Comment sauvegarder les e-mails Outlook en les exportant

On est tous d’accord que Microsoft Outlook est une plate-forme de messagerie extrémement populaire pour une raison, cependant elle n'est
pas sans défauts. Parmi ces défauts on cite la grande taille que de nombreuses archives de messagerie d'entreprise ont tendance a atteindre.
On entend souvent parler des limites des fichiers PST, de retard au niveau des partages réseau et de toutes sortes d'autres problemes liés aux
e-mails archivés. Désormais, I'une des solutions les plus simples a ce probléme est de simplement supprimer les anciens messages. Bien s(r,
parfois, vous ne pouvez pas faire cela. Votre entreprise peut vous fixer des régles qui vous obligent a conserver plus de courriels. Vous
pourriez avoir besoin de beaucoup d'anciens messages. Qui sait !

Dans ce cas-la, vous pouvez garder une copie de vos e-mails, puis les supprimer de votre archive actuelle. Vous les aurez toujours sur votre

ordinateur, il faut juste un peu plus d'efforts pour y accéder. Pour sauvegarder les e-mails dans Outlook 2013 et 2016, procédez comme suit :

1. Ouvrez Microsoft Outlook et cliquez sur « Fichier »
2. Sélectionnez « Ouvrir et exporter» dans la barre latérale gauche.
3. Cliquez sur la commande « Importer / Exporter» :

Informations O U V ri r

Ounvrir et i i
exporter Ouvrir le calendrier
E Permet d'auvrir un fichier de calendrier dans
Er Ouvrir le Outlook (iics, wes).
calendrier

Enr
pi

Ouvrir le fichier de données

i h Outlook
EnreglsFrerIe Quvrir le fichier de i L
calendrier données Outlook Permet d'ouvrir un fichier de données
Outlook (.pst).
Imprimer
- Importer/Exporter
Permet d'importer ou d'exporter des fichiers
Compte I ter/E: % et des paramétres.
Office

Votre avis

Dossier d'un autre utilisateur

4. Une fois vous cliquez dessus, I'assistant d'importation et d'exportation démarre. Dans la premiére étape de I'assistant, sélectionnez

« Exporter des données vers un fichier» et cliquez sur « Suivant » :

Assistant Importation et exportation
| —

Sélectionnez une action 3 exécuter:

Exporter des données vers un fi
Exporter des flux R35 vers un fichier OPML

Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RSS & partir d’un fichier OPML
Importer des flux RS5 & partir de la liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar [.ics) ou wCalendar [wes)
Impaorter un fichier VCARD [vef)

Description

Exporter des informations Outlook wers un fichier pour les utiliser dans
d'autres programmes.

< Précédent || Suivant > ] [ Annuler

5. Dans cette étape, sélectionnez « Fichier de données Outlook (.pst)» et cliquez sur « Suivant » :
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Exporter vers un fichier

Valeurs séparées par une virgule

AV«

<Plécédent][ Suivant > ] [ Annuler ]

6. Ensuite, choisissez le compte de messagerie que vous souhaitez sauvegarder et assurez-vous que la case en regard de I'option
« Inclure les sous-dossiers» est cochée. Cela exportera le contenu de tous les dossiers, y compris les dossiers de courrier (boite de
réception, boite d'envoi, brouillons, etc.), les contacts, le calendrier, les taches, les notes et le journal :

Exporter le contenu du dossier sélectionné :

4 5% hanan.mougqgadim@gmail.com
Boite de réception (2675)
[> [Gmail]
5/ Boite d'envoi
Brouillons
[+ 58 Calendrier [uniguement cet ordinats
|[25] Contacts juniquement cet ordinatel
Flux RSS (uniquement cet ordinateu
% Journal juniqguement cet ordinateur

Maotes luninuement ret ardinateurl
< ] | »

[¥]Inclure les sous-dossiers Filtrer...

