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1 Découvrir l'interface  

 

Voyons comment se présente l'interface du logiciel.  

 

1.1 Vue générale  

 

La fenêtre principale de Thunderbird comprend des menus, des barres 
d'outils, des dossiers et la liste de vos messages courants. Jetons un coup 

d'œil à chacun de ces éléments.  

 

 

1.2 Barre de menu  

 

La barre de menu constitue votre point d'entrée principal pour les 
commandes de base et les fonctionnalités de Thunderbird. Voici la barre 

dans sa version par défaut :  

  

Vous pourrez trouver une liste détaillée d'éléments de chacun des menus 

sur le site d'aide et support de Mozilla Messaging :  

http://support.mozillamessaging.com/fr/kb/Menu+Reference  

Certains modules complémentaires (dont il est question dans le chapitre 

Modules complémentaires) ajoutent d'autres menus à la barre principale. 
De quel genre ? Eh bien par exemple, le module de calendrier Lightning 

ajoute un menu intitulé Événements et tâches à la barre de menu. 

 

http://support.mozillamessaging.com/en-US/kb/Menu+Reference
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1.3 Barre d'outils  

 

La barre d'outils vous donne un accès rapide aux commandes et 
fonctionnalités les plus fréquemment utilisées de Thunderbird. Lorsque vous 

installez Thunderbird, la barre d'outils contient peu d'éléments mais vous 

pouvez en ajouter ou retirer à votre gré…  

 

Si par exemple vous imprimez régulièrement des messages (pensez à 

limiter le gaspillage, pensez à la planète), vous pouvez ajouter un bouton 
Imprimer : faites un clic droit sur la barre d'outils et choisissez 

Personnaliser… dans le menu qui s'ouvre. La fenêtre de modification des 

barres d'outils apparaît.  
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1.4 Barre de recherche  

 

Une barre de recherche est disponible dans la partie droite de la barre 
d'outils. Vous pouvez l'utiliser pour trouver des messages spécifiques dans 

n'importe quelle boîte ou dossier.  

 

Saisissez ce que vous voulez rechercher — par exemple le nom de quelqu'un 
qui vous a envoyé un message ou bien quelques mots du titre ou du corps 

d'un message — puis validez avec la touche Entrée au clavier. Tous les 
messages qui coïncident avec les mots-clés de votre recherche apparaîtront 

dans un nouvel onglet.  

 

Vous pouvez filtrer les résultats de recherche en cliquant sur le texte du 

panneau de gauche ou en sélectionnant la petite icône d'histogramme au-
dessus de la liste des messages : elle vous permet de choisir une période 

dans les résultats. 
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1.5 Panneau des dossiers  

 

Le panneau des dossiers est sur le côté gauche de la fenêtre principale de 

Thunderbird.  

 

Le panneau des dossiers dresse la liste de tous les comptes courriel que 
vous avez paramétrés dans Thunderbird, et tous les dossiers de courriers 

que vous avez créés pour chaque compte. Par exemple, le panneau affiche 
votre boîte de réception, le dossier des Courriers envoyés, et le dossier des 

Indésirables. Cliquez sur un dossier pour en afficher le contenu dans le 

panneau d'affichage des messages.  

Vous pouvez cliquer sur les flèches en haut du panneau des dossiers pour 
obtenir différents affichages de vos dossiers. Par exemple, vous pouvez voir 

les dossiers que vous avez le plus récemment consultés. C'est très utile 

quand vous avez beaucoup de dossiers dans de multiples comptes. 
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1.6 Panneau des messages et de 
prévisualisation du courrier  

 

Le panneau des messages établit la liste de vos messages en donnant leur 

objet, les plus récents apparaissent en tête de liste. Le panneau d'affichage 

des messages, qui est juste en-dessous du panneau des messages, affiche 
le corps du message sur la ligne duquel vous avez cliqué dans le panneau 

supérieur.  

 

Les messages du panneau des messages (en haut) sont listés suivant leur 

date, mais vous pouvez les classer en cliquant sur les en-têtes Sujet, De, 
ou Date en haut de la liste. Le panneau des messages ne donne pas 

seulement la liste des nouveaux messages. Si vous avez enregistré des 
messages dans un autre dossier, cliquez sur celui-ci et ses messages 

apparaîtront dans ce panneau. 
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1.7 Paramètres des comptes  

 

Utilisez la fenêtre des paramètres de compte pour configurer les serveurs 
de courrier, les informations sur le compte et les paramètres spécifiques de 

votre compte. Vous pouvez l'ouvrir en allant dans le menu Outils > 

Paramètres des comptes (sous Windows) ou Édition > Paramètres des 

comptes (sous GNU/Linux).  

 

Le panneau latéral gauche affiche une liste des comptes configurés. Le 

panneau droit est destiné à configurer les détails du compte.   
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2 Relever son courrier 

 

Lors du premier paramétrage de vos comptes, Thunderbird est configuré 

par défaut pour relever automatiquement les nouveaux messages des 
boîtes paramétrées. Par défaut, il recherche les nouveaux messages à 

chaque démarrage, puis toutes les dix minutes. Typiquement, Thunderbird 
met les messages dans le dossier Courrier entrant. Vous pouvez également 

relever manuellement les nouveaux messages de votre compte. Regardons 
comment configurer la fréquence de rafraîchissement de Thunderbird et 

relever manuellement les messages. 

