Fonctionnalité d’archivage

Afin de répondre aux utilisateurs dont les boites aux lettres ne cessent de voir leur
guota augmenter, Melweb se dote d'un module d'archive.

Chaque utilisateur est responsable de I'archivage de sa propre boite aux lettres
individuelle (BALI). Les dossiers générés lors de I'archivage doivent étre stockés sur le
disque dur, lecteur réseau.

Etape 1: Archivage
Depuis lI'onglet Courriel de Melweb : sélectionner le dossier a partir duquel I'archivage
est demandé (1). Cliquer alors sur l'icone d’archivage (2)
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Depuis lI'interface Bureau Numérique : sélectionner le dossier a partir duquel
I'archivage est demandé. Cliquer ensuite sur l'icone des trois points de suspension
« plus » (1), puis cliquer alors sur l'icone d’archivage (2)
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S'ouvre alors une fenétre indiquer le nombre de jours ou la date a partir de laquelle les
messages seront archives.
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Archiver les courriels de ce dossier

Comment fonctionne 'archivage : Sélectionnez un
nombre de jours ou une date, tous les messages du
dossier sélectionné antérieurs & cette date seront
téléchargés sur votre poste. Ces messages ne seront pas
supprimés de votre messagerie mais déplacés dans un
dossier Messages archivés. Une fois gue I'archive
télechargeée vous convient, vous pouvez supprimer les
messages contenus dans Messages archivés pour libérer
de la place.

3

Messages de plus de: jours

Soit jusqu'au

11/04/2020 [7) |

m v

Vous avez choisi d'ouvrir :
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Les messages archivés, au format eml, dans le dossier compressé (.ZIP) ne sont pas
directement supprimés de la boite aux lettres, ils sont déplacés du dossier d'origine
vers un dossier nommeé « Messages archivés ». Ce dossier est un dossier tampon dans
lequel les messages archivés ne doivent rester que temporairement, le temps de
vérifier que les fichiers compressés contiennent bien les messages souhaités. A l'issue
de cette vérification, ce dossier doit étre purgé.

Ce dossier vous permet en cas de mauvaise manipulation de réinjecter tout ou partie
des messages dans son dossier d'origine. Attention toutefois, il cumule les messages
des différentes archives (dossiers) réalisées.
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Etape 2 : Purger les messages du dossier « Messages archivés »
Cliquer sur le le dossier « Messages archivés » (1) puis clic doit sur le dossier, puis vider

(2).
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Etape 3 : Compacter le dossier
Dans le dossier dont vous venez de réaliser I'archivage ou la suppression d'email, faite
clic droit (1) dessus puis compacter (2). Cela permettra le libérer I'espace et de
retrouver de I'espace de stockage de boite Mél.
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