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Transférer un fichier par mail, par sms et par Wetransfert,



Présentation
Il est parfois utile de pouvoir partager des fichiers à d’autres personnes, que ce soit du 
texte, de la musique, une photo ou encore une ressource trouvée sur internet. 

Dans ce tutoriel nous verrons comment partager un document par mail, par téléphone et 
comment transférer des fichiers volumineux.
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Envoyer des fichiers

Par mail

Il existe deux manière simples de partager un fichier par mail. (Les fichiers partagés 
peuvent être du texte, de l’image, du son, une vidéo...etc.) 

En fait, tout dépends de si ce que vous voulez partager est sur votre ordinateur (par 
exemple une photo de famille) ou sur internet (par exemple une recette de cuisine).

Si le fichier est sur votre ordinateur, vous utiliserez les pièces jointes. Si le fichier est sur 
internet, vous utiliserez les liens hypertexte.

Envoyer une pièce jointe

Considérons qu’un mail est une carte postale : si l’on accroche un document à la carte 
postale avec un trombone, c’est une « pièce-jointe ».

1ère étape : écrire un mail

2ème étape : joindre un fichier qui est sur l’ordinateur que vous utilisez (vous devez 
savoir où se trouve votre fichier)

1. Dans votre boîte mail composez un nouveau mail
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Lorsque vous cliquez sur l’icône du trombone (souvent en bas de la fenêtre, mais parfois 
en haut sous le champ « objet) une fenêtre s’ouvre.
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Cherchez l’icône du trombone (souvent en bas, parfois 
en haut selon les boîtes mails).



A partir d’ici vous devez savoir où se trouve le fichier que vous voulez envoyer.

C’est la fenêtre d’explorateur des fichiers.  A gauche vous pouvez choisir le dossier de 
votre ordinateur où se trouve le fichier que vous voulez envoyer, à droite vous pouvez 
cliquer sur le fichier et le joindre en cliquant sur « Ouvrir » en bas de la fenêtre.

Une fois fait, confirmez votre choix et vérifiez que la pièce jointe à bien été ajoutée à votre 
mail.
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Les dossiers de 
l’ordinateur 
s’affichent ici

Les fichiers contenus dans le dossier 
sélectionné s’affichent ici

Les détails du fichier sélectionné 
s’affichent ici



Ensuite, envoyez normalement votre mail.

Envoyer un lien

Chaque ressource sur internet (image, site, vidéo...etc.) dispose d’une adresse internet 
unique. Elle s’affiche dans la barre d’adresse de votre navigateur web.
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Votre fichier joint se trouve ici



Pour envoyer un lien par mail, ouvrez tout d’abord votre boîte mail et cliquez sur le « + » 
pour ouvrir un nouvel onglet. Faite votre recherche internet pour trouver la ressource 
souhaitée (ici une recette de cheesecake).

Un clic gauche dans la barre d’adresse vous permet de la sélectionner. Il faut ensuite faire 
un clic droit et sélectionner « copier ». 
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Ceci est l’adresse de cette recette 
de cuisine



Retournez ensuite sur votre boîte mail et créez un nouveau message. Faite un clic droit 
dans le corps de texte et sélectionnez « coller » pour coller le lien.

Un lien prends souvent la forme d’une adresse web bleue et soulignée. Dans ce cas elle 
sera cliquable pour la personne qui recevra le mail.
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Vous pouvez maintenant envoyer votre message.

Recevoir une pièce jointe

Vous savez désormais envoyer une pièce jointe, il arrive également d’en recevoir, par 
exemple des photos de famille ou de vacances. Une pièce jointe dans un mail est stockée 
dans votre boîte mail, c’est-à-dire qu’elle n’est pas sur votre ordinateur si vous ne l’avez
pas téléchargée !

Lorsque vous recevez un e-mail avec une pièce-jointe, celle-ci est signalée par une icône 
de trombone à côté dans la boîte de réception :

Sur protonmail ou outlook :

Sur gmail on voit un aperçu de la pièce jointe :

Ouvrez le mail en cliquant dessus, comme vous le faites d’habitude.

Pour télécharger la pièce jointe il faut d’abord repérer où elle est. Souvent elle est en 
début ou en fin de mail :

Sur protonmail la pièce jointe est en fin de mail : 

Pour télécharger la pièce jointe il faut d’abord cliquer sur le symbole de téléchargement, 
chez certains opérateurs cliquez sur « Télécharger » :
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Sur gmail il faut passer son curseur au dessus de la pièce jointe pour voir la flèche de 
téléchargement :

Sur protonmail c’est sur ce symbole qu’il faut cliquer :

La fenêtre suivante devrait s’ouvrir :

Vérifiez bien que la mention « Enregistrer le fichier » est bien sélectionnée puis cliquez sur
« Ok ». La fenêtre va disparaître et votre fichier se trouve à présent dans le dossier 
« Téléchargement » de votre ordinateur.

Rappel : Pensez à ranger vos fichiers une fois téléchargés
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Par téléphone

Il est également possible d’envoyer des fichiers (des photos par exemple, mais aussi des 
vidéos ou de la musique) avec son téléphone, en utilisant l’application sms ou une autre 
application de messagerie (Messenger, Whatsapp, Telegram, Signal...etc.).

Ouvrez d’abord votre application, puis la conversation dans laquelle vous voulez envoyer 
votre fichier.

