Didacticiel Messagerie PARTAGE - Récupérer les contacts de son ancienne
messagerie

RECUPERER LES CONTACTS DE SON ANCIENNE MESSAGERIE

Vous souhaitez récupérer dans Partage les contacts de votre ancienne
messagerie.

En fonction de votre ancien logiciel de messagerie, la procédure d’export
des contacts est différente.

Vous trouverez ci-dessous la procédure pour les clients de messagerie les
plus couramment utilisés, Thunderbird, Outlook, ainsi que le webmail de
I'Université.

La procédure d'import dans Partage, en fin de document, est identique
pour tous les clients de messagerie.
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EXPORT DEPUIS THUNDERBIRD

Vous devez dans un 1¢ temps vous rendre dans Thunderbird, puis cliquer
sur Adresses dans la barre d’outils.

y ! L . N
| HAccuell il

L4

%

2 Relever = @ Ecrire W Chat | & Adresses

Une fois dans votre carnet d’adresses, il est nécessaire de sélectionner le

Carnet a exporter (dans I'exemple ci-dessous Adresses personnelles)
Cliguez ensuite sur Outils -> Exporter

L__j-E Carnet d'adresses

Fichier Edition Affichage ‘

n Mouveau contact ﬂ N Courrier et groupes  Ctrl+1 I‘;Lcrire | i
Adresses personnelles : Importer... :tronique
WE Exporter... M.fr
Options ;;ni\r—tln.fr
" John Uoge John.doe@univ-tin.fr
& Roger Rabbit rabbit@univ-tin.fr

Sélectionnez le dossier ou sera exporté votre Carnet, puis indiquer le nom

du Carnet d’adresses. Indiqguez dans Type que le fichier est de type csv
(séparé par des virgules).

\I! Carnet d'adresses

(===
a:‘ Exportation d'un carnet d'adresses @
" A —~ = T
UU |_| » Bibliothéques » Documents » I - |&,|| Rechercherdans : Documents 0O
Organiser = Mouveau dossier = @
- T -
/7 Favoris — Bibliotheque Documents .
rganiser par:  Dossier ¥
Bl Bureau Inclut: 2 emplacements
= Emplacements r¢ .

MNom Modifié le Type Taille
g Téléchargement:

Aucun Elément ne correspond a votre recherche.
. Bibliotheques E
3 Documents
(=] Images
J Musique

B Vidéos

% QOrdinateur
‘;, Réservé au systér
& Partage suriMac -

Nom i : Mes Adresses =

Type: [Séparé par des virgules (*.csv) 71
LDIF (*.Idi;* Idif)

ol 5paré par des virgules (*.csv)
#/ Cacher les dossier Délimité par des tabulations (*.tab;" txt)

Enregistrez finalement votre fichier. Recommencez la méme opération si
vous souhaitez exporter d’autres carnets d’adresses, par exemple vos
Adresses Collectées (les adresses que Thunderbird récupére lorsque vous
répondez ou envoyez des mails a certains correspondants).
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Cas de I'export des listes de diffusion Thunderbird

Dans Thunderbird -> Adresses, sélectionnez votre liste de diffusion a
exporter

||| Camnet d'adresses

Fichier Edition Affichage OQutils I

& Mouveau contact Nouvelle liste | @ Propriétés  # Ecrire | @ Supprimer | Lte nom ou 'ag.
a[l] Adresses persennelles Nom +  Adresse électronique Pseudo IM Société
& Listel &, Barack Obama obama@univ-tin.fr
& Liste2 &, Flash Mc Queen mcqueen@univ-tin.fr

& Liste 3 & John Doe john.doe@univ-tin.fr

Adresses colle & Roger Rabbit rabbit@univ-tinfr

Cliquez sur Outils -> Exporter

| Carnet d'adresses

Fichier Edition Affichage 1‘

& Mouveau contact 3 Y Lourrier et groupes Ctrl+1 (] Supprimer ‘:]
.i Adresses personnelles Importer... Peeudo IM
& Liste1 Exporter...
& Liste 2 Options
& Liste 3 MoreFunctionsForAddressBook >

Adresses collectées = Roger Rabbit rabbit@univ-tin.fr

Sélectionnez I'emplacement et le nom d’export de votre liste, en
indiguant CSV dans le type de document.
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@ Carnet d'adresses

Fichier Edition AfficH]

