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L’EMAIL : FONCTIONS AVANCEES

Les pieces jointes

Communication — E-mail

Reconnaitre une piece jointe

Il vous arrivera de recevoir une image, un document ou un fichier lié a un e-mail (en plus du
contenu écrit du message). C'est ce qu'on appelle une "piéce jointe" ou un "fichier attaché".

Le symbole habituellement utilisé pour signifier qu'il y a une piece jointe a un e-mail est
I'attache-trombone. Il est souvent placé a c6té de I'objet du message.

Sur Outlook
Maud Jacquet Menu de la semaine @ 14:21
L'équipe Qutlook W Coanfigurez votre nouvelle boite de réception 1/07/2013
Sur Gmail
Charléne Heinardt Création culinaiine - Benjour, Mesci poar le manu. Voic une photo de ma demiére création rn-n 14:28
Christela Saut en parschube - Bonjour & lous, Ca semble s& conllmmer, . Parce que Julie el mal nfavons pas 054

Ouvrir une piece jointe

Selon votre gestionnaire de courriers, en cliquant sur le message, vous aurez acces aux
piéces jointes de facon différente.

Voici quelques exemples :

Menu de la semaine Menu de la semaine Boile de réceplion  x
Maud Jacquet <maud.jacquet@gmail.com>
; mar. 9/07/2013 14:58 Charléne Heinardt
maud. jacquet@ulg.ac.be amoi =
=4 Message [@ menu_semaine_17_04.docx (15 Koi Bonjour,
g . Voici le menu de la semaine prochaine
Bonjour a tous, Bonne journée

Maud

Voici le menu de la semaine prochaine.

& menu_semaine_17_04.docx
Bon appétit ! ) 16 Ko~ Afficher Télécharger

Maud

Dans ce cas, nous retrouvons le symbole de Dans ce deuxieme exemple, c'est en fin de message
I'attache-trombone et le nom du fichier en que l'on retrouve I'icone du logiciel utilisé et le nom
début de message. du fichier.
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Creation culinaire Boile de réception  x = B
Charléne Heinardt & 14:39 (Il y a 0 minutes) - v
d Mgl -
Bonjour,

Merci pour le menu
Voici une photo de ma demiére création culinaire. Un régal !

Bonne journée

(=
‘..

gateau_chocolatjpg
10 Ko Afficher Teélecharger

Ce dernier exemple présente le fichier attaché en fin de message et de facon plus détaillée
gue les précédents. Lorsque les fichiers attachés sont des photos, c'est souvent sous ce

format que se présente le fichier. Dans tous les cas, il vous suffira de double-cliquer sur
I'icone ou sur les hyperliens pour ouvrir le fichier attaché.

Pour plus d'informations, consultez le site : www.arobase.org

Attacher une piece jointe

A votre tour, vous serez amené a joindre un document (photo, rapport, curriculum vitae) a
un e-mail. Selon le fournisseur de courrier que vous avez choisi, la commande qui permet
d'attacher un document ne se présente pas de la méme fagon. Voici quelques exemples :

Nouveau message

o}

© PMTIC - LabSET - ULg 2014 2


http://www.arobase.org/ecole/attach-reception.htm

Communication — E-mail

ﬁ.’l Outlook | v

Charléne Heinardt
chaheinardt@outiook be

A Ce Cai

@ Envenyer @ Insérer v | Enregistrer le broulllon  Options ¥

Annuler

Ajouter un objet
Gl ShaNALEERETEEE

Ajouter un Message

I8 | Message Insertian Cplions Framat dufeste REvHion Edohes FOF
101 e Y 3 W Asurer un sub v
A = 34l 'I'f}'? 9 2
L ki, s ¥ rgsoance haste
Caller & g \ fE (| Camet  erilier || Beindre . Roindre un Sigrature ;]
= daditides led noas | |unficher Ement < = B wwecrtance fakle
Frepis.papier T role Homs Frilure ndicabeurs +| Zoom

i)
Ohjek

1. Cliquez sur cette commande ;

2. Parcourez les fichiers enregistrés sur votre ordinateur et choisissez celui que vous

désirez attacher a votre mail.

