
 

 Microsoft Office Outlookنحوه ايجاد آرشيو محلي در 

 

دانشگاه  محدود است، براي استفاده بهينه و داشتن نسخه پشتيبان از  Mail Serverشما بروي  MailBoxبا توجه به اينکه فضاي 

 . اطلاعات موجود در ايميل سرور دانشگاه ،مي توانيد اطلاعات ايميل خود را بصورت محلي ذخيره نماييد

 . مراحل ايجاد يک فايل آرشيو بروي هارد به شرح ذيل مي باشد

 .مي شويم  Microsoft Office Outlookوارد نرم افزار 

 . مي شويم Toolsوارد منوي 

 . را انتخاب می کنيم …Account Settingsگزینه 

 

 . را انتخاب می کنيم Date Filesدر این کادر سربرگ . باز می شود Account Settingsکادر محاوره ای 

 . کليک می کنيم  …Addبروی 

 

 

http://www.mums.ac.ir/shares/hit/network/learning/MailArchive.rar


 . کليک می کنيم OKدر کادر باز شده گزینه اول بصورت پيش فرض انتخاب شده است، در همان حالت   روی دکمه 

 

 . باز می شود Create or Open Outlook Data Fileکادر محاوره ای  

 . مسير مورد نظر جهت ذخيره فایل آرشيو را انتخاب می نمایيم

نباشد که اگر بنا به دلایلی ویندوز شما دچار مشکل شد و مجبور به نصب مجدد ویندوز شدید به این   Cبهتر است این مسير درایو 

 . فایل آسيبی نرسد

 . را انتخاب مي کنيم Dمثلا درايو 

نام مورد نظر جهت ذخيره فايل آرشيو بروي هارد ديسک را وارد مي نماييم و سپس بروي  File nameدر پنجره باز شده در قسمت 

 . (پيشنهاد مي شود از ذخيره سازي فايل در مسير پيش فرض خودداري فرماييد* تذکر . )کليک مي کنيم OKدکمه 

 



 .باز مي شود Create Microsoft Personal Foldersکادر محاوره اي 

 . ديده مي شود ،وارد نموديم ديسک نامي که در مرحله قبل جهت ذخيره روي هارد Fileدر  قسمت  -1

توجه داشته . مي باشد Personal Foldersگزينه پيش فرض در اين قسمت . بايد نامي را وارد کنيم Nameدر قسمت  -2

در اینجا )ظاهر مي شود کد بعد از تاييد در قسمت سمت چپ پنجره آتلووباشيد نامي که در اين قسمت وارد مي ش

Archive وارد کرده ایم) . 

، رمز آتلوکبرايتان مهم است،  مي توانيد يک رمز عبور براي آن در نظر بگيريد که با هر بار ورود به   Data Fileاگر امنيت اين  -3

 . رمز عبور مورد نظر را وارد نماييد Passwordبراي اينکار مي توانيد در قسمت  . عبور سوال مي شود

اين کار باعث مي شود که دائما براي ورود به آرشيو نياز به وارد . با انتخاب اين گزينه مي توانيم رمز عبور را ذخيره نماييم -4

 . کردن رمز عبور نباشد

فقط در صورت وارد کردن رمز عبور  د،ديگري انتقال دهرا کپي کرده و روي سيستم   Data Fileلازم به ذکر است که اگر کسي اين 

 . ميتواند به اطلاعات آن دسترسي داشته باشد

 . کليک مي کنيم  Okبروي 

 

 

 

Data File با کليک بروي دکمه  .مورد نظر با نامي که وارد کرديم در ليست اضافه مي شود close از اين پنجره خارج مي شويم . 

 

 

 

 

 

 



 

 .وارد کرده ايم در سمت چپ پنجره آتلوک اضافه مي شودفولدر مورد نظر با نامي که 

 

داريم در اين قسمت نيز اضافه  MailBoxبراي اينکه بتوانيم عمليات  آرشيو را انجام دهيم ميتوانيم معادل نام هايي را که در قسمت 

 .نماييم

 .راست کليک مي کنيم Archiveبراي انجام اين کار بروي 

 . خاب مي کنيمرا انت …New Folderگزينه 



 

 . باز مي شود Create New Folderکادر محاوره اي 

 . را جهت آرشيو وارد نماييم Archive  Inbox مي توانيم نام آيتم مورد نظر مثلا  Nameدر قسمت  -1

 . ي که ميخواهيم آيتم اضافه شود به صورت پيش فرض در حالت انتخاب مي باشد Data Fileدر اين قسمت نام  -2

 . کليک مي کنيم  Okبروي 

 .راست کليک مي کنيم Archiveمجدد بروي 

 . را انتخاب مي نماييم …New Folderو گزينه 

 .را اضافه مي کنيم( Sent Item Archive مثلا )آيتم ديگر که ميخواهيم آرشيو استفاده مي کنيم  Nameدر قسمت 

 . ي که ميخواهيم آيتم اضافه شود به صورت پيش فرض در حالت انتخاب مي باشدData Fileدر اين قسمت نام  



 . کليک مي کنيم  Okبروي 

 

 

براي انتقال ايميلهايي که ميخواهيم به آرشيو منتقل شوند، مي توانيم ميل يا ميلهاي مورد نظر را انتخاب کرده و بروي آنها راست 

 .کليک کنيم

 . را انتخاب مي کنيم …Move to Folderگزينه 

 

 .باز مي شود Move Items کادر محاوره اي 



 . را جهت انتقال ميل يا ميلهاي مورد نظر انتخاب مي کنيم Archiveدر فايل  Inboxدر اين کادر گزينه 

 . کليک مي کنيم  Okو بروي 

 

 

 .آنها را به پوشه مورد نظر منتقل کنيم Drag and Dropهمچنين ميتوانيم ميلهاي مورد نظر را انتخاب کرده و با انجام عمليات 

 Inboxکليه ايميلها را انتخاب مي کنيم و سپس آنها را به  Ctrl+Aرفته و ميلها را انتخاب مي کنيم و يا اينکه با زدن  را گ Shiftدکمه 

 . منتقل مي کنيم Drag And Dropبا عمليات   Archive Inboxفولدر  به 

 



دوره اي که به صورت اتومامتيک  براي اينکه آرشيو. مي شوندمشاهده مي کنيد که ميلهاي انتخاب شده به پوشه مورد نظر منتقل 

 . ذخيره کند، تنظيم ديگري نيز لازم است( آرشيوي که ساختيد)انجام مي شود اطلاعات را در همين محل 

 . باز مي شود Archiveکادر محاوره اي . را انتخاب مي نماييم …Archiveشده و گزينه  Fileبراي اين منظور وارد منوي 

 . انتخاب مي کنيم …Browseي را که قبلا ساخته ايم توسط دکمه Data Fileدر کادر زير 

 . کليک مي کنيم  …Browseبروي دکمه 

 



 .باز مي شود Open Personal Foldersکادر محاوره اي 

 Okو بروي .  مورد نظر را از اين مسير انتخاب مي کنيم Data Fileي را که قبلا ذخيره کرده بوديم انتخاب ميکنيم و Data Fileمسير 

. مي کنيم  Okکليک مي کنيم و پنجره ديگر را نيز 

 


