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1° ACCEDER AU WEBMAIL DE L’INSPECTION ACADEMIQUE

Sur votre navigateur, tapez ’adresse suivante :

http://pia.ac-orleans-tours.fr/mel ouvert/webmail/

ou sur Google indiquez simplement : « webmail orleans »

www_education.gowy fr

mon espace ©

Webmail
ol Connectez-vous au Webmail de lacadémie d'Orléans-Tours

°0rlEans-Tours Nom dutilisateur

charte académique =]
annuaire Mot de passe

Administrateur délégus @
mel ouvert G

Orléans Tours assistance

Controle de gestion

Gestion des EPLE

2° S’IDENTIFIER

2.1. Inscrire ici son identifiant. Il s’agit
de P’initiale de son prénom suivi de son

Webmail \/ nom de famillg (exgmple : Monsieur
Alain Térieur inscrira « aterieur »).

Attention, si vous portez un nom de

academié famille courant, il vous sera,

i 0rléans-Tours Mom dutilisateur certainement, attribué un numéro a la

/ fin de votre nom (exemple : adupont4).

ey
b P s

Connectez-vous au Webmail de 'académie d'Orléans-Tours

Mot de passe 2.2. Lors de la premiére connexion, le

mot de passe est le NUMEN de
I’utilisateur.
SE COoMMnecier Par la suite, il est conseillé de changer

son mot de passe. Se référer au mode
d’emploi ci-dessous.

2.3. Cliquer sur le bouton « Se
connecter ».
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http://pia.ac-orleans-tours.fr/mel_ouvert/webmail/

3° RECEVOIR DES MESSAGES

Une fois identifié, vous accédez a votre boite de réception des messages :

& Sun Java System Communications Express| +

B

€)? | [ & acorl - i /mail.htrml B - - c'H-:l- webmail orleans P] ~

enge pre Aide Fermer la session
Dossie Boite de réception oyé Corbeille Bro o Adresses Op
Frederic.Bonardi@ac-orleans-tours.fr: Boite de réception

| 5
Sélectionner le dossierB| L, @ L—*}' @ m |Dép|acer vers le dossier... B
Récupérer les messages Rédiger Rechercher Supprimer
Sélectiomer ! € 1 €  $De® Objet© Regu® Taille ©
o Secr. TRN T nivat AQTT Fwd: [Le bulletin hebdo] Le bulletin hebdo du 25 aol(t 2011 8/26/2011 7:10 70K
&l : 8/25/2011 19:12 4K
&l — . .- Torr e 8/24/2011 17:54 4K
o ce.iend5-ono@ac-orleans-toyrs. fr ~ 8/24/2011 11:56 1K
& - ce.iend5-ono@ac-orleans-tofirs. fr 8/24/2011 11:30 4K
o Secr. [EN Loiret ASH 8/24/2011 10:44 11K]
o] 0 Secr. [EN Loiret ASH Fwa: o .. 8/24/2011 9:59  1.7MB
] Secr. IEN Loiret ASH Fwd: [Le bulletin hebdo] Le bulletin hebdo du 21 juillet 2011 8/24/2011 9:06 65K

Tout sélectionner i Tout désélectionner

8 Messages (0 non Iu) -65MB (100MB limite) - 231 nofnbre total de messages (aucune limite)

4° REDIGER UN MESSAGE

=

4.1. Cliquez sur Rédiger
4.2.  Une nouvelle fenétre s’ouvre. Inscrire 1’adresse du destinataire sur la ligne « A : ».

4.3.  Nota : Il est possible d’envoyer une copie du message a d’autres destinataires sur la ligne
« Cc: » ou en copie cachée sur la ligne « Cei : ».
4.4.| Complétez le titre du message (1’objet).
4.5. | Rédigez le corps du message.
4.6. | Vous pouvez demander un accusé|de réception a 1’affichage grace au menu déroulant,
4.7. | Une fois terminé,|cliquez sur la topiche « Envoyer » pour expédier votre courrigr.

