Optimisation de l'espace sur
Outlook

‘ Version utilisée pour le tutoriel : 1.2023.1204.100.

1. Ouvrir la fenétre des parametres

2. Aller dans I'onglet Courrier > Regles
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3. Activer la regle

Regles

1 ‘ test de régle

o Ajout d'une condition

Av.. | 01/01/2023
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Contient une piéce jointe

X
v X
v X

(_Ajouter une autre condltlonj

v Ajout d’'une action

‘ Supprimer

hve ‘

Ajouter une autre action

Pour ajouter une regles, vous devez lui donner un nom, une ou des condition(s) et une ou

plusieurs action(s). Dans I'exemple ci-dessus, on peut voir que la regle "test de regle" comporte
plusieurs conditions qui peuvent étre appliquées en méme temps. Lorsqu'un e-mail remplira les
conditions nécessaires de cette regle, il sera supprimé.
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4. Vider la corbeille
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Vous pouvez créer des régles qui indiquent comment traiter les
messages entrants & Outlook. Vous choisissez les deux conditions qui
déclenchent des actions que prend la régle et une régle. Les régles
sont exécutées dans 'ordre indiqué dans la liste ci-dessous, en

commengant par la régle en haut.

+ Ajouter une nouvelle régle

test de regle

Si le message comporte une piéce
jointe, le message a été recu avant
dim., 01 janv. 2023 00:00 et le
message n'a été envoyé qu'a moi,,
supprimer le message et arréter de
traiter des régles supplémentaires
sur ce message.

Si vos régles ne fonctionnent pas, générez un rapport.

Vous disposez de 49.50 Go de stockage du courrier avec ce compte, ce qui inclut les piéces jointes et les messages
dans tous les dossiers.

0.03 Go utilisés sur 49.50 Go (0.0%)

0 Boite de réception

Eléments supprimés 0 Eléments envoyés

Gérer l'espace de stockage

Le vidage du contenu d'un dossier permet de libérer de I'espace. Les éléments sont supprimés définitivement.

o Eléments supprimés
6.22 Mo utilisé(s) 0 Messages

Boite de réception
20.86 Mo utilisé(s) 54 Messages

B Eléments envoyés
2.03 Mo utilisé(s) 14 Messages

\TJ Vider
Tous
3 mois et plus
6 mois et plus

12 mois et plus
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En vous rendant dans I'onglet Comptes > Stockage, vous pourrez décider manuellement de vider
la corbeille ("Eléments supprimés"). Différentes échéances sont également disponibles.

Il est possible de faire la méme chose pour la Boite de réception et pour les Eléments envoyés,
mais ce n'est pas conseillé.
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