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Nouvelle interface

Dans la nouvelle interface « touch » du
portail, vous y trouverez différentes
sections. Tout d’abord, vous trouverez
des liens directs vers les outils du portail
en ce qui concerne la gestion du temps
et de linformation. Vous trouverez
ensuite des liens vers certaines
applications en ligne que vous avez a
utiliser régulierement. De plus, une
autre section vous partage aussi des
liens en ligne vers différentes ressources
utiles. Enfin, la derniere section donne
acces directement aux différentes

communautés des services éducatifs.

Bonne exploration !
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Gestion personnelle

Mon profil

1. Cliquez sur Mon espace dans la banniére.

2. Placez la souris au-dessus de I'endroit ol est écrit Bonjour <votre prénom> juste en dessous du bouton Mon espace
(dans l'exemple ci-dessous : Bonjour Andrée) et cliquez. Vous pouvez aussi déplacer la souris sur le petit triangle noir

apparaissant a droite du nom, montrant qu'un menu est disponible sous ce dernier, et sélectionnez Mon profil.
Bonjour Andrée ¥

;‘ Mon profil r

-

q
| Mon espace personnel

Mlon nrofi

a9 e |

Identification
Nom : Dobruk
Prénom : Andrée
Courriel : dobruka@mailsite.grics.qc.ca
Préférences
Afficher ma présence : Horsligne v
Théme : [Ciel d'éte ]

| Ouvrir les modules avec un double-clic
| ouvrir les modules en mode fenétre

Signatures
Utilisé lors de |la composition de message, de communiqué ou d'éléments dans le forum.
Signature par défaut : - Aucune -

Andrée Dobruk

[ Signatures... ]

Selon vos droits, vous aurez la possibilité de faire une ou plusieurs des actions suivantes :

= Afficher ma présence
Vous pouvez choisir de cacher votre présence en choisissant l'option : Hors ligne.

=  Théme
Le portail Edu-groupe vous offre plusieurs thémes. Ouvrez la liste déroulante et procédez a votre sélection.

= OQuvrir les modules avec un double-clic
Cochez cette case si vous voulez que les modules affichés en mode icone s'ouvrent a I'aide d'un double-clic
plutdt qu'un simple clic.

®=  Ouvrir les modules en mode fenétre
Cochez cette case si vous voulez que les modules affichés en mode icbne s'ouvrent dans une fenétre plutdt
gu'en mode plein écran.

=  Signature

a. Vous pouvez sélectionner une des signatures et elle deviendra celle qui s'affichera par défaut.

b. Pour ajouter ou changer une signature, cliquez le bouton Signature. Voir la page Signature pour plus de

détails.

3. Cliquez sur Enregistrer Epour conserver vos modifications.


http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/12-profil_signatures.htm

Vous avez la possibilité d'utiliser une signature pour ajouter automatiquement un court texte personnalisé aux courriels que
VOus envoyez, ainsi qu'aux sujets et réponses dans les forums. Vous pouvez, par exemple, créer une signature automatique
comportant votre nom, fonction et numéro de téléphone. Une signature vous permet également d’ajouter a vos messages
toute autre information pertinente, comme une formule de politesse, une image, un événement, etc.

1. Cliquez sur Mon espace dans la banniére.

2. Placez la souris au-dessus de I'endroit ol est écrit Bonjour <votre prénom> juste en dessous du bouton Mon espace
(dans I'exemple ci-dessous : Bonjour Claire).
Sélectionnez ensuite Mon profil.
Bonjour Andrée ¥

l Mon profil |

J |
. Mon espace personnel L

3. Au bas de la page Mon profil, cliquez sur le bouton Signatures.

d @
[INoma
] Claire

Claire Chiasson
("] sig-avec-tableau

Claire la plus belle!!!

C'est effectivement la plus

belle et la plus gentille des
enseignantes de francais de I'école.

[ signature officielle
Claire Chiasson

€nseignante de francgais, 2e cycle du secondaire
Ecole secondaire GRICS

Ajouter une signature

1. Cliquez sur le bouton Ajouter une signature +
2. Dans la zone de texte suivant Nom : inscrivez un titre pour nommer votre signature.

3. Inscrivez le texte a faire afficher dans la zone de saisie de texte.

4. Cliquez sur l'icbne Enregistrer E

Modifier une signature

1. Cliquez sur le titre de la signature & modifier.

2. Apportez les changements désirés, puis cliquez sur le bouton Enregistrer E

Supprimer une signature

1. Cochez la case devant la signature & supprimer.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer les signatures sélectionnées _ﬂ'



Signature par défaut

A partir de la page Mon profil, dans le menu déroulant vis-a-vis de Signature par défaut, sélectionnez une des signatures
préalablement créées afin de la faire afficher par défaut.

Signatures
Utllisé lors de la composition de message, de communiqué ou d'éléments dans le forum.
Signature par défaut : | Professionnelle v
Claire Chiasson Professionnelle

Enseignante de frangais
2e cycle du secondaire
Ecole GRICS

Signatures...

