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CYBER
1. Comprendre

Le saviez-vous ?

L'ENVO! D'UN MAIL: COMMENT CA MARCHE?
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Vous envayez un mail fournissewr d'sccds

SVEC U pigce jointe Il ceptionne, traite,
Slocke vOrlre message et
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DATA CENTER du fournisseur

. ’ Votre commespondant
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Il réceprionne, traite, Y prr—— .
stocke votre message of .
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Source

A votre avis, quelle est la distance moyenne parcourue par un mail ?

15 000 km ! Source

e 306,4 milliards de mails chaque jour sont envoyes dans le monde, en 2020. Source

e Un mail émet en moyenne 10 g de CO2, c'est le méme bilan carbone qu'un sac
plastique et qu'une ampoule basse consommation allumée pendant 3 heures.
Source. Un email avec beaucoup de texte et une piéce jointe volumineuse peut
rejeter jusqu'a 50g de CO2. Source

A votre avis, quel est le pourcentage de mails jamais ouverts ?

60% ! Source

e Un Frangais recoit en moyenne 936 newsletters par an, soit 9,36 kg de CO2 par
an. Source

e Un spam, méme si vous ne l'ouvrez pas, rejette 0,3g de CO2. Source
Prés de 62 trillions de spams sont envoyés chaque année, ce qui a une empreinte
carbone équivalente aux émissions annuelles de 3,1 millions de voitures. Source
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https://www.faguo-store.com/fr/reduire-les-emissions-de-co2-liees-aux-emails/
https://fr.statista.com/statistiques/583905/nombre-d-e-mails-par-jour-dans-le-monde--2019/
https://en.reset.org/blog/save-planet-clean-your-inbox-12242015
https://en.reset.org/blog/save-planet-clean-your-inbox-12242015
https://ourworld.unu.edu/en/a-growing-digital-waste-cloud
https://www.futura-sciences.com/planete/questions-reponses/eco-consommation-empreinte-carbone-e-mail-10840/
https://www.creation-de-sites-internet.fr/faire-le-tri-dans-ma-boite-mail

3 éléments clés dans l'impact de l'envoi d'un mai

L'impact de l'envoi d'un mail dépend :
-> du poids des piéces jointes
= du temps de stockage
-> du nombre de destinataires Source

Pour mesurer la taille actuelle de votre boite de reception, trouvez l'information dans vos
Parametres, via votre ordinateur. Notez la bien pour pouvoir mesurer l'impact de votre
nettoyage et pouvoir partager votre effort plus tard.

Le chemin différe selon les boites mails utilisées mais on trouve généeralement cette
donnée dans les parametres. Que vous utilisiez Gmail, Outlook, Lotus Notes, Lilo, Orange,

Free ou Thunderbird, il est possible de trouver cette information en quelques clics.

Quelques exemples dans les pages suivantes.
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https://kevinguerin.fr/fr/mieux-gerer-vos-emails

Sur Outloo

Sur le client léger en mode web:

e Cliquez sur la molette en haut a droite, puis sur “Afficher tous les paramétres
Outlook’, situe en bas a droite
e Dans Paramétres, cliquez sur “Genéral” > “Stockage”

Paramétres

£2 Rech, [paramétres)

& Général
B Courrer
Bl Calendrier

A Personnes

Afficher les
paramétres rapides

Langue #t heure
Apparence
Motifications
Catégories

Accessibilité

Appareils mobiles
Groupes de distnbution
Stockage

Confidentialite et
données

Rechercha

Stockage

Wotre boite aux lettres Outlock a 1,98 Go d'espace de stockage. Une fois que votre boite aux lettres atteint sa capadité maomale
VOLUS Ne pouves pas enmvoyer ou recevoir des messages.

1.33 Go utilisés sur 1.98 Go (67.4%)

® Boite de réception Eléments ervoyés @ Eléments supprimés @ Autre

Dossiers

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

Courrier indésirable B Vide
407.66 Ko utiliséls] & Message -
) Eléments supprimés B Vide
14.49 Mo utilisé(s) 78 Messag Toin
o Boite de réception W Vide
1.01 Go utilisé(s) 7 ! B E
B Eléments envoyés W Vide
299,07 Mo utilisé(s) B5EAE o
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Sur le client lourd:

e Cliquez sur “Fichier”, et apres "Outils”, le stockage utiliseé est affiché:

Informations sur le compte

Gérer les régles
les alevtes

=l

rer les

e Endéveloppant la liste des outils et en cliquant sur “Nettoyer la boite aux lettres’,
puis “Afficher la taille de la boite aux lettres”, on obtient le détail souhaité:

