Université i'"‘l

de Montréal

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

‘ Technologies de l'information

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

¢ [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.

o 8 - :

Fichier  Accueil Envoifréception Dos

2 & | © 0 f

MNouveau Mouveaux = Supprimer Ar
message Eléments ~ p@

Mouveau Supprimer
b HaARU

b ] Gestaccés
I [7 ] GestionDeslicences
b 1 GESTLIST

1 HelpDesk MIL

» [ lincident-materiel

b 1 Info-ITIL

[ 1 Labo SCCM
b [ 1licences
b [ Logistique
i [ 1 Loi Anti-pourriel MEC

b [ 1 Migration bureautique...
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2. Dans le menu de gauche, cliguer sur Ouvrir et exporter. Ensuite, cliquer sur la tuile

©

Informations

Ouvrir et
exporter

Enregistrer sous

Enregistrer les
iéces jointes

Imprimer

Vaotre avis
Options

Quitter

Importer/Exporter.

Quvrir

Ouvrir le fichier de
données Outlook

Ouvrir le calendrier

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

Ouvrir 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 paramétres.

Dossier d'un autre utilisateur

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
autre 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 & exécuter:

wporter des données vers un fichier

Exporter des flux R35 vers un fichier OPML

Imparter a partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RS5 4 partir d'un fichier OPML
Impaorter des flux RSS & partir de |a liste globale des flux
Imparter un fichier iCalendar (.ics) ou viCalendar [ves)
Imparter un fichier VCARD [.vcf)

Description

Exporter des informations Cutlook vers un fichier pour les utiliser dans

d'autres programmes.

< Précédent 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)
Waleurs séparées par une virgule

|<Frécédent|| 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 Outlock >

Exporter le contenu du dossier sélectionné :
» [5) GARDE P
» [5)] Gestaccés
> Eﬂ GestionDeslicences
» [z) GESTLIST
[al HelpDesk MIL
> Eﬂ incident-materiel
» [g) Info-TIL
[a] Labo SCCM

> Eﬂ licences
5 [l lanistioue
£ >

Inclureles sous-dossiers

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

Exporter un fichier de données Qutlook it

Enregistrer le fichier exporté sous:

umentsiFichiers Cutlook\backup.pst Parcourir...
Options

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

O Me pas exporter les doublons

<« Précédent | Terminer Annuler

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

ﬂﬂ Quvrir des fichiers de données Outlook x
™ « dorema » Documents » Fichiers Outlook w | Rechercher dans : Fichiers O...
Organiser = MNeouveau dossier B e
~
a B MNom Modifié le Type Taille
Lol @5 BMCRECUP pst 2019-10-07 13:54 Fichier de donnée.. 205113 Ko

1 Bibliothéques
|4 Documents
= Images enregis
=| Images
B Musique
&= Pellicule
B vidéos

o Réseau

[ RS PPN

Gestion des licences.pst ke

MNom de fichier: E

Type: Fichiers de données Outlook (*.pst) v

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

Exporter un fichier de données Outlook

| _E_n_r_egistrerlc fi_chiel exporté sous:

fcowsers) ‘\Documents\Fichiers | Parcourir...
Options

(®) Remplacer les doublons par les éléments exportés
O Autoriser la création de doublons

(O) Ne 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

| oK || Annuler |

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

Microsoft Qutlook

=/ =

Exportation en cours de 'GestLicence2016

_ ——— Annuler
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Importation du dossier public dans la boite partagée

1. Ouvrir la boite aux lettres partagée. Se positionner sur la boite aux lettres partagée, puis
cliquer sur le menu Fichier. Sélectionner I'option Ouvrir et exporter et cliquer sur la tuile
Importer/Exporter.

