Tutoriel messagerie ac-amiens.fr

Vous n'utilisez jamais la messagerie académique et vous n'avez donc pas connaissance
des messages professionnels qui y sont envoyés : paramétrez cette messagerie en
quelques minutes pour que ces messages soient aussi envoyés dans votre boite mail
habituelle.
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1) Accéder a sa messagerie

Rendez-vous a cette adresse : http://w8.ac-amiens.fr/personnels/messagerie/

Vous avez le choix entre deux interfaces : HORDE qui dispose de plus d'options et SUN
qui suffira pour ce qui nous intéresse. Cliquez sur SUN
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Entrez votre login :
la premiere lettre de votre prénom
collée a votre nom de famille
en minuscules et sans accent
Ex : pour Pierre Dupont
son login sera : pdupont
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votre NUMEN par défaut.



http://w8.ac-amiens.fr/personnels/messagerie/

2) Changer son mot de passe

Si vous ne connaissez pas votre NUMEN par cceur, il peut étre pratique de modifier en
quelques secondes son mot de passe.

Eésume du compte

Infortnations

personnelles
( 2) Un nouveau menu apparait a gauche.

| Cliquez sur mot de passe
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Aspect 3) Entrez votre ancien mot de passe

(votre NUMEN)

Iessage de notification
d'absence

Mot de passe
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1. Entrez l'ancien mot de passe : ‘...-.- ' |

2. Entrez le nouveau mot de passe - ‘ |

3. Confirmerz le nouveau mot de passe

—
ll'-..-I-:::u::lif'i-:ar le mot depasse )Y Eéinitialiser

I
4) Entrez votre nouveau mot de passe N ™ -
et entrez-le une deuxiéme fois _ . .
pour le confirmer. 5) Cliquez sur modifier pour enregistrer

T — votre nouveau mot de passe.




3) Transférer les messages sur sa messagerie_
personnelle.

Eésumeé du compte _— —
2) Dans le menu de gauche, cliquez
Informations sur parametres

personnelles I

Mot de passe -

Parametres

Aspect

Message de notification
d'absence

Paramétres
tilisez ce forromlaire pour rmodifier le comporternent de Ilessenger Express.

Suppression du courrier
® Diéplacer les messages supprimés vers I Corbeille w
[ ider Ie dossisr lozs de la dévonnexion
O Dlaryuer les messages cormne suppritnés (utiliser Purger pour les supprimer définitrement)

[ Retirer les tessages suppritnés de labolte de réception lors de la décornmesdon

Messages envoyés
Lors de Terrvol d'un roessage, placer une cople dans | Enwveyé w

Brouillons de messages
Conserver les brouillons des messages dans | Brouillons W

Cochez

Réponire avec historique ] .
« Activer la fonction de transfert » ,

Beprise automatioque du messagze d'origine dans la réponse.

Transfert de message
Transférer les copies des nonrveaus messages & (ne arresse par hg;ne]l

<7 Lictiver la fonction de transfert> - a -

[ e lnissez pas de copie sur e serveur, ‘ Ecrivez I'adresse de la messagerie sur laquelle
| J vous voulez transférer vos messages.
% - Ex : pierredupont@trucmuche.tr

Ml Epresistrer les modificatinne 4 Réinitislizer

{ N'oubliez pas d'enregistrer vos modifications,

et c'est terminé.

~—— Vous pouvez en mettre plusieurs (une par ligne).





