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Communiquer et échanger avec les Mails

Prérequis : étre connecté a I’Atrium de son établissement

Consulter un email

Cliquez sur la petite enveloppe située en haut RTINS 7= .
a droite du site Atrium

Ressources »  Pourréviser » Clubs = UNSS EPS  Académie ¥  Lycée dela Parité

Applications Tablettes  ePassJeunes

Les nouveaux messages apparaissent en gras.
Cliquez sur I'objet de I’email pour le consulter. 62 oive b messeet L o At un v

& Messages envoyés
Affichage des résultats 1 - 75 parmi 735.
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Envoyer un email

@

NICE

Cliquez sur la petite enveloppe
située en haut a droite du site
Atrium

DANE

Administration &  Messites =

781 @[ worenn |5 & @

Ressources w Pour réviser ¥ Clubs = UNSS EPS Académie = Lycée de la Parité

Applications Tablettes

ePassJeunes

Cliquez que « Ecrire un message »

& Messagerie

(@ Ecrire un message B Ajouter un répertoire
# Messages recus
& Messages envoyés
Page 1de 10 75 Eléments par page Affichage des résultats 1 - 75 parmi 735.

O Expéditeur

@ Corbeille

Objet
Mes groupes de contacts

Vvos cours a consulter

L’organisation des champs a
compléter est la suivante :

- Saisir un ou des destinataires

_

- Mettre en copie un ou des
destinataires T

- Mettre e copie cachée un ou

© Ecrire un message

# Messages recus

& Messages envoyés Destinataires

@ Corbeille
I——— |

Mes groupes de contacts

T

des destinataires

- Joindre un document (voir le

L

Piéces jointes

tutoriel envoyer un emait
avec une piéce jointe)

- L'objet de I'email

mmw ll oindre un document ATRIUM Joindre un document externe:

- Lazone de rédaction_du
message

\

Message
_pObiet

Contenu

B I US|« B @ (@ Stes = | Taille - A- B
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1. Sélectionner un destinataire

Premier cas, vous connaissez le nom
de votre (ou vos) interlocuteurs
- Saisir le début du nom de
famille dans le champs A...

@ Ecrire un message

# Messages requs

& Messages envoyés

Destinataires

@ Corbeille

- Cliquez sur le nom de votre
destinataire. —
- Attention, parfois il y a des
utilisateurs qui ont 2 réles
(responsable et enseignhant)
choisissez de maniere
adaptée le bon destinataire
Vous pouvez répéter I'opération
autant de fois que nécessaire pour
ajouter des destinataires.

Mes groupes de contacts (éleve)

(responsable éléve)

(enseignant)
Efea ™ 4 (responsable éléve)
[ 55 == (agent)
Cci... RS == (agent)
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Ou sélectionner DES destinataires (une classe)

Second cas, vous souhatez envoyer

un email a 'ensemble d’une classe.

- CliqueZ surle A... \ # Messages recus

S3EES ENVOYES

@ Ecrire un message

Destinataires
W Corbeille

Mes groupes de contacts

L’annuaire de I’ATRIUM du lycée Sélection des destinataires
s’ouvre, vous pouvez sélectionner
soit : © Stctonnrds s
- Desutilisateurs | e
- Des listes de diffusion -

Affichage des résultats 1 - 75 parmi 4 659.

Vous pouvez filtrer a I'aide de

Y a Nom - Profil
criteres de recherche vos als |
deStInatalreS o8 AL Responsable éléve : S s (tl 1)
oaé oy Eleve:ti1
L f. . d o8 L= N R Enseignant : ECONOMIE-GESTION, ECONOMIE ET GESTION
orsque Vous avez In.l € . o8 Ems g LRSS N Responsable éléve : CRESSRC" b 110)
sélectionner vos destinataires, Yous =N ~ p——— =

devez cliquer sur « Ajouter la -
sélection »
Sélection des destinataires

Pour envoyer un email a une classe,
nous ChOiSironS « Sélectionner une Personnes Equipes Groupes de contacts Membres de mes sites collaboratifs

liste de diffusion »
O Sélectionner des utilisateurs

M @ Sélectionner une liste de diffusion

Profil

Par exemple, les éléves de la classe Sélection des destinataires
de2nd5

Personnes Equipes Groupes de contacts Membres de mes sites collaboratifs

| © Sélectionner des utilisateurs
® Sélectionner une liste de diffusion

Nlegs

Eléve v

|
\‘Iasse Groupe d'enseignement
| 25

Filiere

Et I'on fini par cliquer sur
« Rechercher »
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Vous obtenez la liste de la classe

d t Ajouter la liste
correspondante
I_D i Affichage de 34 résultatis).
Pour ajouter cette liste comme
destinataire a votre email; Cliquez Nom
sur « Ajouter la lis 8 '
Et fermer I'annuaire —
a ——
] ¥
3 y A

2.Rédiger un email

- Renseignez I'objet
——————pOhjet

Contenu

[-|§| [ [-|ﬁ| Styles -
M= ™~ & M

®
~
=
n
+

- Renseignez le contenu de

I'email —_

nn
®
[

I

- Cliquez sur « envoyer » E
Et 'email est envoyé ! nvoyer
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Consulter un email avec PJ

@

NICE

:)ANE

Un email accompagné d’une piece jointe est
signalé par un trombone a c6té du sujet
Cliquez sur 'objet de I'email a ouvrir

(£ Ecrire un message & Ajouter un répertoire

Page 1 de 10 VAN EETENETEECSl  Affichage des résultats 1 - 75 parmi 736.

[0 Expéditeur Objet
O el (enseignant) votre documen
- Cliquez sur la piéce jointe
* Répondre  Répondre a tous @ Transférer W Supprimer
De : i (enseignant)
Envoyé le: 15:25
3 (enseignant)

Piéce(s) jointe(s) : & Se connecter a Atrium.pdf

Vous trouverez ci joint votre document a télécharger.
Bien cordialement

Votre document est déposé dans votre
espace atrium

Pour le consulter il suffit d’y cliquer
dessus.

D’autre part, vous trouverez les @ces/
jointes des email précédents ici

[ Aouter ~  rierpar ~

1000Me.

1Mo utilisés sur

Envoyer un email avec une piece jointe.

Reprendre les étapes de « Envoyer un email »
et avant d’envoyer faire les étapes suivantes :

Cliquez sur « Joindre un document
externe » —_— ]

Piéces jointes

Joindre un document ATRiUM

Chaoisir le fichier a joindre

- Cliguez sur « Ouvrir »

- Mouveau dossier Bz >

i) Taille

Madifié le

Nom Type

s rapide
238Kn

592 Ko

Document Micros...

Adobe Acrobat D

1] Se connecter 8 Atrium.docx

cau
Se connecter 3 Atrium.pdf

schargeme #
cuments &

g - ¥

| [Tous lesfichiers ()

Quvrir

Norm du fichier: e connecter 3 Atrium peff

m e

Annuler

Le document sera envoyé lorsque vous
cliquerez sur « Envoyer »

Envoyer un email avec PJ a une ou plusieurs classes
Idem que la partie « Envoyer un Email » avec plusieurs destinataires complété de la partie « Envoyer

un email avec une piece jointe.