Taille du dossier o

Donnees loales  Donnkes sur serveur
j (% ol ewet e pins b Deihe e b e gum Fefives,

# WDUE Dyl TRORTENG] JEd 1AE] O 05N EAEs b Rap@ivaet Db DI RNET melly bt il O MNom du dassier: _
(IS T T S R P R T T T T T U P

I . I-mnl--m-wn.bm S : > Taille (sans bes sous-dassiers): 0 KB
Taille totale (Enchuant les sous-dossiers) 11174 kB
- eglaihe e Bl oA ) () |2 [Fravey
T (B Rachanchr i arah mpewin i | |15 bk ecieh Sous-dossier Taille Tallbe totale =
I Lir st BT, I P | o e et Archive 141 KB 141 KB
B bl e Baite de réception 461336 KB 461386 KB
e Baite o erwoi 0 KB 0 KB
O e e i o Brauslons 51K 118
S ey Sera Cabendrisr 11790 KE 12435 KE
Calendrier Anniverssires OEE KB
R o b e e e e o 74 iR Cabendrierdours 1éniés - Fra.,, 45 KB E45 KB
[P — Cantatts 16 KB 1933 K8 ¥
Erome Fermer

e On peut egalement cibler un dossier de courrier et en faisant “clic droit” /
‘Propriétés” en obtenir le poids.
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e Cliquez sur votre photo de profil, en haut a droite, puis sur “Geérer votre compte
Google'

e Allez sur la rubrique “Espace de stockage associe a votre compte”, puis cliquez sur
le lien “Geérer l'espace de stockage”. Si un graphique apparait vous montrant le
‘stockage total". En dessous du graphique, cliquez sur le lien “Afficher les details”

Espace de stockage utilisé : 9,99 Go sur 15 Go

Espace de stockage
associe a votre compte —~
INFORMATIONS CONCERNANT UISPACE DE STOCKAGE
Lespace de siockage associe & voire !
& pnire les services S
Google, tels que Drive, Gmail &1 Photos @ SocgleDbn el
® ocma nEsGe [
Utilisation de 2,99 Go sur 15 Go
@

Gooagle Pholos

Gérer l'espace de stockage

e A noter: l'utilisation de l'espace de stockage est egalement affiche en bas de
l'écran gmail:

= H S
-i- il PaM s

Enfe o ~porghion
Lhesapgen b

5 anerle
I
Lhenangen amempnn

Erosdlzns

"TE YV ¥yBe » [

Caiegor ey

S5 Mémews s
LreeY
B i e

B mmjeindsune rhrion

Peiterinafindl v doars: Follbi o S T i it 1°

Maintenant que vous connaissez le poids de votre boite mail, vous étes préts a passer a

l'action !

Cyber World CleanUp Day 2021 - Guide 1: je nettoie mes mails 6



CYBER
2. Passer a l'action

#1 Trier ses mails

Utilisez des filtres, disponibles en cliquant sur la fleche allant vers le bas, a droite de
votre barre de recherches, située en haut de votre boite mail. Vous pouvez les trier par
e Date : pour supprimer les mails les plus anciens
e Taille : pour identifier les mails qui prennent le plus de place dans votre boite mail
e Nom d'expéediteur ou Objet : pour identifier des mails similaires, les “FYI" ou encore
ceux qui ne contiennent que "OK" ou “Merci”

Exemple;
Sur Outlook
Tionatt = Rac L .L'I
H Fechercher da — |
Oe
[ A
Cr
Oejet
Hy
Py clin
L Dlate de dhébnst L]
m
Pléves prantes

LR bes

P Bt v P iltres.

OU en cliquant sur “Filtrer" puis “Trier" puis sur le critere de votre choix

MH- L Recherches _

Favorls (=) & Prioritalre =7 Auitres Filtrer
—_—

Filtrar
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Sur Gmail
Q, Rechercher dans les messages et les discussions - @ Actif -
= Afficher les options de recherche
- ¢ ¢
Q, Rechercher dans les messa qes et les discussions ® Actif =
De
A o
Dbjel
Contient les mols
He contlent pas i
Tallke supérieure & - Mo - s
Plage de dates T jour - E @
Rechercher Tous les messages - I
[0 Contenant une pikce jointe [0 We pasinclure les chats C

#2 Supprimer les mails filtrés et nettoyer les conversations

Une fois filtrés, sélectionnez les mails que vous souhaitez supprimer, et cliquez sur
supprimer, tout simplement.

