #

Naroénine RSS Suggested replies

Signature

Vir: Microsoft, How do/ turn on 5/MIME, https://support.microsoft.com/en-
gb/office/how-do-i-turn-on-s-mime-3e35961f-62d3-406b-b888-31024967b1bb
(13.03.2024).
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