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1 ACCES AU SYSTEME DE COMMUNICATION

Pour accéder au systeme de communication de TIENET, cliquez sur « Communication » au sommet de
I’écran et choisissez le volet souhaité dans le systéme.

)& TIENET ﬁ \, Rechercher [ Communimlion@ é Administration -:- Aide
Envoyer un message
2} Ma page d’accueil Messages

Choisissez I'endroit: CSAP Annonces

Calendrier

Accés rapide : Discussion irts : Sauver

Recherche éléve: tapez le nom ou I'D Nactimants

2 AVIS PAR COURRIEL DU SYSTEME DE COMMUNICATION DANS TIENET

Dans le systeme de communication, on a I'option de faire envoyer un avis a une adresse de courriel
ordinaire pour prévenir l'individu qu’il a un message a consulter dans TIENET.

Pour accéder a ces réglages, cliquez sur « Communication », puis « Messages ».

Q TIENET .{L‘L; \, Rechercher §) Communication gl Rapports ﬁ

Envoyer un message

72} Ma page d'accueil Messages E

’ Choisissez l'endroit: CSAP Annonces

Calendrier

Ddiscussion rts :

NAansiimants

2.1 REGLAGE D’ENVOI DE MESSAGE COURRIEL

Pour co nfigu rer ’envoi d’un ¢-iid Messages (=] Envoyer un message 2> Rafraichir {ij Effacer (3 Déplacer Signalercomme v ¥ v [ 11 Réglages
&4 Non lus
. . . ) ®  Expéditeur O suet
a‘"s par COUrr|E|, Cllquez Sur iﬂ:ﬂw:r)écepuoﬂ Aucun enregistrement a afficher. J
z e Marque(s)
« Réglages » au haut de la page
de message.
[Z] Modifier les réglages de réexpédition x
Cliquez sur « Envoyer des avis Accepter Annuler
pal’ Courriel (Sans |e contenu Action lorsque le © E..... des;s par courriel (sans le contenu du message
., . Message réel)
du message réel) ». Ajoutez Réception  Aucun
I'adresse de courriel a laquelle Adreiss de Cougtel

I"avis sera envoyé, puis cliquez
sur « Accepter ».
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3 VOLETS DU SYSTEME DE COMMUNICATION

3.1 ENVOYER UN MESSAGE

* Cliquez sur « Envoyer un message » dans le menu « Communication » de la barre de navigation.

tration .:. Aide

w TIENET ﬂ {, Rechercher Q Communication -Ui Ra
Envoyer un message

2} Ma page d’accueil Messades
‘ Choisissez I'endroit: | Ecole Rose-des-Vents Annonces

Calendrier

Accés rapide : Discussion A Rapports :
Recherche éléve: fapez le nom ou I'D Documentt
* Cliquez sur « Pour » pour consulter le répertoire du Envoyery) [ Annuer © Haute Importance

Pour

personnel et choisissez le ou les membres du

personnel auxquels le message sera envoyé a 'aide - Soscace Cootc

de l'identifiant, en utilisant un groupe de messagerie > "*==5%" 7%~ cEr O wases
ou en sélectionnant les destinataires parmi les |
utilisateurs fréquemment sélectionnés.

* Tapez un sujet pour votre message.

e Composez le corps du message (en utilisant les
boutons pour formater le texte si vous le souhaitez).

* Vous pouvez indiquer le niveau de priorité (« Haute
importance »), ajouter des destinataires en copie
conforme ou en copie conforme invisible ou annexer
des documents au message.

Piéces. Selectionner

* Cliguez sur « Envoyer ».
3.2 CONSULTER LA BOITE DE MESSAGES

3.2.1 Accéder au centre des messages

* Cliquez sur « Messages » dans le menu « Communication » de la barre de navigation.

w TIENET ﬁ S Rechercher Q Communication aui

tion «» Aide

721 Ma page d’accueil Messages

’ Choisissez I'endroit: | Ecole Rose-des-Vents Annonces
Calendrier
Acces rapide : Discussion A Rapports :
Recherche éléve: tapez le nom ou /1D Documentt
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3.2.2 Consulter les messages non lus

* Cliquez sur « Non lus ».

