Envoyer un document par mail

ETAPE 1 : Se rendre dans messagerie sur ’ENT

Une fois connecté a ’'ENT, allez dans I'espace messagerie.
b

G Login: Messagerie Ac...

ENT Hauts-de-France
nec

Mes af

FE *

« ¢ ® 0 a

plis

>
o
@ L

ttps://enthdtfr/timeline/tim

Fil de nouveautés

» Filtrer sur

Académie d'Amiens - .. (©) Connexion ATENT G Gmail [[l] Framindmap & Google Forms vous pe... [ Padlet est la solution 1. [ ] Ensap

ok § ¥ In@MO ® =

Bngduscol continuité pédagogigue = O B %

ETAPE 2 : Créer un message,. joindre un document et I’envoyer

1. Cliquez d’abord sur « nouveau message »

ENT Hauts-de-France

nec

Messagerie

Une nouvelle page apparait comme l'encadré ci-dessous.

2. Choisissez le
destinataire en tapant
le nom du professeur
dans la barre de
recherche.

3. Mettez un titre dans
la partie « objet ».

4. Rédigez un petit

message a  votre
professeur.

5. Cliquer sur
« Ajouter une piece

jointe » et recherchez
le document que vous

voulez joindre.
Attendez que le
document soit
completement
téléchargé

6.Cliquez sur

« Envoyer »
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Sur la page suivante, vous trouverez un exemple de mail rédigé




A/ dans « objet » j'écris des mots-clefs

B/ je rédige correctement mon message en respectant les 3 étapes suivantes :
1. formule d'adresse (ex : Bonjour, Monsieur, ...)

2. contenu du message (ex : Voici le travail..., Vous trouverez en piéce jointe, ...

3. formule de politesse et signature (ex : Cordialement, Bonne soirée, ...)
C/ je vérifie la ponctuation, les erreurs de langue et le niveau de langue
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Bonjour,

Voici le travail a réaliser sur la séance 3. Vous le trouverez en picce jointe.

Bonne fin de journée.

i - ne pas utiliser le langage SMS ou la familiarité (pas de « OK », « Bisous », ...)

- faire attention a |I'heure d'envoi du message