<Plécédent]l Suivant > I [ Annuler ]

[N

Remarque : si vous souhaitez sauvegarder un dossier spécifique vous pouvez le faire en le sélectionnant, par exemple « Boite de
réception ». Par contre, vous ne pouvez pas sélectionner plusieurs dossiers, donc si vous avez besoin de sauvegarder quelques dossiers,
vous devrez répéter le processus pour chacun d'eux individuellement.

7. Comme vous pouvez le voir dans la capture ci-dessous, I'assistant d'importation et exportation vous suggérera d'enregistrer une copie
de votre fichier .pst a 'emplacement par défaut :

C:\Users\< nom d'utilisateur >\Documents\Fichiers Outlook\backup.pst

8. Si vous n'avez aucun probléme avec 'emplacement par défaut, cliquez simplement sur « Terminer ». Sinon vous pouvez le modifier a
votre guise. Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Parcourir» et sélectionnez I'emplacement souhaité et cliquez sur « OK » :
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Exporter un fichier de données

Enregistrer le fichier exporté sous:

|uments\Fichiers Outlook\backup.pst | Parcourir...
& Options
N
7

(@) Remplacer les doublons par les éléments exportés
() Autoriser la création de doublons
(7) Ne pas exporter les doublons

s

<Plécédent][ Terminer ] [ Annuler ]

9. Si vous allez exporter les données vers un fichier .pst existant, choisissez I'option que vous souhaitez pour les éléments en double. La
valeur par défaut est « Remplacer les doublons par les éléments exportés» fonctionne correctement dans la plupart des cas.

10. Si vous créez un nouveau fichier .pst, une petite boite de dialogue s’ouvrira vous suggérant de le protéger avec un mot de passe, ce qui
est logique si vos données exportées contiennent des informations sensibles et que vous voulez vous assurer que personne d'autre que
vous ne peut y accéder. Si oui, entrez et confirmez un mot de passe, puis cliquez sur «OK ». Sinon si vous ne souhaitez pas utiliser un
mot de passe, laissez les deux champs vides et cliquez sur « OK » :

MARDI MERCREDI JEUDT
13 14 15

| Mot de passe du fichier de

Tapez le mot de passe pour backup.pst.

Mot de passe: |

|:| Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

[ OK ] [ Annuler

Vous avez terminé ! Vous devez simplement garder a I'esprit que si vous exportez un gros fichier .pst le processus prendra un certain temps et
que la barre de progression restera a I'écran jusqu'a ce que le processus de sauvegarde soit terminé.

Sauvegarder des éléments individuels

L'utilisation de la commande « Enregistrer sous » est parfois plus pratique pour sauvegarder un seul élément. Pensez aux informations de
connexion au compte que vous avez regues par e-mail. Le processus de sauvegarde d'éléments uniques est tres facile, mais selon le format
que vous choisissez, vous ne pourrez peut-étre plus les réimporter dans Outlook.

Cliquez sur le menu « Fichier » et sélectionnez la commande « Enregistrer sous... » ensuite sélectionnez dans quel format vous souhaitez
enregistrer le message.
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Ouwrir et
exporter

EnregistggRsous

Imprimer

Compte
Office

Votre avis

Informations sur le compte

= hanan.mouggadim@gmail.com

EL IMAR/SMTP

+ Ajouter un compte

[

Paramétres
du compte *

i

Outils

Parameétres du compte
Modifiez les paramétres de ce compte, ou configurez d'autres ¢

Obtener I'application Outlook pour iPhone, iPad, Android

Parameétres de la boite aux lettres

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments su
procédant & un archivage.

| [

Pour pouvoir les ouvrir sur a peu pres n'importe quel systéme, le meilleur choix est le format « txt » ou « htm ». Mais si vous souhaitez
pouvoir les ouvrir ou les importer a nouveau dans Outlook choisissez alors le format « msg » :

WO.|E| ¢ EBibliothéques » Documents » L4 "I Rechercher dans : Documents £
)

