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Le courrier électronique avec Mozilla Thunderbird
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1. Présentation de l'interface

Eichier Editinﬂ Affichage Allera Messages QOutils
2 Relever = # Ecrire B Adresses | Etiquette

ll 5 b iy Wi B

Ii Courrier entrant Thunderbird

|| Brouillons

[ Modeles A
‘ Courrier élect

il Envoyeés

Jlﬁ, Archives e
B ) 2015 ) Ire les messq
= Corbeille

1.1. La barre de menus

Cette barre est semblable a celle de la plupart des logiciels que I’'on peut utiliser.

Fichier Editiu:uﬂ Affichage Allera Messages QOutils

1.2. La barre des icones

Cette barre permet d’atteindre rapidement les fonctions les plus utilisées du logiciel.

& Relever |~ & Ecrire & Adresses | Etiquette
Pour mettre en
Pour recevoir le Pour écrire un Pour gérer les couleur un message
courrier. nouveau message. contacts. afin de mieux le
repérer.

Les fenétres de l'interface

1.2.1. La fenétre « Dossiers »

| [ e T UL ]
(#, Courrier entrant Courrier entrant : messages a leur
|| Brouillons réception.

Brouillons : messages en attente de

] Modeéles | i
rédaction définitive.

M. Envoyés . (s

= ‘ Modeles : messages créés comme
4,‘151, Archives modeéles

bl 2015 Envoyés : messages envoyeés.

= Corbeille Archives : messages archivés.

Elle affiche les différents dossiers de Corbeille : messages effaces.

gestion des messages.
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1.2.2. La fenétre de lecture

Apparence de la fenétre si le nom du compte est sélectionné :

3 e

8 Courries entrant Thunderbird Courrier - = s
Brouilons
Modéles

W Envoyés Courrier électronique

& Archives

. o
[ Corbeille Lire les messages

Ecrire un nouveau message
Elle permet d’avoir acces aux
différents paramétrages du
Comptes compte et a des fonctions

avancées.

Voir les paramétres pour ce compte

» Créerun nouveau compte :
Fonctions avancées

Rechercher dans les messages

Gérer les filtres de messages

Apparence de la fenétre si I'un des sous-dossiers du compte est sélectionné,
ici « Courrier entrant » :

G e . W g @  Sujet  ®® Expéditeur Date
i‘ Courrier entrant 14:44 Elle permet la
|| Brouillons 19/05 lecture des
|| Modgles messages contenus
M, Envoyés dans le sous-

b (&) Archives dossier sélectionné.
2| Corbeille

2. Envoyer et recevoir des messages
2.1. Recevoir des messages

Cliquer sur la fleche du bouton Relever de la barre des icones et choisir Relever tous les
nouveaux messages.

X, Relever |~ *‘1

Relever tous les nouveaux messages

Si la connexion est active la réception du courrier est mise en ceuvre.

Dans le cas contraire le logiciel le signale par une boite d’avertissement.

Le logiciel peut étre paramétré pour recevoir automatiquement le courrier au lancement,
puis a intervalles réguliers lors de son utilisation.

2.2. Envoyer des messages

A la fin de la rédaction d’un message, le courrier est envoyé dés la demande (voir plus
loin).
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3. Lire un courrier et y répondre
3.1. Lire un message

Cliquer sur Courrier entrant (entre parentheses le nombre de messages non lus).

B
Ii Courrier entrant (3)

Par défaut, la fenétre de lecture est composée de deux parties : en haut la liste des
messages, et dans la partie inférieure le corps du message sélectionné (par simple clic).

En double-cliquant sur un message, il s‘ouvre dans un nouvel onglet, c’est intéressant
pour les messages les plus longs.

Quelle que soit la méthode employée, au-dessus du message s’affiche une barre de
boutons qui permettent I'accés a de nouvelles fonctionnalités concernant ce message :

De Expéditeur 4 Répondre L Répondre a tous | || = Transférer Archiver “ Indésirable Q Supprimer
Sujet Sujet 14:44
Destinataire(s) Autres actions ~

3.2. Répondre a un message

Pour répondre a I'expéditeur, cliquer sur le bouton Répondre (si auparavant on a
sélectionné seulement une partie du message regu, le reste n‘apparait pas dans la
réponse).

