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  Utilisation de la messagerie de classe  
 

A. Accès à la messagerie de la classe 
 
Deux possibilités : 

 
A partir du site portailecole, cliquer sur : 

 

 

Autre possibilité : dans la barre d’adresse de votre 
navigateur Internet, taper l’adresse :  

 

 

 
Voici la page qui apparaît :  

        

 

 
 
 
B. Lecture des messages 

 

1
er

 volet 
Menu 

2
e
 volet 

Boîte de réception pour 
voir les messages reçus 

3
e
 volet 

Affichage du contenu du  
message sélectionné 

 

 
 
 
 

1. Saisir l’identifiant, qui est 
l’adresse mail complète 

2. Saisir le mot de passe 

3. Cliquer sur "Se Connecter" 

Un intitulé en gras 

signifie que le message 
n’a pas encore été lu. 

Un clic sur un message permet de voir son 
contenu dans le 3

ème
 volet (ci-dessous). 

http://portailecole.scola.ac-paris.fr/
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C. Rédaction et envoi d’un message 
 

Deux possibilités : 
 

- Cliquer sur le bouton "Nouveau" :  
 

- Autre possibilité : on peut aussi, après avoir lu un message reçu, répondre à la personne qui l’a écrit  (c'est-à-dire,  
 

l’expéditeur). Pour cela, cliquer sur l’icône "Répondre" :  
 
 
 

 

1. Adresse de l'expéditeur 

2. Adresse du destinataire 

3. Ecrire ici l’objet (ou le titre) du 
message 

4. Rédiger son message dans 
cette zone (penser à signer le 
message) 

5. Pour joindre un document, 
voir le point D de ce document. 

6. Pour envoyer le message 
terminé, cliquer sur le bouton 

 
 

 
 
D. Insertion d’une pièce jointe 
 

1. Pour joindre un fichier à son message, avant l'envoi, cliquer sur le trombone  
 

 
 
 

4. A droite du message, on peut vérifier le nombre de pièces jointes au message :  
 

 

6. Envoyer le message en cliquant sur le bouton :  

 
 

E. Déconnexion 
 

Pour quitter la messagerie, cliquez en haut à droite sur le bouton "Se Déconnecter" :  

2. Cliquer sur "Parcourir". Dans la fenêtre qui 
s’ouvre, rechercher et sélectionner sur son 
ordinateur le fichier à joindre. 

3. Pour joindre d’autres fichiers, 
cliquer sur le +. 
 

3.bis Cliquer sur "Joindre". 


