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1. Envoyer un message

1.1. Envoyer un message personnel a une personne du cours

Dans Moodle, vous pouvez aussi envoyer et recevoir des messages personnels via la
messagerie instantanée.

Les étapes pour envoyer des messages personnels

1. A partir de votre espace de cours, activez le [Mode d'édition|

Q
m Accueil Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants Q | A B w @ 2 Mode dédition @

Cours Paramétres Participants Notes Rapports Plus v

Espace de discussion W<

E Forum de discussion

Marquer comme terminé

Progression générale % 33

[ A [ Y A [
v v v v N
Devoir Module 1 Module 2 Module 3 Module 4
A
\ 4
Module 5 e

2. Cliquez sur l'onglet|Participants|

SORBONNE i ours qnants - : I
%‘SM)RD Accueil Tableaude bord Mes cours Outils enseignants Q | a B x @ Modededmono

= Cours Paramétres Notes Rapports Plus v <

v Espace de discussion » moutrepiier

E] Forum de discussion #* Marquer comme terminé

+ Ajouter une section

v G Devoir »

[}\‘] Dépét de mémoire 4
Ouvert le : mardi 5 mai 2026, 00:00 A rendre : mardi 12 mai 2026, 00:00

UNIVERSTIT [ OpenLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE : . . .
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3. Endessous d' [EUtilisateurs inscrits ,cliquez surle prénom/nom de la personne que
vous voulez envoyer un message

SORBON\E

: Accueil Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants v
PARISNCRD
Prénom
= A B CDETFGHIIJKLM N OPQRSTUVWXYZ <
Nom de famille
Tout A B CDEFGHIJKLM N OP QR STUV WXY Z
Prénom
/ Nom de famille
1= Réles Groupes
O HB Etudiant Groupe 2
. Frudint Groupe
PE Enseignant référent, Etudiant Groupe 1
O AK Etudiant Aucun groupe
O a Etudiant Aucun groupe
GM Etudiant Aucun groupe
GM Etudiant Aucun groupe

Pour les utilisateurs sélectionnés...

. Cliquez sur le bouton [Message personnel |

ONNE

Accueil Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants v

P;;{RIS NCRD

m
~

Pedro Engono

Identité numérique

Cours  Participants ~ Notes  Badges ~ Compétences  Plus™

8 | Message personnel | BB Ajouter aux contacts

PE  Pedro Engono

5. Rédigez votre message dans le champ prévu a cet effet, puis cliquez sur le bouton envoyer ou

Informations détaillées

Adresse de courriel

Pays
France

Fuseau horaire
Europe/Paris

tapez sur la touche E8 Entrée de votre clavier.

SORBON\E
PARISNCRD

Accueil Tableau de bord Mes cours Outils ense

Informations détaillées du cours
Roles
Etudiant

Groupe
Groupe 1

Divers

Profil complet

Consulter tous les articles de blog
Messages des forums

< Pedro Engono

Bonjour Pedro (@)
2

UNIVERSITE

SNCRD

Op enLab UNIVERSITE SORBONNE PAI;NO!D MEMBRE :
Direction des Systéemes ~ CAMPUS & | A=PC

N Aliance Sorbonne
d’Information Paris Cité

v

PARIS - AUBERVILLIERS
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+ | Autre facon d'envoyer un message personnel a une personne ou plus
1. Cliquez sur l'icone k]Messages personnels en haut de la page, puis cherchez la
personne dans [Contacts]. Si la personne n'est pas encore dans vos contacts, tapez son
prénom et nom dans lI'espace de recherche, puis tapez sur la touche & Entrée de votre
clavier. Une fois trouvée, cliquez sur le prénom et nom de la personne.

o

F\%}{}]{E]%EJ‘,R\’LD Accueil Tableau de bord Mes cours Q ATw @ ~ Mode d édition ()
< l Helene Blanc Q ‘] 9

Non contact

2. Rédigez votre message dans le champ prévu a cet effet, puis cliquez sur le bouton
envoyer ou tapez sur la touche EaEntrée de votre clavier.

F}ngg(]\?&%) Accueil  Tableau de bord  Mes cours Q ‘ PO @\ Mode dédition @D

< Helene Blanc

Bonjour Héléne ®

<)@

+ | Remarque

Quand quelqu'un vous envoie un message personnel, vous allez aussi en étre informé-e
dans votre boite mail. Vous aurez juste a configurer cette option en cliquant sur la roue
crantée a droite de la Barre de recherche. (Plus d'informations dans la section Préférences
de messages.)

