Tutoriel liste de diffusion

Démarche en 3 points :

*Créer un nouveau carnet d’adresses

*Créer des fiches pour les nouveaux contacts

*Créer une liste de diffusion avec les fiches créées précédemment

Pour finir par écrire un mail a une liste de diffusion

* Créer un nouveau carnet d’adresses

1.cliquer sur l'icone « carnet d’adresses »

2.puis sur le (+) pour créer un nouveau carnet d’adresses
3.donner un nom au carnet

4.bouton « ok » pour valider

Nouveau carnet d'adresses...

Nom du carnet d'adresses *
parents de ma classe|
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*Créer des fiches pour les nouveaux contacts
1.cliquer sur le nom du carnet

2.cliquer sur le (+)

3.puis sur « créer une nouvelle fiche »

4.donner un nom qui sera affiché lors de la recherche
5.cliquer sur le (+) « adresse courriel »

6.dans la liste déroulante, choisir « personnel »
7.écrire I'adresse

8. ne pas oublier d’enregistrer la fiche en cliquant sur I'icbne disquette

Recommencer pour faire une fiche pour chaque contact que vous voulez ajouter
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Adresse courriel
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*Créer une liste de diffusion
1.cliquer sur le nom du carnet
2.cliquer sur le (+)

3.puis sur « créer une nouvelle liste de diffusion »
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Créer une nouvelle liste de diffusion
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4.donner un nom qui sera affiché lors de la recherche

5.pour ajouter un contact
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6.écrire les 4 premiéres lettres du nom a afficher choisi précédemment
7.cliquer sur le nom du contact pour 'ajouter a la liste

Recommencer I'opération pour chaque contact a ajouter a la liste
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8. ne pas oublier d’enregistrer |a liste de diffusion en cliquant sur I'icéne disquette
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Voici le résultat aprées enregistrement !
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Ecrire un mail a une liste de diffusion
1.cliquer sur 'icbne « courrier »

2.cliquer sur I'icbne crayon

3.puis sur « écrire un nouveau message »
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4.cliquer sur « BCC » pour faire apparaitre la ligne des destinataires en copie carbone invisible (CCl en frangais) pour
ne pas communiquer les adresses a tous les parents

Ce mode de diffusion en « copie carbone invisible » est obligatoire




Destinataire

Rjouter un destinataire
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5.écrire les premieres lettres du nom a afficher choisi précédemment
6.cliquer sur le nom de la liste pour I'ajouter aux destinataires
Recommencer I'opération pour chaque liste a ajouter aux destinataires
v
Destinataire CcC
Ajouter un destinataire :
Copie cachée a
egt.classesdedoubleescircolecateau <ig.egt.ClassesdedoubleesCircoLeCateau@egt-groups> 2
INVITATIONS GROUPES COLLABORATIF
egt.plus-de-maitres-que-de-classes <ig.egt.PLUS-DE-MAITRES-QUE-DE-CLASSES@egt-groups>
INVITATIONS GROUPES COLLABORATIF
egt.pp-classes-parcoursup <ig.egt.PP-classes-PARCOURSUP@egt-groups> -
INVITATIONS GROUPES COLLABORATIF
egt.projetclasserelais <ig.egt.Projetclasserelais@egt-groups>
INVITATIONS GROUPES COLLABORATIF
liste de diffusion parents de ma classe 6
parents de ma classe
pare C1ass v

Voici le résultat aprés I'ajout d’une liste de diffusion,

toutes les adresses des contacts sont dans les destinataires en 1 clic !
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