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2 Splosne informacije

Vsakemu $tudentu Univerze v Ljubljani je dodeljene digitalna identiteta. Z digitalno identiteto,
studentje dostopate do IKT storitev, ki jih omogoca Univerza v Ljubljani in Akademija za
likovno umetnost in oblikovanje.

Primer digitalne identite Studenta Janez Novak (digitalna identiteta je enaka elektronskemu
naslovu):

Univerzitetna digitalna identiteta Studenta Univerzitetni elektronski naslov $tudenta

in1234(@student.uni-lj.si

Digitalna identiteta omogoca:
- Uporabo aplikacije Microsoft Teamse
- Uporabo aplikacij O365 (Word, Excel, Powerpoint itd.), https://www.office.com

- Uporabo aplikacije Onedrive (na voljo 1TB prostora)

- Vpis v Outlook (na voljo 100 GB prostora)

- Vpisv VIS

- Vpis v spletno ucilnico Moodle, https://ucilnica-aluo.uni-lj.si

Do spletne poste lahko dostopate online, brez potrebne namestitve postnega odjemalca Outlook
ali preko na napravi namescene aplikacije Outlook.

2.1 Spletni dostop do poste

Do Microsoft Outlook programa, ki je del paketa Office 365 lahko dostopate prek spletne razlicice
dostopne na naslovu https://www.office.com/ (ob prijavi bo na levi strani vidna ikona Outlooka,

katero kliknete za dostop do maila) ali https://outlook.office.com/mail/inbox.
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3 Kako namestim postni odjemalec Outlook

3.1  Prenos programa Microsoft Office 365

Odprite portal https://www.office.com/.

Na uradni strani Microsoft Office 365, kliknite na gumb Vpis.

. ) —
BH Microsoft |  Office izdelki v Vi~  Predloge  Podpora  Moj raéun Kupite zdaj Ves Microsoft + pis (2))

Dobrodosli v Officeu

Va$ prostor za ustvarjanje, komurnikacijo, sodelovanje in ucinkovito delo.

Dobite Office

Prijavite se za brezplacno raziliga storitve Office >

BE Microsoft Vpisite se s svojim uporabniSkim imenom, ki vam

Vpis je bilo dodeljeno in nadaljujte s klikom na Napre;.

Nimate racuna? Ustvarite ga.
Ali ne morete dostopati do svojega racuna?

Univerza v Ljubljani

MoZnaosti vpisa

Vpidite se z ratunom organizacije

Kmalu boste preusmerjeni na stran Univerze v

Ljubljani, kamor vpisete Se svoje geslo. ==t

Nadaljujte s klikom na Vpis. R |

Ob uspesni prijavi boste na strani videli gumb Namestitev Office, kliknite nanj in iz seznama
izberite Aplikacije storitve Office 365. S klikom se vam bo prenesla namestitvena datoteka.

Dober dan Namestite Office
N S Aplikacije storitve Office 365
Priporo¢eno " | | Vkjucuje Outiook OneDrive for Business,
Word, Excel, PowerPoint in 3¢ vec.
o R p B B Druge mozno



https://www.office.com/

3.2 Namescanje Microsoft Office 365 na vaso napravo

V kolikor imate na vasi napravi ze namesceno katero izmed starejsih razlicic Offica morate le to

pred namestitvijo nove izbrisati iz naprave.
Preneseno namestitveno datoteko zaZenite / odprite.
Ce vas sistem vprasa, ali zelite aplikaciji dovoliti, da spreminja vaso napravo, kliknite Dovoli.

Med namestitvijo programa se boste morali zopet vpisati s svojim dodeljenim uporabniskim

imenom in geslom ter nato pocakate, da se program namesti.

Po koncani namestitvi programa, lahko aplikacije Microsoft Office 365 uporabljate.

G Setup... - Yes

@ Kliknite »ZaZeni«. @ Recite »da« ©® Ohranite povezavo

Na dnu zaslona kliknite datoteko Za zafetek namestitve kliknite Da.
Namestitev.




