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1. Cel dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie sposobu archiwizacji poczty w

programie Outlook 2010.

2. Sposodb postepowania

W celu archiwizacji poczty w programie Outlook 2010 wybieramy:

1. Plik
2. Narzedzia do oczyszczania

3. Archiwizuj

— | Oczysé skrzynke pocziow
= 2 Zarzadzaj rozmiarem skrzynk
Elernenty usunigte i przeprov
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Marredzia do
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}l Oczyszczanie skrzynki pocztowej...

Zarzgdzaj rozmiarem skrzynki pocztowej
Zd pomoca Zaawansowanych narzedzi.

— N OproEnij folder Elementy usuniete

| F ) fia
,ﬁ} Trwale usun wszystkie elementy w |

folderze Elementy usunigte. -
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) I-] Archiwizuj...
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~ Il Przenies stare elementy do folderow
archiwum na liscie folderow,

naszego archiwum. Klikamy OK.

Archiwizowanie @

() Archiwizuj wszystkie foldery zaodnie z ich ustawieniami autoarchiwizacii
@) Archiwizuj ten folder wraz ze wszystkimi podfolderami:

4 [0 Skrzynka pocztowa - Exchange Wdrozenie A
(21 Skreynk adbiorcz (5
[Ex) Kopie robocze [32]
[=] Elementy wystane
z_,l‘ Elementy usunigte
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S8 Diennik

[ Historia kenwersacji

@ Kalendarz

& Kontakty | =
Archiwizuj elementy starsze miz: | Wt 2013-10-08 [=]
|| Dofacz elementy z zaznaczonym polem wyboru Nie dokonuj autoarchiwizaci”
Plik archiwurn:
| Dn\Users), \Desktop'archive.pst | Przegladaj...
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4. Wybieramy folder, ktéry chcemy zarchiwizowaé oraz miejsce zapisu




