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Les droits

= =3 Services communication
= Messagerie
=[] Accés messagerie
[¥] Accés messagerie
[¥] Acces Messagerie Externe

=[] Archive
[¥] Archive

Droit Action Onglets
Messagerie
Accés messagerie Permet a I’utilisateur d’accéder a la Communication > Messagerie > Boite réception

messagerie interne de Scolastance. Communication > Messagerie > Nouveau

message

Communication > Messagerie > Gestion des
dossiers

Communication > Messagerie > Gestion des
filtres

Communication > Messagerie > Mon carnet
d'adresses

Communication > Messagerie > Options

Acces messagerie Permet a Iutilisateur de paramétrer | Communication > Messagerie > Gestion des
externe une messagerie externe (messagerie | filtres
personnelle, académique ...)

Archive
Archive Permet a D’utilisateur d’accéder aux | Communication > Messagerie (Archive) > Mes
messages présents dans 1’ancienne | Messages
messagerie (V5) Communication > Messagerie (Archive) >
Recherche
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La boite de réception
Chemin : Communication > Messagerie > Boite de réception

emmarication » Mesagerie » Botle de reception
l/ Mise A fou Nouveau message Reponde Regondre & o Tramidrar Sepprimes Archiver | Five: | Tom =l o | 2
o Meowsxpos cocus [2) | | @ Actustites Google ADMIMSTRATEUR Scolastan.. Mer 09:47
Brosilem & Test actualites ADMIMSTRATLUR Scolastan.. Mesr 09:29 hALC
Moty Lagwy oy Craation de Tagenda “nouvels cxposition” ADMINISTRATEUR Scolastance Lun 03:0% ' Ko
néwr alien test 20MTNE00. 25108auvergne. s Yan 17146 880
& Corbeite Undeliverad Mak Ratumad o Soadar MAILER DAEMOrBsoomig? (. Van 15:58 4he
Archive modificatian g fagenda "tesus” ADMINISTRATEUR Scelastance Wan 1551 1%
Atrrslation agenda Bl ADMINISTRATEUR Scolastancn Ven 15:44 1002 0
Collecte - Michel asgeks ADMIHIL TRATEUR Scoladtance Vi 15:18 1K

N
A

Deasior: WD woectivoner: MBI L] Qcoepution dugue Maisaned o0 | b 4w 0

G

Mise a jour | Nouveau Répondre Répondre a | Transférer Supprimer Archiver
message tous

Permet Permet de | Permet  de | Permet  de | Permet  de | Suppression | Permet  de

d’actualiser créer un | répondre aun | répondre  a | transmettre du courrier conserver

votre  boite | nouveau mail | message I’ensemble une copie du une copie du

réception. des message. message.

Vérifier destinataires

larrivée des du message.

nouveaux

messages.

Filtrer

=

Permet aux utilisateurs de filtrer I’affichage des

messages.

l Champ de recherche

[/] Objet
[ De
A
[Fcc
[T]Cri

[ tfessage entier
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)

Messages regus Brouillons Messages Indésirables Corbeille Archive
envoyés

Liste des Permet Permet de Permet Permet de Permet de

messages recus | d’accéder aux visualiser les d’accéder aux visualiser les visualiser les
messages messages que messages messages messages
enregistrés mais | vous avez indésirables. supprimés sauvegardés.
non envoyés envoyés
(brouillons)

Boite de réception : Les messages sont affichés dans une liste montrant 1’objet, I'expéditeur,
la date, lataille du message, s’il y a une piéce jointe, un suivi.

* & Message non lu
* <& Message lu

Fenétre de lecture des messages.

©

Permet de compacter le
dossier sélectionné afin de
gagner de la place.

Dossier
Permet de vider le dossier
sélectionné.
Permet de  sélectionner

I’ensemble des messages.

Permet de sélectionner les
messages non lus.

Sélectionner

Permet d’inverser la
sélection.
Permet d’annuler la
sélection.

Occupation disque 0% Taille de votre messagerie.

Permet de voir combien de
messages sont présents et de
naviguer vers les messages
suivants et précédents.

