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Objectif

Ce document a pour but de présenter la méthode a suivre pour exporter puis importer vos contacts locaux
présent dans outlook afin de les transférer dans la solution Partage.

Si vous avez un nombre important de contacts (plusieurs centaines), le transfert peut prendre plusieurs
minutes.

Transférer vos contacts locaux de Outlook vers PARTAGE :

Ouvrez votre client de messagerie Outlook E

Allez dans vos contacts

(C

IZI

Vos contacts locaux Outlook sont dans la zone « Contacts (uniquement cet ordinateur)

Contacts (uniquement cet ordinateur) - se2i.ingenierie@ird.fr - Outlook

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

°® =1 x F—| . ® = - » ¥ ® Eﬂ . . [zia}
® t { = & |
E sV [ jif as] ‘Y e @ 3; &) %& > -> ‘e ==
Nouveau Nouveau groupe Nouveaux Supprimer Réunion Autres Contacts  Cartede v... Carte Téléphone Liste _  Déplacer Fusionet OneNote Transférer un Partager les Ouvrir les
contact  decontacts  éléments~ ~  publipostage contact~  contacts contacts partagés
Nouveau Supprimer Communiquer Affichage actuel Actions Partager
Rechercher Contacts (uniquement cet ordinateur) (Ctrl=E} yel ‘

4 Mes contacts

Lontacts (uniquement cet ordinateur): l 123 f’:’ -
.*_ Didier Deschamps

Didier Deschamps

Présence inconnue
T Selectionneur, EDF
;%r\,-‘\n.v Kilian Mbappe ®' @
5
;AJ Zinedine Zidane CONTACT NOTES
i
Agenda

Planifier une réunion

Envoyer un message électronique
didier.deschamps@fff.fr

Appeler au bureau
(01) 23456789
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Cliquez sur « Fichier »

B

=]

Fichier Accueil Envoi/réception

Ij] ‘.j (G Ignorer
-
- % Nettoye
Nouveau message Nouveaux )
électronique  éléments~ %O Courrie
Nouveau
Deplace iers Favor

|- Boite de réception

Cliquez sur « Ouvrir et exporter »

©

L |nformations sur le compte

Ouvrir et
exporter ‘ E seZiingenierie@ird.fr -
| IE imap/smTP

Enregistrersous ‘ #= Ajouter un compte '

F ' Parametres du compte
ady

Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions,
: Paramétres
Imprimer du compte ~

Cliquez sur « Importer/Exporter »

©

Informations O UVH i

Ouvrir et
exporter Ouvrir le calendrier

Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans Outlook
Enregistrer sous (.ics, wves).

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

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

arametres.
Compte Office P
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Sélectionnez « Exporter des données vers un fichier puis cliquez sur « Suivant »

Assistant Importation et exportation

Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RSS 3 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 (v}

Description

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

<Précédent| Suivant > | | Annuler

Sélectionnez « Valeurs séparées par une virgule » puis cliquez sur « Suivant »

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type :

<PrécédentJ| Suivant > | ‘ Annuler

tage-info.ird.fr
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Sélectionnez « Contacts (uniquement cet ordinateur) » puis cliquez sur « Suivant »

Exporter vers un fichier

- Drafts

{1 Eléments supprimés

{1 Flux RSS (uniquement cet ordinateur)

?9 Journal (uniquement cet ordinateur)

D Junk

----- Notes (uniquement cet ordinateur)

-{_J| Paramétres d'action de conversation (uniquement cet ordinateur)
-{_J| Paramétres des étapes rapides {uniquement cet ordinateur)

v {:] Problémes de synchronisation (uniquement cet ordinateur)

: ----- “{ ] Défaillances locales ([uniquement cet ordinateur)

v {:] Projets

| D Alfresco v

< Précédent | Suivant> | | Annuler |

Choisissez le dossier et le nom du fichier exporté puis cliquez sur « OK »
(Dans notre exemple le fichier a été nommé contact_outlook.csv)
Ne pas modifier le type de fichier

7 Parcourir X
1+ > CePC > Documents (D:) » SE2I > Projets > Messagerie » Partage > contacts v O Rechercher dans: contacts »r
Organiser v Nouveau dossier = - o
& SendTo A Nom a Modifié le Type
@ Start Menu

Aucun élément ne correspond a votre recherche.
‘ Téléchargements

@ Templates
TOSHIBA
B vidéos
VirtualBox VMs
a1 Voisinage d'impression

a1 Voisinage réseau

3 cePC
&1 Bibliotheques
- Data_V (V2)
c? Réseau o e "
Nom de fichier : | [ ads]iilsls] Koy 3 l
Type: i Valeurs séparées par une virgule (*.CSV) v ‘
A Masquer les dossiers Outils  ~ OK I ‘ Annuler ‘
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Cliquez sur « Suivant »

