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ORGANISER SA MESSAGERIE
EN DOSSIERS ET SOUS-DOSSIERS

Il est possible, dans la messagerie d’Atrium, d’organiser les messages regus en dossiers et sous-
dossiers.

1. CREER UN DOSSIER ET Y DEPLACER DES MESSAGES

1.1. Créer un dossier

Dans la messagerie, cliqguez sur « Ajouter un répertoire »

[# Ecrire un messag & Ajouter un répertoire { | Rechercher
# Messages recus

& Messages envoyés

[0 Expéditeur Objet Date -
@ Corbeille

[ ELIANE (personnel) FERMETURE DE LA DEMI-PENSION JEUDI 31 MARS 2016 25/03/2016 16:45
Mes groupes de ] ELODIE (personnel) RETOUR EN BUS DE NOS ELEVES DE TES2 EN VOYAGE A BRUXELLES ~ 23/03/2016 10:30
contacts

O PASCAL (enseignant) RE : Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:54

] PASCAL (enseignant) Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:32

O GUILLAUME (personnel)  Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36

=1 Messagerie

@ Nouveau répertoire

Nom (Requis) Donner un nom au nouveau dossier (ou répertoire),

‘ Dossier1| ‘

creaer Lo

Puis enregistrer.

Un message confirmant la création du dossier apparait et une nouvelle arborescence estvisible.

Votre requéte a été traitée avec succes.

& Ajouter un répertoire

(| Recnefcher

# Messages requs

% Dossierl
[0 Expéditeur Objet Date -
& Messages envoyés
& Cobaille [0 ELIANE (personnel) FERMETURE DE LA DEMI-PENSION JEUDI 31 MARS 2016 25/03/2016 16:45
1
[ ELODIE (personnel) RETOUR EN BUS DE NOS ELEVES DE TES2 EN VOYAGE A BRUXELLES ~ 23/03/2016 10:30
Mes groupes de [0 PASCAL (enseignant) RE : Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:54
contacts
] PASCAL (enseignant) Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:32
[0 GUILLAUME’ (personnel)  Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36
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1.2. Déplacer les messages dans le nouveau dossier

Sélectionner les messages a déplacer. Dans la barre de menus, la fonctionnalité « déplacer vers »
= Messagerie apparait.

Votre requéte a été traitée avec succes.

(& Jcrire un message & Ajouter un répertoire @ Déplacer vers v W Supprimer
# Messages recus

& Messages envoyés Messages recus

péditeur Oh Messages envoyés Date

Cliquer
@ Corbeille

O v
0 JFLIANE! (personnel) FE Autre | 31 MARS 2016 25/03/2016 16:45 sur
Mes groupes de ] JELODIE [personnel) RETOUR EN BUS DE NOS ELEVES DE TES2 EN VOYAGE A BRUXI a « AUtre »

contacts
WPPASCAL MOTTE (enseignant) RE : Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:54
& PASCAL MOTTE (enseignant) Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:32
& GUILLAUME" [personnel)  Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36

= Messagerie

© Déplacer les messages

3 messages préts a étre déplacés.

RE : Intervention "Action contre la faim" - 15/03/16

Intervention "Action contre la faim” - 15/03/16

Projection Ciné-Club - 11/03/16 /Dans la fenétre qui apparait, cliquer sur « sélectionner »

Nouveau répertoire

Messages recus
: Cliquer sur « choisir » en face du dossier (répertoire) ou I'on désire
deplacer les mes&qges.

Sélectionner Répertoire

Messages recus

Choisir ce re, =rtoire

Répertoire

3 Dossierl
Choisir

© Déplacer les messages

3 messages préts a étre déplacés.

RE : Intervention "Action contre la faim" - 15/03/16
Intervention "Action contre la faim" - 15/03/16

Projection Ciné-Club - 11/03/16

Nouveau répertoire

Dossiert

Déplalcer

Un message confirmant le déplacement apparait. Ne reste que les messages non déplacés.

& Messagerie © Fermer I'application

Veérifier puis cliquer sur « déplacer ».

Votre requéte a été traitée avec succes.

(2 Ecrire un message & Ajouter un répertoire ( | Rechercher
# Messages recus

& Dossierl -
[0 Expéditeur Objet Date v
& Messages envoyés
& Corbelll [0 ELIANE (personnel) FERMETURE DE LA DEMI-PENSION JEUDI 31 MARS 2016 25/03/2016 16:45
orpeilie
[] ELODIE (personnel) RETOUR EN BUS DE NOS ELEVES DE TES2 EN VOYAGE A BRUXELLES 23/03/2016 10:30

Mes groupes de

contacts
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2. CREER UN SOUS-DOSSIER ET Y DEPLACER DES
MESSAGES

2.1. Créer un sous-dossier

Pour créer un sous-dossier, il faut tout d’abord se positionner dans un dossier en cliquantdessus.

(€ Ecrire un message = Ajout% [ | Recnercner
# Messages requs

& Dossierl -
O Expéditeur Objet Date v
& Messages envoyés
& Corbeille [ ELIANE | (personnel) FERMETURE DE LA DEMI-PENSION JEUDI 31 MARS 2016 25/03/2016 16:45
1
[ ELODIE (personnel) RETOUR EN BUS DE NOS ELEVES DE TES2 EN VOYAGE A BRUXELLES 23/03/2016 10:30

Mes groupes de

contacts

Puis cliquer sur « Ajouter un répertoire »

& Messagerie

2 Ecri 8 5 % (
MESSAGES RECUS (' Ecrire un message % Ajouter un répertoire Rechercher

1 Haut
Messages recus / Dossierl
Expédit Objet Dat: -
S —_— [O Expediteur Objet Date
contacts [0 PASCAL (enseignant)] RE : Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:54
[] PASCAL (enseignant) Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:32
[0 GUILLAUME® (personnel) Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36

On peut vérifier ou on se situe grace au « fil d’Ariane ».

