Archivage automatique des emails Outlook
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1- Ajout d’un fichier d’archive

3... etde sous dossiers21,22,31... (1)

BN

Dans cet exemple, la boite email est composée d’un dossier de réception, de dossiers 1, 2,
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4 Boite Email
4 Boite de réception

Dogsier 1

4 Dessier 2

Dessier 21
Dossier 2 2

A Dogsier 3

Dessice 31

Dicasier 4
b Dossier §
Beowillons
Edmients envoyés
Eiéments supprimés
Baite d'ermoi
Contacts suggénés
Courrier indésinable
Elbments nfectés
Flux d'informations
Flux R55

Diogsiers de recherche

Ouvrez Outlook puis cliquez sur Fichier, Parameétres du compte (2) et Parameétres du

compte (3)
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Informations sur le compte

[E5]

4 Ajouterun compte

2
il_ ; Parametres du compte
g‘ i Madifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'aulres connedans.,
du compte -
|i &i Paramitres du comple... 3
1A% Perrnet d'sjouter et de supprimer des comgtes ou res
de rodifier bes paramétnes de connexdion exiptants, e vidart b BEments suppramis et

nettayage =
a Regles et alertes
] Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages Sectroniques
Gérer bet régles et entrants et de recevoir des mises A jour los de Majout, de la modification su
hes alerbes de la suppression d" éléments.

Cliquez sur Fichiers de données (4) puis sur Ajouter (5)

Parameétres du compte

Fichiers de données
Fichiers de données Outlook

i |

Messagerie [ Fichiers de données BFiux RSS  Listes SharePoint Calendriers internet  Calendriers publiés Can * [* |
ﬁ“ Paramétres... (& Définir par défaut ¢ Supprimer 2= Ouvrir l'emplacement du fichier..,

5 Emplacement
ChlUsers\Baptiste'\Documents\Fichiers Cutloakl sa s o

Maom
& Boite Email

Sélectionnez un fichier de données dans 13 liste, puis cliquez sur Paramétres pour plus de détails | En savoir plus... |

ou cliquez sur Ouvrir N'emplacement du fichier pour afficher le dossier qui contient le fichier de
données. Pour déplacer ou copier ces fichiers, vous devez d abord fermer Qutlook,

Eermer

Donner un nom a votre archive (6) ici Année 2017.

2/6



B Bureau oF

fucun Elément ne comespond A vobre recherche
‘ Télechargerms &

& Documents o
— Imlgﬁ o+

BB Microsoét Outlaci
i Oneivve
@ cerc

o Réseau - [

[P Créer ou owair le fichier de données Outlook
Lol v » CePC » Documents » Anchives w B Rechencher dang : Archives
Organsser * Maouveau dassier FE
Baptite # %  Mom = Modifié Ie T Taille
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Type: Fichier de donndes Outook (*.pst)

[ Ajouter un maot de
passe facultatif

A Mesqueries dossier ows. - R

Annuler

A ce stade, le dossier d’archivage est affiché dans Outlook

4 Année 2017
Eléments SUpprimes

Dossiers de recherche

2- Archivage automatique

Cliquez sur Fichier, Outils de nettoyage (7), Archiver... (8)
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Informations sur le compte

B Ajeber un Copbe

Paramétres du comple

Mettoyer la boite aux lettres

n procédant § un snchisge

sy Hetioper b boite s e
W (egaer Ly Eadle e L Daodie aun lettees b Msde
rast

comphimernts COM

Sélectionner Archiver ce dossier et tous les sous-dossiers (9), sélectionnez le nom de

votre boite aux lettres (10).

Archiver les éléments antérieurs au : (11) les éléments antérieurs a cette date seront
déplacé de votre boite de réception dans le dossier Archive tout en conservant

I'arborescence des dossiers.

