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Généralités

La DSI! de 'UH2C?, fournit un acces messagerie comme outils de collaboration et échange
professionnel en interne et vers I'externe.

Obijet de la procédure

Il s’agit d’'un descriptif détaillé pour configurer I'acces a la messagerie professionnelle via
Thunderbird.

Domaine d’application

Cette procédure est appliquée a tout le personnel de 'UH2C.

Détail des taches

1- Téléchargez et installez Thunderbird

a- Ouvrez votre navigateur Web et tape https://www.thunderbird.net/fr/
b- Cliquez sur « téléchargement gratuit »

£F2C0 08 thunderbird.net 4] @ 8

. Thunderbird Fonctionnalités Modules Simpliquer Obenir de laide A propos Blog W FAIRE UN DON

Le courrier électronique, simple comme bonjour.

Thunderbird est une application de messagerie facile 3
configurer et a personnaliser — elle comporte de
nombreuses fonctionnalités trés pratiques !

TELECHARGEMENT GRATUIT

figenvaite

Envie d'essayer de nouvelles fonctionnalités avant tout le monde ? Téléchargez la version béta et prenez part & Favenir de Thunderbird ! TELECHARGER

! Division du Systéme d’Information
2 Université Hassan 11 de Casablanca
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c - Apres l'installation de I'application, dans la page d’accueil, allez a Choisir I'élément a
configurer -> Courrier électronique-> Configurez votre adresse électronique
existante.

Configurez votre adresse électronique existante

Pour utiliser votre adresse électronique actuelle, remplissez vos identifiants.
Thunderbird recherchera automatiquement une configuration fonctionnelle et recommandée du serveur

Votre nom complet

| PRENOM NOM @ |

Adresse électronique

[ VOTRE ADRESSE@univh2c.ma @ ]

Mot de passe

n Retenir le mot de passe

Annuler

Vos informations d'identification ne sont conservées que localement, sur votre
ordinateur.

d- Apres installer le certificat et cliquer sur continuer.

B Coalguesham S somans b4

Acewetal
LUTTIIYUNEL VUle daul esse grecrunigue EX140eE

P utiliser vatre achiesse Sectronique actuel be, nermiHissed vos dentifiants.
Thurdesbind recherchera subomatiquenment une condiguraiiion lonctionewelle ef recosmmanaiiie dus serve-ur

Uitre Ad-n ooempled
PREMNOCRA MO O

Aedresse -Hecinonease

WOTRE ADRESSE®univh2c.ma o
6 SN e
Mot de pase
wannn mann e L]

Fetenir e ot de padse

' Coonfiguration troue pous un senwsur IMicrosolt Exchange.

Configuration disponible

O Bethange/Officedss:
Uiy e servur Microsof Exchange ca bes services doud
dOffice 365
E3 Serveu BT

eRch - EaslE untths.ma I N R [

L mcxcube COMMpMMepTLiing: THE peul wOu permeeting T acobder &
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2-Archivage de vos emails sous ThunderBird

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

Les messages archivés sont indexés par la recherche de Thunderbird.

a- Cliquez sur les 3 barres en haut a droite puis sur « Parametres des comptes » :

+ Mouweauw

@J Piéces jointes v
Edition 4 Ciey [=] >
Rechercher >
Imprirmer >

Enregistrer comme >

Wider la corbeille

Parameétres des comptes
Options

Personnaliser >

\RB¥ aldp

Fichier
Affichage
Aller a
MMessages

Outils

Y ¥ ¥ ¥ Y Y

— Aid
— Transférer &= A =

G 6

Cruitter
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la partie Archives de messages

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

&

[E=i]

o

v [# VOTRE ADRESSE@univh2é.ma

Paramétres serveur
Copies et dossiers
Rédaction et adressage

Chiffrement de bout en bout

v B HELPDESKUHZC@univh2cma

Paramétres serveur
Copies et dossiers
Rédaction et adressage

chiffrement de bout en bout

~ B3 Dossiers locaux

Paramétres des indésirables
Espace disque
B Serveur sortant (SMTP)

[B) Boite de réception - VOTREADRES ‘ @ Paramétres des comptes Co X

Copies et dossiers

Lors de I'envoi de messages, automatiquement :

Placer une copie dans :
() Dossier « Envoyés » de ;

O nutre dossier:

VOTRE ADRESSE@univh2c.ma

< Eléments envoyés sur VOTRE ADRESSE@univh2c.ma v

D Placer les réponses dans le dossier du message auguel il 3 été répondu

D Mettre en copie ces adresses

D Mettre en copie cachée ces adresses

Laissez vide le champ d'adresse pour afficher toujours la ligne d'adresses en commengant un nouveau message.

