Outlook upute za prebacivanje mail-ove na novi mail

1. Dodavanje Veleri mail-a u Outlook

Prvi korak nam je da u traZilicu upisujemo u Windows pretrazivanje Upravljacka ploca ili

Control Panel.
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Kada nam se otvori pozor od Upravljacke ploc¢e ili Conrol Panel odabiremo opciju Mail

(Microsoft Outlook)

| [ Sve stavke upravljacke ploce
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Otvara nam se sljede¢i prozok na kojem odabiremo Email Accounts

(M Mail Setup - Outlook >

Email Accounts

Setup email accounts and directories. Email Accounts...

Data Files

» Change settings for the files Outlook uses to Data Files...
y‘g store email messages and documents.

Profiles

Setup multiple profiles of email accounts and Show Profiles...
data files. Typically, you only need one.

Close

Kada smo odabrali Email Accounts, prikazuje nam se sljedeci prozor. Da bi dodali mail od
Veleri moramo dodat novi mail, kao Sta je prikazano na sljedec¢oj slici:

{M Account Settings X

Email Accounts
You can add or remove an account. You can select an account and change its settings.

Email Data Files RSS Feeds SharePoint Lists Internet Calendars Published Calendars Address Books

< New... IR" Repair.. 2F Change.. @@ Set as Default X Remove # &

Name Type
0* Microsoft Exchange (send from this account by defa...

Selected account delivers new messages to the following location:

Close




Oznac¢imo Manual setup or additional server types

() Add Account X

Auto Account Setup
Manual setup of an account or connect to other server types.

(O Email Account

I (® Manual setup or additional server types I

< Back Cancel Help

Nakon Sta smo odabrali Manual setup or additional server types, odabiremo sljede¢e: POP
or IMAP.

(D Add Account X

Choose Your Account Type

(O Microsoft 365
Automatic setup for Microsoft 365 accounts

(@ POP or IMAP
Advanced setup for POP or IMAP email accounts

(O Exchange ActiveSync
Advanced setup for services that use Exchange ActiveSync

< Back Cancel Help




Pod ,,Your name* upisuje se svoje ime, a za email upiSite svoj mail od Veleri ,,Korisnicko
ime“@pveleri.hr. Za informacije serveru upisujemo sljede¢e podatke: Pod ,,Account Type*
izaberemo POP3. ,Incoming mail server:“ i ,,Outgoing mail server (SMTP):* upisujemo
mail.veleri.hr. Za ,,Logon Information‘ upisujemo podatke za prijavu u Veleri mail, pod ,,User
name.“ upisujemo samo korisnicko ime BEZ @VELERI.HR, a za lozinku upisujete svoju
lozinku od Veleri. Nakon §to smo unijeli podatke odabiremo More Settings. Primjer se nalazi
na sljedecoj slici:

(D Add Account X

POP and IMAP Account Settings
Enter the mail server settings for your account.

User Information Test Account Settings
Your Name: Ime prezime| We recommend that you test your account to ensure that
= the entries are correct.
Email Address: "korisni¢koime"@veleri.hr
Server Information Test Account Settings ...
Account Type: POP3 v
. . Automatically test account settings when Next is
Incoming mail server: mail.veleri.hr clicked
Outgoing mail server (SMTP):  mail.veleri.hr Deliver new messages to:
Logon Information (@ New Outlook Data File

I User Name: “korisnickoime® I O Existing Outlook Data File
assword: pr——— Browse

Remember password

[CJRequire logon using Secure Password Authentication (SPA)

More Settings ...

< Back Cancel Help

Promjenimo naziv racuna u vase ,,korisnicko ime* + backup (BEZ @VELERI)

.',':) Postavke internetske e-posite X

Opcenito  |zlazni poslufitel] Mapredno
Postanski racun

Upisite naziv koji Zelite koristiti za ovaj racun; na primjer "Posao” ili"
Microsoft postanski posluZitel)”

“korisnicko ime" backup|
Druge informacije o korisniku
Organizacija:

E-posta za odgovor:



Sljedece je potrebno oti¢i u tab QOutgoing Server (Izlazni posluzitelj) i omoguciti My
outgoing server (SMTP) requires authentication. Oznacimo opciju ,,Koristiti iste postavke
kao za ulazni postanski posluzitelj*

(b Postavke internetske e-poste X

Opéenito  1zlazni posluZitel] Napredno

Izlazni posluiitel] (SMTP) zahtijeva provjeru autentichosti
@) Koristi iste postavke kao za ulazni poitanski posluzitel]

[ O Prijavi se koristenjem

Zapamti lozinku

ZatraZi provjeru autentiénosti lozinke (SPA)

OPrija\fi se na ulazni poitanski posluZitelj prije slanja poste

Sljedece je potrebno oti¢i u tab Advanced. Za ,,Incoming server ,,(POP3)*“ upisujemo port 995
1 omoguc¢imo This server requires an encrypted connection (SSL/TLS). Za ,,Outgoing server
(SMTP)* upisujemo port 465 i za Use the following type of encrypted connection izabremo
iz padajuceg izbornika SSL/TLS.

