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1. Označit celou schránku – (Bartošák Lukáš) 

2. Vybrat položky starší než – 1.1.2012 = celý rok 2011 a starší (nastavit dle vlastní potřeby) 

3. Procházet – vybrat si cestu, kde se archiv uloží 

4. Po dokončení se vytvoří nový datový soubor Archivy, který si můžete přejmenovat dle 

potřeby (Pravá myš na Složky archivu -> Vlastnosti datového souboru -> Vpravo dole tlačítko 

Upřesnit…-> V kolonce Název dle libosti přepsat pojmenování) 

 

Prosím čtěte 

• Operace může trvat několik hodin při velkém objemu mailů.  

• Při archivaci s Outlookem nepracovat!!! (pouštět nejlépe při odchodu z práce). 

• Archivace uvolňuje místo na serveru ve Vaší schránce a přesunuje maily do Vámi vybraného 

umístění na pevném disku. 

• Pokud je vybrána možnost Archivovat složku se všemi podsložkami viz. obrázek je výsledný 

archiv vytvořen se stejnou strukturou složek jako Vaše aktivní schránka. 

• Při archivaci se snižuje zaplnění nastavené osobní kvóty a zvyšuje se rychlost načítání 

Outlooku. 

 


