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. Sauvegarde de vos données mail « Outlook » de votre ancienne adresse mail :

1. Sur votre Outlook Desktop, cliquer sur «_Fichier » :

N
~/

Fichier Accueil Envoi/réception

Nouveau Nouveaux
courrier éléments v

Nouveau

v Favoris
Eléments envoyés
Brouillons
Eléments supprimés

Boite de réception

v b.tavaresdacunha@ffhand...

v Boite de réception

2. Cliquer sur « Ouvrir et exporter » :

0¥ Boite de réception

Informations

Ouvrir et exporter

Enregistrer sous

Enregistrer les
piéces jointes

Imprimer
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3. Lafenétre Ouvrir va apparaitre, cliquer sur « Importer/Exporter » :

Ouvrir

Ouvrir le calendrier
IZ E Permet d’ouvrir un fichier de calendrier
Ouvrir le dans Outlook (.ics, .vcs).

calendrier

Ouvrir le fichier de données

EL'D Outlook

Ouvrir le fichier de Permet d’ouvrir un fichier de données
données Outlook Outlook (.pst).

Importer/Exporter

Permet d'importer ou d'exporter des

fichiers et des parameétres.
Importer/Exporter

Dossier d'un autre utilisateur

|; Q Permet d’ouvrir un dossier partagé par un
Bt R A autre utilisateur.

utilisateur

4. L'’assistant Importation et exportation va s’ouvrir, cliquer sur « Exporter des données vers
un fichier » et cliquer sur « Suivant > » :

Assistant Importation et exportation

Sélectionnez une action & exécuter :

Exporter des flux RSS vers un fichier OPML

Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RSS a partir d'un fichier OPML
Importer des flux RSS a partir de la liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar (.vcs)
Importer un fichier VCARD (.vcf)

Description

Exporter des informations Outlook vers un fichier pour les utiliser dans d'autres
programmes.

< Précédent Suivant > Annuler
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5. A cette fenétre, cliquer sur « Fichier de données Outlook (.pst) » :

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type :

Fichier de données Outlook (.pst)
Valeurs séparées par une virgule

< Précédent | Annuler

6. A cette fenétre, cliquer sur votre adresse mail, laisser la case « Inclure les sous-dossiers »
coché et cliquer sur « Suivant > » :

Exporter un fichier de données Outlook X

Exporter le contenu du dossier sélectionné :

[ Bl b.tavaresdacunha@ffhandball.net] ]

> M Boite de réception
7] Eléments envoyés

> [M Eléments supprimés

> E;I Boite d'envoi

> R= Contacts

[:—% Brouillons
DArchive

%‘ Courrier indésirable

Ig Flux RSS
>

Calendrier
s Pl e

l-! Inclure les sous-dossiers Filtrer...

< Précédent Annuler
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7. A cette étape, cliquer sur « Terminer » :

Le fichier de sauvegarde sera dans votre dossier Documents > Fichiers Outlook :

Exporter un fichier de données Outlook

Enregistrer le fichier exporté sous :

tha\Documents\Fichiers Outlook\backup.pst Parcourir...

Options
o Remplacer les doublons par les éléments exportés
(O Autoriser la création de doublons

(O Ne pas exporter les doublons

< Précédent Terminer Annuler

8. Derniére étape, ne mettez pas de mot de passe et cliquer sur « OK » :

Création d'un fichier de données Outlook

Ajouter un mot de passe facultatif

Mot de passe : ‘

Confirmer le mot de passe :

(_J Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

OK Annuler
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Des lors, la sauvegarde se lance, le temps de la création du fichier dépend de la taille de votre boite

mail

Une fois terminé, votre fichier de sauvegarde se trouvera dans votre dossier « Documents » >
« Fichiers Outlook » :

X
BB Fichiers Outlook oty

& 4P (@] (] Documents > Fichiers Outlook Rechercher dans Q

@ Nouveau v N Trier v = Afficher v @EREES

Nom Modifié le Type

6 Accueil

- X ‘a backup 03/06/2026 11:44 Fichier de données ...
A Galerie

@ Benjamin — FFH/
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II. Sauvegarde de vos données mail « Outlook » sur votre nouvelle adresse mail :

1. Sur votre Outlook Desktop, cliquer sur « Fichier » :

N
~/

Fichier Accueil Envoi/réception

Nouveau Nouveaux
courrier éléments v

Nouveau

v Favoris
Eléments envoyés
Brouillons
Eléments supprimés

Boite de réception

v b.tavaresdacunha@ffhand...

v Boite de réception

2. Cliquer sur « Ouvrir et exporter » :

0¥ Boite de réception

Informations

Ouvrir et exporter

Enregistrer sous

Enregistrer les
piéces jointes

Imprimer
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3. Lafenétre Ouvrir va apparaitre, cliquer sur « Quvrir le fichier de données Outlook » :

Ouvrir

Ouvrir le calendrier

IZ E Permet d’ouvrir un fichier de calendrier

Gt 2 dans Outlook (.ics, .vcs).

calendrier

Ouvrir le fichier de données
EL'D Outlook
Ouvrir le fichier de Permet d’ouvrir un fichier de données
données Outlook Outlook (.pst).

Importer/Exporter

Permet d'importer ou d'exporter des
fichiers et des parameétres.
Importer/Exporter

Dossier d'un autre utilisateur

|; Q Permet d’ouvrir un dossier partagé par un

Bt R A autre utilisateur.

utilisateur

4. Une fenétre va apparaitre, cliquer sur le fichier dans le dossier, et cliquer sur « OK » :

8 Ouvrir le fichier de données Outlook
&« > v A M > CePC » OS(C) > Utilisateurs > b.tavaresdacunha » Documents > Fichiers Outlook
Organiser ~ Nouveau dossier
Nom Modifié le Taille
B Desktop 03/06/2026 11:46 Fichier de données ... 127737 Ko
| Downloads
! Documents

la Images

@ Musique

# vidéos

|_JeN:e
"f Réseau

0 Microsoft Outloc

Nom de fichier : |backup
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Outils ¥ ‘

‘ | Annuler
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Votre ficher de sauvegarde va apparaitre et aura le nom « Fichier de données Outlook » :

Fichier ~Accueil Envoi/réception

Nouveau Nouveaux
courrier éléments v

Nouveau

v Favoris
Eléments envoyés
Brouillons
Eléments supprimés

Boite de réception

> b.tavaresdacunha@ffhand...

> Fichier de données Outlook
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