Gérer sa messagerie professionnelle

Configuration d’un client de messagerie

Un client de messagerie est un logiciel présent ou a installer sur votre ordinateur pour gérer vos mails tres facilement. Il existe de
nombreux clients :

» Intégrés a votre ordinateur :
o Windows : Courrier
o Mac: Mail
» Logiciels spécifiques :
o Outlook qui est inclut dans la suite Microsoft Office ;
o Mozilla Thunderbird (gratuit).
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1 Pourquoi utiliser un client pour gérer ses messageries :

Information diffusée par la DSI en Aot 2017 a I’'ensemble des personnels de 'académie :
Redirection automatique de votre boite aux lettres académique : une pratique a éviter

Bien qu'il soit techniquement possible de transférer sa boite aux lettres professionnelle vers un fournisseur de messagerie externe
(comme Gmail, Hotmail, ...), la DSI déconseille fortement cette pratique car :

> Vous étes susceptible de recevoir des communications confidentielles, le transfert de vos messages peut nuire a la
confidentialité des données et a son intégrité (Par exemple, Yahoo, Gmail et Hotmail sont des prestataires Américains, les
messages quittent le territoire Frangais) ;

» La garantie de la délivrance de tous vos messages n'est plus assurée, le fournisseur de messagerie externe peut classer
certains messages comme indésirables, voire les supprimer sans prévenir I'expéditeur.

» Ledélai de délivrance d'un message est susceptible d'étre plus long, certains fournisseurs de messagerie refusent d'accepter
un nombre de messages important en une seule fois.

2 Application Courrier (intégrée a Windows 10/11) :

1.L"application Courrier accessible depuis le Menu Démarrer de Windows

Productivité

ot o3

Outlook

a +9

Microsoft Edge Firefox

2.En bas, a gauche de la fenétre de I'application, repérez
la petite roue dentée :

3. Dans le volet a droite, repérez dans les
paramétres le premier lien « Gérer les
comptes »

4. Ajoutez un compte

+ Ajouter un compte
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Ajouter un compte

Ajoutez un compte & Courrier, Calendrier et Contacts pour
accéder a votre courrier, vos événements de calendrier et vos
contacts.

g, e e

Google

Yahoo!

5. Ajoutez un compte : « Autre compte, POP, iCloud

IMAP »
Autre compte

POP, IMAP

Configuration avancée

6. Renseignez les différents champs :

e Adresse de courrier: votre adresse
académique

e Le nom utilisé lors de I'envoi d’un
message (facultatif)

e Le mot de passe: votre mot de passe
académique (par défaut le NUMEN s'il
n’a pas été changé)

Ajouter un compte

Autre compte

Adresse de courrier

@ac-nancy-metz.fr

Envoyer vos messages en utilisant ce nom

Prénom Nom

Mot de passe

Mous allons enregistrer ces informations afin que vous ne
soyez pas obligé de vous connecter a chaque fois.

7. Lorsque tous les renseignements sont saisis,
Annuler .
cliquez sur « Se connecter ».

L'accés a votre messagerie académique ne
fonctionnera pas tout de suite
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Ac-nancy-metz paramétres de compte

8. Dans Courrier, depuis I'acces aux
paramétres, Gérer les comptes.

E @ac-nancy-metz.fr

9. Sélectionner le compte de la messagerie Nom d'utilisateur

académique et modifier les parametres de

synchronisation de boite aux lettres
Mot de passe

| Iﬂl...'.l.I."...

Nom du compte

| Ac-nancy-metz

Modifier les paramétres de synchronisation de boite aux lettres
Options pour la synchronisation de votre contenu

X . Supprimer le compte
10. Corriger les paramétres du compte comme Supprimez ce compte de votre périphérique.

illustré dans la capture suivante :

Ac-nancy-metz parametres de synchronisation

Télécharger les nouveaux messages électroniques

| en fonction de mon utilisation

Si vous recevez un jour une grande quantité d'e-mails ou que vous ne pouvez pas consulter votre compte pendant plusieurs jours, nous modifierons vos
paramétres de synchronisation en conséquence afin d'économiser des données et la batterie.

