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Charte d’utilisation :

L’utilisateur doit faire preuve de vigilance lors de ['utilisation des courriers électroniques et ceci en
s'assurant que :
» L’adresse du destinataire est bien formulée ;
* Le destinataire est habilité a accéder au contenu transmis ;
* Ne pas ouvrir les pieces jointes et/ou les liens hypertexte transmis a partir d’adresses mail
inconnues ;
* Ne pas ouvrir la boite mail professionnelle a partir des espaces communautaires d’acces a internet
* L’envoi des messages doit étre limité aux destinataires réellement concernés, afin d’éviter les
diffusions de messages de masse, I’encombrement inutile de la messagerie ainsi qu’une dégradation
du service.

Chaque utilisateur doit mettre en ceuvre les moyens nécessaires a la conservation des messages
pouvant étre indispensables ou simplement utiles en tant qu’é¢léments de preuve. Sur demande de la
hiérarchie, 1’adresse de messagerie électronique professionnelle d’un utilisateur peut étre supprimée a tout
moment suite a une utilisation abusive. Elle prend également fin lors de la cessation de la relation de
travail.

Introduction :

L’objectif de ce tutoriel est d’avoir un petit apercu sur la messagerie local institutionnelle de

I’université.

Carbonio est une plateforme open-source développée par Zextras. Il s'agit d'une solution de

messagerie professionnelle sécurisée et collaborative ayant comme caractéristiques principales :
e Gestion des e-mails professionnels.

Support des protocoles standards comme IMAP, SMTP et POPS3.

Interface utilisateur moderne et intuitive.

Donnees stockées et gérées localement pour un meilleur contréle.

Chiffrement des communications pour protéger les échanges.

Utilisable via un navigateur web Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera ...

Disposant de sa propre application mobile et compatible avec les applications mobile

standard tel que Thunderbird, Outlook, My mail ...

Utilisation :
I/ Avec un Navigateur web :

Dans la barre d’adresse de votre navigateur web tapez I’'URL de la messagerie https://mail.univ-
sba.dz
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> Si vous tapez 3 fois un mot de passe erroné alors vous deviez attendre 10min pour
réessayer a nouveau.

» En cas d’oubli du mot de passe, veuillez adresser une demande de réinitialisation du mot
de passe via | ‘adresse mail mail.assistance@univ-sha.dz

Important : Par souci de sécurité éviter d’enregistrer votre mot de passe.

Interface Utilisateur :
Pour une meilleur exploitation de 1’écran veuillez choisissez 1’option (Pas de separation).
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Pour Changer votre mot de passe ou personnaliser le theme ou autre veuillez sélectionnez la
rubrique (parameétre) en bas du menu.
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> Pour rédiger un nouveau courriel veuillez sélectionnez nouveau puis nouvel Email, Saisir
les champs essentiel : destinataire, le texte et surtout I’objet car un message sans objet est
considéré comme un spam dans la plus part des serveurs de messagerie.
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Important : Vous avez une limitation d’envoi vers les destinataires externes ( autre que
@univ-sbha.dz ) de 50 emails par jours sinon votre compte sera fermé automatiqguement et
vous deviez contactez mail.assistance@univ-sba.dz pour la réactivation.Cette limitaion est
basée sur la réputation du nom de domaine univ-sba.dz chez les autres serveurs de
messagerie, au dessous la réputation chez Google Postmaster Tools.
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Chaque compte mail dispose d’un quota de 300Moctets, alors vous deviez supprimez les
messages inutiles, et transférez vos emails important vers vos boites emails personnels s’il n y’a
pas des restrictions.

Client de messagerie (exemple thunderbird ):

Puisque le stockage des emails dans les serveurs de messageries locaux est limité par les
ressources matérielles que le CSRICTED dispose, il est plus qu’impératif d’utiliser un client de
messagerie pour sauvegarder une copie de vos emails sur vos ordinateurs et les consulter méme
en mode hors ligne.

Rendez-vous sur le lien : https://www.thunderbird.net/fr/thunderbird/all/ et télécharger le logiciel

O 8 nt thunderbird.net

® Thunderbird

Thunderbird pour ordinateur

Ces versions sont officiellement maintenues et distribuées par
Thunderbird. Teléchargez la derniére version, sauf si vous
souhaitez tester la version béta et signaler les bugs.
Langue

Frangais N
Canal de distribution

Thunderbird Extended Support Release v
Systéme d’exploitation

Windows v

v Besoin d'un instaliateur spécifique ?

4 Télécharger

Lancez I’installation et cliquez sur suivant et laissez le choix sur standard

Bienvenue dans Fassistant
d’installation de Mozilla Thunderbird

Cet assistant vous guidera pendant linstallation de Mozilla
Thunderbird.

1l est recommandé de fermer toutes les autres applications
avant de commencer linstallation. Cedi rend passible la mise
a jour des fichiers systéme concernés sans avoir &
redémarrer l'ordinateur.

Cliquez sur « Suivant » pour continuer. I

| Suivant > Annuler
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Puis lancez ce logiciel et insérez vos information puis cliquez sur continuer

Configurez votre adresse e-mail existante

v Configuration trouvée en essayant les noms de serveur
courants,

Configurations disponibles

IMAP
Gardez vos dossiers et messages synchronisés sur votre

serveur

POP3

Conservez vos dossiers et messages sur votre ordinateur

Entrant POP3 SSU/TLS
mail.univ-sba.dz

& Sortant SMTP STARTTIS
mail univ-sba.dz

@ Nom d’utilisateur
sofiane.bendida

Annuler Terminé
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1 Dossiers locaux

il Corbeille Choisir I'élément a configurer

Messages en attente
E-mail Carnet d'adresses Discussion Espace de fichiers

Groupes de discussion

Importer depuis un autre programme

Thunderbird vous permet d'importer les messages, carnets d'adresses, abonnements a des flux,
parameétres et/ou filtres d'autres logiciels de messagerie et ainsi que des carnets d'adresses de formats
courants,

Importer




11/ Application mobile :
Carbonio nos offre une application mobile téléchargeable des que vous essayé d’accéder a la messagerie
sur votre smartphone.

%5 mailuniv-sbadzz. + (@

Utilisez-vous un petit écran ? X

ediée pour Android et iPhone,

elécharger votre version en utilisant les boutons

} (:0031 play

s

Download on the
' App Store

Je vais sélectionner le Google play selon le systeme d’exploitation de mon smartphone.

Cliquez sur installer puis lancez I’application et faire entrer I’URL https://mail.univ-sba.dz
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Cliquez sur entrer et faire remplir les coordonnées de votre mail sans oublié la partie @univ-sbha.dz

Tapez sur continuer

Et voila nous avons terminé ce guide

Connexion

Entrez I'email et le mot de passe

de votre compte

sofiane.bendida

Mot de

CONTINUER
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