
Microsoft 365 (Office365) uporabniški računi – Navodila 

 

Microsoft365 uporabniški račun vam omogoča uporabo Microsoftovega enterprise spletnega portala, 

na katerem najdete različna orodja za delo v oblaku. Med bolj znanimi najdemo: 

• Urejevalnik dokumentov Word, 

• Elektronsko preglednico Excel 

• Predstavitveni program PowerPoint 

• E-pošto Outlook (100Gb velik poštni predal) 

• Komunikacijsko orodje Teams 

• Shrambo datotek v oblaku OneDrive (1000GB velikost shrambe) 

Do uporabe tega računa ste upravičeni vsi zaposleni in dijaki ter študentje v času službe oziroma 

obiskovanja šole na ŠCNG. 

Dijaki prvih letnikov dobite vaše račune v prvih dneh šolskega leta. Računi bodo ostali aktivni do 

zaključka šolanja ali do odhoda iz šole iz drugih razlogov. V primeru dela na daljavo lahko te 

uporabniške račune nekateri učitelji uporabijo za video komunikacije z dijaki (Teams) 

E-pošto, ki je del tega računa bo šola uporabila tudi za to, da boste na ta naslov dobivali vsa sporočila, 

ki vam jih pošljemo preko portala ''E-asistent''. Zato je postopek prve prijave nujen in ga opravite 

čimprej, saj v nasprotnem ne boste prejeli nobenih sporočil. 

 

Za prijavo na spletni portal lahko uporabite povezavo: 

https://www.outlook.com 

https://365.scng.si 

 

Struktura uporabniškega računa, ki ga prejmete zgleda tako: 

• Uporabniško ime in hkrati vaša e-pošta: ime.priimek@ms.scng.si 

• Uporabniško geslo: …………… 

 

V kolikor imate 2 priimka ali imeni, se upošteva struktura: 

Imeime.priimek@ms.scng.si 

Ime.priimekpriimek@ms.scng.si 

Imeime.priimekpriimek@ms.scng.si 

Lahko se zgodi, da imamo na šoli v istem času dva dijaka z istim imenom in priimkom. V tem primeru 

prvi dobi normalen e-račun, drugemu pa pripišemo številko 2 pri priimku.  

Primer: ime.priimek2@ms.scng.si 
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Geslo za prvo prijavo dobite v tekočem šolskem letu vsi enako. Geslo boste morali ob prvi prijavi 

spremeniti v karkoli želite. Pomembno je, da se držite pravil za močno geslo (vsaj 8 znakov, 3 

znakovne skupine, v geslu ne smete uporabiti vašega imena in priimka). 

Letošnje geslo za prvo prijavo je: 

Geslo2024 

Za dijake, ki ste v šoli že več let, a se niste še nikoli prijavili velja, da poskusite z geslom: Geslo2022, 

Geslo2021, Geslo2020, itd, odvisno od tega, koliko časa (let) ste že na šoli. 

 

Prva prijava 

Pri prijavi na spletnem naslovu uporabite vaše prijavne podatke, kot kaže spodnja slika. Seveda 

uporabite vaše konkretno ime in priimek po vzorcu zgoraj. 

 

Na naslednjem zaslonu vpišete vaše geslo. Ob prvi prijavi je to enako za vse prve letnike. Ob prvi 

prijavi ga dobite od profesorjev na šoli. Če ga boste pozabili, lahko na tem zaslonu sprožite zahtevo 

po zamenjavi gesla in sledite navodilom … 

 



Ob pravilnem vnosu gesla boste na naslednjem zaslonu morali določiti novo geslo. Upoštevajte 

pravila za močno geslo. 

- vnesete trenutno geslo 

- 2x vnesete vaše poljubno novo geslo v skladu s pravili močnega gesla 

 

Za potrebe morebitne zahteve po zamenjavi gesla sistem potrebuje dodatne podatke, da bo lahko 

menjava gesla mogoča. 

 

 



Prosimo, ne preskakujte tega koraka, saj v tem primeru ne boste mogli sami resetirati gesla.  

Izberite državo: Slovenija 

Vpišite vašo telefonsko številko v normalni obliki: 099-999-999 

Nastavitev ''Pošlji mi kodo v besedilnem sporočilu'' pustite izbrano. 

Na SMS boste dobili kodo, ki jo boste potrebovali za potrditev v naslednjem koraku. 

