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Administratorski portal 

Prijava 

Kako biste se prijavili na admin portal, kliknite na sljedeću web adresu: https://hr.a1.digital. 

Isto možete učiniti i kliknete li na gumb „Prijava“ koji se nalazi na početnoj stranici A1 Cloud marketa 
(https://cloudmarket.a1.hr/). 

 
 

Nakon što kliknete na link/gumb, otvara se stranica za prijavu. 

 

Nakon što unesete korisničko ime i lozinku, kliknite na gumb „Prijava“ kako biste se uspješno prijavili. 
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Registracija 

Kako biste se registrirali na Cloud market, kliknite na gumb „Registracija“ koji se nalazi na početnoj stranici 
A1 Cloud marketa (https://cloudmarket.a1.hr/). 

 

Ako ste postojeći korisnik upišite Vaš OIB i šifru korisnika. 

U slučaju da niste A1 korisnik odaberite gumb „Nisam A1 korisnik“, popunite podatke, učitajte tražene 
dokumente, te prihvatite uvjete korištenja usluge. Na kraju kliknite na gumb „Registriraj se“. 
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Uvod i snalaženje 

Administratorski portal omogućuje vam uvid u stanje vaših licenci i upravljanje istima neovisno o vremenu i 
lokaciji na kojoj se nalazite. Ovdje možete kontrolirati i vaše uplate i račune. 

S lijeve strane zaslona nalazi se izbornik portala na kojem su dostupne sljedeće stavke: 

 Početna stranica – prikaz preferiranih stavki 

 Korisnici – prikaz zaposlenika kojima su dodijeljene licence nekog od proizvoda, a koje ste samostalno 
dodali 

 Cloud market – prikaz proizvoda trenutno dostupnih putem A1 Cloud market platforme 

 Domene – Registracija, prijenos ili dodavanje domene 

 Račun – prikaz stanja na računu, plaćenih i neplaćenih stavki, kao i kompletnog ispisa narudžbi 

Napomena: stavke s lijeve strane zaslona ovise o zakupljenim uslugama. 

 

Pri vrhu zaslona, s desne strane nalazi opcija „Pomoć“. Kliknete li na navedenu opciju, pojavljuje se padajući 
izbornik koji vam nudi stavku „Kontakti za podršku“. Ova opcija prikazuje dostupne kontakt podatke podrške. 

 

Kliknete li na gumb na kojem piše vaše ime, otvara se podizbornik s opcijama „Moj Profil“ i „Odjava“. 
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Moj profil 

Odabirom stavke „Moj Profil“ otvara se novi prozor gdje imate mogućnost zamjene lozinke (klikom na gumb 
„Promijenite lozinku“), a ovdje su prikazani i vaši podaci, poštanska adresa, kompletan ispis prijava, kao i popis 
usluga koje koristite. 

 

Želite li izmijeniti neki od prikazanih podataka, kliknite na opciju „Uredite“ i promjene potvrdite klikom na „Ok“. 

 

Kupnja dodatnih licenci 

Kako biste kupili dodatne licence, na izborniku smještenom s lijeve strane kliknite na stavku „Račun“ (zadnja 
stavka), a zatim na podizborniku koji se otvara odaberite opciju „Pretplate“. Prikazat će se vaše trenutne 
pretplate. 
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Odaberite paket na kojem želite odraditi povećanje broja licenci. Otvorit će se stranica s prikazom općih 
informacija i broja licenci. Pri dnu strane kliknite na gumb „Promijenite ograničenja resursa“. 

 

Otvara se prozor gdje možete unijeti željeni broj licenci. U drugom stupcu možete vidjeti broj upotrijebljenih i 
raspoloživih licenci. Nakon što unesete broj željenih licenci, kliknite na gumb „OK“. 

 

Prikazat će se detalji narudžbe. Kako biste završili proces kupnje, kliknite na gumb „Nastavite“. 
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Ovime završavate proces kupovine licenci. Na mail adresu ćete dobiti potvrdu o kupovini. 

Želite li kupiti licencu za proizvod koji trenutno nemate, opis kupovine opisan je u poglavlju „Cloud market“. 