UNIVERSTIT I' Op enLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE : . .
S I -
RBON Direction des Systéemes ~ CAMPUS & | A=PC ¥ | www.univ-spn.fr n ﬂ n @univ_spn
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1.2. Envoyer un méme message a quelques inscrits du cours

1. A partir de votre espace de cours, activez le [Mode d'édition|

o
RBONNE Accueil Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants ¥ Q | A B x @ “ Mode d'édition (@
IﬁlSNORD

Cours  Paramétres  Participants ~ Notes  Rapports  Plusv

Espace de discussion ™ L &

E] Forum de discussion Margquer comme terminé

Progression générale % 33

A A A A A
v v v v v
Devoir Module 1 Module 2 Module 3 Module 4
A
\J
Module 5 e

2. Cliquez sur l'onglet |Participants|

& - ; a 8 -
p. RSBOMN);RED Accueil Tableaude bord Mes cours  Outils enseignants v Q | a B % @V Modededmon()

Cours Paramétres Notes Rapports Plus v <

v Espace de discussion » Tout replier

. . >
E] Forum de discussion # Marquer comme terminé

+ Ajouter une section

A G Devoir »

[}‘j Dépot de mémoire #°
Ouvert le : mardi 5 mai 2026, 00:00 A rendre : mardi 12 mai 2026, 00:00

UNIVERSITE OpenLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE : . ‘ )
s 'WW. . fr -
RBON Direction des Systémes EAMPUS &|A=PC ¥ | www.univ-spn.f1 n ﬂ ﬂ @univ_spn
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3. Cliquez ensuite sur la petite & case a cocher juste a gauche de la personne a qui vous

voulez écrire. Faire la méme chose pour la ou les personnes suivantes.

Accueil Tableau de bord Mes cours Outils enseignants v

RBONN\=
SNCRD

Mode d'édition @D

7 participants trouvés
Prénom

AECDEFGHIJKLM N O P QR ST UV

Nom de famille

AB[DE

w X Y Z

N OPQRSTUVWXYZ

Prénom
/ Nom de famille Numéro
1= d'identification Adresse de courriel Roles

Enseignant référent, Etudiant

’

Enseignant référent #*

Enseignant référent, Ftudiant

/s

Etudiant #*

Etudiant #°

Etudiant #*

Groupes

Groupe 1 4"

Groupe 1, Groupe 2

/’

Groupe 1 #"

Groupe 2 #"

Aucun groupe rd

Aucun groupe #*

Dernier accés au

cours Statut
e s
8s 1]
active ]l ]
N
238 jours 2 heures im o/
m
a»eo s
1 heure 18 min [i]
acivell ]
Jamais [active )i ]
73 jours 4 heures [active ) : ]
eamo » @
57 jours i
ane ?

4. Descendez jusqu'a voir apparaitre [E Pour les utilisateurs sélectionnés.., puis cliquez
sur la case k.JChoisir... et choisissez kJEnvoyer un message

Accueil Tableau de bord Mes cours Outils enseignants v

PARISNORD

Correspondance

Un au moins # Groupes s Taper ou sélectionner... ¥

+  Ajouter une condition Choisir...
Envoyer ‘n message ]
2 participants trouvés Ajouts] —
Prénom Télédl les données au format

Nom de famille
Nt

Sépare par des virgules (.csv)
Microsoft Excel (.xIsx)
Table HTML I

Javascript Object Notation (.json)
Prénom

/ Nom de famille OpenDocument (.ods)
1= Portable Document Format (.pdf) Réles
- Inscriptions manuelles -
PE Pedro Engono Modifier les inscriptions sélectionnées Enseignant référent #°

Supprimer les inscriptions sélectionnées
. Pedro Engono Engono  Auto-inscription liv-

Modifier les inscriptions des utilisateurs sélectionnés rd

Enseignant référent, Etudiant

Supprimer les inscriptions des utilisateurs sélectionnés

Pour les utilisateurs sélectionnés... [ Choisir.... s ]

Réinitialiser les filtres Appliquer les filtres

Groupes

Groupe 1, Groupe 2
/7

Groupe 1 #°

Dernier accés au

cours Statut
3
237 jours 21 heures im e
(1]
=De
23min19s L]
aDe

(

UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE :
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5. Rédigez le texte de votre message en leur indiquant par exemple : Bonjour, vous étes inscrit
au "Groupe 1"

Envoyer le message a 2 personnes

[ Bonjour, vous étes inscrit au “Groupe 1"

Autre facon d'envoyer un message personnel a une personne ou plus

1. Cliquez sur l'icone k]Messages personnels en haut de la page, puis cherchez la

personne dans [Contacts|. Si la personne n'est pas encore dans vos contacts, tapez son
prénom et nom dans l'espace de recherche, puis tapez sur la touche 8 Entrée de votre
clavier. Une fois trouvée, cliquez sur le prénom et nom de la personne.

