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Visualiser et télécharger une pièce jointe avec 
Gmail 

 

1. Accédez à Gmail depuis votre navigateur Internet (gmail.com). 

2. Repérez un message contenant une pièce jointe. Lorsqu’une pièce jointe est associée à un 

message, elle apparaît dans un rectangle arrondi affichant le nom du document et 

éventuellement l’icône de l’application qui a servi à le créer. 

 

Ici, la pièce jointe est un document PDF nommé Décharger des photos. 

Il se peut que la pièce jointe soit simplement signalée par un trombone, tout dépend de la façon dont 

votre messagerie est configurée. Dans ce cas, vous devrez ouvrir le message en cliquant dessus pour 

accéder à la pièce jointe. 

 

3. Cliquez sur la pièce jointe pour obtenir un aperçu de son contenu. 

 

4. Le document doit s’afficher. Si vous ne bougez pas la souris, les outils affichés finissent par 

disparaître pour vous permettre de vous concentrer sur la lecture du document. Pour les 

faire apparaître de nouveaux, il suffit de faire bouger la souris. 
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1) Télécharger le document sur votre espace Google Drive (espace de stockage en ligne 

ou cloud). 

2) Imprimer le document. 

3) Télécharger le document 

4) Ouvrir le document dans Google Docs. Les PDF sont censés être des fichiers 

difficilement modifiables, mais vous constaterez que si vous ouvrez un PDF avec 

Google Docs, il devient modifiable, comme un fichier de traitement de texte 

classique. En revanche, la perte de la mise en forme initiale est fréquente. 

5) Revenir à la liste des messages. 

Télécharger un document téléchargé 

Si vous avez téléchargé un document en cliquant sur le bouton de téléchargement (3 dans 

l’illustration précédente), vous le retrouverez dans le dossier Téléchargement depuis l’Explorateur de 

fichiers. 

1. Cliquez sur le bouton Télécharger. 

 

2. Une fenêtre s’affiche pour vous demander si vous souhaitez ouvrir le fichier ou l’enregistrer. 
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3. Choisissez l’option Enregistrer le fichier et cliquez sur OK. Le document est enregistré sur 

votre disque dur. 

Retrouver un document téléchargé 

1. Lancez votre Explorateur de fichiers. 

2. Affichez le dossier Téléchargements. Le fichier doit se trouver dedans. 

 

Affichage d’une pièce jointe dans un message ouvert 

Si le message a été ouvert, la pièce jointe apparaît tout en bas et se présente un peu différemment, 

comme dans l’image ci-dessous. 

 

Par défaut, la pièce jointe se présente de la sorte (1), si vous cliquez dessus, vous accédez à son 

aperçu. Si au lieu de cliquer sur la pièce jointe, vous la survolez, deux nouveaux boutons 
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apparaissent. Le bouton (2) permet de télécharger la pièce jointe et le bouton (3) permet de la 

copier sur Google Drive. 
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