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1.0bjectif du document

Dans le cadre du passage de Zimbra vers Office 365, les postes utilisant déja Outlook
nécessitent une configuration. L'objectif de ce document est d’expliquer les différentes
étapes a réaliser sur Outlook pour que cette migration se passe dans les meilleures
conditions.

Les différentes étapes de cette procédure se font dans plusieurs temps :
Avant la migration :

2 Sauvegarder les données Outlook

Aprés la migration :

3 Créer un nouveau profil Exchange (Outlook 2007 uniquement)

4 Ajouter un compte sur Outlook (2010 et +)
5 Importer ses données Outlook
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2.Sauvegarder les données Outlook

A réaliser avant la migration

2.1. Archivage des données :

La premiere étape de cette procédure est de créer une archive dans le but de
sauvegarder tous les éléments de la boite existants.

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

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

[& Enregistrer sous :
Informations sur le compte

e

i o -
Informations e = Microsoft Exchange
&P Ajouter un compte
Quvrir
Imprinver = Paramétres du compte
- “Ll Modifiez les parametres de ce compte et
: & P P
Aide ""'--_J" configurez des connexions supplémentaires.
dParamet;es Permet d'accéder a ce compte sur le Web.
2 ; u compte - : .
] Options = P https://outlook.office365.com/...f.asso.fr/
Cuitter
— Réponses automatiques (absence du bureau)
u Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres
- utilisateurs que vous étes absent du bureau, en vacances ou non
Réponzes disponible pour répondre aux messages électroniques.
automatiques
Mettoyer la boite aux lettres
Gérez |a taille de votre bolfte aux lettres en vidant les éléments
supprimes et en procédant 3 un archivage.
Qutils de I ]
1 nettoyage ~ I
; PR i P—
|l Nettoyer ia boite aux letires... |
= Permet de gérer la taille de la boite aux lettres
a l'aide d'outils avancés,
ﬁj Vider le dossier Eléments supprimés . e
| : R i organiser les messages
V& Supprimer definitivement taus les elements b ; 2 e
dans le dossier Eléments supprimeés. .des FEESE Joar lors de I'ajout,
- ion d'éléments.
Ty Archiver...
6 | e e
2 =lll Deplacer les anciens elemeants vers les
daossiers d'archivage dans |a liste des dossiers.
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Cela meéne a la fenétre suivante :

Archiver _ w

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

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

4 [0 martin.charles@apf.assofr ]
L} Boite de réception !
L_,f_] Brouillons
(=] Eléments envoyés
(& Eléments supprimés
1A Archive
A Archive 2
L4 Boite d'envoi
) ﬁ Calendrier

L3

m

Fichier archive

Archiver les éléments antérieurs au ;| (mer, 20,/01/2016

[] Indlure les éléments pour lesquels |3 case & cocher Ne pas archiver automatiguement est activée

C:‘n,l_.lsers‘n,d';marﬁnH,Ducuments‘n.lzimiers Ouﬂ.mk-‘l,ard';iue 1.pst 3 Parcourir, .,

[=] 2

| ok || Aonder |

., e

D’ici, il faut sélectionner son compte de messagerie 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 l'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.

Cliquer sur OK. Apres qu’elle est fini de
gauche sous votre boite de réception.

= . . Rechercher Boite de réception [Ctrl=E}
L] Boite de réception =

[y Etéments envoyes
L7 Brouillons

Réorganiser par: Date|

| 4 Aujourd'hui

se construire, votre archive se retrouvera a

|| Accepté : Réunion Dupont
Jéréme GARCIA

@ Cette réunion n'apparait pas dans le calendrier; il se peut qu'elle ait été déplacée ou effacée,
Jéréme GARCIA a accepté cette réunion.

& Eléments supprimés b -
i ¥ Jérdme GARCIA 10:58
Accepté : Réunion Dupont

Jjeudi 24 mars 2016 10:30-17:00 (UTC+01:00) Eruxelles, Copenhague, Madrid, Paris.