Quoi de neuf?

Le module Quoi de neuf? permet de consigner les changements survenus dans le courrier électronique ou dans certains
modules des communautés. Ce module peut étre ajouté dans I'espace personnel ou il informera sur les changements de
toutes les communautés désirées. Il peut également étre ajouté dans une communauté ou il n‘informera que des
changements dans cette communauté.

Le module peut étre inclus dans une page sous trois formes : mosaique, mini ou module complet.

Vous étes informé du nombre de nouveaux éléments dans votre courrier ou dans les divers modules de vos communautés.

Par un clic sur le bouton Maximiser ﬁ vous obtiendrez le module
complet.

Vous avez un nombre suivi d'une icbne. Chaqgue icbne représente Evénements : | Bepuis un an :
un concept. Un survol de la souris sur 'icéne affiche la signification.
Voici les différentes icdnes susceptibles d'apparaitre dans le module
Quoi de neuf?

7] 2 nouveaux courriels

_Formation sur le portail
£ 1 forum

Le courrier électronique _PPO-Projet d'orientation
. . .. 2 2 communiqués

™ Les inscriptions en attente N
002 - Francais 486

& Les communiqués ©> 3 événements
[ Lestaches £ 2 forum
g:} L‘agenda 003-English 101
i @ ¢ 2communiqués
£ Le forum @ [ Ztéches
[l Nouveau fichier Agenda test
@ . 2forum
Comité Formation continue
[ 1tache
Mes classes

> 1 événement

Personnel de la C.s.
&> 2 événements




Consulter un communiqué

Selon ce que vous offre votre environnement, vous pouvez accéder a vos communiqués de quatre fagons :

1. A partir du format mini des mosaiques, cliquez sur le titre d’'un message.

O ques

Abandon du projet lunaire par la NASA
Actualiser son identité
Ma premiére démarche exploratoire d'orientation

2. A partir d'un onglet Communiqués inclus dans une page.

3. A partir de l'avis de nouveaux communigqués.

™

X

Vous avez 3 nouveauy communigues.

Calendrier (agenda et horaire)

Ajouter ou modifier un événement personnel

1. Pour ajouter un événement personnel, cliquez sur Ajouter + ou cliquez directement dans une période du calendrier.

Titre :

Titre abrégé :

Endroit :

Responsable :

Catégorie : Personnelle[¥]

Périodicité : - Aucune - =]

Du: 2011-06-20 00:00 [ © [liounée entiére

Au: 2011-06-260000 | ©

V-dang v-o-|@dE80 |07 s | E=am|EiFiEs
‘ Style du para... vj Nom de poli... -i Taill... ~ VA v &y - 2z (5 | Emoticons  ~ I Signatures .|l




= Titre : Donnez un titre significatif a votre événement. Les 17 premiers caractéres du titre seront inscrits dans la
zone Titre abrégé.

= Endroit : Inscrivez I'endroit ou se déroulera I'événement.
= Responsable : Inscrivez le nom du responsable de I'événement, s'il y a lieu.
= Catégorie : Sélectionnez une catégorie afin d'appliquer une bande de couleur a I'événement.

= Périodicité : Indiquez si I'événement se répétera de fagon récurrente, soit quotidiennement,
hebdomadairement, mensuellement ou annuellement. Consultez la section Périodicité - Préciser les
préférences pour plus de détails.

=  Du:, Au : Vérifiez les dates et les heures de début et de fin de 'événement.

Au besoin, modifiez-les manuellement ou a l'aide du petit calendrier E‘E et de I'horloge @ La date doit
respecter le format AAAA-MM-JJ. Ces zones doivent étre complétées si vous n'inscrivez pas de périodes de
récurrence (périodicité).

S'il s'agit d'un événement qui durera toute la journée, cochez Journée entiére.

3. Vous pouvez joindre des piéces a vos événements en cliquant sur Pieces jointes @’?

4. Inscrivez le détail de I'événement dans la zone de texte, au bas de I'écran.

5. Cliquez Enregistrer E

Périodicité - Préciser les préférences

Périodicité : \- Aucune -

Du: Quotidienne
Hebdomadaire

A Mensuelle
Annuelle

Courrier

Consulter un message

® Courrier - Consultation
HAS 4B Y a1 @ |

4 page ‘1171 de 11

Portail édu-groupe - Bienvenue

Envoyé par: dobruka@mailsite.grics.qc.ca le 2011-02-11 10:04
A : dobruka@mailsite.grics.qc.ca

Madame, Monsieur Dobruk

Votre demande d'adhésion au portail Edu-groupe a été acceptée.
Vous pouvez y accéder a 7'ad¢esse suivante : http://www. edu-
groupe. gc. ca. Tapez votre adresse de courriel pour vous
identifier. Votre mot de passe est : ge’kués¥*. A votre premier
accés, vous serez invité(e) a choisir une question et une réponse
secrétes de méme qu'a changer votre mot de passe. cette question
et cette réponse vous permettront de retrouver éventuellement
votre mot de passe 57 vous 1'oubliez.



http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/07-ajout_evenement_pers.htm#Périodicité_-_Préciser_les_préférences
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/07-ajout_evenement_pers.htm#Périodicité_-_Préciser_les_préférences

Barre d'outils de la consultation d'un message
& Enregistre le message sur le poste de travail.