Si le message a été expédié a I'attention de plusieurs destinataires, on peut cliquer sur le
bouton Répondre a tous, uniguement si I'on souhaite répondre a I'ensemble des
personnes concernées.

Une fois la réponse rédigée, cliquer sur le bouton Envoyer en haut a gauche (voir plus
loin).

4. Transférer un courrier

Le transfert de courrier permet d’expédier un message qui vous a été adressé, a une ou
plusieurs autres personnes.

Cliquer sur le bouton Transférer. Dans la nouvelle fenétre renseigner le champ du ou
des nouveaux destinataires (voir plus loin). Cliquer sur le bouton Envoyer.
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5. Ecrire et envoyer un courrier
5.1. Ecrire un message
Cliquer sur le bouton Ecrire.

Indiquer I'adresse électronique du destinataire (2), soit en I'écrivant dans le champ de
saisie, soit en double-cliquant sur I'adresse désirée dans un des carnets de l'onglet
Contacts. (1l se peut que cet onglet ne soit pas visible; dans ce cas cliquer sur Affichage /
Barre des contacts).

Eainct - Expéditeur :
[arnet d'adresses : v Pour: (2)
choisir un carnet ¥ | _ Dein
Chercher:
oU adresse ye
Sujet:  (3)
double-cliquer , =
faom 7! Texte principal ¥ Largeur variable
8 | ¥'écris mon message icif4)

Indiquer I'objet du message (3) puis écrire le corps du message (4).

Si le message n'est pas destiné a un envoi immédiat, I'enregistrer pour le reprendre
ultérieurement ou s'en servir comme modele : Menu Fichier / Enregistrer comme... :
si I'on choisit Brouillon, il sera placé dans le dossier Brouillons; si I'on choisit Modéle,
dans le dossier Modéles.

Pour compléter le message ou s'en servir de point de départ pour la rédaction d'un
nouveau courrier, il suffira de cliquer sur le dossier Brouillons ou Modéles dans la
fenétre Dossiers, puis dans la fenétre de droite, de double-cliquer sur celui-ci.

5.2. Ecrire a plusieurs destinataires

On peut envoyer le méme message a plusieurs destinataires. Il y a deux fagons de
procéder : en écrivant l'adresse de chaque destinataire dans les différents champs de
saisie ou en sélectionnant les destinataires dans le Carnet d'adresses.

Plusieurs modes d'envoi :

Pour : destinataire principal du message,

Copie a : autres destinataires du message,

Copie cachée a : destinataires "cachés" du message.

Copie cachée a permet d'envoyer le méme message a plusieurs personnes, sans que
celles-ci aient connaissance des autres destinataires. Cela évite aussi une interminable
liste de destinataires en début de page, bien génante lorsqu’on a besoin d’'imprimer le
courriel.

TICe 31 d’aprés Philippe Hénaff ATICE 29 juin 2015



Procédure

Page 6 sur 16

Carnet d'adresses ;

-ecoles-§

Chercher:

O QU goresse

Mom
= 01-école primaire,
= 02-école primaire,
= 03-école primaire, b
= 04-école élémenta
= 05-école maternelk. =
= 06-Ecole primaire,
= 07-école élémentai
= 08-école élémentai
= 09-école primaire, §

= 10-école élémentai

C I |

Supprimer

Propriétés

E Copie cach
" ;
2

3

Texte principal

Suppr

e Ajouter au champ Pour
= Ajouter au champ Copie d
= Ajouter au champ Copie cachée 3

Solution 1

Sélectionner les contacts
désirés,

en maintenant enfoncée la
touche Maj s'ils se suivent
dans la liste,

ou la touche Ctrl dans le cas
contraire.

Clic droit sur la sélection,
puis choisir le statut souhaité
pour ces destinataires.

