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2 Splošne informacije 

Uporabniku, kateremu je bil dodeljen službeni ALUO mail ima poleg tudi licenco do 
koriščenja Microsoft Office 365 paketa programov.  

 

2.1 Spletni dostop 

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

 

2.2 Velikost poštnega nabiralnika 

Poštni nabiralnik je bil v letu 2020 sistemsko nadgrajen in vam sedaj ponuja bistveno več 
prostora.  

Priporočljivo je, da si vse ustvarjene Outlook arhive vaše pošte, ki ste jih zaradi 
primanjkovanja prostora v svojem poštnem nabiralniku bili primorani ustvarili dolgo nazaj, 
uvozite nazaj v svoj Outlookov poštni nabiralnik. Na ta način bo zagotovljena tudi varnost 
vaše elektronske pošte. 

 

Uporabniški poštni nabiralnik razpolaga s prostorom 100 GB. 

Skupni poštni nabiralniki (shared mail) razpolagajo s prostorom 50 GB, z možnostjo 
razširitve.  

https://outlook.office.com/mail/inbox
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3 Dodajanje službenega maila v Outlook, Apple Mail 

3.1 Dodajanje Outlook računa v Outlook 365 nameščeni aplikaciji 
(Windows) 

V zgornjem levem kotu Outlooka v meniju, kliknemo na »Datoteka« – korak 1 na sliki. 

 

Znotraj rubrike »informacije«, kliknemo na gumb »Dodaj račun« – korak 2 na sliki. 

 
V novo okno vpišemo svoj službeni e-naslov – korak 3 na sliki. Kliknemo na »Dodatne 
možnosti« – korak 4 na sliki in označimo »Svoj račun bom nastavil ročno« – korak 5 na 
sliki. 

 

Nadaljujemo s klikom na »Poveži«. 

 

 

2 
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V naslednjem koraku kliknemo »Outlook.com« – korak 6 na sliki. 

 

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

 

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

 

Nato počakamo, da se prenese vsa pošta v Outlook. 

 

 

6 

7 
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Po končanem prenosu bomo videli obvestilo »Račun je bil uspešno dodan«. Nadaljujemo 
s klikom na »Dokončano« – korak 9 na sliki. 

 

S temi koraki smo uspešno vzpostavili naš e-poštni nabiralnik v programu Outlook. 

 

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

  

9 
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3.2 Dodajanje Outlook računa v mac Mail nameščeni aplikaciji (macOS) 

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

 

Iz nabora storitev najdite Internet Accounts. 

  

Na desni strani izberite ponudnike poštnih storitev. V našem primeru je to Outlook in ne 

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

Other Account…« in »Mail account«.   

Če vidite na seznamu ikono Outlook, jo kliknite in sledite korakom za dodajanje računa. 

Vpišete svoj aluo službeni e-naslov in v koraku, ko bo aplikacija zahtevala vaše geslo pazite, 

da vnesen e-naslov nadomestite z svojim uporabniškim imenom. 

  

1 
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Odpre se nam novo okno kamor vnesete vaš aluo službeni e-naslov in geslo. Nadaljujte s 
klikom na Sign In. 

 

Vnesite še svoje uporabniško ime in ostale parametre, kot jih vidite na spodnji sliki. 

Nadaljujte s klikom na Sign In in počakajte nekaj sekund, da sistem preveri vnesene 

podatke. 

 

Ob uspešno dodanem e-naslovu v mac Mail aplikacijo se vam pojavi spodnje okno, kjer 

zaključite dodajanje računa s klikom na Done. Odprite aplikacijo mac Mail in dodan e-naslov 

bo sedaj viden. Treba bo počakati nekaj minut, da se vsa pošta sinhronizira (prenese kopija 

pošte s strežnika). 
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Potrebno je ponovno dodati vaš e-podpis v vaš Mail, zato sledite poglavju Urejevalnik 
podpisov (str. 30).  
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3.3 Dodajanje Outlook računa v Outlook 365 nameščeni aplikaciji 
(macOS) 

Odprite Outlook nameščeno aplikacijo. 

