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Stručné postupy

Spojte sa s ostatnými. Majte vo veciach poriadok.
Pracujte efektívne.

© 2019 Microsoft Corporation.  Všetky práva vyhradené. Strana 1 z 2

Označuje počet e-mailov vo 
vlákne správ.

Pridanie priečinka s obľúbenými
položkami

Ak ešte aplikáciu Outlook for iOS 
nemáte, stiahnite si ju z obchodu 
App Store.
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Dvojitým ťuknutím sa zobrazí 
pole na vyhľadávanie podľa 
kľúčového slova.

Ťuknutím na avatar (alebo logo) 
konta môžete prepnúť zobrazenie 
konta, zobraziť Priečinky, spravovať 
Obľúbené položky a získať prístup 
k Nastaveniam....

V zobrazení kont 
a priečinkov 
ťuknutím na 
ceruzku môžete 
pridať a spravovať 
obľúbené položky.

Zmena nastavení

Ťuknite na položky 
Možnosti potiahnutia 
prstom > Potiahnuť 
prstom doprava alebo 
Potiahnuť prstom 
doľava a vyberte akciu.

Ťuknite na položky 
Prioritná doručená pošta
a zapnite alebo vypnite 
prioritnú doručenú poštu.

Ťuknutím na položku 
Usporiadať podľa 
konverzácie usporiadate 
správy ako vlákna 
konverzácií.

Potiahnite prstom doprava alebo 
doľava a vykonajte v správe akciu.

Ťuknite na položku Filter
a zobrazte si iba správy, ktoré sú 
neprečítané, označené 
príznakom alebo majú prílohy.

Ak chcete vytvoriť novú správu, 
ťuknite na ikonu písania správy.

So @zmienkami uvidíte, kde 
ste spomenutí v e-mailoch.

Rýchle akcie umožňujú rýchlo 
reagovať na správy.

Ak máte neprečítané správy, 
zobrazujú sa bodky oznámenia.

Ťuknutím prepnete medzi správami 
v priečinkoch Prioritné a Iné. 
Priečinok Prioritné obsahuje 
dôležité e-maily, pričom ostatné sú 
k dispozícii na karte Iné. 

https://itunes.apple.com/app/id951937596?mt=8
https://itunes.apple.com/app/id951937596?mt=8
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Označenie správy značkou
alebo príznakomVyhľadanie priečinkov

Priloženie súboru alebo obrázka

Odpoveď na pozvánku 
s potvrdením účasti

Zmena zobrazenia kalendára
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Ťuknutím na ikonu fotoaparátu 
vložíte dokument, fotografiu 
alebo obrázok tabule.

V kalendári ťuknite na 
položku Zobrazenie
a vyberte zobrazenie 
Agenda, Deň, 3 dni
alebo Mesiac. 

Ťuknite na položku 
Potvrdenie účasti
v pozvánke na schôdzu 
a potom ťuknite na položku 
Prijať, Nezáväzne alebo 
Odmietnuť. Môžete sa tiež 
rozhodnúť neodoslať 
odosielateľovi odpoveď.

Zobrazenie kariet kontaktov
Ťuknite na meno 
kontaktu, čím si zobrazíte 
jeho telefónne číslo, 
e-mailovú adresu a ďalšie 
informácie.

Ťuknutím na položku 
Zobraziť organizáciu
zobrazíte hierarchiu 
organizácie 
a spolupracovníkov 
kontaktu.

Ťuknite na ponuku a stlačením 
a podržaním ikony konta zobrazte 
zoznam priečinkov pre dané konto.

V správe ťuknite na 
položku … a potom ťuknite 
na položku Označiť alebo 
Označiť príznakom. 
Tiež je možné prispôsobiť 
potiahnutia prstom na 
označenie správ značkou 
alebo príznakom. 

Ťuknutím na ikonu 
spinky > Priložiť súbor
vyberte súbor.

Ak chcete zobraziť 
zobrazenie 7dní, 
otočte zariadenie 
na šírku.
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