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1- Pourquoi nettoyer sa

boite e-mail

Facilite la gestion
des e-mails
importants et réduit
le risque de manquer
des communications
cruciales

Améliorez
les performances de la
messagerie de votre
client.
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Réduit le
risque de tomber dans
des pieges de phishing

ou de sécurité.




2- Comment nettoyer sa
boite e-mails

Etape 1: Evaluation initiale

|dentifiez les expéditeurs
de spam et
désabonnez-vous si
possible.

S

Supprimez les e-mails inutiles
tels que les newsletters non
lues et les notifications
obsoletes.
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Etape 2: Organisation

Créez des dossiers ou des //

libellés pour classer les
courriels importants par
catégorie (travail, personnel,
finances, etc.).

.......
o v,

Archivez les e-mails que vous
souhaitez conserver mais qui

\\ ne nécessiteront pas une
action immédiate.




Etape 3: Nettoyage approfondi

ey Parcourez votre boite de
' réception et supprimez
les e-mails anciens ou non
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N\ Enregistrez les gros
y fichiers joints et
enregistrez-les localement

y si nécessaire, puis
< supprimez-les de votre
AN boite e-mail.
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Etape 4: Continuer la maintenance

. Prenez I'habitude de supprimer
immédiatement les e-mails
inutiles.

Planifiez des sessions réguliéres P
pour nettoyer et organiser votre '

boite e-mail. ettt \
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En suivant ces étapes, vous pourrez maintenir
une boite de courrier électronique propre et
bien organisée, ce qui contribuera a améliorer
votre productivité et votre sécurité en ligne.
Si vous avez besoin de plus d'informations
sur un aspect spécifique du nettoyage de la
boite par e-mail, n'hésitez pas a me demander
des détails supplémentaires.

Carine dos santos

Assistante indépendante
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