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A. Depuis le logiciel de messagerie Outlook.
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1. Cliquer sur Fichier.
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2. Dans la fenétre qui apparait, cliquer sur Ouvrir.
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3. Cliguer sur Importer.
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4. Dans un premier temps sélectionner « Exporter des données vers un fichier » et
ensuite cliquer sur Suivant.

-

Assistant d'Tmportation et d'Exportation

ogramme ou fichier
Importer des flux RSS & partir d'un fichier OPML
Importer des flux RS5 3 partir de la liste des flux communs
Importer des messages et adresses Internet

Importer les paramétres de comptes Internet Mail
Importer un fichier iCalendar (.ics) ou wCalendar (ves)
Importer un fichier VCARD (,wcf)

Description

Exporter des informations Quook vers un fichier pour les utiliser dans d'autres
programmes.

i < Précédent | Suivant = 1
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5. Pour sauvegarder les Contacts et les Messages, sélectionner « Fichier de données
Outlook (.pst) » et ensuite cliquer sur Suivant.

-

Exporter vers un fichier

Microsoft Excel 97-2003
Valeurs séparées par une tabulation (DOS)
Valeurs séparées par une tabulation (Windows)
Valeurs séparées par une virgule (DOS)

Valeurs séparées par une virgule (Windows)

< Précédent




6. Surl'illustration ci-dessous, nous avons 2 comptes.

Pour I'exemple, nous avons sélectionné le compte « E.BASTARD@lebelloy.com » pour
sauvegarder son contenu (Sélectionner votre compte personnel), laisser la case cochée
par défaut « Inclure les sous-dossiers » et cliquer sur Suivant.

-

Exporter un fichier de données Cutlock | %=
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(% E.BASTARD®@lebelloy.com
I OS5l “EBASTARD@lebelloy.c
= | e.bastard2@gmail.com

Jil m |

Indure les sous-dossiers
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7. Cette fenétre apparait, laissons les Options par défaut « Remplacer les doublons par
les éléments exportés », cliquer sur « Parcourir » (Nous permettra de choisir
I’'emplacement de cette sauvegarde dans I’étape suivante).

-

Exporter un fichier de données Cutlock |

Enregistrer le fichier exporté sous :

:]omments‘lFimiers COutlookbackup. pst I “ Parcourir
Ly

I
\/

Options

@ Remplacer les doublons par les éléments exportés

(7 Autoriser la création de doublons

(1 Me pas exporter les doublons

<Précédent | Terminer | | Annuler




8. Ici, dans notre exemple, nous avons cliqué sur « Document » comme emplacement de
la sauvegarde.

Cliguer maintenant sur OK pour valider ce choix.

- T ~
EE-I Cuvrir des fichiers de données Outlock ﬁ
@L—}'@ » Bibliothéques » Documents » - | 5 | | Rechercher dans : Documents D |

i —— F —
Crganiser » Mowveau dossier s @
P Bureau

Bibliotheque Documents

Organiser par: Dossier *
Inclut: 3 emplacements

=l Emplacements ré

J Téléchargement:—
Mom Modifiéle =
4 Bibliothéques

m

4 Mes documents (4) |
ChUtilisateurs) Tintillier =t

m

" =l Images . traitement de texte word 27/10/2015
> o Musique | tableur excel 171072015
> B Vidéos . Mes sources de données 02/11/2015

. Fichiers Outlook 18/11/2015

4 1M Ordinateur

| v & system () 4 Documents publics (Vide)

P a Data (Dv) C:\Utilisateurs\Public -
¥ Lecteur BD-ROM = 4 | Tl -
Mom defichier: backup.pst o
Type: |Fichiers de données Qutlook (*.pst) v]

~  Cacher les dossiers Outils g Ok S Annuler




9. Le choix de 'emplacement étant choisi, cliquer sur « Terminer ».

Exporter un fichier de données Outlook

|
|
1

Enregistrer le fichier exporté sous :
[ G 'l.l_.lsErs‘l,'l'lnﬁllier‘nﬂumments‘lbadcup.pE; P
Options

rCourir. ..

