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0 Avant propos
Ce petit  tutoriel  vous propose un tour d'horizon des capacités de Mozilla. Nous aborderons ici  les
fonctionnalités suivantes : navigateur, courrier, carnet d'adresse. L'aspect de création de page Web
avec l'outil « composeur » n'est pas abordé. 

Se former
� la petite impulsion initiale

« Tout  démolir  pour mieux reconstruire » est un principe de base en éducation lorsque l'on est
imprégnés de concepts et  d'habitudes. Il  faut  s'adapter  en permanence, s'informer, se former.
Cet effort  est indispensable. Pour aider à la migration, il  paraît  crucial de fournir aux intéressés
la petite impulsion, cette petite force qui pousse au changement. Cela permet d'être autonome et
d'embrayer sur une démarche plus personnelle d'auto-formation. 

� auto-formation
Un logiciel est un outil, il s'apprivoise. C'est au cours de son utilisation que l'on découvre toutes ses
fonctionnalités. Les logiciels actuels sont très intuitifs. N'hésitez pas non plus à vous servir de l'aide
couplée au logiciel. Elle est  souvent  très bien faite. Pour compléter, ces informations, rapprochez
vous des FAQ sur les sites internet relatifs au logiciel. 

Accéder aux outi ls 
Un logiciel bien fait, doit vous permettre d'accéder de manière intuitive aux outils. Pour cela, il faut
connaître les différents modes d'accès aux fonctions, aux informations. Nous présentons ici  les 5
accès possibles:

Souris
Une souris comporte 2 ou 3 (voire plus) boutons suivants les modèles. 
Le bouton gauche, le plus utilisé, permet de sélectionner, cliquer sur des boutons pour lancer des
tâches, des applications. 
La  molette cl iquable située au milieu  permet  de déplacer  les barres de défilement  (verticales,
horizontales) et permettre ainsi une navigation en souplesse. Les logiciels l'utilisent de plus en plus.
Le bouton droit, n'hésitez pas à vous en servir. Le clic droit offre très souvent un menu contextuel
(en rapport avec l'objet pointé). Il permet d'accéder rapidement aux actions. 

Barre de menus
Cette barre est  présente dans tous les logiciels. Elle se place très souvent  en haut  et comporte les
menus suivants : Fichier, Edition, Affichage, ..., Aide. 

Barre d'outils
La barre d'outils offre un accès rapide aux fonctions les plus courantes. Cette barre est très souvent
contextuelle, elle affiche les outils relatifs à l' objet sélectionné. 

Raccourcis
Les raccourcis permettent par définition de gagner du temps. Il n'est pas utile d'épuiser sa souris  à
des aller-retours entre les outils et la fenêtre principale. Lorsque une main actionne la souris, une
autre se repose,  faites là travailler!  CTRL C,  CRTL V sont  les raccourcis les plus célèbres.  Ils
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permettent  de COPIER une sélection puis de la COLLER. Les tâches les plus courantes sont  très
souvent  secondées de raccourcis.  Ils s'affichent  d'ailleurs à droite de l 'action  dans les menus
déroulant. Retenez les... vous verrez, vous gagnerez en souplesse (voir le tableau des raccourcis).

Icônes contextuelles
Ces icônes apparaissent en fonction des barres d'outils. Elles sont généralement assez explicites. Si
vous voulez connaître sa finalité, survolez l'icône avec la souris, une petite info-bulle de couleur
jaune s'affiche temporairement.

Licence
Le contenu  de ce document  est  soumis à la licence "Public Documentat ion  Licence"  dont  le
contenu peut être consulté à l'adresse : http:/ / amenez.phpnet.org/ licenses/ PDL.html. 

Cela signifie que vous êtes libre de le reproduire,  le recopier,  le réutiliser,  le modifier  et  le
distribuer à condition de lui attribuer les mêmes libertés de copie, d'utilisation etc... De plus, il n'est
pas nécessaire d'avertir  l 'auteur que vous réutilisez son « œuvre » (même si  cela lui  fera toujours
plaisir de le savoir). En revanche, il vous est demandé de citer l'auteur à l'origine du document.
Cette licence a pour but de protéger le présent  ouvrage ainsi  que les libertés qui  l'accompagnent.
Vous ne pourrez donc pas le modifier, le distribuer et dire « Vous n'avez pas le droit  de redistribuer
ce document. » parce que vous lui aurez supprimé une liberté.

Appendix 
Public Documentation License Notice 
The contents of  this Documentation are subject  to the Public Documentation License Version 1.0
(the "License"); you may only use this Documentation if you comply with the terms of this License.
A copy of the License is available at: http:/ / amenez.phpnet.org/ licenses/ PDL.html. 

The Original  Documentation is "Mozilla, navigateur, courrier, carnet d'adresses". The Initial  Writer of  the Original
Documentation is Armel Ménez - Association Archipel du Libre – 29200 Brest - France
Copyright (C) 2003. All Rights Reserved. (Initial Writer contact: armel.menez@wanadoo.fr).
NOTE: The text of this Appendix may differ  slightly from the text of the notices in the files of the
Original Documentation. You should use the text of this Appendix rather than the text found in the
Original Documentation for Your Modifications.
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1 Introduction

Présentation de Mozilla
Mozilla est une suite (ensemble)  de logiciels conçus pour échanger des informations sur le Net. Il
comprend un navigateur, une application de messagerie électronique (courriel),  une éditeur  de
page WEB, ainsi qu'un outil de gestion de carnet d'adresses. 

Les avantages de Mozilla
Les qualités de cet outil  sont celles souvent attribuées aux Logiciels Libres. Par définition, un projet
de cet  envergure ne peut  qu'engendrer  un  outil  puissant.  Imaginez  une seconde,  le nombre
d'informaticiens qui s'acharnent en ce moment même sur les branches des codes sources? Je vous
propose de vous rendre sur le site http:/ / frenchmozilla.sourceforge.net pour en savoir plus. 

Rapide
La base de Mozilla,  son noyau,  son coeur  est  un  composant  logiciel  du nom de  Gecko. Il  est
tellement  rapide pour  traiter  le XML et  l'HTML que Mozilla lui-même l'utilise pour  afficher  son
interface graphique. Ainsi, l'interface graphique (les menus, les boutons, les fenêtres, les icônes,
etc.)  est définie en XML et Gecko l'interprète pour donner vie à Mozilla, en « temps réel» , même
sur  un processeur  à 400Mhz !  Conséquence immédiate :  Mozilla est  identique quelle que soit  la
plate-forme !  Deuxième conséquence : vous pouvez créer vous-même des applications « Mozilla» ,
de vraies applications diffusibles par  Internet, et  non plus simplement  des pages HTML avec un
banal formulaire. Une nouvelle ère Internet vient de s'ouvrir avec Mozilla !

Au  total,  Mozilla est  alors capable d'interpréter  HTML et  CSS à une vitesse incroyable !  Cela
devient un jeu d'enfant pour Mozilla, même pour les pages les plus compliquées !

