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Jak zarchiwizowac stare maile?

W tym dokumencie znajdziesz:
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Tworzenie lokalnego archiwum i jednorazowa archiwizacja

Czesto zdarza sie, ze wielkos¢ skrzynki jest niewystarczajgca by gromadzié wszystkie maile.
Wyjsciem z takiej sytuacji jest przeniesienie czesci e-maili do tzw. folderéw archiwum (lub
folderéw lokalnych), ktére fizycznie znajdujg sie na dysku w komputerze uzytkownika, a
jedynym ograniczeniem jest wielko$¢ posiadanego dysku twardego.

Mozliwe jest takze okreslenie regut automatycznego przenoszenia poczty do archiwum.
Mozna okresli¢ by e-maile byty przenoszone np. po 30 dniach od ich doreczenia czy wystania.

Zeby utworzy¢ lokalne archiwum i wykona¢ archiwizacje, prosze w Outlooku wybraé Plik, a
nastepnie Narzedzia do oczyszczania i Archiwizuj...

CRE 1 — * onad €. s o Micr

m* Marzedzia gibwne  Wysylanie/odbieranie Folder  Widok

Zapisz jako .
PR Informacje o kontach

Informagje 4 IEE8 Microsott Exchange
L Dodaj konto
Otwérz
Druky - Ustawienia kont
a‘“l Umoiliwia modyfikowanie ustawien tego
Pomoc i konta i kenfigurowanie dedatkowych
Ustawienia polaczer.
2] Opdge kont - Uzyskaj dostep do tego konta w sieci y
. Web. - .\
@ Zakane https://pocrta.des.pl/owa/ f-”. ‘.‘l
Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
*ﬁ[| Za pemoca cdpowiedzi automatycznych mezesz powiadamiad
T inne osoby, e jestes poza biurem lub na urlopie albe nie mozesz
Odpowiedzi obecnie edpowiadad na wiadomosci e-mail.
automatyczne

Oczyéé skrzynke pocztowa
Zarzadzaj rozmiarem skrzynki pocztowej, oprézniajac folder
Elementy usunicte | przeprowadzajac archiwizacje,

=
=

Marzedzia do
oCczysIczania v
ansn “gjscaz 2,5 GB
_ =l Oczyszczanie skrzynki pocztowej...
5 Zarzadzaj rozmiarem skrzynki pocztowej
za pomocg zaawansowanych narzedzi.

Qpréinij folder Elementy usuniete ) :

& . . yia organizowanie przychodzacych
Trwale usun wszystkie elementy w - = z Lo
folderze Elementy usuniete. mozliwia odbieranie aktualizacji po

sunieciu elementdw,
J Archiwizuj...
[=l|l Przenies stare elementy do folderdw

archiwum na liscie folderdw.
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W nowym oknie prosze wybrac¢ opcje Archiwizuj ten folder wraz ze wszystkimi
podfolderami, prosze wybrac swojg skrzynke odbiorczg, wybra¢ odpowiednia date
(Archiwizuj elementy starsze niz), a nastepnie wybrac lokacje i wprowadzi¢ nazwe Pliku
archiwum i nacisng¢ przycisk OK.

- ™
Archiwizowanie ﬁ

() Archiwizuj wszystkie foldery zgodnie z ich ustawieniami autoarchiwizadji
i@ Archiwizuj ten folder wraz ze wszystkimi podfolderami: ""’"’
4 B verroltil @i o gl
- [ Inbox
L7 Drafts
=7 Sent Itemns
{3 Deleted Items (2)

" ﬁ Calendar
&4 Contacts

ﬁ lournal

L@ Junk E-mail [580]

[ »

m

Archiwizuj elementy starsze niz: | So 2011-01-01 |~ ‘/

[] Dofacz elementy z zaznaczonym polem wyboru Mie dokonuj autoarchiwizadi”
I Plik: archivwum:

A e ey 0 e \Documents\Outook Files\Archiwum, pst Przeglada;j. ..
.._—t ok || Ao |
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Okreslanie opcji auto-archiwizacji

W Outlooku przejdz do zaktadki Folder, a nastepnie wybierz Ustawienia autoarchiwizacji

