Инструкция по настройке архивации почты

Используя программу Microsoft Outlook, каждый пользователь может самостоятельно настроить архивирование своей почты.

Архивацию почты можно выполнять как по расписанию, так и в индивидуальном порядке самим пользователем. При первом запуске Outlook автоархивация включена по умолчанию и выполняется каждые 14 дней. Можно изменить периодичность выполнения автоархивации, задать файл данных Outlook (PST), используемый для архивированных элементов, а также выбрать, когда будут архивироваться элементы в папках Outlook.

1. Откройте вкладку Файл.
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2. Выберите пункт Параметры.
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3. Выберите категорию Дополнительно.
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4. В разделе Автоархивация нажмите кнопку Настройка автоархивации.
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5. Установите флажок Автоархивация каждые n дней и укажите частоту выполнения автоархивации.
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6. Выберите другие нужные параметры. Можно задать автоматическое удаление старых элементов при автоархивации