Une fenétre du fureteur sera affichée, permettant d'enregistrer le message sur le poste de travail.

b

Répond au message en envoyant la réponse a l'expéditeur.

@ Répond au message en envoyant la réponse a l'expéditeur ainsi qu'a tous les destinataires.
Lﬂ Transfére le message a un ou plusieurs autres destinataires.

Ajoute au carnet d'adresses personnel (Mon carnet) I'adresse de courriel de I'expéditeur. Cette icone s'affiche seulement si
le destinataire n'est pas dans le carnet personnel.

[EF Imprime le message.

[ Supprime le message.

Pagination

Aprés avoir consulté votre message, vous pouvez accéder au message précédent ou suivant en cliquant sur les triangles
rouges pointant vers la gauche ou vers la droite.

Contenu

L'entéte du message est d'abord affiché. On y retrouve I'objet, en caractére gras et, juste en dessous, I'expéditeur du
message ainsi que la date et I'neure ol le message a été envoyé.

La liste des destinataires suit.

Si des fichiers sont joints a I'envoi, ils sont listés et peuvent étre consultés ou récupérés sur le poste de travail ou le portail.
Voir la fagon de faire ci-dessous.

Ajouter au carnet personnel I'adresse de courriel de I'expéditeur

. . o
1. Cliquez sur Ajouter au carnet d'adresses .

2. Complétez la fiche du contact s'il y a lieu.

rier - Ajout d'un co

[

=9

Nom : }jﬁ)rin

Prénom : épprllig

Courriel : —

Téléphone : 'MaisroAn E]
Téléphone : [Travail [=] |
Téléphone:  [Cellulaire =] [
Commentaire :

3. Cliquez sur Enregistrer E

4. Fermez E la fenétre Ajout d'un contact.


http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-repondre_message.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-repondre_message.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-transferer_message.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/03-ajout_expediteur_carnet.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-impression_courriels.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-suppr_messages.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-consult_message.htm#AjoutCarnetAdressesPersonnel

Récupération et sauvegarde des piéces jointes

Les pieces jointes sont listées les unes a la suite des autres, a la droite du trombone ')

1. Pour les récupérer ou les sauvegarder sur le poste de travail ou sur le portail, déplacez la souris sur la piéce a

conserver.

2. Cliquez sur la fleche du menu déroulant, a la droite du nom du fichier.

3. Choisissez Télécharger E pour récupérer le fichier sur le poste de travail ou Enregistrer sous E pour conserver le

fichier sur le Portail.

4. Complétez en sélectionnant le dossier ou le fichier sera conservé et terminez I'opération.

Composer un nouveau message

EN=N A~
De: 1cléir'é.cAl'liasrsorAl@pdrrl'téirl.gﬁ'crs.dc'.tr:é

[caz)

Objet : |

"

2T IR Iaﬂm’fa

Emoticons

—

I Normal v ~ 14px ~

¢ ./ s |EEEE|¢

v | Signatures

Barre d'outils de la composition d'un message

Envoyer le message

E Enregistrer le message dans le dossier brouillon
Produis une copie du message dans le dossier brouillon.

,.g?;’ Gérer les piéces jointes

[ﬂ Demander/Annuler un accusé de réception

Un message sera transmis a I'expéditeur a la réception du message.

- Activer/Désactiver la priorité haute
Le message recu sera précédé d'un indicateur signifiant que le message est urgent.
l Activer/Désactiver la priorité faible

Le message recu sera précédé d'un indicateur signifiant que le message n'est pas urgent.

m



http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-message_brouillon.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-joindre_pieces.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-composer_nouv_message.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-joindre_pieces.htm

A:

Carnet d'adresses
Accéde au carnet d'adresses afin d'y sélectionner des destinataires.

1. Votre courriel est affiché dans la zone de I'expéditeur (De :). Si vous avez défini des courriels secondaires, vous
pourrez choisir un autre courriel pour la zone de I'expéditeur en cliquant sur la liste déroulante.

. Ca A : Cc: Cci : . . .

2. Inscrire dans la zone vis-a-vis les boutons , [ ]ou [ ] les adresses de courriel des destinataires. Au
fur et & mesure que des caractéres seront inscrits, on vous proposera des adresses de courriel débutant par ces
caractéres, que vous utilisez fréquemment. Si plusieurs adresses de courriel sont inscrites, elles devront étre séparées

par un point-virgule ou un espace.