En cours de synchronisation : tous les jours

Toujours télécharger l'intégralité du message et les images Internet

Télécharger les e-mails depuis

| les 3 derniers mois

Envoyer VOs messages avec e nom

Options de synchronisation

Messagerie électronique
m Activé

erveur de messagerie entrant

| imap.ac-nancy-metz.fr:993:1

Serveur de messagerie sortant (SMTP)

smtps.ac-nancy-metz.fr:465:1

Le serveur sortant requiert |'authentification
Utiliser le méme nom d'utilisateur et mot de passe pour 'envoi de courrier électronique

Exiger le protocole SSL pour le courrier entrant

Exiger le pratocole SSL pour le courrier sortant 11. Valider en cliquant sur Terminé.
/ Au bout de quelques secondes, les
messages vont s’afficher (s’ily en a !)
Terminé Annuler
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3 Application Mail (Mac OS)

L’opération est similaire a celle pour Courrier de Windows 10 ; la procédure de configuration est un peu plus complexe et
technique. Suivez bien les informations des captures d’écran suivantes :

[ X Bofite de réception (lecture seule)

[ Boltes aux lettres [l iCR Ll siileul Envoyés Brouillons

Trier par da
Choisissez un fournisseur de compte Mail...

Bo

s Boite de réception

<4 Envoyés IC|0Ud

ux lettres intelligentes

jourd’hui

(o)
YAHOO!
AOl.

* Autre compte Mail...

Quitter Continuer

@ Ajouter un compte Mail

Commencez par remplir les informations suivantes :

3 Nom : NOM Prénom
Adresse e-mail : ****F**xxix*¥@ac-nancy-metz.fr

Mot de passe : e®eeesesee

Annuler Se connecter

L. di POL IAN EPS — académie de Nancy-Metz — mise a jour septembre 2023 page 5



Googl
i

@ Ac-Nancy-...
IMAP

iCloud

Les 2 cases pour gérer
automatiquement sont cochées par
deéfaut.

En décochant les cases les
parametres s'affichent. Il faut qu’ils
correspondent aux informations

dans la capture d’écran.

5i ce n'est pas le cas, il faut les saisir
manuellement !

Comptes

4 oo 7 9 T

Données du compte

Serveur de réception (IMAP)

Nom d'utilisateur :
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fourrier indésirable Polices/Couleurs Présentation Rédaction Signatures Régles

Comportements des BAL [l [El g (=TT

y

Nom d’utilisateur = identifiant
académique (par exemple sdupond)

F
Mot de passe: eessssssssese e
P4
Nom de I'héte : imap.ac-nancy-metz.fr P 4
Gérer automatiquement les réglages de conngﬂgn
7,
Port: 993 ’ Utiliser TLS/SSL
rd
Authentification : Mot de passe . s B
Réglages IMAP avancés o
Fa
Serveur d'envoi (SMTP) 7’
#
Compte : @ac#nancy-metz.fr
’
rd
Nom d'utilisateur : »
Mot de passe : sssssssssssss
Nom de I'hdte :  smtps.ac-nancy-metz.fr
=P Gérer automatiquement lesyéglages de connexion
Port: 465 N Utiliser TLS/SSL
Authentification : Mot de passe "\
.\
kN

Smtgs dans le nom de I'héte :

smtps.ac-nancy-metz.fr

ATTENTION, bien mettre un S a la fin de
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4 Clients Outlook et Thunderbird

Nous allons décrire la configuration avec Outlook et Thunderbird pour consulter sa messagerie académique. Nous allons utiliser
deux protocoles de communication : IMAP (ou IMAPS), pour lire le courrier et SMTP (ou SMTPS) pour envoyer les
messages.

