Paramétrage de la messagerie
sous Thunderbird pour filtrer
et archiver ses messages
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1. Filtrer ses messages

Les capacités de stockage des messages sur les serveurs de la DSI sont
limitées par un quota. Une fois cette limite atteinte (un mail automatique vous
est envoyé pour vous prévenir lorsque vous approchez de cette limite), vous
n'aurez d'autre choix que de filtrer ou d’archiver vos messages sous peine de
saturer votre messagerie et de ne plus recevoir de nouveaux messages.

Vous avez la possbilité de faire une copie de vos messages pour les stocker sur
votre ordinateur dans les dossier locaux:

o Filtrer des messages et les copier vers son ordinateur
Utilisation de la fonctionnalité Filtre sous Thunderbird

Dans le menu de thunderbird, vous ouvrez le menu Outils puis filtres de
messages .

ies  Outils  Aide

Carnet d'adresses Ctrl+Maj+B
Eichiers enregistrés Ctrl+)
ises
Modules complémentaires et themes
1 Activités
M Filtres de messages
el Appliquer les filtres sur le dossier
- Appliquer les filtres sur le message
ibu] Traguer les indésirables dans le dossier
DUV Supprimer les indésirables de ce dossier
dici Importer...
vid Gestionnaire de clés OpenPGP
Y Outils de développement >
‘ Supprimer I'historique récent..,  Ctrl+Maj+5Suppr
Fick
Parameétres des comptes
v —
Préférences

Une fenétre s’ouvre et vous créez, modifier ou supprimer vos filtres,

nements et tdches Qutils  Aide
née @Adresses © Etiquette v | Y Filtre rapide O Rechercher «Ctrl+ K>
lus ﬁ Suivis @ Contacts Q) Etiquettes [ﬂj Pigces jointes £ Filtrer ces messages < Ctrl+Maj+K>
) Filtres de messages - O *
Filtres pour: B2 fabrice.paccard@ac-grenoblefr v O Rechercher les filtres par nor
Les filtres actifs seront appliqués dans I'ordre suivant : 3 éléments
MNom Actif Mouveau... hd
Medifigr...
Tresserve oemer
ERUN Supprimer

Placer tout en haut
Monter

Descendre

Placer tout en bas

Exécuter le(s) filtre(s) sélectionné(s) sur: ECourrier entrant sur fabrice.paccard@ac-grenoblefr v Exécuter Journal de filtrage




instantanée @Adresses % I::tiquette v | Y Filtre rapide

| ,c haramatranac dac filtrae narmaettant dAe rrédar dec ranlac nniir anvinvar dac

1 Rechercher < Ctrl+ K=

Nom du filtre: |[EY |
Appliquer le filtre :

Lors de son exécution manuelle

Lors de la réception du courrier: | Filtrer avant la vérification des indésirables »

@ Lors de I'archivage
Aprés |'envoi

Périodiquement, toutes les 10 minutes

valident toutes les conditions suivantes o valident au moins une des conditions suivantes

valident toutes les conditions pour les filtres et les dossiers virtuels

X XA X

Régles de filtrage X [
Mo du filtre : [| ]
Appliquer le filtre :
Lors de son exécution manuelle
Lors de la réception du courrier: | Filtrer avant la vérification des indésirables v
Lors de I'archivage
Aprés I'envoi
Péricdiquement, toutes les 10 minutes
o valident toutes les conditions suvantes valident au moins une des conditions suivantes valident toutes les conditions pour les filtres et les dossiers virtuels
Sujet A contient A + -
— ——— -
E)W-s actions : \ 3
Déplacer le message vers B3 Choisir le dossier... v + -
0K Annuler
=T
Sur I'exemple ci-dessous, on a crée un filtre qui permet de copier les messages
venant de l'inspection d’ Aix-Les-Bains vers un sous dossier IEN dans le « dossier
locaux ».
e instantanée @Adresses ) Etiquette v | ¥ Filtre rapide O Rechercher < Ctrl+K=
[ Monlus ﬁ Suivis @ Contacts &) Etiquettes [UJ Pigces jointes £ Filtrer ces messages < Ctrl+Maj+ K>
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Placer tout en haut
Monter
Descendre =

Placer tout en bas

2. Archivage

Pour archiver vos messages sous peine de saturer votre messagerie et de ne
plus recevoir de nouveaux messages.
Vous avez au moins 3 possibilités d'archivages:

e Archivage «automatique »de Thunderbird. Tous les messages de I'année
seront transférés dans un dossier annuel (avec possibilité de sous dossier
mensuel).

o Archivage manuel dans des dossiers créésdans Thunderbird (visble
comme les autres couniers)

o Archivage manuel dans des dossiers créés en dehors de Thunderbird
(pas visible dans Thunderbird).