4 martin.charles@apf.asso.fr

L) Boite de réception 4 Hier

i

B Sronlion: [~ Martin CHARLES mer, 10:04

L= Eléments envoyes Test

f&] Eléments supprimés

(i3 Boite d'envai 4 Mardi

i@ Courrier indésirable [~ Jérome GARCIA mar, 9:37
L L;D Dossiers de recherche J'aimerais partager mon calendrie.., [}

[ Flux RSS
[ Histarique des conversations

I+ Archive
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3. Créer un nouveau profil Exchange (Valable
pour Outlook 2007):

A réaliser apres la migration

Ignorer cette partie si vous étes sur Outlook 2010 ou plus.

Pour créer un nouveau profil exchange, OUTLOOK doit étre OBLIGATOIREMENT
fermé.

Il faut d’abord se rendre dans le Menu Démarrer (1) puis cliquer sur Panneau de
configuration (2) comme ci-dessous :

r - Microsoft Outlook

Boite de réception - martin.charles@apf.asso.f
4 _-L'tl

B Acrobat Reader DC

{" Creation de DVD Windows
§ Essayez HP Virtual Rooms

i@ Galerie de gadgets du Bureau
§ Google Chrome

&2 Internet Explores

I Lecteur Windows Media

& Microsoft OneDiive

% Mise & niveau express

@ Mozilla Firefox

o Programmes par défaut

;"_5'#; ::;:ilgn[:::tﬁzj: :;:ncmun Manager Sm—— cu:lnf'.gur.:-‘h-:-n“

& SRS Premium Sound IO v i raves < pessamnalives s foncionnalil de vote
5 Telécopie et numénsation Windows orclinateur,

Musigue

Ordinatewr

<4 Visionneuse XP5
£ Windows Media Center
fi Windows Update HAsde et support
3 WinZip

| Accessoires

b Catalyst Control Center

L CCleaner

Programimes par défaut

J. Cegid

Démarrage

1 Précédent
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Une fois dans le panneau de configuration, il faut s’assurer que l|'affichage se fait par

icbne comme ceci :

i Fm@g

@U!ﬂ@ » Panneau de configuration » \|‘?| Rechercher o
L e SHES ER0T ) ~ ;

Ajuster les paramétres de l'ordinateur m Catégorie ™

| @ Categorie

Iei Systeme et securite ‘9 Comptes d'utilisateurs Grandes icénes
k. Consulter |'état de votre ordinateur g -
SR By Modifier le type de compte ites ico
‘\\9 Sauvegarder l'ordinateur "*’-J—h s ¥ P | Pemesicoos

Rechercher et résoudre des problémes y Apparence et personﬂa!isation

; Mg, Modifier le theme
Reseau et Internet w s L
Meadifier I'arriére-plan du Bureau

Afficher |'état et la gestion du réseau
Choisir les options de groupe résidentiel et de

.,
]
-
partage Horlege, langue et région
] ';' Matériel et audio l_ Modifier les claviers ou les autres méthodes

Maodifier la résolution de ['écran

: ; : 4 d'entrée
Afficher les pénpheriques et imprimantes

Ajouter un périphérique Dptions d’ergonomie
Se connecter a un projecteur |,_ Laisser Windows suggérer les parametres

Ajuster les parametres de mobilité Optimiser I'affichage
communément utilisés

E—% Programmes
b I Desinstaller un pregramme
Obtenir des programmes

Pour obtenir un panneau de configuration ressemblant a ceci :

‘- e ————— ——— %m0 800
@ll\_./"“ﬁ * Panneau de configu... » Tous les Panneaux de configuration » - | 4 | Rechercher 2 |
== == 3 = e

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par:  Petitesicones

B sffichage L& Barre des tiches et menu Démarrer ¥ Centre de maintenance

@ Centre de mobilité Windows @ Centre de synchronisation :E Centre Réseau et partage

&2 Clavier 53, Comptes d'utilisateurs F!:-‘J; Connexions distantes

4{‘ Courrier (32 bits} D Date et heure B Dossiers de travail

= Emplacement et autres capteurs i!—d Exécution automatique Flash Player (32 bits)

