NAVODILA ZA DOSTOP DO OBLAKA 365

Kaj je Oblak 365, kaj je Office 365

Oblak 365 je spletna aplikacija, ki povezuje ArnesAAl z obla¢nimi storitvami
Microsoft Office 365. Gre za popolno reSitev: u€encem, uciteljem in drugim delavcem
v izobrazevalnih organizacijah, ki so vkljuCene v Oblak 365, omogo€a enostaven
dostop do razli¢nih storitev.

Office 365 so oblacne storitve in orodja, ki omogocajo sodelovanje in komunikacijo
med vsemi udeleZenci v izobrazevanju. Zdruzljive so z razlicnimi operacijskimi
sistemi, kar zagotavlja neovirano in varno mobilno delo z razli¢nimi napravami.

Office 365 je paket storitev, ki vkljuCuje elektronsko posto, digitalno shrambo, orodja
za avdio in video komunikacijo, deljenje dokumentov in hkratno delo na njih. Vsa ta
orodja so med seboj tesno povezana s tvojo Solsko e-identiteto.

Varna digitalna shramba omogoc€a shranjevanje nasih dokumentov in datotek, ki
lahko skupaj obsegajo do 1000 GB (1TB). Digitalna shramba omogoc€a tudi
preprosto deljenje dokumentov s soS$olci in ucitelji, pa tudi s prijatelji iz drugih Sol.
Do dokumentov se dostopa preprosto, omogocen pa vam je tudi popoln nadzor nad
deljenimi dokumenti.

Brezplaéno si namestimo programe Word, Excel in PowerPoint iz zbirke Office
na do 10 naprav.



Dostop do oblaka 365 se nahaja na spletni povezavi:
https://0365.arnes.si/
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# A Reditev je v preizkusni fazi.

Oblak 365

Oblak 365 je spletna aplikacija, ki povezuje ArnesAAl z oblacnimi storitvami Microsoft
Office 365. Gre za popolno resitev: ufencem, ucitelfem in drugim delavcem v
izobrazevalnih organizacijah, ki so vklju¢ene v Oblak 365, omogoca enostaven dostop
do razliéninh storitev, skrbnikom informacijskih tehnologij pa omogoca enostavnejse

upravljanje s temi dostopi

¥

Office 365

Office 365 so obla¢ne storitve in orodja, ki omogoéajo sodelovanje in komunikacijo
med vsemi udeleZenci v izobraZevanju. ZdruZljive so z razlitnimi operacijskimi

8 sistemi, kar zagotavlja neovirano in varno mobilno delo z razli¢nimi napravami.
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Pravkar se nameravate prijaviti v Oblak 365. Med postopkom prijave bo IdP tej storitvi posredoval atribute, ki vsebujejo informacije o vasi identiteti.

Ali se s tem strinjate?
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Politika zasebnosti za ta SP Oblak 365

Afributi, ki bodo poslani SPju

ID uporabnika na domaci organizaciji
leard.zajmi@sggos.si

'schacExpiryDate
999912312359597

‘schacuuID
eecOb&9e-eadd-4175-950e-7d5265146672

Primarna vioga
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Prikazno ime
Leard Zajmi
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1. Po prijavi vas glede na razlicno uporabo brskalnika postavi v spodnje okno, kjer

izberete desno spodaj Uporabnisko sredisce,

& Leard Zajmi ~

Office 365

Office 365 so oblacne storitve in orodja, ki omogocajo sodelovanje in komunikacijo

med vsemi udeleZenci v izobraZevanju. ZdruZljive so z razliénimi operacijskimi

sistemi, kar zagotavlja neovirano in varno mobilno delo z razli¢nimi napravami.
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Sole in druge organizacije Ucenci in ucitelji

Svojo organizacijo vkljucite v Oblak 365. Uciteljem in uéencem boste s tem omogogili Ce je vasa Sola ze vkljuéena v Oblak 365, se s svojo e-idgfftiteto prijavite in dostopajte

dostop do storitev za komunikacijo in sodelovanje, prav tako pa tudi do digitalne do storitev in orodij Office 365. Se prej pa si oglejte 48] vse vam lahko Office 365

shrambe in brezplaénih namiznih orodij iz zbirke Microsoft Office. nudi.