= 38-école élémentz
= 39-école maternel

= 40-école primaire,

= 37-école primaire,

- Ajout Pour:
mfp  Ajout Copied:
wfp- Ajout Copie cachée a:

Solution 2

Sélectionner les contacts
comme décrit ci-dessus,

puis cliquer sur le bouton en
bas de I'onglet Contacts pour
choisir le statut souhaité pour
ces destinataires

L'utilisation de ces boutons est également possible si I’on a un seul destinataire.
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5.3. Envoyer un message

88 Envoyer

Cliquez sur le bouton pour demander |'envoi du message.

Si I'on a paramétré plusieurs comptes, on peut changer d'expéditeur en déroulant le
menu Expéditeur au-dessus des destinataires.

Par défaut, le logiciel envoie immédiatement le message.

Si la connexion n'est pas établie ou si un envoi différé est paramétré, le message est
entreposé dans la boite Dossiers locaux/Messages en attente. Pour |'expédier, il
suffit d'ouvrir la boite, de double-cliquer sur le message et de demander son expédition
en appuyant sur le bouton Envoyer.

Pour demander un envoi différé : Menu Fichier / Envoyer plus tard.

Aprés envoi, le message se place dans le dossier Envoyés, preuve qu'il a bien été
expédié.

6. Joindre une piéce a un courrier
6.1. Piéce jointe

Créer son message (destinataire, objet, corps du message).

@J loindre

Pour joindre une piéce, cliquer sur dans la barre des boutons.

Une boite de dialogue apparait :

Joindre les fichiers —
— e
@'\.J?'EI » Bibliothéques » Images » Trouver, dans l'arborescence du
disque, le fichier a envoyer, le
Organiser w Mouveau dossier sélectionner et cliquer sur le bouton
8 Telechargement: = pibliothéque Im4 Ouatr_|¥]

Inclut: 2 emplacements

. Biblictheques . i )
Bien entendu, on peut sélectionner

B Documents animaw plusieurs piéces
| Images BMP '
B Musigue Echantillons d'images
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6.2. Quelques précautions a prendre

Se méfier de la taille des fichiers que I'on envoie, pour ne pas joindre de piéces trop
«lourdes». 1 Méga Octet par message semble un maximum raisonnable.

courriel-thunderbird.doc [Mode de compatibilit ) Trés grandes icénes
Erences Publipostage Révision Affichage Acrobat
Pour vérifier la taille du = Grandes icones
fIChIer avant de Ie 015 » base-eleves » affelnet - | +4 | [ Rechercher dans &) Icones moyennes
jOindre: icone AffIChage I Partager avec » Graver Mouveau dossier EH <o Petites icones
[ : Modifié le Type %% Liste
= - Adobe Acrobat D... | = [ Details
Adobe Acrobat D... 2= _
=M
L. . . Feuille de calcul ... S
choisir Détails. Adobe Acrobat D.. 4E Contenu
Adobe Acrobat D... 17 Ko )
Adobe Acrobat D... 53 Ko
Apres avoir joint le 1 piéce jointe 30 Ko
fichier, il apparait en haut : )
! PP 5| eduthequed.jpg 9.0 Ko

du message, a doite des
destinataires.

Pour les fichiers image, le format .jpg est le plus Iéger, donc a privilégier.

Penser aussi a utiliser les formats les plus universels, sinon il n'est pas certain que le
correspondant ait le logiciel adéquat pour les ouvrir.

Pour les fichiers texte, les format .txt et .rtf sont des sont des formats génériques lus
par tous les traitements de texte.

Les formats .doc (et pas .docx) et .odt sont également bien reconnus ; attention Open
et Libre Office lisent le .doc, mais les anciennes versions de Word (avant 2007) ne lisent
pas le .odt.

Si vous souhaitez envoyer un dossier, il sera nécessaire de le compresser avant de
I'envoyer.

On utilisera pour cela un logiciel comme 7zip (gratuit), ou les fonctionnalités de Windows
(clic droit sur le fichier, Envoyer vers/Dossier compressé).
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7. Lire une piéce jointe a un courrier

Les pieces jointes apparaissent dans le bas de la fenétre de lecture des messages.

b @1 pigce jointe: pdf 421 Ko

7.1. Lire une piéce jointe sans l'enregistrer
Méthode 1 :

Cliquer sur le fichier joint, ou double-cliquer sur le fichier désiré dans le cas de pieces
jointes multiples.

