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Nouveautés

La nouvelle interface de la messagerie du RPN inclut, entre autres, les
améliorations suivantes :

e Affichage du contenu des messages sans devoir les ouvrir (étape 2).

e Envoi simplifié de courrier aux destinataires inscrits au carnet d’adresses
(étape 3c).

e Enrichissement de la mise en forme du texte (étape 3d).

e Possibilité d’ajouter une signature (étape 3d).

ETAPE 1 : Se connecter a la messagerie

» Allumez votre ordinateur et connectez-vous sur Internet en cliquant sur 'icbne &
=
">*RPN

. AEseau Pédagogique
Z- Neuchbtelois

Accueil EPM
Ecoles enfantines,
primaires et institutions |
Ecaoles secondaires 1

Ecoles secondaires 2

» Sur la page d'accueil "RPN", cliquez : . atiqUe

successivement sur Messagerie, puis sur )
\ . 2 Massageria
Acces Web (protége). = —
Acces Web [protege]

Contacts

Connecter & mail.rpn.ch d |

725
111", \

rnail.kpr.ch

» Entrez votre nom d'utilisateur RPN
\ -l ainsi que votre mot de passe et
cochez la case "Mémoriser le mot
de passe" (ceci vous évitera la
saisie du nom d'utilisateur et du
mot de passe lors de toutes les
connexions ultérieures).

Mo d'ukilisateur 2

I ﬂ hexelp

Mok de passe :

v Mémariser mon mot de pass

Ik | annuler

» Cliquez sur OK
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ETAPE 2 : Découvrir l'interface

L’interface du programme Microsoft Outlook Web Access est composé de 3 parties :

Volet de navigation

Nouveaux messages

Apercu du contenu du message sélectionné

centralisé recus (message pas encore ouvert)
l- 00 en Access Hoite e 0 L I {
E Dossisrs %~ fadNouvean X | bR Jﬁ - '_‘1 £ 3| @ s || 5 déconnecter
= (5 Hexel Peter [ | e |
= 3 Appui Chijet | Forum recherche 2005
= 1 Wittmer Cath
l:l. e 2 e eceptionty (=4 wittmer Cathering jeWZDDS 15:59 - ! merl = .gr\ne - . — -
= Baite d'envoi F herche 2005 0 = &Les pigces jointes peuvent cantenir des wirus risquant d'endommager votre ordinateur, Elles peuvent aussi ne pas
[17) Brouilons Qi rechErenE s'afficher correctement.
3] Calencirier (=4 Reichen Pascal mar, 23/08/2005 0., = A Groupe tout le personnel
Mouveau statut du personnel ] e
4 contats £ Riat Patrick. Iun. 22 /082005 21146 .
l__.a Fn'urrier indésira'hle PIerI;m!cs e messagerie o i Pigces jointes : [ ] by opammeFopum-2005vE. doc(57K0)
[ Eléments envoyés =
o _ (=4 Riak Patrick lun, Z2/06[2005 11:50 w
@ Eléments supprimés N
31 i Probléme de messagerie ~
&8 Journal {1 Emery Sébastien wen, 05/08/2005 10,,, Mesdames, Messieurs, Chéres et Chers Collégues,
:SJ NUt:S Mise & jour du logiciel ProConcept
Téches 4
e a IEVI“I’;”; ]S:L:aia?:tal mer. ZH/IZ005 10 [ Mous avons le plaisir de vous inviter & participer au prochain Forum
-4 Emery Sébastien wen. 15[07/2005 13... Recherche 2005 qui a pour théme :
Rappel - Nouvel environnement bureautique Termi...
(4 Emery Séhastien lun. 11/07/2005 11156 La pédagogie de 'alternance dans la formation des enseignants :
Inkerruption de la messagerie perspectives de recherche comparative
ﬁi'at Palf”tk_ T 07{07(2005 14:51 W Dates : mardi 27 et mercredi 28 septembre 2005
s _ Lieu : HEP-BEJUNE, site de Bienne - salle B606
4 TardiF Maurice jeu. 07/07/2005 10:53 -
Mouveau statut du personnel L] lai | in de dé ir les détails d d
22 TardF Maurice Jou. D710742005 10324 < oS vous laissons le soin de découvrir les Ietalsl L programme ci-dessous
Worinations 2u sein de la HEP et vous prions de bien vouloir vous inscrire jusqu'au 15 sepfembre 20054
-4 Botteron Michel mer. 0BJ06/2005 22, - |'adresse suivante : mailto: catherine wittmer @hep-bejune.ch W
ma situation
& viohi .
= . ) ‘Wahli Samuel jeu. 02{06{2005 07:02 <<ProaramrmeF orurm-2005%F . docs=
| Buite de réception Ioyeux anniversaire | v d
E . (3 ahili Samuel . D1/06/2005 16, ., ) . . -
] Calendricr e ey e DLIE{EDS 16... G Mous profitons également de vous envover Lne version acuslisée de l'agenda
%=/ Contacts 53 Cortat Hubert mar. 10]0S/2005 05... < de la recherche et vous rappelons gue ces informations sort également
s Acces images publiges sur le site internet : hifp: /finfranet.hep-
aches . -
(23 Cortat Hubert lun. 09/05/2005 1419 bejune.ch/frinext everts.asppffilter =pfs
@ Dossiers publics a - I T
Reichen Pascal ven, 22/04/2005 16, . f : :
Lﬁ Régles Décisions d Comité stratégiue concernan... L Toutben VoL remercwanlt de volre attentlccjm eten esperc?nt YOS retrlouver
=1 gptions £ Hochuil Olvier mar, 2130205 12... .. nombrew & cetfe occasion, nous wous adressons, Mesdames, Messieurs, v
oo 80