Vet informacij Za ugence Za uditelje Uporabnisko sredisce >

©2014-2015. Sola prihodnosti Maribor in Arnes. Vse pravice pridrzane. o~
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@ Politika zasebnosti in piskotki € Pomo¢ in podpora arnes o pebdd st |

Projekt je nastal v partnerstvu med zavodom Arnes, Solo prihodnosti Maribor in
ijetjem Microsoft. Ve¢ informacij

https://0365.arnes.si/uporabnik




2. Ali pa kar v okno, ki sledi izbiri Uporabnisko sredisce.

P - @ C | 22 Hotmail - Microsoft Windows orabnisko sre... X

& Leard Zajmi ~

VS GIIE  Nastavitve racuna

Storitve Office 365

A Privzeto smo vkljuéili dodatno preverjanje varnosti. 4 Ve¢ informacij 0] pora bnik

& Leard Zajmi

Uvod v storitve Office 365 Prenos zbirke Office !
. ¥ e g ihes i ¥ leard.zajmi@sggos.si
Spoznajte najuporabnejse moznosti Prenesite in namestite programsko opremo
‘-J storitev Office 365. Office na svoj racunalnik. &% student
Digitalna shramba OneDrive Spletna po3ta Outlook & 31.12.9999

Vstopite v digitalno shrambo, kamor lahko
shranjujete svoje dokumente.

Brskajte po elektronski posti, koledarjih in

drugih informacijah.
# Nastavitve racuna

Spletna mesta skupin &) Ustvarite Lync srecanje a Dod - "
Fr_'. Obiscite spletna mesta skupin in dostopajte Organizirajte spletno sre¢anje in nanj Dodatno preverjanie varmiost
% P! P! paj a4, °s jte sp ) j

do skupin informacij. povabite udelezence.
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Da boste ta program lahko uporabljali, morate najprej odstraniti dodatno preverjanje
varnosti. Ce je ta opcija vkljuéena, imamo pri uporabi veliko tezav. Na forumih je bilo
veliko dialoga na to temo, zato stari uporabniki priporo¢ajo, da to izklju¢imo in potem
lahko nemoteno delamo. (bomo videli ©)

Desno spodaj se nahaja Dodatno preverjanje varnosti in to izberemo.

& Leard Zajmi ~

EAEVEGIIE  Nastavitve racuna

Storitve Office 365

A Privzeto smo vkljuéili dodatno preverjanje varnosti. 4 Ve¢ informacij U pora bnik
& Leard Zajmi
Uvod v storitve Office 365 Prenos zbirke Office -
e : : ¥ leard.zajmi@sggos.si
Spoznaijte najuporabneje moznosti Prenesite in namestite programsko opremo
‘-J storitev Office 365. Office na svoj racunalnik. %% student
Digitalna shramba OneDrive Spletna po3ta Outlook B4 31.12.9999

Brskajte po elektronski posti, koledarjih in
drugih informacijah.

r‘ Vstopite v digitalno shrambo, kamor lahko

shranjujete svoje dokumente.
# Nastavitve racuna

E Spletna mesta skupin [ ] Ustvarite Lync srecanje & Dodatno preverjanje varnosti

.\.‘ Obiscite spletna mesta skupin in dostopajte Organizirajte spletno sre¢anje in nanj
“»® 4 skupin informacij. povabite udelezence.



Pokaze se spodnje okno, kjer v opciji Dodatno varnostno preverjanje izberemo
Izklopljeno in nato Shrani.

Hotmail - Microsoft Windows Oblak 365 > Nastavi

(\S Oblak 365 eSitvi  Ufenci v  Utiteli~ Sola~  Pogostavprasanja & Leard Zajmi ~

E-postni naslov

Nanj boste prejeli pomembna obvestila o storitvi Oblak 365, na primer obvestilo o
poteku veljavnosti va3ega racuna.

leard.zajmi@sggos.si

Shrani

Dodatno varnostno preverjanje

Z izklopom dod. preverjanja varnosti g
Office ter uporabo Office 365 na mobilnih napravg

Potrebujete geslo za program?

g@op do programov Kadarkoli lahko spremenite podrobnosti dodatnega varnostnega preverjanja in si
amiznih odjemalcih. ustvarite novo enkratno geslo.

