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1. Objet de I'opération

Le présent document décrit les regles de base et les bonnes pratiques de gestion d'une boite aux
lettres afin d'optimiser la gestion de I'espace disque de nos serveurs et de confirmer le rble de
transport de l'information que la messagerie représente.

La taille des boites aux lettres Outlook croit quotidiennement notamment parce qu'elle est utilisée
comme un outil de stockage d'information.

La volumétrie globale de la messagerie a augmenté de 77% en un an. Une boite aux lettres pese
en moyenne 2,5 Go et contient en moyenne 4500 messages.

Nous rappelons que la principale fonction de la messagerie est le transport de I'information ainsi la
sauvegarde des données est limitée a trois mois et I'archivage non réalisé. En cas de perte des
données , il n'y a aucun moyen de les récupérer.

Pour optimiser la gestion de votre boite email, vous pouvez agir manuellement et/ou activer les
fonctionnalités d'archivage automatique.

Dans Outlook 2003 et Outlook 2007, I'archivage automatique permet de :

Trier votre boite aux lettres,
Conserver les messages importants mais rarement utilisés,
Supprimer les éléments en fonction de leur age.

Cette fonction d'archivage automatique est basée sur le paramétre d'age, c'est-a-dire, lorsque
I'élément dépasse un certain age, Outlook vous propose de l'archiver. Elle est activée selon un age
prédéfini pour les dossiers suivants :

Calendrier (6 mois),

Taches (6 mois),

Journal (6 mois),

Eléments envoyés (2 mois),
Eléments supprimés (2 mois).

La fonctionnalité Archivage automatique n'est pas activée automatiquement pour les dossiers Boite
de réception, Notes, Contacts et Brouillons. Elle n'existe pas pour le dossier Contacts.

Vous pouvez transférer manuellement les éléments anciens dans un fichier de stockage en
cliguant sur Archiver dans le menu Fichier . Ce transfert peut également étre effectué
automatiqguement a I'aide de la fonctionnalité Archivage automatique. Les éléments sont
considérés comme anciens lorsqu'ils atteignent I'age que vous spécifiez. Avec la fonctionnalité
Archivage automatique, vous pouvez supprimer ou déplacer ces éléments.

La fonctionnalité Archivage automatique procéde en deux étapes :

En premier lieu, vous activez la fonctionnalité Archivage automatique,
Ensuite, vous définissez les propriétés de la fonctionnalité Archivage automatique pour
chaqgue dossier que vous souhaitez archiver.

Il est impératif d'utiliser le client de messagerie Outlook 2003 ou Outlook 2007 pour pouvoir
utiliser la fonctionnalité d'archivage automatique.
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2. Rappel des bonnes pratiques

Supprimer régulierement les mails inutiles,

Enregistrer les piéces jointes a conserver dans "mes documents", sur votre espace privé
(P) ou sur l'espace local partagé (G),

Déplacer les messages a conserver de la boite de réception vers un autre dossier de votre
choix créé dans Outils\Option\Messagerie\Fichiers de données.

NB : N'oubliez pas de sauvegarder les données contenues dans "mes documents”, en cas de
défaillance de vote disque dur vos fichiers seront perdus. En revanche, la sauvegarde des
données stockées sur les espaces (P) et (G) est assurée par la DSIO.
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3. Activation de la fonctionnalité Archivage Automa tique

Pour activer la fonctionnalité d'archivage automatique, il faut effectuer les opérations suivantes :

1.

A partir de votre client de messagerie Outlook 2003 ou Outlook 2007, cliquez sur le
menu Outils , puis sur I'entrée Options du menu déroulant.

Outlook 2003

Outlook 2007

Boite de réceptil icrosoft look
i Fichier  Editon  Affichags  Attsindre | Qutls | Actions 2
§ iouveay - | .x s Enwvoysrfrecevoir vl
= Rechercher ,

B i e Carnet d adresses... CerbtMaitg

(2} Boite de réception | Organiser
| Cowrrser non bt

: Régles et alettes...
(53 Eléments envoyés

Gestionnaire d'absence du bureau. ..

Tous les dossiers Courrisr

- Mettoyer la boite aux lettres. .
= #5¢ Boite aux lettres - NIZARD, Denis

[ Boike de réception Wider le dossier « Eléments supprimés »

5 Boite denvoi St e dléments suppr

(L7 Brouilons A i
[ Courrier indésirable o | Eormuiaes 4
[ Erements enwoyes Mara '
(5] Eléments supprimés &l

Comptes de messagerie. ..