© Nouveau répertoire

Nom (Requis)

[Actons | Donner un nom au nouveau dossier (ou répertoire),

[ emegsirer ] Annuer Puis enregistrer.

Un message confirmant la création du dossier apparait et une nouvelle arborescence estvisible.

Votre requéte a été traitée avec succes.

(£ Ecrire un message & Ajouter g

oire @ Déplacer vers ¥

MESSAGES RECUS

1 Haut Messages recus

recus / Dossierl

% Dossierl Messages envoyés

Autre
T g R

O Expéditeur = wojet Date -
= PASCAL (enseignant) RE : Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:54

Mes groupes de

contacts 1 PASCAL (enseignant) Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:32
O GUILLAUME (personnel) Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36
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2.2. Déplacer les messages dans le nouveau sous-dossier

Sélectionner les messages a déplacer. Dans la barre de menus, la fonctionnalité « déplacer vers »
&2 Messagerie apparaTt

Votre requéte a été traitée avec succes.

. g : & i . g
MESSAGES RECUS (& crire un message I Ajouter un répertoire @ Déplacer vers @ Supprimer Rechercher

1 Haut Messages recus

Mesjihges regus / Dossierl Messages envoyés
 Actons - » ... Cliquer
-

O JExpéditeur = wojer - Date
; ; ) , sur
M [ ] PASCAL MOTTE (enseignant) RE : Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:54
les groupes de « AUtl’e
contacts " PASCAL MOTTE (enseignant) Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:32
»
[0 GUILLAUME" [personnel) Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36

© Déplacer les messages

2 messages préts a étre déplacés.
re - imtervenion Acion conte i 150916 D@NS [@ fenétre qui apparait, cliquer sur « sélectionner »

Intervention "Action contre la faim" - 15/03/16

Nouveau répertoire . . . N . s s

S = PUis cliquer sur le dossier ou se trouve le sous-dossier désire.
' \

électionner Répertoire

Messages recus

Choisir ce répertoire

5 Dossierl
-

La liste des sous-dossiers disponibles s’affiche.

Sélectionner Répertoire

Dossierl

Messages recus / Dossierl

Choisir ce répertoire

Répertoire

£ Actions Cliguer sur « choisir » en face du sous-dossier ou
'on veut déplacer les messages.

© Déplacer les messages

2 messages préts 2 étre déplacés.

RE : Intervention "Action contre la faim" - 15/03/16

Intervention "Action contre la faim" - 15/03/16

Nouveau répertoire

= Vérifier puis cliquer sur « déplacer ».
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Un message confirmant le déplacement apparait. Ne reste que les messages non déplacés.

[ Messagerie © Fermer lapplication

Votre requéte a été traitée avec succes.

. . " . '
( -
——rr [ Ecrire un message B Ajouter un répertoire L | Rechercher

1 Haut
Messages recus / Dossierl
& octians - [0 Expéditeur Objet Date -
] GUILLAUME (personnel) Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36

Mes groupes de

contacts

3. RETROUVER LES MESSAGES DEPLACES.

Lorsque I'on ouvre la messagerie, on ne trouve que les messages non déplacés ou nouvellement
recus. Pour retrouver ceux qui ont été déplacés, cliquer, dans I'arborescence, sur le répertoire ou
ils ont été rangés.

(£ Ecrire un message W [ f Recnercner
|
@ [0 Expéditeur Objet Date -

& Messages envoyés

& Corbeill [0 ELIANE | (personnel) FERMETURE DE LA DEMI-PENSION JEUDI 31 MARS 2016 25/03/2016 16:45
roeiiie

[] ELODIE (personnel) RETOUR EN BUS DE NOS ELEVES DE TES2 EN VOYAGE A BRUXELLES 23/03/2016 10:30
Mes groupes de

contacts

Puis, sur le sous-dossier

& Messagerie

Votre requéte a été traitée avefiisuccés.

-
(& Ecrire un message &S Ajouter un répertoire L | Rechercher

Messages recus / Dossierl

MESSAGES RECUS

1 Haut

& Dossierl B~
~
S

N
i ~
~
~
N‘ . . T .
Mes groupes de [] GUILLAUME §~~(persnnnel) Projection Ciné-Club 11/03/2016 12:36

contacts

Pour revenir sur le
“~~ dossier supérieur
.27 | ousurles

e messages regus,

e cliquer sur “haut”.

,,/ Mes sites = .test PROF = & 2 (2]
@ L'environnement numeérique ’
o éducatif régional e

Accueil Cale drier Documen. ARENA Corrélyce Pronote Chamilo GRR Portail CDI APB profs APB Secondes =

-ac-AIX_MARS. //ﬁcueﬂ / Messages recus / Dossier1 / Actions
7’

,/

Ud

’
,’ [ Ecrire un message I Ajouter un répertoire ( Recnerchef
DOSSIER1 ’

1 Haut x
Messages recus / Dossierl / Actions
[0 Expéditeur Objet Date -
Mes groupes de
contacts ] PASCAL i (enseignant) RE : Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:54
[0 PASCAL (enseignant) Intervention "Action contre la faim" 15/03/2016 22:32
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