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Préambule

La messagerie nationale repose sur le client mail Zimbra. Cet outil dispose d’une fonctionnalité d'import de
contacts prenant en charge différents types de fichiers, dont les CSV (.csv) et les fichiers vCard (.vcf). Cet
import récupere la liste des contacts « a plat », c’est-a-dire sans conserver |'éventuelle structure que vous
auriez pu construire dans votre client de messagerie précédent. Les dossiers ou groupes ne sont donc pas
récupérés.

Afin de vous permettre de récupérer cette structure, ce tutoriel vous guide en fonction de la solution de
messagerie que vous utilisiez auparavant. Dans certains cas, il sera nécessaire de prévoir les fichiers AVANT la
migration.

Convergence est le webmail utilisé dans la plupart des académies. Si vous ne connaissez pas le nom de
la solution utilisée dans votre académie, vous pouvez regarder les captures d’écran pour identifier la
partie du tutoriel a suivre. Ce tutoriel sera mis a jour pour intégrer les autres clients mails utilisés.

Depuis Convergence

L'outil Convergence vous permet de créer plusieurs carnets d'adresses, au sein desquels vous pouvez créer :
— des contacts
— des groupes de contacts

-
Académie de Nantes Bienvenue tes
@ Groupe A
E:! [a Gérer un groupe zg] Imprimer =
[g Ig' / 0 QY Aucun contact sélectionné

[-] Carnetda es personnel
[] Nom daffichage ¥
[] contact A1
[] contact A2

lllustration : Présentation de l'interface Convergence




Vous avez également la possibilité d’exporter un élément de I'arborescence a gauche (carnet d’adresses ou
groupe) en sélectionnant celui-ci puis en cliquant sur le bouton « Exporter ».

Académie de Nantes Bienvenue teq
@ Groupe A
Ea [a Gérer un groupe 0 Retirer du groupe Ig Copier dans » B Imprimer «
FICEY | FE Q” Contact A1
[} Carnetd'adr|  Importer ‘
affich hd
T[] CarnetA Exporter 1 [Nomd s
Groupe A Contact A1
[i] CametB [] Contact A2 _
. Informations personnelles
¥ [} Academie de Nantes
= G Prénom Contact
roupes Nom Al
NG

lllustration : Exporter un élément depuis Convergence

Une fenétre s‘ouvre et vous demande de sélectionner le format du fichier a exporter. Nous vous conseillons
vivement d’exporter au format « vCard 3.0 ». Une fois le choix validé, vous pouvez télécharger le fichier sur
votre poste.

Afin de conserver vos groupes, il est nécessaire de créer un fichier d’export pour chacun des groupes ou
carnets dont vous souhaitez garder la structure.

Par défaut le fichier téléchargé est nommeé « export.vct », nous vous conseillons de le renommer
en utilisant le nom du groupe concerné. L'objectif est de vous permettre de vous y retrouver plus
facilement par la suite. Par exemple : j'exporte le groupe “Classe A1”, je renomme le fichier export.vct
en classe_al.vcf.



Une fois les fichiers d’exports téléchargés sur votre poste, il est ensuite nécessaire de les importer, dans des
dossiers distincts dans Zimbra. Par exemple, lors de I'import du fichier classe_al.vcf, je crée un nouveau
dossier “Classe A1”au moment du choix de la destination de I'import.

Pour cela, rendez-vous maintenant sur la messagerie en ligne :

1. Allez dans « Préférences »;
2. A gauche, cliquez sur le menu « Importer [ Exporter »;

3. Au centre, dans la rubrique « Importer », cliquez sur « Parcourir » puis sélectionnez le fichier .vcf (vCard)
correspondant a votre carnet d’adresses par exemple classe_al.vcf et cliquez sur « Ouvrir »;

4. Cliquez sur le bouton aprés « Destination : », sélectionnez la destination d'import, (La destination
correspond au dossier de votre carnet d‘adresses dans lequel les contacts seront importés; il est
notamment possible de créer un dossier spécifiquement pour cet import, via le bouton « Nouveau »
par exemple je crée un nouveau dossier “Classe A1”.) puis cliquez sur « OK »;

