
Fiche outil – Envoyer un mail en utilisant e-lyco

Rappel : La messagerie e-lyco est à usage scolaire uniquement. Cela veut dire que vous ne devez 
l’utiliser que pour le travail 

L’objectif de cette fiche est de vous permettre de communiquer avec vos professeurs, de leur 
envoyer des documents, ainsi que vous envoyer des documents (lors d’un travail de groupe par 
exemple).

Utilisez cette fiche jusqu’à ce que vous sachiez envoyer un mail sans souci.

1/ Taper dans un moteur de recherches : E-lyco ingrandes

2/ Cliquer sur « Connexion » et entrer vos identifiants et mot de passe

3/ Cliquer sur l’enveloppe

4/ Ouvrir un nouveau message

5/ Chercher la personne à qui est destinée le message

5.1 : Cliquer sur la loupe

5.2 : Taper le nom et la sélectionner (suivre l’ordre des flèches)
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6/ Rédiger le message en remplissant toutes les zones et l’envoyer

7/ Cliquer sur « envoyer ». Votre mail apparaîtra dans le dossier « messages envoyés »

Pour joindre un fichier. 
Attention, le fichier doit être 
enregistré sur la session.
Il faudra ensuite le sélectionner.