Nous vous conseillons d'archiver chaque année les messages que vous
souhaitez conserver et de supprimer les autres afin d'alléger votre messagerie.
Si vous souhaitez garder sur le serveur IMAPS I'année n-1 archivez vos messages
jusqu'a I'année n-2.

N'oubliez pas de vider votre corbeille. Touches <«alt »+<«F »puis touche «V », Et
de compacter vos dossiers lorsque Thunderbird vous le demande.

En préambule du mode d'archivage, positionnez par défaut votre archivage
dans les dossiers locaux.

Dans les paramétres de votre compte, «copies et dossiers »- conserver les
archives - choisissez «Dossiers locaux »



Paramétres des comptes Courrier et Groupes

X
& ~ ~
v~ Ce.0380001A@ac-grenoble.fr Copies et dossiers
Paramétres serveur
Copies et dossiers Lors de I'envoi de messages, automatiquement :
Rédaction et adressage Placer une copie dans :
Paramétres des indésirables (® Dossier « Envoyés » de: \ 1</ Ce.0380001A@ac-grenoble.fr Ml
E: di:
Haseogue O Autre dossier : (B, Envoyés sur Ce.0380001A@ac-grenoble.fr
Sécurité OpenPGP
Aiciiss e racamon [] Placer les réponses dans le dossier du message auquel il a été répondu
Sécurité [] Mettre en copie ces adresses:
V§J Dossiers locaux [] Mettre en copie cachée ces adresses :
Paramétres des indésirables Archives des messages
Espace disque > 3
R & Conserver les archives dans: A Options d'archivage...
vii_ news =
(@ Dossier « Archives » dan: S Dossiers locaux \ ~
O Autre: =4 Ce.0380001A@ac-grenoble.fr
& Dossiers locaux
Brouillons et modeles
Conserver les brouillons dans :
(@ Dossier « Brouill »de: ‘m( e.U380001A@ac-gi fr 2|
(O Autre dossier: Brouillons sur Ce.0380001A@ac-grenoblefr
L g
Conserver les modéles dans :
Barariiies semveur v (@) Dossier « Modéles » de : ‘ 1< Ce.0380001A@ac-grenoble.fr v ;
Gestion des comptes - (O Autre dossier : i) Modéles sur Ce,0380001A@ac-grenoblefr <
W = Rechercher dans les messaaes

Assurez-vous que vos dossiers locaux soient bien enregistrés dans votre partition

de données D :et dans le dossier Thunderbird (- parameétres- des dossiers

locaux).

8 Docsiers Incaux

& Informations de dépannage X

e -
i Relever v R Ecrire |~ W Chat % Adresses | ® Etiquette = T Filtre rapide Rei »p
~E4 €c.0280001A@ac grenoble.fr . . .
&, Courrier entrant Thunderbird Courrier - Dossiers locaux
v B Dossiers locaux
1% Corbeille
® Messages cn attente Comptes I
Sﬁ; Voi| Paramétres des comptes Courrier et Groupes 54
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I ce.0380001A@ac-grenoble.fr
Paramétres serveur
Copies et docsiers
Rédaction et adressage
Paramétres des indésirables
Synchronisation et espace disque

Accusés de réception

Paramétres du compte

Ce compte est spécial, aucune identité ne lui est associée,

Nom du compte: | Dossters locaux

Stockage des messages
[ Vider I carheille en quittant

Type de stockage des messages :

Un fichier par dossier (mbox)

Sécurite
B Dossiers locaux [ Repertoire local : Y
Fonct Patamélres des indésirables o i k9bj default\Mail\Local Folders | [Barcourtr..
- Ezpace dizque
A ReS | i serveur sortant (SMTP) A /

3.1. Archivage «automatique »:
Sélectionnez vos messages (avec la touche -Ctrl- ou la touche -Shift- vous
pouvez en sélectionner plusieurs), puis cliquez sur le bouton «Archiver ».

