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Archivage de Mails sous
Outlook
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Archiver automatiquement des mails et des dossiers dans Outlook.........ccccccveveververnnnene.

Archiver manuellement des mails et des dossiers dans OUtIOOK.......oooveveeeeeoeeeieeieeee,



Il est possible que votre boite mail Outlook arrive a son quota maximum, si tel est le cas vous
serez dans I'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 a droite et le quota apparaitra sous cette
forme (Avec un compteur plus ou moins plein suivant votre utilisation):
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Deux méthodes sont utilisables pour archiver des mails et des dossiers dans

Réponses automatiques (absence du bureau)

Les réponses autornatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
gue vous étes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre
aux messages électronigues.

Nettoyer la boite aux lettres

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vid
pracédant & un archivage,

1,54 Go d'espace libre sur 2 Go

S[Ements supprimeés et en

Regles et alertes

Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages €lectroniques
entrants et de recevoir des mises a jour lors de I'ajout, de [a modification ou de la
suppression d'éléments.

Gerer les complements

Gérer et acquérir des compléments web pour Outlook.

Outlook



Archivage Automatique des Mails/Dossiers dans Outlook

Etape 1 : Sélectionnez
le dossier pour lequel
vous souhaitez Brouillons

effectuer un archivage
Ex : « Boite de réception »

Boite de réception

Eléments envaoyés

Eléments supprimés
Abonnements R55
Baoite d'envol
Courrier indésirable

Dossiers de recherche

Etape 2 : Rendez-vous dans « Dossier »

Envoifréception I Mffichage U Dites-nous ce que vous voulez faire,

Accueil

Fichier

Copier le dossier @ EW %l T Nettoyer le dossier - Eg @ .'.“\.f‘

: - ) Déplacer le dossiaf ] ® Supprimer tout o ; i 5
Dossier Dossierde  Renommer ~ Marquertout Exécuter Afficher tous les & ) Afficher dans Afficher Paramétres d'archivage Autorisations Propriétés
techerche | le dossier % SUPPIMEn [ dOssiet | comme u  fes rigles dossiersde A2 Z & Récupérer les éléments supprimés | jes Fayoris dans Serve automatique du dossier du dossier
Maouveau Actions Nettoyer Favoris Affichage en ligne Propriétés

Etape 3 : Cliquez sur « Paramétre
d’archivage automatique »




Une nouvelle fenétre s’affiche :

Ftape 4:
Sélectionnez

« Archiver ce dossier
a l'aide des
parametres

suivants : »

Propriétés de Boite de réception

Géneéral Archivage automatique

Autorisations d'accés

O Me pas archiver les éléments dans ce dossier

Synchronisation

() Archiver les éléments dans ce dossier & I'aide des paramétres par défaut

Parmmetres d'archivaoe pal defaut, .

Archiver ce dossier a I'aide des parameétres suivants ;

Effacer les élements plus anciens que

() Déplacer les anciens éléments dans le dossier d'archivage par défaut

(®) Déplacer les anciens éléments vers :

F;:‘;Archiva e de Mail\archive.pst

(i supprimer

= | Maois

-

itivement les anciens éléments

T

Parcourir...

Etape 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 a
votre espace personnel) et ensuite valider votre choix d’emplacement

Annuler

Appliquer

Etape 5: Saisissez la
durée a partir de
laquelle vous voulez
archiver
automatiquement les
éléments

. [ Bureau ’
%] Documents
- [&=] Images
J\ Musique
. Objets 3D
& Téléchargement
B Vidéos
- Win10x64 (C:)
== QNAP (H:)
== GNI (J:)
=

Perso (P:)
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Outils 5

OK

Annuler




Propriétés de Boite de réception

Général Archivage automatigue  autorisations d'accés  Synchronisation

Gl Me pas archiver les éléments dans ce dossier
() Archiver les éléments dans ce dossier 3 I'aide des paramétres par défaut

Pammetres d'archivage par defaul.,

@Archiv&r ce dossier a I'aide des paramétres suivants :

= | Mois ~

AL E

Effacer les élements plus anciens que b [

i) Déplacer les anciens éléments dans le dossier d'archivage par défaut

(®) Déplacer les anciens éléments vers :
| PMvArchivage de Maiharchive. pst Parcourir...

i) supprimer définitivement les anciens éléments

“ Annuler ' Appliguer

« OK »

Etape 7 : Revenu sur cet affichage cliquez sur

Microsoft Outlook

*

I Aucune option d'archivage automatique générale n'est définie. Les options d'archivage automatique générales seront définies tous les 14 jours au démarrage. Pour modifier ces paramétres, cliquez sur I'onglet Fichier,
puis sur Options, Cliquez sur I'onglet Options avancées, puis sur Paramétres d'archivage automatique,

[ ok | Annuler

Etape 8 : (Final) Cliquez sur « OK »




Archivage Manuel des Mails/Dossiers dans Outlook

Etape 1 : Cliquez sur « Fichier »

Boite de réception -

Envoifréception Dossier Affichage . Dites-nous ce que vous voulez faire.

—~ = o~ KH\‘ o~ ) LT . =
Ijl a’T‘E > lgnorer x [x__,] L_é] L_é] 52 Réunion Déplacervers: ? 3 Au responsable

o o x Mettoyer = & ; aree b B e et E] Message d'équi... v Terminé

ouveau message MNouveaux I Upprirmer epondre Répondre Transférer E-@ Blive v £ na y B .

glectronique  Eléments~ & Lourner indésirable a tous |-« Repuiihetiag, 7o Gl 1
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides a

| __Réponses aptomatiques (absence du bureau)

Etape 2 : Cliquez sur « Outils de nettoyage » matiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
Reponses que vous £tes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre
automatiques aux messages Electronigues.

Nettoyer la boite aux lettres

— Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
Outils de procédant & un archivage,

nettoyage - - |

1,54 Go d'espace libre sur 2 Go

@ Nettoyer la boite aux lettres
= P Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
Outils de procédant i un archivage.

IE_,j HNettoyer la boite aux lettres...

5% Gérer la taille de la boite aux lettres 3 Faide
d'outils avances

Etape 3 : Cliquez sur « Archiver... »

= Vider le dossier Eléments supprimés _ .
o) Supprimer définitivement tous les éléments ) s de 'ajout, de la modification ou de |a
dans le dossier Eléments supprimés,
=] Archiver...
|:_-’—_]. Déplacer les anciens éléments vers les
dossiers d'archivage dans |a liste des dossiers.
2 ————— T ——— s L DO A O
Gérer les

compléments



Une nouvelle fenétre s’affiche :

Archiver

() Archiver tous les dos

Etape 4 : Sélectionnez les dossiers pour lesquels vous voulez procéder a un
archivage

@Archivar ce dossier et tous ses sous 51

o)
v il

L

7 Eléments
=/ Eléments
B

[25] Contadts

Boite de réception

Erouillons

Abonnements R55
e Calendrier

[ Courrier indésirable W

ENVoyes

SUpPrimes

Etape 5 : Sélectionnez la date pour laquelle vous voulez que tous
Baite d'envoi les mails antérieurs soient archivés

Archiver les éléments antérieurs au: | mar, 03/10/2017 |

[]Inclure les éléments

Fichier archive :

PiArchivage de mails outtookharchive.pst Parcaurir...

pour lesquels [a case a cocher Me pas archiver automatiquement est activée
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Etape 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 a votre espace personnel) et par la suite il faut valider
votre choix d’emplacement

Annuler




