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Accès au courrier électronique 
1- 

 Soit apartir du site www.univ-ghardaia.dz 
Dans la section courrier électronique. 

 Soit directement en tapant dans votre navigateur internet l’adresse : 
www.mail.univ-ghardaia.dz.  
2- l’utilisateur doit  s’identifier  
 
 
 

 
 
 
3- A l’ouverture de votre session la  fenêtre de départ se présente ainsi : 
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Boite de réception :  
 

 
 
 
 
 
 
 
La boite de réception affiche les messages reçus. 

 Pour ouvrir un message : cliquer sur le nom de l’expéditeur  ou sur le titre du message. 
Une fois le message ouvert, il se présente ainsi. 

 
 
 
 
 
 
 

Titre du 
message 

expéditeur message 
non lu 

Actualiser 
(rafraîchir) 
 votre boite de 
réception 
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La barre de tâche offre les possibilités suivantes : 
 

Supprimer Envoie le message dans la corbeille 

Répondre Permet de répondre à l’expéditeur 

Transfert Le message est envoyé à  d’autres destinataires avec la possibilité 
d’en introduire des modifications 

Rédiger Le message est envoyé à  d’autres destinataires sans aucune 
modification 

Enregistrer sous Enregistre le message sur votre répertoire  

Marquer comme  Cette liste offre plusieurs possibilité de remarque à donner sur le 
message 

 
  

Ecrire un message  
 

Section A 

A : adresse du ou  des  
destinataires( les séparer par « ; » 

CC : adresse du ou des 
destinattaire en copie conforme 

CCi : adresse du ou des 
destinataire en copie conforme 
invisible, ils reçoivent  le message 
sans que les autre destinataires 
sachent que   le message leur  a 
été envoyer. 
Sujet : objet de votre message. 

Carnet d’adresse :  
Accède  à  la liste  de vos contacts. 
Utiliser recherche : pour la 
recherche dans le carnet global ou 
dans l’annuaire. 

Section B 
Texte : Il s’agit d’un éditeur 
simple  pour la rédaction de votre 
message.  

 
 
Section C : Pièce jointe 
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Cette section ajoute des fichiers  à votre message, utiliser parcourir… pour trouver  le 
chemin. 
 
Envoyer le message : Envoie le message à votre destinataire 
Enregistrer le brouillon : sauvegarde  le message  en cours de rédaction dans un dossier 
brouillon.
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Nouveaux contacts 
 
 Pour  accéder au menu Organisation/Carnet d’adresse. Cliquez sur l’icône   
Nouveau contact  de la barre d’outils 
 

 
 
Agenda 
A  partir du menu  organisation / agenda  vous pouvez  programmer   des événements   avec 
sonorisation et actions répétitive. 

 
 