Organiser

Mouveau dossier

- . . by
{3 Microsoft Outlook—  Bibliothéque Documents - . :
rganiser par: Dossier ¥
Inclut: 2 emplacements
- : -
W Favoris Nom Modifié le Type
Bl Bureau - _ _
1§, Téléchargements .. Add-in Express 19/04,2018 12:10 Dossierd !
. Adobe 02/08/2018 23:20 Dossierd
=J Bibliotheques .. Baidu 09/02/2019 23:18 Dossierd|
@ D .| Blocs-notes OneMote 28/05/2018 16:10 Dossier d
ocuments
. Fichiers Outlook 14/10/2020 15:08 Dossierd
(5| Images
J’ Musi . MATLAB 08/12/2017 15:56 Dossierd
usigue
E Vidéos Mes sources de données (08/09/2019 14:32 Dossier d
- r D ron e - “MmTM-.”. S
[T Xt T e lllhanane prét 3 postuler 3 nouvelles offres vous attendent sur ReKrute.msg -
Type: ’Format de message Unicode Outlook (*.msg) -

Si vous avez besoin d’enregistrer plusieurs messages au format Outlook (msg), vous pouvez le faire facilement. Sélectionnez ces messages
et faites-les glisser-déposer hors d'Outlook dans une fenétre de I'Explorateur de fichiers. En utilisant le format msg, toutes les piéces jointes

qui auraient pu étre incluses dans I'e-mail sont également enregistrées dans le fichier msg.

Au cas ou vous souhaitez restaurer rapidement les fichiers msg que vous avez déja enregistrés dans Outlook, vous pouvez simplement les

faire glisser et les déposer d'une fenétre de I'explorateur de fichiers dans Outlook.

Le moyen rapide de sauvegarder les e-mails dans Outlook (copier le fichier .pst)

Vous pouvez utiliser les fichiers Pst non seulement pour les comptes POP3, mais vous pouvez les utiliser également pour les comptes IMAP
et Exchange. Le moyen le plus rapide utilisé par la plupart des utilisateurs expérimentés consiste a effectuer une sauvegarde Outlook est de

copier le fichier .pst manuellement, puis de le restaurer en le collant.

Au fil des ans, Microsoft semble avoir créé un véritable gachis en termes d'emplacement des fichiers .pst. Néanmoins, vous pouvez trouver

rapidement le fichier de données Outlook sur votre machine en suivant le processus ci-dessous :

1. Cliquez sur le menu « Fichier » puis sur « Paramétres du compte» et sélectionnez « Paramétres du compte » :
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Informations INTOrmations sur e comprte

Cruvrir et
exporter = hanan.mouggadim@gmail.com

EL map/sMTP

Enregistrer sous .
9 + Ajouter un compte

F Parameétres du compte
Pﬂ:‘[é‘h‘ﬁ

Er

Maodifiez les paramétres de ce compte, ou configurez d'autres ¢

Imprimer Obtenez I'application Qutlook pour iPhone, iPad, Android
du compte -
) Paramétres du compte...
Compte & Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou de modifier
(0i<] les paramétres de colifexion existants. hnents st
_ ) Paramétres de nom et de synchronisation du compte
Votre avis &L% Mettre a jour les paramétres de compte de base telles que le
nom de comnpte et les paramétres de synchronisation de dossier.
Epirans a Paramétres du serveur
Mettez 4 jour les informations de connexion, telles que le nom bers entr

Quitter du serveur, le port et les paramétres d'authentification.

2. La boite de dialogue « Parameétres du compte» s’ouvre, passez a I'onglet « Fichiers de données ».
3. Choisissez le compte que vous souhaitez, puis cliquez sur « Ouvrir I'emplacement du fichier...» en haut de la fenétre :

Fichiers de données
Fichiers de données Outlook

Adresse de courrier| Fichiers de données | Flux RSS | Listes SharePaint | Calendriers Internet | Calendriers publi/ * ||

g Ajouter... 157 Paramétres.. @ Définir par défaut X Supprimer |5 Ou\rriHemplacement du fichier...