Nova Scotia
@ TIENET ﬁ_ |, Rechercher () Communication ggfj Rapports a Administrati : Aide
Fin de sesw
¢-fa Messages [=] Envoyer un message <> Rafraichir {jjj Effa v ® v [ 2 Réglages Q
fa Non lu (2)
®  Expéditeur O supet Date d'envoi ~

f.a Boite de réception
= Programming Document for - - E I Sot to
f4 Marqué(s) U576910 Final Status 11/06/2015 Thu 14h44

Le message apparait en jaune et vous avez acces a des commandes supplémentaires. Comme dans
un systeme de courriel, vous pouvez répondre a I'’expéditeur, répondre a I’ensemble des
destinataires, faire suivre le message, réappliquer le réglage « Non lu » ou imprimer le message.
Le contenu du message et les annexes éventuelles apparaissent au bas de I'écran.

Nova Scotia
@ TIENET £% |, Rechercher () Communication g Rapports ¢%» Aide Guy Fortin (Ecole secondaire dy Somme!)
Fin de sess\%%
462 Messages [ Envoyer un message <> Rafralchir fij Effacer [l Déplacer Signalercomme v ¥ v [ £ Réglages Q
&a|Non lus
T Expéditeur O suet

Date d'envoi +

&2 Bote de réception

2 e Vorzrz (Cal ) Adaptations - explorées par lenseignant (étape 2) for .
4 Envoyé(s)

) Annonces

24/02/2016 Wed 10006

4 Discussion

[ Mon calendrier.

4 Répondre =) Faire suivie (=7 Signaler comme non lu 7= Imprimer

Sujet: Adaptations - explorées p ignant (étape 2) for .
7 Morin) Ecol jaire du Sommet  Date &

@ Lion: ) Adaptations - explorées par renseignant (étape 2
image3.pa

février 2016

3.2.3 Créer un groupe

* Cliguez sur « Envoyer un message » dans le menu « Communication » de la barre de navigation.
w TIENET ﬁ -, Rechercher  ({) Communication 4] R ation -:- Aide
Envoyer un message
12} Ma page d’accueil Messages
’ Choisissez l'endroit: | Ecole Rose-des-Vents Annonces
Calendrier
Acces rapide : Discussion A Rapports :
Recherche éléve: tapez le nom ou I''D Documentt
5
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Cliquez sur le lien « Pour ».

Envoyer Annuler @ Haute Importance

Pour

Sujet ‘Spectacle Ccet CCI
B Ud EEFTEBE FIF Fon.v T B eswE=E0

Coms | PN &2BBD-Cr|A-O-F-|Q-@~ %A 8

Piéces Sélectionner

Cliguez sur « Mes groupes de messagerie ».

| Envoyer | Annuler 1 @ Haute Importance

Pour |

@ consulter :
ID d'utilisateur personnel

E.‘I." Mes groupes de messagerie Spectacle Cc et CCI
B/ Uae = = i@ A8 REE=EE0
Cops | Pt DBB 9 -C- A-O F- Q- %ia8

Cliquez sur « Ajouter un nouveau groupe ».

s de messagerie.

Mes groupes de messagerie Groupes j

=J=Ajouter le nouveau groupe de messagerie

Partage des Options

ID groupe Description Utilisateurs de ce groupe

Aucun groupe de messagerie

Enregistrer Annuler

Ajoutez un identifiant (nom) et une description > groune

po ur | e g rou pe . (Identifiant unique de caractéres - lettres, chiffres, i que, 20
Description
Utilisateurs @consul(er : 1D d'utilisateur personnel
7 . o di
Consultez le répertoire des utilisateurs pour groupe

ajouter les utilisateurs souhaités. Utilisez les
options de partage si nécessaire.
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* Cliquez sur « Enregistrer ».

Vous pouvez désormais envoyer un message a ce groupe en cliquant sur le bouton vert de sélection
(voir ci-dessous).

Mes groupes de ie pes partagées par d'autres utilisateurs de messagerie.
=J=Ajouter le r 1 groupe de
ID groupe Description Utilisateurs de ce groupe Partage des Options
U57265 ‘
Us7268 -) o &
Sélectionner | EPP EPP N i
e e U57282
us7257
3.2.4 Créer des dossiers
dans la boite de
réception
Pour accéder au centre des @ TIENET ﬁ -, Rechercher () Communication g tion -:- Aide
messages :

ﬁj Ma page d’accueil Messages

* Cliquez sur « Messages » ’

Choisissez I'endroit: | Ecole Rose-des-Vents Annonces
dans le menu Calendrier
« Communication » de la Accés rapide : Discussion A Rapports :
barre de n avigation . Recherche éléve: tapez le nom ou 1D Document:

T
. . w TIENET ﬁ ‘., Rechercher 6 Communication .0' Rapports -:- Aide
* Cliquez avec le bouton droit de

Ia sou riS sur Ia bOite de t £4 Messages Envoyer u Effacer [f Déplacer Signaler comme v & E
, . , N . ~fa Nonlus i
réception pour accéder a P _Qw O suet
. . 1 Nouveau dossier ...
I'option « Nouveau dossier ». R Mt

: s Envoyé(s)

‘ ") Annonces

nouveau dossier

| Accepter | | Annuler

Nom du dossier ||

e Donnez un hom au dossier.

