Archivage de courriels avec Outlook (2007-2010-2013)

Introduction:

Si vous utilisez le protocole IMAP ou directement I'interface web de Smartermail pour
accéder a vos courriels, vous devez savoir que ceux-ci existent seulement sur le serveur
et qu’aucune copie n’est gardée sur votre ordinateur.

Pour une raison ou une autre, il se peut qu’un jour vous ayez besoin de stocker
(archiver) une copie de ces courriels physiquement sur votre ordinateur et c’est ici que
ce tutoriel entre en jeu.

Ce guide vous démontrera les étapes a suivre afin d’archiver correctement les courriels
d’'un compte IMAP a I'aide d’Outlook. Puisque la procédure reste pratiqguement identique
sur les versions 2007, 2010 et 2013 ce tutoriel couvrira ces trois versions.

Si vous ne possédez pas Outlook vous pouvez tout de méme archiver vos courriels
gratuitement en utilisant Windows Live Mail. Suivez les instructions de ce tutoriel:

http://www.edreamweb.com/documents/support-technigue/tutoriels/archivage-de-courriels-

avec-windows-live-mail.pdf
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Configuration d’Outlook en IMAP
Version 2010-2013
1. Ouvrez Outlook

2. Cliquez sur cette icbne m (Fichier) en haut a gauche de I’écran
3. Sélectionnez « + Add Account » (Ajouter un compte)

_ | =y
File Home S5end / Receive Folder View Add-Ins Adobe PDF

|E,‘:1 Save As N
. Account Information
& Save as Adobe PDF
| test@groupedsi.com

@Q Save Attachments : IMAP/SMTP
ﬁ“ ! gp Add Account
Open
Print @' Modifysg gt and configure additional
o) -
s connectiong
Account
Help Settings~ |
[j Options
Exit Mailbox Cleanup
éE? Manage the size of your mailbox by emptying Deleted Items and
archiving.
Cleanup
Tools -
> Rules and Alerts
l_% Use Rules and Alerts to help organize your incoming e-mail
messages, and receive updates when items are added, changed, or
Manage Rules rernoved.

& Alerts
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Version 2007

1. Ouvrez Outlook

2. Cliquez sur « Tools » (Outils) et « Acount Settings... » (Paramétres du compte)
dans la barre de menu

3. Sélectionnez ensuite « New » (Nouveau) et appuyez sur « Next » (Suivant) a
I’écran suivant.

L'.E Outlook Today - Microsoft Outlook

Actions Help

Send/Receive 3

+ | & . Back
@m_@_ac

Instant Search k

ers - Qutlook Ti

Address Book... Ctrl=5hift<B

[
ﬁi Rules and Alerts...

Mailbox Cleanup...

decembre 2012

':EE Empty "Deleted Items™ Folder

Mail Folders

2] Al Mail Items Forms

= £ Personal Folders Macro
@ Deleted Items Account Settings...
L7 Drafts
[j Inbox (3} Trust Center...
L@ Junk E-mail Customize...
L= Outbox Optians...

| L RSS Feeds -

E-mail Accounts
You can add or remave an account, You can seleck an account and change its settings.

E-mail | Data Files || R35 Feeds || SharePoink Lists || Internet Calendars || Published Calendars ||_F'.

B _hanae. .. 0 Set as Defaulk x Remove @ ¥

Type
‘exemple@edrearncit __ POPRYSMTP (send From this account bey
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Version 2007-2012-2013

4. Choisissez « Manually configure server settings or additional server types »
(Configurer manuellement les parametres du serveur...) et appuyez sur « Next »
(Suivant)

rﬁtdd Mew Account [E‘E‘J [—-‘-E-F

Auto Account Setup
Connect to other server types,

(7) E-mail Account

(") Text Messaging (SMS)

@ iManually configure server settings or additional server types
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Version 2007-2010

-

5. Laissez « Internet E-mail » (Messagerie Internet) coché et appuyez sur « Next »

(Suivant)

Add New Account

[EJ =)

Choose Service

Connect to POP or IMAP server to send and receive e-mail messages.

("1 Microsoft Exchange or compatible service

Connect and access e-mail messages, calendar, contacts, faxes and voice mail messages.

(") Text Messaging (SMS)

Connect to a mobile messaging service.
") Other

Connect to a server type shown below.

