Instalacija Office365 (2016) i konfiguracija Outlooka

Za osposobljavanje Outlooka potrebno je skinuti Microsoft Office 2016 sa Office365 stranice
(vlastitog Office365 profila). Kako bi se instalacija mogla pokrenuti potrebna je prijava na
Office365 profil, jedan od nacina je upisivanje adrese https://login.microsoftonline.com/ .
Nakon prijave u Office365 pojavit ¢e se stranica na kojoj je moguce pokrenuti instalaciju
Office 2016 paketa. Potrebno je kliknuti na ,,Other installs“ gdje pokazuje Zuta strjelica sa
slike 1.
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Good afternoon, Borna

Slika 1. Prikaz linka za skidanje Office 2016.

Nakon klika na ,Other installs“ pojavljuje stranica gdje je potrebno odabrati jezik i verziju
Officea 2016. Prije nego $to se odabere verzija bitno je da se utvrdi trenutna koridtena verzija
Outlooka na radunalu. Za provjeru verzije potrebno je pokrenuti upravljacku plo¢u (Control
panel) te pronadéi ikonu ,Posta“ ili ,Mail” koja je prikazana na slici 2. Ako se uz naziv ,Posta“
ili ,Mail“ u zagradi nalazi 32-bit, tada se koristi 32 bitna verzija. U slu€aju kao na slici 2 uz
naziv se ne nalazi ,(32-bit)“, $to znaci da se koristi 64 bitnha verzija.
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Slika 2. Ikona poste (Mail).

Kada se utvrdi verzija potrebno se je vratiti na Office365 i odabrati Zeljeni jezik instalacije i
verziju koju podrzava operativni sustav. Nakon odabira jezika i verzije pokrece se instalacija
klikom na ,Install“. Slika 3 prikazuje odabir jezika i verzije te pokretanje instalacije.
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Slika 3. PodeSavanje jezika i verzije te instalacija Office 2016.



Nakon klika na ,Install“ otvara se prozor prikazan na slici 4 koji u donjem lijevom kutku
prikazuje ,exe“ datoteku za instalaciju Office 2016 na koju je potrebno kliknuti, a isto tako u
srediStu zaslona prikazat ¢e se koraci kako se instalira Office 2016. Instalacija se pokrece
klikom na ,Setup...“ gdje pokazuje zuta strjelica na slici 4.
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Slika 4. Pokretanje instalacije Office 2016.

Nakon jednog vremena pojavit ¢e se prozor prikazan na slici 5. Potrebno je pri¢ekati
zavrSetak instalacije.
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Installing Office

We'll be done in just a moment.

Slika 5. Instalacijski prozor Office2016.

Po zavrSetku instalacije potrebno je otvoriti upravljacku plo¢u ,Control panel® i potraziti ikonu
»Mail (Microsoft Outlook 2016)“ koja je prikazana na slici 6. Za pokretanje konfiguracije
Outlooka 2016 potrebno je kliknuti na prikazanu ikonu.
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Slika 6. Odabir ikone ,Mail (Microsoft Outlook 2016)“.



Nakon Kklika na ikonu, otvara se prozor prikazan na slici 7. Ovdje potrebno kliknuti na gumb
~Show Profiles...".

’—E Wail Setup - Outloo 52
E-mail Accounts

= setup e-mail accounts and directories. E-mail Accounts...

N
Data Files
& Change settings for the files Outlook uses to Data Files
'z store e-mail messages and documents,
Profiles
Setup multiple profiles of e-mail accounts and Show Profiles
data files. Typically, you only need one.

Clase

Slika 7. Prozor za pocetak konfiguracije Outlooka 2016.

Potom se otvara prozor gdje je potrebno kreirati novi profil. Novi profil kreira se klikom na
»,Add“ kako je prikazano na slici 8.
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General

@ The following profiles are set up on this computer:

Add... Remove Properties Copy...

When starting Microsoft Qutlook, use this profile:
O Prompt for a profile to be used
(®) Always use this profile

Cutlook w

oK Cancel Apply

Slika 8. Dodavanje novog profila.



Zatim se otvara prozor prikazan na slici 9 gdje se upisuje naziv profila ,Office365“. Nakon
dodijeljenog naziva profila potrebno je kliknuti ,OK*.

o 23
,‘ Create Mew Profile oK
Profile Mame: Cancel
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Slika 9. Imenovanje novog profila.

Sada je na redu konfiguriranje profila na nacin prikazan na slici 10. Potrebno je ispuniti:

o Your name: Vade ime.
e E-mail Address: Va$a adresa u formatu ime.prezime@vvg.hr.
o Password i Retype Password: lozinka koja se koristi za prijavu u sustav Pretinac.

Na kraju Kliknite ,Next®.

] 5

Auto Account Setup
Outlook can automatically configure many email accounts.

(®) E-mail Account

Your Mame: Borna Grilec

Example: Ellen Adams

E-mail Address: borna.grilec@wg. hr

Example: ellen@contoso.com

Password: sk ki

Retype Password: |*exseees

Type the password your Internet service provider has given you.

O Manual setup or additional server types

< Back Mext > Cancel

Slika 10. Primjer konfiguriranja novog racuna.



Nakon klika na ,Next“ otvara se prozor prikazan na slici 11. Ovdje je potrebno ¢ekati dok se
ne pojavi prozor prikazan na slici 12 (postupak moze potrajati malo duze).

Q Add Account

Searching for your mail server settings...

Configuring

Qutlook is completing the setup for your account. This might take several minutes,
+"  Establishing network connection
=% Searching for borna.grilec@vvg.hr settings

Logging on to the mail server

Slika 11. Prozor koji prikazuje tijek konfiguracije.

Kada se pojavi prozor potrebno je unijeti podatke za prijavu u sustav Pretinac, odnosno
AAI@EduHr elektronicki identitet. Slika 12 prikazuje primjer. Po zavrSenom upisu
potrebno je kliknuti na ,Prijavi se”.
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Prijavi se

Slika 12. Prozor za upis AAI@EduHr elektroni¢kog identiteta.



Nakon $to postupak instalacije zavrsi potrebno je kliknuti ,,Finish®, a u prozoru prikazanom na
slici 13 potrebno je odabrati Office365 profil i kliknuti na ,Apply“ pa zatim ,OK*.
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When starting Microsoft Qutlook, use this profile:
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Slika 13. Odabir i primjena standardnog profila.

Na kraju je potrebno potraZiti Outlook 2016. Jedan od nacina je upisivanje pojma ,,Outlook®
unutar Start izbornika. Prije pokretanja Outlooka obavezno vodite racuna da pokrenete
verziju Outlook 2016. Slika 14 prikazuje odabir Outlooka 2016.
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Slika 13. Odabir Outlooka 2016.