Pour sélectionner les destinataires, vous pouvez aussi cliquer sur les boutons pour accéder au Carnet d'adresses.
Donnez un titre a votre message dans le champ Objet.

4. Rédigez votre message.

5. Au besoin, joignez un ou plusieurs fichiers en cliquant sur Piéces jointes @a’}’

6. Au besoin, vous pouvez cliquer sur Demander un accusé de réception [ﬂ si vous voulez étre avisé lors de la
réception du message par les destinataires.

. . H
7. Au besoin, vous pouvez cliquer sur Activer la priorité haute * ou Activer la priorité faible - pour changer le statut
de votre message.

8. Envoyez le message complété en cliquant sur Envoyer [=.

Sélectionner des destinataires a partir du carnet d'adresses

A: H Cc:

][Cciﬂ.

2. Sélectionnez le carnet d'adresses (Mon carnet, Bottin s'il est disponible, un carnet d'une communauté dont vous étes
membre) en cliquant sur la liste déroulante vis-a-vis Afficher.

1. Pour sélectionner des destinataires a partir du carnet d’adresses, cliquez sur les boutons [

B Courrier - Sélection des destinataires
-
Afficher: Bottin - Recherche : (5] ] Annuler |
% A B C/DEIF GIH L KILIMNOPQRS TIVUVWX Y2
Pagel  |de29”> Nombra par page :[S0  [v]
Nom A Courriel A:
8,0 assbderrahman@gpi.grics.qc.ca

Admin 1, Adminl adminl@portail.gncs.qc.ca

Albert, Stéphanie salbert@portail.gncs.qc.ca

Allard St-Pierre, Jo-Nathan
Allard, Emilie

Allard, Jennifer

Allard, Clivier
Allard-Potvin, Renaud
Allsrd-Trembiay, Audrey
Allard-Tremblay, Jeanne
Aquopsl, Aquopsl
Aquops10, Aquops10
Aquopsil, Aquopsil
Aquopst2, Aquops12
Aquops13, Aquopsl3

Aquopsid, Aquopsid

jallardst-pierre@portail.gncs.qc.ca
eallard@portail.gncs.qe.ca
Jallard@portail.gncs.qc.ca
callard@portail.gnes.qe.ca
rallard-potvin@portail.gnics.qc.ca
aaliard-tremblay@paortail.gncs.qc.ca
jaltard-tremblay@portail.gnes.qe.ca
aquopsi@portail.grics.qe.ca
Aquopsi0@portail.gncs.qe.ca
Aquopsii@portail.grics.qe.ca
Aquops12@portail.gncs.qe.ca
Aquops13@portall.grics.qc.ca
aquopsid@portail.grics.qe.ca

R R R

Les listes de distribution sélectionndaes sont déposédes dans Cai.


http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-composer_nouv_message.htm#SelectionDestinataires
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/03-carnet_adresses.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-joindre_pieces.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-joindre_pieces.htm
http://portail.csdecou.qc.ca/Aide/fr/02-composer_nouv_message.htm

3. Cochez les cases vis-a-vis les personnes ou les listes a qui vous destinez votre courriel.

[A: ] [€ce:] [ ceiz)

4. Cliquez le bouton selon ce que vous souhaitez. Les adresses de courriel sélectionnées

seront ajoutées a la zone. Notez que les listes de distribution sont toujours ajoutées dans la zone afin

d'assurer la confidentialité des données.

R

® Courrier - Sélection des destinataires

v]
-
Afficher :  Bottin ~  Recherche : L0k | [_Annuler |
MA B CDEFGHLUMKLMNOPMQURS T LUVMWX Y Z
Page 1 de 25> Nombre par page : |50 E] =
Nom A Courriel LA: | jaltard-tremblay@portail.grics.qc.ca
|2, 2 aaabderrahman@gpi.grics.qc.ca »
| Admin 1, Adminl adminl@portail.gncs.qc.ca »
| Albert, Stéphanie salbert@portail.grics.qc.ca »
[7] Allard St-Pierre, Jo-Nathan jallardst-pierre@portail.grics.qc.ca ,
| Allard, Emilie eallard@portail.grics.qc.ca B s =
El-'-llard, Sennifar jallard@portail.grics.qc.ca { _Cc: | jallard@portail.grics.qc.ca » | Aquopsl0@portail.grics.ge.ca
| Allard, Clivier oallard@pertail.grics.qc.ca »
Allard-Potvin, Renaud rallard-potvin@paortail.grics.qc.ca »
Allard-Tremblay, Avdrey aallard-tremblay@portail.grics.qc.ca »
Allard-Tremblay, Jeanne jallard-tremblay@portail,grics.qc.ca »
|| Aquopsl, Aquopsl aquopsl1@portail.grics.qc.ca » i admnl @portail.gnes.ge.ca
|| Aquops10, Aquops10 Aquops10@portail.grics.qc.ca »
["] Aquepsll, Aquopsll Aquopsli@portail.grics.qc.ca »
["] Aquops12, Aquopsl2 Aquops12@portail.gnes.qe.ca »
| Aquopsl3, Aquopsl3 Aquops13@portail.gnics.qc.ca » " v r "
- Les listes de distribution sélectionnées sont déposées dans Ccl.
[] Aquops14, Aquopsls aquopsl4@portail.grics.qc.ca . =

