Gestion Exchange

Création d’un archivage Outlook manuel

Objectif : créer un archivage manuel dans Outlook afin de réduire la taille de la boite
principale et conserver les anciens messages dans un fichier .pst (format de fichier utilisé par
les programmes Microsoft afin de stocker éléments comme messages électroniques).

Etapel : Ouvrir I'assistant d’exportation

1. Ouvrir Outlook

2. Aller dans : Fichier > Ouvrir et exporter > Importer/Exporter

Quvrir

Informations

Fichier Accueil Envoi/réception
O unerir et Quuvrir le calendrier
£ exporter E Permet d'ouwrir un fichier de calendrier dans Outlook
=1 Nouveau message électron Enregistrer sous s e
Quuvrir le fichier de données Outlook
. D Permet d'ouwrir un fichier de données Outlook (.pst).
4 Favoris :
Irmprirmer
Boite de réception 93 =y |mporter/Exporter
Compte Office 4= Permet d'importer ou d'exporter des fichiers et des
- - parameétres,
Eléments envoyés

COptions
Dossier d'un autre utilisateur

- Permet d'ouwrir un dossier partagé par un autre utilisateur.

Eléments supprimés 1995 Quitter

3. Sélectionner « Exporter vers un fichier » > Suivant

Assistant Importation et exportation

Sélectionnez une action a exécuter :

Exporter des données vers un fichier

Exporter des flux R55 vers un fichier OPML

Importer a partir d'un autre programme owu fichier
Importer des flux R55 a partir d'un fichier OPML
Importer des flux R55 a partir de la liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar [.ics) ou vCalendar [.wcs)
Importer un fichier WCARD [.wcf)

Crescription

Exporter des informations Qutlook vers un fichier powr les utiliser dans
d'autres programmes.

< Précédent Suivant = Annuler



4. Choisir « Fichier de données Outlook (.pst) » > Suivant

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type:

Fichier de données Qutlook [.pst)
Waleurs séparées par une virgule

Etape 2 : Sélectionner le dossier a archiver

1. Sélectionner la boite de réception ou un dossier spécifique
Exporter un fichier de données Qutlook

Exporter le contenu du dossier sélectionné :
w E."g Morgan =4 fr
5 Boite de réception (100

# Brouillons [13]

= Eléments envaoyés

IZ] Eléments supprimés (1983
Abonnements R55
[]

Archive

Boite d' envoi
> Calendrier

¥ &= Contarts

B inclure les sous-daossiers Filtrer...

< Précédent Suivant =

2. Cocher la case « Inclure les sous-dossiers » pour tout archiver
B inclure les sous-dossiers Filtrer...

3. Cliquer sur Suivant

Annuler



Etape 3 : Choisir ’emplacement du fichier .pst

1. Cliguer sur Parcourir

Enreqgistrer le fichier exporté sous:

|uments‘-.Fichiers Cutlooki\backup.pst Parcaurir...

Options

b

P

Q) Remplacer les doublons par les éléments exportés
Dﬁ.utnriser la création de doublons

O Me pas exporter les doublons

2. Choisir un emplacement pour le fichier .pst (clé USB ou dossier local)

Hﬁ Ouvrir des fichiers de données Outlook *
W Bow w= > CePC » YOUSB(D:) i G Rechercher dans: YOUSB(... 2
Organiser + MNouveau dossier = - e
Mom " Maodifié le Type
~ [ CePC

5 e Windows (C)

> == YOUSE (D)

3. Donner un nom explicite a I'archive (ex : Archive_Mails_2024.pst)
Maorn de fichier: | Archivage_Mails_2024,pst

Type: Fichiers de données Outlook (*.pst)

# Masquer les dossiers Outils  ~ 0K Annuler

4. Cliquer sur Terminer



Etape 4 : Sécuriser et finaliser I’archivage

1. Outlook peut demander a définir un mot de passe

éation d'un fichier de d

L

-
S UL

Ajouter un mot de passe facultatif

Mot de passe:

Confirmer le mot de passe:

C] Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

0K Annuler

2. Attendre fin processus d’exportation

AT AU

&

7, Y

Exportation en cours de "Boite de réception’

| Annuler

10 secondes restantes