Fiable
Mozilla a subit  un nombre incalculable de tests, par des centaines de milliers de personnes, avant
de sortir  en version 1.0, plus qu'aucun logiciel  sur cette planète !  Un système spécial  de repérage
des bogues (les erreurs informatiques)  a été spécialement créé pour Mozilla :  BugZilla. Ce dernier
est  tellement  puissant  que la plupart  des grands noms de l'informatique l'utilisent  pour  leurs
propres besoins aujourd'hui  (BugZilla est  aussi  un logiciel  libre). Des milliers de bogues ont  été
découverts pendant  les 4 ans de son développement,  et  des milliers ont  été corrigés.  Certains
laboratoires de recherche de l'INRIA ont  inventé des techniques intelligentes de recherche et  de
découverte de bogue permettant  de corriger certaines erreurs dans Mozilla qu'aucun être humain
n'aurait été capable de découvrir. Oui, Mozilla est très stable. Pour finir de vous convaincre, sachez
que le responsable du projet de francisation utilise un ordinateur qui fonctionne 24/ 24 7/ 7, et que
Mozilla y tourne en permanence avec un emploi  abondant  en messagerie, IRC et  navigation  en
même temps depuis 3 mois, sans arrêt ni plantage. Impressionnant non ?

Sécurisé
Mozilla intègre les dernières technologies de cryptage, de chiffrement, de codage et de sécurité. Il
connaît l'ensemble des protocoles de sécurité utilisés sur Internet et permet donc, enfin, de pouvoir
faire du commerce électronique avec une bonne sécurité. Mieux, Mozilla protège aussi  votre vie
privée et vos données privées sur votre ordinateur, même si celui-ci ne possède pas de mécanisme
de protection intégré. Donc votre vie sur le Web est maintenant protégée. Et comme Mozilla est un
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logiciel libre, vous avez la certitude que l'on ne vous ment pas et que l'on ne vous cache pas ou que
l'on ne vous espionne pas ! C'est le seul outil  Internet, à l'heure actuelle, qui peut assurer cela !

Conforme aux standards
Les standards sont  faits pour  permettre  la  communication  entre  équipements de différents
constructeurs. S'il  n'y avait  pas de standards pour le téléphone, comment  feriez-vous pour appeler
votre oncle en Amérique et  votre correspondante au Japon ? Et  pourtant, il  existe de nombreux
navigateurs qui  ne  respectent  pas les  standards  sur  le  Web.  Pourquoi ?  Pour  des raisons
commerciales qui  vont  cependant  à l'encontre de l'utilisateur  que nous sommes !  L'organisme du
W3C est  là pour  créer  et  inventer  les standards du Web d'aujourd'hui  et  de demain.  Mozilla
respecte à la lettre l'ensemble de ces standards : HTML, XML, XHTML, CSS 1 et 2, SVG, SOAP, etc.
Le respect  est  le plus strict  possible et  Mozilla est  aujourd'hui  le seul  à pouvoir  se targuer d'une
telle  conformité.  C'est  le  paradoxe  de  l'Internet.  Seul  Mozilla  respecte  les standards  alors
qu'Internet est là pour faire communiquer la Terre entière !  Mais, si  vous tombez sur un site Web
qui  ne respecte pas les standards ? Dans ce cas, Mozilla fera appel  à son intelligence pour utiliser
aussi ce qui n'est pas standard. Donc Mozilla respecte les standards et sait aussi travail ler avec ceux
qui ne les respectent pas ! Étonnant, non ? 

(partie écrite par l'équipe de FrenchMozilla)

Historique du projet
Issu  d'un  projet  universitaire,  Mosaic (1992)  est  le premier  navigateur  Web largement  diffusé.
Quelques-uns de ses concepteurs fondent  l'entreprise Netscape,  et  diffusent  gratuitement  un
navigateur amélioré, Netscape Navigator. Par la suite, celui-ci  mue en une suite internet payante,
Netscape Communicator.
Netscape développe une « bête » plus puissante que Mosaic : le code source de Communicator est
donc surnommé « Mozilla ». L'énorme dinosaure tout vert est une blague, puis une mascotte pour
la société, et devient  enfin un symbole. Mozilla est aujourd'hui le terme générique se référant aux
navigateurs Web libres dérivant du code source de Netscape Navigator.
Suite à l'intégration forcée du navigateur  Internet  Explorer  4 de Microsoft  à Windows, Netscape
décide début  1998 de faire cadeau de Navigator,  et  de diffuser  le code source de la prochaine
version  de la suite Communicator.  C'est  une première mondiale :  jamais un  grand éditeur  de
logiciels n'avait fourni ainsi son code source.
Le principal  problème est que les trois-quarts du code appartiennent à des sociétés tierces : il  faut
donc obtenir leur accord pour libérer ou non les portions de code. Mais plusieurs s'y opposent : des
pans entiers de Communicator sont donc supprimés ou réécris en l'espace de deux mois.
Dans la nuit  du 31 Mars 1998, au cours d'une gigantesque soirée, la « Mozilla Dot  Party », une
douzaine de CD signés contenant  le code source de Mozilla sont  jetés symboliquement  dans la
foule : Mozilla est libre !
Après quatre ans de redéveloppement, d'enrichissements et  de mise en conformité aux standards
internationaux, la version finale stable de Mozilla sort en juin 2002.
Mozilla est  aujourd'hui  un vaste projet  Open Source. Ainsi, à force de grandir, il  finit  par donner
naissance à deux autres projets :  Mozilla Thunderbird et Mozilla Phoenix (rebaptisé Firebird puis
Firefox pour des raisons juridiques).
Aujourd'hui,  si  Mozilla a l'avantage d'être une suite internet  complète riche en fonctionnalités,
Firefox quant à lui a l'avantage d'être un navigateur dont le maître-mot est efficacité. Thunderbird
est un logiciel de messagerie à la fois puissant et simple d'utilisation. À chacun de choisir selon ce
qu'il recherche.
(partie écrite par l'équipe de FrenchMozilla)
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Aide de Mozil la
L'aide de Mozilla [ Aide| Contenu de l 'aide]  est très bien faite, je vous invite à la lire lorsque vous
rencontrez  un  soucis  ou  lorsque  vous  cherchez  de  nouvelles fonctionnalités.  Vous pouvez
rechercher  l'information  de plusieurs manières :  index,  glossaire,  contenu  ou  par  la fonction
recherche.  Ce  texte  a  été  traduit  et  adapté  par  une  équipe  internationale  de  bénévoles
francophones. La communauté du Libre propose également des tutoriels et FAQ, en voici deux: 

� Le site de Framasoft, à la rubrique « tutoriels » :   http:/ / www.framasoft.net/ rubrique267.html  
� Une FAQ bien faite, de Pascal Chevrel : http:/ / www.chevrel.org/ fr/ faq/ index.html

Instal lation de Mozilla
Les étapes d'installation ne sont  pas les mêmes suivant  que l'on soit  sur  Windows ou Linux. Je
traiterai  ici, le cas de l'installation sous l'environnement Windows (98, 98SE, ME, 2000, XP). Les
Linuxiens possèdent très souvent Mozilla dans leur distribution et n'ont donc pas à l'installer. 

