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Envoyer un email a une liste cachée dans Outlook 20 03

1 Créer le nouveau contact Undisclosed Recipient

gsj Contacts

Dans les contac en bas a gauche de la fenétre, puis cliquer sur

i a|Mouveau -

Mom complet. .. ] |Lln|:|isclcuseu:| Recipients |
Titre | |
Sociéké | | |
Classer sous |Undisclnsed|Reu:ipients L |

Ehiradrae da Falarhana

= Entrer « Undisclosed recipients » dans le champs « Nom Complet » de ce
contact.

Adresse de messagerie, .. B | |
i

g \ Affichet cormrme | [ |
L Page Wweb | |

Messagerie instantanée ; | |

» Entrer votre adresse email dans le champs « Adresse de messagerie »

= Enregistrer et fermer le contact avec le bouton & el Envegistrer et fermer

= Si votre adresse existe déja dans vos contacts, vous obtiendrez un
message vous demandant si vous désirez mettre a jour le contact ou
ajouter ce nouveau contact. Choisir cette derniére option comme sur la
figure ci-dessous.

Contact en double détecte El

O Le nom ou I'adresse de messagerie de ce contact existe déja dans ce dossier :
- Conkacts

Souhaitez-vous ¢

@ Ajouker ce nouveau contack

O Mettre & jour ce conkact :

RIGOULOT, Stéphane (srigoulob@siagepd0.fr)

Remarque : une copie de sauvegarde du contact existant sera placée dans vatre
Daossier Eléments supprimés,

Ot le conkack existantl [ ol:4 ] l Aninuler
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2 Ecriture d’un mail

2.1 Nouveau message a « Undisclosed recipients »

Lorsque vous voudrez envoyer un message a Undisclosed recipients vous
choisirez ce contact dans le champ « A : » de votre nouveau mail.

i Fichier Edition Affichage  Insertion Formab  Outils  Tableau  FenStre 2

PedEnvoyer | [ < |0 8] 7 OB | ¥ |5 ] options.. | HTML T

i | Undisclosed recipients {srigoulobisiageps0.Fr)

(G ce..,
Chiek

= F= Y| - lA-|G 7 8|

i
o
e

2.2 Cacher les adresses des destintaires

Pour cela, nous aurons besoin du champ « Cci ». Par défaut, il n‘apparait pas
dans I'entéte de composition d’'un message, nous allons le rajouter.

2.3 Ajout du champs Cci

EEﬂEngﬂyer| W ~ | a,/ L S 4 |L§'| ] Optians... || HTML M

i | Undisclosed recipients {srigoulob@siageg &) Options...

Signature éleckronique, ..

Papier 3 |ettres, .,

Chijet

: I ]
Hdlu 5= _1|| '”: 1
I Ce -
On obtient I'entéte ci-dessous :

5] Message sans titre

: Fichier Edtion  Affichage  Insertion  Format  Outils  Tableau  Fendtre 7 Tapez une questic
PdErwover | ] - |G 8] ¥ B | ¥ |5 (] ogtions... - | HTML -

i]__Lj Undisclosed recipients {srigoulati@siagep90.fri

[ ce...

(L Cei..

Ohijet ;

Il ne reste plus qu’a ajouter la liste des destinataires cachés dans le champ
« Cci ».
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