4 Dodajanje studentskega maila v Outlook, Apple Mail

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

V Outlooku kliknite v zgornjem levem meniju Datoteka.

Odprejo se vam Informacije, na desni strani kliknite na gumb Dodaj racun.

Podatki o racunu

Odpri in izvozi

Naoben racun ni na valjo. Ce Zelite omogafiti dodatne funkcije, dodajte e-poétni racun.

+ Dodaj ragun

Shrani kot -

Shrani priloge p Nastavitve racuna
%G

Matisni Mastavitve
racuna ~

V novem oknu vnesite vas Studentski e-naslov. Kliknite na Dodathe moZnosti in oznacite

Svoj racun bom nastavil rocno.

Nadaljujte s klikom na PoveZi.

cl Outlook

O

E-poitni naslov

Dodatne moZnosti
O | Svaj racun bom nastavil roéno |

uni-lj.si




V naslednjem koraku kliknite na Outlook.com.

E Qutlook
Napredna nastavitev

g & o8
Microsoft 365 Outlook.com Exchange

=M = R

POP IMAP Exchange 2013

ali novejsi

G

Google

Sistem vam bo lahko javil opozorilo Mesto dostave poste. Nadaljujte s klikom na V redu.

Mesto dostave poite

*

0 Z dodajanjem Microsoft Exchangeevega racuna ste spremenili mesto shranjevanja nekaterih novih e-postnih sporaéil in informacij o koledarju.

-

Odpre se vam okno Exchange Nastavitve raCuna.

Nastavite nastavitve, tako kot so vidne na spodnji sliki. Nadaljujte s klikom na Naprej.

Exchange Mastavitve racuna

Klernen.Hodzic@aluo.uni-lj.si

Nastavitve brez povezave

Outlookove podatkovno datoteko

Prenesi e-poito za zadnjih:

| Uporabite predpomnjen Exchangeev nacin za prenos e-poste v

I} Vse

O

D

Pocakajte, da se prenese vasa posta v Outlook.

Microsoft Outlock

I~ -
Malaganje Qutlooka,
Pridobivanje nastavitev nabiralnika ...

Preklici




Po koncanem prenosu se vam odpre okno, da ste uspesno dodali svoj e-naslov. Nadaljujte s
klikom na Dokoncano.

[ﬁ Cutlook

Racun je bil uspeino dodan

[i Outlook.com
\ nuni-lj.si

Dodajte drug e-podtni naslov

E-postni naslov

Dodatne moznosti »

Svaoj raun bom nastavil roéno

[ ] Nastavi Outlook Maobile tudi v majerm telefonu

Dokondano

Vas mail je uspesno dodan in viden v vasem Outlooku.




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

Kliknite na ikono za glavni meni (jabolko) in izberite System Preferences.

@ Word File Edit View Insert Format Tools Tabl

About This Mac /

System Preferences...

Location B
App Store...

Recent Items

Iz nabora storitev najdite Internet Accounts.

Na desni strani izberite ponudnike postnih storitev. V nasem primeru izberite » Exchange«.
Vpisete svojo digitalno identiteto in svoje geslo. Ob uspesni prijavi bo postni predal dodan v Mail
aplikacijo.

=] Internet nts Q

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

iCloud .
o 18 more B iCloud

o

yahoo/

Aol.

Add Other Account...

10



4.3

Dodajanje Outlook racuna v namesceni aplikaciji na telefonu (Android)

1z 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 ceste ali ste bili v telefon Ze vpisani z vasim Microsoft Office racunom, bo aplikacija
avtomaticno zaznala racun. Ta racun ignorirajte in kliknite na moznost pod modrim
gumbom »Skip this Account«.

Korak 3:

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

Jn1234@student.uni-j.si.
Korak 4:

o aplikacija vas bo nato preusmerila na stran UNI L]. Tu vnesite svoje uporabnisko
ime in geslo. Primer uporabniskega imena je jn1234@student.uni-lj.si. Nadaljujte s
klikom na gumb »Sign in« ali »Vpis«.

