Comment écrire a des listes de diffusion

Aller dans outils carnet d’adresses
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Tous les dossiers ttes @ Pieces jointes

+K> el
Classement des comptes... ®

Nom Taille & % Taille Date -6
4[5 BAYLOCQ Robert - ...s/UNSA-UPCASSE 38 ap ~| | Q Gestion Mélanic2 ché 64 Ko 17/08/2016 17:15
# Courrier entrant (295) 548MB = Il Pegase i 63 Ko 18/08/2016 03:46
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Aller dans la liste choisie du carnet d’adresses et la sélectionner

puis

Sélectionner tous les noms en cliquant sur le premier

puis

faire « controle et Maj » en méme temps et descendre ascenseur en cliquant sur le dernier nom (cela
noircit toute la liste

puis

Clic droit et cliquer sur « écrire »

]| Carnet d'adresses e o I - B Py M e

Fichier Edition Affichage Outils 2

& Nouveau contact R Nouvelle liste | O Propriétes & Ecrire ‘ © Supprimer [} critere v |Le nor P
& Basse Normandie v Nom # Courriel Travail Catégories =]
& bourgogne 5 QUEN jean-francois.quien@nievre.gouv.fr -
& Bourgogne non adh & RAVION Isabelle.Ravion@developpement-durable.gouv.fr
& Bretagne & RIGOULET isabelle rigoulet@developpement-durable.gouv.fr
& CAnon adh & ROL BUATHIER Evelyne.Rol@developpement-durable.gouv.fr
& AP 2014 & ROMAGNY christine.romagny@haute-saone.gouv.fr
& centre =|| & SHENTON estelle.shenton@developpement-durable.gouv.fr
& dom tom & SILVESTRE severine silvestre@doubs.gouv.fr
& elections 38 CT & TERPENT-ORDASS... Julien.Terper Propriétés durable.gouv.fr
& FCnon adhérents & THAUVIN gaelle.thauvi Catégories >
& GT PNA unsa Fonctionaires & TISSOT norberttissol  Ecrire
& Haute Normandie & ZIMMERMANN sonia.zimme Message instantané 1
£ lauréats exa pro attaché 2012 & ZOUANI naimazouan  Supprimer [
& Liste IDF %

cela ouvre un message avec 1’ensemble des noms

Il faut maintenant il faut les mettre en « copie cachée » pour cela :

Cliquer sur destinataires dans le message

Reédaction : (pas de sujet) - o . i - I 'S o .
Fichier Edition Affichage Insgfer Format Options Outils 2
B envoyer ‘ [] Destinatairés ‘ Orthographe 0 Joindre '~ @ Sécurité ¥ [ Enregistrer
Expéditeur: [ Ouyrir fannuaire Amande B/OH/Syndicats/UNSA-UPCASSE 38 robertbaylocq. -
- Pour: ARIAPOUTRI <audrey.ariapoutri@haute-sacne.gouv.fr> 5

- Pour: ARRACHART <jean-marcarrachart@developpement-durable gouv.fr>

T

3 Pour: ATILLAH <naim: \ent-durable.gouv.fr>

- Pour: BERTHIER <jenny.berthier@developpement-durable.gouv.fr>
s Pour: BUARD <philippe.bijard@cote-dor.gouv.fr>
=i Pour: BLANC <jean-marc.blanc@territoire-de-belfort.gouv.fr>

3 Pour: CHAIGNOT <Kkarine.chaigr t-durable.gouv.fr-

- Pour: CHAN TUNG <lindsay.chan-tung@developpement-durable.gouv.fr
s Pour: CHARDON <pascale.chardon@saone-et-loire.gouv.fr>
g Pour: CLEMENT <denis.clement@haute-saone.gouv.fr>

! Pour: COHEN <carine.cohen@yonne.gouv.r>



cela ouvre 1’écran suivant :
[ Annuaire pour e courrielleur ‘ B . ‘ ‘ - P S - =

Recherche rapide:

&
Annuaire Web Légende A propos

Amande/MEEM - MLHD

| Rechercher | Propriétés...

Liste des services
4(1) Amande
(] MEEM - MLHD
v (] Partenaires
b (1] Administrations départementales
+ () Autres administrations
4 Recherches dans Amande
(2 Résultats de la recherche sur "moirot”
(] Resultats de la recherche sur “de pin"
(2 Résultats de la recherche sur “mian s
[E Resultats de la recherche sur "ANSTETT"
(2 Résultats de la recherche sur "ogier”
] Résuitats de la recherche sur “nacibi”
(2 Résultats de la recherche sur “andreani”
& Résultats de la recherche sur "andreani m"
(& Resultats de la recherche sur "pallot " < =
[E Resultats de Ia recherche sur "bouton” Bour &i|[Dostinataires a
(@ Résultats de la recherche sur "gallet s E Pour  ARIAPOUTRI |
(G Resultats de la recherche sur "letou” EoURNARRAGHARI} 3
(G Résultats de la recherche sur "hilali" Pour  ATILLAH
& Resultats de la recherche sur “favre-l" POurRBERTHIER]
(G Resultats de Ia recherche sur “letourneau fr" Pour  BUARD
(& Résultats de la recherche sur “frison " POURBLANG
@ Résultats de la recherche sur “trottier” Pour  CHAIGNOT
G4 Résultats de la recherche sur “sardin ch” POUECHANITUNG
(& Resultats de la recherche sur "navarro” Pour  CHARDON
@ Résultats de la recherche sur “zanca” Pour  CLEMENT
Pour  COHEN r>
Pour  CROSO

Valider ] Annuler
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)

Il faut ensuite sélectionner tous les destinataires

pour ce faire, toujours la méme manipulation : sélectionner tous les noms en cliquant sur le premier
puis faire « controle et Maj » en méme temps et descendre ascenseur en cliquant sur le dernier nom
(cela noircit toute la liste)

Ensuite

Faire clic droit puis BCC (= CCI) bien sur clic droit pas sur bouton Bcc de colonne de gauche
(cela ne fonctionne pas)
Puis faire VALIDER bas écran

Quand on a validé cela « rouvre » le message qui est prét a étre envoyer (cf écran ci-dessous)

[EQ Résultats de Ia recherche sur "de pin”
[ Resultats de Ia recherche sur "mian s
B9 Résultats de la recherche sur "ANSTETT"

[ Resultats de la recherche sur "ogier”

@ Résultats de la recherche sur "nacibi”

[ Résultats de la recherche sur "andreani”

Eq Résultats de la recherche sur “andreani m

@ Résultats de la recherche sur "hilali" ‘ Bec  RIGOULET

@ Résultats de la recherche sur “favre-1"

|
J
J
J
[EQ Résultats de la recherche sur “letourneau fr* Bcc ROMAGNY |
|Bcc  SHENTON |
J
|
J
|
J
\

(9 Résultats de la recherche sur "pallot j" ~ -

E] Resultats de Ia recherche sur "bouton” Pour ~ Destinataires -
[ Résultats de la recherche sur “gallet 5" E (Bee  QUIEN -
4 Resultats de la recherche sur “letou” B RAVION

|Bcc  ROL BUATHIER

@ Résultats de la recherche sur “frison e”

(& Resultats de la recherche sur “trottier” (B SILVESTRE

@ Résultats de |a recherche sur “sardin ch” ‘ Bcc  TERPENT-ORDASSIERE

(& Resultats de la recherche sur "navamo” |Bcc  THAUVIN

€3 Résultats de la recherche sur "zanca" |Bee  TISSOT L
|Bcc  ZIMMERMANN L
|Bec  ZOUANI

4
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