Fax Mail Transpart
Microsoft Outook Hotmail Connector

< Back ][ Mext = J[ Cancel
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Version 2013

(71 Microsoft Exchange Server or compatible service
Connect to an Exchange account to access email, calendars, contacts, tasks, and voice mail

(71 Exchange ActiveSync

Connect to a serviceds 51t Live Hotmail to access email, calendars, contacts, and tasks

...................................

o

Connect to a POP or IMAP email account

[7) Other

Connect to a server type that is listed below

6. Saisissez vos informations comme sur I'image suivante en remplacant
« edreamweb » par votre nom de domaine (ce qui vient apres le @ dans votre
adresse : exemple@nomdedomaine.com) et appuyez sur « More Settings »
(Parameétres supplémentaires) :

-

Change Account . [EJ ﬁw

Internet E-mail 5ettings
Each of these settings are required to get your e-mail account working.

User Information Test Account Settings

Your Mame: Votre Nom Complet After filing out the information on this screen, we
recommend you test your account by dicking the button

E-mail Address: exemple @edreamweb. com below. (Requires network connection)

Server Information
’ Test Account Settings ... ]

Account Type: IMAP

: - Test Account Settings by dicking the Mext button

Qutgoing mail server (SMTF): smip.edreamweb. com

Logon Information
User Mame: exemple @edreamweb, com
Eaﬂswﬂrd: EEEEEEETEEETET

Remember passwaord

[| Reguire logon using Secure Password Authentication (SPA)
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7. Dans I'onglet « Outgoing Server » (Serveur Sortant) cochez la case suivante :

-
Internet E-mail Settings [EJ u

| General I Sent Items Deleted Items
Outgoing Server Connection Advanced

@ Use same settings as my incoming mail server
() Log on using

ser Mame:

i Password:

i Remember password
Reguire Secure Password Authentication (SPA)

[ QK ] | Cancel
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8. Dans l'onglet « Advanced » (Avancé) inscrivez 2525 dans la case SMTP et cliquez
sur « OK », vous allez revenir a la fenétre précédente ou vous pourrez ensuite
cliguez sur « Next » (Suivant)

-
Internet E-mail Settings [EJ u

zeneral Sent Items Deleted Items |
Outgoing Server Connection Advanced

Server Port Mumbers

Incoming server (IMAP): 143 Usze Defaults

Use the following type of encrypted connection: | MNone |E|
Qutgoing server (SMTP): 2525

Use the following type of engryptedg

=on: Mone |E|

Server Timeouts
| |
Short U Long 1 minute
Folders

Root folder path:

[ QK ] | Cancel
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9. Outlook devrait maintenant faire un test d’envoi et de réception, si vous obtenez
cet écran cliquez sur « Close » (Fermer). Sinon assurez-vous d’avoir correctement
entré les informations a I'étape 6.

r-Tte:'.t Account Settings
Congratulations! All tests completed successfully. Click Close to continue. Stop
Close
Tasks | Errors
Tasks Status
\/Lng onto incoming mail server (IMAF) Completed
v"" Send test e-mail message Completed
' |
rC'hange Account w Peaan- - . == =)

Congratulations!
You have successfully entered all the information required to setup your account.

To dose the wizard, dick Finish.

S
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10. Vos courriels et dossiers vont commencer a apparaitre dans l'interface
principale, laissez le téléchargement se terminer avant de passer a I'étape
suivante. Si votre boite courriel contient beaucoup de messages il se peut que
cette opération prenne plusieurs minutes voir quelques heures.

Send / Receive Folder View Add-Ins Adobe POF o
%lgnare x e S meeting |33 Move to: ? = To Manager 234 (N = | Y Find a Contact ~ =%
—F U2 | we creanup - — T im - (53 Team E-mail (4 Reply & Defete -l e 8= — 42 Address Book =J
New  New Deiete | Reply Reply Forward o X ~ | Move Rules OneMote | Unread/ Follow Send/Recenve
E-mail Ttems~ | & Junk~ All =2 More - b Create Hew z - - Read Up~- | W Filter E-mail ~ | " a) Folders
Hew | Delete Respond Quick Steps | Maove Tags | Find sena/mecenve |
Favorites bl — —— >
... |[Search Inbox (Ctri-B £ Microsoft Outlook Test Message 4 October 2012 3
at T = - D = [~ = : SuMo TuWe Th Fr Sa
r BAEIE DME BEREEE Microsoft Outlook <exemple@edreamcite.com> R
None = Bz
7 8 910 nfi23
i i & Toaxy Votre Nom Complet 1415 16 17 18 19 20
i . 3 Microsoft Outlook 084 2028 uB %
TS = I GUIROL THY M08 This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlock while testing the settings for vour account. 28 29 30 31
R 4 Vesterday Monday
L _J Microsoft Outiook Thu 16143 —
2 1 | Migosoft Outiook Test Message | —
perees 3 Microsoft Outlaok Thu 16:42 T
Micrasoft Outlaok Test Message SEEPTT PR T
[
4 exemple@edreamcite,com .
R S
L} Inbex —
13 Sent ltems
3l Deleted ltems
(3 Drafts
G hmk E-mall Amange By: Fiag: Due Date
[ Search Falders =
There are no items to show in this
Microsoft Qutlook o
Connect to social networks to show profile photos and activity updates of your colleagues in Outlock. Click here to add networks x
o There are no items to show in this view,
= &
1] Calendar =
= V| e
&-] contacts ' L -
4 Add