 

Kupnja novih licenci (paket koji trenutno nemate) 

Želite li kupiti licence paketa koji ne koristi nitko od vaših zaposlenika, kliknite na stavku „Cloud 
market“ smještenu s lijeve strane izbornika. 

Otvorit će se nova stranica na kojoj su prikazani svi trenutno dostupni paketi na Cloud marketu. 

 

 

Odaberite proizvod za koji želite kupiti novi paket i kliknite na gumb „Kupite“ smješten ispod opisa proizvoda.  

Prikazat će se svi paketi dostupni za željeni proizvod. Kliknite na gumb „Kupite“ ispod opisa željenog paketa. 

 

Otvara se novi prozor „Konfiguracija“. Odaberite željeni broj licenci (uz jednu osnovnu koja je odabrana kao 
zadana) i kliknite na gumb „Nastavite“. 
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Na sljedećem koraku imate mogućnost unosa domene. Ukoliko ne želite unijeti domenu, kliknite na gumb 
„Nastavite“. 

 

Domenu unosite u slučaju da ste novi korisnik, te u slučaju da želite preseliti svoju postojeću domenu na 
Office 365 Cloud market DNS-ove. Ovaj korak možete preskočiti. 

Prikazat će se sažetak vaše narudžbe. Kvačicom označite kućicu „Prihvaćam uvjete korištenja A1 Cloud market 
platforme“ smještenu pri dnu ekrana i unos potvrdite klikom na gumb „Naručite“. 
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Ovime je proces kupovine paketa završen, a obavijest o tome dobit ćete putem e-maila. 
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Otkazivanje (deaktivacija) licenci 

Otkazivanje licence koja nije dodijeljena zaposleniku 

Ukoliko imate licence koje nisu dodijeljene zaposlenicima, otkazati ih možete klikom na stavku „Račun“ (zadnja 
stavka) na izborniku smještenom s lijeve strane, a zatim na podizborniku koji se otvara odaberite opciju 
„Pretplate“. Prikazat će se vaše trenutne pretplate. 

 

Odaberite paket na kojem želite odraditi smanjenje broja licenci. Otvorit će se stranica s prikazom općih 
informacija i broja licenci. Pri dnu strane kliknite na gumb „Promijenite ograničenja resursa“. 

 

Otvara se prozor gdje možete unijeti željeni broj licenci. U drugom stupcu možete vidjeti broj upotrijebljenih i 
raspoloživih licenci. Nakon što smanjite broj licenci, kliknite na gumb „OK“. Na ovaj način možete odraditi 
smanjenje samo za ne dodijeljene licence. 



10 
 

 

Promjenu potvrdite klikom na gumb „OK“. 

U slučaju da želite otkazati cijelu pretplatu (uključujući i sve licence u toj pretplati), kliknite na stavku 
„Račun“ (zadnja stavka) na izborniku smještenom s lijeve strane, a zatim na podizborniku koji se otvara 
odaberite opciju „Pretplate“. Prikazat će se vaše trenutne pretplate. Odaberite pretplatu koju želite otkazati te 
kliknite na gumb „Poništite pretplatu“. 

 

U slijedećem prozoru možete upisati komentar za gašenje (nije obavezno) te potvrditi klikom na gumb 
„Nastavite“. 

 

Ukoliko želite otkazati neku od licenci koja je već dodijeljena nekom od vaših zaposlenika, potrebno je prvo 
otkazati istu na zaposleniku, a zatim ju deaktivirati (što je opisano u sljedećem poglavlju). 



11 
 

 

Otkazivanje licence dodijeljene zaposleniku  

Kliknite na stavku „Microsoft 365“ na izborniku smještenom s lijeve strane, a zatim nađite korisnika za kojeg 
želite deaktivirati licencu i kliknite na njega. 

 

Pojavljuje se prozor unutar kojega je potrebno kliknuti na stavku „Uklonite“. 

 

Nakon što se otvori prozor „Uklonite licence“, otkazivanje potvrdite klikom na gumb „OK“. 
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Deaktivaciju licence odradite prema proceduri opisanoj u poglavlju „Otkazivanje licence koja nije dodijeljena 
zaposleniku“ (Uđite u opciju „Računi“, zatim kliknite na „Pretplate“, kliknite na gumb „Promijenite ograničenja 
resursa“ i smanjite broj licenci na željeni). 

