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MOGUĹNOSTI OFFICE 365 

1. OFFICE 365 

 

Ovaj sofverski program napisan je u C++ programskom jeziku i  zasnovan je na Claud 

platformi. Prvi put je izdan 28. juna 2011. godine. Nudi standardne alate kao ġto su 

Word, Excel, PowerPoint, OneNote te druge alate kao ġto su mail Outlook (mail), 

OneDrive (oblak za spremanje), SharePoint, Forms, Microsoft Teams, Yammer i 

mnogo toga drugog. 

  

Slika 1 Microsoft Office alati (autor) 

 

Program je namijenjen za tri vrste korisnika: kuĺa (Home), posao (Business) i 

obrazovanje (Education). Ukoliko se odluļite za pretplatu dobijate najnovije 

aplikacije, verzije za raļunar i na mreģi, i aģuriranja kada god se pojave. Zbog toga ġto 
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se nalazi na svim vaġim ureĽajima, koji su uvezani vaġim korisniļkim raļunom, 

moguĺe je dijeljenje dokumenata na jednostavan naļin. Produktivnost raste jer 

program se povezuje preko interneta sa bilo kojim ureĽajem na kojem imate korisniļki 

raļun. Sve platforme su pokrivene, pa tako moģete koristiti Windows ureĽaje, Max, 

iPad, iPhone i Android. 

Ukoliko ste poslovni korisnik ova platfotma vodi vas kroz demo verziju. Kreirate 

prijavu i dobijete obavijest za vrijeme seminara te probnu verziju programa koja vam 

se instalira dok ste na seminaru. Kroz demo nudi vam se da istraģite integrisano 

rjeġenje, uraĽeno od strane Office 365 i Windows 10, dizajnirano za mala i srednja 

preduzeĺa. Povezivanje sa parterima, rad s dokumentima u realnom vremenu uz 

koriġtenje Worda, Outlooka, OneDrivea i Skype za posao te set polica za zaġtitu 

podataka kompanije i ureĽaja sa Microsoft 365 Business. Zbog promjena poslovanja 

preduzeĺa stvorena je platforma Flow koja omoguĺuje preduzeĺima da zapoġljavaju i 

vode freelance zaposlenike kroz pojedine segmente projekta. Microsoft 365 freelance 

toolkit nudi rjeġenje za internu komunikaciju, uvezivanje timova i saradnju, analizu 

podataka i automatizaciju radnog toka. Automatizacija ukljuļuje repozitorij relevantne 

dokumentacije i prezentacija, studije sluļaja sa projektima koji mogu ukljuļiti 

freelencere,  urneke za komunikaciju i ostvarivanje kontakata preko SharePoint alata. 

Za korisnike koji dolaze iz segmenta obrazovanja nudi se posebna platforma Microsoft 

in Education koja omoguĺava platformu za koriġtenje Office alata u obrazovanju. Nudi 

edukaciju korisnika za koriġtenje svakog alata koji je dostupan na ovoj platformi putem 

webinara i tutorijala te instaliranje programa besplatno. Moguĺa je prijava ġkole ili 

visokoġkolske ustanove, nastavnika, studenata, uļenika i drugih. Visokoġkolske 

ustanove preuzimaju platforme za organizaciju rada, koja nudi razmjenu predavanja i 

uvezivanje online predavanja snimanjem amfiteatara putem Skype for Businness, 

razmjenu programa i mail platformu za razmjenu poruka te komunikaciju. 
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Slika 2 Prijava na visokoġkolski raļun (autor) 

 

1.1. Mail servis Outlook 

 

Outlook je mail raļun preko kojeg moģemo primati i slati mailove, ali i koristiti sve 

ostale alate koji su unaprijed spomenuti. Mail nudi opcije Inbox (ulazna poġta), Junk 

Email (folder za spam poruke), Drafts (skice), Sent Items (izlazna poġta), Scheduled 

(planiranje), Deleted Items (obrisane poruke), Archive (arhiva), Conversation History 

(historija razgovora), New folder (moguĺnost pravljenja foldera i sortiranje poruka) te 

Calendar (kalendar), People (imenik), Files (datoteke), Tasks (zadaci).  
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Slika 3 Outlook meni (autor) 

Ulazna poġta vrġi dijeljenje poġte na dva podfoldera: usmjerena poġta i druga poġta. 