-
Le volet d'apercu des messages (a

droite) peut étre déplacé ou masqué
a l'aide du bouton Afficher /

0| oe

Boite de réception  affich

Ohjet Article

masquer le volet de lecture

i~ Reyves Florentina
Articles électroniques

£=4 Tardif Maurice

Feyes F
A: Hexe
Cc:

mer. 31/08/2005 17... - #

317082005 15...
e ! .'f S
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ETAPE 3 : Envoyer un message

a) Envoyer un message a un usager inscrit au RPN

B Boite de réception { affichage sur deus

>

(=3 Reichen Pascal

(=3 Riat Patrick

Moveau skakut du personnel

rmat, 23/05/200

I

Cliquez sur

lun, 22/03/2005

La boite de dialogue suivante apparait :

>

>

>

Entrez I'un des
parametres (ou une
partie) de la personne a
laquelle vous désirez
envoyer le message (par
exemple les trois
premiéres lettres de son
nom, de son titre
(fonction) ou de la ville
dans laquelle il travaille).
Cliquez sur Rechercher
Cliquez sur la personne
de votre choix.

Cliquez sur

[ & ]

Cliquez sur Fermer

L_a_’ﬂat:hcrnhar des noms - Dialogue de page Web

—

Rechercher des noms dans: | Liste d'adresses globale b |

Marm complet | |

o | | Erénarn: | |

Titre: | | dlias: | |

Société: | | Service: | |
Bureau; | | e | \L

Téléphone Titre

_

Socigtg

http:fmail.hep-bejune. chiexchange/Peter. Hexel?Cmd=dialog | Internet

Ajouter e destinataire &, .. al _Ci Broprietel

Répétez cette suite d’opérations pour tous les éventuels autres destinataires.

Des que toutes les personnes destinataires sont entrées, vous pouvez commencer a
rédiger votre message :

> Saisissez I'objet (le sujet) du message dans le champ situé & droite de @Bt
» Cliquez dans la zone de texte puis composez votre message.
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I PR TP . =3
> Une fois le message rédigé, cliquez sur "= S¥o"

b) Envoyer un message a un destinataire qui n’est pas un usager inscrit au RPN

> Cliquez sur 2 houveau

» Tapez I'adresse électronique du (de la) destinataire dans le champ situé a

droite de | a.. J

> Saisissez I'objet (le sujet) du message dans le champ situé & droite de ~ “bist:
» Cliquez dans la zone de texte puis composez votre message.
> Cliquez sur = Emarer

Remargue : si vous envoyez régulierement du courrier a une personne non inscrite au
RPN, enregistrez-la dans le carnet d’adresses (voir étape 8).

c) Envoyer un message a un destinataire inscrit dans le carnet d’adresses

Pour enregistrer un nouveau contact dans le carnet d’adresses, veuillez vous référer a
I'étape 8.

