
 � Pensez environnement, n’imprimer que si nécessaire. 
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1. Objectif du document 

Avant le passage à Office 365, vous utilisiez le client lourd (Outlook) et après 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 
 
Après migration :  
 
-  Paramétrage de votre compte de messagerie sur Outlook  
 
-  Restauration de l'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 à gauche de 
l’écran. 
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Une fois cela fait, il faut cliquer sur Outils de nettoyage (1) puis Archiver…(2) 
comme ci-dessous : 
 

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

  
 

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 l’opération ne se termine. 
 

3. Configurer son compte de messagerie Outlook 

Attention cette partie ne peut être réalisée qu’après 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 : 
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Une fois dans le panneau de configuration, il faut s’assurer que l’affichage se fait par 
icône comme ceci :  

 
 
Pour obtenir un panneau de configuration ressemblant à ceci : 
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Ensuite, il faut cliquer sur Courrier ce qui ouvre une fenêtre comme 
ci-dessous : 
 

 
 
Pour gérer les profils, il faut appuyer sur le bouton Afficher les profils… ce qui ouvre la 
fenêtre suivante : 
 

                                     De là, on clique sur Ajouter…  
- . 
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Cela ouvre la fenêtre suivante : 
 

 
 
Dans la fenêtre 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 Terminer.  

 
Ouvrir Outlook. 

1
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4.  Importer l’archive dans Outlook 

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

 
 
 
 
 
Dans la fenêtre qui s’ouvre, veiller à ce que cela soit bien « Importer à 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 : 
 

 
 
 
Pour la fenêtre suivante, sur le bouton Parcourir… aller chercher l’archive enregistrée 
en partie 2 puis Suivant. 
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Ensuite, sélectionner votre adresse de messagerie APF et Importer les éléments dans 
le même dossier dans : comme ci-dessous : 
 

 
 
Et cliquer sur Terminer.  
 
L’opération risque de durer quelques temps suivant la taille de votre archive. 
 
Suite à 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. 


