
Compétences     :  

Communiquer un document numérique

I. COMPOSITION

Il est possible de communiquer un document à un destinataire via une messagerie en informant

[1] : le destinataire

[2] : un autre destinataire éventuel 

en copie

[3] : l'objet du message

[4] : le texte du message

[5] : le document à « joindre » au message

[6] : Signature, identité de l’auteur. On n’écrit

pas dans cette zone

II. RÉGLES DE BON USAGE

Si vous cliquer sur Toute ma classe vous écrivez à tous les enseignants de la 

classe ainsi qu’aux élèves. C'est donc à éviter en général.

Sélectionner la catégorie élèves pour choisir les élèves pour qui le message est 

destiné.

Sélectionner la catégorie enseignants pour choisir  les enseignants que vous vou-

lez contacter.

III. LA MESSAGERIE DOIT ÊTRE UTILISÉE EN RESPECTANT CERTAINES RÈGLES

Il est interdit à l'utilisateur, sous peine de poursuite pénale (sans que cette liste ne soit

exhaustive, relire la charte) de porter :

• une atteinte à la vie privée d'autrui

• une diffamation ou une injure

• la diffusion de messages à caractère violent

• une incitation aux cyber harcèlement
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[1] [2]

[3]

[4]

[5]
[6]

http://www.colleges.ain.fr/sg.do?PROC=CHARTE_UTILISATION


IV. COMPOSITION D'UN MESSAGE

Lorsque vous vous adressez à un adulte

le message :

• commence par Bonjour Monsieur ou

Madame

• se termine par  une formule de poli-

tesse « Cordialement, Au revoir… »

• comporte  le  moins  de  fautes  pos-

sibles.

• respecte la langue française.
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En cliquant ici je réponds à 
tous les destinataire du 
message (ici Tous 6C)

En cliquant ici je réponds 
uniquement à une seule personne.
( Celle qui m’a envoyée le 
message )
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