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Envoyer des documents

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

Il est parfois utile de pouvoir partager des fichiers a 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 maniére simples de partager un fichier par mail. (Les fichiers partagés
peuvent étre du texte, de I'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 piéces jointes. Si le fichier est sur
internet, vous utiliserez les liens hypertexte.

Envoyer une piéece jointe

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

1ére étape : écrire un malil

2eme étape : joindre un fichier qui est sur 'ordinateur que vous utilisez (vous devez

savoir ou se trouve votre fichier)

1. Dans votre boite mail composez un nouveau mail
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Nouveau message

De @protonmail.com

Sent with ProtonMail Secure Email.

Cherchez I'icone du trombone (souvent en bas, parfois
en haut selon les boites mails).

L & = Enregistré 21010 | @ EMVOYER

Lorsque vous cliquez sur I'icone du trombone (souvent en bas de la fenétre, mais parfois
en haut sous le champ « objet) une fenétre s’ouvre.
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x
-nvol du fichier . . e
| pl

"‘E‘\ .uv||E| b _Eihlinréques b Images » " - |¢f | Rechercher dans : Images
Organiser = Mouvgau dossier i+ O @
I Favoris Bibliotheque Images Organiser par: Dossier =

B Bureau Inclut: 2 emplacements
£l Emplacements ré
4. Teléchargements: ( \}_ j@ i ‘ E
, L_ ) I b
. ST Echantillon JdLL Partenaires  Tuto firefox  tute libre 20180206 1
Biblioth =
e s d'images EPN office 20037
@ Documents :
[ Images '
J‘! Musique ;
BE Vidéos Capture javascript JPF_5165
#d Groupe résidentiel Les fichiers contenus dans le dossier
sélectionné s’affichent ici

(™ Ordinateur
E_? Disque local () ik

L L \
Mom du fichier: 20180430 122651 + | Tous les fichiers -

Les détails du fichier sélectionné [ S Hl E— ]
s’affichent ici J

Les dossiers de
'ordinateur
s’affichent ici

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

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

Une fois fait, confirmez votre choix et vérifiez que la piece jointe a bien été ajoutée a votre
mail.
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Nouveau message

De I@protonmail.com

Sent with ProtonMail Secure Email.

Votre fichier joint se trouve ici

49.74 Ko % 1 fichier joint Afficher

& B Enregistré 21010 | m@ ENVOYER

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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£ Boite de réception | errDrsyst Cheesecake aérien, facileetpz X

(€e)—> ¢ @ & https:/fwww.cuisineactuelle.fr/recettes/cheesecake-aerien-289248 wee M

4} Les plus visités ., Débuter a

=

A runivers Femme Aduelle  femae  lsmnrivenceuses  flestesteuses

Ceci est I'adresse de cette recette
de CU|S|n€uisine Adue”e Mon carne?dw

vous aide @ BIEN MANGER !

Q. Recettes decuisine Idéesdemenus Guide dubien manger Veggie Vidéos

Accueil > Recettas de cuisine » Dessert » Cheasecake

Cheesecake aérien goinotes 3.9/5 o

Notez cette recette !

Pour envoyer un lien par mail, ouvrez tout d’abord votre boite 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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B Boite de réception | erlrsyste E Cheesecake

aérien, facile et p:

-

< c

4F Les plus visités (@ Débuter avec Firefox

NAVIGUEZ DANS LUNivers  Femme Actuelle

Cuisine Actuelle

vous aide d BIEN MANGER !

Cheesecake aérien

nnuler

T —
(!
= A

Couper

Copier

Caller
Coller et cuvrir

Supprimer

Tout sélectionner

Accueil > Recettes de cuisine » Dessert » Cheesecake

* J Q \eascacke —2

5e5 {es TesTOUSES Les v

Q.  Recettesde cuisine Idées de menus—surgeoubien manger Vegg

881 notes

Notezc

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

- ﬂ Boite de réception | errlrsyster X [l RO TR IT I 2t 2 STEES O o

<« (& G} i@ Proton Technologies AG (CH)

L Les plus visités @) Débuter avec Firefox

De @protonmail.com

B I U E = % B -

Annuler

Couper
Copier
Coller
Supprimer
Tout sélectionner
~  \erifier I'orthographe

Langues ¥

Examiner I'élément

o 9 ﬁ O\ \eascacke —

MNouveau message

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 piéece jointe

Vous savez désormais envoyer une piece jointe, il arrive également d’en recevoir, par

exemple des photos de famille ou de vacances. Une piece jointe dans un mail est stockée

dans votre boite malil, c’est-a-dire qu’elle n’est pas sur votre ordinateur si vous ne l'avez

pas téléchargée !

Lorsque vous recevez un e-mail avec une piece-jointe, celle-ci est signalée par une icbne

de trombone a coté dans la boite de réception :
Sur protonmail ou outlook :

epnb9003@protonmail.com margi 17
(Mo Subject) &

Sur gmail on voit un apercu de la piéce jointe :

Easy Declaration AL DR

B8 TEMP_3269233..

