erGIE

Désencombrer votre boite aux lettres Sl-n

Outlook vous permet en quelques clics de desencombrer votre boite aux lettres :
- En nettoyant les messages inutiles ou avis de réunion obsolétes
- En classant vos messages et / ou vos reunions dans des fichiers de données en local sur votre disque dur

Pour un acces rapide selon vos besoins :
Pour nettoyer votre boite aux lettres :
» Nettoyer vos avis de réunions

> Nettoyer vos messages en mode conversation

> Vider le dossier « Eléments supprimés »

Pour classer vos messages en local :
»  Créer des fichiers PST

> Classer vos courriels dans les fichiers PST

> Classer vos avis de réunion dans les fichiers PST
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Pour désencombrer votre boite aux lettres, vous pouvez
supprimer les anciens avis de réunion, qui ne sont plus utiles
pour vous.

1. Depuis votre calendrier Outlook, modifiez I'affichage de votre
calendrier en cliqguant sur 'onglet Affichage

2. Sélectionnez Changer l'affichage
3. Puis Liste.

4. Pour ajouter d’autres colonnes dans cet affichage et mieux
faire vos tris, cliquez sur « Ajouter des colonnes ».

5. Dans la fenétre « Afficher les colonnes », cliquez sur la liste
déroulante « Selectionner les colonnes disponibles
dans : » et choisissez « Tous les champs Rendez-vous »,

Nettoyer les rendez-vous de votre boite aux lettres
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Nettoyer les rendez-vous de votre boite aux lettres Sl-n
M
Afficher les colonnes X ;__I
6. Dans « colonnes disponibles », sélectionnez par exemple « Fin de Nombre maximal de lignes en mode compact: |2 |v | I
Ia pérIOdICIté » OU « Ta.| ”e ». ‘Sélectionner les colonnes disponibles dans :
| Tous les champs Rendez-va]
. . . Colonnes disponibles : icher ces colonnes dans cet ordre :
7. Cliquez sur « Ajouter » puis OK. Givee o (oo 1),
Echéance avant le | = e jointe
. . , n .. Etat de la réunion m Objet
8. Triez les rendez-vous en cliquant sur I'entéte de la colonne choisie S R e EmplasemEii
pour proceder a votre tri (« fin de la peériodicité » ou « taille »...) e ) E‘,’i‘té,e de périodicité
T mpoTtaTTe Catégories
) . . Informations facturation Périodique
9. Sélectionnez les rendez-vous que vous souhaitez supprimer jfoumce i
(exemple : ceux de I'année passée et que vous ne souhaitez (o RS
paSs archiver), faites un clic droit sur la selection puis T siiopslivicnci nl |
« u rrm er ». URL _de I'qspace de travail «
P L . T T
10. Revenez en affichage Calendrier en cliquant sur I'onglet Affichage,
pUIS Changer I,affiChage pUIS Calendrler. 0@ |oBlET | EMPLACEMENT | pEBUT | FIN Q’ W’FlNDELAPERlomlnE' | TAILLE
AE Périodicité: (néant) : 415 élément(s) ‘ | N — ~
11. Pensez a vider le dossier « Eléments supprimeés » ~ BEaitiimsiens . onin  OEEE DOIREL i 5
Dispositif Go Live ITSM: Indicateurs et KPI de suivi d'activité Réunion Skype Jjeu. 02/04/2020 09:00 jeu. 02/04/2020 10:00 jeu. 02/04/2020 1 Mo!
U Choix 4 : Webinar Phish me if you can (choisir 1 des 4 sessions) Réunion Skype Jjeu. 08/10/2020 14:30 jeu. 08/10/2020 15:00 jeu, 08/10/2020 878 Ko
ko) @J Choix 3 : Webinar Phish me if you can (choisir 1 des 4 sessions) Réunion Skype Jjeu. 08/10/2020 14:00 jeu. 08/10/2020 14:30 jeu. 08/10/2020 878 Ko

Attention ! Ne supprimez pas les rendez-vous dont la « fin de périodicité » est a venir ou « sans echeance »
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Nettoyer les messages en mode conversation

Vous avez la possibilité de nettoyer une conversation Outlook en supprimant tous les messages redondants.

> Le cas échéant, procédez a I’'affichage du dossier « en tant que conversations » :

1.

