DEMARCHE SAUVEGARDER MAIL OUTLOOK

Comment vider sa boite Outlook sans perdre ses messages ?

1- Créer une sauvegarde compléte

Ouvrir le logiciel Microsoft Outlook

' Qutlook Aujourd’hui -
Eichier h Edition  Affichage Atteindre Qutils  Actions

H MNouveau ¥ I @ Rech. cai
B Ouvrir 3
<
B Fermer tous les éléments
¥
B Dossier 3 o
%
Gestion de fichiers de données.., Al

I Importer et exporter... I Lie - Téléphani

Archiver...
@ Imprimer... Ctrl+P
Muode Exchange mis en cache 3

Travailler en mode hors connexion

Quitter

i

Cliquer sur I'onglet Fichier / Importer et exporter...

Assistant d'Tmportation et d'Exportation

o s

Importer & partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RSS & partir de |5 liste de flux commun
Importer des flux RSS & partir d'un fichier OPML
Importer des messages et adresses Internet

Importer les paramétres de comptes Internet Mail
Importer un fichier iCalendar [ics) ou vCalendar (.vcs)
Importer un fichier YVCARD (vcf)

Description

Exporter des informations Outlook vers un fichier pour les utiliser dans d'autres
programmes,

< Précédent Annuler

Exporter des données vers un fichier / Suivant

Exporter vers un fichier

Microsoft Excel 97-2003
Valeurs séparées par une tabulation {DOS)
Valeurs séparées par une tabulation (Windows)
Valeurs séparées par une virgule {DOS)
Valeurs séparées par une virgule (Windows)

Suivant > | Annuler

< Précédent

Fichier de données personnels (.pst) / Suivant
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Exporter des dossiers personnels - - M

Exporter le contenu du dossier sélectionné :

2 Boite aux lettres - Lieven Alicia - Inforriy
] GUIE OE TeCepLio e
L_:Q Boite d'envoi =
24 Brouillens
j‘?@ Calendrier ==
@ 84 Contacts
@ Courrier indésirable
L= Bléments envoyés
31 _Ela i

nts

| [<Préoédent Suivant > ] [ Annuler I

Cliquer sur la boites compléte et cocher la case Inclure les sous-dossiers pour sauvegarder
les sous dossiers s’il y en a. / Suivant

Exporter des dossiers personnels . B

I L ~ Envegistrer le fichier exports sous :
3 4
[(~ Ouvrir des dossiers personnels === 1
- &

= e Options
@uvlﬁ + Ordinateur + Disque local (C) »

() Remplacer les doublons par les éléments exportés

- @ Autoriser |a création de doublons.
Organiser Nouveau dossier -
T Ne pas exporter es dotblons 3
* Nom
Hr Favors i

14f42179c0a2d2051d85bed733
101010-photos
ADADENIER 2010

B Bureau |

=| Emplacements ré

[m

8 Téléchargements

Adequat
sbios DAMOCLES
TR 1! Damofic 4
% Documents
: )\ 1DAPI
& Images i <précédent | Termner ||| Annuler
@' Musique
B via: intranet Projet -
S - < m | 3
Norm de fichier | SAUVEGARDE BAL sDAlpst | =
Type: | Fichiers de dossiers personnels (%pst) -

 Cacher s dossiers 2 o - o ] e

Cliquer sur le bouton Parcourir, donner un nom a votre sauvegarder et enregistrer le fichier
dans un dossier (par exemple : Mes Documents ou le C: )

Sélectionner aussi I'autorisation de création de doublons. Cliquer ensuite sur Terminer

Création de dossiers personnels Microsoft M

Fichier :  C:\SAUVEGARDE BAL SDA.pst

MNom : :Sauuegarde DA

Format :  Fichier de dossiers personnels

Mot de passe
Mot de passe ;
Confirmer le mot de passe :

| []Enregistrer ce mot de passe dans voire liste de mots de passe

Coc )| mie ]

Il est possible de donner un nom au fichier (je conseillerai de mettre le nom de session
ex : mda-accueil) et de mettre un mot de passe au fichier. / OK
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2- Comment ouvrir une sauvegarde compléete

Ouvrir le logiciel Microsoft Outlook

{~ Boite de récepﬁpn—yw_ saft k
Fichier I Edition Affichage Atteindre Qutils  Actions 2

: Nouveau K h Répondre 3 tous 13 Transférer | B W | 1Y Envoyer/Recevair = (& | (41 Rech.
:‘ 4 Eléments sélectionnés Ctrl+0
- Fermer tous les éléments Dossier d'un autre utilisateur...
Bl Enregistrer sous... Calendrier...
Enre | cintes 3 Fichier de dennées Outlook... I

Dossier 3

Gestion de fichiers de données...