 

 

2.1 Paramétrer la fréquence de 
réception du courrier  

 

Rendez-vous dans le menu Outils puis Paramètres des comptes….  

La fenêtre des paramètres des comptes s'ouvre. Cliquez sur « Paramètres 

serveur » pour ouvrir la boîte de dialogue indiquant à Thunderbird la 

fréquence à laquelle il doit relever les nouveaux messages.  
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Cochez la case Vérifier le courrier au lancement pour que Thunderbird aille 
relever les nouveaux messages au démarrage. Désélectionnez cette case si 

vous ne voulez pas que Thunderbird relève les nouveaux messages au 

démarrage.  

Si vous souhaitez que Thunderbird relève les nouveaux messages à une 

certaine fréquence (disons toutes les 20 ou 30 minutes), cochez la case 
Vérifier les nouveaux messages toutes les [ ] minutes et saisissez un 

nombre différent dans la boîte de texte.  

Enfin, cliquez sur le bouton OK. 

 

2.2 Relever son courrier manuellement  

 

Il existe plusieurs moyens pour récupérer manuellement les nouveaux 
messages dans Thunderbird. Vous pouvez relever les nouveaux messages 

pour tous vos comptes en même temps, les relever pour un seul compte ou 
relever seulement les messages d'un dossier particulier. Voyons comment 

faire. 

 

2.2.1 Relever le courrier pour tous vos comptes 
 

Dans la fenêtre principale de Thunderbird, cliquez sur le bouton Relever.  

 

Thunderbird mettra à jour tous vos comptes. 

 



Thunderbird - Utilisation de base 

2018-07-21 11/48  

 

2.2.2 Relever le courrier pour certains comptes  
 

Cliquez sur la flèche à droite du bouton Relever. Puis sélectionnez le compte 

que vous voulez mettre à jour.  

 

Thunderbird relèvera les messages pour ce compte seulement. 

 

2.2.3 Relever le courrier pour des dossiers 

particuliers  
 

Dans le panneau Tous les dossiers, faites un double clic dans le dossier du 

compte que vous souhaitez mettre à jour. Par exemple, si vous souhaitez 
actualiser le dossier Flossmanuels de votre compte, faites un double clic 

dans ce dossier.  
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Thunderbird ne relèvera alors que les nouveaux messages pour le dossier 

sélectionné de ce compte.  
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3 Rédiger un message 

 

Ce chapitre montre comment composer et envoyer un courrier électronique 

avec Thunderbird. Il explique aussi comment répondre à un message ou 

transférer des courriels que vous avez reçus. 

 

3.1 Composer et envoyer un message  

 

Dans Thunderbird, vous pouvez écrire, réviser et envoyer des courriels à 
vos correspondants. Voici comment procéder. Il vous faut d'abord bien sûr 

ouvrir la fenêtre de composition en cliquant sur le bouton Écrire.  

 

Maintenant que Thunderbird a ouvert cette fenêtre, trois opérations sont 

nécessaires pour créer votre courriel. Vous devez d'abord saisir l'adresse 
électronique du destinataire dans le champ « Pour ». ensuite vous devez 

indiquer un sujet pour votre courriel dans le champ « Sujet ». Enfin vous 

devez saisir au clavier votre message dans le panneau inférieur.  



Thunderbird - Utilisation de base 

2018-07-21 14/48  

 

Après avoir terminé la rédaction de votre message, vous pouvez le relire 
avant de l'envoyer. Remarquez que Thunderbird a souligné les mots mal 

orthographiés « diapazon » et « partique » en rouge. Pour corriger ces 

erreurs et vérifier d'autres mots éventuellement mal orthographiés, cliquez 

sur le bouton « Orthographe ».  

 

Le correcteur orthographique vous suggérera de remplacer « diapazon » 

par « diapason ». Cliquez sur le bouton « Remplacer » pour effectuer la 
correction ou cliquez sur le bouton « Ignorer » pour laisser le mot inchangé. 

Pour fermer la boîte de dialogue « Vérification de l'orthographe », cliquez 

sur le bouton « Fermer ».  
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Lorsque votre message vous donne satisfaction, envoyez-le en cliquant sur 
le bouton « Envoyer ». Thunderbird envoie alors votre message à son 

destinataire et en enregistre une copie dans votre dossier intitulé 

« Envoyés ».  

Une brève note concernant la rédaction et l'envoi de courriels  

Dans Thunderbird, vous ne pouvez pas rappeler un courriel après l'avoir 

envoyé. Quand il est parti, il est parti.  

Voyez plus bas dans la partie consacrée à la mise en forme les indications 

utiles pour modifier l'apparence de votre message. 

 

3.2 Répondre à des courriels et les 
transférer  

 

Vous recevez souvent des messages qui nécessitent une réponse et d'autres 

que vous voudrez transférer à une autre personne. Voici comment utiliser 

Thunderbird pour réaliser ces actions.  
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3.2.1 Répondre  
Rendez-vous dans votre dossier de courrier entrant et sélectionnez un 

message dans la liste des messages en cliquant sur celui-ci. Cliquez alors 
sur le bouton « Répondre » pour ouvrir une fenêtre de composition de 

message et répondre au courriel.  

