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H 1. Introduction

Microsoft Outlook stocke automatiquement les messages électroniques, les contacts, les
rendez-vous, les taches, les notes dans une boite aux lettres située sur le serveur de votre
entreprise.

Cependant, il est possible d'utiliser une copie de sauvegarde dans un dossier personnel de
stockage qui permettra de restaurer ou déplacer vos données Outlook si un bug survenait
(défaillance matérielle, pertes de données) ou dans le cas d'un transfert des données d'un
ordinateur vers un autre, ou d'un disque dur vers un autre.

Ce dossier de stockage personnel est connu sous le nom de fichier (.pst) et enregistré sur
I'ordinateur dans le dossier Documents\Fichiers Outlook

Important : Si vous accédez a votre compte de courrier a partir de plusieurs ordinateurs ou
périphériques, il est important de savoir que lorsque les courriers sont déplacés vers un fichier
de données Outlook (.pst), ils sont disponibles uniquement sur I'ordinateur sur lequel le fichier
est enregistré.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

H 2. Créer un fichier de données (.pst)

Fichier @ Envoi

Dans l'onglet Accueil (=]
e Cliquer sur Nouveaux éléments

Nouveau message \Nouveau
électronique  élémenjz

e Cliquer sur Autres éléments
e Puis sur Fichiers de données Outlook

e FEt sur Nouveau Fichier de données ...

Outlook ‘
[ @7 Créer ou ouwir le fichier de données Outlook
T+ « Documents > Fichiers Outicok ~ 0 P
Organiser ~ Nouveau dossier
& FYIBCMO ~  Nom B Modifié le Type
& Maeva Perso @ archive pst 04/04/2017 084
e Donner un nom de fichier ne
e Remarque: ce nom sera le nom qui e
s'affichera ensuite dans le volet Dossiers N
Outlook 1 videos
4 OSDisk (C)
e Cliquer sur OK
Type : | Fichier de données Outlook (*pst)
DA;_
~ Masquer les dossiers Outils ~ Annuler
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A
u 3. Mettre un mot de passe au fichier de données (.pst)
Par défaut, les fichiers de données ne sont pas protégés par mot de passe.

&7 Créer ou ouvrir le fichier de données Outlook X
A 1 « Documents > Fichiers Outlook ~ © | Rechercher dans  Fichiers Outl.. @
Organiser~  Nouveau doss o
& FrizeMo & Type
& Maeva Perso @) archivepst Fic
.
e Cocher la case Ajouter un mot de passe S
° s Teléchargements
facultatif e
L4 OSDisk (C) ( 5
Nom de fichier : | i ichie v
i B
~ Masquer les dossiers outils + Annuier
Création d'un fichier de données Outlook >

Ajouter un mot de passe facultatif

¢ Ajouter un mot de passe

Mot de passe : || |

[ ] Conﬂrmer Ie mot de passe Confirmer le mot de passe : | |

[] Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

e Cliquer sur OK

Remarque : Si un mot de passe est défini, il devra étre entrer chaque fois que le fichier de
données sera ouvert, par exemple lorsqu'Outlook démarre ou a l'ouverture du fichier de
données dans Outlook.

Important : Ni Microsoft, ni le fournisseur de services Internet, ni I'administrateur de courrier
n‘ont accés au mot de passe. lls ne pourront donc pas vous aider a récupérer le contenu du
fichier de données Outlook (.pst) si le mot de passe est oublié.

'S

H 4. Ouvrir un fichier de données (.pst)

FICHIER @

e Quvrir

Ouvrir et

exporter Ouvrir le calendrier
(25| Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Enregistrer sous Ouvrir le Outlook (ics, ves).

calendrier

e Dans| Onglet Fichier Ouvrir le fichier de données
o Cliquer sur Ouvrir le fichier de données g Sl

Permet d'ouvrir un fichier de données Outlook
(.pst).

o tl k Compte
utioo Office
- Importer/Exporter
Votre avis €« Permet d'importer ou d'exporter des fichiers et
Importer/Exporter | 9€S paramétres,
Support
Options Dossier d'un autre utilisateur
Quitter « Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
Dossier d'un autre autre utilisateur,
utilisateur
(@2 Ouwri e fiehier de données Outiook. x
£ « mchelly » Documents > Fichiers Outlook v O Recherche C »
Organiser = Nouveau dossier - m @

& MTaMo A o Modifié le Type

& s -

& Maeva Perso

e Sélectionner le fichier de données
Outlook (.pst)

e Cliquer sur Ouvrir

T ] ) =
3 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !

Auteur : Maeva Chelly



Remarque : En fonction de la configuration d'Outlook, le dossier dans lequel le fichier de
données (.pst) est stocké peut s'ouvrir automatiquement. Si ce n'est pas le cas, accéder a

I'emplacement du fichier.

Pour retrouver I'emplacement des fichiers de données (.pst), sélectionner le paragraphe

Trouver les fichiers de données (.pst)

i Maeva.Chelly@microsoft.com
. i Archive en ligne - Maeva Chelly...
e Dans le volet Dossier g A
e Choisir le dossier du fichier de données
Outlook (-pst) Eléments supprimés
I Boite de réception
Dossiers de recherche
%
u 5. Exporter les données d’Outlook vers un fichier de données (.pst)
Informations O uvr | r
?:;gr’x:: Ouvrir le calendrier
= Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Enregistrer sous Ouvrir le Outlook Lics, vcs)
calendrier

e Dans l'onglet Fichier
e Cliquer sur Ouvrir et exporter
e Cliquer sur Importer/Exporter

e Sélectionner Exporter vers un fichier
e Cliquer sur Suivant

e Cliquer sur Fichier de données Outlook
(-pst)
e Cliquer sur Suivant

Ouvrir le fichier de données
Imprimer Outlook
Ouvrir le fichier de

données Outiook | Permet d'ouviir un fichier de données Outlook

(pst)
Compte Gort

Office
Importer/Exporter

Votre avis Permet d'importer ou d'exporter des fichiers et
des paramétres.

Support

Optione Dossier d'un autre utilisateur
Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
Dossier d'un autre autre utilisateur,
utilisateur

Quitter

Assistant Importation et exportation

importer & partir c'un autre programme cu fichier
importer des flux RSS & partir d un fichier OPML
Imparter des fiux RSS & partir de |a liste glabale des fiux
imparter un fichier iCalendar (ics) ou vCalendar (cs)
importar un fichier VCARD (vef)

Description

Exparter des infarmations Outlook vers un fichier pour les utiliser dans d'autres
programemes.

Valeurs SEpITEE

\

< m:mm Anuler
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Sélectionner le nom du compte de
messagerie a exporter

Cocher la case Inclure les sous-dossiers
est cochée. Ainsi, tous les éléments du
compte seront exportés : le calendrier, les
contacts et la boite de réception

Cliquer sur Suivant

Cliquer sur Parcourir pour sélectionner
I'emplacement dans lequel enregistrer le
fichier de données Outlook (.pst).

Exporter un fichier de données Outiook X

Exporter le conten du dossier sélectionné :
~ 13 Maeva Chelly@microsoft.com
olte . 38)

7 Brouillons (15
i y

m drier

7, Calendr

21 contacts

[8 Courrier indésirable
Archive

‘ < >

Cfinclure les sous-dossiers Filtrer...

< m«aem Annuler

Exporter un fichier de données Outiook X

Enregistrer le fichier exporté sous :
acuments)Fichiers Outiookbackup pst
Options
@ Remplacer les doublons par les éléments exportés
D Autoriser Ia création de doublons
(O Ne pas exporter les doublons

<o =

H 1. Exporter les données d'Outlook vers un nouveau fichier de données (.pst)

Entrer un nom de fichier

Cliquer sur OK

Cliquer sur Terminer

(@ Ouvri des fichiers de dondes Outicak X

4 1« Documents » Fichaers Duticok vo »

Q7 archivepst

Nom de fichs

Type : Fichiers de dannes Cutiook (*pst)

~ Masquer les dossiers. Ouiils

Exporter un fichier de données Outiook X

Enregistrer le fichier exporté sous :

ocumeris\Fichiers Outlookbackuppst | parcourir.
Optior
®)re

s par les éléments exportés

rictsen (e D | sone

o
A
H 2. Exporter les données d'Outlook vers un fichier de données (.pst) existant

Sélectionner le fichier de données (.pst)

existant
Cliquer sur OK

#MaevaDigitalActive :

