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H 1. Introduction

Une conversation est un ensemble de mails incluant le premier message et toutes les
réponses. Les messages d'une conversation ont le méme objet.

La fonction Nettoyer dans Outlook permet de réduire le nombre de mails dans les dossiers
de messagerie. Les mails redondants au sein d'une conversation sont déplacés vers le dossier
Eléments supprimés.

Le nettoyage de conversation évalue le contenu de chaque message dans la conversation. Si
un message est completement inclus dans l'une des réponses, le message précédent est
supprimé.

Prenons par exemple :

Maeva envoie un mail a Patrick et Swann. Patrick répond a la fois a Maeva et Swann (le mail
initial de Maeva est inclus dans le mail de Patrick). A présent, Swann qui a recu le mail de
Patrick et répond a la fois a Maeva et Patrick. La réponse de Swann inclut tous les messages
précédents de la conversation.

Le nettoyage de conversation peut supprimer tous les messages a |'exception du dernier
provenant de Swann car ce message est une copie de tous les messages précédents.

Le nettoyage de conversation est surtout utile pour les conversations comportant de
nombreux échanges de réponses, en particulier avec de nombreux destinataires.

Dans le cas d'une interaction, autre que le seul fait de répondre a un mail, comme par exemple,
le rajout d'un destinataire ou d'une piece jointe, un nouveau fil de conversation commencera,
gardant uniquement le dernier mail du précédent fil de la conversation.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

H 2. Supprimer les mails redondants

Envoi/réception Dossier

Dans l'onglet Accueil G- ?;’i‘linorer x
Cllquer sur Nettoyer Nouveau message Nouveaux @ Supprimer

Py : :
aig Courrier indésirable ~

électronique  éléments ~
Cliquer sur l'une des options suivantes :
e Nettoyer la  conversation . La

conversation actuelle est révisée et les
messages redondants sont supprimés.

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Q Dites-

e Nettoyer le dossier: Toutes Iles . = >
conversations dans le dossier sélectionné ' & o X | R R
Nouveau message Nouveaux s Dimamdre Dénnmden Teanciiepr [2

sont révisées et les messages redondants ~ éectronique  éiéments~ % Nettoyera conversation
. , Nouveau Nettoyer le dossier
sont supprimés. i i

4 Favoris Nettoyer le dossier et les sous-dossiers NG Ct
e Nettoyer le dossier et les sous-  Boitedericeptions e %
dossiers : Toutes les conversations dans
le dossier sélectionné, et tous les dossiers
qu’il contient, sont révisées et les
messages redondants sont supprimés
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£
u 3. Modifier les options de nettoyage

Vous pouvez spécifier les messages devant étre exemptés du nettoyage et indiquer ou

messages doivent étre déplacés lorsqu

e Cliquer sur I'onglet Fichier.
e Cliquer sur Options.
e Cliquer sur Courrier

ils sont supprimés

rcHier i)
Now

informations.

Ouvrir et
exporter

Envegistrer sous

Enregistrer les
piéces jointes

Impaimer

Compte Office

[

¢ Sous Nettoyage de conversation, effectuez I'une des opérations suivantes

Courrier

Afficher I'icone d'une enveloppe dans 1a barre des tiches

[] Afficher une alerte sur le Bureau

Nettaya:

x

y
A
H 1. Déplacer les éléments nettoyés

ge de conversation

Les éléments nettoyeés seront placés dans ce dossier

Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimés de leur compte.

[ Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer la hiérarchie de dossiers dans le dossier de destination

[[] Ne pas déplacer les messages non lus
[#] Ne pas déplacer les messages classés

7| Me pas déplacer les messages avec indicateur

7| Me pas déplacer les messages signés numériguement

[¥] Lorsguiune réponse modifie un message, ne pas déplacer le message d'origine

e Dans la
Nettoyage de conversation

e Cliquer sur Parcourir
e Sélectionner un dossier Outlo

boite de dialogue

ok

Barcourir...
Selectionner un dossier x
ossiers :
T Eléments supprimés | ~ w0
Fenvor

Fenvor

Annuler

Nouveau.

Remarque : Par défaut, les messages sont déplacés vers le dossier Eléments supprimés.

Si vous disposez de plusieurs comptes de messagerie dans votre profil Outlook, chaque
compte dispose de son propre dossier Eléments supprimés. Les messages sont déplacés
vers le dossier Eléments supprimés qui correspond au compte de messagerie
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4/‘# . . .
u 2. Hiérarchiser les dossiers

Garder la méme structure de
hiérarchisation des dossiers

Sélectionnez Lors du nettoyage des
sous-dossiers, recréer la hiérarchie
de dossiers dans le dossier de
destination

K
H 3. Conserver les messages non lus

Conserver les messages non lus
Activez ou désactivez la case a cocher
Ne pas déplacer les messages non
lus.

