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Pourquoi utiliser un logiciel de messagerie

• Pour gérer plusieurs boites mail de différents fournisseurs (gmail, 
outlook, orange…)

• Pour gagner du temps dans le traitement des courriers grâce aux 
fonctions de tris, filtres, recherche.

• Pouvoir préparer ses courriers sans être connecté à Internet à la 
différence des applications Webmail 



Quel logiciel installer sur Windows

• Thunderbird
• Le logiciel gratuit est le client mail de la fondation Mozilla. Ce logiciel est libre 

de droit et de ce fait dispose de nombreuses extensions développées par la 
communauté des utilisateurs. Il permet de gérer différents comptes mail 
évitant ainsi de passer d’une messagerie à une autre (free, Orange, Gmail…). Il 
dispose aussi d’une extension permettant de synchroniser les agendas 
Google.

• Outlook 
• Ce logiciel est disponible dans la suite bureautique Office de Microsoft. Il 

existe aussi la version gratuite Outlook live (web) qui n’est pas un vrai client 
de messagerie mais une application Web



Installation du logiciel Thunderbird

• Télécharger le logiciel
• Thunderbird — Le courrier électronique, simple comme bonjour. —

Thunderbird

• Cliquer sur le fichier d’installation



Installation de Thunderbird



Installation de Thunderbird



Configuration d’un compte de messagerie



Configuration d’un compte de messagerie



Configuration d’un compte de messagerie



Ajout d’un second compte de messagerie



Ajout d’un second compte de messagerie



Ajout d’un second compte de messagerie



Ajout d’un second compte de messagerie



Ajout d’un second compte de messagerie

Fin de la configuration



Affichage des 2 comptes de messagerie



Ecran principal Thunderbird

Arborescence des 
dossiers des 
comptes de 
messagerie

Onglets

Zone d’affichage 
du courrier

Barre d’outils

Menu

Paramètres



Réception du courrier

• Le logiciel relève le courrier automatiquement à une fréquence prédéfinie. On peut forcer la 
relève du courrier avec le bouton prévu à cet effet.



Ecrire un courrier

Cliquer sur le bouton Nouveau message



Ecrire un courrier

Sélectionner le 
compte de 
l’expéditeur parmi la 
liste des comptes de 
messagerie



Ecrire un courrier

• Compléter les 
autres champs: 
destinataire (Pour), 
Sujet, Corps du 
courrier.

• Ajouter 
d’éventuelles 
pièces-jointes en 
cliquant sur le 
trombone.

• Puis cliquer sur 
Envoyer

Cliquer sur contact pour sélectionner le 
ou les destinataires



Réception d’un courrier

• Cliquer sur le 
dossier 
Courrier 
entrant pour 
voir tous les 
messages 
reçus.



Filtrer et trier ses courriers - paramétrage



Paramètres d’affichage des messages

Menu : Affichage/Disposition/Classique

Affichage des courriers en liste:



Tris et fils de discussion

• Fil de 
discussion



Filtre courriers non lus

Non lus



Filtre courriers suivis



Filtre courriers avec pièce jointe



Filtre courrier avec étiquette



Etiqueter un courrier



Gestion des contacts

Nouveau carnet 
d’adresse Nouvelle liste de diffusion

Menu contact Nouveau contact



Nouveau contact

Ajout d’un nouveau contact à l’aide du 
formulaire de contact



Ajout d’une liste de diffusion



Ajouter un contact collecté à une liste de 
diffusion
• Déplacer le 

contact collecté 
vers les adresses 
personnelles

• Glisser ensuite le 
contact vers la liste 
de diffusion



Liste de diffusion

Raccourci vers le contact



Supprimer un contact d’une liste de diffusion

• Sélectionner le contact dans la liste de diffusion et taper sur la touche 
Suppr du clavier

• Le contact n’est pas supprimé des adresses personnelles



Importer un carnet d’adresse



Exporter un carnet d’adresse Gmail en CSV





Export carnet de contact google en format csv



Import d’un carnet d’adresse en csv dans 
Thunderbird
• Cliquer sur le 

fichier 
téléchargé, puis 
définir la 
correspondanc
e des champs 
du carnet 
d’adresse avec 
les données du 
fichier



Import d’un carnet d’adresse en csv dans 
Thunderbird



Importation du fichier de contact en csv



Carnet d’adresse après import



Paramètres IMAP et SMTP des serveurs de 
messagerie
• SMTP, IMAP, POP de Orange, Hotmail, Outlook... et les autres 

(commentcamarche.net)

LaPosteGmailOutlook / Microsoft 365 / live 
/ Hotmail

SfrBouyguesFreeOrange 
Wanadoo

imap.laposte.netimap.gmail.comoutlook.office365.comimap.sfr.frimap4.bbox.frimap.free.frimap.orange.frServeur IMAP

993993993993993143993port

SSLSSLSSL/TLSTLS 1.2 ou 1.3SSLsansSSLsécurité

smtp.laposte.netsmtp.gmail.comsmtp.office365.comsmtp.sfr.frsmtp.bbox.frsmtp.free.frsmtp.orange.frserveur SMTP

58758758746558725587port 

SSL/TLSSSLTLS/STARTTLSTLS 1.2 ou 1.3SSLsansSSLsécurité