Korak 5:

o v tem koraku lahko dodate $e svoje ostale mail racune, ki jih mogoce imate. Za
namene tega vodi¢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 6:

o pocakajte, da se zakljuci sinhronizacija podatkov. Obic¢ajno je postopek koncan v

manj kot minuti.
Korak 7:

o prikazala se vam bo posta iz postnega nabiralnika. S tem korakom je postopek za

dostop do vasega postnega nabiralnika prek Outlook aplikacije zakljucen.

11



X Accounts found < Add account

I i 5

.51

signin

Welcome to Outlook

Korak 5 Korak 6 Korak 7

Add another account 0 Inbox Q

Focused Other Filter

)
@

Would you like to add another account?

MAYBE LATER

12



5 Odstranjevanje studentskega maila iz Outlooka, Apple Maila

5.1  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 rac¢una in iz spustnega
seznama izberite Nastavitve raCuna...

Podatki o racunu

Odpri in izvozi
H - .uni-lj.si
Microsoft Exchange

+ Dodaj racun

Shrani kot

Shrani priloge

Q _"Nastavitve racuna

Matisni )
Spremenite nastavitve za ta rafun ali nastavite ved
Nastawvitwe povezav.
(el = = Pridobite aplikacijo Outlook za iOS ali Andrai.
Officeov
ragun Mastavitve rafuna ... -

Dodajte ali odstranite racune ali spremenite
obstojece nastavitve povezav.

Povratne
informacije

T Ime racuna in nastavitwe sinhronizaciie

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

Kliknite na svoj sluZbeni e-naslov in kliknite Odstrani.

Mastavitve rafuna =
E-po&tni rauni
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 Yrsta

@ _ 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

@ Microsoft Qutlook

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

Zelite nadaljevati? Da -~

13



Racun bo nato odstranjen iz Outlooka. Pri tem bo vasa posta ostala nedotaknjena. Zaprite

Outlook in vsa njegova pojavna okna ter ga ponovno zazenite.

5.2 Odstranjevanje Outlook racuna iz mac Mail namescent aplikaciji (macOS)

Kliknite na ikono za glavni meni in izberite System Preferences.

& Word File Edit View Insert ormat Tools
About This Mac

System Preferences...

Location »
App Store...

Recent ltems

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.
® it Internet Accounts Q

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

BiCIoud

Som Details...
O i ). si

EE Exchange
Mail, Contacts and 3 .
. . ‘ Mail
c") klemenhodzm@gmal N
a2 ame Cente h
| Contacts

-
ﬂ Calendars

14



53

Odstranjevanje Outlook racuna v namescent aplikaciji na telefonu (Android)

S tem korakom ne morete nikakor izbrisati svojega postnega 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 rac¢una, da se vam pojavi stranski
meni.
Korak 2:
o cisto na dnu menija kliknite ikono (»kolesc¢ek«) za dostop do nastavitev racuna.
Korak 3:
o kliknite na svoj sluzbeni racun.
Korak 4:

o v novem pojavinem oknu se pomaknite ¢isto na konec. Tam boste videli z rdeco
barvo napisano moznost za odstranitev sluzbenega racuna. Kliknite na »Delete
Account«.

Korak 5:

o aplikacija vas bo $e enkrat vprasala, ce Zelite odstraniti mail racun iz aplikacije.

Kliknite na »delete« in mail racun bo odstranjen.

15



Korak 1 Korak 2 Korak 3 Korak 4

Settings < Accountinfo
Blo xternal images

Help & feedback

ty
Suggested replies

Report me:

Online me

“nlin g to all meeting

Notifications resetting your a

Signature

Swil

Korak 5
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6 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 racunalnikom. Ce poskusite do e-postnega sporodila dostopiti iz druge
naprave, sporocila, ki ste jih prej prenesli, ne bodo ve¢ 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-poste NE UPORABLJAMO!!!

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 razlicnih naprav,
kjer koli na svetu: va$ 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 (ROR or IMAP) and outgoing server settings (SMTP).

17


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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