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Bonjour cher binôme, les professeurs de ton école et du collège te proposent l’exercice suivant : 

 P R O T O C O L E  :  Voici comment vous allez devoir procéder : 

J’ouvre ENTEA 

J’ouvre ma messagerie 

J’ouvre le message : « Rencontre Ecole Primaire/ Faesch » 

Je lis attentivement le contenu du message 

J’ouvre la pièce-jointe et je l’enregistre : 

a. je la renomme en précisant le nom de mon école et les noms du binôme :  

 «EcoleXXXXXXXX  Martin+Dupont  Rencontre avec le Faesch » 

b. je l’enregistre sur le Bureau du PC 

J’ouvre ce nouveau document renommé  

 «EcoleXXXXXXXX  Martin+Dupont  Rencontre avec le Faesch » 

Je renseigne ce document renommé 

 «EcoleXXXXXXXX  Martin+Dupont  Rencontre avec le Faesch » (2 tableaux) 

Je l’enregistre à nouveau en faisant « fichier / Enregistrer » 

Je retourne au message et je fais « répondre » 

Je modifie la fenêtre « OBJET » en ajoutant mon école et nos noms  

 «EcoleXXXXXXXXX Martin+Dupont  Rencontre avec le collège  Faesch » 

J’ajoute mon nom (uniquement pour 6ème) à celui du professeur dans la fenêtre « destinaire » 

J’écris la réponse suivante :  

 « Bonjour, nous vous envoyons notre travail. Bonne journée. Martin et Dupont. » 

J’insère mon document en pièce jointe (« Parcourir » puis « Bureau » puis mon document) 

Je vérifie et j’envoie. 

  à  r e n s e i g n e r  :  
 

ETABLISSEMENT ECOLE de………………….. COLLEGE Rémy FAESCH 

CLASSE  ................................................. 6
ème

 ……….. 

NOM  .................................................  .................................................  

PRENOM  .................................................  .................................................  
 

  à  r e n s e i g n e r  :  
 

Nous avons ouvert ENTEA 

sans problème 

  oui  non 

Nous avons accédé à la 

messagerie  sans problème 

  oui  non 

Nous avons avons lu 

attentivement le message 

  oui  non 

Nous avons opéré les 

consignes du message 

  oui  non 

Nous avons ouvert la pièce-

jointe 

  oui  non 
Nous avons renommée la 

pièce jointe 

  oui  non 

Nous avons enregistré la 

pièce jointe sur le bureau 

  oui  non 

Nous avons renseigné la 

pièce jointe 

  oui  non 

Nous avons enregistré notre 

nouveau document renseigné 

  oui  non 

Nous avons répondu au 

message en précisant 

l’OBJET 

  oui  non 
Nous avons répondu au 

message en écrivant le 

message demandé 

  oui  non 

Nous avons répondu au 

message de Mme Burget en 

ajoutant notre pièce-jointe 

  oui  non 

Nous avons ajouté dans la 

fenêtre DESTINAIRE le nom 

de Mme GANGLOFF 

  oui  non 

Si vous avez 

répondu oui à 

tout  

 

BRAVO ! 

 NOTA BENE : pour répondre, je fais un copier/coller de ce signe :  


