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Le courrier électronique permet de transmettre à un correspondant un ou des fichiers. Ce fichier peut être une image, un fichier crée par le logiciel Word ou Excel, un fichier MP3, etc.
Nous allons nous servir du logiciel de messagerie Outlook Express pour transmettre ces fichiers.
Envoi

Pour envoyer un fichier en pièce jointe d’un message, il suffit de suivre la démarche décrite ci après.
Créez un nouveau message

Pour transmettre un document il faut commencez par créer un nouveau message. Par exemple je veux envoyer le compte rendu de la dernière réunion de mon association que j’ai rédigé en utilisant le logiciel Word.
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Attachez un fichier au message
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Je te transmets le compte rendu de notre derniére réunion sous forme d'un fichier Word annexé a ce
message.

Cordialment

Alain Chapuis
Tél:33(0)4 782247 81



Pour attacher un fichier quelqu’il soit au message, il vous suffit de cliquer sur le trombone, appelé Joindre, qui se trouve dans la barre d’outils de la fenêtre Nouveau message.
Sélectionnez le fichier à attacher

[image: image4.jpg]Il faut maintenant indiquer à l’ordinateur le fichier à attacher en le sélectionnant. La fenêtre qui s’ouvre après avoir cliquer sur le trombone permet de naviguer sur l’arborescence du contenu de l’ordinateur. Le fichier peut de trouver sur la disquette A, soit sur le disque dur C, soit sur un Cd, ou une clé USB.

Il faut aller dans le dossier ou il se trouve puis le sélectionner en faisant un double clic son nom. Le nom du dossier doit apparaître dans « Regarder dans ». Faire un double clic de nouveau sur le nom du dossier sélectionné et il va apparaître la liste des fichiers contenus dans le dossier. Il suffit ensuite de sélectionner le fichier à envoyer par un clic sur son nom. En cliquant sur le bouton Joindre le fichier est automatiquement attaché au message. Le nom du fichier apparaît dans la ligne Joindre. Un symbole indique le type de fichier.
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Envoyer le message et son fichier

L’insertion du fichier dans un message est réversible. Pour enlever le fichier joint, le sélectionner dans la ligne Joindre puis presser sur la touche Suppr du clavier. Quand tous les fichiers à transmettre ont été joints cliquez sur l’icône Envoyer.

Ce serait la même démarche pour envoyer un autre type de fichier, une photo par exemple.
Réception

Fichier attaché

Quand vous recevez un message, vous voulez savoir si un fichier est attaché à celui-ci. .Dans la fenêtre de liste des messages arrivés si vous voyer un trombone en face du titre du message, c’est qu’un fichier est attaché.
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Détachez le fichier

Vous voulez garder ce fichier. Il faudra la stocker sur votre disque dur dans un dossier de votre choix. Il faut le « détacher » du message. 

Après avoir ouvert le message il s’affiche dans une nouvelle fenêtre. Allez dans le menu Fichier / Enregistrer les pièces jointes.
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Une nouvelle fenêtre s’ouvre.

Dans le centre de la fenêtre (Pièces jointes à enregistrer) se trouve la liste des pièces jointes qui sont déjà sélectionnées.

Il faut ensuite sélectionner le dossier qui va recevoir ces fichiers. Sous Enregistrer se trouve le chemin du dossier qui par défaut est sélectionné. Pour indiquer le bon dossier, cliquez sur le bouton Parcourir.

Une nouvelle fenêtre s’ouvre « Rechercher un dossier ». Vous parcourez l’arborescence du disque jusqu’à trouver le dossier recherché. Ce dossier doit déjà exister. Si ce n’est pas le cas il faut sortir de Outlook Express, aller dans le poste de travail et le créer.

Quand le dossier est sélectionné cliquer sur le bouton OK. Vous revenez sur la fenêtre Enregistrer les pièces jointes. Dans ce cas le nom du dossier doit apparaître dans la ligne « Enregistrer ».

Il suffit maintenant de cliquer sur le bouton Enregistrer.



Trombone signalant la présence d’un fichier en pièce jointe ;





Menu Fichier





Menu Enregistrer les pièces jointes





Fichier joint





Nom du dossier et chemin dans l’arborescence du disque dur.








