Continuité pédagogique

Logiciel de messagerie Thunderbird

1.PRESENTATION ET OBJECTIFS

Pourla communication, un enseignant estamené ase servirde son adresse personnelle, sous forme
prenom.nom@ac-clermont.fr. Il peut gérer, lire, envoyer des mails a partirdu Webmail Horde (Mel Ouvert), c’est-a-
dire un serveuraccessible a partird’'un navigateurinternet.

Cependant, il arrive que I'usage d’Horde soit limité (espace de stockage, filtrage...).

Voustrouverezci-dessous le tutoriel d’un logiciel de messagerie, Thunderbird, qui est une alternativeau Webmail
Horde pour consulterses mails. Sont aussi présentées différentes fonctionnalités pour aller plus loin dans |’ utilisation
de la messagerie : création de liste de diffusion, installation de filtres, signature, ...

2.AIDEALAPRISEEN MAIN

Ce tutoriel estdécoupé en 6 chapitres (vous pouvez cliquersurlestitres de chapitre pouraccéderdirectementala
section souhaitée):

2A. Présentation de Thunderbird

2B. Installation du logiciel

2C. Paramétrage des comptes (lors de l'installation)

2D. Paramétrage avancé (serveur, création dossier, sous-dossiers, filtres)

2E. Etiquettes
2F. Liste d’adresses de diffusion

2A. Présentation de Thunderbird

Logiciel de messagerie gratuit, ajustable et personnalisable, avec de nombreuses fonctionnalités.

Par défaut, vous pouvez consulter vos mails surle Webmail Horde. C’est une interface en lighe qui permet de gérer,
lire, envoyer des emails qui sont stockés surun serveur, a partird’un navigateurinternet.

Utiliser Thunderbird, c’est utiliser unlogiciel de messagerie : c’est-a-direun logiciel installé surle PC, qui télécharge
les emails stockéssurle serveur.
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2B. Installation du logiciel

https://www.thunderbird.net/fr/

2C. Parameétrage des comptes

2Ca. Installation du premier compte

Configuration de la messagerie Thunderbird® (version 31.2.0)

Avant cette configuration, assurez-vous de bien avoirvos identifiants de connexion d votre boite aux

lettres académique. Votre identifiant (aussi appelé nom d'utilisateur ou compte utilisateur) est
constitué de l'initiale du prénom et du nom complet, sans majuscule, sans accent, sans espace. Volre
mot de passe est votre NUMEN, si vous ne l'avez pas modifié. (cf. La lettre d'information précédente : Les outils
administratifs numériques de communicationa l'attention des enseignants du 1erdegré)

e la premiérefenétre vousinvite a définirlesoptions d'intégration systéme.

1 - Décocher les deux cases suivantes : "Autoriser Recherche Windows a rechercher dans les messages" et
“Toujours effectuer cette vérification au démarrage de Thunderbird".
2 - Cliquerensuite sur le bouton "Définirpardéfaut".

|| Accueil Ii“i“il
L Relever ~ @ Ecrire M Chat & Adresses | W Etiquette ¥ @, Filtre rapide Rechercher.. <Ctri+K> r =
Thunderbird
Comptes
Intégration systéme @I
(=a Créer |

Utiliser Thunderbird comme client par défaut pour:

»

= Col |[Z] e courrier électronique |

de discussion Nouvelles et Blogs
[] les groupes de discussion

K|

les flux -

*D Autoriser Recherche Windows a rechercher dans les messages
| I,
1 ——— Toujours effectuer cette vérification au démarrage de Thunderbird.

2 :[ Definir par defaut] ’Ignorerl intégration

T Chargé
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* Lasecondefenétrevouspropose de créerune nouvelle adresse électronique.
1 - Décocherlacase "gandinet".
2 - Cliquersur le bouton "Passer cette étape et utiliser mon adresse existante”.

| Accuel o | = | &
i Biervenue dans Thunderbird E —
B opelever = #benre W pr =
Voulez-vous une nouvelle adresse électronique ?
Votre prénom ou votre pseudo Rechercher
En partenariat avec plusieurs fournisseurs, Thunderbird peut vous offrir une nouvells adresse
dlectranigue. Indiguaz vos prénom et nom, ou tout autre terme désiré, dans les champs
ci-dessous pour démarrer
1 — L '@ gandi.net Mouvelles 1 Blogs
es termes de recherche = El =54 alP ique de = &) e -
foun Eurs ti Do UK T i elect ble
2 Passer cette éta:::ileslmdrh'ui:c‘ mon adresse & conNgUr el mon compte plus Tan

