
Partage d’une Liste de 

diffusion

Adresse mail professionnel

@ac-amiens.fr
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Partage d’une liste de diffusion (Envoi)

Sélectionnez la 
liste à partager en 
cliquant dessus 
une seule fois.

Cliquez sur l’icône 
« Exporter »
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Partage d’une liste de diffusion (Envoi)

Sélectionnez 
Enregistrer le 
fichier
Puis cliquer sur 
OK

Enregistrez-le sur 
le Bureau de 
l’ordinateur pour 
ne pas chercher 
après.
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Partage d’une liste de diffusion (Envoi)

Joignez le fichier 
au mail en le 
récupérant sur le 
bureau, en 
cliquant sur 
Joindre.
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Partage d’une liste de diffusion (Envoi)

Une fois le fichier 
joint,
Envoyez votre 
mail.
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Partage d’une liste de diffusion (Réception)

Enregistrez la 
pièce jointe sur le 
bureau de 
l’ordinateur
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Partage d’une liste de diffusion (Réception)

Dans l’onglet 
Contacts, cliquez 
sur Importer
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Partage d’une liste de diffusion (Réception)

Récupérez le 
fichier sur le 
bureau en 
cliquant sur 
Parcourir

Sélectionnez Tous 
(créer les 
groupes...)

Cliquez sur 
Importer
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Partage d’une liste de diffusion (Réception)

Une confirmation 
d’importation 
s’affiche, cliquez 
sur Annuler
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Partage d’une liste de diffusion (Réception)

Votre liste apparaît.

Si ce n’est pas le cas, Appuyez sur 
la touche F5 de l’ordinateur.
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