5. Cliquez sur « Importer » a droite.

: ] MESSAGERIE demo-deux zimbra

Mail Contacts Calendrier  Taches

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

% Comptes
Ed Mail

@ Boites fonctionnelles Fichier : | Parcourir... | exportvef

B Filtres
¥ Signatures
o Hors du bureau

Contacts

v Adresses acceptées

@ Contacts
B Calendrier Type: (&) Compte () Calendrier () Contacts
@ Partage : Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée (tgz), puis réimportées,
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Illustration : Import de contacts dans Zimbra



Pour créer un nouveau dossier pour l'import dans I'étape 4 :

Sélectionnez dossier

Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs
de la liste : touches fléchées.

¥ Listes de contacts

» | Contacts
E Personnes contactées par mail
|7 Adresses personnelles

> @ SMN balfct 01

‘ Nouveau ‘ H Annuler ‘

lllustration : Choix du dossier de destination




Maintenant que vos fichiers sont importés dans des dossiers distincts, il est possible de recréer des groupes
de contacts au sein de Zimbra, correspondant aux groupes dans Convergence. Pour cela, sélectionnez
I'ensemble des contacts au sein d’un dossier via le raccourci clavier « CTRL + A » (vous devez avoir sélectionné
le dossier au préalable). Tous les contacts du dossier sont normalement sélectionnés et vous apercevez des
coches sur chacun d’eux.

Vous pouvez maintenant les associer a un nouveau groupe de contacts via le bouton « Actions > Groupe >
Nouveau groupe de contacts » :

# MESSAGERIE CEEEE) - inors -

Contacts Calendrier Taches Préférences 9]

Modifier Supprimer | Fr @~ Actions ¥ 3 contacts sélectionné(s)
¥ Listes de contacts ‘ = ‘ 123 ‘A| 2 ‘C|D| c | . ‘G|H‘ : | [ ‘ P . EEO{:LEJ;:EF;;TISHS"['“;U Z‘

 J E Contacts . .
| Faire suivre contact
[ TEST IMPORT « [ @ TestDEUX :
‘ 2 7 TEST IM
F. Personnes contactées par mail [ @ TEST LISTE & TEST LISTE & Groupe » EI
|71 Adresses personnelles Test TEST
g Corbeille - ‘ ‘* Nouveau groupe de contacts‘
: Jamail 1 test@test.te

> @ SMN balfct 01

Recherches

» Etiquettes

“ 4 Mai 2025 3 »
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
28 29 30 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11

13 4 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 1
L2 3 4 5 6 7 8

lllustration : Choix du dossier de destination

Cette opération est a répéter pour I'ensemble des groupes de contacts que vous souhaitez récupérer depuis
votre carnet d’adresses Convergence.



Depuis Roundcube

Etape préalable avant I'export : Ajouter les destinataires récurrents

Avant d'effectuer I'export des contacts, il est nécessaire d’'intégrer les destinataires que vous contactez
régulierement (situés dans les ” Destinataires recueillis ) a un groupe sous” Adresses Personnelles ” ou
directement dans ” Adresses Personnelles “, si vous ne souhaitez pas utiliser de groupe.

Voici les étapes a suivre dans votre webmail Roundcube :

1. Ouvrez la rubrique « Contacts » et allez dans la section ” Destinataires recueillis ”;

2. Sélectionnez les destinataires que vous souhaitez ajouter. Pour les sélectionner tous, vous pouvez
appuyer sur Ctrl + A (Windows) ou Cmd + A (Mac);

3. Glissez-déposez les adresses sélectionnées dans le groupe souhaité sous ” Adresses Personnelles ” ou
directement dans” Adresses Personnelles ” si vous n’utilisez pas de groupes.

Cela vous permettra d’exporter tous vos contacts récurrents dans un groupe spécifique ou directement dans
" Adresses Personnelles “, simplifiant ainsi la gestion de votre carnet d’adresses lors de I'exportation.

