Configuration d’une copie locale de la boite aux

lettres Outlook

e cham g

Pour votre formation, le Chnam met a votre disposition différents outils dont un espace de stockage dédié a
Outlook. Cet outil est destiné a un usage pédagogique lié a votre parcours au sein de |'établissement.

Ce tutoriel détaille uniquement les moyens de sauvegarder localement les données Outlook.

Les actions

détaillées dans ce tutoriel ne sont pas réalisables sur le client Web Outlook.

1. CREATION D’UNE SAUVEGARDE LOCALE DE LA BOITE AUX LETTRES (CLIENT LOURD OUTLOOK

UNIQUEMENT)

Depuis le client lourd Outlook,
cliquer sur I'onglet « Fichier » 0

|E| Fichier| Accueil Envoifréception  Affichage  Aide
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Se déplacer dans
I'onglet « Ouvrir et

exporter »

P mad
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Quvrir et
exporter
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Enregistrer les
piéces jointes

Cliqguer sur [l'option
« Importer/Exporter »
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Ouvrir le calendrier

Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Qutlook (ics, wes),

Ouvrir le fichier de données
Qutlook

Permet d'ouvrir un fichier de données
Outlook (.pst).

Importer/Exporter

Permet d'importer ou d'exporter des fichiers
et des paramétres,

Dossier d'un autre utilisateur

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
autre utilisateur.
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Dans la fenétre qui s’est ouverte, sélectionner I'action « Exporter
des données vers un fichier » puis cliquer sur « suivant » e

Assistant Importation et exportation

Sélectionnez uny

Exporter des données vers un fichier
Exporter des flux R55 vers un fichier OPNIL
Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Impaorter des flux RS5 & partir d'un fichier QPML
Importer des flux R55 & partir de la liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar [.ics) ou vCalendar [wves)
Importer un fichier VCARD [vcf)

Description

Exporter des informations Outlook vers un fichier pour lcgtiliser dans
d'autres programmes.

< Précédent Suivant = Annuler

Choisir le type de fichier « Fichier de
données Outlook » puis cliquer sur

« Suivant » e

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de typs

Fichier de données Qutlook [.pst)
Yaleurs separees par une virgule

< Précédent | Suivant = Annuler
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Sélectionner les dossiers de votre boite aux lettres a
exporter. Sélectionner le nom de votre boite aux lettres si
vous souhaitez exporter l'intégralité de vos courriels.
Cliquer ensuite sur « Suivant ». e

Exporter un fichier de données Outlook >,

Exparter le cont du dossier sélectionné:
v |
[ Boite de réception
EEF Brouillons

RN

] Eléments envayés
Il Fléments sunnrimés

ﬂ Inclure les sous-dossiers Filtrer...

< Préecédent | Suivant = Annuler

Vérifier le dossier dans lequel stocker I'export de la BAL en
cliquant sur « Parcourir ». Si ’'emplacement convient, cliquer sur
« Terminer ». Il est recommandé de stocker la copie sur un
lecteur externe ou sauvegardé (clé USB, lecteur réseau). a
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Exporter un fichier de données Outlook

Enreqgistrer le fichier exporté sous :

- - Parcourir...

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

O Me pas exporter les doublons

< Précédent Terminer Annuler

2. DEPLACEMENT DE MAILS VERS UN DOSSIER D’ARCHIVAGE LOCAL (CLIENT LOURD OUTLOOK
UNIQUEMENT)

2.1. Création du dossier d’archivage local

o™ Depuis le client lourd
Outlook, cliquer sur la fleche
[ Fichier Accueil ~Envoi/réception  Affichage Aide a droite de « Nouveau

courrier » pour ouvrir un

7 Nouveau courrier menu déroulant 6

1 Courrier

l,_':] Conversation

n Bublication de storyline
ﬁ Rendez-vous

ﬁ Béunion
;;f Groupe
P
. . A= Contact
Sélectionner  « Autres
éléments » pour ouvrir lache
un 2&me menu déroulant. Message en utilisant b

Cllquel’ ensuite sur — » B? Publication dans ce dossier

« Fichi ,
Fichier de données ® Reunion Teams

Outlook » e

x
e

Groupe de contacts

Demande de tiche

D o

Télécopie Internet

Choisir un formulaire...

Fichier de données Qutlook...

[
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E Créer ou ouvrir le fichier de données Outlook x
€ > v > w (&) Rechercher dans: Fichiers... @
Orgoniser *  Mouveau dossier =- 0
Nom - Modifié le Type Taille L. ,
Choisir I'emplacement dans
S lequel sauvegarder le fichier et

RE— son nom. Il est recommandé
de sauvegarder ce fichier sur
un stockage externe ou
sauvegardé (clé USB, lecteur

s
réseau).
MNom de fichier : | Mon fichier de données Outlook(1) ~
Type: Fichier de données Outlock ~
A Masquer les dossiers Outils  ~ oK Annuler

2.2. Déplacer des mails vers le dossier d’archivage local

2.2.1. Copie d’un dossier entier dans le dossier d’archivage local

\Favoris ParDate v T
Boite de réception v Aujourd’hui
Eléments envoyés

Eléments supprimés

Boite de réception

Brouillons

Sélectionner le dossier a copier
parmi la liste et faire un clic

Eléments envoyés droit dessus

Eléments supprimés

Trash
Boite d'envoi

Courrier indésirable

T25290- LW —24/07/2024 - v 1.0 page5/7 © Cnam’IDS



Configuration d’une copie locale

lettres Outlook

+ . -
| Chuvrir dans une nouvelle fenétre
D Mowveau dossier...

C1
F&l Copier le dossier
5
3

I’é Marguer tout comme lu

[Ef Mettoyer le dossier
I}m Supprimer tout

£ Supprimer du dossier Favoris

z!

“ [Descendre

Propriétés...

de la boite aux

Sélectionner le nom du
correspondant a celui créé d

cliquer sur « OK »

dossier
ans le

paragraphe 2.1 (ici « archives ») puis

Sélectionner  l'option  « Copier
dossier »

le

{10

Copier le

Copier le dossier sélectionné dans :

2.2.2. Déplacement de mails vers le dossier d’archivage local
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0K

Annuler

MNaouveau...
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? Actions rapides > |
{@‘ Définir des actions rapides... Boite de réception
Alocti Ay 2 Regles >
Sélectionner le mail a déplacer =
E‘L-I Déplacer > Erouillons

et faire un clic droit dessus pour
ouvrir un menu déroulant. @] Envoyer 3 OneNote
Sélectionner « Déplacer » pour
ouvrir un 2™ menu déroulant.
Sélectionner I'option « Autre

FS Ignorer

dossier »
,O.g Courrier indésirable >

Déplacer vers Autres

PP

Toujours déplacer vers Autres

]E Supprimer

= Archiver...

EJ:I Autre dossier...

||=|EI Copier dans un dossier...,

Etl Toujours déplacer les messages de cette conversation...

Déplacer les éléments >

Déplacer les éléments sélectionnés vers :

QK

Annuler

Dans la fenétre affichée, sélectionner le
nom du dossier correspondant a celui Nouveau...
créé dans le paragraphe 2.1 (ici ‘ [ Archives

« archives ») et cliquer sur « OK » @
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