ﬂ Mouveau contact

4 Adresses personnel
&2 Listel
&2 Liste2
| & Liste3
Adresses collectéeg

@@O|@ + Bibliothéques » Documents » - | ‘,| | Rechercher dans : Documents 0 | A
Organiser » Nouveau dossier f== - @
A o . - -|
% Favoris — Bibliothéque Documents o ] )
rganiser par: Dossier ™
M Bureau Inclut: 2 emplacements |
5| 5 -~
‘i.—; Emplacements ré Mom Modifié le Type Taille
§ Téléchargements B
. Fichiers Qutlook 23/01/2017 16:37 Dossier de fichiers
-4 Bibliothéques =
@ Documents
[ Images
J‘ Musigque
B vidéos
M Ordinateur
ﬁ Réservé au syster B
@ Partage sur iMac -
MNem du fichier : | liste3 I =
Type: u é i
= . Séparé par des virgules (*.csv)
(& Cacher les dossier Délimité par des tabulations (*.tab;* bd)

Dans Partage, rendez-vous dans Préférences, puis Importer/Exporter.
Dans la catégorie Importer, cliquez sur choisissez un fichier.

=S =N

@ Partage: Préférences: Im. X \D

e

(%] ‘ @ Université de Toulon [FR] | https://partage.univ-tin.fr/#2

® 7w ¢

UNIVERSITE
DE TOULON

Mail

Enregistrer | Annuler |

Contacts

Calendrier

Q

E - Rechercher compte-de-te._.iv-tin.fr

Téches

Porte-documents Préférences

Annuler les modifications

¥ Préférences

8 Genéral

@ Comptes

E Mail

R Filtres

[ Signatures

b Hars du bureau
¥ Adresses acceptées
& Contacts

B cCalendrier

& Partage

i Natifications

H Mobiles

-

|&) Raccourcis
Zimlets

Importer/Exporter

_m’: Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Destination:  Tous les dossiers

_—> | Importer |

Type: ® Compte () Calendrier () Contacts
Les donneées des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée (tgz), puis réimportées,

Source : | Tous les dossiers

L) Paramétres avancés

| Exporter |

Sélectionnez le fichier csv précédemment exporté, puis faites ouvrir.
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.
€ Ouwrir e [alle]=] &
®v|@ » Bibliothéques » Documents » - |é,| | Rechercher dans : Documents 2 |
®7% 0
Organiser Nouveau dossier =~ 0 @ —
- S -
i Favoris — Bibliothéque Documents e Duani v
B Bureau Inclut: 2 emplacements
B Emplacements ré Mom ° Maodifié le Type Taille
& Téléchargements
. Fichiers Outlook 23/01/2017 16:37 Dossier de fichiers
=J Bibliothéques .E Adresses_personnelles.vcf 16/01/2017 15:43 Fichier viCard 1Ko
@ —— backup.pst 16/01/2017 15:51 Fichier de dennée... 265 Ko
&5 liste3.csv 23/01/201716:42  Fichier CSV Micro.., 1Ko

(=] Images &
J’ Musiqu
s

8 Ordinateur Impaorter

&L, Réservé au systér

S* Partage suriMac

?! Réseau -
Nom du fichier: fiste3.csv [ Tous les fichiers -
me compressée (. réimportées
[ owrir [+ l P ]
|2 Raccourcis ; L Paramétres avancés
a Zimlets Exporter

Cliquez sur Contacts, puis Nouveau. Nommez votre nouveau Groupe
temporaire de contacts, et sélectionnez 'emplacement ou il sera créé
(Dossier de contacts temporaires dans notre exemple)

Fichier :

e T

Sélectionnez dossier Créer un dossier de contacts

MNem : IlDUsswerde contacts temporaire I

Couleur: | [ Aucune -

Sélectionnez I'emplacement du nouveau dossier :

¥ Listes de contacts

B contacts

[, Personnes contactées par mail

——' Nouveal g pnul oK

Annuler

3 "

Cliquez finalement sur Importer, puis attendez le message de
confirmation vous indiquant le I'import s’est bien passé.
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o Importation terminée. /
[ ox

Placez-vous sur le Dossier de contacts que vous venez d'importer. Dans la
parte droite, au niveau des contacts, sélectionnez-les tous (cliquez sur
un contact de la liste, puis faite Ctrl+A sur votre clavier). Faites ensuite un
clic droit sur la sélection, puis allez dans Groupe -> Nouveau Groupe
de contacts. Nommez la liste comme la précédente (Liste 3 dans
I'exemple).