Exporter un groupe de contacts depuis Roundcube

Une fois que vous avez ajouté vos contacts récurrents dans des groupes, vous pouvez procéder a l'exportation
de ces groupes.

~
1
Groupes H a Q — L -
Créer Recherche Importe] Exporter
~ B Adresses personnelles Q, Recherche.. v & Tout exporter
222 groupel & 1est1 EssAl
3 284 groupeZ 2 iesiz ESsAl
Courriel
ey 282 groupe3 o 8 stz ESSAl
o
Contacts Annuaire académigue -
ﬂ S8 Annuaire région académ
Paramétres '
B Destingtaires recueillis
B Expédites '
httne /lmmarcananie aroaivomarcsills frirmnndenhel? tack-addracchnnl R conrra— MR nid— 251 8% e nark
AN J

lllustration : Exporter un groupe de contacts depuis Rouncube

1. Ouvrez la rubrique « Contacts » dans Roundcube;
2. Sélectionnez le groupe de contacts a exporter;
3. Cliquez ensuite sur le bouton « Exporter » en haut a droite

Si vous avez cliqué sur la petite fleche a droite, choisissez « Tout exporter »

Un fichier « contacts.vcf » se charge avec tous les contacts sélectionnés.

Afin de conserver vos groupes, il est nécessaire de créer un fichier d’export pour chacun des groupes ou
carnets dont vous souhaitez garder la structure.

Par défaut le fichier téléchargé est nommé « contacts.vcf », nous vous conseillons de le renommer
en utilisant le nom du groupe concerné. L'objectif est de vous permettre de vous y retrouver plus
facilement par la suite. Par exemple : j'exporte le groupe “Classe A1, je renomme le fichier contacts.vct
en classe_al.vcf.



Une fois les fichiers d’exports téléchargés sur votre poste, il est ensuite nécessaire de les importer, dans des
dossiers distincts dans Zimbra. Par exemple, lors de I'import du fichier classe_al.vcf, je crée un nouveau
dossier “Classe A1”au moment du choix de la destination de I'import.

Pour cela, rendez-vous maintenant sur la messagerie en ligne :

1. Allez dans « Préférences »;
2. A gauche, cliquez sur le menu « Importer [ Exporter »;

3. Au centre, dans la rubrique « Importer », cliquez sur « Parcourir » puis sélectionnez le fichier .vcf (vCard)
correspondant a votre carnet d’adresses par exemple classe_al.vcf et cliquez sur « Ouvrir »;

4. Cliquez sur le bouton aprés « Destination : », sélectionnez la destination d'import, (La destination
correspond au dossier de votre carnet d‘adresses dans lequel les contacts seront importés; il est
notamment possible de créer un dossier spécifiquement pour cet import, via le bouton « Nouveau »
par exemple je crée un nouveau dossier “Classe A1”.) puis cliquez sur « OK »;

5. Cliquez sur « Importer » a droite.

: ] MESSAGERIE demo-deux zimbra
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Enregistrer Annuler Annuler les modifications

% Comptes
Ed Mail

@ Boites fonctionnelles Fichier : | Parcourir... | exportvef

B Filtres
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o Hors du bureau

Contacts
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@ Partage : Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée (tgz), puis réimportées,
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nmoonouo1s v Import données Thunderbird et Outlook
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T 2 3 4 5 & 7 [Outil de téléversement |

Illustration : Import de contacts dans Zimbra



Pour créer un nouveau dossier pour l'import dans I'étape 4 :

Sélectionnez dossier

Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs
de la liste : touches fléchées.

¥ Listes de contacts

» | Contacts
E Personnes contactées par mail
|7 Adresses personnelles

> @ SMN balfct 01

‘ Nouveau ‘ H Annuler ‘

lllustration : Choix du dossier de destination




Maintenant que vos fichiers sont importés dans des dossiers distincts, il est possible de recréer des groupes de
contacts au sein de Zimbra, correspondant aux groupes dans Roundcube. Pour cela, sélectionnez I'ensemble
des contacts au sein d’un dossier via le raccourci clavier « CTRL + A » (vous devez avoir sélectionné le dossier
au préalable). Tous les contacts du dossier sont normalement sélectionnés et vous apercevez des coches sur
chacun d’eux.

