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Document d’aide à l’utilisation du courriel lycée. 
(Envoi de documents de travail par les élèves aux professeurs) 

 
Dans le navigateur saisir :  

a) si connexion en dehors du lycée : http://mail.lycee-morteau.com  puis faire « entrée » …. 
 Sinon :         http://mail 

b) Renseigner les champs : nom et mot de passe (ce sont ceux du lycée) puis cliquez sur  
« connexion » 

Précision : la taille maxi de la boîte à lettres électronique est de 50 Mo. 
 

 
Vous êtes dans la messagerie du lycée. 

c) Choisir nouveau message  

 
 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Il faut renseigner  

b) 

a) 

c) 
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d) Le destinataire dans le champ A. Exemple :  essaipr 
e) L’objet de votre message : Exemple : travail sur …. 
f) Remplir la zone texte d’informations diverses et variées. 

 
 

 

d) 

e) 

f) 

g) 
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g) Pour joindre un document à votre message cliquer sur « parcourir ». Une boîte de dialogue 
s’ouvre. 
Ouvrir le dossier où se trouve le fichier. 

 
h) Cliquer sur le fichier que vous souhaitez envoyer puis sur ouvrir 

 

h) 
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i) La boîte de dialogue se ferme et dans votre message il faut impérativement cliquer sur  
« mettre à jour ». 

 
 
j) Vérifier que le document ajouté est bien joint au courriel. 

     
 
Pour joindre d’autres pièces reprendre les étapes de g à j. Attention de ne pas dépasser les 

10 Mo de pièces jointes, si tel est le cas faire autant de courriels que nécessaire. 
 

k) Cliquer sur « envoyer le message » 

 
 
 

i) 

j) 

k) 
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l) Pour télécharger le fichier joint il suffit de cliquer sur le nom du fichier en question. 
 
 

 
 
 
 

Une boîte de dialogue va s’ouvrir et IL FAUDRA ENREGISTRER VOTRE DOCUMENT dans un 
dossier de votre disque dur. 
 

 
M) Pour répondre à l’expéditeur 
Cliquer sur « répondre » et reprendre les étapes de d) à k) 

 

 

l) 

M) 


