Informatika i racunarstvo
Elektronska posta

ELEKTRONSKA POSTA

Elektronska posta ili e-mail je i dalje jedan od najpopularnijih nacina za komunikaciju putem
interneta. U meduvremenu pojavili su se razni sajtovi poput facebook.com kao i servisi i aplikacije za
dopisivanje (messenger apps) ali i oni uglavnom za prijavu zahtevaju da imate e-mail nalog. Sam
e-mail pojam ne treba mesati sa pojmom webmail koji predstavlja internet servis.

Postoje razni webmail sevisi medu kojima je napopularniji guglov gmail.com sa oko 450
miliona korisnika, zatim Majkrosoftov outlook.com (bivsi hotmail.com) sa 420 miliona korisnika i
mail.yahoo.com sa oko 280 miliona korisnika. Postoji i veliki broj drugih webmail servisa, ali ova tri
zajedno drze oko % svetskog trzista.

Ovde ¢e biti re¢i o outlook.com webmail servisu, koji je izabran ispred malo popularnijeg
gmail.com zbog potpune kompatibilnosti sa Microsoft Office paketom koji je i dalje ubedljivo
najpopularniji i najkorséeniji kancelarijski softverski paket u poslovhom segmentu.
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OUTLOOK.COM

Za pocetak potrebno je napraviti nalog na outlook.com. Uputstvo za pravljenje naloga se
moze pronaci na sajtu Skole. Kada se ulogujemo dolazimo u Inbox (prijemno sanduce) gde se nalazi
posta koju smo primili (slika 1), u ovom sluc¢aju tu je samo poruka od Outlook podrske.
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Slika 1

Na ovoj slici se vidi nekoliko bitnih delova outlook.com webmail servisa. Sa leve strane se
nalaze folderi:

Inbox (prijemno sanduce) — nalazi se sva posta kojusmo primili

Archive (arhiva) — u arhivi se nalaze poruke koje smo arhivirali da ne bi zauzimale prostor u Inboxu
Junk (nezeljena posta) — ovde se automatski filtrira nezeljeni sadrzaj poznat kao spam

Drafts (radne verzije) — ukoliko prekinemo rad na nekoj poruci i ne posaljenmo je, ovde se snima
poruka pa je moZemo kasnije zavrsiti i poslati

Sent (poslato) — folder sa svim poslatim porukama

Deleted (izbrisano) — folder u koji se smestaju izbrisane poruke, nesto kao Recycle bin, posto se
greskom izbrisane poruke mogu vratiti, dok se one koje nam definitivno ne trebaju mogu trajno
izbrisati.

Ispod tih foldera se nalaze folderi za brzo prikazivanje. U ovim folderima se prikazuju sve
poruke koje spadaju u odredene kategorije:

Documents (dokumenti) — sve poruke koje u sebi imaju prikacene neke dokumente, u Inboxu se te
poruke mogu razlikovati od drugih jer imaju sliku spajalice
Photos (fotografije) — sve poruke koje u sebi sadrze fotografije

Flagged (sa zastavicom) — poruke koje smo oznacili zastavicom kao bitne. Takve poruke se u Inboxu
nalaze na vrhu liste, bez obzira na datum prispeca


http://www.ssavabb.rs/skola/wp-content/uploads/2013/03/KREIRANJE-NALOGA-NA-OUTLOOK.COM_.pdf
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Kategorije Documents, Photos i Flagged su unapred napravljene, ali po potrebi se mogu
praviti nove (npr. Posao, Skola, Porodica, Hitno i sl.) klikom na New category. Na slici 2 se moze
videti kako se poruke mogu dodati u kategorije, tako Sto najpre obeleZzimo poruku i iz padajuce liste
izaberemo u koju kategoriju ¢emo je svrstati.
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Slika 2

Jedna od bitnih akcija koje se mogu izvrsiti iz same poruke u Inboxu jeste i dodavanje
posiljaoca u kontakte. PoSto ne Zelimo da automatski svakog ko nam posalje e-mail dodamo u
kontakte, to je potrebno uraditi ruéno za svakoga koga Zelimo da memorisemo (slika 3). O
kontaktima i radu sa njima ce biti reci kasnije.
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Slika 3

Kao sto se na slici 3 vidi, kada je poruka selektovana odmah se prikazuje njen sadrzaj u
donjem delu ekrana. To nije podrazumevana postavka, tako da da bi imali prikaz poruke moramo to
postaviti kao Sto je prikazano na slici 4. Postoje dve opcije a to je dole (bottom) i desno (right). Opcija
se zove reading pane ili okno za Citanje.
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Pored opcije za okno za Citanje u ovom meniju se nalazi i opcija za podesavanje teme, tj. boje
i postoji 18 predefinisanih boja. Tu se nalazi i More mail settings, gde postoje jo$ nekoliko dodatnih
podesavanja vezanih za e-mail, kao i Help opcija gde moZemo naéi objasnjenja i pomo¢ oko
koriséenja outlook.com servisa.