&% Gadaets du Bureau 4| Gestion des couleurs «24 Gestionnaire de périchériaues
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P Courrier (32 bits)

Ensuite, il faut cliquer sur Courrier ce qui ouvre une fenétre comme
ci-dessous :
¥ T B |

’ﬁ-ﬁ Configuration de la messagerie - Martin - ﬁ

Comptes de messagerie

Configurer les comptes de messagerie et les

[ /| Comptes de messagerie... I
= | annuaires,

Fichiers de donneées -

& Modifier Ies_ paramétres pour que les fichiers Frhinrs oo damiaas ., |
q@;@ Dutlook puissent stocker les messages
electronigues et les documents,

Profils
@ Configurer des profils et des fichiers de données 1 Afficher les profis... l

pour plusieurs comptes de messagerie. En
aéneral, un seul suffit,

Fermer 1 |

b

Pour gérer les profils, il faut appuyer sur le bouton Afficher les profils...(1) ce qui
ouvre la fenétre suivante :

W Courrier e A partir de cette fenétre, vous
pourrez :
Gt ] 1. Ajoutgr un nouveau profil
2. Supprimer un profil
b 3. Choisir un profil a utiliser
(Rl Le= profilz suivants sont installés sur cet ordinateur : 4. Forcer Outlook a choisir
_ automatiquement le profil désiré.
Martin # I
Ajouter... ] Supprime) Proprietés Copier... | I

| Au démarrage de Microsoft Dutlook, utiliser ce profil :
3 " choisir le profil & utiliser

4 ** Toujours utilizer ce profil

JMartin _:_!
QK | Annuler ‘ Appliguer |
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Pour créer un nouveau profil Exchange, il faut donc cliquer sur Ajouter... ce qui ouvre

une boite de dialogue vous demandant de donner un nom a ce profil.

Une fois ce nom validé par la touche OK, vous arrivez sur la fenétre suivante :

e

A Ajouter un nouveau compte - - ’

Configuration de compte automatigue

Cliguez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et configurer automatiqguement les parametres du
compte,

@ Compte de messagerie

Mom :

Exemple :. Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie

Exemple : elizabeth @contoso.com

Mot de passe :

Confirmer le mot de passe :

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.
") Messagerie texte [SMS)

) Configurer manuellement les paramétres du serveur ou les types de serveurs supplémentaires

e

Suiyant Annuler

Ici il faut renseigner son nom et prénom, son adresse de messagerie et son mot de passe
puis cliquer sur Suivant >. Il faudra alors patienter que liaison se fasse avec le serveur.

. o N
(A Ajouter un nouveau campte - & * Iﬁ

Recherche en ligne des paramétres du serveur...

Configuration en cours

Configuration des paramétres du serveur de messagerie en cours, Cette opération peut prendre plusieurs minutes :
" Etablir la connexion réseau
=y  Rechercher les paramétres du serveur martin.charles@apf.asso.fr
Se connecter au serveur

Procédure de configuration d’Outlook MOE du SI APF
Version 1.0 du document du 26/05/2016 Centre de Services APF

9/17



Une fois le chargement terminé, vous arrivez sur la page ci-dessous :

¥ - ]

A Ajouter un nouveau compte

|ty

Félicitations !

Configuration en cours

Configuration des parametres du serveur de messagerie en cours. Cette opération peut prendre plusieurs minutes
«/  Etablir la connexion réseau
«"  Rechercher les paramétres du serveur martin. charles @apf.asso. fr
«  Be connecter au serveur

Votre compte de messagerie est correctement configure,

|| configurer manuellement les paramétres du serveur 1 Ajouter un autre compte, ., ]

| < Précédent [ Terminer 2 Annuler J

Puis cliquer sur Ajouter un autre compte... (1) si vous possédez un autre compte
exchange de maniére a pouvoir utiliser les deux en méme temps.

Sinon, cliquer sur Terminer (2).

