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   Enregistrer vos emails en PDF dans Outlook 
 
    Pour pouvoir classer séparément des emails importants, il est conseillé de les sauvegarder au format PDF. De cette façon, vous pouvez exporter les emails de votre boîte mail et les convertir en un document archivable sur votre ordinateur ou sur le réseau de votre entreprise. La façon dont vous pouvez sauvegarder des courriers électroniques au format PDF dépend de la version de Microsoft Outlook que vous utilisez. Dans Outlook 365, il vous faudra, par voie détournée, utiliser l’option Imprimer.
 
 
 
     Sommaire 
 	   Enregistrer des emails au format PDF avec Outlook 365   
	   Sauvegarder vos emails au format PDF avec Outlook 2010   
	   Outlook 2007 : sauvegarder un email au format PDF   
	   Convertir des emails au format PDF sur Mac   
	   Convertir vos emails en PDF Outlook : les versions d’Outlook les plus récentes sont les meilleures   
	   Convertir vos emails au format PDF et plus encore : autres fonctionnalités utiles du format PDF   

 
 
 
     Domaine Internet pas cher
  Bien plus qu'un simple domaine !

Personnalisez votre présence en ligne avec un nom de domaine pertinent.
    Email 
   Certificat SSL 
   Assistance 24/7 
 
 
    Continuer  
 
 
 
 
 
   Enregistrer des emails au format PDF avec Outlook 365 
   	Démarrez Outlook et ouvrez l’email que vous souhaitez sauvegarder au format PDF.
	Cliquez ensuite sur l’onglet « Fichier » à gauche de la barre de menu en haut de l’écran.
	Dans la partie gauche du menu suivant, vous trouverez l’onglet « Imprimer ». Cliquez dessus et l’aperçu d’impression s’ouvrira.
	Cliquez ensuite sur la petite flèche sous « Imprimante » pour ouvrir le menu déroulant. Vous y trouverez toutes les imprimantes disponibles.

 
         Sélectionnez l’option « Microsoft Print to PDF » parmi les imprimantes disponibles pour convertir l’email au format PDF.   
 
 
 
 
 
 
    	Sélectionnez « Microsoft Print to PDF ». Cliquez ensuite sur « Imprimer ».
	Aucun processus d’impression physique ne démarrera, mais une fenêtre s’ouvrira pour vous demander dans quel dossier vous souhaitez sauvegarder le document. Saisissez le dossier et le nom du fichier sous lequel l’email que vous souhaitez enregistrer au format PDF doit être stocké.
	En cliquant sur « Enregistrer », vous sauvegardez l’email sélectionné au format PDF sur votre ordinateur.

 
         Une fenêtre s’ouvre dans laquelle vous pouvez définir le dossier de stockage ainsi que le nom du fichier à créer. Le format PDF est déjà sélectionné sous « Type de fichier ».   
 
 
 
 
 
 
   Sauvegarder vos emails au format PDF avec Outlook 2010 
   Dans les versions antérieures d’Outlook, il n’est pas possible d’enregistrer des emails directement en tant que fichiers PDF. Et malheureusement, il n’y a pas de voie détournée via l’option Imprimer dans Outlook 2010. Au lieu de cela, vous devez sauvegarder l’email en tant que fichier HTML, puis le transférer au format PDF à l’aide de Microsoft Word.
	Pour ce faire, ouvrez Outlook et sélectionnez l’e-mail que vous souhaitez sauvegarder au format PDF.
	Utilisez ensuite la souris pour cliquer sur l’onglet « Fichier » en haut dans la barre de menu.
	Sur l’écran suivant, sélectionnez l’option « Enregistrer sous » sur le côté gauche.
	Dans la fenêtre de dialogue qui s’ouvre, sélectionnez le dossier de stockage où le fichier PDF doit être sauvegardé. Vous pouvez également y modifier le nom du fichier.
	Dans le champ inférieur de la fenêtre, vous trouverez une ligne intitulée « Type de fichier ». Cliquez sur la flèche qui ouvre le menu déroulant, sélectionnez « HTML » et cliquez ensuite sur « Enregistrer ».
	Dans l’étape suivante, vous n’avez plus besoin d’Outlook, mais vous devez ouvrir Microsoft Word. Les éléments de navigation fonctionnent de manière très similaire dans tous les logiciels du Pack Microsoft Office : cliquez sur l’onglet « Fichier » et sélectionnez « Ouvrir ». Ouvrez ensuite le fichier HTML que vous venez de sauvegarder dans le dossier de stockage correspondant.
	Une fois le fichier ouvert, cliquez à nouveau sur l’onglet « Fichier » et sélectionnez « Enregistrer sous ».
	Naviguez jusqu’au dossier dans lequel vous voulez stocker le fichier PDF. A côté de « Type de fichier », sélectionnez ensuite « PDF ».
	Après avoir cliqué sur « Enregistrer », vous trouverez le fichier PDF que vous venez de créer dans le dossier de stockage défini.