 

Puisque vous répondez à un courriel, il n'y a pas besoin d'indiquer de 

destinataire car Thunderbird a déjà rempli le champ « Pour ». Thunderbird 
ajoutera aussi Re: au début du sujet pour montrer au destinataire qu'il s'agit 

d'un courriel de réponse. Vous devez réaliser trois actions pour terminer 

votre réponse.  

Saisir votre réponse dans le panneau de composition des messages. 

Relire et vérifier l'orthographe. 

Cliquer sur le bouton « Envoyer ».  

Thunderbird envoie alors votre message à son destinataire et en enregistre 

une copie dans votre dossier intitulé « Envoyés ». 
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3.2.2 Transférer  
Allez dans votre boîte de réception Courrier entrant et choisissez un 
message dans la liste en cliquant dessus. Puis cliquez sur le bouton 

Transférer pour ouvrir une fenêtre de composition de message destinée à 

votre envoi.  

Pour compléter votre envoi il vous suffit de quatre étapes. Notez que 
Thunderbird ajoute Fwd: en tête du sujet pour indiquer au destinataire qu'il 

s'agit d'un courrier redirigé vers lui.  

Saisissez l'adresse électronique du destinataire dans le champ Pour:  

Saisissez ensuite votre message dans la fenêtre de composition. En général 

on écrit au-dessus du message transféré, mais c'est seulement une 
recommandation (Voir le chapitre consacré aux bonnes pratiques). Relisez 

votre message et vérifiez son orthographe. et maintenant vous pouvez 

cliquer sur le bouton Envoyer.   

 

Thunderbird transfère alors votre message à son destinataire et en 

enregistre une copie dans votre dossier intitulé « Envoyés ».  
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Quelques remarques sur la réponse et le transfert  

Vous pouvez répondre à tous les destinataires d'un courrier en utilisant le 

bouton Répondre à tous au lieu de Répondre.  

Il vous est également possible d'ajouter ou supprimer des destinataires du 

message initial dans votre réponse ou dans votre transfert.  

Si vous le souhaitez, vous pouvez changer le sujet du message. Veillez 
toutefois à ne pas introduire de confusion chez vos correspondants s'il s'agit 

d'un long fil de discussions. 

 

3.2.3 Ajouter des destinataires à vos messages  
Il existe plusieurs manières d'ajouter des adresses électroniques à vos 

messages. Bien sûr, vous pouvez simplement saisir directement les 
adresses ou les copier-coller à partir d'autres courriels. Cependant, si vous 

avez beaucoup de contacts, vous pouvez utiliser le carnet d'adresses de 
Thunderbird et obtenir des adresses électroniques pour vos messages grâce 

à l'auto-complétion d'adresse de Thunderbird et à la barre latérale de 

contacts. Voyons comment les utiliser.  

 

3.2.3.1 Auto-complétion d'adresse électronique  
Dès que vous commencez à saisir le nom d'un contact ou une adresse 

électronique qui figure dans votre carnet d'adresses, Thunderbird vous 
propose de compléter le mot entamé. Dans l'exemple qui suit, si vous 

saisissez les lettres « gera », Thunderbird trouvera Gérard Manvussa dans 
votre carnet d'adresse. Pour ajouter ce contact à votre message, appuyez 

sur la touche Entrée ou cliquez sur le contact désiré avec la souris.  

 

Si Thunderbird trouve de multiples contacts il vous en dresse la liste et vous 
n'avez qu'à choisir le bon. Si vous saisissez seulement les lettres « ge »  par 

exemple la liste peut être assez importante selon votre carnet d'adresses. 

Il vous suffit d'un clic pour ajouter un contact à vos destinataires. 

 

3.2.3.2 Barre de contacts  
La fenêtre de composition de messages de Thunderbird dispose d'une barre 

latérale de contacts tirés de votre carnet d'adresses.  

Elle s'ouvre en cliquant sur la touche F9 ou par le menu « Affichage » puis 

« Barre des contacts ».   
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Choisissez un carnet d'adresses en cliquant sur celui-ci dans la liste des 
carnets d'adresses. Les contacts de ce carnet sont alors listés dans la barre 

latérale.  

 

Double cliquer sur un contact vous permet de l'ajouter comme destinataire 
de votre message. Vous pouvez également le sélectionner dans la liste à la 

souris puis choisir d'un clic la manière d'en faire un destinataire avec le 
menu contextuel (bouton droit) : Ajouter au champ Pour, Ajouter au champ 

Copie à, Ajouter au champ Copie cachée à.  

 

3.2.4 Quelles sont les différences entre ces trois 

possibilités ?  
Pour est généralement le destinataire principal du courrier. Il s'agit la 

plupart du temps de la personne dont vous attendez une action ou réaction 

à votre message.  

Copie à est utilisé pour faire connaître une information à d'autres 
destinataires sans nécessairement que vous attendiez d'eux une réponse 

ou réaction.  