[ Flux RSS

® 3L Bersonnaliser...
[ LSI-ASSISTANCE A

® 3 Persa kg

[ Botte de réception - Microsoft Outiook

: Fichier Edition Affichage Atteindre | Outils | Adions 2

;j-;lNuu!eau - @ -\3 >< L*Répung Envoyer/recevoir 13
= Recherche instantange v

Courrier «

Dossiers favoris & i carnet d'adresses... Ctri=Maj<B

23

E|

&

L@ Courrier non lu Organiser
| Boite de réception

Eléments envoyés

Régles et alertes..,

I [Tl |

= = Gestionnaire d'absence du bureau.,
Dossiers Courrier £

Nettoyer Ia boite aux lettres...

d 0

2] Tous les éléments Courrier - ”
Wider le dossier « Eléments supprimés »

G Boite aux lettres - NIZARD, Denis
oite de réception

Boite d'envoi

L7 Brouillons

(@ Courrier indésirable

L] Eléments envoyés

5 Eléments supprimés

[ Flux RsS 9
LCF
LSI-ASSISTANCE

Récupérer Jes éléments supprimés...

i)

Formulaires 3

Macro 13

Paramztres du compte..,

Centre de gestion de la confidentialité..,

Personnaliser...

Options...

Archivage automatique.

2. A partir de la boite de dialogue affichée, cliquez sur I'onglet Autre , puis sur le bouton

Outlook 2003

Préférences | Messagerie | Format du caurrier | Orthographe | Sécuriké | Autre | Délégués

Outlook 2007

Préfiérences | Messagerie | Format du courrer | Orthographe Autre | Deéiégués |

2=l

GEnéral

[ ¥ider e dossier Eléments supprimés sn quittant

[#] DéFinir Dutlook comme le programme défaut pour la messagerie, les contacks et le calendrier

Options avancées..

‘ ptions du volet de navigation. .| [

Archivage automatique

Pour réduirs la taille de la boite aux lektres, supprime ou déplace dans un fichier d'archive les
&lémerts anciens, et supprime les Slémerts expirés.

‘ Archivage automatique. .

Volet de lecture:

Personnaliser les options du volet de lecture:

Yolet de lecture..

Balise active des noms de personine
‘% [¥] Activer la balise active des noms de personne
[l afficher Fétat de présence dans le champ De

Général

— T Vider le dossier Eléments supprimés en quittant
-7 |V Définir Outlook comme le programme défaut pour la messagerie, les contacts et le calendrier

Programmes par défaut... | Options avancées... |

Archivage

Volets Outiook.

Pour réduire Ia taille de |a boite aux lettres, supprime ou deplace dans un fichier darchive les

sléments andiens, et supprime les kéments expirés.
Archivage automatique...

Volet de navigation...
Volet de lecture.
Barre des taches...

Personnaliser les options des volets Outiook.

Noms de personnes
I Afficher kst de conmesian & cate du nam de |a personne

I Afficher I2tat de connexion dans Jes champs A e Ce uniguement larsque 2 souris pointe sur
le e dire persenne;

Cancel

=1

ApEly.
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3. A partir de cette boite de dialogue :

Cliguez sur la case a cocher Archivage automatique tous les , puis spécifiez
la fréquence d'archivage automatique en tapant un nombre dans la zone jours .
Par défaut, I'archivage est effectué tous les 14 jours.

Si vous souhaitez étre averti avant I'archivage des éléments, cliquez sur la case
a cocher Demander avant I'exécution de I'archivage automatiq ~ ue.

Dans la zone Fichier d'archives par défaut , tapez le nom du fichier dans
lequel les éléments archivés devront étre transférés ou cliquez sur Parcourir
pour en sélectionner un dans une liste.

Il est recommandé de créer le fichier d'archives sur votre lecteur personnel (P:),
ce qui vous permet de bénéficier de la sauvegarde journaliere automatisée des
lecteurs réseaux.

Cliquez enfin deux fois sur le bouton OK.

Maintenant que la fonctionnalité Archivage automatique est activée, vous devez définir
les propriétés de cette fonctionnalité pour chaque dossier.