~ORBONE
PARISNORD

2. Rédigez votre message dans le champ prévu a cet effet, puis cliquez sur le bouton
envoyer ou tapez sur la touche EaEntrée de votre clavier.

SORBONE
SOR

RBONE  aca T a | s’m @ | moseaeion @B

Bonjour Hélene ®
E

UNIVERSTIT I' Op enLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE : ‘ . .
S -
RISS&)(N‘/RED Direction des Systémes EﬁMP(lils & |A=PC ¥ | www.univ-spn.fr £ i in I v | @univ_spn
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1.3. Envoyer un message a tous les inscrits du cours

1. A partir de votre espace de cours, activez le [Mode d'édition|

o
RBONNE Accueil Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants ¥ Q | A B x @ “ Mode d'édition (@
IﬁlSNORD

Cours  Paramétres  Participants ~ Notes  Rapports  Plusv

Espace de discussion ™ L &

E] Forum de discussion Margquer comme terminé

Progression générale % 33

A A A A A
v v v v v
Devoir Module 1 Module 2 Module 3 Module 4
A
\J
Module 5 e

2. Cliquez sur l'onglet |Participants|

& - ; a 8 -
p. RSBOMN);RED Accueil Tableaude bord Mes cours  Outils enseignants v Q | a B % @V Modededmon()

Cours Paramétres Notes Rapports Plus v <

v Espace de discussion » Tout replier

. . >
E] Forum de discussion # Marquer comme terminé

+ Ajouter une section

A G Devoir »

[}‘j Dépot de mémoire #°
Ouvert le : mardi 5 mai 2026, 00:00 A rendre : mardi 12 mai 2026, 00:00

UNIVERSITE OpenLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE : . ‘ )
s 'WW. . fr -
RBON Direction des Systémes EAMPUS &|A=PC ¥ | www.univ-spn.f1 n ﬂ ﬂ @univ_spn

SNCRD d’Information CONDORCET | Atience Sorbonne E | Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis
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3. Cliquez ensuite sur la petite @ case a cocher juste au dessus du premier nom (en dessous
de Prénom/Nom de famille). Cela permet de sélectionner en une seule fois tous les
participants de la liste.

Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants v . Mode d édition @D

= Utilisateurs inscrits v )

Correspondance | Un au moins % Groupes

o

Taper ou sélectionner... ¥ °
+  Ajouter une condition Réinitialiser les filtres Appliquer les filtres

2 participants trouvés

Prénom
A B CDETFGHIJKLM N O P QR STWUVWXYZ
Nom de famille
A B CDEFGHIJKLM N OPQRSTUVWXYZ
Prénom
/ Nom de famille Numéro Dernier accés au
H d‘identification Adresse de courriel Réles Groupes cours Statut

Groupe 1, Groupe 2 4
E Pedro Engono Enseignant référent #° [k 2 237 jours 21 heures im o/
/s 1]
= N
Pedro Engono Enseignant référent, Etudiant . = ®/
gel 7 Groupe 1 #° 23min19s o
a
[active]L:]

?

4. Descendez jusqu'a voir apparaitre [/ Pour les utilisateurs sélectionnés.., puis cliquez
sur la case

Choisir... et choisissez kJEnvoyer un message

Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants v

il
~

Correspondance | Un au moins # Groupes s Taper ou sélectionner... ¥ °
+  Ajouter une condition Choisir... Réinitialiser les filtres [N TR RIS

Envoyer‘n message ]
2 participants trouvés Ajoutey T
Prénom Téléc les données au format
A B © D sépare par des virgules (.csv) Tjujviw|x|Y|z
Nom de famille Microsoft Excel (.xIsx)
A B Table HTML RS TUV WX Y z
Javascript Object Notation (.json)
Prénom
/ Nom de famille OpenDocument (.ods) Dernier accés au
1= Portable Document Format (.pdf) Réles Groupes cours Statut
- Inscriptions manuelles - - - -
i inscripti Slectionné Groupe 1, Groupe 2 ) 4
PE Pedro Engono Modifier les inscriptions sélectionnées Enseignant référent £ " P P 237 jours 21 heures i@ e /s
Supprimer les inscriptions sélectionnées ’ L)
‘ Pedro Engono Engono - Auto-inscription liv- Enseignant référent, Etudiant . i@ e s
y o » N Groupe 1 4" 23min19s 7]
Bela Modifier les inscriptions des utilisateurs sélectionnés V
=D o
Supprimer les inscriptions des utilisateurs sélectionnés
Pour les utilisateurs sélectionnés... [ Choisir.... ) ]