Namesto telefona lahko nastavite tudi možnost pošiljanja sporočila na zunanji e-poštni predal. Zaradi 

hitrosti postopka vam to odsvetujem. Še posebno tistim, ki imate več e-naslovov in boste verjetno 

pozabili, kateri e-naslov ste tu vpisali. 

 

 

Vpišite kodo, ki vam je bila poslana na vaš telefon kot SMS… 

 



Po vnosu kode boste prejeli potrditev, kot je razvidno iz spodnje slike 

 

Sledi še zadnji zaslon: 

 

Po končanem postopku vas bo pričakal začetni zaslon portala.  

 



Na levem robu imate najpogosteje uporabljene aplikacije. Ena izmed njih je ikona z imenom 

''Outlook'', kar bo od tu naprej vaš ''službeni'' e-naslov. Ta e-naslov lahko poljubno uporabljate v času 

vašega šolanja, nanj boste prejemali vsa sporočila s strani E-asistenta, z njim boste lahko komunicirali 

s profesorji. 

Po koncu šolanja se ta račun ukine, zato nanj ne vežite prijav in storitev, ki jih boste po zaključku 

šolanja še potrebovali. 

Za poenostavitev prejemanja sporočil predlagamo, da si ta e-naslov vpišete v telefon v enega od 

programskih poštnih odjemalcev (predvidevam, da ima večina telefone Android in s tem tudi 

aplikacijo ''Gmail'' na njemu). Lahko seveda uporabite tudi kateri drugi poštni program. Vanj lahko 

vpišete več e-računov istočasno in ne samo xxxxxxx@gmail.com, kar verjetno že imate. 

V kolikor boste s tem imeli težave, se obrnite za pomoč na katerega od informatikov v kabinetu IKT v 

stavbi SPLŠ v prvem nadstropju. 

Primer nastavitve e-pošte na telefonu iPhone: Izberemo ''Settings, Accounts, Add Account, Microsoft 

Exchange, vpišemo poštni naslov in poljuben opis, potrdimo, izberemo ''Sign in'', vnesemo geslo. Po 

potrditvi bi moralo stanje biti tako, kot je na zadnji sliki, naš e-naslov je dodan ostalim. 
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Uporaba paketa Office 365 na domačem računalniku 

 

V kolikor boste za potrebe šolanja potrebovali namestitev programov MS Word, Excel, PowerPoint, 

Access, Teams, itd na domačem računalniku, jih lahko prenesete in namestite direktno iz tega 

portala. V ta namen služi gumb, ki ga vidite na začetnem zaslonu desno zgoraj, ''Namestite 

aplikacije''. Namestiti je možno 5 kopij celotnega paketa Microsoft Office na katerikoli računalnik 

doma. Upoštevati morate le dejstvo, da bodo te licence veljavne le, dokler imate veljaven 

uporabniški račun na šoli. Od tu naprej licenco lahko kupite privat in vam ni potrebno programov 

brisati iz računalnika, a to presega šolske obveznosti in je vaša osebna odločitev. 

Licence lahko tudi prekličete za posamezen računalnik in jih ponovno uporabite. Preklic izvedete na 

portalu in ne na posameznem računalniku.  

Ko bomo ob zaključku šolanja vaš račun ukinili, vas bodo programi obvestili o preteku licence.  

 

Uporaba programa Teams (del paketa Microsoft365) na telefonu 

 

Po prvi prijavi v portal in spremembi gesla lahko na telefon ali na računalnik doma (prenosnik, 

potrebujete kamero in mikrofon) namestite ločeno aplikacijo Teams, namesto, da bi do portala 

dostopali preko spleta. Ta aplikacija vam omogoča uporabo večih načinov komunikacije (zvočni klic, 

video klic, video konferenca, chat). Nekateri učitelji bodo od vas to zahtevali kot orodje za 

komunikacijo z vami. 

Aplikacija se nahaja na ''Google play' oziroma ''Apple store'' in jo namestite kot vse ostale aplikacije. 

Potrebno se je še prijaviti z vašim računom in to je vse. 

Ker smo v Teams vpisani vsi, zaposleni in dijaki, to pomeni, da lahko pokliče vsakogar na našem 

centru oziroma mu pošljete sporočilo preko Teams, ne da bi poznali njegovo telefonsko številko itd. 

Prosimo, da tega ne zlorabljate, sicer pa je videti, kdo kliče z imenom in priimkom. 

 


