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1.0bjectif du document

Avant le passage a Office 365, vous utilisiez le client lourd (Outlook) et aprés le la
migration vers Office 365 vous souhaitez utiliser le Webmail Office 365.

Dans ce cas il est important de respecter les différentes étapes ci-dessous.
La veille de la migration de votre compte de messagerie :

- faire une archive de vos messages

Aprés migration :

- Paramétrage de votre compte de messagerie sur Outlook

- Restauration de I'archive afin qu'il y ait une synchronisation entre Outlook et Office 365

2.Archiver ses données sur Outlook

Pour archiver ses données, il faut d’abord cliquer sur Fichier (1) en haut a gauche de
I’écran.

Boite de réception - martin.charles
Envoyer/recevoir Dossier Affichage

|,1.-_-.-.- [anore

X ) @y Berenen
\ . . g 'J_'i“.'i"-'-. 2 nstant

= % Mettoyer +
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supprimer | Repondre
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= : |Rechercher Boite de réceptii 2 |
|| Boite de réception - g

el = : i . e
L;] Eiéments envojes :Renrganlser par : Date |
LA Brouillons

2 . 4 Hier

L@ Courrier indésirable :

[y Samir BENOU...
test

] Martin CHARL..,
Vous avez rej..

iall Archive
@ Eléments supprimes

4 martin.charles@apf.asso.fr [ Martin CHARL
- [5] Boite de réception Bonjour
L7 Brouillons [ Martin CHARL..,
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@ Eléments supprimés

= X 4 Semaine derniére
iad Archive

ol Archive 2
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Une fois cela fait, il faut cliquer sur Outils de nettoyage (1) puis Archiver...(2)
comme ci-dessous :

Réponses automatiques (absence du bureau)

é;‘_l Les réponses autornatiques vous permettent de signaler aux autres
utilisateurs que vous étes absent du bureau, en vacances cu non
Réponses disponible pour répondre aux messages électronigues.

automatiques

Mettoyer la boite aux lettres

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
supprimes et en procédant & un archivage.

Clatilz de
nettoyage ~ . |
TR R - =50
_ st Mettoyer la boite aux lettres...
| = Permet de gérer Ia taille de la boite aux lettres

a I'aide d'outils avances.

‘organiser les messages
"des mises a jour lors de |'ajout,
ion d'éléments,

% Vider le dossier Eléments supprimés

1

’ﬁ Supprimer définitivement tous les éléments
dans Ie dossier EIEments supprimés,

le || ATCRIVEF... 2
[=l|l Deplacerles anciens éfements vers les
daossiers d'archivage dans la liste des dossiers.

Cela ouvre la fenétre Archiver. Dans celle-ci, sélectionner son compte mail (1) et cocher
la case : « Inclure les éléments pour lesquels la case a cocher Ne pas archiver
automatiquement est activée », comme ci-dessous :

Archiver w

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

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

b

a |21 martin.charles@apf.asso.fr
| Boite de récepticn
L4 Brouillens
[ Eléments envoyés
&l Eléments SUppPriMmes
sad Archive
i Archive 2
[ Boite d'envoi
b ﬁ Calendrier -

m

Archiver les éléments antérieurs au ;| mer, 20/01/2016 E
[¥] Inclure les éléments pour lesquels la case & cocher Me pas archiver automatiquement est activée
Fichier archive :

C:\Usersichmartin\Documents\Fichiers Outlook'\archive 1.pst

[ OK ][ Annuler J

= ————

Prendre soin avec le bouton Parcourir... de sauvegarder votre archive dans un
emplacement que vous retrouverez facilement par la suite.
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Une fois cela fait, cliquer sur OK, Outlook enregistrera alors toutes vos données sur une
archive. Cela peut prendre un certain temps avant que I'opération ne se termine.

3.Configurer son compte de messagerie Outlook

Attention cette partie ne peut étre réalisée qu’aprés la migration de votre
messagerie !

