
1) La messagerie académique (XXX@ac-toulouse.fr) est la seule utilisée par 
l'administration et le courrier administratif.

2) Il existe 2 façons de gérer son courrier électronique. 

Le webmail : 

Aller sur https://messagerie.ac-toulouse.fr à partir d'un navigateur.

Avantages : 
- Utilisable même en dehors de l'école ou si le PC de direction est indisponible.
- Les mails sont sauvegardés sur un serveur distant.

Inconvénients : 
- La gestion des mails est plus fastidieuse
- Le risque de saturation de la boîte est élevé (seulement 100Mo de disponibles sur la 
boîte personnelle et 2Go sur la boîte d’école) 

Espace utilisé 
sur le serveur

Dossiers 
par défaut

Bouton 
de déconnexion

Paramètres Recherche

Ecrire un 
nouveau message

Relever 
le courrier
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Le client de messagerie (ex : Outlook, Thunderbird...) :

Le logiciel doit être installé et paramétré sur le PC utilisé.

Avantages : 
- Pas d'identifiant et de mot de passe à rentrer à chaque fois.
- Les mails étant stockés en local (sur le PC), on peut garder autant d'archives que ce que l'on 
souhaite.
- La gestion est facile.
- Le logiciel peut être paramétré pour effacer les mails du serveur une fois téléchargés sur le PC 
et donc éviter la saturation de la boîte.
- Permet de recevoir 

Inconvénients : 
- Les mails et adresses étant stockés en local, si le disque dur flanche, tout est perdu...

Le client de messagerie Thunderbird :

Les dossiers de rangement du courrier :
- Courrier entrant recueille tous les mails avant leur classement.
- Brouillons contient les mails non terminés, en attente d'envoi

- Envoyés : les mails sont partis mais sans assurance qu'ils aient été reçus.
- Corbeille : Quand on supprime un message il va d'abord dans ce dossier ; Il faut le supprimer aussi de ce dossier 

pour s'en débarasser définitivement.

Les messages 
non lus sont en 

gras. 

Aperçu du 
message

Date de 
réception

Objet : titre du 
messageDe : expéditeur

Un trombone dans cette colonne indique 
une pièce jointe.

Une étoile  dans cette colonne 
indique un message suivi important

Indiquer un message 
comme indésirable
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Ranger ses mails :

En cliquant sur l'entête des colonnes on peut ranger ses mails par expéditeur, sujet, date de réception...
De la même manière on peut regrouper les messages ayant une pièce jointe.

La colonne effectuant le rangement est marquée d'un triangle. Si on clique de nouveau sur cette colonne le 
rangement s'inverse.

Il est possible de réaliser ce rangement en cliquant sur filtre rapide

Exemple de rangement par date décroissante

Classer ses mails dans des dossiers :

Dans les dossiers locaux de Thunderbird, on peut ajouter des dossiers personnels en y faisant un clic 
droit/Nouveau dossier. Choisir l'emplacement du dossier et son nom.

Pour y ajouter un mail il faut faire un cliqué/glissé du mail vers le dossier.

1

2

3
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Répondre ou répondre à tous ?

Lorsqu'un mail a été envoyé à plusieurs destinataires vous avez la possibilité de Répondre à tous. 
ATTENTION : tous les destinataires du 1er mail recevront alors votre réponse.

Il est souvent préférable de ne répondre qu'à l'expédireur du message en utilisant le bouton Répondre.

Ce message a été envoyé par 
gilles.verardo@ac-toulouse.fr et en 

copie à d'autres adresses.
De ce fait le bouton Répondre à tous 

est activé.

Le bouton répondre 
permet de répondre à 

Gilles Verardo 
uniquement

Le bouton répondre à tous 
permet de répondre à Gilles 

Verardo, mais aussi : 
anim.1@ac-toulouse.fr 
anim.2@ac-toulouse.fr 

anim.3@ac-toulouse.fr...