Méthode 2:

Cliquer-droit sur le fichier joint et sélectionner Ouvrir.

Si I'on ne dispose pas du logiciel adéquat, le fichier ne pourra pas étre ouvert.
7.2. Enregistrer une piéce jointe

Méthode 1 :

S'’il n’y a qu’une piéce jointe, ou si I’on souhaite enregistrer toutes les piéces

jointes du message au méme endroit : cliquer sur & Enregistrer| 5 groite des piéces

jointes, puis déterminer le chemin de sauvegarde grace a la boite de dialogue qui
apparait.

Méthode 2:

Si I’'on ne souhaite pas enregistrer toutes les pieces jointes du message au
méme endroit, cliquer-droit sur le ficher sélectionné, et choisir Enregistrer sous...,
puis déterminer le chemin de sauvegarde grace a la boite de dialogue qui apparait.

7.3. Précautions

Les pieces jointes sont des vecteurs privilégiés pour la propagation des virus
informatiques, il faut donc étre trés vigilant et ne pas hésiter a détruire un fichier
douteux surtout si celui-ci provient d'un expéditeur inconnu.

8. Trier et ranger ses messages
8.1. Trier ses messages
Sélectionner un dossier dans la fenétre Dossiers

Dans la fenétre de droite :

& Sujet  ®® Destinataire Date ~ B

12 3 4 5 6 78

Cliquer sur le titre des colonnes pour classer les messages, par fil de discussion (1), par
piéces jointes (2), par sujet (3), par état de lecture (4), par expéditeur ou destinataire
(5), par date (6 et 7).
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On peut gérer le nombre d'informations en colonnes en développant le bouton 8.
On peut également trier les messages en allant dans le Menu Affichage/Trier par.
& La présentation la plus efficace est le classement par date, les messages les plus

récents en premier (ainsi, a la réception des nouveaux messages, ceux-ci seront
directement visibles).

8.2. Ranger ses messages

Aprés réception, il peut étre intéressant de classer ses messages dans des dossiers
thématiques.

Créer un dossier de rangement

i‘Courrier entrant I Pz g 0] - T .. . . )
Srouillons Ouviir dans un nouvel onglet Choisir d'abord le dossier « parent » qui
~ Modéles BT G e e T recevra le dossier de rangement (ici
[W Envoyés Rechercher dans les messages... Courrier entrant).
VLﬁJA"ChiVES MNouveau dossier... . . L .
7] Corbeille /' c . Clic droit, choisir Nouveau dossier
- ormpacter ) )
4| || base-cleves Marquer le dossier cormme lu dans le menu contextuel et lui attribuer
affelnet . : H
e V| Dossier préféré un nom dans la boite dialogue qui
e Propriétés s'ouvre.

Déplacer un message
Sélectionner le dossier contenant les messages a déplacer en cliquant dessus.

Sélectionner dans la fenétre de droite les messages désirés, en maintenant enfoncée la
touche Maj s’ils se suivent dans la liste, ou la touche Ctrl dans le cas contraire.

Quand les messages sont sélectionnés, ils apparaissent en surbrillance. Glisser-déposer
le ou les messages vers le dossier de destination. On peut aussi faire un clic droit sur la
sélection et, dans le menu contextuel qui s'affiche, choisir Déplacer vers.

9. Rechercher des messages
9.1. Utiliser la fonction de recherche
Sélectionner un dossier de la fenétre Dossiers.

A partir de la Barre d'outils

Cliquer sur Filtre rapide et choisir un champ de recherche (Contacts, Etiquettes, Piéces
jointes...).

= Non lus  # Suivis & Contacts % Ftiquettes @ Piéces jointes

Seuls s’affichent les messages du dossier correspondant au critére sélectionné. Pour
arréter la recherche en cours, cliquer a nouveau sur le champ pour le désélectionner.
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A partir de la fenétre « Dossiers »

Cliquer-droit sur le dossier dans lequel on désire effectuer la recherche. Choisir
Rechercher dans les messages...