Outlook 2003 Outlook 2007

Archivage automatigue E| Archivage automatique 21
¥ Archiver automatiquement tous les | 14 ﬁ]ours
™ Demander avant lexécution de larchivage automatique

Pendant 'archivage automatique :
IV Supprimer les éléments arrivés 3 terme (dossiers de messagerie seulement)

[#] &rchiver automatiquement tous les |14 jours
v I
[v]|Demander avant I'sx&cution de I'archivags automatique
g
Pendant 'archivage automatique :

[¥] supprimer les éléments arrivés & terme (dossiers de messagerie seulement)
[¥ Archiver ou supprimer les anciens éléments

¥ afficher le dossier d'archivage dans la liste des dossiers

[¥] archiver ou supprimer les anciens &léments
[] afficher le dossier darchivage dans |3 liste des dossiers

Parametres par défaut des dossiers pour l'archivage [-Paramétres par défaut des dossiers pour larchivage ————————
Effacer les éléments plus ancisns que |6 |3 |Mais - Effacer les éléments plus andens que IG :I IMois ‘l
(&) Déplacer les anciens léments vers : {* Déplacer les anciens éléments vers :
C:\Documents and Settings\LST\Local Settings|Ap IC: \Users\dnizard\AppData'l ocalMicrosoft\Outloc  Parcourir... |

O supprimer défiritivement les anciens éléments " Supprimer définitivement les anciens éléments
[ Appliquer ces paramétres & tous les dossiers mainkenant ] Appliquer ces paramétres & tous les dossiers maintenant |

Pour modifier les paramétres d'affichage dun dossier donné, Pour modifier les paramétres d'affichage d'un dossier donné,

cliquez aver le bouton drait sur le dossier et sélectionnez dlque_z’a’vec Ie_ boymn drmtlsur le dosse_r et selecnonn_ez

Propriétés, puis cliquez sur 'onglet Archivage automatique. Propriétés, puis diquez sur 'onglet Archivage automatique.

Stratégie de rétention Stratégie de rétention
\\:g L'administrateur réseau n'a pas défini les stratégies de rétention, \\:g L'administrateur réseau n'a pas défini les stratégies de rétention.

Informations sur |5 stratégie de retention. .. |

|
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4. Fonctionnalité d'archivage automatique pour chaq ue dossier

Pour définir les propriétés d'archivage de chaque dossier, il faut effectuer les opérations
suivantes :

1. A partir de votre client de messagerie Outlook 2003, effectuez un clic droit sur un
dossier, puis cliquez sur I'entrée Propriétés du menu déroulant.

Outlook 2003 Outlook 2007

j/.\ Eiit lett: - NIZARD, Deni FTE FTULLLFWAYLIC P, THerry A ey ““."‘-'"-
@L oS L [BtEres oo NS RE: [LCF] Pré requis bech RD, Deni RE: Intervention Salle Serveurs
L= :rozzjui'lfsnvni = Ouwrir |5 Boite d'envai . Lj Ouvrir
L@.l ) CQuvrir dans une nouvelle Fenétre | Brouill F 5
[ Courrier indésirs L.#| Brouillons Ouvrir dans une nouvelle fenétre
L-,j Eléments envoye] Envayer un lien vers ce dossier Lig@ Courrier indésirable "
(o] Eléments suppri Recherche avancée... ‘= Eléments envoyés - o
[ Flux RSS = & Eléments supprimés 4%  Copier « Boite de réception »...
@ [ LCF | Déplacer "Boite de réception”... LE_EI Flux RS5
L3 LSI-ASSISTANCE 7| Copier "Baoite de réception”... [ LCF mal
[ Perso — — [ LSI-ASSISTAMCE ale Renommer «
3 Quarantine | Supprimet "Boite de réception 3 Perso
ar a8y Renommer "Boite de réce " i [y MNouveau dossier...
R phion”, ..
# (0] Dossiers de rech I H3 Quar.antlne ) - )
4 Mouveau dossier... L@ Dossiers de recherche Supprimer de Dossiers favoris
3 i de Dossiers F ) C"j denis.nizard@cie-formation.cd
upprimer de Dossiers Favoris = - .
T 9 denis.nizard@Ilab.pigier.org Mamuegicutcomneli
Marquer tout comme lu £ Dossiers d'archivage Traiter tous les en-tétes marqués

Traiter bous les en-tétes marqués Traiter tous les en-tétes marqués

Traiter bous les en-tétes marqués

Modifier les autorisations de partage...
Partage...