SknerGIE  Mbtede Qindrativice-Nastovss wir comensatioit@utinoket 247 /2002/2021

o]’ F 9 1= 8
Dans le menu Affichage cliquez sur Afficher en tant que (TN Accueit  Envoyerirecevoir @‘” |_Affichage

Conversations- @ Changer Iaffichage ~ Afficher en tant que conversations lg
f.:ﬁ. Paramétres d'affichagk___
e - - U H
. < . . 1:3 Réinitialiser I'affichage % Parametres de conversation rg:?i
Allez ensuite dans Parametres de conversation puis _ ,
P , . . Affichage actuel | Conversations |
vérifiez que l'option Afficher les messages des autres
dossiers est activée.
Envaoyer/recevair Daossier | Affichage |

Afficher en tant que

ersations l T} Inverser le tri anet de navig:
== & Ajouter des colonnes | [[5 Volet de lectun

= Développer/Réduire = Barre des tache

Paramétres de conv Organiser

Afficher les messages des autres dossiers rganisation Disposition

Icher les expediteurs au-dessus de [0

) , . Afficher les messages des autres dossiers
an Toujours développer les conversations

Afficher les messages d'autres avssiers i
faisant partie d'une conversation avec un
| message dans ce dossier,

ig Utiliser I'affichage mis en retrait classique

| 4 Ayjourd hui
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Nettoyer les messages en mode conversation

>

- Slnerele
-
it
B0 @ |DE OBJET |TAILLE [RECU  ~
¢ Aujourd hui

3. Sélectionnez la conversation que vous souhaitez 4

DRIRA Emna ... Création mode apératoire ven, 12/02/20.
nettoyer ' NS DRIRA Emna [I-thernal] 26 Ko wven. 12/02/20.
BARRET Catherine [IST-IST] 27 Ko wven. 12/02/20.
4. Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le menu déroulant U ANGLOMA johan (External) 109 Ko Sent ftems
Nettoyer Q— BARRET Catherine [IST-IST] 24 Ko wven, 12/02/20,
DRIRA Emna (External) 20Ko  wven, 12/02/20.
. . @J ANGLOMA Jokan (External) 100 Ko Sent ltems
5. Puis Nettoyer la conversation.
6. Confirmez en cliquant sur Nettoyer.
Nettoyer la conversation =]

Mettoyer

i Ignorer \_a
5 Nettoyer - |

) . e g
L‘ ‘E Mettoyer la conversation ]

Nettoyer la conversation (Alt=Sup

7. Pensez a vider le dossier « Eléments supprimés »

Mettoyer

Ré

Supprimer les messages redonda
conversation sélectionnée.

Tous les messages redondants de cette
& conversation seront déplacés vers le dossier
=« Eléments supprigggg.

Les messages redondants sont alors déplaces dans « Eléments supprimeés ».
Seuls les messages dont le contenu intégral apparait dans un message plus récent sont supprimes.
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Vider le dossier « Eléments supprimés » Sl-n
11
Quelque soit la méthode de nettoyage, pensez a vider le dossier « Eléments supprimeés » pour libérer de
I’espace sur votre boite aux lettres.
I- Boite de réception
Brouillons
Eléments envayés
1 Eléments supprimés = Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Abonnements RSS Mouveau dossier..,
1. Dans le volet de navigation d’Outlook, faites un clic droit sur Polte drenvol 7 Renommer le dossier
. , . , Courrier indésirable ) )
Ie dOSSIGf « Elements Supp”mes », b Dossiers de recherchl i:l[fllljli:lcinpls:jrier
) ) ) ) > Supprimer le dossier
2. Ensuite, cliquez sur « Vider le dossier ». B Marguertout comme lu
T=  Mettoyer le dossier
, . . < 2 i@ Vider le dossier
3. Sélectionnez Oul. — B
Supprimer du dossier Favoris
Microsoft Outlock *

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

S5 Woulez-wvous continuer 7
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Créer des fichiers PST dans votre boite aux lettres

» Créer des fichiers PST

E]‘o [T
Erichis |
Mtssadansdin o

Nouveau messag|
électronique

1. Dans Outlook cliquez sur I'onglet Accueil

cevoir Dossier Affichage

¢ @ & @ i
iX aQasE

Supprimer Répondre Répondre Transférer B, ., -
&' | atous % EXL)

2. Cliquez sur Nouveaux elements Nowresl 53— esage dlectronique Réponare =
4 Favoris i3 Rendez-yous
gzﬁ::g i:::;:: ;;er par: Date (conversations)
3. Sélectionnez Autres elements S e 3 1 Consinro oo

23] Message texte (SMS)

BP Messagerie

4 kevin.breti

() Boite de | Autres éléments ) "y Publication dans ce dossier

H H H 4 Brouillons 34
4. Cliquez sur Fichier de donnees Outlook e SRS QR iyl '
= nvoyé| i A
S ¢ supprimés (21) X 38 Demande de tiche
3 Entrée du journal
(3 Boite d'envoi "
('@ Courrier indésirable (2] Kevi| ] Note
b O Dossiers de recherche @ Télécopie Intemnet
() FluxRss Yai 133 cnoisir un formulaire... m
Fichier de données Outlook...
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Créer des fichiers PST dans votre boite aux lettres SI-n