 
 
 
     Conseil 
   IONOS vous offre une adresse email individuelle avec laquelle vous pourrez aisément gérer vos communications professionnelles. Grâce à l’archivage des emails sécurisé, vous n’avez plus besoin de faire des allers-retours entre vos fichiers PDF : sécurisez vos emails importants de manière permanente.
 
 
 
 
   Outlook 2007 : sauvegarder un email au format PDF 
   Si vous utilisez Outlook 2007, les deux méthodes ci-dessus pour sauvegarder des emails au format PDF ne fonctionnent pas. Cependant, il existe également une option sur l’ancienne version de Microsoft Office qui permet d’exporter des emails et de les sauvegarder en tant que document PDF sur votre disque dur.
 
 
 
     Note 
   Avec cette méthode, les informations contenues en en-tête du message (expéditeur, destinataire, date, heure) ne sont pas enregistrées. Si ces données doivent cependant figurer dans le fichier PDF, vous devez soit les ajouter manuellement, soit cliquer au préalable sur « Répondre » ou « Transférer » dans l’email Outlook, puis copier le texte comme indiqué dans la procédure.
 
 
 
 
    	Démarrez Outlook et ouvrez l’email que vous souhaitez sauvegarder au format PDF.
	Cliquez avec la souris dans la fenêtre de l’email et appuyez sur la combinaison de touches Ctrl+A de votre clavier pour que tout le texte de l’email soit mis en évidence.
	Appuyez ensuite sur la combinaison de touches Ctrl+C de votre clavier pour copier le texte sélectionné.
	Ouvrez un nouveau document dans Microsoft Word.
	Dans ce document, appuyez sur la combinaison de touches Ctrl+V sur votre clavier pour coller le texte copié. 
	Dans le coin supérieur gauche dans Word, vous trouverez le bouton « Microsoft Office ». Cliquez dessus et faites glisser la souris (ne cliquez pas) pour « Enregistrer sous ».
	Cliquez sur « PDF ou XPS » dans le menu qui s’ouvre. Attention : si la sélection « PDF ou XPS » n’est pas disponible dans le menu, vous devez d’abord télécharger le module complémentaire nécessaire pour votre Pack Office à partir du site Web de Microsoft.
	Définissez le dossier de stockage et le nom du fichier. Dans la ligne « Type de fichier », « PDF » est d’ores et déjà choisi par défaut.
	Cliquez sur « Publier » pour terminer le processus.

 
 
 
     Conseil 
   Pour préserver la sécurité de vos courriers stockés en PDF sur le long terme, pensez à créer un espace de stockage en ligne ou sur un serveur. Avec HiDrive de IONOS, vous bénéficiez d’un stockage sécurisé et d’une interface confortable.
 
 
 
 
   Convertir des emails au format PDF sur Mac 
   Sur les appareils Apple, vous avez également la possibilité de convertir des emails au format PDF. Cela est possible en quelques étapes seulement.
	Démarrez Outlook et ouvrez l’email à transformer en PDF.
	Cliquez ensuite sur « Fichier » en haut dans la barre de menu et sélectionnez l’option « Imprimer ». 
	Dans la boîte de dialogue qui s’ouvre, cliquez sur le menu déroulant PDF et sélectionnez l’entrée « Enregistrer en PDF ».
	Dans la fenêtre suivante, naviguez jusqu’à l’emplacement de votre disque dur où vous voulez stocker le fichier. Vous pouvez également modifier le nom du fichier.
	Cliquez sur « Enregistrer » et l’email sera converti en fichier PDF.
	Vous trouverez le fichier PDF dans le chemin que vous avez spécifié sur votre système ou votre serveur. 

 
 
 
   Convertir vos emails en PDF Outlook : les versions d’Outlook les plus récentes sont les meilleures 
   En principe, il est également possible de convertir des emails au format PDF avec des versions plus anciennes de Microsoft Outlook. Bien que les nouvelles versions ne possèdent toujours pas directement de fonctionnalité permettant directement une conversion, il est toujours préférable d’utiliser une version récente du logiciel. Par exemple, avec les versions les plus récentes, il est relativement facile de sauvegarder des emails au format PDF en utilisant la fonctionnalité « Microsoft Print to PDF ». Plus la version est ancienne, plus la méthode de conversion est longue.

Ainsi, il est parfois nécessaire de jongler avec ces différentes techniques pour convertir un courrier électronique en PDF via Word.

Mais ce n’est pas la seule raison pour laquelle vous devez penser à une mise à jour des plus anciennes versions d’Outlook. En raison des exigences sans cesse croissantes en matière d’infrastructure informatique et des progrès techniques, les programmes font également l’objet de révisions récurrentes et nécessaires. Et pour des raisons de sécurité informatique, il est nécessaire de toujours avoir et de mettre ses logiciels à jour. L’exemple d’Office 2007 s’applique tout particulièrement. De plus, retirer les logiciels les plus anciens évite de fournir aux éventuels pirates informatiques des failles dans votre système.
 
