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SPLETNA POŠTA OUTLOOK 

1. Prijava v spletno pošto Outlook: 
1. Najprej se z AAI računom prijavimo v o365. (Podrobna navodila so v spletni učilnici v 

dokumentu AAI račun/Navodila za prijavo v o365). 

2. Izberemo ikono Spletna pošta Outlook in jo pritisnemo. 

 

 

3. Odpre se nam delovno okno, kot je na spodnji sliki: 
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2. Ustvarjanje in pošiljanje novega sporočila 
 

1. Za ustvarjanje novega sporočila najprej pritisnemo na gumb + Novo sporočilo. 

 

 

 

2. V oknu, ki se nam pokaže izpolnimo polja tako, kot je prikazano na sliki:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Nato pritisnemo gumb Pošlji. 

 

 

  

Naslov pošiljatelja 

Naslov prejemnika sporočila 

Naslov prejemnice kopije sporočila 

Naslov sporočila – bistvo sporočila 

Vsebina sporočila 
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3. Pošiljanje sporočila s prilogo 
1. Kadar želimo poleg sporočila poslati še kakšen samostojen dokument, sliko,… takrat PRED 

pošiljanjem pritisnemo Priložite. 

 

 

2. Odpre se vam posebno okno, kjer lahko poiščete svoj dokument. Imate več možnost: Išči v 

tem računalniku, Išči po mestih v oblaku in Predlagane priloge. 

 

 

a. Išči v tem računalniku vam odpre okno v katerem vidite vsebino svojega računalnika. 

Svoj dokument poiščete na standarden način za Microsoftove programe. 
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b. Išči po mestih v oblaku  vam odpre shrambo v oblaku OneDrive, do katere lahko 

dostopate tudi preko vhodne strani: 

 

 

3. Ko dokument najdete (primer je na izbiri Iščite po mestih v oblaku), označite dokument in 

kliknite Naprej. 

 

 

 

4. Nato izberemo Priloži kot kopijo. 
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5. Dokument se naloži. Prilogo v našem sporočilu vidimo na tem mestu. 

 

 

 

4. Odpiranje prejetega sporočila 
1. Pritisnemo na gumb Prejeto in nato na desni strani kliknemo na sporočilo, ki bi ga želeli 

prebrati. Neprebrana sporočila so odebeljena, prebrana ne. 

 

 

Neprebrano sporočilo 

Prebrano sporočilo 


