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1. Ouvrir Outlook

2. Cliquez sur Fichier puis sur Archiver...

Fichier HEdition Affichage Atteindre Ou

Mouwveau »
Ouvrir 3
Eermer tous les éléments

| Enregistrer sous...

Enregistrer les pieces jointes b
Dossier »
Gestion de fichiers de données...

Importer et exporter...

Archiver...

Mise en page 3

Apergu avant impression

&

Imprimer... Ctrl+P
Mode Exchange mis en cache 3

Travailler en mode hors connexion

Quitter

3. Sélectionnez la date a laquelle vous voulez archiver les courriels antérieurs a
cette date (ex : Sélectionnez ler janvier 2010 si vous voulez archiver tous les
courriels recus avant le 1* janvier 2010)

,Archiver | ? ﬁ1

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

»

= ‘é\-’f Boite aux lettre
[i5] Boite d'envoi
L7 Brouillons
}ﬁ Calendrier
121 Contacts [512]
L@ Courrier indésirable

m

ez @ Eléments supprimés (30) -

IArchiver les éléments antérieurs au . |mer. 2010-11-10 Ell

[ Inclure les éléments pour lesquels |a case & cocher Ne pas archiver automatiquement est activée

Fichier archive :

AppDatailocalMicrosoft\Outlooklarchive. pst I I Parcourir. ..

[ OK ] ’ Annuler ]
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Sélectionnez le dossier ou vous voulez enregistrer le fichier d’archivage, vous
pouvez le laisser par défaut dans le dossier indiqué.

Cliquez sur OK et I'archivage va commencer

Dans le bas a droite de la fenétre d’Outlook, vous allez voir I'état d’avancement
de l'archivage. Lorsque I'archivage sera fini, cette icOne disparaitra.

Archivage L;PE':"




