
FORMATION ATRIUM – MAIL A LA CLASSE

Où trouver la fiche sur le Moodle / Atrium ?

Bouton TICE&CO / Tutoriels – Utilisation ATRIUM

Compétence(s) visée(s) : ... Savoir(s) : ...

Envoyer un mail à TOUTE LA CLASSE par ATRIUM 

ATRIUM assure la mise à jour en permanence du groupe classe, il suit mieux que nous les entrées et sorties des
élèves.

A/. La messagerie est accessible depuis l’icône de l’enveloppe  en haut du site.

B/. Vous voilà sur la page de la messagerie. Cliquez sur « Ecrire un message »

Thème     d’apprentissage   : ...
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C/. Pour écrire un message à un groupe, une classe, il faut passer cliquer sur le bouton 
« A... » .

D/. Puis, dans ce nouveau menu, vous allez sélectionner la classe ou le groupe auquel vous 
souhaitez envoyer le message en sélectionnant le profil des destinataires … 
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Sélectionnez le profil « Élève » puis dans « classe » choisissez la classe destinataire du 
message et enfin cliquez sur « Rechercher »

La liste de la classe va s’afficher. Cochez tous les élèves concernés puis cliquez sur 
« Ajouter la sélection ».
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Lorsque la sélection a été validée, le bouton « Ajouter la sélection » change de 
couleur et un message apparaît en dessous.

F/. Si vous souhaitez également distribuer un document, vous devez choisir « Joindre un 
document ATRIUM » si votre document est sur votre espace personnel sur Atrium ou alors 

« Joindre un document externe » si le document est sur votre PC.

Lorsque la sélection a été validée, le bouton « Joindre un document ...» change de 
couleur et le nom du fichier apparaît en dessous.
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G/. Vous avez sélectionné les utilisateurs et vous avez choisi la pièce jointe. Maintenant, il 
faut compléter le champ « Objet » et écrire le « Contenu » du mail avec les outils standards 
d’édition connus.

Une fois que ce sera fait, cliquez sur « Envoyer » pour distribuer le message.

Lorsque le message aura été distribué, vous verrez apparaître cette information :
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H/. Voilà. Vous savez envoyer un mail à une classe sur ATRIUM.
Vous pouvez poursuivre votre apprentissage.

Si vous avez besoin d’aide supplémentaire, rapprochez vous de votre enseignant.

Pour les enseignants, si vous avez besoin de plus d’explications, n’hésitez pas à 
solliciter le Référent Numérique.


