Pour envoyer un document au professeur dans Elyco :

1° Sur la page d’accueil cliquez sur I'enveloppe.

E Aooue| Espaces de bravall O TR AL e

ST B four

e \E'.JT[I:‘. de reception
L Contart 1
G Faamiine de e 1_._‘} =
H.--I:- g piswplian = [ - =
. | ; .. . [ Message Regu

3° Cherchez votre destinataire a I'aide de I'icone bleue.
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4° Taper le nom de I'enseignant dans le champ nom et n’oubliez pas de cocher “enseignant”
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5° Dans le moteur de recherche, cliquez sur “Rechercher” puis sélectionnez le professeur
en cochant la case et validez votre choix en cliquant sur “OK”
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6° Rédigez votre mail et ajoutez la piéce jointe en cliquant “Chargez le fichier” en dessous

du message.
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7°Cliquez sur “Parcourir” pour sélectionner le fichier sur votre ordinateur
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8° Le fichier apparait sous le cadre. Vous pouvez I'enlever si vous vous étes trompés. Sinon
cliquez sur “Enregistrer”
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9°De retour a votre message, cliquez sur “Envoyer”. Vérifiez que vous voyez le message de
confirmation bleu.
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