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 1. Choisir le nom du groupe  

 

 

 

 

2. Cliquer sur l’icône « autres actions de groupe » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Connectez-vous à votre  

messagerie Office 365,  

choisissez le nom du groupe   

auquel vous voulez ajouter  

un nouveau membre en allant  

en bas à gauche de votre 

écran 

puis y cliquer 

 

1 

Ensuite allez cliquer sur les trois  

petits points (…) qui se trouvent 

en haut à droite de votre écran, à  

côté de l’onglet « Rejoint »,  puis  

sur la barre de menu qui va  

s’afficher cliquez sur « membres » 
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3. Renseigner le nom ou l’adresse email du nouveau membre du groupe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur le bouton rouge ayant  

les deux petites silhouettes blanches 

et  qui intitulé « ajouter des 

membres » 

 

1 

Renseigner le nom de la  

personne concernée si vous  

l’avez déjà dans vos contacts,  

sinon renseigner  son adresse  

mail  

2 

Pour terminer, cliquer sur  

le bouton « enregistrer »  

en haut à droite de votre  

écran 
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