 
 
     Votre propre domaine .fr !
  Démarquez-vous avec un nom de domaine unique et une adresse email personnalisée !
    Simple 
   Sécurisé 
   Assistance 24/7 
 
 
    Continuer  
 
 
 
 
 
   Convertir vos emails au format PDF et plus encore : autres fonctionnalités utiles du format PDF 
   L’enregistrement des données, en l’occurrence des emails au format PDF, n’est pas une fonctionnalité limitée à Outlook. Le fait que cela fonctionne également avec Word a déjà été mentionné dans le guide ici présent. Cependant, vous pouvez également transformer des fichiers au format pdf via Excel.

Vous pouvez ouvrir les fichiers PDF soit avec Adobe Acrobat Reader, soit avec le module correspondant à votre navigateur. Si vous voulez éditer vos fichiers PDF au lieu de les lire en mode « Lecture uniquement », vous pouvez obtenir plus d’informations dans le lien indiqué.

Lorsque vous convertissez des emails au format PDF, ces fichiers peuvent devenir relativement volumineux. Par conséquent, il peut être utile de disposer d’un moyen de compression des fichiers PDF. Grâce aux informations figurant dans le lien, vous pouvez limiter le volume de vos archives ou préserver les boîtes mail de vos destinataires en leur envoyant des fichiers PDF compressés.

Si vous stockez souvent des informations sensibles dans des documents PDF et que vous souhaitez les protéger encore davantage, vous pouvez également protéger un fichier PDF. De cette manière, les documents créés sont à nouveau protégés contre tout accès non autorisé et ne peuvent être ouverts sans les autorisations appropriées.
 
 
 
     Conseil 
   Informez-vous sur les autres moyens d’archiver vos mails. Les fonctions du produit Microsoft sont les mieux adaptées à vos besoins.
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   Articles similaires 
      
 Convertir un fichier ODT en PDF : instructions détaillées
 Avec les logiciels OpenOffice et LibreOffice Writer, vous pouvez créer et éditer des documents ODT. Mais avant de les partager, il est conseillé de les convertir au format PDF. Celui-ci est compatible avec tous les périphériques et systèmes d’exploitation. De plus, il prévient les modifications indésirables et versions multiples. Voici trois méthodes simples pour convertir un fichier .odt en .pdf.
  Convertir un fichier ODT en PDF : instructions détaillées  

    Ground PictureShutterstock 
 Diviser PDF : outils gratuits pour diviser un PDF
 Le format PDF est idéal pour l’envoi de documents. Dans certains cas, cependant, seules certaines pages sont pertinentes. Dans ce cas, diviser un fichier PDF est la solution optimale. Grâce à des outils gratuits et faciles à utiliser, cela peut être rapidement et facilement fait si nécessaire. Voici nos conseils pour diviser un PDF facilement !
  Diviser PDF : outils gratuits pour diviser un PDF  

     
 Imprimer les mails avec Outlook : conseils pour une impression rapide
 Les bureaux où le papier n’est plus roi sont peut-être déjà une réalité dans de nombreux endroits, mais certaines personnes souhaitent encore lire un mail sous forme imprimée. Cet article destiné aux débutants vous montre comment imprimer vos mails avec Microsoft Outlook et comment configurer des symboles pour une impression rapide dans la barre d’outils Outlook 365.
  Imprimer les mails avec Outlook : conseils pour une impression rapide  

    Lorna RobertsShutterstock 
 Récupérer un message supprimé dans Outlook
 Vous voulez récupérer un message supprimé dans Outlook ? Aucun problème si l’email a été supprimé récemment et est toujours présent dans la corbeille. Mais même si vous avez vidé la corbeille, un email qui a été définitivement supprimé peut encore être retrouvé. Découvrez ici comment procéder dans votre version d’Outlook.
  Récupérer un message supprimé dans Outlook  

 
     Produits associés


 Adresse email 


 Voir les packs 
  
 L'hébergement Web pour les agences
Offrez un service performant et fiable à vos clients avec l'hébergement web de IONOS.
Voir les packs 

    Articles Populaires  
   Comment créer son adresse email avec son nom de domaine ?
 Dans cet article dédié, nous vous présentons comment créer une adresse mail avec son propre nom de domaine en trois étapes…
  
  Comment acheter un nom de domaine ?
 Comment enregistrer un nom de domaine avec le domaine de premier et de deuxième niveau que vous souhaitez ? Et comment…
  
  Quels types de domaines existe-t-il ?
 Quelle est la différence entre un domaine de premier et de deuxième niveau ? Qu’est-ce qu’une extension ? Explication des…
  
  Le Prompt Engineering : explication
 Qu’est-ce que le Prompt Engineering ? Comment peut-il améliorer les résultats de ChatGPT et autres ? Découvrez tout ce que…
  
  Aperçu de 7 types de sites Internet : quel site Web correspond à vos besoins ?
 Le choix d’un bon type de site Internet est essentiel à la réussite de tout projet en ligne. Site Web d’entreprise, blog ou…
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 Votre présence en ligne par IANouveau
  Plus facile et rapide que jamais ! Lancez votre présence en ligne en un éclair grâce à l'intelligence artificielle.
 Découvrir 
 
    
 
  
 
 
  








 