Plik Marzedzia gtduwne Whsytaniefodbieranie Faolder Waiidok

L L7 Kopiuj folder ¥ 3 b =)
el (A 4 K J ﬁJ%: = N @

Maows  Powey folder Qznacwszystkie Uruchom Ocywid Usui Cdzyskaj
folder waszukivwania

Moy Akcje Omyszzanie

jako przeczytane  reguby  folder = weszystkie elementy usuniete

4 Ulubiohe i
2
@ Elementy usuniete

Rozmiesd wedbug: Data Majnowesze na gorze <

4 tamaszk@firma.htpl

2 .  Trzy tygodnie temu
L -] skrzynka odbiorza :

L7 Wersje roboze

[=3 Elementy wystane
@ Elementy usunigte L~ HostedExchange.pl _2012-0?-13

4 Starsze

W nowym oknie, w zaktadce Autoarchiwizacja zaznacz Archiwizuj elementy w tym folderze,

uzywajac ustawien domysinych, a nastepnie wybierz Domysine ustawienia archiwizaciji...

. Skrzynka odbiorcza - whasciwoici ﬁ

Ogdlne | Strona ghdwna  Aukoarchiwizacja |Uprawnienia | Synchronizacia |

" Mie archivwizuj elementdw w bym Folder
I % Archivwizuj elementy w bym Folderze, ugywajac ustawier domyéinych

f Daryslne uskawienia archiwizacii. .. |
(" archiwizuj ken Folder, uzdeaiac ustawien:
= I
| B |m|es. J
]

| (v
| -

! |C:'I,Llsers'I,DCS'I,Dncuments'l,PIikj programu Cuklook) arch

~

(a4 | Anuluj Zastosuj
I
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Autoarchivizacja

v Uruchom autoarchiwizacie co |1 ildni

[~ Manituj przed rozpoczecien aukoarchivizacii
W czasie autoarchiwizacii:
¥ Przy autoarchiwizaci usur elementy wygaste z folderdw poczty
v Archiwizuj lub usun stare elementy
v Pokaz Folder archivum na liscie Folderdw
Darnyélne ustawienia Folderdw dla archivwizacii

Lsury elementy starsze niz 1] i‘ mies, ¥

{* Przenies stare elementy do:

|C:'I,Users'l,DCS'l,Du:ucuments'l,PIiHprcu;ram Przedladaj...

" Usur trwale stare elementy

Zastosuj ke uskawienia keraz do wszystkich Folderdw |

Aby okredlid inne ustawienia archiwizacii dla daneqga Folderu,
Klikenij Folder praveym prawciskiem myszy, wybierz polecenie
Whasciwosci, a nastepnie przejdz do karty Autoarchiwizacja,

o] Anuluj ‘

Uruchom autoarchiwizacje co 1 dni - Autoarchiwizacja
uruchamia sie przy kazdym starcie programu
Outlook. W tym polu okresla sig, co ile dni ma byc¢
automatycznie uruchamiana.

Monituj przed rozpoczeciem... - Zaznaczone powoduje
wysSwietlenie pytania o rozpoczecie autoarchiwizacji

Przy autoarchiwizacji usun elementy wygaste.... —
Zaznaczenie tej opcji powoduje usunigcie podczas
archiwizacji e-maili, ktére zostaty oznakowane datg
wygasniecia i data ta juz mineta.

Archiwizuj lub usun stare elementy — Opcja ta powoduje
wigczenie lub wytgczenie archiwizacji. Powinna by¢
wigczona.

Usun elementy starsze niz 1 mies — Mylgca nazwa pola
oznacza zakres czasu jakim majg zosta¢ obiete e-
maile podczas archiwizacji. W tym przyktadzie w
skrzynce zostang e-maile z ostatniego miesigca, a
reszta przeniesiona do archiwum.

Przenies stare elementy do — Opcja musi by¢ zaznaczona
jesli e-maile maja by¢ archiwizowane. Nalezy
wskazac takze Sciezke do pliku PST (archiwum)
gdzie bedg przenoszone e-maile. Plik musi zostac
uprzednio utworzony.

Usun trwale stare elementy — Jesli ta opcja jest wtagczona
maile nie sg archiwizowane ale bezpowrotnie
usuwane ze skrzynki.
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