5. Dans la fenétre création de fichiers données 0] Crterou ounrr e fcierde donndes Outiook R
vé: Mes documents » Fichiers Outlook vJ*‘_fI Rechercher dans : Fichiers OQutl.. 0O

Organiser » Mouveau dossier = - @ |

Outlook, sélectionnez 'emplacement dans lequel
vous souhaitez sauvegarder le PST (de I Lins S Nem T Modiicle '

@ Local Settings h X
@ CBT-Archives-Calendrier.pst 28/01/2016 17:27

W Ma musique

préférence 'emplacement par défaut proposé par B Meru Démanss
) i 7| Mes documents
Outlook : Mes documents\Fichiers Outlook),

. AddTrustBxternalCARoot D
. ARIST71

. ATLAS Shortcuts I
. Blocs-notes OneMote
. COEDM3

. Fichiers Outlook

e e e e e

o | 7~ | 3l

6. Saisissez le nom de votre fichier. Ce nom est celui
Wl Xit= =& [lMon fichier de données Outlook(l).pst| -
qui apparaitra dans votre volet de navigation Type: [P de dommies Gutlock T-ped -]

[ Ajouter un mot de

Courrier. passe facultatif
‘ ; ’ |
~ Cacher les dossiers Outils - oK Annuler ﬂ
| A

4 kevin.bretin@areva.com
[} Boite de réception
Brouillons
(=4 Eléments envoyés
(5] Eiéments supprimés (21)
[3) Boite d'envoi

8. Votre nouveau fichier PST apparait dans votre 3 Coumricr indésiable 2
. . D[;}D' Dossiers de recherche
volet de navigation Outlook. . (38)
1)

7. Cliquez sur Ok,

[> Mon fichier de données Outlook
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» Classer vos courriels dans des fichiers PST

1.

Sélectionnez votre Fichier de donnéees Outlook.
Puis, choisissez « Dossier » dans la bar de menu Outlook.
Cliquez ensuite sur I'icbne Dossier (ou Nouveau Dossier)

Dans la fenétre « Creer un dossier » qui apparait:

entrez un Nom pour votre dossier,

choisissez Elements Courrier dans le menu déroulant
Contenu du dossier,

sélectionnez comme emplacement le PST que vous avez
creée (ici le fichier s’appelle Mon Fichier de donnees
Outlook(1)).

Cliguez ensuite sur Ok.

Votre dossier Courrier apparait alors dans le volet de
navigation quand vous déployez votre Mon fichier de donnees
Outlook(1).

Pour classer vos courriels, sélectionnez-les et faites-les glisser
dans le dossier que vous venez de créer.

[+ Archives

[ Archives - Information DSI i
@ Mon fichier de données Cutlookil) ]

'a] Eléments supprimés

1 Courrier
f:ﬂ Dassiers de recherche

e ©

Fichier il

Copier le dossier

I

Déplacer le dossier
Dossier fJossier de  Renommer

e ledossier # Supprimer le dossier

Actions

Envoi/réception + fichage Aide

arquertout Exécuter Affichertous les
comme lu les régles dossiersde AaZ = Fecuperer les cleme

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

2l

Mettayer

PR <

(7 Brouillans

(= Eléments envoyés

I 3] Eléments supprimés

(3 Boite d'envoi

Ea Courrier indésirable
'31 Dassiers de recherche

(g FluxRss

[+ Archives

[+ Archives - Information DSI

4 Mon fichier de données Qutlook(l)

3] Eléments supprimés

I?léments Journal
Eléments Note
Eléments Tache

[-~] G DSISIINFO Gen (CORP/IST) ven, 22/01
Perturbation services centralisés - Centralized servic...

