GUIDE D'UTILISATION SIMPLIFIE

VERIFIEZ LE QUOTA DE VOTRE
MESSAGERIE EMAIL

Guide des connaissances
utiles en informatique

Nettoyez votre boite
email afin de la garder
toujours opérationnelle !
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VERIFICATION DE L'ESPACE DE STOCKAGE

Chaque boite de courrier électronique dispose d'un espace disque alloué sur

les serveurs. La taille de cet espace s'appelle le quota. Lorsque vous avez

utilisé tout vote espace, votre messagerie est pleine, tout nouveau email qui

vous est envoyé ne vous sera plus délivré.

Il est donc impératif de veiller a ne pas laisser votre messagerie email

atteindre le quota !

Vérifier le quota de votre messagerie : _ SH=EEl ° FRechercher
Fichier Accueil Envoi/réception
Ouvrez Outlook puis cliquez
P . 7 Nouveau courrier ~ ]E[ « =

sur le menu "Fichier"

>
Tous Non lus
@ Informations sur le compte
{R] Informations -
contact@f1-groupe.fr . A
2 4 a Microsoft Exchange La fenetre
uvrir et A
exporter - Ajouter un compte "Informations sur le
Paramétres du compte compte” s'ouvre,
Enregistrer sous Q*L Madifiez les paramétres de ce compte, ou configurez
Paramétres d'autres cornexions. consu |tez VOtre
du compte ~ ®  Permetd'accéder a ce compte sur le web. . .
, ) espace disponible
e ®  Téléchargez I'application Outlook pour i0S ou Android, d ans |e pa ram étre
Mmprimer

&

Réponses
automatiques
C3
Outils
Compte Office -
Votre awis

OUTLOOK :

Modifies "Parameétres de la
Répanses automatiques (absence du bureau) boite aux lettres"

Les réponses automatigues vous permettent de signaler aux autres utilisateurs que
vous étes aksent du bureau, en congés ou non disponible pour répondre aux
courriers,

Paramétres de la boite aux |lettres

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
pracedant Aun archvage,

* 98,4 God'espace libre sur 39 Go
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OPTIONS DE NETTOYAGE OUTLOOK

Plusieurs options sont proposées par Outlook pour libérer de |'espace :

- Nettoyer la boite aux lettres
- Vider les éléments supprimés
- Nettoyer les anciens éléments

» 1.2.1 - Nettoyer de la boite aux lettres

Allez dans le menu "Fichier" puis cliquez sur "Outils"

Cliquez sur "Nettoyer la
boite aux lettres..."

—

MNettoyer la boite aux lettres
- Cet outil permet de gérer |a taille de la boite aux lettres.

Vous pouvez rechercher des types d'éléments 3 supprimer ou déplacer, vider le dossier des
éléments supprimés ou demander & Qutlook de transférer les éléments dans un dossier
d'archivage.

Afficher |a taille de 1a boite aux lettres...

() Rechercher les éléments antérieurs 3 90 = jours | Rechercher...

a7

@ Rechercher les éléments supérieurs a 350 |-=kilo-octets

Lorsque vous cliquez sur Archiver automatiquement, les anciens
éléments sont déplacés vers le dossier d'archivage de cet
ordinateur. Vous pouvez rechercher ces éléments dans la liste
des dossiers sous Dossiers d'archivage.

(g

Archiver automatiquement

Lorsque vous videz le dossier des éléments supprimés, vous Vider
supprimez définitivement ces éléments.

Afficher |a taille des éléments supprimés...

Supprimez toutes les autres versions des éléments dans votre

5 -
boite aux lettres. upprimer

&

Afficher la taille des conflits...

Fermer

I— Nettoyer la boite aux lettres...
E\S’ ' ite aux

Gérer la taille de |a boite aux lettres 3 I'aide
d'outils avancés.

=+ Vider le dossier Eléments supprimés
III Supprimer définitivement tous les éléments
dans le dossier Eléments supprimés,

F] Nettoyer les anciens éléments...

Déplacer les anciens éléments vers un
fichier de données Outlook.

L'option de recherche va
vous permettre de lister les
(= emails en fonction de leur
poids ou de leur
ancienneté.

Dans cet exemple notre
recherche va permettre de
mettre en avant tous les emails
qui pesent plus de 350 ko

—P Cela permet de filtrer facilement vos emails selon 2 critéres pertinents.
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OPTIONS DE NETTOYAGE OUTLOOK

(SUITE)

= 1.2.2 - Vider le dossier Eléments supprimés

Voici une maniere facile et rapide de supprimer intégralement votre dossier
"Eléments supprimés"”

Retournez dans le menu "Fichier" puis "Outils"

I?‘ Nettoyer la boite aux lettres...
¥ Gérer la taille de la boite aux lettres a I'aide

d'outils avancés.
Cliquez a présent sur

1 Vider le dossier Eléments imé ; i
HI — er‘ oss'ner“emen wppr'"'_.e:s _ "Vlder Ie dOSS|er

Supprimer définitivement tous les éléments L, L
dans le dossier Eléments supprimés. Eléments supprimés

- | Nettoyer les anciens éléments...

L[~7] Déplacer les anciens éléments vers un
fichier de données Outlook.

Microsoft Outlook X

Tous les éléments du dossier « Eléments supprimés » vont étre supprimés de maniére définitive.

Voulez-vous continuer 7

Qui Non

Validez la suppression en cliquant sur le bouton "Oui"

—P L'intégralité du dossier est alors supprimé
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OPTIONS DE NETTOYAGE OUTLOOK

(SUITE)

» 1.2.3 - Nettoyer les anciens élements

Cette option permet de libérer de I'espace en procédant a un archivage du
contenu de la messagerie vers votre fichier d'archivage.

Allez de nouveau dans le menu "Fichier" puis cliquez sur "Outils"

I— Nettoyer la boite aux lettres...

Gérer |a taille de |a boite aux lettres a |'aide
d'outils avancés.

Cliquez a présent sur j Vider le dossier Eléments supprimés
"Nettoyer les anciens HI Supprimer définitivement tous les éléments
L™

éléments..." \ dans le dossier Eléments supprimés.

Nettoyer les anciens éléments...

Déplacer les anciens éléments vers un
fichier de données Outlook.

Archiver X Deux options sont proposées :

(O) Archiver tous les dossiers en fonction de leurs paramétres d'archivage automatique K . AI’Ch iver tous |ES d ossiers en
(®) Archiver ce dossier et tous ses sous-dossiers : . N

- fonction de leur parametres
v B contact@f1-groupe.fr d'archivage automatique

"""";“f;c‘zzl_ 2 - Archiver ce dossier et tous ses

[ Boite d'envoi sous-dossiers

-+ Brouillons [5]
F‘@ Courrier indésirable [14]
] Eléments envoyés Précisez une date : tous les

Eléments supprimes z20n % z 7 z
0] e éléments créés, envoyés ou

Archiver les éléments antérieurs au: | mar, 05/04/2022 . z réce pt|0 nn éS ava nt Cette d ate

D Inclure les éléments pour lesquels la case a cocher Ne pas archiver automatiquement est activée

Fithier arcive: seront archivés

C:\Users\votre.nom\Documents\Fichiers\Outlook\archive.pst Parcourir...
d\ Modifiez le dossier-cible si
“ Annuler .
vous le souhaitez

Validez avec "Ok"

Par défaut le stockage se fait sur disque dur local de I'ordinateur, pour éviter toute perte
de données, pensez a faire une sauvegarde complémentaire sur un disque externe /
serveur ou autres stockages externalisés.
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