TP MESSAGRIE MAILO

Carnet d’adresse
Création de groupes

1/ But
Envoyer, avec une seule sélection, un message a un ensemble d’adresses de correspondants.

2/ Méthode
Nous allons pour cela, choisir

et sélectionner plusieurs .
adresses dans les contacts du Ma l I o

« carnet d’adresses »

Carnet d’adresses

Cametd'adresses  Groupes Fav’onglet « Carnet d’adresses » s’ouvre, montrant la listes des
adresses de courriers électroniques enregistrés.

Nounvgau contact Préféranc

teit Faees 4 s & o & s a . Faireun clic gauche sur I’onglet _
« Groupes » Carnet d adress.-:-ls @

[ Tout sélactionner

Mom affiché . .
Puis un clic gauche sur « Nouveau Les groupes vous permettent d'orgarn

[ 01 acslun@netcourriar.com groupe » u it ; R
n contact peut appartenir a plusieur

[0 02 acsidewc@netcourder.com

[0 03 acshrols@netoolirmier com
L+ Mouveau groupe i Af

M 04 acslouatred®netcourTier.com

Nouveau groupe

Saisir le nom du futur groupe :
Ateliers info

puis un clic gauche sur le bouton
« Créer »

Le groupe apparait dans la liste
« Groupes » = Al

Nom du groupe ;| | Créer

Nom du groupe

Faire alors un clic gauche sur « Atelier info »

Atelier info ~ o A
H Une fenétre « Edition de groupe » apparait »

Suite page 2

1/2



Groupe Alelier info Carnet dadresses

01 acslung@dnatcourriar com <acslun@netcounian
02 acsideuxi@netcourrier.com <acsldeuxi@netco
03 acshrois@netcourrier. com <acsitroisi@netcou
04 acslquatref@netcourrier.com <acslquatregdne
05 acslcing@netcourrier.com <acslcing@Enetoous
06 acslsio@netcourrier com <acslsbo@nelcourrie
< Ajouter 07 acslsepti@neicourrier.com <acslsepti@netcou

Supprimer >>

Valider Annuler
Deux tableaux et 2 commandes (Ajouter / supprimer ) vont nous permettre de gérer les adresses que
’on veut sélectionner pour appartenir a ce groupe, en 1’occurrence, ici, nous allons sélectionner
TOUTES les adresses du tableau de droite pour les « Ajouter » a la colonne de gauche ».
Pour cela, vous pouvez faire un clic sur une adresse puis un clic sur la commande ajouter (ce qui
permet de sélectionner une a une les adresses que 1’on veut) OU BIEN appuyer sur une des deux
touche shift (et restez appuyé) et faire un clic sur chacune des adresses (elles sont sélectionnées en
surbrillance bleue) et un clic sur « Ajouter » ( elles basculent toutes dans le tableau de gauche,
relachez la touche Shift)
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Appuyez alors sur la commande « Valider » en bas a gauche . .
Crre un me 55398‘
du tableau de gauche. R e
Le groupe apparait dans la liste.
§roupe app Type du message . E-mail
3/ Utilisation e
J . . estinataires
Lorsque vous écrivez un message, il vous suffira, pour envoyer
celui-ci a ’ensemble des adresses du groupe, de saisir le nom du i
groupe dans la zone « Destinataires », ou « Copie » ou « Copie  Copie cachée & ate]
cachée ». Atelier info

Piéces jointes

Je vous recommanderai d’utiliser plutét, dans le cas d’usage d’ envois par groupes, « Copie cachée ».
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