Fiche

&

pratique

Configuration de la messagerie
académique

Messagerie
academique

COMMENT CONFIGURER VOTRE CLIENT POUR EXPEDIER UN
COURRIEL AVEC UNE AUTRE ADRESSE ?

INTRODUCTION

Cette fiche pratique présente une maniére possible de configurer Thunderbird afin qu'une personne
puisse écrire des courriels avec une autre adresse d'expéditeur.
Elle s'appliqgue notamment dans le cas oU la personne fait partie d'un service dont I'adresse fonctionnelle
est en réalité une liste de diffusion avec I'ensemble des personnes du service comme abonnés.

LA CONFIGURATION DANS THUNDERBIRD

Les copies d'écran ont été réalisées avec

Thunderbird 45.7.1.

On suppose que Thunderbird est déja
configuré avec le compte personnel de
'agent. Il s'agit maintenant d'ajouter une
identité correspondant a I'adresse de la
liste.

Ouvrir le panneau de gestion des
comptes : [Options] / [Parameétres des
comptes].

Se placer sur la configuration du compte
de la personne et cliquer sur le bouton
[Gérer les identités].

Faites [Ajouter...] pour obtenir la fenétre de
configuration d'une nouvelle identité.

Onglet [Parametres]

Les parameétres de l'identité sont classiques. Il convient

d'étre vigilant sur les points suivants.

Le nom de l'identité sera celui qui apparaditra dans les
courriels envoyés. Il faut y mettre le nom officiel
correspondant a l'adresse, comme par exemple

[CE.59R — Service — Bureau].

L'adresse pour la réponse peut éfre différente de
I'adresse d'envoi, & adapter selon le fonctionnement

souhaité.

La signature est importante. Elle peut étre rédigée
directement dans la fenétre de configuration, en texte
brut ou en HTML, ou bien étre apposée a partir d'un
fichier, situé sur le poste ou sur un lecteur constamment
accessible. Selon les régles du courrier administratif, la
signature doit comporter le nom de la personne et le

nom et les coordonnées de son service.

I christophe.genser@ac-lille.fr

| aline.chapuis@ac-lillefr |

I Parameétres serveur Nom du compte :

Copies et dossiers Identité par défaut
Rédaction et adressage
Parameétres des indésirables
Synchronisation et espace disque Nom:
Accusés de réception Adresse électronique :

Sécurité Adresse pour la réponse:  Les
I» Dossiers locaux
b Flux

Serveur sortant (SMTP)

Organisation :

Texte de signature :

:
oot onim e, WL

Paramétres du compte - <aline.chapuis@ac-lille.fr>

aline.chapuis@ac-lille.fr

Chague compte dispose d'informations sur I'expéditeur qui sont systématiquement
transmises avec les messages. Elles vous identifient auprés de vos correspondants.

Aline Chapuis

aline.chapuis@ac-lillefr

[T Utiliser HTML (par ex., <b>bold</b>)

rront leur réponse d ceti

)

te auire adresse

Identités pour aline.chapuis@ac-il Ie.f-

Gérer les identités pour ce compte, La premiere identité est utilisg

.
-

Chojsir...

Aline Chapuis <aline.chapuis@ac-lille.fr>

Ajouter...

IMOdITIEr...

Meodifier la carte...

Définir par défaut

Gérer les identités...

Supprimer :Ul(
Eermer

Configuration des paramétres pour cette identité :

Paramétres | Copies et dossiersl Rédaction et adressage | Sécurité|

Nom:
Adresse électronique :
Adresse pour la réponse:

Organisation :

Texte de signature :

Aline Chapuis

TEL : @3 28 95 55 55
Mon Service du Rectorat
Mail

[7] Joindre ma carte de visite aux messages

(CE.59R. - Mon Servic
ce.monservice@ac-lille.fr

Les destinataires enverront leur réponse 4 cette autre

[T Utiliser HTML (par ex., <b>bold</b>)

: ce..monservice@ac-lille.fr
Rectorat de 1'Académie de Lille

[] Apposer la signature a partir d'un fichier (texte, HTML ou image) :

Modifier la carte...