Archives des messages

Conserver les archives dans :

O Dossier « Archives » dans :

() hutre :

(= VOTRE ADRESSE@univh2c.ma

5 Dossiers locaux

Brouillons et modéles
Conserver les brouillons dans :

() Dossier « Brouillons » de ;

O hutre dossier:

Conserver les modéles dans ;

O Dossier « Modgles » de:

() hutre dossier:

D Demander une confirmation guand les messages sont enregistrés

[l Brouillons sur VOTRE ADRESSE@univh2c.ma v

[ VOTRE ADRESSE@univh2c.ma
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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 ».

[B Boite de réception - VOTREADRE (£ Parametres des comptes Cc X

Options darchivage
Lors de I'archivage des messages, les placer dans :
() Un simple dossier
() Les dossiers archivés annuellement
©Les dossiers archivés mensuellement

[ conserver la structure existante des dossiers archivés

Exemple

~ [ Archives
v 192020
v B32020-11

5 Courrier entrant 2

p
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c- Sélectionnez le ou les emails a archiver puis clic droit et ensuite « Archiver ».

B Courmier entrant
(P Relecer v o Beire  C) Mesmgens inptantande  [E] Adeeises | T Briquette v | T Filtre rapide
* 2 VOTRE ADRESSE@univh2c 4y | [] Monius ©F Suivis  [B) Contacts T Eriquetses ) Pieces jointes

[ Courrier entrant Py
[F] Brouiions B sy
o ) Taat MGO
& Indésuables . TEST 2 M50
B Coreille - TEST 3 M50
3 Hotes . TEST 4 M5S0
VDMM!MII# Transférer au format pigce poante
[ Corbeille Eriguette ¥
Eﬂ Messages en attente kigrgqued ¥
& Anchives Aachiver
Déplacer vers ¥
Copud vard ¥
Déplacer § nowusesu vers « Coumer entrant =
Supprime les messages sélectionnis
lgneser b discustion
Ignarer be sous-Fil de discussion
Surveiller la disoussion
Ergegietrer 1ous...
3 conversations Eedever bes messages sélectionnés
Be Supput IT <lclobuelidy Sunivdiduane 0 h Bipunder | o Tamdio . B Ao | @ lsdésial
Four Mo @
Sujet IUHEC-TTSwpport SO0 140459) Houneauw ticket [SPAM] Probléme de téléchang de 3
De Support IT < helpdeskuh2e @unidh2e.mas T 4 Répondre  # Tamsiérer m Archiver | &) Imdésiral
Powr o @
Supet [WHZC-1TSepport S001405 1) Nowsess ticket Réclamation
De Support IT <helpdetkuhle Gunivhlcma» @ % Répondre | o Tansfiver| () Aschiver | ) Indésinab
Pour Meoi @
Suet UMEC-ITSupport #0014052] M ticket Pr D p i

Ls tailke de ces medcages a9t de 14,8 Ko,
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e - Vous retrouverez vos emails archivés dans « Dossiers locaux » -> « Archives ».

= ]

Prdever v Flove 0 Messagenie imtantanée @ Adresses | O ftquette v | T Fitre rapide |

~ CIVOTRE ADRESSE@univh2e & [ Nonlus L Sunis @) Cortacts ' friquettes  §) Pigces jointes
v 3 Courner entrant

E] Browllons (k9 id Sugat

o Envoyés . TEST2MSO
0 Indésicables ® TEST 3MSO
B Cocbedte » TESTAMSO
[ Notes

v [ Dossiers locaux
B Corbeite

v & Archives

02

De Support IT <helpdeskuh2c@univhicma> &
o TESY 2 MSO
Moty

[10]



f- Archive automatiquement les anciens mails avec l'extension Autoarchive.
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Cliquez sur les 3 barres en haut a droite puis sur « Modules complémentaires et

2 Rechercher

1l Gérer les filtres des messages

@ Discussion o

0 3 8 ® [

= Ctrl+ K>

-

&2 Chiffrement de bout en bout

Espace de fichiers

S Flux

- Sur la barre de recherche taper : Archive

B VOTRE ADRESSE@univh2c.ma | 5} Gestionnaire de modules co. X |

E&v Recommandations

Eﬁ:ﬁ Extensions
/ Thémes

Dictionnaires

@ Langues

Thunderbird est financé par des utilisatrices et utilisateurs comme vous ! 5i vous aimez
Thunderbird, pensez a faire un don. La meilleure fagon pour vous de garantir la disponibilité de
Thunderbird est de faire un dom.

