Archivace posty
NAVOD

Archivace umoznuje spravovat misto v postovni schrance nebo na e-mailovém

serveru, ktery pouZivate, diky automatickému nebo ru¢nimu presouvani polozek
do archivacniho umisténi.

Automaticka archivace provede:

» Presune polozky z puvodniho umisténi, obvykle jedné z vasich
aktivnich slozek, do archivacni slozky.

Archivacni slozka se obvykle nachazi pod lokalnimi slozkami v
E-MAILU.



Nastaveni archivace
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Automaticka archivace

b e . . - -
Obecné v Povolit automatickou archivaci

> Vzhled ¥ Zeptat se pred archivaci

Archivovat kazdych ‘ 30 | dni.

~ Posta

Zohwmzochal zpcky Archivovat zpravy starsi nez | 180 | dna.

Vykonat archivaci

Odesilan{ zprav

Psanf zprav e
Nastaveni uctu

Odpovédi a preposlané zpravy

Rozsah archivace

Sablony a podpisy
denisa.kunzendorferova@bc... Vsechny mailové slozky

Rychly text
Soukromi
Potvrzenky

Prilohy
Popis

Automaticka archivace S ; : . o S : : :
Automaticka archivace presune zpravy starsi nez zvoleny pocet dnu do slozky Archiv v

Preklad lokalnich slozkach. Uvolni se tim misto na serveru a pomuze Vam to udrZet Vase slozky
rekla T
Ciste.

> Podepisovani a Sifrovani

e Zde nalezneme nastaveni archivace, které potiebujeme

Automaticka archivace:

Tuto funkci zapneme zaskrtnutim policka —,,Povolit automatickou
archivaci”, kterd se orientuje na zakladé danych poctu dnu a stari zprav,
které si nastavite. DdleZité také je nastavit ,rozsah archivace”, tzn., Ze si
musite vybrat, zda chcete archivovat zpravy prosté z dorucenych, nebo
z jinych slozek.

Nastavte:

1. Archivovat kaZdych 30 dni
2. Archivovat zpravy starsi nez 180 dnii
3. Rozsah archivace- vsechny mailové slozky

Abyste o archivaci méli prehled, mizete také zaSkrtnout policko —,zeptat se
pred archivaci”.



Jak spustit archivaci?

Pokud chcete okamZité spustit archivaci, mdte vse nastavené tak, jak
potrebujete, tak zvolte ,,vykonat archivaci” > ,pouZit” > , 0k”.

Poté se spusti archivace. Doba trvdni archivace je riiznd, Cisté zdlezi na
Vasem poctu zprav.

Musi byt automaticka archivace??

Samozrejmé, Ze nemusi byt nutné zapnuta automaticka archivace.
Archivaci mazZete spustit rucné, kdy budete chtit.

Jen zvolite, jak staré zprdvy protridit, vyberete také rozsah archivace -
vykonat archivaci - pouzit - uloZit.

Automatickd archivace ma velké vyhody- bez Vaseho zdsahu se Vam
pravidelné protridi posta dle Vami zadaného nastaveni = neni treba
myslet na promazdvdni posty kvili kapacité.



Kam se archivovana posta presune?

Slozku archiv a postu v ni naleznete vlevo dole pod vsemi Vasimi slozkami.
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Nechténé se mi zaradila diileZita zprava do archivu a nechci, aby tam byla.
MuzZu ji presunout zpét do slozky, kde se nachdzela drive?
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Ano, bez problému se mizZe archivovand zprdva presunout zase zpét do puvodni
slozky, kde se nachdzela.

Staci nalézt danou zprdvu v archivu, kliknout na ni pravym tlacitkem mysi a zvolit
,presunout do slozky” a vybrat slozku, kam chcete zprdvu presunout.



Outlook

e QOutlook nabizi mnohem vice mozZnosti nastaveni neZ jakykoliv jini postovni
klienti a je treba nastavit archivaci detailnéji

Spusténi archivace

Pokud bychom chtéli ru¢né a okamZité spustit archivaci, tak timto postupem:

1. - Soubor

2. - Informace

3. - Vycisténi postovni schranky- nastroje pro cisténi
4. -> rozkliknu nastroje pro cisténi

5. - archivovat...
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Soubor archivu:

C:\OutlooK\archivarchivovany_inbox.pst p<

Vyberte slozku, kterou
chcete archivovat

Je potreba zvolit
umisténi souboru
archivu. Pro lepSi
prehled nejlépe vytvorit
novou slozku, kde archiv
bude ulozen

V této fazi musime vybrat slozku, kterou chceme archivovat a jak staré poloZky presunout do
archivu. Dilezité — vybrat, nejlépe vytvofit umisténi souboru archivu na disku.



Kde se nachazi archivovana posta?

Rozepsané
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Slozky vysledkd hledani

4 Archivy
Odstranéna posta
4 Dorucena posta
COLLEGUES
> DULEZITE!!
b OSTATNI
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Slozky vysledkd hledani

Slozka a poloZky v ni, které byly archivovdany miZeme nalézt
uplné dole pod lokdlnimi sloZzkami (viz. Printscreen).