Dans le cas de longues conversations, pour limiter le stockage de messages redondants,
pensez a sélectionner le message le plus réecent, et a supprimer les anciens.
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Si vous utilisez votre messagerie en local, hettoyez les doublons liés a la synchronisation.
Pour Outlook en local, allez dans “Fichier” > "Outils” > “Nettoyer la boite aux lettres” >
‘Supprimer” dans la rubrique “Supprimez toutes les autres versions des élements dans

votre boites aux lettres”

Nettoyer la boite aux lettres X

Cet outil permet de gérer la taille de la boite aux lettres,

Vous pouvez rechercher des types d'éléments a supprimer ou déplacer, vider le dossier des
éléments supprimés ou demander & QOutlook de transférer les éléments dans un dossier
d'archivage.

Afficher la taille de la boite aux letires...

O Rechercher les éléments antérieurs & 50 = jours Rechercher...

@} Rechercher les éléments supérieurs a 250 |2 kilo-octets
Lorsque vous dliquez sur Archiver automatiguement, les anciens
éléments sont déplacés vers le dossier d'archivage de cet
ardinateur, Vous pouvez rechercher ces éléments dans la liste
des dossiers sous Dossiers d'archivage.

Archiver automatiguement

= Paramatres de |a boite aux
v, |
C X Géniy L Taillé de wiing boils Sux kb 5
Outlls. peotdant & in anckenge \‘5
. i m
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! Supprme oilin o b elements
s dp dassiee £l i
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Lorsque vous wvidez le dossier des éléments supprimés, vous

e e s Vider
supprimez définttivement ces éléments.
Afficher la taille des &léments supprimés...
supprimez toutes les autres versions des éléments dans votre Supprimer
bofte aux lettres.
Afficher la taille des conflits...
Fermer

# 3 Nettoyer le calendrie

Comme pour les mails, il est possible de filtrer les événements du calendrier rattaché a

votre boite mail, et de les supprimer.

Sur la gauche, vous trouverez également la liste des calendriers ou agendas partages.
Sélectionnez ceux qui ne vous sont plus utiles et supprimez les.
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Sur Outlook, en passant la souris a droite de lintitulé du calendrier, trois points
apparaissent, cliguez dessus. Dans le menu déroulant, cliquez sur “Supprimer”.

v Mes calendriers

0 Calendrier
14

Jours fériés - France

MO Afficher uniquement
Renommer
Supprimer
Couleur ]
lcone b

Sur Gmail, en passant la souris a droite de lintitulé du calendrier, trois points

apparaissent, cliquez dessus. Cliquez sur “Parametres”, puis descendez tout en bas de la

page pour cliquer sur ‘Se désabonner” dans la rubrique “Supprimer l'agenda’

Autres agendas + ' !
Afficher uniquement cet agenda S'J[E[Jl‘ll".‘le" | agenda
Clubs
" N ez |
B8 Jours fériés en w  Masquer dans [a liste
‘ Sa desabonner
Paramétres

#4 Limiter la réception d’'emails indésirables

Vous étes inscrit.e a des newsletters, mais vous ne les lisez plus ? Désinscrivez-vous !
En bas de chaque newsletter, vous trouverez un lien “Unsuscribe” ou “Désabonnez-vous’,

ecrit en minuscule. Soyez attentifs a la page sur laquelle vous serez reconduit.e,
parfois nécessaire de remplir un formulaire pour vous désinscrire véritablement.

Si vous identifiez des expéditeurs indésirables, vous pouvez les bloquer.
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Sur Outlook, allez dans “Parametres” > “Courrier” > “Courrier indésirable" > “Ajouter”

Paramétres Courrier indésirable
I paramétres) Composer et répondre
Domaines et expéditeurs bloqués
Pigces jointés
& Général ; "
Rl
3 Courrler

Ranger

Courrler indésirable _-_-I".-' om y -~
d  Personnes

Personnaliser les

Sur Gmail, allez dans “Paramétres” > “Filtres et adresses bloquées’

#5 Automatiser le vidage de la corbeille

Vous venez de supprimer de nombreux mails ; ils ont alors été places dans la corbeille. Il

est possible de la vider manuellement, en faisant un clic droit sur l'onglet “Corbeille” >
“Vider la corbeille”

Vous pouvez aussi automatiser cette opération

Sur Outlook, allez dans “Paramétres” > “Courrier” > “Gestion des courriers”. Dans la

catégorie "Options des messages” > “Lors de la déconnexion”, cochez la case “Vider le
dossier Eléments supprimés’

