Utiliser sa boite mail académique pour envoyer des
mails a une liste de destinataires.

Sur un navigateur internet, entrer comme recherche : « portail esterel nice »

et selectionner le résultat « esterel nice »
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Entrer ensuite son identifiant et son mot de passe académique (I’identifiant est constitué de
I'initiale du prénom suivi du nom).
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Entrer dans la zone de recherche le mot « Webmail » puis cliquer sur I'icbne jaune qui reste a

I'écran.
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La page de la messagerie s’ouvre.

Cliquer sur « Ecrire » pour commencer un e-mail
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Afin de ne pas divulguer toutes les adresses aux autres destinataires, il faut cliquer sur « Cci ».
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Une nouvelle ligne apparait, dans laquelle vous allez pouvoir ajouter toutes les adresses des
destinataires.

Convergence

b2 ﬁ €4 IE Boite de récep... Hew Mail Messa...
ﬁl By Envoyer /7 Joindre [ Enregistrer A8 \rérification orthographique + [&# Options @ Plaxo € Annu
@~ &~
Quota : | 1% sur 1000.0M0 A
T Frederi Cattaux@ac-nice.fr ce:
[~ Boite de réception (67) e ——
il Corbeille cet |
] Envoyés [Envoyé] B
] Brouillons (1) Erz:
[l spam
A-b-B T U T-L-E-©-—EEEEREEEERE

>

Vous pouvez réduire cette fenétre. (cliquer sur le trait horizontal en haut a droite)




Ouvrir alors le fichier contenant les adresses mails et sélectionner toutes les adresses.

Puis copier cette liste en faisant un clic droit dans la zone sélectionnée.
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Revenir alors sur la messagerie (une icne en bas de page doit vous y ramener) et dans la ligne

Cci, faire un clic droit et choisir ‘Coller’.

Il ne reste plus qu’a écrire I'objet du message et le corps du texte avant de cliquer sur
« Envoyer ».
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