
 

 

 

Návod na nastavenie vzhľadu v Outlooku (Office 365) 

Office 365 ponúka viac možností, ktoré sa týkajú vzhľadu alebo zobrazenia e-mailov. Je len na nás, 

ako sa rozhodneme. V tomto návode si ukážeme ako si v Outlooku nastaviť tmavý režim, zapnúť 

oznámenia na pracovnej ploche, zmeniť hustotu zobrazenia mailov, zapnúť konverzácie a ako zmeniť 

umiestnenie tably na čítanie mailov.  

 

1, Nastavenie tmavého režimu v Outlooku 

1. Po prihlásení sa do Office 365 prejdeme do aplikácie Outlook a kliknutím na označené tlačidlo 

prejdeme do nastavení. 

 

 

2. Po kliknutí sa nám zobrazí nasledujúca obrazovka. 

 



 

 

 

 

3. Pre aktiváciu tmavého režimu klikneme na farebne označené miesto (červená šípka). 

 

 

4. Po kliknutí sa zmení farba pozadia v prostredí Outlooku na čiernu – tmavý režim je zapnutý. 

A ostane taký až dovtedy, kým ho nevypneme. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2, Oznámenia na pracovnej ploche 

V prípade, že budeme chcieť, aby sa nám zobrazilo upozornenie o tom, že sme dostali nový e-mail (aj 

keď práve nemáte otvorené okno s Outlookom), budeme si ho môcť zapnúť. Nájdeme ho 

v nastaveniach, rovnako ako tmavý režim. 

1. Pre zapnutie oznámení klikneme na miesto označené červenou šípkou. 

 

 

2. Oznámenia na pracovnej ploche sú zapnuté a budú sa nám zobrazovať v centre akcii Windows 10, 

keď dostaneme nový e-mail. 

 

 

 

 



 

 

 

3, Hustota zobrazenia e-mailov 

Vďaka tomuto nastaveniu máme možnosť zvoliť si počet zobrazených e-mailov na stránke. Máme na 

výber vybrať si z troch možností: Úplná, Stredná a Kompaktná. Záleží už len na nás, aké zobrazenie 

nám najviac vyhovuje. 

  

 

4, Zobrazenie konverzácie 

Ďalším z nastavení je zobrazenie konverzácií. Ide o skupinu e-mailov s rovnakým predmetom správy, 

ktoré sme si vymenili s adresátom (adresátmi). Pri zapnutí konverzácie sa takéto e-maily zlúčia do 

jednej správy. 

1. Zapnutá konverzácia s najnovšími správami na začiatku 

 

 



 

 

 

2. Zapnutá konverzácia s najnovšími správami na konci 

 

 

3. Vypnuté konverzácie (e-maily sa zobrazujú jednotlivo) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. Tabla na čítanie 

Tabla na čítanie slúži na zjednodušenie čítania jednotlivých e-mailov. Opäť sú k dispozícii tri možnosti 

jej nastavenia. 

1. Zapnutie tably na čítanie a jej zobrazenie napravo od e-mailov 

 

 

2. Zapnutie tably na čítanie a jej zobrazenie pod e-mailmi 

 

  

 

 

 



 

 

 

3. Vypnutie tably na čítanie 
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