Pré-requis
� Windows 95, 98 ou 98SE, Windows Me, Windows NT 4.0, Windows 2000 ou Windows XP 
� Processeur de type Pentium de 233 MHz ou plus 
� 64 Mo de mémoire vive (RAM) 
� 26 Mo d'espace sur le disque dur 

Télécharger Mozilla 
Les versions de Mozilla peuvent  être téléchargées sur  différents sites. Nous vous conseillons de
rejoindre le site français du projet. Pour télécharger dans de bonnes conditions, il est préférable de
bénéficier d'une connexion haut-débit. La version 1.6 du pack Mozilla (en français)  pèse 12 Mo (3
à 4 minutes  à 512K).

Etapes d'installation
L'installation  s'effectue très simplement  et  très rapidement. Il  est  cependant  conseil lé de fermer
toutes les applications en service avant  de commencer. Retrouvez votre programme d'installation
téléchargé précédemment  et  lancez le en  double-cliquant.  L'installation  débute aussitôt.  Lisez
attentivement  les différentes fenêtres et  répondez aux questions posées. Voici, la procédure pour
une installation complète de Mozilla :

� Message de bienvenue, cliquez sur Suivant
� Accord de Licence Logicielle, jetez un coup d'oeil à la Licence et cliquez sur Accepter
� Type d'installation,  sélectionnez le type d'installation  :  « navigateur  seul »,  « complète » ou

« personnalisée » puis Suivant
� Lancement rapide, répondez Oui puis Suivant
� Début de l'installation, cliquez sur Installer
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L'installation  prend à peine une minute...  des fenêtres apparaissent  et  disparaissent  lors de la
progressions de l'installation, puis Mozilla se lance. Une image (jaune)  que l'on  appelle « spash
screen »  apparaît furtivement suivi d'une boîte de dialogue vous demandant si vous souhaitez que
Mozilla soit votre navigateur par défaut. Répondez Oui

Attention, les utilisateurs de Windows 98 souhaitant  installer  une version récente de Mozilla se
doivent  de mettre à jour  leur  système avant  l'installation.  Mozilla utilise une bibliothèque de
Windows (oleaut32.dll) pour l'affichage, si celle ci est trop ancienne, il ne peut démarrer et afficher
les fenêtres. Profitez en pour mettre à jour le système entier, ça ne fera pas de mal! Si Mozilla est
déjà présent sur la machine, désinstallez le avant de faire la mise-à-jour. Vos données personnelles
ne seront pas effacées.

Mise-à-jour possible sur le site de Microsoft (http:/ / windowsupdate.microsoft.com  )  . 

Première utilisation

Gestion des profils
Un profil  est un espace, une session réservée à un utilisateur, à une utilisation. Mozilla conserve en
effet  les données,  les préférences des différents util isateurs enregistrés.  La notion  de profil  ne
signifie pas confidentialité, mais cloisonnement des données. Si plusieurs usagers utilisent Mozilla,
ils  peuvent  se  créer  un  profil  et  bénéficier  des sauvegardes personnelles des données,  des
préférences.  Ainsi,  l'usager  retrouve ses marque-pages,  ses mails,  son  historique,  son  carnet
d'adresse, etc... Les profils ne sont pas verrouillés, les usagers peuvent utiliser, emprunter le profil
d'une autre personne. Cette utilisation est valable à la maison ou dans une structure familiale. C'est
un premier cas de figure. Si maintenant, vous utilisez un ordinateur à la fois pour le travail et pour
les loisirs.  Vous ne voulez pas tout  mélanger  et  vous avez raison!  Vous n'avez qu'à créer  deux
profils, un nommé « boulot » et l'autre « loisirs » par exemple. Vos marque-pages ne risquent pas de
se mélanger.
Vous pouvez à tout moment changer de profil en allant dans la barre de menu [ Outi ls| Changer de
profi l ...]  .  Une boite de dialogue s'ouvrira pour  vous proposer  un  nouveau  profil.  Le profil
« défaut » est utilisé par défaut si vous ne manifestez pas l'envie de le renommer. 

Le répertoire de rangement des données
Mozilla enregistre toutes vos données (courriels, préférences, carnet d'adresse...)  dans un répertoire
particulier.  Il  est  intéressant  de  connaître  son  emplacement  afin  d'effectuer  d'éventuelles
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sauvegardes. L'emplacement varie en fonction des versions de Windows. 

Sous Windows 95/ 98/ Me avec un seul compte :
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2 Navigateur

L'interface graphique
Nous allons commencer notre présentation du navigateur par l'interface graphique du logiciel. Il est
important de se repérer sur la fenêtre et d'utiliser les mêmes termes pour situer tel ou tel  élément
graphique. Il  ne faut  pas être dérouté par le style des fenêtres présentées ici, elles sont  issues de
captures d'écran  effectuées sur  un  poste  Linux.  Chaque système  d'exploitation  présente  un
fenêtrage personnalisé. Nous nous attachons à la description de l'intérieur de la fenêtre seulement. 

Anatomie

L'interface graphique se présente comme ci-dessus. La fenêtre peut se décomposer horizontalement
en 5 parties : 

� Barre de menu

Elle permet  d'accéder  aux différents menus : Fichier, Edition, Affichage, Aller  à, Marques
pages, Outils, Fenêtres, Aide.  
Cette barre peut être masquée , pour cela aller dans le menu [ Affichage| Barre d'outi ls > ]
ou cliquez sur  le petit  triangle situé à gauche de la barre. Pour  l'afficher, procédez de la
même manière.
Pour  atteindre le menu  sans la souris,  vous pouvez utiliser  la combinaison  de touches
suivante [ ALT +  Lettre soulignée] . 

� Barre de navigation
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Les outils de la barre  de navigation permettent de se promener sur la toile. Nous allons les
décrire de gauche à droite. 

� Petite flèche pointée vers le haut : masquer, afficher la barre
� Précédent : revient à la page précédente
� Suivant : revient à la page précédemment visitée
� Recharger : Recharge la page
� Arrêter : arrête le chargement de la page
� URL : zone où l'on peut inscrire l'url du site à visiter. 
� Rechercher : Outil  très intéressant, qui permet d'accéder rapidement à la page de

votre moteur  de recherche préféré (  google.com, google.fr,  dmoz.org, netscape
research). 

� Imprimer : outils d'impression
� Témoin  de  transfert  :  cette  vignette  est  active  lorsque la  page se  charge.

L'animation s'arrête lorsque toutes les données sont affichées. En cliquant, sur cet
objet, vous vous rendez sur le site http:/ / www.mozil la.org

Cette barre peut être masquée , pour cela aller dans le menu [ Affichage| Barre d'outi ls > ]
ou cliquez sur  le petit  triangle situé à gauche de la barre. Pour  l'afficher, procédez de la
même manière.