Internet Message Access Protocol (IMAP) est un protocole qui permet de récupérer les courriers électroniques sur des serveurs de
messagerie. Il a été congu pour permettre de laisser les messages sur le serveur. Les messages sont donc toujours accessibles depuis
tout poste connecté a internet.

5 Utilisation d’un client de messagerie :

5.1 Exemple d’Outlook (intégré a la suite Microsoft Office)

X Outlook

Adresse de courrier

@ac-nancy-metz.fr

Options avancées

|Conﬁgurer mon compte manuellementl

Connexion
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R Outlook
Configuration avancée

J & & G

Microsoft 365 Qutlook.com Exchange Google

Exchange 2013

POP IMAP .
ou version
antérieure
Parameétres de compte IMAP
@ac-nancy-metz.fr {Ce n'est pas vous 7)
Courrier entrant
Serveur | imap.ac-nancy-metz.fr Port = 983
Méthode de chiffrement | SSL/TLS -

] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors de la
connexion

Courrier sortant

Serveur | smtps.ac-nancy-metz.fr Port | 465

Méthode de chiffrement | SSL/TLS |v|

] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors de la
connexion

Paramétres de compte IMAP

@ac-nancy-metz.fr (Ce n'est pas vous )

Mot de passe
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A la fin de la procédure, la connexion échouera. Il faut Réparer le compte pour modifier le nom
d’utilisateur (qui n’est pas I'adresse mail académique mais 'identifiant académique !)

Menu Fichier dans Outlook, Parametres du compte :

Informations sur le compte

= BAL Acad
EL imap/SMTP

‘ + Ajouter un compte ‘

’_F Parametres du compte

“'ﬂ- Modifiez les paramétres de ce compte, ou configurez d'autres connexions.
Paramétres Téléchargez I'application Outlook pour iOS ou Android.

du compte ~

Paramétres du compte...

L]
U,'u_ Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou de modifier
les paramétres de connexion existants. es éléments supprimeés et

- Paramétres de nom et de synchronisation du compte
I‘_n_ Mettre & jour les paramétres de compte de base telles que le

Comptes de courrier
Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres.

Adresse de courrie de données Flux R55 Listes SharePoint Calendriers Internet Calendriers publiés Carrlzlz‘

. 3¢ Reparer... Modifier.. & Définir par défaut X Supprimer ® &

Type
IMAP/SMTP (envoyer & partir de ce compte par défaut)

& BAL Acad

Adresse de courrier

Options avancées

[Me laisser réparer mon compte manuellement
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Paramétres de compte IMAP

luc.di-pol@ac-nancy-metz.fr
Vérifier le nom d’utilisateur qui doit

étre I'identifiant académique.

Courrier entrant Corriger si nécessaire !

Nom d'utilisater | pnom

Mot de passe _—

Mémoriser le mot de passe

Serveur | imap.ac-nancy-metz.fr Port @ 983

Méthode de chiffrement | SSL/TLS -

[] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)
lors de la connexion

Courrier sortant -

ﬁ Outlook

Réparation de {@ac-nancy-metz.fr

INuus préparons votre environnement... Merci de patienter.l

Bl Outlook

Le compte a été réparé
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5.2 Utilisation de Mozilla Thunderbird
Télécharger et installer la derniére version de Thunderbird (gratuit), disponible pour

Windows, MacOS, Linux.

