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OUT001-03

Le carnet d’adresses.

Pour pouvoir envoyer un message, il faut que vous disposiez de 1’adresse électronique de
votre (vos) correspondant(s).

Si vous avez des correspondants réguliers, vous pouvez mémoriser leur adresse dans un
« carnet d’adresses », ce qui vous évitera d’avoir a re-saisir cette adresse ultérieuremenit.

Pour gérer votre carnet d’adresses, cliquez sur I’onglet « Adresses » en haut de
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La fenétre suivante s’affiche, vous donnant le contenu de votre/carnet d’adresses :

"% Carnet d'adresses - Identité principale B =10 x|
Fichier Edition  Affichage Cutils 7
= X = = @
Notvead Froprigtes Supprimer  Rechercher des  Imprimer Ackion
PErSOnnEs
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[+ 23 Conkacks: Identité pr Mom ¢ | adresse de messagerie -
Exlaasizep@isep. fr aaelsep@isep, fr —
[EE]alain MONFIES alain. monziesi@donline. fr
EZ]alexis PasqUAL alexis, pasqual@wanadoo. fr
E=lanne BARBAIL anne,barbail@wanadoo.fr
E::._I.ﬁ.nne-ﬁnphie CORRICN anne-sophie. corrion@ac-renne. ..
Exlantoine JaccoUy antoine@yvilains, com
EZ]Bernard ELIE be.elie@wanadoo. fr
EZ]Brigitte GOMOND bgomond@syahoo. Fr
EZ]Bruno CHANDOM bruno_chandon@hokmail, com
EZlBrune LACHASSE bruno.lachasse@cegelec. com
EZ]camille VIEILLE chiwawaS3@hatrmail.com -
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1 - Modifier une adresse existante

Pour modifier une adresse existante, double-cliquez sur le nom correspondant pour ouvrir la
fenétre adéquate qui vous donne un résumé des données connues :

Propriétés de Alexis PASQUAL i 2 =]

Hesume | Marn I ngicilel Bureaql F'er'sor‘inell Autre I NetMeetingl |dentificatelrs huméiiquesl

EI_?_I Reésur des informations sur ce conkack

Mo
Adresse de \ alexis, pasqual@wanadog. fr

Teléphone personnel :
Radiomessagerie |
Téléphone mobile-:

Page Web (domicile) ;

Téléphone professionnel
Télécopie professionnelle :
Titre:

Service !

Bureau ;

Mom de la sociéke :

Page Web (bureau) ;

\ (] I Annler
N

Pour modifier I’adresse électronique, cliquez surA’onglet « Nom » :

Propriétés de Alexis PASQUAL e |

Resyme Mo |Dcumic:ile| Bureau_! F'er'su:ur‘inell Atre I NetMeetingI Idenhificatelrs humn_é'riquesl

E Entrez ici le mom ek 'adresse de messagerie de ce contact,

Deuxieme | Mam : I PASOUAL
prénon |
Fanction :| Afficher | |.0.Iexis PASOLIAL ;I Surnam § |

Adresses de messagerie | Biauter |
alexis.pasqual@wanadoo.fr {Courrier par défaut) Modifier |
ASupprimer |
Par defaut |

Prencm

\I: Ok, 1 Annuler I
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2 - Supprimer une adresse existante

Pour supprimer une adresse, positionnez-vous dessus et appuyez sur la touche « Suppr ».

Attention, toute suppression est définitive !

3 - Créer une adresse

i Contacts = K X
Maouyveau contack...

Meuyeay contacten ligne

i Fropriétés
Defini comme cantact-en ligne

Ttier par non Mouveau conkact. ..
® Trier par ékak Mouveau groupe. ..
Mouveau dossier. ..

Dans les deux cas, la fenétre suivante est affichée ;

Vous pouvez saisir le Propriétés de 2]
prénom et le nom de votre
correspondant ainsi que son
adresse €lectronique
(attention a bien respecter
tous les signes de cette
adresse).

Domicilel Bureaul Personnell Luitre I Nem‘reeﬁngl |dentificateurs numériquesl

Entrez ici le nom et 'adres

sagetie de ce contack,

Prériom | || Devixieme | Mo )I
prénom ;

Faonc ] Afficher I ) ;I Surnom | |

/ LjEter |
Madikier |
SUpRrimer |
Fardefaut |

Adresses de messagerie

Les autres onglets peuvent
servir a saisir d’autres

renseignements si vous |
souhaitez (adresse postale,
téléphone, ...)

