
Mode opératoire du logiciel de messagerie 
Thunderbird 

 
Thunderbird est un logiciel de messagerie libre, il est téléchargeable à l’adresse 
http://frenchmozilla.sourceforge.net/thunderbird/. 
 
Un tutoriel est disponible à l’adresse 
http://www.framasoft.net/IMG/pdf/thunderbird_mail_tutoriel_framasoft.pdf 
 
La version utilisée pour le présent document est la version 6.0. 
 
Au lancement du programme thunderbird.exe, déclarer ne rien vouloir importer puis 
l’assistant de création de compte s’affiche, sélectionner Compte courrier électronique. 
 

1- Créer son compte de messagerie 
 

1.1 S’identifier en fournissant son nom et son adresse électronique 
 

 

 
 
 
 

 

 



1.2 Identifier les serveurs utilisés pour la relève du courrier (POP) et l’envoi de courrier 
(SMTP) 

 

 
 

1.3 Déclarer le nom d’utilisateur attribué par l’administrateur du serveur de messagerie 
 
Cet identifiant est fourni lors de la déclaration du compte sur le serveur de messagerie. Il est 
associé à un mot de passe qui sera utilisé lors de la relève du courrier.  
 

 



1.4 Attribuer un nom de compte 
 
Un logiciel de messagerie peut permettre de gérer du courrier pour plusieurs comptes. Le nom 
de compte permet de repérer un compte. 

 
 

1.5 – Valider les informations saisies 
 

Un écran qui récapitule les informations saisies s’affiche. Une fois la validation des 
informations effectuées, le logiciel relève le courrier et demande le mot de passe associé au 
nom d’utilisateur : il est paramétré par défaut pour effectuer cette opération au lancement du 
logiciel (on peut changer cette option en allant dans le menu Outils/Paramètres des 
comptes/ Paramètres serveur et décocher Vérifier le courrier au lancement) 
 
Puis il affiche l’interface du logiciel  

 
 
2- 



Gérer son carnet d’adresses 
 
 

 

Cliquer sur le bouton Adresses 
pour accéder au carnet 
d’adresses 

 
 
 

2.1 Créer un nouveau correspondant 
  

-Cliquer sur Nouvelle fiche 

 
 

  

Identifier le correspondant au 
minimum par son nom et son adresse 
de messagerie 



 
2.2 Importer un carnet d’adresses  

 
2.2.1 Importation d’une base de données Access 

 
Thunderbird peut récupérer des données de format texte (.txt). Pour récupérer des données 
d’une base il faut donc les exporter dans un format texte (.txt) dans Access. 
 
 

 

Demander l’exportation de la table

 
 

 

 

Enregistrer la table dans un 
format texte 

 
 



 
 

2.2.2 Importer dans Thunderbird le fichier texte (.txt) 
 
 

 

Dans le menu Outils, sélectionner 
l’option Importer 

 

 

Le fichier à importer est un fichier 
texte, sélectionner ensuite le fichier 
avec une extension .txt. 

 



2.2.3 Faire correspondre le noms des champs importer avec les champs du 
carnet d’adresses  

 

 
 
 

Une fois l’importation effectuée, Thunderbird a crée un carnet d’adresses nommé Auteurs. 
Si on sélectionne une fiche, on obtient : 



 
3- Émettre un message 
 

3.1 Créer un message 
 
Cliquer dans la barre d’outils sur Ecrire 
 

 

 

On peut 
sélectionner 
un carnet 
d’adresses et 
des contacts 
dans ce carnet 

 
 

Le choix 
d’un 
contact 
s’effectue 
soit comme 
destinataire 
du message 
soit en 
copie 

Ne pas oublier 
pas de 
renseigner la 
zone Sujet 

 
3.2 Insérer un fichier joint (ou pièce jointe) 

 
Pour joindre un fichier, cliquer dans la barre d’outils sur le bouton Joindre, puis 
chercher le document à attacher à l’aide de l’explorateur. 

 
 
 



 
 
3.2 Répondre ou transférer un message 
  
Lors de la réception d’un message, Thunderbird offre la possibilité de répondre directement à 
l’expéditeur mais aussi de transférer le message. 
 

 
  
 

 
 
Répondre uniquement à 

l’expéditeur du message

 

 
 

4- Réceptionner un mess
 
4.1 Créer des dossiers de récep
 
Cliquer sur Dossiers locaux ou
Nouveau Dossier. 
 
4.2 Définir des filtres de messa
 
Un filtre de message permet, e
sur le message (exemple : supp
« hello »). 
 
Dans le menu Outils, sélection
doit faire l’objet du filtrage. 

 
 

 
 
 
 

Répondre à l’expéditeur aux
autres destinataires et aux 
personnes qui ont reçus le 
message en copie   
age 

tion 

 le nom du compte, puis cliquer droit et sé

ges 

n fonction des certaines conditions, de réali
rimer tous les messages dont l’objet contie

ner Filtres de messages, puis sélectionner 

 

Transférer le message
lectionner 

ser des actions 
nt le terme 

le compte qui 

e
Pour créer un filtr



 
 
 
 
 
 
 

 

Nommer la 
règle 

Définir la règle 

Définir 
l’action à 
effectuer 

 
 
5- Insérer un signature automatiquement dans un message 

 

Une signature est un texte qui s’affiche automatiquement en bas d’un message. Il 
correspond à l’entête que l’on trouve sur les courriers papier. 

Le texte de la signature doit être rédigé à l'aide d'un éditeur de texte (le Bloc-notes de 
Windows par exemple) puis sauvegarder dans un fichier (dans le répertoire Thunderbird 
par exemple).  

Puis dans Thunderbird, dans le menu Outils, sélectionner Paramètres des comptes…, 
puis sélectionner le compte dans le cadre de gauche. Dans le cadre de droite, cocher 
Apposer cette signature puis soit saisir le chemin d’accès au fichier contenant la 
signature, soit utiliser le bouton Choisir pour sélectionner le fichier.. 

 

 

Enfin valider en cliquant sur le bouton OK. 

 