UNIVERSITE
DE TOULON

& ~ Recnercher

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat

i, Nouveau contact W Madifier | | Supprimer @' | @/' .@' | | Actions * |

' Listes de contacts
Tout D B BB LeE ARG RF LR EGRIEEIE BT W i B AR B DO SRS D0 R

E Contacts
g 2 2 - & Doe, lohn - Endr
Dossier de contacts temporaire Roger Rabbit

@ Listes jbution H Mc Queen, Flash

@ Personnes contact r mail i Obarma, Barack Adresse mail :  rabbit@univ-tin.fr
g Corbeille & Rabbit, Roger

. Rechercher mails.. »
Recherches 4 Nouveau mail [nm]
Tags (libellés) @. Ajouter aux contacts
=] Faire suivre contact
[ Z_imlels

4 aGmupe > aﬁmupeoﬂ

@' Contact du tag 3
x Supprimer [Backspace ﬂ Neouveau groupe de contacts |
@ Déplacer

@ Imprimer [p]

Finalement faites glisser ce nouveau groupe dans le dossier Contacts.

e | NIV E 2
DE TOULON

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Preférences

&, Mouveau contact v | | Modifier | | Supprimer @

¥ Listes de contacts
Tout 123

E Contacjr :
Dossierl t_i L'Stfs S Sie | - i Doe, John

ﬁ Listes de distribution & Liste3
Y Personnes contactées par mail i Mc Queen, Flash
@ Corbeille H Obama, Barack

a Rabbit, Roger

Recherches
Tags (libellés)

> Zimlets
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Supprimer le Dossier temporaire crée précédemment.

UNIVERSITE
DE TOULON

Contacts Calendrier Taches Porte-documents

a;, MNouveau contact - Modifier Supy

¥ Listes de contacts

E Contacts

@ Daossier de contacts temporair~ P

E [t He dictibuition E Nouveau dossier de contacts

F E Partager un dossier de contacts
=]

Personnes contactées pagma =
S > &l Renommer le dossier

R Editer propriétés
Tout développer
Tags (libellés)

» Zimlets H

EXPORT DEPUIS OUTLOOK

Vous devez dans un premier vous rendre dans Outlook, puis cliquer sur
Fichier.

FICHIER ACCUEL EMVOL/RECEPTIONM DOSSIER AFFICHA
[ = iy L]
® 8 o
Mettoyer =
Mouveau mess Mouwveaux  Mouvelle Sup

Electronique 2ments = réunion ztSJC‘:‘U""G’-flmdﬁlfﬁl’iﬂe'

Maouveau TeamViewer Supprimer

<

4 Favoris | Rechercher Boite aux lettres a

Boite de réception Tous Non lus

Eléments envoyés Maous n'avons trouvé au

Eléments su pprimeés

Cliquez sur Ouvrir et exporter, puis sur Importer/Exporter.
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©

Informations O uvri r

Ouvrir et
exporter Quvrir le calendrier
E Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans Outlook
(iics, wes).

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

Imprimer
3 Importer/Exporter
4=  Importer ou exporter des fichiers et des paramétres.

Compte Office

Dossier d'un autre utilisateur

Options L ) X .
Permet d'ouvrir un dossier partagé par un autre utilisateur,

Quitter

Sélectionnez Exporter des données vers un fichier, puis cliquez sur
Suivant

Sélectionnez une action & exécuter:

Exporter des données vers un fichier

Exporter des flux RSS vers un fichier OPML

Importer & partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RS5 a partir d'un fichier OPML
Importer des flux RSS a partir de la liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar [.ics) ou vCalendar [wes)
Importer un fichier VCARD [.vef)

Description

Exporter des informations Qutlook vers un fichier pour les utiliser dans
d'autres programmes,

Puis Valeurs séparées par une virgule, puis cliquez sur Suivant

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type :

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

< Plétédent" Suivant > ] [ Annuler
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Sélectionnez Contacts, puis cliquez sur Suivant

Exporter vers un fichier

Sélectionner le dossier a exporter de :

*

A%ﬁ' adresse_mail@univ-tin.fr
f} Boite de réception
-3 Boite d'envoi

- Brouillans

E Calendrier

E5] Contacts |
’ﬁ Courrier indésirable
[ Eléments envoyés

----- 5] Eléments supprimés

- Flux RSS

----- {7 Journal

----- Mates

--{_] Paramétres d'action de conversation
@ Paramétres des étapes rapides i

m

<Précéden’i" Suivant = ] [ Annuler
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Sélectionnez le dossier ou sera exporté votre Carnet en cliquant sur
Parcourir... , puis indiguer le nom du Carnet d’'adresses.

Enregistrer le fichier exporté sous :

Farcourir ...

