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Création d’un fichier de données Outlook

permettant d'y stocker des mails en dehors de sa boite aux lettres,

sans augmenter la taille de sa boite aux lettres.

Dans Outlook, dans I'onglet Accueil cliquez sur Nouveaux éléments puis Autres éléments — Fichier
de données Outlook:

ﬁJ Publication dans ce dossier
2 Message électronique & Groupe de contacts
Rendezvous 38 Demande de tiche
_@ Réunion éﬂ Entrée du journal
83 Contact al MNote
3 Tiche €% Télécopie Internet
T Message texte (SMS) 5 Choisir un formulaire...
.
NG'IWEEU e atE I:*J:Enuueaux Message en utilisant  F ‘-ﬂ/
electronigue elements -
Mouvea Autres éléments 4 £ Fichier de données Outlook...

A la fenétre ci-dessous cliquez sur OK apres avoir bien vérifié que ce fichier était bien stocké a

|'emplacement suivant:

SRVDATA - bureautique — "votre compte CITRIX utilisateur'' — Mes documents — Fichiers Outlook

9 %
(_)(_) | . » Réseau « SRVDATA + bureautique » f.morin * Mes documents « Fichiers Outlook - @I Rechercher dans : Fichiers Q... !’_o]
Organiser Mouveau dossier R S .@.
|0/ Microsoft Outlook Mom ~ Maodifié le | Type | Taille |

:ﬂ Mon fichier de données Qutlook(1).pst 3171272014 09:47 Fichier de données Qutlock 667137 Ko
4 Bibliothéques
3 Documents
=| Images
rJ’- Musique
B2 vidéos
| 2]
Mom de fichier : j
Type: |Fichier de données Qutlook (*.pst) j

™ Ajouter un mot de passe R jE—
- I nnuler
* Cacherles dossiersl facultatif

NE PAS SUPPRIMER LE REPERTOIRE Fichiers Outlook AINSI CREE DANS VOS DOCUMENTS.
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Dans l'arborescence (bandeau a gauche) de votre messagerie, il apparait alors la ligne Mon fichier de

données Outlook(1):

4 Favoris
[[5] Boite de réception
[} Eléments envoyés

@ Eléments supprimés

< -@sisthU.cnm

(5 Boite de réception

[ Brouillons

[=] Eléments envoyés

{8 Eléments supprimés

(3| Boite d'envai
8= Contacts suggérés

L@ Courrier indésirable
Ep Dossiers de recherche

() Flux Rss

4 Mon fichier de données Outlookfl)

fa] Eléments supprimés

L0 Dossiers de recherche

Via un clic-droit sur cette ligne puis sur Nouveau dossier ..., il vous est ensuite possible d'y créer des
répertoires (que vous nommerez a votre guise, pour y classer / trier vos mails):

4 pon fichier de données Cutlook(l)

Créer un dossier

@ Eléments supprimés

[ année 2014
Eﬂ Dassiers de recherche

Cruvrir dans une nouvelle fenétre

Owuvrir 'emplacement du fichier

Fermer « Mon fichier de données Cu... »

Marn

Iannée 2014

Contenu du dossier :

IEIéments Courrier

Sélectionner 'emplacement de ce dossier @

MNouveau dossier...

Baw[le o

Afficher dans les Favoris

Proprietés du fichier de données...

sisthU.cu:um
.@ Dossiers publics -msisthU.cnm

@ Mon fichier de données OQutlook(l)

QK Annuler
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Il ne vous reste plus qu’a y déposer les mails ou dossiers entiers que vous souhaitez archiver (extraire

de votre boite aux lettres) par un glisser - déposer

Lors du déplacement des mails, Outlook est monopolisé par cette tache et ne peux étre utilisé. Il est

donc conseillé de déplacer les mails "progressivement".

Il est possible de consulter la taille de ce fichier de données, via un clic-droit sur la ligne Mon fichier
de données Outlook puis Propriétés du fichier de données ... et Taille du dossier ...

il

Cuvrir dans une nouvelle fenétre

Cavrir 'emplacement du fichier

'\"—.ﬁ Eermer « Mon fichier de données Ou... »
L

Mouveau daossier...

g Afficher dans les Favoris

ﬁ?‘ Propriétés du fichier de données...

Propriétés de Mon fichier de données Qutlook(l)

GGénéral |Page d'accueil I

[Mon fichier de données Outiook(1)
Type : Dossier contenant des éléments Courrier
Emplacement : Microsoft Outlook

Description :

¥ Afficher le nombre d'éléments non lus
™ Afficher le nombre total d'éléments

Lors de |a publication dans ce dossier, utiliser :  |IPM.Post

[

[ afficher les rappele et les tiches de ce dossier danz |a barre des tiches

Taile du dossier. ..

Options avancées... |

Mettre & jour vers les catégories de couleurs. .. |

I

Annuler

appliguer




Service Interprofessionnel de Santé
au Travail de la Manche

EXTRACTION DE MAILS DE SA BOITE
AUX LETTRES OUTLOOK

Réf : LOG/MO/032
Version : 02
Date d’application : 30/03/2015
Nombre de pages : 4/4

Taille du dossier

Données locales

Mom du dossier :

Taille (sans les sous-dossiers)

Mon fichier de données Outlook

0 KB
Taille totale {induant les sous-dossiers) : 0 KB
Sous-dossier | Taille | Taille totale |
année 2014 KB KB
Eléments supprimés 0 KB 0 KB

Fermer |

Il est fortement recommandé de ne pas dépasser 1 800 000 KB (1.8 Go). A ce stade, il vaut mieux
créer un second fichier de données (il n’y a pas de limites sur le nombre de fichiers de données).




