UDPartage

https://partage.ird.fr

JWDPartage

Importer un fichier Outlook (.PST)
dans Partage

https://partage.ird.fr

Page 1 sur 11



http://partage-info.ird.fr/
https://partage.ird.fr/
https://partage.ird.fr/
https://partage.ird.fr/

RDPartage

https://partage.ird.fr

Objectif

Ce document a pour but de présenter la méthode a suivre pour importer un fichier d’archive de mails
Outlook (.PST) dans la solution Partage

Si vous avez archivé ou exporté des mails depuis votre client lourd Outlook, vous avez obtenu un fichier
d’archive au format .PST (format Outlook)

L'import du fichier PST vers partage se fera en utilisant le client lourd Outlook configuré avec le protocole
IMAP

« Par sécurité, nous préconisons de faire une sauvegarde de votre fichier d’archive (.pst) avant
d’effectuer 'importation de celui-ci dans Partage.

Configurer votre compte de messagerie PARTAGE en IMAP:

Cette opération de configuration de votre compte Partage en IMAP n’est a faire que la premiére fois.

Ouvrez votre client de messagerie Outlook m

Cliquez sur « Fichier »

L._—_-L'

=l

Fichier Accueil Envoi/réception

[=1 (5 Ignorer
=1 &=

% Nettoye

Nouveau message Nouveaux _
électronique  éléments~ %O Courrie

Nouveau

m

|- Boite de réception
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Cliquez sur « Ajouter un compte »

Informations

OQuvrir et
exporter z -

Enregistrer sous

Cochez sur « Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires » puis cliquez sur « Suivant »

Ajouter un compte X
Configuration de compte automatique k
Définissez un compte manuellement ou connectez-vous & d'autres types de serveurs, ]
|
)
(O Compte de messagerie i
1
Morm ‘ F
Exemnple ! Elisabeth Andersen
Adresse de messagerie | [ !
Exemple ; elizabeth@contoso.com
Mot de passe : [ \
Confirmer le mot de passe: | \
Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'acces Internet; C
@ Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires
8
< Precedent | Suivant> | | Annuler |

T IS S =R w R e T
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Cochez sur « POP ou IMAP » puis cliquez sur « Suivant »

Ajouter un compte X

Choisir un service

O Service compatible Outlook.com ou Exchange ActiveSync

Se connecter 3 un service comme Outlook.com pour accéder a la messagerie électronique, aux calendriers, aux contacts et aux
taches

(® POP ou IMAP
Se connecter a un compte de messagerie POP ou IMAP

() Autre
Se connecter a I'un des types de serveurs ci-dessous

\Eommuni'Gate Pro Server
|Zimbra Collaboration Server
| Zimbra Persona

| < Précédent Annuler

Saisir votre identité 1
Saisir votre adresse de messagerie 2

Sélectionner « IMAP » comme type de compte 3 ATTENTION : Ne pas sélectionner POP
Saisir « partage.ird.fr » comme serveur de messagerie entrant et serveur de messagerie sortant (smtp) 4
Saisir « prenom.nom@ird.fr » comme Nom d’utilisateur 5

Cliquer sur « Parametres supplémentaires »

Page 4 sur 11



http://partage-info.ird.fr/
https://partage.ird.fr/

RDPartage

https://partage.ird.fr

Ajouter un compte X

Paramétres de compte POP et IMAP
Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Informations sur I'utilisateur 1 Tester les paramétres du compte
Votre nom : 'Michel Gosselin [ ‘ Nous vous conseillons de tester votre compte pour

= = x vérifier que les entrées sont correctes,
Adresse de messagerie : lmichel.gosselin@ird.fr —_—— 2

Informations sur le serveur

o Tester |es paramétres du compte ...

Type de compte : ‘ o - :
Serveur de messagerie entrant : ";adfge'fdfri_i y If’?:‘;rt:l:;?sn;zteic}:ebrgméLega‘a”:n’{‘i’:;t?lt’.lse
Serveur de messagerie sortant (SMTP} : ibartage.ird.-f}i _' 4

Informations de connexion - . 5

N E7'7"ia‘e|-gosselin@ird.fr / Courrier a conserver en mode hors  Tout

Mot de passe: [ ‘ connexion :

D Mémoriser le mot de passe

|:| Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

lors de la connexion [ - . = ]
\ Paramétres supplémentaires... |

T<Précédentj| Suivant > I | Annuler

Dans la rubrique « Serveur sortant », cochez « Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification »

f Paramétres de messagerie Internet X

Général Serveursortant Options avancées

b Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification
(® Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de messagerie entrant

| (O Se connecter & l'aide de

MNom d'utilisateur | ‘
4

Mot de passe | ‘

Mémoriser le mot de passe
Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

1o

e

| OK I \ Annuler
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Dans la rubrique « Options avancées » :

Saisir « 993 » comme port du serveur entrant (IMAP) 1
Sélectionner « SSL » comme type de connexion chiffrée 2
Saisir « 465 » comme port du serveur sortant (SMTP) 3
Sélectionner « SSL » comme type de connexion chiffrée 4
Puis cliquer sur le bouton « OK »

¢ Paramétres de messagerie Internet X

I Général Serveursortant Options avancées

¢ Numéros des ports du serveur / 1

) Serveur entrant (IMAP): | 993 " Par défsatii /2
ssu &

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant :

n Serveur de courrier sortant (SMTP} : 3

K¢ Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : \ SSL ;l
" Délais du serveur \ 4
) Court ® Long 1 minute

