Gérer son carnet d'adresses
dans Outlook Express

Afin de ne pas avoir a taper l'adresse du destinataire chaque fois que vous envoyez du
courrier, il est possible de créer un carnet d'adresses électroniques. On y accede par le
menu « Outils », « Carnet d'adresses » ou en cliquant sur 7}

Adresses

La fenétre suivante s'ouvre :

™ Carnet d'adresses - Identité principale
Fichier Edition Affichage OQutils 7

=l X E2: = B

Mouyeau Proprigtes Supprimer Rechercher Irnprimer Action
des personnes |

Entrez le nomm ou s&lectionne z-le dans la liste | |
Mot S Adresse de messageric Teéléphone pra... | Téléphone per... |
1:
0 elément (=)

Pour ajouter un nouveau contact, cliquer sur « Nouveau ».

Contacts =

Remarques : On peut plus simplement atteindre
cette fonctionnalité en cliquant en haut de la
fenétre « Contacts » puis sur « Nouveau contact ».

MNouveau contack. ..

Trier par nom
& Trier par état

D'une maniere générale on pourra aussi @ Lexique des termes utilisés en informatique

compléter son carnet d'adresses chaque fois . Fichier  Edition  Affichage  Outls  Message 7
k) H 1 . A —hll
guon lit un‘ message d-un cortrespondant. Pour ﬁ*’ ﬁ" “g N
cela on operera un clic droit sur le nom de  Répondre  Répondre ... Transférer Itnprimer
'expéditeur et on choisira « Ajouter au S ertice
Carnet d'adresses ». ORI jouter au Carnet d'adresses
R R Rechercher..:
. . . i Blogquer l'expéditeur. ..
Enfin, il est a noter que Outlook Express Objet - bex — qu
. . . i Zopi
propose (menu « Outils », « Options », onglet Toindre : [£] Cover _fna
e

« Envois ») d'inclure automatiquement dans le 1 Propriétés
carnet d'adresses toutes les personnes a qui I
I'on envoie un message.
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Apres avoir cliqué sur « Nouveau contact », la fenétre suivante apparait alors :

Propriétés de
Mom | Darmicile || Bureau " Ferzonnel || Autre || Mettdeeting " | dentificateurs numériques|

g Entrez ici le nom et |'adresse de messaaerie de ce contact.

| W |

nrERnen
Fonction I:I Afficher : | v| Surnon : | |

Adrezzes de meszaqerie |

| Ajouter

modifier

Supprimer

Par défaut

[] Erevover des messages électroniques en texte brut uniquemert.

[ ak. J[ Annuler ]

Compléter les champs essentiels, « Prénom », « Nom », « Adresses de messagerie ».

Propriétés de Alexandre NICOLAS
Hom | Dramicile || Bureau || Ferzonnel || Autre || etk eeting || | dentificateurs numériques|
E Entrez ici le nom et |'adresse de messagerie de ce contact.
Prénom : Deuxitme | | MNom: NICOLAS |
nrERnen
Fonction I:I Afficher |Alexanu:|re MICOLAS v| SUrhoH : | |
Adresses de messanerie |alexandre.nicnIas@ac-mnntpellier.fr | [ Ajouter ]
modifier
Supprimer
Par défaut
[] Erevoyvier des messanes électroniques en texte brut uniquemert.
[ ak. ] [ Annuler ]

Cliguer sur « Ajouter ». On peut également, grace aux nombreux onglets disponibles, entrer
de nombreux renseignements sur le correspondant. Pour terminer, cliquer sur « OK ».
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Le premier contact est saisi.

W Carnet d'adresses - |dentité principale

Eichier Edition  Affichage ©Qutils 7
1
= X k! & % |
Mouveau Proprigtés Suppritner Rechercher Trprimer Action !
des personnes |
Entrez le nowm ou sélectionne 2-le dans |a liste | |
Mom 7 Adresze de messagerie Téléphone professionnel | Téléphone personnel 2
Exl Alexandre NICOLAS alexandre nicolas@ac-montpel...
“
1 Elément(=)

Quand le carnet d'adresses s'est étoffeé, il est alors possible de créer des groupes de
contacts. On pourra alors envoyer le méme message a un grand nombre de contacts sans

avoir a sélectionner toutes les adresses de ces personnes.

Pour créer un groupe, cliguer sur « Nouveau » puis « Nouveau
groupe ».

Propriétés de IAl de [Hérault

Groupe | Détails du gioupe |

Marm du qroupe

Entrez un norm pour votre groupe et gjoutez les membres voulus. Aprés avair créé un
Qroupe, ¥ous pouyez gjouter ou supprimer des membres a tout moment.

TATI de I'Hérault 12 membre(s)

Il y atrois fagons d'ajouter un membre a un groups @ sélectionner une personne dans votre
Carnet d'adresses, ajouter un nouveau confact au groupe et |'inelure dans votre Carnet
d'adresses ou aiouter un nouvead membre au arouoe mais ne pas l'inclure dans votre Carnet

Membres du qroupe :

EZ]lain SCHULTZ Marie-Fiere RICARD Riémi CAZAMNA! [E_-élec’ril:lnner les membre:
EZ]Izabelle MORIM EZ] Micole RICHARD EZ|Roland GISPEH ¢ 7
| Mouveady contact |

E=lJean-Jacques BOYER Pascal MAZZAGGI0 Serge GUZ0VI =

EZlJean-Michel SELLES Pazcale VAYSSE Sulvain TALISS [ Suppritner ]

< > [ Propriétés ]
Mom : | |
Courrier | |
glectronique

[ (] ] [ Annuler ]

" Carnet d'adresses -

Fichier Edition  Affichage

E2)

Mouvead Propriétés

Mouveau contack, ..

Mouseau graupe. ..

Mouveau dossier, .

Dans la fenétre ci-

contre, entrer le
nom du groupe,
cliquer sur
« Sélectionner les
membres » et dans
la fenétre suivante
choisir  tous les
contacts que lon
souhaite inclure

dans le groupe.
Enfin, cliqguer 2 fois
sur « OK », le
groupe est crée.

Dans notre exemple nous avons réalisé un groupe d'une douzaine de personnes.
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Il apparait ainsi :

W Carnet d'adresses - dentité principale
Fichier Edition  Affichage OQutils 7
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Mouyeau Propriétés SUpprimer Rechercher Imnprimer Action
des personnes

Entrez le notm ou z&lectionne z-le dans |a liste |

Mot S Adresse de messageric Téléphone professionnel Téléphone personnel |

#31AI de |'Hérault

Maintenant quand on enverra un message et que l'on choisira ER1141 de I'nérault dans le carnet
d'adresses, ce message sera envoyé aux douze personnes sélectionnées.

Alexandre NICOLAS - Centre Ressources de Palavas



