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Nettoyer sa messagerie « Outlook » S8R D .

e

Téléchargez le fichier EXCEL « Bilan challenge » dans I’article GVI (lien) puis enregistrez-le sur votre
OneDrive en y rajoutant vos prénom et nom.
Complétez les rubriques et copiez vos captures d’écran dans le prolongement de la ligne.

Type de nettoyage

Poids des fichiers supprimés (ex 10) "
Unité de volume

Nombre de fichlers supprimés unité de mesure & remplir dans la case Capture écran avant et aprés
(Mall, OneDrive, Sharepoint, smartphone, o (ex : Ko, Mo, Go; Ta)
suivante
disque dur ordinateur) a - | -]
; - -
exemple : Mails 2083 407 122 Ko Ci-contre

Comment visualiser la taille de ma boite mail avant le nettoyage ?

Dans Outlook, rendez-vous sur I'onglet « Fichier » et faites une capture d’écran de la taille de votre BAL
« avant votre nettoyage ». Elle sera a reporter sur votre fichier Excel « Bilan Challenge »

Parametres de la boite aux lettres
£z

' Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les Eléments supprimés et en
Outils procédant & un archivage.

" 73,6 Go d'espace libre sur 99 Go

Comment nettoyer ma boite mail ?

1. Supprimez tous les mails qui n’ont pas d’importance, toutes les réponses aux invitations de
réunions, les messages d’absence, les historiques de conversations, etc.

2. Désabonnez-vous des newsletters que vous ne lisez pas ou plus
3. Supprimez toutes les pieces jointes trop lourdes

4. Lorsque de nombreux échanges sont réalisés par mail, ne conserver que le dernier mail reprenant
tout le fil de discussion (pensez également a les supprimer dans vos messages envoyés !)

Comment visualiser ’ensemble des pieces jointes trop lourdes?

Afin de visualiser et supprimer les PJ inutiles (obsolétes, doublons, enregistrées par ailleurs) dans
I’ensemble de votre BAL (boite de réception, éléments envoyés, brouillons, ...) :

e dans Outlook, rendez-vous sur I’onglet « Fichier », cliquez sur le bouton « Outils » et « Nettoyer
la boite aux lettres »

& Groupe VYV, Union Mutualiste de Groupe soumise aux dispositions du Code de la mutualité,
(E)MUTUALITE immatriculée au répertoire Sirene sous le numéro Siren 532 661 832, numéro LEl 969500E0I6R1LLI4UF62.
ewoneoeis FRANCAISE ~ Siege social : 62-65 rue Jeanne D’Arc — 75013 Paris


https://info.groupe-vyv.fr/en-juillet-et-aout-participez-au-challenge-groupe-nettoyage-donnees

Pour visualiser et supprimer les piéces jointes de plus de 2 Mo, remplissez la case « 2000 » puis cliquez
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Outils

-

Parametres de la boite aux lettres

procédant & un archivage.

€rer la taille de la boite aux lettres a l'aide
outils avancés.

I— Nettoyer la boite aux lettres... 19 Go
Eq}f G
d

r—n - n — - ) -
@ Vider le dossier Eléments supprimés
Supprimer definitivement tous les éléments

dans le dossier Eléments supprimés,

sur « Rechercher » :

Triez le résultat par taille de fichier et pour consulter le mail, double-cliquez sur la ligne

« PPT

Nettoyer la boite aux lettres X

L Cet outil permet de gérer |a taille de Ia boite aux lettres,

Wous pouvez rechercher des types d'éléments a supprimer ou déplacer, vider le
dossier des éléments supprimés ou demander a Outlook de transférer les éléments
dans un dossier d'archivage.

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

@ Rechercher les éléments antérieurs a i = lours Rechercher... |
(®) Rechercher les éléments supérieurs A Z- kilo-octets

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

Afficher 13 taille des éléments supprimés...

Supprimez toutes les autres versions des éléments dans votre Supprimer
baoite aux lettres,
Afficher la taille des conflits...
Fermer

Lateguries

Recu
o lun, 120772021 13:58 30 Mo
. lun, 264112021 19:04 28 Mo
.. mar. 05/10/2021 15:50 25 Mo
« ven. 30/04/2021 12:07 22 Mo
mar. 0%/03,/2021 1041 22 Ma

Comment supprimer les piéces jointes ?

Vous pouvez simplement supprimer le mail s’il est obsoléte
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Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en

=Mt o organiser les courriers entrants et de recevoir
de la modification ou de la suppression d'éléments.




- Sivous souhaitez conserver le corps du mail dans votre boite ou en archive, il est possible de
simplement supprimer la piéce jointe : a partir du mail ouvert, faites un clic droit sur la piéce
jointe et « supprimer la piéce jointe ».

@Vous avez répondu 3 ce message le 15/07/2021 0&:55.

20210706_p, '
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Impression rapide

=~ Enregistrer sous

Enregistrer toutes les piéces jointes...
Supprimer la piéce jointe
Copier

Sélectionner tout

Comment faire le bilan des éléments supprimés ?

A la fin de votre tri, allez dans votre messagerie dans le dossier « Eléments supprimés » et relevez le
nombre de mails supprimés (en bas a gauche de votre écran) : reportez le nombre dans votre tableau

Excel « Challenge » nominatif.

> Héments supprimeés

Archive

Boite d'envoi

Courrier indésirable

Flux RSS

Histarique des conversations

Planifié

% Nnssiers de recherche

= =

——  £léments : 2 083

R

.El Rappels: 1

Relevez le poids des mails supprimés : clic droit sur le dossier « Eléments supprimés » et « Propriétés »
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+\_:| Quvrir dans une nouvelle fenétre

* [ Mouveau dossier...

