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 Ouvrir  ················  

 

 

 Il est possible d’attribuer des 
catégories à vos messages. 

 

 Il est possible d’attribuer des 
catégories à vos messages. 

 

 Rédiger ···············  
-Pour rédiger un nouveau message : Cliquez sur le 
bouton "Rédiger un message" en haut à droite. 

 

 

  Choisir  ···············  
-Dans l’assistant destinataire, les listes des 
contacts s’affichent sous forme d’arborescence 
avec, Mes rubriques, Mes classes, Mes 
établissements, Mon carnet d’adresses ou encore 
l’Annuaire. 

 

 

 Choisir  ···············  
-Si vous souhaitez écrire aux professeurs d’une  
classe, déroulez l’arborescence en cliquant sur les 
triangles placés devant les rubriques puis cliquez 
sur "Enseignants". 

-Cochez le ou les destinataires ou la case "Tous" 
pour sélectionner tous les professeurs  d’une  
classe. Vous pouvez voir apparaître les destinataires 
dans le champ « Destinataires ».  

-Puis, cliquez sur "Fermer l’assistant".

 
 

  Automatiser ········  
-Entrez la  première lettre d’une adresse 
électronique à qui des messages ont déjà été 
envoyés ; ces derniers ont été ajoutés 
automatiquement à votre carnet d’adresses. 
Sélectionnez l’adresse dans la liste des adresses 
déjà utilisées, elle sera placée dans le champ des 
destinataires 

 

 Ajouter  ···············  
-Vous pouvez attacher des pièces jointes à votre 
message. Il est possible de l’insérer par un 
glisser/déposer depuis le Poste de travail de votre 
ordinateur ou à partir de votre Porte-documents de 
l’espace numérique de travail. 

 

 
 

Le point rouge indique 
que vous avez reçu de 
nouveaux messages. 
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 Mettre en forme  ····  
 

 

 Répondre  ··············  

 

-Si l’utilisateur est le seul destinataire du message, 
le libellé du bouton est uniquement “Répondre”. 

 
-Un destinataire d’un message interne peut 
répondre à l’intégralité des participants (émetteur 
initial et destinataires) via le bouton “Répondre à 
tous” affiché en dessous des messages. Cette 
action permet d'ajouter un message au fil de 
discussions existant. 
Remarque : il n'est pas possible d'ajouter/retirer des 
destinataires "directement" dans une discussion, 
cette action implique forcément la création d'un 
nouveau message/nouveau fil de discussion. 

 
 
 
 

 Paramétrer  ········  
Les utilisateurs peuvent, depuis le menu 
"Paramètres", paramétrer leurs préférences dans 
les différents onglets disponibles (en fonction des 
fonctionnalités activées ou non pour l'utilisateur). 

 

 organiser  ···········  
L’utilisateur à la possibilité de créer des dossiers 
personnels afin d’organiser et de conserver ses 
messages. 

 

 
Supprimer ············  

-Tous les messages, et les brouillons de réponse 
sans activité depuis 90 jours, seront 
automatiquement supprimés. Pour les conserver 
au-delà de ce délai, vous devez les déplacer dans 
l'un de vos dossiers personnels. Vos messages 
sont automatiquement enregistrés dans le dossier 
Brouillons et sont supprimés dès l’envoi. Si vous 
souhaitez annuler un message en cours de 
rédaction, cliquez sur le bouton Supprimer le 
brouillon.  

 

• Menu général : pour activer l'annulation d'envoi 
de message et le délai d'annulation, mais aussi 
pour personnaliser sa signature. 

•  
• Carnet d'adresses : pour consulter et gérer son 

carnet d'adresses. 

 
Ne pas oublier d’enregistrer ses modifications. 

Il est possible d’attribuer 
une catégorie à des 
massages reçus. 

 

Possibilité de mettre en 
forme le corps du message à 
l’aide de cette barre d’outils. 

 

 