Copie cachée à - mettre quelqu'un en copie cachée  signifie que cette 
personne recevra le courriel mais qu'aucun autre destinataire ne le saura. 

Ceci peut être utile si vous voulez envoyer un courriel à un large groupe de 
personnes et que vous ne voulez pas que tout le monde sache qui l'a reçu 

ou que vous ne voulez pas exposer les adresses électroniques de vos 

correspondants.  
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3.2.4.1 Mettre un destinataire initial en Copie ou Copie 

cachée  
Cliquez sur Pour : près du nom du destinataire et un menu déroulant 

apparaît. Choisissez Copie à ou Copie cachée.  
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4 Mettre en forme un message 

 

Dans ce chapitre vous allez découvrir comment donner à votre courrier 

l'aspect qui correspond à vos goûts ou vos besoins. 

 

4.1 Formats HTML et texte seul  

 

Vous pouvez mettre en forme le texte de votre courrier en HTML ou en 

simple texte. Si vous voulez utiliser le HTML, votre travail est assez 
semblable à celui que vous faites quand vous utilisez la mise en forme dans 

votre traitement de texte Open Office par exemple. vous pouvez ainsi 
contrôler un grand nombre de choses qui donnent à votre message son 

apparence. Vous pouvez changer la police, lui donner plusieurs styles et 
couleurs, insérer des tableaux et ajouter des images. Le texte simple 

comme son nom l'indique ne vous propose que du texte sans mise en forme.  

Ci-dessous côte à côte, le même message en texte seulement et en HTML 

seulement : 

 

.  

 

Par défaut le message que vous envoyez avec Thunderbird sera au format 
HTML. vous pouvez changer cela en allant au menu Options de la fenêtre 

de composition, choisissez l'entrée Format, puis une des quatre possibilités 

qui vous sont offertes.  
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Vous pouvez choisir la Détection automatique. Thunderbird examine 
l'adresse dans votre carnet. C'est le format mentionné dans le carnet qui 

sera appliqué. Si aucun format n'est précisé pour cette adresse, le message 

sera envoyé en texte et HTML.  

Si vous optez pour Texte seulement ce sera bien sûr du simple texte sans 

mise en forme  

Avec l'option HTML seulement vous aurez du texte « enrichi » avec une 

mise en forme complète.  

Enfin avec l'option Texte et HTML le message est envoyé à la fois en HTMl 

et en texte simple. 

 

4.2 Barre de mise en forme  

 

Notez qu'elle n'apparaît que si vous utilisez le format HTML. Pour l'utiliser, 

sélectionnez à la souris le texte que vous voulez mettre en forme puis 

choisissez le bouton adéquat dans la barre. 

 

 

 ID  Item Options 

 1 Style du texte 
Texte principal, Paragraphe, Titres 1 à 6, Adresse, et 

Préformaté. 

 2 Type de police 
Largeur variable, largeur fixe, polices disponibles sur 

votre ordinateur. 

 3 
Couleur du 

texte 
Palette de couleur du texte 

 4 
Taille de la 

police 

Cliquez sur l'icône la plus grosse pour augmenter la 

taille du texte, sur la plus petite pour la diminuer. 

 5 
Style de 

caractère 
Gras, italique, ou souligné. 

 6 Listes Liste à puces ou liste numérotée. 

 7 Retrait 
Cliquez sur l'icône de droite pour indenter vers la 

droite, l'icône de gauche pour indenter vers la gauche. 

 8 Alignement Gauche, droite, centré et justifié. 
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 9 Insérer 
Ajouter des liens, des ancres, des images, des règles, 

ou des tableaux. 

 10 Emoticônes Ajoutez-en une pour dire quelle est votre humeur ! 

Voici un exemple de ce que vous pouvez obtenir avec la barre de mise en 

forme.  

Vous avez envie d'inviter tous vos copains à célébrer votre anniversaire. 

voici un message sans mise en forme :  

Aujourd'hui c'est mon anniv' ! 

Rendez-vous tous au Hall's beer. 

Apportez vos portables on se fera un match emacs vs vim  

Après avoir joué avec quelques options de formatage, ça peut devenir ceci :  

 

 

4.3 Images et fichiers joints  

 

De même que dans le courrier traditionnel vous pouvez envoyer un colis ou 
paquet associé à un message, avec Thunderbird vous pouvez transmettre 

toutes sortes de fichiers. 

 

4.3.1 Insérer une image dans un courrier  
Voici comment vous pouvez mettre une image dans le corps du message 

s'il est en HTML.  

Cliquez sur l'icône d'insertion de la barre de mise en forme et choisissez 

Image dans la liste déroulante.  
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La boîte de dialogue des propriétés de l'image s'ouvre alors. Cliquez sur le 
bouton Choisir un fichier pour rechercher l'image désirée sur votre 

ordinateur.  

 

La fenêtre de sélection d'une image apparaît. Choisissez l'image dans un 
répertoire de votre ordinateur et cliquez sur le bouton Ouvrir.  Thunderbird 

vous demande d'ajouter un texte alternatif à votre image. Ce texte permet 
au lecteur de voir quelques informations sur l'image même si le courrielleur 

qu'il utilise n'affiche pas les images.  