Paramétres Gestion des courriers
Options des messages
- . Lovis de L dee
B Courier - B

Marquer commse |u

Gestiom des counien

Sur Gmail, les mails présents dans la corbeille ou les spams sont supprimés au bout de
30 jours.
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CYBER
N'hésitez pas a compléter vos nettoyages en passant par le support officiel de votre
messagerie :
Microsoft Outlook : nettoyer votre boite de reception
Gmail : Supprimer des messages Gmail ou restaurer des messages supprimes
Orange : verifier l'espace libre et supprimer les emails

Faire le tri dans sa boite de réception

Supprimer les messages archives et les messages envoyes
Supprimer les historiques de conversations

Vider le probléme de synchronisation

Nettoyer le calendrier

Se désabonner des newsletters non lues

Bloquer les émetteurs d'emails indésirables

oo o0 o0 o0 o0 d oo

Vider la corbeille, et automatiser son nettoyage

Bravo ! Vous avez nettoyé vos mails !

De nouveau, rendez-vous dans vos parametres pour mesurer votre impact.

Cyber World CleanUp Day 2021 - Guide 1: je nettoie mes mails 12


https://support.microsoft.com/fr-fr/office/vid%C3%A9o-nettoyer-votre-bo%C3%AEte-de-r%C3%A9ception-2fb652e5-b387-4147-9fff-25f2e32dfda9
https://support.google.com/mail/answer/7401?hl=fr&co=GENIE.Platform=Android
https://assistance.orange.fr/ordinateurs-peripheriques/depanner/probleme-de-mail/probleme-pour-envoyer-ou-recevoir-un-message-nouvelle-version/mail-orange-nouvelle-version-liberer-de-l-espace-pour-recevoir-et-envoyer-vos-emails_196637-741417

3. Aller plus loin

Maintenant que votre boite mail est nettoyée, vous auriez envie qu'elle soit propre toute
l'année ? Voici quelques conseils pour vous aider a mieux gerer vos mails au quotidien.

e Ecrivez des mails légers : ciblez les destinataires, compressez les piéces jointes
ou utilisez un site de dépot temporaire

e Privilégiez l'instantané : a partir de 3 échanges par mail, il est parfois plus efficace
de discuter par telephone ou par messagerie instantanee

e Privilégiez les flux RSS aux newsletters : vous ajoutez ce fil d'actualiteé a votre
boite mail, et le consulter seulement quand vous avez le temps et l'envie

e Adoptez la méthode Inbox Zero

o Supprimez les messages qui he necessitent aucune action de votre part et
ne méritent pas d'étre conserves,

o Transférez a vos collegues ou proches les messages qui ne relevent pas
de votre compétence,

o Répondez immeédiatement aux messages qui he demandent aucun travail
de votre part et dont la réponse ne prend pas plus de 2 minutes,

o Faites ce que vous pouvez faire sur le moment,

o Archivez ou Reportez les messages qui demandent plus de temps, une
information supplémentaire.
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Vous avez une question ou une idée pour améliorer ce guide ? N'hésitez pas a nous
contacter a l'adresse suivante : contact@cyberworldcleanupday.fr

Et suivez nous sur les réseaux sociaux :

f ¥ in

WCUD - France : 75 Rue Léon Gambetta 59000 Lille - www.worldcleanupday.fr
INR : 23 avenue Albert Einstein | BP 33060 - 17031 La Rochelle - www.institutnr.org

Cyber World CleanUp Day 2021 - Guide 1: je nettoie mes mails 14


https://fr.freepik.com/
https://www.faguo-store.com/fr/reduire-les-emissions-de-co2-liees-aux-emails/
https://www.futura-sciences.com/planete/questions-reponses/eco-consommation-empreinte-carbone-e-mail-10840/
https://www.futura-sciences.com/planete/questions-reponses/eco-consommation-empreinte-carbone-e-mail-10840/
https://fr.statista.com/statistiques/583905/nombre-d-e-mails-par-jour-dans-le-monde--2019/
https://fr.statista.com/statistiques/583905/nombre-d-e-mails-par-jour-dans-le-monde--2019/
https://www.creation-de-sites-internet.fr/faire-le-tri-dans-ma-boite-mail
https://en.reset.org/blog/save-planet-clean-your-inbox-12242015
https://ourworld.unu.edu/en/a-growing-digital-waste-cloud
https://kevinguerin.fr/fr/mieux-gerer-vos-emails
https://www.facebook.com/cyberworldcleanupday
https://twitter.com/CyberWCUD
https://www.linkedin.com/company/cyberworldcleanupday/