[=1]

i@ Hemplacer les doublons par les &léments exportés
() Autoriser la création de doublons

(71 Me pas exporter les doublons

(Siten [ G (Cpomier]

10. Saisissez et confirmez éventuellement un mot de passe pour protéger I'acces a cette

sauvegarde (sera nécessaire pour restaurer la sauvegarde).

Dans notre exemple, nous n’en saisissons pas et nous validons en cliquant

uniguement sur « OK ».

-

Fh
Création d'un fichier de données Outloak [

Ajouter un mot de passe facultatif

Mot de passe : |
Confirmer le mot de passe :

[|Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de pasze

C ok O} [ Amer ]




11. Apres quelques instants, selon la taille de vos données a sauvegarder, vous revenez
dans Outlook au « point de départ »
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12. Vérification .

En ouvrant le gestionnaire de fichier et en regardant dans « Document », vous trouverez
le fichier « backup.pst » de sauvegarde réalisé.

NB : pensez a « externaliser » ce fichier et a mettre le support de sauvegarde en sécurité.

@uv 3' v Bibliotheques » Documents » - | 4 ||—
Organiser v Partager avec = Graver Mouveau dossier
457 Favoris Bibliothéque Documents
B Bureau Inclut: 3 emplacemnents

12| Emplacements récents ] Nom

& Teléchargements

frohiecs Uutivon

4 Eibliothéiues (2] backup.pst
ol |
M | TresiE et da Fn ey
4 DOrumiEnls Dy e g2 e Autlaok |

I =] Images

Pour « exploiter » votre sauvegarde (restauration), ré ouvrez la fonction « Importer »

(voir précédemment étapes 1 et 2)
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0= 9=

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

e de réception - TINTILLIER C

Enregistrer sous

| Cuvrir le calendrier
.l._@a Enregistrer les piéces jointes /

Lm Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Outlook (.ics, wes),

Informations EEEEREN

41 (3 Quvrir le fichier de données Outlook
L ! Permet d'owvrir un fichier de données Cutlock
L (.pst).

Imprimer

Aide Importer

B Permet d'importer des fichiers, des parameétres et
] Options des flux RS5 dans Qutlook.

ﬁ Quitter

¥ Dossier d'un autre utilisateur

_ Perrnet d'cuvrir un dossier partagé par un autre
m utilisateur.

Et suivez les étapes d’'importations ...

-

Aszistant d'T rtation et d'Exportat
sistant d'Importation portation

Sélectionnez une action & exécuter ;

Exporter des données vers un fichier
porter des flux RSS wers un fichier OPML
artir d'un autre programme ou fichier
Imparter des flux RSS & partir d’'un fichier QPML
Importer des flux RSS & partir de la liste des flux communs 4
Imparter des messages et adresses Internet
Imparter les paramétres de comptes Internet Mail
Imparter un fichier iCalendar {.ics) ou vCalendar (. vcs)
Imparter un fichier VCARD { vcf)

S

Description

Imparter des données provenant d’autres programmes ou fichiers, par ex., ACT!,

Lotus Organizer, fichiers de données Qutlook {.PST), fichiers de base de données,
fichiers texte et autres,

< Précédent ]I Suivant = I [ Annuler
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B. Depuis le gestionnaire de fichier.

1. Fermez tous les programmes de messagerie tels qu'« Outlook », « Microsoft
Exchange » ou « Microsoft Windows Messaging ».

2. a) Cliquer sur « Démarrer », puis sur « Exécuter ».

Copier et coller (ou entrer) la commande suivante dans la zone « Ouvrir », puis
appuyez sur Entrée:

Panneau de configuration

Le « Panneau de configuration » s'ouvre.

Remarque : Si I'écran « Choisissez une catégorie » s'affiche, cliquer sur « Comptes

d'utilisateurs », puis passez a |'étape b).

b) Double-cliquer sur l'icobne « Courrier ».

13




c) Cliquer sur « Afficher les profils ».

~

j Configuration de la messagerie - Outlook

-

Comptes de messagerie -

S0 | annuaires.