Messages de.. a ..

sur-.. Messages de 1 a 35 sur 35
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Fonctionnalités disponibles via le clic droit sur un message

Marquer les messages
Comme lus
Comme non lus
Comme suivi

Comme non-suivi

Reépondre au message

Répondre & tous

Transmettre le message
. . Messages recus
Déplacer le message dans la corbeille

Brouillons
Deéplacer vers... ' - Messages envoyes
Copier vars... 4 Indésirables
Actions supplémentaires... r -

Imprimer ce message
Télécharger (.eml)
# Editer en tant que nouveau message

Voir le source

Ouvrir dans une nouvelle fenétre
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Ecrire un nouveau message
Chemin : Communication > Messagerie > Nouveau message

Présentation
7\

folte de reception Efreiyer Envegistrar U

& frie int

O —

@ ype dediteur  toae boale

@ | Envoyer e message

Acorw e 1eception

Saurver b message onvopd dare: Vessages emayis | Y

S,

Boite de Réception

Envoyer

Enregistrer

Accés a votre boite de réception.

Envoi du message.

Enregistrement du message dans
les brouillons.

()

I DESTINATAIRES DU MESSAGE : choix a partir du carnet d’adresse I
I = ss—— e
d’adresses CTTTE— — Possibilité de choisir les

destinataires a partir d’un
carnet d’adresses.
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Ajouter Cc
I DESTINATAIRES EN COPIE DU MESSAGE . I

Ajouter Cci >
I DESTINATAIRES EN COPIE CACHEE DU MESSAGE I

Le message est envoyé mais les adresses ne seront pas visibles pour les destinataires.

Ajouter [= Reponare |
Répondre a

Remargue : Les destinataires peuvent donc étre sélectionner de deux fagons différentes :

1. A partir de 'auto complétion
Fonctionnalité permettant & I'utilisateur de limiter la quantité d'informations qu'il saisit avec
son clavier, en se voyant proposer un complément qui pourrait convenir a la chaine de
caracteres qu'il a commencé a taper.

A Fom »Saisie au clavier

ADMINENT ..
ADMINENT -
ADMINISTRATEUR Scolastance -
ADMINISTRATEUR Scolastance: *
Administrateur ENT de I"établissement « -

»Complément proposé.

2. Apartir du carnet d’adresses

message, depuis votre poste.

e Cliquer sur Parcourir.
e Sélectionner votre fichier.

Parcourir... e Cliquer sur Joindre.

La taille maximum autorisée pour un fichier est 2.0 Mo

i . «  om_m
‘ & Fichiers joints Permet d’ajouter des pieces jointes a votre

Fermer Joindre

()

SUJET DU MESSAGE

—
—
(=3
=
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()

Type d'éditeur | texte brut|=
TV
texte brut

Quand cette option est activée, les courriers ne sont plus transmis
pour étre mis en forme. Le texte est extrait et affiché tel quel. Ony

Texte Brut perd toute sa mise en page : polices, marges, alinéas, espaces entre
les lignes.
HTML

Le format HTML permet I’affichage d’une barre d’outils,
permettant la mise en page de votre courrier.

I
verifier lorthographe [v] . ,
¥ Permet de vérifier I’orthographe de votre message avant

Dansk son envoi.
Deutsch
English Cette option n’est disponible que pour le texte de type

Espafiol BRUT.

Francais
Italiano
MHederlands
Polski
Portugués
Suomi

tvenska

Fermer

CORPS DUMESSAGE
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O,

Envoyer le message

Envoyer le message

Permet D’envoi de
votre  courrier  aux
destinataires.

Accusé de réception

[T Accusé de réception

Permet de demander
un accusé de réception.

Sauver le message

envoyé dans : Sauver le message envoye dans:

lMessages envoyes |~

- Ne pas sauver -
lMessages recus
Brouillons

Messages envoyés

Indésirables

Corbeille

Permet de sauvegarder
le message dans un
dossier précis.

Mode opératoire pour écrire un message

Pour écrire votre message il vous faut donc :
e Renseigner les destinataires
e Renseigner I’objet
e  Choisir votre type d’éditeur
e  Saisir votre texte
e Puis cliquer sur « envoyer le message »

Le carnet d’adresses
Chemin : Communication > Messagerie > Mon carnet d'adresses

Le carnet d’adresses contient son carnet d’adresses personnel, les groupes de messageries auxquels on

appartient ainsi que les classes, les réles.

Le carnet d’adresses est accessible depuis Communication > Messagerie > Mon carnet d'adresses,
mais aussi depuis Communication > Messagerie > Nouveau message : Carnet d’adresses.
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Présentation du carnet d’adresses

C .

