Guide : Utiliser la messagerie de I'ENT

RAPPEL : Il est interdit d'utiliser la messagerie pour insulter, harceler, lancer des
rumeurs, diffuser des informations a caractére raciste, antisémite ou pornographique.

Accueil

Aprées vous étre connecté, cliquez sur « Messagerie »
dans la colonne de gauche.
Vos derniers messages apparaissent également
sur votre page d'accueil.

Messagerie ®

& Absences

Etablissement

La boite de réception est organisée en colonnes :

A gauche, I'expéditeur qui a Au milieu, I'objet (sujet)

. A droite, la date d'expédition
envoyé le message du message

Réd. ver un message

Q, Rechercher Afficher ~  Trier par ~ Plus ~ 1-13sur13 £

4 Recus (11)

<] Envoyés \cZ renseigner votre adresse électronique p@ur étre informé de la présence de nouveaux messages dans I'ENT X

| Brouillons

T Corbeille MAURIN EMILIE Organisation du travail - SEMAINE 1 Information ) & 15 mars 2020

[Eléves 3D]
Archives

Collége Pablo Picasso Fermeture de |'établissement Institution 14 mars 2020
Messagerie ENT Notification - Génération d'un nouveau mot de p... ENT 13 mars 2020

¢ Pour lire un message, il faut cliquer sur I'objet du message.
Vous pouvez ensuite le supprimer, le transférer a quelqu'un ou le ranger dans un dossier.

. E_J T Supprimer # Transférer @ Ranger Plus ~

9 Recus (28)

Attention, vos messages sont supprimés au bout de 90 jours ! - ;“"OTS

Si vous voulez conserver un message important, il faut le ranger i c:::;:f

dans un dossier. Archives
Pour cela, il faut d'abord créer un dossier L iouter un dossier

Il apparait alors a gauche dans la messagerie. Exemple ici : « Archives »



¢ Pour répondre a un message
Ouvrez le message en cliquant sur I'objet du message.
Puis cliquez dans la fenétre  Répondre & I'expéditeur

(sous le message d'origine)
A A &

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton | en bas de page.

+ Pour envoyer un message

Cliquez sur en haut a droite de la page.

Cette fenétre s'ouvre :

A

Cc Cci
Pour noter la ou les personne(s) \’:>
a qui vous envoyez votre message*

Sujet du message (obligatoire) ﬁ>
A A ¢ :

ll
Q
18

Contenu du message #>

Mots - 0, Caractéres (incluant HTRL) - 045000

Ajouter un fichier Porte-documents

Si vous voulez envoyer un document
(image, texte, devoir demandé par :> 777777777777777
un professeur...) \ Sélectionnez le document
‘ Sl e fEhierS sur votre ordinateur J

10 fichiers max. 5 Mo max par fichier.

* Pour trouver le destinataire de votre
message, voir la page suivante.

A la fin,.n'oubliez pas de cliquer sur

1

Si votre message ne s'envoie pas, c'est que vous avez loupé une étape.

Un message en rouge vous explique quel est le probleme.

Exemp|e . La zone Objet est obligatoire.



+ Utilisez lI'assistant destinataire.

En Cllquant Sur A Q Assistant destinataire

La fenétre de I' « Assistant destinataire » apparait et propose toutes les personnes a qui vous
pouvez envoyer un message (éleves et professeurs de la classe par exemple).

Assistant destinataire

Listes de contacts

Mes rubrigues

Ma famille

Ma classe
Toute ma classe
Eléves
Enseignants

Mon établissement

Mon carnet d'adresses

Contacts

1-14 sur 27

Tous (27)

ALEXANDRE Kyliana
BARASKI - DEPARIS Louise
BATAILLE Ethan
BOUBAKOUR Lakhdar
CHAUSSECOURTE Loic
CHOLUKRI Sora

Fermer ['assistant

suiv. ¥

Cochez la ou les personne(s) qui vous intéresse

Pour voir la
suite de la liste

Pour envoyer un message a M™ Dubuffet, il faut aller dans « Mon établissement », puis dans
« Autres » et choisir « Documentaliste ».

Quand vous envoyez des messages, votre carnet d'adresse

B

se remplit peu a peu.

Ensuite il vous suffira d'écrire les premiéres lettres du nom d'une personne dans la barre « Choisir
une valeur » pour que la messagerie vous propose automatiquement le nom de cette personne.

Pour les enseighants

Lorsque vous envoyez un message a une classe ou un groupe d'éléves, pensez a cocher

Mode de réponse

Me répondre uniquement

Répondre a tous

Sinon tous les éleves de la classe recevront les messages que leurs camarades vous envoient.



