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Nettoyer la messagerie

Nettoyer la messagerie est une étape nécessaire a sa bonne
tenue.

0  Cela permet d'alléger les serveurs de I'UPHF en
supprimant de |'espace de stockage inutile.
 Vous contribuez ainsi a I'écologie, car le stockage de
toutes ces données demande une forte consommation
d'énergie.

Rechercher les messages de taille conséquente

e En haut a droite de votre messagerie, cliquez sur l'icone de loupe de la barre de recherche Q

Calendrier Taches Porte-documents Préfésences Rocket.Chat

Pour afficher un mail, cliquez dessus.

Taches Porte-documents Préférences Rocket.Chat + Rechercher B3

Fitres de base 0] Trié par pate ©
§ Procédez bien dans cet ordre :
Fitres avancés Aucun résultat n'a été trouvé,

e - 1. Dans le volet de gauche, cliquez sur Taille
— 2. Pointez votre curseur sur est plus grand
o 0. 0. ate -

- 3. Entrez le nombre correspondant a la taille

de messages que vous recherchez, ici
nous entrerons 5

4. Cliquez sur la fleche du menu déroulant et
sélectionnez Mo
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La taille conséquente d'un message peut aussi bien étre due
. aune piece jointe qu'a la présence de signatures ou
d'images dans le mail.

» Vérifiez que vous avez bien enregistré vos fichiers et informations importantes sur votre poste
de travail

e Sélectionnez les messages en cliquant dessus

e Appuyez sur la touche Suppr de votre clavier pour les effacer

Pour éviter de refaire la procédure chaque fois que vous
) souhaitez nettoyer votre messagerie, vous pouvez
Enregistrer une recherche

Rechercher les messages envoyés automatiquement
(newsletters, mails générés automatiquement par des
applications...)

¢ Cliquez sur un message automatique
« Faites un clic droit sur I'adresse de I'expéditeur

Porte-documents  Préférences RocketChat

FileSender: Notification de téléchargement

-
Ace = |1a 141 espediteur | | nepasrepondre-filesendenDrenater.fr
= téliéchal
D Eme
BB souil
E3 spam . Madame. Monsieur,
Corbeille S . L N
1 Un fichier que vous avez déposé a été téléchargé depuis FileSender par Anonyme :
¥ Recherches
a *ohan VDEF_1.mp4 (922.1 Ma)
L] - ’
Vous trouverez des statistiques détaillées sur hitpsy//filesenderrenater. fr/Shibbaleth.sso/Login
a -] target=htpssed flesender.renater fr2F33F sfersiz3
] .
. Cordialement,
a FileSender

e Cliquez sur Rechercher mails... puis sur Recu de I'expéditeur
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FileSender: Notification de téléchargement

m Expéditeur : HEPESFEpDndrF_FiIm—AnrJ.nrfF‘- ramatarfe | o~ 3

. Copier
Al

Répondre 3:

i ¥ ) .-
4, Rechercher mails.. 4 Recu de l'expéditeur

4 Envoyé a l'expéditeur

L
i

i@ Ajouter aux contacts
5 -y -2 o
Madame, Monsieur, g Aller a 'URL
5" ajouter au filtre 3
Un fichier que vous avez déposé a crerememmrgeespm=rmesender par Anonym

Yohan VDEF_1.mp4 (922.1 Mo)

Vous trouverez des statistiques détaillées sur https://filesender.renater.fr/Shibbol@th.sso/Login?
target=https%3A%2F%2Ffilesender.renater.fr3%2F%3Fs%3Dtransfers%2

Cordialement,
FileSender

e Sélectionnez les messages en cliquant dessus
e Appuyez sur la touche Suppr de votre clavier pour les effacer
» Répétez I'opération avec les mails d'un autre expéditeur

Nous vous conseillons de rechercher ces types de messages
automatiques :

Notification de téléchargement Filesender
Notification sur Chronotime (notamment pour les
Responsables)

Notification de Pod (encodage terminé, par exemple)
Newsletters (ex: du MESRI, de France universités...)

@ * Participation a un Evento (ou Doodle)

Vider les spams

Si vous recevez souvent des spams, n'oubliez pas de vider
régulierement votre dossier.

e Cliquez sur I'onglet Mail de Zimbra
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Mail Contacts Calendrier Tdches Porte-documents Préférences Rocket.Chat
- Nfuveau message A Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam b v Actions «
¥ Dosfiers de mails | D‘ Trié par Date © 100 sur 590 mails
v & feception * O -
E—:- nvoye O
5 ouillons
I E-' Spam
- O
%j Corbeille
¥ Recherches m|
= O
- o
&=

e Dans le volet de gauche, faites un clic droit sur le dossier Spam
e Cliquez sur Vider le/les spams

'“r Université

S

Sy
Contacts Calendrier Taches Porte-documents Preférences Rocket.Chat

] Nouveau message - Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Pas du spam M v Actions ~
¥ Dossiers de mails D‘ Trié par Date © 1 mail
v &, Réception [0 @ ALBANNE SOLUTIONS 14:20

[ | (50 ALBEANNE-LES SOLUTIONS LES LOGICIELS - Eonjour, Nous venons vers vous car vous utilise: g2

B2 Envoyé

ﬁ- Brouillons

Ea Spam (1* -

Mouveau dossier [nf]

{j Corbeille

¥ Recherches I @ vider le spam I -<

aossier

|# | Editer propriétés

gagaan

e Cliquez sur le bouton OK
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Attention

I ] - : >
{a) Voulez-vous vraiment effacer tout le contenu du dossier Spam 7

Vider les taches

ne faut pas oublier qu'il duplique les mails.

o Le systeme des taches de Zimbra peut étre tres utile, mais il
Pensez a supprimer les taches une fois complétées.

