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espace numerique

GUIDE DE PRISE EN MAIN DE LA MESSAGERIE DE L'E.N.T.

COMMENT ACCEDER A L’E.N.T. DU COLLEGE ?

Se connecter a 'Environnement
Numeérique de Travail
a3 Nom dutilisateur

8 <& \ |
ﬁ Mot de passe ‘ |
Mot de passe perdu ?

(@ sécurits @ Ordinateur public

© Ordinateur privé | se connecter |

INFORMATIONS

Plateforme * En prévision

1) Par l'intermédiaire du site internet 2) Renseigner les identifiants de connexion
du college, cliquer sur le lien vers 'ENT. qui vous ont été donnés par le college.

A la premiéere connexion, il est recommandé de modifier le mot de passe qui vous a été fourni par le
college, et de rentrer une adresse « de secours » (menu Mon espace — mes informations
personnelles)

Au cas ou vous perdez votre mot de passe, vous pourrez demander a ce qu’un autre mot de passe soit
envoye a 'adresse que vous aurez renseigné (en cliquant sur « Mot de passe perdu ? » depuis la page
d’'accueil de 'ENT).

Cette adresse pourra également vous servir pour le transfert de la messagerie de I'ENT.

Important : chaque utilisateur doit utiliser son propre compte : les éleves et les parents n'ont pas
forcément acces aux mémes données ni aux mémes informations. Les données concernant les
rencontres parents - professeurs par exemple, ne sont accessibles que sur I'espace parents. De
méme, l'acces a certains casiers de collecte pour déposer des travaux d'éleves ne sont disponibles que
par le compte des €leves concernés.



~ COMMENT ENVOYER UN MESSAGE AU COLLEGE ?

0O Mes Espaces

p— | Les parents et les éléves peuvent communiquer avec les personnels du college.
——— lls ne peuvent pas communiquer entre eux sauf par I'intermédiaire des groupes
de travail, créés par un administrateur ou un professeur.

@ Courier

° Mon camel dodrases . .

© rrvore ™~ 1. Dans l'onglet « messagerie » — « Courrier »

© mpaorts/Exports

Vie de letablisement

= ~ru

2. Cliquer sur « nouveau »
Une nouvelle fenétre s’ouvre. Pour communiquer
avec un personnel du college, cliquer sur « A »

Vous étes ici : Coliége la Clef Salnt-Pierre > Messagerie > Courrier
E

i Courrier
[
Outlook' Web App
Message sans titre - Mozilla Fi =g
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3. Une nouvelle fenétre s’ouvre :
oncer une recherche- Le menu vous propose de sélectionner
la classe de votre enfant, et
le profil du membre auquel vous souhaitez vous adresser :
- personnel administratif (secrétariat de direction ou des

Q4 | Rechercher..

Inclure mes contacts |l|

Inclure les groupes de travail

[ éleves),

S—— - personnel de direction (Mme Sandra ou Mme Pomonti)
Selecionnerun nivea - personnel de vie scolaire (Mme Le Hir, CPE)

Sélectionner un profil - prOfesseur Lancer une recherche... é delar 0

5
T VT Pl
ecnercner . "
\ Inclure mes contacts Tout sélectionner

pUIS Cllquer Sur K« rechercher )). Inclure les groupes de travail v [0 Professeur

[ MRl
‘ Sélectionner une classe L
:| 2 Agtecat;
‘ Sélectionner un groupe

J et
‘ Sélectionner un niveau

j 3 I*

2 A tamio

4. Cocher le nom du personnel a qui I'on souhaite envoyer un mail, —
" 2 e
puis cliquer sur « A » 4 usne
et Vallder (( ok )) Destinataires du message : cliquer sur A, Cc ou Cci pour intégrer |

en bas de page.

H ®  Annuler ‘

5. Rédiger le corps du mail, indiquer un titre
dans la case « Objet », et cliquer sur « envoyer ». T g cons - ot

| o] I  https://ecollege yvelines.fr/owa/?ae=ltem&a=P

Envoyer W 0 | @ & Y 3 B

A.

Pour envoyer un mail avec accuse de réception,
sélectionner ce choix dans le menu « options »,
puis valider.

Cc..

Objet :



Fronote

Wi scolaire

Massoge e

@ Courler

MNouveau - Supprimer - Déplacer - Filtrer -  Affichage » &8 .- Options
[ et e M:@ | Rechercher dans l'intégralite de la boite aux leftres 2 . | ¥ Définir les réponses automatiques... |
[ @ Boits e o G Anras F Créer une régle de boite de réception... ins -
@ Brouillons Auiourd’hui a Voir toutes les options...

0O Mes Espaces

spplcatiors du Colégs |

@ Men camel dadreses

© Impaorts/Exports

Wie de lélablisemant

COMMENT REDIRIGER LA MESSAGERIE DE L’E.N.T.
VERS UNE MESSAGERIE PERSONNELLE ?

/

Outlook Web App

Messagerie » Boite de réception 119 éléments

2. Dans le menu de droite, cliquer sur « options »,
puis sur « Créer une regle de boite de réception ».

1. Aller dans l'onglet « Messagerie » —> « Courrier »

W8 Rechercher quelqu'un 'Opii.ons -9

-

3. Cliquer sur « Nouveau », puis dans le premier menu « [appliquer a tous les messages] »,

OutlookWeb App

Messagerie > Options

Appliquer cette régle...

* Lorsque le message arrive et :

£ 4 Choisir dans la liste -
Compte B
Organiser la messagerie Régles de la boitg/de Réponses automatiques  Rapports de remise Choisir dans la liste
réception e
Paramétres 1l a été regu de...
Téléphone Régles de la poite de réception Il a été envoyé ..

Bloquer ou autoriser

Choisissez le fnode de traitement du courrier. Les régles sont appliquées

Tinclut ces mots dans I'objet...

POIVEE ll Cipactver ot Ja supprimer 1l inclut ces mats dans 'objet ou dans le corps...

B Nouveau... + Détails ) Il inclut ces mots dans I'adresse de l'expéditeur...

Sur Régle Man nom est dans la zone A ou Cc

1l n'y a aucun élément & afficher dans cette vue. [Appliquer & tous les messages]

Appliquer cette régle...

* Lorsque le message arrive et :

[Appliquer & tous les messages] -

Dans le 2°™ menu, cliquer sur
« rediriger les messages vers... »

Effectuer les opérations suivantes :

Choisir dans la liste -
Choisir dans la liste

Déplacer le message vers le dossier...

Affecter une catégorie au message...

Une nouvelle fenétre s'affiche,
renseigner l'adresse de transfert de la messagerie,

uuuuuuuuuuuuuuu groupe

Rediriger le message vers...

Supprimer le message

Envoyer un message texte 3.

Sélectionner un niveau

Sélectionner un profil

puis cliquer sur « Ok ».

Q Rechercher

Enfin, cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

N\

/' Enregistrer

Sélection : cliquer sur "Ajoul its cochés 3 la sélection

Ajouter [alW_fr x|
< Ok ¥ Annuler

four intégrer les ré;

K Annuler ‘

Attention : les €léves et les parents disposent d’une messagerie interne uniquement. lIs ne peuvent
pas écrire ou recevoir de messages d’'une autre messagerie que 'ENT. Les parents et les €léves ne
pourront donc pas répondre aux mails de ENT transférés vers une autre adresse de
messagerie depuis cette nouvelle adresse, ils ne peuvent répondre qu’en se connectant a la
messagerie de 'ENT.
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