Pour importer ses données dans Office 365, il faut qu’Outlook soit fermé.

Il faut d'abord se rendre dans le Menu Démarrer puis cliquer sur Panneau de
configuration comme ci-dessous :

Boite de réception - martin.charles@a

Bl Acrobst Reader DC ‘“ 2
{'! Creation de DVD Windows

@ Esszyez HP Virtual Rooms

@ Galerie de gadgets du Bureau

& Google Chrome

= Internet Explorer

I Lecteur Windows Media

& Microsoft OneDrive

£ Mise & niveau EXprEss

@ Moazilla Firefox

"] Programmes par défaut

"E Remote Desktop Connection Manager
(5 Skeype Entreprize 2016

@ SRS Premium Sound AOOOOMOOOOON 1 i i it . pesonnalse a fonctionnait de voire
5 Télécopie et numérsation Windows oiclinateur,

pf.asso.fr - Microsoft Outlook

Qrdinateur

Panneau de configuration

< Visionneuse XP5

£ Windows Media Center
= Windows Update Aide et support
3 WinZip

| RCoessoines
J. Catalyst Control Center
. CCleaner

Cegid

Programmes par défaut

. Démarrage

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

icone comme ceci :
F
@U!ﬂ@ » Panneau de configuration » \ w |‘?| Rechercher o

Ajuster les paramétres de l'ordinateur

Afficher par:

Catégaorne ¥

@ Categorie

> . » Hre ags |
,ei Systeme et securite ‘g; Comptes d'utilisateurs Grandes icones
k. B Consulter |I'état de votre ordinateur - —
R s Modifier le type de compte e ich
‘\\9 Sauvegarder l'ordinateur "*’-J—h o ¥ i | Pemesicoos

Rechercher et résoudre des problémes Apparence et personﬂa!isation
Maodifier le theme

ety 61 IRt Meadifier I'arriére-plan du Bureau

Afficher |'état et la gestion du réseau

Choisir les options de groupe résidentiel et de

partage q Horloge, langue et région
K

Maodifier la résolution de ['écran

Modifier les claviers ou les autres méthodes

Materiel et audio )
d'entrée

Afficher les pénpheriques et imprimantes

Ajouter un périphérique ?
Se connecter 3 un projecteur [
Ajuster les parametres de mobilité

communément utilizés

Options d'ergonomie
Laisser Windows suggérer les parametres
Optimiser |'affichage

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 :
E ==

A Configuration de la messagerie - Martin - ﬁ

Comptes de messagerie

~ = Configurer les comptes de messagerie et les Comptes de messagerie. .. I
'Q_'| annuaires,

Fichiers de donneées -

Dutlook puissent stocker les messages
electronigues et les documents,

J;]h Modifier les paramétres pour que les fichiers Frhinrs oo damiaas ., |

Profils

Configurer des profils et des fichiers de données Afficher les profils. .. 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... ce qui ouvre la
fenétre suivante :

A Courrier M De la, on clique sur Ajouter...

Général |
:'_EQ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur :

m - I

Ajouter, .. Supprimer J Proprigtés Copier... |

| Au demarrage de Microsoft Cutlook, utiliser ce profil :
™ Choizir le profil & utilizer

* Toujours utiliser ce profil

JMartin _:_!
oK | Annuer ‘ A ppliquer |
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Cela ouvre la fenétre s

e —

Ajouter un nouveau compte

uivante :

T ]

compte.

@ Compte de messagerie

Adresse de messagerie

Mot de passe ;

Confirmer le mot de passe !

) Messagerie texte (SMS)

Configuration de compte automatigque
Cliquez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et configurer automatiquement les paramétres du

Mon Mom et mon Prénom

Exemple : Elisabeth Andersen

\monadresseapf@apf.asso.fr

Exemple : elizabeth@contoso. com

s =

| Ed

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.

