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1. Obtenir l’adresse de la liste de diffusion de son UE depuis PLEIAD 

 

 

 

2. Ecrire à la liste de diffusion de son UE 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur le bouton « vos 

contacts » en haut à gauche de 

votre écran  

1 

Copier l’adresse email qui 

apparaît sous « Liste de 

diffusion de l’unité » 

2 

 

Coller ici l’adresse 

email de votre liste de 

diffusion 

1 

 

Valider l’envoi en 

cliquant sur 

« envoyer » 

3 

 

Ecrire le contenu du 

message dans cet 

espace 

2 
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3. Ajouter une liste de diffusion à ses contacts dans Office 365 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cliquer depuis 

votre messagerie  

sur les neuf carrés 

qui sont en haut à 

gauche  

1 

Cliquer sur 

contacts  

2 

Cliquer sur 

nouveau  

3 

Cliquer sur 

enregistrer  

6 

Donner un nom 

à votre liste de 

diffusion 

4 

Ecrire ou copier  

et coller l’adresse 

mail de votre liste 

de diffusion 

5 


