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Pour accéder à la messagerie, cliquer sur l'enveloppe située 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Recherche d’un destinataire

1. 1 Sélectionner des utilisateurs

 

On peut envoyer son message à : 

 Des personnes ; 

 Des équipes qu’il faut avoir préalablement créées

 Des groupes de contacts

 Des membres de ses
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cliquer sur l'enveloppe située dans la barre bleue 

 

Recherche d’un destinataire 

des utilisateurs 

  

il faut avoir préalablement créées ; 

Des groupes de contacts préalablement créés également ; 

Des membres de ses propres sites collaboratifs 

1. Taper au moins 3 lettres successives

du nom du destinataire 

2. Choisir le destinataire dans la 

déroulante qui apparaît

 

O

3. Cliquer sur 

fenêtre de sélection d
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au moins 3 lettres successives 

du nom du destinataire  

Choisir le destinataire dans la liste 

apparaît. 

OU 

 

 pour ouvrir la 

des destinataires 
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Dans l'exemple ci-dessous, nous recherchons les 

 

 

 

Pour ajouter des équipes, des groupes de contacts

faut aller dans l’onglet correspondant puis 

 

  

1. 2 Sélectionner une liste de diffusion

La messagerie permet d'envoyer directement un message à une liste de 

permettent notamment d'envoyer un message à tous les 

non enseignants et à tous les parents. 
ATTENTION : Si un message est envoyé par un membre de l'établissement à tous les parents 

tous les élèves simultanément, il convient de mettre les desti

 

 

2. Sélectionner la classe 

4. La sélection répondant aux critères 

sélectionner toute la liste (on peut

personnes).
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dessous, nous recherchons les enseignants de la 1D1. 

des groupes de contacts ou des membres des sites collaboratifs 

puis cocher et ajouter à la sélection les destinataires

 

une liste de diffusion 

La messagerie permet d'envoyer directement un message à une liste de diffusion.  Les listes de diffusion 

d'envoyer un message à tous les élèves, à tous les enseignants

 
ATTENTION : Si un message est envoyé par un membre de l'établissement à tous les parents 

l convient de mettre les destinataires en copie cachée invisible (CCI)

1. Sélectionner le profil

3. Lancer la recherche

La sélection répondant aux critères apparaît. Cocher la case pour 

ner toute la liste (on peut ensuite décocher des 
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des membres des sites collaboratifs auxquels on participe, il 

les destinataires. 

es listes de diffusion 

à tous les enseignants, à tous les personnels 

ATTENTION : Si un message est envoyé par un membre de l'établissement à tous les parents et à 

n copie cachée invisible (CCI) 

profil 

recherche 

la case pour 
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2. Rédiger le message 
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Destinataires 

Liste

Permet à l'expéditeur
document sur son 

Saisir un objet 

Rédiger et mettre en forme le message

Envoyer 
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Liste de diffusion  

à l'expéditeur de choisir un 
son ordinateur 

Rédiger et mettre en forme le message 
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Les messages envoyés sont conservés dans le dossier correspondant.

 
 

Les messages non-envoyés -en raison d’une déconnexion par exemple

envoi ultérieur. 
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sont conservés dans le dossier correspondant. 

en raison d’une déconnexion par exemple- sont automatiquement sauvegardés pour un 
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sont automatiquement sauvegardés pour un 