Po spremembi se odjavite in ponovno zazeg#¥Vas brskalnik. Podrobnosti Novo geslo

Shrani

© 2014-2015. Sola prihodnosti Maribor in Arnes. Vse pravice pridrzane. .

Ko smo vse to opravili, se moramo odjaviti, zapreti brskalnik in se ponovno
prijaviti. S tem smo izklopili dodatno preverjanje varnosti za nas AAl racun.
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Oblak 365 O resitvi Utenci ~  Uditelii ~ Sola ~  Pogosta vprasanja & Leard Zajmi ~

leard zajmi@sggos.si

#  Uporabnisko sredidce Nastavitve racuna ! Pregled storitev

Nastavitve racuna

Uporabnisko sredisce

Nahajate se v vaSi vstopni tocki, preko katere lahko dostopate do storitev

Office 365 in upravijate z nastavitvami vaSega ratuna. Zelimo vam prijetno
uporabo storitev.

Eife et ity

Odjavi, zapri brskalnik in se ponovno prijavi: htps://0365.arnes.si
Po prijavi vas glede na razlicno uporabo brskalnika postavi v spodnje okno, kjer
izberete desno spodaj Uporabnisko sredisc¢e, ali pa kar v okno, ki sledi izbiri

Uporabnisko sredisce.

Tako se boste v bodoce prijavljali in delali.
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Office 365

Office 365 so oblatne storitve in orodja, ki omogocajo sodelovanje in komunikacijo

Y med vsemi udeleZenci v izobraZevanju. ZdruZlive so z razli¢nimi operacijskimi
4 sistemi, kar zagotavlja neovirano in varno mobilno delo z razli¢nimi napravami.
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Sole in druge organizacije Ucenci in ucitelji

Svojo organizacijo vkljucite v Oblak 365. Uciteljem in u¢encem boste s tem omogogili Ce je vasa 3ola e vkljucena v Oblak 365, se s svojo e-identitetgasffavite in dostopajte
dostop do storitev za komunikacijo in sodelovanje, prav tako pa tudi do digitalne do storitev in orodij Office 365. Se prej pa si oglejte, kaj am lahko Office 365
shrambe in brezplacnih namiznih orodij iz zbirke Microsoft Office. nudi.

Vet informacij Vkljucitev organizacije > Za ugence Za ucitelje Uporabnisko sredisce >
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Projekt je nastal v partnerstvu med zavodom Arnes, Solo prihodnosti Maribor in
podjetjem Microsoft. Ve¢ informacij
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& Leard Zajmi ~

Uporabnisko sredisce

Nahajate se v vasi vstopni tocki, preko katere lahko dostopate do storitev Office 365

in upravijate z nastavitvami vasega racuna. Zelimo vam prijetno uporabo storitev.

Pregled storitev EENESEVIWIEIILE]

Storitve Office 365

Uvod v storitve Office 365
poznajte najuporabnejse moznosti

Prenos zbirke Office Uporabnik

Prenesite in namestite programsko opremo

storitev Office 365. Office na svoj racunalnik. & Leard Zajmi
Digitalna shramba OneDrive Spletna posta Outlook & leard.zajmi@sggos.si
Vstopite v digitalno shrambo, kamor lahko Brskajte po elektronski posti, koledarjih in 3 student
shranjujete svoje dokumente. drugih informacijah.

& 31.12.9999
Spletna mesta skupin ® Ustvarite Lync srecanje
Obiscite spletna mesta skupin in dostopajte “ﬂb Organizirajte spletno sre¢anje in nanj

L™ skupin informacij. povabite udelezence. # Nastavitve racuna

& Dodatno preverjanje varnosti

To je sedaj nase uporabnisko srediée, kjer lahko zaénemo z delom. Ce bi Zeleli
najprej prenesti Prenos zbirke Office, to izberemo, sledimo navodilom in prenesemo
programe na na$o izbrano napravo.



Lahko pa si najprej izberemo Uvod v storitve Office 365. Sledi preverjanje, pokaze
se spodnje okno in izberemo Da nadaljuj.
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Pravkar se nameravaj
informacije o vasi

faviti v storitev Microsoft Officedss Bridge - 5ggos. si. Med postopkom prijave bo IdP te] storitvi posredoval atribute, ki vsebujejo
fteti. Ali se s tem strinjate?