Na ovaj naļin se poġta sortira prema upisanim kontaktima od strane korisnika, njenoj 

vaģnosti i vremena odgovora na iste. Dozvoljeno je sortiranje mailova prema 

kriterijima: datum, poġiljaoc, veliļina, vaģnost, subjekt; kao i sortiranje prema 

kriterijima: proļitano, prema meni, oznaļeni, pominjanja i dodaci. Zbog brģeg rada 

korisnika sa velikim brojem e-mailova napravljen je i brzi meni od opcija: obriġi, 

oznaļi kao proļitano, zastavica, saļuvaj mail na vrhu foldera (pin) 

 

Slika 4 Izgled i osobine pristigle poġte 

 

Danaġnje organizacije se oslanjaju na e-poġtu kao kljuļno sredstvo komunikacije za 

poslovanje. Prilikom toga svjesni su moguĺnosti da se putem e-poġte ġire zlonamjerni 

programi i druge prijetnje na Internetu. Office 365 je vrlo popularno e-mail rjeġenje 
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koje koristi sve viġe organizacija. Za poveĺanu sigurnost Fortinet Security Fabric pruģa 

ġirok, integriran i automatiziran vid zaġtite u cijeloj organizaciji - na lokaciji, u cloudu 

i korisnicima i ureĽajima. Organizacija Microsoft i Fortinet su napravili softversko 

rjeġenje gdje zajedno integriraju svoja znanja i na taj naļin ostvaruju siguran prelazak 

u cloud infrastrukturu osjetljivih servisa. 

 

1.2. Kalendar 

 

Kalendar nam omoguĺava mijenjanje izgleda prema kriterijima: dan, radna sedmica, 

sedmica i mjesec. Unutar kalendara pravimo rasporede i podsjetnike koji su uvezani 

na svim naġim ureĽajima. Ukoliko koristimo personalnog asistenta Cortanu onda ona 

koristi ove podsjetnike i podsjeĺa nas govornim porukama na sastanak ili drugi 

zakazani dogaĽaj. 

 

Slika 5 Kreiranje podsjetnika 

 

Microsoft konstantno unapreĽuje svoje usluge i o istima u zavisnosti od vrste korisnika 

obavijeġtava svoje korisnike. Ukoliko ste poslovni korisnik omoguĺava vam 

prisustvovanje webinarima na naļin da vam ġalje obavijesti o terminima i vrstama 

seminara koji rade. Uvezuju svoje web alate i povezuju ih u jednu cjelinu. Ukoliko se 

registrujete na jedan takav seminar omoguĺuju vam da dogaĽaj uvrstite u svoj 

kalendar. 
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Slika 6 Odabir kalendar servisa korisnika 

Ġto se tiļe Outlook korisnika, oni mogu odabrati desktop kalendar ili online kalendar. 

Nakon odabira vrste kalendara i automatskog prosljeĽivanja raļuna koji se koristi u 

kalendar se dodaje podsjetnik o dogaĽaju. Potom dobijamo poruku o uspjeġnosti 

sprovedenih koraka te daljim moguĺim akcijama. 

 

Slika 7 Odabir raļuna korisnika 
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Slika 8 Poruka o uspjeġnosti dodavanja dogaĽaja 

 

1.3. Imenik (People) 

 

Imenik je transformisan da omoguĺi lakġe dodavanje korisnika, ali i snalaģenje sa 

velikim brojem kontakata. Unutar njega moģemo kreirati novi kontakt ili novu listu. 

