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Jak moge zarchiwizowac stare maile?

Wielkos¢ skrzynki pocztowej w ustudze Orange E-mail Box jest scisle okreslona i wynosi 1 GB. Czesto
zdarza sie, ze wartos¢ ta jest niewystarczajgca by gromadzic wszystkie maile. Wyjsciem z takigj sytuacii jest
przeniesienie czesci e-maili do tzw. folderdw archiwum (lub folderdw lokalnych), ktére fizycznie znajdujg sie na
dysku w komputerze uzytkownika a jedyny ograniczeniem jest wielko$¢ posiadanego dysku twardego.

MoZliwe jest takze okreslenie regut automatycznego przenoszenia poczty do archiwum. Mozna okreslic by
e-maile byly przenoszone np. po 30 dniach od ich doreczenia czy wystania.

Tworzenie lokalnego archiwum:

= Uruchom program Microsoft Outlook

= Utworz plik Archiwum. W tym celu kliknij w menu programu Outlook Plik — Nowy — Plik danych
programu Outlook

[ Skrzynk; iorcza - Microseft Outlook
EM&MM Przejd Marzedziz  Akge Pomoc
Moy P 5 Wiadomoi poctowa Chrl+ W F
M Ob’_\féﬂ\ b | %) Ogtoszenie wtym folderze  Chrl+ Shift+ s =
A Zamkni] wszystkie elementy [ Folder.. Crl+ Shift+E E
Bl zapiszjake.. L0 Folder wyszukiwania... Chrl+ Shift+ P
Zapizz zataczniki 3 Skratw okienku nawigagi., L
- Eolder » | EH Termin Ctrl+ Shift+ A
Zarzgdzanig plikiem darnych.., g Wezwanie ha spotkanie Ctrl+ Shift+Q
Importui lub eksportui.,. 8 Kontakt Ctrl+ Shift+ C
Archiwizui.. Q Lista dwstrvbucyina Ctrl+ Shift+L
Ustawienia strony v & Zadanie Chrl+ Shifts K
; Podalad wydruku 25l Tlecenie zadania Chrl+ Shift+ U
& Drukul.. ctri+p | &F  Pozyga Driennika Ctrl+Shifts)
Tryb buforawanego programu Exchange » |l Notatka CLEShIEgH
Praca wtryble offline €3 Faks internetowy Chrl+ Shift+ X
Zakoha \E Wyhierz formularz...
I Nphk danych pragramu Outlook...

= Wybierz Plik folderéw osobistych programu Office Outlook (.pst)

Nowy plik danych programu Outlook E‘

Typy magazynow:

ik istyeh programu Office Gutiook Cpst)
Plik Folderdw osobistych programu Outlook 97-2002 (,pst)

Opis

Zapewnia wiece] miejsca na magazynowanie elementdw i
Falderdw, Obstuguje wielojezyczne dane Unicode. Brak
zgodnosci 2 plikami programu Outlook 97, 95, 2000 2002,

= Wskaz lokalizacje na dysku dla nowego pliku archiwum i okresl jego nazwe. Plik ma rozszerzenie .pst.

Zapisz w: [ Archivom paczty P @-& XciE-
W My Computer ~
[} Deskiop (=5 Jan Nowak's Documents
= |5 Shared Documents
[ My Documents \5 3.5 Floppy (A1)
“e Local Disk (C:)
' My Computer
o) " L
g 1y Mtk & SC3BLLDY
Places e Wew Wolume (F:)
g My MNetwork Places v
Nazwaplkit: — [archimum2007.pst ~]|
Zapisz joka ;| pik Folderdw osobistyth v
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= Okresl nazwe pod jakg archiwum bedzie wyswietlane w Outlooku. Jesli chcesz by plik byt chroniony
hastem zabezpieczajgcym (zalecane) wprowadz je | zaznacz checkbox Zapisz to hasto na swojgj liscie
haset. Bez zaznaczenia tej opcji Outlook pytatoy przy kazdorazowym starcie o hasto do archiwum.

Tworzenie folderdw osobistych Microsoft

X]

Plik: | Ci\Archivum poczty Archivwum2007, pst

Mazwa: |Archiwum rok 2007

Format: | Plik Folderdw osobistych

Hasto

Hasto: |

Pobwierd? hasto: |

[ zapisz ta hasta na swojej liscie haset

= Archiwum lokalne widoczne jest w Outlooku jako kolejna gatgz drzewa folderow. MoZliwe jest takze

przenoszenie reczne e-maili do archiwum metodg drag&drop (przeciggnij i upusc).