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

  

Odpre se vam pojavno okno »Outlook Preferences«. Kliknite na »Accounts«. 

  

Za dodajanje službenega mail naslova kliknite na moder gumb »Add Email Accounts« 
ALI  na »+« in »New Account«. Oba koraka naredita enako. 
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Odpre se vam okno za vpis. Vnesite vaš službeni e-naslov in nadaljujte s klikom na gumb 
»Continue«. 

  

Nato polje, v katerem je izpisan v e-naslov nadomestite z vašim uporabniški imenom in 
vnesite še geslo. Nadaljujte s klikom na gumb »Sign in«. 
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Postopek se s tem korakom zaključi in vaš račun bo sedaj viden v Outlook aplikaciji.  
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3.4 Dodajanje Outlook računa v nameščeni aplikaciji na telefonu 
(Android) 

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

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

- Korak 1: 
o  kliknite na gumb za dodajanje računa »Add Account«. 

- Korak 2:  
o če ste ali ste bili v telefon že vpisani z vašim Microsoft Office računom, bo 

aplikacija avtomatično zaznala račun. Ta račun ignorirajte in kliknite na 
možnost pod modrim gumbom »Skip this Account«. 

- Korak 3:  
o v polje »Enter your email« vnesite vaš službeni poštni naslov, npr. 

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

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

- Korak 5: 
o v tem koraku lahko dodate še svoje ostale mail račune, ki jih mogoče imate. 

Za namene tega vodiča bomo ta korak preskočili in zato izberite možnost 
»Maybe later«. Če ste prišli do tega koraka potem, ste pravilno vnesli svoje 
podatke za dostop do svojega poštnega nabiralnika. 

- Korak 6: 
o počakajte, da se zaključi sinhronizacija podatkov. Običajno je postopek 

končan v manj kot minuti. 
- Korak 7: 

o prikazala se vam bo pošta iz poštnega nabiralnika. S tem korakom je 
postopek za dostop do vašega poštnega nabiralnika prek Outlook aplikacije 
zaključen. 

  

mailto:priimekim@aluo.uni-lj.si
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Korak 1 Korak 2 Korak 3 Korak 4 

    

Korak 5 Korak 6 Korak 7  
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4 Odstranjevanje službenega maila iz Outlooka, Apple Maila 

4.1 Odstranjevanje Outlook računa iz Outlook 365 nameščeni aplikaciji 
(Windows) 

V Outlooku kliknite v zgornjem levem meniju Datoteka. 

Odprejo se vam Informacije, na desni strani kliknite na Nastavitve računa in iz spustnega 
seznama izberite Nastavitve računa… 

 

V novem oknu Nastavitve računa, ki se vam odpre, pojdite v zavihek E-pošta. 

Kliknite na svoj službeni e-naslov in kliknite Odstrani. 

 

Sistem vas bo opozoril pred odstranitvijo vašega e-naslova. Nadaljujte s klikom na Da. 
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Račun bo nato odstranjen iz Outlooka. Pri tem bo vaša pošta ostala nedotaknjena. Zaprite 
Outlook in vsa njegova pojavna okna ter ga ponovno zaženite.  
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4.2 Odstranjevanje Outlook računa iz mac Mail nameščeni aplikaciji 
(macOS) 

Kliknite na ikono za glavni meni in izberite System Preferences. 

 

Iz nabora storitev najdite Internet Accounts. 

 

Na levi strani s klikom označite vaš trenutni ALUO mail in ga s klikom na » – « ikono 
odstranite. Sistem vas bo opozoril na izbris pošte. Nadaljujte s klikom na OK in vaš račun 
bo odstranjen z naprave. 

 

  

1 

2 
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4.3 Odstranjevanje Outlook računa v Outlook 365 nameščeni aplikaciji 
(macOS) 

Odprite Outlook nameščeno aplikacijo. 