Si vous avez choisi de ne pas indiquer de texte de remplacement, 

Thunderbird peut vous demander de confirmer ce choix. Cliquez sur le 

bouton « OK » pour continuer.  

 

L'image est alors insérée dans votre message électronique.   
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Pour supprimer une image d'un courriel, cliquez sur l'image puis appuyez 

sur la touche « Suppr » de votre clavier. 
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4.3.2 Ajouter des pièces jointes  
Une des fonctionnalités pratiques d'un courriel est la possibilité d'ajouter 

des documents. Ceci fonctionne de la même manière, que ce soit en format 
texte seulement ou en HTML. Faites attention à la taille de vos pièces jointes 

car certains FAI limitent la taille des pièces jointes. La taille maximale est 
souvent de 10 Mo mais vous devriez vérifier auprès de votre fournisseur 

pour vous en assurer.  

Voici comment joindre un fichier à un courriel.  

Dans la fenêtre de composition de message de Thunderbird, cliquez sur le 

bouton « Joindre »  

 

Sur votre ordinateur, recherchez un fichier que vous voulez joindre. Il peut 

être de tout type : une image, un fichier PDF, un fichier de tableur ou une 
vidéo. Notez que certains FAI peuvent ne pas autoriser certains types de 

fichier - comme des applications ou des fichiers de script - en raison de 
problèmes de sécurité potentiels. Un expéditeur malveillant pourrait 

envoyer un script qui se lance à l'ouverture du message et qui 

endommagerait l'ordinateur d'un utilisateur.  

Cliquez sur le bouton « Ouvrir » pour continuer.  

 

Le fichier est maintenant joint au courriel.  
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Vous devriez voir une liste des pièces jointes dans le panneau « Pièces 

jointes : », dans le coin supérieur droit.   

   

Pour retirer une pièce jointe d'un courriel, cliquez sur celui-ci dans le 

panneau des pièces jointes et appuyez sur la touche « Suppr » de votre 

clavier. 

 

4.4 Insérer et mettre en forme des 
tableaux  

Vous disposez de plusieurs possibilités pour ajouter et mettre en forme des 
tableaux dans vos messages. Vous pouvez utiliser un tableau par défaut, 

qui ressemblera à ceci :  

    

    

Cependant vous pouvez aussi vouloir jouer avec la mise en forme pour que 

votre tableau soit plus présentable ou conforme à vos besoins.  

Insérer un tableau dans un message  

Allez au menu Insérer et cliquez sur Tableau  
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La boîte de dialogue des propriétés du tableau s'ouvre alors. Cliquez 

directement sur Ok ou bien seulement après avoir modifié la mise en forme. 

 

4.4.1 Modifier le format des tableaux  
Dans la boîte de dialogue « Insérer un tableau », cliquez sur le bouton 
« Édition avancée… ». La boîte de dialogue « Éditeur des propriétés 

avancées » s'ouvre. Sélectionnez un attribut dans l'onglet « Attributs 

HTML ».  
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4.5 Signatures  

Les signatures sont des blocs de texte qui sont automatiquement ajoutés à 
la fin de chaque message que vous envoyez (aussi bien les nouveaux 

messages que ceux auxquels vous répondez). Elles sont généralement 
utilisées pour ajouter une information supplémentaire, une mention légale, 

une citation amusante ou philosophique… Ce que vous voulez en fait.  

Ex. « Le travail a été ce que l'homme a trouvé de mieux pour ne rien faire 

de sa vie ». Raoul Vaneighem  

Les signatures sont créées dans l'interface « Paramètres des comptes ». 
Rendez-vous dans le menu « Outils » (ou le menu « Édition » sous Ubuntu) 

puis sélectionnez « Paramètres des comptes ». Enfin, dans le panneau de 

gauche, sélectionnez le compte pour lequel vous voulez créer une signature.  

Il vous suffit alors d'écrire dans le champ de saisie le texte qui vous 
convient, soir en texte simple sans mise en forme, soit en HTML si vous 

savez quelles balises utiliser.  
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Vous pouvez également créer un fichier de signature sur votre ordinateur 
puis le charger à cet endroit.  Cochez la case Apposer la signature à partir 

d'un fichier, cliquez sur le bouton Choisir… et recherchez le fichier souhaitez 

voir apparaître dans votre signature. Il peut s'agir d'un simple texte, d'un 

texte mis en forme avec du HTML ou d'une image. 

 

4.5.1 Signatures HTML  
Pour utiliser la mise en forme HTML dans votre signature, cochez la case 

Utiliser HTML et utilisez les balises qui conviennent à ce que vous souhaitez 

obtenir. Notez qu'en envoyant des messages en format texte simple (plutôt 

qu'en HTML), les balises HTML seront également en simple texte !  

En créant un message comme celui-ci…   

 

… vous obtiendrez cela :  
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4.5.2 Signatures stockées dans un fichier  
Une autre possibilité consiste à charger un fichier qui contient votre 

signature. Cochez pour cela la case Apposer la signature à partir d'un fichier 
et cliquez sur  Choisir pour sélectionner le fichier que vous désirez. votre 

fichier peut inclure aussi bien du texte simple que du texte mis en forme 

avec du HTML.  