“  Propriétés

Propriétés

2. Dans la boite de dialogue affichée, cliquez sur I'onglet Archivage automatique.

Outlook 2003 Outlook 2007

TR EIF

= Administration | Faormulaires | Autorisations d'accés | Synchronisation I
Administration Formulaires Autorisations d'accés Synchronisation Général | Page daccusl Archivage automatique
General | Page d'accueil | Archivage automatique |

&+ Ne pas archiver les éléments dans ce dossier

(@ Ne pas afchiver les &léments dans ce doseler (" Archiver les éléments dans ce dossier 3 |aide des paramétres par défaut

() archiver les éléments dans ce dossier & laide des paramétres par défaut Fatameties darchivage paridEraut |

" Archiver ce dossier & [side des paramétres suivants :

Effacer les éléments plus anciens que. |6 ill Mois Kd

O Archiver ce dossier & ['aide des paramétres suivants | ¥ DEplacer les andiens eléments dans I dossier diarchivags par défaut

| DEplacer les anciens eléments vers |

|C:‘-Llse\s*.dmza\d*AppData‘-Loca\*]vl\clusoﬂ';Oudook*.e FEreourit. o

= Supprimer définitivement les anciens Sléments
Stratégie de rétention

< E L'administrateur réseau n'a pas défini les stratégies de rétention.

Informations sur (5 stratégie de retention.. . |

Stratégie de rétention

g "y L'administrabeur réseau n'a pas défini les stratégies de rétention.

oK | Cancel Fiply
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Trois possibilités sont offertes :

Ne pas archiver le dossier sélectionné,

Archiver les éléments du dossier sélectionné en tenant compte des parameétres
d'archivage par défaut (option décrite ci-dessus),

Archiver les éléments du dossier sélectionné a l'aide de parametres

spécifiques. :
Outlook 2003 Outlook 2007
(%) Archiver ce dossier 4 l'side des paramétres suivants © @ archiver ce dossier & lside des paramétres suivants :
| Effacer les éléments plus anciens que 6 2 mais hd Effacer les éléments plus anciens que lﬁ_j Mois 'I

s
¢ Déplacer les andens éléments dans le dossier d'archivage par défaut

el| | Parcourir...

(%) Déplacer les anciens éléments dans le dossier d'archivage par défaut
() Déplacer les anciens éléments vers : " Déplacer les andiens éléments vers :

) Supprimer définitivement les anciens éléments " Supprimer définitivement les anciens éléments

Dans ce cas, il est possible de préciser l'ancienneté des éléments, puis
sélectionner une option parmi les suivantes :

les déplacer vers le dossier d'archivage par défaut
choisir un dossier d'archivage spécifique

supprimer les anciens éléments sans les archiver

Une fois le paramétrage terminé, cliquez sur le bouton OK.

Pour récupérer de I'espace, il faut aussi penser a vider les dossiers Brouillons , Courrier
indésirable et Eléments supprimés.
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5. Taille occupée par les différents dossiers

Pour retrouver la taille occupée par chaque dossier de la boite aux lettres, il faut effectuer les
opérations suivantes :

1. A partir de votre client de messagerie Outlook 2003 ou Outlook 2007, cliquez sur le

menu Outils , puis sur I'entrée Nettoyer la boite aux lettres

du menu déroulant.

i Fichier

i yiNauveau ~ |

Dossiers Favaris

Outlook 2003

Boite de réception - Microsoft Outlook

Edition  affichage  Atteindre | Outils

Envoyer frecevair »

Actions 7

Outlook 2007

l(~ Boite de réception - Microsoft Outiook

Rechercher 3

Redlid | Carnet dadresses, . CirtMaite

[ Buite ds réception 2 S| Organiser
(?owrfernon e |51 Régles et alertes..,
Eléments envoyés

Tous les dossiers Caurriet

Gestionnaire d'absence du bureau...

= 25t Boite aux lettres - NIZARD, Denis

=
L3 Boite dervoi el

[ Brovillars

g Courrier indésirable Bumulsizs '
|3 Eléments snvoyés = Macro L3

(&) Eléments supprimés

3 Flux RS5 Comptes de messagetie...
BE@LF = PBersonnaliser. ..

| LSI-ASSISTANCE .
3 [J Perso | Onliors.,

Hettoyer la boite aux lettres. ..