¢ Cliguez sur « Accepter ».
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* Vous verrez désormais le nouveau dossier sous le dossier de la boite de

réception.

3.2.5 Mettre un message dans un dossier

* Cochez le message
en question et

¢ -7 Messages
g Non lus
ag Boite de réception
g Marqué(s)
g Envoyé(s)
-of") Annonces

- £+ Discussion

-] Mon calendrier.

Nova Scotia
i TIENET €% Rechercher () Communication Rapports «"» Aide (Ecole secondaire du Sommet)
cliquez sur (2 & Q ) ol - i
« Déplacer ». ¢ Messages ] Envoyer un message <> Rafraichir {fij Effacer (§ Déplacer Signaler + @ 23 Reglages . Q
&2 Non lus
® Expéditeur O suet Date d'envoi
4+ 2 Bolte de réception

[ Adaptations (étape 2)
4 Marqué(s)
2 Envoyé(s)
«f") Annonces
i Discussion

£ Mon ealendrier

Déplacer vers un dossier

déplacer | | Annuler

#Message(s) sélectionné: 1

Dossier de destination:

US7272 (Claire Morin)

x

4 Inbox
3 Adaptations (étape 2)

nouveau dossier

3.3 ANNONCES

3.3.1 Envoyer des annonces et accéder aux annonces

* Cliguez sur « Annonces » dans le
menu « Communication » de la barre
de navigation.

QO TENET & Recnerer

{2} Ma page d’accueil

Choisissez I'endroit: | Ecole Rose-des-Vents

Accés rapide :

Recherche éléve: fapez le nom ou I'D

 Adaptations - explorées par I'enseignant (étape 2) for .

24/02/2016 Wed 10h06

Choisissez le dossier de destination et cliquez sur le bouton vert « Déplacer ».

G Communication IU' Rapports

ration -:- Aide

Messages
Annonces
Calendrier

Discussion ~ Rapports :

Document:
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* Dans cet écran, vous pouvez cliquer sur

n‘importe lequel des liens relatifs aux N TENET & \ Rechercher () Communication ggf] Repports < Aide
annonces a la gauche de I’écran. 1 2 Messages R
62 Non us Expéditeur Date et heure de I'événement Sujet

H & Bofte de réception Aucun enregistrement & afficher.
i Marqué(s)
£ Envoyé(s)
¢ Annonces
+fa | Boite de réception/en attendant
f.2 Boite de réception ou expirees

1 Discussion

Mon calendrier.

3.3.2 Envoyer une annonce immédiate ou selon le calendrier

* Cliguez sur « Envoyer une annonce W TENET & O Rechooner ) Communcaton of Rapoon < e
immédiate » ou sur « Envoyer le + 2 vessages E—
calendrier annonce » (SiC). 4 Non us Expediteur Date et heure de Iévénement Sujet
3 Bofte de réception Aucun enregistrement a afficher.
fa Marqué(s)
fa Envoyé(s)

&) Annonces
fa|Boite de réception/en attendant
/3 Boite de réception ou expirees
4 Discussion

Mon calendrier.

*  Pour remplir le formulaire d’annonce, () Emvoyor une annonce immeéito
renseignez tous les champs obligatoires BN ( Aonuier
. . . . . . Destinataires A ; (] ¢cole secondaire du Sommet
(deStlnatalresl date d'explratlon, optlons Nl Periarlnel( dL\m:erspargn:u: z:;sszécuri!é) Administrateur de sécurité | Systéme Consultant
nécessaire, Sujet et Corps dU message)- Expire @ Fin de la journée  Fin de demain ' En septjours ' Spécifique date/heure:
. Quand ? 24/02/2016 12:00 =]
* Cllquez Sur « Envoyer ». Options prigritg: Normale i) Permettant aux destinataires de répondre ? Forward to Recipients'
Internet Email Address
Sujet
Cops | B 7 U s EE x-S B AAREEE0
VHE L@ rec A 0-E 548

Toutes les révisions pour les adaptations doivent étre complétées avant la fin de la semaine.