Mom Emplacement

hanan.m... Chlsers\hanane\AppData\Local\Microsoft\Outlook\ha...

Sélectionnez un fichier de données dans la liste, puis cliguez sur Paramétres pour plus de détails En savair plus..

ou cliquez sur Cuvrir I'emplacement du fichier pour afficher le dossier qui contient le fichier de
données, Pour déplacer ou copier ces fichiers, vous devez d'abord fermer Outlook,

4. Cela ouvrira le dossier dans lequel le fichier .pstest stocké sur votre ordinateur.

5. A ce stade, fermez votre Outlook car s’il est ouvert il ne vous permettra pas de copier le fichier .pst.

6. Copiez le fichier comme vous le faites d'habitude avec un clic droit, puis cliquez sur « Copier». Alternativement, appuyez sur le
raccourci Ctrl + C pour copier le fichier et Ctrl + V pour le coller.

\‘Juv| J. « hanane » AppData » Local » Microseft » Outlook » v | #4 ||| Rechen

Organiser v [m77] Quwrir avec... Partager avec » Graver Mouveau dossier
¥ Favoris Mom ’ Modifie le Type Taille

BE Bureau .. Gliding 17/06/2017 16:02 Daossier de fichiers

4 Téléchargements \ RoamCac... 07/10/202011:21 Dossier de fichiers

ﬂ%ﬂ hanan.m... 14/10/2020 15:51 Fichier de donnée... 1400904 Ko

- Bibliothéques k| mapisvcinf  14/10/2020 11:37 Informations de c... 2Ko

@ Documents

& Images

J5 Musique

B vidéos

1M Ordinateur
& Disque local (C:)

w Disque local (D)

cj Réseau
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Sauvegarder les régles Outlook

Depuis la version 2003, Microsoft Outlook stocke les regles de messages dans un fichier .pst. Ainsi, une simple copie d'un fichier .pst effectue
une sauvegarde des regles, et la restauration des régles se fait par une simple migration de la sauvegarde vers un nouveau profil. Par
précaution supplémentaire, vous pouvez exporter vos régles dans un fichier « .rwz » distinct.

1. Accédez d’abord a I'onglet « Accueil » et cliquez sur « Régles» dans la section « Déplacer ».
2. Sélectionnez « Gérer les régles et alertes» dans le menu déroulant qui s’affiche :

assier Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

j Q Q E% ] ¥ Déplacervers: 7 i Déplacer~ =1 Mon lufLu

I & au responsable [ - Régles =
iver | Répondre Répondre Transférer E-E - ET Message d'équi.. (v =

atous Toujours déplacer les message
Répondre Adtions rapides Y Toujours déplacer les message
ttres actuelle = iz LCréer une régle...
" ‘|:| Gérer, les régles et les alertes...
Jus récent b
Gérer les régles et les
/06/2020 Gérer les régles et les al
Les regles permettent d
automatiquement une
/06/2020 contenu d'un message.
{06/2020

(=1

Remarque : alternativement vous pouvez accéder aux régles et alertes en allant sur I'onglet « Fichier », puis en cliquant sur le bouton
« Gérer les régles et alertes » sur la zone « Informations sur le compte ».

3. La boite de dialogue « Régles et alertes» s'affiche. Cliquez sur I'onglet « Régles du courrier », cliquez sur « Options » qui se trouve
dans la coté droit au-dessus de la liste des régles que vous avez créées :

les et alertes | ——
Régles du courrier | Gestion des alertes

i Mouvelle régle... Modifier la régle ~ E@ Copier.., x Supprimer Exécuter les régles... %{tions
2 . A . . N - . L T 1
|Reg|e [appllqufe dans | orqre indiqué} Actions Options
Retarder Ia remise du courrier o

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier} :

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
différer la remise de 7 minutes

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés a partir de flux RSS

Remarque : toutes les regles répertoriées dans la zone « Régle » seront sauvegardées, pas seulement les régles sélectionnées.

