Mode opératoire du logiciel de messagerie

Thunderbird

Thunderbird est un logiciel de messagerie libre, il est téléchargeable a I’adresse
http://frenchmozilla.sourceforge.net/thunderbird/.

Un tutoriel est disponible a I’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
I’assistant de création de compte s’affiche, selectionner Compte courrier électronique.

1- Créer son compte de messagerie

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

< 4 J

’ s
[{ Assistant de création de compte x|

Identité

Chague compte est associé 4 une identité qui regroupe les
wous identifiant lorsque vos destinataires regoivent un
vokre park,

Entrez le nom que wous souhaitez voir dans le champ « De @ % pour
les messages que wous envovez (par exemple « Jules César =),

Wokre nom : ||

Entrez votre adresse. Cette adresse sera utilisée par ceus qui
youdront vous envoyer un courrier (par exemple,
« utilisateur@exemple fr =),

Adresse de courrier |

< Précédent | Suivank = I Abandonner




1.2 Identifier les serveurs utilisés pour la reléve du courrier (POP) et I’envoi de courrier

(SMTP)

Lo Lo L

ol
g Assistant de création de compte |

Information sur le serveur

Selechoionnez e type du serveur de reception. ;I

" IMAP

Entrez le nom du serveur de réception (par exemple,
< pop.exemple.fr =),

Mo du serveur |

Décochez cette case pour stacker les messages de ce compte dans
arborescence indépendante. Ce compte sera ainsi considéré comm
compte de niveau supérieur, Dans le cas contraire, il Fera partie du
compte baite globale stocké dans les dossiers lacaus:,

¥ Utiliser la boite globale {stocker les messages dans Dossiers oo

Entrez le nom du serveur d'envai (SMTR) (par exemple,
4 smtp,exemple.fr =), —

Mom du serveur ;| x
< | »

< Précédent | Suivank = I Abandonner |

1.3 Déclarer le nom d’utilisateur attribué par I’administrateur du serveur de messagerie

Cet identifiant est fourni lors de la déclaration du compte sur le serveur de messagerie. Il est
associé a un mot de passe qui sera utilisé lors de la reléve du courrier.

[ - A ol
{ Assistant de création de compte x|

Nom d'utilisateurs

Entrez le nom d'utilisateur entrant donné par wokre fournisseur de
courrier (par exemple, « prarkin =),

Maom d'utilisateur entrant I

Entrez le nom d'utilisateur sortant donné par votre Fournisseur de
courtier (il est, en principe, identique au nom d'utilisateur entrant).

Mom d'utilisateur sortant : I

< Précédent I Suivant = I abandonner




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.
' Lo # Lenly

pssistant de création de compte x|

MNom du compte

Entrez le nom avec lequel wous souhaitez wous référer 4 ce compte
({par exemple « Compte Travail =, « Compte personnel  ou
& Compke Farums ),

Marn du carmpte ||

< Précédent | Sujvank = I Abandonner

1.5 — Valider les informations saisies

Un écran qui récapitule les informations saisies s’affiche. Une fois la validation des
informations effectuées, le logiciel reléve 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/Parameétres des
comptes/ Parameétres serveur et décocher Vérifier le courrier au lancement)

Puis il affiche I’interface du logiciel

E Courrier entrant - Mozilla Thunderbird 18] x|
Fichier  Edition  Affichage  Aller & Messages  Cutils  Aide
LS g g \ o 3 o
Relever Ecrite  Adresses Répondre Rép. dkous Transférer Supprimer  Indésirable Imprimer Stop :
Diossiers Wi I Tous j I )';I'v Sujet ou expéditeur
e -
=13 Dossiers locaux ﬂ ) | Sujet |'bh | Expéditeur | Q | Date © |ﬂ

[R==t_ourrier entrant
_Gj Messages en atkente
- 4 Brouillons
: ‘_)_| Ervoyes
N2 Corbeille

2-



Geérer son carnet d’adresses

l:;. Courrier entrant - Mozilla Thunderbird - ||5! |£|

Fichiet  Edition  Affichage  Aller &  Messages  Cutils  Aide

2.8 B g & X e T &

Relever Ecrire  Adresses gpondre Rép. dkous Transférer Supprimer  Indésirable Ihprimer Stop
essiars \\IE'-'S j I*}:I' Sujet ou expéditeur
T -
Blﬁi‘-' Dossiers locaux Q |m | Expéditeur | ® | Date T |ﬂ

Courrier entrant

.Cc'j Messages en atkente
:'-S Brouillons

: jiﬂf‘-"is Cliquer sur le bouton Adresses
T arpeile 7

pour accéder au carnet
d’adresses

2.1 Créer un nouveau correspondant

-Cliquer sur Nouvelle fiche

-I0ix

Fichier Edition  4ffichage Outils  Aide

& g M E X =

Nou:fe—llre fiche MNouvelle liste MI-DaiFier Ecrire Supprimer

Carnet d'adresses Le pom ou ['adresse contient : | Effacer

I Nouvelle fiche |

JE . 2
= Ajouter a: Indresses persannelles j -

Contact | Adresses I Infarmations complémentaires |

e - Identifier le correspondant au
5 Brénom: | - minimum par son nom et son adresse
i | i de messagerie
Morn & afficher : |
|

Surnom :

- E-mnail II

Adresse électronique |

Adresse alternative ; |

Préfére recevair les messages au format ;| Inconnu vI

Pseudo |

BT 4 |

Travail :

Domicile :

I'e

Pager :

Portable :

I
I
Fax : |
I
I

u

4 I Annuler




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.

