Uputstvo za logovanje na webmail

Javna ustanova Visoka medicinska Skola Prijedor za komunikaciju putem email
tehnologije koristi svoj domen naziva ,vmspd.org®. Svo zaposleno osoblje i studenti za
poslovnu komunikaciju prilikom koje predstavljaju ovu ustanovu moraju Kkoristiti
sluzbene mejlove koje su dobili od uprave. Da bi pristup mejlu i ostalim aplikacijama za
neometano izvodenje nastave bilo razumljivije i jednostavnije kreirano je ovo uputstvo.

Svaki zaposlenik/student dobio je svoje korisnicko ime za logovanje na email koje se
sastoji od imena i prezimena pa je mejl adresa sledeceg izgleda:
»ime.prezime@vmspd.org*“. Svaki korisnik je dobio dokument na kom se nalazi njegovo
korisnicko ime ,,ime.prezime®, ve¢ navedeni izgled mejl adrese i jednokratna lozinka koju
je potrebno promjeniti nakon prvog logovanja. Da bi priistupili email portalu
najjednostavnije je otvoriti web stranicu visokoSkolske ustanove putem adrese
~www.wmspd.org“ i u zaglavlju stranice putem linka oznac¢enog na slici br.1 otvoriti
webmail portal &iji izgled moZzemo vidjeti na slici 2.
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Slika 1 - izgled zaglavlja web stranice vmspd.org
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Slika 2 - Izgled webmail login forme



Da bi pristupili mejlu u polje 1 kucamo svoju mejl adresu ,,ime.prezime@vmspd.org“ito
treba izgledati popunjeno kao na slici 3.
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Slika 3 - Izgled popunjene login forme

Nakon Sto smo unijeli svoju mejl adresu kliknemo na Next i dobijemo prozor za unos
lozinke. Kada se prvi put logujemo unosimo lozinku koju smo dobili nakon kreiranja
naloga, ako smo se ve¢ ranije logovali kucamo svoju unesenu lozinku.

=. Microsoft

4 ime.prezima@vmspd.org
Enter password
Paszword

Slika 4 - Izgled login forme za unos password-a

Kada smo unijeli password klikenmo dugme Sign in i otvori nam se forma za unos svoje
lozinke (Slika 5). Ako smo se ranije logovali i unijeli svoju lozinku preskacemo ovaj korak.

B® Microsoft

ime.prezime@vmspd.org

Update your password

You need to update your password because this is

the first time you are signing in, or because your
password has expired.

I:_"a': paszword 1
w password 2 |

Slika 5 - Izgled forme za izmjenu password-a



U polje 1 na slici 5 unosimo trenutni password (automatski kreiran koji smo dobili od
administratora) a u polje 2 i 3 unosimo svoj password koji ¢emo koristiti za dalji postupak
logovanja. Pravila koja Microsoft nalaze za unos pasword-a i koja n emozZzemo mijenjati su
da isti mora imati najmanje 8 karaktera i da u njima sadrzi veliko slovo, malo slovo, znak i
neku cifru te da ne moze imati u nizu ispisane rijec¢i da oforme ime ilidomen univerziteta.
Prijmer neke forme passworda su ,Pa$wO0rD1 ili ,,V!sOk@SkOL@“.

Kada unesemo zeljeni password kliknemo na next i otvori nam se webmail okruzenje koje
mozemo vidjeti na slici 6. Kada se prvi put logujemo na mejl moramo sacekati 2-3 minute

dok server konfiguriSe nas nalog.
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Slika 6 - Izgled webmail okruZenja

Kako da znamo da je sve spremno za koriStenje? Kada server zavrsi sa konfiguracijom
pojavljuje nam se prozor sa slike 7 gdje nam servis daje osnovne informacije i upozorenja
o privatnosti koje moZzemo pricitati klikom na date linkove, ili kliknuti na dugme ,,Nastavi
i pocnemo korisiti svoj webmail nalog.



Vasa privatnost je vazna

ime.prezime@vmspd.org

Hvala 3to koristite Outlook. Vaa organizacija vam je dala
moguénost da koristite opcionalna iskustva podrZanih u oblaku.
Morate odluéiti da li cete koristiti ova iskustva. Outlook prikuplja
obavezne podatke o usluzi. Saznajte vise

Ove opcionalne usluge sa potporom u oblaku obezbeduju vam
se u okviru Micresoft ugovor o pruzanju usluga.