Jedan od interesantnih dodataka je i Chat koji se aktivira klikom na ikonu za poruke (slika 5).
U ovom slucaju ta opcija je prazna jer nijedan nalog sa drustvenih mreZa nije povezan sa ovim
nalogom koji sluzi samo za ovaj tutorijal i inace nije u upotrebi. U delu gde bude reci o kontaktima
bié¢e prikazano na koje se sve mreZe moZemo povezati.

o v A @% ©
w ﬁ Ucenik Ssavabb a

® Available

Invisible

Edit profile

Account settings

Sign out
{

Pagel Goto

Slika 6

Na slici 6 se vide opcije vezane za nalog (account). Prve dve se odnose na vidljivost u chat
delu, zatim izmena profila, poeSavanje naloga i na kraju opcija za odjavljivanje.
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RAD SA ELEKTRONSKOM POSTOM

Od akcija koje se mogu izvesti sa samom postom tu su Reply (odgovori), Reply All (odgovori
svima) i Forward (prosledi). Reply dgovara samo posiljaocu poruke, Reply All svim kontaktima u
poruci ukioliko ih ima viSe, a Forward prosledjuje poruku (slika 7).
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Slika 7

Od akcija tu su jos Delete (brisati), Archive za arhiviranje poruke, Junk za prijavljivanje poruke
kao neprikladne, spama ili phishing prevare. Opcija Sweep (Cis¢enje) sluZi za Cis¢enje inboxa od
nagomilane poste, gde se pravilima moZe odrediti koja posta ide gde, posle koliko vremena se brise,
arhivira i sl. Opcija Move to sluzi da poruke koje obelezimo prebacimo u neki od foldera (slika 8), a
opcija Categories sluzi da porukama dodelimo neku od kategorija tako da se te poruke lakse
pronalaze i da im se laksSe pristupa, jer ¢e u toj kategoriji biti samo poruke vezane za nju (slika 9), dok
se u inboxu nalazi sva posta i manje je pregledno, narocito nakon nekog vremena kada se nagomila

dosta poste.
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KREIRANJE POSTE

Opcijom New koja se nalazi desno do Outlook se kreira nova poruka. Na slici 10 se vidi kako
izgleda prozor za kreiranje nove poruke.
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Slika 10

Sa leve strane se nalazi deo za dodavanje kontakta ili e-mail adrese na koju Saljemo poruku.
U ovom slucaju jedini kontakt je ssavabb@outlook.com i naravno e-mail adresa naloga sa kog
Saljemo. Na ostatku prozora se nalazi polje za pisanje same poruke, a iznad njega polje za upis
naslova poruke. Treba imati u vidu da mnogi servisi poruke bez naslova odmah prebace u Nezeljenu
postu (Junk), tako da uvek treba upisati naslov poruke da ne bi rizikovali da primalac ne procita
poruku jer je nasSa poruka zavrsSila u neZeljenoj posti. Postoji joS 16 opcija za izgled samog teksta
poruke a to su (redom):

. Bold (podebljano)
. Italic (iskoseno)
. Underline (podvuceno)
. opcija za izbor fonta
. opcija velicine fonta
. opcija boje teksta
. opcija boje naglasenog teksta
. opcija liste sa brojevima stavki
. lista sa nabrajanjem (bez brojeva)
10, 11 - opcije za uvlacenje i izvlacenje teksta (kao Tab u Wordu)
12, 13, 14, - 3 opcije za odabir poloZaja teksta (levo | sredina|desno)
15. opcija za umetanje linka na tekst
16. i na kraju opcija za umetanje emotikona (emoji)

O 00 NO U AWN R

Iznad polja za upis naslova poruke nalazi se joS nekoliko opcija. Send za slanje kada je
poruka gotova, zatim Insert za umetanje dokumenta ili slike u poruku, Save as Draft (sacuvaj radnu
verziju poruke), opcije vezane za poruku, tj. formatiranja teksta i prioriteta poruke (to nema potrebe
dirati) i na kraju opcija za odustajanje od poruke koja nam daje moguénost da je snimimo kao radnu
verziju, ali i da obriSemo poruku ukilko smo sigurni da ne Zelimo da nastavimo sa porukom.

