Outlook 2016

Gérer les groupes de contacts (liste de diffusion)

Le travail collaboratif implique le partage d’informations avec des partenaires ou collaborateurs. Outlook permet d’envoyer
des messages a des groupes de personnes et de planifier des réunions. Dans ce cadre Outlook permet de créer des

groupes ou des listes de distribution.

e Une liste de distribution est un ensemble d’adresses de messagerie auxquels il est possible d’envoyer un message

électronique ou une invitation a une réunion.
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Un groupe Office inclut une liste de distribution, mais également :

— une boite de réception partagée pour les communications de groupe par mel ;

— un calendrier partagé pour planifier des réunions et des événements de groupe ;

— une Bibliotheque pour stocker et utiliser des fichiers et dossiers de groupe ;
— un Bloc-notes OneNote pour prendre des notes de projet et de réunion ;

— unoutil de planification partagé pour organiser et attribuer des taches, et gérer I'avancement de projets.

1. GERER LES GROUPES

= Créer un groupe

- Ouvrez Outlook et activer le module : Contacts

- Cliquer l'onglet : Accueil puis I'outil : Nouveau groupe de contacts

- Saisir le nom du groupe
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Adresse de messagerie

Nous n'avans trouvé aucun élément comespandant aux critéres de recherche

- Cliquer l'outil : Ajouter des membres
- Sélectionner la source des contacts

- Sélectionner les personnes qui seront membres du groupe en les double-cliquant

- Cliquer : OK
= Les membres sont affichés dans le groupe :
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Adresse de messagerie

- Cliquer l'outil : Enregistrer & fermer

= Le groupe apparait dans le volet de navigation gauche.

= Supprimer un groupe

- Cliquer le groupe a supprimer dans le volet de navigation a gauche — [Suppr]

- Cliquer-droit le groupe — Supprimer
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2. GERER LES MEMBRES DU GROUPE

= Ajouter des membres
- Ouvrir le groupe en le double-cliqguant dans le volet de navigation gauche ‘."-I-
- Cliquer l'outil : Ajouter des membres Ajouter des
- Sélectionner la source des contacts membres
- Sélectionner les personnes qui seront membres du groupe en les double-cliquant

= Supprimer des membres )
- Ouvrir le groupe en le double-cliqguant dans le volet de navigation gauche SUpp,:ﬂe,
- Cliquer le membre & supprimer un membre
- Cliquer l'outil : Supprimer des membres
3. ENVOYER UN MEL AU GROUPE
- Ouvrir le groupe concerné :lI:I
- Cliquer I'outil : Message électronique é|2':f,t:igqie
- Saisir le texte du message
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Cliquer : Envoyer Enveyer

Objet Confirmation inscription Berlin

Bonjour a tous

Je vous confirme |a signature du contrat concernant notre participation au salon de Berlin
Cordialement

Claude Terrier

4. PROGRAMMER UNE REUNION DU GROUPE

- Ouvrir le groupe concerné
- Cliquer l'outil : Réunion [[I

Réunion

- Paramétrer le lieu et la date de la réunion
- Saisir le texte du message

H® O = Réunion de coordination Salon Berlin - Réunion = O *
Réunion Insérer Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Rendez- L—\ E Carnet d'ad . . .
x IE 55 Drj SnesEveLs @l} £ [ arnet dadresses zn Occupéle) - | € Périodicité =I
[ Planification B - & Vérifier les noms 1
Supprimer  Copier dans = Notes Annuler Ij Options de ré . 15 minutes - | & Fuseaux haraires Classer "
Mon Calendrier linvitation & Uptions de réponse -
Actions Afficher MNotes de ré... Participants Options ' Indicateurs -~
o‘d’nuz n'avez pas encore envoyé l'invitation & cette réunion.
De v webmaster@cterrier.com
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Objet Réunion de coordination Salon Berlin
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Heure de début | lun. 05/09/2016 EE| [14:00 - Journée entiére
Heure de fin lun, 05/08/20716 | [1e30 -
Bonjour
N'oubliez pas d’apporter vos papiers d'identité pour les cartes‘ d’accés au Salon
cterrier

- Cliquer : Envoyer
= La réunion est ajoutée aux calendriers.