Trier les e-mails

Afin de retrouver un e-mail dans votre messagerie, il est parfois utile de les trier.

La plupart des fournisseurs et des gestionnaires de courrier
permettent de ranger les messages de fagon automatique.

Il suffit en général de cliquer sur un bouton "Organiser par".

Le tri peut s'effectuer par :
e expéditeur/émetteur
e objet (sujet/titre)
e date/le message le plus récent au-dessus.

En général, c'est cette derniere solution qui est choisie, car
ainsi, dés que vous ouvrez votre messagerie, vous
découvrez vos nouveaux messages.

Certains gestionnaires de courrier proposent des options de

tri plus nombreuses, comme la taille des messages, la
présence de piéeces jointes, etc. C'est le cas pour Outlook :
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Catégories

Indigateur : date de debut

Indicateur : écheance

Taille

Dhbjet

Type

Bléces jointes

Compte

Impartance

Afficher em tant que conversations
¥ | Afficher dans des groupes

ﬁ. Paramétres d'affichage...
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A l'inverse, d'autres messageries proposent uniquement les options de tri classiques, comme

Outlook.be :

Organiser par w

Date
De
Objet
Taille

¥ Conversation

Attention : dans certaines messageries comme Gmail, la fonction de tri ne permet pas
d'organiser les mails en fonction de I'expéditeur ou de la date. Dans ce cas pour trier vos
messages, vous devez créer des libellés.

Créer de libellés dans Gmail

Dans la messagerie Gmail, les e-mails peuvent étre classés grace a un "libellé" : il s'agit en
fait de coller une étiquette particuliere sur chacun des messages. Il est alors plus facile de les

retrouver par apres.

Pour cela, cochez les e-mails que vous désirez classer ensemble puis cliquez sur le bouton

® -

wibelles': SN
Sélectionnez la ligne "créer":

Google
Gmail - =.* ] ]

ROUVEAL MEESAGE

Elodns: da réception (576
2 m } Charding Haardt

Massages suivis
Impaciant Cheatelis
Teus les chats
A s Immowats

Brouillons (T7) = Rétrances Consais & O
Pl -

o =

miail
Tt
- Le Sobr

Recninmant chaz Total - waww stapstons ba/Tosal - T

Atriboar e Bbeik

TS0 our 3 oM

3, Pestoloz maintanant oo

= Prmation

et o s e dam
Créalk 5 Mse ki [T pica e phi g
Smtn | PHTIC oy Pai .

- Reseaux soclaux = ? 5 :
Lisra ¢ Ftems W "B Tauboes da IHege - brrmiveals b Bl aul) blanys] oo
[=: 1 ar Rétdrancas: 13 1apons prousdics dalm plus heuraus - i v
Offress o las: Habias ez oot o-mail on formal fede, sans image
Votro coun: wob st amihida - Vil 1 virsion o Spes Voire [aown st dsponitd
Letire Sinformatken “Woiee talant s sarice de b Walienie™ - Towles les nouvelbes offres Titra de T
Mid| Express - L'ammébe tire sur fes manfestants, I'Egype s'embrase - Ml Cxpross

Maud Jacquat

a .

Posrgusi cobia saronce 7

1439

54

Une nouvelle fenétre s'ouvre et vous permet de créer votre nouveau libellé.
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MNouveau hibellé

Entrez un nouveaw nom de Bbellé

[Rachercha emplai

[1 Imbriquer le liballé sous

Creer Annubir
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Les e-mails sélectionnés seront classés automatiquement dans la catégorie concernée. Vous la

retrouverez dans le menu de gauche de votre boite de réception.