)| Vider s dossier « Eléments supprimés »

i Fichier Edition Affichage  Atteindre | Outils | Adions 2
{ iNouvesu + | B (23 X | ChRépong|  Envoyerrecevoir ,
| Recherche instantande »

Courrier «

Dossiers favoris ES
[ Courrier non lu
(7} Boite de réception
[ Eréments envoyés

Camnet d'adresses... Ctrl=Maj-B
Organiser

Régles et alertes...

Dossiers Courrier kS

P " = A MNettoyer |a boite aux lettres...
2] Tous les éléments Courrier - |
= @ Vider le dassier = Eléments supprimés »
=1 €3 Baite aux Iettres - NIZARD, Deni
Boite de réception [ a 5] Récupérer les éléments supprimés...
Boite d'envoi :
_ Eormulaires »
L# Brouillons
L@ Courrier indésirable = Macro 3
G iements eouEs 5 Paramétres du compte..,
(& Eléments supprimés a
() Flux RsS LCentre de gestion de la confidentialité...
Lop =] Personnaliser..

Gestionnaire d'absence du bureau...

LSI-ASSISTANCE

Options...

2. Dans la boite de dialogue affichée, cliquez sur le bouton Afficher la taille de la boite
aux lettres.

Outlook 2003

Nettoyer la hofte aux lettres

Cet outil permek de gérer la talle de |2 baike aux lettres.,
Vous pouvez rechercher des types déléments & supprimer ou déplacer, vider le dossier des
élémenks supprimés ou demander 2 Outlaok de bransférer les éléments dans un dossier darchivage.

[ aficher la taille de Ja boite aux ettres... |

O Rechercher les ééments antériewrs (a0 | jours

() Rechercher les éléments supériewrs & [ 250 | 3 Klo-octsts

Lorsque vous diguez sur Archiver automatiquement, les anciens
Eléments sonk déplaces vers le dossier d'archivags de cet

ordinateur. Yous pouvez rechercher ces sléments dans la liste
des dossiers sous Dossiers darchivage.

archiver automatiquement

Lorsque vous videz le dassier des éléments supprimés, vous

ey i Vider
supprimez definitivement ces éléments.

[ afficher la taile des éléments supprimés... |

Supprinez toutes les autres versians des dléments dans votre

boite aux lettres, Supprimer

[ aificherla talle des conflits... |

Fermer

Nettoyer la boite aux lettres o

%

Outlook 2007

gl |
Cet out permet de gérer la taile de [a bote aux lettres.

Vious pouvez rechercher des types déiéments & supprimer ou déplacer, vider fe dossier des
éléments supprimes ou demander & Outiook de transferer les léments dans un dassier darchivage.

Afficher fa taile de la boite aux lettres. ..

™ Rechercher les éléments antériewrs 3 [ g ﬁ;nws
(¥ Rechercher les éléments supéfieurs & [250 = |lo-actets

Lorsque vous cliquez sur Archiver automatiquement, les andens
éléments sont dépiacés vers le dossier diarchivage de cet
ordinateLr, Vous pouvez rechercher ces ééments dans [a liste
des dossiers sous Dossers darchivage.

Archiver automatiqusment

Larsque vous videz le dossier des éiéments supprimés, vaus

3/ supprimez définitivement ces éléments.
Afficher Ia taile des éléments supprinés... |
= Supprimes toutes les autres versions des démnts dans uoire =
[ad  boamkes, _ seeme |
Afficher [a taill des conflts. . |
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tailles correspondante s'affiche comme suit :

3. Une fenétre contenant la liste des tous les dossiers et sous-dossiers ainsi que leurs

Outlook 2003

Outlook 2007

Notons la fonctionnalité intéressante proposée ci-dessus permettant de retrouver les

des éléments par leur age ou leur taille

Outlook 2003

C (O Rechercher les ééments antérieurs & ag 2 jours Rechercher. .
() Rechercher les éléments supérieurs & | 250 * kilo-octets
Outlook 2007
(C " Rechercher les éléments antérieurs & I a0 ﬁjnurs Rechercher...

{*" Rechercher les éléments supérieurs & I 250 ﬁkik}—gctets
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