
Archivace pošty 
NÁVOD 

 

Archivace umožňuje spravovat místo v poštovní schránce nebo na e-mailovém 

serveru, který používáte, díky automatickému nebo ručnímu přesouvání položek 

do archivačního umístění. 

 

Automatická archivace provede: 

 Přesune položky z původního umístění, obvykle jedné z vašich 

aktivních složek, do archivační složky. 

 

 

Archivační složka se obvykle nachází pod lokálními složkami v 

 E-MAILU.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Archivace v MAC  

Nastavení archivace - MAC e-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. → schránka → nová schránka -  Zde zadáváme název složky a umístění, kam se mají 

archivované položky ukládat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



2. → Mail 

3. → Předvolby 

 

4. → Pravidla 

5. → Přidat 



 

↑Zde se dostáváme do nastavení pravidel. 



Pro uložení nastaveného pravidla zvolíme „použít“ . 

 

 



Kde naleznu archivované položky?  

 



 

Nastavení archivace - Outlook 

 

 

 

1. → Nová složka 

2. → Přejmenovat složku  

 

V první řadě si vytvoříme novou složku, kterou si pojmenujeme.  

Danou složku pojmenujeme „archiv“. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.  Ve složce archiv vytvoříme novou „podsložku“ . 

 

4. Podsložku si 

pojmenuje třeba 

„inbox“ 

 

 

 

 

 

 

 



5.  Vytvoříme si další „podsložku“ 

6.  Pojmenujeme jí „sent“  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Do vytvořených „podsložek“ se pak bude ukládat archivovaná pošta.  

 

7.  → Outlook 

8.  → Předvolby 

 

9.  → Pravidla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10.  → IMAP 

11.  → + 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Zde se již dostáváme do nastavení pravidla pro archivaci. ↓ 

Archivujte poštu starší než 180 dnů.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Tímto způsobem mohu již po vytvoření pravidel, zadávat pravidla na každou 

mou složku.  

12. → doručená pošta 

13. → Pravidla 

14. → použít → použít 

všechna 

 

 

 

 

 

 