._ﬂ Mouveau ™

» Cliquez sur
R

(=4 Reichen Pascal mar, 23087200

Mouveau skakut du personnel
(=4 Riat Patrick lun. 22/08/2005

=

» Cliquez sur

» Sélectionnez
Contacts a

-gfi-ﬂnsher.c_her des noms -- Dialogue de page Web

. TN
I a,'lde dU menu Rechercher des noms dans: |C0ntacts K Vl
déroulant m it iy
Rechercher
Mom: | Brénom: |
des noms
dans :
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Saisissez le nom ou le prénom de la personne recherchée.
Cliquez sur Rechercher

Sélectionnez la personne désirée.

Cliquezsur |  a.. |

Cliquez sur Fermer

vV V VYV VYV V V

Répétez cette suite d’opérations pour tous les éventuels autres destinataires.

Dés que toutes les personnes destinataires sont entrées, vous pouvez commencer a
rédiger votre message :

> Saisissez l'objet (le sujet) du message dans le champ situé a droite de = et

» Cliquez dans la zone de texte puis composez votre message.

> Une fois le message rédigé, cliquez sur = cnover
= £ Hexel Peter
H [ Appui
R . = Boite de réception (1)
emarque . = Boite d'envai
Pour vérifier si votre message a bien été envoyé, cliquez (7 Brouillons
sur Elements envoyés 4 Calendrier
= Contacts
_| [akes
i.-’i Taches
d) Autres fonctions:
Mettre en forme le texte:
Mormal % | A | Arial vlnvéGIggggzgégggggww

> Placez et maintenez le curseur de la souris sur les différents boutons ou actionnez les
menus déroulants pour en connaitre les fonctions.
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Adresser une copie du message:

3 http:/limail. hep-bejune.ch - Sans titre -- Message - Micros

=adresser une copie a

une personne

ke =adresser une
copie pour information (le
destinataire du message et la
i personne qui en a regu une copie
byt | ne sont pas informés).

Figres joinkes

E = message a haute importance. @ side = rubrique d’aide.

Ajouter une signature:

ﬁx Boite de réceBtiun
jj:tig Calendrier

35:' Contacts

{E Taches

ﬁ Dossiers Buhlics
Gl

» Cliquez sur Options

Options de messagerie

Morbre d'éléments par page @ |25 %

> Cllquez sur Aprés déplacement ou suppression d'un élément @ | ouvrir [Elément suivant b

Modifier
signature

& l'arrivée de nouveaus: messages, afficher un message d'avertissement
& ['arrivée de nouveaus messages, émettre un signal sonare

ature dans les messages sortants.

IModifier la signature. ..

Police de I'éditeur de messagerie Electronique: | Arial 10 point(=) | [ Police. ..

3 http://mail. hep-bejune.ch - Signature - Mig

<@egistrer et Fermer N -@ fide
|Nu:urma| V| A |.ﬁ.rial \0\“ 10 *«;l/é

» Saisissez le contenu de la signature

Georges Anderset > Cliquez sur Enregistrer et fermer

Fue du Lac 10
2625 Le Landeron

Tal. 032 781 23 14
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(4 = Enregistrer et fermer | Fermer ,_’) Hide » Cliquez sur Enregistrer et fermer

Gestionnaire d"absence du bureau

r I {(*)  Je suis actuellement au bureau

Paramétrer le message et définir des options de sulivi:

Aenvoyer|ld |2 S 0 B! § ji)

» Cliquez sur Options

Paramétrer le degré d’importance du
message.

. h Irporkance
[~

_rIEere de diffd

Définir le critere de diffusion (normal,
personnel, privé, confidentiel).

Diptions de suivi

Recevoir un'e |nf9rmat|on SUI: la date et _ emander n accusé de récepkion pour ce message
I’'heure de réception du courrier. -
emander une confirmation de leckure pour ce message

Recevoir une information sur la date et

I'heure de lecture du message par le
destinataire.

» Cliquez sur Fermer

ETAPE 4. Recevoir un message

La fonction « Recevoir un message » se met automatiquement en route a chaque fois que
VOUS VOuS connectez a votre messagerie électronique. Pour vérifier si de nouveaux
messages ont été recus en cours de connexion, procédez de la maniere suivante :

» Cliquez sur l'icbne =1

» Cliquez sur le nouveau message (texte en gras) pour voir I'apercu de son contenu
(partie droite de I'écran).

