Microsoft 365 (Office365) uporabniski racuni — Navodila

Microsoft365 uporabniski ra¢un vam omogoca uporabo Microsoftovega enterprise spletnega portala,
na katerem najdete razli¢na orodja za delo v oblaku. Med bolj znanimi najdemo:

e Urejevalnik dokumentov Word,

e Elektronsko preglednico Excel

e Predstavitveni program PowerPoint

e E-posto Outlook (100Gb velik postni predal)

e Komunikacijsko orodje Teams

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

Do uporabe tega ra¢una ste upraviceni vsi zaposleni in dijaki ter Studentje v ¢asu sluzbe oziroma
obiskovanja $ole na SCNG.

Dijaki prvih letnikov dobite vaSe racune v prvih dneh Solskega leta. Ra¢uni bodo ostali aktivni do
zakljucka Solanja ali do odhoda iz Sole iz drugih razlogov. V primeru dela na daljavo lahko te
uporabniske racune nekateri ucitelji uporabijo za video komunikacije z dijaki (Teams)

E-posto, ki je del tega racuna bo Sola uporabila tudi za to, da boste na ta naslov dobivali vsa sporocila,
ki vam jih posliemo preko portala "E-asistent'. Zato je postopek prve prijave nujen in ga opravite
¢imprej, saj v nasprotnem ne boste prejeli nobenih sporocil.

Za prijavo na spletni portal lahko uporabite povezavo:

https://www.outlook.com

https://365.scng.si

Struktura uporabniSkega racuna, ki ga prejmete zgleda tako:

e Uporabnisko ime in hkrati vasa e-posta: ime.priimek@ms.scng.si
e Uporabnisko geslo: ...............

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

Imeime.priimek@ms.scng.si

Ime.priimekpriimek@ms.scng.si

Imeime.priimekpriimek@ms.scng.si

Lahko se zgodi, da imamo na Soli v istem ¢asu dva dijaka z istim imenom in priimkom. V tem primeru
prvi dobi normalen e-racun, drugemu pa pripisemo Stevilko 2 pri priimku.

Primer: ime.priimek2 @ms.scng.si
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Geslo za prvo prijavo dobite v teko¢em Solskem letu vsi enako. Geslo boste morali ob prvi prijavi
spremeniti v karkoli Zelite. Pomembno je, da se drZite pravil za moc¢no geslo (vsaj 8 znakov, 3
znakovne skupine, v geslu ne smete uporabiti vasega imena in priimka).

LetoSnje geslo za prvo prijavo je:
Geslo2024

Za dijake, ki ste v Soli Ze vec let, a se niste Se nikoli prijavili velja, da poskusite z geslom: Geslo2022,
Geslo2021, Geslo2020, itd, odvisno od tega, koliko ¢asa (let) ste Ze na Soli.

Prva prijava

Pri prijavi na spletnem naslovu uporabite vase prijavne podatke, kot kaZe spodnja slika. Seveda
uporabite vase konkretno ime in priimek po vzorcu zgora;j.
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Mimate racuna? Ustvarite ga.

Ali ne marete dostopati do svojega racuna?
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Na naslednjem zaslonu vpisete vase geslo. Ob prvi prijavi je to enako za vse prve letnike. Ob prvi

prijavi ga dobite od profesorjev na %oli. Ce ga boste pozabili, lahko na tem zaslonu sproZite zahtevo
po zamenjavi gesla in sledite navodilom ...
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Vnesite geslo

Pozabil sem geslo



Ob pravilnem vnosu gesla boste na naslednjem zaslonu morali dolociti novo geslo. Upostevajte
pravila za moc¢no geslo.

- vnesete trenutno geslo
- 2xvnesete vase poljubno novo geslo v skladu s pravili mo¢nega gesla
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Posodobite geslo

Posodobiti morate svoje geslo, ker se vpisujete prvic
ali ker je vase geslo poteklo.

Trenutno gesio
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Za potrebe morebitne zahteve po zamenjavi gesla sistem potrebuje dodatne podatke, da bo lahko
menjava gesla mogoca.
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Potrebne so dodatne
informacije

Vasa organizacija potrebuje veé informacij za zas€ito
vasega racuna

Uporabite drug racun

Ve¢ informacij



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

Vpisite vaso telefonsko Stevilko v normalni obliki: 099-999-999

Nastavitev "Poslji mi kodo v besedilnem sporocilu" pustite izbrano.

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

Namesto telefona lahko nastavite tudi moZnost posiljanja sporocila na zunanji e-postni predal. Zaradi
hitrosti postopka vam to odsvetujem. Se posebno tistim, ki imate ve¢ e-naslovov in boste verjetno
pozabili, kateri e-naslov ste tu vpisali.
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Zasditite svoj racun

Vaga organizacija zahteva, da nastavite te naéine, s katerimi dokaete svojo identiteto.

Telefon

Sprejmite klic v telefonu ali poljite besedilne sporoéilo s kodo v telefon, da dokaZete, kdo ste.

Katero telefonsko Stevilko Zelite uporabiti?

United States (+1) ~|  Vnesite telefonsko stevilko

© Poklji mi kodo v besedilnem sporodilu
() pokiici

Morda boste morali plagati strodke sporodil in prenosa podatkov.ie izberete »Naprej«, se strinjate s Pogoji storitve in
izjave o zasebnosti in pitkotkih.