Sélectionnez le fichier d’archive de destination en cliquant sur parcourir (12), le chemin

complet s’affichera (13) et validez (14).
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Gérez La badle det vaine Bolte sue letires en vadant bes déments supplmds o

Pl S i o cuganser ks mescages destiongues
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r = o A i
| Dphacer bes anciens dimants ven b s et desactives
dergiers F archivage dans b 5 des dossien. sffecient vistre svpinende Outloak

Archiver

9

Archiver ce dassier &t tous ses sous-dossiers :

£ 7 Boite Email

] reception
Iy Brovillons

[ Eléments envoyés

15 Eléments supprimés
5 Boite d'envol

2 Calendrier

[£5] Contacts

[E7] Contacts sugaérés
[ Courrier indésirable

| C:\Users s\ Documents\Archives\Année 2017.pst l 13

14 Annuler

Archiver 122 éléments antérieurs au :I dim. 311122017 'vl 11
[] Inclure les éléments pour lesquel r automatiquement est activée

L'archivage est en cours, vous pouvez suivre son évolution en bas a droite d’'Outlook
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Archivage de Dossier 5. ZZZZ77Z ® || B - 1 + 100%

Une fois terminée, les emails dont la date est antérieure a celle sélectionnée seront déplacés
dans la boite d’archive avec la méme structure de dossiers : dossiers 1, 2, 3... et de sous
dossiers21,22,31...

4 Annde 2017
Elirmenti dupprmsi
4 Bole de réteplion
Deanied §
d Deagier 2
Chorpinen 2 1
Drosyien 2 2
4 Doasier 3
Dioeieer 3 1
Dcriine 4
A Dargud 5
Diariimit 5 1
Baie d el
Espuiliond
Calendrie
Courner indétrable
Eldrmenty sy
Elfrrents infestis
Flux dwnlcemationg
Fhux 55
Jourrsl

et

3- Planification de I’archivage automatique

Il est possible de planifier a une fréquence réguliére I'archivage automatique d’une boite aux
lettre :

Cliquez sur Dossier (15) en haut de Outlook, puis Paramétres d’achivage automatique
(16)

Fichier Accueil Envoifréception Affichage ESEF Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
Copier le dossier r;" |T| A T Nettoyer le dossier = A = [
15 N O] Z s £ 16 = g =]
T 3 Déplacer le dossier S . %3 Supprimer tout _ 5 : - e e
Dossier Dossier de = Renommer i . . Marquer tout Exécuter Affichertousles _ ~° o i Afficher dans Afficher Paramétres d'archivage [utorisations Propriétés
recherche | ledassier 2 Supprimer ledossier | commelu  lesrigles dossiers de AaZ (& Récupérer les éléments supprimés | | jes Favaris dans Server automatique du dossier du dossier
Mouveau Actions Nettoyer Favoris Affichage en ligne Propriétés

Dans la boite de dialogue, sélectionnez I'option Archiver les éléments dans ce dossier a
I'aide des paramétres par défaut (17) et cliquez sur Parameétres d’archivage par défaut.

Propriétés de Boite de réception
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Propriétés de Boite de réception X

Autorisations d'accés Synchronisation
Général Page d'accueil Archivage automatique

ID Me pas archiver les éléments dans ce dossier
(@) Archiver les élements dans ce dossier a I'aide des parametres par defaut

| Faramétres d'archivage par défaut... | 17

\_) Archiver ce dossier a I'aide des parametres suivants :

Effacer les eléments plus anciens que & |- [Mais

ok -
Déplacer les anciens éléments dans le dossier d archivage par défaut

Déplacer les anciens éléments vers :

Cochez ou décochez les cases comme suit:

Définissez la fréquence de I'archivage (18), Définissez I'ancienneté des messages qui
doivent étre archivés (19), cliquez sur parcourir (20) pour naviguer jusqu’a I'archive que vous
avez créee précédemment et validez par OK

Archivage automatique et

g 18
ArchiverautnmatiquementtuusIes 14 — jours

|:| Demander avant I'exécution de I'archivage automatique

Pendant I'archivage automatique :
[ ] supprimer les éléments arrivés 3 terme [dossiers de messagerie seulement]
Archiv&r au supprimer les anciens éléments

Afficher le dossier d'archivage dans la liste des dossiers 19

Paramétres par défaut des dossiers pg

Effacer les éléments plus anciens qud

(®) Déplacer les anciens éléments vers

Parcourir...

() Supprimer définitivement les anciens éléments

Appliquer ces paramétres a tous les dossiers maintenant

Pour maodifier les paramétres d’affichage d'un dossier donné,
cliguez avec le bouton droit sur le dossier et sélectionnez
Propriétés, puis cliquez sur I'onglet Archivage automatique.

OK Annuler

Ce site utilise des cookies. Merci d'accepter notre politique de confidentialité. En savoir
+Accepter
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