Vous pouvez maintenant les associer a un nouveau groupe de contacts via le bouton « Actions > Groupe >
Nouveau groupe de contacts » :

# MESSAGERIE CEEEE) - inors -

Contacts Calendrier Taches Préférences 9]

Modifier Supprimer | Fr @~ Actions ¥ 3 contacts sélectionné(s)
¥ Listes de contacts ‘ = ‘ 123 ‘A| 2 ‘C|D| c | . ‘G|H‘ : | [ ‘ P . EEO{:LEJ;:EF;;TISHS"['“;U Z‘

 J E Contacts . .
| Faire suivre contact
[ TEST IMPORT « [ @ TestDEUX :
‘ 2 7 TEST IM
F. Personnes contactées par mail [ @ TEST LISTE & TEST LISTE & Groupe » EI
|71 Adresses personnelles Test TEST
g Corbeille - ‘ * Nouveau groupe de contacts‘
: Jamail 1 test@test.te

> @ SMN balfct 01

Recherches

» Etiquettes

“ L] Mai 2025 3 »
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
28 29 30 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11
314 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31 1

L2 3 4 5 6 7 8 .

lllustration : Choix du dossier de destination

Cette opération est a répéter pour I'ensemble des groupes de contacts que vous souhaitez récupérer depuis
votre carnet d’adresses Roundcube.
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Depuis Thunderbird

Le carnet d’'adresses dans Thunderbird est géré par différents types de fichiers. Un outil de téléversement
dédié a été mis a disposition des utilisateurs afin qu’ils puissent récupérer les données issues de Thunderbird
et conserver l'arborescence de leurs carnets d'adresses.

Pour accéder a cet outil :

1. Allez sur l'onglet « Préférences »;
2. Allez dans le menu sur la gauche « Importer/Exporter »;

3. Au centre, vers le bas, dans la rubrique « Import données thunderbird et Outlook », cliquez sur « Outil
de téléversement ».

4 MESSAGERIE test1 zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches ]

Enregistrer Annuler 1 modifications
¥, Mots de passe sécurisés
Destinau
% Comptes . E |es dossiers
] Mail | Impor‘ter|

)

E Boites fonctionnelles
" Filtres

- Signatures

& Hors du bureau
Type: @CnmptEOCalendrierOCnntact;

& |

Adresses acceptées . 2 < 3 i
Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée (tgz), puis
@ Contacts réimportées,
[ Calendrier Source : |T0us les dossiers|

@ Fartage

& . .
I = |m¥ﬂﬂfﬁ(ﬁﬂel [ Paramétres avancés

4| Raccourcis

| Exporter |
“ 4 Mai 2023 4 L
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
28 29 30 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1

12 14 15 16 17 18 Sivous souhaitez téléverser des données provenant de Thunderbird ou Outlook, ce bouton vous donne accés 3 la
19 20 21 22 23 24 25 plateforme pour le faire : [Outil detéléuersementl

26 27 28 29 30 3 1

lllustration : Acces a l'outil de téléversement

L'outil de téléversement vous propose deux fagons d’'importer vos contacts : soit via l'onglet « Profil Thunder-
bird » soit avec le mode avancé en choissant ensuite I'onglet « Contacts Thunderbird ».
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Avec l'onglet « Profil Thunderbird »

Outil de téléversement demo-deux zimbra | (@) Mode avancé |

Profil Thunderbird Calendriers ICS Téléverser

Format accepté : .zip uniquement (pas de .7z, Comment exporter son dossier de

_rar OU . tar.gz). profil ?
____________________________________ Ouvrir Thunderbird
. Pour éviter tout dventuel probléme avec
les carnets d'adresses lors de l'export, il est
important de fermer tous les englets

possibles (calendriers, contacts etc.) avant

' ] d'exporter.

