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Here, select the Close “ name of the folder”, menu option and the folder will close and disappear from 

the list of folders on the left hand side of Outlook.  Obviously, in our example, the name of the folder is 

My Test Folder.  Outlook must then be closed before proceeding. 

Next you will want to find and identify from within the My Documents directory, the PST file(s) you 

would like to burn to CD/DVD.   The Test 1.pst file has been outlined in red for ease of reference. 
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After the burning process is complete, the finished CD/DVD will eject. 

Once the PST file has been successfully burned to disk it may be deleted from the My Documents folder, 

Outlook may be re‐opened and work may resume. 

Note:  A PST file may not be opened directly from the CD/DVD disk where it has been archived.  In 

order to retrieve data from a PST file it must be copied back to your computer somewhere on 

the C: drive and opened from Outlook.  Once done with the file, it should be closed from 

Outlook unless you have a need to continue referring to it.  Be careful when leaving a PST file 

loaded in Outlook.  Doing so may become confusing.  It is easy to accidentally move messages 

into such a file, which would defeat the purpose of archiving PST files to begin with. 

 


