Mode d’emploi Mail Oze

L’ENT OZE propose une messagerie (=boite mail) grace a laquelle on peut recevoir et envoyer des mails.
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Pour consulter cette messagerie, il faut se connecter a OZE et cliquer sur la petite enveloppe en haut a

droite.

Une nouvelle fenétre s’ouvre : c’est la fenétre de la messagerie (= boite mail).

1- Pour envoyer un message, cliquez sur Nouveau :
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2- Ecrivez I’adresse mail
de la personne a qui vous
envoyez le message

3- Ecrivez I’objet
(= le titre) de votre mail

4- Ecrivez le texte du
message dans le rectangle

i Envoyer [ Joindre Ignorer  see

A Adresse mail de |la personne a qui vous écrivez

e

Titre de votre mail : par exemple : "devoir de frangais"
Message : par exemple
"Bonjour Monsieur/Madame,
Je vous envoie mon devoir de francgais qui était a rendre le 30 mars.

Cordialement,

Votre prénom, votre nom, votre classe "



5- Pour envoyer un document (= une piéce jointe), cliquez sur « Joindre » :
/
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Une fenétre s’ouvre :
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Double-cliquez (= cliquez deux fois trés vite avec le bouton gauche) sur le document que vous voulez

envoyer (par exemple « devoir-francais »).

Un conseil : pour retrouver facilement votre document, enreqistrez-le sur le « Bureau de I’ordinateur ».

6- Vous pouvez ensuite envoyer votre message en cliquant sur Envoyer :
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Attention, pour envoyer un mail, il faut I’adresse mail de la personne a qui vous voulez écrire !
Si vous ne la connaissez pas, il faut la chercher dans 1’annuaire d’OZE.
L’annuaire d’OZE se trouve dans les Oz’ App (carrés en haut a droite de la page de I’ENT) :
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Cliquez sur Annuaire :

Annuaire Messagerie

Une page s’ouvre. Vous pouvez y chercher le nom de votre professeur, par exemple « Dupond » :

Annuaire

amw UTILISATEURS

Informations personnelles

Nom ou prénom

Dupond Q.
Populations » Profils I
Classes -

Le nom de votre professeur s’affiche
dessous.

Cliquez sur ACTIONS puis :

Nom /P 1 /

Envoyer un mail

u DUPOND Marie Enseignant

La fenétre pour écrire un mail s’ouvre
(I’adresse du professeur y est déja notée)