BHme +

0

G

AN

MNouveau

Pigces jointes

Editicn

Rechercher
Imprimer...
Enregistrer comme

Vider la corbeille

Ctrl+P

Modules complémentaires et thémes

Parameétres des comptes

Parametres

Fichier

Affichage

Aller a

Messages
Evénements et tiches
Outils

Aide

Cuitter

>

VOV W W W W W

Découvrez davantage dm[ archi\fe|

Gestion de vos extensions

Activées

(EE‘) Chouette pour Exchange

Chouette connecte Thunderbird aux serveurs e-mails d'Exchange.

© ~
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- Installer I'extension « AutoarchiveReloaded ».

¥ archive : Recherche: Mod. X ‘

Caadly ool el 33039
La Présidence awls i ‘)‘&“Wl

hiveBtappver=102.8.08platform=WINNT

ﬁ archive-by-time
with the filter function comes with thunderbird, all emails met rules will be
moved to a specific folder. As time passed the folder would grew bigger
and | wanted to put all emails into sub folders classified by year.
Pas encore évalué - 14 utilisateurs

RT Archive Emails to Sugar & SuiteCRM (beta)

En savoir plus

a‘ Ajouter AutoarchiveReloaded 7 Cette extension aura

l'autorisation de :

« Voir vos comptes de messagerie, leurs identites et leurs
dossiers

« Copier ou déplacer vos messages (y compris pour les mettre
dans la corbeille)

« Lire vos courriels et les marquer ou leur attribuer des étiquettes

Archive Emails from Thunderbird te a Sugar or SuiteCRM record of your
choice with RT Archive Email.
You can archive one or more emails, along with their attachments, to a
Contact, Lead, Account, Oppertunity. or Project.

(3)- 61 utilisateurs

% AutoarchiveReloaded EIZEA + Ajoutera
Archive automatiquement les anciens mails (version améliorée df Thunderbird
l'extension Autoarchive)

(21) 19 677 utilisateurs

- Enrevenant sur 'onglet précédant « Modules complémentaires et thémes »

cliquer sur les options de module de I’extension téléchargé.

J 5:}: Gestionnaire de modules co. X ‘ $ archive :: Recherche i Meod: X |

Découvrez davantage de modules ‘ archive

Gestion de vos extensions
Activées

& AutoarchiveReloaded

Archivez automatiquement les vieux messages

Chouette pour Exchange
o Chouette connecte Thunderbird aux serveurs e-mails d'Exchange.

[12]
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Options des modules
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- Les onglets suivants présentent les comptes de messagerie synchronisés, et les dossiers
locaux. Pour chacun, on peut définir la durée a partir de laquelle on veut archiver les mails.

On peut définir une durée différente pour les mails non lus, suivis, étiquetés et autres
i Gestionnaire de modules co X | [ Paramétres d'Autoarchiver X |

1-34f1-4b35-belff-26ded127ab0a/ options. htm
Parameétres d'AutoarchiveReloaded
General Dossiers locaux HELPDESKUH2C@univh2c.ma VOTRE ADRESSE @univh2c.ma

paramétres spécifiques au compte Dossiers locaux

Archiver les messages non-lus de plusde 360 jours

Archives les messages suivis (avec une étoile) de plus de 360 jours
Archives les messages étiquetés (avec des mots-clés) de plus de = 360 Jjours
Archiver tous les autres messages de plus de = 360 Jjours

Souvenez-vous: En plus de cette option vous devez également configurer les paramétres d'archivage de Thunderbird dans 'Copies &
Dossiers'! Note: Ces paramétres ne sont pas disponibles pour les comptes de flux (ex: RSS) ou les dossiers locaux. Vous pouvez seulement les
archiver avec les parametres par défaut (ou en définissant manuellement les préférences globales 'mail.identity.default.archive_granularity' /

\ ‘mail.identity.default.archive_keep_folder_structure’).
Sauvegarder les paramétres

You can start autoarchiving manually via an own symbol in the toolbar. If the symbol is not there, you have to set this up once. In the main tab
of Thunderbird press the right mouse button at the toolbar and choose 'customize’. Find the Autoarchive symbol und drag at the toolbar.

- Maintenant, pour lancer I'archivage, un seul clic sur le bouton dans la barre de menu
suffit.

-

=

[Archivage automatique...]
@ Parameétres du compte

%Archivage automatigue...

--Fin du document--

[13]



