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JOINDRE UN OU PLUSIEURS FICHIERS ATTACHES

Lorsgu’on souhaite joindre une piece jointe & un message, deux possibilités s’offrent a nous :

Piéces jointes

Joindre un document ATRIUM Joindre un document externe

Joindre un document ATRIUM : le/les document(s) doivent étre déja déposé(s) dans son espace
personnel ou espace documentaire d'un site collaboratif ou du site établissement dans lequel vous

avez des droits d'acces.

Joindre un document Externe : le/les document(s) ne sont pas sur les espaces documentaires

atrium, ils se trouvent dans un répertoire de votre ordinateur, d’'une clé usb...

1. Joindre un document EXTERNE

fenétre montrant I'arborescence de votre ordinateur appargt.

e Lors de I'écriture d’'un message, cliquer sur « Joindre un d;%ment externe », une nouvelle

© Ecrire un message

Destinataires

Cc...

Ccei .

Piéces jointes

« - 4 > CePC

@ 108 - Niv1 - MESSAGERIE -

2] 108 - Niv1 - MESSAGERIE -

@ 109 - Niv1 - MESSAGERIE -
fDocuments [5] 109 - Niv1 - MESSAGERIE -
= Images €3 111 - Nivl - MESSAGERIE -
D Musique

00 se trouve |...
Qi se trouve ...
Recherche de...
Recherche de...

Joindre une pi..

-

[ 2 Rechercher dans: nouvelle fi..

BE- O @

Sélectionnez un fichier a afficher.

| [Tous es fichiers ~

§ Objets 3D
& Téléchargement:
B videos
‘i Windows (C:)
= DATA (D)
v <
Nom du fichier: | ff

Quvrir Annuler

Joindre un document ATRIUM Joindre un document externe

Rechercher et sélectionner le fichier devant étre envoyé
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e Le nom du fichier apparait alors en dessous des options de choix.

Pieces jointes

Joindre un document ATRIUM Joindre un document externe

109 - Niv1 - MESSAGERIE - Recherche destinataire.pdf

2. Joindre un seul document déja présent sur ATRIUM

Votre Espace personnel est inaccessible par les membres du site Atrium de votre
établissement. Méthode obligatoire a utiliser pour envoyer un document

1¢¢ méthode simple :

] ] ) o Administration = Mes sites ‘=
e Cliquer sur « Mes sites » puis choisir « Mon

espace » ’ o & Mon espace
(ou & partir de 'espace documentaire d’un
site collaboratif»)
e Rechercher le fichier a envoyer en navigant dans I'espace
documentaire @ Ecrire un message
e Cliquer sur la fleche
e Puis Envoyera ....

Destinataires

@ Téléchargement (353k)

Rechercher E = Voir les détails
[ Modifier
[®] Déplacer

™ Envoyera...

(& Verrouiller w
_ Droits d'accés Battodt %
5 Dé ns la corbeille

o La fenétre de la messagerie s'ouvre automatiquement et vous retrouvez le fichier
sélectionné.

Ajouter ¥ Trierpar ~

& & Accueil / Atrium Tutos

Statut

=
@

;
>

tre

- @ Site collaboratif.odt 353k 3

Objet

e Vous n'avez plus qu'a compléter votre message.
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2% méthode :

ATrIUmM

e Lors de I'écriture d’'un message, cliquer sur « Joindre un document ATRIUM »,

Destinataires

@& Rechercher un fichier dans ATRIUM - Mozilla Firefox - [m] x
A
U & https:/fwww.atrium-sud fr/atrium-portlet/html/js/messagerie/filemanager/brows =** [ ﬁ =
(21 Créer un nouveau répertoire
.

1 DOGUMENTS

Joindre un document ATRIUM Joindre un document externe

Message

Objet

Contenu

B I US|+ @ @ @ stes - | Taille - A- B-
= o= f|lEE 5| W= O E©QZ Qb Wk

1 Documents formateur
‘3 Documents validés
(1 Fiches Formations Atrium
(1 Fiches Formations Niveau
(3 Images pages d'accueil
(3 Livrets de formation

| @ Formation DANE ATRIUM 2020-2021 (RECTORAT-ACADEMIE D'Al

001 - Premiére connexion - Comment paramétrer son

503.0 KB
compte pdf
bl 002 - Premiére connexion - Comment paramétrer sa 273.0 KB
messagerie_pdf
002 - Premiére connexion - Identifiant et-ou mot de passe 144.0 KB
oublié(s).pdf
201 - Niv2 - SITE COLLABORATIF - Comment créer un 706.0 KB

site collaboratif. pdf

e une nouvelle fenétre montrant :
A gauche : votre espace « documents » et
étes abonnés

s différents sites collaboratifs auxquels vous

A droite : les différents fichiers du réperfoire sélectionné a gauche.

e Sélectionner le fichier a envoyer :

e Le nom du fichier apparait alors en dessous des options de choix.