* Notez que si vous choisissez le HTML votre correspondant ne pourra en 
profiter que s'il accepte de recevoir vos messages sous ce format. S'il a 

désactivé le HTML, il ne verra que du texte, y compris les noms de balises 

HTML.  

Il est facile de composer un fichier de signature en HTML avec Thunderbird. 

il vous suffit de créer un nouveau message (Fichier > Nouveau). Vérifiez 
que la barre de mise en forme est bien activée. Si ce n'est pas le cas, allez 

dans le menu des Options et dans puis Format et choisissez dans le sous-

menu : HTML seulement.  

Rédigez votre signature et mettez-la en forme à votre gré. Notez que de 
nombreuses options de mise en forme sont disponibles dans les menus 

Insérer et Format.   
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Allez au menu Fichier > Enregistrer comme > Fichier. Assurez-vous que « 
Fichiers HTML » est sélectionné, puis donnez un nom au fichier et cliquez 

sur Enregistrer. Quittez la fenêtre de composition des messages et ignorez 

la suggestion d'enregistrement.  

Vous pouvez alors retourner dans la fenêtre des paramètres de compte, 

choisir le bon compte  

Cliquez sur Apposer la signature à partir d'un fichier, puis sur Choisir.  

Recherchez dans les fichiers de votre ordinateur celui que vous venez de 

créer pour le charger dans votre signature. 

 

4.5.3 Insérer des images dans les signatures  
Pour insérer un fichier image de votre ordinateur dans les signatures, suivez 
les étapes ci-dessus pour créer une signature HTML. Quand vous créez le 

contenu de votre signature, utilisez le menu Insérer puis cliquez sur Image 

pour spécifier l'image souhaitée.  

Vous pouvez également dans ce dialogue configurer d'autres aspects de 
l'image comme sa taille, le lien d'URL, son placement par rapport au texte, 

etc.  
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Vous pouvez aussi indiquer une image située sur un serveur Web. Indiquez 
juste l'adresse URL de l'image dans le champ à la place du nom de fichier 

local. Si vous cochez la case Joindre cette image au message, l'image sera 

incluse comme une pièce jointe. Si vous ne joignez pas l'image, les 
personnes recevant le message devront avoir un accès à Internet pour voir 

l'image.  

* Veuillez aussi garder à l'esprit que pour des raisons de sécurité, beaucoup 

de gens configurent leur client de messagerie pour bloquer les contenus 
distants, ce qui empêche l'affichage de l'image, à moins que celle-ci ne soit 

jointe dans le message.  
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5 Afficher et gérer votre courrier  

 

Vous disposez de trois façons de voir vos courriers avec Thunderbird : dans 

le panneau des messages, dans un nouvel onglet ou dans une nouvelle 

fenêtre. Voici comment faire… 

 

5.1 Afficher vos courriers dans le 
panneau des messages  

 

Cliquez sur le message que vous souhaitez afficher, Thunderbird affiche le 

message dans le panneau des messages :  

   

Pour replier le panneau des messages, appuyez sur la touche F8. 

Thunderbird n'affiche que la liste des courriers avec leur titre.  
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5.2 Afficher vos courriers dans un 

nouvel onglet  

 

Double-cliquez sur le courrier que vous souhaitez afficher.  

Thunderbird ouvrira le message dans un nouvel onglet. Vous pouvez avoir 

plusieurs messages ouverts simultanément dans plusieurs onglets.  
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Fermez l'onglet en cliquant sur la croix de fermeture dans le coin supérieur 

droit de l'onglet.   

 

5.3 Afficher vos courriers dans une 

nouvelle fenêtre  

Choisissez un courrier que vous souhaitez afficher.  

Cliquez droit sur le message et choisissez Ouvrir dans une nouvelle fenêtre.  

 

… et le message s'ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

Pour quitter le message il suffit de fermer la fenêtre. 
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5.4 Afficher dans les dossiers unifiés  

 

Les dossiers unifiés vous permettent de regrouper les courriers de différents 
comptes, par exemple tous les courriers entrants. Il vous suffit de cliquer 

sur les flèches qui figurent en haut à gauche du panneau des dossiers.  

 

En faisant défiler avec les flèches, vous pouvez obtenir successivement :  

 Tous les dossiers 

 Dossiers non lus 
 Dossiers préférés 

 Dossiers récents 

 Dossiers unifiés 

 

 

5.5 Imprimer un courrier  

 

Ouvrez le courrier que vous souhaitez imprimer. Pensez à épargner la forêt 

: avez-vous vraiment besoin d'imprimer ce courrier ? Vérifiez dans Fichier 
> Aperçu avant impression que vous n'allez pas imprimer 3 pages pour 3 

lignes qui vous sont utiles !  

Allez dans le menu Fichier et cliquez sur Imprimer. 
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5.6 Ajouter un nouveau dossier à un 
compte courrier  

Pour ajouter un dossier à un compte courrier, cliquez droit sur le nom du 

compte et choisissez Nouveau dossier.  

 

Donnez un nom au dossier et cliquez sur le bouton Créer le dossier. Il est 

possible de déterminer dans quel sous-dossier on le rangera.  