Nouveau message - M e[ [
1
I_& ac-orleans-touls.fr | https:/‘webmail.ac-orleang-tours.fr/ &( ’h“]
\ y 4
3 £ & : [
Emvoyer Adiesse Joindre Enregistrer l¢ brouillon Veérification d 'orthographe
b Desti i S er les différents destinafaires par des virgules.
E A: | <
@3 Cec:
[&5] Ceci:
Objet < d
a
-
| Wérifier l'orthographe avant I'envoi d'un message Dictionnaire Francaj -
| Priorité Normale = Demander un accusé de réception  Aucun » - \J

Envoyer [T LU0
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5° ENVOYER UNE PIECE JOINTE A UN MESSAGE

¢

5.1.  Cliquez sur € lors de la rédaction du message.

5.2. Une nouvelle fenétre s’ouvre.

5.3.  Cliquez sur « Parcourir »,

5.4. Choisissez le dogsier et le document ou fichier que vous voulez joindre au message.
5.5. Cliquez sur « Ajouter

5.6. ;

5.7.

5.8.

Joindre un fichier - Mozilla Firefo

[ & ac-orleans tours fr | hitps://webmilac-ort

u
/

[ & acortcans:toursir Mg/ webmail.ac-orleans-tougffi/attach_fs tmi?éisccuity=falselang=rétpopupLevel: 77 || [
électionewyn fH¢hie

(Maximum size of the message including all atta

Parcourir_

should not exceed 5120kb.)

Taille 5
[ Tuto_ Webmail Shdemique_2011.docx 27MB

Fichier joint

I

Joindre Annuler Aide

M Joindre Annuler Aide

ATTENTION ! Le nom des fichiers que vous envoyez en picces jointes ne doit pas comporter d’accents et
d’espaces, au risque d’étre illisible par son destinataire.

Par exemple, un fichier nommé « écrire un message.doc » devra étre transformé en
« ecrire_un_message.doc ».

6° REPONDRE A UN MESSAGE ou le TRANFERER

Q) Sun Java System Communications Express m

\ L https://webmail.ac-orleans-tours.fr/
€ )2 & hip

Sun Java~ System Messenger Express

Dossiers Boite de réception Envoyé Corbeille Brouillons Adresses Options
Frederic.Bonardi@ac-orleans-tours.fr: Bolke de réception

2 =

le Ajouter des adresses

Précédent Suivant | Fermer

» v ‘ @ ‘ |Déplacer le message vers le dossier : |~

6.1. .
6.2.  Cliquez sur « Répondre™, lorsque vous voulez répondee uniquement a 1I’expéditeur.
6.3.  Cliquez sur « Répondre a tous » st vous souhaitez répondsg a I’expéditeur mais aussi a tous les

destinataires du message.
6.4. Vous pouvez aussitransférer un message regu a un autre destina
cliquez sur « transférer » et indiquez le ou les destinataires du transfert.
6.5. Retrouvez tous les messages que vous avez envoyés dans 1’onglet « Envoyeé ».

ire de votre choix. Dans ce cas,
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7° SUPPRIMER UN MESSAGE

=
& Sun Java System Communications Express | 4
€ ) [ & acor ! fmailbtml , 77 -] [#8- webmailorleans RIEN -3
enge pre Aide Fermer la session
Dossie Boite de réception oyé Corbeille Bro 0 Adresses Op
Frederic.Bonardi@ac-orleans-tours.fr: Boite de r&ception
Sélectionner le dossierB E o |Dép|acer vers le dossier... B
écupérer les messages Rédigy grimer
Sélectiomer ! € 1 €  $De® Objet & Regu® Taille ©
Secr. TRN T nivat AQTT Fwd: [Le bulletin hebdo] Le bulletin hebdo du 25 aol(t 2011 8/26/2011 7:10 70K
8/25/2011 19:12 4K
e s .- TorEoonen 8/24/2011 17:54 4K
ce.iend5-ono@ac-orleans-tours. fr ~ 8/24/2011 11:56 1K

8/24/2011 11:30 4K
8/24/2011 10:44  11K]

oDEor

ce.iend5-ono@ac-orleans-tours. fr
Secr. IEN Loiret ASH

Fwa: . ... 8/24/2011 9:59 1.7MB
Fwd: [Le bulletin hebdo] Le bulletin hebdo du 21 juillet 2011 8/24/2011 9:06 65K

Secr. IEN Loiret ASH
Secr. IEN Loiret ASH

Tout désélectionner

8 Messages (0 ipn Iu) -65MB (100MB

DD

Tout sélectionner Courriar externe

sife) - 231 nombre total d ages (aucune limite)

7.1. \ Sélectionnez le ou Jes messages que-waus voulez supprimer en les cochant dans la colonne
« Sélectionner ».
7.2.  Cliquez sur « Supprimer ».
7.3.  Vous pouvez sélectionner tous)\les messages en cliquant sur « Tout sélectionner » et les
supprimer en un seul clic.
7.4. Nota : Pensez a vider la « Corbeille » de votre messagerie de temps en temps pour ne pas

dépasser votre quota de messages.

