Université f“'l

de Montréal ‘ Technologies de I'information

Méthode pour I’exportation et I'importation d'un dossier public

Prérequis :

e Détenir les permissions, idéalement propriétaire, du dossier et de ses sous-dossiers a
exporter.

e Faire partie du groupe d'accés de la boite aux lettres partagée pour l'importation.

Généralement, le compte ca-unité possede les droits nécessaires pour ces actions.

Exportation d'un dossier public et de son contenu

1. Sélectionner le dossier public a exporter, puis cliquer sur le menu Fichier.

Envoi/réception
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Importer/Exporter.

©

Informations

Quvrir

2. Dans le menu de gauche, cliquer sur Ouvrir et exporter. Ensuite, cliquer sur la tuile

Ouvrir et ) i
exporter Quuvrir le calendrier
E Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dan:
Enregistrer sous Ouvrir le Outlook (ics, wes).
calendrier
Enregistrer au
oot fidabe Ouurir le fichier de données
0 Outlook
. Quvrir le fichier de ) i o i

E|f1reg|s.tr.er les données Outlook Permet d'euvrir un fichier de données
piéces jointes Outlook (.pst).
Imprimer - Importer/Exporter

« Permet d'importer ou d'exporter des fichiers

Importes/Exporter et des paramétres,
Compte
Office
Outi Dossier d'un autre utilisateur
ions
¢ - Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
) Dossier d'un autre autre utilisateur.

Quitter utilisateur

3. Dans la fenétre suivante, sélectionner Exporter des données vers un fichier, puis cliquer
sur le bouton Suivant.

Assistant Importation et exportation

Sélectionnez une action 3 exécuter:

Exporter des données vers un fichier

Exporter des flux RSS vers un fichier OFML

Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Impaorter des flux RSS & partir d'un fichier OPML
Importer des flux R3S & partir de la liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar {.wvcs)
Impaorter un fichier VCARD (vcf)

Description

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

Annuler
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4. Sélectionner Fichier de données Outlook (.pst) et cliquer sur le bouton Suivant.

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type :

Fichier de données Qutlook [.pst)
Valeurs séparées par une virgule

|<Précédent |I Suivant = I | Annuler |

5. A cette fenétre, s'assurer que le dossier sélectionné correspond au dossier public & exporter.
Ensuite, cocher l'option Inclure les sous-dossiers pour exporter toutes les archives du
dossier public. Cliquer sur le bouton Suivant.

Exporter un fichier de données Outlook x

Exporter le contenu du dossier sélectionneé :

> B A
w |5 Dossiers publics -
- Favoris
* [ Tous les dossiers publics
> W& test
> - Tl
frantest

W
£330 |

Inclureles sous-dossiers

< Précédent || Suivant = | | Annuler
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6. Dans la fenétre d’exportation, cliquer sur le bouton Parcourir... .

Exporter un fichier de données Outlook >

Enregistrer le fichier exporté sous :

miDocuments Migration\backup.pst Parcourir...
Options

(@) Remplacer les doublons par les éléments exportés
OAutoriser la création de doublons

CI Me pas exporter les doublons

< Précédent Terminer Annuler

7. Choisir 'emplacement pour la sauvegarde du fichier exporté et lui attribuer un nom.
Idéalement, le nom doit correspondre a celui du dossier public & exporter. Cela permettra
de l'identifier facilement lors de I'importation. Dans notre exemple, nous exportons le dossier
public Test. Nous nommons donc le fichier Gestion des Test.pst. Lorsque le nom du fichier a
été attribué, cliquer sur le bouton OK.

ﬂﬂ Quvrir des fichiers de données Qutlock *
N <« ouerhanm » Documents * Migration v O Rechercher dans : Migration »
Organiser v Nouveau dossier Bz - o
O CePC *  Nom Modifié le Type

I Bureau
Documents
[&] Images
J! Musique
_J Objets 3D
* Téléchargements
m Vidéos

‘o Disque local (C:)

Aucun élément ne correspond a votre recherche,

& Lecteur DVD RW (E:)

= Tl (\docum.umontreal.ca) (T) ¥ < [ B
Mam de fichier: v
Type: |Fichiers de dennées Qutlook (*.pst) ~

. Masquer les dossiers Outils = Annuler
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8. A cette fenétre, cliquer sur le bouton Terminer.

Exporter un fichier de données Outlook

_E_rl_{egistrer le fi_chiu exporté so us:
le\Usersy ‘\DocumentsiFichiers Parcourir...
Options

(®) Remplacer les doublons par les éléments exportés

(O Autoriser la création de doublons

O MWe pas exporter les doublons

< Précédent | Annuler

9. Vous obtiendrez cette fenétre. Ne pas inscrire de mot de passe et cliquer sur OK.

Création d'un fichier de données Qutlook >

Ajouter un mot de passe facultatif

Mot de passe: || |

Confirmer le mot de passe: | |

|:| Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

| ]9 || Annuler |

10. Cette fenétre vous informe que I'opération d’exportation est en cours d’exécution.
Microsoft Outlook

=/ =

Exportation en cours de 'GestLicence201&’

_— Annuler
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Importation du dossier public dans la boite partagée

1. Pour une importation efficace :

e Créer un dossier portant le méme nom que celui a importer (Pour notre test nous
avons choisi de nommer le dossier Test_importation, car hous avons beaucoup de

dossiers Test)

e Lui attribuer les mémes autorisations que le dossier a importer (utiliser uniquement

des groupes)

e Sélectionner le dossier créé (emplacement ou le pst doit étre importé)

4 frantest
I 4 Test_importation

2. Cliguer sur le menu Fichier. Sélectionner I'option Ouvrir et exporter et cliquer sur la tuile

Importer/Exporter.

