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Envoyer un lien au lieu d’un fichier
Une boite mail qui reçoit des mails avec de très gros fichiers en pièces jointes, finit pas se saturer et refuse 
d’accepter de nouveaux courriers. En fonction des fournisseurs d’accès Internet, la taille d’une boite mail varie 
de 500 Mo à 20 Go. C’est pourquoi il est recommandé d’envoyer des liens plutôt que des fichiers (voir 
paragraphe Principe ci-dessous).

La procédure ci-dessous présente le principe et les grandes étapes. Une procédure détaillée est placée en fin de 
document.

Principe     :   Chaque objet sur Internet (Article, vidéo, image, site internet…) est identifié par son URL (Uniform 
Ressource Locator), en français on appelle cela une adresse qui collée sur un document devient un lien. Pour 
partager un objet Internet avec un tiers, il suffit donc d’envoyer son lien à ce tiers. Pour accéder à l’objet 
Internet la personne recevant le mail peut cliquer sur le lien ou le copier pour le coller dans la barre d’adresse 
de son navigateur. Ce n’est pas toujours aussi rapide mais c’est une garantie de ne pas saturer sa boite mail. Les 
méthodes pour envoyer un lien sont nombreuses.

Les grandes étapes

Sur la page, l’image, l’article, la vidéo que l’on veut partager, il faut repérer :

- soit un icône de partage :

- soit la mention partager :

Dans ces deux cas, cliquer sur l’un des deux objets 
ouvre une boite de choix. 

On peut choisir E-mail dans ce cas un mail est ouvert 
en écriture avec le lien déjà inséré.

On peut tout simplement choisir l’option : copier.

En l’absence d’un signe de partage on peut toujours 
faire un clic droit avec la souris et choisir l’option 
disponible : 

• partager

• copier l’adresse de l’image

• copier l’adresse du lien

• copier l’URL (de la vidéo, de l’article, de 
l’image…)

Les dénominations ci-dessus peuvent varier ou ne pas 
être toutes présentes.

La méthode du clic droit fonctionne normalement tout 
le temps.

Une fois le lien copié, on écrit un mail et on y colle le 
lien ou on l’insère.

Si on colle le lien, le destinataire devra le recopier et 
le coller dans la barre d’adresse d’un navigateur pour 
accéder à ce qui devait être partagé.

Si on insère le lien, le destinataire n’aura qu’à cliquer 
dessus pour accéder à l’objet partagé (page, article, 
vidéo, image, site internet…).
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La procédure par étape ci-dessous est valable pour Mail de Windows, Gmail et Thunderbird.

Ouvrir la page internet de ce que l’on veut partager

Repérer la méthode de partage (icône, 
Mention partager…) ou faire un clic droit sur 
l’objet à partager. Ici on va utiliser l’icône 
partager

Choisir Copier le lien.
On remarque au passage qu’il est facile de partager du 
contenu via des réseaux sociaux.
On peut lancer un mail directement en cliquant sur E-mail

Si vous n’avez pas cliqué sur E-mail, ouvrez simplement un nouveau mail.

Première possibilité (peu pratique pour le destinataire)
Rédigez votre mail et collez le lien. Pour ce faire positionnez  
le curseur dans le mail à l’endroit où vous voulez insérer le 
lien, faites un clic droit de souris et sélectionnez collez.
Dans ce cas le destinataire disposera du lien qu’il pourra 
copier puis coller dans un navigateur.
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Si le destinataire reçoit un lien, il le copie puis 
le colle dans la barre d’adresse de son 
navigateur et appuie sur la touche 
Entrée/Enter

Seconde possibilité (méthode plus pratique pour le destinataire)
Rédigez votre mail et insérer le lien que vous avez copié en tant que lien.
La procédure dépend de votre application courrier. En voici trois (Mail/Windows, Thunderbird et Gmail)

Dans tous les cas il faut écrire un petit texte qui 
servira à indiquer le lien.
On a choisi Cliquer ICI.
Sélectionnez le texte avec la souris.

Pour Thunderbird aller dans le menu Insérer 
et choisir Lien.
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Cela lance une boite de dialogue qui va vous permettre

 de coller le lien précédemment copié.

Après avoir cliqué sur OK, le lien apparaît clairement dans le 
mail. Votre correspondant n’aura qu’à cliquer dessus pour 
accéder au contenu que vous vouliez partager avec lui.

La méthode d’insertion reste la même : copier un lien puis l’insérer dans un mail. Nous ne présentons dans la 
suite de ce document que les étapes spécifiques pour Mail de Windows et de Gmail. 
Ces étapes sont l’accès au menu d’insertion de lien et l’apparition de la boite qui permet de coller le lien.

Pour Mail de Windows aller dans le menu Insérer et 
cliquer sur Lien.
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Cela lance une boite de dialogue qui va vous permettre
de coller le lien précédemment copié.
Il ne reste plus qu’à appuyer sur Insérer

Pour Gmail aller dans le menu Insérer et choisir Lien 
qui se trouve au bas de la page

Cliquer sur l’icône en forme de maillon ce qui ouvre 
la boite de dialogue d’insertion de lien.
Il ne reste plus qu’à appuyer sur OK
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