Treba staviti kvacicu na opciju ,,Ostavi kopiju poruka na posluzitelju*
Kada smo zavrsili pritisnite gumb OK.

[ Postavke internetske e-poste X
Opcenito  Izlazni posluzitelj Mapredno

Brojevi prikljucka na posluZitelju
Ulazni posluZitelj (POP3): I 995 Koristi zadane vrijednosti
posluzitelj je obavezna Sifrirana veza (SSL/TLS)

Izlazni posluZitelj (SMTP):I 465 I

Koristi sljedecu vrstu Sifrirane veze: I SSL/TLS \/I

Vremensko ogranicenje posluZitelja
Kratko ¥ Dugo 1 minuta

Isporuka
[] Ostavi kopiju poruka na posluzitelju

[Jukloni s poslufitelia nakon | 12 % | dana

[JUkloni s posluzitelia kada se izbrize iz mape Izbrisane stavke




Nakon toga pritisnemo Next.

| {0 Add Account

POP and IMAP Account Settings
‘ Enter the mail server settings for your account.

User Information Test Account Settings

We recommend that you test your account to ensure that
the entries are correct.

Your Name:

Email Address:

Server Information | Test Account Settings ... I

Account Type:

[] Automatically test account settings when Next is
clicked

Deliver new messages to:

Incoming mail server:
Outgoing mail server (SMTI

(@ New Outlook Data File
(O Existing Outlook Data File

Logon Information
User Name:

Password: Browse

Remember password
[JRequire logon using Secure Password Authentication (SPA)

More Settings ...

< Back Next > I Cancel Help

I na kraju kliknemo ,,Finish*.

Lj! Change Account

You're all set!

We have all the information we need to set up your account.




Nakon §ta smo dodali Veleri mail otvaramo Outlook 1 moze se vidjeti da se na lijevoj strani
nalazi backup mail od starog servera.
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2. Prebacivanje mail-ova sa starog mail-a na novi mail

Prvo trebamo odabrat ,,korisnicko ime* backup profil, te odabrat ,,Ulazna posta“.
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Kada smo odabrali, prikazat ¢e se mail-ovi. Da bi prebacili sve mail-ove, moramo odabrat
jedan mail pritiskom na njega.

Veleri Ticketing syste... >
[Ticket# i sri19:33 X
Postovani,

Veleri Ticketing syste...
[Ticket# sri 18:34
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[Ticket=] sri 16:09
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Kada smo odabrali mail, pritisnemo drze¢i tipku na tipkovnici CTRL, dok drzimo tipku
CTRL pritisnemo A na tipkovnici. Ako smo dobro napravili, svi mail-ovi ¢e biti oznaceni
plavom bojom.
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Kada smo oznacili, kliknimo desnom tipkom pokazivaca na jedan od oznacenim mail-ova.
Otvorit ¢e se padajuc¢i meni. Te odabiremo opcije ,,Premjesti i ,,Kopiraj u mapu...*
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Kopirajte tu stavku u neku drugu mapu.

Kada smo odabrali opciju ,,Kopiraj u mapu‘ otvorit ¢e se novi prozor na kojem nas pita u koje
mjesto zelimo kopirat mail-ove. Moramo pronaci gdje se nalazi vase ,,korisni¢ko
ime“@yveleri.hr i moramo odabrat ,,Ulazna posta* koja se nalazi ispod ,,korisni¢ko
ime“@yveleri.hr. Na kraju kliknemo na ,,U redu.
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Kopiraj odabrane stavke u mapu:
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Na kraju moramo oti¢i na ,,Ulazna posta“ pod ,,korisnicko ime“@veleri.hr i provjeriti ako su
se mail-ovi kopirali.
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Takoder kad smo kopirali, mo¢i ¢emo vidjet ove mail-ove i na Outlook web stranici jer ¢e se
postaviti na novi mail.