o] Tasks =

Filter applied @ Connected ||} E3 100% (=}
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Exportation des courriels vers votre disque dur
Version 2010-2013

1. Ouvrez Outlook

2. Cliquez sur cette icbne m (Fichier) en haut a gauche de I'écran
3. Sélectionnez « Account Settings... » (Paramétres du compte)

Send /Receive  Folder  View  Adddns  Adobe PDF

Bl savens : e —
Account Information [ LS
(&, Save as Adobe FDF |
=7 exemple@edreamcite.com . — =
N Save " { IMAR/SMTR
F Info g ok Add Accounf it ;

Open

= Account Settings
Print [ 'i’.i! Maodify settings for this account and confi ditia

b connections.

Account
Help Settings
2 Options || Account Settings..
g on g}“ Add and re accounts or change
B et ' existing connection settings

i the

J =
Clesnup
Tools -
Rules and Alerts
u Use Rules and Alerts to help organize your incoming e-mail

messages, and receive updates when items are added, changed, or
Manage Rules  removed.
& Alerts
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Version 2007

1. Ouvrez Outlook

2. Cliquez sur « Tools » (Outils) et « Acount Settings... » (Paramétres du compte)
dans la barre de menu

3. Sélectionnez ensuite « New » (Nouveau) et appuyez sur « Next » (Suivant) a
I’écran suivant.

L'.E Outlook Today - Microsoft Outlook

Actions Help

Send/Receive 3

+ | & . Back
@m_@_ac

Instant Search k

ers - Qutlook Ti

Address Book... Ctrl=5hift<B

[
ﬁi Rules and Alerts...

Mailbox Cleanup...

decembre 2012

':EE Empty "Deleted Items™ Folder

Mail Folders

2] Al Mail Items Forms

= £ Personal Folders Macro
@ Deleted Items Account Settings...
L7 Drafts
[j Inbox (3} Trust Center...
L@ Junk E-mail Customize...
L= Outbox Optians...

| L RSS Feeds -

E-mail Accounts
You can add or remave an account, You can seleck an account and change its settings.

E-mail | Data Files || R35 Feeds || SharePoink Lists || Internet Calendars || Published Calendars ||_F'.

B _hanae. .. 0 Set as Defaulk x Remove @ ¥

Type
‘exemple@edrearncit __ POPRYSMTP (send From this account bey
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Version 2007-2010-2013

4. Dans l'onglet « Data Files » (Fichiers de données) sélectionnez « Add...» (Nouveau)

rﬁh:cuu nt Settings @J u

Data Files
Cutlook Data

| % Add... |§ Settings... Q Set as Default 'X Remove [ Open File Location. ..

Mame Location

B " EETETE S TR LT B

_F_- --—Iq-ll_ I Il ' I T N T

.‘I-.I E L- I_i -‘“-“. h-ll H N

NN N § e (I

.—H_I EE T N = r.-._".-. -IT- .-
0—— O I BN 'H T T ___ mE .

[ . F1?II H EH BN ENTEE DN . --Im'_--

-

-"--\r..-._-.' .-L-.--A-J-L-'- -.-h-- - - —_—
Select a data file in the list, then dick Settings for more details or didk Open File Location to display Tall Me More

the folder that contains the data file. To move or copy these files, you must first shut down =
Cutlook,
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Version 2007

4-2. Sélectionnez « Office Outlook Personal Folders File (.pst) » (Fichier de
dossiers personnels Office Outlook...) et cliquez sur « OK »

New Outlook Data File (]

Tvpes of staorage:

iDFfice Outlook Personal Folders File {,pst)
Outlook 97-2002 Personal Folders File (. pst)

Description

Provides more storage capacity For items and Folders,
Supparts mulkilingual Unicode data, Mat compatible with
outlook 97, 98, 2000, and 2002,

OF, l l Cancel
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5. Nommez le fichier « Archive », sauvegardez-le a I'endroit de votre choix sur votre
ordinateur et appuyez sur « OK ». Vos courriels archivés seront sauvegardés dans
ce fichier.