P BdNowy ~ | &L A

4 Odpowied

Poczta

3

Foldery ulubione

L Skrzynka odbiorcza
L Migprzeczytang paczta
L=4| Elementy wiystane

all

Foldery poczty &
2] Wszystkie elementy poczty -

=] %ﬂ‘l Skrzynka poctowa - Jan Mowak

@ Elernenty usunigte

L= Elementy wystane

L3 skromka nadawaa

L5 skroynka odbiorza

L7 wiersje robocze

[ g Wiadomoic-imiec

L[5 Zrdta darych R5S

L& Faoldery wyszukiwania -

Okreslanie opcji archiwizacji

= Po utworzeniu pliku archiwum okresl ustawienia archiwizacji. W tym celu z menu programu Outlook

wybierz Narzedzia — Opcje

Za - Microseft Outlook

Hok  Przejdz LNarzedzia | Akge

Wlij/Odbierz

Pamac

Wyszukiwanie blyskawiczne

i Ksigika adresowa.. Ctrl+Shift+B
[ %4 Organizuj
i poczta (1 Reguiialerty...

ane

Asystent podzas nieobechoici..

Oozyszzanie skrzvnki poctowej.
ty poczty

| Opronij folder “Elementy usunigte”
phowsa - Jan Mo @ oo y ) U

3

3

sunigte @ Odzyskaj elementy usunigte..

stane Eormularze »
adawa
dbiorza Makpa »
o Ustawienia kant...
ci-imieci
ych RES Centrum zaufania...
szUkivwania Dostosul...

Opde.
-
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W oknie Opcje przejdz na zakladke Inne i kliiknij na przycisk Autoarchiwizacija. ..

Preferencie | Ustawienia poczty | Format pocaty | Pisownia | Inne | petnomacnicy

Ogalne

1 [JOprézniaj folder Elementy usunigte” por

SN Uczyr program Outlook domysinym pri
kontaktéw i kalendarza.

5 zamykania programu.
amem dla poczky e-mail,

Opcje zagwansowane. .

Autoarchivizacia
-g Zarzadza rozmiarem skrzynki pocztowej przez usuvanie starych elsmentdw

lub przenoszenie ich do plilu archivwum oraz przez usuwanie elementdw
wrygashych,

Autoarchinizacja..

Okienko nawigacii...
©kienko odeaytu, .

Dacal zadar do

Okignka programu Outlook

Dostosuj opcie okisnek progranmu
Outlook,

Okresl opcje Autorachiwizacii:

Autoarchiwizacja

[¥] Uruchom autoarchivizacis co 2 dni
D Monitu]j przed rozpoczeciem autoarchivizaci
W czasie autoarchiwizacii:
Przy autoarchiwizacji usun elementy wygaste z Folderdw poczty
Archiwizuj lub usun stare elementy
Pokaz folder archivwum na liscie Folderdm
Dormyslne ustawienia Folderduw dia archivizacii

Usur elementy starsze niz EI E;

(%) Przenies stare elementy do:

|C:\Archiwumpuczty\Arch\wumZDD?.nst | Przegladaj

() Usur brwale stare slementy

[ Zastosuj ke ustawienia teraz do wszystkich folderdw ]

Aby olreslic inne ustawienia archivizacji dla danego foldery,

Kliknij Folder prawym przyciskiem myszy, wybierz polecenie

Whasciwosci, a nastepnie praejd? do karty Autoarchiwizacia,
Zasady przechowywania

- "‘6 Administrator sieci nie ustawit 2asad preechowywania,

Uruchom autoarchiwizacje co 1 dni - Autoarchiwizacja uruchamia sie przy
kazdym starcie programu Qutlook. W tym polu okresla sie, co ile dni
ma by¢ automatycznie uruchamiana.

Monituj przed rozpoczeciem. .. - Zaznaczone powoduje wyswietlenie pytania
0 rozpoczecie autoarchiwizacii

Przy autoarchiwizacji usun elementy wygasle. ... — Zaznaczenie tej opcii
powoduje usuniecie podczas archiwizacji e-maili, ktore zostaly
oznakowane data wygasniecia i data ta juz mineta.

Archiwizuj lub usun stare elementy — Opcja ta powoduje wigczenie lub
wytaczenie archiwizacji. Powinna by¢ wiaczona.

Usun elementy starsze niz 1 mies — Mylaca nazwa pola oznacza zakres czasu
jakim majg zosta¢ obiete e-maile podczas archiwizacji. W tym
przyktadzie w skrzynce zostang e-maile z ostatniego miesigca, a reszta
przeniesiona do archiwum.

Przenies stare elementy do — Opcja musi by¢ zaznaczona jesli e-maile maja
by¢ archiwizowane. Nalezy wskaza¢ takze sciezke do pliku PST
(archiwum) gdzie bedg przenoszone e-maile. Plik musi zosta¢
uprzednio utworzony.

Usun trwale stare elementy — Jesli ta opcja jest wigczona maile nie sg
archiwizowane ale bezpowrotnie usuwane ze skrzynki.
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