5. Validez vos choix en cliquant sur Accepter @

Copier/Déplacer des messages

1. Dans lafenétre de messages appropriée, cochez les messages a copier ou a déplacer.

FEFEE R |
Recherche : ‘ } @
=+ @ Sean Sosa a Dea Objet Taille Regu
Coeel (] &7 louise.pedneault@por... Priorité 1 Ko 2010-05-01 14:19 [
5+ Eléments envoyés ™ 0 louise.pedneault@por... Bienvenue 4426 Ko 2010-05-01 14:18 [7]
x Eléments supprimés ™ sosas@portail.grics.... Re : Mon devoir 1 Ko 2010-04-25 13:01 [
Mon prof () (i» sosas@portail.grics....  Mon devoir 1 Ko 2010-04-2512:45 =
My Teacher ()2 sosas@portail.grics....  Test 1 Ko 2010-04-25 12:44 |5
- ﬁ Espace personnel [ 4  sosas@portail.grics....  Remis : test d'accusé de réception 1 Ko 2009-03-11 17:26 =
(] sosas@portail.grics....  test d'accusé de réception 1 Ko 2009-01-14 14:20 =

Dea

2. Pour copier ou déplacer tous les messages affichés, cliquez sur Sélectionner tous les messages £ et

cliquez sur Copier ou Déplacer [l.



3. Sélectionnez I'Action que vous désirez effectuer et le Répertoire de destination qui accueillera les fichiers.

< OLU =Opler ou aepliac

Destination Action: @ Copier () Déplacer

U/

=+ @ Sean Sosa

: Boite de réception De Objet Regu le

-y » Eléments envoyés sosas@portail.grics.qc.ca Re : Mon devoir 2010-04-25 13:01
£ 2 louise.pedneault@portail.grics.qc.ca Bienvenue 2010-05-01 14:18

x Eléments supprimés

Mon prof

3 My Teacher

= Q Espace personnel

Farces et attrapes

Hockey

Lk wWww

Copier conserve le message dans la fenétre actuelle et fait une copie a I'emplacement de votre choix.
n

Déplacer supprime le message de la fenétre actuelle et le déplace a I'emplacement de votre choix.

4. Dans l'arborescence a la gauche de I'écran, cliquez sur le dossier dans lequel vous désirez copier ou déplacer les
messages sélectionnés.

5. Cliquez sur Accepter @

6. Vous retournez automatiquement a I'écran précédent.

Joindre des pieces

Vous pouvez joindre des fichiers a un courriel. Ces fichiers peuvent se trouver sur votre portail ou sur votre poste de travail (a
partir de votre poste de travail, vous pourrez aussi accéder a une clé USB).

Pour ajouter des piéces a un message, cliquez sur Pieces jointes @f.r’

Sélection

4 | Espace personnel | €. Cahier_eleve-tache_1-Partie_1.htm (94 Ko)

0 www 1@JCahler_eleve-tache_Z.doc (865 Ko) B
4 |8 _Les robots envahissent la classe %]Cahler_eleve-tache_l-partle_Z.doc (826 Ko)
_Alire
4 _A compléter

Joindre des pieces a partir du Portail

1. Vérifiez que vous étes dans l'onglet Portail.

2. Dans l'arborescence de gauche, sélectionnez I'emplacement ou se trouve les fichiers a joindre. Dans cette
arborescence, on retrouve un triangle ' a gauche de chacun des éléments listés (espace personnel, communaute,
dossier). En cliquant sur cette icbne 4, les sous-dossiers sont affichés. En cliquant sur le nom d'un élément dans
I'arborescence, les fichiers qui y sont contenus sont affichés dans la liste, dans la partie droite de I'écran.



3. Cochez les cases devant les fichiers a joindre a votre message.
® Courrier - Piéces jointes

O ®*
Port iw’{Dn[—.L»—{}{- travail S:
4 [ Espace personnel 1 | Cahier_eleve-tache_1-Partie_1.htm (94 Ko)
_gews: @JCahier_eleve-tache_z.doc (865 Ko)
« 8 _Les robots envahissent la classe [1¥) Cahier_eleve-tache_1-partie_2.doc (826 Ko)
_Alire =
a | ,-A compléter

4. Cliquez sur Accepter @ si vous n'avez pas d'autres pieces jointes a ajouter ou sur Ajouter + si vous voulez joindre
d'autres pieces.
Note : Si vous cliquez sur l'onglet Poste de travail pour ajouter d'autres pieces, celles qui sont déja cochées seront
automatiquement ajoutées dans la liste des piéces jointes.