Signature automatique

On peut choisir d'ajouter une signature automatique à chaque mail envoyé. Pour la paramétrer il faut cliquer sur 
outils dans la barre de menu, puis paramètres des comptes, et enfin suivre les étapes : 

1 2

Exemple de signature dans un 
nouveau mail

Il est possible de taper directement le texte (et les 
liens, le cas échéant) dans ce cadre ou de réaliser 

sa signature dans un fichier texte à part et de 
renvoyer vers ce fichier en cochant ici
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Gestion des contacts
Ajouter un nouveau contact :

Pour ajouter un contact cliquer sur le bouton 
Adresses puis nouveau contact.Pensez à 

choisir le dossier dans lequel elle apparaîtra.

Liste de diffusion

Une liste de diffusion permet d'envoyer un mail à plusieurs destinataires en ne mettant que le nom de la liste 
dans le champ destinataires.

Créer une liste de diffusion :

Ouvrir le carnet 
d'adresses Choisir Nouvelle 

liste

Dans la fenêtre qui 
s'ouvre, inscrire un nom 
pour la liste puis écrivez 

les adresses des 
membres. Validez ensuite avec 

OK, la liste est créé

1

2

3

4

Pour envoyer un message à tous ses membres, il 
suffit d'écrire le nom de la liste dans le champ 

« pour » d'un nouveau message.

5
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Envois en CC et CCi

Ce message s'adresse à Machin@ac-toulouse.fr et n'est 
adressé à truc@ac-toulouse qu'à titre d'information.

Ce message s'adresse au même titre à Machin@ac-
toulouse.fr et à truc.ac-toulouse .

On a aussi la possibilité d'envoyer une copie du message à d'autres personnes que le destinataire principal sans que 
celui-ci ne soit au courant de cet envoi multiple : c'est la Copie Carbone Invisible (Cci), appelée Copie Cachée

Le destinataire principal a l'impression qu'il est le seul destinataire.

Lorsqu'on envoie un message à un destinataire il y a la possibilité de l'envoyer en copie (Copie à = Copie 
Carbone) à d'autres destinataires. L'effet est le même que si l'on mettait plusieurs destinataires mais on 

signifie ainsi que l'on a un interlocuteur principal et que l'on ne fait qu'informer les autres personnes.

Un champ Copie cachée à est alors ajouté dans le mail. Son 
destinataire ne sera pas visible pour les autres.

Il est également possible qu'aucun destinataire ne voit l'adresse 
d'aucun autre : il  faudra alors écrire toutes les adresses en 

copie caché à.
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Un message reçu peut être transféré à un autre destinataire. Les pièces jointes éventuelles seront aussi 
transférées. Le titre deviendra Fwd : titre original ou Tr : titre original. 

Vous avez aussi la possibilité d'ajouter des commentaires dans la zone de texte.

Pour transférer il suffit de cliquer sur le bouton 
Transférer et d'entrer l'adresse du destinataire.

Transfert

Le destinataire reçoit le message original. Le titre 
précédé de Fwd : lui indique qu'il s'agit d'un 

transfert.

Les mails peuvent être accompagnés de fichiers : ce sont des pièces jointes. Ces fichiers peuvent 
théoriquement être de tous types mais la plupart des fournisseurs d'accès bloquent les fichiers exécutables. 

Aucun problème par contre pour les photos, textes, pdf...

ATTENTION : 
La taille maximale de l'ensemble des pièces jointes d'un mail est limitée par le fournisseur d'accès. Elle peut être 

très variable mais en règle générale il est préférable de ne pas dépasser 5Mo pour chaque mail. Dans le cas 
contraire l'envoi sera refusé.

Pièces jointes

Dans un nouveau message cliquer sur Joindre puis 
choisir le fichier à joindre. (dans le disque dur ou sur 

votre clé USB, par exemple.)

Il s'affiche en haut à droite de votre mail. Il 
est possible d'en joindre plusieurs.

Dans le cas où cette pièce jointe serait trop « grosse », le message ci-dessous 
apparaîtrait. Si vous mettez les mots « pièces jointes » ou « joindre » dans 

votre message, une fenêtre de rappel apparaît.
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Il vous faut ensuite vérifier 
que les bonnes cases 

sont cochées :

- Activer le contrôle 
adaptatif
- Adresses enregistrées 
dans les contacts
- Se fier aux en-têtes
- Déplacer les 
nouveaux courriels 
indésirables

Gestion des indésirables

Il vous faudra ensuite cliquer sur la flamme (à côté du message) lorsque vous repérerez un indésirable. Il sera 
automatiquement placé dans le dossier correspondant. Pensez à vérifier et vider ce dossier régulièrement.