[

Cliquez ou déposez votre fichier zip ici

iyl

Accédez au menu "Outils" puis cliquez sur
"Exporter..". Il ne doit rester ouvert que
Aimporter (D l'onglet d'export et I'onglet des mails.

Ll

mails B contacts Une fois la nouvelle fenétre affichee,

cliquez sur le bouton "Exporter”.
Carnet d'adresses parent &)

Archive Contacts

=

Le navigateur de fichiers s'ouvre :
définissez I'emplacement de la sauvegarde
Comptecible & et donnez-lui un nom.
Profil de plus de 2 Go : l'export intégré de
Thunderbird est limité 2 Go. Au-del3,
Ajouter a la liste I'archive doit étre créée manuellement.

Création manuelle de I'archive (profil > 2 Go)
1. Dans Thunderbird, cliquez sur le menu =
({en haut 3 droite) » "Aide™ - "Plus

TR - 1 mi

© 2024 BeePload by Beezim

lllustration : Téléverser un profil Thunderbird

Il est nécessaire de récupérer le profil Thunderbird, la colonne du milieu vous détaille la procédure pour le
faire. La procédure est également détaillée dans le tutoriel “Je transféere mes données, rubrique export des
données depuis thunderbird Une fois le profil Thunderbird réupéré, suivez les étapes suivantes :

1. Cliquez sur I'encart, I'explorateur de fichiers s'ouvre et vous permet de sélectionner le profil Thun-
derbird préalablement sauvegardé. Vous pouvez aussi glisser-déposer le profil Thunderbird dans cet
encart. Une fois le profil déposé, le nom du fichier.zip apparait dans la zone grise juste en dessous de
I'encart, une croix dans un rectangle rouge permet de le supprimer en cas d’erreur.

2. Cochez la case contacts pour importer vos carnets d‘adresses. Vos contacts seront importés dans un
dossier « Archive Contacts », vous pouvez modifier le nom de ce dossier en le changeant dans le champ.
Sivous n‘indiquez rien dans ce champ, les carnets d’adresses et les contacts seront directement placés
dans le dossier « Contacts » de votre boite mails.

3. Dans « Compte cible », votre boite nominative est sélectionnée par défaut. Si vous étes membre ou
propriétaire d'une boite fonctionnelle, choisissez le compte cible sur lequel vous voulez importer les
contacts parmi votre boite nominative et vos boites fonctionnelles.

4. Ajoutez le profil a la liste de téléversement en cliquant sur le bouton « Ajouter a la liste »
5. Puis cliquez sur le bouton « Téléverser ».

Selon la taille du profil, I'import peut prendre quelques minutes. Pendant ce temps, aucune action n’est
requise : attendez la fin du traitement, puis pensez a rafraichir la page pour consulter les données importées
dans l'onglet « Contacts » .

Avec le mode avanceé et l'onglet « Contacts Thunderbird »

Le mode avancé de l'outil de téléversement avec l'onglet « Contacts Thunderbird » vous permet de déposer
les fichiers correspondants a vos carnets d’adresses.
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Outil de téléversement

Profil Thunderbird Calendriers ICS

Formats acceptés : prefs_js du profil Thunderbird +
un ou plusieurs fichiers . sgl1te (abook. sqlite, abook-
*.sqlite, history.sqlite).

Cliquez ou déposez le fichier JavaScript "prefs.js™
ici

Cliquez ou déposez vos fichiers SQLite ici
("abook sglite”, "abook-*sqlite” et "history.sglite”)

Mails Thunderbird

Contacts Thunderbird

O trouver les données ?

1. Depuis Thunderbird, aceédez au dossier du
profil : Cliquez sur le bouton menu = en haut a
droite, puis choisissez le menu "Aide” = "Plus
d'informations de dépannage” (ou

tions de dép ge"). Dans la section
"Dossiers de profil”, cliquez sur "Ouvrir le
dossier correspondant”.