P ™
Ig] Create or Open Outlook Data File I.EJ l&]

-un@v| ) % Users ¢ imeis fsmdes’ B8 » Documents » Outlook Files v|1'rf|| Search Outlook Files p'

Organize - Mew falder EE= .ﬁ.

5 | it MName Date modified Type Size

g'l_] u EEEEE EEEE N CE Outlook Data File 1
iR (o) Outlook Data File 31

. Libraries
=) Clients
3 Documents
J‘F Music =
|| Pictures

H videos

m

18 Computer
&, Local Disk [C:)
—a System Reserved (E:)

| R N, I o}

File name:  Archive.pst -

Save as type: [Outlook Data File (*.pst) A

[[] Add Opticnal
Password

~) Hide Folders Toos ~ | ok || cancel |
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6. Vous devriez maintenant voir votre fichier « Archive.pst » dans la liste. Cliquez sur
« Close » (Fermer) afin de poursuivre.

rJflu:n::i:ru nt Settings @J u

Data Files
Outlook Data Files

E-mail | Data Files | RSS Feeds | SharePaint Lists | Internet Calendars | Published Calendars | Address Books

g Add... Yl ettings... ¥ SetasDefault X Remove [E=) Open File Location...

MName Location o
- R p = 1 "
—*- I INH I E'E NS S D i e e
Q_IFF HE BN BN A I . _—F -F
_Ih-ll E L-c:l-i J-‘-Ihﬁd D =N
IN EN B E EEE N [0 BN IN TN DT 0 DT THE TEm =
a1 " TR e TG o 1
_- I NN NS IE -___.I_-_'E
Archive C:\Usersimsis Sl "W Documents\Outook Files\archive.pst

Select a data file in the list, then dick Settings for more details or dick Open File Location to display [ Tell Me Mare... ]
the folder that contains the data file. To move or copy these files, you must first shut down —
Outlook,
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7. Archive devrait étre apparu sur la gauche juste en dessous de votre boite de
réception comme dans l'image suivante.

Home | Send/Receive Folder WView Add-Ins Adobe PDF

4 lonore x b ¥ = E‘]‘r-.-leetmg -_ij rauillier.ca 3 To Manager
A= CleanUp = . .4 Em 34 Team E-mail & Done

Mew  New Delete Reply Reply Forward s o

E-mail Items~ | & Junk~ All B, Mare (54 Reply & Delete # Create New

MNew | Delete i Respond i Cuick Steps

[ Favorites <
|Search Deleted Items [Ctri+E) }J|

[ e—— Arrange By: Date | Newest antop ™ =

= n There are no items to show in this view,
b oo -': l-l P =
[¥ _h- -

[ m

{#3 \'W-—- o
- L.
I el v e E7 ol Bl o’
[+ m——
[ el = e
4 gyemple@edreamcite.com
4[ 3 Inbox
4 Exemple
4 Exemple 2
[l Exemple 3
[ sent tems
3] Deleted Items

[ Drafts
[ Junk E-mail
[_'E'i Search Folders

4 Archive
(5] Deleted Items
|__:E'i Search Folders

Ere

85| contacts
o] Tasks

E\]E@Y v

tems: 0 |
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8. Il ne reste maintenant qu’a glisser-déposer les dossiers ou courriels que vous
voulez conserver sur votre ordinateur sur le mot Archive et Outlook va télécharger
automatiquement les messages pour vous. Si vous désirez déplacer la boite de
réception par contre il vous faudra créer un nouveau dossier en faisant un clic
droit sur « Archive » et en choisissant « New Folder... » (Nouveau dossier) que
vous nommerez « Inbox » ou « Boite de réception »

| '

s Openin New Window
Dpen File Location

=% LClose "Archive

4 MNew Folder...

=1 | Show in Favarites

%" Data File Properties...

Une fois les dossiers/courriels déplacés ils seront automatiquement supprimés de notre
serveur et seront donc accessibles seulement via Outlook.

Dorénavant lorsque vous voudrez archiver des messages il ne vous suffira qu’a les
déposer dans le dossier Archive de la méme facon qu’a I'étape 8. Vous pouvez aussi
paramétrer I’Auto-Archivage d’Outlook pour qu’il y déplace lui-méme les messages vieux
de plus de 6 mois par exemple. Un tutoriel sur I'archivage automatique de courriels avec
Outlook est disponible sur le site de Microsoft en Francgais :

http://support.microsoft.com/kb/830119/fr