Dossiers

Chemin d'accés au dossier racine: |

Eléments envoyés

[]Ne pas enregistrer une copie des éléments envoyés

Eléments supprimés

|:| Marquer les éléments 3 supprimer, mais ne pas les déplacer automatiquement

E Les éléments marqués pour étre supprimés seront définitivement supprimés lorsque
les éléments de |a boite aux lettres seront vidés.

lZ]Vider les éléments en changeant de dossier en ligne

12N

L

] [ ok ]| annuer |
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Cliquer sur le bouton « Suivant »

Ajouter un compte X

Paramétres de compte POP et IMAP
Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Informations sur I'utilisateur Tester les paramétres du compte

Votre nom: |Michel Gosselin ' Nous vous conseillons de tester votre compte pour
d rud vérifier que les entrées sont correctes.
Adresse de messagerie : |michel.gosselin@ird.fr

Informations sur le serveur

s Tester les parameétres du compte ..,
Type de compte : [ IMAP

2 z r > - Tester automatiquement les paramétres du
SEneLE de messagerie et ¢ |partage.ird.fr compte lorsque le bouton Suivant est utilisé

Serveur de messagerie sortant (SMTP) : fpa,-tage_i,d,fr
Informations de connexion

NomoSERe m'Chelgosse]'"@;'df} Courrier a conserver en mode hors  Tout
Mot de passe : I connexion :

L__I Mémoriser le mot de passe

|:| Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)
lors de la connexion

I Paramétres supplémentaires... I

’ Annuler

Saisir son mot de passe, et cliquer sur le bouton « OK »

Messagerie Internet - michel.gosselin@ird.fr X

\j)\.) Tapez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe pour le serveur suivant. |,

Serveur | partage.ird.fr I
Nom d'utilisateur ‘mlchelgos;elln@lrdfr n
Mot de passe: R |

D Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

I OK I ‘ Annuler
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Cliquer sur le bouton « Fermer »

Tester les paramétres du compte

Félicitations ! Tous les tests se sont déroulés avec succés, Cliquez sur Fermer pour

: Arréter
continuer.

-

Fermer

Taches  Erreurs

Téches Etat
\/Connexion au serveur de messagerie entr... Terminée
s/Envoi du message de test de la messagerie Terminée

Cliquer sur le bouton « Terminer »

Ajouter un compte X

) La configuration est réussie.

Nous avons toutes les informations nécessaires pour configurer votre compte.

! Ajouter un autre compte... f

e TOTY TATIE wWar 1
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Importer un fichier de mails Outlook (.PST)

Comme précisé en préambule, nous conseillons fortement d’effectuer une sauvegarde/copie du fichier
d’archive .pst que vous souhaitez ré-importer dans Partage avant de réaliser I'opération d’'import.

Ouvrez votre client de messagerie Outlook m

Cliquez sur « Fichier »

Accueil Envoi/réception

.':.j (5 Ignorer

y O

- 7 Nettoye

Nouveau message Nouveaux _
électronique  éléments~ %O Courrie

Nouveau

|- Boite de réception

Cliquer sur « Ouvrir et exporter »

Informations

Ouvrir et
exporter

Enregistrer sous
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Cliquer sur « Ouvrir le fichier de données Outlook »

Quvrir

Quvrir le calendrier

Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans Outlook
(.ics, vcs).

Quvrir le fichier de données Outlook

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

Importer/Exporter

Permet d'importer ou d'exporter des fichiers et des
parameétres,

Dossier d'un autre utilisateur

>

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

Sélectionner le fichier PST que vous souhaitez ré-importer (scanner_2018.pst pour notre exemple) et cliquer

sur le bouton « OK »

aﬂ Quurir le fichier de données Outlook

- v > CePC » Documents(D:) » JOB > outlook
Organiser v Nouveau dossier
TOSHIBA o Nom -
i Vidéos Q=] referent_messagerie_2016.pst
VBN referent_messagerie_2017.pst
repondeur_TolP.pst
@ Voisinage d'impression Root_Robot.pst
s Voisinage réseau sauvegarde.pst
& cePC scanner_2013,pst
I Bureau scanner_2014.pst
Documents scanner_2015.pst
=] Images scanner_2016-2017.pst
5] scanner_2018.
» Misiaue scanner:2018_,:::1.pst
3 Objets 30 Script_LDAP.pst
‘ Téléchargements securite.pst
B vidéos SIL_Bondy.pst
‘s Windows (C:) spam.pst
- Documents (D:) v < & i

X
v 0 Rechercher dans : outlook P
=~ @ @
Modifié le Type &

04/04/2017 15:00
03/05/2018 12:37
03/05/2018 15:17
31/03/2017 13:14
21/02/2019 17:53
/08/2015 16:07
/08/2015 16:07
/02/2016 12:03
26/10/2018 10:45
26/10/2018 10:45
26/10/2018 10:45
26/10/2018 10:45
31/03/2017 12:29

21/02/2019 17:53

Nom de fichier: | scanner_2018.pst

Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données
Fichier de données

Fichier de données

>

v l ‘ Fichier de données Outlook (*.f v v

Outils  ~ ] oK | \7 Annuler \
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Votre fichier d’archive .pst apparait alors comme un dossier local

4 Scanner_2018
Eléments supprimés
Scan_To_Mail

Dossiers de recherche

Faites glisser le dossier de votre archive .pst (Scan_to_mail) dans un dossier de votre compte de messagerie
Partage

Suivant la volumétrie de votre fichier d’archive .pst, I'importation des données (mails) dans Partage
peut durer de quelques secondes a quelques dizaines de minutes.
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