Archivace umoZiiuje spravovat misto v postovni schrance nebo na e-mailovém serveru, ktery pouZivate, diky
automatickému nebo ru¢nimu presouvdni poloZek do archivacniho umisténi.

Nastaveni archivace

Tisknout... Ctrl+P

Zalohovani...
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3. Posta Népovéda
4. Archivace posty Ukonit

Zde nalezneme nastaveni archivace, které potrebujeme

> Obecne
g= Yo Automaticka archivace:

Posta Tuto funkci zapneme zaskrtnutim policka — ,Povolit automatickou archivaci”,
Zobrazovéni zptav kterd se orientuje na zdkladé danych poctu dni a stdri zprdv, které si nastavite.
Odestant zptdv DuleZité také je nastavit ,rozsah archivace”, tzn., Ze si musite vybrat, zda chcete
Patilopias archivovat zprdvy prosté z dorucenych, nebo z jinych sloZek.

Odpovédi a pieposlané zpravy Nastavte:
Sablony a podpisy
Rychy text 1. Archivovat kaZdych 30 dnii

Soukromi . , v, v °
2. Archivovat zprdvy starsi neZ 180 dnii
Potvrzenky

gl 3. Rozsah archivace- vsechny mailové slozky
y

Automatickd archivace

Preklad

> Podepisovani a Sifrovani

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 ruznd,
Cisté zdlezi na Vasem poctu zprav.



Musi byt automaticka archivace??
Samoziejmé, Ze nemusi byt nutné zapnutd automatickd archivace.

Archivaci muZete spustit rucné, kdy budete chtit.

Jen zvolite, jak staré zpravy protridit, vyberete také rozsah archivace - vykonat archivaci - pouZit
- ulozit.

Automatickd archivace md velké vyhody- bez Vaseho zdsahu se Vdm pravidelné protfidi
posta dle Vami zadaného nastaveni = neni tfeba myslet na promazdvdani posSty kvali
kapacité.

Kam se archivovand posta presune?

SloZku archiv a postu v ni naleznete vlevo dole pod vSemi Vasimi slozkami.
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Nechténé se mi zaradila dileZita zprava do archivu a nechci, aby tam byla. MUzu ji pfesunout zpét do slozky, kde se
nachazela dfive?

- < Obnovit v 4+ Odpovédét &~ Odpovédét viem

Posta
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Stitek

Odlozit

Ulozit jako..,

Smazat

Dorucena posta Piesunout do NevyZadana poita

Presunout do Archivu

Kopirovat do slozky..,

| COLLEGUES

DULEZITE!!

1 OSTATNI
| skoleni Tiske
Vytvorit udalost ze zpravy
Vytvoiit kol ze zpravy
Stahnout vybrane

Exportovat seznam

Ano, bez problém( se miZe archivovand zprdva presunout zase zpét do ptivodni sloZky, kde se nachdzela.

Staci nalézt danou zprdvu v archivu, kliknout na ni pravym tlacitkem mysi a zvolit ,, pfesunout do sloZzky” a
vybrat sloZzku, kam chcete zprdvu pfesunout.



Outlook

Outlook nabizi mnohem vice mozZnosti nastaveni neZ jakykoliv jini poStovni klienti a je tfeba nastavit archivaci
detailnéji

Spusténi archivace

Pokud bychom chtéli rucné a okamZité spustit archivaci, tak timto postupem:
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V této fdzi musime vybrat sloZku, kterou chceme archivovat a jak staré poloZky presunout do archivu. Dilezité
— vybrat, nejlépe vytvorit umisténi souboru archivu na disku.

Kde se nachazi archivovana posta?
SloZzka a polozky v ni, které byly archivovany muZeme nalézt uplné dole pod lokdlnimi slozkami (viz.
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Nastaveni automatické archivace
Pokud chceme nastavit automatickou archivaci posty, mame zde velké moZnosti.

MdazZeme pro kaZdou slozku nastavit jind pravidla, napr., které e-maily dle stari zaradit do archivu, nebo zda
vubec poloZky dané sloZky archivovat, atd.

Nejprve se musi ale prejit na vychozi nastaveni a aZ poté se miZeme vrhnout na nastaveni jednotlivych sloZek.

