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Utiliser	
  l’espace	
  partagé	
  du	
  serveur	
  d’une	
  
liste	
  de	
  diffusion	
  académique	
  
	
  
Vous	
  recevez	
  les	
  mails	
  de	
  la	
  liste	
  académique	
  de	
  diffusion	
  
[formation_biotechnologies_biologie-­‐humaine]	
  directement	
  sur	
  votre	
  boite	
  mail.	
  	
  
Elle	
  est	
  également	
  accessible	
  sur	
  le	
  serveur	
  de	
  l’académie	
  de	
  Versailles,	
  donc	
  consultable	
  
depuis	
  n’importe	
  quel	
  ordinateur	
  relié	
  au	
  net.	
  	
  
=>	
  Sur	
  le	
  serveur	
  de	
  l’académie	
  de	
  Versailles,	
  vous	
  pouvez	
  retrouver	
  	
  
-­‐	
  les	
  archives	
  des	
  mails,	
  	
  
-­‐	
  ainsi	
  qu’un	
  espace	
  de	
  documents	
  partagés	
  dans	
  lequel	
  vous	
  pouvez	
  déposer	
  ou	
  
prendre	
  des	
  documents.	
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1 Accédez	
  au	
  serveur	
  sur	
  lequel	
  se	
  trouve	
  l’espace	
  partagé	
  
Pour	
  accéder	
  au	
  webmail	
  académique	
  :	
  taper	
  l’adresse	
  	
  https://messagerie.ac-­‐versailles.fr/listes/	
  
	
  
Ou	
  bien	
  :	
  	
  
Rendez-­‐vous	
  
sur	
  le	
  site	
  du	
  rectorat	
  de	
  
Versailles	
  
	
  http://www.ac-­‐
versailles.fr	
  
	
  
Sélectionnez	
  	
  
-­‐	
  la	
  rubrique	
  «	
  Personnels	
  
de	
  l’académie	
  »	
  
puis	
  
-­‐	
  le	
  Tag	
  «	
  Mel	
  ouvert	
  »	
  

	
  
	
  

Sur	
  le	
  portail	
  de	
  la	
  
messagerie	
  de	
  l’académie	
  
de	
  Versailles,	
  choisissez	
  le	
  
lien	
  «	
  les	
  listes	
  de	
  
diffusion	
  »	
  

	
  

2 Connectez-­‐	
  vous	
  sur	
  l’espace	
  des	
  listes	
  de	
  diffusion	
  
2.1 Pour	
  une	
  première	
  connexion,	
  	
  
Cliquez	
  sur	
  «	
  première	
  
connexion	
  »	
  en	
  haut	
  à	
  droit	
  de	
  la	
  
page.	
  

	
  
Indiquez	
  votre	
  adresse	
  mail	
  et	
  
cliquez	
  sur	
  «	
  créer	
  un	
  mot	
  de	
  
passe	
  »	
  
	
   	
  
Attention	
  !	
  :	
  utilisez	
  l’adresse-­‐mail	
  qui	
  est	
  inscrite	
  sur	
  la	
  liste	
  de	
  diffusion	
  donc	
  sur	
  laquelle	
  vous	
  recevez	
  les	
  
mails	
  de	
  Sabine	
  ORSONI	
  pour	
  la	
  formation	
  continue	
  :	
  [formation_biotechnologies_biologie-­‐humaine]	
  	
  	
  
Suivez	
  les	
  indications	
  du	
  mail	
  qui	
  est	
  
envoyé	
  à	
  l’adresse	
  mail	
  pour	
  créer	
  le	
  
mot	
  de	
  passe	
  :	
  cliquez	
  sur	
  le	
  lien	
  
htpps://messagerie.ac-­‐
versailles.fr/listes…	
  
Puis	
  enregistrez	
  le	
  mot	
  de	
  passe	
  de	
  
votre	
  choix.	
  

	
  
NB	
  :	
  il	
  se	
  peut	
  que	
  vous	
  arriviez	
  sur	
  ce	
  
message	
  d’erreur.	
  Faites	
  OK	
  puis	
  entrez	
  
un	
  mot	
  de	
  passe.	
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Vous	
  êtes	
  alors	
  connecté	
  !	
  	
  
Si	
  l’adresse	
  entrée	
  correspond	
  bien	
  à	
  
l’adresse	
  destinatrice	
  de	
  la	
  liste	
  de	
  
diffusion,	
  vous	
  devez	
  voir	
  	
  les	
  listes	
  de	
  
diffusion	
  auxquelles	
  vous	
  êtes	
  inscrit	
  :	
  	
  
-­‐	
  biochimie-­‐genie-­‐biologique	
  
(courriels	
  de	
  l’inspection)	
  et	
  	
  
-­‐	
  formation_	
  biotechnologies_	
  
biologie-­‐humaine.	
  
Sélectionnez	
  ce	
  dernier	
  choix.	
   	
  
	
  

2.2 Si	
  vous	
  connaissez	
  votre	
  adresse	
  mail	
  et	
  le	
  mot	
  de	
  passe	
  qui	
  lui	
  est	
  associé	
  
pour	
  ce	
  site	
  :	
  

	
  
Connectez-­‐vous	
  en	
  utilisant	
  les	
  champs	
  
situés	
  en	
  haut	
  à	
  gauche	
  du	
  site	
  	
  

	
  
Si	
  l’adresse	
  entrée	
  correspond	
  bien	
  à	
  
l’adresse	
  destinatrice	
  de	
  la	
  liste	
  de	
  
diffusion,	
  vous	
  devez	
  voir	
  	
  les	
  listes	
  de	
  
diffusion	
  auxquelles	
  vous	
  êtes	
  inscrit	
  :	
  	
  
-­‐	
  biochimie-­‐genie-­‐biologique	
  (courriels	
  de	
  
l’inspection)	
  et	
  	
  
-­‐	
  formation_biotechnologies_biologie-­‐
humaine.	
  