5.2.1 Configurer un compte de messagerie
Apreés le démarrage de Thunderbird, la demande de création d’'un nouveau compte est proposée (cette fenétre peut ne pas s’afficher

lors d’'une premiére création) :

Courrier électronique

—1  Lire les messages

I‘__-/I’ Ecrire un nouveau message

Comptes /

4% Voir les paramétres pour ce compte

(=4 Créer un nouveau compte,;:

=l Courrier électronigue Messagerie instantanée " Groupes de discussion I Nouvelles et Blogs

Dans la fenétre suivante saisir votre prénom et nom, décocher la case :

Bienvenue dans Thunderbird et
Voulez-vous une nouvelle adresse électronique ?
Saisir votre Prénom et NOM Rechercher
En partenariat avec plusieurs fournisseurs, Thunderbird peut vous offrir une nouvelle adresse
électronigue. Indiguez vos prénom et nom, ou tout autre terme désiré, dans les champs
ci-dessous pour démarrer.
@ gandi.net
Décocher la case
Les termes de recherche ufilisés sont envoyes a Mozilla (Poliigue de confidentialité) et & des
fournisseurs tiers pour trouver les adresses électroniques disponibles.
Passer cette étape et utiliser man adresse B
h le configurerai mon compte plus tard.
/ existante
Cliquer sur le bouton de gauche pour continuer.
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Renseigner‘ le Champ Création d'un compte courrier
Prénom et Nom et inscrire

I'adresse mail compléte Votre nom complet : |Prénc-m MNom |‘L' veuillez saisir vos nom et prénom.

Adresse électronique : |k@ac-nancy-me1z.fr |(L. Verifiez a nouveau cette adresse électronique !

dans le champ « Adresse

Mot de passe: |uuu |

électronique », I'adresse se Retenir le mot de passe
termine par @ac-nancy-

metz.fr

Indiquer le mot de passe du

compte de messagerie, le

NUMEN par défaut ou celui que

vous avez saisi en remplacement

de votre NUMEN !

Obtenir un nouveau compte Continuer Annuler

~

Création d'un compte courrier

Viotre nom complet : | | Votre nom, tel qu'il s'affichera

Adresse électronique : | @ac-nancy-metz.fr |

Mot de passe : |"u" |

Retenir le mot de passe

Recherche de la configuration : Essai de noms de serveur courants ./

La recherche de la configuration est en cours...
Elle va échouer pour la recherche des serveurs
académiques (voir capture suivante), il faudra
renseigner Thunderbird manuellement avec les
bonnes informations.

Qbtenir un nouveau compte Configuration manuelle Arréter Continuer Annuler
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Création d'un compte courrier *

Votre nom complet : | | Votre nom, tel qu'il s'affichera

Adresse électronique : | @ac-nancy-metz.fr |
Mot de passe : |uuu |
Retenir le mot de passe
/& Thunderbird n'a pas réussi & trouver les paramétres pour votre compte courrier.
Nom d'héte du serveur Port SSL Authentification
Serveur entrant : | IMAP v |.ac-nancy-meiz.fr | |Automatique V| Autodétection ~ | | Autodétection v
Serveur sortant : SMTP |.ac-nancy-meiz.fr V| |Automatique V| Autodétection ~ | | Autodétection R
Identifiant : Serveur entrant : || | Serveur sortant :
Obtenir un nouveau compte Configuration avancée Terminé Annuler
Pour le compte de messagerie académique, il faut renseigner les différents champs :

» Serveur entrant : imap.ac-nancy-metz.fr

» Port:993

» SSL:SSL/TLS (mode sécurisé)

» Authentification : mot de passe normal

» Serveur sortant : smtps.ac-nancy-metz.fr (attention au deuxieme « s » dans smtps !

» Port: 465

» SSL:SSL/TLS (mode sécurisé)

» Authentification : mot de passe normal

» Identifiant du serveur entrant : votre identifiant académique

» Identifiant du serveur sortant : le méme que celui du serveur entrant !