Joindre des piéces a partir du poste de travail

1. Cliquez sur l'onglet Poste de travail.

2. Cliquez sur un des boutons Parcourir.
Portail | Poste de travall

Utiliser les boutons « Parcourir » pour sélectionner les fichiers.

aucun sélectionné
m aucun sélectionné
(m) aucun sélectionné
aucun sélectionné
aucun sélectionné

3. Dans la fenétre de dialogue ouverte, sélectionnez le fichier désiré et cliquez sur Ouvrir.
[ PorsEDUGROUPE > «®ctEE-
ke

| Imapes

mwrsefmele.ﬁx

B} Anabysat onctionnelebictes, doc

§ LduGroupesids. doc

Le Portarl de fa GRICS doc
LePort siGrcs. pof

PortsiGudaAdministr stion doc
RefleconsMason. doc

Nom du ickwer £ auioupatace. doc = | oum

Fichers de type : ,[Tousle:hch'eul"] _'_J Avtviu ]

4. Répétez l'opération pour chacun des fichiers a joindre.

5. Cliquez sur Accepter @ si vous n'avez pas d'autres pieces jointes a ajouter ou sur Ajouter + si vous voulez joindre
d'autres pieces.
Note : Si vous cliquez sur 'onglet Portail pour ajouter d'autres piéces, celles qui sont déja cochées seront
automatiquement ajoutées dans la liste des pieces jointes.



Mon carnet d’adresses

Accéder au bottin de la commission scolaire

Pour y accéder, cliquez sur la liste déroulante de la section Afficher et sélectionnez le Bottin.

(o |
Afficher : | Bottin ~ Recherche: | | Dans : | Tous les utilisateurs v @
(Annuler)
0 A/B/C/DE/F/IGH I/J]J K LIMNOP QRIS T/IU VW X Y 2
< page i ‘ de 30> Nombre par page : 50 -

[T Noma Ecole Catégorie Courriel

) Baergen, Marie-Pier Ecole secondaire GRICS Secondaire, Troisieme mbaergen@portail.grics.qc.ca »
(") Baillargeon, Alexandre Ecole secondaire GRICS Secondaire, Troisieme abaillargeon@portail.grics.qc.ca i
[[] Balthazar, Cynthia Ecole secondaire GRICS Secondaire, Deuxiéme cbalthazar@portail.grics.qc.ca »
[ Banville, Martine banvillem@portail.grics.qc.ca N
[[) Barriault, Vincent Ecole secondaire GRICS Secondaire, Deuxieme vbarriault@portail.grics.qc.ca »
() Basque, Samuel Ecole secondaire GRICS Secondaire, Deuxieme sbasque@portail.grics.qc.ca r
(") Bastien, Annie bastiena@portail.grics.qc.ca »
&) Beaudin, VIRGINIE Ecole secondaire GRICS Secondaire, Troisieme vbeaudin@portail.grics.qc.ca Y
[ Beaulieu, Alexandre Ecole secondaire GRICS Secondaire, Premiére abeaulieu@portail.grics.qc.ca »
() Beaulieu, Jean-Francois Ecole secondaire GRICS Secondaire, Premiére  jbeaulieu@portail.grics.qc.ca »
[) Beaulieu, Matthieu Ecole secondaire GRICS Secondaire, Troisieme mbeaulieu4@portail.grics.qc.ca »
[ Beaulieu-Gagnon, Gabriel Ecole secondaire GRICS Secondaire, Troisitme gbeaulieu-gagnon@portail.grics.qc.ca »
(] Beaulieu-Tremblay, Alexandre Ecole secondaire GRICS Secondaire, Premiére  abeaulieu-tremblay@portail.grics.qc.ca r
) Beaulieu-Tremblay, Jessy Ecole secondaire GRICS Secondaire, Premiére jbeaulieu-tremblay@portail.grics.qc.ca *
() Beaumont, Nickolas Ecole secondaire GRICS Secondaire, Deuxieme nbeaumont@portail.grics.qc.ca »

Vous pouvez accéder aux destinataires par la premiere lettre du nom de famille (en cliquant sur le bouton correspondant dans
le haut de la fenétre) ou en faisant une recherche.