Vychozi nastaveni:
Nejdrive nastavime ,vychozi nastaveni” automatické archivace. Bez toho ndm bohuZel neumoZni Outlook
spravovat jednotlivé archivaci sloZek.
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Zde si jiZ nastavime hlavni ddleZitd pravidla automatické archivace (vychozi nastaveni) - jak ¢asto spoustét

automatickou archivaci, pfed spusténim se zeptat, jak staré poloZky tridit, kam je pfesouvat a zda polozky
odstrarnovat.

- To vse si nastavime
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Pred spuiténim automatické archivace zobrazovat dotaz
Pii automatické archivaci: 1. Spoustét auto. Archivaci kaZdych 30 dnii

|:| Qdstranovat neplatné polozZky (jen z postovnich slozZek) 2. Uklizet polozvky starsi ne? 6 mésicii
Archivovat nebo odstranovat staré polozky

Zobrazovat v seznamu slozZek slozku archivu
Viyichozi nastaveni sloZky pro archivaci
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(@) Presouvat staré polozky do:

EC:\Outlook\archiv\archivovany’_inbor;f Prochazet...

(O Trvale odstrafiovat staré polozky

| Pouzit toto nastaveni u viech sloZek |

Chcete-li zadat pro libovolnou sloZku jiné nastaveni
archivace, kliknéte na ni pravym tlacitkem mysi, kliknéte na
pfikaz Viastnosti a pak na kartu Automaticka archivace.

[ ok || stomo |

Po tomto nastaveni se pravidelné budou archivovat polozky.



Thunderbird

Archivace zprav

Thunderbird jiz umoZriuje od verze 3 velice snadnou archivaci posty.

1. Ve sloZce si vybereme zprdvy, které chceme archivovat
2. Klikneme na e-mailovou zprédvu

3. Zvolime , archivovat”

Nastaveni archivace

. Menu

. Nastaveni uctu
+ Nowy

1
2
3. Kopie a slozky
4 @ Prilohy

. Archiv zprav

Upravy

Q. Najit
é Tisk
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*- Doplnky

ED Nastaveni actu
'ﬁ Moznosti

,/ Customize

Soubor
Zobrazeni
Prejit
Zprava
Nastroje

@ Napovéda

") Ukondit



ople a SIoZKy
Nastaveni serveru

Kopie a slozky Automat ky pri odesilani potovni zpravy:
Vytvareni zprav a adresovani Ulozit kopii do slozky:
Nevyzadana posta

Slozka odeslana posta v:
Synchronizace a tiloZisté

End-To-End Encryption (B2
Potvrzenf o piecteni UloZit odpovédi do slozky obsahuijic plvodni zprévu
v [ Mistni slozl
= ky Kopie na dalsi adresy:
NevyZadana posta
. 5 Skryté kopie na dalsf adresy:
Misto na disku
£2] Server odchozi posty (SMTP)  Archiv zprav
Uchovavat archiv zprav v:
SloZka .Archiv” v:
Dalsi:
Mo7nosti archivace...

Koncepty a Sablony
Uchovavat koncepty zprav v.

SlozZka .Koncepty™ v:
Dalsi:
Uchovavat sablony zprav v:

SloZka .Sahlony” v:

Akce UCwu
Dalst:

Moznosti archivace

Zde si libovolné
dle viastniho
uvdzeni nastavite
moznosti
archivace.

Pfi archivaci umistit zpravu do:

Jedné spolecné slozky

SloZek podle roku
SloZek podle mésice

Zachovat stavajici strukturu slozek

Poté je nastaveni
hotové.

Priklad
v Archiv

Dorucena posta

Zrusit




Mohu zde presunout zprdvu z archivu do pivodni slozky?

Ano. Bez problémi miZete presouvat polozky z archivu zpét do plvodnich sloZek.
A to stejnym zplisobem jako u jinych aplikaci.

Vyhleddte si poloZku (postu) v archivu, kterou chcete presunout zpét do pivodni slozky, kliknete na ni pravym
tlacitkem - presunout do - vyberete slozku.

Kde najdu archivované zpravy?

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

Archivace v MAC
Nastaveni archivace — nativni aplikace Mail
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Zde zadavame nazev slozky a umisténi, kam se maji archivované polozky ukladat
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