 

Nadogradnja/promjena licence zaposlenika 

Kliknite na stavku „Office 365“ na izborniku smještenom s lijeve strane, a zatim na popisu pronađite 
zaposlenika kojem želite promijeniti licencu i kliknite na njega. 

 

Pojavljuje se prozor unutar kojega se prikazuju osnovne informacije o računu te dodijeljene licence. Da bi 
korisniku zamijenili licencu kliknemo na gumb „Dodijelite nove licence“. 



13 
 

 

Na slijedećem prozoru biti će vam prikazane trenutno dodijeljene licence te licence na koje možemo napraviti 
promjenu. Dovoljno je kvačicom označiti koje licence želimo dodati odnosno koje micanjem kvačice koje želimo 
ukloniti sa zaposlenikovog računa. Sve potvrdimo klikom na gumb „Dodijeli“. 

 

 

Dodjela licenci zaposlenicima 

Kako biste dodijelili licencu zaposleniku, neophodno je da ju prvo kupite. Ukoliko ne koristite paket za koji 
želite kupiti licencu, procedura je opisana u poglavlju „Proces kupnje za proizvod koji trenutno ne koristite 
(Office 365)“. 

Ukoliko već koristite paket za koji želite kupiti dodatne licence, procedura je opisana u poglavlju „Kupnja 
dodatnih licenci“. 

Nakon što kupite željene licence, zaposlenicima ih možete dodijeliti kliknete li na stavku „Korisnici“ smještenu 
na izborniku s lijeve strane ekrana. 
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Ukoliko prethodno niste kreirali zaposlenika, isto možete učiniti prema uputama opisanima u poglavlju 
„Dodavanje novih zaposlenika“. 

Kliknite na polje zaposlenika kojem želite dodijeliti licencu, a nakon što se otvori novi prozor, kliknite na gumb 
„DODIJELI USLUGU“ unutar polja Microsoft 365. 

 

Nakon što se otvori novi prozor, kvačicom označite kućicu pored naziva licence koju želite dodijeliti 
zaposleniku i kliknite na gumb „Dodijeli“. 
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Nakon što smo zaposleniku dodali licencu istoga je potrebno aktivirati. Aktivacijom korisnika ćemo zapravo 
kreirati istoga na Microsoft tenantu. Aktivaciju radimo tako da kliknemo na zaposlenika, te na novom prozoru 
Unutar grupe „Korisničke usluge“ s padajućeg izbornika „Akcije“ odaberemo opciju „Aktivirajte“. 

 

Na slijedećem prozoru upišemo potrebne podatke (Microsoft korisnički ID), kreiramo lozinku te odaberemo 
domenu. U slučaju da nemamo verificiranu domenu na Office-u 365 možemo koristiti *.onmicrosoft.com 
domenu. S ovim podacima će se zaposlenik logirati na Microsoft portal (https://portal.office.com), odnosno u 
Office na računalu. Aktivaciju završavamo klikom na gumb „Aktiviraj“. 
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Obavijesti 

Popis obavijesti dostupan vam je kliknete li na ikonu obavijesti u gornjem desnom kutu ( ). S desne strane 
zaslona pojavljuje se popis novih obavijesti (ukoliko ih ima). 

 

Popis aktivnosti 

Popis aktivnosti možete vidjeti kliknete li na ikonu aktivnosti ( ) u gornjem desnom kutu zaslona. S desne 
strane zaslona prikazat će se popis nedavnih aktivnosti, a za detaljniji prikaz, kliknite na stavku „Show 
more“ koja se nalazi na dnu vidljivog popisa aktivnosti. 
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Nakon što kliknete na stavku „Show more“ otvara se nova stranica „Dnevnik radnji“ gdje su prikazane sve vaše 
aktivnosti sortirane prema datumu radnje. Također, ovdje je vidljiv i status narudžbe („Završeno“, „U tijeku“ i 
„Nije uspjelo“), kao i ime zaposlenika na kojeg se određena aktivnost odnosi. 

 

Kliknete li na pojedinu radnju, prikazat će se detalji vezani za istu. 

 

Želite li obaviti pretraživanje dnevnika aktivnosti, kliknite na stavku „Prikaži pretragu“ smještenu pri vrhu strane. 