™ Chage

¢ Unetroisieme fenétre s'ouvre afin de créer votre compte courrier.
1 - Entrervotre prénom et votre nom
2 - Entrervotre adresse électronique (dans lamajorité des cas : prénom.nom @ac-clermont.fr).
3 - Entrervotre mot de passe (Sivous ne I'avez pas modifié, il s'agit de votre NUMEN).
4 - Une fois toutes les données renseignées, cliquersurle bouton "Continuer”,

Création d'un compte courner @
Vos pom e prénom: | Prénom Mom webeacm telquil dalliches
Adresse dlectronique:  adresze@eemple.com + 2
Mot de passe: Mot de passe 3

El Retenir lz mot de passe

Jbtenir un nouveau compte Cortinuef Annuler
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* Lafenétre de configuration des connexionss'ouvre.

1 - Vérifierlesinformations liées aucompte. Cesinformations doivent étre identiques au modéle ci-dessous.
2 - Vous pouvez tester la connexion au compte.
3 - Sile testde connexion est concluant, cliquersurle bouton "Créerle compte”.

‘_LFerveur entrant: |POP3 % | | bv.ac-clermont.fr | |995 w | [S5LJTLS w Mot de passe normal W
1_. Serveur sortant :  SMTP lbv.ac-clenm‘t.fr “ | 465 v :.SSL,I'TLS v Mot de passe normal |
_J'J Idenkifiant - Compte de messagerie l

2| po—
[ Annuler ] RE-I_:esta'_ (M Créer le compte |

™

ATTENTION : Lors de I'étape de test (n°2), vous pouvez rencontrer des problémes liés a I'"émission ou & la
réception de message. Si c'est le cas, changer le nom d'hote du serveur. Remplacer bv.ac-clermont.fr par

mail.ac-clermont.fr, et ce pour les deux serveurs : serveur entrant et serveur sortant.

* Une fois le compte créé, aller dans les paramétres du compte. Dans le menu de gauche, cliquer sur
"Paramétres serveur”.

(Visuelpage suivante)
1 - Vérifierque votre nom d'utilisateur est bien celui de votre compte de messagerie.

2 - Vous pouvez, sivous le souhaitez, décocher|'option "Laisser les messages surle serveur”. Si vous décochez
cette option, vos messages seront stockés uniquement sur votre ordinateur. Vous ne pourrez donc pas les
consulter & partir d'un autre ordinateur.

En revanche, sivouslaissez cette option cochée, les mails seront stockés survotre ordinateur et surle serveur.
Vous pourrez les consultez aussi & partir d'un autre ordinateur, sur le site @MelOuvert, 4 I'adresse suivante :
https://bv.ac-clermont.fr/horde/login.php. Si vous choisissez cette option, attention ala durée pendantlaquelle

les messages sont stockés sur le serveur ( 2his ). Attention également a vider réguliérement la corbeille des
messages supprimés dans @MelOQuvert afin d'éviter une saturation du serveur, ce qui vous empéchera de
recevoir correctement vos mails.

3 - Aprés avoirrenseigné toutes les informations, cliquer sur le bouton " OK".
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A
Parameétres du serveur =
Paramatres serveur

Copies et dossiers Type de serveur:  Sarveur de cournier POP
Rédaction et adressage Mom du serveur = mail.zc-clermont.fr Fort: 0955 Défaut: 995
Paramétres des indécirables Mom d'utilisateur:  ybac

— ] Compte de messagerie
Ecpace disque Paramétres de sécurité
Accuzéc de récepbon

Szcurite de la connexien: | S5L/TLS "]
Sécurité

4 Dossiers locaux Methede d authentification : IMotdepasse nemmnal ']

Parametres des indésirables

Parameétres cu s2nveur
Espace disque

[#] Végifier le courrier au lancerment
Serveur sortant (SMTF) — ]
[#] Veérifier les nouwreaus messages toutes les 55 minutes 5
] Télécharger automatiquement les nouveaur messages
|| Télécharger uniquement les en-tétes
™[] Laisser les messages sur le serveur
2his ——————————> Pendant au maximurm 14

ours

lusqu'a ce que je l2s suppnme

Stockage des messzges

| Vider |z corbeille en quittant Avances.,

Répertoire local:

Gestion des comptes - ChlUszrst pcl AppData’ Roaming Thunderbird' Profiles\8 a8 ghSzd. defauli

3 — [ (o]} ] Annuler l

=

» La configurationde votre logiciel de messagerie est désormaisterminée.

