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Outlook postaláda karbantartása 
 

1. karbantartás a beépített archiváló rendszerrel 
 
El kell indítani a levelező rendszert 

 

 
  

Ide kell kattintani! 

Ide kell kattintani! 
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Az OK gomb megnyomása után elindul az archiválás, innen ki lehet lépni, mert a háttérben folytatódni 
fog. 
Az Outlook alsó állapotsorán megjelenik az archiválási folyamat kijelzése 

Ha ez eltűnik az archiválás befejeződött, lehet kijelölni a következő könyvtárat. 

Ki kell választani 
az arciválandó 

könyvtárat Ez legyen kijelölve! 

Be kell írni az 
archiválás 
dátumát! 

Archiválás indítása 
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2. Arciválás „fogd és vidd” technológiával  
 
Ennél a megoldásnál külön kell kijelölni, és „áthúzni” az archiválandó mappákat, vagy fájlokat.  
 
Első archiválás előtt létre kell hozni az éles mappák struktúráját az archívumban, az alábbiak 
szerint. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Ide kell kattintani!   

2. ide kell kattintani! 
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1. Ezt kell választani!   

2.Ezt kell választani!   
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Jobb egérgomb 

Ha szükséges, akkor itt lehet 

átírni a fájl nevét. 

Ha szükséges, akkor itt lehet 

átírni a fájl útvonalát. 

Archív fájl elkészítése. 
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Elkészült az archív mappa, 
ahová más mappákat lehet 

létrehozni. 
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Itt kezdődik az archiválás, ha már létezik az archív könyvtár 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ki kell választani a 
cél mappát az 
archívumban és rá 

kell kattintani. 

A többszörös kijelölés, a  
<Shift> gomb lenyomva 
tartása mellett az egér 
bal gomb kattintással 
lehet (a kiválasztott levél 

világoskék hátteret kap). 
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Az egérgomb felengedése után az átmozgatás elindul. Ezt minden archíválandó mappára külön meg 
kell csinálni. 

 
 

A kijelölt leveleket az egér bal gombjának 
lenyomása, és nyomva tartátása mellett 

lehet mozgatni, a célmappára.  