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

  

Odpre se vam pojavno okno »Outlook Preferences«. Kliknite na »Accounts«. 

  

Za odstranitev službenega e-naslova kliknite na službeni e-naslov, da se ta obarva in nato 
kliknite na »-« za odstranitev le tega. 
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Sistem vas bo prikazal opozorilno okno. Kliknite na gumb »Sign Out«. 

 

Po odstranitvi službenega e-naslova bo ta odstranjen iz seznama in s tem korakom je 
postopek zaključen. 
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22 
 

4.4 Odstranjevanje Outlook računa v nameščeni aplikaciji na telefonu 
(Android) 

S tem korakom ne morete nikakor izbrisati svojega službenega poštnega nabiralnika. Ko 
odstranite službeni račun do poštnega nabiralnika v aplikaciji Outlook, tako zgolj prekinete 
medij, prek katerega dostopate do svojega poštnega nabiralnika.  

Vsa pošta se shranjuje na strežnikih UNI LJ. Osebni računalniki ali mobilne naprave so zgolj 
medij za dostop do vašega poštnega nabiralnika, shranjenega na UNI LJ. 

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

- Korak 1: 
o kliknite na profilno sliko svojega službenega računa, da se vam pojavi 

stranski meni. 
- Korak 2:  

o čisto na dnu menija kliknite ikono (»kolešček«) za dostop do nastavitev 
računa. 

- Korak 3:  
o kliknite na svoj službeni račun. 

- Korak 4: 
o v novem pojavnem oknu se pomaknite čisto na konec. Tam boste videli z 

rdečo barvo napisano možnost za odstranitev službenega računa. Kliknite 
na »Delete Account«. 

- Korak 5: 
o aplikacija vas bo še enkrat vprašala, če želite odstraniti mail račun iz aplikacije. 

Kliknite na »delete« in mail račun bo odstranjen.  
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Korak 1 Korak 2 Korak 3 Korak 4 

    

Korak 5    
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5 Skupni (shared) maila 

Shared mail ali skupni mail je ustvarjen na način, da lahko do njega dostopa večje število 
uporabnikov. Zaradi tega ta mail ni zaščiten z nobenim geslom. Uporabniki do skupnega 
maila dostopajo s svojim uporabniškim 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 poštni odjemalec (Outlook, Applov Mail itd.). Če v 
skupni mail želite vključiti nove uporabnike, morate seznam novih uporabnikov sporočiti IT 
službi ALUO. Uporabniki morajo za dostop imeti službene maile naše ali tuje članice UNI LJ. 
S privatnimi maili je dostop nemogoč. 

Inbox skupnega maila je omejen na 50 GB prostora. 

 

 

5.1 Dodajanje skupnega (shared) mail računa v Outlook 365 nameščeni 
aplikaciji 

V Outlook meniju kliknite na File / Datoteka. 

 

V novo odprtem oknu kliknite na gumb Add Account / Dodaj račun. 
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Vnesite e-naslov skupnega maila, do katerega želite dostopati. Kliknite na Advanced 
options in označite Let me set up my account manually. Nadaljujte s klikom na Connect / 
Poveži.                                                                                                                                                                                                                                                   

 

V naslednjem koraku kliknite na Outlook.com. 
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Sistem bo nato zahteval, da vpišete geslo za dostop do maila. Kot sem uvodoma zapisal 

gesla NI. Zato vnesen mail pobrišite in napišite vaše uporabniško ime in vaše geslo. 

Označite, da si bo sistem zapomnil vaše prijavne podatke in nadaljujte s klikom na OK. 

 

Ob uspešni prijavi z vašim uporabniškim imenom in geslom boste videli spodnje pojavno 

okno Exchange Nastavitve računa. Nastavite nastavitve, tako kot so vidne na spodnji sliki. 

Nadaljujte s klikom na Next / Naprej. 
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Skupni mail je uspešno dodan in zaključite postopek s klikom na Done / Končaj. 