©

Informations O Uvri r

Ouvrir et

exporter Ouvrir le calendrier
E Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dan:
Enregistrer sous Owurwrir le Outlook [ics, wes).
calendrier

Enregistrer au
E‘gg‘“‘“"“be Ouvrir le fichier de données

O Outlook

Quvrir le fichier de

données Outlaok Permet d'ouvrir un fichier de données

Enregistrer les

piéces jointes Outlook (.pst).
Imprimer -> Importer/Exporter
« Permet d'importer ou d'exporter des fichier:
Importer/Exporter et des paramétres.
Compte
Office
— Dossier d'un autre utilisateur
- Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
) Dassier d'un autre autre utilisateur.
Quitter utilisateur
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3. A cette fenétre, sélectionner Importer a partir d'un autre programme ou fichier, puis cliquer
sur le bouton Suivant.

stant Importation et exportation

Sélectionnez une action a exécuter :

Exporter des données vers un fichier

Exporter des flux RSS vers un fichier OPML

Importer des flux R5S a partir d'un fichier OPML
Importer des flux RSS a partir de |a liste globale des flux

Importer un fichier iCalendar |.ics) ou vCalendar [vcs)
Importer un fichier VCARD [wcf)

Description

Importer des données provenant d autres fichiers, par ex,, des fichiers de
données Qutlook [.PST) et des fichiers texte,

< Précédent | Suivant > | | Annuler

4. Sélectionner Fichier de données Outlook (.pst), cliquer ensuite sur le bouton Suivant.

Importer un fichier

Sélectionner le type de fichier a importer de :

Fichier de données Qutlook |.pst)
Yaleurs séparées par une virgule

-:Prétédent“ Suivant = | | Annuler
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5. A cette fenétre, cliquer sur le bouton Parcourir....

Importer un fichier de données Outlook >
Fichier a importer
|)|}cumentsiFichiers Cutlookibackup.pst | Parcourir... |
Options
(@) Remplacer les doublons par les éléments importés
Dﬁ.utoriser la création de doublons
O Me pas importer les doublons
< Précédent || Suivant = I | Annuler |

6. Sélectionner le fichier a importer (celui créé lors de I'exportation), puis cliquer sur Ouvrir.

| = | Migration - = .
Accueil Partage Affichage - ﬂ
* D{} Couper | x _Il Lﬁj' 5.4 Quvrir Esélectionnertout
. - W= Copier le chemin d'accés _ * il " |4 Modifier o5 Aucun
Epingler dans Copier Coller - Déplacer Copier  Supprimer Renommer  Nouveau Proprigtes
Accés rapide EI Coller le raccourci Vers vers - dossier - 43 Historique r:E‘In\rerser la sélection
Presse-papiers Crganiser MNouveau Cruvrir Sélectionner
“ v » CePC » Documents » Migration v O Rechercher dans : Migration y
# Accés rapide “ Nom - Modifié le Type Taille
I Bureau + Test.pst 2020-02-17 10:39 Fichier de donnée... 2249 Ko
J Téléchargements *
Documents *
[&=] Images *
Migration dossiers publics
Migrées
@ OneDrive - Universite de Montreal
Tl
I Bureau
@ OneDrive - Personal
@ OneDrive - Universite de Montreal
& Ouerhani Mounia
B cePC
I Bureau
Documents
[&] Images v
1 élément Etat:apartagé
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7. A cette fenétre, cliquer sur le bouton Suivant.

Importer un fichier de données Outlook x

Fichier a importer

|u erhanm‘\Do cuments"-.Migration"-.Test.psﬂ | I Parcaourir...

Options

(® Remplacer les doublons par les éléments importés

Dﬁ.utnriser la création de doublons
D Me pas importer les doublons

|<Précédent || Suivant = | | Annuler |

8. Sélectionner le dossier a importer, puis cocher Inclure les sous-dossiers. Ensuite, choisir
'option «Importer les éléments dans le dossier actif» et cliquer sur Terminer.

Importer un fichier de données Outlook *

Sélectionner le dossier & importer & partir de:

~w & Fichier de données Qutlook
'E Eléments SUpPrimes
w IPM_SLIBETREE
» test

Inclure les sous-dossiers

\®) Importer les eléments dans le dossier actif

(_J Impaorter les éléments dans le méme dossier dans :

|frar1test w |

< Précédent || Terminer | | Annuler
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9. Cette fenétre vous informe que l'opération d’importation est en cours d’exécution.

Microsoft Qutlook

7, 4=

Importation en cours de
q Annuler

10. Les dossiers et courriels de I'ancien dossier public sont maintenant disponibles dans la boite
aux lettres partagée. Vous pouvez les classer selon vos besoins.

Important : Les autorisations d’accés aux calendriers et contacts doivent étre appliquées
manuellement.

4 Dossiers publics - mounia....
» Favaris
4[4 Tous les dossiers publics
4 [Ty test
4 test]
I [ caltest
[j contest
o test2
o test3
4 testd
4 testd]
o testd?
BT

4 frantest
4 . Test_importation
4 [ test]
I [ caltest 3
3 contest
o test2
o test3
4, testd
o testd]
o testdd
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