{\u___a'
Informations

Ouvrir et

exporter Quuvrir le calendrier

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

Quvrir le fichier de données

Imprimer Ouvrir le fichier de QCutlook
données Cutlook: Permet d'ouvrir un fichier de données

Outlook (.pst).
Compte
Office Importer/Exporter

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

2. A cette fenétre, sélectionner Importer & partir d'un autre programme ou fichier, puis
cliquer sur le bouton Suivant.

Assistant Importation et exportation

Sélectionnez une action a exécuter:

Exporter des données vers un fichier

Exporter des flux R55 vers un fichier QPWL

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

Importer un fichier iCalendar (ics) ou vCalendar (ves)
Importer un fichier VCARD [.vef)

Description

Importer des données provenant dautres fichiers, par ex,, des fichiers de
données Cutlook [PST) et des fichiers texte.

= Préecédent | Suivant = Annuler
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3. 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)
Valeurs séparées par une virgule

<Précédent|| Suivant = I | Annuler

4. A cette fenétre, cliquer sur le bouton Parcourir....

Importer un fichier de données Outlook

Fichier & importer

|)ucuments‘\Fithi2l5 Outlook\backup.pst | Parcourir...

Options

(®) Remplacer les doublons par les &léments importés

DALrtoriser la création de doublons
ID Me pas importer les doublons

< Précédent |I Suivant = | | Annuler
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5. Sélectionner le fichier a importer (celui créé lors de I'exportation), puis cliquer sur Ouvrir.

B2 Ouvrir des fichiers de données Outlook X
L& o » Documnents » Fichiers Qutlook v W] D Rechercher dans : Fichiers O...
Organiser « Neuveau dossier E=~ [ e
Scripts A Nom h Modifié le Fpe Taille
§ VPN DO Teny @5 BMCRECUP.pst 219-10-071354  Fichierde donnée.. 205113 Ko
2 87) Gestion des licences.pst 2019-11-2910:55 Fichier de donnée... 140 385 Ko
O cePC
T4 Bibliothéques
] Documents
=] Images enregis
=] Images
! Musique
] Pellicule
B vidécs
¥ Réseau 3
Norn de fichier : | Gestion des licences.pst | |Fichiers de données Outlook (*. |
ous ~ e
' |
6. A cette fenétre, cliquer sur le bouton Suivant.
Importer un fichier de données Outlook X
Fichier & importer
Chlsers', \Documents\Fichiers Ou [ Parcaurir...
vf Options
(®) Remplacer les doublons par les éléments importés
(O Autariser la création de doublons
O Me pas importer les doublons
|« Précédent !l Suivant > I Annuler
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7. Sélectionner le dossier a importer, puis cocher Inclure les sous-dossiers. Ensuite,
sélectionner Importer les éléments dans le méme dossier dans:, choisir la boite partagée
dans la liste et cliquer sur Terminer.

Importer un fichier de données Cutlook et

Sélectionner le dossier a importer a partir de :

]E Eléments SUpprimes *
v [ IPM_SUBTREE
W D T
~v [ ] BALs partagées

» [ ] GestionDesLicences (2) "

Inclure les sous-dossiers Filtrer...

() Importer les éléments dans le dossier actif

(®) Impaorter les éléments dans le méme dossier dans :

| frantest |

|<Précédent || Terminer | | Annuler

8. Cette fenétre vous informe que l'opération d'importation est en cours d’exécution.
Microsoft Outlook

@

Importation en cours de "Autres produits Adobe’
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9. 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.

Veuillez noter que l'arborescence apparaitra comme suit « \IPM_SUBTREE\Unité\BALS
partagées\nom_du_dossier_importé » puisque le dossier provient d'un dossier public. (Voir
figure ci-dessous pour le dossier de GestionDesLicences de l'unité TI).

4 |PM_SUETREE
4T
4 BA| < partagées
4 GestionDeslicences 8

Archives 26  [M
Autres produits Adobe T1
Divers 98
GestlLicence10-14 34
GestLicence2015 209
GestlLicence2016 286
GestLicence2017 202

> GestLicence2018

> GestLicence209 4

Microsoft 16

Rapport finance 65

Junk E-mail
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