 

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

sedaj viden v levem meniju pod vašim mailom. 
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5.2 Dodajanje skupnega (shared) mail računa v Outlook 365 spletni 
verziji aplikacije 

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

Z desnim klikom kliknite na Mape v levem meniju. 

 

V spustnem seznamu kliknite na Dodajanje mape v skupni rabi. 

 

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

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

http://www.outlook.com/
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Dodan skupen poštni predal bo sedaj viden v levem meniju.  

 

Postopek je zaključen! 
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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 vpišemo s svojim 
uporabniškim imenom in geslom. 

Na vrhu seznama strani Portal UL s klikom odprite Urejevalnik podpisov – korak 1 na sliki. 

 
V oknu, ki se nam pojavi izpolnimo želena polja – korak 2 na sliki in kliknete na »Pripravi 
podpis za kopiranje« – korak 3 na sliki, da se nam odpre predogled podpisa. 

 

 

  

Predogled vašega 
podpisa. 

1 

2 

3 

https://ulportal.uni-lj.si/SitePages/Domov.aspx
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Ob kliku na gumb se nam odpre okno z našim podpisom. 

 

Celotno vsebino okna označimo s pomočjo tipk CTR+A (Windows) ali Command+A 
(macOS) in kopiramo s pomočjo 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 Nameščanje podpisa v program Outlook 365 (Windows) 

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

Nato odpremo novo poštno sporočilo – korak 1 na sliki. 

 

Na meniju novega sporočila preverimo, da smo v rubriki »Sporočilo« – korak 2 na sliki. 
Premaknemo se v funkcijo »Podpis« – korak 3 na sliki in v spustnem seznamu izberemo 
možnost »Podpisi …« – korak 4 na sliki. 

 

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 sliki in 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 našega podpisa – korak 7 na sliki. 

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

 

2 

1 

3 

4 

5 

6 

7 
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6.3 Nameščanje podpisa v program mac Mail (macOS) 

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

 

 

6.4 Nameščanje podpisa v spletno verzijo Outlooka 365 

Prijavimo se v spletno verzijo Outlooka s svojim uporabniškim imenom in geslom. 

Poleg našega profila v zgornjem, desnem kotu kliknemo na »Nastavitve« – korak 1 na sliki.  

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

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

V obeh spustnih seznamih znotraj »Izberite privzete podpise« izberemo ime našega 
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. 

 

 

 

 

  

1 
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5 
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https://support.apple.com/sl-si/guide/mail/mail11943/16.0/mac/14.0
https://support.apple.com/sl-si/guide/mail/mail11943/16.0/mac/14.0
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6.5 Nameščanje podpisa na mobilne naprave (Android) 

Na mobilni napravi zaženemo brskalnik (npr. Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla 
Firefox itd.) in vnesemo naslov https://ulportal.uni-lj.si – korak 1 na sliki. Ko se spletna 
stran odpre, nas bo pozvala k vnosu naših poverilnic – korak 2 na sliki. Vpišimo svoje 
dodeljeno uporabniško ime in geslo ter kliknimo na »Vpis« – korak 3 na sliki. 

 

Po uspešnem vpisu v meniju izberemo »Urejevalnik podpisov«. 

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

 

V novem oknu se nam prikaže ustvarjen podpis. Celotno vsebino tega okna moramo zajeti 
in jo kopirati v odložišče 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.  

Še vedno smo v oknu, kjer želimo kopirati ustvarjeni podpis. Na podpisu pridržimo prst, 
dokler se ne pojavi oblaček. V tem oblačku kliknemo na tri pike – korak 4 na sliki, za 
dodatne možnosti in nato izberemo »Izberi vse« – korak 5 na sliki. 

  

1 

2 3 

4 5 

https://ulportal.uni-lj.si/
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Ko pritisnemo na »Izberi vse«, se bo celoten podpis obarval. Nato pritisnemo na 
»Kopiraj« – korak 6 na sliki. 