Sivous n'avez pas le bouton «archiver »car le cadre de prévisualisation n'est

pas ouvert appuyez surla touche F8 ou faites un clic droit surle message et
sélectionner "Archiver".
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&iRelever |~ B Ecrie | W8 Chat 8 Adresses | @ Etiquette v | T Filtre rapide Rechercher <Ctri+K> p =
i Ce 0380001 A@ac-grenoble fr " % | = Nonlus # Suivis & Contacts ® Etiquettes © Pieces jointes Fittrer ces messages <Ctri+Maj+K> »
~* Courrier entrant
Jogisti thk @ Sujet *° Expéditeur © Date B
ogistique
et chauffages et le tri des déchets * Rectorat-Division de la Logistique 04/03/2015 13:46
o @  dates de fermeture du rectorat durant les congés d'été + Rectorat-Division de la Logistique 16/06/2015 09:02
Boillsn Maintenance sur le domaine ac-grenoblefr * Rectorat - DS| 16/03/2016 15:59
=
Mot @  TRESSIGNALE Circulaire les entretiens i des personnels ATSS, [TRF et perso... « Rectorat - DSI 05/04/2016 14:50
5 Envoyés () @  Projet de prévention des risques psychosociaux + CE38R-RECTORAT-CONSEILLER DEPREVE..  21/06/2017 15:28
Archives -
o 5 conversations
7 Corbeille
etablissement
test chauffages et le tri des déchets Rectorat-Division de la Logistique <ce.dil@3¢frenoble.fr>

Thunderbird va alors créer des dossiers annuels dans les dossiers locaux. Il ne va
réaliser aucun classement. Sivous avez dans votre courrier entrant des sous
dossiers, Thunderbird ne va pas les créer dans les dossiers locaux ! Tous seront
enregistrés a la racine de l'année.
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3.2. Archivage manuel dansThunderbid :

Sivous avez des sous dossiers dans votre courrier entrant et que vous souhaitez
conserver ce classement. Il faudra alors créer ces sous dossiers dans les dossiers
locaux pourchaque année.

Clic droit sur «dossiers locaux »- «nouveau dossier », puis répéter |'opération sur
chaque année.

A XA X

8 Dossiers locaux

VL&I Archives Quvrir dans un nouvel onglet
2002 QOuvrir dans une nouvelle fenétre .
2004 Rechercher dans les messages... [a“
|, 2005 Nouyveau dossier...
2006 Paramétres el
2007 Supprimer les doublons
2008 (6) Choisir les originaux pour la recherche de doublons tre:
|, 2015
2016
|, 2017
2018
6
\/ |
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&iRelever | v W Ecrire |~ WM Chat @ Adresses | % Ftiquette = T Filtre rapide Rechercher <Ctri+K>
Vi Ce.0380001A@ac-grenoble.fr "
"%, Courrer entrant ) Thunderbird Courrier - Ce.0380001A@ac-grenoble.fr
logistique
| prévention
RH l Courrier électronique
T Brouillons )
[} Modles [z  Lire les messages
| Envoyés (1) -
Aichies L':_{ Ecrire un nouveau message
] Corbeille

etablissement

b test Comptes
v 8 Dossiers locaux «’#ﬁ} Voir les paramétres pour ce compte
v (& Archives
1) 2003 (%  Créer un nouveau compte :
2004
2005 = Courrier électronique =) Messagerie instantanée ") Groupes de discussion | Nouvelles et Blogs

Créer un nouvel agenda

[ Fonctions avancées

logistique Q\ Rechercher dans les messages
prevention

RH N
2018 &

Gérer les filtres de messages

Pour archiver les fichiers dans les sous dossiers il faut les déplacer. Clic droit—
déplacer vers >dossiers locaux >archives ><«année »><«sous dossier ».