Fichiers de données

Dutook puissent stocker les messages

Configurer les comptes de messagerie et les {Comptes de messagerie. ., |

JQS Modifier les paramétres pour que les fichiers Fichiers de données. .. ‘

électronigues et les documents,

Profils

aénéral, un seul suffit,

Configurer des profils et des fichiers de données S Afficher les profils. .. >J
pour plusieurs comptes de messagerie. En =

Fermer I

d) Cliquer sur « Fichiers de données ».

e) Cliquer sur le « Profil approprié », puis cliquez sur « Parametres ».

Dans I'exemple ci-dessous il y a plusieurs profils de messagerie (Chaque ensemble

de fichiers personnels .pst doit étre sauvegardé séparément).

14




A Paramétres du compte ] L4 |t S

Fichiers de données
Fichiers de données Qutlook

Flux R55 I Listes SharePoint | Calendriers Internet I Calendriers publiés I Carnets ¢ * | ’

g Ajouter... e Définir par défaut )( Supprimer 2= Ouvrir l'emplacement du fichier...

Mom \——Eﬂnﬁa‘ément

cthelloy@amail Frm P T W Mew___

e
q cthelloy@agmail. com

a TINTILTTER™ = u

diguez sur Ouvrir 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 Qutlook,

Sélectionnez un fichier de données dans la liste, puis diquez sur Paramétres pour plus de détails ou

Fermer

g) Prenez note du chemin d'acces et du nom de fichier qui s'affichent (Il s'agit de
I'emplacement et du nom du fichier a sauvegarder).

15




F B
\,j! Fichier de données Cutlock m

General

Nom : ctbelloy @gmail. com

i

Mom de fichier :@ers\,‘l’lnﬁllier‘nﬁ.pp[ﬁlata'U.Dcal‘l,MiD'n:usnFt‘n,DuﬂnDkk )

\"4

Format ; Fichier de données Outook

Madifier | td Modifie le mot de passe utilisé pour
[ O SO SR PASE ] accéder au fichier de données Outlook

! [ Compresser gﬂ.ﬁf taille du fichier de données |

Commentaire

[ QK ] [ Annuler Appliquer

h) Utilisez votre logiciel de sauvegarde ou I'Explorateur Windows comme dans

I'exemple suivant, pour réaliser une sauvegarde de ce fichier sur un support
adapté.

3. Ouvrir « I'explorateur Windows ».

a) Cliquer sur le menu « Démarrer ».




b) Dans la zone de saisie, taper « explorer.exe ».

Programmes (1)

| explorer.exe

p Voir plus de résultats

1 2 3 4 5 (] 7 8 k] 0 L2 + 5
x (T S i g | o | Dv e aml L =
M=AzEnTYU|op’;,.3~>
= @l = e B E R R e R
mimEE N B W SR
o A nGr . et

4. Sereporter au 2) g).




Dans notre exemple : « C:\Users\Tintillier\AppData\Local\Microsoft\Outlook »
(Attention, affichez les fichiers cachés dans les options du gestionnaire de fichiers).

@u< "« System (C:) » Utilisateurs » Tintillier » AppData » Local » Microsoft » Outlock » > - |&’|| Rechercherdans : Outlook p|
Organiser = Inclure dans la biblictheque + Partager avec « Graver Mouveau dossier =~ O @
-
&, System (C) * [ Nem Madifié le Type Taille
. dell
de J Offline Address Books 19/10/201515:37 Dossier de fichiers
S | RoamCache 15/0/20150919  Dossier de fichiers
. MSOCache : 2 > -5 el
= || ~last~sharingaxml.obi 18/11/201511:27 Fichier OBl 2Ko
. Perflogs = 4 o ;
3 2] ctbelloy@gmail.com.pst 18/11/201515:19 Fichier de donnée... 265 Ko
. Program Files (x86) D 5
= |4 outlook.ost 09/10/2015 10:06 Fichier O5T 2993 Ko
. ProgramData 5 b -
|| Outlock.sharing.xml.obi 18/11/2015 14:54 Fichier OBI 2Ko
. Programmes s o - .
3 |4 workgroup ctintillier.ost 18/11/201515:19 Fichier OST 60 281 Ko
; Utilisateurs lin
2. All Users
. Default
8. Default User
J Public
Secours
Test Util Standard
g Tintillier
. .oracle_jre_usage
. AppData

5. Copier, sauvegarder le fichier
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