Ed Microsoft Access

| Ejchier Edition Affichage Insertion Qutls FenStre 2
DFH ERY $ma o |,
(% @ Favoris | Alera- ||
eE Base de données libraires et auteurs : Base de données |;||§Hzl

G ouvrir b Modifier

it 7 Demander I’exportation de la table

Mode création

& mprimer...

[& Apercu avant impression

B- | (s a- | @

Houveau | X | 20 7=

% Couper
Capler

Enteqgistrer sous...

Ervroyer vers »
Groupes Ajouter & un groupe >
Créer un raccourci...,

"+ Supprimer

Renommer

Prapriétés

Exporter, Table ‘Auteurs® comme

@ 7 o5 ER - ouis -

Enregistrer dans @ IQ Mes documents ‘I =
]

Historique

Enregistrer la table dans un
format texte

Mo du fichier @ |Auteurs j B Enregitrer
Tvpe defichier : |Fichiers texte EI Annuler |
-

Lotus 1-2-3 k3 I” Démarrags automatiqus

Paradox 3 1
Paradox 4 I Enregistrer formaté

Paradox 5
Paradoyx 7-6

F= Assistant Exportation de texte ‘

Quel délimiteur sépare vos champs 7 Sélectionnez le délimiteur approprie et regardez
comment cela affecte votre kexte dans l'apercu ci-dessous.

"Chuisissez le délimiteur qui séparera vos champs :

€ Tabulation & Paint virguie | ¢ virgule  Espace s Autre:] ‘

T Inclure les noms des champs sur la premigre ligne Délimiteur de kexte : [ -

=

"inne-Marie®;"14, rue des capucines";"Evry
;"Virginie™;"51, rue Gabriel Péri";"Meudon”;
H '"Ermmanuel®; "10, rue Victor Hugo®:"Lyon':"g9
[5:"Mabassif "Guy"; "25, awvenus du Général Leclerc™;"Pari
6:"Auger”:"Perrine™: 65, route de Paris":"Fontaineblea LI

KN ol
aance... | Annuler <précedent | suvant> | Terminer |

;"Rivot":"Didier”;"25, rue de Naubeuge";"Compiegne”;'" ﬂ




F2| Assistant Exportation de texte %]

Cet Assistant vous permet de spécifier comment Microsoft Access devralt exporter vos
données. Quel Format d'exportation souhaitez-vous 2

(& Délimité - Des caractéres (tabulation, virgule, ...} séparent chague champ.

" Longuer fixe - Les champs sont alignés en colonnes, des espaces séparant chague
champ,

g

at d'exportation exemple

1: "Rivat™;"Didier”;"25, rue de Maubeuge™:"Compiegne”] &

E:"FPothain"; "Anne-Marie™;"14, rue des capucines";:"E
sM"Ibarra:"Virginie”: ™51, rue Gabriel Péri™:"HMeudo

#; "Badier"; "Emmanus1"; "10, rus Victor Hugo";"Lyon'"; ™|

[5; "Aibhassi"; "GuyT:"25, avenue du Général Leclerc”:"Pal
6; "Auger™;"Perrine™;"65, route de Paris":"Fontainebl

2 [lofal+]o] ]~

3

Avance. .. | Annuler Suivant > Terminet |

2.2.2 Importer dans Thunderbird le fichier texte (.txt)

1o/
Fichier Edition  Affichage  Qutils—pid Dans le menu Outils, sélectionner

- ~ 5 .
y W / I’option Importer .
*“j‘ 9& Vi ,/i \ P P Lo

Mouvelle fiche  Nouvelle liste Modifier  Ecrire Supprimer :

Carnet d'adresses Le nom ou ['adresse contient : | Effacer

mporter x|

Cet assistant importera dans Thunderbird le courrier, les carnets
d'adresses etfou les préférences d'autres logiciels de courrier et de
carnets d'adresses en format commun,

Une Fais importées, vous pourrez accéder & ces données depuis le
Courrier ou le carnet d'adresses de Thunderbird.