» Double clic sur le message pour I'ouvrir.
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ETAPE 5: Répondre ou transférer un message

» Ouvrir le message (double clic).

» Cliquez sur Répondre

=

T |4 ¥ | @ Aide

pour répondre a

l'auteur du message. :Ioe: Riat Patrick
& Jroupe kouk e personnel
» Cliquez sur Répondre o
atous pour répondre Obijet ; Problémes de messagerie
a l'auteur ainsi qu'a Pigces jointes :
tous les destinataires o _ .
du message Mous avons réussi a résoudre temporairernent les problémes de message
' samedi.

» Cliquez sur Transférer pour transférer le message a un autre destinataire.

» Cliquez dans la zone de texte pour rédiger votre réponse (Vous pouvez conserver ou
effacer le message original).

> Cliquez sur = E™2& hour envoyer le message.

ETAPE 6: Gérer la boite de réception

> Cliquez sur Boite de réception ( Boite de réception ;

i ‘33 Calendrier

g Contacks
;ﬂ Taches

‘___a Dossiers publics

& Régles

o] Dptions

La liste de tous les messages que vous avez recus apparait.

a) Imprimer un message :

» Ouvrez (double-clic) le message que vous désirez imprimer.

—
. |
> Cliquez sur =) €]
> Précisez la (|ES) _.:;; Répandre _.QRépDndreétous __} TransFérem _?3 >( |4 L 4 | @ aide
page(s) que vous _ _
désirez imprimeretle | 0 Riat Patrick
. & Groupe tout le personnel
nombre de copies, o
pUiS CliqueZ sur OK Objet Problémes de messagerie

Pigces joinkes

Mous avons réussi a résoudre temparairement les problémes de messag
samedi.
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b) Effacer un message de la boite de réception :

» Seélectionnez ou ouvrez le message que vous désirez supprimer.
» Cliquez sur l'icbne X

c) Récupérer un message effacé (pour autant que le dossier des éléments
supprimés n’ait pas été vidé) :

U 00 e ACCess
» Cliquez sur Eléments supprimés. || Dossiers (S Y
= éHeer Peter
= 3 Appui

= Boite de réception

= Baite d'envai

[# Brouillons

[FH] Calendrier

|G| Contacts

L.E (;Durrier indésirable
2 Eléme EAVOYE

La liste de tous les messages ayant été effacés apparait.

» Cliquez sur le message
gue vous désirez

récupérer puis sur ~ 0 5G] | @) side
Déplacer/copier . -

» Choisissez Boite de réception puis Jéplacericopier un élement -- Dialogue d page Web
C|IqueZ sur Déplacer ou COpler DéplacerCopier les &léments sélectionnés vers le dossier:

P
[ Calendrier

|85 Contacts

'-.a L?ourrier indésirable
= Eléments envoyés
@ Eléments supprimés
G Journal

EJ Motes
| Taches

Votre message est récupéré et se trouve a
nouveau dans votre boite de réception.

[ Mouveau... ] q Déplacer M\ Copier ]J Annuler

hittp:fmail.hep-bejune. chiexchange P 8 Internet
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d) Vider le dossier des éléments supprimés Outlook Web Access

ﬁ Dossiers o [4]
= @ He:xel Peter
i A H A H [ Appui
» Cliquez sur ElIéments supprimés 1 5o de réception
IE Eoite d'envai
[# Brouillons
(] calendrier
|85 Conkacks
ﬁa Caourrier indésirable

> Cliquez sur Vider le B Eléments supprimeés | Messages -3
dossier des éléments
supprimés iNouveau ~
>
I:EE.!ZEEEQ.JHJE{.UFI-.E:!PLEI'.-!E_I..
> CllqueZ sur OK :\.’) Etes-vous sir de vouloir supprimer définitivement taus les éléments et les sous-dossiers du dossier Eléments supprimés ?

@ Annuler J

Remargue : il existe une possibilité supplémentaire de récupérer un message ayant été
supprimé si le dossier des éléments supprimés a été videé :

» Ouvrez le dossier des éléments supprimés (voir ci-dessus).
» Cliquez sur Récupérer
les éléments supprimés

» Cliquez sur le message que
vous désirez récupérer, puis sur
Récupérer. Votre message se
trouve a nouveau dans le
dossier des éléments
supprimés.

