"N LETTRES MOQODLE Contacter les étudiant-e-s

SORBONNE

UNIVERSITE par messagerie

Avant-propos

Dans ce tutoriel, nous vous expliguerons comment contacter les étudiant-e-s par
messagerie.

Se connecter sur la plateforme Moodle 2024/2025

https://moodle-lettres-24.sorbonne-universite.fr/

Activez le mode Edition

Mode d'édition

Accueil Tableaudebord Mescours Administration du site
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Envoyer un message a un ou quelques étudiant-e-s

Aller dans I'onglet participants

Cours Parametres Participants Notes Rapports Plus v

v Généralités ¢

Annonces #

Sélectionner par ordre alphabétique le nom de I’étudiant ou les étudiants a qui
vous souhaitez envoyer un mail, en cochant la case attribuée au nom.

Pour les utilisateurs sélectionnés, ouvrir le menu déroulant et choisir envoyer un
message

Réir
"'énomToutABCDEFHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Jom de famille A B C ¥ Choisir... W X Y Z
Envoyer un message
Prénom ;\';outer une anl:o:’a;:’l"\‘ .
/ Nom de famille €lécharger les s au forma

- Séparé par des virgules (.csv) . N
Role: ro
Microsoft Excel (.xIsx) dles Groupes Dernier accés au cours

Table HTML
cB Javascript Object Notation (.json) Etudiant &
OpenDocument (.ods)
Portable Document Format (.pdf)
Inscriptions manuelles
Modifier les inscriptions sélectionnées
Supprimer les inscriptions sélectionnées
Auto-inscription
Modifier les inscriptions des utilisateurs sélectionnés
‘ Supprimer les inscriptions des utilisateurs sélectionnés

8]

Aucun groupe #° 1an 67 jours

0

GJ Etudiant & Aucun groupe #° 101 jours 4 heures

0

GR Etudiant & Aucun groupe & 166 jours 2 heures

0

GS Etudiant & Aucun groupe & 318 jours 6 heures

Pour les utilisateurs sélectionnés... [ Choisir... s ]
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Une fenétre de messagerie s’affiche, rédigez votre message, puis appuyez sur
envoyer un message

. LETTRES
SORBONNE ASSISTANCEv TUTOS v GESTION DE COURS (enseignant.e) v

UNIVERSITE

Actions par lots &

Cours Parametres Participants Notes Rapports Plus v

Envoyer le message a 1 personne X

Annuler Envoyer le message a 1 personne

Les personnes auxguelles vous avez envoyé le message pourront le consulter dans
leur boite de messagerie Moodle en cliquant sur la petite bulle en haut a droite de
la fenétre du navigateur.
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Si vous souhaitez envoyer un message sous forme d’annonce a I'’ensemble des
étudiants, allez dans I'onglet cours puis dans I'onglet annonce

Cours

s

v Généralités ¢

Annonces &

Vous pouvez ajouter une discussion (message) que I'ensemble des étudiant-e-s
recevront

Annonces

Forum Parameétres Evaluation avancée Abonnements Rapports Plus v

Nouvelles diverses et annonces

(-] [ Recherche (forums) ‘ Q]
Sujet o [ ]
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