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Il est possible que votre boite mail Outlook arrive à son quota maximum, si tel est le cas vous 
serez dans l’impossibilité d’envoyer ou de recevoir de nouveaux mails. Ce quota est de 2Go 
pour votre boite aux lettres. Pour le consulter : 

Ouvrir Outlook ; Cliquez sur fichier en haut à droite et le quota apparaitra sous cette 
forme (Avec un compteur plus ou moins plein suivant votre utilisation):  

 

 

 

 

Deux méthodes sont utilisables pour archiver des mails et des dossiers dans 
Outlook 

 

 

 

 

 

 



Archivage Automatique des Mails/Dossiers dans Outlook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Étape 2 : Rendez-vous dans « Dossier » 

Étape 3 : Cliquez sur « Paramètre 
d’archivage automatique » 

Étape 1 : Sélectionnez 
le dossier pour lequel 
vous souhaitez 
effectuer un archivage 
Ex : « Boite de réception » 



 

Une nouvelle fenêtre s’affiche :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Étape 4 : 
Sélectionnez 
« Archiver ce dossier 
à l’aide des 
paramètres 
suivants : » 

Étape 5: Saisissez la 
durée à partir de 
laquelle vous voulez 
archiver 
automatiquement les 
éléments  

Étape 6 : Cette étape est obligatoire. Elle est d’une IMPORTANCE 
CAPITALE pour retrouver vos données sur tous les potes.  
Il faut sélectionner « parcourir » puis cliquer sur P:\ (qui correspond à 
votre espace personnel) et ensuite valider votre choix d’emplacement 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Étape 7 : Revenu sur cet affichage cliquez sur 
« OK »  

 Étape 8 : (Final) Cliquez sur « OK » 



Archivage Manuel des Mails/Dossiers dans Outlook 

 

 

 

 

  

 Étape 1 : Cliquez sur « Fichier » 

 Étape 2 : Cliquez sur « Outils de nettoyage » 

 Étape 3 : Cliquez sur « Archiver… » 



Une nouvelle fenêtre s’affiche :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Étape 4 : Sélectionnez les dossiers pour lesquels vous voulez procéder à un 
archivage 

 Étape 5 : Sélectionnez la date pour laquelle vous voulez que tous 
les mails antérieurs soient archivés  

 Étape 6 : Cette étape est obligatoire. Elle est d’une IMPORTANCE 
CAPITALE pour retrouver vos données sur tous les potes. 
Il faut sélectionner « parcourir » puis cliquer sur P:\ (qui 
correspond à votre espace personnel) et par la suite il faut valider 
votre choix d’emplacement 
 