Zelim nastaviti drugaéen nacin Preskodi nastavitev

Vpisite kodo, ki vam je bila poslana na vas telefon kot SMS...
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Zasditite svoj raéun

Vasa organizacija zahteva, da nastavite te nacine, s katerimi dokaZete svojo identiteto.

Telefon

Pravkar smo poslali 6-mestno kodo na Stevilke +386 040207330. Vnesite kado v spadnje polje.

Vnesite kodo

Znova podlji kodo

Zelim nastaviti drugaden nadin Preskoéi nastavitev




Po vnosu kode boste prejeli potrditev, kot je razvidno iz spodnje slike
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Solski center Nova Gorica

Zascitite svoj racun

Vasa organizacija zahteva, da nastavite te nacine, s katerimi dokaZete svojo identiteto.

Telefon

° Sporotilo SMS je preverjeno. Vas telefon je bil uspeino registriran.

Preskodi nastavitev

Sledi Se zadnji zaslon:
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Zascitite svoj racun
Vada organizacia zahteva. da nastavite te nadine, § katenmi dokalete svo)o identiteto.

Uspeh.

Odléno opravijenc! Uspeino ste nastavili vamostne podatke. lzberite sDekondaje, fe felite nadaljevati vpis.
Privzeti nadin vpisa:
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Po kon¢anem postopku vas bo pri¢akal zacetni zaslon portala.
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Na levem robu imate najpogosteje uporabljene aplikacije. Ena izmed njih je ikona z imenom
"Qutlook", kar bo od tu naprej vas "sluzbeni' e-naslov. Ta e-naslov lahko poljubno uporabljate v asu
vaSega Solanja, nanj boste prejemali vsa sporocila s strani E-asistenta, z njim boste lahko komunicirali
s profesoriji.

Po koncu Solanja se ta racun ukine, zato nanj ne veZite prijav in storitev, ki jih boste po zakljucku
Solanja Se potrebovali.

Za poenostavitev prejemanja sporocCil predlagamo, da si ta e-naslov vpisete v telefon v enega od
programskih postnih odjemalcev (predvidevam, da ima vecina telefone Android in s tem tudi
aplikacijo "Gmail" na njemu). Lahko seveda uporabite tudi kateri drugi postni program. Vanj lahko
vpisSete vec e-racunov istofasno in ne samo xxxxxxx@gmail.com, kar verjetno Ze imate.

V kolikor boste s tem imeli teZave, se obrnite za pomoc na katerega od informatikov v kabinetu IKT v
stavbi SPLS v prvem nadstropju.

Primer nastavitve e-poste na telefonu iPhone: Izberemo "Settings, Accounts, Add Account, Microsoft
Exchange, vpiSemo postni naslov in poljuben opis, potrdimo, izberemo "'Sign in", vnesemo geslo. Po
potrditvi bi moralo stanje biti tako, kot je na zadniji sliki, nas e-naslov je dodan ostalim.
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Exchange

Email ime.priimek@ms.scng.si

Description ime.priimek@ms.scng.si

Adding an Exchange account will allow the Exchange _ X
administrator to rern our The Sign in to your “ms.scng.si”
admin or can add/remove r i nd remotely Exchange account using
erase your device. Microsoft?

Your email address will be sent to
Microsoft to discover your Exchange
account information.
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Geslo
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Ta naprava si bo zapomnila vas$ racun. Exchange
Pozabil sem geslo

Qutlook

Vpisite se z drugim raéunom

Gmail

Add Account




Uporaba paketa Office 365 na domacem racunalniku

V kolikor boste za potrebe Solanja potrebovali namestitev programov MS Word, Excel, PowerPoint,
Access, Teams, itd na domacem racunalniku, jih lahko prenesete in namestite direktno iz tega
portala. V ta namen sluzi gumb, ki ga vidite na za¢etnem zaslonu desno zgoraj, "Namestite
aplikacije". Namestiti je mozno 5 kopij celotnega paketa Microsoft Office na katerikoli racunalnik
doma. Upostevati morate le dejstvo, da bodo te licence veljavne le, dokler imate veljaven
uporabniski racun na Soli. Od tu naprej licenco lahko kupite privat in vam ni potrebno programov
brisati iz racunalnika, a to presega Solske obveznosti in je vasa osebna odlocitev.

Licence lahko tudi preklicete za posamezen racunalnik in jih ponovno uporabite. Preklic izvedete na
portalu in ne na posameznem racunalniku.

Ko bomo ob zakljuc¢ku Solanja vas racun 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 racunalnik doma (prenosnik,
potrebujete kamero in mikrofon) namestite lo¢eno aplikacijo Teams, namesto, da bi do portala
dostopali preko spleta. Ta aplikacija vam omogoca uporabo vecih nacinov komunikacije (zvocni klic,
video klic, video konferenca, chat). Nekateri uditelji 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 Se prijaviti z vasim radunom in to je vse.

Ker smo v Teams vpisani vsi, zaposleni in dijaki, to pomeni, da lahko pokli¢e vsakogar na naSem
centru oziroma mu posljete sporocilo preko Teams, ne da bi poznali njegovo telefonsko stevilko itd.
Prosimo, da tega ne zlorabljate, sicer pa je videti, kdo kli¢e zimenom in priimkom.