Kliknite u polja „Datum“ i unutar kalendara koji će se pojaviti odaberite raspon na koji se pretraživanje odnosi. 
U polje „Radnja“ možete unijeti naziv aktivnosti koju želite pretraživati, dok vam opcija „Status“ nudi padajući 
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izbornik s kojeg možete odabrati želite li pretraživati po statusu aktivnosti. Želite li pretraživati aktivnosti po 
određenom korisniku, kliknite u istoimeno polje i unesite ime. 

 

Pretraživanje nije uvjetovano obaveznim unosom nekog od polja, tako da sami odabirete koliko filtera želite 
uključiti u pretraživanje. Nakon što ste unijeli željene parametre pretraživanja, kliknite na gumb „Pretraživanje“. 
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Korisnici 

Dodavanje novih zaposlenika 

Dodavanje zaposlenika i dodjeljivanje licenci istima omogućuje vam jednostavnije praćenje i uvid u dodijeljene 
licence. 

Kako biste dodali zaposlenike, kliknite na gumb „Dodajte nove korisnike“. 

 
 
Nakon što se otvori novi prozor, unesite potrebne podatke (ime, prezime, prava pristupa, e-mail adresa). 
Korisniku možete odmah dodijeliti Microsoft 365 ako označite kvačicom kućicu pored opcije „Microsoft 365“. 
Posljednja opcija nudi vam mogućnost odabira želite li korisniku poslati e-mail s opcijom aktivacije. Ukoliko 
mu želite omogućiti isto, kliknite i označite kvačicom kućicu pored opcije. 
 

 

Unos potvrdite klikom na gumb „Završite“ smješten u donjem desnom kutu. 

U slučaju da smo korisniku dodali Microsoft 365 uslugu na slijedećem prozoru istome možemo dodati licence 
ako ih imamo dostupne. U slučaju da nemamo licenci iste je potrebno kupiti. 
 
Nakon potvrde unosa, novi korisnik prikazuje se na početnom zaslonu stavke „Korisnici“. Kliknete li na stavku 
„Radnje“ možete sami aktivirati korisnika ili mu ponovno poslati poruku aktivacije. 
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Odaberete li opciju samostalne aktivacije, otvorit će se prozorčić na kojem je potrebno kliknuti na stavku 
„Aktivirajte“. 

 

Ovime je proces dodavanja novog korisnika završen. 

U slučaju da aktivacija korisnika ne prolazi provjerite da li su korisnički ID i domena ispravni. Isto 

provjeravate na Izborniku „Microsoft 365“ kada kliknete na korisnika i odaberete „Uredi“. 
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Cloud Market 

Cloud market stavka na izborniku prikazuje vam sve trenutno dostupne proizvode na A1 digitalnoj platformi. 
Kako biste vidjeli preciznije specifikacije pojedinih paketa proizvoda, kliknite na gumb „Kupite“ ispod 
proizvoda za koji ste zainteresirani. 

 

Pojavljuju se dostupni paketi i specifikacija funkcionalnosti. Nakon što se odlučite za određeni paket, kliknite 
na gumb „Kupite“ smješten ispod opisa paketa. 

Daljnji proces naručivanja opisan je u poglavlju „Naručivanje Microsoft proizvoda“. 
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Domene 

Svaki tenant koji je otvoren na Microsoftu ima zadanu *.onmicrosoft.com domenu i istu nije moguće mijenjati 
odnosno izbrisati. Svaki korisnik može na svome tenantu koristiti bilo koju domenu koju posjeduje i tako 
zamijeniti *.onmicrosoft.com sa stvarnom domenom. Domena se dodaje na slijedeći način: 

 

U lijevom izborniku odemo na „Domene“ te kliknemo gumb „Dodajte novu domenu“. Nakon klika na gumb 
dostupne su nam slijedeće opcije: 

a. Registrirajte novu domenu – u slučaju da nemate svoju domenu možete registrirati novu 
b. Preselite svoju domenu – biramo ako imamo svoju domenu čiji hosting želimo preseliti na 

Marketplace. U ovome slučaju potrebna je promjena NS zapisa za domenu 
c. Dodajte svoju domenu – Dodajemo svoju domenu ali zadržavamo DNS hosting kod postojećeg 

providera. Iako zadržavamo hosting kod postojećeg providera dostupna nam je opcija preseljenja 
domene na Marketplace DNS servere. Kao i u drugom slučaju potrebna je promjena NS zapisa za 
domenu. 

