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Généralités 

La DSI1 de l’UH2C2, fournit un accès messagerie comme outils de collaboration et échange 

professionnel en interne et vers l’externe. 

Objet de la procédure 

Il s’agit d’un descriptif détaillé pour configurer l’accès à la messagerie professionnelle via 

Thunderbird. 

 

Domaine d’application : 

Cette procédure est appliquée à tout le personnel de l’UH2C. 

Détail des tâches 

1-  Téléchargez et installez Thunderbird 
 

a- Ouvrez votre navigateur Web et tape https://www.thunderbird.net/fr/  

b- Cliquez sur « téléchargement gratuit » 
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c – Après l’installation de l’application, dans la page d’accueil, allez à Choisir l’élément à 
configurer -> Courrier électronique-> Configurez votre adresse électronique 
existante. 

 

 

d- Après installer le certificat et cliquer sur continuer. 
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e – Ensuite vous pouvez accéder à votre boite mail. 

 

2-Archivage de vos emails sous ThunderBird 

 

      Les messages ne peuvent être archivés que manuellement et pas automatiquement. 

      Les messages archivés sont indexés par la recherche de Thunderbird. 

 

a- Cliquez sur les 3 barres en haut à droite puis sur « Paramètres des comptes » : 
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b- Allez dans « Copies et dossiers » Dans la partie Archives de messages 

cochez « Conserver les archives dans : » et ensuite sélectionnez dans Dossier <Archives> 

dans : Dossiers locaux 
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b- Cliquez sur « Options d’archivage… » Choisissez soit « Les dossiers archivés 

annuellement » » (1 dossier par année) soit « Les dossiers archivés mensuellement » (1 

dossier par année et par mois) Cochez la case  « Conserver la structure existante des 

dossiers archivés » puis cliquez sur « OK ». 
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c- Sélectionnez le ou les emails à archiver puis clic droit et ensuite « Archiver ». 
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e - Vous retrouverez vos emails archivés dans « Dossiers locaux » -> « Archives ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

[11] 
 

f- Archive automatiquement les anciens mails avec  l'extension Autoarchive. 

-  Cliquez sur les 3 barres en haut à droite puis sur « Modules complémentaires et 
thèmes » : 

 
 

 

 

- Sur la barre de recherche taper : Archive 
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- Installer l’extension « AutoarchiveReloaded ». 

 

 

 

- En revenant sur l’onglet précédant « Modules complémentaires et thèmes »  
cliquer sur les options de module de l’extension téléchargé. 
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- Les onglets suivants présentent les comptes de messagerie synchronisés, et les dossiers 

locaux. Pour chacun, on peut définir la durée à partir de laquelle on veut archiver les mails. 

On peut définir une durée différente pour les mails non lus, suivis, étiquetés et autres 

 

 

- Maintenant, pour lancer l’archivage, un seul clic sur le bouton dans la barre de menu 

suffit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

--Fin du document-- 