� Barre d'outils personnelle

La barre d'outils personnelle vous permet de placer vos marques pages favoris. Elle peut
être configurée.

� Fenêtre principale 
Zone de la fenêtre où s'affichent les pages WEB

� Barre latérale (activée par la touche F9, elle s'affiche dans la fenêtre principale)
Cette barre latérale permet  d'accéder  rapidement  à différents outils :  marque-pages,
recherche,  historique.  Vous pouvez configurer  l'affichage et  choisir   les panneaux  à
afficher. 

� Barre d'état

� Etat : dans cette partie s'affichent diverses informations concernant l'état du transfert :
� adresse du lien, lorsque la souris pointe sur un lien hypertext
� Recherche [Nom du serveur]
� Connexion à [ Nom du serveur]
� En attente d[Nom du serveur]
� Transfert de [ Nom du serveur]

Init iation aux outils Mozilla - Centre de ressource de la Mairie de Brest



Chapître   2    -   Mozilla : navigation, courrier, carnet d'adresses   -   Navigateur                                                13  /  30  

� Chargé
� Icône de connexion
� Icône de cookies (s'affiche lorsqu'un site essaye de vous glisser un cookie)
� Information de sécurité pour cette fenêtre

Modes d'affichage
L'interface peut évoluer, changer en fonction de vos préférences. 

Changer le thème de la fenêtre
Si  l'apparence générale de Mozilla ne vous satisfait  pas, vous avez la possibilité de la modifier
[ Affichage| Appliquer  le  thème...] .  Mozilla  propose deux  thèmes d'apparence :  un  classique
installé par défaut (classic)  et un moderne (modern). Il  faut savoir que le changement d'apparence
prend effet  après le redémarrage de l'application. Les développeurs du projet  Mozilla proposent
également  d'autres thèmes personnalisés. Un site Internet  en anglais regroupe une trentaine de
créations. http:/ / themes.mozdev.org

Afficher/ masquer une barre d'outils
Pour optimiser la navigation et l'affichage, vous pouvez choisir  de masquer ou d'afficher les barres
d'outils [ Affichage| Barres d'outi ls> ] . Une barre d'outils sélectionnée, donc affichée, est précédée
d'un symbole (coche). Pour changer, l'état  de cette barre, il  vous suffit  de cliquer sur ce dernier.
Voici les barres d'outils listées : barre de navigation, barre d'outils personnelle, barre de navigation
du site, barres des onglets, barre d'état, barre de composants, barre latérale. 
Le petit triangle à gauche de la barre d'outils offre les mêmes possibilités.

Plein écran
Pour vous mettre en mode plein écran et profiter de toute la taille du moniteur pour visualiser une
page WEB, appuyez sur la touche F11. En appuyant à nouveau sur cette touche, vous reviendrez au
mode normal. Par le menu c'est également possible [ Affichage| Plein écran]

Taille du texte
Mozilla permet  de changer la taille des polices des pages WEB que vous visitez [ Affichage| Tail le
du texte (XXX %)  > ] . Vous pouvez ainsi  ajuster  le texte à votre vue, ou bien à la taille de la
fenêtre principale. La taille des images ne varie pas. La présentation  de la page WEB peut  être
affectée par ce changement. 
Des combinaisons de  touches (touche CTRL  +  [ touches + ou  -]  )  permettent  de  modifier
rapidement cette apparence :

� CTRL +  +  : augmenter la taille du texte
� CTRL +  - : diminuer la taille du texte
� CTRL +  0 : revenir à la taille originale

Naviguer
Le but  ultime de Mozilla est  de naviguer  sur la toile, alors allons y, ne perdons plus de temps.
Mozilla est optimisé et s'optimise pour effectuer des recherches rapides. Il  ne fera pas la recherche
documentaire pour vous, ceci étant dit, il  vous offre des outils très adaptés et évolutifs. Un logiciel
Libre évolue très vite pour coller aux attentes des utilisateurs, sachez le! 

Recherche
Mozilla propose d'accéder rapidement aux outils de recherche sur le WEB : moteurs de recherche,
annuaires de site. Il  intègre dans la barre de navigation, une icône de recherche. Celle-ci  doit  être
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configurée pour  répondre à vos attentes.  L'outil  de recherche apparaît
aussi  dans la barre latérale de la fenêtre principale (accessible avec la
touche F9). 

Onglets

Cette option très intéressante vous évitera de vous perdre dans la collection  de  pages  WEB
ouvertes. Mozilla peut  ouvrir  une page WEB, sans créer de nouvelle fenêtre de navigation. Il  crée
pour cela, comme dans un classeur, des onglets qu'il  place en haut  de la fenêtre principale. Pour
créer  un  nouvel  onglet,  vous pouvez aller  dans le menu  [ Fichier | Nouveau| Nouvel  onglet]  ou
utilisez le raccourcis CTRL +  T. En appuyant sur l'icône située à droite de la barre, vous arriverez
au même résultat. Pour fermer un onglet, vous avez aussi  trois possibilités : cliquer sur la croix à
droite de la barre d'onglets,  utiliser  le raccourcis  CTRL +  W, ou aller  dans le menu [Fichier |
Fermer  l 'onglet] . 

Marque-pages
Lorsque vous visitez une page intéressante, vous aimeriez y revenir  sans passer par le moteur de
recherche ni sans taper son adresse dans la zone URL. Vous pouvez marquer vos pages à l'aide de
cet  outil .  Les marque-pages peuvent  se ranger  dans des dossiers,  sous-dossiers.  Cet  outil  est
accessible de trois manières :  par  le menu,  par  la barre latérale (F9),  par  la  barre d'outils
personnelle. 

Gestionnaire de marque-pages : la fenêtre est accessible par le raccourcis CTRL +  R. 
Ce gestionnaire vous permet de classer, ranger les marque-pages. Une page marquée figure dans la
liste en fonction de son ordre d'arrivée. Vous pouvez créer des dossiers, des sous-dossiers afin de
classer vos entrées. Pour aérer et séparer des sections de dossiers, Mozilla prévoit des séparateurs :
barres horizontales.  

Exporter  les marques pages
Si  vous souhaitez sauvegarder ou envoyer à un ami  vos marque-pages, vous pouvez utiliser  l'outil
d'exportation  accessible depuis la gestionnaire de marque-pages  [ Outi ls| Exporter  les marque-
pages...] . Le fichier de sortie est au format HTML
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Historique
Mozilla garde en mémoire vos pérégrinations sur  le WEB et  constitue un historique par  journée.
Tous les liens aux pages visitées sont  enregistrés sur  votre disque dur. Cette fonction peut  être
paramétrée, configurée dans le menu Préférences... Pour accéder à votre historique, passer soit  par
le menu [ Aller  à| Historique] , soit  par la barre latérale (F9) en choisissant l'onglet « Historique »,
soit  en utilisant le raccourcis CTRL +  H. Une fenêtre s'affiche et vous permet de naviguer dans les
répertoires journaliers. Un sous-répertoire portant le nom du site WEB contient les pages du sites
visitées par vos clics. Vous pouvez marquer une page en effectuant un clic droit  (marque-page sur
ce lien) sur la ligne relative à la page visitée. 

