
Paramétrage de la messagerie 

sous Thunderbird pour filtrer

et archiver ses messages 



1. Filtrer ses messages
Les capacités de stockage des messages sur les serveurs de la DSIsont

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 possibilité de faire une copie de vos messages pour les stocker sur 
votre ordinateur dans les dossier locaux:

 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 .

Une fenêtre s’ouvre et vous créez, modifier ou supprimer vos filtres,
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Les paramétrages des filtres permettent de créer des règles pour envoyer des 

messages vers des dossiers spécifiques préalablement créer .

Sur l’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 ».

Après avoir créer un filtre, vous pouvez l’exécuter et tous vos messages répondant à 

la règle seront traiter automatiquement,
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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 :

 Archivage «automatique »de Thunderbird. Tous les messages de l'année 

seront transférés dans un dossier annuel (avec possibilité de sous dossier 

mensuel).

 Archivage manuel dans des dossierscréésdans Thunderbird (visible  

comme les autrescourriers)

 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 l'année n-1 archivez vos messages 

jusqu'à l'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 paramètres de votre compte, «copies et dossiers »- conserver les 

archives –choisissez «Dossiers locaux »
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Assurez-vous que vos dossiers locaux soient bien enregistrés dans votre partition 

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

locaux).

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 sur la touche F8 ou faites un clic droit sur le message et 

sélectionner "Archiver".
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Thunderbird va alors créer des dossiers annuels dans les dossiers locaux. Il ne va 

réaliser aucun classement. Si vous avez dans votre courrier entrant des sous 

dossiers, Thunderbird ne va pas les créer dans les dossiers locaux !!! Tous seront 

enregistrés à la rac ine de l'année.

3.2. Archivage manuel dansThunderbird :

Si vous 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 l'opération sur

chaque année.
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Pour archiver les fichiers dans les sous dossiers il faut les déplacer. Clic droit –

déplacer vers >dossiers locaux >archives >«année »>«sous dossier ».

3.3. Archivage manuel en dehors de Thunderbird :

Cet archivage ne vous permettra pas de faire des recherches à partir de 

Thunderbird.

Créer un dossier « messagerie »sur la partition D de votre disque dur (ou sur un 

disque externe) puis des sous dossiers par année.

Vous pouvez aussi garder le même classement que votre boite «courrier 

entrant »,
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Clic droit survotre message puis >enregistrer sous >et sélectionner votre 

dossier de destination.

Une fois l'enregistrement effectué supprimez votre message.

4. Sauvegarde

Copiez vos archives surun disque externe.
Pour rappel les dossiers locaux doivent se trouver dans d:\thunderbird\...

Et dans le cas d'archivage en dehors de Thunderbird, copiez votre dossier de 

messagerie.
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