B2 Ouvrir des fichiars de donndes Outiook x

1 Dacuments » Fichiers Cutioak M) n P

Organisere  Nowesu dossir = @
& Pscmo Modifié te Type

Mom de fichier : | SN

Tye : Fichiers de donées Outiook (*pst)

~ Masquer es dossiers. Outils +
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Exporter un fichier de données Outlook X

Envegistrer e fichier exporté sous :

ocuments\Fichiers Outiookibackup pst

e Définir les Options a effectuer — P

(@ Remplacer les doublons par les éléments exportés
O Autoriser Ia création de doublons.

e Remplacer les doublons Ot s s o
e Autoriser la création de doublons
e Ne pas exporter les doublons

e Cliquer sur Terminer

<srceces (o D | st

4
£
u 6. Importer les données d’un fichier de données (.pst) vers Outlook

Ouvrir

Ouvrir le calendrier

Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Ouvrir le Outlook (ics, .vs).
calendrier

e Dans l'onglet Fichier

Ouvrir le fichier de données

e Cliquer sur Ouvrir et exporter owieterde | OO

données Outlook | Permet d'ouvrir un fichier de données Outiook

. Compte tps.
Office
e Cliquer sur Importer/Exporter Importer/Exporter
Votre avis Permet d'importer ou d'exporter des fichiers et
des paramétres.
Support
Optione Dossier d'un autre utilisateur
Quitt g Permet d'ouwrir un dossier partagé par un
Dossier d'un autre autre utilisateur,
utilisateur

Assistant Importation et exportation

Sélectionnez une action  exécuter :

Importer un fichier iCalendar (ics) ou
Importer un fichier VCARD (vf)

e Sélectionner Importer a partir d'un
autre programme ou fichier

Description
Impaorter des données provenant d'autres fichiers, par ex. des fichiers de
données Outiook (PST) et des fichiers texte.

e Cliquer sur Suivant

) e

Importer un fichier

e Cliquer sur Fichier de données Outlook
(-pst)
e Cliquer sur Suivant

< precédent((_suvsnt > ) | Annuter

Importer un fichier de données Outlook X

Fichier & importer
B —
Options.
@ Remplacer les doublons par les éléments importés
O autoriser la création de doublons.
O e pas importer les doublons

e Cliquer sur Parcourir pour sélectionner le
Fichier de données Outlook (.pst).

i e

6 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
Auteur : Maeva Chelly



Importer un fichier de données Outlook X

Fichier & importer

e Définir les Options a effectuer G e

@ Remplacer les doublons par les €léments importés

e Remplacer les doublons Ot kot e

Ne pas importer les doublons

e Autoriser la création de doublons

e Ne pas exporter les doublons

e Cliquer sur Suivant
) [

H 7. Fermer un fichier de données (.pst)

I Maeva.Chelly@microsoft.com

I Archive en ligne - Maeva.Chelly...

e Dans le volet Dossier

e Sélectionner le fichier de données (.pst)

a fermer Eléments supprimeés

I Boite de réception

Dossiers de recherche

— T2 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Eléments supprimés
) X Ouvrir l'emplacement du fichier
Boite de réception -
.Fermer « Archives >
1 i i H Dossiers de recherche =
e Faire un clic droit avec la souris

Afficher dans les Favoris

e Cliquer sur Fermer

5l Trier les sous-dossiers de Aa Z

[E Propriétés du fichier de données.

Remarque : le fichier de données sera supprimé du volet de Dossier mais pas supprimer de
I'ordinateur.

Pour retrouver I'emplacement des fichiers de données (.pst), sélectionner le paragraphe
Trouver les fichiers de données (.pst)

%
H 8. Trouver les fichiers de données (.pst)
Les fichiers de données (.pst) peuvent se trouver dans I'un des emplacements par défaut

suivants :
» lecteur:\Utilisateurs\<nom d'utilisateur>\AppData\Local\Microsoft\Outlook
» lecteur:\Utilisateurs\<nom d'utilisateur>\Roaming\Local\Microsoft\Outlook
» lecteur:\Utilisateurs\<nom d'utilisateur>\Documents\Fichiers Outlook
» lecteur:\Utilisateurs\<nom d'utilisateur>\Mes documents\Fichiers Outlook
» lecteur\Documents and Settings\<nom d'utilisateur>\Local Settings\Application

Data\Microsoft\Qutlook
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