[Ba, nadalju] Ne, prekdic|
Politika zasebnosti za ta SP Microsolt Ofice365 Bridge - sggos i
Afributi, ki bodo poslani SPju
ID uporabnika na domaéi organizaciji
leard zajmi@sggos. sl
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Office 365

Gre |e za vas
Odprite nastavitve za Office 365 in

Uvod v stoitev Office 365 spremenite csebre nastavie a prenesite

programsko opremo.

v spletu cunalnik s sistemom Telefon in tablicni
Windows in Mac racunalnik

10d3 Naprej

Vec o tem, kaj vam omegoda Office 365

Namestite programsko opremo in jo Namestite Office 365 za uporabo v
poveZite s storitvijo Office 365 prenosni napravi

dobrodosli e-poita Oglejte si video

Dobrodosi v Office 365
Kaj je vkijugeno v Office 3657 Naugite se uporabljati Outlook v spletu ali

Outlook ter uvozite svojo e-posto in stike.

Preberite ve¢ o Office 365

Uved v storitev Office 365

Office in Office Online skupna raba dokumentov Nastavite racunalnik Mac ali iPad za Office 365
Uporabliajte Office v racunzlniku al Shranite dokumente v OneDrive za Spremenite nastavitve racuna v Office 365
spletu. podetia in sodelujte z drugimi,

ki inilaciia

Tu lahko spremenite osebne nastavitve, Ce seveda zelite in nato izberete Office 365.



Dodajte v vrstico s priljubljenimi tako, da izberete w, ali tako, da uvozite svoje priljubljene.
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Namestite Office v PC Jezik slovenski Sprement

Nastavite Bing 3 privzeti mehanizem 3 iskanje
ai Nastavite MSN za domaéo stran v brskalniku
Pozdravijeni, . Woi  Bed  Pwmfom  Oubok  Onatiow

Ali imate ra¢unalnik Macintosh? Za namestitev se v ra¢unalniku Macintosh vpiSite v Office 365. Namesti zdaj

Pametni telefon ali tablica? Dobite Office v svoje naprave Odpravijanje tezav z namestitvijo
Nauéite se nastaviti e-poito in programe storitve Office 365 v napravi

OneNote za utitelje
Bodite ves éas orgarizirani in sledits

napreis fudenicy. Fomagais udentom Sodelujte z drugimi s programi Office Online

sodeiovati med sebof.

Ustvarite zvezek za predavanja programa
OneNote

Tu pa sedaj lahko izbirate med moznostmi, da delate v oblaku (Online), ali pa
namescCate na svoje enote.

Spodaj bom prikazala primer, da izberemo Word Online.
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Word Online Prenesite Word za svojo napravo
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Nedavno NOVO na mestu OneDrive za podjetja

Ko se boste naslednjié vrnili sem, boste

Y Nasiow .
videli svoj m nedavno odprtih
dokument = =
—_—
-
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Nov prazen dokument Prezna predloga z Prazna predloga za naért Prazna predloga za naért Nacrtovalnik potovanja
ionskim naértom porodila s ploskvijo
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Letak za dogodek Koledar 2015 Studentsko porodilo Zivijenjepis (éasovna Zivijenjepis (formalni

pemica) naért)

[ Odpri iz gostitelja OneDrive za
podjetja

910
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Izberem prazen dokument.

VCasih ampak zelo zelo redko se pojavi spodnje okno, malo pocCakate in izberete
Poizkusite znova. Mogoce morate to narediti tudi vecCkrat.
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Word Online Prenesite Word za svojo napravo

Novega dokumenta zal ni bilo mogoce ustvariti

Lahko poskusite znova ¢ez nekaj minut ali pa se takoj premaknete v OneDrive za podjetja.