 

 

U primjeru sa slike smo išli sa trećom opcijom i upisali domenu koju posjedujemo. 

 

Ispod naziva domene su nam navedene usluge za koje možemo koristiti istu. 

Nakon dodavanja domene ista će nam biti vidljiva na portalu. 
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Ako nismo odabrali za koju uslugu želimo koristiti domenu, kliknemo na nju u popisu te na slijedećem ekranu 
na gumb „Link Domain“ kako bi je povezali s uslugom. 

 

Izaberemo servis s kojim želimo povezati domenu. Možemo odabrati sve servise koje sustav nam nudi tako da 
kod slijedećih promjena servisa/nadogradnje licenci ovo nećemo morati raditi. 

 

Pošto smo odabrali opciju da sami upravljamo svojim DNS zapisima (ili naš DNS provider) potrebno je na 
izborniku „Radnje“ odabrati „Upravljajte DNS zapisima“. 
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Te zatim TXT zapis koji vidimo proslijediti DNS provideru da upiše isti u DNS zonu. Dodavanjem ovog TXT 
zapisa nećemo utjecati na trenutne usluge koje imamo vezane uz tu domenu kao npr. mail uslugu ili web 
hosting uslugu. Dodavanje TXT zapisa je u svrhu potvrde vlasništva nad domenom i omogućavanje korištenje 
iste na Office-u 365. U slučaju da želimo koristiti Marketplace DNS servere nije potrebna nikakva dodatna 
radnja. 

 

Nakon dodavanja TXT zapisa u domenu potrebno je na izborniku „Domene“ pod „Usluge domene“ kliknuti na 
„Akcije“ te odabrati „Pošalji ponovno na verifikaciju“. Nakon što je domena verificirana možemo ju koristiti na 
Marketplaceu/Office-u 365. 

Sada prilikom kreiranja novih korisnika možemo se koristiti sa tom domenom 
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Specifikacija 

Ova stavka izbornika omogućuje vam uvid u trenutno stanje specifikacija računa, pretplate, narudžbe na 
čekanju, plaćene i neplaćene račune, kao i kompletan ispis prethodnih narudžbi. 

 

Na podizborniku stavke „Račun“ dostupne su sljedeće opcije: 

 Narudžbe i računi 
 Pretplate 
 Metode plaćanja 
 Profil računa 
 Dnevnik radnji 

 

Narudžbe i računi 

Ova stavka podizbornika omogućuje vam uvid u trenutno stanje na računu, narudžbe na čekanju, povijest 
narudžbi, kao i plaćene i neplaćene račune. 

 

Pretplate 

Ovdje možete vidjeti popis svih naručenih licenci i njihov status. 

 

Profil računa 

Ovdje možete definirati kontakte ovisno o funkciji, kao i poštansku adresu tvrtke. 
Mogućnost unosa podataka ovisno o funkciji dostupna je za: 

 Administrativni kontakt 
 Kontakt za naplatu 
 Tehnički kontakt 
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Kako biste unijeli podatke kontakata ovisno o funkciji, kliknite na gumb „Uredite“, nakon čega se otvara novi 
prozor „Uredite postavke računa“. Unesite ime, prezime, telefonski broj, kao i e-mail za željeni kontakt. 

 

Unos potvrdite odabirom stavke „Ok“. 

 

Dnevnik radnji 

Dnevnik radnji prikazuje vam popis svih aktivnosti. Mogućnosti podizbornika opisane su u poglavlju „Popis 
aktivnosti“. 
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Odjava 

Kako biste se odjavili, kliknite na vaše ime u gornjem desnom kutu, a zatim s padajućeg izbornika odaberite 
opciju „Odjava“. 
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A1 Cloud market  - uvod u platformu 
A1 Cloud market platforma efikasno je rješenje koje vam pruža mogućnost samostalne kupovine dostupnih 
aplikacija i upravljanje licencama proizvoda i korisničkim računima bez potrebe za dodatnom 
administrativnom dokumentacijom. 

