Le carnet d’'adresses

Vous l'avez compris : il ne faut surtout pas faire d’erreur dans la frappe
lorsque vous écrivez |'adresse de votre destinataire. Sinon, cela ne
fonctionnera pas.

C’est pour cela qu’on utilise, et c’est vraiment trés pratique, le carnet
d’adresses. Cela automatise bien les choses, et évite bien des erreurs.
B Pour cela, cliquez sur la petite icone juste a droite de
« envoyer / recevoir ». Une info-bulle vous confirme qu’il
s’'agit du carnet d’adresses.

Une nouvelle fenétre s’affiche avec la liste de vos
contacts déja enregistrés.
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minimum l'adresse mail),
puis cliquez sur « ajouter »,
et enfin sur « OK ».

Prénom: Evelyne

Deuxiéme prénom:  Thierry

Nom: DUVAL
Mom complet:  Evelyne Thierry DUVAL -
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7 Nouveau message Au moment d’écrire un nouveau courriel, cliquez
donc sur le bouton marqué « A». Vous allez
retrouver la liste des contacts qui sont déja rentrés
dans votre carnet d’adresse.

e Cliqguez sur le nom du contact a qui vous
destinez votre message. Il est alors
sélectionné en bleu (ici Evelyne et Thierry).

e Puis cliquez sur le bouton «A > ». Il se
déplace ainsi dans la liste des destinataires

du message.
‘ e Vous pouvez faire la méme chose avec
plusieurs destinataires pour envoyer votre
mail a plusieurs destinataires a la fois, avant de valider par « OK ».
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puis ecrire votre message avant d’envoyer
votre mail.
Au passage, nous avons rencontré des

boutons notés « Cc » et « Cci ». A quoi servent-ils ?

Effectivement, vous auriez pu mettre vos destinataires dans ces cases.

e « Cc» : « Copie carbone » ou « Copie conforme ». Les destinataires
qui y figurent ne sont pas les destinataires principaux, mais en ont
copie.

Exemple : vous écrivez un mail a Monsieur le Maire (destinataire
« A »). Vous mettez en copie (« Cc ») I'Association de quartier.

e « Cci»: « Copie carbone invisible ». Ceux qui y seront recevront
également le méme message, mais les autres destinataires n’en
auront pas connaissance. Dans notre exemple, vous pourriez y faire
figurer toutes les personnes résidant dans la rue. Personne ne saura
gu’ils en sont destinataires, et personne n’‘aura leurs adresses (qu’ils
ne souhaitent pas forcément qu’on diffuse d’ailleurs).