B DIRECTION DES SITES PARISIENS (AREVA)  jew. 21,01
Fermeture de |a Brasserie |e Ler février dans le cf4\

[ G DSISIINFO Gen [CORP/IST) mar.
DSI AREVA - Questionnaire réunion DSI région Ce

{4 AREVA DSIInformation - Mo Reply lun. 18
Astuce du jour: gérer les deux navigateurs Inter|

4 Iy adeux semaines

[ DIRECTIOM DES SITES PARISIENS (AREVA

M lavigation Internet a partir de janvier 2016..,

[~ DIRECTIOMN DES SITES PARISIENS (AREVA] 11/01/2016

Rannal * Nicrnnrs da vaasnv da Philinna KMOHCHF 1e
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Classer les rendez-vous de votre boite aux lettres dans des fichiers Sl-n
T
> Classer vos avis de réunion dans des fichiers PST e
@1 Mon fichier de données Outlook(l) ] :
Si vous le souhaitez, créez un nouveau fichier PST dédié au e] Eléments supprimés t
classement de vos anciens éléments de calendrier (voir page 2). g;m:mmm l
, . . . . |
1. Seélectionnez votre Fichier de donnees Outlook. «  jmierms S )
Puis, choisissez « Dossier » dans la bar de menu Outlook. —— 7T ¢ 2>-29an
1 I " A i i Eception Dossier t tficnage Aide Dites-nous ce que vous voulez faire 2 unel
Cliquez ensuite sur l'icéne Dossier (ou Nouveau Dossier) e 0 - oS TEeD
I Déplacer e dossier E‘:@t) - hZt , i Sus 18 19 20 21 22 25 24
2. Dans lafenétre « Créer un dossier » qui apparait: e e i 08
. o C . 4 [l Mes calendriers 0o
- entrez un Nom pour votre dossier, — _ I .
T Archives Calendrier 10 oo
* choisissez Elements Calendrier dans le menu déroulant D o ] | _
. 11
Contenu dU dOSSIGI’ y Contenu du dossier :
L N 2 = = 1200
» sélectionnez comme emplacement le PST que vous avez créé Séments Courier
. . . y . h 7 Iﬁlegments Formulaire InfoPath 13%
(ici le fichier s’appelle Mon Fichier de donnees Outlook(1)). Giénents Jourl 2 commer
@ Eléments Téche ﬁ ) 3 Afficher les tiches |
. H H 2§ Mon fichaer de données Outlook(l) T
Cliquez ensuite sur Ok. FE— E
. , , . 7] Tac P
3. Le dossier que vous venez de créer n‘apparait pas dans le volet o] s
. . . . . . ¥ | =
de navigation Courrier. Cliquez sur Calendrier pour le voir . S — Sl
apparaitre dans le volet de navigation Calendrier. 9 [ ponder |
GIE informatique de
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Classer les rendez-vous de votre boite aux lettres dans des fichiers PST SI-n
i

0 v) |l |5

4. Pour archiver vos avis de réunion, modifiez I'affichage de - Em,e,,,eH, — mz:)

votre calendrier : depuis votre calendrier Outlook, cliquez © | ® oo O o
Changer
I

sur 'onglet Affichage

PFamétres Réinitialiser m 5 Q Emplacemer
“affichage ~| d'§ffichage I'affichage | -

Par catégo...  Calendrier

5. Sélectionnez Changer I'affichage l .

Gérer les affichages...

Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de calendriers...

6. Puis Liste. &

4 Mes calendners

| D0 Objet Emplacement Début  ~

4 Pénocuone: (néant) {13 éléments)

[T Point sur les appels récurents Salle PDA CARZ . wen. 29017201

Catalogue informatique ASD67 7 ven. 29/01/201
43

7. Sélectionnez les rendez-vous que vous souhaitez classer

et faites les glisser dans le dossier de classement que 13 @ Suti apprentissage Alexandr... AREVA Colg mer. 27017201
, .. . . Kick off meeting - Opérations LTA . Bau.. wen 15017201

vous venez de créer (ici Archives Calendrier). T3 oOreaede ¢ 5070 ven.08/01/201
B TO: Doiod il €2 1 21 Aane la Triee ADKV/A 2D han Y4AMYYY

Attention ! Ne sélectionnez pas les rendez-vous périodiques qui ont encore des occurrences a venir ou qui n’ont pas de date de fin.
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Classer les rendez-vous de votre boite aux lettres dans des fichiers PST Sl-nerGIE
|
<Ium,;:...;u;1eaw u-b ‘ 4 r 25-29janvier 2016 [Rechercher Catendrier (ctri-) £
22 2: 32 3; ; ; 13 _ 7 _4- Archives Calendrier %
8. Revenez en affichage Calendrier en SRR T 7
cliquant sur | o_nglet Afflc;hage, puis — X’
Changer I’affichage puis ) o e P
Calendrier. 0
DESTEMAVE
1200
H 1: 4 ) - 1300 -
9. Vous avez la possibilité d’afficher 7
conjointement votre calendrier et le 7 st | o .
calendrier de rendez-vous classés 197 |y | oemEs Al e
en cochant les cases. 167 —
—
- —
lSUU
1900
@mm'u on - —
‘m - Afficher les tches pour: Echéance :
[85] contacts é
o] Taches [
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