Sélectionnez les données que vous désirez importer

" Courrier

{~ Paramétres

<Précédent| Sujvank = | Annuler |

—— . ——————————— e

x|

Weuillez sélectionner le programme & partir dugquel importer :

Eudora
Cutlook

Cutlook Express

Carnet d'adresses sous forme de fichier texte, Les formats LDIF
{.Idif, Idi}, séparé par virgules {.csv) ou tabulations { tab, \txk)
sont accepkés,

< Précedent Sujvank = Annuler

Le fichier a 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

kT =
Importer un carnet d'adresses |

Enregistrement : 1 Erécédentl Suivank |

Utiliser Monter et Descendre pour Faire correspondre les champs dans le carnet
d'adresses & gauche avec les bonnes données & impoarter & droite, Ne pas cocher les
atticles que vous ne voulez pas imparter,

Champs duc... | Données d'enregistrement & importer :

Prénarm 1;"Rivot";"Didier";"25 =
Morn de Farille rue de Maubeuge";"Compiegne”;"60200";...
Mo & affic...

Surnam o
Premiére ad. ..

Deuxiéme a...

Tél. profess..,

Tél. personnel

Fax

Pager

Portable j
(0] 4 I Abandonner |

Monker

I

AU A A R R IR R R R B

Descendre

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

Fichier Edition  Affichage

Contact | Adresses | Infarmations complémentaires I -

R

e
Mouvelle fiche  Mouvelle liske

Prénam: |"Phi|ippe" |

Carnet d'adresses Mo I
A Adresses personnelles Mam 4 afficher : |
A Auteurs surmom ¢ |

L Adresses collectées

o E-mﬂ' II

Adresse electronique : | conte-phiippe@caramail.com

Adresse alternative |

Préfére recevair les messages au format ¢ | Inconnu vI

Pseudo |

I - 21z 1

Travwail :

Darnicile :

Pager :
Mombre de fiches dans Aute a

|
|
Fax : |
|
|

Portable :

ok I Annuler




3- Emettre un message

3.1 Créer un message

Cliquer dans la barre d’outils sur Ecrire

_iBix
Fichiet  Edition  Affichage In=érer  Formab  Options  Oukils  Aide
_ :g B ABG @ . @ e ..
On peut Envoyer Contacts Orthographe Joindre  Sécurité En?ééi_strer o
sélectionner l ontacts LR LTI Sophie Pelout <=, pelout@imagbd, com =
un carnet
, Carnet d'adresses ¢ = Pour ¢ -
d’adresses et . o 6
des contacts
dans ce carnet g ¢
I |_| Sujek I
Mom B .
i-)conte-phiippe ITexte principal j ILargeur watiable j .I_ 5:3' A"ﬁz |
Le choix
d’un
contact
s’effectue
soit comme .
destinataire Ne pas oublier
du message pas de
soiten i
copie Ajout Pour: Ajout Cc: renselgn_er Ia
zone Sujet —

3.2 Insérer un fichier joint (ou piéce jointe)

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




3.2 Répondre ou transférer un message

Lors de la réception d’un message, Thunderbird offre la possibilité de répondre directement a
I’expéditeur mais aussi de transférer le message.

v oy

epondre  Rep. & tous TransFére\

— s
Transférer le message

I
Répondre uniquement a Répondre a I’expéditeur aux
I’expéditeur du message autres destinataires et aux
personnes qui ont recus le

message en copie

4- Réceptionner un message

4.1 Créer des dossiers de réception

Cliquer sur Dossiers locaux ou le nom du compte, puis cliquer droit et sélectionner
Nouveau Dossier.

4.2 Définir des filtres de messages

Un filtre de message permet, en fonction des certaines conditions, de réaliser des actions
sur le message (exemple : supprimer tous les messages dont I’objet contient le terme
« hello »).

Dans le menu Outils, sélectionner Filtres de messages, puis sélectionner le compte qui
doit faire I’objet du filtrage.

& Filtres de messages -1olx|F
1
Filtres pour : I 5. pelout@imaghd. com j Journal de filtrage |

Les filtres seront appliqués dans 'ardre suivant :

Nam | mctt | || Houvean-

—— Pour créer un filtre

Modifier |
Supprimer |

Manter |
Descendre |

Exécuter |es filkres sélectionnes sur @ | Courrier entrant vI Exécuter |

4

b



Nommer la

regle
Modifier le filtre > — x|
© o Mom du filtre
I
Cuand de nouveaux messages arrivent dans ma boite, chercher les messages qui Définir la régle
(™ walident TOUTES les conditions suivantes % wvalident au moins UNE des conditions suivantes
[ suet x| | contient = | —
’ Définir
Plus Moins |’ H N
= — action a
. _ effectuer
Exécuter ces actions
[ Déplacer dans le dossier : I = pelout@imaghbd. com j Mouveau dossier |
|_ Etiqueter le message I Irnportant j
[ changer la priorité : I Maximale j
_ I T i ll

[0]4 I annuler | fide |

5- Insérer un signature automatiguement dans un message

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

Le texte de la signature doit étre rédigé a lI'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 Parametres 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’acceés au fichier contenant la
signature, soit utiliser le bouton Choisir pour sélectionner le fichier..

¥ Apposer cette signature ;

IE:HPngram Filez'thunderbirdszignature. txt Chaisir... |

Enfin valider en cliquant sur le bouton OK.




