
Utiliser son adresse mail 
Qu’est-ce que c’est ? 
 
Une adresse mail est une adresse qui te permet d’envoyer et 
recevoir du courrier de façon électronique. 
 
Pour reconnaitre une adresse mail, c’est facile : 

• Elle contient toujours le symbole @ 
• Après le @, tu dois trouver un point suivi de quelques 
lettres 

 
Exemple :  
m.vincent@annonciation.be 

Connexion 
1. Pour te connecter à ton mail, utiliser l’adresse suivante : 

gmail.com 
2.  

 
3. Utilise ton adresse d’élève qui se termine par 
@annonciation.be 

mailto:m.vincent@annonciation.be


La boite de réception 
 
Tes mails arrivent dans la boite de 
réception. 

 
Tu peux donc imaginer une 
boite qui contient toutes les 

lettres que tu reçois.  
 
Pour lire un message, il suffit de cliquer sur le message. 
 
Les messages non lus apparaissent en gras. 

 
  



Les différentes parties d’un mail 
 
Écrire un nouveau message 
 

 
 
Le message 
 

 

La ou les personne(s) à 
qui tu vas écrire → 
destinataire 

Le titre de ton message 

L’endroit où tu vas 
écrire ton message. 

Le bouton qui va te permettre d’envoyer 
ton message. 

Clique sur le stylo pour 
écrire un nouveau message. 

Nombre de messages 
non lus. 



Barre d’outils 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Changer 
l’écriture 

Changer la 
taille 

Mettre en 
gras 

Souligner 
Changer la 
couleur 

Envoyer le 
message 

Ajouter, 
joindre un 
document 

Ajouter un 
smiley 

Insérer une 
image 



Les espaces de rangement 
 

 

 

 

Les messages que tu n’as 
pas fini d’écrire. 

L’ensemble des messages que 
tu as envoyés. 

Les messages que 
tu as reçus. 

Les messages que tu 
as supprimés. 


