
 

 

Aide pédagogique à l’utilisation des ressources numériques 

Ouvrir une pièce jointe à un courriel 

 
Dans notre cas, il s’agit d’une adresse Gmail. Le principe est identique pour les autres adresses de 
courriel (hotmail, outlook, …) 
 

1. Un courriel s’ajoute dans la boite de réception. 
Le petit trombone symbolise qu’un fichier est joint au courriel. 

 
 

2. Cliquer sur le courriel pour l’ouvrir. 

 

3. Dans le bas du courriel, le symbole du fichier apparaît. 
 

 



 

 

4. Passer la souris sur le fichier et 
cliquer sur le bouton Flèche vers le 
bas pour télécharger le fichier. 

 
 

 

5. Le fichier se charge. 
En fonction du navigateur le chargement peut se 
symboliser de différentes manières. 
Ici avec Google Chrome, il faut observer le coin 
inférieur gauche. 
Une grosse flèche apparaît momentanément. 

6. Et le fichier se télécharge. 
 

 

7. Cliquer sur la petite flèche à côté 
du nom du fichier. 

8. Un menu apparaît. 
Cliquer sur Ouvrir. 
Le document s’ouvre dans 
Microsoft Word (pour autant que le 
programme soit installé sur votre 
ordinateur).  

 

9. Le document qui s’ouvre peut être protégé. Dans la partie supérieur du document cliquer sur le 
bouton Activer la modufication. 

 
 



 

10. Le document est disponible pour être complété, adapté, … 

 
 

Ne pas oublier d’enregister le document par la suite. 
11. Sans le changer de place, le document (12) se trouve dans le répertoire Download ou Téléchargement. 

 

 
 

 

 

 

 