Glavni meni nudi nam opcije dodavanja kontakata u favorite, pregled svih kontakata, 

pregled kreiranih listi kontakata, sugerisanje, brisanje te kreiranje mapa. Pored 

glavnog postoji i brzi meni koji nam nudi dodavanje u favorite, izmjenu podataka o 

kontaktima, brisanje i upravljanje kontaktima. 

 

 

 

Slika 9 Izgled alata Imenik (People) 
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1.4. Slike (Photos) 

 

Unutar ove opcije Outlook servis nam daje pregled svih fotografija koje smo dobili ili 

poslali u prilozima poġte. Dijeli ih na datoteke i slike, ali dozvoljava i vremensko 

filterisanje kako bismo ġto lakġe pronaġli odgovarajuĺu sliku ili datoteku. Moģemo 

filterisati datoteke prema sljedeĺim vremenskim kriterijima: ove sedmice, proġle 

sedmice, ovaj mjesec ili prema vremenskom periodu koji sami odredimo. Pored ovih 

filtera moģemo odabrati i poġiljaoca, pa nam servis prikazuje dokumente poslane od 

strane te osobe i sortira ih opadajuĺim nizom od najnovijeg do najstarijeg datuma. 

 

 

Slika 10 Filterisanje dokumenata prema kriteriju poġiljaoc 

1.5. OneDrive 

 

OneDrive servis vrġi pohranjivanje podataka u oblaku. Poznat je pod kodnim imenom 

SkyDrive, a prvi put je lansiran 2008. godine pod nazivom Windows Live Folders. 

Korisnicima nudi 5 GB besplatnog prostora, a nakon nekog vremena poveĺava se na 

15 GB. Korisnici Office 365 i Premijum korisnici imaju dostupno 1 TB prostora na 

oblaku za svakog ļlana kao i besplatne aplikacije- uz mjeseļnu nadoplatu ovaj prostor 

moģe se poveĺati na 50 GB. 

 

 OneDrive 

for Business 

WSU H:/ 

Drive 

Google 

Drive 

Dropbox Box iCloud 
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Koliļina slobodnog 

prostora za 

skladiġenje 

 

1 TB 

 

5 GB 

 

15 GB 

 

2 GB 

 

10 GB 

 

5 GB 

Ograniļenje veliļine 

datoteke 

10 GB 5 GB 15 GB 2 GB 250 MB 5 GB 

Podrģani operativni 

sistemi 

Windows, 

Mac, 

Android, 

iOS, 

Windows 

Phone 

Windows, 

Mac 

Windows, 

Mac, 

Android, 

iOS 

Windows, 

Mac, Linux, 

Android, 

iOS, 

Windows 

Phone, 

Kindle Fire 

Windows, 

Mac, 

Android, 

iOS, 

Windows 

Phone 

Windows, 

Mac, iOS 

 

Za svaki servis koji je prikazan (izuzev OneDrive for Business i WSU H:/ Drive) date 

su informacije za besplatnu verziju. Ograniļenje prostora za spremanje i veliļina 

datoteke razlikuju se kada se koriste plaĺene verzije navedene usluge. Skladiġtenje za 

OneDrive for Business je dostupno kroz Office 356 raļun. Ako se prijavite na 

OneDrive izvan WSU Office 365 raļuna, slobodan prostor za spremanje bitno je 

smanjen. WSU H:/ Drive je dostupan samo za fakultete i zaposlenike. 

OneDrive radi na principu tradicionalnog hard diska, ali na interentu, i moģete 

pristupiti svakoj datoteci s bilo kojeg mjesta. Zahvaljujuĺi dizajnu koji podrģava 

koriġtenje razliļitih ureĽaja i platformi moģete kreirati dokument na jednom raļunaru 

i onda preuzeti isti sa prenosnog raļunara, tableta ili mobitela bez spremanja kopije na 

USB ili slanja email-a sebi. OneDrive omoguĺava lakġe dijeljenje sadrģaja sa drugim 

ljudima, saradnju u realnom vremenu koriġtenjem Office 365 integracije. 