Sibesoin :
Aide au paramétrage du compte de courrier a I’adresse suivante : https://portail.ac-
clermont.fr/moncompte/messagerie.php
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2Cb. POP ou IMAP ?

Utiliser le webmail

Utiliser un client de messagerie (Outlook, thunderbird clients mobiles...)

= sur un ordinateur (thunderbird ou outlook)
= SUr une tablette ou un smartphone (Client par défaut apple, android, ou windows phone)

Il existe deux méthodes pour consulter les messages, le POP et I'MAP :

POP IMAP

Principe les messages sont télecharges sur votre les messages sont CoNserves sur le serveur
appareil

Avantage pas de limite d'espace disponible (pas de les messages sont consultables depuis n'importe quel appareil fixe
quota) ou mobile

Inconvénient  les messages sont conservés sur un seul obligation de gérer 'espace disponible (quota fixé par le serveur)
appareil

Si vous consultez votre messagerie academigue depuis un appareil unique et fixe, ou que vous avez besoin de stocker un volume
important de messages utilisez POP. Dans tout autre cas, utilisez IMAP en veillant & surveiller votre quota en archivant ou en
supprimant les messages reguliérement

Pour parametrer votre client, cliquez sur ce lien : I]ﬂlﬂmmfaﬂﬂ EIIEIH [IE mESSﬂﬂEHE

Pop : Importe les mailssurle logiciel, I’ordinateur

Imap : Copie de lamessagerie

Pour la direction, nous conseillons d’installeren POP surl’ordinateur de direction, a cause de la limite d’espace
disponible de lamessagerie. Mais il faut étre vigilant, car les messages vont se supprimer régulierement du serveur
(acces par Horde).

Pour laclasse, c’esta vous de voiren fonction de vos outils de travail.

A savoirque le temps de suppression peut se paramétrer. Voir4. b. Paramétres serveur.

Préférerles2/3semaines, pour pouvoirconsulterles messages sur Horde (consultation ala maison par exemple,
d’un autre ordinateur).

2Cc. Plusieurs comptes

Vousavezla possibilité de consultervos différents comptes, en parallele, sans faire d’importation d’'une messageri e
vers une autre. Ainsi, surune seule interface, vous pouvez avoiracces a vos différentes messageries : Boite école
pour les directeurs, boite professionnelle personnelle (prénom.nom@ac-clermont.fr), boite personnelle...

Attention cependanta la sécurité des informations et au respect de la RGPD.
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2D. Parameétrage avancé

Bravo, vous avezinstallé votre boite mail. Maintenant, vous pourrez paramétrer votre logiciel pour qu’il corresponde
le plus a vos besoins.

2Da. Parametres du compte

Pourcela, il faut accéderaux parametres dulogiciel en suivantle cheminsuivant :

Menu - Options - Parametres des comptes

= [m]
i Courrier entrant <
& Relever v # Ecrire B Chat ‘ Adresses D Etiquette ~ Q Filtre rapide Rechercher... <Ctri+K pel
48 Dossiers locaux ® Filtrerapide: e X & ® @ Fil s... <Ctri+Shift+K> > Activités
%] Corbeille Filtres de messages... >
* t k@ Sujet °o Expéditeur © Date
(¥, Messages en attente

> " .
43 sandra.boissie...c-clermont.fr # Modules complémentaires

s =
(=, Courrier entrant

Options... 24
on &= |mprimer.. A
=] Corbeille i Paramétres des comptes... &
Enregistrer comny |58 Barre d'outils courrier >
Dossiers Barre de menus 5
Viderla corbeille| ' g, re ge filtre rapide >
¥ Barre d'état >
B Quitter Personnaliser les barres d'outils... 2

Disposition

Bienvenue dans

Thunderbird
L 4

L}

Thunderbird domine le marche de la messagerie
electronique et des agendas open source, multi-
plateformes et gratuits pour les particuliers et
les professionnels. Nous voulons maintenir la
sécurite du logiciel et Faméliorer davantage. Un
don nous permettra d'embaucher des
développeurs, payer pour les infrastructures et
poursuivre nos améliorations.