)
Exporter vers un fichier

Enregistrer le fichier exporté sous:

\:b:\SEZl\Projets\Messagerie\Partage\contacts\contact_outlook.cf

I

kPrécédent“ Suivant > | \ Annuler

Cliquez sur « Terminer »

Exporter vers un fichier

Les actions suivantes seront exécutées :

] Exporter « Contacts » 3 partir du dossier: Contacts (uniquement cet or... \ Champs personnalisés... '

Ceci peut prendre quelques minutes et ne peut pas étre annulé,

: <Précédentj| Terminer I ‘ Annuler

tage-info.ird.fr Page 6 sur 10



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

RDPartage

https://partage.ird.fr

L’exportation s’effectue, et peut prendre de quelques secondes a plusieurs minutes suivant le nombre de
contacts a exporter.

Progression de I'lmportation/Exportation

Exportation Contacts de "Contacts (uniquement cet ordinateur)’
vers contact_outlook.CSV

L'exportation de vos contacts locaux de Outlook est terminée, il faut désormais effectuer I'importation dans
PARTAGE

Se connecter au Webmail partage.ird.fr

PARTAGE

par RENATER

Utilisateur: michel.gosselin@ird.fr

Mot de passe:

B Mémoriser mes valeurs d'acoés
Version : Par défaut M En savoir plus

Aller dans l'onglet « Préférences »

PARTAGE

par RENATER

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

v Préférences
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Aller dans la rubrique « Importer/Exporter »

RDPartage

Mail Contacts Calendrier

Enregistrer | Annuler

v Préférences

% Général

s Comptes

= Mail

% Filtres

& Signatures

@ Hors du bureau

¥ Adresses acceptées
a Contacts

B Calendrier

& Partage

1 Notifications

B Périphériques et applis connectés
|2] Raccourcis

B3 Zimlets

http://partage-info.ird.fr
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Cliquer sur le bouton « Choisir un fichier »

Taches BEGECHE-M Rendez-Vous ACCES +

Annuler les modifications

Fichier : ‘Choisir un fichier ‘ Aucun fichier choisi

Destination : ‘Tous les dossiers‘

Sélectionner le fichier contact_outlook.csv que vous avez exporté depuis Outlook puis cliquer sur « Ouvrir »

€ Ouvrir X
<« v <« SE2I > Projets > Messagerie » Partage > contacts v O Rechercher dans : contacts P
Organiser v Nouveau dossier == @ @
#* Liens A Nom - Modifié le Type Taille
i Local Settings @' contact_outlook.CSV 13/01/2020 10:56 Fichier CSV Micro...

s Menu Démarrer

+ Mes documents
MicrosoftEdgeBackups
s Modeles
j Musique
# My Documents
s NetHood
a Nextcloud
Nextcloud2
_J Objets 3D
OneDrive
opera autoupdate

#P Parties enregistrées vl 7%

Nom du fichier : | contact_outlock.CSV v | {Tous les fichiers (*.*) v

l Ouvrir I ’ Annuler

artage-info.ird.fr
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Partage reconnait automatiquement qu’il s’agit d’un fichier de contact 1
Cliquer sur le bouton « Importer » 2

Fichier : | Choisir un fichier | contact_outlook.CSV

Type : | patecter automatiquement -‘ [Lcontact_outiook sV

Destination | Contacts‘ ll

Cliquer sur le bouton OK pour fois I'importation achevée

Informatif

o Importation terminée.

3

Les contacts locaux exporté de Outlook sont désormais présents dans vos contacts de Partage

RDPartage

2

‘Impor‘ter‘

(ocls\=Tadil Calendrier Taches Préférences Rendez-Vous ACCES + IRD Apps Documentation

v Listes de contacts =

Tout ’123‘A‘B‘C‘D‘E‘F‘G‘H‘I‘J‘K‘L‘M
[Z Contacts -
[ Listes de distribution & Altemaire, Rolande : idi h
[, Personnes contactées par mail @ Bretillot, Daniel & Di le.l' Desc amps
Selectionneur
B Contacts%20sugg%C3%A9r%C3Y & Calvayrac, Didier EDF
¥ Corbeille

& Cathanyaeeline Adresse mail : didier.deschamps@fff.fr
»@ de admin.jabber

@ Compte de test de E e
Téléph : (01) 234567 89
»@ de antivirus €léphone :  (01) 56

»@ de expiration.messagerie A Coree; Danlel Autre : '0/0/00"
»@ de gestion.toip @ Corre, Daniel '0/0/00"
»8 de migration.mail @ CORRE, Daniel Non spécifié
v de partage-info @ Denis, Philippe D.D.

[@ Contacts & Deschamps, Dldierj Normale

[@ Personnes contactées par mail Commentaires :

@ Dewailly, Gilles

e NN

Téléphone bureau

Anniversaire

Anniversaire/Féte

Gender
Initials

Sensitivity
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