Pour supprimer , une page, un répertoire placez vous sur la ligne et presser la touche « SUPPR ». 
Configuration de l'historique [ Edit ion| Préférences...+  { Navigateur| Histor ique} ]

Historique de la barre d'adresse
Toutes les URL frappées dans la barre d'adresses sont  mémorisées. Lorsque vous tapez vos URL,
Mozilla  effectue une complétion  [ Edition| Préférences...| Navigateur| Navigation  assistée] .  Il
vous propose les URL qui commence par les mêmes lettres. Vous pouvez sélectionner celle qui vous
intéresse. La petite flèche orientée vers le bas et située à droite de la zone URL permet de lister les
dernières URL visitées. 

Mots de passe 
Le gestionnaire de mots de passe stocke vos noms de connexion et mots de passe pour les sites qui
en demandent  et  les saisie automatiquement  quand vous vous connectez à ces sites. Ces options
sont accessibles dans le menu de configuration de Mozilla [ Edition| Préférences...| Confidentialité
et  sécurité| Mots de passe] .  Les données sensibles stockées sur  votre disque dur  peuvent  être
cryptées afin de vous protéger contre les intrus.  

Bloquer les Popup
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Très souvent, les fenêtres Popup servent  à véhiculer  de la publicité. Elles s'ouvrent  généralement
sans votre accord et vous passez votre temps à les fermer. Mozilla peut vous aider à lutter contre en
proposant  un outil  de surveillance et  de filtrage. Lorsque Mozilla stoppe un Popup non désiré, il
peut vous faire signe par l'intermédiaire d'un petit  cri (son)  ou par l'affichage d'une icône dans la
barre d'état. A vous d'accepter ou non la missive. Certains sites Internet  utilisent  les popup pour
véhiculer des informations importantes, il faut donc prévenir Mozilla que les popup issus de ce site
sont  acceptables (désirés). Pour  cela,  ajouter  l'adresse du site dans la liste « verte » des désirés
[ Edition| Préférences| Confidentialité et sécurité| Fenêtres popup] . 

Importer, exporter

Téléchargement
Lors de l'importation d'un fichier, Mozilla ouvre une fenêtre « gestionnaire de téléchargement » et
vous indique l'état, l'avancée de la procédure. Il  consigne tous les téléchargements effectués, cela
vous permet de retrouver un fichier assez rapidement [ Localiser le fichier] . 

Imprimer
Vous pouvez et  devez paramétrer  votre navigateur  pour  qu'il  imprime votre document  de la
meilleure manière.  Pour  cela,  il  faut  respecter  les trois étapes suivantes :  configurer,  aperçu,
imprimer. 

Remarque : Avant d'imprimer une page Web, posez vous la question suivante :  en ai-je vraiment
besoin? Ne pourrai-je pas plutôt  mettre un  marque-page,  enregistrer  le document,  consigner
l'information sous une autre forme? Une page Web n'est pas construite pour être imprimée, puisque
sur une même fenêtre apparaît les outils de navigation (menu), les éventuelles publicités ainsi que
le contenu. Les sites dynamiques offrent désormais des outils pour extraire le contenu en vue d'une
impression cela est  très pratique et  moins coûteux en papier. Je conseillerai  donc d'éviter  toute
impression de site Web à l'aveugle, parfois un simple copier/ coller  du texte dans un logiciel  de
traitement de texte fait très bien l'affaire. 

Enregistrer
Enregistrer  une page Web est  une solution alternative à l'impression. La sauvegarde produit  un
fichier HTML (code) ainsi qu'un répertoire contenant les images, les fichiers annexes. Vous décidez
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du répertoire de rangement. En cliquant  sur le fichier  HTML vous accéder au contenu de la page
sans pour autant être connecté à Internet. 

Préférences
En éditant les préférences [ Edition| Préférences...]  , vous pouvez configurer certaines fonctions de
votre navigateur : historique, langues, navigation assistée, recherche, onglets, téléchargement.
Vous pouvez entre autres :

� Définir la page Web de démarrage
� Choisir la langue 
� Régler le comportement de la barre d'URL
� Configurer la gestion des onglets
� Afficher ou pas, la fenêtre de téléchargement

N'hésitez pas à exploiter votre navigateur au maximum, paramétrez-le en fonction de vos besoins. 
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3 Courrier
Ce chapitre s'intéresse à l'outil  Courrier  de Mozilla. Il  vous permettra de recevoir  et d'envoyer des
messages électroniques. Une fonction permet  même d'importer  des données depuis votre ancien
logiciel de messagerie. Vous n'avez plus à hésitez...

Qu'est-ce qu'un message électronique?
Un message électronique brut  (code source)  est  un document  utilisant  des caractères intelligibles
(ASCII)  pour transcrire les informations transmises (textes, images). L'utilisateur ne voit  jamais ce
ce message tel  quel, il  en voit  seulement  un résumé fait  par  le logiciel  de messagerie. On peut
diviser ce message en deux parties. La première renseigne sur la nature du mail (provenance, sujet,
nom des serveurs distants, etc ...)  et  la deuxième contient  le message de l'expéditeur. Ces deux
parties ne sont pas séparées, elles se suivent dans le corps du message. L'entête très peu accessible
à l'utilisateur  est  transcrite,  traduite par  Mozilla qui  renseignera notamment  sur  l'expéditeur, la
date d'envoi, les personnes en copie, le ou les fichiers attachés. Les autres informations présentes
dans cette entête ne sont pas obligatoirement traitées. 

Exemple de code source de message :
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Anatomie de l 'interface

La fenêtre Courrier  se compose de 4 parties :  la barre de menu,  la barre d'outils,  fenêtre de
visualisation, la barre d'état. La partie centrale se divise en 3 cadres ajustables de deux manières
différentes (le cadre 3 occupe la hauteur  de la fenêtre de visualisation, ou le cadre 5 occupe la
largeur de la fenêtre de visualisation). Les dimensions des cadres (3), (4) et (5) sont variables. 

Voici la liste de différentes parties :

La barre de menu (1)
Cette barre donne accès aux  différentes fonctionnalités :  Fichier,  Edition,  Affichage,  Aller  à ,
Messages, Outils, Fenêtres, Aide. 

la barre d'outils (2)

Donne accès à différentes fonctions : 

Relever :  permet  de relever les messages d'un compte particulier  ou bien de tous les comptes si
vous en possédez plusieurs. Mozilla peut relever automatiquement les messages dans les différents
comptes. 

Ecrire : créer un nouveau message. Une nouvelle fenêtre de rédaction s'ouvre. 

Répondre : renvoyer un message à l'expéditeur du courriel sélectionné

Répondre à tous : renvoyer un message à l'expéditeur du courriel ainsi  qu'aux personnes figurant
dans le champs CC (Carbon Copy)

Faire suivre : faire suivre le message sélectionné  à une autre personne.