 

Thunderbird ajoute le dossier au compte. Si vous ouvrez votre compte 

courrier dans un navigateur, le nouveau dossier s'y trouvera également.  
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5.7 Déplacer de la boîte de réception 

vers un autre dossier  

 

Choisissez le courrier que vous souhaitez déplacer. Cliquez sur le courrier 

et faites-le glisser vers un autre dossier. Ou bien Cliquez droit sur le 
message, sélectionnez Déplacer vers, choisissez le compte vers lequel vous 

souhaitez le déplacer et cliquez sur ce dossier de destination.  
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5.8 Copier de la boîte de réception vers 
un autre dossier  

 

Choisissez le courrier que vous souhaitez copier. Cliquez sur le courrier et 

faites-le glisser vers un autre dossier. Ou bien Cliquez droit sur le message, 

sélectionnez Copier vers, choisissez le compte vers lequel vous souhaitez le 

copier et cliquez sur ce dossier de destination.  

 

5.9 Archiver vos courriels  

 

Archiver vos courriers est un moyen facile et rapide de déplacer vos 
courriers de la boîte de réception vers un dossier spécifique d'archives pour 

pouvoir les retrouver ensuite.   

Choisissez le message que vous souhaitez archiver ;  

Cliquez droit sur le message puis cliquez sur Archiver.  
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Thunderbird déplace le courrier vers le dossier d'archives de votre compte. 
Le nom du dossier d'archive dépend de votre fournisseur de courrier 

électronique. GMail, par exemple, l'appelle « Tous les courriers » et GMX 

l'intitule « Archives ». Vous devriez vérifier quel choix a opéré votre 
fournisseur de courrier.

 

 

5.10 Supprimer des courriers  

 

Quand vous demandez à Thunderbird de supprimer un courrier il ne le fait 
pas directement de façon définitive. En fait, Thunderbird le déplace dans le 

dossier Corbeille de votre compte courrier. Par contre, par défaut les 
courriers sont supprimés de façon permanente sur le serveur, en utilisant 

les règles de votre fournisseur de courrier. Il est intéressant de savoir que 
vous pouvez toujours retrouver les courriers que vous avez 

accidentellement détruits.  

Choisissez un courriel que vous souhaitez détruire.  

Appuyez sur la touche Suppr. de votre clavier ou cliquez sur le bouton 
Supprimer dans la vue du message. Thunderbird supprimera le courriel de 

votre boîte de réception (ou de tout autre dossier qui contient du courrier) 

et le déplacera dans le dossier Corbeille du compte.  

Pour afficher le courrier supprimé, cliquez sur le dossier Corbeille ;  
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Si vous voulez détruire de façon définitive tous les courriers qui sont dans 
la corbeille, cliquez droit sur Corbeille puis sur Vider la corbeille. Notez 

qu'après cette opération les courriels sont irrémédiablement supprimés, il 

ne vous sera plus possible de les retrouver.  
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6 Rechercher et filtrer  

 

Particulièrement utiles, les outils de recherche et de filtrage de Thunderbird 

vous permettent de retrouver une information dans vos courriels même si 
vous ne souvenez plus de l'expéditeur, de la date ou de l'intitulé du 

message. 

 

6.1 Rechercher des messages  

 

Thunderbird propose différentes façons de rechercher des messages. La 

fonction de Recherche globale permet par exemple une recherche 
sophistiquée, sur tout le texte géré par l'application, et affiche des résultats 

ordonnés par catégories. Vous pouvez ainsi effectuer des recherches sur un 
ou plusieurs mots, et dans une boîte voire un dossier spécifique. Vous 

pouvez également utiliser la recherche rapide pour affiner vos résultats, 
suivant des critères spécifiques. Il vous est aussi possible de chercher dans 

le texte d'un message précis. 

 

6.1.1 Recherche globale  
La recherche globale s'effectue sur l'ensemble des messages, sans 

distinction de leur compte ou dossier d'origine. Elle examine tous les 
champs des messages (sujet, corps, destinataires, expéditeur, etc.). La 

recherche ne tient pas compte de la casse (majuscules, minuscules), ce qui 
signifie qu'une recherche pour « thunderbird » renverra des résultats 

contenant le terme « thunderbird » et/ou « Thunderbird ».  

Pour lancer une recherche globale, saisissez vos mots-clés dans le champ 

de recherche situé tout en haut de la fenêtre de Thunderbird ; 

Appuyez sur la touche Entrée de votre clavier.  

Les résultats sont alors listés dans un nouvel onglet :  

 

 



Thunderbird - Utilisation de base 

2018-07-21 44/48  

 

6.1.2 Recherche d'un seul terme  
Pour rechercher suivant un seul mot-clé :  

Entrez un mot dans le champ de recherche.  

Au fur et à mesure que vous saisissez votre mot, des résultats préliminaires 
s'affichent dans une liste déroulante, ouverte sous le champ de recherche. 

Vous pouvez alors soit cliquer sur un résultat de la liste soit appuyer sur 
Entrée pour réaliser complètement la recherche et obtenir tous les résultats 

dans un nouvel onglet. 