Net:

b

toyage de conversation

Les éléments nettoyés seront placés dans ce
dossier:

Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimeés
de leur compte.

Parcourir—

TTors du nettoyage des sous-dossiers, recréer la hiérarchie de dossiers dans le dossiel
ination

| Ne pas déplacer les messages non lus
[] e pas déplacer les messages classés
| Ne pas déplacer les messages avec indicateur
[[] Ne pas déplacer les messages signés numériquement

| Lorsgu'une réponse modifie un message, ne pas déplacer le message darigine

Nettoyage de conversation

X Les éléments nettoyés seront placés dans ce

Parcot
dossier : L

Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprin
de leur compte.
Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer |a hiérarchie de dossiers dans le dossie
destination

Ne pas déplacer les messages non lus

Ne pas déplacer les messages classés
Ne pas déplacer les messages avec indicateur
_| Ne pas déplacer les messages signés numériguement

Lorsgu'une réponse modifie un message, ne pas déplacer le message d'origine

Remarque : Conseiller de ne pas sélectionner cette option. Les messages de conversation
restants contiendront tous les messages qui sont supprimés, y compris ceux que vous
n'avez peut-étre pas lus

A
H 4. Conserver les messages classés par catégorie

Nettoyage de conversation

Conserver les messages qui sont
classés par une catégorie

Activez ou désactivez la case a cocher
Ne pas déplacer les messages
classés.

Les éléments nettoyés seront placés dans ce
dossier:

Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimés
de leur compte,

| Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer |a hiérarchie de dossiers dans le dossier de
destination

| Ne pas déplacer les messages non lu
|_Ne pas déplacer les messages classés ::::)

[] Me pas déplacer les messages avec indicateur

Parcourir_

[[] Ne pas déplacer les messages signés numériguement

] Lorsgu'une réponse modifie un message, ne pas déplacer le message d'origine

Remarque : Conseiller de sélectionner cette option. Les catégories s'appliquent a des
messages spécifiques et la suppression d'un message classé est susceptible d’entrainer la
perte du message classé

o
u 5. Conserver les messages avec indicateur

Conserver les messages avec
indicateur
Activez ou désactivez la case a cocher
Ne pas déplacer les messages avec
indicateur.

Nettoyage de conversation

>

Les éléments nettoyés seront placés dans ce
dossier :

Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimés
de leur compte.

Parcourir_

| Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer |a hiérarchie de dossiers dans le dossier de
destination

[] Me pas déplacer les messages non lus
[7] Me pas déplacer les messages classés

| Ne pas déplacer les messages avec jndicateur ::D

] Me pas déplacer les messages signés numériguement

[[] Lorsgu'une répanse modifie un message, ne pas déplacer le message d'origine
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Remarque : Conseiller de sélectionner cette option. Les indicateurs s'appliquent a des
messages spécifiques et la suppression d'un message avec indicateur est susceptible
d’entrainer la perte de ce message

%
H 6. Conserver les messages signés numériqguement

Nettoyage de conversation

Remarque : Conseiller de sélectionner cette option

i—i 7

Conserver les
numériquement

messages  signés

Activez ou désactivez la case a cocher
Ne pas déplacer les messages
signés numériquement.

Conserver le message original

Conserver le message original méme
si quelqu’un le modifie quand il est
inclus dans des réponses

Activez ou désactivez la case a cocher
Lorsqu’une réponse modifie un
message, ne pas déplacer le
message d’origine.

P

[_| Ne pas déplacer les messages signés numériguement

Les éléments netteyés seront placés dans ce

dossier:

Les messages déplacés par le netloyage seront places dans le dossier Eléments supprimés

de leur compte,

[] Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer |a hirarchie de dossiers dans le dossier de
destination

Parcourir_

[ Ne pas déplacer les messages non lus
[] Ne pas déplacer les messages classés

| Ne pas déplacer les messages avec indicateur

—

[] Lorsgu'une réponse modifie un message, ne pas déplacer le message d'origine

Nettoyage de conversation

x

Les éléments nettoyés seront placés dans ce
dossier ;

Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimés
de leur compte.

Parcourir—

[ Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer |a hiérarchie de dossiers dans le dossier de
destination

|| Ne pas déplacer les messages non lus
[T] Me pas déplacer les messages classés
] MNe pas déplacer les messages avec indicateur

[] Me pas déplacer les messages signés numériguement

@épcnse modifie un message, ne pas déplacer le message d@____::

Remarque : Conseiller de sélectionner cette option.

b

4 y

Résultat de la fonction Nettoyage

Avant nettoyage

ELEMENTS:237 NONLU:5S
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Apres nettoyage

ELEMENTS : 229 NON LU :5
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