Eﬂ Parcourir @
-
Qv ‘:l + Bibliotheques » Documents » I - |‘,H Rechercher dans : Documents p|
Organiser Nouveau dossier A== @
- T .
[P Microsoft Outlook | Bibliothéque Documents 5
rganiser par:  Dossier ¥
Inclut: 2 emplacements
- -
X bavaris Nom Modifié le Type Taille
Bl Bureau
g g, . Fichiers Outlook 11/01/2017 15:15 Dossier de fichiers
=l Emplacementsre| _
& Téléchargements 1
4 Bibliothéques
3 Documents
=] Images -
J’ Musique
H videos
- teur o3
Nom de fichIErt | Mes adresses] .
Type: [Valeur; séparées par une virgule (*.C5V] v]
(= Cacher les dossiers Outils  ~ Ok l [ Annuler ]

Dans la derniere fenétre, cliquez sur Terminer.
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EXPORT DEPUIS LE WEBMAIL

L'ancien webmail est accessible, en consultation uniqguement, a cette
adresse : https://webmail-old.univ-tin.fr

Connectez-vous sur votre Webmail et cliguez sur Carnet d’adresses.

(4] Carnet d'adresses = Rech X

&« C | & https;//webmail.univ-tin.fr/dimp

I‘_;I Nouveau message

[~ Récupérer le courrier Ca
- e =
£ Portail p =3 s = Ty —
b Qoti Mes annuaires Lister Nouwveau contact |Recherche Importer/Exporter Options Probléme Aide Déc
&~ Options
§Li Déconnexion Recherche simple Recherche avancé:
7] Boite de réception Dans Carnetd'adresses de I ¥2 Sandrine ¥ | Rechercher | Nom complet ¥ | Contenant
| Brouillons Rechercher
Corbeille - - -
@ Envoyés Enregistrer la recherche en tant que carnet d'adresses virtuel ? Nom :
| Spams

2= Carnet d'adresses
Filtres

Agenda

E Taches

MNotes

Ancienne version

A MNouveau dossier

Cliquez ensuite sur Importer/Exporter, puis dans exporter I’annuaire,
dans le format d’expédition, sélectionnez Valeurs séparées par des
virgules.
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[=] Nouveau message
=] Récupérer le courrier

£ Portail e =3 LR ' & & U

& i Mes annuaires Lister Mouwveau contact Recherche [Importer/Exporter Options Problémi
& Options 5 3
@] Déconnexion d'adresses, étape 1

Choisissez le format du fichier source :

|:_| Boite de réception “aleurs séparées par des virgules v

- Brouillons Remplacer le carnet d'adresses existant par celui importé ? Attention : cela suppri

Corbeille d adresses.
= Envoyés . . .
 Spams Selectiocnnez le carnet d'adresses pour l'importation :

GROUPE C2I v

25 Carnet d'adresses
Filtres Sélectionnez le jeu de caractéres du fichier source :

] Agenda Western (ISC-8850-1) =

Tach . , .
Nai = Selectionnez le fichier 3 importer :
oLes
|i Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

4] Ancienne version
Suivant

o Mouveau dossier

ot Exporter I'annuaire

S| — . -
5 pa': Choisissez le format d'exportation : ]
| Tras Waleurs séparées par des virgules v +

Sélectionnez le carnet d'adresses a exporter :
|_Carnet d'adresses de TWARDY2 Sandrine v | "—

Exporter

Sélectionnez ensuite le carnet d’adresses a exporter, puis cliquez sur
Exporter, afin de télécharger le fichier d’export.
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IMPORT DANS PARTAGE

Connectez-vous sur votre nouvelle messagerie Partage. Cliquez sur
I'onglet Préférences.

@ Partage: Réception » \D

— [ [ @ Université de Toulon [FR] | https://partage.univ-tin.fr/#3
UNIVERSITE
DE TOULOMN
Contacts Calendrier Taches Porte-documents Preférences
[E Meouveau message = J Répondre Rép. a tous Faigge®ivre Supprimer Spam
¥ Dossiers de mails Tne par Date
é Réception 2
B2 Ervoye
@- BErouillons
B2 Spam Aucun résultat n'a été trouve.
TF Corbeille
Recherches
Tags (libelles)
b Fimlets

Cliquez ensuite sur Importer/Exporter, puis dans Importer, cliquez sur
Choisir un fichier.

&) |s1@
Partage: Préférences: Im; X \D
— (] I @ Université de Toulon [FR] | https://partage.univ-tin.fr/#4 ® T i |

UNIVERSITE
DE TOULON

E ~ Rechercher Q compte-de-te...iv-tin.fr

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents preférences

| Enregistrer Annuler Annuler les modifications
e (tmporter

B Général
@ Comptes m Choisissez un fichier | Aucun fichier chaisi

4 Mail
B Filtres

@ Signatures Importer
b Hors du bureau

Destination : | Tous les dossiers

0 Adresses acceptées

ﬂ Contacts

B Calendrier Type: ® Compte () Calendrier () Contacts

& Partage Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée (tgz), puis réimportées.
Q Motifications Source : | Tous les dossiers

/
B Mobiles =
- || Paramétres avancés

DS [mporter/Exporter

|&] Raccourcis Exporter |
Zimlets
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Sélectionnez le fichier d’export crée lors des précédentes étapes.