Importer et exporter..,

Cliquer sur I'onglet Fichier / Ouvrir / Fichier de données Outlook...

[~ Quvrir le fichier de données Outlook I S L)
@D-l& v Ordinateur » Duq.ualo(al {C) » - |67H Recherther dans : Disque local.. 0 |
Organiser = Nouveau dossier FEn A | @
14f42179c0a2d. ~  Nom # Modifié le Type Taille i
101010-photos PDOXWIN Dossier de fichiers
ADADENIER 20¢ Perflogs Dossier de fichiers
Adequat PHP3 17/11/2010 15:00 de fichiers
J DAMOCLES | ProgramData 20/10/2010 15:39 fichiers
Damofic Programmes 10°09:57 Dassier de fichiers
. IDAPT I Sharpdesk Desktop /2010 13:36 ssier de fichiers
inetpubr SVG 2010 05/11/2010 16:15 i
intranet Projet |_ Temp 15/12/201011:38 I
@ MSOCache | Utilisateurs 15/11/2010 09:38 Dossier de fichiers
mysgl ‘ wamp 04/08/2010 12:34 defichiers
OBEX — WINAPI 15/09/2010 14:51 de fichiers &
J PDOXWIN Windows 15 10 10:51 de fichiers
Perflogs L] SAUVEGARDE BAL 5DA pst I 15/12/2010 11:39 Microsaft Office .. 16137 Ko |
. PHP5
ProgramData
Programmes = |
Nom de fichier: SAUVEGARDE BAL SDA.pst ~ |Fichiers de dossiers personnels ~
Outils  » I oKk | I Annuler

Aller rechercher le fichier .pst / OK

r h
Mot de passe pour les dossiers personnels [ﬁj
Tapez le mot de passe pour SAUVEGARDE BAL oK ]
SNA.nst.

Mot de passe ! I""" i Annuler

II”"| Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

Si vous avez donné un mot de passe a votre fichier, il faut s’identifier. / OK

Si vous ne cochez pas la case « Enregistrer ce mot de passe.... » A chaque ouverture, il vous
redemandera le mot de passe.
Attention !! Si vous perdez votre mot de passe il n’est pas possible de le retrouver !!
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Courrier «

Dossiers favoris

| e

Dossiers Courrier

L]

}ﬂ Tous les éléments Courrier

= @ Boite aux lettres - Lieven Alicia - Informatique - Téléphon
=) [ 7] Boite de réception
[ INTERMET
[ KEEO
[ NORDMET
3 ORANGE
[ TRAMSACTION DEMIER
[/ Boite d'envai
L# Brouillons
L@ Courrier indésirable
[ Eléments envoyés
&) Eléments supprimés
L) Flux RsS
& LD Dossiers de recherche
4 =¢ Dossiers d'archivage
=) [ Boite de réception
[ INTERMET
[ KEEQ
[ NORDMET
1 ORANGE
[ TRAMSACTION DEMIER
1 Boite d'envoi
|1 Brouillons
[ Courrier indésirable
[ Eléments envoyés
fa] Eléments supprimés (1]
[ Flux RSS
® [ Problémes de synchronisation
L Dossiers de recherche

La sauvegarde s’ajoute bien en dessous de la boite principale.

A tout moment il est possible de fermer cette sauvegarde en faisant clic droit « Fermer
Sauvegarde SDA »

Attention !! Si vous faites des changements supprimer, ajouter des dossiers dans la
sauvegarde, les changements se feront directement.

Vous pouvez désormais, supprimer vos messages dans la boite principale,
boite de réception, éléments envoyés et éléments supprimés.

3- Pourquoi ces sauvegardes ?

Ces sauvegardes permettent de travailler hors boites principales et donc de vider la boite
aux lettres.

Il est donc conseillé de garder dans la boite principale les mails de la semaine ou du mois en
cours.

A partir de ce moment, il ne suffit plus que de glisser les mails d’une boite a
une autre.
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