Il faut ensuite cliquer sur le petit trombone, situé à gauche ou à droite du corps du 
message, plus cliquer sur une des photos et valider !
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1.

2.

3.



Envoyer des fichiers volumineux ou de nombreux 
fichiers

Si je veux envoyer un fichier volumineux à quelqu’un, ma boite mail n’est pas le bon outil : 
elle n’accepte pas les pièces-jointes dont la taille est supérieure à 20 ou 25Mo.

• Un mail pouvant être comparé à une carte postale, si j’y accroche une 
encyclopédie ou un
tableau, le facteur va râler et ne la prendra pas. Il me dira de passer par le service 
des
objets volumineux !

De même, si je veux envoyer plusieurs photos à quelqu’un, ma boite mail n’est pas le bon 
outil. Je ne peux pas mettre 10 ou 100 pièces-jointes dans un mail.

• Si le mail peut être considéré comme une carte postale, si j’accroche 10 ou 100 
photos à ma carte postale, le facteur va râler et ne la prendra pas. Il me dira de 
faire un colis ! 
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Envoyer de nombreux fichiers

Admettons que nos photos sont dans un dossier nommé « vacances », lui-même placé 
dans le dossier « Images ».

1. Aller dans le dossier Images :

Cliquez sur l’explorateur de fichier puis choisir le dossier « Images »

2. Faire un clic-droit sur le dossier « vacances ».

3. Dans le menu contextuel, cliquez sur « compresser dans le fichier ZIP
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4. Dans le dossier Images, il y a maintenant un fichier « vacances.zip », c’est notre 
archive (le colis)

14/23 — EPN des Rancy, 249 rue Vendôme, 69003 Lyon



Selon la taille de l’archive, choisir ce que l’on en fait :

1. Modifier l’affichage de l’explorateur de fichiers pour le mettre à « Détails »

2. Regarder dans la colonne « taille » la taille du fichier « vacances.zip » :
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◦ En dessous de 20Mo, envoyez-le comme une pièce-jointe

◦ Au dessus 20Mo, il faut le confer à un hébergeur (cf. la suite du tutoriel 
« Transmettre un fichier volumineux »)

Ce que devra faire votre destinataire :
Après avoir enregistrer votre archive sur son pc, à l’aide d’un archiveur comme 7-zip, 
Winrar ou Peazip, il va déballer le colis, et en extraire les photos. (clic droit « extraire 
tout »). 
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Un dossier portant le nom « Vacances » apparaît alors. 
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Envoyer un fichier volumineux

Si je veux envoyer un fichier volumineux à quelqu’un, comme une vidéo par exemple, ma 
boite mail n’est pas le bon outil : elle n’accepte pas les pièces-jointes dont la taille est 
supérieure à 20 ou 25Mo.

Un mail pouvant être comparé à une carte postale, si j’y accroche une encyclopédie ou un
tableau, le facteur va râler et ne la prendra pas. Il me dira de passer par le service des 
objets volumineux ! 

Utiliser Wetransfer ou Smash

Wetransfer, Smash ou Framadrop sont des services en ligne permettant de transférer 
gratuitement et sans inscription jusqu’à 2Go de fichiers en une seule fois. 

Le tutoriel suivant à été rédigé en s’inspirant du tutoriel du site internet Solidarités 
Numériques : https://www.solidarite-numerique.fr/tutoriels/envoyer-des-fichiers-avec-
wetransfer/?thematique=internet

Il faut tout d’abords se rendre sur le site internet de Wetransfer : https://wetransfer.com/

ou de Smash : https://fromsmash.com/ ou encore de Framadrop : https://drop.chapril.org/

Puis cliquez sur Je veux simplement envoyer des fichiers. 

Cliquez sur Ajouter vos fichiers.  Sélectionnez le ou les fichiers à envoyer dans la 
fenêtre puis cliquez sur Ouvrir. 
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https://drop.chapril.org/
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Renseignez l'adresse mail de votre collaborateur, ajoutez plusieurs adresses en tapant 
sur la touche Entrée entre chaque adresse.

Renseignez votre adresse mail.

Rédigez un message décrivant le contenu de votre envoi.

Cliquez sur les 3 points pour ouvrir les options.
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Deux options d'envoi possibles :

• Envoyer un transfert par E-mail 
• Obtenir un lien de transfert 

Envoyer un transfert par E-mail

Cochez la case Envoyer un transfert par e-mail.

Vérifiez les informations remplies au préalable, puis cliquez sur Transférer.

Un code de vérification (valable 60 minutes) est envoyé sur votre E-mail (vérifiez vos 
spam si nécessaire).
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Renseignez le code puis cliquez sur Transférer.

Votre transfert restera valable durant 7 jours à partir de la date d'envoi.
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Obtenir un lien de transfert

Dans les options d'envoi, cochez Obtenir un lien de transfert.

Après vérification des informations, cliquez sur Obtenir un lien.

Le téléversement du fichier commence, vous pouvez annuler en cliquant sur Annuler.

A la fin du transfert, vous obtenez un lien de partage à envoyer à vos collaborateurs.

Cliquez sur Copier le lien pour le copier dans le presse-papier de votre ordinateur :
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Vous pouvez désormais coller votre lien dans un mail à vos destinataires (voir la partie 
« envoyer un lien » de ce tutoriel).
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