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Pour un accès 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

Outlook vous permet en quelques clics de désencombrer votre boîte aux lettres :
- En nettoyant les messages inutiles ou avis de réunion obsolètes 
- En classant vos messages et / ou vos réunions dans des fichiers de données en local sur votre disque dur
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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 l’affichage de votre 

calendrier en cliquant sur l’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 fenêtre « Afficher les colonnes », cliquez sur la liste 

déroulante « Sélectionner les colonnes disponibles 

dans : » et choisissez « Tous les champs Rendez-vous ».
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Nettoyer les rendez-vous de votre boîte aux lettres 
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6. Dans « colonnes disponibles », sélectionnez par exemple « Fin de 

la périodicité » ou « Taille ». 

7. Cliquez sur « Ajouter » puis OK.

8. Triez les rendez-vous en cliquant sur l’entête de la colonne choisie 

pour procéder à votre tri (« fin de la périodicité » ou « taille »…)

9. Sélectionnez les rendez-vous que vous souhaitez supprimer 

(exemple : ceux de l’année passée et que vous ne souhaitez 

pas archiver), faites un clic droit sur la sélection puis 

« Supprimer ».

10. Revenez en affichage Calendrier en cliquant sur l’onglet Affichage, 

puis Changer l’affichage puis Calendrier. 

11. Pensez à vider le dossier « Eléments supprimés » 
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Attention ! Ne supprimez pas les rendez-vous dont la « fin de périodicité » est à venir ou « sans échéance »
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Mode Opératoire - Nettoyer une conversation Outlook - 29/07/2019

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

1. Dans le menu Affichage cliquez sur Afficher en tant que 

conversations.

2. Allez ensuite dans Paramètres de conversation puis 

vérifiez que l’option Afficher les messages des autres

dossiers est activée.

 Le cas échéant, procédez à l’affichage du dossier « en tant que conversations » :
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3. Sélectionnez la conversation que vous souhaitez 

nettoyer . 

4. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur le menu déroulant 

Nettoyer.

5. Puis Nettoyer la conversation. 

6. Confirmez en cliquant sur Nettoyer.

7. Pensez à vider le dossier « Eléments supprimés » 

Les messages redondants sont alors déplacés dans « Eléments supprimés ». 

Seuls les messages dont le contenu intégral apparaît dans un message plus récent sont supprimés.
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Vider le dossier « Eléments supprimés »

Quelque soit la méthode de nettoyage, pensez à vider le dossier « Eléments supprimés » pour libérer de 
l’espace sur votre boîte aux lettres.

1. Dans le volet de navigation d’Outlook, faites un clic droit sur 

le dossier « Eléments supprimés ».

2. Ensuite, cliquez sur « Vider le dossier ».

3. Sélectionnez Oui.
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1. Dans Outlook cliquez sur l’onglet Accueil

2. Cliquez sur Nouveaux éléments 

3. Sélectionnez Autres éléments 

4. Cliquez sur Fichier de données Outlook

 Créer des fichiers PST
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Créer des fichiers PST dans votre boîte aux lettres
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5. Dans la fenêtre création de fichiers données 

Outlook, sélectionnez l’emplacement dans lequel 

vous souhaitez sauvegarder le PST (de 

préférence l’emplacement par défaut proposé par 

Outlook : Mes documents\Fichiers Outlook).

6. Saisissez le nom de votre fichier. Ce nom est celui 

qui apparaîtra dans votre volet de navigation 

Courrier. 

7. Cliquez sur Ok.

8. Votre nouveau fichier PST apparaît dans votre 

volet de navigation Outlook. 8
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Créer des fichiers PST dans votre boîte aux lettres
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1. Sélectionnez votre Fichier de données Outlook.

Puis, choisissez « Dossier » dans la bar de menu Outlook.

Cliquez ensuite sur l’icône Dossier (ou Nouveau Dossier)

2. Dans la fenêtre « Créer un dossier » qui apparaît:

• entrez un Nom pour votre dossier,

• choisissez Eléments Courrier dans le menu déroulant 

Contenu du dossier ,

• sélectionnez comme emplacement le PST que vous avez 

créé (ici le fichier s’appelle Mon Fichier de données 

Outlook(1)). 

• Cliquez ensuite sur Ok.

3. Votre dossier Courrier apparait alors dans le volet de 

navigation quand vous déployez votre Mon fichier de données 

Outlook(1). 

4. Pour classer vos courriels, sélectionnez-les et faites-les glisser 

dans le dossier que vous venez de créer.

 Classer vos courriels dans des fichiers PST
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Classer les messages de votre boîte aux lettres dans des fichiers PST
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Si vous le souhaitez, créez un nouveau fichier PST dédié au 

classement de vos anciens éléments de calendrier (voir page 2).

1. Sélectionnez votre Fichier de données Outlook.

Puis, choisissez « Dossier » dans la bar de menu Outlook.

Cliquez ensuite sur l’icône Dossier (ou Nouveau Dossier)

2. Dans la fenêtre « Créer un dossier » qui apparaît:

• entrez un Nom pour votre dossier,

• choisissez Eléments Calendrier dans le menu déroulant 

Contenu du dossier ,

• sélectionnez comme emplacement le PST que vous avez créé 

(ici le fichier s’appelle Mon Fichier de données Outlook(1)). 

• Cliquez ensuite sur Ok.

3. Le dossier que vous venez de créer n’apparait pas dans le volet 

de navigation Courrier. Cliquez sur Calendrier pour le voir 

apparaitre dans le volet de navigation Calendrier. 

 Classer vos avis de réunion dans des fichiers PST
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Classer les rendez-vous de votre boîte aux lettres dans des fichiers PST
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4. Pour archiver vos avis de réunion, modifiez l’affichage de 

votre calendrier : depuis votre calendrier Outlook, cliquez 

sur l’onglet Affichage

5. Sélectionnez Changer l’affichage 

6. Puis Liste. 

7. Sélectionnez les rendez-vous que vous souhaitez classer 

et faites les glisser dans le dossier de classement que 

vous venez de créer (ici Archives Calendrier). 
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Attention ! Ne sélectionnez pas les rendez-vous périodiques qui ont encore des occurrences à venir ou qui n’ont pas de date de fin.

11

Classer les rendez-vous de votre boîte aux lettres dans des fichiers PST
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8. Revenez en affichage Calendrier en 

cliquant sur l’onglet Affichage, puis 

Changer l’affichage puis 

Calendrier. 

9. Vous avez la possibilité d’afficher 

conjointement votre calendrier et le 

calendrier de rendez-vous classés 

en cochant les cases. 
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Classer les rendez-vous de votre boîte aux lettres dans des fichiers PST