Digitalna platforma pruža vam mogućnost upravljanja licencama u realnom vremenu odabirom proizvoda i 
specifična rješenja u skladu s vašim potrebama, a u slučaju potrebe za podrškom ili dodatnim pitanjima stojimo 
vam na raspolaganju. 

Registracija na platformu obavlja se inicijalnom narudžbom nekog od dostupnih proizvoda. Koristite li već neki 
od proizvoda dostupnih putem platforme, najbolje je da kontaktirate svog prodajnog predstavnika ili A1 službu 
za korisnike (0800 091 091) kako biste ubrzali i pojednostavili proces korištenja platforme. 

Platformi pristupate putem sljedećeg linka: https://www.a1.hr/cloud-market  
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Naručivanje prvog proizvoda 

Naručivanje prvog Microsoft proizvoda 

Želite li naručiti neki od Microsoft proizvoda, na središnjem izborniku platforme kliknite pod „Microsoft 365 
usluge“ (https://cloudmarket.a1.hr/microsoft365) na željeni proizvod. 

 

Niže je opisan proces naručivanja Microsoft 365 Business Basic proizvoda, no proces je istovjetan za sve 
Microsoft proizvode. 

Nakon što odaberete proizvod, otvara se nova stranica s opisom proizvoda.  
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Na središnjem izborniku proizvoda odaberete Business ili Enterprise pakete, te zatim željene licence. 

 

Kliknite li na gumb „Kupi“. 

Otvara se prozor gdje možete definirati količinu licenci (uz osnovnu). Ne zaboravite da je ukupan broj licenci 
zbroj osnovne licence i dodatnih licenci koje ste unijeli (u ovom slučaju 1 + 0; ukupno 1 licenca). Ovdje je 
prikazan i ukupan iznos mjesečne naknade. 
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Niže možete odabrati želite li koristiti postojeći Microsoft račun ili registrirati novi. Želite li registrirati novi 
račun, unesite željeni naziv i kliknite na gumb „Provjerite ime“. Ukoliko poddomena već postoji, unesite drugi 
željeni naziv i ponovno kliknite na „Provjerite ime“. 
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Nakon prihvaćanja poddomene, unesite podatke odgovorne osobe unutar tvrtke koja prihvaća uvjete Microsoft 
Cloud ugovora i kliknite na gumb pored opcije potvrde pristanka, a zatim na „Nastavite“. 

Otvara se novi prozor („Domene“) koji vam omogućuje sljedeće opcije vezane za domene: 

 Prenesite postojeću 

 Koristite vanjsku 

 
Ukoliko niste zainteresirani za dostupne opcije, proces kupnje nastavite klikom na gumb „Nastavite“. 

U slijedećem koraku prikazuju vam se opcije za prijavu s postojećim A1 Hrvatska Marketplace računom ili 
opcijom za registraciju. 

 

Registracija na portal je opisana u poglavlju Registracija. 

Prikazuju se informacije o vašoj narudžbi, vaši podaci, a ovdje možete unijeti i promotivni kod, ukoliko ga imate. 
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Kliknite na gumb pored opcije „Prihvaćam uvjete korištenja A1 Cloud market platforme“, a zatim na gumb 
„Naručite“. 

Ovime je proces naručivanja završen i na vaš mail šalje se potvrda registracije i/ili narudžbe. 
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Naručivanje sigurnosnog rješenja 

Želite li naručiti sigurnosno rješenje, na središnjem izborniku platforme kliknite pod „Sigurnosna rješenja“ na 
željeni proizvod. 

 
U novo otvorenom prozoru odaberite jedno od ponuđenih rješenja te kliknite na gumb „Kupite“. 
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U slijedećem koraku odabirete broj i tip backup agenata te dostupan prostor. Nastavljate dalje klikom na 
gumb „Nastavite“. 

 

Daljnji postupak je identičan kao i kod kupovanja Microsoft proizvoda 
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Za dodatne informacije 

nazovite: 
0800 091 091 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A1 Hrvatska d.o.o. 

Vrtni put 1, HR-10000 Zagreb 

Tel: 0800 091 091, Faks: 091 712 4042 

E-mail: poslovni@A1.hr  
A1.hr 

 


