La messagerie Hotmail — Fiche 3
Ajouter une piéce jointe a un message

Il est tres utile de pouvoir ajouter une piece jointe a un message : en effet, on peut attacher a
un courrier électronique n'importe quel fichier du moment qu'il soit présent sur notre
ordinateur. Généralement, on se sert d'internet pour envoyer des textes ou des images, mais on
peut également échanger ainsi des sons, de la vidéo, de petits programmes, et tout ce qui peut
étre enregistré sous forme de fichier.

Cette fiche vous permettra de découvrir comme attacher une picce jointe a un message.

Etape 1 : Je crée un message ordinaire (dans cet exemple, a l'attention du destinataire
zavioup@hotmail.fr).
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Cher Zavioup,
Cornme prarmis, je t'envoie en pigce jointe le fichier dont je t'avais parlé concernant le clavier,

Zalink]

Pigces jointes

Etape 2 : Je clique sur le bouton Piéces jointes (entouré en
rouge, ici).Un menu apparait. Dans le menu, je sélectionne
l'option « Joindre un fichier » (voir ci-contre).
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Etape 3 : Une nouvelle page
apparait, qui me permet d'aller
Cliquez sur Parcourir pour sélectionner le Fichier ou tapez e chemin cherche mon fichier sur mon
d'accés A ce fichier dans la zone ci-dessous, ordinateur. Pour ce faire, je clique
sur le bouton « Parcourir»
(entouré en rouge dans l'image ci-
contre).

Ok | Valider et ajouter une autre pigce jointe

Rechercher un fichier : |

Pigres jointes au courrier “Je t'envoie le document sur e clavier™ :

Etape 4 : le contenu du dossier « Mes documents » apparait a 'écran. Cliquez sur le fichier
que vous voulez joindre a votre courriel (ici, le fichier clavier.pdf entouré en rouge dans la
photo d'écran de la page suivante), puis sur le bouton ouvrir(entouré en rouge sur la photo
d'écran page suivante).
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Note : 1l se peut que le fichier que vous voulez envoyer ne se trouve pas dans mes documents,
ou qu'il soit enregistré dans un sous-dossier (comme Mes Images s'il s'agit d'une photo, par
exemple). Dans ce cas, vous devez naviguer dans les dossiers pour le retrouver.

Etape 5 : La page précédente apparait & nouveau, mais cette fois-ci, le chemin de votre fichier
apparait dans la case « Rechercher un fichier » (du moins le début, car la case n'est pas treés
grande). Il vous reste a cliquer sur le o emhotmail. fr oy Messenger : Hors connexion

bouton « OK » (entouré en rouge, ci- '-.-'aliu:ler et ajouter une aukre pigce jointe

dessous). Si vous voulez ajouter
d'autres fichiers joints (car on peut Cliquez sur Parcourir pour sélectionner le fichier ou tapez ke chemin
en envoyer plusieurs dans un méme d'accés & ce fichier dans la zone ci-dessous,

courriel), vous pouvez cliquer a la
place sur « Valider et ajouter une
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autre picce jointe ». Dans ce cas, Pidces joinkes au courrier "Je tenvaoie le docurment sur le clavier”
vous reprendrez la manipulation a
1'étape 3.
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Veuillez patienter pendant le téléchargement de votre fichier. 2L ajouté a votre message. Au bout de
quelques secondes, elle disparait, et
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Etape 7: Cep endant, quelque 'c,hose a.Change' Vous Cbijet |Je E'erreoie le document sur le clavier
pouvez le voir sur la photo d'écran ci-contre : une —
petite ligne « piéces jointes » est apparue entre Fisces jointes : clavier,pdf{0.06 Ma)
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'objet et le corps du courriel. Elle indique le nom de la (ou des) piéce(s) jointe(s), ainsi que
leur poids en méga-octets (Mo).

Attention : Evitez d'envoyer des piéces jointes de taille trop importante a des destinataires qui
n'ont pas I'ADSL. Une piéce jointe de 0,06 Mo, comme indiqué ici, est assez rapide a
recevoir. Mais a partir de 0,5 Mo, voire de 1 ou plusieurs Mo, votre destinataire mettra
beaucoup plus de temps a la télécharger... N'abusez donc pas des pieces jointes de grande
taille si votre interlocuteur ne dispose pas de l'internet a haut débit.

Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur le bouton Envoyer, comme pour un courriel normal, et
l'opération est terminée.