Opcija Insert (umetni, slika 11) je u ovom slucaju najbitnija jer nudi moguc¢nost da dodamo
dokumenta klasi¢no sa racunara tako Sto izaberemo putanju (isto se mozZe postiéi i jednostavnim
prevlaéenjem dokumenta iz foldera u poruku, slika 12 i 13) i na kraju jako bitna opcija dodavanja
linkova i dokumenata sa SkyDrive-a (slika 14). O samom SkyDrive servisu Ce biti kasnije reci.
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Slika 14

Na slici 14 se vidi izgled prozora za umetanje dokumenata sa SkyDrive. Selektovani
dokument (u ovom slucaju Document1 koji je Word dokument) se ubacuje klikom na Open. Kada je
neki dokument umetnut u poruku to izgleda kao na slici 15.
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Pored Outlook se nalazi strelica na dole i klikom na nju dobija se mogucnost da se izabere
neki od drugih servisa outlook naloga a to su People (osobe=adresar), Calendar i SkyDive (slika 16).
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PEOPLE SERVIS — ADRESAR | DRUSTVENE MREZE

Pomodu ovog servisa mozemo upravljati kontaktima i adresarom i povezivati outlook nalog
sa nalozima sa drustvenih mreza. Od drustvenih mreza moguce je povezati se sa facebook, twitter,
google, linkedin i weibo nalozima. Takode, moguce je dodati listu kontakata iz nekog programa za
upravljanje postom (import from file — uvezi iz dokumenta), kao i liste kontakata sa drugih webmail
servisa koji imaju mogucénost da eksportuju/izvezu listu kontakata u fajl. Na slici 17 vidi se kako
izgleda People servis.

ﬁ People |V @ New |v  Manage v
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Slika 17

Od kontakata ovde se nalazi samo ssavabb@outlook.com koji smo ranije dodali u kontakte
(slika 3). Od opcija postoji New i Manage. Opcijom New dodajemo kontakt tako $to ru¢no unosimo
sve podatke o kontaktu (slika 18). Kada je kontakt ve¢ u adresaru to izgleda kao na slici 19.
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Slika 18
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Opcijom Manage se medu kontaktima mogu dodavati novi, brisati stari i menjati postojedi
kontakti u adresaru.

11



Informatika i racunarstvo
Elektronska posta

CALENDAR SERVIS | PRAVLIENJE PODSETNIKA | DOGADAJA

Kalendar nam sluZi za dodavanje dogadaja i podsetnika. Ukoilko je outlook nalog povezan sa
drustvenim mreZama ovde ée se pojaviti i dogadaji sa drugih kalendara, kao $to su google calendar i
dogadaji i podsetnici sa facebook.com (kao npr. rodendani prijatelja, cak ¢e nam dolaziti i poruke u
inbox dan pre necijeg rodendana npr.). Outlook kalendar se moze povezati i sa pametnim telefonima
i tabeltima, tako da je uvek azZuriran, aktivan i dostpan. Kalendar se moZe povezati sa Android, iOS,
0OSX, Windows Phone, Windows, BB10 i mnogim linux operativnim sistemima. Kako izgleda servis
Calendar vidi se na slici 21. Treba reci da ¢e prilikom prvog otvaranja ovog servisa biti ponudena
opcija gde biramo nasu vremensku zonu (u nasem slucaju to je GMT +1), $to se vidi na slici 20.
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Slika 20
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Slika 21
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Na slici 22 se vidi kako izgleda kada u kalendaru postoji neki dogadaj (Podsetnik 1, koji
pocinje u 8 ujutru 10. decembra), i kako se dodaje novi (podsetnik 2). Kao sto se vidi u Calendar
servisu se moze viseti i vremenska prognoza za narednih 5 dana, mada ne mora uvek biti tacna.

