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NOUVEAUTÉ ONDE
ENVOI DE MAIL À PARTIR DE ONDE

Comment envoyer un mail depuis onde? 

Allez dans le menu école

Cliquez sur « envoi de méls »

Etape 1: Ouvrir l’envoi de mails dans onde
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Vous trouverez les outils 
habituels d’envoi de mails 

Vous pouvez insérer 
une pièce jointe

Attention: Si vous allez sur un autre
menu (accueil…), le mail que vous
écrivez sera perdu!

Le mail ne peut pas être enregistré en 
brouillon.

Découvrir les fonctionnalités, partie 1: l’accueil dans la boite mail

Découvrir les fonctionnalités, partie 2: les menus

Pour ouvrir une nouveau
document. Attention: si vous
cliquez dessus, le document
en cours est perdu. Dans les menus édition et format, vous

trouverez les outils de traitement de texte.
Ce qui est dans le menu format est également
accessible sur la barre de tâche.

Vous pouvez insérer
un tableau à partir
des menus insérer et
tableau.

Vous pouvez insérer
un lien hypertexte
(accessible aussi sur
la barre de tâche).
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Etape 2: Rédiger l’objet et le corps du texte

Il faut rédiger l’objet…

… et le corps de texte, si on veut sélectionner les destinataires ensuite (sinon 
une fenêtre pop up s’ouvre pour vous indiquer de le faire).

Etape 3: Sélectionner les destinataires
Cliquez sur cet onglet qui vous 
amène à la liste des destinataires

Vous pouvez choisir vos filtres.

…ou directement au/(aux) parent(s) concerné(s).
Vous pouvez choisir d’envoyer à tous les parents…
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Etape 4: Envoyer Il ne vous reste plus qu’à cliquer ici.

Mais vous pouvez aussi
revenir à la rédaction
du mail, sans perdre la
sélection des mails des
parents.

Attention: Il n’y a pas de lien possible entre
« envoi de méls » et les documents
administratifs que vous avez créés.
Vous devrez donc les télécharger pour les
ajouter en pièces jointes ensuite.