4. La boite de dialogue « Options» s’ouvre, cliquez sur la commande « Exporter les régles » :
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Régles et alertes =3

Régles du courrier | Gestion des alertes

s Nouvelle régle... Modifier la régle ~ E@gopier... xgupprimer 4w Exécuter les régles..

Importer et exporter
Importer ou exporter des régles vers et depuis des versions précédentes de Qutlook

[ Exporterles régles... ] [ Importer les régles...
g

Mise & niveau des régles

Descriptiol Mettez wos régles & niveau pour obtenir de meilleures performances, 3 moins que
wous niutilisiez aussi Outlook 2002 ou une version antérieure,

| Mettre & niveau maintenant |

OK ] [ Annuler ]

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés a partir de flux RSS

5. Une autre boite de dialogue « Enregistrer les régles exportées sous» s'affiche :

-

. . : . %« local » Microsoft » Outlook » - | Rechercher dans : Outlook

Organiser « Mouveau dossier A= - @
B Bureau “ Mom . Madifié le Type
4. Teléchargements o .
. Gliding 17/06/2017 16:02 Daossier dg
; o . RoamCache 07/10/202011:21 Daossier dg
- Bibliotheques
@ Documents
[ Images
J’ Musique
B videos
- .
| iOrdmateur S| o D
Mom de fichier: Sanstitre.rwz -
Type: ’Régis de |'Assistant Gestion des messages (*.rwz) -

6. Accédez au dossier dans lequel vous voulez enregistrer votre fichier de sauvegarde de regles.

. Entrez un nom pour votre fichier de sauvegarde dans la zone d'édition « Nom de fichier».

8. Le type « Régles de I'Assistant Gestion des messages (*.rwz)» est sélectionné par défaut comme type de fichier dans la liste
déroulante « Type ». Ainsi, I'extension « .rwz » sera automatiquement ajoutée au fichier.

9. Cliquez sur le bouton «Enregistrer » si vous partagez vos regles avec une autre personne qui utilise la méme version d'Outlook que
vous. Sinon si cette personne utilise une ancienne version d'Outlook, vous devrez sélectionner un autre type de fichier de régles avant
d'enregistrer le fichier, comme indiqué ci-dessous :

~
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U - PruE LU Wi e - -

P Bureau n Mom Modifié le Type
4 Téléchargements

i . Gliding 17/06/2017 16:02 Dossier dg

o . ReamCache 07,/10/2020 11:21 Dossier dg
- Bibliothegues

@ Documents =

[&] Images

J’ Musique

B videos
N -
| :;Ordlnateur S| o >

Mom de fichier: Sanstitre.rwz -

Type: [Régls de |'Assistant Gestion des messages (“.rwz) = VI
Tous les fichiers (*.*)

by
Régles de I' Assistant Gestion des messages (*.rwz)

* Cacher les dossier Regles de I' Assistant Gestion des messages Outlook 2002 (*.rwz)
Régles de I'Assistant Gestion des messages Outlook 2000 (*.rwz)

w Régles de |'Assistant Gestion des messages Outlook 98 (*.rwz)

10. Comme vous pouvez le voir dans la capture ci-dessus, la liste déroulante « Type» propose trois formats supplémentaires pour le fichier
de regles, pour les personnes qui utilisent encore Outlook 2002, 2000 ou 98. Sélectionnez I'une de ces options selon les besoins, puis
cliquez sur « OK » pour enregistrer le fichier de régles.

11. Une fois que vous avez exporté votre fichier de régles, cliquez sur « OK» pour fermer les boites de dialogue « Options » et « Régles et
alertes » et revenir a I'écran principal de messagerie (ou a I'écran « Informations sur le compte », selon I'endroit ou vous avez

commence).
12. Finalement, vous pouvez sauvegarder le fichier « .rwz » résultant dans un autre emplacement sur votre ordinateur ou sur n'importe quel

lecteur externe ou réseau ou le partager avec d'autres personnes.