Calendar | v @Newlv Import  Share v

» November 24, 2013 - Decem|  What

| podsetnik 2
day Menday e Thursday
25 Start How long 28
&:00AM v 1 hour v
Calendar
Ucenik's calendar v
2 View details °
1 G 12 G
Podsetnik 1
18 19

Slika 22

Od opcija se moZe izabrati naziv podsetnika, pocetak, trajanje i kalendar u kom ce se
prikazati. Pored toga na gornjoj traci postoji Share dugme za deljenje kalendara i odredenih
podsetnika. MoZe se podeliti putem poruke ili tako Sto ¢emo napraviti link ka dogadaju i deliti ga na
mrezama (slika 23). Takode, za deljenje kalendara se mogu podesiti privilegije (permissions), tj. da li
oni sa kojima se kalendar deli ga mogu samo videti ili u njemu nesto i menjati.

Share Share "Ucenik's calendar” with people you choose
Share with people you choose To
Geta link q

Help me choose :
Ucenik Ssavabb

- ucenik.ssavabb@outlook.com

Permissions

This calendar is not shared B J ks el fae
ssavabb@outlook.com {b

Slika 23
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SKYDRIVE | CUVANJE PODATAKA U “ OBLAKU”

Jedan od najaktuelnijih servisa na internetu je svakako servis za cuvanje podataka u
,oblaku”, tzv. cloud. Ideja je nastala zbog potrebe za stalnim pristupom podacima, ¢ak i kada nismo
fizicki kraj sopstvenog racunara. Pojavom pametnih mobilnih telefona i tablet racunara, uz sve
jeftiniji stalni intrnet za ove uredaje i sama primena i prisutnost clouda se naglo povecala. Postoji
jako puno servisa koji nude odreden broj besplatnih GB na svojim serverima a najpoznatiji su
Dropbox, GoogleDrive i SkyDrive. Razlikuju se u nekim moguénostima i koli¢ini besplatnih GB koje
mozemo skladistiti online, ali je u principu ideja ista. Kao deo outlook.com mi ¢emo govoriti o
SkyDrive cloud servisu, a izgled pocetnog prozora se vidi na slici 25.

& ScyDrive | v (D createv  (F) Upload

Search SkyDrive O Files  uceniks siyprive Sertby: Name v E
Files

Recent docs
All photos

Public
Shared Public

7 GB available

Slika 25

Za razliku od ostalih outlook servisa SkyDrive je dosta jednostavniji i laksi za upotrebu. Na
pocetnom ekranu se vide 3 predefinisana foldera, a to su Documents, Pictures i Public (javno) tj. javni
ili deljeni folder gde ¢e svi podaci smesteni u njega biti deljeni, vidljivi drugima. To ne znaci da ¢e
svako modi da vidi sadrzaj tog foldera, najpre ¢e morati da se dobije link ka nekom podatku da bi
znao kako, tj. gde da mu pristupi. U tom smislu je javni jer je vidljiv, ali ne¢e moci svako da mu
pristupi, barem ne bez pristupnog linka.

Da bi najlakSe objasnili kako SkyDrive funkcioniSe uze¢emo primer jednog dokumenta. Taj
dokument neéemo staviti u Public folder nego u Documents, da bi morali da ga podelimo rucno sa
drugima.

Najpre treba da izaberemo dokument koji éemo da podelimo i to tako Sto éemo neki

dokument da prevu¢emo miSem u browser kao prva opcija ili da napravimo novi prazan dokument
kao opcija 2 (slika 26).

14
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Slika 26

Na slici 26 pravimo prazan Word dokument. Kao Sto se mozZe videti postoji opcija kreiranja i
Excel, Power Point, obi¢nog tekstualnog .txt dokumenta, kao i One Note podsetnika. Ovde pravimo
prazan Word dokument.

Osim $to se na SkyDrive dokumenti mogu ¢uvati pod uslovom da njihova ukupna veli¢ina ne
prelazi besplatih 7GB prostora, postoji moguénost da se ti dokumenti obraduju. Jedan od glavnih
razloga zbog Cega je u ovoj vezbi uzet outlook.com servis jeste taj Sto postoji moguénost koriséenja
online Word, Exel i Power Point aplikacija (Web Apps) koje su kompatibilne sa veéinom dokumenata
radenih u Office 97, 2003, 2007, 2010 i 2013 verzijama. Naravno, neke moguénosti tih desktop
aplikacija nedostaju, ali je najveéi broj najkoriséenijih prisutan. Takode, moguce je i pravljenje
foldera u koje ¢emo dokumente rasporedivati kroz opciju Create/Folder. Imena foldera se menjaju
kao i kod klasic¢nih foldera u Windowsu, desni klik misa i Rename opcija.