[ Errvovefl des messages electroniques en texke brut uniquement.

/ 1] I Annuler

ectronique, mais seulement en pointant son nom, ce qui est plus simple.
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4 - Créer un groupe.

Si vous souhaitez faire un mailing (pour une invitation, par exemple, ou pour envoyer de

temps en temps des nouvelles a plusieurs correspondants), plutdt que de pointer tous les nom
a chaque fois, vous pouvez créer une liste de diffusion (= un groupe) et vous n’aurez qu’a
mettre le nom du groupe en destinataire : votre message sera envoyé a tous les membresde ¢
groupe.

Pour créer un groupe :
cliquez sur « Nouveau » puis « Nouveau groupe ».

%8 Carnet d'adresses - Tde

Fichier  Edition  Affichage

B

Mourveay Propriétés

houveau contact, .,
nuvEal Qroupe; .

I
Mouveau dossier. ..
La fenétre suivante va alors s ouvrir :
Commencez par donner un nQm a Groupe | Detais o groupe |
Cette liSte, Entrez un nom pout votre groupe et ajoutez les membres voulus, Aprés avoir crés un
groupe, vous povez jouber ou supprimer des membres 3 touk mement.
C > N
Puis sélectionnez les membres que Non dugrocpe : | O merbre(s)
vous SOllhaitCZ y inscrire en 1l y a trois fagons d'sjouter un membre 3 un'groupe © sélectionner une personne dans votre Carnet
. I . i cec, ajouker un nouveau contack au groupe et linclure dans wokre Carnet d'adresses ou-ajouter
Chquant SUr « SeleCthHner leS UN Nouvea roupe mais ne pas linclure dans votre Carnet d'adresses.
membres ». Mermbres du groupe :
$ Sélectionnet les membres_l
Motrveay contack |
Supprimer |
Broprigtes |
Iorm § I
Courrier I o
Electraniqus | Ajauter |
Ok I Annuler I
suivante s’affiche :
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Pour ajouter un nom  la liste : 2| x|

Entrez le nom ou selectionnez-le dans la liste

I Rechercher, ., |
ICDntacts: Identité principale ;I
Selectionner -3 |

Membres

EZ] Alewis PASOUAL

Cliquez sur le nom.

Mom ¢ | Adre: &

E=] aasisep@isep.fr
EZ14)ain MONZIES

ARBAIL anne
=] &nne-5 ophie CORRION
EZ Antoine JACCOUR
=l Bemard ELIE

Cliquez sur « Sélectionner » g

bgor:
bruric

bruni
_'l_I
Le nom est ajouté a la liste des - =l
QeI Contac FOPrietes A4 d
membres. ] -

ok I annuler |

\
f

Cliquez sur « OK » lorsque vous
avez terminé

Vous pouvez a tout moment, modifier une liste en doub
apparaitre la fenétre ci-dessus : il vous suffit d’ajouter/6u d
liste.

ant dessus pour refaire
supprimer des membres a votre

Lorsqu’elle ne vous sert plus, vous pouvez sup
pas les contacts qui y étaient inscrits.

ne liste : cette opération ne supprime

5 - Trier le carnet d’adresse

Par défaut, votre carnet d’adressgs est
ce qui n’est pas le plus commode !

ié sur le premier champ saisi, c'est-a-dire le prénom,

[ Affichags K Pour trier votre carnet par nom, cliquez sur :
v Barre doutils : =
 Barre d'état .
i Rechercher d . .
v Dinssiers et groupes. E;erﬁsr’onﬁes gs AR « Afflchage », puls sur
Grandes icdnes lectionnez-le dans la liste :
Petite icéne ~____— «Trier par », puis sur
Liste
r
& [etails ; —
BT - - <—— «Nom » et choisissez I'ordre
Aictuslicer e fdresse de messageris

— Téléphone professionnel . 2 .
SIARCACE, Y Teeshane pers Dpa/ « Croissant » ou « décroissant ».

£ AREC IdF
EZIRATLLON, Do PTenomK /
® Mom _/

EElBaILLoN, Je.

E=IBARBALL, A w Ordre croissart
= = i
ESlBARBAIL, Ca  ordre décraissant

Flmammam
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