8° GERER SON CARNET D’ADRESSES

Firefox ~ -
& Sun Java System Communications Express [ + | - - — ——

[ & ac-orleans-toursfr | https//webmail.ac-orleans-tours.fr,

€ )
Sun Java~ System Messenger Express
Dossiers Boite de réception Envoyé Corbeille Brouillons Options

Frederic.Bonardi@ac-orleans-tours.fr: Boite de réception f
T &=, =
Sélectionner le dossier|~| @ I__—f‘* (a5 EV - Tous - Bob
Mettre a jour Rédiger N N ‘group Rechercher
ec Aragon -louid-aragon-saint-jean-de-la-ruelle@ac-orleans-tours.fr
ec Bel Air La Chapelle c-bel-ajr-la-chapelle-saint-mesmin@ac-orleans-tours.fr

ec Bricy ec-bricy@ac-orleans-tours.fr

ec Chaingy ec-chaingy@ac-orleans-tours.fr

ec Charsonville ec-charsonville@ac-orleans-tours.fr
ec Coulmiers ec-coulmie\s@ac-orleans-tours.fr

8.1.  Rendez-vous sur I’onglet « Adresses » pour compléter et gérer votre carnet d’adresses courantes.
8.2.  Cliquez sur « Nouveau contact » pour ajouter un o\ plusieurs destinataires a votre carnet
d’adresses.
8.3.  Vous pouvez aussi créer une liste de diffusion en regroupant vos contacts.

8.4.  Une fois enregistrées dans votre carnet, les adresses de messagerie de vos destinataires sont

accessibles sur un simple clic sur 1’icone ; [&=]

& MNouveau message - M.

| e ac-orleans-tours.fr | hitps://webmail.ac-ogedfs-tours.fr/comp_fs.htmi?&securit
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9° OPTIONS

> Sun Java Systern Communications Express| 4 [ | —

€& |9 | #p ac-orleans-tours.fr | https://webmail.ac-orleans-tours.fr/

S

sun Java~ System Messenger Express

Dossiers Boite de réception Envoyé

Frederic.Bonardi@ac-orleans-tours.fr: Boite de réception

Résumé du compte

Reésumé du compte
Informations
personnelles
Mot de passe

Parametres
Aspect

Message de
notification
d'absence

Adresses e-mail

i@ ac-orleans-tours fr

m

—

L’onglet « Options » permet de gérer

Contactez votre administrateur systéme si vous avez besoin de m

er les informations suivantes.

La configuration de votre compte vous autorise a recevojp/des messages adressés a -

s différents réglages du compte de courrier électronique, a

commencer par le changement du mot de passe d’acces a la messagerie.

10° CONTACTS

Si vous rencontrez des problémes pour vous connecter a votre messagerie académique, vous pouvez me joindre
a ’adresse suivante : frederic.bonardi@ac-orleans-tours.fr ou par téléphone a I’inspection d’Orléans Nord-

Ouest (02 38 43 45 43).

Vous pouvez également joindre 1’assistance informatique de 1’Inspection Académique (0810 000 081) :

http://pia.ac-orleans-tours.fr/orleans-tours-assistance/

—_—
—
| © Académie dOrléans-Tours | Man espace.. | +

£ AN

mon espace

Orléans-Tours a

Accueil
Dans le cadre de l'utilisation des systémes dinfarmation, tous les personnels de I'académie bénéficient du senvice

@ mél ouvert Orléans-Tours assistance = un point dentrée unique pour taut probléme concernant les technologies de lnformation et
da Ia communication dans le domaine de Ia gestion et de Ia pédagogie

Les techniciens de la plateforme rdpondent aux sellicitations des utilisateurs du lundi au vendredi de 8h & 18h. Le cas
échéant, votre demande est transmise & linterlocuteur académique le plus qualifié pour y répondre

Contréle de gestion Le senice est interrompu & semaines & partir du 15 juillet et une semaine entre Noél et le nowvel an
Contact par téléphone au prix dune communication locale (numéro azur)

GITRXTNS 0810 000 081)

ou par courtier dlectronique

Gestion des EPLE

[®] fel

a7 rotour au portai

1 - académique

5/5

-1 [28 - webmai orleans SIFIIE
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