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Microsoft Outlook

Vytvoreni archivu a presunuti staré posty

+* Vytvoreni archivu:

1. V menu,DOMU" vybrat ,Nové poloZky" — ,,Dalsi polozky” — ,,Datovy soubor aplikace

Outlook...”.
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2. Zvolit umisténi a nadzev souboru (napf. podle data nejnovéjsiho e-mailu, ktery bude archiv
obsahovat).
V levém podokné sloZzek se zobrazi novy strom slozek pod zvolenym nazvem.
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3. Pravym tlacitkem mysi kliknout na nové vytvorenou slozku a vybrat ,Novd slozka“ a vytvorit
podslozku (napt. ,,Dorucend posta“) pro archivaci e-mail.
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+* Presunuti posty:

1. Vybrat (oznacit) ve své e-mailové sloZce postu urcenou k archivaci a pomoci pravého tlacitka mysi
ji pretahnout do nové vytvorené slozky v archivu (stisknout a drZet pravé tlacitko mysi).
Po uvolnéni tla¢itka mysi vybrat moznost ,Pfesunout”.
Vyckat, dokud nedobéhne presouvani posty.
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> Doporuceni: Nevybirat najednou vice, neZ 2 mésice pro jednu operaci pfesunuti (archivaci) posty.
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