 

Podpis smo uspešno ustvarili. Zdaj odpremo mobilno aplikacijo Outlook, v kateri imamo 
dodan službeni e-poštni 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 koleščka za dostop do nastavitev – korak 
8 na sliki. V meniju nastavitev se pomaknemo navzdol, dokler ne najdemo možnosti 
»Podpis«, na katero nato pritisnemo. – korak 9 na sliki.  

 

Preverimo, da je zgornji drsnik vklopljen (mora biti v modri barvi) – korak 10 na sliki. Če 
drsnik ni vklopljen, ga aktiviramo. Nato pritisnemo na svoj službeni e-poštni naslov – korak 
11 na sliki,  da se nam odpre okno za vnos podpisa.  

Okno za vnos podpisa mora biti prazno, da spodaj piše »Podpis«. Če v njem že imamo 
besedilo, ga pobrišemo. Pridržimo prst v tem polju, dokler se ne pojavi oblaček z 
možnostjo »Prilepi« – korak 12 na sliki. Pritisnemo na prilepi in podpis bi se moral pojaviti. 
Vse skupaj shranimo s klikom na kljukico – korak 13 na sliki. 

 

Če se v podpisu logotip UL ne pojavi ni nič narobe, saj se bo logotip pri odpošiljanju maila 
pojavil – korak 14 na sliki. 

6 

7 

8 9 

10 

11 

12 
13 
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S tem zaključujemo postopek dodajanja podpisa v Outlook mobilno aplikacijo.  

14 
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7 Koledar 

7.1 Deljenje koledarja v Outlook 365 nameščeni aplikaciji 

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

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

 

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

 

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

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/share-your-calendar-in-outlook-2fcf4f4f-8d46-4d8b-ae79-5d94549e531b
https://support.microsoft.com/en-us/office/share-your-calendar-in-outlook-2fcf4f4f-8d46-4d8b-ae79-5d94549e531b
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Ustvarjen koledar se nato pojavi med vaše ostale koledarje. 

 

Ustvarjen koledar moramo sedaj samo še deliti. V glavnem meniju se pomaknemo pod 
»Osnovno«, kliknemo na »Daj koledar v skupno rabo« in izberemo novo ustvarjen 
koledar oziroma koledar, ki ga želimo deliti z ostalimi. 

 

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

 

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

 

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

 

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

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

 

7.2 Prikaže se sporočilo o napaki » tega koledarja ni mogoče dati v 
skupno rabo « 

Če se prikaže sporočilo, ki pravi, da tega koledarja ni mogoče dati v skupno rabo, so na voljo 
trije možni razlogi. 

• E-poštni naslov je neveljaven. 
• E-poštni naslov je skupina Microsoft 365. 
• E-poštno sporočilo pripada zunanjemu uporabniku, ki ni del vaše 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 službeni 
mail obvestilo o »Vabimo vas, da daste ta koledar v skupno rabo«. 

Koledar sprejmemo s klikom na ikono »Sprejmi«. 
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8 IMAP, POP in SMTP nastavitve 

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

POP dostop do e-pošte 

POP deluje tako, da vzpostavi stik z vašo e-poštno storitvijo in prenese iz nje vsa nova e-
poštna sporočila. Ko so sporočila prenesena v računalnik s sistemom Windows ali 
računalnik Mac, so iz e-poštne storitve izbrisana. Ko e-poštno sporočilo prenesete na tak 
način, lahko do nje dostopate le z istim računalnikom. Če poskusite do e-poštnega 
sporočila dostopiti iz druge naprave, sporočila, ki ste jih prej prenesli, ne bodo več na 
voljo. 
Poslana pošta je shranjena lokalno v vašem računalniku s sistemom Windows ali 
računalniku Mac, ne v e-poštnem strežniku (Vir: Microsoft 2019). 
 
POP mail protokola za namene ALUO e-pošte NE UPORABLJAMO!!!   