Suivant : se déplacer dans la liste de messages. Ceci peut également se faire en utilisant les flèches
haut, bas. 

Indésirable : qualifier le message d'indésirable. Voir le chapitre, gestion des Indésirables pour plus
d'informations.

Suppr imer : supprime le message sélectionné

Icône de transfert : le sigle Mozilla est actif lors des transferts de données.
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Le cadre de visualisation des comptes Courrier (3)
Dans ce cadre, figurent tous les dossiers relatifs aux différents comptes de messagerie ouverts ainsi
que les dossiers locaux. Un compte est souvent constitué des répertoires suivants : courrier entrant,
envoyés, modèles, brouillons et  corbeille. Vos répertoires personnels s'afficheront  également. Ce
cadre peut ou pas occuper toute la hauteur de la fenêtre de visualisation. 

Le cadre de visualisation du contenu d'un répertoire (4)
Ce cadre affiche les messages présents dans le répertoire sélectionné dans la cadre de visualisation
des comptes Courrier. 

Le cadre de visualisation du contenu d'un courriel (5)
Lorsqu'un  message est  sélectionné,  son contenu s'affiche dans ce cadre.  Ce cadre peut  ou  pas
occuper toute la largeur de la fenêtre de visualisation. 

La barre d'état (6)

Voici la liste des éléments présents de gauche à droite sur cette barre d'état :
� Icône d'accès aux autres applications de Mozilla (navigateur, courrier, composeur, carnet

d'adresses)
� Informations relatives aux connections serveurs
� Informations sur le dossier actif (nombre de messages Non lus, au Total)
� Icône de connexion : affiche l'état de la connexion Internet

Créer et configurer un compte de messagerie
Nous allons voir ici comment créer et configurer un nouveau compte courriel. 

Les éléments à renseigner
Pour que Mozilla dialogue avec le serveur  de messagerie de votre Fournisseur d'Accès à Internet
(FAI), il  faut lui  apporter  les informations nécessaires : type de serveur de messagerie, protocoles
de transport  en entrée et en sortie, paramètres de l'utilisateur, etc ... Ces paramètres sont  fournis
lors votre inscription. Si vous faites partie d'un réseau privé, faites appel à l'administrateur réseau,
il  vous donnera les informations nécessaires.

Identifiant et mots de passe de messagerie
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Ces paramètres vous sont  propres,  ils  vous donnent  accès au  compte  de messagerie.  Ces
informations sont personnelles, il  ne faut en aucun cas faire part de votre mot de passe. Le mot de
passe n'est pas à renseigner lors de la configuration, il vous sera demandé lors du premier transfert
de courrier. Une fonction Mozilla permettra de mémoriser votre mot de passe. 

Paramètres du serveur
Protocoles

Mozilla doit  dialoguer  avec le serveur  de messagerie distant, il  faut  donc qu'il  s'accorde sur  les
protocoles d'échange de données. On distingue deux types de protocoles,  un  pour  la réception
(POP, IMAP) et un autre pour l'émission des données (SMTP). 

� Réception 

Vous avez le choix entre le protocole POP (Post  Office Protocol)  et IMAP, un protocole
plus récent. En fait, ce n'est  pas vraiment  à vous de choisir  puisque c'est  le fournisseur
qui décide du protocole. Il renseigne généralement le nom de son serveur de messagerie :
typeProtocole.nomDomaine (ex: pop.infini.fr)

� Emission

Un seul  type de protocole disponible :  SMTP (Simple Mail  Transport Protocol). Le nom
du serveur est en général  construit sur le modèle suivant : « smtp.nomDomaineFAI ». Le
service SMTP est généralement assuré par votre fournisseur d'accès (FAI). 

Port

Ce paramètre est important, il  faut le renseigner. Le port par défaut est 110 pour le protocole POP
et 25 pour le protocole SMTP.

Création d'un compte
Mozilla,  lors du  premier  lancement  du  module Courrier  ou  lors de la création  d'un  nouveau
compte, vous ouvre une nouvelle fenêtre de dialogue proposant de créer un compte de messagerie
ou un compte de forum. Les étapes suivantes vont vous paraître plus simple maintenant que vous
connaissez le jargon. Dans tous les cas, ayez à portée de main, les informations fournies par votre
FAI.

� Choisir le type de compte : vous choisissez dans ce cas, la création d'un compte courrier.
� Identité :
vous devez renseigner deux éléments : votre nom et votre adresse électronique. Votre nom
apparaît dans l'entête des messages pour signifier  le nom de l'expéditeur du message (De :
Votre Nom). Votre adresse est également à renseigner, elle sera très utile à votre expéditeur
s'il  souhaite vous répondre. 

� Informations sur le serveur :  renseignez ici, le type de serveur et  son adresse. S'il  s'agit
d'un serveur POP, cocher la case POP. Le nom du serveur est renseigné par votre FAI. 

� Nom de l'utilisateur : renseignez votre identifiant de messagerie délivré par votre FAI ou
votre responsable réseau. 

� Nom du compte : le nom du compte est  libre, vous pouvez par  exemple utiliser  votre
adresse électronique. 

Le mot de passe de messagerie sera demandé lors de la connexion au serveur. Vous pourrez si vous
le souhaitez enregistrer le mot de passe dans ce cas,  il ne vous sera plus jamais redemandé. 

Maintenant que vous avez créé votre compte, voyons comment recevoir, lire, écrire et envoyer des
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messages. 

Recevoir et lire les messages
Recevoir
Il  vous faut  sélectionner  le dossier  « Courrier  entrant » de votre compte et  cliquez sur  « Relever
msgs » pour  collecter  vos messages. Par  défaut, quand vous collectez vos messages depuis votre
compte POP, les messages sont  effacés du serveur  POP. Vous avez la possibilité de  changer  les
paramètres de votre serveur POP pour laisser une copie des messages sur le serveur. Vous pouvez
aussi  configurer Mozilla Courrier  pour qu'il  collecte les nouveaux messages au démarrage et  qu'il
vérifie à intervalles réguliers s'il  n'y a pas de nouveaux messages.

Lire
Sélectionnez  dans le cadre de visualisation des comptes, un compte puis le répertoire que vous
souhaitez explorer (courrier  entrant, par  exemple). Le cadre de visualisation du répertoire (4)  se
met  à jour et vous pouvez alors choisir  à la souris ou au clavier (touches haut/ bas)  le message à
lire. Un aperçu s'affiche dans le cadre du dessous (5), si  vous souhaitez lire le message dans une
fenêtre indépendante, tapez sur touche Entrée, ou double-cliquez sur le message. 