2. Déposer les fichiers : Dans le dossier du profil
qui s'ouvre, déposez les fichiers attendus dans
les zones correspondantes.

Notes :

= 5ivous ne trouvez pas l'information ou si le
dossier Thunderbird est un répertoire caché de
votre ordinateur, vevillez contacter votre
support de proximité.

I

Compte cible (@

Carnet d'adresses parent global B

Carnet d'adresses parent (7
Archive Contacts

Le fichier abook. sqlite correspond a votre carmet
d'adresses par défaut, les fichiers abook-*. sqlite
correspondent & vos carnets d'adresses
personnalisés, et les fichiers history.sqlite
correspondent a votre carnet d'adresses
collectées.

Si vous avez i la fois histary.sqlite et des
fichiers history.v, utilisez toujours le fichier
history.sqlite. Si ce fichier n'existe pas,
sélectionnez alors le fichier history.v* avec la
version la plus récente,

.

i 2024 BeePload by Beezim

Il est

lllustration : Téléverser les dossiers de contacts Thunderbird

nécessaire de récupérer le fichier « prefs.js » ainsi que les différents fichiers « abook.sqlite » et

«history.sqlite ». Chaque version de ces fichiers correspond a un carnet d’adresses de votre outil Thun-
derbird. Si vous avez plusieurs carnets, vous pourrez donc avoir des fichiers versionnés : abook-vl.sqlite,
abook-v2.sqlite, ... La colonne du milieu vous détaille la procédure pour cette récupération. La procédure
de récupération est également détaillée dans le tutoriel “Je transfére mes données, rubrique export des
données depuis thunderbird, Export des contacts seuls sans profil Thunderbird puis B. Récupération des
fichiers sources

1.
2.
3.

6.
7.

Glisser vers la droite le curseur du mode avancé, deux nouveaux onglets apparaissent;
Sélectionnez |'onglet « Contacts Thunderbird »;

Cliquez sur le premier encart, I'explorateur de fichiers s'ouvre et vous permet de sélectionner le fichier
prefs.js que vous avez préparé au préalable. Cliquez sur le deuxieme encart, I'explorateur de fichiers
s'ouvre et vous permet de sélectionner les fichiers **abook.sqlite, abook-*sqlite et history.sqlite**
préparés au préalable. Vous pouvez aussi les glisser-déposer dans les encarts.

Une fois les fichiers déposés, les noms des fichiers apparaissent dans la zone grise juste en dessous des
encarts, une croix dans un rectangle rouge permet de les supprimer en cas d'erreur.

Dans « Compte cible », votre bofte nominative est sélectionnée par défaut. Si vous étes membre ou
propriétaire d'une boite fonctionnelle, choisissez le compte cible sur lequel vous voulez importer les
contacts parmi votre bofte nominative et vos boites fonctionnelles.

Cochez la case « Carnet d'adresses parent global » si vous souhaitez que tous les carnets d’adresses
soient dans un dossier « Archive Contacts », vous pouvez modifier le nom de ce dossier en le changeant
dans le champ. Si vous n’indiquez rien dans ce champ ou si vous ne cochez pas la case, les contacts
seront directement placés dans le dossier « Contacts » du compte choisi. Il est recommandé de cocher
cette option afin de faciliter la gestion et la suppression des contacts en cas de double import.
Ajoutez les fichiers a la liste de téléversement en cliquant sur le bouton « Ajouter a la liste »

Puis cliquez sur le bouton « Téléverser ».

Points d’attention :

— Selon la taille des carnets d’adresses, I'import peut prendre quelques minutes. Pendant ce temps,
aucune action n’est requise : attendez la fin du traitement, puis pensez a rafraichir la page pour
consulter les contacts importés.

— Il est important d’attendre la fin compléte de I'import. Si l'opération est relancée trop tot, cela
peut entrainer la création de contacts en double.

— Si des doublons sont créés et que les contacts ont été importés dans un dossier parent, vous
pouvez supprimer ce dossier pour supprimer I'ensemble des contacts concernés.
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