TOULHWARE

N avody

Archivovani e-mailu

http://touchware.cz/navody

—_—


http://touchware.cz/navody

m Archivovani e-mailc

Pokud chcete zazalohovat e-maily ze serveru, abyste zmensili
obsazenost své schranky, radi bychom Vas upozornili na nasleduijici
informace:

= Takto archivované maily budou ulozené na lokalni disk ve Vasem
pocitaci. Pokud se Vam pocitacC poroucha, o tento archiv pfijdete.
Tomu lze predejit zalohovanim VasSich dat.

= K takto archivovanym e-mailim nebudete mit pfistup z jinych
zarizenich. Lze jej vSak jednorazoveé nakopirovat na dalsi zarizeni.

= Pokud nerozumite nasledujicim kroktim, obratte se na nase
specialisty. Za pripadnou ztratu dat neneseme zadnou odpovédnost.

= Postupy se s rdznymi verzemi MS Office mdzou lehce lisit.



Archivovani e-mailc

= Vytvorte novy lokalni datovy soubor:
ZaloZka Domu - Nové poloZky - DalSi poloZky - Datovy soubor
aplikace Outlook - Novy datovy soubor aplikace Outlook .

Soubor Posilani a pfijem Slozka Zobrazeni Mapovéda MNarton Q Reknéte mi, co cheete udéla
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Prohledat: Akt 2 | Aktudini podtovni schrnka -

Viechny Nepfeftené v T

Ukal

E-mailova zprava vyuzivajici ¥
Prispévek do teto slozky
Skupina kontaktd
Zadani dkolu
Internetovy fax

Zyolit formular...

Movy datovy soubor aplikace Outlook
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Archivovani e-mailc

= Pojmenujte jej “Archiv”.

of Vytvofit nebo oteviit datovy soubor aplikace Outlook
T l Mistni disk (C:) Users User Dokumnenty » Soubory aplikace Outlook

Uspofadat « Mova slozka
l Apple Nazev - Datum zmény Typ Velikost
l Autodesk
E Creative C
v E Dokument
I soubory

ol Datovy soubor aplikace Qutlook - Osobn...  21.09.2021 15:11 Datovy seubor Ou... 265 kB

Nazev souboru: | Archivipst

UloZit jako typ: | Datovy soubor aplikace Outlook (*.pst)

~ Skryt slozky MNastroje =




= Vytvorte si v ném poZadovanou slozku/y dle vaSich potfeb

Nevyziddana poita [2]

Notes

Posta k odeslani
SloZky vysledkd hledani
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Oteviit v novém okné
Otevfit umisténr souboru

Zavfit slofku Archiv

Pfidat k oblibenym
Radit podslozky od A do Z
Opravnéni slozky

Vlastnosti datového souboru...

Archivovani e-mailc

4 Archiv

Odstranénd posta

Slogky visledkd hleddni
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= Na slozku, kterou chcete zazalohovat, kliknete pravym tladitkem a
zmacknete Zkopirovat slozku

EE Otevfit v novém okné

Mova sloZka...

1 Prejmenovat slozku

Pfesunout slofku
Odstranit sloZku

Oznadit vie jako prectené
Wyistit slofku

Odstranit vie

Slozky IMAP...

Pidat k oblibenym

Radit podslozky od A do Z

Maheru

Presunout dold
Zpracovat prnacena zahlavi

Vlastnosti...

£alona

Slozky vysledkd hledani

=

Byl poudit filtr,
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= Vyberete Vami vytvoreny datovy soubor Archiv, v ném Vami
vytvorenou slozku napf. Zaloha a potvrdte OK.

Zkopirovat slozku

Zkopirovat vybranou sloZku do sloZky:
> % S G touchware. iz
A E Archiv
[z] Odstranénd poita
Zaloha

: poloZku, kter
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m Archivovani e-mailc

= Maily se nyni zkopiruji do lokalniho datového souboru. Vyckejte
dokonceni operace.

= V/pravo na listé mUZete sledovat pribéh kopirovani.

= Po dokonceni a kontrole mizete zkopirovanou sloZzku vymazat ve
Vasem e-mailu.
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m Archivovani e-mailc

= Pokud si budete chtit Archiv zazalohovat na externi zarizeni, staci
otevfit cestu, kde je soubor umistén a prekopirovat jej.

= Soubor by se mél nachazet:
Dokumenty/Soubory aplikace Outlook/Archiv.pst.
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Dekujeme,
Ze vyuzivate nase sluzby!
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http://touchware.cz/ navody
admin@touchware.cz
222 36 36 36
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