Copier le dossier

Marguer tout comme lu

amo il oen

= - . I Vider le dossier
» Héments supprimés

Supprimer du dossier Favoris

QJ, Trier les sous-dossiers de A3 Z

Archive

# Monter

Boite d'envai v Descendre |

Cl:lurriEr indésirahle £%) Conyertir 'Elements supprimés” au format Adobe PDF

5 Ajouter "Eléments supprimés” au fichier Adobe PDF :

Cliquez sur « Tai"e du dossier » Propriétés de Eléments supprimés x

Général  stratégie Autorisations d'accés  Synchronisation

Eléments supprimés

Type: Dossier contenant des éléments Courier
Emplacement : \\! @groupeyufr
Description :

@) Afficher le nombre d'éléments non lus
() Afficher le nombre total d'éléments

Lors de la publication dans ce dossier, utiliser: | IPM.Post -

Effacer les éléments hors connexion

oK Annuler Appliquer

Faites les captures d’écrans pour les données locales et les données du serveur et complétez votre fichier
« Bilan »

Taille du dossier * Taille du dossier *
Données locales  Qfonnées sur serveur Données localg
MNom du dossier: Eléments supprimés MNom du dossier: Eléments supprimés
Taille (sans les sous-dossiers) : 114210 KB Taille (sans les sous-dossiers) : 292912 KB
Taille totale (incluant les sous-dossiers) : 114210 KB Taille totale (incluant les sous-dossiers) : 293003 KB
Sous-dossier Taille Taille totale Sous-dossier Taille Taille totale
Junk 0KB 0KB Junk 91 KB 91 KB
RMA OKE OKE RMA& 0KB 0KB
Fermer Fermer
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Pour finaliser

Pour finaliser I'opération, vous devez supprimer définitivement les éléments et revérifiez la valeur de
votre stockage final pour faire la différence avec votre mesure initiale :

Allez sur onglet « Fichier », cliquez sur « Outils » et « Videz le dossier Eléments supprimés »

= Parametres de la boite aux lettres
4 Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
——} Outils procédant a un archivage.
_— "
’?I Nettoyer la boite aux lettres... 1 Go
Q’ Gérer la taille de la boite aux lettres & 'aide
d'outils avancés,
Vider le dossier Eléments supprimés ht d'organiser les courriers entrants et de recevo
@ Supprimer définitivement tous les éléments = |a modification ou de la suppression d'élémer

dans |e dossier Eléments supprimés.

Reprenez une capture de votre espace aprés nettoyage et copiez vos captures dans votre tableau Excel
« Bilan Challenge » nominatif.

Avant Taille du dossier % | |Taille du dossier X
& i locals é Données locales Données sur serveur
= Paramétres de la boite aux lettres Données locates [T Tafeermely
S Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en Nom du dossier : Eléments supprimés Nom du dossier : Eléments supprimés
Outils peocanE AT RgE Taille (sans les sous-dossiers): 114210 K8 Taille (sans les sous-dossiers): 292912 KB
Taille totale (incluant les sous-dossiers) 114210 KB Taille totale (incluant les sous-dossiers) : 293003 KB
® 736 Go d'espace libre sur 98 Go
Sous-dossier Taille Taille totale Sous-dossier Taille Taille totale
Apres Junk oks oks Junk 916 31k8
RMA oKk8 oks RMA 0k 0k
= Parametres de la boite aux lettres
¥ Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
Outils procédant a un archivage:
® 81,5Go d'espace libre sur 99 Go
Fermer Fermer

Envoyer votre fichier Bilan « Challenge » a votre correspondant maison (identifié dans le fichier Excel)

Comment envoyer mes résultats pour le challenge ?

Afin de prolonger nos efforts et dans le cadre d’'une démarche numérique responsable, il est important

d’adopter les bons réflexes et de ne plus partager de pieces jointes par mail. Pensez a partager le
document via un lien !

Pour partager le lien de votre fichier, sur Excel onglet « Fichier », « Partager », « Partager avec des
personnes »
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© Partager

{0} Accueil
o Bilan Cyber world Cleanup day
Nouveau OneDrive - Groupe VWV = ! = | Envoyez des invitations et obtenez des liens de partage.
e
B Ouvir Partager

RQ Partager avec des personnes

Informations

Enregistrer une ﬂjf Courrier

copie

Enregistrer au - Envoyg( le fichier Adobe PDF
format Adabe 4+ en révision
PDF

Imprimer

Envoyer votre fichier « Bilan Challenge » a votre correspondant maison (identifié dans le fichier Excel) le
31 ao(t 2023 au plus tard

Envoyer un lien
Bilan Cyber w_nup day.dsx

Les membres de Groupe VYV disposant du lien peuvent modifier le
contenu

.DUMAS Sophie X P

Message...

Copier le lien

Les membres de Groupe VYV disposant du lien peuvant «
medifier le contenu Copier

g

& Ecogeste:

Pensez a optimiser et compresser vos captures !
Dans votre document, cliquez sur I'image puis onglet "Format de I'image" - bouton "Compresser les
images" : Choisissez 150 pp ou 96 ppp (Vérifiez que I'image est suffisamment lisible)

Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Acrobat | Format de I'image I
HE Compresser les images [# Bordure de limage ~

Gd Changer d'image ~ | | anall E el Y & Effetsd'image ~
e
£ Rétablir Iimage  ~ \? BN piepcotics v

() Haute fidélité : conserve la qualité de I'image d'origine
) HD (330 ppp) : bonne qualité pour les écrans haute définition (HD)
) Impression (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des éi:rarisG

” (&) Web (150 ppp) : convient particuliérement aux pages web et aux projecteurs
‘d () Courrier (96 ppp) : minimise la taille des documents pour les partager
() Utiliser la résolution par défaut
o ~ )
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