Navod na pouzitie funkcie okamzitych sprav v Office 365

Ak sa potrebujete niekoho nieco opytat' alebo niekomu poslat’ stru¢ni informdciu, ale pisanie
emailu by bolo zdlhavé, funkcia okamZitych sprav, ktord je sicast'ou balika sluZieb Office 365 je
odpoved’ou na VaSe potreby. Je to spdsob ako neformdalne niekomu napisat’ par stru¢nych slov. Je to
teda ,,odlahCena“ alternativa k emailu, ktory by mal byt oficidlnou, formalnejSou cestou, ako
niekoho oslovit. Tento dokument prinasa stru¢ny navod, ako vyuzit' funkciu okamZitych sprav.

1. Po prihlaseni sa do Office 365 prejdite do aplikdcie Outlook (posSta) kliknutim na prislusné
tlacidlo.
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2. Vyhladajte si osobu, ktorej chcete napisat’, v okienku na vyhl'adavanie.
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Vetky Meprefitané Pre miia Oznacené
p Hladat v poste a medzi fudmi

A Priecinky
Doruéena posta

Odoslana poéta

Koncepty
Viac Nenachadza sa tu ni¢, o
¢ bol zné zobrazit. B o _
by bolo mozné zobrazi Vyberte polozku, ktorl si cheete preditat,
Ak cheete pri prihlaseni vidy vybrat’ prvd polozku, kliknite
. Sem.
~ Skupiny = nove

skupiny spajaju Tudi. K niektorej sa
pridajte alebo si nejakl vytvorte.

= Prehladavat skupiny
+  wytvorit skupinu

3. Kliknite na meno vyhl'adanej osoby.
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4. V pripade, Ze je osoba k dispozicii, mbZete jej zaCat’ pisat’ okamziti spravu kliknutim na

prislusnu ikonu (otvori sa nové okno okamzitych sprav).
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5. Do dolnej Casti okna okamZitych sprav vpiste spravu a odoslite ju stlacenim klavesu ,,Enter.
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6. Adresat dostane spravu okamzite a ma moznost’ na fiu odpovedat’ rovnakym spdsobom, ako ste
napisali spravu Vy. Po odoslani odpovede adresatom ju okamZite uvidite pod VaSou pdvodnou
spravou v hornej Casti okna okamZitych sprav.
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Dobre.

Ak Vam niekto napiSe okamzitt spravu, tato udalost’ Vam bude signalizovana zvukovym znamenim
a zobrazenim upozornenia. Aby ste sa zapojili do rozhovoru, kliknite na meno odosielatela v
bubline upozornenia.
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Vetky Meprefitané Pre miia Oznacené Frantisek Griga |
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Nenachadza sa tu nic, co
¢ bolo mozné zobrazit. - A =
by Vyberte polozku, ktorl si cheete preditat,
Ak cheete pri prihlaseni vidy vybrat’ prvd polozku, kliknite
Sem.

V pripade, Ze osoba, ktorej chcete napisat nie je k dispozicii (vid. krok 4.), nemé vyznam pisat’
okamziti spravu, pretoZe server nepodporuje offline odosielanie okamzitych sprav. Po pokuse

jej

odoslat’ spravu osobe, ktora je offline, budete informovany o tom, Ze spravu nebolo mozné dorucit’.
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