Choisir...

Serveur sortant (SMTP)

achapuis-sogo - webmail.ac-lille.fr
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Onglet [Copies et dossiers]

Configuration des paramétres pour cette identité:

Les dossiers ou se rangeront les messages envoyés et
les brouillons peuvent étre distincts de ceux de
l'identité principale, au choix de I'utilisateur.

Paramétres| Copies et dossiers | Rédaction etadra:sagel Sécuritél I

Lors de I'envoi de messages, automatiquement:

Placer une copie dans:

@ Dossier « Envoyés » de: ’gi.aline.ch.apuis@ac—lille.fr ']

L'élément important de la configuration est le
parameétre [Mettre en copie cachée ces adresses 1.

Il faut le cocher et spécifier I'adresse de la liste. Ainsi,
tout message envoyé a partir de l'identité sera
automatiquement mis en copie cachée a la liste pour
information aux autres personnes du service. Archives des messages

Conserver les archives dans:
Onglet [Rédaction et adressage] Paramétre: de identte N TR e

Configuration des paramétres pour cette identité:

() Autre dossier: M Envoyés sur aline.chapuis@ac-lille.fr
[] Placer les réponses dans le dossier du message auquel il a &€ répondu
[ Mettre en copie ces adresses :

Mettre en copie cachée ces adresses:  ce.monservice@ac-lillefr

Rien de SpéCiCﬂ ici. Paramétrasl(:opiasetdossiers| Rédaction et adressage | Sécuritél I
, N Rédaction des messages
Conformément aux regles d'usage de la Rediger les messages en HTML |
correspondance administrative, il faut que la réponse

commence avant la citation, que la signature s'insere
sous la réponse et au-dessus de la citation et que la
signature s'ajoute dans tous les cas (réponses et
transferts).

Citer le message original dans la réponse

Lors de la redaction ’Ia réponse commence avant la citation VI

et placer la signature ’sous ma réponse (au-dessus de la citation) VI

Ajouter la signature pour les réponses
Ajouter la signature pour les transferts

’ Préférences globales de rédaction... ]

Onglet [Sécurité]

. . , Adressage
Laisser les pOrOmeTreS par défaut. Lors de la recherche d'adresses :

@@ Utiliser mes préférences globales de serveur LDAP pour ce compte

S NI i mcm e I VAT JEES

Terminer la configuration en validant les fenéfres
successives par [OK] et [Fermer].

ECRIRE UN MESSAGE

Lorsque la personne écrit un message, elle a
maintenant une petite fleche & coté de son
adresse d'expéditeur.

ﬂSécunté 2 EEnregl;trer -

B Envoyer | " Orthographe

Expéditeur:  Aline Chapuis <aline.chapuis@ac-lillefr> alinechapuis @ac-lille, X

Aline Chapuis <aline.chapuis@ac-lille.fr> aline.chapuis@ac-lille.fr
CE.58R - Mon service <ce.monservice@ac-lille.fr» aline.chopuis@ac-lille.f

En cliquant dessus, elle ouvre une liste de choix qui
lui permet de spécifier avec quelle adresse elle va
envoyer son message.

Sujet:

Il
(M|
i

Texte principal ~ Largeur variable -/l A A| A A A|EiZ

| Redaction: (pas de sujet]
Fichier Edition Affichage Insérer Format Options Outils 2

8 Envoyer | « Orthographe = [ Joindre v @ Sécurité | [l Enregistrer ~ |

Expéditeur: CES59R - Mon service < ce.monservice@ac-lillefr> aline.chapuis@ac-lille.fr =
= Copiecachéea: cemonservice@ac-lille.fr
= Pour: |
Sujet: . « an . .
: e Si elle choisit I'adresse de la liste, la copie
Texte principal ~ Largeur variable - B A A'| AAA =CIZTEE|=Z-H

cachée et la signature se positionnent
automatiqguement.

Aline Chapuis

TELl : 83 28 95 55 55

Mon service du Rectorat

mail : ce.monservce@ac-lille.fr
Rectorat de 1'académie de Lille
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