A basze-eleves

affelnet Ouvrir dans un nouvel onglet
cles-otp Owvrir dans une nouvelle fenétre
ent Rechercher dans les messages...

Une boite de dialogue s'affiche. On peut alors entreprendre une recherche affinée en
jouant sur les différents champs de recherche et des critéres logiques.

@ Recherche avancée dans le courrier - I.ilﬂli_u

Rechercher des messages dans: | base-eleves v| .ﬂ"' Rechercher
| Rechercher dans les sous-dossiers Effacer

valident toutes les conditions suivantes @ wvalident au moins une des conditions suivantes

Sujet "‘ |cuntier|t "| notification | + ‘ =

9.2. Classer le résultat de la recherche :

Cliquer sur le titre des colonnes Sujet, Expéditeur, Date, Emplacement... afin de trier les
résultats.

Sujet Expéditeur Date = Emplacement 2=
fiches de notification N 07/04/201510:31  base-eleves
Fwd: Re: ) rodéle courrier fiches .. 26/03/201513:56  base-eleves
Base Eléves : fiches de notification 23/03/201511:54  base-eleves

9.3. Consulter un message trouvé :
Double-cliquer sur un message dans la liste des résultats, ou cliquer sur Ouvrir.
9.4. Déplacer un message trouvé :

Cliquer sur le message puis sur le bouton Classer en bas de la fenétre, le message peut
étre redirigé vers un autre dossier.

10. Supprimer des messages

10.1. Envoi dans le dossier « Corbeille »

Sélectionner le message et appuyer sur la touche Suppr, ou sur le bouton © Supprimer

ou cliquer-droit sur le message et sélectionner Supprimer. Le message est envoyé dans
le dossier Corbeille.

10.2. Supprimer définitivement les messages :

Cliquer-droit sur le dossier Corbeille et sélectionner Vider cette corbeille maintenant.
Tous les messages présents dans le dossier Corbeille sont effacés.
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11. Ajouter une signature dans ses messages

Au lieu de saisir sa signature a chague message, on peut I'y ajouter automatiquement.
Si I'on a paramétré plusieurs comptes, chacun peut disposer de sa propre signature.

Cliquer sur le compte désiré. Dans la fenétre de droite, choisir Voir les parameétres
pour ce compte. Dans le champ Signature, saisir le texte. Valider.

Texte de signature : [] Utiliser HTML (par ex,, <b>bold</b>)
Mon nom . . ye -
Astuce : inutile d’indiquer
Mon adresse postale .
Mon numéro de téléphone son adresse mail dans la
L'adresse de mon site signature, le destinataire

l’'aura forcément...

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

A chaque nouveau message, la signature est automatiquement insérée.

12. Utiliser le carnet d'adresses
12.1. Ajouter un contact

A partir d'un _courrier recu

Cliquer sur le courrier désiré pour |'afficher. Clic droit sur le champ De.

Dans le menu contextuel qui apparait, choisir Ajouter I'expéditeur au carnet
d’adresses.

Le contact sera placé dans le carnet Adresses personnelles.

A partir d'une saisie manuelle

Ajouter a: IAdresses personnelles "J Cllquer surl ! Fitleesses

pour ouvrir le carnet

Contact | Privée | Professionnelle | Informations complémentaires | Discussion | Photo |

d'adresses.
Prénom : | Travail :
. Cliquer sur le
Mom : Domicile :
bouton
Mom & afficher: Fax:
- — B

& MNouveau contact

Toujours préférer le nom a afficher plutdt que I'en-téte de message Pager:

Surnom : Maobile: . -
Renseigner au moins

Adresse électronique : ,
=¥ lds champs marqués

Adresse alternative :

en rouge.
Pseudo pour discussion :
Prefére recevoir les messages au format: | Inconnu 'J Vplider en C“quant sur
OK.
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12.2. Créer une liste de diffusion (un groupe)

C'est un ensemble de contacts regroupés afin de faciliter I'envoi de messages. En
sélectionnant la liste de diffusion en tant que destinataire d'un message, celui-ci sera
envoyé a chacun des contacts de la liste.