Windows 10 korisnici imaju dodatnu korist tako ġto uvezuju svoj raļun na svim 

ureĽajima koje koriste, te su u moguĺnosti da putem BitLocker vrate ġifre i informacije 

ukoliko doĽe do kvara ureĽaja ili kraĽe. 

Da biste kreirati OneDrive raļun trebate biti korisnici Microsofta. Ukoliko veĺ 

posjedujete @outlook.com, @hotmail.com ili @live.com e-mail adresu, ili XboxLive 

ili Skype raļun onda automatski posjedujete Microsoft raļun. Ukoliko ne posjedujete 

Microsoft raļun trebate uraditi sljedeĺe korake: 
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1. Posjetite OneDrive.com koristeĺi svoj preglednik. 

2. Kliknite na Sign up for free dugme. 

 

3. Kliknite Create a Microsoft account dugme. 

 

4. Kreirajte novu e-mail adresu i generiġite ġifru za taj raļun. 

5. Kliknite dugme Next. 

 

6. Nastavite kroz sve dodatne instrukcije. 

Nakon zavrġetka ovih koraka, moģete koristiti OneDrive i povezati svoj raļun sa 

Windows 10. Da biste povezali svoj raļunar sa ovim oblakom potrebno je upisati svoj 
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korisniļki raļun i ġifru i on automatski podeġava i sinhronizira ove ureĽaje. Za mobilne 

telefone potrebno je skinuti aplikaciju OneDrive i ukucati pristupne podatke i na taj 

naļin dodajete joġ jedan ureĽaj u OneDrive porodicu. 

 

Slika 11 Izgled OneDrive nakon logiranja 

OneDrive nudi vertikalni meni: dokumenti, nedavno, slike, dijeljenje, kanta za smeĺe 

i raļunar; i horizontalni meni: novo i uļitaj; i u krajnjem desnom uglu opcije Sort 

(sortiranje po imenu, datumu modificiranja, veliļini, opadajuĺim ili rastuĺim 

redoslijedom, preureĽivanje, spremanje po sortiranom redoslijedu) i opcije pregleda 

(engl. Option View: lista, kompaktna lista, ploļice). 

Pod opcijom Novo moģete kreirati folder, Word dokument, Excel dokument, 

PowerPoint prezentaciju, OneNote biljeģnicu, Excel pregled ili kreirati obiļni tekst 

dokument. Uļitati moģete pojedinaļne dokumente ili cijele foldere. U zavisnosti od 

brzine interneta i veliļine dokumenata odnosno foldera ovisit ĺe i vrijeme uļitavanja 

istih. Dokumenti koji se uļitavaju biti ĺe prikazani na desnoj strani u traci ļekanja. U 

bilo kojem trenutku moģete pristupiti ovom dijelu i pregledati ġta je uļitano i koji 

dokumenti se joġ nalaze na listi ļekanja. 
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Slika 12 Lista ļekanja na uļitavanje 

OneDrive nudi ġiroku paletu manipulacije sa folderima i dokumentima. Moģete ih 

dijeliti, skinuti na raļunar, obrisati, premjestiti, kopirati, preimenovati, kreirati album 

iz foldera, ugraditi i izlistati detalje. Dokumente koji su raĽeni u nekom od Office 

programa moģete ļitati online ili mijenjati. Svaka promjena se automatski sprema na 

oblaku. Prilikom rada sa dokumentima pojavljuje nam se horizontalni meni za 

manipulaciju sa istim. Tokom dijeljenja mape ili dokumenta otvaraju nam se opcije 

vezane za dozvoljavanje ureĽivanja, dodjele datuma isteka linka, dodjeljivanje ġifre za 

pristup, prikaz linka koji servis automatski generiġe, dijeljenje e-poġtom ili drugim 

internet servisima (Facebook, Twittes, LinkedIn, Sina Weibo). 