Création d'un compte courrier *

Votre nom complet : |

Adresse électronique : L

@ac-nancy-metz.fr

Mot de passe : |uuo| |

Retenir le mot de passe

Les paramétres suivants ont été trouvés en sondant le serveur indiqué

| Votre nom, tel qu'il s'affichera

Mom d'hdte du serveur Port S5L
Serveur entrant : | IMAP b |imap.ac-nanqr—meiz.fr | |993 V| SSL/TLS
Serveur sortant: SMTP |smtps.ac—nanq.f—me1z.fr v| |465 v| SSL/TLS

Identifiant : Serveur entrant : | |

Serveur sortant :

Authentification

~ | | Mot de passe normal >

~ | Mot de passe normal ¥

Obtenir un nouveau compte | Configuration avancée

1. Apres avoir complété les différents champs, cliquer sur le
bouton Re-tester
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A

Terminé Annuler

/B

2. Cliquer sur le bouton Terminé pour achever le
paramétrage de votre compte
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Résultat final : le compte est créé :

g @ac-nancy-metz.fr

& Relever * B Ecrire ~ W chat 2 Adresses

‘Eu @ac-nancy-metz.fr
, | | 8 Dossi T
Déployer le lien du compte en cliquant sur la V‘EI Dossiers locaux
petite fleche a gauche pour visualiser les % Corbeille
messages stockés sur le serveur de I'académie rﬁn Messages en attente [

5.3 Quelques éléments a maitriser

5.4  Parmiles champs
Pour / A/ To : adresses des destinataires séparées par des “,” A manipuler avec précaution, les personnes a qui vous écrivez
ne souhaitent peut-étre pas échanger leur adresse mél entre elles !
Copie a / Cc: adresses des destinataires « visibles » d’une copie « carbone » du message (séparées par des “,”) Idem
restriction précédente.
Copie cachée a / Cci / Bec : adresses des destinataires d’une copie « carbone » non visibles pour les autres destinataires

“wn

(séparées par des “,”) Normalement peu utilisée.

5.5 Comment choisir le mode d'envoi si j'ai plusieurs destinataires
Je travaille sur un projet avec un petit groupe de personnes qui ont déja communiqué entre elles par internet :
e Pour ou Copie a.
Je veux communiquer ma nouvelle adresse a mes amis :
e Copie cachée a
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6 Annexe : protocoles de communication et les données techniques

Procédure permettant de configurer un client de messagerie comme Microsoft Outlook ou Mozilla Thunderbird pour utiliser
la messagerie académique.

6.1 Parameétres de courrier entrant POP ou IMAP

IMAP : Le protocole IMAP a pour fonction de synchroniser votre client de messagerie avec votre boite aux lettres. Les
messages restent sur le serveur tant que vous ne les avez pas supprimés. Si vous consultez vos mails depuis différents
ordinateurs, smartphones ou en déplacement via le Webmail, privilégiez le serveur IMAP.
Serveur de messagerie entrant (IMAP) : imap.ac-nancy-metz.fr
Port du serveur entrant (IMAP) : 993
Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : SSL
Informations de connexion : Il s’agit de votre identifiant académique.

Autre protocole (non recommandé) :

POP : Le protocole POP a pour fonction de rapatrier vos messages sur votre client de messagerie. lls sont supprimés du
serveur une fois copié sur votre ordinateur.

Serveur de messagerie entrant (POP) : pop.ac-nancy-metz.fr

Port du serveur entrant (POP) : 995

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : SSL

Informations de connexion : Il s’agit de votre identifiant académique.

Attention : Ne configurez pas les deux protocoles, vous devez faire un choix entre IMAP ou POP.

A Paramétres de courrier sortant SMTP

Ce protocole permet a votre client de messagerie I'envoi de message.
Serveur de messagerie sortant (SMTP) : smtps.ac-nancy-metz.fr
Port: 465
Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : SSL
Sécurité : Cocher la case « Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification ».

Il s’agit de votre identifiant académique. Si ces informations ont déja été saisies lors du paramétrage du compte IMAP
ou POP, votre client de messagerie proposera une option permettant de réutiliser les données déja insérées. Dans ce

cas, il faut veiller a ce que I'option suivante soit bien activée : « Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de
messagerie entrant ».

6.2 Trouver les parametres des fournisseurs d’acces a Internet
Lien vers les paramétres des fournisseurs d’acces a internet (FAI)
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