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

< Precedent I Suivant = | [ Annuler J

Dans la fenétre ci-dessus, il suffit de taper son nom et prénom, son adresse de
messagerie APF et son mot de passe de messagerie puis cliquer sur suivant.

Outlook ira chercher les informations sur le serveur pendant quelques instants puis
lorsque cela sera terminé, décocher la case Activer la mise en cache (1) puis cliquer

sur Suivant> puis Ter
Changer de compte v

miner.
e 1

—_

Paramétres du serveur

votre fournisseur de compte.

Serveur :

Entrez les informations reguises pour vous connecter & Micresoft Exchange ou un service compatible.

Tapez le nom du serveur pour votre compte. Si vous ne le connaissez pas, demandez &

1 [T utiliser le mode Exchange mis en cache

Tapez le nom dutilisateur de votre compte,

Ouvrir Outlook.

Mom dutiisateur :  Ablert.duponti@apf asso. it
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4. Importer lI'archive dans Outlook

Une fois Outlook ouvert, cliquer sur Fichier (1) puis Ouvrir (2) et enfin Importer (3)
comme ci-dessous :

rfﬁ% 1 Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

@ Enregistrer sous
__ Cluvrir le calendrier

= pugianey  Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
SR Qutloak {ics, wes),
Informations
Cuvrir 2 4 8 Quvrir [ fichier de données Outloak
™ Permet d'ouvrir un fichier de données Outlook
3 S {.pst).
Imprimer _ ¢
Aide § 3 Importer
Permet d'importer des fichiers, des parametres et
2] Options ﬁ des flux B55 dans Qutloek.
Quitter
~5 Dossier d'un autre utilisateur

——  Permet d'ouvrir un dossier partage par un autre

| _ﬂ utilisateur.

Dans la fenétre qui s’ouvre, veiller a ce que cela soit bien « Importer a partir d'un autre
programme ou fichier » puis cliquer sur Suivant >.
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Ensuite, on vous propose de choisir le type de fichier, sélectionner Fichier de données
Outlook (.pst) puis Suivant > comme ci-dessous :

Importer un fichier

Sélectionner le type de fichier d importer de ;
ACT! 3.x, 4.x, 2000 Contact Manager for Windows  «

Carnet d'adresses personnel 7
Fichier de données Outiook (.ost ‘

Lotus Organizer 5.x ‘

m

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Cutlook Express 4.x, 5.x, 6.x ou Windows Mail
Valeurs séparées par une tabulation (DOS) )

<Précédent || Suvant> | | Annuler

Pour la fenétre suivante, sur le bouton Parcourir... aller chercher I'archive enregistrée
en partie 2 puis Suivant.

~

Impaorter un fichier de données Cutlook | =

Fichier & importer

;h'n \Documents\Fichiers Outlook\backup.pst Parcourir...

Optons
1@ Remplacer les doublons par les éléments importés

(71 Autariser la création de doublons
"1 Me pas importer les doublons

< Précédent ” Suivant = l [ Annuler
L= -
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Ensuite, sélectionner votre adresse de messagerie APF et Importer les éléments dans

le méme dossier dans : comme ci-dessous

Impaorter un fichier de données Outlook

| Sélectionner le dossier & importer & partir de
| a .:_j Archive

fal Eléments SURPrIMEs

[ Boite de réception

fs Eﬁ Calendrier
i 8 Contacts

|| ILI;'____J._ SoepyarTe. .y

[#] Indure les sous-dossiers

*

m

-

(") Importer les éléments dans le dossier actif
@ Importer les éléments dans le méme dossier dans ;

< Précédent ][ Terminer ] [ Annuler

Et cliquer sur Terminer.

L'opération risque de durer quelques temps suivant la taille de votre archive.

Suite a cela, Outlook se synchronisera avec Office 365, cela aussi prendra un certain
temps. Si au bout d’'une heure vous ne retrouvez pas le dossier sur Office 365, veuillez-
vous rapprocher de votre prestataire ou TI local pour qu'il réalise la manipulation.
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