Pourquoi avons-nous besoin de dons ?
Thunderbird n'est désormais plus financé par
Mozilla. Heureusement, une communauté active
continue de le maintenir et poursuit son
développement. Cependant, pour que le projet
survive a long terme, il nécessite un financement.

Le financement de Thunderbird est destiné aux
importantes infrastructures et au personnel qui
E Nonlus:0

Paramétres des comptes Courrier et Groupes

4 Dassiers locaux
Paramétres des indésirables
Espace disque

4 sandra.boissier@ac-clerment.ft
Paramgtres serveur
Copies et dossiers
Rédaction et adressage
Paramétres des indésirables
Espace disque
Accusés de réception
Sécurité

Serveur sortant (SMTP)

Gestion des comptes

étres du compte - <sand|

MNom du cempte: | sandra.boissier@ac-clermaont.fr

Identité par défaut

er@ac-clermont.fr>

Total: 0

S’affiche alorslafenétre qui vous permettrade faire

Chague compte dispose d'infermations sur |'expédi

qui sont systér
transmises avec les messages. Elles vous identifient auprés de vos correspondants.

sement

Nom: [ sandra Boissier

|’espace agauche.

Adresse électronique: | sandra.boissier@ac-clermant.fr

Adresse pour la réponse : | Les destingtaires enverront eur réponse @

Organisation : [

Texte de signature: [ Utiliser HTML (par ex., <b>bold</b>)

[] Apposer la signature 3 partir d'un fichier (texte, HTML ou image) :

[1 Jeindre ma carte de visite aux messages

Serveur sortant (SMTP): | undefined - mail.ac-clerment fr (Défaut)

@O®SO

Chojsir...

Medifier la carte..

Gérer les identités...

Annuler

plusieurs paramétrages. Elle se contréle a partir de

Attention, sivous avezinstallé plusieurs comptes de

messagerie, vérifier d’étre dans|’adresse que vous
souhaitez paramétrer.
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Texte de signature :

La signature permetd’intégrer une sorte de carte de visite que vous pouvez personnalisé. Elle se place

automatiquement enfin de mail, déslacréation d’'un nouveau mail.

Parameétres serveur

Sivous avez paramétré votre boite mail en POP, il estimportant de vérifierle temps de suppression des messages
sur le serveur. Préférerles 2/3semaines, pour pouvoir consulterles messages sur Horde (consultation ala maison
par exemple, d’un autre ordinateur) et avoirle temps de faire un archivage.

Parametres des comptes Courrier et Groupes X
Paramétres des indésirables
Espace disque Typedeserveur:  Serveur de courrier POP
4 sandra.boissier@ac-clermont.fr MNom du serveur: | mail.ac-clermont.fr Port: 995/% Défaut: 995

Copies et dossiers
Rédaction et adressage Paramétres de sécurité
Paramétres des indésirables Sécurité de la connexion SSL/TLS ~
Espace disque Méthode d'authentification : | Mat de passe normal
Accusés de réception
Sécurité Paramétres du serveur

Serveur sortant (SMTP) Vérifier le courrier au lancement
Vérifier les nouveaux messages toutes les 10/ minutes
Télécharger automatiquement les nouveaux messages

[] Telécharger uniguement les en-tétes

Laisser les messages sur le serveur

Pendant au maximum 05 jours

Jusqu'a ce que je les supprime

Stockage des messages

[ Vider Ia corbeille en quittant Avancés...

Répertoire local :

| D:AThunderbird pDI’tEb|E\ThUI’|dEI’hIrdPDl'tab‘E\DEta\perHE\Maﬂ\malLa(-l‘ Parcourir...

Gestion des comptes

2Db. Création des dossiers, sous-dossiers

Pourtrier les mailsrecus, il est possiblede créerdes dossiers ou sous-
dossiers.

Pourcela, clic gauche sur « Courrierentrant » - « Nouveau dossier ». Le
nommeretcréer le dossier.

Pourcréer un sous-dossier, il faut faire laméme manipulation a partir du
dossiersouhaité.