Rédaction d'un message

L'interface de saisie
La fenêtre de rédaction est  votre outil  pour  écrire, répondre ou transférer  un message. La barre
d'outils (1)  vous permet, d'envoyer, de sélectionner l'adresse du ou des destinataires, de joindre un
fichier, de sécuriser ou non l'envoi et d'enregistrer le présent message. Ne pas oublier que ces outils
sont  également  accessibles par  moyen détournés (clic-droit,  raccourcis),  n'hésitez pas à essayer.
Suivant  les cas,  les champs adresses, sujet  et  zone de texte sont  renseignés ou pas. Lors d'une
réponse par exemple, l'adresse du destinataire est automatiquement inscrite. 
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Sélection des adresses 
Pour  sélectionner  l'adresse ou les adresses du ou des destinataires, vous avez deux possibilités.
Vous pouvez choisir l'un ou l'autre en fonction du type d'envoi. 
La première consiste à utiliser  la fonction de sélection située dans la barre d'outils. Une fenêtre
« sélection  d'adresses » s'ouvre  et  affiche  la  liste  des contacts  enregistrés dans votre  carnet
d'adresses. Vous n'avez qu'à choisir votre destinataire et lui attribuer un mode (Pour, CC, BCC). Les
contacts sélectionnés pour l'envoi  figurent dans le cadre de droite. En cas d'erreur vous pouvez les
supprimer. En validant  (OK), vous revenez à la fenêtre de rédaction. Les champs d'adresses sont
désormais renseignés. 

La deuxième manière consiste à inscrire directement, le nom ou l'adresse du contact dans la zone
de saisie (2).  Une fonction  de Mozilla complète ou propose une série d'adresses relatives aux
premiers caractères saisis. Mozilla essaye de deviner l'adresse de votre destinataire en comparant
votre saisie avec les informations contenues dans votre carnet  d'adresses. Cette méthode est  très
pratique lorsque vous connaissez bien vos contacts (noms et adresses). 

Ajouter une pièce jointe
Si vous souhaitez joindre des documents à un message, c'est très simple. Dans la barre d'outil  de la
fenêtre de rédaction, on vous propose de joindre un fichier ou une page WEB, choisissez le fichier
dans votre arborescence personnelle et  validez. Le fichier  est  désormais lié à votre document. Le
nom de ce dernier apparaît dans la petite case blanche (4)  située en haut et à droite de la zone de
texte.  Si  vous cliquez gauche sur  cette petite zone,  vous pourrez accéder  plus rapidement  à
l'explorateur de fichier et choisir un autre fichier à attacher au document. 

Envoyer un fichier  attaché, c'est  aussi  se soucier  du ou des destinataires. Il  faut  donc veiller à ne
pas envoyer de trop gros fichiers et préférer les fichiers au format ouvert (SX?, PDF, JPG, PNG...)

Envoyer le message
Vous avez rédigé un message et vous souhaitez maintenant l'envoyer à votre correspondant. Cela se
fait très simplement en cliquant dans la barre d'outil  sur l'icône « Envoyer ». 

Si  votre ordinateur  n'est  pas connecté à Internet  en continu (petit  forfait) ,  vous pouvez décider
d'envoyer le message plus tard. Pour cela, choisissez  dans le menu de la fenêtre de rédaction de
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l'envoyer plus tard [ Fichier | Envoyer  plus tard] . Le message va se ranger automatiquement  dans
le répertoire « Messages en attente » de votre dossier  local.  Lorsque vous aurez terminé votre
courrier  vous pourrez vous connecter et  envoyer  tous vos messages en attente [ Fichier | Envoyer
les messages en attente] . 

Format du message sortant : texte simple ou HTML?
Un  message  peut  s'écrire  sous deux  formats différents :  texte  simple  ou  HTML  [ Edit ion|
Préférences...| Courrier ...| Format d'expédi tion] . 
Un texte simple est  dénué de tous artifices :  pas de mise en forme des caractères (gras, italique,
taille,couleur) , pas de mise en forme des paragraphes. Il pèsent donc moins lourd en Ko. 
L'utilisation du format HTML, n'est pas très approprié à la messagerie. D'abord parce que tous les
outils de messagerie n'interprètent pas ce format, ensuite parce qu'un message doit rester simple. Si
vous souhaitez envoyer un texte formaté, préférez un document joint. 

Gérer les messages
Vous allez apprendre ici  différentes manières de gérer  vos messages. Vous allez voir  entre autre
comment  filtrer  des messages automatiquement  et  comment  gérer  les messages indésirables
(spams, etc...). Nous verrons également comment marquer les messages.

Un peu de rangement
Tous les messages relevés sur votre compte distant se placent par défaut dans le dossier « courrier
entrant » de votre compte.  Mozilla vous propose différentes fonctionnalités pour  classer, ranger
manuellement, automatiquement les messages dès leur arrivée. 

Créer un nouveau dossier
Vous pouvez créer  des dossiers thématiques pour  ranger  votre courrier.  Pour  cela aller  dans le
menu de la fenêtre principale [ Fichier| Nouveau| Dossier...] . La fenêtre de dialogue vous demande
de préciser  le nom  du  dossier  ainsi  que son  emplacement(« créer  comme sous-dossier  de»).
Sélectionnez le sous-dossier dans la liste et validez. 

Déplacer un message
Pour déplacer un message d'un répertoire à un autre, par exemple du dossier  « courrier entrant »
de votre compte vers un dossier thématique, il  vous suffit  de sélectionner le message et de cliquer
droit. Le menu déroulant propose de « déplacer vers », choisissez le dossier d'arrivée. 

Supprimer un message
Pour supprimer, un message, sélectionnez le et  pressez la touche « Suppr ». Le message supprimé
va se placer  dans le dossier  « corbeille », vous pouvez donc le récupérer en cas d'erreur. Lorsque
vous souhaitez vider  la corbeille, cliquez droit  sur  le dossier  et  choisissez « vider  cette corbeille
maintenant ». La corbeille s'est vidée, il est impossible de récupérer les messages!

Filtrer les messages
Cette  fonction  [ Outi ls| fil t res  de  messages...]  vous  permet  de  gérer  les  messages
automatiquement.  Pour  cela,  vous devez définir  des critères de sélection  (conditions)  puis des
actions. Si  vous voulez, par exemple, aiguiller  automatiquement  tous les messages de la liste de
diffusion du «Centre de ressource » dans un dossier du même nom. Vous devez d'abord définir les
critères afin que Mozilla reconnaisse le message. Ici, nous dirons que tous les messages dont  le
sujet comprend la suite de caractères  «[ cdr-pays-brest]  » sera pris comme un message provenant
de cette liste de diffusion. Ensuite, il  suffit  de définir  une ou des actions à appliquer au message
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entrant: ici nous demanderons à Mozilla de la déplacer vers le dossier « Centre de ressource ». 

