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Avec le temps la messagerie peut étre saturée par les mels et les piéces jointes qui occupent de la place. La
solution consiste a paramétrer un archivage périodique des données sur I'ordinateur ou sur un espace personnel
en cloud. Les éléments archivés sont sauvegardés dans un fichier dont I'extension est .pst

Cette fonctionnalité permet de retrouver facilement les éléments archivés a partir de la zone de recherche ou en
accédant au dossier d’archivage.

1. ARCHIVER MANUELLEMENT LES MESSAGES

- Sélectionnez un ou plusieurs messages a archiver

=]

- Cliquer I'onglet : Accueil puis l'outil : Archiver

= Le ou les messages sont transférés dans le dossier archive. Archiver
Rechercher Archive [Ctrl+E} 2 |-
Tous Monlus T Leplus récent 4
4 Hier

Satish Swaraj

SEQ/SMO Full Service lun. 21:08
Hello, My name is Vijay

Kumar, Business

Facebook

Claude, vous avez 18 nouve.., lun, 15:57
Pas mal de choses se sont

passées sur Facebook depuis

Boite d'envoi

Caurrier indésirable

Daossiers de recherche

Lors de l'archivage, si aucun dossier n’est paramétre, le message suivant s’affiche :
Configurer un seul clic Archive ? X

Nous n'avons trouveé un dossier d'archive existant. Créer un nouveau dossier nommé « Archiver » 7

Créer le dossier d'archivage | Choisir un dossier existant Annuler

- Cliquer l'option souhaitée
Créer un dossier d’archivage : Outlook créer un dossier par défaut : Archive
Choisir un dossier existant : Sélectionner le dossier a utiliser pour réaliser I'archivage

2. DESARCHIVER UN MESSAGE

- Ouvrir le dossier d’archivage
- Cliquer-glisser le message dans la boite de réception.

3. PROGRAMMER L’ARCHIVAGE AUTOMATIQUE D’UN DOSSIER

- Cliquer-droit dans le volet gauche le dossier a paramétrer —
PrOpI’iétéS Propriétés de Travail w
- ACtiVer I,Onglet . ArChiVage automatique. Général Page d'accueil Archivage automatique

O Me pas archiver les éléments dans ce dossier

() Archiver les éléments dans ce dossier a I'aide des paramétres par défaut

Paramétres d'archivage par défaut

®/Archiver ce dossier a I'aide des parametres suiva

‘ Effacer les éléments plus anciens que 2 = |Mois ~
(®) Déplacer les anciens éléments dans le dossier d'archivage par défaut
(C) Déplacer les andiens éléments vers :

C\Users\Claude\Documents'Fichiers Outlook\arcl| | Parcourir

- Paramétrer l'archivage souhaité en indiquant la périodicité de
I'archivage (jours, semaines ou mois). Il est possible de choisir un
autre dossier en cliquant le bouton : Parcourir.

(O) supprimer définitivement les anciens éléments

- Cliquer : OK

Annuler Appliquer