Vous pouvez apprendre à Thunderbird à reconnaître automatiquement les indésirables.
Dans le menu Outils/Paramètre des comptes, choisissez Paramètre des indésirables.

Ce.0820...@ac-toulouse.fr 



La taille de la pièce jointe est trop lourde. Le 
message est refusé dans sa totalité.

Messages d'erreur

L'adresse azrtzertez@free.fr a été refusée par 
le serveur car elle n'existe pas.

Votre propre serveur de messagerie est plein.
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La boîte de votre correspondant est pleine 
(User over quota), votre courrier a été refusé. 
Pour que votre correspondant reçoive votre 

courrier il faudra d'abord qu'il libère de l'espace 
en jetant des courriers puis que vous lui 

renvoyiez votre mail.



Le phishing ou hameçonnage est une tentative par des pirates de récupérer votre identifiant et mot de 
passe en créant de faux sites de banques, de paiement (Paypal), de courrier ressemblant souvent trait 

pour trait aux originaux. A travers divers prétextes ils vous incitent à vous connecter avec votre identifiant 
et mot de passe.

Pour ne prendre aucun risque, en cas de doute sur un message vous invitant à vous connecter, n'utilisez 
jamais les liens affichés dans le message. Allez directement sur le site concerné (dans le cas présent 

http://messagerie.ac-toulouse.fr, de préférence à partir de vos favoris. Si un réel problème a eu lieu sur 
votre compte, le site vous en informera forcément et vous êtes sûr(e) d'être sur le bon site... 

Repérer une tentative d'extorsion de mot de passe

Exemple de tentative d'hameçonnage :

1.    L’adresse de l’expéditeur (De : Académie de Toulouse <jkroll@rider.edu> ) n'a rien à voir avec une adresse 
académique en @ac-toulouse.fr

2.    "Votre boîte aux lettres ne peut plus envoyer de messages" Quand une boîte est pleine, elle ne peut 
surtout plus en recevoir… → 2ème indice

3.    Le stockage accordé pour la messagerie ac-toulouse.fr est de 100Mo et pas 131 → 3ème indice.

4.    131MB = 131Mo mais MB (à ne pas confondre avec Mb) est la traduction anglaise de Mo. Pourquoi les 
informaticiens de Toulouse utiliseraient-ils une unité anglaise ? → 4ème indice

5.    " Votre boîte aux lettres d'accès de messagerie…" Vous avez une boîte aux lettre qui donne accès à autre 
chose que la messagerie ? → 5ème indice

6.    "Votre boîte aux lettres… est plein." Sûrement une faute due à une étourderie… → 6ème indice.

7.    "…et devait être mise à jour…" à  Devrait ? → 7ème indice.

8.    "par tinter une URL" c’est joli mais ça sent la traduction automatique à plein nez → 8ème indice.

9.    "www.courrier.weebly.com" : l’adresse ne ressemble absolument pas à un site hébergé par ac-toulouse qui 
se terminerait d’ailleurs par .ac-toulouse.fr → 9ème indice.

10.  "… et augmenter votre quota de messages" Quand une boîte est pleine, on jette des mails pour faire de la 
place. Cela n’augmente pas le quota (place qui vous est attribuée sur le serveur) mais l’espace disponible 
restant. → 10ème indice.

11  " Ne pas le faire immédiatement conduira à la suspension de votre compte de messagerie" Et vous ne 
pourrez plus recevoir le courrier administratif, vous ne serez plus jamais invité(e) à une animation 
pédagogique. Pire, on risque à terme de fermer l’école et de vous renvoyer ! → 11ème indice.

Bref, à jeter rapidement !
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Et ceux-ci ? Vrai ou faux ?



Tout ça ? 

Quand on a des preuves, c’est à la gendarmerie que l’on est convoqué, 
         pas à une demande d’explication par mail...
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