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

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

Sur protonmail la piece jointe est en fin de mail :

E  epn68003@protonmail.com <epn69003@protonmail.com =

A:  epn69003@protonmail.com Afficher les détails

® W v ¥~ O~ &~

Sent with Profoniail Secure Email.

1.45 ko 4 1 fichier joint

da  Lien XPMNum.png (1.45 ko) —

Pour télécharger la piece 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 piéce jointe pour voir la fleche de
téléchargement :

m TEMP_3269233_202201
121809.pdf

oa

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

ia Lien XPNum.png (1.45 ko)

[«

La fenétre suivante devrait s’ouvrir :

Ouverture de Lien XPMum.png

Yous avez choisi d'ouvrir ;

B Lien XPNum.png

qui est un fichier de type : PNG Image (1,4 Ko}

a partir de: blob:

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?
() Quvrir avec | Photos (par defaut)
o :En registrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Annuler |

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

Rappel : Pensez a 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 I'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 a gauche ou a droite du corps du
message, plus cliquer sur une des photos et valider !
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Envoyer des fichiers volumineux ou de nombreux
fichiers

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

» Un mail pouvant étre comparé a une carte postale, si j'y accroche une
encyclopédie ou un

tableau, le facteur va réler et ne la prendra pas. Il me dira de passer par le service
des

objets volumineux !

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

» Si le mail peut étre considéré comme une carte postale, si jaccroche 10 ou 100
photos a ma carte postale, le facteur va réler 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-méme placé
dans le dossier « Images ».

1. Aller dans le dossier Images :

Cliquez sur I'explorateur de fichier puis choisir le dossier « Images »

= O
o) Images * L
® Nouveau Tl Trier O Afficher
< v 1 s Images v O 1 Rechercher dans: ...
% Accueil

& Bureau AGMPT Captures d'écran Pellicule Tutos gitlednem.png poeut.png

g Mextcloud

& Téléchargements

[=]Rks25 =] ——

= Documents = ; 4

A h & L]

|

| P Images [=] 23 E&,

pouet.png resclume.png xpnuma7.PMNG Vacances

Videos |

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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I = |

- [m] X
N images X + [Eument
® Nouveau g{) o @D @ T Trier O afficher wee
< v N > Images v G 2. Rechercherdans: .. Hypielyekies
ourci |
% Accueil
='f_«‘r —
@ Nextcloud AATEUR...
= E AT A Eccourci
2 Bureau AGMPT Captures d'écran Pellicule Tutos gitlednem.png poeut.png

4 Téléchargements

—————
— Documents P |

m
i i o
P4 Images [w]4 C 2 \;'t © @D )
ouet.pn resclume.pn xpnuma7.PNG Vi
u Vidéos P P P P - c .
= Ouvrir Entrée
ANIMATEUR_MUM c
h Ouvrir dans un nouvel onglet
SANDRINE-EPN c o
7 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
2022-2023_Laura s . 2 : 2
- <7 Epingler 3 Accés rapide
) Musique .
Character 2
£7 Compresser dans le fichier ZIP
Tuto_AGS . r o y
- Copier en tant que chemin d'acces Ctrl+Maj+C
Décors col
22 Propriétés Alt+Entrée
initiation informatique
B Ouvrir dans le Terminal
5 winRAR >
> @ Mextcloud
s Wl CepC £7 Afficher plus d'options Maj+F10
> '3 Réseau

10 élément(s) 1 élément sélectionné =

4. Dans le dossier Images, il y a maintenant un fichier « vacances.zip », c’est notre
archive (le colis)

M > Images v C 2. Rechercher dans: ..

fir - ;
AG MPT Captures d'écran Pellicule Wacances gitlednem.png
ts
=l .
i -
|
&
poeut.png pouet.png resclume.png Vacances.zip xpnum27.PNG
UM
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Selon la taille de I'archive, choisir ce que I’on en fait :

1. Modifier I'affichage de I'explorateur de fichiers pour le mettre a « Détails »

N Images

@ Mouveau

< v M > Images

% Accueil

@ Mextcloud

& Bureau

J Téléchargements
— Documents

P4 Images

i3 Vidéos

ANIMATEUR_MUM

CARIMAILIE FRRI

+

A MPT

poeut.png

Tde Trier

Captures d'écran

L E

aE

pouet.png

O afficher

om0 g

oo
oo

Tres grandes icones .
Grandes icdnes
lcénes moyennes

Petites icones

Liste

Vacances

Détails

o4
|

ooo
(N

Se
ini

Mosaigues r

Contenu j

Affichage compact

xpnum27.PNG

Afficher »

2. Regarder dans la colonne « taille » la taille du fichier « vacances.zip » :
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N Images ~ ()