Sveuļiliġte/Univerzitet ĂVitezñ 

Ġkolska 23 

72270 Travnik 

 

Amra Mirojeviĺ, prof. informatike 

amra.mirojevic@hotmail.com 

 

 

Slika 13 Opcije dijeljenja mape 

Iako servis Slike postoji na Outlook servisu i OneDrive ima odvojeni isti servis koji 

izlistava sve slike koje postoje na oblaku i nudi kreiranje, ureĽivanje i dijeljenje 

fotografija, promjenu veliļine i dr. 

 

Slika 14 Servis Slike na OneDrive oblaku 

Ukoliko na svom raļunaru imate instaliranu OneDrive aplikaciju ona ĺe se pojaviti 

kao dodatni prostor za spremanje dokumenata i foldera na raļunaru. Ova opcija nije 

dostupna na Windows 8.1. zbog sistemskih zahtjeva. 
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Slika 15 OneDrive oblak na desktop raļunaru 

1.6. Zadaci (Tasks) 

 

Kao produģena ruka organiziranju napravljen je servis koji se zove Zadaci (engl. Tasks 

- To do). Oni nam omoguĺavaju lakġu organizaciju projekata i poġtovanje rokova kroz 

kreiranje zadatka i njegovih koraka. Nakon zavrġetka pojedinog segmenta ļekiramo 

zavrġeni korak i prelazimo na naredni.  

 

Slika 16 Izgled servisa Zadaci 

Moģemo sortirati zadatke, oznaļiti vaģnim ili uvrstiti u kategoriju Moj dan. Zadaci su 

uvezani sa kalendarom, poġtom i imenikom. 

 

1.7. Word, Excel, PowerPoint i OneNote 

 

Razvoj programa za obradu teksta se promijenio pojavom Office paketa 2007. Od tada 

pa do danas svjedoci smo raznih promjena i dodavanja novih opcija unutar istog. Word 

je prije bio dostupan samo u paketima Microsofta koje su korisnici kupovali. 

Razvojem cloud tehnologije pojavljuje nam se novi svima dostupni program za obradu 

teksta. Korisnici koje smo unaprijed spomenuli mogu sa svojim raļunima imati pristup 

online servisu Worda na bilo kojem ureĽaju. Pokretljivost i dostupnost korisnika svim 

servisima uvelike je doprinjela razvoju ovakvog pristupa. 
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Slika 17 Izgled online programa za obradu teksta 

Moģemo odabrati da kreiramo prazan dokument ili da koristimo brojne ureke koje nam 

ovaj program nudi te da ih modificiramo.  

 

Slika 18 Prikaz urneka 

Word Online za razliku od Worda 365 nema opciju Design, Mailings i Developer, dok 

su ostale opcije u potpunosti iste. Snalaģenje u ikonama je oteģano zbog nepostojeĺeg 

horizontalnog padajuĺeg menija. 

 

 

Slika 19 Meni Word Online 
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Slika 20 Meni Word 365 

 

Moģete kucati i obraĽivati tekst online pa onda isti otvoriti putem desktop aplikacije 

klikom na opciju Otvori u Word-u. Automatski se sve sprema na oblak. Ukoliko ļeġĺe 

koristite online Word pojavit ĺe vam se dodatni meni nedavnih dokumenata koje ste 

pravili. Da biste obrisali dokumente koji vam nisu potrebni trebate da otvorite 

OneDrive i u dokumentima pronaĽete spremljeni fajl i obriġete ga. 

