Prirucnik za program Outlook

Unutar programa za Citanje i slanje elektronic¢ke poste, vecina korisnika ¢uva svoju izuzetno vaznu elektronic¢ku
prepisku, a da ¢esto nisu svjesni kako se ti bitni podaci svaki tren mogu izgubiti zbog raznih razloga: racunalni virusi,
kvar racunala, pogreske u programima. Stoga, nuzno je redovito raditi pricuvnu kopiju vaznih poruka te ih znati iz
pricuvne kopije ponovo vratiti u program.

Ovaj kratki priru¢nik trebao bi pomoci korisnicima programa za elektronic¢ku postu Outlook: pohrana rezervne kopije
poruka te vracanje poruka iz rezervne kopije.

Pohrana rezervne kopije poruka

Za pohranu rezervne kopije podataka potrebno je prvo odluciti gdje ée biti pohranjena ta rezervna kopija: na USB
pruti¢u, na nekom vanjskom disku ili u nekom obliku pohrane na oblaku. Veéina korisnika ima vanjske USB prutice
(stickove) ili vanjske diskove, a zasigurno svi nasi korisnici imaju otvorene racune u racunalnim oblacima: Microsoft
365 — OneDrive ili Google Workspace — Google Drive. Nema previse koristi od pohrana rezervne kopije na samo
racunalo, osim kao samo privremene mjere.

Pohranu rezervne kopije poruka obavezno je napraviti i prije zamjene racunala.
Postupak:
1.korak:

U gornjem lijevom kutu programa Outlook, nalazi se stavka izbornika Datoteka (slika 1).
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2.korak:

Klikom na stavku Datoteka, prikaZe se popis stavki izbornika u kojem treba odabrati opciju Otvori i izvezi
(Slika 2).

©

Informacije o racunu

Ctvori i izvezi

(/‘j mmazurek@unisb.hr
Spremi kao L/ Microsoft Exchange

Save as Adobe + Dodaj racun
PDF

N Postavke racuna
Spremi privitke ’@

Promijenite postavke za ovaj racun ili posta
o Puf(avke Pristupite tom racunu na webu.
Ispis racuna -
https://outlookoffice365.com/owa/uni
Nabavite aplikaciju Outlook 7a iPhone,
Korisnicki
raéun
sustava

Office

Automatski odgovori (izvan u

« Pomocu automatskih odgovora obavjestave
da niste u mogucnosti odgovoriti na poruke

Moguénosti

Izadi Automatski odgovori

=) Postavke postanskog sanduci
=3 i stavki i arhivi up

Alati .

‘92,9 GB slobodno od 99 GB

Slika 2.

3.korak

Aktivacijom stavke Otvori i izvezi sa desne strane se otvara podizbornik Otvori gdje imamo Cetiri stavke. Valja
odabrati treéu stavku Uvezi/izvezi (Slika 3).
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4. korak

Odabirom stavke Uvezi/izvezi otvara se novi prozor Carobnjak za uvoz i izvoz (Slika 4) i tu treba odabrati stavku
Izvoz u datoteku kako je naznaceno na Slici 4 te kliknuti na gumb Dalje.
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5. korak

Nakon toga otvara se novi prozor lzvoz u datoteku (Slika 5), u kom je potrebno izabrati opciju Podatkovna datoteka

programa Outlook (.pst) te kliknuti na gumb Dalje.
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6. korak

Otvaranjem sljedeceg prozora lzvoz podatkovne datoteke programa Outlook (Slika 6), valja odabrati postanske

pretince koje Zelimo izvesti i pohraniti (najsigurnije je oznaciti cijeli racun pa se odabere kao na primjeru

mmazurek@unisb.hr), te ponovo klikne na gumb Dalje.
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7. korak

Nakon odabira pretinaca, joS je samo potrebno odrediti lokaciju pohrane rezervne kopije poruke. Na slici 7. prikazan
je novi prozor lzvoz podatkovne datoteke programa Outlook sa definiranom lokacijom pohrane i nazivom datoteke.
Postupak zavrsava klikom na gumb Zavrsi.
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8. korak

Korisnici koji Zele dodatnu razinu zastite, mogu odabrati i lozinku za zastitu rezervne kopije poruka. Zastita lozinkom
nije obavezna, pa se klikom na gumb U redu nastavlja bez zadavanja lozinke.
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9. korak

Postupak izrade rezervne kopije poruka je zavrsen i potrebno je samo provijeriti postoji li doista zadana PST datoteka
Backup.pst na lokaciji koju smo zadali u gore opisanom postupku.
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Povrat poruka iz rezervne kopije poruka

Sljededi koraci pokazuju kako poruke iz pricuvne kopije ponovo uvesti u program Outlook.

1.korak:

Otvaranjem Outlooka u gornjem lijevom kutu nalazi se opcija izbornika Datoteka (slika 10). Klikom na tu opciju
otvara se padajudi izbornik.
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2.korak:

Izborom opcije Datoteka, valja odabrati opciju padajuéeg izbornika Otvori i izvezi (Slika 11).
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3.korak

Odabirom opcije Otvori i izvezi s desne se strane otvara izbornik Otvori gdje od Cetiri opcije treba odabrati tre¢u po
redu Uvezi/izvezi (Slika 12).
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4, korak

Odabirom opcije Uvezi/izvezi otvara se novi prozor €arobnjak za uvoz i izvoz (Slika 13) gdje treba odabrati opciju
Uvoz iz drugog programa ili datoteke kako Sto je prikazano na Slici 13 te kliknuti na gumb Dalje.
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5. korak

U novootvorenom prozoru Uvoz datoteke (Slika 14) treba odabrati Podatkovna datoteka programa Outlook (.pst),
te kliknuti na gumb Dalje.
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6. korak

U prozoru Otvori podatkovne datoteke programa Outlook (Slika 15) potrebno je naéi datoteku backup.pst na
racunalu te odabrati Otvori.
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7. korak

U prozoru Uvoz podatkovne datoteke programa Outlook tada kliknuti na Dalje.
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8. korak

Na kraju se u prozoru Uvoz podatkovne datoteke programa Outlook pojavi mogucnost uvoza svih pohranjenih
pretinaca ili odabir samo nekih pretinaca te odabir hoce li poruke biti uvezene u originalne pretince ili u neki drugi
pretinac. Na slici je prikazan uvoz poruka u trenutno odabrani pretinac Backup u koji se uvoze pricuvne kopije

poruka.
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