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Ce guidŜ Ǿƻǳǎ ŀǇǇǊŜƴŘ Ł ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ bƻǘŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ » de LIBERSCOL. 

,ÅÓ .ÏÔÅÓ Äȭ)ÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ 

 

V Cliquez sur le menu ƴƻǘŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ   

V Elles remplacent un affichage plus ou moins localisé en salle des professeurs ainsi 

que de nombreux documents déposés dans les casiers. 

V ±ƻǳǎ ǎŜǊŜȊ ǇǊŞǾŜƴǳ ǇŀǊ ǾƻǘǊŜ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜ ŀŎŀŘŞƳƛǉǳŜ ŘŜ ƭΩŀǊǊƛǾŞŜ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ 

ƴƻǘŜ ƭƻǊǎǉǳΩŜƭƭŜ ǎŜǊŀ ƧǳƎŞŜ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ƻǳ ǳǊƎŜƴǘŜ ǇŀǊ ƭΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊΦ 

V  9ƭƭŜǎ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘŜ ŘƛǎǇƻǎŜǊ Ł ǘƻǳǘ ƳƻƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŞƳƛǎŜ 

(notes reçues ou archives). 

V ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ŎƘŜȊ Ǿƻǳǎ ƭŀ ǘƻǘŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŜƴǾƻȅŞǎ όŀƭƻǊǎ ǉǳΩǳƴ ǎŜǳƭ 

exemplaire est parfois disponible dans lΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘύΦ 

V 9ƭƭŜǎ ŞǾƛǘŜƴǘ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ Ŝǘ ƭŜǎ ƴƻƳōǊŜǳǎŜǎ ǇƘƻǘƻŎƻǇƛŜǎ ǊŞǇƻƴŘŀƴǘ ŀƛƴǎƛ ŀǳ 

programme Agenda 21. 

V 9ƭƭŜǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ǊŞǎŜǊǾŞŜǎ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ ŎŜǇŜƴŘŀƴǘ ƭΩŞǉǳƛǇŜ ŘŜ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ 

systématiquement informée du contenu de toute nouvelle note. 

 

Les notes d'information sont l'équivalent des documents administratifs ou 

pédagogiques que vous trouvez affichées en salle des professeurs, dans le hall, ou 

dans vos casiers.  

Elles peuvent s'adresser à tous les enseignants ou élèves, ou à certains groupes 

dôentre eux.  

Tout le monde (sauf les élèves et les parents) peut émettre une note d'information. 

Seuls les destinataires spécifiés par l'expéditeur peuvent en prendre connaissance. 
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Action : 

- Nouvelle note Υ /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƴƻǘŜ Ł ŘƛŦŦǳǎƛƻƴ ƎŞƴŞǊŀƭŜ 

- Archiver la sélection : Archivage des messages sélectionnés 

- Supprimer la sélection : suppression des messages sélectionnés 

- Déplacer la sélection : déplacement des messages sélectionnés 

Reçues : choix du dossier 

- Brouillon 

- Reçues  

- Envoyées  

- Archives  

- Recherche 

Dossier personnels 

- Créer : création du dossier personnel 

- Supprimer Υ ǎǳǇǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ 

Recherche par mots clefs. 

Choix du nombre de note par page 

RédigeÒ ÕÎÅ ÎÏÔÅ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ 
 

V Cliquez sur Action(s) puis Nouvelle note 
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V Renseignez le titre, la durée de validité, message, copie, pièces jointes et 

destinataires. 

 

 

Envoyer une alerte par e-mail : alerte tous les destinataires par e-mail. 
Autoriser les réponses par brèves : donner la possibilité aux destinataires de répondre ou 
non 
Lecteurs visibles des destinataires Υ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŀǳȄ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀƛǊŜǎ ŘŜ ǾƻƛǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ƭŀ 
liste des destinataires. 

 

La pièce jointe peut être soit : 

- Fichier : un fichier local sur la machine 

- Ressource Υ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘŞƧŁ ǇǊŞǎŜƴǘ ǎǳǊ ƭΩ9b¢ 

 

¦ƴŜ ƴƻǘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŞŘƛƎŞŜ ǎƻǳǎ ŦƻǊƳŜ ŘŜ ǘŜȄǘŜ ŀǾŜŎ ƳƛǎŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ όŘƻƴǘ 

tableaux), mais ne contiendra Ǉŀǎ ŘΩƛƳŀƎŜǎ. Par contre vous pouvez accompagner celle-ci de 

plusieurs pièces jointes ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ ƻǳ Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜ ŘŜ 

Liberscol. 

Soyez prudent lors de la sélection des destinataires de ne pas sélectionner 

imprudemment les groupes "Parents" ou "Elèves". 
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Une fois la note envoyée, vous pourrez, en utilisant le menu Envoyées, revoir la liste des 

destinataires et savoir lesquels ont lu votre message.  

±ƻǳǎ ǎŜǊŜȊ ƛƴŦƻǊƳŞ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǎƛ ǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŀ ǊŞǇƻƴŘǳ Ł ǾƻǘǊŜ ƴƻǘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ 

Pour cela les indications sont données par Lecteurs (0/1/10) où ces chiffres correspondent 

Řŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ ŀǳ nombre de réponses, nombre de lecteurs, nombre de destinataires. 

&ÏÎÃÔÉÏÎÎÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÎÏÔÅÓ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ 
 

V La suppression d'une note d'information envoyée ou archivée (lue ou non lue) la 

supprime pour tous les destinataires. 

V Une note d'information est archivée automatiquement à la date d'échéance fixée ou 

manuellement par l'expéditeur. 

V Une note expédiée reste partiellement modifiable: 

V Il est possible de changer le titre, d'allonger la période d'affichage et modifier 

le texte 

V Il n'est pas possible d'ajouter ou modifier les destinataires 

V Il n'est pas possible d'ajouter, modifier ou supprimer une pièce jointe 

V Les pièces jointes restent en mémoire dans les documents de l'expéditeur 

V Lorsqu'une note d'information est archivée, elle l'est pour tous les destinataires 

V Les élèves ne peuvent pas envoyer de note d'information, seulement en recevoir et y 

répondre  

  

NB : ¦ǘƛƭƛǎŜȊ Ǉƭǳǘƾǘ ƭŜ ǘŀōƭŜŀǳ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ƎǊƻǳǇŜ ǇƻǳǊ 
communiquer avec vos élèves. 
[Ŝǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ƭΩŞǉǳƛǇŜ ŘŜ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ ǊŜœƻƛǾŜƴǘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ǳƴŜ ŎƻǇƛŜ ŘŜǎ ƴƻǘŜǎ 

ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ 
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Création de dossier personnel  
 
!Ŧƛƴ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŜǊ ǾƻǘǊŜ ǘǊŀǾŀƛƭ Ŝǘ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ƴƻǘŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜœǳŜǎΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎǊŞŜǊ ŘŜǎ 
dossiers personnels.  
 

 
 
Indiquer le nom du dossier puis Valider 
 

 
 
Exemple Dossier Test ici. 
 
 

 
 
  



©Liberscol ~ 8 ~    

Comment ÄïÐÌÁÃÅÒ ÕÎÅ ÎÏÔÅ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ dans un dossier personnel.  
 

 
 

 
 
Sélectionner le dossier puis Valider. 
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Liste de diffusion  
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Nouvelle liste de diffusion  
 
1 ς Action 
2 ς Nouvelle liste de diffusion 
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Ajout de membre 
 

 
  