 

 

6.1.3 Recherche à termes multiples  
Pour réaliser une recherche portant sur plusieurs mots, saisissez plusieurs 

mots dans le champ de recherche. Thunderbird recherche alors pour vous 
les messages contenant au moins un des mots saisis. Si vous saisissez une 

expression entre guillemets, Thunderbird renvoie les résultats contenant 
cette expression exacte (soit tous les mots dans le bon sens). De plus, ces 

deux modes de recherche peuvent être combinés.  

Par exemple, si vous saisissez le terme convertir et l'expression "imap pop", 
Thunderbird vous trouvera les messages contenant le terme ou 

l'expression, en commençant par ceux contenant les deux.  

 

6.2 Utiliser les résultats de recherche  

Les résultats d'une recherche apparaissent dans un nouvel onglet. Cet 
onglet comporte un panneau dans sa partie gauche, présentant diverses 

catégories permettant de classer les résultats obtenus. Ce panneau montre 
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le nombre de messages contenant chaque terme, selon les différentes 
conversations avec vos contacts, les dossiers ou le compte d'origine des 

messages.  

 

Vous pouvez utiliser le champ Filtre du panneau de gauche pour affiner la 
recherche. Si vous cliquez sur l'un des éléments des catégories « Dossier », 

« Personne » ou « Compte » du panneau, vous pouvez alors décider de 

garder ou éliminer les messages correspondant à ce critère.  

Par exemple, si vous effectuez une recherche pour « Thunderbird » et 
« pages » (en saisissant ces deux termes séparés d'une espace dans le 

champ de recherche), vous pouvez ensuite préciser votre recherche en ne 
sélectionnant que les messages qui vous étaient destinés (en cochant la 

case À moi). Vous pouvez ensuite affiner davantage en sélectionnant des 
personnes et comptes de messagerie concernés (en cliquant sur ces options 

dans le panneau de gauche toujours). Vous pouvez également retirer ces 

critères de recherche de la même manière que vous les aviez ajoutés.  

Une frise chronologique apparaît au-dessus de la liste des messages 
retournés par la recherche. Cette frise est en fait un diagramme en barre, 

montrant le nombre de messages trouvés correspondant à chaque période 

chronologique. Vous pouvez cliquer sur une des barres dans l'angle haut-

droit, pour afficher le détail de la frise.  
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Vous pouvez :  

Cliquer sur une des barres, ou sur les étiquettes d'année, mois ou jour, pour 

changer la période affichée ; 

Si vous survolez l'un des critères de recherche du panneau de gauche (sans 
pour autant cliquer dessus), les parties correspondant à ces messages dans 

la frise sont mises en avant ; 

Cliquer sur l'icône du diagramme en barre, située dans l'angle haut-droit, 

permet de refermer le détail de la frise. 

 

6.3 Utiliser la recherche rapide  

Vous pouvez utiliser la recherche rapide, qui apparaît au-dessus de chaque 

liste de messages, pour filtrer les éléments de cette liste.  

 

Après avoir entré vos termes de filtrage dans la boîte de saisie et appuyé 

sur la touche Entrée, vous pouvez encore choisir d'appliquer ce critère de 
filtre sur l'expéditeur, le destinataire, le sujet ou le corps des messages 

listés. Dans l'exemple suivant, le filtrage a été appliqué aux sujets et corps 

de messages.  



Thunderbird - Utilisation de base 

2018-07-21 47/48  

 

En plus de filtrer suivant des mots clés, vous pouvez filtrer les messages 

listés selon les caractéristiques suivantes, disponibles dans la partie gauche 

de la barre de recherche rapide :  

 

Épinglés : Conserver les paramètres du filtre même s'il l'on passe à une 

autre boîte de courriel ; 

Non-lus : N'afficher que les messages non lus ; 

Suivis : N'afficher que les messages marqués d'une étoile et donc « suivis 

» ; 

Contacts : N'afficher que les messages échangés avec les personnes de 

votre carnet d'adresses ; 

Étiquettes : N'afficher que les messages auxquels vous avez associé une ou 

plusieurs étiquettes ;  

Pièces jointes : N'afficher que les messages dotés d'une pièce jointe. 

Note : Une fois en présence de résultats issus d'une recherche globale, vous 

pouvez cliquer sur Ouvrir en tant que liste pour afficher ces résultats sous 
forme de liste. Vous pouvez alors utiliser le filtre rapide sur cette liste pour 

affiner la recherche. 

 

6.4 Rechercher dans le corps d'un 
message  

Pour rechercher un mot précis dans le texte d'un unique message, allez au 

menu Édition, cliquez sur Rechercher puis sur Rechercher dans ce message. 

Une barre d'outils apparaîtra sous l'aperçu du message en question. 
Saisissez les mots recherchés dans la case de texte de la barre de recherche 
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apparue, et Thunderbird surlignera à la volée les occurrences trouvées dans 

le corps du message.  

 

Vous pouvez vous déplacer d'une occurrence du motif de la recherche à une 
autre en utilisant les boutons Suivant et Précédent, et vous pouvez choisir 

de surligner tous les résultats, ou seulement l'occurrence courante.  

 