Kao jedna od glavih pogodnosti i razloga pojave cloud resenja jste mobilnost. Svim podacima
koji se nalaze online tj. u cloud-u moguce je jako brzo pristupiti i raditi sa njima u web aplikacijama i
jos brze ih podeliti i poslati na e-mail. Kako to funkcioniSe moze se videti na slikama 27 sa opcijom
Share, tj. Deli (deljenje putem linka ili Get a link, slika 28) i deljenje preko e-mail, kao na slici 29 (u
ovom slucaju sa ssavabb@outlook.com kontaktom, Sto je nazvano Invite people, ili pozovi ljude da
vide dokument. Dokumente je moguce deliti i putem drustvenih mreza kao Sto se vidi na slici 28.

& SkyDrive | v (P)createv  (F) Upicad  Openv  Download

Search SkyDrive Files  ucenik's Skybrive

Files

Recent dacs

All photos
o - _

Dn:umeml
Share Get a link to "Documentl.docx”
Open in Word ~
Create a link ta copy and paste in an email. blog, or webpage.
Open in Word Web App Invite people g
it
Get a link
Download https://skydriveive.com/redirTresid=2DE4ED437986 1D3E! 1 16&aut
Share o Shared with HOmeaE Shorten link
Embed
=D Anyone with this edit link @) Create another link
Rename
Delete
Slika 27 Slika 28
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Share Invite peaple to “Documentl.docx”
) Enter contacts to send an email with a link to this item.
Invite people To
Get a link J
Shared with Osnovna Skola ‘Sveti Sava’

- ssavabb@outlook.com vh

Ucenik Ssavabb
ucenikssavabb@outlock.com

(&) Anyone with this edit link

Slika 29

Onog trenutka kada se izabere neka od ove 2 opcije dobijamo link kojim poruku Saljemo
drugim kontaktima kako bi pristupli dokumentu (metod 1) ili direktno 3aljemo sadrzaj kontaktu
putem poruke kako bi imali pristup (metod 2). Tre¢a opcija je nacin deljenja kroz e-mail kakv je

prikazan na slici 14.

Na slikama 30, 31 i 32 moZe se videti kako izgledaju Web Apps za Word, Excel i Power Point.

‘ [ |ﬂ Microsoft Corporation [US] | skydrive live.com/view.aspx Lo7]
Microsoft Word Web App | SkyDrive Documentl
HOME INSERT PAGE LAYOUT VIEW EEOPENINWORD &3 SHARE
o PR e i— oo o . ABC )
0 Calibri (Body) 11 - A A e E-iE-EE = AaBbCc | AaBbCc AaBbCc AaBblc  AsBbCe \/ # Find
Paste B I U abe x, x* a¥- A~ B = = = 15- T Normal Mo Spacing  Heading 1 Heading 2 Heading 3 Spelling b Replace
u 2 LA - W Bl = = = & g
Undo Clipboard Font Paragraph Styles Spelling Editing
Slika 30
‘ [ |ﬂ Microsoft Corporation [US] | skydrive live.com/edit.aspx @
Microsoft Excel Web App | SkyDrive Bookl
HOME INSERT DATA VIEW OPENINEXCEL &% SHARE
o = _ = ABC 8 . D e TEx H
[ ¥cCut  Caliri - = _ EpWrapText 193 .y =5 iy @m & . AutoSum - H
Paste Bycopy B I U D i+ v A+r = = = & Merge & Center Number - Survey Format Insert Delete @ Clear~ Sort  Find
- - - - Format~ 9 - asTable~ - - -
Undo Clipboard Font Alignment Number Tables Cells Editing
I
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5
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‘4— > EE {ﬂ Microsoft Corporation [US] | skydrive.live.com/edit.aspx
icrosoft PowerPoint Web App  SkyDrive Presentationl Ucer
HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS VIEW mDPEN IN POWERPOINT &% SHARE
] oL it - Shy Fill
iR o =) Btaveu = EOOOo Q% ape Fi
= Duplicate Slide Shape Qutline
Paste Format Painter | Delete | New D i B I U A g ¢ ABINNN Arrange  Quick "
Slide 4] Hide Slide [T Styles Duplicate
ndo Clipboard Delete Siides Fam Paragraph Drawing
1

Click to add title

Click to add subtitle
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