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1.0bjectif du document

Cette fiche a pour objectif de vous montrer comment créer, ajouter ou supprimer une
archive dans Outlook 2010 / 2013.

2.Les archives

2.1. Créer une archive

Premiérement, il faut se rendre sur Outlook puis cliquer sur Fichier.

Cliquer ensuite sur Outils de nettoyage (1) puis Archiver... (2) comme ci-dessous

[E Enregistrer sous .
Informations sur le compte

Informations {" S8 Microsoft Exchange
gh Ajouter un compte
Ouvrir
ImpraneE = Paramétres du compte
) ,a‘LLl Modifiez les parametres de ce compte et
Aide — configurez des connexions supplémentaires,
dl:'aramet;es Perrnet d'accéder a ce compte sur le Web.
3 ; u compte - i )
] Options = : https://outlock.office365.com/...f.asso.fr/
Quitter
= Réponses automatiques (absence du bureau)
AJ Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres
utilisateurs que vous étes absent du bureau, en vacances ou non
Reéponses disponible pour répondre aux messages électroniques.
automatigues
Mettoyer la boite aux lettres
1 Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
( ) supprnimes et en procédant a un archivage.
Qutils de I
nettoyage = .
- PRI enr
—ell Mettoyer la boite aux lettres... |
| =5 Permet de gérer |a taille de la boite aux lettres
a I'aide d'outils avances,
_'—7 Vider le dossier Eléments supprimés y cer)
! S
',% Supprimer définitivement tous les éléments _Errgam_ser es meslsagz_ Vai
dans le dossier EIéments supprimés. Eies "]'%EE ajour lors de ['gjout,
- ien d'éléments.
] .'r-.-l Archiver...
= = , : Brid
(2) [=Ill Deplacer les anciens elements vers les
dossiers d'archivage dans [a liste des dossiers,
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Cela mene a la fenétre suivante :

Archiver _ w

(7 Archiver tous les dossiers en fonction de leurs paramétres d'archivage automatique

@) Archiver ce dossier et tous ses sous-dossiers ;

L3

4 [ .r_'_rlart'rn.charlﬂ@apf.asscr.fr (1)
[+ L] Boite de réception
L_,f_] Brouillons
(=] Eléments envoyés
(& Eléments supprimés
1A Archive
oA Archive 2
U= Boite d'envoi
y ﬁ Calendrier w

m

Archiver les éléments antérieurs au ;| (mer, 20,/01/2016 E‘(Z)

[] Indlure les éléments pour lesquels |z case & cocher Ne pas archiver automatiqguement est activée

Fichier archive
C:\sersichmartiniDocuments \Fichiers Outlook\archive 1.pst Parcourir, .,

| ok || Aonder | (3)

f—— = ——— 1

D’ici, il faut sélectionner son adresse mail APF (1) tout en haut puis choisir
d’archiver I'année en cours (2) si vous avez beaucoup de mails. En effet, plus vous
avez de mails plus la taille de I'archive sera importante et donc cela risque de prendre
beaucoup de temps a votre ordinateur pour traiter celle-ci.

Ensuite, avec le bouton Parcourir (3), il faut choisir un emplacement facile a retrouver
comme Mes Documents ou votre bureau. Vous pourrez aussi en profiter pour nommer
votre archive.
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Cliquer sur OK, aprés qu’elle est fini de

se construire, votre archive se retrouvera a
gauche sous votre boite de réception.

= Rechercher Boite de réception [Ctrl=E}
|| Boite de réception

= ElEmerte ermrts .Rearganlser par: Date|

L7 Brauillons

#|| Accepté : Réunion Dupont
Jéréme GARCIA

@ Cette réunion n'apparait pas dans [e calendrier; il s peut qu'elle ait été déplacée ou effacde,
| 4 Aujourd'hui Jérome GARCIA a accepté cette réunion.

@ Eléments supprimés

i ] Jerame GARCIA 10:58
Acc:pfé : Réunion Dupont

Jjeudi 24 mars 2016 10:30-17:00 (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris.
4 martin.charles@apf.asso.fr

L7 Boite de réception

4 Hier

=

3 B lions (-4 Martin CHARLES mer, 10:04

[ Eléments envoyes Test

& Eléments supprimés

Boite d'envai 4 Mardi

L@ Courrier indesirable [~ Jérome GARCIA mar, 9:37

{ i_;o Diossiers de recherche J'aimerais partager mon calendrie.., a

[} Flux RSS
[ Histarique des conversations

I Archive
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3.Importer une archive

Il peut s’avérer nécessaire d’importer un archive dans le cadre de la création d’un
nouveau compte Exchange. Ce qui suit vous expliquera la marche a suivre.

Pour importer une archive, tout part de votre client Outlook. Une fois celui-ci ouvert, se
rendre sur le bouton Fichier en haut a gauche.

Il faut ensuite cliquer sur Parametre du compte puis Parameétres du compte...
comme ci-dessous.