3.4 CALENDRIER DANS TIENET

3.4.1 Consulter le calendrier de TIENET
* Cliguez sur « Calendrier » dans le menu « Communication » de la barre de navigation.

w TIENET ﬁ -, Rechercher Q Communication iUi Rapports a Administration -:- Aide

Envoyer un message

{2} Ma page d’accueil Messages
’ Choisissez I'endroit: | Ecole Rose-des-Vents Annonces
Calendrier.
9 | Accés rapide : Discussion A Rapports :

Recherche éléve: tapez le nom ou I'D Document:
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A partir de 13, vous pouvez :

consulter le calendrier par jour, par semaine ou par mois

cliquer sur une date quelconque pour voir les activités de la journée
consulter vos messages et vos annonces

le jour d’aujourd’hui est en gras

Y VVYYVY

3.4.2 Ajouter un évenement au calendrier personnel
* Cliguez sur « Nouvel événement dans le calendrier ».

Nova Scotia
Claire Morin (CSAP)
Fin de session

N TENET 4 \ Rechecher (@) Communication

4-a Messages Nouvel événement dans le calendrier perst vénement dans le calendrier collectif =) Nouvelle annonce dans le calendrier =1 Print  Vous pouvez également cliquer sur le calendrier avec le bouton
£ Non lus
. €3 - févr, 2016 Journée  Semaine  Mois
4 Boite de réception
3 Marqué(s) dim. lun. mar. mer. Jeu. ven. sam.
31 01 févr. 2 3 4 5 6
8 Envoyé(s)
) Annonces
49} Discussion
Mon calendrier.
7 8 9 10 1 12 13
février 2016
I'mm j v s d
14 15 16 17 18 19 20
1.2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
2 23 (2425 26 27 28 ||| 2 2 2% 25 2 27
29
mars 2016
I'mm j v s d
1.2 3 4 5 6
7 8 9 10 1 12 13 28 29 01 mars 2 3 4 5
14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
30 31

N
3
N
3

Pour créer votre propre évenement dans votre calendrier personnel :
° ChOiSissez Ia date et I'heure Evénement dans le calendrier personnel
de début et de fin pour cet
évenement ou indiquez que

Enregistrer et fermer Annuler

Date et heure pgpyt 241022016 11:00 | [ T Toute la journée
I’événement couvre toute la Fin  2¢02206 1200 | O
journée. Options Signaler comme: 0Occupé 2] Evénement privé Rappel: sio B jour(s) avant
L. . I'événement
* Choisissez les autres options Sujet
souhaitées. Description | p s =

* Ajoutez le sujet.
* Ajoutez une description.

10
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* Sélectionnez des annexes si vous le souhaitez.

* Cliquez sur « Enregistrer et fermer ».

3.4.3 Ajouter un événement au calendrier pour le groupe

* Cliquez « Nouvel événement dans le calendrier pour le groupe » au haut de I’écran.

D TENET & \ Rechercher

© communcaton oo Rappons Lf Admosysion 43> Ade

personnol
> fewr, 2016 Joumée Semaine Mois
am un mar me. o ven. sam
3 01 éur 2 3 4 B 6
£ Mon calendrier.
7 s 9 10 " 2 1
fevrier 2016
Immovos o9
" 5 ® ” 1 1o 2
1234056 7
8 910 1 2 1 1
5 16 1 18 19 20 21
2 @5 %7 B ||y - - - 25 » ”
»
mars 2016
I momg v g
123456
7 8 910 1 1213 B 2 01 mars. 2 3 N 5

1 15 16 17 18 19 20
21 2 23 20 25 26 27
8 2 30 3

* Saisissez les informations
exigées.

* Cliquez sur « Accepter ».

11

Nouvel événement dans le calendrier collectif

Dateet heure pgput 240212016 11:00 | [ Toute la journée
Fin 24/02/2016 12:00 B O
Sujet

Options Permettre aux participants obligatoires de confirmer la date et I'heure :@

Participants
Obligatoires :

Facultatis : ‘ ‘

Lieu de la réunion

Accepter Annuler

Description Repétition Trouver les heures disponibles
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Conseil : Cliquez avec le bouton droit de la souris pour afficher des raccourcis pour I'ajout de nouveaux

éléments et pour faire des changements avec les options illustrées ci-dessous.

Nouvel événement dans le calendrier personnel

=) Nouvelle annonce dans le calendrier

22 :
Afficher la journée

12



