Messagerie ENT

1) Apres connexion le service de
messagerie se trouve dans le menu de
gauche. Un point vert signifie que vous B Etablissement
avez recu un message. Cliquons sur le e
mot messagerie :

Accueil

Cahier de textes
Evaluations

Absences

SCOLARITE

2) Les messages non lus sont en gras. Apres lecture, cochez le message, vous
pouvez en cliquant sur plus marquer le message coché comme non lu ou le
supprimer.

hd Filtres = Afficher = Marquer comme lu g Ranger dans... Plus «

Marquer comme non lu

supprimer le message

Tous les messages, et les brouillons de réponse sans activité depuis 90 jours, seront automatiguement supprimés. P
dossiers personnels.

| Berrubé Admin Bienvenue sur FENT du Collége Aimé Charpentier

3) Le message ira dans la corbeille, pour le supprimer définitivement, cliquons sur
corbeille a gauche :

:A\ o ﬂ >  Filires~  Afficher~  Marquer comme lu @ Ranger dans... Plus ~
o Marguer comme non lu
Restaurer
,’ z:j:;és |v| Berrubé Admin Bienvenue sur I'E i supprimer définitivement Informat
[l Brouillons

'ﬁi Corbeille (1)
l Archives

4) Si vous cochez a nouveau le message vous pouvez le marquer comme non lu, le
restaurer ou le supprimer définitivement. Tout message non traité est détruit au bout
de 90 jours.
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5) Si vous souhaitez rédiger un message, dans la partie message cliquez sur le pavé
FCEle RN ESeEle[len haut a droite. La page de rédaction s’ouvre.

X MENU Collége Aimé Charpentier

Marc BERRUBE

SCOLARITE

ORIENTATION

PUBLICATION

ESPACE DES CLASSES

6) Le message est sauvegardé automatiquement dans le dossier brouillons jusqua
son envoi ou il sera stocké dans le dossier envoyé.

ch

: ; En cliquant dans la fenétre envoyer a
| [ — | vous avez 2 possibilités :

a) Vous tapez les premieres lettres d’un
| ey I destinataire a qui vous avez déja envoyé
un message, celui-ci apparait. (votre
carnet d’adresse s’alimente au fil de vos
messages.)

b) C’est votre premier message,
I'assistant destinataire apparait.

| B FEI

[C

fl Rediger un messa « 7) L'assistant destinataire affiche les
. destinataires possibles correpondant a
| *’ VOS espaces

Envoyer a (¥)

T )
il

Mes rubriques (Association sportive par
exemple)

Assistant destinataire

LE1

Listes de contacts Contacts
S Ma famille (vos enfants scolarisés)

B Optien Environnement
BE Ma famille

M Les enseignants de mes enfants ,rws{w

B m Les enseignants de vos enfants : Ils

e i W apparaissent a gauche, cochez alors les
cases de votre choix

GIRAULT MICKAEL ARTS PLASTIQUES

GRUNING HEIKE

HALLAVANT HAROLD EDUCATION MUSICALE

Wl LAFARGUE PHILIPPE Aide Personnalisée, Aide

Personnalisée’, MATHEMATHIQUES, VIE DE CLASSE Les éta b I | sseme nt ( Ia d | rect|o n ’ Ie C P E e )

NIVERT NICOLAS HISTOIRE-GEOGRAPHIE
SCHLEIFER MATTHIEU SVT
VALENTIN THOMAS EPS®

8) Les destinataires sélectionnés
s’affichent dans la fenétre Destinataires,
une croix permet de les supprimer en cas
d’erreur. Cliquez sur |Fermer |'assistant
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9) Renseignez l'objet de votre message,
puis rédigez le. Vous pouvez envoyer un
lien vers une adresse internet en cliquant
sur l'icone

Propriétés du lien

Merci de votre attention

Clg Charpentier Damville

A A =
Bonjour Madame,

i
Q

10) Collez votre adresse internet dans la
fenétre URL.

11) Vous pouvez ajouter une piece jointe
en cliguant sur Ajouter un fichier puis

Sélectionner des fichiers

12) Une fois votre message rédigé cliquez

JIdEnvoyer le message

Votre message sera stocké dans le
dossier envoyé pendant 90 jours.