Recuperer les eléements sunnrim

1' Récupérer YK Supprimer dfinit t ’
eCcUperer Upprimer derinicivenmen f
PEFEr_(~QoUPP _

mer, 31/08/2005 18:10

Si vous cliquez sur Supprimer définitivement , le message ne sera plus récupérable.

Conseil: supprimez définitivement les messages figurant dans le dossier des éléments
supprimés tous les 2 — 3 mois pour libérer de I'espace dans votre messagerie.
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ETAPE 7: Gérer la boite des éléments envoyes

» Cliquez sur EIéments envoyés

» Procédez comme a I'étape 5.

':." b"ﬁthiabk.WebAcoﬁs

E] Dassiers G |£|
= I@ Hewxel Peter
H [ Appui
=] Boite de réception (1)
(= Boite d'ervoi
LA Brouillons
| Calendrier

EJ Maotes

_‘_'—‘f'j Taches

ETAPE 8: Gérer le carnet d’adresses (Contacts)

Le carnet d’adresses vous permet d’enregistrer les coordonnées de vos destinataires non

inscrits au RPN.

» Cliquez sur Contacts

a) Ajouter une nouvelle adresse :

» Cliquez sur Nouveau (= nouveau contact).

I-_—:<] Boite de réception

i ier

8= Euntacts)

ij Taches

ﬁ Dossiers publics

_|ﬁ Régles

-Z| Dptions

[ Contacts (Cartes de visite ~ )

» Remplissez au minimum les champs suivants Nom ; Prénom ; Adresse de

messagerie.

» Cliquez sur Enregistrer et fermer

b) Editer ou supprimer une adresse :

» Cliquez sur Contacts
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» Sélectionnez la personne désirée (au besoin, faites défiler les différentes pages du
carnet d’adresses au moyen des fleches correspondantes).

FE Contacts (cartes de visite « ) Eléments

> Modifiez les parametres ou
supprimez le contact au moyen du
bouton X

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour
enregistrer les éventuelles modifications.

0 | | 2y Gl | @ side

Lﬂ Enregistrer et Fermer h,—.'

ETAPE 9: Associer un document (piece jointe)

» Rédigez un message selon I'étape 2.

a http:/fmail. hep-bejune.ch - Sans titre -- Me
AEnvaver a2 Y 0 (Be|? $ 2 opti

Hexel Peter

» Cliquez sur Piéces jointes

C o )

i...
jek— Messagerie

|Nu:urma| v| A |F'.rial V||1IZI Vl é

» Cliquez sur Parcourir.
Vous voyez apparaitre une liste
de dossiers correspondant a @ fide
celle de votre ordinateur

/3 Piéces jointes -- Dialogue de page Web

Choisissez un fichier a joindre:

(Explorateur Windows). | ([ Parcourr__|

» Double-cliquez successivement
sur les dossiers qui vous
permettent d’accéder au fichier
que vous désirez joindre.

» Double-cliquez sur le fichier.

» Cliquez sur Joindre . Le
document apparait dans la liste

des piéces jointes. :
» Sivous désirez joindre un (_Femer__
second fichier, cliguez a nouveau

sur Parcourir ...
Cliquez sur Fermer.

{=1 Envoyer

Ajouter le fichier a la liste

(__donde )

Y Vv

Cliquez sur pour envoyer le message.
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ETAPE 10: Ouvrir une piece jointe

» Ouvrez le message que vous avez recu (étape 3).

» Cliquez sur la piéce jointe représentée par du texte souligné.

» Cliquez sur Ouvrir le fichier si vous voulez I'ouvrir directement ou sur Enregistrer si
vous voulez I'enregistrer.

ETAPE 11: Créer une liste de distribution

Une liste de distribution est un groupe de personnes a qui I'on envoie régulierement du
courrier. Elle vous évite la répétition de saisie manuelle des adresses électroniques des
différents membres du groupe.

a) Ajouter une nouvelle liste : i Boite de réception ( affichage sur dews

> Cliquez sur le menu déroulant situé a coté de Mm
0 e R

Nouveau puis sur Liste de distribution

Ohiiet |

i~ Reyes Florentina mer, 3103200
Articles électroniques

£=4 Tardif Maurice mer, 31408200
Inwitation & la présentation du nowveau st .

