
MESSAGERIE     : ENVOYER UN MESSAGE  

Lorsque vous voulez écrire un message, il faut cliquez sur messagerie, et rédiger un message.

Cliquez sur Assistant destinataires



Assistant destinataires :

Ensuite vous choisissez dans les dossiers un ou des destinataires, double cliquez pour ouvrir le dossier, cliquez 
une seule fois pour voir apparaître la liste des contacts. Sélectionnez le ou les personnes à qui vous désirez 
écrire.

Pensez à fermer votre assistant.
Ensuite indiquer l’objet et le contenu.
Si vous devez envoyer un fichier 
Cliquez sur 

Vous mettez le fichier que vous désirez envoyer et 
enfin n’oubliez pas de cliquer sur Envoyer le message.



MESSAGERIE     : RÉPONDRE à UN MESSAGE  

Deux cas :
1) vous recevez un message qui ressemble à cela : c’est une liste de diffusion 

Lorsque vous allez y répondre faire très attention, il faut cliquer sur le répondre d’en haut. Si vous cliquez sur 
celui du bas, vous envoyez votre message à tous les destinataires de la liste de diffusion.



2) il n’y a qu’un expéditeur :
Vous pouvez vérifier en cliquant sur les trois petits points 

Pour répondre soit vous cliquez sur celui d’en haut, le mail sera envoyé à la personne qui vous a écrit.
Soit vous cliquez sur celui du bas, et vous pouvez rajouter d’autres destinataires.