Pojdi na OneDrive za podjetja

Tako pridete v obla¢no razlicico Worda, ki je funkcionalna nekoliko okrnjena, lahko
pa preklopite na namizno razli€ico, ki vsebuje vse funkcionalnosti in to tako, da
izberete Odpri v Wordu.
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Word Online  Leard Zajmi & Skupna raba Leard Zajmi

DATOTEKA OSNOVNO VSTAVUANJE POSTAVITEV STRANI PREGLED POGLED Povejte, kaj Zelite narediti 2 ‘ODPRI V WORDU
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i Calibri Telo) i Afa WG AaBbCc AaBbCc  AsBbCc e
Prilepi K L P ax x, x &% A- = Brez razmik... Naslov 1 Naslov 2 Nasiov3 3B 7amenia;
' preslikovalnik oblik = L= = L
Razveljav: Odiozisce Pisava Odstavek Slogi Urejanje ~

STRAN10OD1 O0BESED  SLOVENSCINA SHRANJENO 100%

TRl e = FPmn 2 - s

Izberete V redu.
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Word Online  Leard Zajmi Dokument & Skupna raba Leard Zajmi
DATOTEKA  OSNOVNO = VSTAVUANJE  POSTAVITEVSTRANI  PREGLED  POGLED  Povejte, kaj zelite narediti ¢ | ODPRIVWORDU
- " -
® Calibri (Telo) -1 - A A ErE-EERW A P Najdi
(1eh) = AaBbCc | AaBbCc AaBbCc AaBbCc  AaBbCe .
Prilepi K L P ak x, X % A- = = t=. 3= Navadno | Brezrazmik. ~ Nasiovl Nasiov 2 Nasiov 3 3 Zameniai
» presiikovalnik oblik = : = - R T 2
Razveljav Odioisée Pisava Odstavek siog Urejanje ~
Odpri dokument =
Nekatere datoteke lahko tkodujejo racunalniku. Ce so spodnje
Y informacije o datoteki videti sumljive al ce viru ne zaupate povsem, ne
odpirajte datoteke.
Ime datoteke: Dokument.docx
Iz sggos-my.sharepoint.com

STRAN10OD1 O0BESED  SLOVENSCINA SHRANJENO 100%
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Izberite svoj raCun, e vam ga ponudi, v nasprotnem primeru ga dodate in se prijavite
z AAIl raCunom.

Odlozisée £ Pisava £ Odstavek £ Slogi £ Urejanje
“1'\-]'l-é‘\‘1‘\‘1‘:‘3‘\:4'|-‘5‘\‘6:\‘7‘:‘S‘\:9'\'19‘\‘11:\‘11““13‘\:]4'"IIS“‘)\“‘U“‘IB‘|
(W] httpsy/login.microsoftonline.com oo | 3

N ] Office 365

- leard.zajmi@sggos.si

H nezkab@sggos si

- 9 Uporabite drug racun

B 520 Svoj sluzbeni ali folski raéun lahko uporabite povsod, kier je prikazan ta

- r\ 050t Pegaji uperabe Zasebnost in piskotki

g Vredu. H
: -

Po uspesni prijavi se nahajate v namizni verzijo Worda, ki ste povezani neposredno z
istim dokumentom.

Pri shranjevanju tega dokumenta vam avtomati¢no ponudi shranjevanje v oblaku
OneDrive.



Seveda si lahko namestite Office 365 v svoje naprave (do pet naprav: namizni
raCunalnik, pametni telefon, stacionarni racunalnik, tablica, ..)

Prenos zbirke podatkov

Office 365

®

Programska oprema

Office Office

Orodja in dodatki

namestite Office 365 ProPlus s programi razlicice 2013
Skype za podjetja

5 tem se boda v racunalnik namestili ti programi: Waord, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outlook, Skype za podjetja, InfoPath in OneDrive za podjetja
Namestitev v namiznem

T EPODPE O e

Telefon in tabli¢ni racunalnik

Word Excel PowerPoint OneNote Access Publisher ~QOutlook Skypeza InfoPath  OneDrive
podjetja za podjetja
Jezik: Razlicica:
‘slovenski (Slovenija) 32-bitna razli¢ica (priporocenc) Dodatne mozZnosti

Opomba: ¢e v racunalnik, v katerem je Ze namescena ta razlitica sistema Office, namestite dadatne jeike, se ta ne Steje v omejitev Stevila namestitev.

Oglejte si sistemske zahteve
Odpravijanje tefav z namestitvijo
Kako dobim nove programe razlicice 20162

Na koncu dela, se ne pozabite odjaviti, sploh ¢e niste na svojih napravah.

Toliko za zacetek. Zelim vam veliko veselja, raziskovanja in uspeha pri delu.