Remarques :

* Au cas ou vous voulez partager vos regles avec plusieurs personnes qui utilisent différentes anciennes versions d'Outlook, vous devez

sélectionner la version la plus ancienne, car il ‘est toujours possible d’ouvrir les anciens fichiers de regles dans les versions plus récentes

d'Outlook.

» Vous pouvez également créer une copie directe du fichier .pst plutét que d'utiliser la fonction d'exportation décrite ci-dessus. Cela vous
permettra d'enregistrer plus de données et si le processus de restauration passe bien, vos regles Outlook ainsi que certaines autres
personnalisations seront toujours disponibles. Cependant, vous devez savoir ou le fichier .pst est stocké dans votre Outlook, ou étre en
mesure de trouver son emplacement. Cela peut étre déroutant et stressant surtout si vous avez plusieurs comptes Outlook qui stockent
des données dans différents fichiers .pst. En fait, dans ce cas, vous devez étre str a 100% que vous avez sauvegarde le fichier correct.

Sauvegarder et restaurer les signatures

Lorsque vous exportez un fichier pst il n'inclut pas, malheureusement, de signatures. Les signatures sont conservées sous forme de fichiers
sépareés dans le dossier « Signatures ». Vous pouvez trouver ce dossier a I'emplacement suivant :

Windows Vista, Windows 7, Windows 8 et Windows 10:
C:\Users\%nom d'utilisateur% \AppData\Roaming\Microsoft\Signatures

Pour pouvoir accéder a ce dossier, vous pouvez simplement copier et coller le chemin ci-dessus dans la barre d'adresse de I'Explorateur pour
ouvrir directement le dossier mais n’oubliez pas de remplacer « %nom d'utilisateur% » par le votre.

Alternativement, vous pouvez accéder rapidement a ce dossier a partir d'Outlook :

1. Accédez a I'onglet « Fichier », cliqguez sur « Options » dans la barre latérale gauche.
2. Sélectionnez « Courrier » dans le menu gauche :
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Uptions Uutlook

Général N } )
Sneres g Madifier les paramétres des messages que vous créez
Courrier Mo
Lag
Calendrier Composition des messages
Contacts /_rj Changer les paramétres de modification des E
—  messages. l
Taches
Composer les messages dans ce format: | HTML 1
Recherche
ABC [ Touj i
Langue oujours verifier I:
V I'orthographe avant I'envoi SalizgeTin & sy
Options d'ergonomie Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse o
Options avancées
Personnaliser le ruban _._?‘ Creer ou modifier les signatures des messages.

Barre d'outils Accés rapide

y Utiliser le papier a lettres pour modifier les
5 polices, les styles, les couleurs et les Papier

arriére-plans par défaut.

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Volets Outlook

3. Ensuite, maintenez la touche « CTRL» de votre clavier lorsque vous cliquez sur la commande « Signatures... » :
/f_j Changer les paramétres de modification des Options de I'diteur...
I MEssages.
Composer les messages dans ce format: | HTML A

ABC 7] Toujours vérifier
I'orthographe avant I'envoi

4]

| Orthographe et correction automatique... |

Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

?‘ . - . .
Creer ou modifier les signatures des messages. Slg{natures...

ﬁ Utiliser le papier a lettres pour modifier les

polices, les styles, les couleurs et les | Papier a lettres et polices... |
arrigre-plans par défaut.

de Volets Outlook
I% Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le Volet de lecture...
volet de lecture,

-onfidentialité

Réception des messages

P L larérentinn de nniveany mescanes -

4. Outlook vous ouvrira le dossier. Tous ce que vous devez faire c’est de copier tous les fichiers que vous y trouvez vers un autre
emplacement pour effectuer une sauvegarde.

Remarque : pour restaurer les signatures, vous pouvez simplement les copier de 'emplacement de sauvegarde que vous avez choisis vers le

dossier « Signatures ». Une fois restaurées, les signatures seront disponibles dans Outlook. Cependant, si vous les avez configurés par
défaut pour un certain compte, vous devrez le reconfigurer.

10/10



