
Práce se složkami

Poslední aktualizace 17 července, 2025

Vytvoření nové složky

1. Nová složka se vytváří v sekci Nastavení.

2. Vyberte kategorii Složky.

3. Novou složku přidejte pomocí tlačítka + Vytvořit.

4. Do kolonky Jméno složky vyplňte jméno složky.

5. Kolonku Nadřazená složka doporučujeme nastavit na – . Můžete ale pomocí této volby
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vytvářet podsložky ve Vámi zvoleném adresáři.

6. Režim zobrazení seznamu si můžete nastavit na Seznam nebo Konverzace.

7. Stisknutím tlačítka Uložit dokončíte vytvoření nové složky.

Úprava složky a informace o složce

1. V sekci Nastavení v kategorii Složky vyberte ze seznamu složku, kterou chcete editovat.

2. Zobrazí se Vám okno Vlastnosti složky, kde můžete editovat Jméno
složky, Nadřazenou složku a Režim zobrazení. Dále zde můžete zjistit počet zpráv ve
složce a celkovou velikost složky.

Smazání složky a vymazání zpráv ve složce

1. V sekci Nastavení v kategorii Složky vyberte ze seznamu složku, kterou chcete smazat
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a klikněte nahoře na tlačítko koše Smazat.

2. Pokud si přejete pouze smazat zprávy, obsažené ve složce, klikněte na Vyprázdnit.

Zobrazování složek

1. V sekci Nastavení v kategorii Složky vedle názvu zaškrtněte políčko pro zobrazení dané
složky.
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