Ouvrir le carnet d'adresses.
Sélectionner un des carnets d'adresses.

I Mouvelle liste
Cliquer sur .

Inscrire le nom et, le cas échéant, un pseudo et une description de la liste dans les
champs correspondants. Deux méthodes existent pour continuer :

Méthode 1 (la plus rapide)
Fermer la liste sans renseigner les champs d'adresses.

Un triangle se matérialise alors devant le carnet
d'adresses choisi (ici equipe-circo-2014-2015).
Cliquer dessus pour développer le dossier.

4 -equipe-circo-2014-2015
* £ Dans la fenétre de droite, sélectionner un ou plusieurs

-equipe
T contacts et les glisser-déposer dans la liste de diffusion
créée (ici equipe).

On peut choisir un autre carnet et utiliser le méme procédé pour alimenter la liste.
Méthode 2

On peut saisir les adresses des membres de la liste dans les champs d'adresses.
Thunderbird va proposer au fur et a mesure de la frappe une liste d'adresses possibles.

12.3. Sauvegarder son carnet d'adresses

Cliquer sur le carnet souhaité dans la colonne de gauche, puis Menu Outils / Exporter...
Saisir un nom et choisir le chemin de sauvegarde.

13. Créer une regle de filtrage
(Inspiré du site http://www.arobase.org/)

Classer automatiquement les messages dans des dossiers, mettre en valeur les
messages importants : les filtres permettent une meilleure organisation de la gestion du
courrier électronique.

13.1. Créer un filtre
Menu Outils/Filtres de message.
Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquer sur le bouton Nouveau.

Nommer le filtre créé.
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Regles de filtrage 28—

MNom du filtre : _ nouveau filtre
-

Appliquer le filtre:

Lors de son exécution manuelle

Lors de la réception du courrier: lFiItrer avant |a vérification des indésirables VI

() valident toutes les conditions sui\rante-? @ valident au moins une des conditions suivantes () valident toutes les conditions pour les filtres et les dossiers virtuels
I Sujet 'I Icontient 'J base élé\res| + -

I De 'I I est dans maon carnet d'adresses 'J IAdresses personnelles vJ + -

Exécuter ces actions :

lDépIacerIemessagevers 'H base-eleves sur ( Lk AT 'J + -

—— 0k | [ Annuer |

13.2. Définir des critéres d'identification

Dans le premier cadre, définir les critéres d'identification des messages auxquels
s'appliquera le filtre.

On peut identifier un courriel d'aprés son expéditeur, des mots contenus dans |'objet ou
dans le corps du message, etc.

Dérouler les listes pour visualiser tous les critéres possibles et sélectionner un choix.
On peut définir plusieurs critéres: cliquer sur le bouton + pour en ajouter un nouveau,
sur le bouton - dans le cas contraire.

Au-dessus du cadre, préciser si toutes les conditions doivent étre respectées, ou au
moins une d'entre elles.

13.3. Définir les actions associées a la regle de filtrage

Dans le second cadre, préciser le type d'action a appliquer aux messages sélectionnés
par le filtre.

On peut déplacer le message dans un dossier particulier, le supprimer, le transférer, etc.
Dérouler les listes pour visualiser toutes les actions autorisées et sélectionner un choix.
On peut appliquer simultanément plusieurs actions.

Pour valider, cliquer sur le bouton OK.

Une derniére fenétre propose d’appliquer le filtre aux messages déja présents dans la
boite ; sélectionner le dossier souhaité, Exécuter, puis fermer la fenétre.

Executer les) filtre(s) sélectionné(s) sur: &Courrier... " | Exécuter

14. Gérer les courriers indésirables
Thunderbird permet de gérer le « spam » c'est-a-dire le courrier non sollicité.

Il permet aussi de bloquer le chargement d'images distantes dans les messages.
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14.1. Paramétrer Thunderbird (exemple)

Paramétres pour les indésirables

Sélection
Activer les contrdles adaptatifs de courriels indésirables pour ce compte Outils /
Quand cette fonctionnalité est activée, vous devez d'abord entrainer Thunderbird a identifier les Y
R - " - Parametres des
courriels indésirables en utilisant le bouton = Indésirables » de la barre d'outils pour marquer les
messages comme indésirables ou pas. Vous devez identifier  1a fois les courriels indésirables et ceux Comptes /

qui ne le sont pas. Par la suite, Thunderbird sera en mesure de détecter les indésirables
automatiquerment.