IMAP dostop do e-pošte 

IMAP omogoča dostop do e-pošte, kjer koli, v kateri koli napravi. Ko berete e-poštno 
sporočilo s protokolom IMAP, ne dejansko prenašanje ali shranjevanje v računalniku; 
namesto tega ga berete to iz e-poštne storitve. Kot rezultat, lahko preverite e-pošto iz 
različnih naprav, kjer koli na svetu: vaš telefon, v računalniku, prijatelja iz računalnika. 
 
IMAP prenese sporočilo le takrat, ko ga kliknete, priloge pa niso prenesene samodejno. 
Tako si lahko sporočila 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 (POP or IMAP) and outgoing server settings (SMTP). 

  

https://support.microsoft.com/sl-si/office/kaj-sta-imap-in-pop-ca2c5799-49f9-4079-aefe-ddca85d5b1c9
https://support.microsoft.com/sl-si/office/kaj-sta-imap-in-pop-ca2c5799-49f9-4079-aefe-ddca85d5b1c9
https://support.microsoft.com/en-ie/office/pop-imap-and-stmp-settings-8361e398-8af4-4e97-b147-6c6c4ac95353?ui=en-US&rs=en-IE&ad=IE
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9 Pogoste težave 

9.1 Printanje: pri tisku e-poštnega sporočila mi tega obreže in ne prikaže v A4 
formatu 

Želeli ste natisniti prejeto e-poštno sporočilo, a vam tiskalnik natisne le del tega sporočila. 
To se zgodi, kadar tiskalnik ne ve na kateri format papirja želite natisniti. Zadevo rešimo z 
naslednjimi koraki. 

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

V novem pojavnem oknu kliknite na gumb Priprava strani. 

 

V novem oknu pojdite v rubriko 
Papir in v seznamu vrste papirja 
izberite A4 format. 

Po potrebi si nastavite tudi robove. 

Vse skupaj shranite s klikom na 
gumb V redu in celotno e-poštno 
sporočilo boste sedaj lahko natisnili 
v A4 formatu. 
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9.2 Pošiljanje e-poštnega sporočila: Cannot send message using the server … 
(macOS) 

Želite odgovoriti na prejeto e-poštno sporočilo ali poslati novo in vam aplikacija javi 
napako, da ne more poslati prek predvidenega strežnika. Primer napake je viden na 
spodnji sliki. 

 

Rešitev v izdelavi! 
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9.3 Na mobilni napravi ne morem odpreti plačilne liste: To sporočilo je 
šifrirano 

V Outlook aplikacijo na telefonu (Android) smo prejeli obvestilo o plačilni listi, vendar, ko 
ga odpremo nam napiše da je »To sporočilo je šifrirano.« 

GC sistem je s februarjem 2024 dodal digitalni podpis na 
izhodno pošto s tovrstno tematiko, zato nam na telefonu izpiše, 
da je sporočilo šifrirano. 

 

 

 

Težavo odpravimo na način, da v Outlook aplikaciji vklopimo S/MIME na službeni poštni 
nabiralnik. 

1. Pritisnemo na ikono za nastavitve – korak 1 na sliki. 
2. Pritisnemo na svoj službeni mail – korak 2 na sliki. 
3. Izberemo »Security« – korak 3 na sliki. 
4. Vklopimo S/MIME s klikom na drsnik, da se obarva – korak 4 na sliki. 

    

 

Vir: Microsoft, How do I turn on S/MIME, https://support.microsoft.com/en-
gb/office/how-do-i-turn-on-s-mime-3e35961f-62d3-406b-b888-31b24967b1bb 
(13.03.2024). 

1 

3 

4 

2 

https://support.microsoft.com/en-gb/office/how-do-i-turn-on-s-mime-3e35961f-62d3-406b-b888-31b24967b1bb
https://support.microsoft.com/en-gb/office/how-do-i-turn-on-s-mime-3e35961f-62d3-406b-b888-31b24967b1bb
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