 

Slika 21 Brisanje tekstualnih dokumenata sa OneDrive 

Na isti naļin moģete koristiti i ostale programe Office paketa kao ġto su Excel, 

PowerPoint i OneNote. Glavna prednost ovakvih alata jeste ġto radite online, svaka 

promjena se automatski sprema te u sluļaju gubitka elektriļne energije neĺe doĺi do 

nestanka dokumenta. Pristup svakom dokumentu imate sa bilo kojeg ureĽaja te 

ureĽujete bez gubitka vremena koji uzrokuje prostorno ograniļenje. U zavisnosti od 

veliļine ureĽaja lakoĺa unosa i rada sa aplikacijama raste. 
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Slika 22 Ostali programi Office paketa 

1.8. Sway 

 

Sway je jedna od novijih aplikacija izdata od strane Microsoft-a koja na lagan naļin 

kreira i dijeli interaktivne izvjeġtaje, interaktivne mape, osobne priļe, prezentacije i 

drugo. To je besplatna aplikacija za sve one koji imaju Microsoftov raļun (Hotmail, 

Live ili Outlook.com). 

Zapoļeti rad s ovom aplikacijom je jednostavno poļevġi od dodavanja teksta i slika, 

ili traģenja relavantnog sadrģaja sa drugih izvora, preko ureĽivanja. Sway nam 

omoguĺava da ne traģimo dizajnirane urneke koje ļine naġe prezentacije jednakima sa 

svim ostalim korisnicima niti posebne dizajnerske sposobnosti kako bismo 

transformisali i prikazali informacije modernijim, interaktivnijim i primamljivim. 

Sa Swayom ne troġimo vrijeme na formatiranje teksta zbog ugraĽenog dizajnerskog 

softvera koji vodi raļuna o naļinu prikaza informacija i odabire najbolje za nas. 

Ukoliko ponuĽeni dizajn ne odgovara naġem ukusu ili raspoloģenju, jednostavno 

moģemo primijeniti drugi ili u potpunosti prilagoditi raspored da ga uļinimo svojim. 
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Napravljeni Sway moģemo dijeliti sa porodicom, prijateljima i kolegama na internetu 

bez prijavljivanja na bilo koji raļun ili preuzimanja iļega. Moģemo promijeniti 

postavke privatnosti za svaki Sway bilo kada da mi to ģelimo. 

Sa ovom aplikacijom moģemo napraviti izvjeġtaje, prezentacije, novine, liļne priļe, 

fotografski album ili neġto drugo. 

    

             Izvjeġtaj           Prezentacija         Novine        Priļe 

 

Ukoliko nemate ideju na koji naļin zapoļeti rad sa ovom aplikacijom moģete 

pregledati Sway-eve drugih korisnika koji su objavljeni javno ili preuzeti urnek. 

Da bi zapoļeli  rad sa Sway-om potrebno je posjetiti sway.office.com stranicu i prijaviti 

se. Na stranici ĺete dobiti kratke upute kako koristiti ovu aplikaciju. Kliknemo na 

Kreiraj novi i zapoļinjemo sa izradom naġeg prvog Sway-a. 

 

Slika 23 Izgled ekrana aplikacije Sway 

Sway ima navigacijski plan koji se zove priļa (engl. storyline) i ļini ga dio za pisanje, 

umetanje, ureĽivanje i formatiranje sadrģaja naġe priļe. Sadrģaj ureĽujemo 
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sekvencijalno tako ġto dodajemo kartice u kojima stavljamo svoj tekst, sliku, videa ili 

Office dokumente. Redoslijed kartica moģe se mijenjati jednostavnim povlaļenjem 

(drag and drop).  

 

Slika 24 Navigacijski plan saļinjen od kartica 

Dodavanje naslova vrġimo na naļin da kliknemo na mjesto Title your Sway i 

upisujemo naziv. Nakon odabira naslova dodajemo kratak opis ili saģetak naġeg Sway-

a. Trebamo paziti da naslov ne bude dug niti kratak, jer je to prva stvar koju ĺe drugi 

vidjeti. 

 

Slika 25 Dodavanje naslova 
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Dodavanje slika, teksta ili videa radimo na naļin da pritisnemo + ikonu na dnu zadnje 

kartice. Moģemo povlaļiti tekst i slike iz drugih aplikacija i pustiti na Sway koji ĺe 

automatski iste dodati. 

 

 

Slika 26 Radnje u aplikaciji Sway 