Cci...

Piéces jointes

Joindre un document ATRIUM Joindre un document ~«terne

109 - Niv1 - MESSAGERIE - Recherche destinataire.pdf %

[@ece]

SAGERIE | Joindre un ou plusieurs fichiers attachés | page 3/5



. (i) NUMERIQUE ATrIUM
ACADEMIE U1dY) s
D’AIX-MARSEILLE
Liberté
Egalité
Fraternité
3. Joindre plusieurs fichiers attachés
1¢¢ méthode simple :
e A partir de I'espace documentaire choisi, rechercher les fichiers a envoyer :
e Sélectionner vos fichiers en les cochant -
Ajouter ~ Trier par ~
e Bouton Actions Déverrouiller
i . . Enregistrement
e Sélectionner envoyer a ... Verrouiller
. . . . Déplacer
» Lafenétre Messagerie s'ouvre avec les fichiers Eoveria e g
in
joints
; & DéplaceNafns la corbeille
o Compléter votre message &7~ Présentation 12-01-16V5.ppt
J) Comité Atrium 21 janvier 2016.pdf =
2° méthode :
e Comme la 2™ méthode du point 2 mais en cliquant plusieurs fois sur joindre un
document ATRIUM
Remarque : Il est préconisé pour éviter des flux de transfert de fichiers entre les différents
membres du site Atrium d'utiliser la méthode d'envoi par lien (Voir fiches suivantes).
4. Joindre un fichier attaché non existant
. y . Destinataires
o |l est possible d’ajouter FYr———— o
directement un fichier non D1 e st e e — O B =
existant sur la plateforme Do g ISCCTIUTIETTON ey
ATRI U M . E)OCUMENTS ‘ ﬁ Formation DANE ATRIUM 2020-2021 (RECTORAT-ACADEMIE D'A|
e Lors de I'écriture du s co
message1 Cllquer sur Piéces jointes g - 213018
.. Wes < 1440 KB
« JOIndre Un document _—_m S — Ej(ﬂ;Crur‘#\av;u;j\;&cmmsomwrc mmmmm teréerun o0 0k
ATRIUM »
Message
e Une nouvelle fenétre _ ’
montrant :
A gauche : votre espace PHE e e A D
« documents » et les leEes Flomioazian>IW 3
différents sites

collaboratifs auxquels
vous étes abonnés

A droite : les différents fichiers du répertoire sélectionné a gauche.
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e Choisir le site et le répertoire dans lequel vous souhaitez déposer la piéce jointe sur
ATRIUM

e Puis cliquer en haut de la fenétre sur « Parcourir » et rechercher le fichier sur votre ordinateur
(ou clé usb)

[Z1 Créer un nouveau répertoire - —
Parcourir... Téleverser

@ Formation DANE ATRIUM 2020-2021 (RECTORAT-ACADEMIE D'AIX-MARSEILLE-ac-AIX_MARS.)/Documents validés ¥

) 001 - Premiére connexion - Comment paramétrer son compte_pdf 503.0 KB
T 00?2 - Premi&re ronnevinn - Camment naraméatrar sa messanarie nof 2TANKR

Lorsque le fichier est sélectionné, son nom apparait a droite de parcourir

1 Créer un nouveau répertoire - -

e Cliquer sur téléverser. =—

e Attention, il faut ensuite cliquer sur le nom du fichier pour le joindre au message.

=

= e nonesEperoe ) ooy

= ‘ ﬁ Formation DANE ATRIUM 20%1 (RECTORAT-ACADEMIE D'AIX-MARSEILLE-ac-AlX_MARS.)/Documents validés v ‘
1 DOCUMENTS - .

21 Documents formateur E
3 Documents validés T 001 - Premiére connexion g€omment paramétrer son compte.pdf 503.0KB

1 Fiches Formations Atrium| T 002 - Premiére conne: - Comment paramétrer sa messagerie.pdf 273.0KB

(1 Fiches Formations Nivead T 003 - Premiére co ion - ldentifiant et-ou mot de passe oublié(s).pdf 144 0 KB

21 Images pages d'accueil 108 - Nivl - MES ERIE - QU se trouve la messagerie pdf 161.0KB

(2 Livrets de formation T 201 - Niv2 - SITE COLLABORATIF - Comment créer un site collaboratif.pdf TO6.0KB |
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