Je suis en Télétravail.

Création de dossiers d'archivage
Messagerie Ouflook



Je veux libérer de I'espace sur ma messagerie et
créer des dossiers d'archivage

Je parametre l'archivage Création d'un dossier archivage - page 3

Utilisation des archives sur Outlook — page 7

ﬂin Jorganise mes archives outlook

A . Saturation et gestion des capacités de stockage — page 8
Recommandations
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1) Aller dans le menu fichier

=1 &

Mouveau message Mouveaux

Electronique  Eléments

MNouveau

2) Puis dans le sous menu
—« Informations »

— « Parameétres du compte »
— « Parameétres du compte »

©

Informations

Ownrir et
exporter

Enregistrer sous

Enregistrer les
piéces jointes

Imprimer

Compte Office

Options

Quitter

Je parametre I'archivage

Informations sur le cc

(‘{'] jacques.laviron @asei.asso.fr

(WA

Microsoft Exchange

== Ajouter un compte

[

e

ads

Paramétres
du compte ~

—

Parametres du compte

Maodifier les paramétres de ce compte, ou ¢
d'autres connexions.

Permet d'accéder 4 ce compte sur le w

@ | Paramétres du compte...
& Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou

de modifier les parameétres de connexion existants.

.. Accés délégué

apd

Autorisez d'autres personnes a recevoir des
éléments et 3 répondre en votre nom. b
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. Je parameétre

3) Choisir I'onglet « Fichiers
de données » puis « Ajouter »

I'archivage

Parameétres du compte

Fichiers de données
Fichiers de données Qutlook

0 paramétres.. @ Définir par défaut X Supprimer

Messagerie || Fichiers de données || Flux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Can|* | *

4) Enfrer le chemin suivant dans la zone
« Nom de fichier » et appuyer sur enfrée

\ \si01v90525\ archives-mail

o

Créer ou ouvrir le fichier de données Outlook

Hom Emplacement

@ja(ques.lawron@ase\.‘.. En ligne

ou cliquez sur Quvrir 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 Qutlook,

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

Fermer

Organiser ¥  Mouveau dossier

Mom

ﬂﬂ Microsoft Qutlook

[ Favoris

4 Applications

B Bureau

L' Bureautique ASEI
£ Emplacements récer

& Téléchargements
8 CepC

?j Réseau

1 ). « repertoires individuels » jacqueslaviron » Documents » Fichiers Outlook

Modifié le Type

Aucun élément ne correspend a votre recherche,

Rechercher dans : Fichiers Ou... @

[ Nom de fichier: \\SIDWBDSZS\Ercmves—malﬂl

Type: |Fichier de données Outlook

+ Masquer les dossiers

[] Ajouter un mot de passe
facultatif

Annuler
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) Dans la partie droite, votre

nom doit apparaitre, il faut
double cliquer dessus

Créer ou ouyﬂéer de données Outlook

< 4 U » Réseau » SIOIVO0S25 » archives-mail
Organiser ~

0d

C]

Nouveau dossier

[ Microsoft Outlook Horm

Modifié le

jacques.laviron
't Favoris

Type

1 Applications

Dossier de fichiers
B Burcau

1 Bureautique ASE|
] Emplacements récer
i Téléchargements

18 CepC

€l Réseau

Nom de fichier: ||

Type: Fichier de données Outlook

Taille

v G

Rechercher dans  archives-mail O |

04
® = -1

Organiser v Nouveau dossier

Je parametre I'archivage

6) Ici, il faut entrer un nom de fichier explicite
(ex : archives_2020) et valider sur « ok »

Créer ou ouvrir le fichier de données Outlook

» Réseau » SI01VS0525 » archives-mail » jacques.laviron

Eh Microsoft Outlook Nom

[ Favoris
. Applications
B Bureau
4 Bureautique ASEl
£ Emplacements récer

4 Téléchargements

= Masquer les dossiers

[] Ajouter un mot de passe
facultatif

o]

1M CePC

ﬁi Réseau

(Nom de fichier: | archives 2024

Type: |Fichier de données Outlook

v & Rechercher dans : jacques.lavi.. @
@
Meodifié le Type Taille

Aucun élément ne correspond 2 votre recherche.

* Masquer les dossiers

[] Ajouter un met de passe
facultatif

Annuler
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Paramétres du compte ﬂ

Fichiers de données
Fichiers de données Qutlook

Messagerie  Fichiers de données | Flux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Can * | *

. Ajouter..,
Mom Emplacement
Qjacques.lauiron@asei.... En ligne
archives_2020 WSI01Ve0525\archives-mail\jacques.laviron\archives_2020.pst

Sélectionnez un fichier de données dans |a liste, puis cliquez sur Paramétres pour plus de détails
ou cliquez sur Quvrir 'emplacement du fichier pour afficher le dossier qui contient le fichier de
données. Pour déplacer ou copier ces fichiers, vous devez d'abord fermer Cutlook.

En savoir plus...

Fermer

Je parametre I'archivage

7) Le dossier d'archives va se
créer (peut prendre quelques
secondes).

Une fois que le fichier est
apparu, pour terminer, cliquer
sur « fermer

Le dossier d’archive est crée, il
faudra maintenant créer des
sous dossiers si vous souhaitez
classer vos mails
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. J'organise mes archives outlook

Boite d'envoi
Courrier indésirable [1]
Historique des conversations

» Dossiers de recherche

4 archives 2020
Eléments supprimés

Dossiers de recherche

> Diapi dii

1
=

o

8) Pour créer un sous dossier, il faut
faire un clic droit sur le dossier

« parents y, ici la boite de réception
par exemple et choisir « Nouveau
dossier »

9) Il faut donner un nom au

dossier
Cluwrir dans une nouvelle fenétre
Ensuite, pour archiver les
messages, il suffira de les faire
Fermer « archives_2020 » glisser du dossier de la boite aux
lettres vers le sous-dossier
concerné du dossier 4 archives_2020
d’archivage covip-19

Quvrir I'emplacement du fichier

Mouveau dossier...

Hléments su pprimes
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. Recommandations

Attention
Il ne faut pas se contenter d'archiver les messages regus uniquement (Boite de réception).

Il faut aussi prendre en compte les messages envoyés (Eléments envoyés) car ces messages
prennent de la place sur votre boite aux lettres
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