Google
A coarvarsations onl b ajeudes & Techarcha emplo™, Ensmooic plus fsnuber
Gmail - Sir a 1] [] ] % - Phas ~ 1-50 zur 3 553
ROUVEAL MESSAGE Recrutement cher Tolal - v stepsions befTotal - Trouves loutes les offres en igee Postuler maintenant s Furst o
Baoite de récoplion [376)
L L o njour, Mercl pour e menu. Voidl une phot
TArikhgas £ Charéne Hehardi Création culinaire - Banjou F 0 i P
lmpanani Cheistelle: Puffol Saut on parachule - Borjour & tous, Ca semble s confimar. F
Teus bes chits
Immaowab Liste de wors noarveaux biess-"Targs’ & “autcur de lisge' - lmmoweb be Mouveau(s) bien(s) oo
- FRédérences Conseis & O nouvau jobs pour vous | A Bre sur Rikirences: 13 1agons procwdas diling
= Selor H'r: o wmppted par e-mal - & wous rocever cof e-mad en foemat fexie, sans i
mail Wonre Escturg wob est arrinde - Viok [ wersinn an Gges Velrs Taclues s disponitds en Fgne Chis
' Tt gl ettre dinformation “Vobre talent au servce de la Wallanke® - Toutes bes noune

Notez également que :

e vous pouvez personnaliser vos libellés par le choix de couleurs différentes sur chacune

des étiquettes ;

e un méme message peut porter différentes étiquettes et se retrouver ainsi dans
différentes catégories sans que vous deviez les copier dans des dossiers différents.

Ceci est une particularité trés utile de Gmail ;

e |a fonction "archiver" permet de déplacer les messages sélectionnés de la boite de
réception vers "tous les messages" (tout en gardant les libellés actifs).

Créer des dossiers dans Outlook.com

Dans Outlook.com ainsi que dans la majorité des autres boites de messagerie, le systeme de
classement des e-mails fonctionne par création de dossiers. Si les manipulations sont parfois

différentes, le principe reste le méme.
En général, les fournisseurs de messageries proposent quelques dossiers
par défaut :

e Boite de réception ou messages regus

e Courrier indésirable ou spam

e Brouillons

e Envoyé, messages envoyés ou boite d'envoi
e Messages supprimés ou corbeille
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Archivage
Courrier indésirable
Brouillons
Messages envoyés
Messages supprimes

Mouveau dossier
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Il est toujours possible d'en ajouter de supplémentaire. Dans Outlook.be, il suffit de cliquer sur le
lien "Nouveau dossier". Une nouvelle fenétre apparait et vous pouvez alors créer un nouveau
dossier de votre choix. Une fois créé, il sera visible dans le menu de gauche en dessous des autres
dossiers.

Dossiers

Josciers
Boite de I'éu:ep-ﬁn“ 1 I:z DSSIers

Archivage Boite de réception 1 v Dossiers o
Courrier indésirable Archivage ite de réception 1 Dossiers
Brouillons Courrier indésirable Archivage Boite de réception 1
Messages envoyés Brouillons Courrier indésirable Hn:h:-fage -
Messages supprimes Messages envoyés Brouillons Courrier indésirable
[ Mouveau dossier ] Messages supprimés Messages envoyes Brouillons
\ i Messages supprimeés Messages envoyés

Messages supprimes

S e
Mouveau dossier m

Mouveau dossier

S

Mouveau dossier

Vous pourrez alors sélectionner les e-mails dans votre boite de réception et les ranger dans ce
dossier.

Selon votre fournisseur de courriers, il est possible que les manipulations différent légérement. ||
y a souvent trois modes pour déplacer des messages dans un dossier :

e soit en cliquant-glissant le message directement dans le bon dossier ;
e soit en cochant le message et en utilisant une commande "Déplacer vers..." ;
e soit en utilisant le clic droit de la souris.

