Faire dw tri dans sav boitte mail

1. Lancer sa recherche

e C(liquez sur la loupe « Lancer la recherche » a c6té de votre nom

Sterenn Colin ~

Méthode 1 : faire du tri par date

e C(liquez sur « Date d’envoi... » puis « est avant... » + une date de votre choix
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e Vous verrez apparaitre tous les messages datant d’avant la date sélectionnée...
Méthode 2 : faire du tri par taille de piece jointe
e Cliquez sur « Taille... » puis « est plus grand que... » + une taille de votre choix (ex : 5000 ko)
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e Vous verrez apparaitre tous les messages plus grand que la taille sélectionnée...

2. Supprimer les mails

e Sélectionnez plusieurs ou tous les mails et supprimez-les
e N’oubliez pas de vider la corbeille afin les supprimer définitivement et de gagner de la place




3. Sauvegarder les mails

Il est possible de télécharger les mails afin de les garder sur le serveur de fichiers, a ’extérieur de la

messagerie :
e Sélectionnez un ou plusieurs mails
e Déplacez-les sur I’icone « downloader » au-dessus du petit calendrier en bas a gauche (en cliquant

sur la sélection et tout en laissant cliqué, déplacez la souris vers 1’icone.)
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e Une fenétre vous demandera que faire avec ce fichier
e Sélectionnez « Enregistrer le fichier », puis choisissez I’emplacement voulu.

Ce fichier est une archive (.zip) qui contient I’ensemble des mails sélectionnés au format .eml, chaque
fichier contient les picces jointes le cas échéant.

Pour relire les mails contenus, il suffit d’ouvrir I’archive, puis de cliquer sur le mail.
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e Vous devriez pouvoir lire le mail avec Outlook

e La premicre fois, il devrait afficher un message de bienvenue, cliquez sur suivant. Puis il vous
demande d’ajouter un compte de messagerie, cliquez sur Non puis suivant, enfin cochez la case
«utiliser Outlook sans compte de messagerie » puis terminer

Configuration d'un compte Microsoft Outlook X
Bienvenue dans Microsoft Outlook 2016
Ajouter un compte de messagerie
Outlook vous permet de vous connecter a des comptes de messagerie tels que le compte Microsoft Exchange Server de votre
organisation ou un compte Exchange Online dans le cadre de Microsoft Office 365. Outlook fonctionne également avec les comptes
N N . P a A " . POP, IMAP et Exchange ActiveSync.
Outlook vous aide a organiser votre quotidien grace a de puissants outils pour la
a Voulez-vous définir Outlook pour vous connecter a un compte de messagerie ?
messagerie, le calendrier, les contacts et les taches.
Ooui
Au cours des prochaines étapes, nous allons ajouter votre compte de messagerie. @non
ent Annuler < Précédent Annuler

Annuler la configuration du compte de messagerie
Ne pas ajouter de compte de messagerie

Q\ Vous pouvez utilser Outlook sans compte de messagerie. Dans ce cas, vous ne pouvez pas échanger de messages électroniques.
/ ¥\ Dautres fonctionnalités nécessitent également un compte de messagerie pour étre entiérement opérationnelles.

Vous pouvez ajouter des comptes de messagerie plus tard. Nous vous recommandons toutefois d'ajouter au moins un compte
maintenant

[ utiliser Outlook sans compte de messagerie




