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Créer une liste de distribution avec
Outlook

Lors de I'envoi de mails répétitifs vers plusieurs destinataires, il est possible de gagner du
temps en créant une liste de distribution.

Solution

1. Dans Outlook, cliquez sur le bouton Contacts
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2. cliguez sur le menu Fichier, sur I'entrée Nouveau puis sur I'entrée Liste de distribution

[~ Contacts ECHO dans Dossiers publics - Microsoft Outlook

EEichier Edition  Affichage  Atteindre  Qutils  Agtions 7

MNouveau F 8 Contact Ctrl=M
Quvrir bR I__is%de distribution Ctri=haj=L
Eermer tous les éléments P Mncciar Ctrl=bdmisF  F——

3. Saisissez le nom de la liste de distribution dans le champ Nom de la fenétre Liste de

distribution
I'/E"'-' HY YU ae s - Sans titre - Liste de distribution - m X
\ L Ej =
Liste de distribution Insertion Format du texte Développeur @
l i - =7 g ﬁ &= Ajouter nouveau %} ‘= B classer ~ ABC
&J 4_1 Supprimer it W Assurer un suivi T \V/
Enregistrer 'X Sélectionner o _ Courrier  Réunion — Crthographe
B Fermer les membres B Mettre a jour maintenant || &lagtronique +) Privé -
Actions Afficher Membres Communigquer Options Werification

Mom : |C0mmerciau>d
A Mam L‘@ Adresse de messagerie |

Aucun élément a afficher dans cet affichage.
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4. Cliquez ensuite sur le bouton Sélectionner les membres. Double cliquez alors sur
chacun des contacts de la fenétre Sélectionner les membres qui doivent faire partie de
la liste. Cliquez enfin sur le bouton Ok

Sélectionner les membres : Contacts ECHO

Rechercher: (%) Mom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses

| | Activer |Cn:|ntan:'r5 ECHO w Recherche avances
| Mom Mom complet Adresse de messagerie

& MEDEOQT, Sylvain MEDECT, Sylvain (TEélécopie bureaw)  Sylvain MEDECT@+33 (04) 67 73 95 2. A
8 Médiathéque Malraux Médiathégue Malraux {mediathegues... mediatheques.informatique @agglo-b...
& Médiathéque Mitterand Médiathégue Mitterand {mediathequ... mediathegues.informatique @agglo-b...
& Médiathéque Mitterand Meédiathegue Mitterand {Telécopie bu... Médiathégue Mitterand @ +33 {04) &7..

& Merdier, Baris Boris Mercier (baris.mercier@ferm-ba... boris.mercier @ferm-baie.com

& Merien, Lydie Lydie Merien (Imerien@ipnotic-teleco... Imerien@ipnotic-telecom. fr

& Midi Libre, Annonces |égales Annonces légales Midi Libre (annonce... annonces, legales @midilibre, com

8 MOMNCHAU, Mazaire Mazaire MOMCHAL (monchau@sysin. ... monchau@sysin,com

& MonDsI SAJOUS Sébastien (sebastien.sajous,.. sebastien, sajous @mondsi,com

& MonDsI MonDsl (TélEcopie bureau) SAJ0US Sébastien@+33 014185 10..

£ Monti, Alexandre Alexandre Monti (Alexandre.Monti@... Alexandre.Monti@echo-systemes.com
& MONTI, Christine Christine MONTI (christine.monti@ec,.. christine.monti@echo-systemes.com

& Morela, Christine Christine Morela (christine. morela@vi... christine.morela@vile-juvignac. fr

& Muriel info@eurex. fr info@eurex.fr

& Muriel Muriel (TélEcopie bureau) Muriel@+33 ([04) 7246 9101

& HMahmé Carnline arnline Mahmé framntanabhme il romntanabme f@ville - vinnae & | } x
%

Membres -> | |Slimen Kara (Slimen. Kara@echo-systemes.com);

Alexandre Monti (Alexandre.Monti@echo-systemes, com)
[ o l [ Annuler ]

)

5. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer et fermer pour enregistrer la nouvelle liste de
diffusion

commerciaux - Liste de distribu
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i Liste de distribution Insertion Format du texte Développeur

- E\ M & Ajouter nouveau 37_j
N

&_ Supprimer

Enregistrer| % Sélectionner _ o ; Courrier

& Fermer les membres B= Mettre a jour maintenant || glzctronig

Actions | |[Afficher IMembres Comm
Enregistrer & Fermer

Enregistre cet élément et ferme la fenétre, Adresse de mes

4=| Alexandre Monti (Alexandre.Montii@ echo-systemes.com) alexandre.mon

G=| Slimen Kara (Slimen.Kara@echo-systemes.com] slimen.kara@e:
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6. Pour envoyer un message a cette liste de distribution, créez un nouveau message.
Cliquez ensuite sur le bouton A : et choisissez comme destinataire la liste de distribution

créée
Sans titre - Message (HTML)

-
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Farmat du texte Developpeur

Message %Insertion Options
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7. Vous pouvez alors envoyer votre message en cliquant sur le bouton Envoyer
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