Commmmscation » »u: ¢ Non camet dadresses

e Sappr e mgent Dot

L L

Acchs Tramverse

Adminmt ateury
ASSISTANCE
frves

Crves Partls

Ersegaanty

Gestionnalres des rexsoerces tu module réservatic
Gestionnalres des reisourced Ou module réservati]
MOTE ¥ 5CO

Penioonels admininyatify

PROFESSEURS PRIMNCP AL

Rerigeniatio Wgauc

Vie olabe

& Mes groupes
Abwiier Codma
roupe e meisagerie
samia

Vie 00 Close Same |

A Moz classes ot grovpes soolaires

Listes de dithasion -

Tent

O

rried  ndostancedrinfos tance com

Liste de diffandon

Enseignants
Lise Ge STusion vers b membres &u grocpe

AITCHor les wtiinateurs de L Bste

()

O
@)

Carnet d’adresses personnel : permet la gestion des contacts personnels

Regroupements auxquels on appartient c’est -a —dire les groupes de messageries pour lesquels
on est membre, les classes pour lesquelles on est enseignant ou pas.

Les rbles présents dans Scolastance sont considérés comme des « groupes de type réles » et
donc disponible dans 1’onglet Mon Ent > Mes groupes > Groupes collaboratifs, on peut par
conséquent les éditer et activer ’option messagerie.
Veuillez noter qu’une liste de diffusion se créé de fagon automatique pour chaque groupe,

role, classe, etc..

Filtres

Listes de diffusion
Listes de diffusion
Eléve

Responsable (parent
Enseignant

, tuteur |Egal)

Personnel de direction de [établissement

Personnel de vie scolaire travaillant dans Uét:
Personnel administratif, technique ou d'enca
Personnel de rectorat, de DRAF, de collectivi

type d’utilisateurs.

a afficher ».

A T’aide des filtres vous pouvez sélectionner un
La sélection se répercutera dans la colonne « Nom

Il vous suffira alors de faire un simple clic sur un
utilisateur pour le sélectionner.

Possibilité d’effectuer une sélection multiple avec
les touches SHIFT ou CTRL.

@ Lorsque vous sélectionnez un utilisateur ou une liste de diffusion vous verrez apparaitre dans
I’écran de droite la fiche détail de la liste de diffusion ou de I’utilisateur sélectionner
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Fiche utilisateur Liste de diffusion

Admindstrateurs

Liste de diffirsion vers les membres du groups

Afficher tes utilissteors de Ls Uste

Permet d’afficher les utilisateurs
liés a la liste de diffusion.

Administratedr s

Liste de diffusion vers les membees du groupe

..
|

Administratewr EXT e "étatiissement NN
apmnsTRATEUR Scotastanc: [

© ENT Formation I

AL A c

@ Lorsque vous avez sélectionnez la liste de diffusion, le ou les utilisateurs auxquels vous

. . . . Ecrire
souhaitez envoyer un message il suffit de cliquer sur le bouton et vous serez
rediriger vers Communication > Messagerie > Nouveau message et le champ « A » sera
renseigné avec les destinataires sélectionner depuis votre carnet.

Remarque : Lorsque vous accédez au carnet d’adresses depuis Communication > Messagerie >
Nouveau message celui —ci se présentera comme ci-dessous et aura le méme mode opératoire que
décrit précédemment.

Pour renseigner les champs « A », « Cc » ou « Cci », il suffira de cliquer sur un des boutons présents
au moment ou la fiche utilisateur apparait a droite.

—
Carnet d'adresses
R petrenids il Filtres Aurore
B Camet dadresses personngd Elaye -
Nom A afficher . e
& Roles ¥ Asuler 3
T o (£ |
McEs Tramverse —
— e e 3
Admmistrateurs
ASSISTANCE
& I et Prévies Mg ore
v
Eleves Partls ¥
nselgmants
¢ -b'.a'.‘ ide ype  Elye o %€ 2
Gestlonnalres dos ressources du module réservatic o
Qestionnaines 995 ressources de modile réservati &) {
[ L zanote NN
NGTE VE 5CO Nos 1/2 PENSION
--.w:'m: o 2 PENSSOM
Personnets administratifs - ~ X
Emelos
PROFESSEURS PRINCIPALIX -
Sirven
Esrmes
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Carnet d’adresses personnel

Mouveau Ecrire Supprimer Import Export
:
|B¥ Carnet d'adresses personnel Liste

Créer/ Modifier un contact

Ajout depuis le carnet d’adresses

Mouveau

Nauveau Ecrine Sagpriner wpart Export
:
I3 Csrnet d'adresses personnel 7

& 30les Mam & wificher

Accks Tramsverse

Administ ateurs

ASETANGE

Edves

Anous Sauregarier

ERves Partis

Tt T

I3 Cornet dodresses parvonnel v dif
Mom & afficher  Test
& Rsles Préeuse

Mo ex b contact

Hauresu Fories Spprineer trpert Dxpart
I Carnee dadieass personnel fo o
& Roles N & alliche Hesn & i |‘.:

Tost
Aooks Tramverse N

Adodnisoratours
Courriet | mastan co@entvartars

ASS IS TANCE

Elbves

: e Saurrgerter
ENves Parths ]

Ajout d’un contact depuis un message recu

00 et message HTML )

N _E . A o
| ADMMISTRATELR Scotastance 4 | mge— | UN CliC sUT cette icOne permet d’ajouter
it Jou 09:24 I’utilisateur au carnet d’adresses personnel.

#  Message en HTML
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Ecrire a un contact

Sélectionner carnet d’adresses personnel
Sélectionner le contact dans la colonne « Nom a afficher »

- Ecrire
Puis cliquer sur

Commnication » Messageria » Mon carnet fadrwises

Baite do recoption Esvayer Enregistrer

# Fichises Joint

Supprimer un contact

Sélectionner le contact dans la colonne « Nom a afficher »

L Supprimer
Puis cliquer sur PP

Importer/Exporter des contacts

1. Importer

Import

VoL pouvez envaylr des contacts depuls un camet Jadesse existant. Nows suppar tons actuelieneat Dimgortatien adresses au format vCand

Inpocter ks contacts

Iergrorter depuls un fichier

e Cliquer sur Parcourir

Narrplacer b carrmt & adiwsse wirtler

Anregler mporer pOSte
Faire « Importer »

Sélectionner le fichier vCard depuis votre

2. Exporter

Sélectionner le contact et cliquer sur
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Export

0% de webmail/ de auvergne.scolastance.com terminé(s) | = |

Téléchargement de fichiers

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

Nom : contacts_scolastance.vcf
Type : vCard File
De : auvergne.scolastance.com

Ouvir | | Enregistrer | | Annuler |

Les fichiers téléchargés depuis Intemet peuvent étre utiles, mais ce
type de fichier présente un danger potentiel. N'ouvrez ou
n'enregistrez ce fichier que si vous étes sir de son origine. Quels
sont les risgues ?

Créer des dossiers de classement des messages

Chemin : Communication > Messagerie > Gestion des dossiers

Il est possible de créer des dossiers de classement des messages recus dans lesquels on pourra les
placer manuellement (glisser/déposer) ou automatiquement via les filtres.

Infostance 2010



Module Communication - Messagerie V6

Communication > Messagerie > Gestion des dossiers

Préférences Dossiers Filtres

Nom du dossier Messages Abonné
Messages recus 38 .
Brouillons 4 .
Messages envoyes 2 .
Indésirables 0 .
Corbeille 0 .

Les dossiers par défaut sont :
e Messages recus
e Brouillons
e Messages envoyés
e Indésirables
e Corbeille
Tous les dossiers créés s’ajouteront aux dossiers par défaut.

Créer un nouveau dossier

Saisir le nom du Dossier et cliquer

Nom du dossier: |Mail Personnel Créer
sur « Créer »

Mom du dossier Messages Abonné

Messages recus 38 .
Brouillons 4 .
Messages envoyes 2 .
Indésirables 0 .
Corbeille 0 '
Mail Personnel 0 PR |

Permet a I’utilisateur de renommer le dossier

= N J . .
Permet a I’utilisateur la suppression du dossier
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Permet d’afficher le dossier dans la Boite de réception

Les Filtres

Chemin : Communication > Messagerie > Gestion des filtres

Créer un nouveau filtre Possibilité de désactiver un

Mouveau filtre filtre

Z \

fhtre securite av

o g five Odsactiver e Mo
Nom du filtre

Liste des Veuthez detingy/une ou plesieurs reghes poor be flire, Les filtres sont mxeartes dans fordre dans laguel s ppparatssant sur & gauchs d= Cacran, S1an filtre
3t wodcute/Shus autin autre fillre ne yors teshe

filtres.

T TP vafident toutes s conditions selvantes ® validest du Mot wid oS CONdition sulvantes tous e messadon
Possibilités de _
les ordonnés [ ] het : cortiern =

E Veuller détialr une ou phasieurs actions of dessous, Ces acthins Seront executts pour Chagque message Qul correspondra aw regles O dessus

Vossages rotus .

