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Pour commencer ce tutoriel, accéder a la messagerie en cliquant sur I'enveloppe de la barre bleu.

Hil LPO-CHARLES DE GAULLE (PLACE)-ac-A

IX_MARS. / Accueil

SERGE BARD (persannel)
LAURENCE FRITSCH fenseignant)

Préparation de la rentrée 2016 7
Attention aux piéces jointes douteuses virus crypteur signalé
VIRGINIE BOUROUDIAN [enselgnant]

RE: RE: RE : Inscrintion

BRUNO VICARI fenseignant) RE : RE : Inscription

Accusil  Calendrier  Blog  Documents  Comélyee  Forum

Mes sites =

@ rru

20/03/2016 20:24

11/03/2016 19:45

11/03/2016 19:30

[# Ecrire un message

Puis « Ecrire un message »

1. Recherche d’un destinataire

1.1.Recherche directe par proposition du moteur de recherche intégré

© Ecrire un message Destinataires
Destinataires
A. Eb
. 4> AlG (enseignant)

=== M (prent)

E T- (parent)
Pieces jointes

Piéces jointes

Dans la zone blanche a droite de « A : », I'écriture des 2 lettres, propose une recherche des noms
contenant la suite de caractéres. Il suffit ensuite de cliquer sur le nom choisi.

1.2.Recherche par nom, ou prénom

En cliquant la lettre « A : » une fenétre s’ouvre

« Sélection des destinataires»

= Messagere © fome a1
© Ecrire un message

Destinataires

Piéces jointes
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Sélection des destinataires

e | S Grapendarentcs Mk dars 2 Remplir les champs “nom”,

© Sélectionner des utilisateurs

Sélectionner une liste de diffusion

Nom Prénom Profil

et/ou “prénom” en
sélectionnant I'établissement,
si vous étes affecté dans

Etablissement

plusieurs, puis “Rechercher”
Cliquer sur les destinataires
Ajouta'lasélacﬂon L, L,
Destinataire(s) ajouté(s) avec succés 3 K SOUhaIteS resu'tant de Ia
4 recherche, puis « Ajouter a la
o Nom - Prof sélection ». Fermer la fenétre
‘W T | =T _ « Saisie des destinataires et
[ TR v = vérifier & droite de « A : » le

1.3.Recherche par Profil

résultat.

La recherche par profil est destinée a trouver des destinataires dont on ne connait pas le nom,
comme par exemple, parents de la classe de seconde 1, ou tous les enseignants d’allemand par

exemple.

© Sélectionner des utilisateurs
Sélectionner une liste de diffusion

Nom Prénom

Classe

Groupe d'enseignement

Filiere

Profil Etablissement

Elave LGT-EMPERI (L'}-ac-AlX_MARS. ¥

De nombreux attributs sont disponibles, que I'on soit parent, éléve, professeur, personnel non
enseignant, suivant une classe ou une filiére.
Une fois le résultat de la recherche, veuillez suivre les étape 3 et 4 du 1.2 pour ajouter les

destinataires.

2. Recherche d’un groupe de destinataires : Liste de diffusion

La recherche par liste de diffusion est destinée a sélectionner tous les destinataires appartenant a
un profil : Agents, Enseignants, personnels non enseignants, éléves, responsables d’éléves.
Ce type d’envoi concerne toutes les personnes inclues dans le profil sans possibilité de

désélectionner des personnes.

Sélection des destinataires

Personnes Equipes Groupes de contacts

QO Sélectionner des utilisateurs
@ Sélectionner une liste de diffusion

Profil

Invite

Comme en 1.2 ; cliquer sur « A » puis choisir
« sélectionner une liste de diffusion » choisir le profil

Membres de mes sites collaboratifs

Puis soit cliquer sur rechercher (envoi massif)
Ou faire une recherche fine de liste par classe (envoi
a une liste ciblée)
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Enfin cliquer sur Ajouter la liste

Puis Cliquer sur « Ajouter la liste »

Sélection des destinataires

Personnes, Equipes Groupes de contacts

() Sélectionner des utilisateurs
@ Sélectionner une liste de diffusion

Profil

Enseignant

Fonction Matiére

Pagelde1l 75 Eléments par page Affichage de 26 résultat(s).

Megffbres de mes sites collaboratifs

(i) NUMERIQUE

Groupe d'enseignement

ATrIUmM

+— Premier

3. Recherche d’un groupe de destinataires : Equipe

La recherche par équipe est destinée a écrire a des destinataires regroupés dans des équipes

définies par Atrium et les administrateurs du site lycée.

fenétre s’ouvre

« saisie des destinataires»

En cliquant le la lettre « A : » une

© Ecrire un message

Destinataires 1

Piéces jointes

P r———

Sélection des destinataires

Nom Profil

Etablissement

[@ece]

Personnes

Nom

Administration

Professeurs

Regulation

Vie Scolaire

equipe

Equipes

Ajouter la sélection

Groupes de contacts Membres de mes sites collaboratifs

Description Sites
LGT-EMPERI (L')-ac-AIX_MARS.
LGT-EMPERI (L')-ac-AIX_MARS.
LGT-EMPERI (L)-ac-AIX_MARS.
Team vie sco LGT-EMPERI (L)-ac-AIX_MARS.

LGT-EMPERI (L')-ac-AIX_MARS.




— £\
ACADEMIE (i NUMERIQUE ATV

D’AIX-MARSEILLE

Liberté
Egalité
Fraternité

4. Recherche d’un groupe de destinataires par groupe de contacts

La recherche par Groupes de contacts est destinée a écrire a des destinataires regroupés dans
son carnet d’adresse personnel. Si vous n'avez pas fait de groupe de contact, vous n’en aurez
aucun affiché.

Il est utile de faire des groupes de contact type « Eléve de la classe » pour diffuser des
informations par exemple ce qui évite une recherche plus longue par profil.

Sélection des destinataires
Personnes Equipes Groupes de contacts Membres de mes sites collaboratifs

Aucun groupe de contact

5. Recherche d’un destinataire par membre de mes sites collaboratifs

Sélection des destinataires

Personnes Equipes Groupes de contacts ~ Membres de mes sites collaboratifs
Nom Prénom Profil Etablissement
Site collaboratif
AP SECONDE
Alouter |a sélection

La recherche par Membres de mes sites collaboratifs est destinée a écrire a des destinataires
regroupés dans ces sites, auquel jappartiens. Il faut sélectionner le site collaboratif.
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