Ajouter un expéditeur a son carnet d’adresses

1. Dans le dossier Boite de réception, cliquez sur le nom de I'expéditeur a inclure a votre carnet d’adresses.

» Cou

- Consultation d'u 58880

B3 4B Y a

<4 page ‘;j de 15>

De

-~

karl.lapointe@portail.grics.qc.ca

A : claire.chiasson@portail.grics.qc.ca
Date: 2009-05-05 21:00
Objet : Remis : Accusé de lecture

[
Note : Sil'expéditeur n’est pas inscrit dans votre carnet d’adresses, l'icbne Ajouter au carnet d’adresses
apparaitra; s'il est déja inscrit, licbne n’apparaitra pas.
"
2. Cliquer sur I'icbne Ajouter au carnet d’adresses 5P . A ce moment, la fenétre suivante apparaitra :



Nom : ll.ap.o.inte l

Prénom : [Karl l
Courriel : [karl.Iapointe@portail.grics.qc.ca ‘
Téléphone : | Maison - | |
Téléphone : | Travail 4 | ‘
Téléphone : | Cellulaire | ‘

Commentaire :

( |

3. Au besoin, ajouter ou modifier les informations. Enregistrer en cliquant sur le bouton Enregistrer E

4. Cliquer sur le bouton Fermer @pour revenir a la page du message.

Créer un nouveau contact

1. A partir de la fenétre Carnet d’adresses, cliquez sur l'icone Ajouter I .

e PRV G oG iy e

\JOou 3 Ul contach

Nom : \ ‘

Prénom : [ ]

Courriel : \ }

Téléphone : | Maison +1 | }

Téléphone : | Travail s | \

Téléphone : | Cellulaire | \

Commentaire :

{ \
2. Entrez le nom de famille, le prénom et 'adresse compléte de courrier électronique de la personne.

3. Vous pouvez entrer jusqu’a trois numéros de téléphone par adresse. Cliquez d’abord dans le menu déroulant pour
choisir la destination du numéro a inscrire, puis tapez le numéro de téléphone dans la zone de texte.

4. Vous pouvez ajouter d’autres informations sur le contact en les saisissant dans la zone de texte Commentaire.

5. Pour sauvegarder I'information, cliquez sur l'icbne Enregistrer E

6. Aprés avoir sauvegardé I'information sur le nouveau contact, vous pouvez créer une nouvelle entrée a partir de cette

méme fenétre en cliquant sur I'icéne Ajouter .

7. Pour annuler les modifications, cliquez sur I'icbne Annuler



Gestion des dossiers

Ajouter un dossier

1. Lagestion des dossiers est accessible directement & partir du module de courrier, dans l'arborescence située a
gauche de la fenétre.

=+ @ Karl Lapointe
: Boite de réception (3)
.7 Brouilion
courriels des éléves
Edu-groupe
<, = Eléments envoyés
x Eléments supprimés

2. Cliquez le répertoire dans lequel vous voulez créer un dossier. Dans presque tous les cas, vous sélectionnez le
dossier @Prénom Nom.

3. Cliquez le bouton droit de la souris sur le dossier que vous avez sélectionné a I'étape précédente, afin d'ouvrir le menu

contextuel.
L@ Karl Lapointe - =
Boite ¢ . Créer un dossier
.7 Brouill
courri€
Edu-groupe

& » Eléments envoyés
X Eléments supprimés
Liste pédagogique
@ GRICS (Ne répond pas)
4|} Espace personnel

4. Cliquez sur Créer un dossier dans le menu contextuel.
5. Nommez le dossier affiché au bas en mode édition.
L@ Karl Lapointe
' Boite de réception (3)
.7 Brouillon
courriels des éléves
Edu-groupe
iy Eléments envoyés
.y Eléments supprimés
Liste pédagogique
N dossier
@ GRICS (Ne répond pas)
4[] Espace personnel

6. Votre dossier est maintenant créé.




Supprimer un dossier

1. Dans l'arborescence a la gauche de I'écran, cliquez sur le dossier que vous souhaitez supprimer..
2. Cliquez droit sur le dossier que vous avez sélectionné a I'étape précédente.
= @ Karl Lapointe - @

B¢
? By lave Renommer le dossier

4 Créer un dossier ‘

od| x Supprimer le dossier

Edu-groupe
&y # Eléments envoyés
« Eléments supprimés
Liste pédagogique
@ GRICS (Ne répond pas)
] ﬁ Espace personnel

3. Sélectionnez Supprimer le dossier dans le menu contextuel.

4. Confirmez votre choix en sélectionnant Oui.

= Edu-Groupe X

Voulez-vous vraiment supprimer le dossier « S» ainsi que son

9 contenu?
1 |

I‘ Oui H Non l

5. Votre dossier est maintenant supprimé.

Renommer un dossier

1. Dans l'arborescence a la gauche de I'écran, cliquez sur le dossier que vous souhaitez renommer.
2. Cliquez droit sur le dossier que vous avez sélectionné a I'étape précédente.
3. Renommez le dossier affiché en mode édition.
L@ Karl Lapointe
' Boite de réception (3)
.7 Brouillon
courriels des éléves
Edu-groupe
- &, = Eléments envoyés
X Eléments supprimés
Liste pédagogique
Nowwesn dossier
@ GRICS (Ne répond pas)
4[] Espace personnel

4. Cliquez sur Entrée pour enregistrer les modifications.



Mes fichiers

Ajouter un fichier a partir du poste de travalil

1. Dans la fenétre Gestion de fichiers, cliquez sur I'icdne Ajouter un fichier -5

@

Destination Utiliser les boutons « Parcourir » pour sélectionner les
= {} Espace personnel fichlers.

