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Le fichier que vous souhaitez envoyer doit 
au préalable être enregistré sur votre 
appareil 

1. Rédigez votre mail en indiquant le 
destinataire, l’objet et le corps du 
message 

2. Cliquez sur le symbole du trombone ou 
sur « ajouter une pièce-jointe » 

3. Une nouvelle fenêtre s’ouvre vous 
permettant d’aller sélectionner votre 
pièce-jointe puis cliquez sur « Ouvrir » 

4. Votre fichier est joint à votre mail,  
vous pouvez l’envoyer ! 

Envoyer une pièce-jointe 

Ouvrir / Télécharger une pièce-jointe 
Ouvrir = simple consultation. Je regarde le contenu de ma pièce-jointe mais 
je ne l’enregistre pas sur mon appareil 

Télécharger = enregistrer sur l’ordinateur. J’enregistre 
ma pièce-jointe sur mon appareil et la consulter plus 
tard. Je peux supprimer le mail reçu avec cette pièce-
jointe. 
Par défaut, mes pièces-jointes sont enregistrées dans 
le dossier « Téléchargement » que je retrouve en 
allant sur l’Explorateur de fichiers 
Je peux ensuite déplacer mon fichier dans le  
dossier que je souhaite 

Identifier un mail avec pièce-jointe 
Dans la boîte de réception, généralement, les mails comprenant des pièces-jointes  
sont représentés par un trombone 

Elles peuvent parfois être visibles directement avec un petit logo selon le type de 
fichiers 
 



M
é

m
o

 
U

ti
lis

e
r 

le
s 

p
iè

ce
s 

jo
in

te
s 

d
e

 s
a 

m
e

ss
ag

e
ri

e
 é

le
ct

ro
n

iq
u

e
 

Les boîtes mails nous limitent généralement à une taille maximale de 25 Mo pour 

nos pièces-jointes 

2 solutions possibles : 

• Passer par un Site Internet permettant l’envoi de gros fichiers  

(exemple : WeTransfer) 

• Mettre ses fichiers sur un Cloud et envoyer un lien de partage 

Envoi de gros fichiers 

Sur certaines messageries, vous pouvez signaler un mail à caractère frauduleux afin 
que votre messagerie le classe la prochaine fois directement dans les spams 

Signaler un mail 

L’envoi de mail pollue, mais le stockage également ! 

• Je me désabonne des lettres d’informations qui ne m’intéressent pas (comme le 
stop pub sur le boîte aux lettres) 

• Je fais du tri dans mes mails 

• Pour conserver les pièces-jointes reçues, je les enregistre sur mon appareil et je 
supprime le mail 

Les bons gestes 