Oéplacar % message v x|

Saumgrrder

Un filtre est composé de :

o la définition d'un ou plusieurs critéres (est-ce que le sujet du mail contient une certaine suite
de caractéres ? I'émetteur du mail a-t-il telle ou telle adresse ? quel est le destinataire du mail

?)

Veuillez définir une ou plusieurs régles pour le filtre. Les filtres sont exécutés dans lordre dans lequel ils apparaissent sur la gauche de Uécran. Si un filtre
est exécuté, plus aucun autre filtre ne sera testé.

_' valident toutes les conditions suivantes @ valident au moins une des conditions suivantes ) tous les messages

Objet |Z| contient |Z| [ | @

e une action (supprimer un mail, déplacer le mail dans un dossier particulier, envoyer le mail a
une adresse donnée).

Veuillez définir une ou plusieurs actions ci-dessous. Ces actions seront exécutés pour chague message qui correspondra au régles ci-dessus.

Déplacer le message ve|Z| Messages recus |Z| @

Permet I’ajout d’une regle

D Permet la suppression d’une régle
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Sauvegarder

1

filtre securite F

Mail personnel A Y

Activer une redirection
Il est possible de rediriger ses messages vers sa boite aux lettres personnelle. (cf capture ci-dessous)

Mode opératoire :
e Donner un nom au filtre
e Dans régle du filtre, sélectionner : « tous les messages »
o Dans actions du filtre :

o ajouter une régle ©
o positionner les champs comme ci-dessous

Déplacer le message '-.-'EE Messages recus |E|

Rediriger le message a |E| linfostance@nfostance com—__ |
—

Adresse vers laquelle les messages vont
étre redirigés.

o Cliquer sur Sauvegarder pour enregistrer le filtre.
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e

fitre securite AY )
Maf porsonnel W Nom du filtrn | Redroction Désactiver le filtre
Rediection av

Veulliez défink une ou plusieurs régles pour & flltre, Les THtres sont exéoutés dans lordre dans lequet |is apparatssant sur la gauche de lécran. 51 un flitre
st oxdcuts, phus aucun autre filtre ne sera tests.

valident toutes les cond|tions sulvantes valident 3u molns une des conditions sutvantes ' tous les messages

Yeuitiez défink une ou plusisurs actions ci-dessous, Ces actions seront exéculés powr thaque message qul correspondra au régles ci-dessus,

Dégiaces le message ve w| Massages recus - 4+

Radingss le message a v! fostanca@nlostance om v

Suppnmar Sawvegarder

Les options
Chemin : Communication > Messagerie > Options

Vue du Courrier

Préfdronces # it
Ve du courrier

EOiurg o0t messages

v
Afichage 4w messagen
Dossters spaciaux demanger 3 Tnbestewr (o]

Prefironces do servear

Youstow low 1 rerwsteds) =)

Qe -
Oe -
Dute -
Tale -

Magede =
Peace mrts »
Mussuis =
Miscode =

Masaude -

Sarsegardes

Les utilisateurs pourront définir les options d’affichage des messages dans leur boite de réception.
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Ecriture des messages

Prafdrance

Vi dis Corery o
Ecriture ges mestages
AMfichage des messages
Dasshars spéchaue toutes ks 1 minutels) (=
RIC 204772211 (M5 Outicok -

Préfisences da Gervour

Sarergander

Les utilisateurs pourront définir au bout de combien de temps les messages devront s’enregistrer dans
les brouillon, définir si seul le format HTML sera utilisé.

Affichage des messages

Prafirmmcm,

Yaw du cosrrie

Eonture des messages
Affichage des meszages

b 1oue ]
Losshans spéciaux oueurs -

Prafovanoe dy wervegr

Sarsegarder

Vous pouvez forcer 1’affichage des messages regus au format HTML, définir les critéres d’affichages
des images contenues dans le message.
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Dossiers Spéciaux

Predirmmom v Fise

Vue du sourr ey
Eoritre des messages
Affichage des messages
Dsslos pdciau

rdidrences du v Sawvegorior

Vous pourrez effectuer une sauvegarde d’un dossier en particulier, en le sélectionnant dans le champ
archive.

Puis cliquer sur le bouton Sauvegarder pour enregistrer.

Préférences du serveur

Prederwmom

Section Prvdivronces du serveur

Vur du sourr e
Ecrities des messages

Affichage des messages
Desclors spociaue

réfdronce du rver

Savvmgae om

Paramétrages vous permettant de définir les options relatives a la suppression des messages et la
maintenance de votre boite réception (compacter automatiquement la boite de réception, etc...)
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