1 ——— Eele] =

@@v| @ Biblicthéques » Documents » - | +y | ‘ Rechercher dans : Documents 0 | |
el - ® 7 %
Organiser + Nouveau dossier =~ i @
- S % B compte-de-te_.iv-tin.fr
7 Favoris — Bibliothéque Documents e v Do
M Bureau Inclut: 2 emplacements
5 . -
E Emplacements ré Nom Modifié le Type Taille
- Téléchargements
. Fichiers Outlock 12/01/2017 03:28 Drossier de fichiers
Eriit e “ El- Mes adresses.C5V 11/01/2017 15:19 Fichier CSV Micro... 3Ko
-u Bibliothéques 3]
@ Docurnents
[&] Images £
J" Musigue
B8 vidéos

| Importer |

1% Ordinateur

¥ Partage sur iMac

?‘- Réseau - .
réimportées.
Nom du fichier: Mes adresses.CSV [ Tous les fichiers -
I Cruvrir |vl [ Annuler ]
|2&] Raccourcis | Exporter |
Zimlets

Indiquez le type de fichier a importer, en fonction de votre ancien
logiciel de messagerie. Dans le cas du Webmail, sélectionnez Détecter
automatiquement.

[&)=1E
() Partage: Préférences: Im. % \D
& (] l & Université de Toulon [FR] | https://partage.univ-tin.fr/#4 ® 7 ¥

UNIVERSITE -
DE TOULON = ~ Rechercher Q

compte-de-te...iv-tin

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Preférences

‘ Enregistrer ” Annuler | Annuler les modifications
— A

ey e
Général

i Comptes Fichier: | Choisissez un fichier | Mes adresses.CSV
Mail
- : | Détecter automatiquement ¥
B Filtres " -
ination : | Détecter automatiquement

@ Signatures Contacts Outlook 2003
E_D Hors du bursau Contacts Thunderbird | Importer |
o A ” Contacts Qutlook

FESEAEEEES Contacts du compte
@ Contacts m Contacts Windows Live
B Calendrier Contacts Yahoo!
& Partage e - sy

Type: ® Compte () Calendrier () Contacts

Q Naotifications Les données des comptes peuvent &tre exportées sous forme compressée (.tgz), puis réimportées.
n Mabiles | Source : | Tous les dossiers
% Importer/Exporter A
|A] Raccourcis [ Paramétres avancés
Zimlets

| Exporter |
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Si vous souhaitez modifier la destination d’import par défaut de vos
contacts, cliquez sur Contacts. VVous pourrez ainsi créer un autre groupe
de contacts en cliqguant sur Nouveau.

¥ Préférences

Fichier: | Choisissez un fichier | Mes adresses CSV

Sélectionnez dossier

Desting Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les
wvaleurs de la liste : touches fléchées.

¥ Listes de contacts

E Contacts

E Personnes contactées par mail

H Nouveau OK Annuler

Une fois terminé, cliquez sur Importer.

Dans |I'onglet Contacts apparaissent a présent vos anciens contacts
exportés.

Partage: Contacts * \i \

“ & | @ Université de Toulon [FR] | https://partage.univ-tin.fr/#5
UNIVERSITE aree
DE TOULON @ ™ Rechercher
Contacts Zalendrier Taches Porte-documents Préférences Chat
a,, Meouveau contact h Maodifier Supprimer @ - | &~ @ bt Actions ¥
¥ Listes de contacts
Tout 333 WA BB G LD B B GG BEL T il SR i oS S NG eV S SO R S LR G BN
Contacts - e ——
Listes de distribution “ Doe, John John Doe
Personnes contactées par m i Mc Queen, Flash
et @ Obama, Barack Adresse mail : john.doe@univ-tin.fr
Recherches @ Rabbit, Roger Autre :  '0/0/00" Anniversaire
Tags (libellés) '0/0/00" Anniversaire/Féte
P Zimlets Mon spécifie Gender
J.D. Initials
Mormale Sensitivity
Commentaires :
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Pour toute question :
Connectez-vous a l'assistance en ligne http://sos.univ-tin.fr , Ajouter un

ticket et choisir I'option Mail / messagerie, une réponse vous sera apportée
dans les meilleurs délais.
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