.'3‘ Coumer ﬂ

Vous avez maintenant un nouveau profil

Général | que vous pouvez sélectionner grace au
2 menu déroulant en dessous de Toujours
@L&smnﬂsmmlsmtmhﬁsmmtahw: utiliser ce profil ou en choisissant la

| puce Choisir le profil a utiliser ce qui
I vous permettra de choisir un profil a

Nouveau profil I’ouverture d’Outlook.
|
Ajouter... supprimer |  Propriétés Copier... | I
Aul demarrage de Microsoft Outhook, utiiser ce profi : |

™ Chosir- le profil & utiliser 1
* Toujours utiiser os profi

[ |
x| e | asae ||
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4.Ajouter un compte sur Outlook (2010 et plus)
A réaliser apres la migration.

A partir d’Outlook 2010, il est possible d’avoir plusieurs comptes en méme temps.
Sur Outlook, cliquer sur Fichier (1) en haut a gauche.

Puis il faut cliquer sur Ajouter un compte (2) comme ci-dessous :

]ﬁ 1 Accueil Envoyer/recevoir Dassier Affichage

2l

Informations sur le compte

2 E
. martin.charles@apf.asso.fr

Informations \ el Microsoft Exchange
2 5f Ajouter un compte
Quvrir
2 | Permet d'ajouter un compte de messagerie ou une autre connexian,
Imprimer = Paramétres du compte
. ELH Meodifiez les parameétres de ce compte et
Aide i configurez des connexions supplémentaires,
;aramet;es Permet d'accéder & ce compte sur le Web,
= ' u compte * :
] Options 3 P https://outlock.office365.com,/...f.asso.fr/
Quitter

Cela ouvre la fenétre suivante :
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-

o
A Ajouter un nouvesu compte - a” w

Configuration de compte automatigue

Cliquez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et configurer automatiguement les paramétres du
compte,

@ Compte de messagerie

Mom 1

Exemple :. Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie :

Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de passe :
Confirmer le mot de passe :

Tapez le mot de passe gue vous a remis votre fournisseur d'acces Internet.
") Messagerie texte [SMS)

) Configurer manuellement les paramétres du serveur ou les types de serveurs supplémentaires

Sulvant [m

Ici il faut renseigner son nom et prénom, son adresse de messagerie et son mot de passe
puis cliquer sur Suivant >. Il faudra alors patienter que liaison se fasse avec le serveur.

i B
(A Ajouter un nouveau campte - & 7 Iﬁ

Recherche en ligne des paramétres du serveur...

Configuration en cours

Configuration des paramétres du serveur de messagerie en cours, Cette opération peut prendre plusieurs minutes :
" Etablir la connexion réseau
= Rechercher les paramétres du serveur martin.charles@apf.asso.fr
Se connecter au serveur

Une fois le chargement, vous arrivez sur la page ci-dessous :
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j Ajouter un nouveau compte

Félicitations !

Configuration en cours

+«"  Etablir la connexion réseau
«"  Rechercher les paramétres du serveur martin. charles @apf.asso. fr

w  5e connecter au serveur

otre compte de messagerie est correctement configure.

— -
|| Configurer manuellement les paramétres du serveur

Configuration des parameétres du serveur de messagerie en cours, Cette opération peut prendre plusieurs minutes :

l Ajouter un autre compte. .. ]

< Précédent [ Terminer ] I Annuler J

Cliquer sur Terminer
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5. Importer ses données Outlook

A réaliser apres la migration

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 Parameéetre du compte puis Parameéetres du compte...
comme ci-dessous.

