
Envoyer un courriel avec La poste

1) Aller sur le site de laposte-éducation http://education.laposte.net/

Vous renseignez les champs «  identifiant » et « mot de passe »

puis vous cliquer sur « connexion » pour accéder à votre boîte aux lettres.

2) Présentation de votre boîte aux lettres
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Vous visualisez dans la boîte de réception vos courriels.

Des informations importantes y sont mentionnées : 

– l'expéditeur (celui qui a envoyé le courriel),

– l'objet (titre ou résumé du courriel), 

– la date et l'heure de l'envoi

Deux rubriques intéressantes :
– En  cliquant  sur  « Reçus »  , vous  verrez  tous  les 

courriels reçus

– En cliquant  sur  « Envoyés »  ,  vous  verrez  tous  les 
courriels envoyés

Vous cliquez sur « Écrire un courrier » pour commencer votre 
courriel.

http://education.laposte.net/


3) Écrire un courrier
Pour écrire un courriel vous devez respecter 
la nétiquette* suivante :

• *La nétiquette signifie le code de 
conduite à tenir sur Internet.

• Chaque courriel doit :

▪ être courtois et respecter l'autre, 
▪ indiquer son sujet dans son entête, 
▪ commencer par une formule de 
salutation, 
▪ s'exprimer correctement, 
▪ se conclure par une signature.

Exemple : 
 - Destinataire

 - Objet

 - Formule de salutation

 - Phrase expliquant l'envoi du courriel

 - Formule de politesse de fin de courriel 
avant signature

 - Pièce jointe (document joint à votre 
courriel). Voir paragraphe suivant pour 
inclure une pièce jointe à un courriel.

 - « Envoyer » pour envoyer le courriel.. 
Normalement ce message doit 
apparaître :
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4) Inclure un document (pièce jointe) à un courriel 

Pour inclure un document, vous cliquez sur Pièce(s) jointe(s) (dans la rubrique « Écrire un courrier »). 

Une fenêtre s'ouvre :

Vous cliquez sur « Parcourir »pour chercher le document à joindre.

Vous sélectionnez votre fichier 
et vous cliquez sur « Ouvrir »
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Vous obtenez cette fenêtre renseignée :

Vous cliquez sur « Ajouter ce document ». Après quelques instants (le temps de charger votre document), le nom de votre fichier apparaît dans ce cadre. 
Manipulation à refaire si vous voulez ajouter d'autres pièces jointes.
Ensuite, vous cliquez sur « Ok »

Votre pièce jointe est maintenant liée à 
votre courriel. 
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