(=4 wiktrer Catherine jeu, 25008/ 200
Forum recherche 2005

Enregistrer et Fernﬂx |‘J‘ @) aide __ > Dans Ia nouve"e
Mom de la liste: ‘ D) bOTte de
Ajouter 4 la liske de distribution: dlalog Ue y entreZ
- | le nom de la
: \ liste, par
[ Nom Adresse de messagerie
exemple

« collegues ».

» Utilisez le bouton
Recherche de
noms pour
sélectionner une
personne
connectée au
« RPN » ou
inscrite au carnet
d’adresses.

&] Terming ® Internct > Ce Champ sert a

saisir

manuellement certaines adresses électroniques (cliquez ensuite sur Ajouter).

» Une fois toutes les adresses entrées, cliquez sur | Enregistrer et Fermer
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b) Envoyer un message a une liste de distribution :

» Accédez a votre boite de réception (clic sur boite de réception)
> Cliquez sur | juauvean
> Dans la barre de saisie de 'adresse, tapez 3 http://mail. hep-bejune.ch - Sans
collegues s T 0 (8T

» Rédigez votre message et cliquez sur Envoyer

[ B H&l:ullegues )

[ cc. J|

[_ca. Ji

cibiet : |

Remarque : si vous ne vous souvenez plus du nom de la liste de distribution, vous pouvez
aussi procéder de la maniére suivante :

. | Boite de réception
> C||quez sur Contacts %

14 Calendrier

2=| Contacts
EF Taches
g Dossiers Buhlics

[ Contacts {Cartes de
e —
If{:i Detiuns

Chcollegues T1 > > Double-clic sur Collegues

» Cliquez sur Nouveau message a la liste

A http://mail. hep-bejune.ch - colleg

H Enreqistrer et Fermer ?( { {

ﬂum de la liste: [sall[Se

Ajouter & la liste de distribution:

» Rédigez votre message et cliquez sur  |i=Envayer
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ETAPE 12: Créer des sous-dossiers pour classer les messages

Cette étape permet de créer des sous-dossiers a l'intérieur des dossiers déja existants,
ceci afin de faciliter le classement de vos messages.

3 Microsoft Outlook Web Access - Microsoft Internet Explorer,

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

a_a N A [ _ ) - R
ePrecedente M = | \ﬂ @ -.'_lj /_JRechercher “?/:(Favorls @ [j‘;r__{' =1
Adresse @ http: fimal. hep-bejune. chiexchange/

» Cliquez sur la fleche

d d t t , N At,d l- 00 eb Access 'S Conta
escendante situee a cote de T— Y ET AL I
Nouveau =) 5 Hexel Peter 21 Message
= 3 Appui ] Rendez-vous
fZBo'l‘te de réception (2} 84 Contact £
5 Boite d'envai @4 Liste de distribution
Brouillans Mdﬁ—\ wewin.cl
%Calendrier S J h
1 1 ERContacts
> Cllquez Sur DOSSIer %Courrierindésirable
= Eléments envoyés
@ Eléments supprimés
@Journal
iJ Mokes
_@j Taches
<} Créer un nouveau dossier -- Dial. ..
Mo » Nommez votre sous-dossier.
|Géngraphie ) |
Le daossier cankient:
|Elément 1 Courrier v|
= Hexel Peter ” , . . . .
@ b Appu = » Sélectionnez le dossier qui contiendra le
E Boite de réception nouveau dossier.
E Bofte d'ervvoi
@ Brouillons
] Calendrier
@5 Contacts —
[ @ Courrier indésirable
= Eléments envoyés
=1 Eléments suporimés (7} o
’ » Cliquez sur OK
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F Wicroaat {(Hion

i Outlook Web Access

| Dossiers O )n] »> Cliquez sur Actualiser pour afficher les
= (5 Hexel Peter modifications.
H [ Appui

= Boite de réception
= Boite d'envoi

LA Brouillons

:ﬁ Calendrier
[ER_ontacks

L_a Courtier indésirable
(] Eléments envayés

pprimeés (2}

» Pour classer vos messages, il vous suffit de les
glisser dans les dossiers correspondants.
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