[
e e I=
‘%w Accueil Envoyer/recevair Dossier Affichage

Enregistrer sous .
Informations sur le compte

4

= @apf.asso fr =
E Fria') 1
Informations c: W Microsoft Exchange
SR Ajouter un corpte
Cuvrir :
Terpy ¢ — Paramétres du compte
IEILH Modifiez les parametres de ce compte et
Aide it configurez des connexions supplémentaires.
;‘alameties Permet d'accéder 8 ce compte sur le Web, ]
: : u compte ™ 3 2 ! ]
] Options - i J https://outlock.office365.comy/.. f.asso.fr/ " :
Quitter F—-‘Ll Paramétres du compte... - ~
e _g}. % Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou |'I "||
©  de modifier les paramétres de connexion existants.
Accés délégué
m Autorisez d'autres personnes a recevoir des
gléments et & répondre en votre nom, du bureau)
TElEchanger 6 Cimet o adresses... ;tent de signaler aux autres
S : : iau, en vacances ou non
Télecharger une copie du carnet d'adresses ;'I e r
global, glectroniques,
::bu Gérer les notifications mobiles
|_‘ﬂ Configurez les notifications par SMS et par
" téléphone mobile,
— NETIOYEr 1a DUITE JuX FeTres
[ L : , s
= j Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
supprimes et en procédant 3 un archivage.
Outils de 2 ]
nettoyage ~ i S S
B 49 4 Go d'espace libre sur 49,5 Go
i Régles et alertes
:Q'ﬁ:ﬁ Les regles et les alertes permettent d'organiser les messages
o) électroniques entrants et de recevoir des mises 3 jour lors de |'ajout,
Gerer les regles de |la modification ou de la suppression d'éléments.
et les alertes
Créer et ajouter une archive sur Outlook MOE du SI APF
Version 1.0 du document du 01/06/2016 Centre de Services APF

6/9



Aller sur I'onglet Fichiers de données (1) puis Ajouter (2):

— _ == _ ==
Parameatres du compte

Fichiers de données
Fichiers de données Outiook

S0

| Messagerie | Fichiers de donnees || Flux RSS | Listes SharePaint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Carnets ¢ ¢ | *

Sy Ajouter... 5 paramétres... @ Définir par défaut X Supprimer B

\&)
Mom

Ouvrie lemplacement du Fichiet ;
9\

Emplacement
’@ martin.charles@apf.a... Enligne

Cela ouvre la fenétre suivante ou il
sélectionner.

g-j Créer ou ouvrir le fichier de données Cutlook

N —_— — 5 - ; — |
Uu | <« Mes documents » Fichiers Cutlook - |+f| Rechercher dans  Fichiers Outl.. 0
Organiser » Mouveau dossier = w .@
& OneDrive * Nom * Modifié le Type

Teéléchargement: e —— e e
. — : I-i__!] Archive 20/03/2016 0942 Fichier de dd
artin Ly = ]
xﬂ Fichier de données Qutlook - test 24,/02/2016 16:21 Fichier de dd
= Bibliotheques
El Documents
[l Images 3
o' Musique
BE vidéos
'8 Ordinateur
.ﬂ, Disque local ()
ca HP_RECOVERY ([
ca HP.TOOLS(E) ~ € [u i | b
Mom de fichier: Archive -
Type: | Fichier de dennées Outlook hd
[T] Ajouter un mot de
passe facultatif
“ Cacher les dossiers Outils = [ OK ] | Annuler ‘
[
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Vérifier que I'archive se situe bien comme dans I'encadré vert ci-dessous.

Parametres du compte

Fichiers de données

Fichiers de données Cutlook

| Messagerie | Fichiers de données |Fh.u( RSS | Listes SharePaoint I Calendriers Internet | Calendriers publiés | Carnets ¢ 4 2|

g Ajouter... U5 Parametres. .. ﬁ Definir par défaut >( Supprimer (2= Ouvrir l'emplacement du fichier...

Mom Emplacement
dupont.mdrc @gpf.a,.. Enligne
Archive C:\U=sers\chmartin\Documents \Fichiers CutlookArchive.pst |

Sélectionnez un fichier de données dans |z liste, puis diguez sur Paramétres pour plus de détails ou
cliguez sur Quvrir I'emplacement du fichier pour afficher le dossier qui contient le fichier de données,
Pour déplacer ou copier ces fichiers, vous devez d'abord fermer Qutlook.

| Fermer |
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Vous pourrez alors retrouver les mails stockés sur votre archive dans l'encadré ci-

dessous :
: I Accueil Envoyer/recevoir Dassier Affichage
o 7 Ionarer x =) ; \h -.—é aRéunion
5 Mettoyer = ¢ ¢ o @Message instantane =
Mouveau message MNouveaux % g : Supprimer | Répondre Répondre Transférer
électronique Eldments ~ % Courrier indesirable ~ 3 tous ’ﬁ“&, Plus =
Mouveau Supprimer Répondre
4 Favoris 5 - 1
LS " . Rechercher Boite de reception [Ctrl<=E] o
L] Boite de reception !
[ Eléments envoyés lﬁe-:urgamser par : Date

L# Brouillons

= s o 4 Spmaine derniére
\a) Eléments supprimés .

4 dupent.marcel@apf.asso.fr
L7 Boite de réception
L7 Brouillons
L= Eléments envoyés
‘E‘ Eléments supprimés
LL'..] Boite d'envoi
L_g Courrier indésirable

=L@ Dossiers de recherche
LEY Flux R5S

[ Historique des conversations
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