Instrukcja Archiwizacji poczty :
1. Pobieranie kilku wybranych wiadomości do pliku ZIP
Ta opcja służy do zapisania na komputerze kilku wybranych wiadomości jednocześnie.
1. Zaloguj się do Roundcube.
2. Przejdź do folderu, w którym znajdują się wiadomości, np. Odebrane.
3. Zaznacz wiadomości, które chcesz pobrać:
· pojedynczo myszą,
· kilka naraz przy użyciu klawiszy Ctrl lub Shift,
· albo z menu wyboru w stopce listy wiadomości. Roundcube obsługuje zaznaczanie wielu wiadomości właśnie w ten sposób. 
4. W górnym pasku narzędzi otwórz menu Więcej.
5. Wybierz opcję Pobierz (.eml).
Po wybraniu tej opcji:
· jeśli zaznaczona jest jedna wiadomość, zostanie pobrana jako plik .eml,
· jeśli zaznaczonych jest kilka wiadomości, Roundcube spakuje je do jednego pliku .zip. 
UWAGA – Pliki po pobraniu można jak najbardziej przeglądać , domyślnie otwiera je outlook w razie potrzeby cofnięcia się do konkretnej wiadomości z 2024,3 lub innych roczników. Nie ma potrzeby składowania tych wiadomości na lokalnej poczcie.
2. Co znajduje się w pliku ZIP
Pobrany plik .zip zawiera poszczególne wiadomości zapisane osobno jako pliki .eml.
Aby je odczytać, trzeba najpierw rozpakować archiwum .zip na komputerze. 
3. Pobieranie całego folderu jako ZIP
Ta opcja jest wygodna, gdy chcesz zapisać cały folder pocztowy, np. cały folder Archiwum, Odebrane albo własny folder projektu.
1. W Roundcube kliknij folder, który chcesz wyeksportować.
2. Na dole listy folderów kliknij ikonę koła zębatego.
3. Otwórz Akcje folderu.
4. Wybierz opcję Pobierz folder.
Roundcube pobierze wtedy całą zawartość folderu jako plik .zip, bez konieczności wcześniejszego zaznaczania wiadomości na liście. Jest to zalecany sposób wykonania kopii folderu do celów archiwizacyjnych. 
4. Gdzie zapisywany jest plik
Po pobraniu:
· przeglądarka może zapytać, gdzie zapisać plik,
· albo plik trafi automatycznie do folderu Pobrane / Downloads na komputerze. Dokumentacja Roundcube opisuje to zachowanie przy eksporcie wiadomości. 
5. Ważne uwagi dla użytkownika
· Plik .zip jest kopią wiadomości na komputerze, a nie przeniesieniem ich do folderu Archiwum w skrzynce.
· Pobranie wiadomości nie usuwa ich z Roundcube.
· Jeśli chcesz jednocześnie uporządkować skrzynkę, po eksporcie możesz dodatkowo:
· przenieść wiadomości do folderu Archiwum,
· lub usunąć je zgodnie z przyjętymi zasadami pracy.
6. Rekomendacja
· Kilka wiadomości → zaznacz wiadomości i użyj Więcej → Pobierz (.eml), a system utworzy .zip. 
· Cały folder → użyj Akcje folderu → Pobierz folder, co od razu utworzy .zip z całą zawartością folderu. 
Po za kończonej archiwizacji pliki należy usunąć z poczty.