Wi Ce0380001AQac grenioble:tr * 4| e Nonlus * Suivis & Contacts ® Etiquettes @ Piéces jointes it

tre essages < K>
v | Courrier entrant
logisti t k@ Sujet @ Expéditeur © Date -
ogistique
s chauffages et le tri des déchets + Rectorat-Division de la Logistique 04/03/2015 13:46
prévention
RH @  dates de fermeture du rectorat durant les congés d'été « Rectorat-Division de Ia Logistique 16/06/2015 09:02
Brouillons Maintenance sur le domaine ac-grenoble.fr + Rectorat - DSI 16/03/201615:59
B o TRES SIGNALE Circulaire les entretiens i desp & % 2 05/04/2016 14:50
|| Modéles Ld - - - - Transférer au format piéce jointe
5 Envoyés (1) @  Projet de prévention des risques psychosociaux - DEPREVE..  21/06/201715:28
b Etiguette >
Archives S & iver Supprim
 Corbei 2 conversations Marquer % - O sepr
] Corbeille
etablissement Archiver
test TRES SIGNALE Circulaire conc ~ Récent 2 Déplacer vers > ftorat - DSI <ce.dsi@ac-grenoble.fr>
bibliothaques au titre de 'an (4| Cc0380001A@ac-grenoblefr 5 Copier vers >
8| Dossiers locaux Bonjour, Je vous prie de bien I/ Dossiers locaux > Déplacera nouveau vers « Courrier entrant = I'année 2015-2016, et ses
i Archives annexes. Sur le site internet ¢ Convertir en > bus trouvere...
2003 | Archives > | Archives
2004 Projet de prévention des risqué! CE:38R-RECTORAT-CONS| (= Corbeille o , [-prevention-acad@ac-grenoble.fr>
2005 Mesdames,Messieurs les chefs de division et de services, Mesdames, Messiet 2004 > [e porter une attention
2006 particuliére au courrier ci-joint de madame le recteur dont I'objet est le proje e , peiaux. Cordialement...
2002 2006 >
2008 (6) La taille de ces messages est de 6,1 Mo. — g
2015
2008 >
2016
2015
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2016
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= - L7 > 017
= Corbeille -
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®, Messages en attente logistique

ki v prevention
L] électionnés : 2 RH
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3.3. Archivage manuel en dehors de Thunderbird :

Cet archivage ne vous permettra pas de faire des recherches a partir de
Thunderbird.

Créer un dossier «messagerie »sur la partition D de votre disque dur (ou surun
disque externe) puis des sous dossiers par année.

<« v 4 > CePC donnée (D:) » messageriej
Nom Modifié le Type
3 Accés rapide
14/06/2018 10:21 Dossier de fichiers
[ Bureau * 2
14/06/2018 10:2 Dossier de fichiers

Documents g

& Téléchargement: #

14/06/2018 10:40 Dossier de fichiers
14/06/2018 10:22 Dossier de fichiers

[&] Images *

Vous pouvez aussi garder le méme classement que votre boite «courrier
entrant »,

7

DO LD VA6 YA
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DO LD A"

« v
Nom i

7 Acceés rapide

[ Bureau v
£ Documents *
& Téléchargement: #

logistique

prévention
RH

[&] Images *

> CePC > donnée(D:) > messagerie p 2017 |

Modifié le

14/06/2018 10:39
14/06/2018 10:40
14/06/2018 10:40

Type

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

Clic droit sur votre message puis >enregistrer sous >et sélectionner votre

dossier de destination.
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7 pce Bir Hakoim
C3 81065

Une fois I'enregistrement effectué supprimez votre message.

4. Sauvegarde

Copiez vos archives surun disque externe.

Kepondre 3 laxpediteur
Repondre & tout fe monde
Répomdre & Ja liste

Traraféeer

Traraférer au format

Modifigr comme un nowvesu mesage
Figustts

Marquer

Archivw

Deplaces vers

Copres vers

Déplacer 3 nouvesu vors « B »
Lonvertr en

Suppomer le message
Ignorer ls discussion

Ignorer le sous-fil de decuzson
Surveller ia ducusson

Rectorat de Vacadémie do Gronobie

Agercu sant impresegn
Irgrimer...
D tellows vers 1w ddgaier

>

me (8 Achiver @ Indésestle © Suppeme
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domaine "sc-grenoble.fr”.
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int Inaccessibles.

Pour rappel les dossiers locaux doivent se trouver dans d:\thunderbird\...
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Et dans le cas d'archivage en dehors de Thunderbird, copiez votre dossier de

messagerie.