UNIVERSTITE O enLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE :
RBONNE P v Ono

S www.univ-spn.fr i
Direction des Systemes ~ CAMPUS &| A=PC p @univ_spn
SNCRD d’Information CONDORCET | Atience Sorbonne E | Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis
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5. Rédigez le texte de votre message en leur indiquant par exemple : Bonjour, vous étes inscrit
au "Groupe 1"

a2 per

Jf

[ Bonjour, vous étes inscrit au "Groupe 1"

Annuler Envoyer le message a 2 personnes

1.4. Envoyer un message aux seuls membres d'un groupe déterminé du
cours

A | Attention

Au préalable il doit y avoir des groupes dans votre cours ainsi que des personnes inscrites
dans les groupes. [\]Voir le mode d'emploi

1. A partir de votre espace de cours, activez le [Mode d'édition|

uN ¥ 3
INDAA Accueil Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants v Q| A B w v Mode d'édition (@I
FﬁRISNORD

Cours Paramétres Participants Notes Rapports Plus v

Espace de discussion

E Forum de discussion Marquer comme terminé

Progression générale % 33

& @& a5 s &

Devoir Module 1 Module 2 Module 3 Module 4

A
\J
Module 5 e

UNIVERSIT |' UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE :
RBON\E OpenLab CAMPUS 2 | ASPC v | www.univ-spn.fr H OO @univ_spn

Direction des Systémes Ao sort
SNORD ¢ 'information CONDORCET | Atiance sorbonne Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis
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2. Cliquez sur l'onglet |Participants|

~ P q 8 o
Pﬁ% Accueil Tableaude bord Mes cours  Outils enseignants ~ Q | A B x @V Mode d'édition @D

Cours Paramétres

v Espace de discussion » moutreplier

Notes Rapports Plus v <

E] Forum de discussion #* Marquer comme terminé

+ Ajouter une section

e G Devoir »

[},‘] Dépot de mémoire 4
Ouvert le : mardi 5 mai 2026,00:00 A rendre : mardi 12 mai 2026, 00:00

o

?

3. Endessous d'[EUtilisateurs inscrits vous trouvez k. Correspondance, choisissez
k.JUn au moins, puis sur la case k.JSélectionner, choisissez k. Groupes, un nouveau
bouton apparait juste a coté, cliquez dessus et choisissez le groupe désiré (exemple : Groupe
1). Cliquez ensuite sur le bouton |Appliquer les filtres|et vous obtenez la liste des
participants appartenant au groupe sélectionné.

~
Pﬁ*SBONCNI)RSSD Accueil Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants Q ‘ A my @ v Mode d'édition Q

Cours Paramétres Participants Notes Rapports Plus ~

Utilisateurs inscrits v

’ Correspondance | Un au moins ¢ ]’ Groupes s ][ Taper ou sélectionner... W ] °
+  Ajouter o\dition o e Réinitialiser les filtres Appliquer les filtres

7 participants trouvés o
Prénom

A B CDEFGHIJKLM N O P QRSTUVWXYZ
Nom de famille
A B CDETFGHIIJKLM N OPQRSTUVWXYZ
Prénom
/ Nom de famille Numéro Dernier accés au
1= d'identification Adresse de courriel Roles Groupes cours Statut

UNIVERSITE OpenLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE : . ‘ )
S I'WW. . fr -
RBON Direction des Systémes CAMPUS &1 | A=PC v www.univ-spn fr n m u @umv_spn

SNCRD d’Information CONDORCET | Atience Sorbonne E | Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis
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4. Cliquez ensuite sur la petite @ case a cocher juste au dessus du premier nom (en dessous
de Prénom/Nom de famille). Cela permet de sélectionner en une seule fois tous les
participants de la liste.

Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants v . Mode d édition @D

= Utilisateurs inscrits v )

Correspondance | Un au moins % Groupes

o

Taper ou sélectionner... ¥ °
+  Ajouter une condition Réinitialiser les filtres Appliquer les filtres

2 participants trouvés

Prénom
A B CDETFGHIJKLM N O P QR STWUVWXYZ
Nom de famille
A B CDEFGHIJKLM N OPQRSTUVWXYZ
Prénom
/ Nom de famille Numéro Dernier accés au
H d‘identification Adresse de courriel Réles Groupes cours Statut

Groupe 1, Groupe 2 4
E Pedro Engono Enseignant référent #° [k 2 237 jours 21 heures im o/
/s 1]
= N
Pedro Engono Enseignant référent, Etudiant . = ®/
gel 7 Groupe 1 #° 23min19s o
a
[active]L:]

?

5. Descendez jusqu'a voir apparaitre [5 Pour les utilisateurs sélectionnés.., puis cliquez
sur la case

Choisir... et choisissez kJEnvoyer un message

Tableau de bord Mes cours  Outils enseignants v

il
~

Correspondance | Un au moins # Groupes s Taper ou sélectionner... ¥ °
+  Ajouter une condition Choisir... Réinitialiser les filtres [N TR RIS

Envoyer‘n message ]
2 participants trouvés Ajoutey T
Prénom Téléc les données au format
A B © D sépare par des virgules (.csv) Tjujviw|x|Y|z
Nom de famille Microsoft Excel (.xIsx)
A B Table HTML RS TUV WX Y z
Javascript Object Notation (.json)
Prénom
/ Nom de famille OpenDocument (.ods) Dernier accés au
1= Portable Document Format (.pdf) Réles Groupes cours Statut
- Inscriptions manuelles - - - -
i inscripti Slectionné Groupe 1, Groupe 2 ) 4
PE Pedro Engono Modifier les inscriptions sélectionnées Enseignant référent £ " P P 237 jours 21 heures i@ e /s
Supprimer les inscriptions sélectionnées ’ L)
‘ Pedro Engono Engono - Auto-inscription liv- Enseignant référent, Etudiant . i@ e s
y o » N Groupe 1 4" 23min19s 7]
Bela Modifier les inscriptions des utilisateurs sélectionnés V
=D o
Supprimer les inscriptions des utilisateurs sélectionnés
Pour les utilisateurs sélectionnés... [ Choisir.... ) ]

UNIVERSTITE O enLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE :
RBONNE P v Ono

S www.univ-spn.fr i
Direction des Systemes ~ CAMPUS &| A=PC p @univ_spn
SNCRD d’Information CONDORCET | Atience Sorbonne E | Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis
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6. Rédigez le texte de votre message en leur indiquant par exemple : Bonjour, vous étes inscrit
au "Groupe 1"

Envoyer le message a 2 personnes

[ Bonjour, vous étes inscrit au "Groupe 1"

Envoyer le message a 2 personnes

1.5. Envoyer un message a une ou plusieurs personnes a partir de la
messagerie

1. La personne a qui vous voulez adresser un message n'est pas forcement inscrite a votre
cours ou vous n'étes pas forcement a l'intérieur d'un cours. Dans ce cas, vous pouvez utiliser
directement la messagerie en cliquant sur I'icone D ;

Cliquez sur l'icone k]Messages personnels en haut de la page, puis cherchez la personne
dans [Contacts]. Sila personne n'est pas encore dans vos contacts, tapez son prénom et
nom dans l'espace de recherche, puis tapez sur la touche EaEntrée de votre clavier. Une
fois trouvée, cliquez sur le prénom et nom de la personne.

]:?RBON\L‘ Accueil Tableau de bord Mes cours Q| A m @v Mode dédition @I

RISNCRD
< [ Helene Blanc Q ﬂ 9

Non contact

UNIVERSTIT I' Op enLab UNIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE : . .
S I -
RBON Direction des Systéemes ~ CAMPUS & | A=PC ¥ | www.univ-spn.fr n ﬂ n @univ_spn
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2. Rédigez votre message dans le champ prévu a cet effet, puis cliquez sur le bouton envoyer ou
tapez sur la touche E8 Entrée de votre clavier.

SORBONE : ‘ | ode dection
PARISNORD aletm @- | vowacion @B

< Helene Blanc

Bonjour Héléne ©

UNIVERSITE OpenLab UNIVERSTE SORBONNE PARI NORD MEWSE ¢ ‘ ) .
S 4 - .
RBONNE Direction des Systemes ~ CAMPUS & | A=PC ¥ | www.univ-spn.fr [ £ i Il ¥ | @univ_spn

SNORD ¢ 'information CONDORCET | Atiance sorbonne E& | Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis
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