Da biste prilagodili opcicnalno povezano iskustvo, idite na
Postavke privatnosti.
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Slika 7 - Pozdravna poruka nakon prvog logovanja na webmail

Za dalje koriStenje mejla mozete pogledati sliku 8 na kojoj su naglaSene osnovne
komande za koristenje mejla.
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Slika 8 - Izgled mejl portala sa folderima za razvrstavanje mejlova

Dok se nalazimo na tabu ,,Mati¢na stranica“ oznacenim brojem 1 imamo vidljive stavke
kao na slici 8. Uz pomo¢ dugmeta 2 otvaramo prozor za unos novog mejla, klikom na
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dugme 3 prikazuje nam se ,,Prijemno poStansko sanducée“ u kom pratimo dolazne
mejlove. Klikom na dugme 4 mozemo pogledati radne verzije mejlova Cije pisanje smo
zapoceli ali nismo zavrsili. Klikom na dugme 5 mozemo pregledati mejlove koje smo veé
poslalinekom primaocu. Ako smo greSkom obrisali neki mejl, moZzemo ga pronaci u kanti
za otpatke klikom na dugme 6. Ako nam neko posSalje neki mejl ali ga ne vidimo u
prijemnom sanducetu, mozemo provjeriti nezeljenu postu klikom na dugme 7 da
provjerimo ako je slu¢ajno tamo zavrsio ili kontaktiramo poSiljaoca da vidimo da li je mejl
uputio na pravu adresu. NajceSc¢i razlozi zasto mejlovi zavrSavaju u nezeljenoj posti su:
posiljaoc nije unio temu mejla (Subject), sa njegove mejl adrese ilidomena zbog virusa je
iSlo previSe nezeljene posSte pa ga je globalni mejl server stavio na crnu listu.

Kada smo pokrenuli novu poruku klikom na dugme 2 slike 8 otvara nam se prozor sa
slike 9.

6 0Od: ime.prezime@vmspd.org - 1 @ Bez aznake W
Za 2 Bee
Cc 3
Dodaj temu 4
5

Slika 9 - Izgled prozora za unos nove email poruke

Na polju 1 ispisuje se adresa poSiljaoca (nasa adresa sa kojom smo se logovali na mejl),
u polje 2 unosimo aresu primaoca. Ako je primaoc iz nase ustanove, student ili zaposleni
radnik zapo&nemo kucati njegovo ime i adresu ¢e server sam ponuditi, potvrditi klikom
naispravnu adresu. Ako je primaoc van domena vmspd.org moramo unijeti Citavu adresu
i potvrditi unos enterom. Ako Zelimo unijeti kopiju mejla primaocu koji nece biti vidljiv
ostalima aktiviramo polje BCC i u to polje unesemo primaoca.

Obavezno je unijeti Temu mejlai u polje 5 unijeti tekst mejla. Kada su ova polja popunjena
polje 6 ,,PoSalji“ bi¢e aktivno i takav mejl moZemo poslati.

Pozeljno je da svaki profesor napravi potpis u svom mejlu koji e imati slede¢u formu:



S poStovanjem,

doc. drlgor Gruijié,

doktor nauka racunarstva i informatike
Informacione nauke i bioinformatika

JU Visoka medicinska Skola Prijedor

Nikole PasSi¢a 4a

79101 Prijedor

Bosna i Hercegovina l

Pozeljno je i da svi studenti dodaju potpis u svoj mejl koji ¢e sadrzati sledeée podatke:

S poStovanjem,

Igor Gruji¢

Studijska grupa Fizioterapija
Indeks broj: M-J11-123/26

Ovu formu za automatski potpis putem webmaila mozete kreirati na slededéi nacin (slika
10):
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Postavke

Slika 10 - Aktivacija postavki mejla

Kliknemo na dugme postavke i otvara nam se prozor sa slike 11:

Postavke Nalog e-poste Potpisi X
Q Pretrazi postavke Podeljeno sa mnom
e - Mozete da dodate i izmenite potpise koji se mogu dodati u poruke e-
| & Nalog utomatsii odgovori poste. MoZete i da odaberete koji potpis ¢ete podrazumevano dodati ~+ Dodaj potpis
| Potpisi novim porukama e-poste i odgovorima.

£33 Opste

Kategorije
& Posta
Kalendar Skladiste Podrazumevano za nove poruke a
&2 Osobe . -

Podrazumevano za odgovore i prosledivanja b

(5) Copilot

Jo3 uvek nema potpisa

Kreirajte svoj prvi potpis.

-
-

Slika 11 - Izgled postavki za mejl nalog



Da bi dodali potpis moramo kliknuti dugme dodaj potpis sa slike 11 i otvoriée nam se
prozor za uredivanje potpisa koji mozemo vidjeti na slici 12.

Uredivanje potpisa G ime.prezime@vmspd.org

Oblikujte tekst  Umetanje

boda}'te naziv potpisa

1 [7] Postavi podrazumevanu vrednost za nove poruke

o [] Postavi podrazumevanu vrednost za odgovore i prosledivanja

Otkazi

Slika 12 - Izgled prozora za unos potpisa

Prvo unesemo naziv potpisa (npr. Potpis vmspd) i dalje unesemo tekst kao u predlozenoj
formi, ¢ekiramo prozorcice 1 i 2 i potvrdimo na dugme Sacuvaj unos. Nakon toga u
prozoru sa slike 11 bi¢e nam prikazan na$ potpis, i u padajuéi meni ai b sa slike 11 ako
nije, odaberemo potpis koji smo kreirali (npd. Potpis vmspd) da nam automatski bude
ispisan nas zadani potpis kod novog mejla i kod odgovaranja na neki pristigli mejl.