Cocher « Laisserles messagessurle
serveur », puisindiquerle nombre de
jours souhaitésdans « Pendantau
maximum ...jours »

Chemin pourl’archivage des mails

T ~
vEr y i ] [ Mon lus
£ Iil Courrier entrant
3 Aid Ouvrir dans un nouvel onglet
3 Ani Quvrir dans une nouvelle fenétre
» Cor Rechercher dans les messages...
Cor Mouveau dossier...
b I Compacter
£ Marguer le dossier comme lu
DRy )
Dossier préfére
D-I-_ ey s
Propriétés
» EER
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2Dc. Filtres

Il est possible de filtrer les courriels, a plusieurs niveaux :
- Soitjerecoistous mes courriels dansle courrier entrant, etje fais un tri manuel.
- Soitje peuxinstallerdesfiltres : « Menu » = « Filtres de message »

Modifier le filt x
@ Filtres de messages — 0 % odifier e filtre

MNom du filtre :
Filtres pour: | g<jsandra.boissier@ac-clermont fr v | [Rechercher Pl
Les filtres actifs seront appliqués dans 'ordre suivant : 0 dément Appliquer le filtre: | Lors de la réception du courrier ou de son exécution manuelle

I Actif Floter (® valident toutes les conditions suivantes () valident au moins une des conditions suivantes () valident toutes les conditions pour les filtres et les dossiers virtuels
om cti I
—
Modifier... Sujet ~ | | contient - . -

Supprimer

Placer tout en haut

Monter Exécuter ces actions:

Descendre Déplacer le message vers ~ | | Dossiers locaux « =B

Placer tout en bas

Exécuter le(s) filtre(s) sélectionné(s) sur: | Courrier ent... Exécuter Journal de filtrage

oK Annuler

Appliquerunfiltre :
o Lorsdelaréception:Le nouveau courriel regu viendradirectements’importerdansle
dossierdésigné.
o Lors deson exécution manuelle : Le message serarecu dans « Courrierentrant », et sera
redirigé lors de |’activation parlamanipulation : « Menu » - « Fitres de messages » -
« Appliquerlesfiltressurle dossier ».

Attention alapertinence dufiltre : une adresse mail peut amener adifférents sujets, doncdifférents dossiers. Ne
mettre en place lesfiltres que lorsqu’on estslrde la pertinence.

Exemples : IEN, Ministére, Directeur, Stage et Animations Pédagogiques...

2E.  Etiquettes

5 2
(=, Courrier entrant

Z Relever v #Ecrire ~ W Chat & Adresses ‘ D Etiquette = | @, Filtre rapide

48| Dossiers locaux 4 | *s Nonlus # Nouvell{ Etiqueter les messages jointes
& " Gérer les éhiquettes...
=/ Corbeille k@ Sujet
~ a
(¥, Messages en attente Fuwd: Re: 0 Supprimer toutes les étiquettes 0 1
43 sandra.boissie...c-clermont.fr Re: OCCE 1 Important q
T =
=] Courrier entrant (65) @  fiches Gz
2] Corbeille @  Exemples 3 Personnel 3
@ carteet 4 A faire 4
@  animatio 3 En attente 3

A partirde I’accueil, cliguersurle bouton « étiquette » - « Gérerles étiquettes ».
Plusieurs types d’étiquettes adéfiniren fonction de vos besoins.
Exemples : Urgent, A conserver, Fait, A traiter
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2F.

Liste d’adresses de diffusion

2 0
(=, Courrier entrant

& Relever ~ # Eciire ~ W Chat Etiquette @, Filtre rapide

o
[}

Pourécrire ou transférerles messages aux collégues efficacement, il est possible de créerdes listes d’adresses pour
éviterderentreradresse paradresse lorsde larédactiond’un courriel.

Dans le mail que vous écrirez ou transférerez, vous n’aurez plusqu’a écrire le nomde laliste dansle champ « Pour:
... », ettoutela liste recevrale message.

Exemples : Parents d’éleves, Collégues de cycle 1, cycle 2, Enseignants CP...

Wl
&

1 & Mouveau contact k8l Nouvelle liste Propriétés & Ecrire ‘ D Supprimer
1 J Tous les c...d'adresses

MNem #  Adresse €lectronique
Adresses ...onnelles

L
Pseudo IM Socigte Travail
Adresses collectées

Liste de diffusion

Ajouter 3: | Adresses personnel... ~

Mom de |a liste: | |
Pseudo de la liste : |

|
Description: |

Saisissez les adresses a ajouter a la liste de diffusion

=1

Annuler

@O®SO
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