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1. Créer un groupe depuis votre messagerie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Connectez-vous sur votre 

messagerie puis en bas à 

gauche de votre écran 

cliquez sur le + qui se trouve 

à côté de « Groupes » 
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Donner un nom à votre 

groupe 

Ajouter si possible une 

description à votre groupe 

Choisissez un paramètre de 

confidentialité 

Avec l’option « privé », seuls 

les membres du groupe 

auront accès aux publications. 

 

 

 

 

2 

Cocher cette case lors de la création du 

groupe pour permettre à ses membres de 

recevoir les conversations de groupe dans 

leur boîte mail 
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Terminer la création de votre 

groupe en cliquant sur  le 

bouton d’enregistrement 

« créer » en haut à droite 
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2. Créer un groupe depuis l’onglet vos contact 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez aussi créer un  

groupe en passant par l’onglet  

vos « contacts » d’Office 365 

En haut à gauche cliquez sur  

nouveau 

Ou en bas cliquez sur « nouveau »  

qui se trouve à côté de Groupes  

puis suivez la démarche expliquée 

précédemment 

 

 

 

 

Cliquer sur les 9 petits  

carrés à côté d’Office 365 
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Cliquer sur l’icône 

« contacts » 
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