i @ Formation [ Choisir le fichier ) aucun sélectionné
i ; o " - 2
: = (_ Choisir le fichier ) aucun sélectionné
Do g www AT I 7 S T § P . .
Hp——" 3 (_ Choisir le fichier ) aucun sélectionné
@1 & \\vent\usagers\giguereg /_/

- & Vidéoconférence ( Choisir le fichier ) aucun sélectionné
] @ _Banque d'images [ Choisir le fichier ) aucun sélectionné
@ § _Communication - CS

- @ _Formation sur le portail

= _PPO-Projet d'orientation

& & 002 - Francais 486

- @i 002 - Mission Mars

- & 002 - Par ma fenétre

2. Dans l'arborescence a la gauche, sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez inclure le(s) nouveau(x) fichier(s).
(Veuillez sélectionner cette destination avant de choisir les fichiers a ajouter.)

3. Dans la zone de sélection des fichiers, cliqguez sur le bouton Parcourir et sélectionnez le fichier a téléverser. Vous
pouvez choisir jusqu'a cing fichiers.

4. Cliquez sur l'icdne Accepter @

Enregistrer un fichier sur le poste de travail

1. Allez au dossier contenant le fichier ou le dossier a enregistrer sur votre poste de travail.

Gesf

EEFYTR M
Recherche : ( Ok (Annuler )
= [} Espace personnel [J Noma Taille Date
] Classe a 1 - Formation de base 2010-05-09 22:42 r
- Formation ] 2 - Formation intermédiaire 2010-05-09 22:42 »
e} Recettes O 3 - Gestion des communautés 2010-05-09 22:42 »
i'_ @ www (). 4 - Outils de télécollaboration 2010-05-09 22:42 r
=1 &l \Went\usagers\giguereg www 2010-02-08 15:40 .
] m Vidéoconférence Dossier de publication Web
Ba i [ [ aidenav.htm - 1Ko 2007-09-17 10:08 = &7 -,
& m ~tanque dimages Formation en ligne sur le portail Edu-groupe
= m _Communication - CS a D Documentation.doc 19 Ko 2006-03-09 14:24 »
=) m _Formation sur le portail ) [} Edu-groupeCodeAcces.pdf 13 Ko 2006-09-11 10:29 r
o 1 - Formation de base ) [ ExerciceslInitiationPortail.pdf 34 Ko 2006-05-29 11:19 [ r
¥-1 | 2- Formation intermédiaire [ [ ExercicesPortail.pdf 94 Ko 2006-03-08 15:59 [* r
;J 3 - Gestion des communautés Exercices sur le niveau Initiation
£} 4 - Outils de télécollaboration ob ffu”,f,';f’d'gff'pdf 2K0 12006:09:19:10:41 *
E- gp www [ [ MARS.ppt 154 Ko 2006-03-22 13:05 [* .
] ]m _PPO-Projet d'orientation (] [[) Nouveaute-version 2_0 du Portail Edu- 1626 Ko 2006-08-23 05:34 [ r
: 002 - Francais 486 groupe.doc -
# m r n‘gal ) [ ProgrammeDeFormationCours2.pdf 417 Ko 2006-09-18 08:23 [© r
- fif 002 - Mission Mars =
- §§§ 002 - Par ma fenétre 3
- {ff 002 - Projet thétre 23

2. Aladroite du nom du fichier, cliquez sur l'icéne Enregistrer sous...

3. Cliquez sur Enregistrer et choisissez I'emplacement de votre poste de travail ou vous voulez I'enregistrer.




Ajouter un dossier

. . _— . A : =
1. Dans la fenétre Gestion de fichiers, cliquez sur I'icone Ajouter un dossier & .

Destination Nom : |Classe |
SR ] Espace personnel

A Formation

+

_+_| - Recettes

(53

CLkp Www

2 \\vent\usagers\giguereg
@ ___ Vidéoconférence
@@ _Banque d'images
@@ _Communication - CS
&§ _Formation sur le portail

Dans la zone de saisie de texte, inscrivez le Nom du dossier a créer.

Dans l'arborescence de gauche, cliquez sur le dossier (dossier parent) dans lequel vous voulez inclure le nouveau
dossier (dossier enfant).

Cliquez sur I'icbne Accepter @

Supprimer des dossier ou des fichiers

1.

Dans la fenétre Fichiers, cochez les cases vis-a-vis des fichiers ou des dossiers a supprimer (ou cliquez sur la case a
. A oA : Als v
cocher dans l'en-téte qu sélectionnera tous les éléments de la page ).

Cliquez sur l'icone Détruire les fichiers sélectionnés __'_|T

Si vous étes certain de vouloir supprimer les éléments sélectionnés, cliquez sur OK.

Ricrosoft Internet Explorer §|

?/ Dégraz-vous supprimer lafles dorndeds) ?

~

[ ok )| aorvder |