Attention, en général, les fournisseurs de courrier vous laissent une place déterminée sur
leur serveur, ce qui signifie que si vous avez trop de mails, vous ne pourrez plus recevoir les
nouveaux. Il est donc utile de jeter au fur et a mesure les messages que vous ne souhaitez
pas conserver.
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Envoyer des gros fichiers

Wetransfer Envoyer jusqu'a 2Go

1. Pour envoyer une piéece jointe via Wetransfer E + Ajouter fichiers
(max 2Go), connectez-vous au site e
https://www.wetransfer.com

2. Cliquez sur "+ Ajouter fichiers" et sélectionnez

le(s) fichier(s) a envoyer

Ajoutez I'adresse mail du (des) destinataire(s)

Ajoutez votre adresse mail

Insérez un message (facultatif)

Terminez en cliquant sur "Transfert"

=
a
=
W
=
m
| =
B
[ 1]
[

ouhkw

Vous recevrez ensuite un mail pour confirmer I'envoi
du message ainsi qu'une confirmation quand le
destinataire aura téléchargé le contenu. i

Gmail

Par défaut, Gmail limite la taille des piéces jointes a 25 Mo. Pour envoyer une piéce jointe
plus volumineuse :

1. Dans votre fenétre d'envoi de mail, survolez l'icobne trombone et cliquez sur

)]

I'icone "Insérer des fichiers avec Drive"

Envoyer

Joindre des fichiers

2. Vous pourrez ensuite joindre un fichier en le glissant dans la fenétre.
Vous pouvez également joindre un fichier qui est dans votre Google Drive (Mon
Drive)
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Insérer des fichiers avec Google Drive

I Importer Fini les piéces jointes, place & Google Drive
Man Drive Gréce a Google Drive, créez, partagez et stockez tous vos contenus au méme
endroit. Vous pouvez désormais insérer jusqu'a 10 Go de fichiers stockés dans
Partagés avec moi Drive directement dans vos e-mails. En savoir plus sur Google Drive

Messages suivis Ne plus afficher

Sélectionnés
précedemment

Tous les éléments

Sélectionner des fichiers sur votre ordinateur

Annuler

Outlook.com

Par défaut, Outlook.com limite la taille des piéces jointes a 25 Mo. Pour envoyer une piece
jointe plus volumineuse :

1. Connectez-vous a Outlook.
2. Dans votre fenétre d'envoi de mail, cliquez sur "Insérer"
3. Sélectionnez "Partager a partir de OneDrive" dans la liste déroulante.

Ei Ouﬂggk | W @ Envoyer @ Insérerw  Enregistrer le brouillon

Fichiers en tant que piéces jointes

1 Votre compte
votreadresse@hotmail.com Images incluses

A Partager a partir de OneDrive

4. Parcourez votre espace de stockage et sélectionnez les fichiers que vous désirez
inclure.
5. Cliquez ensuite sur "Ouvrir".
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Pour ajouter des fichiers sur OneDrive :

1. Connectez-vous au site OneDrive.
-0U -
Si vous étes sur Outlook, basculez vers OneDrive en cliquant sur la fleche en regard
du logo Outlook.com (en haut de la page) et sélectionnez "OneDrive" dans le menu
qui apparait.

Hi Outlook | . @ Envoyer @

‘.

Outlook.com Contacts Calendrier Onelrive

2. Dans OneDrive, cliquez sur "Charger" en haut de la page pour importer.

& OneDrive | v @ Créer v @Charger

Yahoo

Par défaut, Yahoo limite la taille des pieces jointes a 25 Mo. Pour envoyer une piece jointe
plus volumineuse :

1. Connectez-vous a votre compte Yahoo.
2. Dans votre fenétre d'envoi de mail, cliquez sur la fleche en regard de l'icbne

trombone & et sélectionnez "Partager depuis Dropbox"
¢~ Tt BIT R = < = % @ v «
Joindre un fichier de mon ordinateur

Partager depuis Dropbox

3. Inscrivez-vous a Dropbox
-0U -
Cliquez sur "Connectez-vous a Dropbox" si vous possédez déja un compte
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4. Sélectionnez le fichier a envoyer cliquez sur "Sélectionner"

Fichiers [ Photos PMTIC LabSET -
Dropbox S
Premiers pas.pdf Y¥ahoo! Mail
Annuler
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