
Fiche méthode élève : envoyer un message électronique 

Messageries électroniques et logiciels de courriel partagent souvent les mêmes fonctionnalités. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les différentes fenêtres doivent être complétées en respectant des règles. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois le message rédigé, on se relit plusieurs fois pour vérifier que l’on n’a pas commis de 

faute, que le texte produit est compréhensible : 

- Orthographe 

- Construction des phrases (syntaxe) 

  

 

Logiciel de messagerie Thunderbird 

 

Fenêtre de discussion dans le logiciel 

Pronote 

A remplir, c’est 

indispensable ! Cela 

permet au destinataire de 

savoir dès la réception le 

thème du message et son 

caractère d’urgence.  

Prend la forme d’un groupe 

nominal (par exemple : 

exercices à faire pour 

demain) 

- Formule de politesse en 
introduction : Monsieur, Madame, 
Bonjour 

- Retour à la ligne 

- Texte principal du message 

- Retour à la ligne 

- Formule de politesse en conclusion 
(par exemple : Cordialement) 

- Eventuelle signature (indispensable 
dans un courriel) 

 



- Présentation 

 

Exemple de message bien présenté 

Bonjour Monsieur, 

Je vous envoie en pièce jointe mon devoir. Je vous prie de bien vouloir excuser mon retard. 

Cordialement, 

Xavier Durand 

C’est souvent lorsque le message est parti que l’on se rend compte que l’on a commis une 

erreur mais il est trop tard… 

Envoyer/partager une pièce jointe à mon message 

• Je chois un format adapté à mon devoir : 

 

o Format traitement de texte pour un devoir écrit (. doc,. docx, odp…) 

o Le format Jpeg pour les images 

o Le format ppt pour les diaporamas 

o Le format pdf si le document mêle images et texte et si le document est 

particulièrement long. 

o Pour la vidéo, le choix est plus ouvert mais en cas de doute, tester l’envoi et 

l’ouverture du fichier en l’envoyant à l’une de ses connaissances ou à soi-

même. 

Ainsi, je n’envoie pas une photo de mon devoir faite avec mon téléphone ! 

 

• Je nomme mon document : 

 

o Ce n’est pas au professeur de nommer le document (comme si c’était à 

lui d’écrire le nom des élèves qui lui rendent une copie en classe). 

o Je fais apparaitre mon nom et éventuellement l’initiale de mon prénom. 

o Je retiens les mots-clés du nom de mon devoir. 

o S’il s’agit un document texte : je fais apparaître mon nom dans le 

document, lorsqu’il sera imprimé, il sera alors identifiable. 

o Même s’il s’agit d’un document audio ou vidéo, le renomme avant de 

l’envoyer. Il sera collecté et placé dans un dossier pour la correction, le 

professeur doit pouvoir le retrouver facilement. 

 

 

Exemple 

Pour un écrit d’appropriation concernant Le père Goriot, un roman de Balzac 

envoyé par l’élève Xavier Durand. 

 

Nom du fichier : EcritappropriationBalzacXDurand.doc 