* Cliquez sur I'onglet Taches de Zimbra

(S
-\‘f Universite

Polytechnique
Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Rocket.Chat
- Nouveau message - Ré ':C-I“-Z|I":‘ Rép. 3 tous Faire suivre Supprimer Spam - v Actions ¥
I' Dossiers de mails | D| Trié par pate © 100 sur 590 mails
v & Réception * @ -
(|
B Envoyé O
@ Brouillons
E?b Spam O
!j Corbeille
¥ Recherches m|
= O
- o
&

e Cochez la case qui se trouve a c6té des taches que vous souhaitez supprimer
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kLTS D # WAL

Mail Contacts Calendrier Porte-documents Preférences Rocket.Chat

[ nouvelle tiche - Modifier =M EAIC )N Marquer comme terminé

¥ Listes des taches D| Trié par D 5
ﬂ Taches Cliguez pgfur ajouter une nouvelle tiche
I Corbeille passée
27172023
Recherches
1
¥ Tags (libellés)
' GIoUpE [ Jcommencer avec Tout Creative Cloud 14/2/2023
& mportant
¥ Zimlets e date d'échéance
4 Modéles
f‘-J- Annuler I'envai
[[#| Calendriers utiles

e Cliquez sur le bouton Supprimer

Effacer les fichiers du porte documents

e Cliquez sur I'onglet Porte-documents de Zimbra

L Universite

S

Polytechnique
Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Rocket.Chat
=g Nouveau message v Répondre Rép. & tous ‘Eil": suivre Supprimer Spam - v Actions ~
¥ Dossiers de mails | D| Trié par Date © 100 sur 575 mails
v & Réception * o -
B8
B2 envoyé O
@ Brouillons
E?, Spam O
g Caorbeille
¥ Recherches O
= O
- o
)

e Cochez la case qui se trouve a coté des fichiers que vous souhaitez supprimer
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ET Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Rocket.Chat

j, Nouveau document - Uploader le fichier Telécharger Supprimer év <fv Actions ¥

¥ Dossiers du porte-documents

1| Trié par Nom ©
B3 Porte-documents v logo-uphf-small.png 33 ko

I corbeille 106504 16/9/2022

¥ Tags (libellés)

& Groupe

& Iimportant

¥ Zimlets
&d Modéles
™y Annuler l'envoi

[#] Calendriers utiles

e Cliquez sur le bouton Supprimer
e Cliquez sur le bouton Oui

Confirmation

Voulez-vous vraiment placer "logo-uphf-small.png” dans la
corbeille 7

ﬁ Oui Mon

Vider la corbeille

Suite a la suppression de vos mails conséquents,

automatiques, spams, taches obsoletes et fichiers inutiles,
0 ceux-ci sont maintenant rangés dans la corbeille.

Vous devez vider la corbeille pour achever le nettoyage de

votre messagerie.

e Cliquez sur I'onglet Mail de Zimbra
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Mail Contacts

Calendrier

Taches

Porte-documents

Préférences

Rocket.Chat

Rechercher

g Noufeau message hd

¥ Dossies de mails

v & re ption -

53 Corbeille

¥ Recherches

a8

888

e Dans le volet de gauche, faites un clic droit sur le dossier Corbeille

Contacts

Répondre

Rép. & tous

Faire suivre

Supprimer

AcClions ¥

Calendrier

D‘ Trié par Date ©

O

O

Taches

Porte-documents

Préférences

Rocket.Chat

100 sur 579 mails

-

Rechercher &

] Nouveau message -

¥ Dossiers de mails
I

\J i. Réception -
8
E—: Envayé
ﬁ- Brouillons
E-'@, Spam

Ej' Corb -""~-

| (3 Nouveau dossier
¥ Recherc

@ Vider la corbeille

Répondre

Rép. 3 tous

Faire suivre

Supprimer

spa

Marguer tous les mails lus

[i| Trié par Date ©
1

a

O

O
[nf]

Partager dossier
Déplacer
Supprimer

Renommer

gaga8a8

| Editer propriétés

' Grot Tout développer

Restaurer objets supprimés

¥ Tags (it ™ ouyrir dans un onglet

e Cliquez sur Vider la corbeille
¢ Cliquez sur le bouton OK

100 sur 579 mails

'y
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Attention

! Cette action va supprimer tous les objets présents dans la Corbeille
des dossiers Mail, Contacts, Calendrier, Taches et Porte-documents,.
Voulez-vous vraiment supprimer définitivement le contenu de la
Corbeille de ces differents dossiers ?

ﬁ C.‘-K _ﬂ.‘nndler
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