Mohu polozZky z archivu pFfesunout zase zpét do ptivodni sloZzky?

Ano, je mozZné presunout postu z archivu zpét, kde se nachdzela.

Vyhledam si v archivu polozku, kterou chci presunout = kliknu na ni pravym tlacitkem mysi
-> zvolim presunout - vybrat slozku, kam se mad umistit



Nastaveni automatické archivace

Pokud chceme nastavit automatickou archivaci posty, mame zde velké moZnosti.

Muzeme pro kazdou slozku nastavit jind pravidla, napfr., které e-maily dle stdfi zaradit do
archivu, nebo zda vibec poloZzky dané sloZky archivovat, atd.

Nejprve se musi ale prejit na vychozi nastaveni a aZ poté se miiZzeme vrhnout na nastaveni
jednotlivych slozZek.

Vychozi nastaveni:

Nejdrive nastavime ,,vychozi nastaveni” automatické archivace. Bez toho ndm bohuzel
neumozZni Outlook spravovat jednotlivé archivaci slozZek.
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Zde si jiZz nastavime hlavni daleZita pravidla automatické archivace (vychozi nastaveni) - jak
casto spoustét automatickou archivaci, pred spusténim se zeptat, jak staré polozky tridit,
kam je presouvat a zda polozky odstranovat.

- To vse si nastavime
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archivace, kliknéte na ni pravym tlacitkem mysi, kliknéte na
prikaz Vlastnosti a pak na kartu Automaticka archivace.



Automaticka archivace jednotlivych sloZzek

Outlook nam umozZnuje i jednotlivé nastavovat sloZky, zda je viibec chceme
archivovat ¢i naopak.

1. Klikneme na konkrétni nasi sloZku, u které chceme nastavit
vyjimku
2. - Nastaveni archivace
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Vychozi nastaveni archivace... Archivaci pomoci vychoziho, tedy
Archivovat tuto slozku pomoci tohoto nastaveni: zakladniho nastaveni
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Presouvat staré polozky do vychozi sloZky archivu
Presouvat staré polozZky do:

» C:".Users"‘.dkuniéndorferova:Document} Prochazet..,

Trvale odstranovat staré polozky

Pro ulozeni zvolime -
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Zaskrtnutim tohoto policka zvolime viastni
nastaveni pro danou slozku

Po tomto nastaveni se pravidelné budou archivovat polozky.



Thunderbird

Archivace zprav

Thunderbird jiz umoZnuje od verze 3 velice snadnou archivaci posty.

1. Ve slozce si vybereme zprdvy, které chceme archivovat
2. Klikneme na e-mailovou zprdavu
3. 2volime ,archivovat”

© Odpovédét | % Odpovédét viem |V | = Preposlat | (3 Archivovat, 2 Neyyzadana nnita @ Smazat

_— 24.07.20.
Archivuje tuto zpravu

Pokud chceme presunout vSechny zprdvy ze slozky do archivu, mizZeme pouZit kldvesovou
zkratku ctrl+ a (all= vSe) - oznadi se tim tak vSechny zprdvy.

Nastaveni archivace
1. - Menu i
2. - Nastaveni uctu O Ppiflohy
3. - Kopie a slozky Upravy
4. Archiv zprav Q Najit
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ople a SIozKky
Nastavenfi serveru

Kopie a slozky Automat ky pfi odesilani postovni zpravy:
Vytvaren( zprav a adresovani Ulozit kopii do slozky:
NevyZadana posta
A p Slozka odeslana posta v:
Synchronizace a UloZisté
End-To-End Encryption Dalst
Potvrzenf o prectenf UlozZit odpovédi do slozky obsahujici pivodni zpravu
v [ Mistni sloz
B Rtz a2y Kopie na dal3i adresy:
NevyZzadana posta
Skryté kopie na dalsi adresy:
Misto na disku b ; L

B Server odchozi posty (SMTP) Archiv zprav
Uchovavat archiv zprav v:

Slozka ,Archiv” v:
Dalsi:
MozZnosti archivace...

Koncepty a Sablony
Uchovavat koncepty zprav v:

Slozka .Koncepty” v:
Dalsi:

Uchovavat sablony zprav v:

Slozka .Sablony” v:

Akce Gctu
Dalsi:

Moznosti archivace

Zde si libovolné
dle viastniho
uvaZeni nastavite
moznosti

SloZek podle mésice archivace.

Pfi archivaci umistit zpravu do:

Jedné spolecné slozky

SloZek podle roku

Zachovat stavajici strukturu slozek

Poté je nastaveni
hotové.

Priklad
Archiv

Dorucena posta




Mohu zde presunout zprdavu z archivu do ptivodni slozky?

Ano. Bez problému muZete presouvat polozky z archivu zpét do plvodnich sloZek.
A to stejnym zptsobem jako u jinych aplikaci.

Vyhleddte si polozku (posStu) v archivu, kterou chcete presunout zpét do ptlvodni slozky,
kliknete na ni pravym tlacitkem = pfesunout do - vyberete slozku.

Kde najdu archivované zpravy?

Slozku archiv a jeji polozky nalezneme pod opét pod lokdlnimi slozkami.



