CREER DES DOSSIERS LOCAUX
AVEC OUTLOOK POUR LIBERER DE L'ESPACE SUR LE

WEBMAIL

Pour libérer de |'espace sur le webmail (qui est soumis a un quota), et vous
utiliser le logiciel Outlook 2010, vous trouverez ci-dessous comment stocker vos
anciens messages en local sur votre ordinateur.

- Lancez tout d'abord Outlook.

Microsoft®

Outlook 2010

Chargement du profil

waOffice
© 2010 Microsoft Corporation. Tous droits réservés, Annuler .
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- Cliquez sur « Fichier ».
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- Ensuite cliquez sur « Outils de nettoyage » puis sur « Archiver ... ».
Q1 =y 0 = NEGEEde Reception - 2

m Accueil Envoyer/recevoir Dassier Affichage Adobe PDF Zimbra

B

. Informations sur le compte
& Enregistrer au format Adobe PDF

Zimbra - Frederic Aquilina

E 2 1 ] ointec -
Gy Enre esp PR
=
Informations ! 5P Ajouter un compte
Ouvrir

Paramétres du compte

5
Imprimer @' Modifiez les paramétres de ce compte et configurez des connexions
o supplémentaires.

. Parametres
Aide du compte ~
@ Options
a Quitter Mettoyer la boite aux lettres

€rez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
pprimés et en procédant 3 un archivage.

S,

Outils de
nettoyage ~

yer la boite aux lettres...

Permet de gérer la taille de la boite aux lettres
& I'aide d'outils avancés,

L% Vider le dossier Eléments supprimés ‘organiser les messages
@ Supprimer définitivement tous les éléments des mises a jour lors de 'gjout,
dans le dosgi 2ments supprimés, ion d'éléments,

57 Archiver...
||| Déplacer les anciens éléments vers les

dossiers d'archivage dans la liste des dossiers, '>
Ry

Direction des Systémes d’Information - Mars 2013 Page 2




Vous pouvez archiver n'importe quels dossiers de votre messagerie. Nous allons
prendre un exemple, nous allons archiver les courriels se trouvant dans la boite

de reception antérieurs au Jeudi 15 Mars 2012.

- Selectionnez « Boite de Réception » en cliquant dessus, puis ne pas oublier
de sélectionner la date d'archivage, pour notre exempble le jeudi 15 Mars

2012,

- Laissez les autres parameétres par défaut, puis cliquez sur « OK ».

Archiver ﬁ
(7 Archiver tous les dossiers en fonction de leurs paramétres d'archivage automatique
(@ Archiver ce dossier et tous ses sous-dossiers
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Direction des Systémes d'Information - Mars 2013

Page 3




- Cliquez sur « Accueil »
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- Paramétres du compte
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el supplémentaires,
Parameétres
du compte ~

Nettoyer la boite aux lettres
E\"-I Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
supprimes et en procédant a un archivage.
Outils de
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Régles et alertes
<§°£ Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages
e Electroniques entrants et de recevoir des mises a jour lors de I'ajout,
Gérer les regles de la modification ou de la suppression d'éléments.

et les alertes

Un dossier hommé «Archives » va apparditre, ouvrir l'arborescence en cliquant
sue le petit icone D a gauche d' «Archives », un dossier Boite de Réception vient

de se créer avec I'archivage de vos courriels antérieurs au 15 Mars 2012.
(Attention le temps d'archivage peut varier selon le volume de courriels, ne
pas fermer Outlook avant la fin de |'opération).
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Vous pouvez aussi personnaliser l'arborescense de vos dossiers locaux. Nous
allons prendre l'exemple d'archiver les courriels du mois de Juillet 2012 dans
notre dossier personnalisé.

- Faite un clic droit sur «Archives » puis cliquez sur «Nouveau dossier... ».
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Vous pouvez maintenant saisir le nom de votre dossier, dans notre exemple
«archive boite de réception juillet 2012».

Validez en cliquant sur «OK».

r B
Créer un dossier ﬁ

Mom :

archive boite de réception juillet 2012

Contenu du dossier :

[Eléments Courrier -

Sélectionner 'emplacement de ce dossier ;
> @ Zimbra -
4 = Archives

. {a] Eléments sUpprimes

» [ Boite de Réception

[ Ok J [ Annuler ]

Attendez quelques secondes pour que le nouveau dossier soit visible.

4 Archives
* 'E‘ Eléments supprimés

[ archive boite de réception juillet

> Bolte de Reception
L& Dossiers de recherche
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Vous devez a présent sélectionner I'ensemble de vos courriels de Juillet 2012.
- Cliquez sur « Bofte de Réception », trier par ordre Chronologique.
Faite un « clic gauche de la souris » sur le premier courriel (1*" Juilllet 2012) puis

un « (shift) m+ clic gauche de la souris » sur le dernier courriel (31
Juillet 2012), 'ensemble du mois vient d'étre sélectionné. Vous pouvez aussi bien
deplacer les courriels individuellement.
- Maintenir le clic gauche de la souris sur le premier courriel et faire glisser
dans le dossier personnalisé « archive boite de réception juillet 2012 ».

VI v ———— 7
hie Accuell Envoyer/recevoir Dossier Affichage Adobe POF Zimbra
~;'j —Jl.u}! algnorer x 4 . '3 gow
— = &4 Nettoyer * v - 33 Mes:
Nouveau message Nouveaux Supprimer Transferer B, prys «
electronique  elements ~ % Courrier indésirable ~ t ~
Nouveau Supprimer Répondre
4 Favoris < o
-] Boite de Réception (3)
3 Envoyé Reorganiser par: Date Par ordre chronologique décroissant —
'9) Corbeille i Anne 0307/2012
[secrgranat.asy connexions Internet Bienvenue
i Than 4 Cof 03/07/2012
: copleur 03/07/2012 14:06 )l
.} Boite de Réception (3) 3 02/07/2012
Z1 Broullions Fwd: Nouvelles
Sl EANOYS 02/07/2012
s} Corbeille etariat.dsi] (rdv] Participation au sondage
Jl Archives 02/07/2012
(3} Boite d enwol secretanat.dsi] [rdv] Participation au sondage
SO Dossiers de recherche Layer Cake 02/07/2012
3 doublons [secretariat.dsi] Toutes les demniéres Infos de Layer Cake, I'org... ¥
2 Flux d'informations 3 fov 020772012
£3) Flux RSS [secretaniat.dsi] {rdv] Participation au sondage
3 secretariatdst (1) 4 Patrice 02/07/2012
L@ Spam [39] VR ROV
— rdv 02/07/2012
4 Archives [secretariat.dsi] [rdv] Participation au sondage : Passerelle E-ear...
{a) Eléments supprimés 4§ v 02/07/2012
{secretariat.dsi] [rdv] Participation au sondage
archive boite de réception juillet
— x 4§ 1y 0207/2012
A IR [secretariat.dsi] (rdv] Participation au sondage
sie f
» RINHEICHE ~J rov 02/07/2012
[secretaniat.dsi] [rdv] Participation au sondage
4 Nicolas 020772012
| [secretariat.dsi]
— Copleur DSI 020772012 |
secretariat dsi Données copieur 02/07/2012 07:38 o
~g rav 29/06/2012

Vous pouvez procéder de la méme fagon pour archiver I'ensemble de vos courriels
pour libérer la place sur le Webmail ZIMBRA. L'ensemble des dossiers créés
dans « Archives » sera sauvegardés en local sur votre machine.
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