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1 . Objectif du document

Le but de cette fiche technique est d’expliquer en détail comment archiver votre mail
si elle est pleine.

2 Ouvrer Outlook Classic
Création du dossier archivage en .pst (ignorer cette étape si vous avez déja un
dossier archive)

1) Fichier>Paramétres du compte>Parameétres du compte>Fichiers de données>Ajouter

Fichiers de données
Fichiers de données Outlook

Adresse de courrier | Fichiers de données | Flux RS5  Listes SharePoint  Calendriers Internet  Calendriers publiés  Carnets d'adresses

“g Ajouter... | F57 Parameétres... Q Définir par défaut >( Supprimer [ Ouvrir I'emplacement du fichier...

Maom Emplacement
ChUsers\r-ramia\CneDrive - Groupe MDS\Documents\OUTLOOK PST\Mon fichier de données Qutlook(1)...

Mon fichier de données Outl..,
ChUsers\r-ramia\AppData\Local\Microsoft\Outlook\r-ramia@neoform.fr - r-ramia.ost

0 r-ramiai@neoform.fr

Sélectionnez un fichier de données dans la liste, puis cliquez sur Parameétres pour plus de détails ou cliquez sur Cuvrir En savoir plus
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.

Fermer

2) Renommer votre archive, exemple « archives » ensuite stocker le dans votre drive.

3 Archiver ses mails grace au fichier en .pst

1) Maintenant que le fichier "archives" est créé, nous allons y transférer vos mails selon
la date souhaitée, afin de libérer de I'espace dans votre boite de réception
2) Toujours sur Outlook Classic : Fichiers>Outils>Nettoyer les anciens éléments>
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Archiver >

i) Archiver tous les dossiers en fonction de leurs paramétres d'archivage automatique
OArchiuer ce dossier et tous ses sous-dossiers :

e r-ramia@nenfnrm.fr|

7 L] Doite de reception 9]
Brouillons [1]
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive
Boite d'envoi
Calendrier
Contacts
Courrier indésirable

& 7 O IERI

Archiver les éléments antérieurs au: | lun, 07/07/2025

[ ITnclure Tes elements pour lesquels Ta case a cocher Me pas archiver automatiquement est activée

Fichier archive :
ChUsersir-ramiatCnelrive - Groupe MDS\DocumentsiFichiers Cutlookharchive,pst Parcourir...

3) Sélectionner tous I'onglet exchange « mail@neoform.fr »

4) Choisissez la date avant laquelle vous souhaitez archiver vos mails. Par exemple, si
vous sélectionnez le lundi 7 juillet 2025, tous les messages antérieurs a cette date
seront déplacés dans le dossier d’archives.

5) Vérifier dans la case « fichier archives » si le chemin corresponds bien a votre fichier
archives crée en .pst

6) Pour finir , faire ok et attendez que I'archivage sois fini

La mise & jour de Brouillons et IMPRIMANTE est en cours... Merdi de patienter. Ce dossier est a jour.  Archivage de Driss BENAZZA, e rsiiress

7) Désormais, tous les éléments seront regroupés dans I'onglet Archives.
w Archives
Eléments SUPPrIMEs
Archive
» Boite de réception
Boite d'envoi
Brouillons

Courrier indésirable

Eléments envoyés

Flux B55

» Historique des conversations
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