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AJOUTER UNE PIÈCE JOINTE 
 
 Accédez à l’Environnement Numérique de Travail (https://edu.vs.ch/). 
  

 Cliquez sur le lien « accès » de la tuile « Outlook ». 
  

  
 
 Cliquez sur « Nouveau courrier », en haut à gauche. 

  
 

 Rédigez votre e-mail. 
  
 Cliquez sur le bouton « Joindre ». 

  
 

  

https://edu.vs.ch/
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 Selon l’emplacement du fichier que vous souhaitez joindre, sélectionnez « parcourir cet 
ordinateur » (fichier local) ou « parcourir les placements cloud » (fichier OneDrive). 

 

 
  

 Pour un fichier local, naviguez jusqu’à son emplacement, sélectionnez-le et cliquez sur 
« Ouvrir ». 

  
  

 
 

 

Pour un fichier dans le cloud, naviguez jusqu’à son emplacement et sélectionnez-le. 
  
Cliquez sur « Suivant ». 
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Sélectionnez la façon dont vous souhaitez partager le fichier. 
Si vous souhaitez que le(s) destinaire(s) puisse(nt) effectuer des modifications 
directement sur votre version du fichier, il est important de sélectionner « Partager sous 
la forme d’un lien OneDrive ». 
L’autre option est la version classique de partager une copie d’un fichier. 

 

 
 

 
Il est également possible d’ajouter les fichiers directement par un « glisser-déposer » 
(déplacer l’élément depuis un explorateur vers le corps du message). 

 

 
Les fichiers joints apparaissent dans le corps de votre message. 
 
Vous pouvez maintenant cliquer sur « envoyer ». 

 
 

  
 