[
e e I=
'm-| Accueil Envoyer/recevair Dossier Affichage

Enregistrer sous .
Informations sur le compte

=

= @apf.asso.fr o
z £ .
Informations < s Microsoft Exchange
SR Ajouter un compte
Ouvrir :
TnpH e — Paramétres du compte
! IE{LH Modifiez les parameétres de ce compte et
Aide i configurez des connexions supplémentaires.
’:aramet;es Permet d'acceéder 8 ce compte sur le Web,
- : u compte~ 3 : y )
] Options = .Fl ] https://outlook.office365.comy...f.asso.fr/ L F
Quitter -',-;~_-‘|"| Paramétres du compte... _— %,
= _QJL. 3 Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou |'I "||
©  de modifier les paramétres de connexion existants,
Acceés délégué
Autorisez d'autres personnes a recevoir des
éléments et & répondre en votre nom, du bureau)
TG e v Gt o sdvesses. :tent de signaler aux autres
= : 2 'au, en vacances ou non
Telecharger une copie du carnet d'adresses ;'I ot 2
global, glectronigues,
[, Gérer les notifications mobiles
|_‘ﬂ Configurez les notifications par SM5 et par
T téléphone mabile,
NETIOYET Td DOITE JuX TeTIres
Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant lez éléments
supprimés et en procédant & un archivage.
Qutils de § 7
nettoyage i S S
—— 49 4 Go d'espace libre surd9.5 Go
¥ Regles et alertes
F'@ Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages
e electroniques entrants et de recevoir des mises a jour lors de 'ajout,
Gerer les regles de la modification ou de la suppression d'éléments.
et les alertes
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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 ¢ ¢ | *

g Ajouter... ﬁ;‘ﬁaramétres... a DeEfinir par défaut )( Supprimer @l Cuvric lemplacsment du Fichisr,
£\

\£)
Emplacement

’@ martin.charles@apf.a... Enligne

Mom

Cela ouvre la fenétre suivante ou il
sélectionner.

g-j Créer ou ouvrir le fichier de données Cutlook

faut aller chercher l'archive existante et la

P e — —— ; - = = I
Uu | « Mes documents » Fichiers Cutlook - | +4 | Recherchér dans : Fichiers Outl.. O
Organiser « Mouveau dossier = o .@

- i —
& COnelrive i Mam

* Maodifié le Type

Teléchargements e TE ErommoioaorT ]
. — : I-i__!] Archive 20/03/2016 0942 Fichier de dd
artin Ly = ]
xﬂ Fichier de données Outlock - test 24/03/2016 16:21 Fichier de dd
= Bibliotheques

£ Documents

m

[l Images
o' Musique

BE vidéos

'8 Ordinateur
.ﬂ, Disque local ()
ca HP_RECOVERY ([
ea HP TODLS(E) '~ 4

L

Mom de fichier: Archive

Type: | Fichier de dennées Outlook

[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 | Fiux RSS | Listes SharePaint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Carnets ¢ * 2|

g Mjouter... % Paramétres... @) Définir par défaut

< supprimer 2= Ouvrir l'emplacement du fichier...

MHom Emplacement
dupont.mdrc @gpf.a... Enligne
Archive Ci\Users\chmartiniDocuments \Fichiers OutlookArchive. pst |

Sélectionnez un fichier de données dans |a liste, puis diquez sur Paramétres pour plus de détails ou
diguez sur Quvrir l'emplacement du fichier pour afficher le dossier gui contient le fichier de données, .
Pour déplacer ou copier ces fichiers, vous devez d'abord fermer Cutlook,

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

Accueil Envoyer/recevoir Daossier Affichage

7% Ignarer x

5 Nettoyer =

B Q 8

aﬂéuniﬂn

lfﬁ Message instantane =

Mouveau message Mouveaux 3 ; Supprimer | Répondre Répondre Transférer
électronigue Eléments = %Cuurrlerlndeswable >, 3 tous ’f‘d Plus =
Mouveau Supprimer Répondre
4 Favoris % » 1
Rechercher Boite de réception [CErl+E) o)

L | Boite de réception :
= Eléments envoyés [PEcrganicepat; Date

L7 Brouillons
I‘__ﬁl =1 o 4 Semaine derniére
\a] Eléments supprimeés y

4 dupont.marcel@apf.asso.fr
L.~} Boite de réception
L7 Brouillans
(=] Eiéments envoyés
@‘ Eléments supprimés
[ Boite d'envoi
L_.a Courrier indésirable
=LA Dossiérs de recherche
[E]) Flux RsS
[J Historigue des conversations

I Archive

Procédure de configuration d’Outlook
Version 1.0 du document du 26/05/2016

MOE du SI APF

Centre de Services APF

17/17