La fenêtre « filtres des messages » est accessible par le menu [ outi ls| fi l tres de messages...] . Voici
les étapes successives pour vous guider :

� choisir le compte sur lequel agiront les filtres (1)
� cliquez sur nouveau (2), une nouvelle fenêtre (« modifier le filtre »)  s'affiche.
� renseigner le nom du filtre (3)
� déterminer les conditions (4)
� déterminer la ou les actions (5)

Gestion des indésirables
Le  gestionnaire  d'indésirables  essaie  d'identifier  les  messages  entrant  susceptibles  d'être
indésirables.  Si  le  message est  jugé comme tel,  il  est  automatiquement  estampillé du  label
« indésirable ». Le gestionnaire vous propose également de les gérer. Vous pouvez par exemple, les
déplacer ou bien les effacer. Les critères de détermination d'indésirables ne sont pas accessibles à
l'utilisateur. Il s'agit d'un travail compliqué qui dépasserait  le cadre de cette initiation. Mozilla peut
parfois juger un message indésirable alors qu'il ne l'est pas. Si vous rencontrez ce cas dites le lui, de
rendre ce message « acceptable ». Mozilla comprend très vite. 
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Etiqueter un message
Vous pouvez étiqueter  des messages [ Messages| Etiquettes]  pour vous aider  à les organiser  et  à
leur donner des priorités. Vous pouvez également  leur donner une couleur et un texte d'étiquette
standards ou personnaliser ceux-ci pour répondre à vos besoins. 
Une application particulièrement intéressante est l'utilisation des filtres de messages pour étiqueter
automatiquement les messages entrants. Par exemple, vous pouvez configurer un filtre de message
pour qu'il  étiquette les messages du Centre de Ressource pour qu'ils apparaissent en rouge (voir la
section Filtrer  des messages). Les étiquette possibles :  important, travail, personnel, à faire, peut
attendre

Enregistrer, imprimer
Si un message, vous paraît très important, vous pouvez décider de l'enregistrer ou de l'imprimer.
Pour cela, sélectionnez le message en question et allez dans le menu [ Fichier| Enregistrer  comme|
Fichier]  ou bien [ Fichier | Impr imer] . 

Remarque : Evitez d'imprimer  tous les messages de votre aux lettres dans le but  de garder  une
trace.  Faites plutôt  des sauvegardes de vos fichiers sur  CDROM.  Imprimez seulement  les plus
importants. Sachez également  qu'en France, un employé de bureau utilise en moyenne 70 kg de
papier par mois! Alors, évitez de gaspiller le papier. 

Importer des données
Importer les messages d'un autre logiciel de messagerie
Vous avez migré vers Mozilla et  vous souhaitez importer  vos anciens messages,  votre carnet
d'adresse,  vos paramètres.  Mozilla, vous permet  de le faire simplement. Pour  cela aller  dans le
menu [ Outi ls| Importer]  et choisissez le type de données à importer. Vous aurez le choix entre  :

� importer du courrier
� importer un carnet d'adresses
� importer des paramètres

Sélectionnez  ensuite  le  programme  duquel  vous  souhaitez  importer.  Mozilla  se  charge  de
rechercher les fichiers en question. S'il  ne les trouve pas c'est à vous de lui  montrer où se cachent
les fichiers. Cela nécessite de connaître l'emplacement  de fichiers de données générés par  votre
ancien logiciel de messagerie. 
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4 Carnet d'adresses
Le carnet  d'adresse est  une application indépendante de l'outil  de messagerie. On y accède par le
menu général de Mozilla [ Fenêtre| Carnet d'adresses]  ou par le raccourcis CTRL+ 5. 

Anatomie de l 'interface

La fenêtre est composée de 5 parties :
� Barre de menu (1)
� Barre d'outils (2)
� Carnets d'adresses (3)
� Liste des fiches relatives au carnet d'adresse sélectionné (4)

En sélectionnant une fiche, l'aperçu s'affiche dans la fenêtre située au-dessous (5)
� Détail de la fiche sélectionnée (5)

Gestion des contacts
Créer une nouvelle fiche
Une fiche [ Fichier| Nouveau| Nouvelle fiche]  est relative à une personne. Vous pouvez y consigner
des informations diverses (professionnelles, personnelles): nom, prénom, courriel, adresse postale,
téléphone, etc ... Nous verrons plus loin comment  exporter  ces informations sur un autre support
que le carnet d'adresse de Mozilla. 

Ajouter un contact
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Lorsque vous êtes sur Mozilla Courrier, il  est possible d'ajouter un contact dans le carnet en faisant
un clic-droit sur l'adresse mentionnée dans l'entête du courrier (Expéditeur, Cc, ...). Il  ne vous reste
plus qu'à renseigner les autres champs. 

Créer une liste de diffusion
Si vous envoyez régulièrement des messages à un groupe de destinataires définis, vous pouvez leur
adresser rapidement  un message à l'aide d'une liste de diffusion contenant les personnes de votre
choix. La liste apparaît dans la partie gauche (3)  de la fenêtre « Carnet d'adresses », sous le carnet
d'adresses  auquel  vous  l'avez  ajoutée.  Si  vous  ne  la  voyez  pas,  il  vous  faut  développer
l'arborescence du carnet d'adresses en cliquant sur la flèche à gauche du nom du carnet d'adresses.

Exporter les adresses dans un tableur
La fonction  Exporter  [ Outi ls| Exporter ]  permet  de sauvegarder  votre carnet  d'adresse sous un
autre forme.  Vous pouvez par  exemple reprendre la liste de vos contacts dans un  tableur  en
enregistrant  votre  fichier  de  sortie  au  format  (.csv).  Ouvrez  le  ensuite  avec  le  tableur
d'OpenOffice.org (Calc) en précisant bien que le séparateur de champ est une virgule. 
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5 Annexes
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Raccourcis 
Actions Raccourcis

Créer un nouvel onglet CTRL +  T

Fermer une fenêtre, un onglet CTRL +  R

Ouvrir un fichier CTRL +  O

Nouvelle Fenêtre CTRL +  N

Enregistrer sous ... CTRL +  S

Editer la page CTRL +  E

Imprimer ... CTRL +  P

Quitter CTRL +  Q

Annuler CTRL +  Z

Refaire CTRL +  Y

Couper CTRL +  X

Copier CTRL +  C

Coller CTRL +  V

Effacer suppr

Tout sélectionner CTRL +  A

Rechercher dans la page CTRL +  F

Rechercher suivant CTRL +  G

Rechercher précédant CTRL +  ALT +  G

Barre latérale F9

Plein écran F11

Actualiser CTRL +  R

Tail le du texte plus grand CTRL +  +

Tail le du texte plus petit CTRL +  -

Tail le du texte d'origine CTRL +  0

Code source de la page CTRL +  U

Information sur la page CTRL +  I

Précédent ALT +  Gauche

Suivant ALT +  Droite

Accueil ALT +  Home

Historique CTRL +  H

Marquer cette page CTRL +  D

Classer cette page CTRL +  MAJ +  D

Gérer les marque-pages CTRL +  B

Rechercher sur Internet CTRL +  MAJ +  F

Fenêtre Navigateur CTRL +  1

Fenêtre Courrier CTRL +  2

Fenêtre Composeur CTRL +  4

Fenêtre Carnet d'adresses CTRL +  5
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