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Navod na nastavenie vzhladu v Outlooku (Office 365)

Office 365 ponuka viac moznosti, ktoré sa tykaju vzhladu alebo zobrazenia e-mailov. Je len na nas,
ako sa rozhodneme. V tomto navode si ukaZzeme ako si v Outlooku nastavit tmavy rezim, zapnut
oznamenia na pracovnej ploche, zmenit hustotu zobrazenia mailov, zapnuit konverzacie a ako zmenit
umiestnenie tably na ¢itanie mailov.

1, Nastavenie tmavého rezimu v Outlooku

1. Po prihlaseni sa do Office 365 prejdeme do aplikacie Outlook a kliknutim na oznacené tlacidlo
prejdeme do nastaveni.
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2. Po kliknuti sa ndm zobrazi nasledujica obrazovka.
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3. Pre aktivaciu tmavého reZimu klikneme na farebne oznacené miesto (Cervena Sipka).
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4. Po kliknuti sa zmeni farba pozadia v prostredi Outlooku na ¢iernu — tmavy rezim je zapnuty.
A ostane taky aZ dovtedy, kym ho nevypneme.
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2, Ozndmenia na pracovnej ploche
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V pripade, Ze budeme chciet, aby sa nam zobrazilo upozornenie o tom, Ze sme dostali novy e-mail (aj
ked prave nemate otvorené okno s Outlookom), budeme si ho méct zapnut. Najdeme ho

v nastaveniach, rovnako ako tmavy rezim.

1. Pre zapnutie ozndmeni klikneme na miesto oznacené Cervenou Sipkou.
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2. Ozndmenia na pracovnej ploche st zapnuté a budu sa
ked dostaneme novy e-mail.
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3, Hustota zobrazenia e-mailov
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Vdaka tomuto nastaveniu mame moznost zvolit si poCet zobrazenych e-mailov na stranke. Mame na
vyber vybrat si z troch moznosti: Uplna, Stredna a Kompaktna. Zale#i u? len na nas, aké zobrazenie
nam najviac vyhovuje.
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4, Zobrazenie konverzacie

® B & ?2 =

Nastavenia
Hiadat nastavenia Outlooku
Prioritna doruena posta ©

Oznémenia na pracovnej ploche

Hustota zobrazenia ©

Uplna Strednd Kompaktna
Zobrazenie konverzicie ©
() Najnovsie sprévy na zaciatku
(0 Najnovsie sprévy na konci

@) Vypnuté

Tabla na &tanie

() Zobrazit napravo

Dal$im z nastaveni je zobrazenie konverzacii. Ide o skupinu e-mailov s rovnakym predmetom spravy,
ktoré sme si vymenili s adresatom (adresatmi). Pri zapnuti konverzacie sa takéto e-maily zlUcia do

jednej spravy.

1. Zapnuta konverzacia s najnovsimi spravami na zaciatku
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2. Zapnuta konverzacia s najnovsimi spravami na konci
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5. Tabla na Citanie

Tabla na ¢itanie slUzi na zjednodusenie ¢itania jednotlivych e-mailov. Opét su k dispozicii tr

jej nastavenia.

1. Zapnutie tably na ¢itanie a jej zobrazenie napravo od e-mailov
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2. Zapnutie tably na Citanie a jej zobrazenie pod e-mailmi
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3. Vypnutie tably na citanie
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