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1 Se déconnecter de toute connexion à internet (Wifi, filaire) 
Si connecté en filaire, débrancher le câble réseau. 

Pour  le WiFi, aller en bas à droite de  l’écran d’ordinateur et cliquer sur  le symbole  . Il peut être 

dans les icônes cachées accessibles par le symbole   . 
Dans  le menu qui s’affiche, désactivez  le Wifi soit en cliquant sur  le bouton WiFi soit en activant  le 

Mode Avion. 
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2 Ouvrir Outlook et vérifier que vous êtes bien en mode déconnecté. 
En ouvrant Outlook en mode déconnecté, sans liaison internet/réseau active, le logiciel de messagerie 

utilise une copie locale de votre historique, que l’opération va sécuriser. L’indication du mode déconnecté 
se trouve en bas à droite de la fenêtre d’Outlook. 

 

 

3 Lancer une copie d’archive d’Outlook 

3.1 Aller dans le menu Fichier dans la barre du haut 
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3.2 Ouvrir les fonctions d’import et export d’Outlook : 

 

   

1 

2 
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3.3 Sélectionner le type de fichier d’archives « pst » 
Dans le fenêtre qui s’ouvre, choisir l’option « Exporter des données vers un fichier » puis « Fichier de 

données Outlook (.pst) :  

 
   

1 

2 

3 
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3.4 Sélectionner la totalité du compte à sauvegarder 
Par défaut,  seule  la boîte de  réception est  sélectionnée. Bien  choisir  le niveau « racine » de votre 

compte (apparaissant avec votre adresse mail prenom.nom@ffr.fr), et vérifier que l’option « Inclure les sous‐
dossiers est bien cochée.  
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3.5 Lancer la sauvegarde 
Vous pouvez garder l’emplacement par défaut de sauvegarde. Après action sur le bouton « terminer », 

il est proposé d’enregistrer un mot de passe. Vous pouvez laisser vide ce champ. Si vous enregistrez un mot 
de  passe  et  que  vous  le  perdez,  il  risque  de  ne  pas  être  possible  restaurer  dans  un  second  temps  la 
sauvegarde.  

 

 

 La  sauvegarde  se  lance,  en  indiquant  les  étapes  et  l’état  d’avancement.  Selon  la  taille  de  votre 
historique,  l’opération peut prendre quelques  (longues…) minutes. La sauvegarde est  terminée quand  la 
fenêtre se ferme. 
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