MNom B Date Type Taille
AG MPT 22/09/2021 11:45 Dossier de fichiers
+» Captures d'écran 27102022 12:26 Dossier de fichiers
» Pellicule 22/09/2021 11:45 Dossier de fichiers
- # Tutos 25/11/2021 15:26 Dossier de fichiers
» Yacances 10/11/2022 12:30 Dossier de fichiers
» gitlednem.png 09/12/2021 1747 Fichier PMG 1Ko
» poeut.png 15/10/2021 14:15 Fichier PMG 0 Ko
M » pouet.png 15/10/2021 1417 Fichier PMNG 1Ko
| » resclume.png 01,/04,/2021 19:59 Fichier PMG 931 Ko
. m Wacances.zip 10/11,/2022 12:35 Archive WinRAR ZIA 633 Ko
a
. xpnuma7.PMNG 04/11,/2021 10e43 Fichier PNG 633 Ko
—/

o En dessous de 20Mo, envoyez-le comme une piece-jointe

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

Ce que devra faire votre destinataire :

Apres avoir enregistrer votre archive sur son pc, a I'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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18 @:D G ];E[ Tl Trier - = Afficher ~ @ Extraire tout
mages W
M - - Taille
PR ouvrir Entrée
!
Ee Ouvrir avec 5
[ Extraire tout...
1 7 Ajouter aux Favaris
\ 7 Compresser dans le fichier ZIP
. Copier en tant que chemin d'acces Ctrl+Maj+C )
=] ¢ 1Ko
: Propriété Alt+Entré
f 22 Propriétés t+Entrée -
= ¢ E¥ winrRAR > 1Ko
=] r : , 931 Ko
. E7 Afficher plus d'options Maj+F10
- ZIp £33 Ko
: o A = T
, 0 O @ B O 633 Ko

Un dossier portant le nom « Vacances » apparait alors.
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Envoyer un fichier volumineux

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

Un mail pouvant étre comparé a une carte postale, sij’y accroche une encyclopédie ou un
tableau, le facteur va réler 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’a 2Go de fichiers en une seule fois.

Le tutoriel suivant a été rédigé en s’inspirant du tutoriel du site internet Solidarités

Numeériques : hitps://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.

Je veux simplement envoyer

des fichiers

Cliguez sur Ajouter vos fichiers. Sélectionnez le ou les fichiers a envoyer dans la
fenétre puis cliquez sur Ouvrir.
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https://drop.chapril.org/
https://fromsmash.com/
https://wetransfer.com/
https://www.solidarite-numerique.fr/tutoriels/envoyer-des-fichiers-avec-wetransfer/?thematique=internet
https://www.solidarite-numerique.fr/tutoriels/envoyer-des-fichiers-avec-wetransfer/?thematique=internet

B DocumentAtransférer.txt 14/05/2021 15:19 Document texte

Semaine derniére (1)

Tous les fichiers (*.%)

Renseignez |'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.

Envovyer a

Votre adresse e-mail

s
D
n
()
Q
(o
D

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.

@) Envoyer un transfert par e-
mai

Obtenir un lien de transfert

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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Votre code est :

Ce code est valable 60 minutes. Si vous ne l'introduisez pas dans ce
délai sur la page WeTransfer que vous venez de visiter, vous pouvez le

renvoyer a partir de votre transfert.

Si vous recevez cet e-mail sans raison apparente, vous pouvez toujours

signaler les comportements suspicieux & votre équipe de support.

L'équipe WeTransfer

Renseignez le code puis cliquez sur Transférer.

33

Transfert en cours...

Envoi d'1 fichier vers 1 personne en cours
1,2 Mo de 3,6 Mo télécharge
Environ 1 minute restante

Annuler

Votre transfert restera valable durant 7 jours a partir de la date d'envoi.
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/? / /,
\
\Vous avez terming !

L'e-mail de téléchargement a été
envoyé, votre transfert sera
disponible pendant 7 jours.
Un autre ?

Vous ne souhaitez pas vérifier votre
adresse a chaque fois ?

Créer un compte gratuit

Obtenir un lien de transfert

Dans les options d'envoi, cochez Obtenir un lien de transfert.
Envoyer un transfert par e-
mail

@ Obtenir un lien de transfert

Aprés vérification des informations, cliquez sur Obtenir un lien.

o CZED

Le téléversement du fichier commence, vous pouvez annuler en cliquant sur Annuler.
A la fin du transfert, vous obtenez un lien de partage a envoyer a vos collaborateurs.

Cliquez sur Copier le lien pour le copier dans le presse-papier de votre ordinateur :
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/

¥

Vous avez terminé !

Copier votre lien de téléchargement
ou voir le contenu

https://we. tl/t-zz

Copier le lien

Vous pouvez désormais coller votre lien dans un mail a vos destinataires (voir la partie
« envoyer un lien » de ce tutoriel).
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