
แยก E-mail เป็นรายปี 
Yearly Backup
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➢ เมนู File >Info > Cleanup Tools > Archive..
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➢ เลอืก Archive this folder and all subfolders > คลกิชือ่ Folder ทีอ่ยูบ่นสดุ
> ระบวุนัที ่Archive items older than : เป็นวนัที ่1 เดอืน 1 ของปีปัจจบุนั
> กดปุ่ ม Browse.. เพือ่ระบทุีอ่ยูข่อง File ทีจ่ะจัดเก็บขอ้มลู >กดปุ่ ม OK
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➢ รอใหโ้ปรแกรมท ำกำร Archive จนเสร็จโดยสงัเกตจุำกสถำนะ Task 
bar ดำ้นลำ่ง ในระหวำ่งรอ User สำมำรถใชง้ำน รับ-สง่ Email ไดป้กติ
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➢ เปลีย่นชือ่ Folder ของ Email ทีแ่ยกรำยปีไวจ้ำกขัน้ตอน Archive
File > Account Setting > Account Setting.. 
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➢ดบัเบิล้คลกิที ่Archive > เปลีย่นชือ่ปีทีผ่ำ่นมำ > กดปุ่ ม OK > Close
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ลดขนาดไฟลด์ว้ยการ Compact
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➢File > Account Setting > Account Setting.. 
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➢ดบัเบิล้คลกิทีช่ ือ่ ทีเ่ป็นไฟล ์Default > Compact Now
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ขัน้ตอนนีเ้ป็นกำรลดขนำดของไฟลซ์ ึง่อำจจะใชเ้วลำนำน ระหวำ่งท ำ Compact จะไม่
สำมำรถรับ-สง่ Email ได ้แตส่ำมำรถยกเลกิกำรท ำและกลบัมำท ำใหมไ่ดใ้นภำยหลงั 
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