Compte souhaité /

Ne pas marquer automatiquement les messages cormme indésirables si I'expéditeur est dans :

2050 - Parametres des

Ad indésirables

Ad

an

ds <

On a choisi ici d’envoyer

[ Se fier aux en-tétes de courrier indésirable placés par: | SpamAssassin |es indésirables é Ia
Quand cette fonctionnalité est activée, Thunderbird considére automatiquement les messages corbeille.
désignés par cet outil externe comme indésirables.

- - Le choix Dossier
Destination et rétention . .
Déplacer les nouveaux courriels indésirables vers : «IndeS|rabIes>> sur :

() Dossier = Indésirables » sur: B<dC

aurait fait apparaitre un
@ Autre: I'TCorbeiIIe sur C LT AT - . y
— : nouveau dossier nomme
[T] Supprimer automatiquement les courriels indésirables dgés de plus de 14| jours Indésirables dans le
Préférences globales des indésirables... l Compte courant.

| ok || Annuer

Quand je marque des messages comme indésirables : Menu Outils / Options /
(7 les déplacer dans le dossier « Indésirables » Securité / Indesirables
@ les supprimer Valider.

14.2. Marquer le courrier regu

Thunderbird compte sur I'utilisateur pour l'aider a distinguer le courrier indésirable du
courrier acceptable :

Sélectionner un message jugé indésirable.

© Indésirable

Cliquer sur le bouton ou clic droit sur le message et, dans le menu
contextuel, sélectionner Marquer puis choisir Comme indésirable.

Progressivement, Thunderbird détectera lui-méme presque tous les courriers non
sollicités.

Il est possible de le «corriger» si le message est acceptable.
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14.3. Méthode complémentaire

Bloquer le chargement d'images distantes dans les messages protége de certains
«spam>» qui incorporent des images cachées dans leurs courriers afin de garder quelques
traces des comportements des utilisateurs lorsqu'ils les ouvrent.

Menu Outils / Options / Vie privée. Décocher (si ce n'est déja fait) la case Autoriser
le contenu distant dans les messages puis cliquer sur OK.

Dans ce mode, Thunderbird affiche une barre de notification lorsque du contenu est
bloqué.

@ Pour protéger votre vie privée, Thunderbird a bloqué I'affichage du contenu distant dans ce message.

La barre de notification permet alors de de choisir :

Dans le cas de messages réellement intéressants incluant des contenus externes,
cliquer sur « Afficher le contenu distant de ce message ».

Pour une autorisation permanente a un expéditeur donné, sélectionner «Autoriser le
contenu distant pour... I’'adresse de I'expéditeur>.

3

- Afficher le contenu distant de ce message

Meodifier les options pour le contenu distant...
= Autoriser le contenu distant pour update+zidyfzof=aly@facebookmail.com
Autoriser le contenu distant pour fhstatic-a.akamaihd.net

Autoriser le contenu distant pour www.facebook.com

15. Les étiquettes

Bien pratiques pour repérer différents types de messages dans un méme dossier.

R Etiquette = | €, Filtre

Nouvelle étiquete... Cliquer sur Etiquette / Gérer les étiquettes

e On peut modifier ou supprimer une étiquette existante
(libellé, couleur), ou ajouter de nouvelles étiquettes.
Résolu Ajouter
h faire — Dans cet exemple,
Modifier aprés avoir sélectionné un message,
En attente Supprimer en appuyant sur la touche 1 du clavier,
il sera marqué en vert,
Fiodifier I'etiquette =3 sur la touche 2 il sera marqué en rouge,

sur la touche 3 il sera marqué en violet.

Ei_:iquette: A . .
Un méme message peut avoir pIUSIeUrS marques.

F_n attente (|

Et la touche 0 supprime tout !

[ OK l | Annuler |
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