Sélectionnez	
  ce	
  dernier	
  choix.	
  

	
  

	
  

2.3 	
  Si	
  vous	
  avez	
  oublié	
  votre	
  mot	
  de	
  passe	
  :	
  
Sélectionnez	
  en	
  haut	
  à	
  droite	
  de	
  
la	
  page	
  du	
  serveur	
  «	
  mot	
  de	
  
passe	
  perdu»	
  	
  

	
  
Suivez	
  la	
  procédure	
  :	
  elle	
  est	
  
semblable	
  à	
  la	
  procédure	
  de	
  
première	
  connexion.	
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3 Utiliser	
  l’espace	
  «	
  documents	
  partagés	
  »	
  
3.1 Pour	
  déposer	
  un	
  document	
  dans	
  l’espace	
  partagé	
  
	
  	
   	
  
Rendez	
  vous	
  sur	
  le	
  serveur	
  des	
  listes	
  de	
  diffusion	
  et	
  connectez	
  vous	
  avec	
  votre	
  adresse	
  mail	
  et	
  
votre	
  mot	
  de	
  passe.	
  https://messagerie.ac-­‐versailles.fr/listes	
  
Sélectionnez	
  l’espace	
  de	
  la	
  liste	
  de	
  diffusion	
  «	
  formation-­‐biotechnologies-­‐biologie-­‐humaine	
  »	
  
	
  
	
  
Puis,	
  cliquez	
  sur	
  
«	
  documents	
  partagés	
  »	
  

	
  
Les	
  différents	
  dossiers	
  dans	
  
lesquels	
  déposer	
  vos	
  
documents	
  apparaissent.	
  	
  
Cliquez	
  sur	
  le	
  dossier	
  dans	
  
lequel	
  vous	
  souhaitez	
  
déposer	
  un	
  document.	
  

	
  
Cliquez	
  sur	
  	
  «	
  mode	
  expert	
  »	
  
pour	
  pouvoir	
  déposer	
  un	
  
document	
  dans	
  ce	
  dossier.	
  	
  
	
  

è	
   	
  
Cliquez	
  sur	
  «	
  téléchargez	
  un	
  
fichier	
  dans	
  le	
  dossier	
  ….	
  	
  »	
  
puis	
  «	
  choisir	
  un	
  fichier	
  »	
  	
  
Une	
  fois	
  que	
  vous	
  avez	
  
sélectionné	
  votre	
  fichier	
  sur	
  
votre	
  ordinateur,	
  cliquez	
  
sur	
  «	
  publier	
  ».	
   	
  	
  	
  	
  è	
  	
   	
  
Attention	
  !	
  	
  
1.	
  Les	
  fichiers	
  doivent	
  être	
  nommés	
  de	
  façon	
  à	
  être	
  clairement	
  identifiables	
  par	
  les	
  collègues.	
  	
  
2.	
  enregistrez	
  vos	
  documents	
  en	
  .jpeg	
  ou	
  .doc	
  (et	
  non	
  docx)	
  ou	
  .odt	
  pour	
  qu’ils	
  puissent	
  être	
  
récupérés	
  depuis	
  un	
  établissement	
  scolaire	
  
3.	
  Pensez	
  également,	
  dans	
  la	
  mesure	
  du	
  possible,	
  à	
  citer	
  les	
  sources	
  de	
  l’image	
  dans	
  le	
  document.	
  
Votre	
  document	
  apparaitra	
  
alors	
  dans	
  le	
  dossier	
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ATTENTION	
  !	
  une	
  fois	
  que	
  
vous	
  êtes	
  en	
  mode	
  expert,	
  
vous	
  disposez	
  des	
  droits	
  
pour	
  gérer	
  les	
  dossiers.	
  
	
  
NE	
  SUPPRIMEZ	
  PAS	
  DE	
  
DOSSIER	
  !	
  
ne	
  cliquez	
  PAS	
  sur	
  
«	
  supprimer	
  »…	
  

	
  	
  è 	
  	
  
	
  

	
  

3.2 Pour	
  prendre	
  un	
  document	
  dans	
  l’espace	
  partagé	
  
Une	
  fois	
  connecté,	
  	
  
Sélectionnez	
  l’espace	
  de	
  la	
  
liste	
  de	
  diffusion	
  
«	
  formation-­‐
biotechnologies-­‐biologie-­‐
humaine	
  »	
  
	
  
	
  
Puis,	
  cliquez	
  sur	
  
«	
  documents	
  partagés	
  »	
  

	
  
Les	
  différents	
  dossiers	
  dans	
  
lesquels	
  déposer	
  vos	
  
documents	
  apparaissent.	
  	
  
Cliquez	
  sur	
  le	
  dossier	
  dans	
  
lequel	
  vous	
  souhaitez	
  
prendre	
  un	
  document.	
  

	
  
Cliquez	
  sur	
  le	
  document	
  
souhaité	
  pour	
  le	
  
télécharger.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
En	
  cas	
  de	
  difficulté,	
  vous	
  pouvez	
  contacter	
  Géraldine	
  CARAYOL	
  à	
  l’adresse	
  suivante	
  :	
  
gcarayol@club.fr	
  
	
  


