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MODE D’EMPLOI DE BASE POUR RENVOYER UN TRAVAIL À SON PROFESSEUR 

1) Réception d’un message. 

Vous savez que vous avez reçu  un message, grâce aux notifications 

 

2) Consultation de la messagerie 

 

 S’il y un fichier joint, vous  déplacez votre curseur sur ce fichier, apparaît alors une zone 

grisée  

 

Vous pouvez effectuer 3 manipulations : 

 En cliquant sur le fichier : vous pouvez uniquement visualiser son contenu pas le modifier 

 En sélectionnant la flèche verte, vous pouvez télécharger le fichier sur votre ordinateur. Et 

ainsi, l’imprimer, ou le compléter avec votre logiciel de traitement de texte présent sur l’ordi. 

C’est l’option que vous devez choisir pour pouvoir par la suite, renvoyer par mail le travail à 

votre professeur. 

 En sélectionnant la valisette jaune, vous pouvez enregistrer le document dans vos documents 

de Smartschool. 
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3) Renvoyer le fichier complété à votre professeur, accompagné d’un message 

 

a) Complétez le travail 

Plusieurs possibilités s’offrent à vous suivant la manière dont votre professeur travaille. 

Vous avez téléchargé le fichier. Il vous reste à le compléter. 

 Soit vous l’imprimez, vous le complétez à la main puis vous le scannez. Si vous n’avez pas de 

scanner, vous pouvez effectuer des photos de votre travail. 

 Soit vous le complétez avec votre traitement de texte.  

 

b) Renvoyez le travail accompagné d’un message  

 Pour répondre au message reçu, vous sélectionnez la . 

 

Pour joindre votre fichier réponse, vous sélectionnez Pièces Jointes  
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 Vous allez chercher sur votre ordinateur le fichier à renvoyer

 

 Vous Sélectionnez Ouvrir  

 Vous téléversez le fichier  

 Vous retournez au message 
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 Il vous reste à l’envoyer.  

 

4) Comment créer un nouveau message ? 

 

 Vous sélectionnez la croix  

 Pour sélectionner un destinataire, il suffit d’encoder quelques lettres de son nom ou prénom, 

et un menu déroulant, vous permet de faire votre choix. 

 

 

 Il vous reste à compléter le sujet du message ( le but de l’envoi ) puis le message . 


